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STYLY A OBSAH VE WORDU

Styly slouzi k nastaveni jednotné Upravy dokumentu, k rychlé zméné formatovani textu a ke
snadnému vygenerovani obsahu dokumentu.

Styl je vlastné hotovy format, ktery aplikujeme kliknutim na libovolny odstavec (odstavcem chapeme

Cast textu ukoncenou znakem ENTER). Word nabizi mnoho prednastavenych styl(l jako je napf. styl

Normdini, Nadpis 1, Nadpis 2 atd., Bez mezer, Hypertextovy odkaz a dalsi...

Styly najdeme na karté Domi:

_nj N e Times New Rom -~ 12 AaBbCel

T Normalni

“ AaBbCcl 4aBbCel

Bezmezer Zdlrazng.. - Zmeén

styly =

] i
[}

1
P

E3 Kopirova
Viogit X .
- < Kopirovat format
Schranka , Pismo u Odstavec

B 7 U -ae x, X' - A

& AaBbCi AaBbC AaBhCc
S~ - Madpis 1 Madpis 2 Madpis 3

Styly

2ae Mahradit
[¢ vybrat ~

@ \VloZeni  RozloZenistrdnky  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Dopliky  PDF .
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it

Upravy

Pouziti stylu Nadpis 1 na vybrany nadpis kapitoly v dokumentu:

1. Klikneme mysi kamkoliv do nadpisu kapitoly nebo text nadpisu oznacime jinym zptsobem

(tazenim mysi, trojklikem).

umisténi kurzoru

Galerie nb karté Vlozeni

Galerie na karté VloZeni obsahuji poloZky, které jsou navrieny tak, aby byly sladény s celkovym
vzhledem dokumentu. Pi bloky dokumentd. Vytvaifené obrazky, grafy a diagramy jsou také sladény s

aktudlnim vzhledem dokumentu.

2. V oddilu Styly kliknutim zvolime styl Nadpis 1.

AaBbC/| QaBbC: AaBbCc AaBbCcl AaBbCcl AdaBbCel %

Madpis 1 Madpis 2 Nadpis3 T MNormalni T Bezmezer Zdlrazné.. — ng”it
styly =

Styly u

Stejnym zplsobem muzZeme pfifazovat i ostatni preddefinované styly, napf. styl Normal uréeny
predevsim pro bézny text v odstavcich, styl Nadpis 2 pro nadpisy druhé drovné atd.

Dale je mozné vlastnosti preddefinovanych styl ménit, pfipadné vytvofit styly nové.



Zména vlastnosti predefinovaného stylu:

1. Kikneme na pfislusny styl pravym tlacitkem mysi a levym tladitkem vybereme ptikaz Zménit.

Aktualizovat Madpis 1 podle wybéru

4

Zménit...
Vybrat vie: (Zadna data)
Prejmenovat...

Odebrat z galerie rychljch styld

Pfidat galerii na panel nastrojd Rychly pfistup

2. V nabidce provedeme pfislusné zmény a potvrdime tlacitkem OK.

Ylastnosti

azeny: |St'y'|l |
Typ skylu: |Odstavec Vv |
Styl zaloZeny na: | T Mormalni v|
Styl nasledujicho odstavee: | T styll v|
Formatowani

[Caliri (zékladnitex v (11 v|| Bz ©

E=== === |21 & =

Ukazka Ukazka Ukazka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukazka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka
Ukdzka Ukdzka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukdzka Ukazka Ukazka
Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukdzka Ukazka Ukazka Ukazka

Meprovadst kontrolu pravopisu ani gramatiky, Styl: Rychly stvl
Zalofeny nat Mormalni

Piidat do seznamu rychlich skvlt [ ] Automaticky akbualizovat

(%) Jen v tombo dokumentu () Mové dokumenty zalofené na téko $ablons

[ O ] [ Storno

Dalsi moznosti formatovani stylu

Tvorba vlastniho stylu:

1. Vlastni styl vytvofime tak, Ze klikneme na symbol Sipky v pravém dolnim rohu oddilu Styly:

i
AaBbCcDc | aaBbCcDe AaBbCi AaBb AaBbcel AaB } % :.

TMormalni | TEBez mezer  Madpis 1 Madpis 2 Madpis 3 Mazev = Iménit
st'_n.-'ly_'_‘

b |

Styly




2. Zobrazi se okno Styly, v jehoz levém dolnim rohu klikneme na ikonku Novy styl:

Styly v X

Wymazat vie -
Adresa HTML
Adresa na obalku
Akronym HTML
Citat HTML

Cislo Fadku

Ciglo stranky

m

Cizlovany seznam
Cizlovany seznam 2
Ciclovany seznam 3
Ciclovany seznam 4
Cislovany seznam 5
Datum

Definice HTML
Formatovany v HTML
Hlavitka ohsahu
Hlavicka rejstriku
Hypertextovy odkaz
Kl&vesnice HTML
Kad HTML

Madpis 1

Madpis 2

Madpis 3

Madpis 4

Madpis 5

Madpis &

Madpis 7

Madpis &

Madpis 2

EEEEEEEELE o o o 4412 o |2 424202455028

[7] Zobrazit néhled
[7] Zakazat propojens styly

Moznosti..,

Novému stylu pfifadime Nazev, Typ stylu a dalsi potfebné vlastnosti viz dialogové okno.



Ukol: V ndsledujicim textu pouZijte styly Nadpis1 a styl Normdini. Styl Normdilni: pismo Times New
Roman, velikost 12 b., mezera za odstavcem 5 b., fadkovadni jednoduché, zarovndni do bloku. Styl
Nadpis 1: pismo Arial, velikost 16 b., barva modrd, mezera za odstavcem 10 b., Fadkovdni
jednoduché, zarovndni doleva.

Cvicny text:

Galerie na karté Vlozeni.

Galerie na karté VloZeni obsahuji polozky, které jsou navrzeny tak, aby byly sladény s celkovym
vzhledem dokumentu. Pi bloky dokumentt. Vytvarené obrazky, grafy a diagramy jsou také sladény s
aktudinim vzhledem dokumentu.

Gakerue rychych stylli na karté Domd.

Formatovani vybraného textu v dokumentu Ize snadno zménit volbou vzhledu vybraného textu v
galerii rychlych styll na karté Domu. Text je mozné formatovat také pfimo pomoci dalsich ovladacich
prvkl na karté DomU. Vétsina ovladacich prvkd nabizi moznosti pouzit vzhled aktudlniho motivu nebo
nastavit format pfimo.

Motivy na karté RozloZeni stranky.

Chcete-li zménit celkovy vzhled dokumentu, pouZijte nové prvky ve skupiné Motivy na karté
RozlozZeni stranky. Chcete-li zménit vzhledy dostupné v galerii rychlych stylt, pouZijte pfikaz Zménit
aktualni sadu rychlych stylG. Galerie motivi i galerie rychlych stylt obsahuji pfikazy umoznujici
kdykoli obnovit vzhled dokumentu podle originalu obsazeného v aktudlni Sabloné.

Vysledek:

Dokument2 [refim kompatibility] - Microsoft Word
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VYGENEROVANI OBSAHU DOKUMENTU

Obsah se zpravidla vklada na druhou stranu dokumentu, pfipadné na konec dokumentu. Pfedchozi
stranu ukonéime vlozenim KONCE STRANKY.

m_ Domd VioZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Doplfiky PDF

T EE Ly [ a =k = = 4 A [ Radel
wins - __ . E ==
= |_ lj O HEI _J") = [+ ] E = — [5 patur
Titulni Pragdna Konec abulka | Obrazek Klipart Obrazce SmartArt  Graf Snimek Hypertextovy Zalofka Kfifowj | Zahlavi Zapati Cislo Textové Rychlé WordArt Tnicidla

strana = strghka strinky obrazovky * odkaz odkaz - *  strdnky+ | pole+ fastiv - 'gd Objet
Strarm Tabulky llustrace Odkazy Zahlavi a zapati Text

[}
Il

Generovani obsahu:

1. V hlavni nabidce vybereme kartu Reference.

W d9-uo- STYLY DOKUMENTU VE WORE

m Comi WYioZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni

2. Poté klikneme na ikonu Obsah.

Pridat text = Preddefinované

Automaticka tabulka 1
Aktualizovat tabulku

Obsah

Obsah Madpis 1 -......

Nadgis 3. 1

3. V nabidce zvolime Styl obsahu:
Automaticka tabulka 2

Obsah
Madpis 1 ....... 1
Nadipis 2 ..
Hadpis 3.

Ruéni tabulka

Dalsi moznosti a nastaveni obsahu

Obsah
Zadejte ndzev kapitoly (droved 2)
Zadefte ndzev kapltoly (Eroven 3)...........
Zadejte ndzev kapitoly [Groved 1), ...

VloZit obsah...

El.  Odebrat obsah

Zdroje: pokud neni uvedeno jinak, pochdzi vsechny materidly z archivu autorky.



