
 

 

 

Název materiálu: MS Word – šablony 

Autor materiálu: Mgr. Petr Prokšenka 

 

Zařazení materiálu: 

Šablona: Inovace a zkvalitnění výuky prostřednictvím ICT (III/2) 

Sada: VY_32_INOVACE_09 

Předmět: IT, ročník 1. 

Číslo DUM: 180 

 

Ověření materiálu ve výuce: 

Datum ověření: 13.5.2014 

 

 

 

Ověřující učitel: Mgr. Petr Prokšenka 

Třída: ZP1. 



MS WORD – Šablony 

Pro některé typy dokumentů můžeme snadno využít předpřipravených šablon, které jsou 

buď instalovány, nebo jsou v případě připojení k internetu použity online z webu 

Microsoftu. Můžeme si tak podstatně ušetřit čas zejm. tehdy, když vytváříme běžné 

dokumenty typu dopis, životopis, vizitky, diplomy, smlouvy, přání a mnoho dalších. 

Některé šablony mají podobu formulářů, kde pouze přepisujeme hodnoty v políčkách 

a zbytek dokumentu je uzamčen, jiné mohou být formou tabulek a textových polí. 

Většinu šablon však můžeme zcela upravovat a ponechat si tak třeba jen původní motiv 

obrázku na pozadí, či naopak jen položky formuláře. 

K výběru šablon se dostaneme použitím kulatého tlačítka Office nahoře vlevo a volbou 

možnosti Nový. 

Význam šablon: 

 rychlé použití přednastavených 

vlastností dokumentu 

 zachování základních formál-

ních požadavků dle typu 

dokumentu (např. pro životopis 

kromě osobních údajů také vzdělání, dosavadní praxe a zkušenosti, zájmy atd.) 

 motivace a nápady pro grafické zpracování 

 návod jak používat některé prvky a objekty 

 



 


