PRACE SE STYLY

Styly jsou velice uziteCnou pomuckou:

v umozhuji formatovat odstavce ¢i vybrané tseky textu stejnym zplisobem,

v’ pfi¢emz je formatovani pomoci stylii snadné a rychlé,

V' pouzitim styll se zpFistupni dal$i, ndvazné operace.

Styly jsou €asto opomijeny — coz je Skoda. Proto se problematice stylii vénujeme podrobné.
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Ptevedeni dokumentu na prezentaci
Kopirovani styli

Vypis pouzitych styla

Poznamky na zavér

Galerie obrazka

Typy stylt
Styl je pojmenované formatovani. RozliSujeme dva typy (druhy) stylt:

v’ styl odstavce — tim formatujeme cely odstavec,
v' styl znaku — tim se formatuje jen oznacena oblast textu v odstavci.

Styly vidime:

v" 'V poli¢ku (tlagitku) ,,Styl“ v panelu nastroji ,,Format“. Viz dalsi obrazek. Styl odstavce
ma po pravé stran¢ znak 9§ (konce odstavce) a styl znaku pismeno a.

J Mormalni f J |: Times Mew Roman = 1

Syl _ Nadpis 1 ibndy
Nadpis 2 wibodt
Nadpis 3 by
Mortnalnd i bnd;]
Standardni pismo odstavce = ¢

V seznamu policka ,,Styl“ je styl zobrazen ve skutecné podob¢. Po pravé strané¢ je mimo
znaku vyjadfujictho typ stylu téz vyznacen smér zarovnani odstavce. Symbol
koresponduje s ikonami na tlacitkach pro urceni sméru zarovnani na panelu nastroji
,, Format*.

Dale je zde uvedena velikost pisma v poctu boda. U typu stylu ,,znak* je velikost uvedena
pouze u piidanych styli. U stylu ,,Standardni pismo odstavce* velikost uvedena neni
a prebira se ze stylu odstavce ,,Normalni*.

Ptedpokladem pro zobrazeni stylu ve skute¢né podobé je oznaCeni polozky ,,Seznam
ndzvl pisem zobrazovat v daném pismu“ na kart¢ ,,Moznosti“ dialogového okna
,» Vlastni*. Dialogové okno vyvolame piikazem NASTROJE|VLASTNI...

V seznamu se zobrazi implicitni styly od tvirce software, vSechny pouzit¢ a nami
doplnéné styly. Pouziti stylli v dokumentu vidime v souboru W-Styly-zkusebni_text.doc.
Tento i dalsi dily serialu jsou formatovany stejnymi styly, jak se miiZete presvédcit
zobrazenim seznamu stylu u tlacitka ,,Styl*“ v panelu nastroju ,, Format “.

v' V dialogovém okné¢ ,,Styl“, které zobrazime piikazem FORMAT|STYL... Opét je styl
odstavce detekovan znakem 9 a styl znaku pismenem a, nyni po levé strané nazvu stylu.
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V dialogovém okné jsou zobrazeny styly podle vybéru v policku ,,Seznam®. Mize jit o:
= Seznam pouzitych stylll v dokumentu. U nového prazdného dokumentu zde bude styl
odstavce ,,Normalni“ a styl znaku ,,Standardni pismo odstavce*.

= Seznam vSech stylti pripravenych tvirci aplikace Microsoft Word a nami doplnéné.
Twvlrci softwaru je pripraveno celkem 103 stylti.

= Seznam uzivatelem doplnénych (definovanych) stylid. Nejsou-li zadné styly doplnény,
je tento seznam styla prazdny.

Aplikace stylu

Styl uvedeny v seznamu u tlaéitka ,,Styl“

Otevieme-li novy dokument, v seznamu, ktery se zobrazi stiskem tlacitka ,,Styl* v panelu
nastrojui ,,Format“, bude nabidnuto 5 stylt, viz obrazek.

Aplikace stylu odstavce:

1. Textovy kurzor umistime do libovolného mista odstavce.

2. Stiskneme Sipku u tlacitka ,,Styl*.

3. 'V seznamu vybereme styl. Po pravé strané musi mit znak 9.
Aplikace stylu znak:

1. Oznacime oblast textu, kterou chceme zformatovat.

2. Stiskneme Sipku u tlacitka ,,Styl*.

3. 'V seznamu vybereme styl. Po pravé strané musi mit znak a.

Styl neuvedeny v seznamu u tlacitka ,,Styl“

Potiebujeme-li pouzit styl, ktery neni v seznamu u tlacitka ,,Styl* v panelu nastroja ,,Format®,
musime pouzit dialogové okno ,,Styl*.

1. Pfi formatovani odstavce postavime textovy kurzor do libovolného mista v odstavci, jinak
oznacime oblast textu.

Zadame piikaz FORMAT|STYL...
V dialogovém okné ,,Styl“ vybereme v policku ,,Seznam* polozku ,,vSechny styly*.
V seznamu ,,Styl* vybereme styl.

Stiskneme tlacitko ,,Pouzit®.

A

Takto zformatujeme napt. nadpis (odstavec nadpisu) stylem ,,Nadpis 4.

Pouzity styl se zobrazi v seznamu styla u tlacitka ,,Styl“, a tak ho lze pfiSté vyvolavat snaze
vybérem ze seznamu u tohoto tlacitka.

Vytvofeni stylu
Opakuje-li se v dokumentu na vice mistech stejné formatovani, je situace zrald pro vytvofeni
vlastniho stylu pro tyto oblasti (odstavce nebo Casti textu).

Novy styl mize mit nazev libovolné dlouhy, ale pro zobrazovani je vhodné, aby
neptekracoval 25 znakli. V ndzvu mohou byt mezery, pismena, Cislice 1 symboly. Nemtize
obsahovat znak ,,\* (zpétné¢ lomitko).
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Vytvoreni nového stylu odstavce

Pouziti tlacitka ,,Styl“

Novy styl vytvoiime postupem:

Odstavec naformatujeme — v ptedchozich dilech vysvétlenymi postupy.
Textovy kurzor postavime do libovolného mista naforméatovaného odstavce.

Stiskneme tlacitko se Sipkou po pravé strané policka ,,Styl*.

b=

Do policka zapiSeme nazev vytvareného stylu.

5. Stiskneme klavesu Enter.

Cely odstavec by mél byt formatovan jednim fontem a jednim fezem. Jinak se pouzije
formatovani v misté textového kurzoru.

Styl je jen v aktivnim dokumentu. Neulozi se do globélni Sablony ,,Normal.dot“. Pro dalsi
praci je nabizen v seznamu u tlacitka ,,Styl* a v seznamu dialogového okna ,,Styl*.

Pouziti dialogového okna ,,Styl“

Novy styl s podrobnym uréenim vSech vlastnosti vytvofime postupem:

1. Odstavec naformatujeme. Cely odstavec by mél byt naformatovan stejné. Jinak se pouzije
formatovani znakii podle pozice textového kurzoru.

Textovy kurzor postavime do libovolného mista naformatovaného odstavce.

Zadame piikaz FORMAT|STYL...

V dialogovém okné ,,Styl* stiskneme tlacitko ,,Novy....

kv

Zobrazi se dialogové okno ,,Novy styl“, ve kterém:

= V policku ,,Typ stylu* ponechame ,,odstavec*.

= Do policka ,,Nazev* zapiSeme nazev stylu.

=  V policku ,,Zalozit na* ponechdme ,,Normdlni“. Lze vSak vybrat jiny styl na jehoz
zékladé¢ vytvoiime styl novy.

=V poli¢ku ,,Styl nésledujiciho odstavce® ponechame stejny styl jaky vytvatime nebo
zadame ,,Normalni*“. Urcime tak, jaky styl se ma pouzit pro dalsi odstavec po stisku
klavesy Enter.

Pro styl ,Nadpis...“ bude nasledujici styl ,,Normalni“, nebot po nadpisu budeme
pokracovat béznym textem.

= Policko ,,Pfidat do Sablony* ma ten vyznam, Ze se vytvofeny styl pfida do globalni
Sablony dokumentu ,,Normal.dot“. Vytvareny styl tak bude ptistupny ve vSech novych
dokumentech.

= Policko ,,Automaticky aktualizovat*“ ma ten efekt, ze se zména ve formatovani
libovolného odstavce naformatovaného stylem promitne automaticky do definice stylu
a pres n&j do ostatnich mist, kde je styl pouzit, tzn. do celého dokumentu.

Jako priklad automatické aktualizace stylu preformdatovanim jednoho odstavce je styl
,Nadpis 3 vdokumentu  W-Skelet dokumentu.doc. V libovolném odstavci
zformatovaném stylem ,, Nadpis 3 “ zméite formatovani - oznacte cely nadpis 3. urovné
a zméite napr. barvu pisma. Zména se promitne v celém dokumentu, ve vSech
nadpisech 3. urovné.
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Jde o velice zajimavy zplsob pfizpasobeni stylu. M4 vsSak jednu nepiijemnou
vlastnost — odstavec nelze individualné zformatovat. Uprava se vzdy promitne do stylu
a tak do celého dokumentu.

6. Stiskneme tlacitko ,,Format w “. Zobrazi se seznam polozek pro nastaveni formatovani.
Vyznam:

= Pismo... — zobrazi se dialogové okno ,,Pismo* se tfemi kartami pro nastaveni pisma,
prolozeni znaku a textové efekty.

= (Qdstavec... — zobrazi se dialogové okno ,,Odstavec se dvéma kartami pro nastaveni
formatovani samotného odstavce a vazby na dalsi odstavce.

= Tabulatory... — zobrazi se dialogové okno ,,Tabuldtory* pro nastaveni tabulatort
v odstavci.

= Ohraniceni... — zobrazi se dialogové okno ,,Ohraniceni a stinovani* se tfemi kartami,

znichz dvé: ,,Ohraniceni” a ,,Stinovani“ jsou aktivni. Slouzi pro zakresleni Car
a podbarveni textu odstavce. Treti karta ,,Ohraniceni stranky* aktivni neni.

= Jazyk... — zobrazi se dialogové okno ,Jazyk™ pro vybér jazyka pisma odstavce.
Jazykem se té€z ur¢i podmnozina znakové sady (fontu).

» Ram... — zobrazi se dialogové okno ,,Rdmecek pro nastaveni ramecku. Do ramecku
Ize umistit obrazky, jejich vyznam vsak jiz neni takovy jako u starsich verzi Wordu.
Mnoho vlastnosti ma primo obrdazek viozeny jako objekt.

= (Cislovéani... — zobrazi se dialogové okno ,,Odrazky a &islovani* se tfemi kartami pro
vybér seznamil s odrazkami ¢i ¢islovanim a viceuroviiovych seznamti.
7. Stiskneme tlacitko ,,OK*.
8. Stiskem tlacitka ,,Pouzit” se nastaveny styl pouzije na odstavec, ve kterém je textovy

kurzor. Stiskem tlacitka ,,Zavtit™ se dialogové okno zavie bez aplikace stylu na odstavec,
novy styl je vSak vytvoien.

Poznamky:
Kazdy odstavec ma pfifazeny néjaky styl. Jako implicitni (vychozi) je styl ,,Normalni*.

Je vhodné novy styl vytvofit na zédkladé naformatovaného odstavce. Musi v ném byt umistén
textovy kurzor. Do definovaného stylu se potom pfevezmou vSechna formatovani odstavce
a vytvoreni stylu je snazsi. Vysledek vidime v odstavci a v ndhledu dialogového okna ,,Novy

S_tll“.

Novy styl lze v dialogovém oknu ,,Styl“ vytvofit na nezménéném formatovani odstavce.
Potom vSak musime v dialogovych oknech, vyvolanych tlacitkem ,,Format w “, nastavit
vSechny vlastnosti stylu.

Automatické vytvoreni stylu odstavce zapisem

Ponechame-li po zadani pfikazu NASTROJE|[AUTOMATICKE OPRAVY... na karté ,,Pfi psani“
oznacenou polozku ,,.Definovat styly na zaklad¢ formatovani®, potom se vytvoii automaticky
styly nadpisu podle formatovani odstavce.
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Opravy  PFi psani | Automaticks ket | Fu:urmét-:u'-.-'énil

Formatowat pfi psani
I i; ¥ automaticky odrésky
¥ ohrariceni ¥ aukomaticky dislowani

IV Tabulky

Pfi psani aukomaticksy
v Formatowvat zatatek polozlky seznamu podle predchozi polozk:
Definovat stvly na zakladé Formatowani

Ok Skorno

Plati:

= ZapiSeme-li v dokumentu né€kolik slov tuénym pismem (¢i kurzivou nebo podtrzenym),
potom se po stisku kldvesy Enter zméni formatovani tohoto odstavce z ,,Normalni“ na
»Nadpis 1.

= ZapiSeme-li v dokumentu jiny odstavec tvofeny nékolika slovy jinym pismem (kurzivou
nebo podtrzenym) oproti pfedchozimu odstavei zformatovanym jako ,,Nadpis 1, potom
se po stisku klavesy Enter zméni formatovani aktualniho odstavce z ,,Normalni“ na
,Nadpis 2.

= Zapiseme-li n¢kolik slov jiného odstavce jinym pismem nez ptedchozi uvedené odstavce,
potom se po stisku klavesy Enter zméni formatovani aktudlniho odstavce z ,,Normalni‘
na ,,Nadpis 3%

= Pfijiném formatovani nékolika slov oproti pfedchozim situacim se opé€t po stisku klavesy
Enter zalozi novy styl ,,Nadpis 4.

Zobecneéni - zménou formatovani se vytvari dalsi uroven nadpisu.
= ZapiSeme-li odstavec tvoreny n¢kolika slovy stejnym pismem jako ptfedchozi nadpisy,
bude mit odstavec styl nadpisu podle pfedchoziho automatického ptirazeni.

Takto vSak musime zacit psat od zaCatku dokumentu. Viz piiklad W-Automatické styly.doc.
Zapisme dalsi nadpis néekterym, v dokumentu vyse pouzitym, formatem — styl se zopakuje.
Pouzijeme-li pro dalsi nadpis jiné formatovani, napr. podtrzenou kurzivu — vytvori se dalsi
styl ,, Nadpis 4 *.

Automatické pfifazeni stylu se nevytvoii dodate¢né v jiz rozpracovaném dokumentu.

ZruSime-li oznaceni polozky ,Definovat styly na zdkladé¢ formatovani“, potom
k automatickému zformatovani a definovani styli nadpisti nedojde.

Vytvoreni nového stylu znaku

Stylem ,,znak* formatujeme jen vybranou (oznacenou) oblast textu. Styl znaku lze vytvofit
pouze ptikazem FORMAT|STYL..., kde po stisku tla¢itka ,,Novy...*“ vybereme v dialogovém
okné ,,Novy styl“ v poli ,, Typ stylu* polozku ,,znak*. Dalsi postup:

1. V dialogovém okné ,,Novy styl:

=06/28=


Prac_soubory/W-Automatick%C3%A9_styly.doc

= Do policka ,,Nazev zapiSeme nazev stylu. Nazev miize obsahovat libovolné znaky
vcetn¢ mezer. Nemuze obsahovat znak ,,\“. Vhodna délka nazvu je do 25 znakd.

= V policku ,,Zalozit na* ponechame ,,Standardni pismo odstavce®. Mizeme vSak vybrat
libovolny jiny styl znaku a ten upravit na novy.

= Policko ,,Pfidat do Sablony™ ma ten vyznam, Zze se vytvotreny styl ptidd do Sablony
dokumentu ,,Normal.dot* a bude tedy nabizen ve vSech novych dokumentech.

2. Stiskneme tlaCitko ,,Format®“. Zobrazi se seznam polozek pro nastaveni formatovani
znakl. V nabidce je:

= Pismo... — zobrazi se dialogové okno ,,Pismo* se tfemi kartami pro nastaveni pisma,
prolozeni znakt a textové efekty.

# QOhraniceni... — zobrazi se dialogové okno ,,Ohrani¢eni a stinovani“ se tfemi kartami,
znichz dvé: ,,Ohraniceni” a ,,Stinovani“ jsou aktivni. Slouzi pro zakresleni Car
a podbarveni oblasti textu, napt. slova. T7eti karta ,, Ohraniceni stranky “ aktivni neni.

= Jazyk... — zobrazi se dialogové okno ,,Jazyk* pro vybér jazyka pouzitého pro oblast
textu. To znamen4, Ze stylem formatované slovo muze byt kontrolovano na pravopis
jinym jazykem nez je okolni text v odstavci.

Ty vlastnosti, které nelze pro znaky pouzit, jsou v seznamu polozek nevyrazné.
3. Stiskneme tlacitko ,,OK*.

Stiskem tlacitka ,,Pouzit“ se nastaveny styl pouzije na oznacenou oblast. Stiskem tlacitka
wZaviit“ se dialogové okno zavie bez aplikace stylu. Novy styl je vSak vytvofen a zobrazi se
v seznamu u tlacitka ,,Styl“ a v seznamu v dialogovém okn¢ ,,Styl“.

Poznamka:

Pouzijeme-li na oznacenou oblast textu misto stylu znaku styl odstavce, pouziji se ze stylu
odstavce jen ty vlastnosti, které patii ke znaku. Tedy pismo a jazyk. Ohraniceni odstavce se
na znaky nepfenasi. Ostatni atributy stylu odstavce jsou ignorovany.

Ulozeni stylu
Styl odstavce vytvoteny pomoci tlacitka ,,Styl v panelu nastrojt ,,Format™ je umistén pouze
v aktivnim dokumentu. V novém dokumentu nabizen nebude.

Ve kterém dokumentu bude novy styl odstavce a znaku nabizen zalezi na nastaveni
v dialogovém okné ,Novy styl“. Oznac¢ime-li polozku ,Pfidat do Sablony“, bude styl
(odstavce 1 znaku) k dispozici u vSech novych dokumentii zalozenych na zakladé globalni
Sablony ,,Normal.dot*.

Novy dokument zalozime na zakladé Sablony ,,Normal.dot*:

v" stiskem klaves Ct r 1+N.

v zadanim pfikazu SOUBOR|NOVY..., kde na karté ,,Obecné“ vybereme ikonu ,,Prazdny
dokument*.

Dal8i mozZnosti poskytuje ,,Organizator”. Vyvolame ho piikazem FORMAT|STYL..., kde
v dialogovém okné¢ ,,Styl* stiskneme tlacitko ,,Organizator...“. Zobrazi se dialogové okno
,Organizator* umoziujici, mimo jiné, prendset styly mezi dokumenty.

Postup pfi pfenaSeni styli mezi dokumenty:

1. Otevieme dokument, do kterého chceme styl vlozit.
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2. Zadame piikaz FORMAT|STYL... a v dialogovém okné ,Styl“ stiskneme tlacitko
,Organizator®. Otevieny soubor bude po levé strané dialogového okna a po pravé strané
bude soubor ,,Normal.dot“ (globalni Sablona).

3. Stiskneme tlacitko ,,Zavfit soubor® po pravé stran¢ dialogového okna. Prava strana
dialogového okna ,, Organizator “ nebude vyplnéna.

4. Nazev tlacitka se zménil na ,,Otevfit soubor...*. Tlacitko stiskneme.
5. V dialogovém okné ,,Oteviit®:
= vybereme v policku ,,Soubory typu* polozku ,,VSechny soubory aplikace Word*®,

= v poli¢ku ,,Kde hledat vybereme misto slozky ,,Sablony* slozku s dokumentem, ze
kterého chceme styl pievzit. Nejcastéji to bude podslozka slozky C:\Dokumenty.

6. V seznamu ozna¢ime soubor.
7. Poklepeme na nazvu kurzorem mysi nebo stiskneme tlacitko ,,Otevfit™.

8. Po pravé stran¢ dialogového okna se zobrazi seznam vSech styll v otevieném
dokumentu.

9. Styl oznaCime klepnutim kurzorem mysi. Nesouvisly vybér stylii vytvoiime pfi stisknuté
klavese Ctrl.

10. Tlacitkem ,,4¢ Kopirovat“ styl pfekopirujeme na levou stranu, do dokumentu, jehoz
nazev je uveden v policku ,,Styly ze souboru®.

11. Stiskneme tlaéitko ,,Zaviit™.
Doplnény styl uvidime:

v' v seznamu styld u tlagitka ,,Styl“ (v panelu nastroja ,,Format*),
v v dialogovém okné ,,Styl* (po zadani piikazu FORMAT|STYL...).

Zmeéna stylu

M¢jme stylem formatovany text (napf. nadpis) a jeho grafickd Uprava se ndm nelibi.
Nemusime ménit Upravu oblasti textu postupné v celém dokumentu — coz je pracné! Zménime
styl a zména se promitne automaticky v aktivnim dokumentu do vSech mist, kde byl styl
aplikovan. Toto automatické promitnuti zmén do celého dokumentu je nejvetsi prednosti
styl.

Rychla zména stylu odstavce i znaku

Postup pii zméné¢ stylu:

1. U odstavce, ktery ma ptifazeny styl, napt. ,,Mij styl 1% (pfifazeny styl vidime v policku
»Styl“ v panelu nastroji ,,Format®), zménime formatovani.

Jako oblast oznacime cely odstavec nebo jen oblast textu (u stylu znaku).

V poli¢ku ,,Styl“ v panelu néstrojt ,,Format*“ stiskem Sipky zobrazime seznam styla.

Na pouzity styl, napf. vySe uvedeny ,,M{j styl 1 klepneme levym tlac¢itkem mysi.

Zobrazi se dialogové okno ,,Up_rava stylu®.

A

Mame moznosti:

v ,Upravit styl podle zmén ve vybraném textu?“ — formatovani stylu se zméni podle
formatovani oblasti.

v, Naformatovat vybrany text podle stylu?* — oblast bude naforméatovana stylem, zmény
ve formatovani oblasti se vrati zpét.
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v Oznadit polozku ,,Od nyné&jska automaticky aktualizovat styl“. Kazdd zména ve
formatovani stylu se automaticky promitne do stylu a upravi se formatovani ve vsech
mistech v dokumentu, kde byl styl pouzit. Viz pozndmku u bodu ,,Pouziti dialogového
okna ,,Styl““‘ o automatické aktualizaci stylu.

Podrobna zména stylu odstavce i znaku

Vsechny vlastnosti stylu lze zménit v dialogovém okné ,,Uprava stylu®. Postup:

1. Zadame ptikaz FORMAT|STYL...

2. V dialogovém okné¢ ,,Styl“ stiskneme tlacitko ,,Upravit...*.

3. Zobrazi se dialogové okno ,,Uprava stylu®.

4. Stiskem tlacitka ,,Format™ vyvolame seznam polozek, které 1ze u stylu zménit.

5. Stiskem tlacitka ,,OK* v dialogovém okné ,,Uprava stylu se zmény promitnou do stylu
a do odstavct (oblasti) formatovanych upravovanym stylem. Stiskem tlaCitka ,,Storno* se
zmény do stylu nepromitnou.

6. V dialogovém okn¢ ,,Styl“ je jiz jedno, zda stisknem tlacitko ,,Pouzit™ ¢i ,,Zaviit. Zména
formatovani stylu je jiz provedena.

Poznamky:

V dialogovém okné ,,Uprava stylu jsou polozky:

v’ ,Pfidat do Sablony* - styl se pfida do globalni $ablony ,,Normal.dot*.

v',, Automaticky aktualizovat* — zména ve formatovani stylu odstavce v libovolném misté se

automaticky promitne do stylu a aplikuje ve vSech mistech, kde je styl pouzit.

Jejich vyznam je vysvétlen vyse.

Pfejmenovani stylu

Nézev stylu zménime timto postupem:

1.
2.

AN S

Zadéame piikaz FORMAT|STYL...

V dialogovém okné ,Styl“ v policku ,,Seznam*“ vybereme polozku ,uZzivatelem
definované styly*.

V seznamu ,,Styly* oznac¢ime styl, ktery chceme ptfejmenovat.

Stiskneme tlacitko ,,Upravit...*.

V dialogovém okné ,,.Uprava stylu“ upravime nazev stylu v policku , Nazev*.
Stiskneme tlacitko ,,OK*.

Odstranéni stylu

Nevhodny styl odstranime timto postupem:

1.
2.

Zadame ptikaz FORMAT|STYL...

V dialogovém okné ,Styl“ v policku ,,Seznam*“ vybereme polozku ,uZzivatelem
definované styly*.

V seznamu ,,Styly* oznac¢ime styl, ktery chceme odstranit.
Stiskneme tlac¢itko ,,Odstranit.

Na dotaz, zda se ma styl odstranit, stiskneme tlacitko ,,Ano*.
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6. Nasledn¢ stiskneme tlacitko ,,Zavtit™. Stiskem tlacitka ,,Pouzit” by se aplikoval styl
oznaceny v seznamu ,,Styly “.

Styly vytvotené tvlrci aplikace nelze odstranit. Napf. styl Normalni, Nadpis 1, Nadpis 2, ...
Misto odstranéné¢ho formatovani (ur¢ené¢ho odstranénym stylem) se pouzije formatovani

implicitni dané stylem ,,Normalni‘.

Zobrazeni popisu stylu

Jak je slovo ¢i odstavec naformatovan mizeme zjistit vyvolanim popisu stylu. Postup:

1. Stiskneme kombinaci kldves Shift+F1.
2. Kurzor mysi se zméni na Sipku s otaznikem.

3. Klepnutim levym tlacitkem myS$i na text se zobrazi panel majici v horni casti popis
formatu odstavce a ve spodni ¢asti popis formatu pisma.

4. Klepnutim kurzorem na jiné misto se zobrazi popis k tomuto mistu.

Zobrazeni Sipky s otaznikem a panelu zruSime kladvesou Escape.

Format odstavce

Styl odstavce: odsazeni: zlewa 0 c pryni 0,95 cm zprava O cm zarovnani do
blaku, mezera za6 b,

PFimy:

Format pisma

Styl odstayce: pismo: Times Mew Roman, 12 pt, Tuéné, Cesting
Styl pisma:

PFimy: Barwa pisma: Mofska zelen

rezentace- firmy

pa zhodnoceni
"200]1-objednaw

po- shlédnuti
v Tyné nad Vita
36/2001/K: ze- dne- 30

DalSi operace pri pouziti styla

Pouzijeme-li v dokumentu pro nadpisy kapitol a ¢asti dokumentu styly nadpisu, mizeme
pouzit dalsi operace spojené se strukturou dokumentu.

Vytvoreni stylu ,Nadpis...“

V novém dokumentu zaloZzeném na globélni Sabloné ,,Normal.dot* se nabizi styly pro tfi
urovné nadpisti: Nadpis 1, Nadpis 2 a Nadpis 3. Dalsi uroven nadpisu piidame postupem:

1. Zapiseme text nadpisu.

Textovy kurzor postavime do libovolného mista nadpisu.

Zadame piikaz FORMAT|STYL...

V policku ,,Seznam* vybereme polozku ,,vSechny styly*.

A

V seznamu ,,Styly* oznac¢ime styl ,,Nadpis ...%, napt. ,,Nadpis 4.
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6. Stiskneme tlacitko ,,Pouzit™.

Styly nadpisu mohou byt az na devatou uroven.

Dalsi uroven stylu Ize téz ptidat zkracenym postupem:

1. ZapiSeme text nadpisu.

2. Textovy kurzor umistime do textu nadpisu nebo cely nadpis oznacime jako blok.

3. Stiskneme tlacitko se Sipkou po pravé stran€ policka ,,Styl*.

4. Do policka zapiSeme nazev vytvaieného stylu: napi. Nadpis 4. Nazev stylu musi odpovidat
presné nazvu uvedeném v seznamu v dialogovéem okné ,, Styl .

5. Stiskneme klavesu Enter.

Styl nadpisu se pievezme ze seznamu styll ptipravenych od vyrobce softwaru.

Poznamka:

Hlavni nadpis dokumentu (nazev dokumentu) formatujeme samostatné. Nepfifazujeme mu
styl ,,Nadpis 1* ani Zadnou jinou uroveil. Jen tak nebude ndzev cislovan, nedostane se do
vygenerovaného obsahu a dokument bude spravné preveden do aplikace PowerPoint.

Zobrazeni struktury dokumentu

Osnova

Zadanim ptikazu ZOBRAZIT|OSNOVA nebo stiskem tlacitka ,,Zobrazit osnovu“ v levém
spodnim okraji dokumentového okna se zobrazi:

v" Dokument v zobrazeni osnovy.

v Panel nastroji ,,Osnova“.

Stiskneme-li v panelu nastrojl ,,Osnova*:

= Tlacitko ,,Zobrazit Nadpis ...*“ (Grovein je vyjadiena Cislici), zobrazi se nadpisy od prvni
urovné az po zvolenou.

= Tlacitko ,,Pfesunout nahoru® ¢i ,,Pfesunout doli®, pfesune se nadpis a pod nim skryty text
v ptislusném sméru v dokumentu. Toto je vhodné pro reorganizaci dokumentu. Misto
tla¢itek mizeme pouzit klavesové zkratky A1t +Shift+A\ nebo Alt+Shift+W.

= Tlacitko ,,Zvysit Grovei* ¢i ,,Snizit Uroven dojde ke zméné urovné nadpisu. Napf.
z nadpisu ,,Nadpis 2 se stane ,,Nadpis 1 ¢i v opacném piipad¢ ,,Nadpis 3“. Misto tlacitek
lze pouzit pro zvysSeni trovné klavesovou zkratku Alt+Shift+€ a pro snizeni
Alt+Shift+=>.

Tlacitkem s ¢islici zvolime nejnizsi Groven zobrazeni osnovy a po levé stran¢ panelu nastroji
,Format“ je v policku ,,Styl” uvedena tiroven nadpisu, kde stoji textovy kurzor.

Zadame-li v zobrazeni osnovy tisk (ptfikaz SOUBOR|TISK..., kldvesy Ctr1+P ¢i stiskneme
tlacitko ,,Tisk“ ve standardnim panelu néstroji), vytiskne se jen osnova dokumentu
v zobrazené urovni. Byt je pfi zadani nahledu (piikaz SOUBOR|NAHLED, klavesy Ctr1+F2 ¢i
tlacitko ,,Nahled* ve standardnim panelu nastrojit) zobrazen cely dokument.

Uroven nastaveni osnovy, nadpisii se pouZzije v zobrazeni struktury dokumentu v rozvrZeni.
Viz dale.

Ze zobrazeni osnovy piejdeme do jiného zobrazeni:

v' prikazy v nabidce ZOBRAZIT,
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v tlagitky po levé strané spodniho okraje dokumentového okna.

Rozvrzeni dokumentu

Zadanim piikazu ZOBRAZIT[ROZVRZENI DOKUMENTU nebo stiskem tlacitka ,,Rozvrzeni
dokumentu* (ve standardnim panelu nastrojti) se po levé strané dokumentu zobrazi v panelu
struktura dokumentu podle trovné nadpisti vybrané v zobrazeni osnovy. Implicitné ve vSech
urovnich.

.@H%Wgu% -2,

FozvrZeni dokumentu |

Zobrazena struktura dokumentu neni pasivni. Klepnutim kurzorem mysi na nadpisu v levém
panelu dokumentového okna se pfesuneme v dokumentu po pravé strané ptimo na nadpis.

RozvrZeni dokumentu mize byt doplnéno do vSech zplsobii zobrazeni dokumentu (normalni,
pti tisku, osnova, stranky WWW, celd obrazovka). Tato zobrazeni jsou na sobé& nezévisla.

Cislovani nadpist

Styly nadpisti umoziiuji automatické ¢islovani nadpisii. Méjme dokument, jehoz nadpisy byly
zformatovany styly ,,Nadpis 1%, ,Nadpis 2 a ,,Nadpis 3. Tyto nadpisy lze podle urovné
nadpisu ocislovat. Postup:

1. Textovy kurzor umistime na libovolny nadpis.

2. Zadame piikaz Format|Odrazky a ¢islovani...

413

3. Na karté¢ ,,Vicetroviiové“ vybereme ve spodnim tadku nékteré ze schémat c¢islovani
nadpist. Napr. druhé schéma zleva: 1, 1.1, 1.1.1, 2, 2.1, ...

4. Stiskneme tlacitko ,,OK*.

Pii vlozeni dalSi c¢asti (kapitoly) do dokumentu nebo zruSeni nékteré stavajici dojde
k automatickému ptecislovani nadpist.

Zména zpusobu cCislovani

1. Textovy kurzor umistime na libovolny nadpis.
2. Zadéame ptikaz FORMAT|ODRAZKY A CISLOVANI...

413

3. Nakarté ,,Vicetrovitové* vybereme ve spodnim fadku jiné schéma ¢islovani nadpisii nebo
po stisku tlacitka ,,Vlastni...“ nastavime nové schéma.

4. Stiskneme tlacitko ,,OK*.

Poznamka:

Stiskem tlacitka ,,Obnovit* vratime schéma cislovani seznamu do stavu od tvircu aplikace
Word.

Odstranéni Cislovani

1. Textovy kurzor umistime na libovolny nadpis.
2. Zadéame ptikaz FORMAT|ODRAZKY A CISLOVANI...

3. Na karté ,,Viceuroviiové* vybereme ve spodnim fadku posledni schéma cislovani nadpisa
vpravo. Obsahuje popis Kapitola 1 Nadpis 1, Nadpis 2, Nadpis 3.
4. Stiskneme tlacitko ,,OK*.
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Cislovani se odstrani u vSech nizsich urovni nadpisii s vyjimkou 1. Grovné, kde pied vlastnim
nazvem ziistane text Kapitola 1. Ten odstranime stiskem tlacitka ,,Format Cislovani®.

Cislovani nadpisii lze téz odstranit zdlouhav&j§im postupem, postupnym odstranénim
islovani u jednotlivych styli nadpist. Postup:

Kurzor umistime na néktery nadpis piislusné urovné.
Zadame piikaz FORMAT|STYL...
Stiskneme tlacitko ,,Upravit... .

Vybereme polozku ,,Cislovani...*.
Na kart¢ ,,Vicetirovitové* ozna¢ime obrazek ,,zadny*.
Stiskneme dvakrat tlacitko ,,OK*.

¢
1
2
3
4. Stiskneme tlacitko ,,Format®.
5
6
7
8. Stiskneme tlacitko ,,Zaviit*.

Cislovani odstranime postupné u vSech styli nadpist.

Vybérem schéma ,,zadné* na karté ,,Viceurovitové* odstranime ¢islovani jen u nadpisu, kde je
umistén textovy kurzor. Ne u vSech nadpisi.

U jednoho nadpisu odstranime ¢islovani stiskem tlacitka ,,Format Cislovani® v panelu nastroji
,,Format®,

Vygenerovani obsahu
Pouzijeme-li pro nadpisy styly (Nadpis 1, Nadpis 2 atd.) , potom je k dispozici vygenerovani
obsahu dokumentu. Obsah se vygeneruje automaticky a to velice jednoduchym postupem:

1. Textovy kurzor umistime do mist, kde pozadujeme obsah umistit.
2. Zadéame ptikaz VLOZIT|REJSTRIK A SEZNAMY....
3. Na karté ,,Obsah*:

v vybereme v poli¢ku ,,Formaty* grafickou podobu obsahu,
v ur¢ime, zde se maji zobrazovat ¢isla stranek a zda se maji zarovnat doprava,

v vybereme vodici znak (zadny znak, tecky, pomlcky ¢&i tenka plna ¢ara) pouZzity mezi
nazvem casti (kapitoly) a ¢islem stranky,

v’ ur¢ime Grovefi nadpisi, po kterou ma byt obsah vygenerovan.
4. Stiskem tlacitka ,,OK* se obsah vygeneruje.

Obsah ma vlastnosti hypertextu. Umistime-li kurzor my$i na polozku seznamu, zobrazi se
,fucka™ a stiskem levého tlacitka mysi se kurzor umisti do nadpisu v textu. Viz obsah na
zacatku tohoto dokumentu.

Aktualizace obsahu

Kdyz zménime nadpisy v dokumentu, upravime nebo zrusime text dokumentu a tak zménime
umisténi nadpisti, musime vygenerovany obsah aktualizovat. Postup:

1. Oznacime obsah jako blok. Obsah se podbarvi.
2. Stiskneme klavesu F9.

3. Zobrazi se dialogové okno ,,Aktualizovat obsah“, ve kterém oznafime polozku ,,Celd
tabulka“ a stiskneme tlacitko ,,OK*.
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Kdybychom upravili jen text dokumentu, ne nadpisy, miizeme oznacit polozku ,, Pouze cisla
stranek “.

Aktualizovat ohzah |

Wyberte, co se ma v tabulce obsabu akkualizowat:

™ Celd babulka

Ok I Starna |

Dialogové okno se zobrazi, jen kdyz jsou k obsahu pfidany dCisla stranek. Jinak prob&hne
aktualizace bez vyzvy, jako je tomu v tomto ¢lanku.

Prevedeni dokumentu na prezentaci

M¢jme pifednasku vytvorenou jako dokument Wordu. Potfebujeme k ni vytvofit prezentaci
v PowerPointu verze 2000. Pfi pouziti styld nadpist je vytvoreni velice snadné.

1. Pfi otevieném dokumentu zaddme ve Wordu piikaz SOUBOR|ODESLAT|MICROSOFT
POWERPOINT.

2. Spusti se PowerPoint a z dokumentu Wordu se vytvoii padsmo snimkd.

3. Prezentaci graficky upravime, doplnime obrazovymi efekty atd.

4. Ulozime ji.

Plati.

v Z nadpisu 1. Grovné (styl Nadpis 1) se stanou nadpisy snimkii.

v’ Z nadpisu 2. Grovné (styl Nadpis 2) se stanou odrazky.

v Z nadpisu 3. Grovné (styl Nadpis 3) se stanou odrazky v ramci pfedchozich odrazek atd.

v" Text napsany stylem ,,Normalni“ se do PowerPointu nepfevede.

Kopirovani stylu
Nyni se podivame, jak je to s kopirovanim stylii mezi dokumenty.
Pouzijeme-li postup:

1. Oznac¢ime oblast. U stylu odstavce cely odstavec (vcetné typografického znaku konce
odstavce ¥)), u stylu znaku staci jen nékolik znakd.
2. Stiskneme klavesy Ctr1+C.

3. Umistime kurzor na cilové misto do jiného dokumentu. Do jiného otevieného dokumentu
preskocime napr. klavesovou zkratkou Al t+Tab.

4. Stiskneme klavesy Ctr1+V.
Zkopiruje se jak text, tak i styly. Uvidime je v policku ,,Styl“ v panelu néstrojt ,,Format®.

Stejného efektu dosdhneme, kdyz ve 4. bodu misto kldvesové zkratky Ct r1+V zadame ptikaz
UPRAVY|VLOZIT JINAK... V dialogovém okné ,,Vlozit jinak* oznacime polozku ,,Vlozit*
a vybereme ,,Formatovany text (RTF)*.

Typograficky znak konce odstavce () a dalsi netisknutelné znaky zobrazime stiskem tlacitka
[ . Zobrazit nebo skryt”“ ve standardnim panelu ndstroju. Miizeme téz zadat prikaz
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NASTROJE|MOZNOSTI... a na karté ,, Zobrazeni* oznacit polozku ,,Znacky formatovani — Vse*“

pripadné jen ,,Konce odstavcii*.

Dal$i moznosti:

v" OznaCime-li jen Cast odstavce s typografickym znakem konce odstavce (), zkopiruje se
formatovany text.

v" OznaCime-li jen ¢ast odstavce, ¢i odstavec bez typografického znaku konce odstavce (7)),
zkopiruje se jen neformatovany text.

v’ Zadame piikaz UPRAVY|VLOZIT JINAK..., ozna¢ime polozku ,,VloZit“ a vybereme
,Neformatovany text (RTF)“, zkopiruje se téz jen text bez formatovani.

Zkopirovany text (bez formatovani) pfevezme formatovani cilového odstavce. Casto to bude

styl ,,Normalni®, ale mtize to byt i styl nadpisu nebo jiny nami definovany.

Ptiklady pouziti:

= Oznacéime-li cely nadpis (vcetné ), zkopiruje se nadpis i jeho styl, napt. ,,Nadpis 2.

= Oznacdime-li ¢ast nadpisu (bez ¥), zkopiruje se jen text nadpisu.

Poznamky:

Styl znaku se zkopiruje jak pti pouziti klavesové zkratky Ctr1+V, tak polozky ,,Formatovany

text (RTF)“. Vybereme-li vSak ,,Neformatovany text (RTF)*, zkopiruje se jen text bez stylu —

pouzije se styl znaku cilového mista.

Vyse uvedené postupy a moznosti plati analogicky 1 pfi kopirovdni vradmci jednoho

dokumentu.

Mezi poslednim pismenem odstavce a typografickym znakem konce odstavce () jsou

formatovaci znaky odstavce, které¢ vSak nevidime. Pro kopirovani formatovani, tedy i styld,

muzeme proto pouzit nasledujici postup:

1. OznaCime jen typograficky znak konce odstavce () u odstavce, ze kterého chceme
formatovani (styl odstavce) pouzit.

2. Stiskneme klavesy Ctr1+Shift+C. Klavesova zkratka pro kopirovani formatu.

3. Oznacime (jen) znak g u jiného odstavce.

4. Stiskneme klavesy Ctr1+Shift+V. VioZeni formatu.

Zkopiruje se pouze styl a v ném ulozené formatovani. Takto Ilze velice efektivne kopirovat

nejen styly nadpisu, ale i dalsi styl, napr. pro odrazky a cislovani.

V prvnim a tfetim bodu mizeme oznacit cely odstavec, vCetn¢ znaku . Do jiného odstavce se

zkopiruje pouze styl bez vlastniho textu.

Ptenaset styly mezi dokumenty umoziuje ,,Organizator*. Popis viz vyse.

Vypis pouzitych stylu

V dokumentu pouzité styly lze vypsat na tiskdrné. Zaddme piikaz SOUBOR|TISK... (ptfipadné
stiskneme kombinaci kldves Ctr1+P), v dialogovém okné , Tisk* v poli¢ku ,,Vytisknout*
vybereme polozku ,,styly. Vytiskne se popis vSech v aktivnim dokumentu pouzitych stylt.
Na obrazku je vypis vSech v dokumentu W-Styly-zkuSebni_text.doc. pouZitych styla.
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Poznamky na zaveér

Odstavec naformatovany riznymi vlastnosti preformatujeme na odstavec stylem ,,Normalni‘
klavesovou zkratkou Ctr1+Shift+n. Pfeformatujeme tak vSechny styly s vyjimkou stylu
,Hypertextovy odkaz®“. Ten zlstane zachovany i po urceni jiné¢ho stylu.

Vzpomenite si na tento klavesovy povel, az budete mit posledni odstavec dokumentu upraveny
ohranicenim nebo stinovanim a budete potrebovat pridat dalsi odstavec. Klavesou Enter se

pouzitd uprava jen zvetsuje.
Chybné¢ provedenou upravu pomoci styll Ize vratit zpét:

v" klavesovou zkratku Ctr1+2,
v’ tlacitkem ,,Zpét ...« v panelu nastroji ,,Format*,
v ptikazem UPRAVY|ZPET...

Jednou pouzité pfifazeni stylu lze zopakovat na dalsi text stiskem klavesy F4.
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Galerie obrazku

WYlastni

Panely nastrojd | Prikagy  MoZnosti |

Individuélni nabidky a panely néstrojd

[ imistic panely nastrojt Standardni @ Format v jedne [ ade

[v ¢ nabidkach zobrazovat nejdive posledni pougité prikazy
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Styl

Skl

Mahled odskavee

1l MNadpis 1
1l Madpis 2
1] Madpis 3

1l RozvrZeni dokumentu
¥ @ Standardni pismo odskavce

UEivatelem definovang skyly

Seznarm:

;I
ki e ke ki kit ke i e ok

bl e e
kbl P e e B

=

ahled pisma

Times MNew Roman

Popis
ﬂ pismo: Times Mew Roman, 12 pt, Cestina, zarovnani
wlevo, Fadkowvani odstavee jednoduche, konkrola

Ipu:uuiité shyly

k_l osamocentych Fadki

Qrganizator ... | Ploes . | prawit. .. | COidskranik |

Pougit Skorno |
Moznosti dialogového okna ,Styl*
Skl Seznam:

1 Adresa HTML wEechny styly ~

1 Adresa na obélku J

a Akronym HTML

a I.;i'tat ﬂTML 11 Seznam obrazki

a Cislo Fadku 1l Obsah 5 11 Seznam s odréskami

a Cislo strénky 1l Obsah & 9] Seznam s odradkami 2

1 Cislovany seznam 1 Obsah 7 v Seznam s odraZkami 3

1 Cislovany seznam 2 1l Obssh & 4] Seznam s odraZkami 4

11 Clslovany seznam 3 1 Obsah 9 1l Seznam s odréZkami 5

1 Cislovany seznam 4 11 Osloveni a siné

v Cislovany seznam 5 1 Padpis L. a sledovany odkaz

1 Datum 1| Podpis elektronicks posty » & Standardni pismo odstaves

a Definice HTML 1 Podtitul 9l Text makra

1l Formé&kavany v HTML
11 Hlavicka obsahu
1l Hlavicka rejstiiku
Hypertextovy odkaz
Klawesnice HTML

a Kod HTML

1] Madpis 1

11 Madpis 2

1l Madpis 3

1l Madpis 4

1l Madpis &

11 Madpis &

1l Madpis 7

1l Madpis &

1l Madpis 9

11 Madpis poznamky

1 Mazev
¥ 4 Mormalni

11 Mormalni {sit’ Whana

11 Mormalni odsazeny

1l Obsah 1

1 Obsah 2

1 Obsah 3

1 Obsah 4

|[-Tll-]

1l Pokracovani seznamu
1l Pokradovani seznamu 2
1l Pokradovani seznamu 3

1l Text pozn. pod Sarou
1l Text poznamky

cowani 11 Text v bloku

1l Pokradovani seznamu 4 1 Text wyswvitlivky
1l Pokracovani seznamu 5 0 Titulek

a Prnmqnna HTML a Ukazka HTML

1l Prosky bext 1 Zahlawi

a Psaci stroj HTML | Zahlavi zpravy

11 Rejstfik 1 ] Zakladni bext

11 Rejstfik 2 11 Zakladrni tesxt - prvni odsazeny
1) Rejstil 3 ] Zakladni kext - preni odsazeny 2
1 REJStFIkdr 1§ Zakladni bext 2

1 ReqstﬁkS 11 Zakladni kext 3

11 Rejstiik & v| Z&kladri text odsazery

1 Rejstil 7 9| Zakladri bext odsazeny 2

1) Rejstfik & q] Zakladni text odsazeny 3

1l Rejstilk 9 1l Zapati

1l RozvrEeni dokumentu 9§ Zéver

1 Seznam a Znatka pozn. pod darou

1l Seznam 2 a Znacka poznamky

1l Seznam 3 a Znatka wysvitlivky

1l Seznam 4 1] Zpétecni adresa na obalky

1l Seznam 5 a Dvyraznéni

1l Seznam citaci

Seznam vSech preddefinovanych stylu
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Movi styl 7] |

Hazew; Tuwp stylu:
M Alni - miij skl 1 -
I ormalni - miij sty In:u:lstave-: j § Madpis v
ZaloFit na: Styl nésledujicho odskawee: 1 Mazev
1l Marrmnalni
I 11 Mormalni j I 11 Marrmalni - midj skl 1 NeE
: 11 Mormalni {sit’ Wit
Mahled 9 Mormélni odsazeny

| Mabled vouw Woblad vouw Meblad vow Moblad vouw Meblad voow Meblad vouw MHehiad
ww iohlad v Moblad voow Mobled voow Mohled voaw Mablad weow Weblad
roblad vouw Mohlad vouw Moblad vow Mohlad vouw Moblad vouw Fehlad W

Format

Popis . Fisrmo. .
Mormélni + odsazeni:  predsazeni 0,63 cm, Cislovani, Tabuldtory: 0,63 Odstaves...
I .

Tabwlatary. ..
Ohranicen. ..
™ Fiidat do Zablony [ Automaticky akbualizowat — lazvk...
. RLam...
(04 | Skorno | ¢ Format = Klavesowa zkratka... Fidlresini

Dialogoveé okno pro navrzeni nového stylu odstavce

Movy styl |

Mazew: Tywp styvlu:

IMIﬁlj styl znaku 1 Iznak j
ZaloZit na: Sty ndsledujiciho odskawvce:

I a Standardni pismo odstavce j I j
Mahled

Pramid dilopeat ho chra,, Sod°

Format =

Popis ! Fisrmi...
Standardni pismo odskavce + Ddstaves...

=0 =
Chranicen...

™ Pfidat do 2ablony ™ automaticky aktualizoweak [~ lazvk...
FUAm...

Ok I Storno | Format = Klavesowa zkratka. .. oL

{3 e

Dialogové okno pro navrzeni nového stylu znaku
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Pizsmo HE

Pismo | ProloZeni znaki I Texbove efekty I

Pismo: Rez pisma: welikosk:
ITimes Mew Roman IDbyE’e]’né |12
g “
kurziva 9
tugné 10
tucng kurziva 11
s -
Barva pisma: Sky| podtrEeni: Barva podtrEeni:
[ | ——— = C——5
Skl
[ Pegkrinuté I™ stinované [~ Kapitalky
[ Dwvoijité preskrtnute ™ obrys [ WSechna velka
[ Horni index I Reliéf [ Skryké
[ Dolni index I Ryte
Mahled
Tatao je pisma typu TrueType. Bude pougito pro tiskamu i pro obrazawku,

wichoz! | a4 Storno

Dialogové okno pro nastaveni pisma

DOdstavec E

Qdsazeni 5 mezery | Tak textu I

Zarovnani: IDD bloku | Urovefi osnovy: IZékJadnitext "I

Odsazeni
Zleva: I':'JE'3 cm 5 Specialni O kol
Fprava: I':' cm 5‘ IpFedsazenf j ID,GS cm ﬂ
Mezery
B 0t = Radkovani: vihai

Za: 6b. = Ijednnduchéj || =

Mahled

iferd horecnauce pfipadnih L HLSDx

Tabulatory .. | oK I Skarna |

Dialogové okno pro nastaveni vlastnosti odstavce
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Tabulatory

UrniskEni zarazek:

(7] x]

Zarownani
L,&F em “I & yevo " Desetinna carka
' Ma skiad " Sloupec
i« Vpravo
Vodici znak
1 Fadny 5
H 2. 14
- .
Wymazat bybo zarazky:
Mastarit | Wymazak | Yymazat vie |

o |

Skarna |

Dialogové okno pro nastaveni tabulator(i v odstavci

OhraniGeni a stinovani

Ohramideni | Chranicen stranky | Stinovani I
Mastaveni: Skyl: Mahled
e _ ;I Ohranicent nastavite Klepnutim
o . v obrazku nebo Hadithky
Zadné
|:| Okelo
—
D Stinowani | |L|
Barva: L]
I Aukomaticka j
D Prostorove |
Sirks
, I I — Pougit na:
E Wlastni
B Iodstavec j
[aZnost... |

Panel nastrail |

o] 4 | Skarno

Dialogové okno pro nastaveni ohraniCeni odstavce

Jazyk

Cznacte jazvk wwbraného kextu:

Béloruztina
Bengalztina

Cinstina (Hongkong)

Pfi kontrole pravopisu se automaticks pouZije
slovnik pro zvoleny jazyvk Ge-li k dispozici),

[™ Meprovadst kontrolu pravopisu ani gramatiky
¥ automaticky rozpozndvat jazyk

Wchozi... | (04 I

L b

Skorno
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Dialogové okno pro nastaveni jazyka

Ramedek EEi
—Obtekani bextu - vodorovné
LIrnisk&Enis Vzhledern k:
D I'-.-'Ievcu j ISIDupci j
Zadné Yzdélenost od kexku: IIZI,25 m 5‘
~Welikosk —Swisle
Sifkat Fozmé: Lirnisteni: Yzhledern k:
Ial_ltlj j | ﬂ ID crm j IOdstavci j
WyvEka: Fozmer: Yzdalenost od bextu: IDJZS o 5‘
Iautu:u j I ﬂ ¥ Pesouvat s texbem

™ Zamknout ukatveni

Odskranit ramecek. | (0] I Skorno
Dialogoveé okno pro vloZeni ramu
Odrazky a cizlovani EE3
Odr&zky | Sislowani I Micedrovnove I
L] u] -
Fadné . . '
L] u] u
d ¥ Odrahyt ¥ Odradlord
a ¥ Ddrashyt ¥ Odrhort
| ¥ Odradhy ¥ Odrsdlord
Chbrazek... | Wlastni...
Obrovit | QK I Skormo

Dialogové okno pro vloZeni odrazek a Cislovani
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N - ]

Opravy  PFi psani | Automaticks ket | ForrnakasAni |

Formatowvat pfi psani

¥ aukomaticky odrasky
¥ ohrariceni ¥ automaticky dislovani
¥ Tabulky

Pfi psani autornaticks:

[V Formétovat zatatek polodky seznamu podle piedchozi polozky
¥ Definowat styly na zakladé Formatowani

O Skorno

Dialogové okno a karta ,PFi psani“ pro uréeni automatického formatovani

Ogonizator g |

Skl | Automaticky text | Panely naskraji | Makra I

Y souboru Dokument4: Do soubaru Mormal . dok:

Mormalni

Standardni pismo odskavce Standardni pismo odstavoe

Kopirowat kk | Marrnalni d

Cdskranit
Prejmenaowvat. . |
-
Styly ze souboru: Styly ze souboru:
Dokurnents {dokurmnent) j INDrmaI.dot (glob&lni Zablona) j

Zaviit soubor | Zavfit soubor |
Popis

pismio: Times Mew Roman, 12 pt, Cegtina, zarovnani vieva, iadkovani odstavee jednoduche, kontrola
osamocentych Fadkd

Dialogové okno ,Organizator*

| [+ Times Mew Roman = 12 = ” Oprava stylu
I o = My - Styl:  Maj styl 1
l Mij styl1 [ 12 bodd [l o
— = Frejete si:
Nadpis 1 1__4 bod;] j & {ipravit styl podie zmen ve wybraném bextiy
- ™ maformatovat vwbrany text podle skylu?
Nadpis 2 =i
™ od nynéjska automaticky sktualizovat skyl
. = q
Nadpis 3 1= bodi o |

(7] %]

Skarno

Uprava stavajiciho stylu odstavce
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Oprava stylu HE

Mazew: Typ skylu:

IMElj shyl 1 Iodstavec j
Zalogik na: Skyl nasledujiciho odstavce:

I 1l Zakladni text odsazeny j I 1 Mj skl 1 j
Mahled

za allE b sromabes Brop AUMATERT, 2.ro. sx sfabed VL TAVAR000 s Tha2
a3d ¥inme 3 shodeoceel’ mdd wabidle aledcs mala et dozoen oo dle W 3602001 MK = due
a0. 4. 001 objded mios gm eaic zamAdE ol E ks

Popis
Z4kladni text odsazeny + pismo: TuEné, Barva pisma: Cervend

it [~ Aukomaticksy akbualizoyvat

(0] 4 I Storno I Format = | klavesova zkratka...l

Detailni zména formatovani stylu v dialogovém okné

JNadpi52 + Arial - 14 - l?f QHEEEEE i= = i §|
e & ¢ %+ =-/12/34567w=wup0 e

| Panel nastrojii "Osnova"

, by
T PRAC E'SE 'ST?L\'“ Zobrazit Madpis 3|

¢ Typy:styluaf
¢ Aplikace-st

Textovy kurzor | Panel nastrojii "Format"

A, Styl“q
A, Styl“q

- Zobrazit osnovu Dokument zohrazeny jako osnova
=|e|e]=

Lo

- T R

1 17,5em . 22T T Tlacitko pro wwolani zohrazeni osnovy

Zobrazeni dokumentu jako osnovy
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BAplikace stylu
Styl Uvedeny v seznamu U te
Styl meuvedeny v seznamu U
Byvbrorenl stylu
Eyyhvoieni nového stylu odstz
ALtormatické vybvol'eni shylu ¢
Wybvoreni noveho stylu znak.
UloZenl sty
EZména stylu
Preimenovani stylu
Odstrameni stylu
Zobrazeni popisu stylu
Blalsl operace pfi pouzit! styld
Wybvoleni stylu Nadpis.,. "
EZabrazeni struktury dokumer
Cislovant nadpisd
Evgenerovani obsahu
Pirevedeni dokumentu na pre
Poznamka na zaver
Moznosti styld

Eg-n-l-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-s-|-9-|-1o-|-11-
PRACE-SE-STYLYY

Styly- jsou- velice- uZiteénou pomickou- pro- formatovani. - Piitom- jsc
tkoda.- UmoZiiuyiz]

¥ = formatovat-odstavee- & vybrané-iseky-textu-stejnym- zptisobem,'
¥" formétovat-je-snadno-a-rychle,

¥ jejich-pouitim- se- zpiistupiuji- dal3i, navazné operace.q|

Tento 1 daldt dily-sertdlu jsou formdtovdny steppmi-styly

Styl-uvedeny-v°seznamu-u-tlagitka-, Styl*

Styl-neuvedeny-v°seznamu-u-tlaéitka-, Styl*

Tytvoieni-stylu

ytvofeni-nového-stylu-odstavee

Zobrazeni dokumentu s jeho rozvrzenim
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Rejstiik a seznamy

Mahled

Mahled v siti Wiy

|

Madpis 1
Madpis 2.
Nadpizs 3.

1 ﬂ Hadpis 1
3 Madpis 2
5 Nadpis 3

W Zobrazit gisla stransk

W &isla strének zarovnat doprava

Obecns

Formaty: Ipl:u:lle Zablarey -

Zobrazik drovné; |3 =

J

Moznaosti. . |

Uprawit... |

=

/ Ok I Skorno |

iadni
moderni
Formalni
jednoduchy

-
MozZnosti obsahu

Pro wwbvofeni obsabu pouzit:

k dispozici: Uraveri obsahu:

Cisloweani

| I»

Cislowani_zleva

I—
v Nadpis 1 I 1

Madpis 2 |2
Madpis 3 |3—
Madpis 4 I— -

™ pologky 2 poli

K
Skarno

Cbnowit

il

Dialogova okna pro vygenerovani obsahu
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[€] Miciosoft PowerPoint - [W-Skelet_dokumentu-PwP_ppt] [_ O] %]

J Soubor Ulpravy Zobrazit Yo%t Formdt Méstroje Prezentace ©kno Mapovéda

=l=1x|

DS ==

@ o | 33%

1 (2 Nadpis celé prace
2 [Z) Nadpis 1. drovné - a
* Naghis 2. drovnd — 3
« Madpis 3. Orovné - a
+ Madpis 3. drovné —b
« Maghis 2. trovnd — b
32 Nadpis 1. drovné — b
* Naghis 2. drovnd — 3
+ Madpis 3. drovné - a
+ Madpis 3. drovné —b
+ Madpis 3. Orovné —c
« Maghis 2. trovnd — b
+ Madpis 3. Grovné - d

EHEoOs=Z 4

- 28

@|'@ ?JAriaI

4
Nadpis 1. Grovné —

* Nadpis 2. drovné — a
— Nadpis 3. drovné - a
— Nadpis 3. urovné — b
— Nadpis 3. urovné — ¢

* Nadpis 2. trovné — b

— Nadpis 3. Grovné -d

B I U|smédoy- 2

b

)

Kleprnutim vloZite poznamky,

| Qsnova

—

Default Design

Odeslani dokumentu do prezenta¢niho programu PowerPoint 2000

[€] Microsoft PowerPoint - [W-Skelet_dokumentu-PwP-upr_ppt] _ (O] =]

J Soubor Uprawy Zobrazit Wlodit Format Mastroje Prezentace Okno Mapowéda

=18 x|

D=asbelo]e o)«

1 B nadpis celd prdce
2 [2) Nadpis 1. drovné - a
« Madpis 2, drovné —a
« Nadpis 3. drovné —a
« Nadpis 3. drovrné —b
« Madpis 2. drovné —b
3 2 nadpis 1. drovné — b
+ Madpis 2, Urovné - a
+ MNadpis 3. Orovré - a
+ MNadpis 3. drovné —b
+ Madpis 3. drovné —c
+ Madpis 2, drovné —b
+ Madpis 3. drovrné - d

EEO=Z ]

[2) ‘ el J Times Mew Roman = 24

Nadpis celé prace

v|B I g|EéEnéL'|angv 7

*Klepnutim vloZite text.

)

Klepnutim vioZite poznamky.

[ Snimek 1z 3

Slunecné dry

Upravena prezentace v PowerPointu
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Vioit jinak |

Zdroj: Dokument Microsoft Whord
E:iWWord_2000-CZ)_WORD_2k-2\'W14 Prac... | Ok |
Tvp:
S Skarna |
& Yot Dokurnent: Microsoft Word - objekk ﬂ

Formatovany bext (RTF)

" Vot propojeni; Meformatovan kexk

Format HTML

Texk v kodu Unicode bez Formatowani Ll I™ zobrazit ikonu

Wsledelk
- Yoz obsah schranky jako obrazek, Tento Format je
r. pro tisk kxalitnimi tiskarnami lepsi nes bitova mapa.
% Také zabere méng miska a v aplikaci Word ho lze
rychleji prekreslovat,

Dialogové okno pro vybér zplisobu vlozeni obsahu schranky Windows

Miij styl odstavce - zvyraznéni :
Normalni + pismo: 14 pt, Tuéné, Barva pisma: Svestkova, zarovnani do
bloku

Miij styl znaku - poznamka
Standardni pismo odstavce + pismo: 11 pt, Tu¢né, Kurziva, Barva
pisma: Cervena

Normalni
pismo: Times New Roman, 12 pt, Cestina, zarovnani vlevo, fadkovani

odstavce jednoduché, kontrola osamocenych fadka

Standardni pismo odstavce
pismo tohoto stylu odstavce +

Vypis v dokumentu pouzitych styl
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