Informatika
8. tfida/5
Microsoft Office V

Styly

Vitanou soucasti pifedevsim delSich texti je pouzivani styli. Piedstavme si, ze mame delsi,
n¢kolikastrankovy text, ktery chceme formatovat tak, Ze napt. nazvy kapitol budou tucné,
fontem Arial, velikosti pisma 14, zarovnané doprostied, pied a za odstavcem s mezerami
nastavenymi na 5 bodl. Pokud je v textu 10 nadpisti, budeme muset desetkrat nastavit vyse
navrhnuté parametry, pokud bude kapitol dvacet, celkem se zapotime. Pfitom zbytecné.
Misto upravy formatu kazdého nadpisu staci nastavit vlastnosti jen jednou a piifadit je
néjakému stylu. Styly najdeme v kart¢ Domi.
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Z obrazku je vidét, Ze samotny program obsahuje asi i oo
15 ptednastavenych styld, které mizeme okamzité i
pouzit, pokud ndm zadny z nich nevyhovuje, staci ' (pousit styl X
ncktery ze stdvajicich upravit nebo vytvofit styl Mézey stylu:

uplné novy. K tomu poslouzi nabidka Pouzit styly |. | |Mijstyl pro nadpis| v
z karty Styly. Svij novy styl nazveme originalnim |-
nazvem a potvrdin’fe tlaé}i]tkezl Novy. ¢ =)
Poté mulZeme sviij novy styl editovat stiskem |- | [¥]mazvy styll automatického textu -
tla¢itka Zménit. V dialogu Uprava stylu potom lze |
nastavit vSechna formatovaci pravidla, kterymi se ma text, jemuz bude styl pfifazen, fidit.
V zékladnim okné lze nastavit font, velikost, profil, barvu pisma, zarovnani odstavce,
fadkovani, vertikalni i horizontalni odsazeni. V dalsi nabidce format 1ze potom najit mnoho
dalSich moZnosti, jak text upravit. Jsou to pismo, odstavec, tabuldtory, ohraniCeni, jazyk,
ramecek, Cislovani atd.

Vse nakonec potvrdime tlacitkem OK.

N&S novy styl pfibude v seznamu styli | AaBbCcl | AaBbCcl AaBbCel AaBb( Aal
V horni listé€. Ted’ jiz jen staci ptifadit
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. T Mdj nov... | THormalni T Bez mezer Madpis 1 Ma
stylu odpovidajici text v dokumentu.
Text sta¢i mysi oznacit a kliknout na Styly
ikonku poZzadovaného stylu v nabidce
styll.

Vyhodou pouzivani styll je i zpétnd Uprava formatovani textu. Pfedstavme si, Ze jsme napsali
rozsahlejsi praci, v niZ mimo jiné pouzivame urcity styl pro formatovani nadpisii. AZ na
konci ale zjistime, Ze formatovani ma vypadat jinak, napf. Ze pismo ma mit jiny, nez plivodné
zamysleny font, velikost atp. Potom staci pouze upravit tyto vlastnost stylu (urceného pro
nadpisy), zmény se potom aplikuji v celém textu na vSechny nadpisy. Neni to parada?
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potvrdime tlafitlkem MNowy.

Zarownat do bloku, Skwl: Rwchisy skl
ZaloZeny na: Mormalni

Pfidat do seznamu Fychlych skwlis [ ] Aukomaticky akbualizowak
(*) Jen + tomko dokumenta (0 Mové dokumenty zalofend na téko 2abloné
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Vytvoieni automatického obsahu

Jakmile zacneme pouzivat styly, je velmi jednoduché vytvofit automaticky obsah. Piedev§im
u vicestrankovych dokumentt ¢lenénych na vice kapitol a podkapitol se nam tento zplisob
zpracovani obsahu bude nanejvys hodit.

Predpokladejme, Ze mame vytvoieny textovy dokument a pouZivime mimo jiné dva styly,
jeden pro hlavni nadpisy (napft. hlavni kapitoly) a druhy pro podkapitoly. Podivejme se na

AaBbC"TI NN nastaveni téchto styll a pfes pravé tlacitko mysi,

igng| | AtuRlzowt MG novi styl podie vibér kterym kliknevme na ikvor'lku upraYovanéhg stylu,
4 Zménit.. zvolme polozku Zménit a v dialogu Uprava
s Vybratviechny vjskyty, poiet: 3 - stylu zménme polozky Styl zaloZeny na na
Prejmenovat... Nadpis 1 v ptipadé hlavni kapitoly a Nadpis 2

900 Odebrat z galerie rychljch styld oy pfipadé pOdkﬁpltOly Tim jsme programu
Pfidat galerii na panel nastroji Rychly pfistup Zadali, ze text pfifazen}" tomuto Stylu bude

" obsazen v obsahu. Nastavime kurzor na misto,
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V piipadé, ze zménime text dokumentu,
sta¢i potom v kart¢ Reference pouzit
moznost Aktualizovat tabulku a obsah
se opét prizpasobi textu v dokumentu.
Obsahu lze samoziejmé prifadit dalsi styl
tak, aby jeho vizuélni podoba co nejlépe
odrazela naSe predstavy.

VloZeni titulni strany

Efektni titulni strana miZe byt idedlnim
prvkem vypovidajici o kvalité¢ textu.
Pomoci karty VleZeni — Titulni stranka
lze velmi efektivné vytvofit Uvodni
stranku  vybérem  z pfeddefinovanych
Sablon, které lze navic upravit podle
svych predstav. Nabidka je opravdu
vycerpavajici.
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2 Aktualizovat tabulku ﬂg Dalii pozn. pod farou

Obsah VloZit pozn.
- pod carou 5{ Zobrazit poznamky
Preddefinované

Automaticka tabulka 1

Obsah

Madms 3 1

Automaticka tabulka 2

Obsah

Madms 3 1

Rucni tabulka

Obsah
Fadejte ndzev kapitoly (Grovefl 20 an -
Fadejte niwey kapatoly (Uoowef 30
Zadcejte nazey kapitoly (aroved 1)
Fadeybe ndwey Rapitody CErowef Z1 o
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