Styly odstavcu

V textu, ktery presahuje nékolik stranek a je néjakym zptisobem strukturovany (coz znamena, zZe se da
rozdélit na ¢asti (v knize jim rikame kapitoly) a jejich podrizené casti (podkapitoly), pripadné dalsi a
dalsi), se vyplati nazvy jednotlivych ¢asti neupravovat ruéné, ale pouzit na né urcité styly odstavci.

Kromé nazvi, na které se pouzivaji styly Nadpis (a ¢islo, které tika, jaka troven je prislusnému
nadpisu uréena, pricemz 1 je nejvyssi troven), mizeme rozélenit dalsi odstavee na seznamy (¢islované
nebo s odrazkou), na citaty, vnorené texty, priklady, atd. podle povahy textu. Textovy procesor nabizi
naformatované styly, které se k tomu daji vyuzit a daji se i zménit. Kromeé toho je tu moznost vytvorit

si novy styl.

Zmeéna stylu umoziuje nastavit typ pisma, jeho velikost, fez a barvu, pripadné néjaky efekt (kapitalky,
horni/dolni index, stinovani); odstavci nastavit odsazeni zleva, zprava ¢i odsazeni prvni radky,
radkovani, mezeru mezi odstavci a tok textu. Mizeme zadat vlastnosti ohraniceni, odrazky nebo
¢islovani.

Ke spojeni stylu odstavce a konkrétniho odstavce, stejné jako ke zméné vlastnosti stylu, mizeme
pristoupit dvéma zptisoby:

1. vybrat si konkrétni odstavec, nastavit pozadované vlastnosti a vnutit je stylu
2. nastavit pozadované vlastnosti stylu a vnutit je odstavci

Prvni zptisob je vhodny pro uzivatele, ktery chce zmény hned vidét, m4 nevyhodu, Ze tento uzivatel
zapomene propojit odstavec se stylem. PouZzitim druhého zptisobu uzivatel nevidi provadéné zmény,
ale provedou se pro vSechny odstavce s prislusnym stylem.

A jesté jedna spolecna vlastnost textovych procesorii: vlastnosti stylu Normalni (Word) nebo Vychozi
(Writer) jsou vzorem pro ostatni styly odstavcti, takze predev§sim zména odsazeni prvni radky se
projevi ve vSech ostatnich stylech. Proto by vSechny tpravy stylti mély zacit Gpravou stylu Normalni.

Word 2010

Prirazeni stylu odstavce odstavci

Musime stat v odstavci, kterému chceme priradit styl | Powsit styl T

odstavce. Ve Wordu 2010 v pasu Ribbon v karté Domti a |
skupiné Styly bud najdeme styl odstavce, ktery chceme | mazev stylu:

priradit, nebo klikneme levym tlac¢itkem mysi na Sipku -

s hornim pruhem () a vybereme PouZit styly. | M E|
Dialogové okno Pouzit styl umoziiuje do pole Nazev ;
stylu zadat bud’ existujici styl, nebo vytvorit novy styl | | Pouiit nowu Zménit... *ﬁ'
(napiSeme-li jméno neexistujiciho stylu, objevi se na
tlacitku Pouzit napis Novy. Takto vybrany styl se pouZije |
na prislusny odstavec.

V| Mazvy styll automaticdkeho textu

Zména stylu odstavce

Odstavec spojeny se stylem odstavce naformatujeme a kliknutim pravého tlaéitka vybereme moznost
Styly — Aktualizovat vybrany styl podle vybéru.

Druhou moznosti je pouzit dialog Pouzit styl a zvolit Zménit.
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Dialogové okno Pismo umoziuje nastavit typ pisma, fez pisma, velikost, barvu pisma (nazvy barev
se mezi verzemi Word 2003 a Word 2010 lisi, proto je rozumné&;jsi udavat ¢isla barev v modelu RGB —
v poloZce Barva pisma zvolime Dalsi barvy a v okné Barvy zalozka Vlastni, ¢isla se udavaji

v rozsahu 0—255). Dale muzeme zvolit kapitalky (text bude z velkych pismen, prvni pismeno bude
vétsi) ¢ horni a dolni index.
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Times New Roman

Toto je pismo typu TrueType. Bude pouZito pro tiskarnu i pro obrazovikwu.

T | Storno

Odstavec

Dialogové okno Odstavec na zalozce Odsazeni a mezery umoziuje nastavit zarovnani textu
(Vlevo, Vpravo, Na stred a Do bloku), odsazeni vlevo a vpravo (tyka se celého odstavce), pripadné
specidlni odsazeni (odsazeni nebo predsazeni prvni fadky). Dale miiZeme nastavit meziodstavcovou
mezeru pired odstavcem a za odstavcem a radkovani (jednoduché — podle velikosti pisma; 1,5, dvojité
nebo nasobky — 1,5%, 2x nebo vice nasobek jednoduchého radku; nejméné a presné — nastavena
velikost (v bodech jako pismo), kter4 je bud nepodkrocena (piipadné prizptisobena velikosti pisma),
nebo nastavena napevno).

Na druhé zalozce Tok textu volime, jak se ma odstavec chovat, pokud bude rozdélen koncem stranky
— volba Kontrola osamocenych radek zajisti, ze nedojde k vyskytu ,,udov a sirotki’“ (osamocené
radky na konci nebo zacatku stranky), volba Svazat s nasledujicim mé smysl pro nadpisy, které by
nemély ziistat samotné na konci stranky. Volba Svazat radky zamezi rozd€éleni odstavce mezi
stranky, coz mize zpusobit prili§ velké mezery na konci stranek. Volba Vlozit konec stranky pired
zajisti, Zze odstavec tohoto stylu bude vzdy na zacatku nové stranky, coz je spravna volba pro nazvy
kapitol.
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Ohraniceni a stinovani

Pro zvyraznéni odstavcili je mozno pouzit ohraniceni a stinovani. V dialogovém okné Ohraniceni a
stinovani vybirame styl cary (jednoducha, ¢arkovana, te¢kovand, cerchovana, dvojita, atd.), jeji
barvu a Sirku (pouze prednastavené velikosti 0,25; 0,5; 0,75; 1; 1,5; 2,25; 3; 4,5; 6). V casti Nahled
zvolime, kde ¢éra ¢i ¢ary budou. Musime zkontrolovat, Ze je ¢ara pouZzita na odstavec a miizeme
nastavit (volba MoZnosti) mezeru mezi textem odstavce a ¢arou v rozpéti 0—31 bodu. Stejné tak se
da nastavit stinovani (podkresleni barvou) textu nebo odstavce (mezi nimi rozlisuje volba PouZit
na).
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Word 2003
Prirazeni stylu odstavce odstavci
Musime stat v odstavci, kterému chceme priradit styl odstavce. Sty & formatoven * x '
Vlevo nahote v panelu nastrojti Forméat klikneme na styly a (€ | @] » |

vybereme styl. Jinou moznosti, napriklad pokud tam styl, ktery P —
chceme priradit neni, je pouzit Styly a formatovani. Ty si

zpristupnime pies nabidku Format — Styly a formatovani, Normuala

ktera se zobrazi vpravo (viz Obrazek 8). Pokud tam nevidime styl,

ktery chceme pouzit, rozklikneme dole nabidku Zobrazit a

Wk % i Py B

vybereme VSechna formatovani. Ted uz uvidime vSechna Vybavte lormitovial, ket chorte poali:

dostupna formatovani.

Viymarat formaslon o

Chceme-li vytvorit novy styl, klikneme nahote na nabidku Novy ,
styl. Zobrazi se dialogové okno Uprava stylu, se kterou pracujeme Nadpis 1 "

stejné jako u aplikace Word 2010. Nadpis 2 .
Zména stylu odstavce NaGp 3 ’
Odstavec spojeny se stylem odstavce naformatujeme a v panelu N ormak .
Styly a formatovani klikneme na Sipku, ktera se objevi vpravo, a
z nabidky vybereme moznost Aktualizovat vybrany styl podle
vybéru. V opa¢ném pripadé se odstavci vrati pivodné nastaveny *a g

et LT e s e TN ] -

styl odstavce. To méa smysl tam, kde naopak potfebujeme odstranit

zménéné vlastnosti.

Druhou moznosti je kliknout na Sipku z nabidky u stylu a zvolit Zménit. Dialogové okno pro zménu




stylu je stejné jako u aplikace Word 2010.
Writer

Prirazeni stylu odstavce odstavci

Musime stat v odstavci, kterému chceme priradit styl odstavce. Bézné styly odstavet Vijchozi, Nadpis
1, Nadpis 2, Nadpis 3 a Telo textu najdeme zde, v poli, které se jmenuje PouZzit styl.
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K dal$im se dostaneme volbou Vice, ktera zobrazi panel Styly a formatovani. Ten zapneme jinym
zptisobem pies Format — Styly a formatovani nebo funkéni klavesu F11.

Chceme-li vytvorit novy styl, musime mit zobrazeny panel Styly a formatovani a v ném vpravo
nahote klikneme na Novy styl z vybéru. Volba Novy styl z vybéru vyzve k zadani jména stylu a
ten prevezme vSechna nastaveni odstavce.

Zména stylu odstavce

Odstavec spojeny se stylem odstavce naformatujeme a kliknutim na pole Pouzit styl se nastavené
formatovani vnori do stylu a upravi jej. To samé se stane, kdyz v panelu Styly a formatovani
vpravo nahore klikneme na Novy styl z vybéru a vybereme volbu Aktualizovat styl.

Druhou moznosti je v panelu Styly a formatovani kliknout na styl pravym tlaéitkem mysi a zvolit
Upravit.

Writer vSechny volby integruje do jednoho dialogového okna s mnoha zalozkami.

Pismo

Zalozka Pismo umoznuje nastavit typ pisma, fez pisma a velikost, zalozka Efekty pro pismo barvu
pisma (nazvy barev se li§i od Wordu, je nutné je nastavit — viz priloha), kapitalky najdeme pod volbou
Velikost pisma. A na dalsi zdloZce Umisténi se nastavi pro vybrany text horni a dolni index. Na
zalozce Pozadi najdeme moznost nastavit barvu pozadi. ProtoZe ménime nastaveni stylu, pozadi se
zméni pro cely odstavec. Kdybychom oznacdili text a zvolili Format = Znak a zalozku Pozadi,
budeme ménit pozadi jen vybranych znaka.



L o i . W BT ! ; - - Sl el WP i -
Lorrmil i Hifmirsd o i Tadraaton b, iy Ptk indl [T Lardie Caredes § L adin b Tkt Lreet iy Foaeds Cobudel dim
Cegempster | Cihanirs g protisd cepbd | Deovnies | Tphbpby P ([faity pro pasc Crpwnpslts | Cinsgien o poosilad pasid | Tasgwsssi | Todteady  Prsv | Lirkdy pro phrso

- T ol Elarua grisva [ETS THEE
1 o i . :
I.E:_L'j cbl s Ligd -I:: :: : '“‘ i =
EETET I - TN T - ks s petimaan
Tl st Ba s [T 13pt - =
Topkmscia 1 Tl el 1dpt edne L Ludne 3
T ' 15 -
Toar s AT 1 iwelmninall 1t 2 ndnad L Lincrnat -
o G BT G onadpngas ilaan Bokd - oo =
Japyh =
W Oy - -n
Bl
bl AL Braach SAC T Dol o P wib SbiLIce R i
(!
| Tacaws Mo Hrevan | | Tozrs Nrw Fomms 1
o Indi Fskpgrvebida o [rE— (= T Frlingairdnlin L sl
e -

Zarovnani textu (Vlevo, Vpravo, Na stired a Do bloku) je na zaloZce Zarovnani, na zalozce Odsazeni
a proklad znaka miiZeme nastavit odsazeni vlevo a vpravo (tyka se celého odstavce), pripadné
odsazeni prvni radky (predsazeni se provede zapornou hodnotou odsazeni). Dale miizeme nastavit
meziodstavcovou mezeru, ktera je ve Writeru nazvana vzdalenost nahore a dole a vychozi jednotkou
jsou centimetry (da se zadavat pt, které odpovida bodiim ve Wordu), na této zaloZce je mozno zménit
radkovani (jednoduché — podle velikosti pisma; 1,5, dvojité nebo proporcionalni — 1,5x%, 2x nebo

v procentech nasobek jednoduchého radku; nejméné a presné — nastavena velikost (v cm), ktera je
bud nepodkrocena (ptripadné prizptisobena velikosti pisma), nebo nastavena napevno; odstup
pruntho radku vychazi z mezery mezi fadky na rozdil od Presné kde nastavujeme odstup od horniho
okraje prvniho fadku k hornimu okraji dalsiho radku [krepela]).

Na dalsi zaloZce Tok textu volime, jak se méa odstavec chovat, pokud bude rozdélen koncem stranky
— volby Kontrola sirotkii a Kontrola vdov zajisti, Ze nedojde k vyskytu ,,udov a sirotkii“ (s volbou
kolik radek takto ziistat méize — vychozi hodnota 2), volba Ponechat s nasledujicim odstavcem
ma smysl pro nadpisy, které by nemély ztistat samotné na konci stranky. Volba Nedélit odstavce
zamezi rozdéleni odstavce mezi stranky, coz muze zpusobit prilis velké mezery na konci stranek.
Volba Vlozit — Typ Stranka zajisti, Ze odstavec tohoto stylu bude vzdy na zaéatku nové stranky, coz
je spravna volba pro nazvy kapitol. Tato posledni volba umoznuje to samé i pro sloupce.
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Ohraniéeni

Pro zvyraznéni odstavcii je mozno pouzit ohraniéeni (stinovani jiz bylo zminéno v ¢asti Pismo). Na
zalozce Ohraniceni vybirame styl ¢ary (Sirka jednoduché ¢ary od 0,05 bodi po 5 bodt, déle riizné



druhy dvojité ¢ary) a jeji barvu. V ¢asti UZivatelem definované zvolime, kde ¢ara ¢i ¢ary budou.
Miizeme nastavit mezeru mezi textem odstavce a ¢arou v rozpéti 0o—5 cm bodt.
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