Textové editory

JAK MOHOU
POMOCI STYLY

Styl je sada formatovani, kterou miizete pouzit v textu dokumentu, abyste
rychle zménili jeho vzhled. Pouzijete-li na vybrany text urcity styl, celou
skupinu formétovani priradite textu pomoci jediného prikazu.

Pisete-li napriklad dopis nebo zpravu
uréitého zaméreni a potrebujete-li, aby byl
text rychle a hezky upraven, miiZete pouzit
jiz preddefinovany styl nebo styl predem
pripravit a poté ho v dané situaci opakované
pouZivat.

Misto nékolika krokd, kterymi byste text
postupné formatovali, budete jiz pouzivat
pouze jednoduchy vybér daného stylu.

Pti rozbaleni nabidky Styl (obr. 1) si v&im-
néte, Ze textovy editor MS Word zobrazuje
dva zakladni typy styl@ (vpravo od nazvu
stylu se nachazi r(izné znagky), a to styl
znaku a styl odstavce. V poslednich verzich
MS Wordu pak mimo tyto zékladni styly
existuje jesté styl tabulky, ktery ovliviiuje
forméatovani v tabulce, a styl seznamu, ktery
upravi seznamy polozek.

VYTVORENI VLASTNIHO STYLU

K vytvéreni novych styld se da pfistoupit
pies podokno Gloh Styly a formdtoodni

(u Wordu 2000 a niz8ich verzi pres dialogové
okno Styl) nebo pies rozbalovaci nabidku
Styl na panelu néastroji Formdt.

VYTVORENi NOVEHO STYLU ODSTAVCE
Asi nejrychleji vytvorite novy styl odstavce
tak, Ze text napsany v odstavci nejprve upra-
vite podle svych predstav. Poté ho jiz jenom
vyberete a na forméatovacim panelu néstrojl

Styl znaku ovliviiuje vybrany text v rémci
odstavce, jako je napfriklad velikost pisma
a jeho formétovani tuéné nebo kurzivou.
Znaky v odstavci mohou mit zvlastni styl
i tehdy, kdyz je odstavci jako celku prifazen
styl odstavce. Cheete-li u urcitych typt slov
nebo slovnich spojeni pouzit stejny druh
formatovani, ktery neni obsazen v zadném
z existujicich styl(, mGzZete vytvofit novy styl
znaku.

Styl odstavce ridi vSechny prvky vzhledu
odstavce, napftiklad zarovnani textu, zarazky
tabulatord, radkovéani nebo ohraniceni, a ma-
Ze obsahovat i formatovani znaku. Pokud
chcete, aby v odstavci byla pouzita uréita
kombinace prvkd, ktera ovlivni jeho vzhled
a které neni v zadném z existujicich stylQ,
mUzZete vytvofit novy styl odstavce.

Jestlize vam nastavené moznosti nestaci,
zobrazte podokno Gloh Styly a formdtoodni
(obr. 4), a to pomoci ikony Styly a formd-
toodni na panelu néstroji Formdt, nebo
v nabidce Format kliknéte na prikaz Styly
a formatovani.

Zde kliknéte na tlacitko Novy styl, a zob-
razi se dialogové okno pro definovani nového
stylu (obr. 5).

JAKNAT

V €LANKU SE DOZVITE:

Jak vytvorit styl odstavce nebo textu.

Jak tento styl upravit.
Nazev programu: MS Word XP a 2003.
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Nejprve zapiste nazev stylu a rozhodnéte
se, ktery typ stylu (odstavec, znak) chcete
vytvaiet a na kterém jiZ existujicim stylu
chcete svij novy styl zalozit. V policku Sty/
ndsledujiciho odstaovce se standardné zobrazi
nazev toho stylu, ktery pravé definujete — to
proto, ze Word predpoklada, ze v dal$im
nové vytvoreném odstavci budete chtit psat
text stejné formatovany. Pokud tomu tak byt
nema, vyberte styl jiny.
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JAKNATO

Poté jiz mlizZete zadit nastavovat nové
vlastnosti pro formatovani. Nékteré jsou
rychle dostupné pomoci ikon, jiné se nachézi
pod tladitkem Format (obr. 6).

V dolni ¢asti dialogového okna Noog sty/
si vSimnéte jesté dvou voleb, a to voleb Auto-
maticky aktualizovat a Pridat do $ablony.

Volba Automaticky aktualizovat znamena,
ze Word rozpozna zménu béhem formatovani
textu obsahujiciho dany styl a tento styl auto-
maticky aktualizuje. Pri automatické aktualizaci
stylu se zména projevi ve veskerém textu
formétovaném danym stylem, tak aby forméato-
vani odpovidalo pravé zménénému textu.

Druhé volba Pridat do $ablony zp(isobi, ze
préavé nadefinovany styl se prida do $ablony
pripojené k aktivnimu dokumentu. To zname-
n4, ze pokud budete na zakladé této Sablony
néco psat pristé, dany styl se zde jiz nabidne.

Textové editory

Pokud styl do $ablony nepfridate, bude se
zobrazovat pouze v daném dokumentu.
Jakmile méate v8echny vlastnosti nastavené,
kliknéte na tlaéitko OK. Od této chvile maze-
te styl pouzit, kdykoli jej budete potiebovat.

VYTVORENI

NOVEHO ZNAKOVEHO STYLU

Opét zobrazte podokno dloh Styly a for-
madtoodni a kliknéte na tlaéitko Novy styl.
Podobné jako pfri vytvareni nového stylu od-
stavcového i zde nejprve napiste jeho nazev.
Dale v poli¢ku Typ stylu vyberte volbu Znak.
Poté se jiz mizete rozhodnout, ze kterého jiz
existujiciho stylu chcete vychéazet pri volbé
stylu vlastniho. Musite nyni vychazet opét ze
stylu znakového (obr. 7).

Nyni jiz zvolte jednotlivé charakteristiky
nového stylu (v8imnéte si, Ze jiz nejsou do-
stupné vlastnosti odstavcové) a ve potvrdte
kliknutim na tlacitko OK.
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Obr.5
Dalsi moznosti pro nastaveni stylu.

Ukazka vytvareného stylu.

UPRAVA EXISTUJICIHO STYLU

Chcete-li rychle zménit vSechen text forméato-
vany urcitym stylem, mizete zménit definici
stylu. Je-li napriklad text v dopise zarovnan
do bloku a je-li formatovan modrym pismem
Comic Sans MS o velikosti 11 body a jestlize
se pozdéji rozhodnete, 7e chcete pouzit tma-
vé modré pismo Tahoma o velikosti 10 bodd,
nemusite forméatovani jednotlivych textl

v dokumentu ménit zvlast, ale staéi pouze

zménit vlastnosti pouzitého stylu (obr. 8).

e Zobrazte podokno uloh Styly
a formdtoodni.

e \/ seznamu Styly nastavte kurzor mysi na
styl, ktery chcete upravit, a poté kliknéte na
Sipku - ta se zobrazi u oznaceného stylu.

e Otevi‘e se nabidka a v ni kliknéte na poloz-
ku Zménit.
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Pikaz pro dpravu stylu
v podokné dloh.

Styly a formatovani * x

e Zobrazi se dialogové okno Uprava stylu,
velmi podobné jako pfi vytvareni stylu
nového.

e Postupné zménte pozadované vlastnosti
pouzivaného stylu, tedy pismo zmérite na
pismo Tahoma o velikosti 10 bodid a poté
i jeho barvu.

e Po zméné véech vlastnosti kliknéte na
tlaéitko OK.

o Budete-li chtit nékdy upravit dalsi
vlastnosti, cely postup jen zopakujte.
Nezapomerite, ze zménite-li prvek forma-

tovani zékladniho stylu dokumentu, projevi

se zména také ve vsech stylech dokumentu,
které z tohoto zdkladniho stylu vychézeji.
Marie Francu
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