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KAPITOLA 5

STYLY

Mocnym ndstrojem pii formdtovdni dokumentt jsou tzv. styly. Kazdému odstavei (pit-
padné i znaku) muZe byt pfifazen urcity styl, ktery zahrnuje nastaveni formdtovan{
pisma a odstavce. Ve stylu je tak definovdno napiiklad to, Ze nadpis prvnf drovné je
zobrazen pismem Calibri o velikosti 14 bodu, tu¢nym fezem, modrou barvou, zarovnan
vlevo. Prifadite-li odstavci tento styl, cely text odstavce se zformdtuje piesné dle nasta-
veného formdtu. Styl muZe obsahovat viechny parametry formdtovani dostupné ve
Wordu.

Obrovskou vyhodou je, Ze pokud mdte dokument vytvofen pomocf stylt, miiZete pak
jednoduse ménit cely jeho vzhled, aniz byste museli ménit formdtovani jednotlivych
odstavet ru¢né. Cheete-li napiiklad zménit barvu viech nadpist druhé drovné a zdro-
veni zmensit velikost pisma, upravite pouze styl, ktery je pfifazen témto nadpistm. Cely
dokument se automaticky dle vasich dprav pfeformdtuje.

TIP: Naudéte se pouzivat pfi formatovani dokumentu styly. Budete mit jistotu, Ze
jsou jednotlivé typy odstavcl naformatovany zcela jednotné, aniz byste for-
matovani museli hlidat nebo provadét ruéné.
Styly mtiZete vytvdfet, upravovat i mazat; zarovenl miZete styly pfendset do jinych doku-
mentd. Vytvofite-li si urc¢itou strukturu formdtovani dokumentti, kterd vam vyhovuje,
muZete pozdéji vytvofit Sablonu, kterd obsahuje vSechny poZadované styly. Soubor
dokumentt vytvofenych pomoci této $ablony pak vypadd zcela jednotné.

Zaklady pouzivani styld

Skupina Styly se nachdzi na kart¢ Domu. Hlavnf ¢dst tvoif tlacitka s ndhledy nejpouzi-
vangjsich stylti. Ndhled stylu je rozdélen do vice fadku, na dalsf faddek s ndhledy stylt
se dostanete pomoci Sipek vedle tlacitek s ndhledy. Klepnete-li na tlacitko Vice, které
najdete pod 3Sipkami, oteviou se ndhledy vSech aktudlnich stylt dokumentu. Chcete-li
ur¢itému odstavci pfifadit styl, postupuijte takto:
1. Oznacte odstavec, kterému chcete priradit styl. (Ve skuteénosti nemusite
odstavec pfimo oznacit, sta¢i umistit textovy kurzor kamkoliv do textu
odstavce.)

2. Klepnéte na tla¢itko s nadhledem pozadovaného stylu (Pokud styl neni v
nahledech vidét, rozbalte si nejprve kompletni nabidku dostupnych styl(
pomoci tladitka pod Sipkami.)

Aplikace Word obsahuje jiZz pfeddefinované styly, které muZete zacit ihned vyuZivat ve
svych dokumentech. Oproti starsim verzim nabizi Word 2007 dokonce ucelené sady stylu.
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m  Skupina Styly na karté Domu

AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbCcD | AaBbCcDc AaBbCcDc AaBbCi %

T Mormalni | T obrazek T POSTUP TP TBez mezer | Madpis 1 ;EE';-‘;“
e
Styly i

m  Nabidka vSech dostupnych stylt v danem dokumentu

AaBchDc‘AaBchDE‘AthCCD AaBbCcDe  AaBbCcDe AaBbCi
T Normalni | T obrazek T POSTUP T TP T Bez mezer Madpis 1

I

AaBbCc AaBbCc AaBb( AaBbCcl 4csboco AaBbCeD

Madpis 2 Madpis 3 Mazev Podtitul Zddrazné.. Zwjraznéni

AaBbCch AaBbCcDx AagBbCcld AaBbCch AABBCCDL AABBCCDL

Zddrazné... Silné Citace Citace — in... Odkaz -j... Odkaz-i.

AABBCCDL AaBbCcDe
Mazev knihy T Cdstave...

UloZit wibér jako novy rychly styl...
4 Vymazat formatovani

4}_, Poufit styly...

POZNAMKA: Sada stylt je soubor preddefinovanych styld, ktery vétSinou
obsahuje vSechny hlavni styly pro formatovani nadpist a béZzného textu.

Plovouci okno Styly

Kromé skupiny Styly, kterd obsahuje tla¢itka s ndhledy, muZete aktivovat plovou-
cf okno se seznamem stylti. Skupina Styly je dostupnd pouze tehdy, pokud se
nachdzite na kart¢ Domu. Plovouci okno se seznamem styltt viak muZete mit po
ruce neustdle, i kdyZ se pfepnete na jinou kartu. PouZivdte-li vice styll, je toto okno
zdroven vhodnéjsi, protoZe jej miZete zvétsit a posunout na okraj obrazovky — uvi-
dite tak v&t3 seznam styltl neZ na zminéném panelu. Okno aktivujete klepnutim na
malou ipku v pravém dolnim rohu skupiny Styly. Pokud okno uchopite podobné
jako jakékoliv okno Windows v horni ¢dsti, miiZete jej posunout na libovolné misto
na obrazovce. JestliZe okno pfetihnete aZ za pravy nebo levy okraj obrazovky,
automaticky se zarovnd k danému okraji a roztdhne se pfes celou vySku obrazov-
ky. Kdykoliv jej muZete umistit na jiné misto na obrazovce nebo zaviit tlacitkem
s kitZkem v pravém hornim rohu okna.
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®  Plovouci okno s aktualnimi styly dokumentu

Styly v x
Vymazat vie .
Normalni T
obrazek T
POSTUP T 3
TIP T
Bez mezer T
Nadpis 1 3
Nadpis 2 Lie]
Nadpis 3 Lic]

Nazev ]
Podtitul T
Zobrazit nahled
[] Zakéizat propojené styly
Moinost...

Chcete-li nékterému odstavci pfifadit styl, stacf jej oznacit a klepnout na pozadovany styl
v okné Styly. V tomto okné muZete mit seznam stylti vypsdn bud jednotnym pismem,
nebo jako ndhledy stylt — konkrétnf styl tak bude vypsdn stejné, jako bude vypadat
odstavec napsany v tomto stylu (véetné velkosti pisma, barvy pfsma, odsazeni od okra-
je apod.). Chcete-li vidét ndhledy stylti, zaskrtnéte v levém dolnfm rohu okna polozku
Zobrazit nahled.

Pokud chcete upravit seznam zobrazenych stylt, klepnéte na MoZnosti... v pravém
dolnim rohu okna Styly. V dialogovém okné& pak vyberte zptisob zobrazen{ stylt. Chce-
te-li vidét pouze styly pouZité v dokumentu, mtiZete tak ucinit u polozky Vyberte styly,
které chcete zobrazit.

Uprava existujiciho stylu

Pokud vdm nevyhovuje nastaveni stylu, muZete jej zménit a upravit dle vlastnich poza-
davku. Po tdpravé stylu se automaticky preformdtuji viechny odstavce s prifazenym sty-
lem. Jak jiz bylo feceno, styl v sobé muZe obsahovat informace o vS8ech nastavenich
formdtovdnt, které je ve Wordu dostupné. Pro dpravu stylu postupujte ndsledovné:

1. Klepnéte pravym tlacitkem na jméno stylu, ktery chcete zménit, ve skupiné
Styly nebo v okné Styly.

2. Z mistni nabidky vyberte Zménit.
3. Provedte Upravy v nastaveni formatovani a potvrdte tlacitkem OK.
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m Dialogové okno Uprava stylu

Uprava stylu
Vlastnosti

Mazev:

Formatovani

Calibri

Styl nésledujicho odstavce:

Hermalni

]2 [

T Norméini

=
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i

Automaticka

[£]
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e

wi
U]

w
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=

***0BR_okno_uprava_stylu bmp

Rychly styl

| Format = |

|| Pfidat do seznamu rychiych styld
@ Jen v tomto dokumentu

Pismo: {vychozi) Calibri, 11b., Doleva, Radkovani: Masobky 1,15F., Mezera Za: 10 b., Kontrola osamocenych fadkf, Styl:

Mové dokumenty zaloFené na této Zablong

ok || stomo

Jednoduché Upravy stylu

K nejdulezitéjsim nas

tavenim stylu se dostanete piimo v hlavnim okné& Uprava stylu,

muZete zde zménit ndsledujic{ parametry:

e Nazev — ndzev stylu, jak se bude zobrazovat ve skupiné Styly nebo v okné Styly

e Typ stylu — moZnosti jsou: Odstavec (standardnf typ stylu a nejvice uZivany),
Znak (tento typ stylu umozZituje piifadit styl jednotlivému znaku nebo slovu, ostat-
nf znaky nebo slova v odstavci mohou byt jinym stylem), Propojeny (piedstavu-
je kombinaci typti Odstavec a Znak), Tabulka a Seznam (nenf tieba vysvétlovat)

¢ Styl zaloZeny na — zde muZete zvolit styl, podle kterého budou nastavena v3ech-
na formdtovdni, kromé téch, kterd ru¢né zménite; zméni-li se styl, na némz je
tento novy styl zaloZen, zméni se automaticky i nastaveni tohoto stylu — ddvejte
si proto na tuto volbu pozor

¢ Styl nasledujiciho odstavce — urcuje styl, na ktery se automaticky pfepne styl,
pokud kldvesou Enter ukoncite aktudlni odstavec; hodf se zejména u nadpist,
protoZe nadpis je tvofen jednfm odstavcem
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m Nabidka tlacitka Format

)

Pismo...

Cdstavec...
Tabulatory...
Ohraniceni...
Jazyk...
Ramecek...

Ciglovani...

Klavesova zkratka...

e Formadtovani — obsahuje nastaveni fontu pisma, velikosti pisma, fez pisma (nor-
mdlni, tu¢ny, kurziva) a barvu pisma
K pokrocilejsim nastavenim formdtovani stylu se dostanete pfes nabidku tlacitka For-
madt, které se nachdzi v levém dolnfm rohu okna Uprava stylu. Najdete zde odkaz na
jednotlivé kategorie formdtovant, kategorie Pismo, Odstavec a Cislovani jsou totoZné
s formdtovanim popsanym v kapitole Formatovani textu.

TIP: Chcete-li umistit urcity styl do viditelné nabidky skupiny Styly, zaskrtnéte
v dialogovém okné Uprava stylu volbu Pfidat do seznamu rychlych
styld. Pocet viditelnych styld je pochopitelné omezen velikosti skupiny Styly.
Pokud chcete néktery styl naopak ze skupiny odebrat, klepnéte na néj pravym
tlaitkem a zvolte Odebrat z galerie rychlych styld.

Klavesa tabulator a zarovnani od okraje

Pri vytvafeni dokumentu je c¢asto nutné zarovnat nékteré polozky pod sebe ve stejné
vzddlenosti od okraje stranky; k tomu slouZi kldvesa Tabuldtor (vlevo od klavesy Q).
Stisknete-li béhem psanf textu tuto kldvesu, textovy kurzor pieskodi o urcitou vzdile-
nost doprava. PouZijete-li na dalsim fadku opét kldvesu Tabulator, budou fidky zarov-
ndny zcela stejné od okraje.

Pokud stisknete tabuldtor vicekrdt, textovy kurzor se vZdy posune o urcitou vzddlenost
doprava. Tato vzddlenost je urCovdna tzv. zardzkami, které jsou pfednastaveny na stej-
nou hodnotu cca 2 cm. Pokud chceete, aby byla prvnf zardZka tabuldtoru nastavena jinak,
napiiklad 6 cm od okraje, miZete ji nastavit pifmo ve stylu odstavce.

1. Klepnéte pravym tla¢itkem na pozadovany styl ve skupiné Styly nebo
v okné Styly a z nabidky vyberte Zménit.

2. V dialogovém okné klepnéte na tlacitko Format a z nabidky vyberte Tabu-
latory.

3. Do policka Umisténi zarazek zadejte pozadovanou hodnotu zarazky
v centimetrech a klepnéte na tladitko Nastavit. Do seznamu zarazek se
pfidd vami nastavena hodnota.

4. Pro nastaveni dal$i zardzky postup opakujte. Nastaveni dokonc&ete tlacitkem
OK.
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m Nastaveni zarazek tabulatoru

Tabulstory =<
Umisténi zaraiek:
&
[ |
16em
Vymazat tyto zarazky:
Zarovnani
@ Vlevo (") Na stfed Vpravo
Desetinna Zarka Sloupec
Vodid znak
@ 1 Zadny &/ E St 3
i S
Nastavit | | Vymazat ] | Vymazat vie ]
[ ok ]| stmo |

Ohraniceni a stinovani
Odstavei muZete piidat ohranicent, stinovdni a podbarveni. Viechny tyto moZnosti jed-
noduse nastavite opét v nastaveni formdtovani pfimo ve stylu:

1. Klepnéte pravym tla¢itkem na pozadovany styl ve skupiné Styly nebo
v okné Styly a z nabidky vyberte Zménit.

2. V dialogovém okné klepnéte na tladitko Format a z nabidky vyberte Ohra-
niceni.

3. Vlevém sloupci dialogového okna vyberte styl ramecku nebo stinovani.

4. V prostfednim sloupci vyberte styl, barvu a Sitku ¢ary.

5. V pravém sloupci vyberte hrany, které maji byt ordmeckovany.

Prepnete-li se na zalozku Stinovani, muizete nastavit barvu nebo vzorek
pozadi odstavce. Vase volby se zobrazuji v ndhledu pfimo v okné, mate tak
ihned pfehled o tom, jak budou pozadované zmény vypadat.

POZNAMKA: Pti pouzivani podbarveni a barevnych rameék(i myslete na
pozdéjsi moznost tisku dokumentu. Silné podbarveni také muze zhorsit Citel-
nost textu i na monitoru.

Ramecek

Ve skutecnosti nepiiddvd odstavci rdimecek, jak by se dalo usuzovat, to je urceno difve
popsanou funkef Ohraniceni. Rimecek definuje textovy rimecek o stanovené velikosti
umistény na pozadované misto na strance. Ve stylu muZete nastavit, Ze vSechny odstav-
ce daného stylu se maji zobrazit v neviditelném rdmecku o velikosti napfiklad 10 cm,
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m Nastaveni ohraniéeni

Ohraniceni | Ohraniceni siranky | Stinovani |

\Word

MNastaveni: Styl: Mahled
oz i Ohranifeni nastavite klepnutim
Zadné |E| v obrézku nebo Haditky
D Okolo | | =
Stinovani g
N Barva:
Prostorove Automatidd
: Siflar
= | Wastni | b
wn

vzddleném 2 cm od levého okraje. Ostatnf text navic mtiZze rimecek plynule obtékat. Pro
nastaveni rimecku postupujte ndsledovné:
1. Klepnéte pravym tlacitkem na pozZadovany styl ve skupiné Styly nebo
v okné Styly a z nabidky vyberte Zménit.

2. V dialogovém okné klepnéte na tladitko Format a z nabidky vyberte
Ramecek.

m Nastaveni rémecku

Obtekani textu

Velikost

Sika: | Auto IZI Rogmér: :

Vyska: [Auto E Rozmér: C

Vodorovng

Pozice: |Vlevo E[ Vzhledem k: ;SIoupci [Zl
Vzdalenost od textu: 0em C 1l

Svisle

Pozice: _Ocm E Vzhledem k: :Ddstavci E
Vzdalenost od textu: Ocm -:_

|¥] Presauvat s textem
|| Uzamknout ukotveni

| odstranitramezek | [ ok ] [ stomo
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3. Nastavte rozméry ramecku (mulZete je nechat také na volbé Auto, kdy se
automaticky ramecek prizplisobi obsahu).
Urcete vodorovné a svislé umisténi ramecku.

5. Pokud chcete, aby byl rdmecek nezavisle na Upravach dalSiho textu ukotven
na aktudlni pozici na strance, zaskrtnéte volbu Uzamknout ukotveni.

TIP: Pokud chcete, aby byl textovy rdmecek navic vyznacen skute¢nym ramec-
kem nebo stinovanim, vyuzijte funkci Ohrani¢eni, popsanou dfive.

Nastaveni jazyka

Automatickd kontrola gramatiky funguje spravné pouze tehdy, pokud mdte spravné zvo-
len jazyk dokumentu. Pokud v3ak pouZivdte v dokumentu text ve vice jazycich, muze-
te pouZit nastavent jazyka pifmo ve stylu odstavce. Styl si pak muiZete pojmenovat napii-
klad ,normdlni — anglicky text“. Jazyk daného stylu mtiZete nastavit, pokud v nabidce

tla¢itka Formdt v dialogovém okné Uprava stylu vyberete polozku Jazyk.

Klavesova zkratka stylu

KaZzdému stylu muZete pfifadit vimi definovanou klivesovou zkratku. Pfi psani textu
pak jiz stadf stisknout pfifazenou kldvesovou zkratku a nemusite pfifazovat styl mysi.
Budete-li v dokumentu ¢asto ménit styly, usnadni vam to ¢as, protoZe nebudete muset

piesouvat ruku z kldvesnice nad mys a zpét. Musite ale ddvat pozor na existenci stan-
dardnich klavesovych zkratek, ty samoziejmé nemuliZete pro pfifazenf stylu pouZivat.

1. V jiz dobfe znamé nabidce tladitka Format vyberte Klavesova zkratka.
2. Stisknéte poZzadovanou klavesovou zkratku (nezapomerite si ji zapamatovat).
3. Klepnéte na tlacitko PFiFradit a dokoncete tlaCitkem Zavfit.

Novy styl
Pro vytvofeni zcela nového stylu klepnéte na tlac¢itko Novy styl, které se nachdzi
v levém dolnim rohu okna Styly. Pokud nad toto tlac¢itko najedete mysi, zobrazi se bub-
linkovd ndpovéda s ndzvem tlacitka, obdobné jako u v3ech ostatnich tlacitek a ovldda-
cich prvktt Wordu. Nyni byste méli nastavit zejména tyto parametry:

e Nazev stylu

e Typ stylu

e Styl zaloZeny na (pokud nechcete, aby byl tento styl jakkoliv zdvisly na ostatnich

stylech, radéji zde nastavte volbu Zadny styl)
¢ Styl nasledujiciho odstavce

UPOZORNENI: V8echna nastaveni nového stylu jsou zcela shodnéa s Gpravami

stylu, které jsou popsény v predchozi kapitole Uprava existujiciho stylu.

K velmi pokro¢ilému nastaveni styla se dostanete pfes tlacitko Spravovat styly, které
se nachdzi u spodniho okraje okna Styly. Tyto volby ale doporucuji pouze velmi zku-
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Senym uZivatelim, pro b&Zné potieby jsou tato nastaveni nepodstatnd, jednd se spise
o spravu vsech stylit Wordu jako takovou neZ o nastaveni parametri urcitého stylu.

Word

Sady styld
stylti, ktery obsahuje viechny duleZité styly (ndzev, nadpisy né€kolika drovni, bé&Zny text,
zvyraznéni, citace apod.). Naformdtujete-li text vestavénymi styly Wordu, mutZete pak
pomoci sady stylt preformdtovat cely dokument dle nastaveni dané sady. Pro zménu
sady stylt postupujte takto:
1. Prejdéte na kartu Domu a klepnéte na tlacitko Zménit styly ve skupiné
Styly.
2. Klepnéte na Sada styli a vyberte z nabidky (napfiklad Moderni). Ve sku-
piné Styly se objevi nahledy styld dané sady, pokud dokument obsahuje
text, v8e se automaticky preformatuje dle aktudlnich styld.

m  Predvolené sady styld, kterymi mazZete zmeénit vzhled celého dokumentu

ol | | 3% Najit -
aBbCcDc & \ & Nahradit
Odstave... || [Zmenit]|| |

T stylyr ||| kg Vybrat -
Elegantni a |4 Sada styli N
Formalni n Barvy »
Jednoduchy . Pisma »
Modermni MNastavit jako vychozi
Madni
Rukopis

Tradicni

Vychozi [cernobile)

Vyrazny

Word 2003

‘Word 2007 -

Obnovit rychlé styly ze sablony

UloZit jako sadu rychljch styld...

Nejste-li spokojeni s aktudlnim vzhledem dokumentu, muZete vyzkouSet zménu sady
stylti. Nastaveni stylu, které jste vytvofili sami, se zména sady stylt nedotkne. Pokud
chcete vytvofit vlastnf sadu stylt, postupujte takto:
1. Zmérite styly nadpisu, béZného textu a dal$i styly dle vaSich predstav tak,
jak je popsano v kapitole Uprava existujiciho stylu.
2. Prepnéte se na kartu Domu a klepnéte na tlacitko Zménit styly ve skupi-
né Styly.
3. Vyberte z nabidky polozku Sadu stylt a nasledovné UloZit jako sadu
rychlych styla.
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4. Zvolte jméno pro vasi sadu stylt a potvrdte tlacitkem Ulozit.

Sada stylli se uloZi na vaSem pocitaci, v jakémkoliv dalsim dokumentu
muZete tuto sadu vyvolat obdobné jako ostatni sady styld.
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