g - L]
** i * .’.
- * * L]
Socant
OP Vzdélavani
[

fond v CR EVROPSKA UNIE pro konkurenceschopnost
INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Styly odstavce

Nazev Skoly Stfedni Skola hotelova a sluzeb Kromé¥iz
Cislo projektu CZ.1.07/1.5.00/34.0911

Autor Ing. Jindfich Matéjicek

Nazev Sablony VY_32_INOVACE INF

Nazev DUMu INF.2414.1E

Stupen a typ vzdélavani  Odborné vzdélavani

Vzdélavaci oblast Clovék a ptiroda
Vzdélavaci obor Informatika — textové editory
Vzdélavaci okruh Styly odstavce

Druh ucebniho materialu Pracovni list

Cilova skupina 73k, 16 - 19 let

Anotace Styly odstavce a jejich nastaveni v programu Word
Specidlni vzdélavaci - zadné -

potieby

Klicova slova Word, styly odstavce, Cislovani, obsah

Datum 25.8.2013

-@- Stiedni Skola hotelova a sluzeb \ ) ) .
- Kroméfiz M Zlinsky kraj



Styly odstavce

1 Vyznam
Pokud se naucime vyuzZivat styly odstavce, ziskame nasledujici vyhody:

o Rychlé nastaveni kompletnich vlastnosti celého odstavce (format pisma, odstavce,
¢islovani...).

e Jednotnd Uprava dokumentu — vSechny odstavce vytvorené stejnym stylem maji stejné
vlastnosti.

e Rychlé zmény formatovani v jiz hotovém (libovolné dlouhém) dokumentu.

e MozZnost vygenerovani dalSich ¢asti dokumentu, napf. obsahu.

Abyste mohli tyto vyhody plné vyuzivat, zvyknéte si délat veskeré Upravy v dokumentu pomoci
zmény stylu, nikoli ruénim zdsahem do dokumentu (netyka se zvyrazfiovani textu uvnitf odstavce
apod.).

Nejcastéjsi styly, které budeme pouzivat v delSich dokumentech, jsou styl Normalni (pro bézny text) a
styly Nadpis( (nazvy kapitol a podkapitol).

2 Prace se styly

2.1 Prirazeni styli
PFi pfifazovani stylu konkrétnimu odstavci nejprve umistime kurzor do odstavce a kliknutim na
pfislusnou volbu provedeme pftifazeni:

a) Z Galerie stylti na karté Domtu
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b) Z podokna Styly, které ziskame otevienim skupiny Styly

Styly M
Wymazat vie
Normaélni m
Nadpis 1 I
Nadpis 2 13
adpis 3 Lo
+/| Zobrazit nahled
Zakazat propojené styly
ETEETARES Moznosti..,

Pridavat a odebirat jednotlivé styly z podokna Styly do Galerie styli miZeme prostfednictvim
mistni nabidky (pravé tladitko mysi nebo rozbalovaci Sipka).




2.2 Nastaveni zobrazovanych styli v podokné Styly
V podokné Styly otevieme nabidku Moznosti:

a) Volba Vyberte styly, které chcete zobrazit — nejvhodnéjsi je volba PouZivané, nedoporucuji
Vsechny styly (neprehlednost).

Moznosti podokna styld @

Vyberte styly, které cheete zobrazit:

Poutivané
W aktualnim dokumentu
Viechny styly

[T FOTITET 1Ta OrovrT GasTave
[ Format pisma
[ Format odrazZek a éislovani

Wyberte, jak maji byt zobrazeny nazvy preddefinovanych styld
Zobrazit dalii nadpis, pokud je pouZita pfedchozi droveR
[ Skrjt pfeddefinovany nazev, existuje-li altemnativni nazev

@ lenvtomto dokumentu (C) Mové dokumenty zaloZené na této iabloné

b) Ve spodni ¢asti okna zaskrtneme volbu Zobrazit dalsi nadpis ... — tim zajistime postupné
zobrazovani nadpis nizsich Urovni.

c) Pokud toto nastaveni budeme poutZivat i v dalSich dokumentech, zaskrtneme volbu Nové
dokumenty zaloZené na této Sabloné.

2.3 Uprava stylt

Zménou vlastnosti stylu automaticky zménime vSechny odstavce formatované timto stylem v celém
dokumentul!

Zménu vyvolame prostrednictvim mistni nabidky (pravé tlacitko mysi nebo rozbalovaci Sipka), objevi
se nasledujici okno:

P B ]
Vlastnosti
Nazew: Nadpis 1 a
Typ stylu: Propojeny (odstavec a znak) ;
Styl zalozeny na: A1 Nomaini [~] ormitorint " -
Styl nasledujicino odstavce: | 71 Normalni |Z| Canonvgnt readz] (16 (2] B 7 u | E—]
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1 Uprava styli

Automatichy aktualizorst

Waré dokumenty malozené nadta fablané

Pisma: (vjchozi) Cambria, 14 b., Tuéné, Barva pisma: Viastni barva(RGB(54,95,145)), Odsazen:
Vievo: 0 cm

Piedsazeni 0,76 cm, Mezera
Pied: 24 b.

Pfidat do Galerie styld [ ] Automaticky aktualizovat

@ Jenvtomto ) Nové aloZené na této iabloné

Zakladni formatovani mliiZzeme nastavovat v nabidce formatovani, detailnéjsi prostrednictvim
rozbalovaci nabidky Format.

Dalsi mozZnosti je rucni Uprava konkrétniho odstavce a v Galerii stylG pouzit v nabidce volbu
Aktualizovat styl podle vybéru.



2.4 Vytvoreni nového stylu
Novy styl vétsinou vytvarime Upravou stylt preddefinovanych. PouzZijeme ikonu Novy styl v podokné

Styly:

| Zobrazit nahled
Zakazat propojené styly

||l |4 MozZnosti...

Objevi se nasledujici okno, ve kterém zaddme nazev nového stylu a jeho vlastnosti. Pfi tomto
postupu upravujeme styl aktualniho odstavce, v némz se nachazi kurzor. DllezZité je kontrolovat Styl
zaloZeny na: — neni vhodné vytvaret napf. pro bézny text styl zaloZzeny na stylu nadpisu!

Vytvoiit novy styl podle formatovani =m=
Viastnosti
Nézev: styll
Typ stylu: Odstavec [-]
Styl zalozeny na: v Normalni [=]
Styl nésledujicine odstavee: | T Styll [=]

Formatovani

Calibri [Ful=]e r u Automaticks [+

= = =|= = = | 1= ¥=| &= 3=
B===|===|1z1« =
Objevi se
Styl: Zobrazit v Galerii styli
Zalozenj na: Normaini
Piidat do Galerie styld [ | Automaticky aktualizovat
@ Jenvtomto dokumentu ) Nové dokumenty zalozené na této dabloné

2.5 Cislovani nadpisi
U delSich dokumentl pouzivame viceuroviiové seznamy z nabidky formatu odstavce, pouzijeme styl

¢islovani obsahujici ndzvy Nadpis!

Knihovna seznamil

Zadné a "
i) 111
b Clanek | nazo
> Oddil 1.011

(a)n=

Kapitola 1 1=

3 Procvicovani
1. Nadisku V: v adresari Vzory\WORD oteviete soubor ZDROJ a upravte ho podle vzoru.
2. Nadpisy 1. az 3. drovné vytvorte podle vzoru véetné Cislovani
e Nadpis 1 — Arial, 14 b, tu¢né, mezera pred 6, za 6, zacina vidy na nové strance
e Nadpis 2 — Arial, 14 b, tuc¢né, kurziva, mezera pred 12, za 3
e Nadpis 3 — Arial, 13 b, tu¢né, mezera pred 12, za 3
3. Pro zbytek textu vytvorte styl Zbytek (vychazi ze stylu Normalniho), ktery ma nasleduijici
vlastnosti: pismo Palatino Linotype, velikost 12, fadkovani 1,5, zarovnani do bloku, mezera za

odstavcem 6 pt.



