Stylem se rozumi pfedem definovany a pojmenovany format; jeho ptifazenim lze prakticky
okamzité formatovat i velké oblasti textu. Styly lze povazovat za zdkladni formatovaci nastroj
a prakticky kazdy dokument by mél byt formatovan pomoci stylii. Bohuzel jsou v praxi styly
zcela opomindny nebo i zamérné ignorovany, dost ¢asto s poznamkou: ,,Pfece se s tim nebudu
zdrzovat.“ A tak velmi ¢asto stahujeme z Internetu dokumenty Wordu, na nichz je znat dlou-
ha a lopotnd prace s nejistym vysledkem.

Opak je pravdou, styly dokdzou forméatovani dokumentu neuvéfitelné urychlit.
Kromé toho maji styly jesté jednu velmi prijemnou vlastnost: zménou charakteristik stylu se
okamzité upravi format textu v dokumentu vsude tam, kde se dany styl pouziva.
Rozlisujeme ¢tyfi zakladni typy styli:
Styly odstavce
Styly pisma
Styly seznamu
Styly tabulky

Word maé vytrvalou snahu sledovat v§echny zmény formatu, stopuje véas jako ohat a kazdy
zéasah se snazi ulozit tak, abyste jej mohli kdykoli sami zopakovat. Jestlize nechcete, aby Word
sledoval formatovani a vytvarel automaticky styly, je tfeba ponékud zménit zakladni nastave-
ni.
V dialogu Moznosti aplikace Word jde o tato nastaveni v kategorii UpFesnit ve skupiné Moz-
nosti uprav:

Zruste zaskrtnuti policka Sledovat formatovani.

Zagkrtnéte policko Vyzvat k aktualizaci stylu.

V dialogu MoZnosti automatickych oprav na karté Automatické apravy formatu pfi psani:
Zruste zaskrtnuti policka Definovat styly na zaklad formatovani.

Nastroje pro praci se styly jsou dostupné na karté Domi ve skupiné Styly, kde najdete nékolik
desitek preddefinovanych styld, a pak v podokné Styly, které oteviete stiskem tlacitka Vice ve
skupiné Styly.

Kromé toho je k dispozici jesté Pole styli, které Ize umistit na panel nastroji Rychly piistup
(viz fe$eni Vyuziti Pole styli na panelu nastrojti Rychly pristup).
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Mame jednoduchy text a mozna bychom jej béZnymi metodami formatovani dokazali zfor-
matovat pomérné rychle. Presto bychom méli od samého pocatku zkouset a také pouzivat for-
matovani pomoci styl. Za¢ne se vam vyplacet ve chvili, kdy budete tvofit vicestrankové do-
kumenty, a ocenite je nejvic v okamziku, kdy budete chtit vzhled dokumentu rychle zménit.

V tomto textu se vyskytuji vlastné jen tfi typy odstavcu (titul, nadpisy kapitol a bézny text)
a néjaké to zvyraznéni tu¢nym pismem.
Vychozi situace je jednoducha: cely dokument je jen napsin a neni zde jedina stopa po for-
matovani. Aby bylo jisté, Ze dokument nemd zadny (primy) format, zkuste s nim udélat tento
jednoduchy proces:

1. Vyberte cely text (CTRL+A).

2. Zkopirujte vybér do schranky (CTRL+C).

3. Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+N. Word vytvori novy dokument podle globalni $ab-
lony Normal.dotm.

4. Na karté Domu ve skupiné Schranka rozeviete nabidku tlacitka Vlozit a z ni zadejte
ptikaz Vlozit jinak.

5.V otevieném dialogu Vlozit jinak vyberte v seznamu polozku Neformatovany text
a stisknéte tlacitko OK. Do dokumentu se vlozi text ze schranky bez jakéhokoli ptimého
formatu (a také bez obrazki a jinych objekt).
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Obrazek 4.1 Zména sady stylu




Vytvoreni stylu z textu @

Nyni se mizete dat do formatovani dokumentu.
1. Na karté Domii ve skupiné Styly stisknéte tla¢itko Vice. Otevie se podokno Styly, ukot-
vené u pravého okraje obrazovky.

. Umistéte kurzor do prvniho odstavce a v podokné Styly klepnéte na polozku stylu Nazev.
Odstavec se naformatuje podle stylu.

. Prejdéte na odstavec, ktery predstavuje nadpis.
. V podokné Styly klepnéte na polozku stylu Nadpis 1.

N

. Podobné pokracujte s dal$imi nadpisy.

. Klepnéte na slovo, které md byt v textu zvyraznéno.

. V podokné Styly klepnéte na polozku stylu Silné.

8. Opakujte postup i s ostatnimi zvyraznovanymi slovy.

N OO un AW

Dokument je naforméatovan pomoci vychozich stylti aktualni sady. Ty odstavce, které jsme
neformatovali, jsou ted formatovany podle zakladniho stylu - Normalni.

To v$ak neni véechno. Word vam dava moznost zménit sadu stylt:

9. Na karté Domi ve skupiné Styly stisknéte tla¢itko Zménit styly.
10. Z nabidky tohoto tlacitka vyberte polozku Sada stylii a z podnabidky vybirejte jednotlivé
sady.
11. Pokud méte nastaven dynamicky nédhled (okno MoZnosti aplikace Word, kategorie Obli-
bené, policko Povolit dynamicky nahled), méni se vzhled dokumentu podle toho, na
kterou polozku najedete - viz obrazek 4.1.

V predchozim feseni jsme formatovali dokument pomoci vestavénych stylii a sady styld, které
jsou uloZeny ve vychozi $abloné Normal.dotm. Pravda je takova, Ze si s témito styly patrné
nevystacite. Viceméné jsou tyto styly vhodné pro demonstraci prace se styly a pak pro doku-
menty velmi jednoduchého charakteru. Jakmile budete pristupovat k naro¢néjsi praci, bud
vyuzijete styltl z $ablony, podle niz dokument otevtete, nebo mizZete pracovat pomoci vlast-
nich styli.

Upozornéni: Méli byste dodrzet jednu dilezitou zasadu. Vychozi styl pro viechny daldi styly je styl Nor-
malni. Proto by se nemélo stét, ze byste charakteristiky tohoto stylu jakkoli ménili. DUsledkem takové
zmény by byla zména formatd viech dalsf styld, a tedy celého dokumentu, coz by bylo v mnoha pfi-
padech nezadouci.

Upozornéni: Kromé toho, Ze vas dldrazné nabadadme, abyste styl Normalni neménili, nedoporucujeme
vam ani, abyste jej pouzivali k formétovani. Jakékoli formatovani pomoci tohoto stylu totiz svadi k tomu,
abyste jej upravovali; a zmény se ukladajf a nasleduje jiz zminéna fetézova reakce zmén v celém doku-
mentu.

Naformatujeme stejny dokument jako v feSeni Vytvoreni stylu z textu, zatim s vyjimkou nad-
pisti. Proto na toto fe$eni navazeme, cely dokument je zformatovan styly pro nadpis a bézné
odstavce maji styl Normalni.

5
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Dokument naformatujeme takto:

Bézny odstavec textu — pismo Times New Roman, 11 b, odsazeni prvni fadek 0,75 cm,
zarovnani do bloku, fadkovani nasobky 1,2.

Prvni odstavec (za nadpisem, objektem apod.) - stejné jako predchozi, s tim rozdilem, ze
veskeré odsazeni bude rovno nule.

Lze pouzit dvé metody; ukdZeme si postupné obé dvé:

Vytvoreni stylu podle naformatovaného textu.
Vytvoreni nového stylu pomoci dialogového okna.

Nejprve vytvorime novy styl podle textu:

1

u b WN

N O

12.

13.

14.

15.

16.

. Vyberte cely odstavec formatovany podle Normalniho stylu.

. Na karté Domi ve skupiné Pismo nastavte pismo Times New Roman, velikost 11 b.

. Na vodorovném pravitku posunte horni zarazku odsazeni do polohy 0,75.

. Na karté Dom ve skupiné Odstavec nastavte zarovnani Do bloku.

. Na karté Domt ve skupiné Odstavec z nabidky tla¢itka Radkovani vyberte polozku

Moznosti fadkovani.

. V otevieném dialogu Odstavec nastavte hodnotu Rddkovani na Nasobky 1,2.
. Zavtete dialog stiskem OK.
. Format je kompletni, mizete tedy pristoupit k vytvoreni stylu. V podokné Styly stisknéte

tlacitko Novy styl. Otevie se dialog Vytvorit novy styl podle formatovani.

. Do pole Nazev napiste nazev nového stylu, napriklad Bézny.
10.
11.

Typ stylu ponechte Odstavec.

Zkontrolujte, zda v seznamu Styl zaloZeny na je uvedeno Normalni. JestliZe ne, napravte
to.

Jako Styl nasledujiciho odstavce vyberte rovnéz Bézny.

Zkontrolujte popis stylu na plose okna, mél by vypadat asi takto: Pismo: (vychozi) Times
New Roman, Odsazeni: Prvni fddek: 0,75 cm, Zarovnat do bloku, Rddkovani: Nasobky
1,2 1., Styl: Rychly styl, ZaloZeny na: Normalni.

Pfepinac ponechte nastaveny v poloze Jen v tomto dokumentu, tento experimentalni styl
nepotiebujete pfidavat do globalni $ablony.

Stisknéte tlac¢itko OK. Novy styl je hotov a jeho polozka se ihned zobrazi v podokné Sty-
ly.

Prejdéte k jinému odstavci a zkuste jej novym stylem naformatovat. Klepnéte na polozku
stylu Bézny v podokné Styly. Srovnejte s obrazkem 4.2.

Nyni si vyzkousejte, jak stejny styl vytvorite pomoci dialogového okna.

1

. Kurzor stoji v odstavci formatovaném Normalnim stylem.
2.

V podokné Styly stisknéte tlacitko Novy styl. Otevie se dialog Vytvorit novy styl podle
formatovani.

. Do pole Nazev napiste nazev nového stylu, napriklad Bézny.
. Typ stylu ponechte Odstavec.
. Zkontrolujte, zda v seznamu Styl zaloZeny na je uvedeno Normalni. JestliZze ne, naprav-

te to.
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Obrazek 4.2 Prifazenf vlastniho stylu dalsimu odstavci; ten je pro ndzornost zvyraznén, v bézné praxi to
neni nutné

6. Jako Styl nasledujiciho odstavce vyberte rovnéz BéZny.

7. Na plo$e okna ve skupinovém ramecku Formatovani nastavte pismo Times New Roman
a velkost pisma 11 b.

8. Stisknéte tla¢itko Format a z jeho nabidky vyberte polozku Odstavec; otevie se dialog
odstavec.

9. Ve skupinovém ramecku Obecné vyberte v seznamu Zarovnani polozku Do bloku.

10. Ve skupinovém ramecku Odsazeni vyberte v seznamu Specialni polozku Prvni Fadek
a ve sprazeném Ciselném poli nastavte hodnotu 0,75.

11. Ve skupinovém ramecku Mezery nastavte Radkovani na hodnotu Nasobky 1,2.

12. Stisknéte tla¢itko OK. Dialog Odstavec se zavie.

13. Zkontrolujte popis stylu na plose okna — mél by vypadat asi takto: Pismo: Times New
Roman, Odsazeni: Prvni fddek: 0,75 cm, Zarovnat do bloku, Radkovani: N4sobky 1,2 f.,
Styl: Rychly styl, ZaloZeny na: Normalni.

14. Stisknéte tla¢itko OK. Dialog Vytvorit novy styl se zavie a novy styl najdete jako poloz-
ku v podokné Styly.

At zvolite kteroukoli z uvedenych dvou metod, doberete se shodného vysledku. Nyni ndm ale
zbyva jesté vytvorit dalsi styl, pro ivodni odstavce bloku textu. Pov§imnéte si dulezitého detai-
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lu: tento odstavec se bude lisit od jiz hotového stylu BéZny jedinou charakteristikou - odlis-
nym zarovnanim. Proto jako vychozi styl nezvolime Normalni, ale pravé Bézny.

1. Naformatujte néktery z odstavcu textu stylem Bézny a kurzor ponechte kdekoli v tomto
odstavci.

2. Na pravitku nastavte horni zarazku odsazeni do polohy 0.

3. V podokné Styly stisknéte tlacitko Novy styl. Otevie se dialog Vytvorit novy styl podle
formatovani.

4. Do pole Nazev napiste ndzev nového stylu, naptiklad Bézny.

5. Do pole nazev vlozte ndzev pro novy styl, napiiklad Bézny prvy.

6. Jako styl nasledujiciho odstavce ale urcete styl BéZny. Znamena to, Ze pti ukonceni psani
v tomto stylu bude nasledujici odstavec formatovan pravé timto stylem.

7. Prekontrolujte popis stylu. Jsou tu uvedeny jen ty charakteristiky, kterymi se novy styl
lisi od Bézného stylu: Odsazeni: Prvni fadek: 0 cm, Styl: Rychly styl, Zalozeny na: Bézny,
Nasledujici styl: Bézny.

8. Zavrete dialog stiskem OK. Novy styl je hotov a je v seznamu v podokné Styly.

Poznamka: Pokud nyni budete ménit sadu styld (tlacitko Zménit styly na kart¢ Domua ve skupiné
Styly), bude se ménit vzhled dokumentu podle vybrané sady. Ty charakteristiky, které jsme oproti Nor-
malnimu stylu nastavili jinak, vsak zGstanou beze zmény.

ve, s o V4 * O ’ v s

Pole stylii na panelu Rychly pfistup, ale i na kterékoli karté, budete marné hledat. Je to relikt
z predchozich verzi Wordd, ktery autofi Wordu 2007 povazuji za zastaraly, a tudiz zbyte¢ny.
Ukazme si v8ak nyni, Ze i ve Wordu 2007 jej lze vyuzit, kdyZ pro nic jiného, tak pro bleskové
vytvareni styld, eventualné jejich operativni zmény.
Jak tedy pole stylt zobrazit?
1. Na panelu rychly pfistup stisknéte tlacitko Prizpisobit panel Rychly pristup.
2. Z nabidky tlac¢itka zadejte prikaz Dalsi prikazy. Otevie se dialog MoZnosti aplikace
Word v kategorii PF¥izpisobit.
3. V seznamu Zvolit ptikazy vyberte polozku Oblibené pfikazy a dale Styl.
4. Stisknéte tlacitko PFidat, polozka Styl se zobrazi v seznamu PFizpusobit panel nastroji
Rychly pristup.
5. Pomoci tlacitek Dol a Nahoru upravte pozici této polozky.
6. Zavrete dialog stiskem OK.
Pole styla ted najdete na panelu nastroju Rychly piistup. Kdyz jej rozeviete, zjistite, ze obsa-
huje stejné styly jako podokno Styly, a mtizete je tudiz pouzivat pro bézné pritazeni stylt - viz
obrazek 4.3.

Poznamka: K pouzivané terminologii: Pole styl je ve skute¢nosti rozeviraci seznam Styl, ale pouzitim
tohoto ndzvu bychom opatrné vnaseli do textu zmatek a nemuseli byste rozliSovat, kam vlastné sdhnout.
Proto budeme mit Pole stylti na panelu néstrojd Rychly pfistup a podokno Styly ukotvené u pravého
okraje okna.
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Obrazek 4.3 Nabidka pole styld

‘ Tip: Nabidka stylU je béZné filtrovdna a k dispozici jich je jen nékolik. Pokud vsak podrZite stisknutou
kldvesu Shift a rozeviete pole styld pomoci mysi, zjistite, Ze mate k dispozici viechny styly dostupné

v dané sabloné.

Nyni si feknéme néco o metod¢, jak pole stylt vyuzit k vytvofeni nového stylu.

1. Odstavec ma prifazen styl Normalni (nebo jiny vychozi styl).
2. Zménte format odstavce a pisma, naprfiklad pismo Palatino Linotype, kurziva, 10 b,
zarovnani do bloku, fddkovani 1.3, mezera za odstavcem 2 b a pfed odstavcem 3 b.
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Obrazek 4.4 Styl Specidini je zaloZen na Normalnim stylu a byl vytvofen pomoci Pole styl{




3. Klepnéte do Pole styla a prepiste ptivodni ndzev stylu novym ndzvem, naptiklad Speci-
alni.

4. Potvrdte stiskem ENTER. Pravé jste vytvorili novy styl, jeho nazev se nyni zobrazuje v Poli
styla.

5. Kdyz nyni nechate zobrazit podokno Styly, zjistite, Ze zde je novy styl zafazen. Najedete-li
na nazev stylu ukazatelem mysi a chvili vyckate, zobrazi se popisek s podrobnym popi-
sem stylu; srovnejte s obrazkem 4.4.

Vyuziti stylu textu pfi formdtovdni dokumentu
: r v r V! [ r ! . (<] !

Kromé stylu odstavce 1ze definovat také styl textu (pisma). Znamena to, Ze nékteré ¢asti textu
mohou byt formatovany dvéma styly souc¢asné — odstavec stylem odstavce (ktery bézné obsa-
huje i styl pisma) a pak také zvlastnim stylem pisma, takze vzhled téchto ¢asti bude odlisny.
Toto se pouziva pro zvyraznéni urcitych ¢asti textu; i v této knize muzZete vidét, Ze v béznych
odstavcich textu jsou napfiklad ndzvy dialog formatovany tu¢nym pismen a nazvy klaves
kapitédlkami.
Vytvorme si ted spole¢né jednoduchy styl pro zvyraznéni textu tuénym pismem:

1. Stisknéte tlac¢itko Novy styl v podokné Styly. Otevre se dialog Vytvorit novy styl podle

formatovani.
2. Vlozte nazev stylu, tfeba Tu¢né pismo.

3. Jako typ stylu vyberte Znak. Pov§imnéte si, Ze v seznamu Styl zaloZeny na se nyni nabizi
Standardni pismo odstavce. Styl nasledujiciho odstavce nelze priradit.

Stranka:2z8 | Slova: 2/4 570 | 5

Za pfirodnim mostem jako drobnd kulisa ini k obloze dvojitd Spidka hory Mt
uZ ale hledime opaémym smérem, kde také oystrlagi nos WZasné Spidky. ja

na kjéovité zelenou hladinu, sevfenou lesem a pfedeviim horami. A protoie i

pim pfedstaougi prond z mich

hlading se plouzi nékolik zelenych kanoi, které je tady mozné si vypijé

Cettina (Ceskd republika) | 7 |

El-e-\vl‘l-z-l‘B- S4B 1B 171815140 41 142 1 13- 0 44 1 -5 1A | 4Pe | 4B-
B acicularus). Ale kterd riZe nepicha? Zobrazit formatovani 57 53
. brany text

~| EMERALDLAKE Michael Peak ‘

[ Porovnat s jinym vibgrem

Formdtovani vybraného textu

L velkoleposti. Jsme w dalitho pFirodnihoe zazraku Emerald Lake. UZ se mi p Elpismo prieg et -
- Ze stylu odstavce: B&zny D
n Emerald Lake na kazdém kroku a tady je jich, zdd se, poskroome. V nadmotské Pismo:

{wychozi) Times New Roman

Ze stylu znaku: Tuéné pismo
Styl pisma:

- Dominantni horou je Michael Peak, 2696 metri, dale zde miize Pfs-{nu:“é pismo
o metri) a Mt. Burgess na jihovychodni strané jezera, 2583 metri. Tal Tuéné
B sledujete vrcholy z levé strany pfi pohleduk vychodu. A7 domase miall | Sodstavec
_Q 1 ah & M M T 1 @ acte ana Zestvlllollstavuzﬁln"
B ktera. Ale za-bary m?_]ezaa_]sm:l prtk.ltas?e.‘ZVNIasle .Mt' ZuB‘u‘ggessma nad iy g
prudce spadi na obé strany takika svislymi sténami, tvoficich tak pravi BEiny

Zarovnani:
Zarovnat do bloku

; dnedek si tuto kratochvili odpoustime. Odsazeni;

? Po dievénémmustku se da piejit pres vib&zek jezera, ale tamjsou i !:':‘? }éﬂfﬂ 0,75m

a komerénimi 1iéely. Na turistikn dnes neni p#ili§ pomy#sleni. A pak — & h Vpravo: 0 cm

. autobus a vyplivl &tyfi desitky Japenci. Mistek se stal rizem nepriicho Mezery; i
S statovalo a dalsi dvacitka je fotografovala, aby si vzapéti vyménili role. | MozZnosti

- asi pfekazili nékolik set snimki, naskoéili jsme do auta a zmizeli_ Rozliit zdroj stylu

[ Zabrazit viechny znadky formatovani

Obrazek 4.5 Kontrola forméatovani textu




4. Stisknéte tla¢itko Tu¢né na plose okna. Zména se projevi v popisu stylu. Zkontrolujte
v nahledu, zZe pismo je tu¢né.
5. Stisknéte tla¢itko OK. Dialog se zavfte a styl se zaradi do seznamu styld.

Nyni pomoci tohoto stylu muZete formatovat ¢asti textu, i kdyZz maji pfifazen libovolny styl
odstavce! Jediny rozdil oproti piivodnimu stylu odstavce bude pravé tu¢né pismo.

Chcete-li naformatovat jedno slovo, postadi, je-li v ném pritomny kurzor, pro formatovani
vét$tho tseku textu je tfeba text vybrat.

Tip: Pomoci stylu textu Ize formatovat i nesouvisly vybér.

Zkontrolujte si ted, jak vlastné je text formdtovan. Word k tomu dava k dispozici Sikovny
ndstroj:

1. Stisknéte klavesovou zkratku SHIFT+F1. Zobrazi se podokno Zobrazit formatovani.

2. V podokné zaskrtnéte policko Rozlisit zdroj stylu.

3. Klepnéte na slovo, ktera vds zajima, miizete vybrat i ¢ast textu.

V podokné Styly je k dispozici komplexni informace o tom, jak dany tsek textu ziskal format.
Mohl jej ziskat ze stylu pisma a ze stylu odstavce — srovnejte s obrazkem 4.5. Nezadouci je, kdyz
se objevi tzv. pfimé formatovani, tedy takové, které vlozil uzivatel saim bez pouziti stylu.

Zména formdtovdni dokumentu zménou definice stylu

I u psani textu mohou nastat dramatické okamziky. Predstavte si situaci, kdy nesete vedou-
cimu hotovy vytistény text a dovite se, Ze je sice velmi hezky, ale vSe, co jste naformatovali
¢ervené, by bylo mnohem lepsi formatovat modre. Se skiipénim zubu projdete cely dokument
a vSech 120 vyskytt ¢erveného textu obarvite na modro. Jakmile je hotovo, zjistite, Ze vedouci
je velmi ndro¢ny, protoZe se mu nelibi modra barva a radéji by mél text zeleny. Ostatné pro¢
ne, délate to v pracovni dobé a vedouciho patrné nezajima, Ze dalsi prace stoji. Na 120 mistech
zménite modrou barvu na zelenou, abyste pak zjistili, ze vedoucimu se asi nejvic libila ta cer-
vend. V tuto chvili patrné budete schopni vrazdit.

To vse, co vam pripomina zIy sen, se vim muze stit jen tehdy, nebudete-li pouzivat styly. Word
sice umoznuje nahrazeni formatu jinym formatem (o tom si muZete precist vic v feSeni Nahra-
zeni formatu formatem), ale my ted zkusime néco jiného.
Rozmary vedouciho nas viibec nemusi privést k Silenstvi, pouzijeme-li na formatovani styly.
Potom je zména vzhledu stylu zéalezitosti necelé minuty.

1. V dokumentu existuje styl pisma Cerveny. Neexistuje-li, vytvotte si jej.

2. Ptistoupime ke zméné formatu stylu. Z nabidky polozky stylu v podokné Styly zadejte

piikaz Zménit. Otevfe se dialog Uprava stylu.
3. Na plose okna nastavte barvu pisma modrou. Zmeéni se popisek stylu a barva v ndhledu.

4. Jestlize chcete, mtiZete nahradit nazev stylu vyrazem Modry, ale neni to nutné. Barva
pisma se nefidi ndzvem.

5. Stisknéte tlac¢itko OK. Dialog se zavte. Ve, co bylo doposud ¢ervené, zmodra.

vvvvvv

le myslet na to, Ze tyto styly jsou navzajem propojeny — jen si vzpomenite, Ze v FeSeni Vytvoreni
stylu z textu jsme nékteré styly vytvéareli na zdkladé Normalniho stylu, ale jiné uz na zakladé

(D 04 Styly 03.docx
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vlastnich styla. Tak napfiklad styl BéZny prvy byl zalozen na stylu BéZiny, a BéZny styl mél
jako zéklad styl Normalni.
Zménite-li tedy cokoli ve stylu BéZny, promitne se to i do stylu BéZny prvy, naopak to ale
nefunguje. Chceme-li tedy pro cely dokument zménit format pisma, je tfeba vzit do prace styl
Bézny. Ukazme si, jak na to. Nase prani je mit cely dokument vytistén pismem Tahoma o veli-
kosti 10,5 bodu a také chcete zménit fadkovani na nasobky 1,1.
1. Prejdéte v textu do odstavce, ktery je format stylem BéZny (neni to ale nutné, jen to
pomitize zvyraznit styl v podokné Styly).
2. Rozeviete nabidku polozky stylu a z ni zadejte ptikaz Zménit. Otevfe se dialog Uprava
stylu.
3. Na plose dialogu nastavte pismo Tahoma a velikost 10,5 bodu.

4. Stisknéte tlacitko Format a z jeho nabidky zvolte polozku Odstavec. Otevie se dialog
Odstavec.

5. Zméiite radkovani na 1,1.
6. Zavrete dialog Odstavec a také dialog Uprava stylu stiskem OK.

V tu chvili se zméni v§echny odstavce formatované stylem Bézny, ale také vSechny odstavce
formatované stylem BéZny prvy.

Okno Uprava stylu je nepraktické, nastavené zmény muiZete vidét jen v ndhledu na ploge okna,
dynamicky nahled tady nefunguje. Znamend to, ze pfi zméndch mtiZete tapat v nejistoté, a nez

se doberete spravného vzhledu, mtize to chvili trvat a okno bude tfeba otvirat nékolikrat.

Prakti¢téjsi je zménit format odstavce pfimo v textu a pak podle tohoto vzoru zménit charak-
teristiky stylu.

Tip: Jiz dialog Vytvofit novy styl podle formatovani umoznuje zaskrtnuti policka Automaticky aktua-
lizovat, coz znamend, Ze charakteristiky stylu se upravi automaticky podle jakékoli zmény formétu pifmo
v textu. Tato funkce je, opatrné feceno, problematickd, protoZe by se styl zménil pfi kazdé kosmetické
Upravé a to by mohlo narusit format celého dokumentu, rozhodnutf je ale na vas.

Vyhodnéjsi je pouzit nasledujici postup - pfi ném budeme v BéZném stylu upravovat typ pisma
(Palatino Linotype), velikost pisma (11,5 b), odsazeni zprava na 1 cm, mezeru pred odstavcem
iza odstavcem na 2 b.
Nejprve je tfeba, aby byl Word prislusnym zptisobem nastaven, jinak vase snaha ptjde do ztra-
cena.

1. Oteviete dialog MoZnosti aplikace Word (ALT+N, M).

2. Prejdéte ke kategorii UpFesnit.

3. Ve skupiné Moznosti aprav zaskrtnéte policko Vyzvat k aktualizaci stylu.

4. Zavtete dialog stiskem OK.

A nyni mtizete pristoupit ke zméné stylu podle textu:
1. Prejdéte k nékterému odstavci, ktery md prifazen styl BéZny.
2. Zménte format pisma na Palatino Linotype, velikost pisma 11,5 b.
3. Zménte odsazeni odstavce zprava na 1 cm.



4. Nastavte mezeru pied odstavcem a za odstavcem na 2 b.
5. Zména formatu je dokoncena, nyni ptitadte odstavci jeho vlastni styl, tedy BéZny. Miizete
tak ucinit jak z podokna Styly, tak i z Pole styla.
6. V otevieném dialogu Uprava stylu nastavte prepina¢ Chcete do polohy Upravit styl pod-
le zmén ve vybraném textu - viz obrazek 4.6.
7. Stisknéte tlagitko OK - dialog Uprava stylu se zavie a styl zméni své charakteristiky pod-
le neformétovaného vzoru. O tom se muzZete presvédcit, kdyZz najdete na polozku stylu
v podokné Styly.
@ Poznamka: Soucasné s timto stylem se zméni i formaty vsech styl( na tomto stylu zalozenych a podle
toho se zmeni i vzhled dalsich odstavcd v dokumentu.
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Obrazek 4.6 Zména stylu podle vzoru formétu v textu

Mate hotovy dokument, elegantné naformatovany s pouzitim nejméné $esti styltl, a ted si uveé-
domite, ze budete vytvéret dal$i dokumenty, které se tomuto vzoru budou, co se tyce formatu,
podobat jako vejce vejci. Navic se muize prihodit, Ze se vam v dal$im dokumentu hodi jen
néktery z jiz definovanych stylt.

Je logické, ze tu pomérné slozitou praci s vytvarenim styli nebudete délat znovu.

Naskyta se tedy otdzka, jak styly pfenaset do dalich dokumentu. Tady je tfeba hned pti vytva-
feni stylt rozliSovat, kdy a za jakych okolnosti se bude styl pouzivat.

Zeptejte se sami sebe: Budu tento styl potfebovat ve vSech dokumentech? Odpovite-li ano,
patfi tento styl do globalni $ablony Normal.dotm.

Pro uloZeni styltl v globalni $abloné neni potfeba udélat nic jiného nez ihned pfi vytvareni
stylu, pfimo v dialogu Vytvorit novy styl podle formatovani, nastavit prepina¢ v dolni ¢asti
okna do polohy Nové dokumenty zaloZené na této Sabloné.

(D 04 Nové styly.docx
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Ale - prece jen by ve vas mél zahlodat ¢ervik pochybnosti. Je opravdu dobré si takto upravit
globalni §ablonu? Opravdu ten styl za to stoji? JestliZe totiz za¢nete mechanicky pouzivat tento
postup pro véechny nové styly, brzy se ve stylech, které se vim za¢nou nabizet, vitbec nevyzna-
te, budou jich desitky, ne-li stovky, a budou se vam nabizet i tehdy, kdyz budete tvorit zcela jiny
styl dokumentu. Takze jedna zasada:

é Tip: Do globalni Sablony patfi jen ty styly, které jsou univerzaini a u nichz mate jistotu, Zze se vdm sku-
te¢né hodi vzdy.

Mate-li tedy v nékterém dokumentu $ikovné styly a chcete je pouZit v dokumentu novém,
oteviete si novy dokument podle jiz ulozeného dokumentu. K tomu pouZijte postup v feSeni
Otevteni nového dokument z existujiciho dokumentu.
O néco lepédi je ulozit takovy dokument jako Sablonu; o tom jste se mohli docist vice v feseni
Ulozeni dokumentu jako $ablona.
My jsme ted v situaci, kdy chceme pienést pouze néktery styl z jednoho dokumentu do druhé-
ho. Na to lze pouzit dva postupy:

Kopirovanim naformétovaného textu.

Pomoci dialogu Organizator.

Nejdtive se podivejme na tu jednodu$si metodu, pouzijeme prosté kopirovani. Budeme kopi-
rovat styl odstavce.
1. Oteviete dokument (A), do kterého potrebujete prenést styl.
2. Otevtete dokument (B), ktery obsahuje hotovy styl, napfiklad Bézny.
3. V dokumentu B vyberte cely odstavec, ktery je formatovan danym stylem, naptiklad tro-
jim klepnutim.
. Zkopirujte vybér do schranky (CTRL+C).
. Prejdéte k dokumentu A (CTRL+F6).
. Postavte kurzor do prazdného odstavce.
. Vlozte na pozici kurzoru obsah schranky (CTRL+V).
. Zkontrolujte seznam v podokné Styly, styl BéZny se zatadi mezi ostatni styly.
. Vymazte cely text odstavce, ktery jste pravé vlozili, stiskem klavesy DELETE. Kopirovany
text zmizi, ale styl v seznamu jiz ztstane.

O 0 g O Bt b

10. Pouzijte styl pro formatovani textu v dokumentu A.

Styl mezi otevienymi dokumenty Ize snadno pfenést i bez schranky, pomoci kopirovani for-
matu. PFi tomto postupu vsak je potfeba trochu vic soustredéni. Takze jesté jednou preneseni
stylu mezi dvéma dokumenty:

1. Oteviete dokument (A), do kterého potfebujete prenést styl.

2. Oteviete dokument (B), ktery obsahuje hotovy styl, napriklad Bézny.

3. V dokumentu B vyberte cely odstavec, ktery je formatovan danym stylem, napriklad tro-

jim klepnutim.

4. Kopirujte format z vybéru (CTRL+SHIFT+C).

5. Pfejdéte k dokumentu A (CTRL+F6).

6. Klepnéte do odstavce, ktery ma byt podle stylu formatovan.



7. Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+SHIFT+V. Do cilového odstavce se vlozi format zdro-
jového odstavce; pokud byl odstavec vybran cely, prenese se i styl odstavce.

Upozornéni: Pokud by nebyl ve vybéru cely odstavec, pfenesete uvedenym postupem pouze format
pisma.

Podivejme se nyni na to, jak vyuzit dialogu Organizator. Vite, Ze v souboru, ktery se jmenuje
06 Nové styly.docx, 1ze najit nékolik uzite¢nych stylu. Pfi této operaci neni nutné, aby byly
soubory, mezi nimiz se styly pfenaseji, otevieny, ale je to vyhodnéjsi.

1. Otevrete dokument, do kterého chcete kopirovat styly.

2. Na karté Vyvojar stisknéte tla¢itko Sablona dokumentu. Otevie se dialog Sablony
a doplnky.

3. Stisknéte tlacitko Organizator. Otevie se dialog Organizator. Najdete zde dva seznamy,
levy prislusi aktualné otevienému dokumentu a pravy $abloné Normal.dotm.

4. Seznamu styld aktudlniho dokumentu si neviimejte. Stisknéte tlacitko Zaviit soubor
pod seznamem stylt z globalni $ablony.

5. Stisknéte tlacitko OtevFit soubor pod pravym seznamem, ktery je nyni prazdny. Otevie
se dialog Otevrit.

6.V rozeviracim seznamu vpravo od pole Otevfit vyberte polozku VSechny dokumenty
aplikace Word (standardné jsou zde nastaveny jen $ablony).

7. Vyberte disk a slozku, kde je uloZen pottebny soubor obsahujici styly.

8. Na plose okna klepnéte na ikonu souboru (06 Nové styly.docx).

9. Stisknéte tla¢itko OtevFit. Dialog Oteviit se zavie a v dialogu Organizator obsahuje pra-
vy seznam styly pravé otevieného souboru. Soubor ve skute¢nosti neni otevien, ale je
zpristupnén jeho seznam stylu.

10. Vyberte v tomto seznamu styl, ktery potrebujete, a stisknéte tlacitko Kopirovat. Styl je
prenesen do levého seznamu. Srovnejte s obrazkem 4.7.
11. Opakujte postup pro dalsi styly.

Crganizator m

Styly | Polozky projektu makra
Do souboru Dokument4: V souboru 06 Mové styly.docx:

OPocatecni » | [ <~ Kopirovat 00drazkoy -~
Bes sezmamy o Ll e ——
MNedslit L = Bez seznamu =
Norméini ‘= Ocghanit™® | | et " ‘
Norméini tabulka B — Normdini m
Standardni pismo odstavee Normalni tabulka

ZzCerveny Standardni pismo odstavee

ZzKlavesy &7 text S
Styly ze souboru: Styly ze souboru:

Dokument4 (dokument) |Z| 06 Mové styly.docx {dokument) |Z|

Popis

Pismo: (vychozi) Palatino Linotype, 10,5 b., parovani nad 18 b., Zarovnat do bloku, Rédkovéni: jednoduché, Mezera Pied: 6b., Za: 0b.,
Nepovolovat interpunkd mimo fadek, Zarowndni pisma: Ma Uafi, Neupravovat mezery mezi textem v latince a asijsky...

Obrazek 4.7 Kopirovani styld mezi soubor pomoci dialogu Organizator



@ Kapitola 4 — Styly a nadpisy

é Tip: Takto mUzete kopirovat vice styll najednou, pokud je vyberete za soucasného stisku kldvesy SHIFT
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(souvisly blok) nebo Crri (nesouvisly blok).

12. Stisknéte tlacitko ZavFit. Dialog se zavte.
13. Zkontrolujte seznam v podokné Styly. Kopirovany styl (styly) zde musi byt zatazen.

Rychlé formdtovdni dokumentu

E ! ! [ Vd ! [ os I! [ [

Tuhle situaci ur¢ité zazijete. V dokumentu je spousta nadpist. Za kazdym nadpisem nésle-
uje pomocny nadpis. Za pomocnym nadpisem nasleduje prvni odstavec textu formatovany
odli$né od dalsich odstavcil. Za timto odstavcem nésleduje bézny odstavec textu, ktery uz se
opakuje az do doby, kdy se opét vlozi nadpis.
Z uvedeného plati, Ze budete muset ¢tytikrat priradit rizny styl odstavce. Anebo ne?
Kdyby to tak nebylo, tak byste tohle fe$eni v knize nenasli. Plati, Ze uvedeny postup vloZeni
¢yt riiznych stylt odstavee zvladnete tak, ze naformatujete prvni z nich (nadpis - tomu se vy-
hnout nelze) a v§echny dalsi styly priradite prostym stiskem kldvesy ENTER.
Styly je ale tfeba upravit takto:
1. Oteviete novy dokument a definujte ¢tyfi rtizné styly odstavce podle vyse uvedenych
podkladu.
2. Styl Nadpis 1 je ddn ze Sablony, pouZzijte jej, ale miizete u néj zménit format pismaiodstav-
ce podle potteby.
3. Styl Pomocny nadpis muze byt odliSen od dalsiho textu tfeba kurzivou nebo pod-
trzenim.

4. Styl Odstavec textu je bézny odstavec dokumentu, bude se v dokumentu vyskytovat nej-
Castéji. Upravte format podle toho, mél by mit odsazeni prvniho radku.

5. Styl Prvni odstavec textu se bude lisit od stylu Odstavec textu jen tim, Ze nebude mit
odsazeni prvniho radku, definujte jej tedy na zakladé stylu Odstavec textu.

6. V podokné Styly vyberte z nabidky stylu Nadpis 1 polozku Zménit. Otevre se dialog
Uprava stylu.

7. V rozeviracim seznamu Styl nasledujiciho odstavce vyberte polozku Pomocny nadpis.

8. Zavrete dialog stiskem OK.

9. Tutéz akci zopakujte pro styl Pomocny nadpis, jako nasledujici styl urcete Prvni odsta-
vec textu.

10. Akci opakujte i pro styl Prvni odstavec textu, nasledujicim stylem bude Odstavec textu.

11. Prekontrolujte, zda styl Odstavec textu ma jako nasledujici styl nastaveny Odstavec
textu.

Tim jsme dokon¢ili ptipravné prace. Styly jsou definovany a mtizeme zacit psat. Zaéneme nad-
pisem.

1. Kurzor stoji v prazdném odstavci.

2. Z podokna Styly vyberte styl Nadpis 1 a napiste textu nadpisu.

3. Jakmile ukon¢ite odstavec stiskem ENTER, je nésledujici odstavec formatovan stylem
Pomocny nadpis. Napiste text a stisknéte ENTER.



4. Nasledujici odstavec je automaticky formatovan stylem Prvni odstavec textu. Napiste
text a stisknéte ENTER.

5. Tento a kazdy dalsi odstavec uz bude pfedem formatovan stylem Odstavec textu.
6. Kdyby mélo dojit opét na nadpis, je tfeba postupovat od bodu 2.

Rychlé formdtovdni rozsdhlého dokumentu pomoci

nékolika jednoduchychstyla

Mate pomérné rozsahly, ale jednoduchy dokument. Obsahuje jen nadpisy a odstavce s textem.
K jeho naformatovani staci ¢tyti nebo pét stylt. Otazka zni: Jak dlouho se tim dokumentem
budete zabyvat?

Tato otdzka neni nepodstatna, kazdy ¢as, ktery prozijete u formatovani, je vlastné ztratovy, nic
nevytvarite, jen zkraslujete. Nékdo si na tom zkraslovani muize zalozit Zivnost, my vsak mame
jediné prani — nastavit format co nejrychleji, ale samoztejmé spravneé.
K tomu samoziejmé vyuzijeme styly. Mame je pripravené; pokud ne, mutZete si je vytvorit
podobné jako v nasledujicim prehledu:
Nadpis 1 - je uz definovan a zatim jej neupravujeme.
Textovy — Pismo: (vychozi) Times New Roman, 10,5 b., Odsazeni: Prvni fadek: 0,63 cm,
Zarovnat do bloku, Rddkovéni: jednoduché, Mezera za: 0 b., Zalozeny na: Normalni.
Pouziva se pro vét$inu odstavcu textu.
Textovy prvni — Odsazeni: Prvni fadek: 0 cm, ZaloZeny na: Textovy, Nasledujici styl:
Textovy. Pouzivé se pro odstavce fazené za nadpisem nebo objektem.
Uvodni - Pismo: Kurziva, Odsazeni: Prvni tadek: 0 cm, Doleva, Styl: Rychly styl,
Zalozeny na: Textovy. Pouziva se za drobné poznamky za nadpisy.

Tip: Povsimnéte si ndzvu styl{, jsou pojmenovany tak, aby byly v podokné Styly fazeny hned za sebou,
aby je nebylo tfeba sloZité dohledéavat (samozfejmé s vyjimkou stylu Nadpis 1).

Eg O S I B AR B IR B -1I:‘|-11:|-1zsty|y v x
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Obrazek 4.8 Uplatnéni stylt podle metody rychlého formatovani
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@ Kapitola 4 — Styly a nadpisy

A ted se miizeme dat do formatovani. Jenze neptjdeme krok za krokem, ale vezmeme to z jed-
né vody nacisto. Otazka zni: Ktery styl pouzijeme nejcastéji? Odpovéd: Prece Textovy, na vic
nez 80 % textu.

1. Vyberte cely dokument (CTRL+A).

2.V podokné Styly klepnéte na polozku se stylem Textovy. Cely dokument se zformatuje
podle tohoto stylu.

3. Ted uz musite postupovat krok za krokem. Ale sta¢i vyhledavat nadpisy, tedy odstavce
kratsi nez jeden radek, a ty jsou v textu dobre vidét.

. Naformatujte nadpis stylem Nadpis 1.

. Nasledujicimu odstavci ptitadte styl Uvodni.

. Dalsi odstavec by mél dostat styl Textovy prvni. Srovnejte s obrazkem 4.8.

. Vyhledejte dalsi nadpis...

N O b

S nas$im dvacetistrankovym textem takto budete hotovi do 10 minut, pokud v$ak budete pra-
covat s vlastnim textem, ktery dobf'e znate, miize to dokazat jesté rychleji.

v 4 ’ r o v
Zména poradi zobrazeni stylu v podokné Styly
Jestlize se styly zacinate, pravdépodobné postupy navrzené v tomto feSeni nevyuzijete. Ale
jestlize pracujete se styly néjakou dobu, jisté¢ uz s nimi mate své zkuSenosti a pak vam také
jisté vadi, Ze styly jsou v podokné Styly zobrazeny tak, jak se vam viibec nehodi. Pokud je styl
malo, celkem nic se nedéje, ale kdyz uz jich je téméf tficitka, vytrvalé projizdéni seznamem
tam a zpatky neni nic pfijemného.

Navic je tu ta skute¢nost, Ze v okamziku, kdy za¢nete pouzivat ¢islované nadpisy, napriklad
jen prvni a druhé urovné (Nadpis 1, Nadpis 2), Word si umane a v podokné Styly zobrazi
styly vech deviti urovni. Ukazme si proto nejdfive, jak se zbavit styla vyssich arovni, kdyz je
nepottebujete.

1. Stisknéte tla¢itko Spravovat styly dole v podokné Styly. Otevie se dialog Spravovat sty-
ly.

2. Piejdéte na kartu Doporudit.

3. PovSimnéte si, ze kazda polozka v seznamu styld je oznacena ¢islem, které znamena pri-
oritu. Cim vy$si je ¢islo, tim niZe bude styl v seznamu v podokné Styly umistén. Plati,
ze styly, které pouzivate trvale, by mély mit jednicku, ostatnim pritadte ¢islo dle stupné
dalezitosti.

4. Vyberte vsechny styly Nadpis 3 azZ Nadpis 9 (klepnutim se sou¢asnym stiskem klavesy
SHIFT).

5. Stisknéte tlacitko ptidat hodnotu. Otevie se dialog P¥ifadit hodnotu.

6. Do pole Zadejte hodnotu priority pro vybrané styly napiste jakékoli ¢islo vyssi nez 1,
naptiklad 20.

7. Nékterym stylim nelze priradit poradi, zejména stykiim preddefinovanym. Ty vSak
muzete skryt. Stisknéte tlacitko Vybrat preddefinované. Word vybere v§echny preddefi-
nované styly.

8. Stisknéte tlacitko Skryt, pokud se nepouziva. Vsechny styly budou oznaceny timto tex-
tem v zavorce.



Vytvoreni nadpist

9. Vyhledejte styly Nadpis 1 a Nadpis 2 (patfi rovnéz mezi pfeddefinované) a stisknéte tla-
¢itko Zobrazit, protoze jinak by ziistaly skryté, i kdybyste je chtéli pouzit.
10. Zavtete dialog stiskem OK a zkontrolujte styly v podokné Styly. Uréité jich tam je ted
méné nez pred chvili.

Obrazek ukazuje jako pfiklad zobrazeni stylt v rukopisu knihy, kterou pravé ctete.
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Obrazek 4.9 Jak zijednodusit zobrazenf styll v podokné Styly

Vytvoieni nadpisu
Nadpisy rozdéluji text dokumentu do kapitol. Jisté si existenci nadpist pfipomenete, kdyz si
vzpomenete na prvni knizku pohadek.

Upozornéni: Obecné oblibenym omylem je povazovat titul celého dokumentu za nadpis. Mnozi tento
titul forméatuji jako nadpis a z toho potom pochéazeji rliznd nedorozuméni. Proto pamatovat — titul nenf
nadpis!

Word mnohdy rozlisuje i jiné odstavce jako nadpisy. Velice ¢asto sim usoudi, Ze odstavec krat-
$i nez jeden radek - a Ze jich v textu mize byt dost! - je nadpis, a automaticky mu priradi
uroven. Tato Uroven je soucasti formatu odstavce.

Tyto odstavce se pak automaticky zobrazi v podokné RozloZeni dokumentu (karta Zobraze-

ni, skupina Zobrazit ¢i skryt, policko RozloZeni dokumentu). Je to pomérné neziddouci jev,
protoze takové odstavce potom prolézaji do osnovy dokumentu, do obsahu atd.

®
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Pak je nezbytné vSechny takové odstavce vratit na zdkladni troven. Vétsinou se to podaii,
pokud takovému odstavci ptiradite jeho vlastni styl.

Poznamka: Nastaveni Urovné odstavce hledejte v dialogu Odstavec (karta Dom{, tlacitko Vice
ve skupiné Odstavec) v rozeviracim seznamu Uroven osnovy.

Nadpisy jako takové samozfejmé troven prifazenou maji, protoze jsou viceuroviové.
Ve Wordu se rozliSuje devét urovni nadpisti; neni pravdépodobné, ze byste je nékdy
vyuzili.

Word ma pro nadpisy preddefinovdno devét rtiznych styld, pocinaje styly Nadpis 1,
Nadpis 2 az po Nadpis 9. Lisi se od sebe formatem a Grovni. Formatovani nadpist je
velmi jednoduché.

1. Klepnéte do odstavce, budouciho nadpisu.

2. Na karté Domu ve skupiné Styly stisknéte tlad¢itko Nadpis 1. Odstavec se ihned
naformatujte podle stylu.

3. Prejdéte k dal$imu nadpisu a znovu stisknéte tla¢itko Nadpis 1.

Upozornéni: Nadpisy ma smys| formatovat tehdy, jsou-li v dokumentu pouzity alespon dvakrat. Vétsi-
nou se tato chyba déla u nadpist nizsich drovni, kdy jej uzivatel pouzije jen jedenkrat. Chybné a spravné
pouZiti nadpist mdZete porovnat na obrazku 4.10.

= # - 1 Nadpis1 SO s

© San Francisco © San Francisco i)
© Golden Gate Bridge © Golden.Gate Bridge
© CahleCar.. © Cahlegar....
© cChipaTown.... @ China.Town.. ..
© Telegraph Hill.. © Telegraph Hill..
© Zngyn.GeldenGate Bridge © Znoyn.Gelden.Gate Bridge
© Zngynnacesté © Znoynnasesté
© SacamentQ.... © Pobjezi Pagcifikn

Obrazek 4.10 Chybné a spravné pouziti nadpisti 2 Urovné

Neni vibec nutné, abyste pouzivali format, ktery pfeddefinovanym stylim urcili autofi
Wordu, byt s moznosti ménit sadu styld. Patrné nebudete vahat a upravite si nadpisy
podle svého tak, aby odpovidaly charakteru dokumentu a formatu ostatniho textu.

Poznamka: Pro nadpisy se obvykle pouzivd bezpatkové pismo, zatimco pro ostatni text pismo s pat-
kami.



Cislovani nadpisti @
&

Ukazme si nyni stru¢ny postup upravy stylu Nadpis 1. Chceme od néj, aby byl psan pismem
Arial o velikosti 14 bodd, ¢erné barvy.

1. V podokné Styly rozevrete nabidku stylu Nadpis 1.

2. Z této nabidky zadejte ptikaz Zménit. Otevie se dialog Uprava stylu.

3. Podle potfeby mizete zménit Styl nasledujiciho odstavce tak, abyste po dokonceni nad-
pisu a stisku ENTER méli pfipraven rovnou dalsi format.

4. Na ploge okna nastavte typ pisma a jeho velikost.
5. Zménte barvu, v rozeviracim seznamu zvolte polozku Automaticka.
6. Podle potreby stisknéte tlacitko Format a z jeho nabidky vyberte polozku Odstavec.
7. Nastavte velikost mezery pred odstavcem i za odstavcem.
8. Na karté Tok textu zkontrolujte, zda je zaskrtnuté policko Svazat s nasledujicim.
9. Jestlize ma tento nadpis byt vzdy na nové strance, zaskrtnéte policko Vlozit konec stran-
ky pred.
10. Zavtete oba dialogy stiskem OK - format je zménén.

Cislovdni nadpist )
V technickych dokumentech je bézné, ze se nadpisy ¢isluji. Mnohdy se ¢isluji i nadpisy v roma-

04 Nadpisy 02.docx
nech (Kapitola XX) a ostatné i v této knize si ¢islovanych nadpist kapitol uzijete dost.

Jak uz je ve Wordu pravidlem, nic, co je mozné délat automaticky, se nesmi délat ru¢né —
a podobné to je i s ¢islovanim nadpist. Cislovani nadpisti je zdsahem do stylu, ale neni tfeba,
aby uzivatel sim ménil charakteristiky stylu. Naopak, sta¢i zménit zptsob ¢islovani nadpist
a o upravu styl uz se postarda Word.

Plati, ze ¢islovani nadpisti je vzdy viceuroviiové, a to i tehdy, pracujete-li s jedinou tirovni nad-

sy s

Ukazme si ted na vzorovém dokumentu, jak nadpisy ocislovat:

1. Je otevien dokument, ve kterém jsou jiz definovany nadpisy (formatovani stylem Nadpis 1,
Nadpis 2 atd.).

2. Na karté Domi ve skupiné Odstavec stisknéte tlacitko Vicedroviiovy seznam. Rozevie
se nabidka tlacitka.

3. Z této nabidky zvolte polozku uréenou pro ¢islovani nadpisti jako na obrazku 4.11; ¢islo-
vani zde je propojeno pfimo se styly.

Vsechny nadpisy v dokumentu se automaticky o¢isluji. Jestlize se spokojite s vychozim stylem
¢islovani, jste vlastné hotovi. Jak jsou nadpisy ocislovany, miizete zkontrolovat v podokné Roz-
lozeni dokumentu (karta Zobrazeni, skupina Zobrazit ¢i skryt, policko RozloZeni dokumen-
tu).

V podokné Styly se zméni format styltl nadpist, i ty jsou ted ocislovany.

V nasem jednoduchém prikladé si ukazeme, jak ¢islovani nadpist dale upravit. Pro nadpisy
prvni irovné pouzijeme navic vyraz kapitola, nadpisy druhé urovné budou ¢islovany stylem

4 a), 4 b) atd. (Mozna se to pro tento typ dokumentu nehodi, ale na procviceni se da pouzit
leccos.)
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Obrazek 4.11 Po vybéru zpdsobu ¢islovani se vsechny nadpisy automaticky ocislujf

Chcete-li zptsob ¢islovani zménit, pokracujte takto:
4. Z nabidky tla¢itka Vicetroviiovy seznam (karta Dom, skupina Odstavec) zadejte pti-
kaz Definovat novy viceuroviiovy seznam; otevie se dialog stejného jména.
5.V seznamu Klepnéte na uroven, kterou chcete zménit vyberte tiroven 1,

%4

Poznamka: Charakteristiky cislovani nadpist se nastavuji pro kazdou Uroven zvlast. Vse kontrolujte ve
velkém nédhledu.

6. V seznamu Vyberte styl ¢islovani pro tuto uroven urcete, jakym zptisobem se ma tato
uroven Cislovat (zde fimska Cisla).
7. Do vstupniho pole Zadejte format ¢isel napiste pred jiz vlozené ¢islo nadpisu slovo Kapi-
tola a mezeru. VloZené pole s ¢islem musi zistat zachovano.
8. V seznamu Klepnéte na aroven, kterou chcete zménit vyberte Groven 2.
9. V rozeviracim seznamu Styl ¢islovani pro tuto troven vyberte mala pismena.
10. Ve vstupnim poli Zadejte format ¢isel vymazte ¢islovani pro prvni droven.
11. Za pismeno, kterym ¢islujete, doplnite zavorku - a). Srovnejte s obrazkem 4.12.
12. Zavfete dialog stiskem OK.

%4

Poznamka: Nevsimejte si ponékud nelogického ¢islovani pro styly Nadpis 3 atd. Protoze se tyto Urovné
nepouzivaji, mlzete je ignorovat.




Zména Urovné nadpisa
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V dokumentu mdme definovany nadpisy dvou trovni, a to pomoci stylt Nadpis 1 a Nadpis 2.
Zjistili jsme, Ze takto vytvorené nadpisy odporuji logické struktute dokumentu, a je proto
tfeba jejich uroven zménit.

Do dokumentu lze sice zasahnout tak, Ze zménime u prislusnych odstavci prirazeny styl, ale
jestlize se soucasné s dokumentem zobrazuje i text, pohybujeme se v zna¢né nebezpe¢ném
prostiedi.

Mnohem vyhodnéjsi je fesit strukturu nadpist v zobrazeni osnovy.

1. Dokument je otevfeny a nadpisy dvou urovni jsou definovany.

2. Zménte zobrazeni dokumentu. Na karté Zobrazeni ve skupiné Zobrazeni dokumentit
stisknéte tla¢itko Osnova. Dokument piejde k danému zobrazeni, na pasu karet je nyni
ptistupnd dosud skryta karta Osnova.

Tip: Pro zménu zobrazenf Ize vyuZit i sadu tlacitek vpravo v fadku vodorovného posuvniku.

3. Na karté Osnova v rozeviracim seznamu Zobrazit troven vyberte polozku Uroven 2.
Vsechen text dokumentu se skryje a dostupné jsou jen nadpisy.

4. Klepnéte na nadpis, jehoz Groven se ma zvysit (z Nadpisu 2 na Nadpis 1!).

5. Na karté Osnova ve skupiné Nastroje osnovy stisknéte tlacitko Zvysit aroven, podobné
jako na obrazku 4.13.

6. Klepnéte na nadpis, jehoz Groven se ma snizit (z Nadpisu 1 na Nadpis 2).

7. Na karté Osnova ve skupiné Nastroje osnovy stisknéte tlacitko Snizit aroven.

Tip: Vyberete-li nékolik sousednich nadpist, Ize jejich Uroven zvysit nebo snizit najednou.
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é’ Tip: Ostatné i kdyz méte v dokumentu fadné definované nadpisy, maze dojit k nepfedvidanym skluzim
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Obrazek 4.13 Zvyseni Urovné nadpisu

Zména razeni dokumentu

. o V4 v v V4 .

Nasim ukolem je zaménit poradi kapitol v dokumentu. Tady musime pfedpokladat, ze kapitoly
jsou uvedeny nadpisy s pfifazenym stylem Nadpis 1, Nadpis 2 atd. Kdyby tomu tak nebylo,
nastaly by velké obtiZze. Vétsinou podobné pokusy kon¢i tak, Ze se text zamichd do sebe a nikdo

uZ jej nedokaze rozplést.

pfi pfesunech textu. Proto je vyhodnéjsi si dokument napfed zalohovat.

1. Dokument je otevieny a nadpisy dvou Grovni jsou definovany.

2. Zménte zobrazeni dokumentu. Na karté Zobrazeni ve skupiné Zobrazeni dokumenta
stisknéte tla¢itko Osnova. Dokument prejde k danému zobrazeni, na pasu karet je nyni

pristupna dosud skryta karta Osnova.

Tip: Pro zménu zobrazenf Ize vyuzit i sadu tlacitek vpravo v fadku vodorovného posuvniku.

3. Na karté Osnova ve skupiné Nastroje osnovy v rozeviracim seznamu Zobrazit Groven
vyberte polozku Urovet 2. Viechen text dokumentu se skryje a dostupné jsou jen nadpi-

sy.
4. Klepnéte na nadpis druhé urovné, ktery chcete presunout.

5. Stisknéte tla¢itko PFesunout nahoru. Nadpis se pfesune o jeden radek nahoru a zaméni

si pozici s predchazejicim nadpisem.
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6. Stisk tlacitka opakujte tak dlouho, dokud neni nadpis na svém misté.

Jak psat indexy @
&

7. Pro presun nadpisu prvni urovné vyberte v rozeviracim seznamu Zobrazit uroven poloz-

ku Uroven 1. Nadpisy druhé tirovné se skryj.

8. Stiskem tlac¢itka Pfesunout nahoru nebo Pfesunout dolii zaménte poradi kapitol. Cely
skryty text kapitoly v¢etné nadpisti niz$i irovné se presune spolu s nadpisem.

bol plus a presunte nahoru nebo doll na pozici jiného nadpisu steJne Urovné, podobné jako na obraz-

ku 4.14
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Obrazek 4.14 Zdména kapitol

Jak psdt indexy

Horni index a dolni index jsou velmi uzite¢né, zabyvate-li se matematikou, chemif nebo jinymi
podobnymi obory. Jsou to bézné znaky, které jsou oproti formatu ostatniho textu ponékud

zmen$ené a umistény jsou o néco vyse nebo nize.

Pti bézném psani volte pro psani indexu (naptiklad H,O) tento postup:

1. Napiste nejdtive cely vyraz bez indext, tedy H20.
2. Vyberte znak 2.

3. Na karté Domu ve skupiné Pismo stisknéte tla¢itko Dolni index. MiZete rovnéZ stisk-

nout klavesovou zkratku CTRL + =.

g Upozornéni: Pokud by nebyl znak ve vybéru, naformatuje se doInim indexem celé slovo.

Jak sami vidite, zafadili jsme psani indext do kapitoly o stylech, a to nikoli bezdivodné. Jde
sice také o to, Ze doporucujeme psat vée pomoci styld, ale tady to ma také dobry duvod. Napti-
klad text této knihy se bude sazet podle specidlniho typografického programu. A ten, i kdyz
je docela chytry, nékteré zalezitosti prosté nezvladd - a jednou z nich jsou indexy nastavené



@ Kapitola 4 — Styly a nadpisy

primym formatovanim. Pokud v§ak pouzijete pfi formatovani indexii styl, je problém vyftesen,
indexy preziji i vysdzeni do knihy.
Novy styl pro index vytvorite takto:
1. V podokné Styly stisknéte tlacitko Novy styl. Otevie se dialog Vytvorit novy styl podle
formatovani.
. Do seznamu Nazev dopliite Dolni index.
. Jako Typ stylu urcete Znak.
. Stisknéte tla¢itko Format a z jeho nabidky zadejte ptikaz Pismo.
. V otevfeném dialogu Pismo zaskrtnéte policko Dolni index, ostatni nastaveni nemérite.
. Zavtete dialog Pismo stiskem OK.

. Prekontrolujte popis stylu na plose okna - dolni index, Styl: Rychly styl, ZaloZeny na:
Standardni pismo odstavce.

NOGOOu b, WN

8. Zavrete dialog stiskem OK. Styl je vytvoren, mutiZete jej zacit pouzivat.

Podobnym zptsobem jisté zvladnete sami vytvorit styl pro horni index.

g Upozornéni: Pokud budete uvadét teplotni Udaje ve stupnich, tedy napfiklad 25 °C, neni myslitelné,
abyste pro stupné pouzili malé o ve formatu horniho indexu (tak jak se to déldvalo na psacich strojich).
Pro psanf stupft je urc¢ena klavesa se ¢tyfmi symboly, umisténd na kldvesnici vlevo nahote vedle jednic-

ky.



