Tyylit vähentävät muotoiluvaivaa
Nykyaikaisissa kirjoitusohjelmissa tekstinkäsittelyohjelmissa on erittäin runsaasti työkaluja tekstin muotoiluun. Tavanomaisten kirjainmuotoilujen fonttimuotoilujen (lihavointi, kursivointi, kirjasinlajit) lisäksi voidaan säädellä myös esimerkiksi tekstin palstoitusta ja kappaleen paikkaa sivulla.
Kun määriteltäviä asioita on paljon, tekstin muotoiluun kuluu helposti paljon aikaa. Onneksi kehittyneissä kirjoitusohjelmissa tekstinkäsittelyohjelmissa on keino, millä muotoilu saadaan miltei automaattiseksi. Tämä työkalu on muotoilumalli, jota kutsutaan yleisesti tyyliksi (engl. style, style sheet).
Tyylillä tarkoitetaan kaikkien yhteen kappaleeseen kuuluvien ulkoasumääritysten kokonaisuutta, oli kyseessä sitten rivinväli, kirjainlaji tai sarkainten asetus. Kun tietty tyyli on kerran määritelty, kaikki siihen kuuluvat muotoilumääritykset voidaan kiinnittää kappaleeseen yhdellä käskyllä. Wordissa valmiiksi tulevat tärkeimmät tyylit ovat:
Normaali: Normaali-tyyliä käytetään normaaliin leipätekstiin.
Otsikko 1: Otsikko 1 -tyyliä käytetään lyhyen asiakirjan pääotsikkoon. Pitkissä asiakirjoissa (joissa on sisällysluettelo) voidaan tarvittaessa käyttää erillisiä Otsikko- ja Alaotsikko-tyylejä asiakirjan kansilehdellä. Tällöin Otsikko 1-tyyliä käytetään lukujen otsikoina.
Otsikko 2:Otsikko 2-tyyli on ensimmäinen alaotsikkotyyli.
Esimerkiksi muistiossa voi olla omat tyylinsä asiakirjan tunnistetiedoille, ylä- ja alavierusten alatunnisteiden teksteille, lukujen otsikoille, väliotsikoille, tekstille, kuvatekstille, alaviitteille ja kirjallisuusluettelolle.
Mitä monimutkaisempia muotoilumäärityksiä kappaleeseen liittyy, sitä järkevämpää on koota ne tyyliksi. jos esimerkiksi halutaan sijoittaa lyhyitä kappaleita sivun vierukseen, on niiden sijainnin vakioiminen ilman tyylimäärityksiä hyvin työlästä. Mutta koska tyyliin voi tallentaa myös tiedon kappaleen sijainnista sivulla, selvitään yhdellä käskyllä.
Tyylejä käyttämällä muotoilumääritysten muuttaminen sujuu kuin leikki. Oletetaanpa, että ensimmäisen tulostuksen jälkeen havaitsemme, että raportin parissa kymmenessä väliotsikoissa on käytetty tökeröä kirjasinlajia ja liian suurta kirjainkokoa. Jos tyylejä ei ole käytössä, on käytävä läpi jokainen otsikko ja muutettava siitä erikseen kirjainlaji ja kirjainkoko.
Tyylejä käytettäessä koko operaatio sujuu yhdellä komennolla: määritellään väliotsikkotyylille uusi kirjainlaji ja kirjainkoko. Kaikki ne tekstikappaleet, jotka on muotoiltu tällä tyylillä, muuttuvat automaattisesti uudenlaisiksi.
Tyylien käyttö säästää tietenkin aikaa ja vaivaa merkittävästi melkein heti, kun sen ottaa käyttöön. Mutta todellisiin tehosäästöihin päästään, kun tyylit yhdistetään asiakirjapohjiin, jolloin asiakirjan vakio-osat ja oikeat muotoilut ovat kohdallaan heti, kun uusi asiakirja on perustettu.	Comment by Tiina Testaaja: On parempi puhua asiakirjamalleista, kuin asiakirjapohjista, joten teksti pitäisi muuttaa. merkittyyn kohtaan.
Jo yhdenkin henkilön kannattaa automatisoida työtään asiakirjapohjien ja tyylien avulla. Esimerkiksi telekopioita varten voi helposti tehdä oman lomakepohjan, jossa on valmiina lähettäjän tiedot, automaattinen päiväys ja tekstille sellainen paikka, johon se tulee heti oikeassa muodossa. Tarvitsee vain lisätä vastaanottajan nimi, kirjoittaa teksti ja tulostaa.
Useimmissa ohjelmissa tyylimääritys vaikuttaa yhteen kappaleeseen kerrallaan. Joissakin ohjelmissa voi määritellä tyylin myös mielivaltaisille merkkijonoille.
Parhaimmillaan tyylimääritykset eivät ole toisistaan irrallisia vaan tavallaan sukua toisilleen. Käytännössä tämä tarkoittaa sitä, että tyyli voi perustua toiseen tyyliin, johon tehdään vain lisämäärityksiä. Voidaan myös määritellä, mikä on seuraavan kappaleen tyyli. Kun sitten kirjoitettaessa näppäillään rivinvaihto, ohjelma valitsee automaattisesti oikean tyylin. Tämä on kätevää esimerkiksi asiakirjaa aloitettaessa. Ensin valitaan otsikkotyyli ja kirjoitetaan otsikko. Kun sitten painetaan rivinvaihtoa, ohjelma valitsee automaattisesti normaalin tekstityylin.	Comment by Paula Perhonen: Tässä on virhe, pitäisi puhua kappalevaihdosta, ei rivin vaihdosta. Parempi olisi vain mainita, että painetaan enteriä.

