TEMA:

Aby se

Zména vzhledu dokumentu pomoci styli

ddle zdokonalil vzhled cldnku o kompostovdni, preje si spolecnost Nase Zahrada

naformdtovat hlavni nadpisy pomoct stylii..

Zadani:
Oteviete soubor FormatovaniStyly.doc v adreséti soubory/03_Word.
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Reseni

Vyberte fadek textu Proc¢ kompostovat? a nechte si pomoci Podokna dloh Styly
a formatovani zobrazit styl vybraného textu a jeho atributy.

Na vybrany text aplikujte styl Nadpis 2.

Daile se posuiite v textu dolll a vyberte najednou tyto fadky nesouvislého textu:
Co je kompost?, Jak se zaloZi kompost?, Horky nebo studeny? a nakonec
Kompost a puda. Aplikujte na veSkery vybrany text styl Nadpis 2.

Presuiite se na zacatek dokumentu, a pomoci podokna Styly a formatovani
vyberte veSkery text v dokumentu se stylem stejnym jako na ftadku
s textem Proc kompostovat?.

Pomoci panelu tdloh Styly a formatovani vytvoite novy styl pro odstavec
s nazvem Nadpis 2 Plus, ktery bude zaloZen na stylu Nadpis 2, text bude mit
velikost pisma 16 a barvu pisma modrou a styl ndsledujictho odstavce bude
Normélni.

Nové vytvoreny styl aplikujte na veskery vybrany text (bod 4).

Styl Nadpis 2 Plus zméite tak, Ze z ného odstranite kurzivu. VSimnéte si
zmény formétovani textu v dokumentu.

Nakonec si nechte v panelu tloh Styly a formatovani zobrazit vSechny styly,
které jste v dokumentu pouZili.

V panelu dloh Styly a formétovani odstraiite styl Nadpis 2 Plus.

UloZte dokument a uzavtete jej.



ReSeni:

Nabidka Soubor/Oteviit, nebo tlacitko Otevrit na standardnim panelu. Objevi se
dialogové okno Otevrit. Najit cestu dle zadani, vybrat dokument
FormatovaniStyly.doc, tlacitko Otevrit.

Provedeni dkoli:

1. Vybrat fadek textu Proc¢ kompostovat? Nabidka Format/Styly a formatovani...
Otevie se podokno tuloh Styly a formatovani. V podokné tdloh Styly a
formatovani ukazat mysi na pole ndhledu v sekci Formatovani vybraného
textu. Objevi se vysvétlivka, v niZ se zobrazi styl a jeho atributy pro vybrany
text (stylem je Zékladni text a jeho atributy jsou Normadlni styl plus vychozi
pismo Arial s textem zarovndvanym do bloku a mistem ptfed odstavcem a za
nim o velikosti 6 bodi.

2. Kliknout v podokné tloh Styly a formatovani v sekci Vyberte formatovani,
které chcete pouzit na styl Nadpis 2. Vybrany text se zobrazi podle
formatovani stylu Nadpis 2.

3. Pro vybér nesouvislého textu kldvesa Ctrl, vybrat fadky s textem dle zadani.
V podokn¢ uloh Styly a formatovani kliknout na styl Nadpis 2. Styl se aplikuje
na vesSkery vybrany text.

4. Pfesunout se na zaCitek dokumentu, kliknout v taddku Proc¢ kompostovat?, pak
v podokné Styly a formatovani kliknout na tlacitko Vybrat v§e. Word vybere
veskery text v dokumentu, ktery je formdtovan stylem Nadpis 2.

5. V podokné¢ Styly a formatovani kliknout na tlacitko Novy styl. Objevi se
dialogové okno Novy styl. Do pole Nazev napsat Nadpis 2 Plus, coz bude
ndzev nového stylu. DalSi vlastnosti stylu nastavte dle zaddni. V oblasti
Formatovani kliknout na Sipku seznamu Velikost pisma a zvolte velikost 16.
Pro zménu barvy vyvolat dialogové okno Pismo kliknutim na tlacitko
Format/Pismo... Po potvrzeni se v podokné tloh Styly a formatovani se
objevi novy styl Nadpis 2 Plus.

6. V podokn¢ dloh Styly a formatovani kliknout v sekci Vyberte formatovani,
které chcete pouzit na styl Nadpis 2 Plus. Novy styl se aplikuje na vybrany
text.

7. V podokn¢ Styly a formatovani ukazat mysi na styl Nadpis 2 Plus, kliknout na
Sipku stylu a pak vybrat Zménit. Objevi se dialogové okno ijrava stylu.
V oblasti Formatovani kliknout na tla¢itko Kurziva (nyni nebude tlacitko
zmacknuté), po potvrzeni se. Styl Nadpis 2 Plus aktualizuje, veSkery text
formatovany timto stylem také.

8. V podokn¢ tuloh Styly a formatovani kliknout na Sipku Zobrazit, pak na
Pouzité formatovani. V podokn¢ dloh Styly a formatovani se objevi vSechny
styly, které jste v dokumentu pouZzili.

9. V podokné¢ tdloh Styly a formatovani ukazat na styl Nadpis 2 Plus, kliknout na
Sipku vpravo a vybrat Odstranit.

10.Nabidka Soubor/Ulozit nebo tlacitko UloZit pro uloZeni upraveného
dokumentu. Tlacitko Zavf¥it.

Zpét na zadani




