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4.13 Styl vs reczna zmiana formatowania

Jesli uzywasz styli do formatowania dokumentu, to okazjonalne, reczne zmienianie formatowania
moze by¢ ryzykowne i ostatecznie frustrujgce (chyba, ze dokonujesz tego z petng swiadomoscia).

Jesli pewien tekst sformatowany jest stylem (np. wyjustowany), a Ty stwierdzisz, ze zmienisz jego
wyréwnanie do lewej, to tak sie stanie — zostanie wyréwnany do lewej. Takie reczne sterowanie
Word odczytuje jako wiadomosé, ze to reczne formatowanie jest wazniejsze niz styl. Ten tok
myslenia jest wcigz utrzymywany, czyli jesli w przysztosci zmienisz formatowanie stylu na
wyréwnanie do prawej, to ten fragment wyréwnany recznie do lewej, dalej bedzie do lewej — raz
wykonana reczna zmiana jest wazniejsze od péZzniejszych zmian stylu.

Ryzyko jest takie, ze w przysztosci Ty lub inni uzytkownicy pliku nie wiedza, ile i gdzie takich zmian
dokonano i nie wiedzg czy moga polega¢ w 100% na stylach (albo myslg, ze moga, ale niestety
drukujac dokument rozczarujg sig). Dlatego dokonuj takich zmian tylko z petng swiadomoscig,
zeby madc potem te zmiany cofnaé, albo odpowiednio dostosowad.

Aby zmieniony recznie fragment zndw reagowat na zmiany stylu, nalezy styl jeszcze raz przypisaé
— czyli zaznaczy¢ fragment i klikngé nazwe stylu w galerii styli.

4.14 Styl ,Normalny" jako podstawa innych styli

Warto wiedzie¢, ze istnieje co$ takiego jak ,dziedziczenie” wsrdd styli. Ta funkcjonalnosé jest na
tyle skomplikowana i stosunkowo rzadko przydatna, ze skupimy sie jedynie na omdwieniu
pewnego niebezpieczenstwa z tym zwigzanego.

Dziedziczenie styli oznacza, ze jesli jest pewien styl ,bazowy" i z niego dziedziczy np. 5 innych styli,
to dokonanie zmiany na stylu ,bazowym" wptywa automatycznie tez na te pie¢ pozostatych.
Jesli o tym nie wiemy i zmienimy styl bazowy, to mozemy by¢ zaskoczeni zmiang réznych innych
styli, a poziom naszej frustracji przy pracy z Wordem bedzie rdst.

Styl ,Normalny" jest podstawowym stylem w Wordzie, ktéry uzywany np. w zupetnie nowym
dokumencie. Sporo innych styli jest zbudowanych na jego bazie. Jesli wiec, widzisz, ze pewien
tekst jest sformatowany stylem ,Normalnym” i chcesz go zmienié, to lepiej tego nie réb — bo
mozesz zmieni¢ inne style. Lepigj jest stworzy¢ nowy styl, ktéry bedzie wygladat doktadnie tak
samo (mozesz nazwaé go dowolnie), przypisa¢ ten nowy styl do swojego tekstu, i ten nowy styl
modyfikowac.

To, na bazie jakiego stylu zostat stworzony analizowany przez Ciebie styl, mozesz sprawdzi¢ w
oknie modyfikowania stylu (Rys. STY.3.2).

4.15 Skrot klawiszowy przypisany do stylu

Mozesz bardzo tatwo przypisac¢ skrot klawiszowy do stylu, wystarczy, ze klikniesz na wybranym
stylu prawym przyciskiem myszy i wybierzesz Modyfikuj. W oknie kliknij przycisk Formatuj i
wybierz Klawisz skrotu.
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Rysunek STY.7. Klawisz skrétu

1 Skroty
klawiszowe
Modyfikowanie stylu ? X
5 Formatowanie
czcionki Wiasciwosci
5 MNazwa: a3Rozdzial
3 Formatowanie -
akapitu Typ stylu: Polaczone (akapit i znak) e
Styl na podstawie: 18 azRozdzial b
4 Style ) .
Styl nastepnego akapitu: 12 a3Rozdzial b
. Formatowanie
5 Listy
Roboto Lt > [~/|/B | I U Automatyczny e
Sprawdzanie _ _
! . = — — = =) = = = = = 3=
6plsowm - - - = = 5 B = = €& 3=
7 Tabele
Tekst przyktadowy Tekst przyktadowy Tekst przykladowy Tekst przyktadowy Tekst
8 Obrazy i obiekty ) przyktadowy Tekst przyktadowy Tekst przyktadowy Tekst przyktadowy Tekst
Czcionka.. przyktadowy Tekst przyktadowy Tekst przykladowy Tekst przyktadowy Tekst
Akapit.. przyktadowy Tekst przyktadowy
9 Ustawienia B
strony i sekcji Tabulatory..
Obramowanie...
10 Tabulatory Jezyk...
B ny, Pokaz w galerii styléw
Ramka...
11 Spis tresci Numerowanie..
e i 1J utomatycznie aktualizuj
Wstawianie - W nowych dokumentach na podstawie t bi
]2 pllkéw Efek‘t',r tgksto\-\.-‘e... nowycl oKumentach na podstawie tego sZablonu
TWOJE
NOTATKI . . . . . . . . . . .
W kolejnym oknie uzyj kombinacji klawiszy, ktéra ma byé skrétem (Rys. STY.8.1). Wybierz takze,
czy skrot ma by¢ dostepny tylko w tym jednym pliku, czy we wszystkich plikach (opcja Normal) —
pod warunkiem, ze styl o takiej nazwie bedzie w innych plikach sie znajdowat (Rys. STY.8.2).
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Rysunek STY.8. Wybdr klawisza skrétu

Dostosowywanie klawiatury ? *

Okresl polecenie

Kategarie: Polecenia:
Style

Okresl sekwencje klawiszy

Biezace klawisze: Nacisnij nowy klawisz skrétu:

1

2
Zapisz zmiany w: | Mormal ~
Opis

Czcionka: (Domysiny) Roboto Lt, Pogrubienie, Wcigcie:
Z lewej: 3,3 cm, Razem z nastepnym, Styl: Polaczony, Pokaz w galerii stylow
Na podstawie: Mormalny

Przypisz Usuf Resetu] wszystko...

4.16 Rozrdznienie na style akapitu i style znaku

Domyslnie, gdy tworzysz nowy styl, to przechowuje on informacje o formatowaniu zaréwno
akapitu (wyréwnanie, odstepy, interlinia), jak i czcionki (rozmiar czcionki, kolor czcionki,
pogrubienie czcionki). Mozna jednak stworzy¢ styl, ktéry bedzie zmieniat tylko formatowanie
akapitu, albo tylko formatowanie czcionki.

Na tym poziomie wiedzy, przydatne wydaje sie omowienie stylu znaku, czyli zmieniajgcego tylko
formatowanie czcionki. Aby stworzy¢ taki styl:

Nadaj pewnemu fragmentowi tekstu odmienne formatowanie czcionki (np. pogrubienie,
inny kolor czcionki).

Zaznacz ten fragment.

PrzejdZ do tworzenia stylu, czyli rozwin galerie styli i kliknij Utwdrz styl.
Nadaj nazwe i nacisnij Modyfiku;.

W oknie, w polu Typ stylu wybierz Znak.

Zamknij okno.

W ten sposdb, zostat stworzony styl, ktérego zastosowanie, bedzie zmienia¢ tylko formatowanie
czcionki (precyzyjnie méwigc — tylko to formatowanie czcionki, ktére w oknie Modyfikuj zostato
wybrane — czes¢ opcji byta wyszarzona i nie bedzie przez styl zmieniana).

Ujawnianie niniejszego dokumentu stronom trzecim bez
zgody Excellent jest zabronione
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Przyktad 4.1

Otwdrz: Style / Negocjacje — brak styli.docx.
Cwiczone zagadnienia: Struktura wcie¢ w dokumencie.
Polecenie: Zastosuj wciecia, tak aby kolejne poziomy tresci posiadaty coraz wieksze wciecia.
Rozwigzanie:
1. Kliknij prawym w tytut dokumentu (,Dokument negocjacyjny"). Wybierz Akapit.
2. Pozycja wciecia z lewej wynosi 0 cm — pozostaw to bez zmian.

3. Powtorz operacje dla tekstow zaczynajacych sie od ,Obiekcja...", ale wciecie z lewej ustaw
na 0,6 cm.

4. Powtdrz to samo dla tekstow w 3 pierwszych akapitach (pod tytutami ,Obiekcja..."). Ustaw
wciecie z lewej na 1,4 cm.

5. W tym zadaniu potrzeba byto dla kazdego przypadku indywidualnie zmienia¢ ustawienia
akapitow. Zobacz w kolejnych zadaniach jak mozna to usprawnic i przyspieszy¢ za pomoca
styli.

Przyktad 4.2

Otworz: Style / Negocjacje - z uzyciem styli.docx.
Cwiczone zagadnienia: Struktura wcie¢ w dokumencie. Wykorzystanie styli.
Polecenie: Zastosuj wciecia, tak aby kolejne poziomy tresci posiadaty coraz wieksze wciecia.
Przyspiesz prace za pomoca styli.
Rozwigzanie:
1. Zaznacz jeden z tytutéw ,Obiekcja...". Zobacz, jakim stylem jest sformatowany (otwdrz w
tym celu liste wszystkich styli, w zaktadce Narzedzia gtdwne).
2. Kliknij na tym stylu prawym przyciskiem myszy i wybierz Modyfikuj.
Nacisnij w lewym dolnym rogu ekranu przycisk Formatuj i wybierz Akapit.
4. Ustaw pozycje wciecia z lewej na 0,6 cm. Zamknij okno. Wszystkie akapity, w ktorych
zastosowany byt ten styl zostaty zaktualizowane.

n

5. Zaznacz akapit tekstu pod jednym z tytutdow ,Obiekcja..". Okazuje sie, ze jest on
sformatowany po prostu stylem ,Normalny". Jesli zaczniesz zmienia¢ ten styl, to moga
zmienic¢ sie tez inne style stworzone na bazie ,Normalnego". Z tego powodu otwérz galerie
styli i kliknij na Utwdrz styl. Nadaj mu nazwe , Tekst".

6. Przejdz w podobny sposéb co wczesniej do edycji stylu Tekst (kliknij na nim prawym,
wybierz Modyfikuj = Formatuj = Akapit) i ustaw wciecie z lewej na 1,4 cm.

Przyktad 4.3

Otworz: Style / Ogtoszenie - tworzenie stylu.docx.

Cwiczone zagadnienia: Tworzenie nowego, wiasnego stylu.

Polecenie: Stwoérz style do sformatowania tytutu dokumentu, tytutdw sekcji oraz tekstu
podstawowego. Zastosuj te style, aby dokument byt estetyczny i czytelny. Przetestuj zmienianie
elementéw stylu w celu modyfikacji catego dokumentu.

Rozwigzanie:
1. Zaznacz jeden z akapitéw tekstu (czyli dowolny fragment zapisany po tacinie) i sformatuj

Ujawnianie niniejszego dokumentu stronom trzecim bez
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