Lekce 3-3  Styl odstavce

Styl odstavce je pojmenovaná sada vlastností textu a formátu odstavce, kterou lze každému odstavci přiřadit jedinou akcí (najednou).

V každé učebnici najdeme několik typů odstavců: Prvním může být nadpis kapitoly, druhým nadpis lekce, třetím definice, dalšími pak shrnutí, příklady či cvičení.

Řešení je jednoduché - využijeme styly odstavce. Tzn., že označíme odstavec, přiřadíme mu styl a tím ho zformátujeme (Pokud klikneme na ikonu STYL a držíme klávesu SHIFT, zobrazíme úplnou nabídku stylů odstavce). Zjistíme-li při dokončení dokumentu, že určitý typ odstavce má vypadat jinak, nemusíme provádět ruční úpravy, ale pouze upravíme styl odstavce.

Př. Nejprve  napíšeme neformátovaný text, a pak jej rozdělíme správně do odstavců (náš text bude mít 11 odstavců):

Slovanské jazyky

Slovanské jazyky se dělí do tří základních skupin. Toto dělení vzniklo při stěhování jednotlivých slovanských národů na svá současná území.

Dělení slovanských jazyků:

západoslovanské jazyky 

východoslovanské jazyky

jihoslovanské jazyky

Západoslovanské jazyky

Západoslovanské jazyky jsou používány na území ČR, SR a Polska. Mezi tyto jazyky tedy patří:

čeština

slovenština

polština

Nyní začneme předchozí text upravovat na následující:

Slovanské jazyky

Slovanské jazyky se dělí do tří základních skupin. Toto dělení vzniklo při stěhování jednotlivých slovanských národů na svá současná území.

Dělení slovanských jazyků:

1. západoslovanské jazyky 

2. východoslovanské jazyky

3. jihoslovanské jazyky

Západoslovanské jazyky

Západoslovanské jazyky jsou používány na území ČR, SR a Polska. Mezi tyto jazyky tedy patří:

· čeština

· slovenština

· polština

V předešlém př. jsme použili styly: NADPIS 1, Normální, NADPIS 2, ČÍSLOVANÝ SEZNAM, SEZNAM S ODRÁŽKAMI.

Ukázali jsme si, jak použít vytvořený styl. Dále si zkusíme, jak vytvořit vlastní styl pro poznámky, který bude obsahovat písmo Courier o velikosti 9 bodů a bude odsazený od předcházejícího odstavce o 6 bodů a zarovnaný doleva:

· Zadejte příkaz  Formát - Styl.

· Stiskněte tlačítko Nový.

· Napište název stylu  poznxy  do okna Název.

· Stiskněte tlačítko Formát a vyberte Písmo.

· V dialogovém okně Písmo vyberte písmo Courier a velikost 9 bodů.

· Stiskněte OK.

· Stiskněte tlačítko Formát a vyberte Odstavec.

· Zvolte zarovnání - vlevo a v okně Mezery - před nastavte 6b.

· Stiskněte tlačítko OK.

· Stiskněte ještě jednou OK a Zavřít.

Shrnutí:

· Používejte pro formátování dokumentů styly odstavce, ruční úpravy používejte pouze v případech, že se jedná o zcela specifický odstavec.

· Vytvořené styly odstavců používejte z ikony Styl.

· Vytvoření  nových stylů je možné provést příkazem Formát-Styl.

Příklady a cvičení:

Vytvořte si v libovolném dokumentu nový styl odstavce, který bude obsahovat tučný text Arial o velikosti 12 bodů, zarovnaný doprostřed, s mezerou 6 bodů za odstavcem.
