1. Definice stylu

Pod pojmem styl se rozumí soubor formátů - jako je např. písmo, velikost, odsazení. Tento styl pak slouží k rychlému formátování vybrané oblasti textu.

Na stylech záleží, jak bude vypadat celý dokument. Počet parametrů každého jednotlivého odstavce se počítá na desítky a možností jak vytvářet vzhled dokumentu je nepřeberné množství.

Program rozeznává: styl znaku, styl odstavce.
1.1. Styl znaku 

Projeví se pouze na vybrané části textu a lze použít pouze formáty z příkazu Formát/Písmo. 

1.2. Styl odstavce

Řídí nastavení celého odstavce, např. řádkování, odsazení prvního řádku v odstavci, velikost mezery od následujícího nebo předcházejícího odstavce apod. Aktuální styl je zobrazen v okénku zcela vlevo ve formátovací sadě ikonek.

Zápis do dokumentu se provádí standardně písmem, jehož styl je definován pod jménem normální. Než začnete definovat nějaký dokument, musíte si rozmyslet, jak bude vypadat jeho struktura. Důležité je, abyste měli jasno v počtu typů jednotlivých nadpisů a jejich hierarchii.

Seznam všech stylů, které jsou pro tvorbu dokumentu k dispozici, si můžete prohlédnout rozvinutím roletky, kterou naleznete v pruhu tlačítek vlevo od pole s typem písma. Tento seznam můžete upravovat pomocí příkazu Formát/Styl. Objeví se dialogový panel Styl, kde v okénku Styly: je zobrazen seznam stylů.

Ukončíte-li při psaní textu odstavec klávesou ENTER, bude styl tohoto odstavce automaticky nastaven i pro následující odstavec (pokud ho ručně nezměníte). V některých případech, např. po nadpisu nebude zřejmě následovat další odstavec ve formátu nadpisu, ale odstavec s běžným textem. Volbou Styl následujícího odstavce: můžete vybrat styl, který se má automaticky nastavit pro následující odstavec.

Nový styl odstavce

Lze jej vytvořit dvěma způsoby."Vytvořte nový styl" přímo v textu (nastavte typ písma, velikost, řez apod.), označte jej, klepněte myší do okénka se styly v pruhu tlačítek vlevo a zapište nový název stylu, stiskněte klávesu Enter. Druhou možností je vytvoření stylu odstavce pomocí příkazu Formát/Styl a tlačítka Nový. V textovém okénku Název: uveďte název nového stylu odstavce a můžete hned začít nastavovat jeho jednotlivé parametry.

Když máte styly již nadefinovány a chcete, aby byly k dispozici i při příštím spuštění Wordu, musíte je uložit je do zvolené šablony příkazem Formát/Styl. V dialogovém okně Styl stiskněte tlačítko Organizátor. Ve stejnojmenném dialogovém panelu potom pomocí tlačítka Kopírovat (( zkopírujete svoje nadefinované styly do vámi zvolené šablony. Nakonec stiskněte tlačítko Zavřít. Máte-li hotovo, můžete se pustit do přiřazování stylů příslušným odstavcům. První možností je přemístění textového kurzoru do odstavce a následný výběr stylu z roletky v pruhu nástrojů pomocí myši. Mnohem efektivnější je ale v tomto případě použití klávesových zkratek. Pro každý styl odstavce, nebo alespoň pro ty nejpoužívanější si nadefinujete kombinaci kláves (klávesovou zkratku), která odstavci, ve kterém se nacházíte, daný styl přiřadí. Jejich nastavení najdete v menu Formát/Styl. Stiskněte nejprve tlačítko Upravit a pak Klávesová zkratka.
Úprava stylu odstavce

V textovém editoru Word lze měnit styly odstavce tak, aby odpovídaly vašim požadavkům. Zadejte příkaz Formát/Styl, v seznamu vyberte styl, který chcete upravovat. V sekci Popis jsou vypsány parametry vybraného stylu odstavce. V dialogovém oknu Úprava stylu najdete vše potřebné k úpravě stylu odstavce.

