Prace se styly

= Styl = pfedem pripraveny pojmenovany format ¢asti dokumentu, nejcastéji odstavce.
mUzZeme bez Upravy pouZit.

» Nebo si vytvorime styl vlastni, ktery zaloZime na néjakém stylu existujicim a vystizné
ho pojmenujeme podle toho, k formatovani ¢eho bude slouZit (napt. Osloveni
v dopisu, Télo dopisu, Podpis pod dopisem, ...).

» MduZeme vytvaret rodinu styld, kdy odvozené (dcefiné) styly prebiraji vlastnosti stylu
pGvodniho (matecniho), ale miZeme jim néjakou vlastnost zménit (napfiklad
zarovnani). Ten styl, ktery u dcery zménime rucné, mu zUstava i v pfipadé, Ze jsme
danou vlastnost nasledné zménili ve stylu matecném.

= Diky odvozovani styl( se zachova jednotny vzhled dokumentu.

= Prehled styl( si zobrazime v podokné uloh (MS Word 2003 — Ctrl+F1).

= Jakékoli zmény ve formatovani neprovadime primo v dokumentu, ale v ndvrhu stylu.

Priklad rodiny styl({:

télo podpis funkce
dopisu > Vincent —> Vincenta
(pGvodni/matecni styl) (odvozeny/dcefiny styl)

= Obsah —Vlozit — Odkaz — Rejstfiky a seznamy — Obsah — zobrazit Urovné (pocet
urovni) — OK — vymazat radku obsah.

= Pfizméné v dokumentu je potifeba aktualizovat obsah (pravé tlacitko — Aktualizovat
pole — Pouze Cisla stranek nebo Cela tabulka (pokud jsme udélali zménu naptiklad
i v ndzvu kapitoly).

Prace s oddily

= Diky rozdéleni dokumentu na oddily mzZeme kazdou ¢ast dokumentu upravovat
odlisné.

= Napfiklad miZzeme do dokumentu vloZit strdnku nalezato (s rozsahlou tabulkou nebo
obrazkem na Sifku) nebo mlizeme na nékterych strankdch nezobrazovat cislovani
stranek, pripadné mazeme mit v kazdém oddilu jiné zahlavi stranky apod.

Postup: - ]

onec nebo ralomeni @ ﬁ
1. krok — rozdéleni dokumentu na oddily (MS Word 2003 — Vlozit — < b ==
Konec... — (Oddilu) na dalsi strance) Typy koncd

. , v sws . , . (7 Konec strénky
2. krok — zobrazeni zapati a vloZeni ¢islovani stranek (Zobrazit — © Zedormeni soupce

Zahlavi a zapati — VloZit pole STRANKA) © Konec obbikan textu
3. Chceme-li rGizny zpUsob &islovani v jednotlivych oddilech, musime | | Tvpykendd eddia
zrusit vazbu z nasledujiciho oddilu na predchozi (Zapati — odkaz na

) Ma stejné strance

pFedChOZI'). () Ma sudé strance
4. Mdzeme napfiklad smazat &isla stranek ve vybranych oddilech e
(je-li prerusena vazba mezi oddily, smazou se Cisla stranek jen ve ok | [ stomo

vybraném oddilu) nebo muze stranky ve vybraném oddilu otocit.

Zahlavi a zapati
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