Pokyny pro tento text:


Poznámka. Text k editaci je na konci tohoto popisu.


Změňte definici stylů následovně:


Velikost písma použitých stylů tak, aby vše bylo čitelné


- zejména pokud máte zapato větší rozlišení, je dobré psát větším písmem. Zkuste dva různé postupy:


a) Klikněte někde v upravovaném textu někde do místa, kde je zvolen styl „Normální“ (okénko v toolbaru Format obsahuje text �). Vyberte (myší nebo pomocí klávesy pro pohyb kursoru spolu se Shiftem) nějaké slovo a ve stejné liště (toolbaru) změňte velikost písma ( � ). Následně vyberte pomocí této lišty (�).  pro daný úsek opět styl téhož jména (viz obrázek - daný úsek textu je v současné době již tímto stylem).


� 


Po této akci, pokud je provedena dle výše uvedeného popisu, se nám objeví dialogové okno s textem


�


V našem případě předefinováváme styl na základě vybraného textu a je tedy jasné, kterou možnost zvolíme.


b) Druhou a správnější možností je postupovat pomocí menu (v tomto konkrétním případě je to postup zdlouhavější). V menu „Formát“ zvolíme položku „styl“, z přehledu v levém sloupci zvolíme styl, který se chystáme upravovat (nezávisle na tom, co je zvoleno v editovaném textu), a stiskneme tlačítko „Upravit“. V následujícím okně pomocí tlačítka  � , které vyvolává malé menu, vybereme, co vlastně chceme upravit (u velikosti písma položku „Písmo“, u následujícího bodu zadání položku „Odstavec“. Objeví se nám vždy okna, která již znáte z menu „Formát“.





U stylů Nadpis1, Nadpis2 a Termín mezeru před odstavcem 18 bodů a za 6 bodů, a „Svázat s dalším“ (upravte opět styly, ne jednotlivé odstavce !)


Formát písma použitých stylů upravte tak, aby byly rozlišitelné. Odstraňte barvy.


Zaveďte nový znakový styl (jméno si zvolte)  a zaveďte pro něj klávesovou zkratku. Klávesovou zkratku vyzkoušejte. 


Znakový styl můžete zavést jedině pomocí menu „Formát“, položka „Styl“, pomocí tlačítka � . Pokud nadefinujeme styl pomocí lišty „Formát“, bude to styl odstavcový. Znakový styl sice může obsahovat (oproti v místě platného odstavcového) jen změny v definici „Formát“ - „Písmo“, ale lze jej používat pro jednotlivé znaky. Oproti tomu odstavcový sice obsahuje i formátování odstavců, rozmístění tabulátorů a podobně, ale z logiky věci jej lze použít jedině na celé odstavce (například celý řádek nadpisu a podobně).


Že budeme definovat znakový styl musíme uvést v následujícím okně zadáním, že typ stylu je znak (viz obrázek):


�


Nyní již můžeme pomocí tlačítka Formát -> Písmo vyvolat okno, kde se zadá, že písmo bude například tučné a zelenou barvou:


�


Ostatní položky zůstanou nevybrané a převezmou se z v daném místě platného odstavcového stylu. Zbývá dodat, že u odstavcového stylu je vhodné při jeho zakládání udat styl, ze kterého se má vycházet. Dané definice se pak převezmou a stačí je jen upravit.


Klávesovou zkratku zadáme v okně, které vyvoláme tlačítkem � v okně „Úpravy stylu“ nebo „Nový styl“ (předchozí proti výše zobrazenému obrázku). V okně, které vyvoláte, umístěte kursor myší do políčka „Stiskněte novou klávesovou zkratku“ a stiskněte kombinaci kláves, které budete chtít, aby vyvolávaly daný styl. Word nám sdělí aktuální přiřazení - většina kombinací kláves je již obsazena. Pokud vám nevadí, že daná kombinace kláves se předefinuje (většinu funkcí stejně nepoužíváme), stiskneme tlačítko „Přiřadit“ a pak „Zavřít“. Po pozavírání všech oken si můžeme danou klávesovou zkratku vyzkoušet - vybereme si úsek editovaného textu a stiskneme danou kombinaci kláves.


�





Následuje text k editaci ...�
Použití stylů


Protože jsem nenašel jiný vhodný text, přetáhl jsem sem kousek nápovědy programu Microsoft Word for Windows. Tento text je jen ukázka a je zde skopírován pouze pro studijní účely.


Příkaz Styl (nabídka Formát)


Slouží k prohlížení, úpravám nebo vytváření stylů a aplikaci stylů na vybraný text.


Rychlou změnu stylu provedete tak, že požadovaný styl vyberete v poli Styl na panelu nástrojů Formát.


Pole Styl


Volby dialogového okna 


Styly


Vyberte název stylu, který chcete aplikovat nebo změnit. Styly odstavce jsou psány tučně a styly znaků jsou zobrazeny jako prostý text.


Seznam


Vyberte požadovaný typ stylu.


Používané styly


Zobrazí se vestavěné styly, které byly upraveny nebo použity, tj. všechny styly, které jste vytvořili v aktivním dokumentu.


Všechny styly


Zobrazí se všechny styly, které jsou k dispozici v dokumentu.


Uživatelem definované styly


Zobrazí se pouze styly, které jste vytvořili pro aktivní dokument.


Ukázka odstavce


Zobrazí se vzhled odstavce vybraného v dokumentu v tom provedení, jaké odpovídá stylu vybranému v poli Styly.


Ukázka znaku


Zobrazí se vzhled písem vybraných v dokumentu v provedení, které odpovídá stylu vybranému v seznamu Styly. Pokud není text v dokumentu vybraný, zobrazí Word název písma a jeho vzhled.


Popis


Popisuje volby provedení formátů zahrnutých ve stylu vybraném v seznamu Styly.


Použít


Styl vybraný v seznamu Styl se aplikuje na text.


Vyberete-li styl odstavce, program Word aplikuje styl na odstavec ve kterém je umístěn kurzor. Pokud máte vybraný text, program Word aplikuje styl na všechny odstavce ve výběru.Vyberete-li styl znaku, Word aplikuje styl na vybraný text nebo na slovo, v němž je umístěn kurzor.


Nový


Použijte k vytvoření nového stylu. Další informace viz Dialogové okno Nový styl.


Upravit


Použijte k úpravě vybraného stylu. Podrobně viz Dialogové okno Úpravy stylu.


Vymazat


Odstraňuje vybraný styl z dokumentu.


Organizátor


Použijte ke kopírování jednotlivých stylů z jiných dokumentů nebo šablon. Další informace viz Dialogové okno Organizátor.


_____________


Viz také


Automatické formátování a styly


Dialogové okno Úpravy stylu


Příkaz Styl (nabídka Formát)


Stanovením nových charakteristik stylu provádí jeho úpravy stylu.


Volby dialogového okna 


Název


V tomto poli je zobrazen název stylu, který chcete upravit. Název stylu může být kombinace až 253 znaků včetně mezer.Styl můžete přejmenovat nebo jeho používání zjednodušit tím, že mu dáte zkrácené jméno. Další informace o přejmenování stylů viz Přejmenování stylu.


Založit na stylu


Vyberte název existujícího stylu, na němž založíte formátování upravovaného stylu.


Typ stylu


Po klepnutí na tlačítko Upravit ponechá program Word položku Typ stylu ztlumenou, protože nelze změnit typ existujícího stylu.


Styl následujícího odstavce


Vyberte existující styl, který chcete aplikovat na následující odstavec, který chcete psát změněným stylem. Pokud například upravujete styl Nadpis 1, vyberte pro následující odstavec styl Základní text. Když stisknete na konci odstavce formátovaného stylem Nadpis 1 klávesu ENTER, program Word aplikuje styl Základní text na následující nový odstavec.


Ukázka


Zobrazí se vzhled jaký bude mít vybraný odstavec po použití upraveného stylu.


Popis


Obsahuje popis formátovacích voleb obsažených v upravovaném stylu.


Přidat do šablony


Zajišťuje aktualizaci šablony připojené k aktivnímu dokumentu. Pokud šablona obsahuje styl se stejným názvem jaký má upravovaný styl, bude styl v šabloně aktualizován, a promítnou se do něho vaše změny. Pokud není upravovaný styl v šabloně definovaný, bude styl přidán do šablony. Nové dokumenty založené na stejné šabloně budou obsahovat upravený styl.


Formát


Zobrazí seznam formátů použitelných ve stylu.


Bližší informace o	Obsahuje


písmu	Příkaz Písmo (nabídka Formát)


odstavci	Příkaz Odstavec (nabídka Formát)


tabelátorech	Příkaz Tabelátory (nabídka Formát)


obrysu	Příkaz Obrysy a stínování (nabídka Formát)


jazyku	Příkaz Jazyk (nabídka Nástroje)


rámu	Příkaz Rám (nabídka Formát)


číslování	Příkaz Číslování nadpisů (nabídka Formát), Karta Číslování


Klávesová zkratka


Zobrazí se dialogové okno Úpravy, v němž můžete přiřadit klávesové zkratky jednotlivým stylům. Další informace viz Přiřazení klávesové zkratky stylu.


