TECHNOLOGIA INFORMACYJNA
edytor tekstow: MS Word

1 Style

Style to zdefiniowane wzorce formatowania czcionek, akapitéw, tabel czy list, stosowane w celu
tatwiejszego zarzadzania wygladem dokumentéw oraz — w powigzaniu z innymi narzedziami MS
Word — pozwalajace automatyzowaé niektére zadania, np. wstawianie spisu tresci czy numerowanie
rysunkéw.

Aby zastosowac styl, zaznacz tekst, ktéry chcesz zmieni¢. Nastepnie na Wstazce na karcie Narzedzia
glowne w grupie Style umies¢ wskaznik nad stylem. Aby zobaczy¢, jak styl bedzie wygladaé
w dokumencie, wystarczy go wskaza¢ — nie trzeba klikaé.

Jesli nie wida¢ odpowiedniego stylu, kliknij przycisk Wiecej &, aby rozwina¢ galerie Szybkie style.
Gdy zobaczysz odpowiedni styl, kliknij go.

Nie trzeba sie martwi¢ pomytkami przy wybieraniu stylu. Styl mozna zawsze zmieni¢ na inny,
wykonujac te same kroki. Mozna tez usuna¢ formatowanie i style. Sposéb wykonywania tych
czynnosci zostanie omoéwiony w ¢wiczeniach.

Zapamietaj, ze kazdy styl mozna dodatkowo modyfikowa¢. Po kliknieciu prawym klawiszem myszy na
wybranym stylu mozna dostosowac go do wtasnych potrzeb.

Style znajdziesz w sekcji STYLE Narzedzi gtéwnych edytora MS Word.
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