OBECNA napovéda k pouziti nelegislativnich $ablon

Predkladané Sablony berte, prosim, jako vzor, podle kterého byste méli postupovat
v ptipadé tvorby nasledujicich dokumentu:

- navrh usnesenti,

- usneseni,

- obalka (kosilka)

- predkladaci nebo diivodova zprava,

- pfipominky a vypotfadani pfipominek.

Sablony jsou podle potieby dale vyvijeny, aktualni verzi zjistite z ndzvu souboru, napf.
,,obalka v002.dot“ znamena druha verze Sablony ,,obalka“.

OBECNA NAPOVEDA K SABLONAM: ,navrh usneseni®, ,,usneseni* a ,,obalka*
V Sablonach , navrh usneseni®, ,,usneseni“ a ,,obalka“ je mozné psat jen v uréenych
polich (pole jsou svétle Sed€é podbarvena, pokud mate zapnuté stinovani formulate). V téchto
Sablonach je dostupna napovéda k jednotlivym polim pfimo v dokumentu. Postup aktivace
napovedy:
- aktivujte pole, o kterém chcete védet informace, klavesou ,, Tab“ nebo mysi
(aktivni pole je tmave Sed€ podbarvené)

- zmacknéte klavesu F1 (zobrazi se okénko s napoveédou. Potvrzenim ,,OK* mysi
nebo klavesou , Enter se zavie) nebo se podivejte do stavového prouzku aplikace
Word (zcela dole). Informace ve stavovém prouzku je identicka s informaci
v okénku Napovéda

V Sablonach je pouzit ovladaci prvek ,,vyklopny seznam®, po klepnuti my$i je nutné
zvolit odpovidajici hodnotu, napt. fimské Cislo I, II., atd.

Sedé podbarveni poli se netiskne.

Sablona ,,navrh usneseni“ je prakticky shodna se $ablonou ,,usneseni®. Pii
nejasnostech aktivujte napoveédu klavesou ,,F1* na konkrétnim poli v dokumentu.

OBECNA NAPOVEDA K SABLONAM: spredkladaci zprava®, ,,duvodova zprava*
Sablony ,,piedkladaci zprava“ a ,,davodova zprava“ jsou predepsané dokumenty
s hlavickou a poli ,,po klepnuti“. Pfi tvorbé dokumentu nejste nijak omezovani presné¢ danymi
pozicemi k psani (jako v Sablonach ,,navrh usneseni®, , usneseni®, , obalka®), pouze je nutné
dodrzet formatovani dokumentu, tj. hlavicka, pismo (font), velikost pisma, fadkovani (1).
Po klepnuti na , Klepnéte zde......“ se pole Sed€ zbarvi a miZete ho prepsat na
pozadovanou hodnotu. Napovéda k polim klavesou , F1“ a ve stavovém radku zde neni
dostupna.
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OBECNA NAPOVEDA K SABLONAM: ,,pfipominky* a ,,vypoi-ddani pFipominek
Sablony ,,pfipominky*“ a ,,vypofadani pfipominek* jsou predepsané dokumenty
s hlavickou, tabulkou a poli ,, Klepnéte zde...“. Po klepnuti na pole ,,Klepnéte zde......“ se pole
Sedé€ zbarvi a miZete ho prepsat na pozadovanou hodnotu. Napovéda k polim klavesou ,, F1“ a
ve stavovém fadku zde neni dostupna.
Konkrétni napoveéda k Sablonam , pfipominky* a , vypotadani pfipominek® je uvedena
v samostatnych souborech s napovédou.



