
TÉMA: Speciální vlastnosti dokumentů, šablony 
 

Společnost Naše Zahrada si přeje, abychom mohli použité nastavení dokumentu a 

předdefinované styly použít i při příští reklamní kampani. Proto je nutno vytvořit šablonu. 

 
Zadání (03_11): 
Otevřete soubor SpeciálníVlastnosti v adresáři soubory/03_Word/.  

1. Vytvoření vlastních stylů v dokumentu: 
1. Vytvořte v dokumentu nový styl odstavce s názvem Nadpis přílohy 

založený na stylu Nadpis 5. Nový styl bude mít tyto vlastnosti: 
o následující odstavec bude Seznam s odrážkami 
o text odstavce bude mít zelenou barvu 
o za odstavcem bude vytvořena mezera 12b. 

2. Nový styl s názvem Nadpis přílohy aplikujte na první řádek textu 
dokumentu. 

3. Vytvořte v dokumentu nový styl odstavce s názvem Popis přílohy založený 
na stylu Základní text. Nový styl bude mít tyto vlastnosti: 

o následující odstavec bude také Základní text 
o styl nastaví barvu ohraničení odstavce na modrou dvojitou 

stínovanou čáru 
o text v odstavci bude seznam s odrážkami 

4. Nový styl s názvem Popis přílohy aplikujte na všechny ostatní řádky textu 
v dokumentu. 

2. Vložit vodoznak na pozadí dokumentu: 
1. Do dokumentu vložte jako pozadí tištěný vodoznak s textem Naše Zahrada, 

a.s. 
2. Vodoznak bude mít barvu šedou, nebude průhledná, text bude vložen 

zešikma. 
3. Vytvořit vlastní panel nástrojů: 

1. Pro usnadnění práce si vytvořte nový panel nástrojů s názvem Schránka, 
který bude k dispozici pro všechny dokumenty a vložte do něj příkazy 
Vyjmout a Kopírovat z kategorie Úpravy. 

2. V panelu nástrojů nechte zobrazovat, názvy tlačítek i klávesové zkratky. 
4. Uložit dokument jako šablonu: 

1. Text v prvním řádku dokumentu nahraďte textem Nadpis přílohy, ostatní 
text v dokumentu smažte. 

2. Dokument uložte jako šablonu s názvem Priloha.dot. 
3. Dokument uzavřete. 

 
Řešení 



 
Řešení (03_11): 
 
Nabídka Soubor/Otevřít, nebo tlačítko Otevřít na standardním panelu. Objeví se 
dialogové okno Otevřít. Najít cestu dle zadání, vybrat dokument 
SpecialniVlastnosti.doc, tlačítko Otevřít. 
Provedení úkolů: 
 

1. Vytvoření vlastních stylů v dokumentu: 
1. Zobrazit podokno úloh Styly a formátování - nabídka Formát/Styly a 

formátování… nebo tlačítko Styly a formátování na panelu nástrojů 
Formát. Tlačítko Nový styl v podokně úloh Styly a formátování, napsat 
název stylu a změnit vlastnosti stylu dle zadání. Barvu textu nastavit přes 
tlačítko pro změnu barvy textu nebo tlačítko Formát/Písmo…/záložka 
Písmo/Barva písma. Nastavení mezery za odstavcem nastavit přes tlačítko 
Formát/Odstavec/záložka Odsazení a mezery/oblast Mezery/Za: 

2. Kliknout na první řádek v dokumentu, kliknout na styl Nadpis přílohy 
v podokně úloh Styly a formátování. Vybraný styl bude aplikován na 
aktuální odstavec. 

3. Tlačítko Nový styl v podokně úloh Styly a formátování, napsat název stylu 
a změnit vlastnosti stylu dle zadání. Ohraničení odstavce nastavit přes 
tlačítko Formát/Ohraničení/záložka Ohraničení. Seznam nastavit přes 
tlačítko Formát/Číslování…/záložka Odrážky. 

4. Vybrat text dle zadání, kliknou na styl Popis přílohy v podokně úloh Styly a 
formátování. Vybraný styl bude aplikován na vybraný text v dokumentu. 

2. Vložit vodoznak na pozadí dokumentu: 
1. Nabídka Formát/Pozadí/Tištěný vodoznak…/Vodoznak textu. 
2. Do pole Text napsat text dle zadání, další nastavení viz. zadání. 

3. Vytvořit vlastní panel nástrojů: 
1. Nabídka Zobrazit/Panely nástrojů/Vlastní…/záložka Panely 

nástrojů/tlačítko Nový…/zadat název, dispozici panelu dle zadání.  
2. Vytvoření tlačítek na novém panelu nástrojů - záložka Příkazy/vybrat 

kategorii, přetáhnout příkazy dle zadání na nový panel nástrojů. 
3. Pro zobrazování názvů tlačítek a klávesových zkratek - záložka 

Možnosti/sekce Jiné. 
4. Uložit dokument jako šablonu: 

1. Vybrat text v prvním řádku, napsat text dle zadání. Vybrat ostatní text, 
klávesa Del. 

2. Nabídka Soubor/Uložit jako…/v sekci Typ souboru zvolit Šablona 
dokumentu, napsat název šablony dle zadání. 

3. Tlačítko Zavřít. 
 
Zpět na zadání 


