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STYLY ’?

- efektivni zména vzhledu dokumentu

Prace se styly je zdkladem pro tvorbu delSich dokumentt a jeho snadnych tprav (styly je
vhodné pouzivat pro upravu kazdého dokumentu delSiho nez jedna strana). Sjednocuji
formalni vzhled dokumentu. Jednoduse dosdhneme jednotného vzhledu celého dokumentt,
zajistime stejny vzhled textu, velkych i malych nadpisti, poznamek atd. Bez stylti se navic

neobejdeme napftiklad pii tvorbé obsahu, rejstfiku nebo osnovy.

Do jednoho ndmi pojmenovaného stylu totiz shrneme nastaveni pisma, odstavce, ¢islovani
¢i ohranideni textu, ¢imz nastavime vice vlastnosti odstavci (nebo znaki) najednou. Pomoci
stylt 1ze velmi efektivné dosahnout ¢islovani kapitol, jednotného vzhledu riaznych trovni
nadpist apod. Hodi se proto pro grafickou tipravu seminarni prace, ro¢nikového projektu,

Zpravy z praxe.

Proc je vyhodné styly pouzivat?

Je nutné styly pouzivat? Vzdyt staci napsat text, pak oznacit nadpis, nastavit prislusné
pismo, jeho velikost, zarovnani ... Tento zptisob prace se da bez chyby (a bez Gjmy na zdravi
©) zvladnout opravdu jen u kratsich textti. U texti delsich neni bez stylti vysledek zarucen.
Z typografického hlediska je naprosto nezbytné, aby nadpisy stejné trovné vypadaly

naprosto stejné.
Vyhody pouzivani stylt:

- rychld zména formatovani — volbou jiného stylu se nastavi nové parametry
formatovani vSude, kde je dany styl pouzit;

- jednoduché upravy — chceme-li nadpisim zménit pismo nebo je jinak zarovnavat,
nemusime vSechny nadpisy v dokumentu hledat a oznacovat — sta¢i pouze zménit
styl a vSechny nadpisy v dokumentu (napsané ve stejném stylu) se automaticky
upravi podle nového nastaveni formatovani stylu;

- pfifazeni urovné - kazdému odstavci v dokumentu je pfifazena urcita troven.
Textovy editor pak pouZije tyto trovné pfi organizovani dokumentu, coz umozni
napf. vygenerovat automaticky obsah dokumentu.

Pouzivani stylt proto znamend velkou usporu casu.
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PRUVODCE STYLY VE WORDU f

1. krok - p Fiprava textu

NapiSeme cely text. Pfi psani se nezabyvame vzhledem textu - bud nenastavujeme formaty
vlibec, nebo jen pro nasi orientaci. Dilezité je pouzivat klavesu <Enter> na spravnych
mistech, tzn. za nadpisem, za odstavcem, za poloZkou seznamu apod. Pokud klavesu
<Enter> chceme pouzivat pro vizudlni oddé€leni ¢asti textu, musime piebytecné Entery pred
pouzitim styli odstranit. Mezery za nadpisy, mezi odstavci apod. nastavime ve stylu ve
formatu odstavce!

Pfi psani textu ziskdme predstavu, jak bude dokument vypadat, co bude nadpis, odstavec,
popis obrazkii...

V souboru Interpunkce.doc je pripraven text, ktery pomoci stylt upravime podle predlohy 9 [
Interpunkce.pdf. UrCete pocet styl(, které budeme muset pfipravit a navrhnéte jejich nazvy. *

6 stylh: text, velky _nadpis, maly_nadpis, pfiklady, pfiklady s odrazkami, zapati

2. krok — p Fiprava styl G

Vytvorfime jednotlivé styly. Mame dvé moznosti:
1. pripravime si své nové styly, tak nejlépe ovlivnime jednotliva nastaveni;

2. upravime pfednastavené styly Wordu, vtomto pifipadé musime byt pozorni,
abychom vse zménili podle nasich pozadavkii.
Doporucuje se prvni moznost. Vyuziti pfednastavenych styltt Wordu je sice 1lakavé, ale jejich
autofi pochopitelné nerespektovali pfi vytvareni styli typografickd pravidla dand nasi
normou CSN 01 6910.

PRIPRAVA NOVYCH STYLU

— nabidka Format/Styly a formatovani/Novy styl nebo tlac¢itko

Nejvhodnéjsi je zadit nastavovanim toho stylu, ktery bude pouZzivan nejcastéji — obvykle
stylu pro text. Na ném pak mohou byt zaloZeny vlastnosti dalsich stylt.

Néktera nastaveni mizeme provést piimo v tomto okné. Pokud potifebujeme podrobné;jsi
nastaveni, vyuZijeme tla¢itko Format. @
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Yytvorit novy styl podle formatovani

MNazey H St\ﬂl
Typ gtvl@ ;Odstavec R
Styl zaloeny n@ »
@ Styl nasledujicho odstaveer | T Styll »
Formatovani
;:I'lmes Mew Roman ;I 12 v-: B I U | Automaticka ]
=== = s T A= = =
8===\=== ==
Ulkeazka Ukdrka Ukarzika Ukdzlea Uldzka Ulkdzla Ukazka Ukiazka Ulcdzka Ukdrka Ukdzka
Ulkazia Ulcazka Ularka Ukarka Ukazka Ukdzka Ukarka Ulkazka Ulcazka Ukazka Ukarica
Ukazlka Ulkarka Ukarka Ukarka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ulkazka Ukazka Ukazica
Ulkeazka Ukdrka Ukazka
:ét\.ri: R\,'d'il\i'.stvl.. Zaloiém'f-na: Normaln
Pidat do seznamu rychlych stld [ Automaticky aktualizovat
(%) Jen v tomto dokumenty () Mové dokumenty zalofené na této abloné
5 o] (eom

Nazev — kazdy styl musi mit samozfejmé své jedine¢né jméno

Typ stylu — mGZeme jen nastavit, ne dodate¢né ménit;

— typ stylu odstavec je ¢astéji pouzivany, nastaveni tohoto stylu se vZdy tyka
celého odstavce textu;

— styl typu znak slouzi k vyznacovani jednotlivych slov (vét) v rdmci jednoho
odstavce, ma pochopitelné méné moznosti, protoze je omezen na znakové
vlastnosti.

Styl zaloZzeny na — ur€uje, ze kterého stylu mé byt pfevzato nastaveni. Novy styl z tohoto
stylu pfebira vSechna nastaveni a liSi se jen v tom, co dale zménime.
U stylu pro text je vhodné Zadné vlastnosti nepfevzit — (zadny
styl).

Navazujici styl — ur€uje, jaky styl bude mit navazujici odstavec. Toto nastaveni se projevi,

pokud text s nastavenymi styly pfimo piSeme.

Format — je tlacitko, které zpfistupni moznosti nastavovani forméatovych vlastnosti pro tento
styl.

Pismo...
Cdstavec..
Tabulatory...

Chraniceni...

azyka.
Ramecek...
Cislovani...

Elavesova zkratka...

Format =

@ Automaticky aktualizovat —Word zméni vybrany styl vzdy pfi jakékoliv ru¢ni Upravé

formatovani libovolného odstavce timto stylem.
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3. krok — pouziti styl U

Poté jednoduse prifadime prisluSnym ¢astem textu spravny styl. Nejefektivnéjsi je nejprve
oznacit cely text (KCTRL> + <A>), kliknutim v okné styla pfiradit nejcastéji se vyskytujici styl,
poté postupné ptifazovat poklepanim na nazev spravného stylu dal$im ¢astem jejich styl.

JAK ZKONTROLOVAT, ZDA JSOU PO

1. krok — oblast zobrazeni styl

Word 2003 a nizsi verze:

Nastroje — Moznosti, zde nastavit na karté
Zobrazeni jakoukoliv Sifku v cm podokna
oblasti styli v zobrazeném konceptu a
osnovy (zde jsou to napf.

2.cm).

UZITY SPRAVNE STYLY

MozZnosti
Revie ) Iformaceimiuaatell  J) coludtelngste | Limistensouliord
Zobrazeni | Obecné Clpraey Tisk. Ukladani | Zabezpedeni Pravopis
Zobrazit
Podokno viloh Po spusténi Inteligentni znadky Okna na hlavnim panelu
Zvyraznéni Animovany kext [ kédy poli
[ zalnzky Wodoravny posuvnik Stinorvani poli
Skavowy Fadek Swishy posuvnik | Wedy |
Tipy [ symboly obrazkii
Znacky formatowvani
[] Znaksy tabulétoru [ Skt bext
[ Mezery [ olitelna déleni sloy
[ konce odstavei [ wsechny

MoZnosti tisky a rozloZeni webowé stranky

[ Pisma konceptu:

Prazdné misto mezi strankami {pouze zobrazeni RozvrZeni pfi tisku)
[ Barwy a obrézky pozad (pouze zobrazeni Rozlo3eni phi tisku)
Svislé pravitko {pouze zobrazeni RozvrZeni pfi tisku)

[ katwy oBy
|:| Hranice kextu

MozZnosti osnovy a normalniho reimu -
[[] Zalamovat podle okna Sitka oblasti sty 2

:2|cm

[ Ok ] [ Starno

Word 2007:

Tladitko Office — tlacitko

2] MoZnosti aplikace Word

zde nastavit jakoukoliv Sifku v cm
podokna oblasti styll v zobrazeném
konceptu a osnovy (zde jsou to napf.
2.cm).

[ uptesnit

(] CUUTELUVAL FIESHy @ SHIUVE PUTE 1 UDTaZuTLE
Zobrazit apimaci textu

[ zobrazit zalozky

Zabrazit inteligentni znacky

[ zobrazit hranice testu

[ Zobrazit znacky ofiznuti

[ zobrazit kady

stinovani palf; |

Oblibens
Zobrazeni
Kontrala pravapisu a mluvnics

Ulodit

oli namista jejich hadnat
vidy v
Piizpsobit v 5

[ ¥ zobrazenich konceptu a asnovy pouzivat pismo kenceptu

Dopifiky [

wm zabezpedeni [

Nahrada pisem...

2droje informad

Zabrazit tento pacet gy pouitien dakumenti: 7 Ble

Zobrazit hodnoty v jednotkach: Centimetry ¥ |

Siika podokna oblasti styld v zobrazenich konceptu 3 o |2 cml
[0 Zobrazit pixely u funkel HTRL
fechna okna na hlavnim panelu

itek zobrazovat | Klavesave zkrathy

zit vadarouny pasuvnik
brazit svislj posuvnik
Zobrarzit gvislé pravitko v zobrazeni Rozlozeni pii tisku

[ optimalizovat umisténi znakd z hlediska rozloZeni mista €itelnosti
Tisk

[] Pouivat kyalitu konceptu
Tisknout na pozadi‘:
[T Tisknout stranky v opaéném pofadi

[ Tisknout znacky XML vl
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2. krok — zobrazeni oblasti styl U

Oblast stylt uvidime v zobrazeni koncept. Neleknéte se, pokud v tomto zobrazeni neuvidite nékteré jiz
vytvorené Casti (napf. zahlavi a zapati), nezrusili jste je, jen je vtomto zobrazeni program neumi
zobrazit na monitoru. Okno s dokumentem se ted rozdéli na dvé casti, vlevé vidime nazvy
pfifazenych styld u jednotlivych odstavcd a mizeme tak provést kontrolu. Po kontrole se vratime
zpétky k pvodnimu zobrazeni.

Word 2003 a niZsi verze:
Nabidka Zobrazit — Normalné, zpét se vratime Zobrazit — RozlozZeni pfi tisku

Word 2007: J

Zobrazeni — Koncept zpét se vratime zobrazeni tlacitkem

Rozlazeni|

Koncept
E pritisku
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ODSTRANENI PREBYTECNYCH ENTERU VE WORDU

1. krok

Klavesovou kombinaci
nabidku
rozbalime nabidku Vice>>

<H> spustime

2. krok

<CTRL> +
Nahradit,

Najit a nahradit

Najit | Mahradit | Prejitna

Nait: |

Mahradit &im; |

Do fadku Najit: vlozime dva sk cames adstavec
ZvIastni znaky pro Entery (Zna Fralk tabulston
konce odstavce) , do rtadku Libovalry znzk
Nahradit egim:  vlozime _jedén Libavolra tisiice

% - libovelré pismeno
Zvlastni znak pro Enter.

@ 3. krok

Tlac¢itkem Nahradit vSe

0 nahrazeni.

Inak stitky

M Mahrad;
Mzt ]

£ Znak odcilu

1 Znak odstavee
Zaluneri slogpre
Nehradit &n: |: Dlouha somizka

Kratka pomlcka

Inacka wysvétlivey

Moznosd Hecan

Folg

Inacka poznamay pod farou
Hledaz: |vie Grafika
[ nezlizovat mal
[(Pouze c2lé sl
[ pousit z5etupd
[ Feneticky (ar

Rutné zadany konec fadku
KuZné zadany konec stranky

Pevna pomicka

[ Mzjit viechny Pevna mezara
Vaitelné rozdéleni

Koneg oddilu

Mehradit Pracdag enak

~|

Stornn

[ redizevet gfedponu
[ Fodigovat pFipong

[ 1gnorcyat inte-punkéni znaménka
[ 1anorcvat prazdré mmaky

Format = 2uld3mi =

nahrazujeme dva Entery jednim tak dlouho,

az program ohlasi, ze provedl
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VYTVORENI OBSAHU VE WORDU

Obsah miuze byt jednoduchy seznam ndazvii kapitol nebo mtize zahrnovat nékolik drovni.
Poskytuje piehled o tom, co je v dokumentu, a pomaha ¢tenaitim rychle najit konkrétni c¢ast.

1. krok — p riprava dokumentu

VSechny nadpisy, které chceme mit zahrnuty v obsahu, musi mit pfifazen styl .

2. krok — vytvo Feni vlastniho obsahu

Nejprve umistime kurzor tam, kde si pfejeme, aby se obsah objevil, obvykle na zacatek dokumentu
(chceme-li jednoduSe prfesunout kurzor na zacatek dokumentu, pouZijeme klavesovou kombinaci

<CTRL> + <HOME>).
DalSi postup

Word 2003 a nizZSi verze:
Vlozit — Odkaz/Rejstfik a seznamy/Obsah

Word 2007:
karta Odkazy — Obsah, zde bud automatick&
tabulka, nebo VlozZit Obsah

Nadefinujeme vzhled obsahu.
Zvolime format obsahu a pocet
zobrazovanych Urovni.

—

Po kliknuti na tla¢itko Moznosti,
muzeme ur€it, které nadpisy ma
program do obsahu zaradit a urcit
jejich aroven, napf. smazat Uroven
obsahu 1 a 2 u Nadpisu 1 a Nadpisu
2 a napsat jednicku a dvojku u
vlastnich stylli, které v seznamu
najdeme podle nazvu.

Obsah PIX)
| mhed Nahled webové strénky
LT 1 1|8 Nadpis 1 |
MARIE? vocosisainsinmanione 3 Nadpis 2
NadplsRuvammmmamiiiind 5 i
P Nadpis 3
\’. ~

Mamisto Szel stranek poufit hypertextove
odkazy

Zobrazt diela strének
Cisla stranek zarovnat doprava

Yodic znak: ‘ v

Obeme

=)

Eormaty: Podle £ablany
Zobrazit rovné: |3 ol

MozZnosti obsahu

Pro wytvoren obsahu poudit:
Styly
Styly k dispozici:

¥ MNadpis 1

v Madpis 2

Uroved ohsahu:

Madpis 3
Madpis 4
Madpis 5
Madpis &

Urovng osnovy
[ polozky z poli

=
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RiZENi TOKU TEXTU VE WORDU

P¥i definici styl( je velmi vyhodné v nabidce Odstavec ovlivnit tok textu.

Kontrola sirotki a vdov (sirotek
vznikne, kdyz jeden fadek z odstavce
vyjde na novou stranku, ostatni fadky
zlstavaji na konci prvni strdnky, vdova
zZznamena naopak osamoceny prvni
fadek odstavce, ktery stoji na konci
stranky, ostatni fadky jsou na nové
strance)

Odstavec

Odsazeni a mezery |}

Nadpis nikdy nezlstane osamocen na
konci stranky bez textu.

| drénkovani
Kontrola osamocenych 13

[] swazat s nasledujicim

Svazat fadky
[ vinzit konec stranky pie

Yyjimky formatovani
[ potlait gisla Fadkd
[ Bez déleni slov

Odstavec nebude
nikdy rozdélen na
dveé stranky.

Mognost textového pole

Tesne obtekani;

Nahled

Nadpis bude na
nové strance,
vyuziva se u
velkych nadpis..

e iz

el Uiekrin edzion Uickren Usizion Uizen edrien Uedz

iz ez o ek ion iz ion iekzlon Ucuzien Ulkizien ks

Tabuldtory... Vychoazi...

[ OK ] [ Storno
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