Priprava pro praci s makry a s Sablonou Feedback.docm

Po provedeni pfipravy by mélo byt mozné pti otevieném souboru Feedback.docm otevfit soucasné v jiném okné
libovolny jiny dokument (do kterého chcete vkladat poznamky z souboru Feedback.docm) a potom po stisku zvolené
klavesové zkratky mizZete do néj vloZit vybrany komentar z souboru Feedbach.docm.

Jsou mozné dveé rlizné cesty pripravy:

1. Jednoduché prekopirovani predpripravené Sablony Normal.dotm do uzivatelského
profilu

Pokud uZivatel nema vytvorenou svoji osobni Sablonu, v které ma uz nastavené néjaké své individualni volby, staci
prekopirovat pfipravenou $ablonu do potifebného umisténi ve svém uzivatelském profilu. Sablonu kopirujte
v okamZiku, kdy neni spusténa aplikace MS Word !

Soubor Normal.dotm nakopirujte do adresare:
C:\Users\UZIVATEL\AppData\Roaming\Microsoft\Sablony

Nebo C:\Users\UZIVATEL\AppData\Roaming\Microsoft\Template (podle lokalniho jazykového nastaveni
Windows)

Poznamky:

- Adresar ,,UZIVATEL” je jméno aktudlné prihlaseného uZivatele.
Tzn.: pokud pracujete na PC jako pfihlaseny uZivatel Jirka, tak celd cesta bude vypadat:
C:\Users\Jirka\AppData\Roaming\Microsoft\Sablony

- Adresar AppData je defaultné nastaveny jako skryty. Aby byl viditelny, je potfeba si zapnout zobrazovani
skrytych poloZek. Ve spravci soubori (explorer.exe) na zaloZce ,,Zobrazeni” (1) zaskrtnéte volbu , Skryté
polozky“ (2)
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2. Individualni konfigurace Sablony

- Ve Wordu oteviete soubor Feedback.docm
- Soucasti souboru je i vytvorené makro a UserForm. To je potieba prekopirovat do Sablony Normal.dot

Postup se mlze mirné lisit, podle pouZité verze MS Word. Pro verzi Wordu, ktera je soucasti ,Microsoft 365 Apps pro
velké organizace”, je postup ndsleduijici:

Zalozka v menu ,Zobrazeni; ,Makra“; ,Zobrazit makra“; ,,Organizdtor”. Zde uvidite moznost kopirovat makra ze
souboru Feedback.docm do Sablony Normal.dotm:

Organizator ? X

Styly

WV souboru Feedback.docm: V souboru Mormal.dotm:

formAddComment Kopirovat
subAddComment

Cdstranit

Prejmenovat...

Makra ze souboru: Makra ze souborw:

Feedback.docm [dokument) w Mormal.dotm [globalni sablona) w

Zawfit soubor Zawfit soubor

Popis

Bud' postupné, nebo zaraz oznacte oba radky v levém okné (Feddback.docm a kliknéte na tlacitko ,,Kopirovat“ aby se
objevily i v pravém okné (Normal.dotm). Volbu potvrdte tlacitkem , Zavfit”. Vysledek by mél vypadat takto:

Organizdtor ? X
Styly
Vsouboru Feedback.docm: V souboru MNormal.dotm:
formAddComment Kopirovat formAddComment
subAddComment subAddComment
Cdstranit

Prejmenovat...

Makra ze souboru: Makra ze souboru:

Feedback.docm [dokument) w Mormal.dotm (globalni éablona) w
Zaviit soubor Zavfit soubor

Popis

- Nyni je nutné pfiradit makru klavesovou zkratku
Postupujte podle téchto krok:
Ve Wordu volte: ,Soubor” (1) ; ,Moznosti“ (2); , PfizpUsobit pas karet” (3); , Klavesové zkratky: Vlastni“ (4);
V okné Kategorie odrolujte dol( a kliknéte na "Makra" (5)

Umistéte kurzor do policka "Stisknéte klavesovou zkratku" (6) a na klavesnici stisknéte kldvesovou zkratku, kterou v
budoucnu chcete pouzivat pro vkladani komentara.
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Pokud je vami zvolena zkratka volnd, méla by se v poli¢ku zobrazit. Pokud se nezobrazuje, tak je tato zkratka jiz
obsazena pro jinou funkci a musite zkusit zvolit jinou zkratku.

Zkontrolujte, Ze je nastaveno "Zmény ulozit do Normal.dotm* a potvrdte tlacitky Pfifadit a Zavfit.

Vysledek vypadad takto:
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=== Comment 2

=== Comment 3

V ukdzce byla pouzitad zkratka Alt+CTRL+A. UloZte pfipadné zmény v souboru Feedback.docm a restartujte Word.



