
Šablona v MS WORD 2007 
 

Šablona je takový typ dokumentu, který po otevření vytvoří kopii sebe sama. V aplikaci Microsoft Office 
Word 2007 může být šablonou soubor DOTX nebo soubor DOTM (typ souboru DOTM umožňuje povolení 
maker v souboru). 

Šablona obsahuje většinou kombinaci nějakých obsahů, formátování nebo objektů, které lze použít pro 

rychlé a snadné vytvoření nového dokumentu s těmito parametry (např. při opakované tvorbě firemních 

dopisů na hlavičkovém papíře nebo přesně strukturovaných výročních zpráv, do nichž pouze doplňujeme 

konkrétní proměnlivé hodnoty apod.). 

Při práci se šablonou máme k dispozici úplně stejné funkce jako při práci s běžným dokumentem. 

Pokud výsledný dokument uložíte jako soubor DOCX nebo DOCM, bude uložen odděleně od šablony, na 

které je založen. 

S šablonami pracuje ve Wordu vždy, aniž bychom to třeba vnímali. Vzhled stránky, která se na obrazovce 

otevře při každém spuštění aplikace Microsoft Office Word 2007, není nic jiného než nastavení tzv. globální 

šablony  Normal.dotm. Tato šablona tedy obsahuje výchozí styly a úpravy určující základní vzhled 

dokumentu v MS WORD 2007. 

 

Jindy však může nastat situace, kdy se rozhodneme vytvořit si novou, originální šablonu přesně podle 

svých potřeb: 

1. Klikneme na tlačítko Microsoft Office  →příkaz Nový 

2. Varianta Prázdný dokument → Vytvořit 

3. V tomto dokumentu podle svých potřeb změníme nastavení okrajů, velikost a orientaci stránky, 

styly a jiné formátování. Přidáme grafické prvky a cokoliv dalšího co se posléze objeví ve všech 

nových dokumentech, které budou založené na této naší šabloně 

4. Klikneme na tlačítko Microsoft Office  → příkaz Uložit jako → Šablona aplikace Word 

5. Zadáme název souboru nové šablony, v seznamu Typ souboru vyberte možnost Šablona Word a 

pak klepněte na tlačítko Uložit 

6. Šablonu také můžeme uložit jako typ Šablona Word s podporou maker (soubor DOTM) nebo 

Šablona Word 97-2003 (soubor DOT) 

7. Zavřeme šablonu 
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http://office.microsoft.com/cs-cz/word-help/vytvoreni-nove-sablony-HA010030754.aspx

