MS WORD 2010

PRACE SE STYLY

Kazdy dokument ma vlastni osnovu, ktera se sklada z nadpist (kapitol), podnadpist (podkapitol),
textu kapitol a pripadné dalsich textovych blok( jako jsou citaty a podobné. Nadpisy a dalsi bloky
jsou zpravidla od ostatniho textu néjak formatové odliseny napftiklad jinou barvou pisma, jinou
velikosti pisma a podobné. K usnadnéni prace s témito opakujicimi se bloky jsou v aplikaci MS Word
zavedeny tzv. styly, které nejenze zajisti, aby vSechny opakujici se bloky vypadaly stejné, ale zaroven
umoznuje skupinovou zménu v celém dokumentu pouhym predefinovanim stylu.

Predstavme si priklad, Ze mame dlouhou seminarni praci, kterd ma 100 stran a obsahuje 150 nadpisQ.
Pti findlni korekture si vzpomeneme, Ze chceme zménit barvu vSech 150 nadpisti z modré na
¢ervenou. Pokud bychom nepouzivali styly, museli bychom nadpis po nadpisu oznacit a zménit
barvu. Tato operace by nam zabrala fadové desitky minut. Pokud jsme vsak jiz pfi psani prace
dlsledné pfiradili kazdému nadpisu styl, stacilo by nadefinovat barvu pisma stylu a zména by se
projevila u vSech 150 nadpis(. Cela operace by tak trvala maximalné 30s.

Nastroj pro editaci a pfifazovani styl se nachazi v zaloZzce ,Dom(“ a je nadepsan jako ,,Styly“.
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Styly

Prifrazeni stylu

Pro pfifazeni stylu staci na zac¢atku bloku, kde styl za¢ind, vybrat styl kliknutim na jeho nazev

v nastrojové listé. VSe od tohoto mista, bude formatovano vybranym stylem. Pozor styly typu
,naspis” budou ukonceny stisknutim klavesy ,,Enter” a dale bude aplikovan zakladni styl ,Normalni“.

Pro aplikaci stylu na jiZ existujici text, je potfeba text, na ktery chceme styl aplikovat, oznacit a
nasledné vybrat styl kliknutim na jeho nazev v nastrojové listé.

Editace stylu
Pro zménu stylu klikneme na jeho nazev v ndstrojové listé a z nabidky zvolime moZnost ,Zménit”.
Otevre se dialogové okno, kde miZzeme zménit formaty stylu.



Uprava stylu - @Iﬂ
Vlastnost

Mazewv: Mormalni

Typ stylu: Odstavec

Styl zaloZeny na: (Zadny styl)

Styl nasledujicho odstavee: | T Mormalni |Z|
Formatovani

Calibri (Zakladni tex|z| 11 |z| | B I U | Automaticka |Z|
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Pro zménu stylu klikneme na jeho nazev v nastrojove ligté a z nabidky zvolime moZnost

Pismo: (vychozi) +Zakladni text (Calibri), Doleva
Radkovani: Masobky 1,157., Mezera
Za: 10 b., Kontrola osamocenych Fadkid, Styl: Rychly styl

Pfidat do seznamu rychlych styld

@ Jen v tomto dokumentu ) Nové dokumenty zalofené na této Sabloné
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V poli ,Nazev” mizeme zménit pojmenovani stylu. Pole ,,Styl nasledujiciho odstavce” nam pak
urcuje, jaky styl bude pouzit na nasledujici odstavec po stisku klavesy , Enter”. Hodi se napfiklad pro
situaci, kdy chceme, aby po dokonceni nadpisu, byl vidy styl automaticky prepnut na ,,Normalni“.

Zaskrtavaci pole ,,Pfidat do rychlych stylG“ definuje, zda-li ma byt styl nabizen v menu na nastrojové
listé. Pokud styl ¢asto pouzivame, tak toto nastaveni by mélo byt vzdy aktivni.



Sady stylu
| znen Aplikace MS Word ma preddefinovany rlizné sady styl(, které se lisi formatovanim textu. Tyto
——~ sady jsou pod tlac¢itkem ,,Zménit styly“ v nastrojové listé.

Po rozbaleni nabidky v poloZce ,,Sada styl(“ mGzeme zvolit, jakou sadu chceme aktualné pouzivat.



