2 Formatovani Word 2010

TEMA: Zména vzhledu dokumentu pomoci styla

Aby se zdokonalil vzhled &ldnku o kompostovdni, preje si vedouci marketingového oddéleni spolecnosti "Nase

zahrada" naformdtovat jej pomoci styld.

Zadani:

Oteviete soubor Styly.docx.

1.

8.
9.

Zméinte v dokumentu sadu stylti na Mddni, sadu barev natavte na Liti pisma.

Vyberte fadek s textem Cerné zlato a naformétujte jej stylem Ndzev.

Posunite se vtextu doll a vyberte najednou tyto fadky nesouvislého textu: Proc
kompostovat?, Co je to kompost?, Jak se zaloZi kompost?, Horky nebo studeny? a nakonec
Kompost a puda. Aplikujte na veskery vybrany text styl Nadpis 1.

Vytvorte novy styl pro odstavec s ndzvem Nadpis 1 modry, ktery bude zaloZen na stylu
Nadpis 1, text bude mit velikost pisma 16, barvu pisma modrou. Styl nasledujiciho odstavce
bude Normadini. Novy styl pfidejte do galerie rychlych stylt.

Pfesunte se na zacatek dokumentu a vyberte veskery text v dokumentu naformatovany
stylem Nadpis1 (pouzijte vybér textu s podobnym formatovanim).

Na vybrany text aplikujte styl Nadpis 1 modry.

Styl Nadpis 1 modry zménite tak, Ze zného odstranite kurzivu. VSimnéte si zmény
formatovani textu v dokumentu.

Zobrazte okno Styly a v ném nechte zobrazit pouze styly, které jste v dokumentu pouzili.

V okné Styly odstraiite styl Nadpis 1 modry.

10. Provedené zmény v dokumentu uloZte a zaviete dokument.
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Reseni:

Karta Soubor/Otevfit (nebo tladitko Otevfit na panelu nastroja Rychly pfistup, popf. klavesova
zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otev¥it nalézt soubor dle zadani, tladitko Otevfit. Pozn.:
Dokument Ize otevfit také pfimo v operaénim systému Windows (dvakrat kliknout na ikonu
souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1. Karta Domi/skupina Styly/pfikaz Zménit styly/Sada stylG/Médni, karta Domtu/skupina
Styly/pfikaz Zménit styly/Barvy/Liti pisma. Pozn.: Sada styld obsahuje styly pro formatovani
nadpist a textu. Tyto styly vychazeji ze zvoleného motivu (karta RozloZeni stranky/skupina
Motivy/pfikaz Motivy).

2. Vybrat text dle zadani, karta Domt/skupina Styly/v galerii rychlych styld pomoci Sipek vybrat
styl Ndzev. Pozn. Po najeti ukazatele mySi na konkrétni styl se ukaze na vybraném textu
automaticky nahled, teprve po kliknuti bude styl aplikovan.

3. Vybrat text dle zadani (nesouvisly text lze vybrat pomoci mysi, pokud je soucasné stisknuta
klavesa Ctrl). Karta Domu/skupina Styly/v galerii rychlych styld pomoci Sipek vybrat styl
Nadpis 1.

4. Zobrazit podokno Styly — karta Domu/skupina Styly/Sipka vpravo dole, umistit kurzor na
néktery z nadpis( v textu dokumentu, tlacitko Novy styl (ve spodni ¢asti podokna Styly). Do
pole Nazev: vepsat nazev stylu dle zadani, zkontrolovat Typ stylu odstavec a zda je styl
zalozeny na stylu Nadpis 1. Styl nasledujiciho odstavce nastavit na NormdlIni. Nastavit ve
stylu formatovani dle zadani — velikost pisma, barvu pisma. Zkontrolovat, zda je zatrzeno
Pridat do seznamu rychlych styl, potvrdit tlacitkem OK. Styl bude automaticky aplikovany
na vybrany text. Podokno Styly Ize zavfit kfizkem (x) vpravo nahore. Pozn.: Styly Ize ukladat
do aktudlniho dokumentu (v tomto ptikladu) nebo do Sablony (pak bude styl k dispozici pro
vSechny dokumenty oteviené na daném pocitaci).

5. Kliknout na jakykoliv z nadpist naformatovanych stylem Nadpisl, karta Domu/skupina
Upravy/prikaz Vybrat/Vybrat veskery text s podobnym formatovanim.

6. Karta Domi/skupina Styly/v galerii rychlych styl kliknout na styl Nadpis 1 modry. Veskery
vybrany text (vSechny nadpisy) budou naformatovany stejnym stylem

7. Karta Domu/skupina Styly/kliknout na Sipku u stylu Nadpis 1 modry/Zménit..., zobrazi se
dialogové okno Uprava stylu. Odebrat z formatovani stylu kurzivu, tlaéitko OK. Viechny
nadpisy v dokumentu naformatované timto stylem budou automaticky aktualizovany.

8. Karta Domu/skupina Styly/Sipka vpravo dole/zobrazi se podokno Styly. Pfikaz MoZnosti...
(v pravém dolnim rohu podokna Styly), zobrazi se dialogové okno MozZnosti podokna styla.
V seznamu Vyberte styly, které chcete zobrazit: nastavit PouZiva se. V podokné Styly budou
nyni zobrazeny pouze styly v dokumentu pouzité.

9. V podokné Styly kliknout na Sipku vedle stylu Nadpis 1 modry/Vratit na nadpis 1.... Zobrazi se
dotaz, zda chceme styl z dokumentu odstranit. Po potvrzeni se formatovani nadpist vrati do
plvodniho stavu. Zavfit podokno Styly. Pozn. Odstranéni stylu je vtomto ukolu zafazeno
proto, aby si také dalsi studenti mohli vyzkouSet tento priklad. V souboru s fesenim se styl
Nadpis1 nachazi.

10. Pro uloZeni dokumentu karta Soubor/UloZit (nebo tladitko UloZit na panelu nastrojd Rychly
pFistup). Zavfit dokument — karta Soubor/Zavfit (nebo tlacitko Zavfit — x v pravém hornim

[ Zpét na zadani ]
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rohu okna).
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