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6. Upravy (formatovani) textu

Budeme se nyni zabyvat pravami vizualni podoby textu. Takovym Gpravam se
Casto fika formatovani textu.

Pro efektivni formatovani textu slouzi ve Wordu mechanismus tzv. styld. Pod po-
jmem styl zde chapeme pojmenovany souhrn parametrii popisujicich sazbu od-
stavce, nebo ¢asti odstavce. Pro popis sazby ¢asti odstavce slouzi znakovy styl, pro
popis sazby celého odstavce pak odstavcovy styl. Ve verzich Wordu pocinaje
2003 jsou k dispozici jesté styly pro Cislovani a pro tabulky. Témito dvéma se
vtomto textu nebudeme zabyvat. V nékterych podobnych systémech (napiiklad
Open Office Writer firmy Sun) je technologie stylti daleko propracovanéjsi a existuji

tedy i styly pro dalsi ¢asti dokumentu — naptiklad stranky, seznamy apod. PrestoZe
vSechny tyto typy nepouZijeme, je technologie styli velmi uzite¢-

* )
21 SNISEENS .| stylyaformatovani ¥ X na a prinasi uZivateli velkou tsporu ¢asu a znaény komfort pri
<)) [ zpracovani textu. Proto budeme pro jakékoliv Gpravy textu styly
- pro- Formétovani vybraného textu Uédy pouél’vat.
ityslf{n; B&En{ text
finovin: = = Znakové styly
Wybrat vie | | oy skl |
Podldm- ¥yberte formatovsn, kters Znakové styly pouiijerzle r’leJ:éastéjj’pro zménu fezu pisma uvpitf'
ana- ve: e odstavce, tj. pro vyznacovani. Napriklad v tomto dokumentu jsou
Z;‘;‘fg}: Ppzmal a=| pouzity dva vyznalovaci styly — pro slova asouslovi s vétSim
| L OvStovad toct E" dtirazem je pouzita kurziva, pro nové pojmy a silné zdtraznéni
kaZeme- pak tucény fez. Pro napodobeni dialogu s pocitacem je jesté defi-
OvéFD}racf test : Cislovani + Odsazeni: vlevo: 0 novan treti druh vyznaéeni strojopisn}'lm pismem.
i PR CT Fredsazeni: 0,62 cm, Mezera Za: 24 b., vaorek:

ispozic-
nam-ji

15%, Tabulatory: 0,63 o, Tabulator pro ssznarm,
Cislovani + Urover: 1 + Styl Eislovani: 1, 2, 3, ... + S ; s " "
Zatitod: 1 + Zarowani: Yievo + Zarowatna: Decm+|  vyznacéeni v celém textu vypadal naprosto stejné. Navic musime

Tabulator za: 0,63 cm + Odsaditna: 0,63 cm mit jistotu, Ze fez pisma ve vyznadeném tseku je odvozen z typu

Z typografického hlediska je naprosto nezbytné, aby stejny druh

avu- i
c-oknay
knee see
tladitak:

vidall
Au-byla-
stylu

varm-jej-

Nowy styl

“ymazat formatovani

autor

pisma v daném odstavci. K tomu se pouzivaji znakové styly. Pro
1 kazdy druh vyznaceni si vytvofime jeden styl, pojmenujeme jej

e

Béiny text

ﬂ| a prifadime ptislu§nym ¢astem textu.

Béiny text +

Z technického hlediska se jedna o jednodussi typ stylu. U néj si
zarovenl ukazeme cely postup prace se styly, ktery vyuzijeme

Befny text + Cowr |y styld odstavcovych.

Vytvoreni asprava styli je dostupna znabidky Formét/Styly
x|| aformatovani. Pti volbé této sluzby se zobrazi menu
Styly a formatovani, v némz mame k dispozici aktu-

Wlastnosti
Mazew:

Twp skylus

Styl zalofeny na:

Skyl nésledujicihe adstavee:

|5ty|1

alni styl v misté kurzoru v textu, moznost vytvoreni

Wﬂ nOVéhO Stylu a Seznam jii Vy’[VOf'en}’ICh Stylﬁ (ViZ

I a Standardni pismo odstavee

obrazek). V obrazku je vidét situace po najeti kurzo-
ru myS$i na jeden ze zobrazenych styli — zobrazi se

L<f L

kompletni popis parametrd stylu a moznost styl vy-

Formatowani

brat v textu, upravit, aktualizovat podle vybéru nebo

odstranit.

Chceme-li néjaky styl nové vytvorit, stiskneme tla-
¢itko Novy styl. Dostaneme se do dialogového okna,
v némz lze nastavit zakladni vlastnosti daného stylu.
Toto dialogové okno se jmenuje ,Novy styl nebo
,Uprava stylu“ podle toho, kterym zptisobem jsme je
ziskali.

Standardni pismo odstavee +

: [ Piidat do Zablore

Format = |

V obrazku je vidét situace, kdy byl vybran Novy styl
. . avriadku Typ stylu byla zvolena moznost ,znak".
(O ey el V tomto piipadé se tedy jedna o tvorbu znakového

oK I Skorno | stylu.

Policko ,,Nazev“ naplnime ndzvem nové vytvareného
stylu. Pod timto ndzvem jej pak miiZeme vyhledat v seznamu styld (v okné Styl
nebo v prislusné nastrojové 1isté). Velmi dilezity je seznam ,Styl zaloZeny na“.
V ném miizeme vybrat styl, jehoZ vlastnosti se zkopiruji do nové vytvareného stylu.
A nejen to — zména téchto vlastnosti v predchozim stylu se projevi i ve stylu na-
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sledném, ktery je na ptvodnim stylu zaloZen! Zdédéné vlastnosti tak mtzeme
ovliviiovat ve vice stylech soucasné jedinou zménou urcitého parametru stylu.

V casti ,Formatovani“ mame moznost zjednodusené zvolit typ pisma, stupen, ez a
zatim nedostupné nékteré odstavcové parametry.

Dale je k dispozici nahled stylu a popis jeho vlastnosti, v dolni ¢asti dialogu jsou
tlac¢itka ,,OK“ (pouZijeme pii ukonéeni prace na stylu), ,Storno“ (pouZijeme pro
odmitnuti vS§ech zmén, které jsme doposud provedli), ,,Format“ (jeho pomoci na-
stavime veskeré parametry) a zaskrtavaci pole ,Piidat do Sablony” a ,,Automaticky
aktualizovat®.

Vsechny styly, které si vytvotime, se daji sdruzovat do tzv. Sablony. Zaskrtavaci
pole ,Pridat do Sablony*“ tedy pfipoji styl k $abloné dokumentu.

Zaskrtavaci pole ,Automaticky aktualizovat® umoziiuje ménit parametry stylu
podle ruéniho nastaveni v tom misté dokumentu, kde byl dany styl aplikovan. Na-
staveni vSech parametrt stylu zajistuje tlacitko ,Format®. Pii jeho stisku se objevi
nabidka se sedmi polozkami, z nichZ jsou u znakovych stylti dostupné jen tii: Pis-
mo, Ohraniceni a Jazyk. Lze tedy znakovému stylu pfifadit jen tyto t¥i skupiny pa-
rametrd.

Pfiklad znakovych stylu

Vyznaé

/

Reknéme, Ze v zamysleném dokumentu potiebujeme tato vyznaceni:
e Pro béZné vyznaceni ¢eského textu pouzijeme kurzivu.

¢ Pro vyznaceni anglickych slov a souslovi chceme stejny fez jako pro ceské vy-
znadeni.

e Pro vyznadeni jmen autorti citované literatury pouzijeme kapitalky odvozené ze
zakladniho pisma.

V této chvili je velmi dtilezité si uvédomit, které vlastnosti maji byt na sobé néjak
zavislé. Predev§im musime dodrZet typografickd pravidla, je tedy nezbytné, aby
pismové fezy byly odvozeny z typu pisma, kterym je psan okolni text. Déle uZ ze
zadani vyplyva, Ze bude-li ¢eské vyznacovani provadéno urcitym fezem, pak vyzna-
¢ovani anglickych pojmt bude provedeno stejnym fezem.

Prebiré plsmo odstavce, m&ni Fez na Zamyslené parametry si usporadame do
harzivy, jazyk na Gestinu. schématu, vnémz Sipky znazornuji stylové
navaznosti (viz vedlejsi obrazek).

Vyrobime tedy t¥i styly, jejichz jména

)
. Prebira vlastnosti stylu ,Vyznac", méni 7 A rvaii A -
/VyznacAngl Q Plebiré vastnosti : ? pozZadované parametry vyplyvaji ze schéma
u

JmAutora Pebir vlastnosti stylu ,Vyzna&", méni fez
na kapitalky.

Zatneme stylem ,Vyznac¢“. V dialogu ,Novy
styl“, zde nastavime: ,Typ stylu“ — znak, ,Na-
zev stylu“ — Vyznad, v seznamu ,,ZaloZit na“ vybereme tplné prvni polozku ,,(stan-
dardni vlastnosti)®, kterd zarucuje, ze se prevezme pismo okolniho odstavce
anebudou se prebirat jina nastaveni. V popisu stylu se proto ted objevi népis:
~pismo tohoto stylu odstavce+“. Tlacitkem ,Formét“ a nislednou volbou ,Jazyk®
nastavime cestinu. Opét tlacitkem ,Forméat“, avSak tentokrat naslednou volbou
»,Pismo“ zobrazime dialog pro nastaveni pisma — zde pouze zvolime kurzivni fez
a ukon¢ime. POZOR! Do ostatnich policek nic nevypliujeme, nebot bychom tim
zabranili zdédéni ostatnich parametrt pisma z odstavce! V popisu stylu si mtizeme
zkontrolovat nastaveni. Objevi se tam text: ,pismo tohoto stylu odstavce + pismo:
Kurziva, Cestina.“ Vime tedy, ze kromé prevzatych parametrii okolniho pisma bude
nastavena Cestina a kurziva.

V dialogu ,Novy styl“ stiskneme tlacitko ,,OK", ¢imz je novy styl hotov.

VloZeni stylu do textu provedeme tak, Ze ozna¢ime (mysi, klavesnici) zvoleny text
a vybereme styl ,,Vyznac¢“ z nabidky styld. Od této chvile je vybrany text formétovan
stylem ,Vyzna¢“ a okamzité nabyva vizualni podoby, ktera je ve stylu nastavena.
Prifadime-li takto styl napiiklad deseti mistim v textu, vSechna budou mit stejny

vzhled. Co je vSak nejdiilezitéjsi, vzhled vSech téchto mist mtizeme naraz zménit,
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kdyz zménime né€ktery parametr stylu. Tim zajistime jiz uvedené typografické pra-
vidlo, Ze text stejného vyznamu bude mit vZdy i stejny vzhled.

Obdobné budeme postupovat pfi tvorbé dalsich styli: Styl ,VyznacAngl“ bude mit
v seznamu ,Zalozit na“ polozku ,Vyznac¢“, tim prevezme jeho parametry, pouze
zménime tlac¢itkem ,Format“ jazyk na angli¢tinu. Popis stylu bude: ,Vyznaé¢ + Ang-
lictina (USA)“. Prifazeni tohoto stylu odpovidajicim mistim v textu je identické
s postupem u ptredchoziho stylu.

Nyni vyzkousime navaznosti vytvofenych stylt a jejich parametrd. Chtéli bychom
napiiklad, aby vyznacovacim fezem nebyla kurziva, ale tué¢né pismo. Provedeme
tedy zmeénu: ve stylu ,,Vyznac“ zaménime fez z kurzivniho na tuc¢né.

Postup: V seznamu najdeme styl ,Vyznac“, rozbalime jeho mistni nabidku a volbou
polozky ,Zménit“ zobrazime dialog ,,Uprava stylu, tla¢itkem ,Formét“ a naslednou
volbou ,,Pismo“ zobrazime dialog nastaveni pisma, kde v poli JRez pisma“ zvolime
tu¢né. Dialog uzavieme, uzavieme i dialog ,Uprava stylu“. Okamzité pro provedeni
této zmény se preformatovala vSechna mista, kterym byl pfifazen styl ,Vyznac®, ale
i vechna mista, kterym byl piifazen styl ,VyznaéAngl“. Parametr ,Rez pisma*“ byl
tedy diky navaznosti styli zdédén a pouZit i v nasledujicim stylu.

Analogické chovani bude mit i styl ,JmAutora“, jehoZ vytvoreni, aplikaci a zkousku
chovani ponechame ¢tenéti jako cviceni.

Chceme-li se presvédlit, Ze uréitému textu je pritazen dany styl, staci do textu
umistit textovy kurzor a v menu ,,Styly a formatovani“ v misté ozna¢eném ,,Formé-
tovani vybraného textu® se objevi jméno ptirazeného stylu. Bohuzel se vSak timto
zptsobem neda zjistit, jaky odstavcovy styl je prifazen v misté, v némz je soucasné
prifazen znakovy styl, nebot ten ma pti urcovani stylu prednost.

Styl z jednoho mista textu lze kopirovat do jiného mista tlac¢itkem ,Kopirovat for-
mat“. Postup je jednoduchy: Umistime kurzor do mista, z néhoz chceme styl pre-
vzit, zvolime kopii tlacitkem ,Kopirovat format“ aumistime kurzor do cilového
mista. Timto umisténim se v cilovém misté provede piitazeni forméatu.

Kopii forméatu lze provést ipomoci klavesovych zkratek. Je-li kurzor umistén
v pozici, odkud chceme format kopirovat, stiskneme kombinaci Ctrl-Shift-C, pak
umistime kurzor do cilového mista a stiskneme Ctrl-Shift-V — dojde tim k aplikaci
formatu. Tuto aplikaci mtzeme opakovat podle potteby ve vice mistech.

Styl 1ze ptifadit nebo zameénit rovnéZz nahrazovaci sluzbou — nabidka Upra-
vit/Nahradit. Tla¢itkem ,Format“ a vibérem mozZnosti ,Styl“ mtizeme vybrat jméno
hledaného stylu, stejnym zptisobem miiZzeme definovat jméno nahrazujiciho stylu.

16. Co predstavuje pojem ,styl“ v programu Word?

17. Jak lze vytvorit nadvaznosti mezi jednotlivymi styly a k ¢emu tyto névaznosti
slouzi?

18. Vytvorte znakové styly podle popisu v textu.

19. Promyslete, jak by mély vypadat znakové styly pro formatovani ceskych
a latinskych zoologickych jmen v uc¢ebnim textu k predmeétu Zoologie.



