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Nadpisy a odstavce textu

Teorie

Text je zvykem d¢lit na odstavce, z nichz nékteré tvoii nadpisy. Tento ptistup je bézny u tzv. hladké
sazby, coZ jsou — zjednodusené feceno — dokumenty s delSimi souvislymi pasdzemi textu, které
pouzivaji jednotnou upravu (napt. knihy, seminarni a slohové prace, reserSe apod.). Do urcité miry
odli$ny piistup ptfinasi akecidenéni tiskoviny, coZ jsou piileZitostné tisky, ¢asto s kratkymi
informativnimi texty, pestiejsi ipravou a vice grafickym zpracovanim, napt. reklamni letaky,
pozvanky, programy koncertil apod. Nejedna se vSak piimo o protiklady, jelikoz 1 ptilezitostny
(akciden¢ni) tisk mize obsahovat delsi texty a jednodussi upravu (naptiklad rizné rocenky).

At uz jde o jakykoliv typ tisku, pokud je delsi nebo se ¢astéji opakuje stejny typ dokumentu
(firemni dopisy, pravidelné reporty, seminarni prace, vysokoskolské prace atd.), je Zadouci zachovat
pokud mozno jednotnou tpravu. Ve ¢teni velice rozptyluje a na srozumitelnosti textu ubird, pokud
jsou stejné vyznamné nadpisy psané pokazdé jinym typem nebo velikosti pisma. Ctenaf si pak neni
jisty, zda se jednd o kapitolu na stejné urovni nebo podkapitolu. Podobné& rozptylujicim dojmem a
ukdzkou nekvalitni ptipravy tisku je rizna uprava bézného textu v odstavci. Abychom témto
nedostatkiim ptedesli, za¢neme pouzivat styly odstavce.

Odstavec je usek textu oddéleny zalomenim odstavce (klavesa enter) — eventudlné zalomenim
stranky (¢i v MS Word jesté¢ zalomenim oddilu), ale o tom vice v 10. kapitole o stylu stranky. Pokud
vlozime zalomeni fadku (Shift+enter), pokracuje dale stejny odstavec a neaplikuji se zddné zmény
vlastnosti odstavce, jako tfeba mezera nad a pod odstavcem, jelikoz se nejedend o novy odstavec.

Styl odstavce je odstavci pfifazené nastaveni vlastnosti, jako jsou typ a velikost pisma, jejich fez
(bold, kurziva) nebo jiné efekty (kapitalky, verzalky, pteskrtnuti, podtrZeni), ordmovani, barva
(textu 1 pozadi nebo ramecku), mezery pred i za odstavcem, zarovnani textu v odstavci (vlevo nebo
vpravo, tedy tzv. na levy ¢i pravy praporek, na stfed nebo do bloku, tj. od okraje k okraji), Sitka
levého a pravého odsazeni od kraje, odsazeni prvniho fadku a dalsi.

LibreOffice Writer rozliSuje celkem pét kategorii styli:
* odstavcové — nastaveni vlastnosti odstavcl

* znakové — nastaveni vlastnosti znakli (umoziuje ménit vlastnosti textu v odstavci, slouzi
napft. ke zvyraznéni cizich slov)

* ramcové — ramec je usek stranky a muaze se liSit od jinych napt. poctem sloupcii nebo
obtékanim textu v okoli (to se tyka tfeba obrazk, které jsou taky ramci)

» strankové — nastavuji specifické vlastnosti celé stranky (pozadi, okraje, zdhlavi, zapati atd.)

* seznamové — méni vlastnosti seznamu (odraZek nebo ¢islovani)
pracuje pi1 komplikovang;Sich tllohach. Typy stylli ve Wordu jsou:
* odstavec — nastaveni vlastnosti odstavcl

e znak — nastaveni vlastnosti znaka

* propojeny (odstavec a znak) — kombinace pfedchozich dvou; je zdrojem problémti pti
chybném oznaceni textu, jelikoz se chova jako styl odstavce, je-li vybran odstavec, ale je-li
vybréano jen souslovi nebo slovo, pak se neaplikuji vlastnosti specifické pro odstavec a styl
se chova jako znakovy; pouzivani propojenych styli vyzaduje zvySenou pozornost, ale mize
Setfit Cas



* tabulka — styly pro tabulky

* seznam — styly pro odrdzky a ¢islovani

Aplikace styll na odstavce v LibreOffice Writer

V LibreOffice Writeru lze styly odstavce aplikovat bud’ ptimo
z nabidky listy ,,Formatovani“ nebo z okna styli, které lze
vyvolat zkratkou F11 nebo z menu Format—Styly a
formatovani. Pokud okénko ptetdhneme k okraji nad posuvnik
a pustime, stane se soucasti okna, coz je pohodInéjsi nastaveni.
Pro postup vizte tfi obrazky nize.
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Umisténi okn

V okné stylii si vSimneme tfi hlavnich ¢ésti: v horni je pét ikon k vybéru typu stylu. Styl odstavce
je hned prvni ikona, ktera musi byt zakliknuta. Pod nimi je seznam dostupnych styli. Jaké se
zobrazi zélezi na volbé ve vybéru vespod okna, kde je na obrazcich ,,Automaticky*. Pokud vybér
rozklikneme, dostdvame rtizné volby, z nichZ nejdulezitéjsi jsou:

* Hierarchicky — zobrazi se vSe v hierarchické zavislosti, podle toho, ktery styl je zalozeny na
kterém, tj. ktery je vzorem pro jiny

* Vsechny styly — pon¢kud nepiehledny, ale kompletni abecedni seznam

* Pouzité styly — jen ty styly, které uz byly v dokumentu nékde pouzity; tato volba je
prakticka, pokud na zacatku oznac¢ime alesponi jednou néjaky odstavec pro kazdy styl, ktery
budeme pouzivat, protoze pak zobrazi vSechny potiebné styly a zadné jiné

* Vlastni styly — jen ty styly, které byly nové vytvoreny uzivatelem a ne ty, které jsou
dostupné ihned pfi spusténi

Prirazeni nebo zména stylu odstavce probiha jednoduse tak, Ze klikneme do odstavce, jehoz styl
chceme zménit nebo nastavit. V okné stylu se zvyrazni aktualné aplikovany styl a my dvojklikneme
na ten, ktery chceme aplikovat nyni. Tim se styl nastavi.

Pokud nam vestavény styl nevyhovuje, je nejjednodussi jej upravit. Staci na jeho ndzev kliknout
pravym tlacitkem a zvolit ,,Upravit...*“. VSechny zmény se ihned po potvrzeni projevi na vSech
odstavcich, na kter¢ je styl aplikovany. Jinou variantou je vytvofit si vlastni styl. To se provede také
kliknutim pravym tlacitkem na néktery jiz existujici, ktery je mu logicky a vizualné podobny, nebot’
novy styl bude piebirat od tohoto stylu vSechny vlastnosti, které nebudou ru¢né vybrany a
nastaveny.

Toto chovani je dano hierarchii stylii, ktera umoziuje, aby se u podtizeného stylu zménilo jen to,
co se opravdu ménit ma. Naprtiklad vSechny styly ,,Nadpis X, kde X je Cislo, jsou odvozené od



stylu ,,Nadpis“. Proto pfebiraji jeho pismo i mezery nad a pod odstavcem a de facto i velikost
pisma, jelikoZ jejich velikost pisma je uvedena v procentech, takZe se spocita je nasobek velikosti
pisma uvedeného v nadfazeném stylu ,,Nadpis®“. Pokud zménim pismo ve stylu ,,Nadpis®, zméni se i
ve vSech podtizenych stylech.

Vyznamné styly v LibreOffice Writer

Z. mnoha divodi je vyhodné pouzivat radéji vestavéné styly a pokud néjaka jejich vlastnost
nevyhovuje, radéji jej upravit. Upravy plati vzdy jen pro konkrétni jeden dokument a neni tfeba
se bat jejich ,,poskozeni®.

Aby vSe fungovalo, jak m4, je nutné pouzivat spravné styly pro spravné typy odstavcii.
Ptehled vyznamnych styli je nize:
*  Vychozi styl — praptedek vSech styll, vychazi z n¢j vSechny ostatni styly. Pokud v ném
zménim pismo, zméni se i ve vSech ostatnich stylech, pokud ony samy nenastavuji néjaké
Jiné.
* Citace — vhodny pro citovani ciziho textu, jde-1i o celé odstavecky, nikoli jen kratké Giseky.

*  Nadpis — ptedek vSech nadpisovych stylt, ktery neni vhodné pouzivat, obzvlasté nevhodny
pro pouZiti na ndzev na titulni strané. Ostatni nadpisové styly od néj piebiraji prakticky
vSechny vlastnosti, coz pfinese problémy naptiklad s mezerami pfed a za nadpisy.

*  Nadpis 1 az Nadpis 10 — styly pro jednotlivé rovné nadpist.. Nadpis 1 pro hlavni aroven
nadpisii, Nadpis 2 pro podnadpisy, ... Nékdy se studenti mylné domnivaji, Ze ¢islo urcuje
kolikaty nadpis v potadi to je, ale pokud mame v dokumentu jen nadpisy kapitol, pak
vSechny budou oznaceny jako Nadpis 1. Tyto styly jsou také diilezité proto, Ze se z nich
generuje automaticky obsah dokumentu. To je také diivod, pro¢ je nutné dodrzet potadi
urovni nadpist od Nadpis I...

*  Nadpis obsahu — styl, ktery bude mit nadpis automatického obsahu dokumentu. M¢l by
vypadat pokud mozno stejné jako styl Nadpis 1, ktery nelze pouzit proto, ze by pak také
zapocitaval do obsahu.

*  Nazev — styl vhodny pro nazev knihy na titulni strané.

*  Podtitul — styl vhodny pro podtitul knihy nebo jméno autora na titulni stran¢ a podobné.
*  Obsah tabulky — styl textu uvniti tabulek.

* Popisek — obecny styl pro popisky obrazki, tabulek apod.

*  Poznamka pod carou — styl poznamek pod ¢arou

* Obsah I az Obsah 10 — styl pro jednotlivé urovné nadpisti v obsahu dokumentu. Nékteti

studenti jej chybné pouzivaji k oznaceni odstavcti bézného textu (,,obsahu®), coz je naprosto
nevhodné.

* Telo textu — styl vhodny pro bézny text v odstavcich.
* Zahlavi a Zapati — styly pro zahlavi a zapati stranek.

DodrZovat spravné pfifazeni stylti tam, kam patii usetii spoustu nastaveni. Napiiklad styly Nadpis 1
az Nadpis 10 automaticky urcuji, co bude v obsahu, hlidaji, aby nadpis nezlistaval osamoceny na
konci stranky... Styl Télo textu znemoziuje vyskyt parchantli v textu, odsazuje odstavce od sebe
drobnou mezerou (misto odentrerovani).



Nastaveni vlastnosti stylu odstavce
Jednotlivé vlastnosti odstavee a textu

V ném upravime kllknutim pravym Tabulatory Inicialy Pozadi Ohraniéeni Podminka

tlaéitkem na néZeV Odstavce a Organizator | Odsazeniarozestupy Zarovnani Toktextu Pismo Efektypro pismo Umisténi Osnova a &islovani
. « - , - . Styl

,,UpraVlt e e V OteVrel’lel’n Okne (VIZ Nazev Télo textu Automati(ka’ aktualiza(eﬁ

obrazek) je n¢kolik zalozek Dalsistyl - Telo ety :

s nastavenim, podstatné polozky budou

Spojenos |Vychozi styl

Kategorie HTML skyly

popsané nize: Obsahuie

Kontrola sirotka 2 fadkd + Kontrola vdov 2 fadka + Shora 0,0cm, Zdola 0,21cm

*  Organizator

@)

je nadfazeny, tj. odkud brat

Dalsi styl — urcuje, jaky styl
odstavce se nastavi po
stisknuti enteru uvnitf
tohoto odstavce.

0K | Pouzit Zrusit Napovéda Obnovit Standardni

Spojeno s — ur¢i, ktery styl

Writer: Styl odstavce

vychozi nastaveni

* Odsazeni a rozestupy

o

Odsazeni textu od okraje tiskové oblasti, posunuti prvniho fadku (misto mezer nebo
tabulatoru na zacatku fadku zde nastavime pfesnou jednotku, o kolik se mé text na
prvnim fadku odsadit. Mezery nad i pod odstavcem.

* Zarovnani — jak se ma text v odstavci zarovnat.

e Tok textu

@)

Dé¢leni slov —umozni zapnout automatické déleni slov spojovnikem na konci fadku.
Slova nikdy nerozdélujeme ru¢né. Tuto volbu zapiname vzdy, kdyz je zarovnani do
bloku, abychom piedesli natahovani mezer.

Zalomeni s typem Stranka — umoznuje pied odstavcem vynutit vznik nové stranky. To je
praktické u hlavnich nadpisti (Nadpis 1), pokud je chceme mit vzdy na nové strance.

Ned¢lit odstavec — vynuti, aby cely text odstavce byl na jedné strance, takze ¢ast nemiize
pokracovat na dalsi.

Svéazat s nasledujicim odstavcem — vynuti, aby tento i nasledujici odstavec byly na stejné
strance. To je diilezité tfeba u nadpisti. Odstavec nikdy neposouvame na dalsi stranku
,,odentrovanim‘ navic, ale touto volbou.

Kontrola sirotkll a Kontrola vdov — zabraiiuje, aby na konci a zacatku stranky ziistalo
méng¢ jak zadany pocet fadkl odstavce.

¢ Pismo

o

Nastaveni vzhledu a velikosti pisma. Zde v polic¢ku ,,Velikost™ mohou byt udaje but’
v bodech (pt) nebo v procentech vic¢i nadfazenému stylu. Mé-li kupt. styl Nadpis 1
nastaveno 120 %, pak to znamena, ze velikost pisma je 120 % velikosti pisma
nastaveného v jeho nadfazeném stylu Nadpis (pozndme na karté Organizator). Chci-li
zmeénit procenta na pt nebo naopak, staci vepsat ru¢n¢ piislusnou jednotku.

* Efekty pro pismo

@)

Barva textu, nadtrZeni, preskrtnuti, riizné varianty podtrzeni (jen v délce textu), reliéfni
pismo, efekty — umoziiuji zménit text na kapitalky nebo verzalky nebo minusky.



e Umisténi

o Pozice textu v fadce, jako horni nebo dolni index, rozestupy pismen od sebe.

© Volba ,,parovy kerning* ur€uje, Ze pismena, ktera maji kolem sebe opticky hodné€ mista
budou posazenad k sobé& bliz tak, aby misto mezi nimi nepiisobilo dojmem mezery.

¢ QOsnova a ¢islovani

o Uroven osnovy — urcuje uroven nadpisii v obsahu dokumentu.

o Styl ¢islovani — uréi jaky styl odrazek ma byt pouzivan. Pokud néjaky zvolime, bude mit
odstavec vzdy odrazku nebo cislo.

* Tabulatory

o Umoziuji zarovnavat v odstavci k zardzkam pomoci tabulatoru. Bude probrano v 15.
kapitolce o tabulatorech.

* Inicidly

o Umoziuje vytvortit na za¢atku odstavce inicialu — bude probrano v nasledujici kapitolce

o inicialach.

e Pozadi

o Umoziuje pozadi odstavce obarvit nebo vyplnit obrazkem.

¢ Ohraniceni

© Nastaveni ramecku kolem odstavce, v pfipad€ zaSkrtnuté volby ,,Sloucit s dalSim
odstavecem‘ dokonce ramecku kolem vsech odstavct stejného typu za sebou. Lze
nastavovat jednotlivé ¢ary po stranach, stin i mezery k textu. To se hodi tehdy, kdyz
chceme napt. podtrhnout nadpis v celé §iti odstavce. Pak pouzijeme spodni ¢aru

ramecku.

Styly v MS Word

Préce se styly v MS Word je
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V obrazku jsou cervenymi pismeny A, B, C oznaceny styly odstavcové, propojené a znakové.

Nastaveni stylu Ize ziskat také kliknutim pravym tlacitkem, at’ uz v okné stylti nebo v listé
Domli—Styly a volbou ,,Zménit...“. Otevie se okno viditelné na obrazku a vétSinu voleb, které neni
vidét pfimo z obrazku, 1ze nastavit v podoknech po kliknuti na tlac¢itko Format. Zajemci si mohou
individudlné vyzkouset. DileZity rozdil je ve zplisobu ozna¢ovani. Pokud je kurzor umistén

v odstavci nebo je vybrany cely odstavec a klikneme na néktery propojeny styl, aplikuje se
nastaveni celého odstavce. Pokud je oznaceno jen nékolik znakt nebo slov, aplikuji se jen nastaveni
jako u znakového stylu!

Praxe

1. Vytvoite novy dokument a vlozte do n¢j jako neformatovany text stranku z Wikipedie
s vétSim poctem nadpist a textu. Napftiklad stranku http://cs.wikipedia.org/wiki/Olomouc.
Podle predchozich kapitol aplikujte hromadna nahrazeni pomoci regularnich vyrazl na
typické chyby (pevné mezery, prazdné fadky, vice mezer, mezery a tabulartory na zacatku
fadku, odstranéni hranatych zavorek s Cisly citaci). Umazte obsah a podobné zbyte¢né Casti,
vSe od nadpisu ,,Odkazy* dolt.

2. Z ptedchoziho bodu pfipraveném dokumentu oznacte nejprve cely text jako styl Télo textu.
Pak oznacte nazev stranky stylem Ndzev, hlavni nadpisy jako Nadpis 1, podnadpisy
Nadpis 2 a tieti uroven nadpist (pouze kapitola 12.5.1) jako Nadpis 3.

3. Pro odstavce, které obsahovaly na Wikipedii odrazky, vytvoite novy styl odstavce, ktery
bude mit jako svého ptedka Télo textu a bude se jmenovat Text s odrazkami. Nastavte
tomuto stylu v zalozce ,,Osnova a Cislovani‘ styl ¢islovani Seznam 1. Nezapomeiite tento
styl pfislusnym odstavcim nastavit.

4. Zkuste stylu Vychozi styl zménit typ pisma (tfeba na Verdana) a velikost pisma. Které
vSechny styly to postihlo?

5. Zméite ve stylu Nadpis odsazeni nad odstavcem na 1 cm a pod odstavcem na 0,3 cm. Které
vSechny styly to postihlo?

6. Upravte styl Nazev, aby vypadal takto: (rozestup znakii se nedéla mezerou, ale na karté
,Umisténi“ a velkd pismena nejsou se shiftem nebo caps lock, ale karta ,,Efekty pro pismo*)

7. Upravte styly Nadpis 1, Nadpis 2 a Nadpis 3 tak, aby vypadaly jako nize:

NADPIS 1

Nadpis 2

INadpis 3

8. Nastavte pro styl 7¢lo textu: Prvni fadek odsazeny o 1 cm, bez mezer nad 1 pod odstavcem,
zarovnané do bloku, posledni slovo vlevo. Automatické déleni slov, kontrola sirotkl a vdov
na 2 radky.




9.

10.

Zkuste nastavit stylu Nadpis 1, aby se vlozilo zalomeni s typem stranka (karta ,,Tok textu®).
Co to zpiisobilo?

Vytvoite dva nové styly: otdzka a odpovéd’. Oba odvod'te od stylu Telo textu (tedy Spojeno
s Télo textu). Nastavte stylu otdzka jako Dalsi styl odpoved’ a stylu odpoved’ zase styl
otazka. Stylu otdzka nastavte tucné pismo velikosti 12 pt a stylu odpovéd’ odsazeni zleva

1,5 cm a pismo velikosti 10 pt. Nékde v textu vytvoite novy odstavec, oznacte ho stylem
otdazka a napiste n¢jakou otadzku. Napf. ,,Libi se vam v Olomouci?*. Zmacknéte enter a
napiSte odpovéd’. Takto pokracujte s nékolika otdzkami a odpovéd'mi. Co se d€lo? Prepinaly
se styly automaticky?

v rw

Veskerou praci si uloZte, budete ji potiebovat v pristi kapitole.



Zdroje
Vesker¢ texty i obrazky jsou ptivodni praci autora. Jako podklady byly vyuzity stranky

*  http://www.comin.cz/pismo/hsazba/hl sazba.html
*  http://www.studentske.cz/2010/09/5a-akcidencni-tiskoviny-pismo.html

* https://help.libreoffice.org/Writer/Styles_in_Writer/cs

*  http://www.abclinuxu.cz/clanky/writer-prace-se-styly

*  http://office.microsoft.com/cs-cz/word-help/zaklady-stylu-v-aplikaci-word-HA102647012.a
spx#BM2¢

*  http://pkropik.com/view.php?cisloclanku=2006100001

Pro doplnéni stylit ve Wordu doporucuji piecist materidl Masarykovy univerzity
http://cit.ukb.muni.cz/kurzy/files/WordPokr/WordZakladyStylu.pdf




