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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.odt.

1.

Vyberte fadek s textem Cerné zlato a naformatujte jej stylem kapitoly Ndzev.

Posunite se vtextu doll a vyberte najednou tyto radky 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.

Vytvoite novy styl pro odstavec s ndzvem Nadpis 1 modry, ktery bude zaloZen na stylu
Nadpis 1, text bude mit velikost pisma 16, barvu pisma Modrd 5. Styl nasledujiciho odstavce
bude Télo textu.

Pfesurite se na zaCatek dokumentu a pomoci dialogového okna Najit a nahradit vyberte
veskery text v dokumentu se stejnym formatovanim jako nadpis Pro¢ kompostovat?.

Na vybrany text aplikujte styl Nadpis 1 modry.

Styl Nadpis 1 modry zménte tak, ze do ného pfidate kurzivu. VSimnéte si zmény formatovani
textu v dokumentu.

Zobrazte panel Styly a formatovani a prohlédnéte si pouze styly, které jste vdokumentu
pouzili.

V panelu Styly a formatovani odstrarite styl Nadpis 1 modry.

Provedené zmény v dokumentu uloZte a zaviete dokument.
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Reseni:

Nabidka Soubor/Otevfit... (nebo tlac¢itko Otevfit na panelu nastroji Standardni, popf. klavesova
zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otevfit nalézt soubor dle zadani, tlacitko Otevrit.
V dialogovém okné Otevfit najit dokument dle zadani, tlacitko Otevfit. Pozn. Dokument lze
otevrit také pfimo v prostiedi operacniho systému, napt. ve Windows (dvakrat kliknout na ikonu
souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1. Vybrat text dle zadani (staci kliknout do fadku, u styld odstavce je formatovani aplikovano
automaticky na cely odstavec), zobrazit panel Styly a formatovani — nabidka Format/Styly
a formatovani... (nebo tlac¢itko Styly a formatovani na panelu nastrojli Formatovani, popfr.
klavesa F11). Panel Styly a formatovani zobrazuje vSechny styly, které jsou v daném souboru
k dispozici. Pozn. Styly jsou rozdéleny do kategorii (tladitka v horni casti okna), popf. Ize
vybrat pfislusnou skupinu styll také ve spodnim seznamu. Ujistit se, Ze jsou zobrazeny styly
odstavce — tlacitko Styly a odstavce v horni ¢asti okna, dvakrat kliknout na styl Ndzev (pokud
nem(zeme prislusny styl v panelu najit, zkontrolujeme, zda ve spodni Casti panelu je
v seznamu polozka Vsechny styly). Cely fadek nadpisu bude naformatovan vybranym stylem
(ohraniceni dolni ¢arou je ve stylu rovnéz definovano).

2. Vybrat text dle zadani (nesouvisly text Ize vybrat pomoci mysi, pokud je soucasné stisknuta
klavesa Ctrl, cely radek textu lze rychle vybrat trojim kliknutim mysi). V panelu Styly a
formatovani (jeho zobrazeni viz bod 1) zobrazit styly odstavce — tlacitko Styly odstavce
v horni casti, dvakrat kliknout na styl. Pozn. Jedna se o upraveny styl Nadpis 1, vychozi
formatovani tohoto stylu je jiné. Veskery vybrany text bude naformatovan prislusnym stylem.

3. Vpodokné Styly a formatovani (jeho zobrazeni viz bod 1) kontextova nabidka stylu
Nadpis 1/Novy.../otevie se dialogové okno Styl odstavce. Definice nazvu stylu — karta
Organizator/pole Nazev, styl nasledujiciho odstavce — pole Dalsi styl, zvolit polozku ze
seznamu. Zména formatovani — zélozka Pismo/Velikost, zalozka Efekty pro pismo/Barva
pisma, tlac¢itko OK. Novy styl bude zarazen mezi ostatni styly odstavce. Pozn. Pomoci
seznamu ve spodni ¢asti panelu Styly a formatovani Ize rychle zobrazit také pouze vlastni
styly.

4. Umistit kurzor na nadpis dle zadani, nabidka Upravy/Najit a nahradit... (nebo tla¢itko Najit a
nahradit na panelu nastrojd Standardni)/tla¢itko Vice voleb/ve spodni ¢asti okna zatrhnout
Hledat styly (pokud v okné polozka neni, kliknout nejprve na tlacitko Bez formatu), v poli
Hledat zvolit polozku Nadpis 1, tlacitko Najit vSe. V dokumentu bude vybran veskery text
naformatovany zvolenym stylem. Zavtit dialogové okno Najit a nahradit.

5. Panel Styly a formatovani (jeho zobrazeni viz bod 1), zobrazit styly odstavce — tlacitko Styly
odstavce v horni ¢asti panelu, dvakrat kliknout na styl Nadpis 1 modry. Veskery vybrany text
bude naformatovan zvolenym stylem.

6. Vpanelu Styly a formatovani (jeho zobrazeni viz bod 1) vybrat styl dle zadani, jeho
kontextova nabidka/Upravit.../zdlozka Pismo/sekce Styl pisma/polozka Tuénd kurziva,
tlacitko OK. VSechny nadpisy v dokumentu budou automaticky aktualizovany, protozZe jsou
naformdtovany zménénym stylem.

7. Zobrazeni panelu viz bod 1, ve spodni ¢asti panelu zvolit v seznamu polozku Pouzité styly.

8. Vpanelu Styly a formatovani vybrat styl dle zadani, jeho kontextova nabidka/Odstranit.../
zobrazi se dotaz, zda chceme styl z dokumentu odstranit (jelikoZ je pouZivan). Po potvrzeni se
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formatovani nadpist vrati do plivodniho stavu (bude poutzit styl Nadpis 1). Zaviit panel Styly
a formatovani.

9. Nabidka Soubor/UlozZit (nebo klavesova zkratka Ctrl+S, ptipadné tladitko UloZit na panelu
nastroji Standardni), zavfit soubor nabidkou Soubor/Zavfit (nebo tladitko Zav¥it v pravém
hornim rohu okna souboru).

[ Zpét na zadani ]
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