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® Souhrn formátovacích charakteristik na úrovni
­ znaků
­ odstavců
­ odrážek a číslování
­ jazyka apod.



® Arial CE,18 b., tučně (písmo)
® jednoduché řád., zarov. na střed, mezera před 

odst. 12 b., za 24 b., zalomení před, svázat 
řádky, svázat s dalším, kontrola osamoc. řád. 
(odstavec)

® žádné odrážky a čísla (odrážky a číslování)
® český jazyk (jazyk)



® snadnost, rychlost a efektivita
® pohodlí
® konzistentní vzhled





® nejsnáze pomocí seznamu rychlých stylů











® odstavcové
® znakové
® propojené (odstavec + znak)
® tabulkové
® seznamové



® nejsnáze pomocí přímého formátování a 
uložení
1. označit příslušnou část textu
2. upravit přímým formátováním
3. kliknout na označenou část pravým tlačítkem 

myši
4. zvolit „Styly“, pak

„Uložit výběr jako nový
rychlý styl“



5. v dialogovém okně zadat název
a tlačítkem Změnit otevřít další
dialogové okno, kam se upřesní
další vlastnosti vytvářeného stylu

6. pro přidání do seznamu 
rychlých stylů zaškrtnout
políčko



® přímým formátováním a „opsáním“
® explicitním formátováním stylu



1. označit text s již přiřazeným stylem
2. provést úpravu přímým formátováním
3. znovu přiřadit stejný styl a z dialogového okna 

vybrat „Upravit styl podle změn
ve vybraném textu“



1. na panelu Styly klikněte na
šipku v pravém dolním rohu

2. vyberte požadovaný styl,
klikněte na šipku vpravo
vedle něj a z příruční nabíd-
ky zvolte „Změnit“



3. v dialogovém okně 
„Úprava stylu“ klikněte
na tlačítko „Formát“
vlevo dole

4. vyberte požadovanou
formátovací úroveň
a proveďte formátování

5. nakonec stiskněte tla-
čítko „OK“ a zavřete
zbývající dialogová okna



® pro „standardní“ části textu používejte pokud 
možno vyhrazené styly, jako Nadpis 1 až 
Nadpis 9, Název, Podtitul, Seznam 1 až 5, Čís-
lovaný seznam 1 až 5, Seznam s odrážkami 1
až 5, Obsah 1 až 9, Rejstřík 1 až 9 apod.

® usnadní se tak vkládání křížových odkazů a 
generování obsahů, resjtříků apod.



® tzv. Sady stylů, které jsou nově obsaženy ve  
Wordu 2007 a 2010, jsou sady spolu „dobře 
vypadajících stylů“, které používají jednotné 
schéma písma a barevného provedení

® umožňují radikální, ale konzistentní změnu 
vzhledu dokumentu

® samostatně lze změnit i jen barevné schéma 
nebo sadu písem



® sadu stylů lze změnit kliknutím na „Změnit 
styly“ na panelu Styly

® k dispozici je např. sada Došky, Elegantní, 
Jednoduchý, Formální atd.



Sada stylů Moderní

Sada stylů Módní



® šablony (templáty) jsou „dokumenty“ 
obsahující mimo jiné i různé sady stylů

® ve Wordu 2003 a nižších byla změna šablony 
jediný způsob, jak rychle a konzistentně změnit 
vzhled celého dokumentu.



® Archiv autora


