Af hverju stílar ?

Stílar geta komið sér mjög vel að ýmsu leiti. Nokkrar ástæður eru taldar upp hér.

Útlit skjals verður heilsteyptara

Með því að nota stíla þarf ekki að muna (og gleyma) hvernig mismunandi fyrirsagnir o.fl. eiga að líta út.

Sjálfvirkni í tölusetningu og efnisyfirliti

Með því að nota heading stílana er hægt að láta tölusetja fyrirsagnir sjálfvirkt og búa til sjálfvirk efnisyfirlit.

Gagnsemi stíla

Stílar eru einkum gagnlegir á tvennan hátt: þeir auðvelda að skipta milli mismunandi útlitseinkenna og gera auðvelt að breyta útlitseinkennum skjals eftirá.

Skipt milli stíla

Á meðan verið er að skrifa inn texta er skipt milli stíla með því að fara í valgluggann efst í vinstra horni og velja þar viðeigandi stíl. Það má einnig nota flýtilykla, sbr. Bls. 30.

Normal stíllinn

Allt megin efni ritsmíðar er venjulegast haft í normal stílnum. Normal stíllinn er auk þess grunn stíll allra annarra stíla.

Heading stílarnir

Í Word eru skilgreindir 9 heading stílar. Þeir eru ætlaðir til að nota í fyrirsagnir eins og gert er í þessu skjali. Með því að nota heading stíla er mjög auðvelt að númera fyrirsagnir.

Aðrir stílar

Word er með ýmsa innbyggða stíla og einnig getur notandi sjálfur búið til stíla.

Aðrir innbyggðir stílar

Word notar mjög marga stíla, ma.a. fyrir hausa og fætur, neðanmálsgreinar, efnisyfirlit, myndatexta, atriðisorðaskrár o.s.frv.

Stílar skilgreindir af notanda

Notandi getur sjálfur búið til stíla. Það má gera á tvennan hátt:

Stíll búinn til með talglugga

Það má fara í Format | Style, ýta þar á New hnapp, gefa stílnum nafn og skilgreina útlitseinkenni hans sbr. Bls 30 og 31.

Stíll búinn til í höndunum

Hin leiðiner að blokka texta í einhverjum stíl sem líkist nýja stílnum, skrifa nafn nýja stílsins í gluggann efst í vintsra horni á Word skjánum og ýta á enter.

