FORMATOWANIE ZA POMOCA STYLI

Styl to zestaw elementéw formatowania, ktére mozna stosowa¢ do znakéw, tekstu, tabel i list w dokumencie w
celu szybkiej zmiany ich wygladu. Stosujac styl, stosuje si¢ tym samym catg grupg znakow formatujacych za
pomoca jednej, prostej czynnosci. Na przyklad zamiast kilku oddzielnych czynno$ci zwigzanych z
formatowaniem tytutlu rozdziatu przy uzyciu czcionki Arial o rozmiarze 16 pkt., pogrubienie, odstepu przed 12
i po 3 pkt. mozna uzyska¢ ten sam efekt, wykonujac jedna czynno$¢ polegajaca na zastosowaniu stylu
Nagtowek 1.

Mozna tworzy¢ i stosowac nastepujace typy stylow:

Uzywanie gotowych styli

Tworzenie nowego stylu (animacja)

Na poprzedniej lekcji formatowaliSmy akapity tekstu w nastgpujacy sposob:
czcionka: TIMES, wielko$¢: 13, akapit: wcigcie pierwszego wiersza 1,25 cm,
wyroéwnanie obustronne, pomi¢dzy akapitami odstep 12 punktdéw, interlinia: 1,5.
Doktadnie z tymi samymi parametrami utworzymy nowy styl o nazwie TRESC

Styl akapitu kontroluje wszystkie aspekty wygladu akapitu, takie jak wyréwnanie tekstu, tabulatory,
interlinie 1 obramowania i moze rowniez obejmowaé formatowanie znakow.

Styl znaku dotyczy zaznaczonego tekstu wewnatrz akapitu, na przyktad czcionka tekstu i jej rozmiar,
pogrubienie i kursywa.

Styl tabeli umozliwia nadawanie jednorodnego wygladu obramowaniom, cieniowaniu, wyréwnaniu i
czcionkom w tabelach.

Styli listy umozliwia stosowanie podobnego wyrdéwnania, numeracji lub punktorow oraz czcionek do
list.

W, | edycja(12)-formatowanie tresci-style. doc - Microsoft Word

zaznacza fragment tekstu Plik. Edwcja  Widok — MWskaw  Format  Marzedzia  Tabela ©Okno  Pomoc

(jesli styl dotyczy akapitu DEeEs" &0 ¥ Bt o %D m = @
UStaW kUFSOf' w akapiCiE) ﬂ Sarmnalmy| - | Times Mew Roman « 12 - B I ﬂ = (= E E Ig - ;E
wybierz z paska F B _ =
narzedziowego Wyczyil fonmatowanie _

- - L 901
Forma.towfamle pole Styl i Hiveracres a
odpowiedni styl - I

:- s Honspelty numerowane, 10 pt

- | Naglowek 1 1

- | Nagfowek 2 1 znastos
- stozuge
- ||| Nagtowek 3 1 fad zam

] Style i formatowanie X

Formatowanie zaznaczonego
tekstu

Hormalny

Zaznacz wszyskho Ty skl

z menu wybieramy: Format — Style i formatowanie

na Srodku ekranu (starsze wersje) lub z prawej strony pojawi si¢ okno styli
wybieramy przycisk Nowy styl w gornej czesci okna

w oknie Nowy styl ustawiamy parametry stylu |
nazwa: TRESC

typ stylu: Akapit

styl na podstawie: (Normalny) — jesli tworzymy zupetnie od nowa

typ nastepnego stylu: TRESC

w glownym oknie mozna ustawié: wyjustowane, czcionke Times 13, interlini¢ 1,5

pozostate parametry ustawiamy za pomocg przycisku Format, w szczegolnosci Akapit

w oknie Akapit ustawiamy wcigcie pierwszego wiersza i odstep po akapicie

zaznaczenie pola Dodaj do szablonu spowoduje, ze utworzony styl bedzie dostepny we wszystkich
nowo-otwieranych dokumentach (polecam)

zaznaczenie pola Automatycznie aktualizuj spowoduje, ze kazdorazowa zmiana sformatowanego
tekstu zmieni rowniez zastosowany styl (nie polecam)

mozna réwniez do stylu przypisaé klawisz skrotu — nie trzeba myszg wybieraé stylu z menu

Wybierz formatowanie do
zastosowania
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Tutaj mamy przyktad tekstu, na ktérym zastosowano przygotowany styl. Na poprzedniej lekcji
formatowali$my akapity tekstu w nastepujacy sposob: czcionka: TIMES, wielko$¢: 13, akapit: wcigcie
pierwszego wiersza 1,25 cm, wyrdwnanie obustronne, pomigdzy akapitami odstep 12 punktéw,

interlinia: 1,5.

Uwaga! Nowy styl wygodnie jest tworzy¢ na podstawie stylu normalnego, ktory automatycznie zostanie
wstawiony w oknie definiowania styli, jesli kursor ustawimy na niesformatowanym tekscie. Problemy
pojawiajg si¢, gdy kursor ustawiony jest w teks$cie sformatowanym juz jakims stylem.

Tworzenie stylu PUNKTY (animacja)

Przygotuj styl o nazwie PUNKTY, za pomoca ktérego sformatujemy wszystkie wypunktowania w tekscie
zgodnie z nast¢pujgcymi cechami: czcionka: TIMES, tekst pochylony, wielkosé: 13, akapit: wciecie z lewej 1
cm, wysunigcie 0,25 cm, wyrdwnanie lewostronne, brak odstgpu pomigdzy akapitami, interlinia: 1, pomig¢dzy
wypunktowaniem, a tekstem pracy dodatkowy odstep

Postepujemy w podobny sposéb jak w poprzednim przyktadzie. A oto przyklad tekstu sformatowanego tym
stylem:

- Leczenie farmakologiczne — (leki zobojetniajgce sok Zolgdkowy, hamujgce jego wydzielanie,
antybiotyki — w przypadku stwierdzenia Hp: Metronidazol, Amoksycylina oraz bizmut
koloidalny). Zlikwidowanie zakazenia Hp powoduje szybkie wygojenie niszy wrzodowej.

- Leczenie dietetyczne

- Leczenie chirurgiczne — niekiedy jest ostatecznosciq (resekuje sie znaczng czes¢ zotqdka lub
dwunastnicy, zapobiegajgc nawrotom). Rowniez wykonuje si¢ wagotomie (przeciecia nerwu
blednego unerwiajgcego zolgdek). W przypadku powikian — leczenie chirurgiczne jest bez
wzgledne i jedyne

Pogrubienie
Modyfikacja styli
e wybieramy polecenie Modyfikuj przy odpowiednim stylu
e pojawia si¢ okno z parametrami stylu * Punktowane
e zmieniamy identycznie, jak podczas tworzenia
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Otworz dokument praca wielostronicowa.doc i sformatuj wszystkie strony weiscie 1

z tekstem stosujac style: Nagtowek 1, Nagtowek 2,Nagtowek 3, TRESC i
PUNKTY



