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DUM13  TEMA: STYLYV MSWORD

ze sady: 1 tematicky okruh sady: Textovy editor

ze Sablony: 07 — Kancelarsky software urcéeno pro: 2. ro¢nik
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odborné vzdélavani

Prezentace jako moderni vyukovy material k vyuce informatiky. Inovativné
spojuje koncept stylll v textovych editorech a jejich pouzivani pro efektivni

a konzistentni formatovani textu v MS WORD. Material Ize inovativné vyuzit i pro
e-learning. Soucasti DUMu je ukazkovy text ve WORDu.

anotace:

metodika: viz metodicky list VY_32 INOVACE_07113ml.pdf
datum tvorby: 18.8.2012

Autorem materialu a vSech jeho casti, neni-li uvedeno jinak, je Katerina Raichova.
Material je publikovan pod licenci Creative Commons .




Co je to styl pri formatovani?

Souhrn formatovacich charakteristik na urovni
+ znakU

* odstavcu

+ odrazek a cislovani

* jazyka apod.




Definovani stylu

+ Arial CE,18 b., tucné (pismo)

+ jednoduche rad., zarov. na stred, mezera pred
odst. 12 b., za 24 b., zalomeni pred, svazat
radky, svazat s dalsim, kontrola osamoc. rad.
(odstavec)

+ zadne odrazky a Cisla (odrazky a Cislovani)

+ Cesky jazyk (jazyk)




Formatovani pomoci stylU

snadnost, rychlost a efektivita
pohodli
konzistentni vzhled




Formatovani pomoci stylU
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Jak formatovat pomoci stylu

+ nejsnaze pomoci seznamu rychlych stylu
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Formatovani pomoci seznamu
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Formatovani pomoci seznamu
rychlych stylu
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Formatovani pomoci seznamu
rychlych stylu
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Formatovani pomoci seznamu
rychlych stylu
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Typy stylu

odstavcove

znakove

propojene (odstavec + znak)
tabulkove

seznamove




Vytvoreni noveho rychleho stylu

nejsnaze pomoci
ulozeni
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Vytvoreni noveho rychleho stylu
(pokracovani)

Vytvofit novy styl poalé formétovani

Nazev:

5. vdialogovem okné zadat nazev [&
a tlacitkem Zmenit otevrit dalsi
dialogove okno, kam se upresni
dalsi vlastnosti vytvareneho stylu

Nahled stylu odstavce:

pro pridani do seznamu
rychlych styl0 zaskrtnout
policko

[¥] Pfidat do seznamu rychlych styld  [~] Automaticky aktualizovat
@ Jen v tomto dokumentu (") Nové dokumenty zaloZené na této Sabloné




Uprava existujiciho stylu

primym formatovanim a ,opsanim"
explicitnim formatovanim stylu




Uprava existujiciho stylu opsanim

oznacit text s jiz prirazenym stylem
provest Upravu primym formatovanim
znovu priradit stejny styl a z dialogoveho okna

vybrat ,Upravit styl podle zmeén
ve vybranem textu"




Explicitni uprava existujiciho stylu

( ] A Najit ~
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Odebrat z galerie rychlych styld
Citat
Vyrazny dtat
Odkaz - jemny
| | Odkaz —intenzivni
Nazev knihy
Odstavec se seznamem

[] zobrazit nahled
Zakézat propojené styly

Moznosti. ..




Explicitni uprava existujiciho stylu
(pokracovani)

v dialogovem okné

,Uprava stylu" kliknete

na tlacitko ,Format"

V | evo d O | e Zapis ze schiize vedoucich skupin na tistavu 342 22.9.2011

vyberte pozadovanou [EEraee—e—

Pfed: 12b.
Za: 18b., Svézat s nésledujicim, Uroveri 1, Styl: Propojeny, Rychly styl, Priorita: 10

formatovaci uroven e

@ Jen v tomto dokumentu () Nové dokumenty zaloZené na této Sabloné

a provedte formatovani

nakonec stisknete tla-
citko ,,OK" a zavrete
zbyvaijici dialogova oknal

el




Vyhrazene styly

+ pro ,standardni® casti textu pouzivejte pokud
mozno vyhrazene styly, jako Nadpis 1 az
Nadpis g, Nazey, Podtitul, Seznam 1 az 5, Cis-
lovany seznam 1 az 5, Seznam s odrazkami 1
az 5, Obsah 1 az 9, Rejstrik 1 az g9 apod.

usnadni se tak vkladani krizovych odkazu a
generovani obsahu, resjtriku apod.




Sady stylu

+ tzv. Sady stylu, ktere jsou nove obsazeny ve
Wordu 2007 a 2010, jsou sady spolu ,dobre
vypadajicich stylu", ktere pouzivaji jednotne
schéma pisma a barevneho provedeni

+ umoznuji radikalni, ale konzistentni zmenu
vzhledu dokumentu

+ samostatné |ze zmenit i jen barevné schema
nebo sadu pisem




Zmena sady stylu

+ sadu stylu Ize zmenit kliknutim na ,Zmenit
styly" na panelu Styly

!
—
aasbecDdi Aasbcendt | MBBGR| | AABBCCI M
TNormaini ~ Bez mezer | Nadpis 1 Nadpis2  _| Zménit
‘ v

Styly

+ k dispozici je napr. sada Dosky, Elegantni,
Jednoduchy, Formalni atd.




Vzhledy sad stylU
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Styly a sablony

+ sablony (templaty) jsou ,,dokumenty"
obsahujici mimo jiné i rizne sady stylu

+ ve Wordu 2003 a nizsich byla zména sablony
jediny zpusob, jak rychle a konzistentné zmeénit
vzhled celeho dokumentu.
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