
Szablony i style
Każdy tworzony dokument opiera się na jakimś szablonie, najczęściej domyślnym. Szablon to 
wzorzec zawierający style formatowania akapitów i znaków, a także (opcjonalnie) grafikę, tabele 
itp. obiekty.

Style

Style wbudowane to zestawy właściwości formatowania dostępne pod wybraną nazwą w szablonie 
dokumentu. Określają one takie np. własności tekstu, jak wcięcia i odstępy akapitu (style akapitów),
rodzaj czcionki i jej rozmiar (style znaków), czy rodzaj wypunktowania (style listy).

Zastosowanie

Style pozwalają nie tylko ujednolicić formatowanie dokumentu, ale w łatwy i szybki sposób 
modyfikować je w zależności od potrzeb. Umożliwiają również łatwe tworzenie spisów i indeksów.

Użycie

Aby zastosować zdefiniowany styl akapitu,
umieść kursor w wybranym akapicie, a
następnie wybierz styl z listy dostępnej na pasku
formatowanie. Możesz również skorzystać z
okna Style i formatowanie (menu Format lub
klawisz F11), w którym klikamy dwa razy
nazwę wybranego stylu, aby go zastosować.
Jeżeli potrzeba zastosować styl do wielu
akapitów czy fragmentów tekstu, warto użyć 

Trybu wypełniania formatem (kliknij ikonę ) i
klikać wybrane akapity lub fragmenty tekstu.

Tworzenie

Sformatuj ręcznie wybrany akapit lub fragment
tekstu, a następnie go zaznacz. Wywołaj okno 
Style i formatowanie, wybierz polecenie Nowy styl z zaznaczenia, podaj
nazwę stylu. Po potwierdzeniu pojawi się na liście. Nowy styl można
również utworzyć od podstaw, wystarczy wybrać polecenie Nowy z
menu podręcznego (pod prawym klawiszem myszki) w oknie Style i
formatowanie.

Modyfikowanie

Aby zmienić właściwości stylu, kliknij jego nazwę w oknie Style i
formatowanie prawym klawiszem myszki i wybierz Modyfikuj.
Wprowadź zmiany i potwierdź, klikając Zastosuj. Zmiany zostaną
zastosowane od razu do wszystkich akapitów czy fragmentów tekstu.
Można również ręcznie zmienić właściwości wybranego akapitu,
wywołać okno Style i formatowanie i skorzystać z polecenia Aktualizuj
styl.
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