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Metodicky list/anotace
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Styly v MS Word



Vétsina uzivatell formatuje text psany v aplikaci MS Word
primo pomoci prikazlt ze skupin ,, Pismo® a ,,Odstavec”. Existuje
vSak jesté jeden zpUsob, ktery muze byt nékdy mnohem
efektivnéjsSi — pomoci tzv. stylU.

Styly mohou zahrnovat vsechny obvyklé vlastnosti
formatovaného textu.

Vyhody:
e Za urcitych okolnosti jsou styly vyrazné rychlejsi a setri cas.
e Styly umoznuji snazsi pohyb v dokumentu pomoci

navigacni listy
e Styly umoznuji snadno zahrnout do dokumentu zvlastni
prvky, napriklad velmi snadno vygeneruji obsah



Pokud nemame zcela jasnou predstavu o tom, jak musi text
nutné vypadat, mUzeme si praci zrychlit pouzitim
preddefinovanych stylt. Najdeme je na karté ,Domu*, viz
obrazek:

Doplnky PDF Acrobat

V|1 AaBbCcDe|| AaBbCcDt AaBb(C: AaBbCc A:ﬂ]j AaBbCc. AaBbC
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Mazev knihy T Odstave..,

UloZit wybér jako novy rychly styl...
—_f, Vymazat formatovani

dj_, Poudit styly... :



Specializované podokno pro praci se styly otevieme kliknutim
do rohu skupiny prikazu ,,Styly“, viz krouzek na obrazku:

Styly -
ROZI iéUj e m e n é S I ed UJ IICI, d rU hy nbrazeni Doplfiky FDF | | Wymazat vie

o I Mormalni 1T|
Styl U i e AaBbCi -__a"'-i Bez mezer T
ezer  Nadpis1 Elt]lir-lit Standardni pismo odstavece @
* Pisma (znaku): Formatuje slovo ¢i = O | e ”
v 7 v s o NI = RN L RS R L Mazev Ta
cast textu. Oznacen pismenem ,,a" - ”

* Odstavce: Formatuje cely i e 2
odstavec. Oznaéen znakem ,9“ Lot -aierani

* Propojené: Chova se jako styl pisma Ci odstavce, dle vybraného
textu. Oznacen kombinaci znaku ,, qa“.

* Seznamu: Formatuje odrazky, Cislovani ¢i odsazeni

* Tabulek: Formatuje napr. radek nadpisu, mrizku, barvy apod.
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Styly v X

Yymazat vie
I Mormalni 1T|
Bez mezer T

Pokud si mezi nabizenymi styly nevybereme,  suocsdipsmoocsisce a

mudzeme si definovat vlastni, tfeba i velmi . -
komplikovany styl. Nazev 1
Podtitul a
Zddraznéni — jemné a
Nejprve si naformatujte ¢ast textu tak, jak R,
ma vypadat novy styl. Otevrete podokno styll | s a
. v v s . v s Citace Ta
a kliknéte na tlacitko ,,Novy styl, viz Cerveny Citnce — e 7a
krouzek na obrazku: Oz ey :
Odkaz — intenzivni a
Mazewv knihy a
V nasledujicim podokné pak novy styl Ocstavec se seznamem 1
pojmenujte, vyberte jeho typ, zakliknéte bt it
,Pridat do seznamu rychlych stylt“ a ulozte. [ zakazat propojené styly

MoZnost...



Pro nadpisy je nejvyhodnéjsi pouzit nejaky preddefinovany
styl. Pokud nam nevyhovuje jeho vzhled, mizeme si ho dale
upravit pomoci standardnich prikazt na karté ,,Domua”“.

Preddefinované nadpisy maji nékolik urovni (nazvanych
,Nadpis 1% Nadpis 2 atp.), coz umoznuje formatem odlisit
hlavni nadpisy od podnadpisuU.

Pokud vyuZijeme preddefinované epondence  Revize D¢
styly pro nadpisy, mizeme si na €7 Rozlozeni dokumentl> () [
karté ,, Zobrazeni" zaskrtnout Miniatury Lu;; —
,Rozlozeni dokumentu®, coz nam
vlevo otevre navigacni listu se vSemi nadpisy, ktera nam umozni

snadnéejsi a rychlejsi pohyb z kapitoly na kapitolu.




Pouziti preddefinovanych nadpisi nam umozni také nechat
Si vygenerovat a vlozit na vybrané misto do dokumentu jeho
obsah.

Dosahneme toho tak, zena . 49 g
karté ,,Odkazy” klikneme na 7 Domi  Vioieni  Rozlozeni strinky
tlacitko ,,Obsah“ (viz obrazek)
a nasledné vybereme prikaz
L Vlozit obsah”.

=} Pridat text .__[;'] Viozit vysvetlivky

w

Aktualizovat tabulku -"g Dalii pozn. pod
Viozit pozn.
pod carou

V otevieném dialogovém okné si pak muzeme upravit
jeho vzhled.



V dialogovém okné ,,Obsah” (na obrdzku) si muZzeme napriklad
vybrat sablonu s preddefinovanym vzhledem, nebo si vzhled

obsahu sami nastavit. o
mahled mabled webové stranky

. 5 o v v (\E= T [ L O 1| Nadpis 1 A

Zvolit si miZeme napf.: i e
e, , Nadpis 2., 3 Nadpis 2
* zda zobrazit Cisla stran | SRS
g, Madpis 3 .o 5 Nadbis 3
* vodici znak : SRS :
* pocet zobrazenych
l:l rovn I’ Yodici znaks | ... w

POkUd Zatrhneme’ ie Oll::::zw: Podle Zablomy “

chceme pouzit szt o 33
hypertextové odkazy, budou nam Cisla stranek v obsahu
fungovat jako odkazy na zacatky kapitol.



» Podpora Office [online]. Microsoft Corporation, 2013 [cit.
2012-09-02]. Dostupné z: http://office.microsoft.com/cs-
cz/support.




