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Materiál č. 1 – použití stylů při psaní dokumentů
Teorie
Styles save time and make your document look good

One of the great things about using a word processor is that you can create documents that look professionally typeset.

· Headings are in a font that contrasts with body text.

· Paragraphs are separated with just enough white space.

· Elements such as bulleted lists are indented.

· Emphasized text is in a contrasting color.

The document may even include special elements such as a table of contents.

Using styles

Instead of using direct formatting, use styles to format your document so you can quickly and easily apply a set of formatting choices consistently throughout your document.

A style is a set of formatting characteristics, such as font name, size, color, paragraph alignment and spacing. Some styles even include borders and shading.

Příklad

Nakopírujte si soubor cukrová řepa z adresáře data do adresáře styly.  Naformátujte jej pomocí stylů Nadpis 1 a citát.

Změňte:

I. Barvu nadpisů na tmavě červenou. 
II. Mezery nadpisů  - před 28 bodů, za 6 bodů
III. Velikost řádkování odstavců na 1,3. 

IV. Odsaďte první řádky odstavců na 1 cm.
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Cukrovd fepa (Beta igaris var. gltissima) je dvouietd zemédéiskd plodina z éeledi amarantouitish.
Péstuje sejeden ok e fozend mezi okopaniny. Pievding Gdst skiizené masy (cca 30%) je ukryta pod zemi
ve formé zdsobnino kofenu, tzv. bulvy. Listy vyristajici z bulvy se nazjvaji chrdst. PFi skiizni se v modemich
technologiich christ roziee  rozmete do lochy na pidu. Sizené bulvy jsou wuivany v cukrovarniciém
rimystu,pro virobu linu o nyn i omezené fako krmivo pro hospoddiska zviata.

Napadeni had'atkem

Fepabju castjm hostitelem parazita hidtka fepného. Napadd piedevsim fepné buity. Rostiina pi
~napadeni haditkem wivGii mnoho postrannich kofinkd (t2. iadové kofeny), aby méa dostatek &ivin. To brzai
st (snieni hospodiského vinosu).

Historie

Cukrovd Fepa byla péstovtna joko krmivo|iZ od antickjch dob. Jei pouitipro wirobu culru vik bylo
objeveno refativné neddvno. Roku 1580 popryé extrahoval francouzsky botanik Olivier de Serres 2 orene.
cukroué epy siod sirup.Jeho postup viak nenasel prické uplatnni Joko dolsise extroke cukry
20bjual pruskj chemik Anreas SiaiSmund Marggraf, kterj k extrokei curu pousilaikohol. Anijeho postup viok
nebyl vyusit k primysiové produkci. Jeden z Marggrafowich byvalych studentd Franz Karl Achard se zoéal




Řešení

Překlad

Styly šetří čas a dělají váš dokument pěkný na pohled.

Jedna z největších věcí při používání textového procesoru je ta, že můžete vytvořit dokument, který vypadá profesionálně. 

· Nadpisy jsou zvýrazněné proti ostatnímu textu.
· Odstavce jsou oddělené mezerami před a za odstavcem.

· Seznamy s odrážkami jsou odsazené.

· Zvýrazněný text je v kontrastní barvě.

Dokument může dokonce obsahovat speciální prvky jako tabulku obsahu.

Použití stylů
Místo, abyste používali přímé formátování, užitím stylů k formátování vašeho dokumentu můžete rychle a jednoduše aplikovat sadu vybraných formátovacích vlastností důsledně v celém dokumentu.

Styl je sada formátovacích charakteristik, jako název fontu, velikost, barva, zarovnání a odsazení odstavce. Některé styly dokonce používají rámečky a stínování.  

Příklad

Naformátujte jej pomocí stylů Nadpis 1 a citát. - Vy berete část textu myší a zvolíte požadovaný styl v seznamu rychlých stylů  
Změňte:

I. Barvu nadpisů na tmavě červenou – kliknete na styl Nadpis1 pravým tlačítkem na myši, vyberete položku změnit a změníte barvu písma. 
II. Mezery nadpisů  - před 28 bodů, za 6 bodů - kliknete na styl Nadpis1 pravým tlačítkem na myši, vyberete položku změnit. V levém dolním rohu dialogového okna stylu kliknete na tlačítko FORMÁT a vyberte položku odstavec. Změníte velikost položek v části mezery – před a za. 
III. Velikost řádkování odstavců na 1,3.  - kliknete na styl citace pravým tlačítkem na myši, vyberete položku změnit. V levém dolním rohu dialogového okna stylu kliknete na tlačítko FORMÁT a vyberte položku odstavec. V části mezery změníte řádkování na násobky a výšku řádku nastavíte na 1,3. 
IV. Odsaďte první řádky odstavců na 1 cm. kliknete na styl citace pravým tlačítkem na myši, vyberete položku změnit. V levém dolním rohu dialogového okna stylu kliknete na tlačítko FORMÁT a vyberte položku odstavec. V části Odsazení vyberete v seznamu Speciální položku první řádek a v textovém poli O kolik nastavíte 1cm.
Anotace a cíl:
Žáci se seznámí s výhodami použití stylů při formátování textových dokumentů a procvičí si práci s technickou dokumentací.
Předpokládaný přínos (výstup): 
Zvýšení efektivity práce při formátování dokumentů. Osvojení si moderních postupů vytváření textových dokumentů. Procvičení odborné angličtiny a práce s technickou dokumentací. 
Předpokládaný čas:  25 minut
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