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3 Forma denni, 4 Forma dalkova

Kvéten '13

Text slouzi k vyuce a samostudiu, celek tvofi zaklady
prace s MS Office a jeho aplikacemi, obsahuje také
cvieni, pro praci, Upravu textu, tabulek, vyuZitim
funkci jednotlivych aplikaci, moznostmi nastaveni
a podobné. Spolec¢na kontrola Cinnosti je provadéna
pomoci dataprojektoru nebo na PC.

llustrace, pokud neni uvedeno jinak, jsou screeny
obrazovky a jejich Uprava, archiv autora a kliparty
MSOFFICE. Pouzité zdroje MS Word, vlastni
zkuSenosti.
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Prace se styly v MS Word

Obrovskou vyhodou v aplikaci MS Word je prace styly, protoze pokud mate svij
dokument vytvoren pomoci stylii, mizete pak jednoduse meénit jeho format, protoZze nemusite

ménit format jednotlivych odstavch ru¢né.

Potiebujete-li zmeénit tfeba zarovnani velikost a barvu nadpisii nebo néco podobného
a zaroven nechcete prochdzet cely Dokument a hledat tyto nadpisy je pfimo nutnosti pracovat
se styly. Protoze pouze upravite dany styl, ktery je pfifazen nadpisim. VSe se potom upravi,

preformatuje automaticky.

Kdyz budete pouzivat pii formatovani svych dokumentt styly. Budete mit klid a jistotu, ze
jsou vSechny oblasti shodn¢ naformatovany. Tedy odstavce, nadpisy apod., nemusite hlidat

jejich jednotnost a nemusite je samostatné a ru¢né formatovat.

Pouzivani styli
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\DEZE A T CHOVY

Styly se nachazi v pasu karet Domi. Nejpouzivanéjsi styly jsou zobrazeny jako prvni.
Nahledy stylt jsou rozdéleny do vice fadkd, na dalsi fadek s nahledy styli se dostanete
% pomoci Sipek (Cerné kolecko). Nebo

kliknéte na tlacitko Vice,

Zménit

styly =

T Mormalni | TBez mezer  Madpis 1 Madpis 2 (Zelené

AaBbCcl | AaBbCcl AaBb( AthC|8

Styly kolecko) a oteviou se vSechny nahledy.

Pro pfifazeni stylu vyberte nadpis ¢i odstavec, kterému chcete pritadit styl a to tak, ze
kliknete do tohoto nadpisu ¢i odstavce (nemusite jej cely vybirat do bloku), nasledné kliknéte

na tlacitko s pozadovanym stylem. A tim to se styl na dany vybér aplikuje.

Poznamka: Pouziti styli pro nadpisy muzeme ndasledné vyuzit pii tvorbé obsahu,

zjednodusi to jeho tvorbu a zefektivni jeho hlidani (VY_32_INOVACE_73_IVT_
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piipadech stejné kliknutim na vybrany styl. Nazev knihy Zvyraznén -
Odstavec se s
Pokud v okn& se Styly kliknete na volbu [ | Zebrazitnahie [V] Zobrazit nahed

] , [7] zakézat propd [] Zakazat propaojené styly
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vypsany jednotnym pismem, ale budou jako Q

nahledy stylll a konkrétni styl tak bude vypsan stejné, jako bude vypadat.




