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Abstract

This Bachelor’s Thesis deals with assessment of the effectiveness of formatting
using styles as part of the MS Word program and comparing this with regular for-
matting. The Thesis also includes typographical draft Annual Report of the VySkov
Grammar School and Secondary Vocational Medical and Economic School.
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Abstrakt

Tato bakalarska prace se zabyva zhodnocenim efektivnosti formatovani pomoci
stylli jako soucast programu MS Word a porovnanim s béZnym formatovanim. Sou-
Casti prace je i typograficky navrh vyrocni zpravy Gymnazia a Stredni odborné Sko-
ly zdravotnické a ekonomické Vyskov.
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Uvod 11

1 Uvod

Microsoft Word je kancelarsky program, bez kterého se dnes nikdo neobejde. Ver-
ze 2003 a 2007 umi vice neZ jen zpracovavat text. Lze do dokumentt vkladat ob-
razky, grafy a tabulky a vytvaret jednoduché grafické utvary. Soucasti tvoreni do-
kumenti je také formatovani. To uzivateli umoznuje kompletni nastaveni doku-
mentu tak, Ze spolu s uzitim typografickych pravidel je schopen vytvorit dokument,
ktery splniuje ty nejvyssi naroky.

Spolu s béZnym formatovanim poskytuje program Microsoft Word také for-
matovani pouzivajici styly. Styl je nastroj, ktery usetii spoustu prace a casu pfti vy-
tvareni dlouhého dokumentu. V programu Microsoft Word jsou jiZ nékteré styly
prednastaveny a pomoci jednoduchého kliknuti na nazev stylu priradime textu
jednoduse a rychle dané formatovani. Microsoft Word dovoluje vytvoteni vlastnich
stylli, kde uzivatel sdm seskupuje jednotlivé parametry do konec¢né podoby stylu
odpovidajiciho textu.

Tato bakalatrska prace se zabyva zpracovanim dokumentd pomoci styli a
zhodnocenim jejich narocnosti a efektivnosti s porovnanim s béZnym formatova-
nim. Zda jsou styly opravdu vice vyhodné pro formatovani a méné zdlouhavé se
pokusim potvrdit v nasledujicim textu.
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2 Cil prace

Cilem této bakalarské prace je pomoci sestaveni typografického navrhu pro vyroc-
ni zpravu Gymnazia a Stredni odborné Skoly zdravotnické a ekonomické VySkov
zjistit, zda formatovani pomoci stylii s porovnanim sbéZnym formatovanim je
efektivni. Zda pomoci formatovani pomoci styli dostaneme urcitych uspor z hle-
diska ¢asu a zda je prace se styly ¢i bez stylii naro¢né;jsi.

Cely typograficky navrh by mél odpovidat jednotlivym typografickym pravi-
dltim. Uceleny systém styli by mél byt rozdélen podle vybranych prvki, ke kterym
by méla byt ptirazena jejich charakteristika podle vybranych parametri. Sestavené
styly by na sebe mély urc¢itym zplisobem navazovat a mély by byt konkrétné defi-
nované. Formatovani se styly a formatovani bez stylti by mélo byt zméteno a cel-
kové Casy i jednotlivé prvky porovnany tak, aby se dospélo k jasnym zavértm.
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3 Styly v MS Word

Styly v programu Microsoft Word jsou nedilnou soucasti veSkerého formatovani
vétSich a velkych dokument. Usnadiiuji nam cas a praci se zdlouhavym a neefek-
tivnim formatovanim bez pouZiti stylli. Pod pojmem styl rozumime podle Dann-
hoferové (2011, s. 163) pojmenovany souhrn parametrl pro rychlé a jednoduché
formatovani znak, odstavc, tabulek ¢i seznami. MizZeme tak vytvorit pro urcity
celek nebo casti textu predem definované parametry, které budou pro né spole¢né
a konzistentni. MliZzeme tedy pouZivat nami vytvorené styly i prednastavené styly,
které jsou obsazeny v programu MS Word. Styly ndm dovoluji snadno ménit vzhled
dokumentt oproti ru¢nimu formatovani.
RozliSujeme 2 typy formatovani (Murray, 2008, s. 382):

a) primé - formatovani bezprostiedné na obsah dokumentu; ve vybraném textu
ménime napf. pismo, odsazeni odstavce ¢i radkovani;

b) neprimé - prostrednictvim styl{i; formatovaci parametry jako pismo, odsazeni
odstavce a radkovani uplatnime pravé ve stylu uloZzeném; na text se uplatni
neprimo.

3.1 Typy styli

Existuje pét zakladnich typt stylli a mlZeme je rozdélit podle toho, pro jaky ob-
jekt v dokumentu jsou urceny. To vSe popisuje Murray (2008, s. 384-385).

* Styl typu odstavec: pouziva se k formatovani celého odstavce. Definuje jeho
veSkeré parametry jako zarovnani, odsazeni, fadkovani, tabulatory, mezery
mezi odstavci, ohraniceni a stinovani, tak i vSe co obsahuje styl typu znak.

» Styl typu znak: v textu je pouzit jako pridavny format ke stylu odstavce. Jsou
jimi formatovaci parametry jako vzhled pisma, velikost pisma, tu¢né, italika,
podtrzené, barva pisma a jazyk korektury. Nezahrnuje formatovani, které ma
vliv na vlastnosti odstavce, jako napriklad radkovani, zarovnani textu, odsaze-
ni a zarazky tabulatoru.

e Propojeny styl: je kombinaci stylu odstavce a znaku. VSe zaleZi na tom, jestli
pro formatovani vyberete slovo nebo souslovi (¢ast odstavce) nebo cely od-
stavec. V prvnim pripadé bude propojeny styl jako styl typu znak. Ve druhém
pripadé, pokud vyberete cely odstavec jako propojeny styl, bude mit vlastnosti
stylu odstavce i se vSemi parametry pro pismo a odstavec.

» Styl typu seznam: se pouZziva pro vytvareni viceuroviiovych seznamt. Zde mo-
hou byt definovany parametry pisma, ¢islovani seznamu a z parametrii od-
stavce miZeme ménit pouze odsazeni odstavce.

» Styl typu tabulka: je urceny pro rychlé formatovani tabulek v dokumentu. Sou-
casti vlastnosti tabulky mohou byt uvedeny parametry formatovani odstavce a
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znaku. Individualné 1ze nastavit dalsi vlastnosti tabulky, jako jsou pruhované
prvky, zahlavi, prvni a posledni sloupec apod.

Tab. 1 Symboly urcujici typ stylu

Symbol Vyznam

1 Odstavcovy styl

a Znakovy styl

Ta Propojeny styl (odstavec a znak)

Zdroj: Dannhoferova, 2011, s. 165

3.2 Vytvoreni nového stylu

ProtoZe nemusime pouzivat jenom styly predem definované, miizeme si vytvorit
styly vlastni. V MS Word najdeme v podokné ,Styly“ v dolni ¢asti ,Novy styl“. Poté
se nam vynori dialogové okno ,Vytvorit novy styl“ podle formatovani, kde mame
moznost vytvorit jednotlivé vlastnosti stylu spolu s parametry formatovani. Mezi
vlastnosti nového stylu patii:

* Nazev - vystihuje ucel nového stylu, nemél by se opominat
e Typ stylu - odstavec, znak, propojeny, seznam a tabulka

* Styl zaloZeny na - vyskytuje se zde dédi¢nost, kde vytvoreny novy styl zdédi
vlastnosti jiného stylu, ktery z tohoto seznamu vybereme

 Styl nasledujiciho odstavce — mliZeme nastavit, jaky styl bude nasledovat po
novém stylu

Mezi zakladni formatovani radime:

¢ Pismo

¢ Velikost

e Zarovnani
 Radkovani
e atd.

Pokud potrebujeme naformatovat dal$i parametry, jsou nam k dispozici pres tla-
¢itko Format, kde jsou moZnosti:

¢ Pismo

¢ QOdstavec
e Tabulatory
¢ Ohraniceni
* Jazyk

* Ramecek
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 Cislovani
¢ Klavesova zkratka
* Textové efekty

Dialogové okno ,Vytvorit novy styl“ podle formatovani poskytuje prostredky
zavislé na typu vytvareného stylu (odstavec, znak, propojeny styl, seznam, tabul-
ka), tak i pristup k obecnym formatovacim funkcim editoru Word podle Murrayho
(2008, s. 397). Nabidka okna v prostoru formatovani se méni podle toho, jaky vy-
bereme typ stylu. Pokud hledame dalsi funkce, jsou nam k dispozici pod tlacitkem
,Format“ vespod okna. Dialogové okno ,Uprava stylu“ je vlastné totéZ jako okno
»Vytvorit novy styl“ podle formatovani. Jde pouze o jiné pojmenovani okna, kde jiz
upravujeme vytvoreny styl. Jsou proto veskeré formatovaci prvky stejné.

Vhodnym usnadnénim jsou pro pouZzivané styly pravé klavesové zkratky. Po-
kud v dokumentu pouzivame hned nékolik stylli, miiZzeme zjistit vyhodu klaveso-
vych zkratek. Usnadni ndm praci a nemusime tak poklepavat pokazdé na dany styl.
Zde je seznam nékterych klavesovych zkratek, které miiZzeme vyuZzit.

Tab. 2 Klavesové zkratky pro praci se styly

Kldvesovd zkratka Vyznam

Alt+Ctrl+Shift+S Zobrazeni podokna styly
Ctrl+Shift+N PouZiti stylu normalni
Ctrl+Alt+1 Nadpis 1

Ctrl+Alt+2 Nadpis 2

Ctrl+Alt+3 Nadpis 3
Alt+Shift+prava Sipka Snizit droven nadpisu
Alt+Shift+leva Sipka Zvysit iroven nadpisu

Zdroj: Dannhoferova, 2011, s. 174

V okné ,Vytvorit novy styl“ podle formatovani mame mozZnost pridat aktudlni
styl do galerie rychlych stylli pres zaskrtavajici policko ,Pridat do seznamu rych-
lych styli“. Také zde jde o funkci, ktera stanovi, zda se novy ¢i upraveny styl prida
do vSech dokumentii zaloZenych na této Sabloné nebo bude pouze soucasti aktual-
niho dokumentu.

Pokud vytvairime styly na zakladé styll jiz existujicich (nenechame u polozky
,Styl zaloZeny na“ vyplnéné ,Normalni“ nebo ,(Zadny styl)“), lehko styly zretézime
a vzajemné propojime. To znamena, Ze nas novy styl prevezme vSechny vlastnosti
rodicovského stylu a u svého stylu tak mizeme dalsi vlastnosti ménit nebo pridat.
V praxi to znamena, Ze pokud vytvorime novy styl typu odstavec s jinym pismem
neZ styl, na némz je zaloZeny, prevezme od ného vSechny vlastnosti, ale pismo si
ponechd své. A to i za pripadu, Ze jiZ existujici styl zméni nékteré své vlastnosti,
takZe se zméni vlastnosti i u vytvoreného stylu. Pismo vsak zilistane u obou styl
rozdilné.
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Urceni nasledujiciho odstavce prakticky znamena, Ze ur¢ime formatovani pro
odstavec, ktery nasleduje za stylem s urc¢itymi formatovacimi parametry. Vychazi-
me z toho, Ze pro predchozi styl predpovidame styl nasledujici. V praxi to funguje
tak, Ze si napriklad nastavime po stylu ,Nadpis 1“ nasledujici styl odstavce bez od-
sazeni prvniho fadku vlevo. Dalsi styl po tomto stylu bez odsazeni miiZe nasledo-
vat s odsazenim prvniho radku zleva. Definovali bychom tak dva styly nasledujici
po sobé. Tyto styly se pak uplatni automaticky po stisknuti klavesy Enter.

Dalsi ze zajimavych mozZnosti je automaticka aktualizace stylii. Tu pokud za-
Skrtneme u stylu, ktery vytvarime, bude kazdd zména formatu v textu naformato-
vana timto stylem, zménéna v definici stylu. Tedy pokud mame v textu vice odstav-
cl stylem ,Nadpis 1“ a povolenou automatickou aktualizaci u tohoto stylu, snadno
se nam muZe stat, Ze po zméné jednoho z nadpisti zménime vSechny nadpisy toho-
to stylu ,Nadpis 1“. Na druhou stranu jestli se naformatuje ¢ast odstavce tucné,
miiZeme zjistit, Ze i dal$i text, dokonce vSechny odstavce tohoto stylu mohou byt
tucné. OvSem s vyjimkou téch, které jizZ naformatovany tucné byly.

Nové vytvoreny styl také miizeme pridat do Sablony pro nové dokumenty.
JednodusSe tak provedeme pomoci policka ,Nové dokumenty zaloZené na této Sa-
bloné“. TakZe pri otevieni nového dokumentu bude na$ nové vytvoreny styl
k dispozici. Konkrétné se tento novy styl uklada do Sablony Normal.dotm. Tato Sa-
blona obsahuje vychozi styly a Upravy urcujici zakladni vzhled dokumentu.

Jedna z nejsnazsich metod vytvoreni stylu je naformatovanim jiz existujiciho
odstavce a poté vytvorenim definice stylu (nadefinovanim) podle formatu tohoto
odstavce. Da se samoziejmé vytvorit novy styl nezavisle a potom styl aplikovat na
text. Chceme-li tedy nékterému odstavci priradit styl podle Brozi (2007, s. 66), sta-
¢l jej oznacit a klepnout na pozadovany styl v okné ,Styly“. Tam je seznam styli
vypsan bud’ jednoduchym pismem, nebo jako nahled styli - konkrétni styl je vy-
psan stejné, jak bude vypadat odstavec napsany v tomto stylu. Chceme-li vidét na-
hledy styl, musime zaSkrtnout vlevém hornim rohu okna polic¢ko ,Zobrazit na-
hled".

3.3 Kontrola styli

»2Kontrola styli“ se nachazi ve stejném okné (,Styly“) dole vlevo jako ,Vytvoreni
nového stylu“ a ,Spravovat styly“. DokdZe ndm rozpoznat, jakym stylem nebo pfri-
mym formatovanim byl text naformatovan. Navic umi nechtény styl nebo nevhod-
né formatovani opravit. TakZe zbaveni se nespravného formatovani miiZze byt po-
hodlnéjsi a rychlejsi.

V horni ¢asti okna ,Kontrola styli“ se nachazi informace o tom, jak byl vybra-
ny text naformdatovan z hlediska odstavce a pod nim dalsi formatovaci vlastnosti,
které byly do textu vloZeny primo. Napravo od téchto oken se nachazi 2 stejné vy-
padajici ikony. Kazda z nich je vSak nastavena na néco jiného.

* Obnovit normalni styl odstavce zrusi styl nastaveny u vybraného textu a apli-
kuje styl ,Normalni“, ale vS§echny znakové styly a primé formatovani zlistanou.
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¢ Vymazat formatovani odstavcii zrusi primé formatovani odstavce, ale ponecha
formatovani nastavené stylem.

Y4

V prostiedni ¢asti okna se nachazeji informace o formatovani znaki (,Format
na drovni textu“). MliZeme zde vidét styl znaku, ktery je aplikovan na vybrany text
a pod nim lze spatrit dodate¢né primé formatovani textu. Ikony napravo provadé;ji
opét jiné operace.

e ,Vymazat styl pisma“ zrusi styl pisma a nastavi formatovani na standardni
pismo odstavce, ale ponecha vSechny primé formaty.

* ,Vymazat formatovani znakd“ vymaze dodatec¢né piimé formatovani znakij,
ale ponecha formatovani nastavené stylem.

Tlacitkem ,Vymazat vSe“, dostaneme to, Ze se vymaze veSkeré primé a nepri-
mé formatovani a na text bude aplikovan styl ,Normalni“ a ,Standardni pismo od-
stavce®.

Panel ,Zobrazit formatovani“ v podokné ,Kontrola styli“ zobrazi vSechny pa-
rametry formatu zvoleného textu. Formatovaci prvky jsou zde uskupeny do trech
CAsti:

e Pismo: je Cast, kde jsou zahrnuty parametry formatu znaki vcetné typu a veli-
kosti pisma a jazyka tohoto textu.

* Odstavec: je Cast, ktera obsahuje parametry formatu odstavce jako styl, zarov-
nani, odsazeni, mezery mezi odstavci a radkovani.

e 0ddil: je ¢ast, ve které najdeme parametry formatu pro vétsi ¢dst dokumentu
(oddil) spolu s nastavenim celkovych okraji, rozloZeni stranky a velikosti pa-
piru.

V tomto podokné (,Zobrazit formatovani“) se nachazi moznost vybéru, zda chceme
vybrany text porovnat s jinym vybérem. UmoZni nam tak porovnat i velmi jemné
rozdily mezi styly a nasledné poopravit zmény mezi nimi. Modry odkaz v panelu
(jednotlivé casti s uskupenymi formatovaci prvky) ndm pomoci nové dialogového
okna pomtiZe formatovani zménit.

3.4 Sprava stylu

Je nam k dispozici pres tlacitko ,Spravovat styly“ v okné ,Styly“. Toto podokno ob-
sahuje 4 karty, jak popisuje Murray (2008, s. 404-406):

e Upravit nam umoziuje upravovat vSechny styly (i ty, které se nezobrazuji
v panelu stylli). Také umoZziuje vytvaret nové styly. Seznam styli zle radit
abecedné, podle doporuceni, pisma, podle stylu, na kterém jsou zaloZeny nebo
podle typu.

* Doporucit umoziuje vytvorit doporuceny seznam stylli, které se pouzivaji pri
zobrazeni doporucenych stylli v panelu stylii. MliZeme zde nastavit poZadova-
nou prioritu pfi razeni v doporuceném poradi. I urcit, zda ma byt pfi prohlize-
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ni doporucenych styll styl zobrazen, skryt, dokud se neza¢ne pouzivat nebo
skryt vzdy.

e Zakdzat dovoluje omezit formaty na povolené styly, blokovat prepinani moti-
vl nebo sad rychlych stylt. Zaskrtnutim policka ,Omezit formaty na povolené
styly“ omezime formatovani pouze na dané styly a zakazeme primé formato-
vani véetné formatovani pisma jako tu¢né, kurziva a podtrzené.

* Nastavit vychozi hodnoty zobrazuje mozZnosti pro rizeni vychoziho (standard-
niho) nastaveni pro formatovani pisma a odstavce v dokumentu.

Pod tlacitkem ,Spravovat styly“ se také nachazi jedna uZitecna funkce a tou je
,0rganizator®. ,Organizator” slouzi ke kopirovani stylli a maker mezi dokumenty,
mezi Sablonami nebo mezi dokumentem a Sablonou (Dannhoferovg, 2011, s. 172).
MiiZeme ho pouZit napriklad v pripadé, kdyz styl nechceme piidat do Sablony
Normal.dotm, ale piesto ho chceme pouzit v jiném neZ aktudlnim dokumentu. Dia-
logové okno , Organizator” je rozdéleno na dvé Casti. Leva ¢ast obsahuje styly aktu-
alniho dokumentu, prava ¢ast styly Sablony Normal.dotm.

3.5 Galerie rychlych styli a sada rychlych stylii

Galerie rychlych styll plni funkci dynamické knihovny nejcastéji pouzivanych sty-
14. Jak popisuje Murray (2008, s. 386-392) styly se daji do galerie pridavat, odebi-
rat ¢i upravovat. Galerie rychlych stylli je novinkou MS Word 2007. Aplikace jed-
noho ze stylii je zalezitosti umisténi kurzoru do odstavce (nebo vybéru Casti textu)
a klepnutim na poZadovany styl. Pii vybéru stylu se po prejeti mysi po jednotlivych
stylech v galerii rychlych stylG zobrazuje primo naformatovani textu. TakZe mi-
Zeme hned vidét, jak bude text vypadat. Do galerie rychlych stylti mizeme styly jak
pridavat tak i odebirat. Jde to jednoduse v podokné styly, kde u poZadovaného sty-
lu klepnu na Sipku, ktera se u néj objevi a dame bud’ pridat, nebo odebrat z galerie
rychlych styli.

Sada rychlych styli predstavuje velké mnoZstvi jiz prednastavenych styla.
MiiZe se nam stat, Ze budeme chtit vytvorit dalsi styly, aby odpovidaly nasim pied-
stavam. Po pridani nebo zméné stylii mliZeme novou kombinaci ulozit jako novou
sadu styli s vlastnim nazvem. Sada rychlych styli obsahuje pouze formatovani bez
obsahu dokumentu, takze funguje jako typ sablony dokumentu.

MS Word 2010 nam umoZiiuje ménit vSechny styly, tedy lze provést jejich
kompletni zménu. Preddefinované styly lze jednoduSe upravit z karty ,Domi“ ze
zalozky ,Styly“ kliknutim na ,Zménit styly“. Umozni nam zménit:

* Sadu stylli - zméni celou sadu dle volby
e Barvy - zméni barevnou koncepci

¢ Pisma - zméni typy pisma

* Mezery mezi odstavci

* Nastavit jako vychozi
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Pokud ukazeme na polozku ,Sada styli“ a prochazime mysi polozky seznamu
sad stylli, uvidime pomoci Zivého nahledu formaty prislusné sady, jako kdybychom
je v.dokumentu pouzili. MliZeme tedy primo vidét, jak jde snadno zaménit sadu
rychlych styld za jinou. Editor Word 2007 obsahuje 11 vestavénych sad rychlych
stylli (Word 2010 obsahuje 14) spolu se sadou standardnich styli pouzivanych ve
starsi verzi Word 2003.

3.6 Motivy

Motivy ndm podle Murrayho (2008, s. 133-145) umoznuji tvorbu velmi kvalitnich,
profesionalnich dokumenti pomoci pouZiti prace profesionalnich navrhara. Lze
také vytvaret své vlastni motivy obsahujici pisma, barvy a styly pouzivané
v tvofenych materidlech. Motivy ndm pomohou usnadnit ¢as s navrZzenim nadpist,
textu, titulkd, okraji a dalSich prvki. Neni téZ jednoduché vybrat z velké palety
rizné barevnych pisem podle toho, jestli spolu ladi nebo z moZnosti stylii, které by
se vzajemné dopliiovaly. Motivy nam pomohou vytvorit profesionalni dokument se
sladénou sadou barev, pisem a pozadi. Motivy predstavuji velikou nastavbu Micro-
soft Word 2007. V galerii je obsaZeno 20 motivii. Ve MS Word 2010 je to 40 motivi.
Mame tedy Sirokou paletu vybéru prednastavenych motivii. Motiv obsahuje nasle-
dujici prvky (Murray):

* Pismo pouzité pro nadpisy a hlavni text (spolu s barvami, styly a odsazenim).
» Efekty motivu vCetné 3D-efektli, stinovani osvétleni a dalSich.

Kazdy dokument ma néktery motiv. Vytvorime-li zcela novy dokument
(Ctrl+N) automaticky je pouzit motiv Office. Pokud pouZijeme néjaky motiv z gale-
rie motivi, na dokument bude pouZita jednotliva sada pisem, barev a efektii. Rych-
1é styly jsou pak pripraveny tak, aby ladily, co se vzhledu tyce. Aplikaci jiného mo-
tivu dojde ke zménam, které odpovidaji zméné motivu.

Motivy funguji na principu dynamického nahledu. To znamend, Ze pokud na-
jedeme na kartu ,,RozloZeni stranky“ a klepneme na ,Motivy*, objevi se galerie mo-
tivi, kterd nam umoznuje pti prejeti mysi po jednotlivych motivech hned vidét mo-
tiv a jeho zmény, které jsou na text aplikovany. AZ vybereme motiv, ktery chceme
na text pouzit, jednoduse na néj klepneme. Samozrejmé se tak nevzdavame prav
ménit rlizné parametry motivu. MiiZeme i nadale ménit pisma, barvy a efekty, pou-
zivat rychlé styly, vytvaret nové styly nebo pracovat se sadami rychlych styli.

3.7 Formatovani bez stylti a se styly

Pokud pri psani dokumentu pouZivame styly, mélo by se nam to vyplatit uspore-
nim prace a casu, které do vytvareni dokumentu vkladame. Jestlize v dokumentu
pouzijeme styl, pokladame néco jako zakladni kamen a zaroven si pripravujeme
ptidu pro usnadnéni prace v budoucnu (Murray, 2008, s. 396). Je zde také moZné
zcela abstrahovat od prace se styly a vSe délat ru¢né. Tato metoda je patficné na-
mahava a hodi se tak spiSe pro praci s mensimi dokumenty.
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Rucni formatovani je nevhodné i po strance zmény dokumentu. Pokud chceme
zménit nékteré parametry v celém dokumentu, pomoci ru¢niho formatovani tak
musime zménit kazdy jeden parametr po druhém a nemtzeme uplatnit praci plos-
né, tak jak nam nabizi styly. Pravé jejich pomoci snadno zménime vzhled doku-
mentu pomoci prenastaveni jednotlivych parametr(i, které mame vSechny u sebe
v jednom z podoken.

Nevyhodou je moZna fakt, Ze styly musime pied praci preddefinovat. Jejich de-
finice ndAm muze zabrat néjaky ten cas, za to se vyvarujeme zbytec¢nych chyb, které
se mohou objevit pfi rucnim formatovani. Je tim mysleno to, Ze se mize stat, Ze
pomoci ru¢niho formatovani na néco zapomeneme a pak se k tomu budeme muset
vracet. Neexistuje zde Zadna kontrola styla jako pti praci se styly. Takze si ani ne-
musime vSimnout toho, Ze mame napriklad jiné odsazeni odstavci, jinou velikost
pisma, ¢i stylu pisma atd. Takové chyby nas tak pii opravovani stoji vys$s$i ndamahu
nez pii pouziti styld. U nich mame hned vice moZnosti, jak tento problém vyftesit.
MiiZeme nadefinovat novy styl a aplikovat na text. MliZeme poopravit jiZ vytvoreny
styl a oznacit, na jaky text bude styl pouZzit. Nebo ndm mtize pomoci jiZ zmifiovana
kontrola styl{i, ve které miiZeme opravit i minimalni neptresnosti.

Ve Wordu mame pro ru¢ni formatovani k dispozici na karté ,Domt*“ dva pane-
ly (,Pismo“ a , Odstavec”). Na panelu ,Pismo“ miiZeme ménit pismo, velikost pisma,
tucné, kurzivu, podtrzeni, barvu pisma i barvu zvyraznéného textu. Toto jsou za-
kladni operace, které mizZeme provadét (aplikovat) pifimo na text. A to tak, Ze
oznacime text a poté klepneme na poZadovanou charakteristiku na panelu a text se
zméni. Nebo oznacime text a pfi pohybu mysi najedeme piimo na nabidku forma-
tovani, ktera se nam objevi u oznaceného textu (ovSem obsahuje méné funkci). Pri
rozbaleni panelu ,Pismo“ (klepnutim na malou Sipku dolnim pravém rohu), jsou
nam vsSechny tyto charakteristiky k dispozici také. Navic mliZeme upfesnit, jak se
maji prolozit znaky v tomto textu. Panel ,Odstavec” ndm nabizi, jakou praci muze-
me délat s odstavci. Patif mezi né odrazky a cislovani, definovani vicedrovinového
seznamu, zarovnani textu, fadkovani a vzdalenost odstavcil, odsazeni, stinovani a
ohraniceni. Dale pri rozklepnuti dolni pravé Sipky se zobrazi dialogové okno, kde
miiZeme vSechny tyto charakteristiky nastavit také a navic je zde mozné ptizptiso-
bit tok textu (napf. kontrola osamocenych radki, svazani radki, vlozeni konce
stranky apod.). Oba tyto panely jsou soucasti stylii. Nachazeji se v podokné ,Styly“
pod kolonkou ,Novy styl“, kde v dialogovém okné , Vytvorit novy styl podle forma-
tovani“ najdeme tyto okna pod kolonkou format. Navic zde mame radu funkci a
charakteristik, které miizeme dokumentu priradit. Vse je tedy na jednom misté a
mame vSechny moZnosti pohromadé. Nemusime tak napred vloZit text a posléze
upravovat, jak tomu je pfi ruénim formatovani. Miizeme styl nejdiiv definovat a
poté aplikovat na text.

Pokud spravné priradime jednotlivym ¢astem dokumentu styly, jednoduchou
zménou formatovani stylu zménime cely dokument. Navic tento dokument bude
mit jednotnou formu, udrZime si vném piehled a celkovy vzhled dokumentu na-
byde profesionalnich dojmu.
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MS Word 2007 a MS Word 2010 jsou navrzeny pro praci se styly. Styly pred-

stavuji zaklad formatovani dokumentu a vzdy nahradi formatovani primé (Murray
2008, s. 382).
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4 Porovnani zpusobu formatovani
dokumentu

Pro mou praci vyuZiji vyro¢ni zpravu Gymnazia a Stfedni odborné skoly zdravot-
nické a ekonomické Vyskov pro rok 2014/2015.1 Tato vyroc¢ni zprava je volné pri-
stupnd na strankach stredni sSkoly. Jsou zde ke stazeni vSechny vyroc¢ni zpravy od
Skolniho roku 2008/2009. Slouzi takeé v tiSténé podobé (publikaci), ktera je Skolou
kazdy rok vydavana a aktualizovana. Ve vyroc¢ni zpravé mizZeme najit zakladni in-
formace o Skole, jeji stru¢nou charakteristiku, prehled oborl vzdélavani, informace
o pracovnicich Skoly, Zacich a jejich vysledcich v uplynulém roce, také zapojeni a
spoluprace v ramci mezinarodnich programii. Rozsah vyroc¢ni zpravy je dostatecné
dlouhy (cca 50 stran), aby bylo mozné provést kvalitni srovnani dokumentu pracu-
jici se styly i bez nich tak, aby se to ve vysledku odrazilo v namérenych statistikach
co mozna nejvice. Dokument obsahuje nékteré zajimavé formatovaci prvky. Jsou
mezi nimi nadpisy, které se objevuji vtextu hned v nékolika urovnich majicich
rizné nadefinované typografické parametry. SlouZi tak pro lepsi orientaci v textu a
dodavaji tak celému dokumentu vétsi celistvost. Mezi dalsi formatovaci prvky patii
tabulky, které vytvari lepsi prehlednost v datech, které jsou v nich obsaZeny. Mezi
dalsi zajimavé prvky patii poznamky pod ¢arou, vycty apod.

4.1 Typograficky navrh

Aby bylo jasné, jak bude vysledny dokument vypadat, musime nejdrive definovat
vSechny prvky typografického navrhu.

41.1 Prvky typografického navrhu a jejich charakteristika

- odstavec zakladniho textu: Pismo Cambria, 12 bodd, radkovani 14,4 bodq,
zarovnani do bloku, odstavcova zarazka 24 bodi, okraje 0 bodl, mezery
prediza 0 bodd.

- zdlraznéni: kurziva

- jména ucitelli: kapitalky

- titulek: Pismo Calibri, tu¢ny ez, zarovnani na stred, bez déleni slov, 28 bo-
dli, mezery pred 48, za 54 bodi.

- systém nadpist: Pro vSechny urovné spolec¢né vlastnosti - pismo Calibri,
tucny rez, zarovnani vlevo, svazat radky, svazat s nasledujicim, bez déleni
slov.

- Nadpis 1. arovné: 24 bodi, mezery pied 24, za 12 bodd.

- Nadpis 2. arovné: 20 bodi, mezery pied 20, za 10 bod.

- Nadpis 3. irovné: 16 bodt, mezery pred 16, za 8 bod?.

- Nadpis 4. arovné: 12 bodi, mezery pied 12, za 6 bodf.

1Volné ptistupné na https://www.gykovy.cz/cs/obsah/vyrocni-zprava-2013.
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- tabulky: Pismo Calibri, tu¢ny ez, 10 bod{, zarovnani na stied.

- poznamky pod c¢arou: 10 bodt

- vycty: Pismo Cambria, 12 bod{, radkovani 14,4 bodd, zarovnani do bloku,
odrazky.

4.1.2 Konstrukce styli a jejich navaznost

V textu se vyskytuji dva znakové styly (kurziva, kapitalky), které na sebe néjakym
zpuisobem navazuji. PredevSim je nezbytné, aby pismové tfezy byly odvozeny
z pisma, kterym je psan okolni text. Za¢nu stylem ,Zdlrazni“. V podokné ,Styly“
kliknu na tlacitko ,Novy styl“. Zobrazi se dialogové okno, kde vepiSu nazev ,Zdu-
razni“. V dalsi kolonce vyberu , Typ stylu“ - ,znak". V nasledujici kolonce ponechdm
,Styl zaloZeny na: Standardni pismo odstavce”. To nam zaruci, jak uz bylo napsano
vySe, Ze zdlraznény text pirejima vlastnosti textu okolniho. Nyni uZ jen staci nasta-
vit kurzivu pres tlacitko ,Format®, kde vyberu z nabidky ,Pismo“ a po otevreni dia-
logu oznac¢im kurzivu. Nyni je v popisu stylu jasné vidét, Ze je vyznacen kurzivou a
je zaloZeny na standardnim pismu odstavce. Obdobné budu postupovat pri vytva-
reni dalSiho stylu. Pres tlacitko ,Novy styl“ vyplnim nazev ,Kapitalky“, vyberu
z nabidky druhé kolonky ,Typ stylu“ - ,znak“ a do dalsi kolonky vloZim do ,Styl
zaloZeny na:“ pravé predesly styl ,Zdlrazni“. Musim vsak jesSté pies dialogové okno
format odznacit kurzivu a zaskrtnout kapitalky. V této chvili jsem vytvoril dva sty-
ly, které jsou na sebe navzajem napojeny a piebiraji vlastnosti nadirazeného stylu.
Pokud bych tedy zménil néjaky parametr (napiiklad rez pisma - tu¢né) u stylu ,,
Zdtlrazni“, projevilo by se to u obou stylti. U prvniho zménou kurzivy na tu¢né a u
druhého zvyraznénim kapitalek.

Mezi odstavcové styly patri bézny text, nadpisy, titulek, poznamky pod Carou a
vycty. BéZny text bude vysazen serifovym pismem Cambria, které je dobie Citelné
na rozdil od novinového pisma Times New Roman, velikost pisma zvolim vzhle-
dem k formatu A4 na 12 bodi. Odstavce budou s nulovym odsazenim a zarazkou
24 bodi. Text bude zarovnan do bloku s okraji 0 bodli a s mezery pred i za také 0
bodl.2 Poznadmky pod ¢arou budou vysazeny o 2 body méné (10 bodli) nez bézny
text. Nelze se tedy spokojit s automaticky preddefinovanym stylem poznamek pod
Carou, protoZe by nebyl odvozen mnou naformatovanym béZznym odstavcem a mél
by tedy jiné parametry. Vycty budou bezprostiedné navazovat na bézny text, liSit
se budou pouze v nastaveni parametru odrazky.

Na nadpisy 1. aZ 4. irovné pouZiji vhodné bezpatkové pismo Calibri, tu¢ny rez,
zarovnani vlevo, svislé mezery pred nadpisem vZdy dvakrat vétsi neZ za nadpisem,
bez déleni slov. Mezi jednotlivymi nadpisy je vidy 4bodovy rozdil ve stupni pisma.
VSechny tyto parametry jsou stejné pro nadpisy 1. - 4. rovné. Pro titulek a pod-
nadpisy jsou nékteré parametry rozdilné. Titulek je navic zarovnan na stied, 28
bodil, mezery pred 48 a za 54 bodd. Pro podnadpisy 1, 2 jsou spole¢né vlastnosti
kurziva a rozdil mezi stupni pisma je Zbodovy.

2 Hodnoty jsou uvedeny v bodech, nikoliv v centimetrech, protoZe jsou odvozeny od stupné pisma.
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Pti vytvareni jednotlivych stylli vZdy postupuji podle urcité hierarchie shora
doll. Pro takovy prvni stupen volim styl typu béZného odstavce, ktery pojmenuji
»Zaklad“ pres tlacitko ,Novy styl“ v podokné ,Styly“. Typem stylu bude tedy odsta-
vec a styl bude zaloZeny na ,(Zadny styl)“, protoZe tak budu mit jistotu, Ze styl, kte-
ry vytvairim, nebude chtit pievzit podobu jiného stylu. Dale do pole ,styl nasleduji-
ciho odstavce” vyplnim tentyz styl ,Zaklad“, protoze chci, aby po nasledujicim na-
psaném odstavci a po stisknuti klavesy Enter, mi automaticky zacal psat styl ,Za-
klad“. Je tomu tak proto, Ze obvykle po predchozim odstavci béZného textu nasle-
duje stejny styl se stejnymi parametry. Naproti tomu u nadpisa se nepiedpoklada,
Ze po nadpisu bude nasledovat dal$i nadpis, proto bude styl nasledujiciho odstavce
odlisny.

Parametry nastavim stejné jako u znakovych stylli pres tlacitko ,Format“. Zde
vyberu v nabidce ,Pismo“ ze seznamu Cambria, ez necham obycejny, stupen 12
bodul. Po spusténi dialogového okna ,Odstavec” nastavim dal$i parametry v obou
kartach (,0dsazeni a mezery“ a , Tok textu“). Na prvni karté nastavim zarovnani do
bloku, odstavcovou zaradzku na 24 bodu a fadkovani na 14,4 bodud. Na druhé karté
ponechdm zaskrtnuté pole ,Kontrola osamocenych radki“, které zajisti, Ze prvni
ani vychodovy radek odstavce nezlistane osamocen na strance.

Dale vytvorim styl ,Nadpisy“. V dialogovém oknu ,Novy styl“ doplnim nazev
stylu ,Nadpisy“, v seznamu ,Styl zaloZeny na:“ vyberu jiZ vytvoreny styl ,Zaklad".
To mi zarudi, Ze styl ,Nadpisy” bude podurovni stylu ,Zaklad“. Bude tedy prebirat
jeho vlastnosti. Samoziejmé chci zménit parametry tak, aby byly spolecné pro
vSechny nadpisy. Dalsi kolonku ,Styl nasledujiciho odstavce” zvolim ,Zaklad", aby
se po napsani nadpisu a naslednym odenterovanim opét psal zakladni odstavec.
Dalsi parametry volim pouze odliSné od zdédénych hodnot. V dialogu ,Pismo“ na-
stavim pismo Calibri, tu¢ny rez. V dialogu ,0dstavec” nastavim na karté ,Odsazeni
a mezery“ zarovnani vlevo a bez odstavcové zarazky, ve druhé karté ,Tok textu“
zaSkrtnu ,Svazat radky“ a ,Svazat s nasledujicim®. Tyto dvé zaSkrtavaci pole mi
zajisti, Ze uprostred nadpisu nikdy nedojde ke strankovému zlomu a dany nadpis
nikdy nebude na konci stranky. Je potreba také zminit, Ze tento styl ,Nadpisy“ ne-
bude ptirazen k Zddnému odstavci textu. Jednotlivé parametry jsou nastaveny pro
spole¢nou skupinu nadpisd, které maji spole¢ny zaklad a lisi se od sebe pouze né-
kterymi parametry. Z nich tedy odvodim dal$im poddrovné, tedy jednotlivé irovné
nadpist (Nadpisy 1. aZ 4. arovné, Titulek, Podnadpis 1 a Podnadpis 2).

Pro tvorbu dal$ich podurovni styli téchto nadpisti vyjdu opét z dialogu ,Pis-
mo“, kde zménim prislusny stupent (u Podnadpisu 1 a Podnadpisu 2 i kurzivu) a
z dialogu , Odstavec”, kde u kazdych drovni nastavim prislusna odsazeni (u Titulku
i zarovnani na stred).

Jsou zde i také pozndmKy pod carou a vycCty, které navazuji na béZny odstavec
»Zaklad“. Spolu s nadpisy tak tedy vytvari urcitou hierarchii a propojenti styld, které
jsou na sobé zavislé. To znamen4, Ze pokud zménim néktery parametr ve stylu, na
némzZ navazuje néktera poduroven, promitne se to i pravé v této podurovni, coz
urcuje provazanost stylli, kde jednotlivé styly na sebe urcitym zptisobem navazuji.
Jde tedy o jakousi formu dédéni, kdy styly prebiraji informace od jinych styli a
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miiZeme je definovat pouze jednou. Jedna se napiiklad o nastaveni pisma Calibri a
tucného rezu ve stylu ,Nadpisy*, které jsou spolecné pro vSechny nadpisy jednotli-
vych podurovni.

4.1.3 Organizace méreni parametrii jednotlivych prvki

Jednotlivé prvky bézného formatovani i formatovani pomoci styld jsem charakteri-
zoval vySe. Nyni jsem vSechny parametry charakteristik umistil do prehlednych
tabulek, které jsou serazeny v prvnim sloupci a fadi se postupné podle nastavovani
v riznych dialogovych oknech. Zahlavi tabulky je pojmenovano podle prvku, ktery
se méri. Dalsi sloupce 1., 2., 3., 4., 5., urCuji poCet méreni, které jsem provedl. Tedy
kolikrat jsem méril hodnoty jednotlivych parametrii opakované. V poslednim fad-
ku jsou jednotlivé casy secteny a vysledek je bran v sekundach. Pro méreni jsem
vyuzil stopky, které mi poslouzily k naméreni cas, tak jak jdou po sobé. Stopky
jsem drZel v jedné ruce a myS v druhé ruce. Pri kazdém prokliknuti nastaveni jsem
zmacknul stopky a méril jednotlivé useky k dalSimu kliknuti. Nejdrive jsem namé-
ril prvni parametr a pak druhy a postupoval jsem tak dal, dokud byly vSechny pa-
rametry hotovy.

4.1.4  Méreni parametri prvki bézného formatovani

Tab. 3 Kurziva bézného formatovani
Kurziva

1. 2. 3. 4, 5.
oznaceni textu 1,8 2,2 2,0 2,5 1,8
kurziva 2,0 2,1 2,3 2,2 2,3
celkem (s) 3,8 4,3 4,3 4,7 4,1
Tab. 4 Kapitalky béZného formatovani

Kapitalky

1. 2. 3. 4. 5.
oznaceni textu 1,7 1,9 1,5 1,8 1,8
kapitalky 3,1 3,3 2,9 3,5 3,4
celkem (s) 4,8 5,2 4,4 5,3 5,2

V Tabulce 3 a 4 jsou mezi parametry zvoleny ,oznaceni textu“ a ,kurziva“ a
yKapitalky“. ,0znaceni textu“ znamenda oznaceni prislusné ¢asti textu mysi. ,Kurzi-
va“ znaci zdliraznéni textu kurzivou v nabidce ,Pismo“ na karté ,Domi“ a ,kapital-
ky“ tak zméni text na kapitalky v dialogovém okné ,Pismo*“.
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Tab. 5 BéZny odstavec bézného formatovani

BéZny odstavec

1. 2. 3. 4, 5.
Cambria 2,2 1,7 2,3 1,9 1,8
12 bodu 1,7 1,6 1,7 1,4 1,4
zarovnani do bloku 1,4 2,4 1,9 2,0 1,5
odst. zar. 24 bodu 9,4 10,0 9,0 9,2 9,5
radkovani 14,4 bodu 8,5 7,5 7,2 7,9 7,5
celkem (s) 23,2 23,2 22,1 22,4 21,7

) i (v u snad veni bHsluEné , -, i
Parametr ,Cambria“ (v Tabulce 5) znac¢i nastaveni prislusného pisma, , 12 bo
O ((

di“ je stupném velikosti pisma. ,,Odstavcova zarazka 24 bodi“ charakterizuje od-
sazeni prvni fadku o 24 bodu.

Tab. 6 Titulek bézného formatovani
Titulek
1. 2. 3. 4, 5.

Calibri 2,0 2,2 2,2 1,9 2,0
28 bodu 2,0 2,2 2,3 2,0 2,5
zarovnani na stred 1,7 1,5 1,9 1,8 1,5
mezery pied 48 bodii 7,3 8,1 8,4 7,8 7,9
mezery za 54 bodi 5,4 5,6 6,2 5,8 6,2
svazat radky 3,7 4,2 3,9 4,2 3,7
svazat s nasledujicim 1,0 1,9 1,6 1,2 1,0
bez déleni slov 1,5 1,2 1,7 1,3 1,2
celkem (s) 24,6 26,9 28,2 26,0 26,0

U Tabulky 6 je opét nastaveni pisma, jeho stupné, zarovnani textu na stred.
,Mezery pred a za“ znazornuji svislé odsazeni radku nadpisu pred o 48 bodi a za
54 bodd. Parametr ,svazat radky“ je zaskrtnutim kolonky ,svazat fadky“ na karté
»Tok textu“. Zarucuje, Ze nedojde uvnitf nadpisu ke strankovému zlomu. Parametr
»Svazat s nasledujicim” znamena zasSkrtnuté policko na dané karté a garantuje, Ze
nadpis nebude nikdy na konci stranky. A nakonec parametr ,bez déleni slov*“ a jeho
vyplnéna kolonka zajisti, Ze text v nadpisu nebude nikdy délit slova. Tyto posledni
tii parametry se objevuji i v tabulkach 7, 8,9 a 10.



Porovnani zpiisobtli formatovani dokumentu 27
Tab. 7 Nadpis 1. drovné bézného formatovani

Nadpis 1. drovné

1. 2. 3. 4, 5.
Calibri 2,6 2,9 2,0 2,6 2,0
24 bodu 2,8 2,1 2,2 2,5 1,8
mezery pired 24 bodii 6,2 5,8 5,4 6,0 6,3
mezery za 12 bodi 3,1 2,8 3,0 2,8 2,9
svazat radky 3,6 4,3 3,5 3,0 3,7
svazat s nasledujicim 1,0 1,0 1,0 1,3 1,2
bez déleni slov 1,2 1,3 1,3 1,6 1,3
celkem (s) 20,5 20,2 18,4 19,8 19,2
Tab. 8 Nadpis 2. irovné bézného formatovani

Nadpis 2. drovné

1. 2. 3. 4, 5.
Calibri 3,0 2,3 2,2 2,3 2,3
20 bodu 2,4 2,3 2,5 1,9 2,3
mezery pied 20 bodii 6,8 5,8 7,5 5,7 7,0
mezery za 10 bodi 3,7 1,6 1,2 1,1 1,2
svazat radky 3,8 3,8 3,4 2,3 3,7
svazat s nasledujicim 1,5 1,0 1,1 0,8 0,9
bez déleni slov 1,2 1,1 1,2 1,1 1,1
celkem (s) 22,4 17,9 19,1 15,2 18,5
Tab.9 Nadpis 3. drovné bézného formatovani

Nadpis 3. drovné

1. 2. 3. 4, 5.
Calibri 2,0 2,1 2,8 2,1 3,1
16 bodu 2,0 2,2 1,9 2,6 2,4
mezery pied 16 bodii 5,9 5,4 6,6 6,1 6,0
mezery za 8 bodl 6,1 4,4 5,3 7,8 6,0
svazat radky 2,8 3,2 2,9 2,9 2,8
svazat s nasledujicim 1,1 0,7 1,0 1,0 1,0
bez déleni slov 1,8 1,2 1,4 1,2 1,0
celkem (s) 21,7 19,2 21,9 23,7 22,3
Tab.10  Nadpis 4. irovné bézného formatovani

Nadpis 4. drovné

1. 2. 3. 4, 5.
Calibri 2,4 2,1 3,3 3,4 2,3
12 bodu 2,0 2,0 2,0 1,6 1,9
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mezery pied 12 bodii 6,7 6,0 5,9 6,5 5,8
mezery za 6 bodil 4,6 5,0 4,9 4,6 4,0
svazat radky 3,8 3,1 3,3 2,7 3,3
svazat s nasledujicim 0,8 1,2 1,0 1,0 0,8
bez déleni slov 1,2 1,2 1,1 1,2 1,3
celkem (s) 21,5 20,6 21,5 21,0 19,4

Tab.11  Poznamky pod ¢arou bézného formatovani

PoznamKky pod ¢arou

1. 2. 3. 4, 5.
Cambria 2,3 2,4 2,4 1,8 2,0
10 bodt 2,2 2,5 2,0 1,9 1,8
celkem (s) 4.5 4,9 4,4 3,7 3,8
Tab.12  Vycty béZného formatovani

Vycty

1. 2. 3. 4. 5.
odrazky 2,4 2,2 2,0 2,3 2,0
celkem (s) 2,4 2,2 2,0 2,3 2,0

V Tabulce 12 je pod parametrem ,odrazky“ mysleno vybranim urcité odrazky
v nabidce ,Odstavec” na karté ,Domu"“.

Tabulka 13 znazornuje formatovani tabulky, kde tu¢ny rez predstavuje pouze
zvyraznéni hlavicky tabulky. Zarovnani na stred zaobira hlavicku tabulky a datové
burniky. Zbytek tabulky je zarovnan nalevo.
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Tab.13  Tabulka béZného formatovani

Tabulka

1. 2. 3. 4, 5.
10 bodu 3,9 4,2 3,7 4,0 3,9
tucny ez 4,0 4,1 4,7 4,3 4,5
zarovnani na stred 3,8 4,8 4,1 4,4 4,2
celkem (s) 11,7 13,1 12,5 12,7 12,6
4.1.5 Méreni parametri prvki formatovani pomoci stylt
Tab.14  Kurziva pomoci styli

Kurziva

1. 2. 3. 4, 5.
nazev 5,9 7,6 5,6 6,2 5,5
styl zaloZeny na 2,1 2,1 2,9 2,5 2,5
kurziva 2,6 1,3 1,3 1,3 1,4
celkem (s) 10,6 11,0 9,8 10,0 9,4
oznaceni textu 1,3 1,6 1,5 1,6 1,5
aplikace stylu 1,6 1,5 1,4 1,6 1,5
celkem (s) 2,9 3,1 2,9 3,2 3,0
Tab.15  Kapitalky pomoci styla

Kapitalky

1. 2. 3. 4, 5.
nazev 6,6 6,2 6,6 6,2 6,2
styl zaloZeny na 2,2 2,8 1,8 2,0 2,3
kapitalky 4,7 4,5 49 4,4 3,9
celkem (s) 13,5 13,5 13,3 12,6 12,4
oznaceni textu 1,3 1,3 1,1 1,3 1,3
aplikace stylu 1,8 1,7 1,3 1,8 1,4
celkem (s) 3,1 3,0 2,4 3,1 2,7

V Tabulce 15 a 16 se vyskytuji parametry, které je potifeba vysvétlit. Parametr

,nazev“ znamena v dialogovém okné ,Novy styl“ vepsani prisluSného nazvu prvku.
V tomto pripadé je to v Tabulce 15 ,Kurziva“ a v Tabulce 16 ,Kapitalky“. Tento pa-

rametr se vyskytuje ve vSech mérenich formatovani pomoci stylii. Také parametr
,Styl zaloZeny na“ se nachazi ve vSech mérenich. Charakterizuje zdédéné hodnoty

po urcitém stylu. V téchto pripadech jsou oba styly (,Kurziva“ a , Kapitalky“) zalo-
Zeny na stylu ,Zaklad“, ktery je jim nadiazen. Zdliraznéni kurzivou a vyznaceni ka-

pitalek pak probiha v dialogu ,Pismo“. Tyto parametry tvori casy pri sestavovani

konstrukce stylli. Aplikace stylii je zna¢ena dvéma zbyvajicimi parametry, které
tvori ,oznaceni textu®, coZ je oznaceni prislusného textu mysi, a ,aplikace stylu,
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coZ znamena vyhledani stylu v podokné ,Styly“ a jeho aplikaci na text. Celkové casy
jsou zobrazeny zvlast, tedy jak pro konstrukci, tak pro aplikaci stylu.

Tab.16  BéZny odstavec pomoci styld

Zaklad
1. 2. 3. 4, 5.
nazev 5,7 5,3 6,1 7,1 6,7
styl zaloZeny na 3,0 2,7 2,3 2,4 2,1
Cambria 12,7 11,5 11,5 11,6 10,4
12 bodu 2,2 2,1 1,4 1,5 1,4
zarovnani do bloku 7,3 7,7 6,0 5,9 8,0
radkovani 14,4 bodu 10,7 9,1 8,7 11,2 7,1
odst. zar. 24 bodu 11,3 9,6 10,2 7,6 8,9
celkem (s) 52,9 48,0 46,2 47,3 44,6
Tab.17  Nadpisy pomoci styll
Nadpisy
1. 2. 3. 4, 5.

nazev 7,4 6,8 7,6 8 6,6
styl zaloZeny na 3,3 3,9 2,3 3,3 2,3
styl nasl. odstavce 3,5 2,3 2,5 2,3 2,0
Calibri 3,9 3,6 41 4,5 3,9
tucny ez 1,3 2,0 1,8 1,3 1,5
zarovnani vlevo 8,5 7,0 7,5 8,8 7,0
svazat radky 3,2 2,4 3,1 2,3 1,9
svazat s nasledujicim 1,1 0,9 0,8 0,9 0,8
bez déleni slov 1,1 1,0 0,9 0,9 1,0
celkem (s) 33,3 29,9 30,6 32,3 27,0

U Tabulek 17-22 je stejny jeden parametr - ,styl nasledujiciho odstavce®, kte-
ry se vyskytuje v dialogovém okné ,Novy styl“. Zajistuje definovat, jakym stylem
(odstavcem) se bude psat nasledujici text po stisknuti klavesy Enter. V ptipadé
prvku ,Nadpisy“ je nasledujicim odstavcem styl ,Zaklad“. Styl ,Nadpisy“ neni apli-
kovan na Zadny odstavec a slouZi pouze jako spole¢né vlastnosti pro ostatni nadpi-
sy. Proto jsou na ného jednotlivé nadpisy navazany pravé parametrem ,styl nasle-
dujiciho odstavce”. To znamen3, Ze ,styl nasledujiciho odstavce” bude ,Nadpisy“ a
bude se tykat vSech zbyvajicich nadpisi.




Porovnani zpiisobtli formatovani dokumentu 31
Tab.18  Titulek pomoci styld
Titulek

1. 2. 3. 4, 5.
nazev 5,2 6,4 6,2 53 5,4
styl zaloZeny na 4,8 2,5 2,5 3,7 2,6
styl nasl. odstavce 1,3 2,0 2,5 2,6 2,7
28 bodu 7,4 7,5 7,3 6,9 9,8
na stred 7,1 6,4 7,5 3,8 4,4
mezery pied 48 bodi 4,4 5,2 3,9 5,0 4,2
mezery za 54 bodi 4,9 4,5 6,7 3,8 4,5
celkem (s) 35,1 34,5 36,6 31,1 33,6
Tab.19  Nadpis 1. irovné pomoci styli

Nadpis 1. drovné

1. 2. 3. 4, 5.
nazev 10,4 8,9 9,7 9,1 9,3
styl zaloZeny na 3,7 2,7 2,5 3,4 4,3
styl nasl. odstavce 1,9 2,3 2,6 1,9 2,4
24 bodu 4,6 4,5 3,2 3,5 2,4
mezery pied 24 bodii 5,0 51 3,9 4,1 3,5
mezery za 12 bodi 3,4 3,4 2,8 3,0 3,2
celkem (s) 29,0 26,9 24,7 25,0 25,1
Tab.20  Nadpis 2. irovné pomoci styld

Nadpis 2. arovné

1. 2. 3. 4, 5.
nazev 9,8 9,7 10,2 8,8 9,1
styl zaloZeny na 3,9 2,7 4,2 3,3 3,0
styl nasl. odstavce 1,6 20, 3,1 2,2 2,3
20 bodu 3,8 2,9 3,1 2,9 3,6
mezery pied 20 bodii 6,7 6,3 6,7 6,3 6,1
mezery za 10 bodi 4,7 6,2 4,9 5,6 3,6
celkem (s) 30,5 29,8 32,2 29,1 27,7
Tab.21  Nadpis 3. irovné pomoci styli

Nadpis 3. arovné

1. 2. 3. 4, 5.
nazev 10,7 8,5 9,5 9,1 9,4
styl zaloZeny na 2,8 2,7 3,3 3,2 3,6
styl nasl. odstavce 2,0 2,3 2,0 2,0 2,1
16 bodu 2,8 3,9 3,5 2,6 3,0
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mezery pied 16 bodii 7,7 7,9 6,1 5,8 6,1
mezery za 8 bodi 4,9 4,1 4,7 4,4 4,7
celkem (s) 30,9 29,4 29,1 27,1 28,9

Tab.22  Nadpis 4. irovné pomoci styli

Nadpis 4. arovné

1. 2. 3. 4, 5.
nazev 10,1 9,7 9,8 9,3 9,0
styl zaloZeny na 2,8 2,8 2,7 2,6 2,5
styl nasl. odstavce 2,1 2,8 2,0 2,0 3,5
12 bodu 3,5 2,7 3,3 2,3 2,9
mezery pired 12 bodi 6,1 6,0 7,2 8,9 7,5
mezery za 6 bodl 6,0 4,1 3,9 3,2 3,5
celkem (s) 30,6 28,1 28,9 28,3 28,9

Tab.23  Poznamky pod ¢arou pomoci stylt

PoznamKy pod ¢arou

1. 2. 3. 4, 5.
nazev 7,9 9,2 7,8 8,9 7,6
styl zaloZeny na 3,6 4,1 3,0 2,8 2,4
10 bodu 2,6 1,8 1,8 2,4 2,1
celkem (s) 14,1 15,1 12,6 14,1 12,1
Tab. 24  Vycty pomoci styla

Vycty

1. 2. 3. 4, 5.
nazev 6,5 6,2 5,4 5,7 6,5
styl zaloZeny na 1,8 2,0 2,7 1,9 2,5
odrazky 6,3 53 5,3 5,0 5,0
celkem (s) 14,6 13,5 13,4 12,6 14

»,Poznamky pod c¢arou” a ,VyCty“ jsou zaloZeny na stylu ,Zaklad”. Lisi se pouze
jinym nazvem a nastavenim pro ,,Pozndmky pod ¢arou” stupném pisma na 10 bodl
a pro ,Vycty“ nastavenim odrazek v dialogu , Cislovani®.
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Tab. 25  Zaklad pro styl tabulky

Zaklad - Tabulka

1. 2. 3. 4, 5.
nazev 7,5 7,4 6,6 7,1 6,8
10 b. 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
zarovnani doleva 3,1 1,8 2,3 2,0 2,2
celkem (s) 10,6 9,2 8,9 9,1 9,0

Tab. 26  Hlavicka tabulky pomoci stylt

Hlavicka tabulky

1. 2. 3. 4, 5.
nazev 6,9 6,5 6,8 6,5 6,7
tucny rez 1,3 1,7 1,6 1,8 1,2
zarovnani na stred 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
celkem (s) 8,2 8,2 8,4 8,3 7,9
oznaceni pole 1,8 2,2 1,7 1,7 1,9
aplikace stylu 1,4 1,3 1,1 1,2 1,3
celkem (s) 3,2 3,5 2,8 2,9 3,2
Tab.27  Data tabulky pomoci styl

Data tabulky

1. 2. 3. 4, 5.
nazev 5,8 5,6 53 5,6 5,2
zarovnani na stred 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
celkem (s) 5,8 5,6 5,3 5,6 5,2
oznaceni pole 2,5 1,9 1,7 2,4 2,0
aplikace stylu 1,5 1,1 1,2 1,0 1,2
celkem (s) 4,0 3,0 2,9 3,4 3,2

Tabulka 25 stylu ,Zaklad - Tabulka“ znaci spole¢né vlastnosti pro dalSi prvky
tabulky v Tabulkach 26 a 27. Tento styl se podobné jako u ,Nadpisi“ neaplikuje,
jeho Casy tvoii ¢ast celkovych Casl celé konstrukce této tabulky. Tabulkova pole
jsou formatovana pomoci odstavcovych stylt.
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4.1.6  Pruméry a celkové casy prvki

Tab. 28  Primeéry bézného formatovani

Primeér (s)/apl. (s) Celkovy cas (s)
Kurziva (60x) 4,2 252,0
Kapitalky (13x) 5,0 65,0
BéZny odstavec 22,5 22,5
Titulek (1x) 26,3 26,3
Nadpis 1. arovné (14x) 19,6 274,4
Nadpis 2. arovné (7x) 18,6 130,2
Nadpis 3. arovné (10x) 21,8 218,0
Nadpis 4. arovné (25x) 20,8 520,0
PoznamKy pod ¢arou (11x) 4,3 47,3
Vycty (7x) 2,2 15,4
Tabulka (52x) 12,5/3,0 168,5
celkem (s) 1739,6

V Tabulce 28 jsou v prvnim sloupci serazeny jednotlivé prvky béZného forma-
tovani. Udaj v zavorce znazortiuje pocet vyskytl v celém dokumentu vyro¢ni zpra-
vy. Ve druhém sloupci najdeme priméry ¢ast prvki. U kazdého prvku byly vypoc-
teny prostym souctem celkovych c¢asti vSech méteni a vydélenim 5, protoZe jsem
zorganizoval hned 5 méfeni. Ve tretim sloupci se nachazeji ildaje o celkovych ca-
sech prvki, které jsou prostym vynasobenim poctu vyskytd s priméry kazdého
prvku. Radek celkem pak zna¢i celkovy ¢as celkovych ¢asti prvkd. Je udan v sekun-
dach.

Udaje u prvku ,Tabulka“ znazortiuji préimér konstrukce celé tabulky a dale jeji
aplikace. Tedy prebranim celé tabulky do bloku a naslednym vloZenim do poZado-
vaného mista. Doba aplikace byla nastavena na 3 sekundy.
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Tab.29  Priméry formatovani pomoci styli

Primér konstr./apl. (s) Celkovy cas (s)
Kurziva (60x) 10,2/3,0 190,2
Kapitalky (13x) 13,1/2,9 50,8
Zaklad 47,8/3,0 50,8
Nadpisy 30,6 30,6
Titulek (1x) 34,2/3,0 37,2
Nadpis Styl 1. irovné (14x) 26,1/3,0 68,1
Nadpis Styl 2. irovné (7x) 29,9/3,0 50,9
Nadpis Styl 3. irovné (10x) 29,1/3,0 59,1
Nadpis Styl 4. irovné (25x) 29,0/3,0 104,0
PoznamKy pod ¢arou (11x) 13,6/3,0 46,6
Vycty (7x) 13,6/3,0 34,6
Zaklad - Tabulka 9,4 9,4
Hlavicka tabulky (52x) 8,2/3,1/3 167,3
Data tabulky (52x) 5,5/3,3/3 164,8
celkem (s) 1064,4

V Tabulce 29 v prvnim sloupci jsou nazvy vSech prvki. Informace za ndzvem
v zavorkach udava opét pocet vyskytli v dokumentu. AvSak ve druhém sloupci jsou
priméry jak pro konstrukci a tak pro aplikaci stylii. Priméry konstrukci jsou uve-
deny v predchazejicich tabulkdch. Priméry aplikaci stylt jsou pro prvni dva zmé-
feny presné, pro ostatni je bran v potaz 3 sekundy, ktery priblizné reflektuje cas
vyhledani stylu v seznamu podokna ,Styly“ a jeho aplikaci na odstavec. V posled-
nim sloupci jsou celkové ¢asy vypocteny tak, Ze se pocet vyskytl vynasobil prameé-
rem aplikace stylu a secetl s priimérnym casem konstrukce. Posledni radek opét
udava celkovy cas celkovych ¢asii jednotlivych prvki.

Casy ve druhém sloupci u prvki ,Hlavi¢ka tabulky” a ,Data tabulky" predsta-
vuji v poradi priimérny cas konstrukce/priimérny cas aplikace stylu/priimérny cas
aplikace stylu pri vejmuti do bloku celé tabulky a naslednym voZenim do patricné-
ho mista v dokumentu. Tento Cas je stanoven na 3 sekundy.

4.1.7 Mérieni zformatovaného textu

ProtoZe se predpoklada, Ze se v textu budou délat jeSté dpravy jiZ zformatovaného
dokumentu, je potreba provést dalSi méreni téchto uprav. Jako priklad bude slouZit
zména psani kapitalek na velka pismena. Data jsou v nasledujicich tabulkach. Kde u
Tabulky 30 znaci parametr ,vSechna velka“ odskrtnuti ,kapitalek” a zaskrtnuti po-
licka ,vSechna velka“ v dialogu ,Pismo*“.

V tabulce 31 parametr ,nazev“ urcuje zménu nazvu ,Kapitalky“ na ,Velka pis-
mena“.

Pri srovnani Tabulek 30 a 31 béZného formatovani a formatovani se styly se
vychazi z toho, Ze aplikace zmén pri béZném formatovani musime pro kazdy vyskyt
prvku provést zvlast. Zatimco u formatovani pomoci stylli upravime pouze jeden
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parametr na ,vSechna velka“ (opét zménime i nazev) a zména se provede automa-
ticky ve vSech vyskytech prvku.

Tab.30 Zmeéna na velka pismena v béZném formatovani{

Zména na velka pismena

1. 2. 3. 4, 5.
oznaceni textu 1,6 1,4 1,5 1,6 1,6
vSechna velka 3,8 3,2 3,6 3,5 3,1
celkem (s) 5,4 4,6 51 51 4,7
Tab.31 Zmeéna Kapitalek ve formatovani pomoci styl

Zména z Kapitalek na Velka pismena

1. 2. 3. 4, 5.
nazev 8,8 8,5 7,8 8,5 8,4
vSechna velka 5,0 4,8 3,8 4.1 4,9
celkem (s) 13,8 13,3 11,6 12,6 13,3

Dals$im prikladem bude zména pisma vSech nadpist, jak je tomu v Tabulkach
32 a 33. Parametr ,Tahoma“ v Tabulce 32 je prostd zména pisma na pasu karet na
karté ,Doma“. Naopak parametr ,Tahoma“ v Tabulce 33 je zménou parametru
pisma v prvku ,Nadpisy“, ktery zarucuje, Ze zména probéhne ve vSech nadpisech
pravé touto zménou jednoho parametru. Nemusime tedy vyhledavat vSechny moz-
né nadpisy a provadét zménu na kazdém nadpisu, jak tomu je u béZného formato-
vani. Pokud se tedy v textu vyskytuje 57 nadpist, musime pii béZném formatovani
vyhledat vSech 57 nadpisli a provést zménu. U formatovani pomoci stylli staci
zménit pouze parametr a zmény se provedou ve vSech nadpisech. Tato zkuSenost
predstavuje vétsi spotiebu Casu a také pracnost, se kterymi se setkdme s formato-
vanim bez styl{.
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Tab. 32

Zména pisma nadpisd v béZném formatovani

Zména pisma nadpist

1. 2. 3. 4, 5.
oznaceni textu 1,5 1,5 1,8 1,2 1,8
Tahoma 2,4 2,3 2,3 2,4 2,7
celkem (s) 3,9 3,8 4,1 3,6 4,5
Tab.33  Zména pisma nadpist ve formatovani pomoci styli

Zména pisma nadpisu (styl)

1. 2. 3. 4, 5.
Tahoma 4,4 4,3 4,1 3,5 3,9
celkem (s) 4,4 4,3 4,1 3,5 3,9

V Tabulce 34 se nachazi srovnani celkovych ¢asti zmén danych prvki v béz-
ném formatovani a formatovani se styly. Z tabulky je patrné, Ze formatovani bez
styli zabere daleko vice casu (291,6 s) nezZ se styly (16,96 s). Z toho vyplyva, Ze

formatovanti se styly, v pfipadé téchto zmén, je asi 17x rychlejsi nez bez styli.

Tab. 34

Srovnani celkovych ¢asti zmén ve formatovani

Primeér konstr./apl. (s)

Celkovy cas (s)

Zména na Velka pism. (13x) 5,0 65,0
Zména pisma nadpisti (57x) 4,0 228,0
celkem (s) 293,0
Zména na Velka pism. (13x) 12,9 12,9
Zména pisma nadpisti (57x) 4,0 4,0
celkem (s) 16,9
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Pfi sestavovani typografického navrhu byla vétSina prvkid spolecna pro oba dva
typy formatovani. Srovnani celkovych ¢ast u formatovani bez stylli a s pomoci sty-
14 jasné ukazalo, Ze ¢asy u béZzného formatovani jsou delsi neZ se styly. To jasné
vyvracuje domnénku, Ze formatovani se styly je zdlouhavéjsi, slozitéjsi a naro¢néj-
$i. Vyslé vysledky potvrzuje i fada prirucek a knih, ve kterych je jasné publikovano,
Ze formatovani pomoci stylti je rychlejsi, uSetti ¢as a také praci.

Naprosto zasadnich uspor se dosahuje v oblasti zmén formatovani. Pokud se
provede urcitd zména u béZného formatovani, musi se k ni pristupovat jednotlivé,
tedy jedna po druhé, dokud se neopravi vSechny zmény. U formatovani pomoci
styll se docili mnohonasobné rychlejSimu ¢asu, protoZe se zména projevuje pouze
zménou jednoho parametru jiz vytvoreného stylu, ktery se rychle opravi
s porovnanim s ¢asy bézného formatovani. Kazda zména ptlisobi na vSechny objek-
ty, ke kterym je styl nastaven, takZe se nemtzZe stat, Ze se na néktery objekt zapo-
mene a udéla zbytecna chyba. Chyby mohou nastat ve formatovani bez styla také
ve strukture celého dokumentu, kde formatovaci prvky mohou byt nejednotné a
mohou se od sebe lisit. To se pomoci stylti nemiiZe stat.

Témér jedna tietina celkového ¢asu zabere samotné vytvareni styl. Cas by se
dal uSetrit napriklad nevypisovanim nazvu stylu. OvSem pak by byl cely systém
nepiehledny a téZko by se v ném orientovalo pfi prifazovani stylu s poZadovanym
textem. Mohli bychom se také rozhodnout styly viibec nevytvaret a vyuzit Sablon
jiz prednastavenych styld. Tim by se usSetrilo nejvice ¢asu, ale nemuseli bychom byt
spokojeni s nastavenim urcitych parametrti a museli preddefinované styly upravit.
Nejvétsich uspor z pohledu jednotlivych prvkii dostaneme skrz nadpisi. Pokud
vytvofime jeden styl spolecny pro vSechny nadpisy, ktery se nepouziva, snadno
pak pro ostatni nadpisy priradime pouze ty parametry, které jsou rozdilné od spo-
le¢ného zakladu. Pokud se vyskytuje v textu vice nadpistli jako u ,,Nadpist 4. Grov-
né“, je usporeny cas s ohledem na vétsi pocet vyskytii ¢im dal vétsi. Musi se totiz,
jak je tomu u béZzného formatovani, aplikovat vytvarené parametry ke kazdému
nadpisu zvlast, coz pri praci se styly nemusime. Dalsi tispory jsou v podobé znako-
vych stylli. I kdyz pii konstrukci stylli se v priiméru dosahuji vétsi casy neZ pfri
béZném formatovani, vysledné Casy jsou pri porovnani mensi nez pri formatovani
bez styll. Je tomu tak proto, Ze doba aplikace jiZ vytvoreného stylu je mensi nez
primérny cas bézného formatovani. Naprosto stejnych Casti se dosahuje u prvku
»,Poznamky pod ¢arou“ pravdépodobné proto, Ze ¢as konstrukce spoletné s Casy
aplikaci se vyrovnaly s priimérnymi ¢asy aplikace u formatovani bez styli. Naopak
lepsi Casy u bézného formatovani vysly u prvka ,Vycty” a ,Bézny odstavec”. Oba
prvky mély vice jak o polovinu mensi ¢as neZ s formatovanim se styly. U ,Vycti“ je
totiz jednodussi a rychlejsi klepnout na pasu karet na kartu ,Domt“ a poté na od-
razky nez vytvaret, pojmenovavat a nastavovat parametr odrazky u formatovani se
styly. U ,,BéZného odstavce” ztracime cas nastavovanim dalSich parametr(i (nazev,
styl zaloZeny na), takZe jsou casy se styly vétsi. NejvyraznéjSich ztrat dochazi pri
tvorbé tabulek. Pri jejich tvofeni jsem narazil na problém pfi sestavovani tabulko-
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vych styld a pro tabulky jsem radéji pouzil styly odstavcové. U tabulkovych styla
totiZ chybi spoustu nastaveni a néktera jako napriklad ohraniceni nefunguji sprav-
né. Jde nastavit pouze nékolik parametrii a vétSina se realizuje na pasu karet na
kartach ,Navrh“ a ,RozloZeni“ tabulky. PouZiti tabulkového stylu jsem proto zavrhl
jako nevhodny a vSe provedl pomoci odstavcovych stylii, které zabraly vice casu
nez u bézného formatovani. U tabulky jsem podobné jako u nadpisi vytvoril jeden
styl spole¢ny pro hlavicku a pro data tabulky. OvSem pii porovnani celkovych casii
vysly hodnoty dvakrat vétsi nez pti formatovani bez styla.

Je tfeba uvazovat i dokumenty jinych typ, které maji odliSnou konstrukci, po-
Cet prvkil a pocet vyskytl. MiiZe tak dojit k rliznym formatovacim ¢astim a pripad-
nym usporam. Typy dokumenti jako pozvanky ¢i jiné mensi dokumenty je mozné
provadét pouze béznym formatovanim.
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Méreni a porovnani formatovani bézného s formatovanim se styly ukazalo, Ze
z hlediska ¢asu je formatovani se styly daleko rychlejsi. I pres nutné sestaveni celé
konstrukce a jejich ndvaznosti se u stylli dospélo k lepSim vysledkiim a tedy pres
pocatecni vétsi pracnost pri sestavovani nakonec celkové Casy urcily, Ze vice prace
se rozhodné provede s formatovanim bez stylli. U ni je nutny pristup k danym prv-
klim jednotlivé, tedy nepusobi jako styly plosné, ale na kazdy prvek zvlast. Nelze
tedy pocitat jak je tomu u stylli s nastavenim hodnot spole¢nych pro dané prvky.

NejvétSim diikazem, Ze formatovani pomoci styll je efektivnéjsi a rychlejsi,
miiZeme spatfit pomoci zmeén jiZ naformatovaného dokumentu. Zde jsou vidét
nejmarkantnéjsi rozdily v namérenych casech a tedy ve vyhodnosti v praci se styly.
Je tomu tak proto, Ze pokud uZ jednou chceme zménit dokument, nadefinované
styly ndm velmi usnadni praci. Bez styli jsme schopni udélat vice chyb, zapome-
nout na néjaky prvek nebo parametr a celd prace mize byt nejednotna a neucele-
na.

Typograficky navrh byl sestaven podle typografickych pravidel a jednotlivé
prvky dostaly svoji charakteristiku. Nejlepsich ¢asti dosahly styly odstavcové, pie-
vazné u nadpist. Také u znakovych styld se projevily uspory casu. Nékteré prvky
s porovnanim s béZnym formatovanim mély podobné casy a nékteré, jak je tomu u
tabulek, mély Casy daleko vyssi. Bylo tomu proto, Ze se nepouzily tabulkové styly,
které se zdaly jako zcela nevyhodné. Misto nich se aplikovaly odstavcové styly, kte-
ré pri sestavovani parametri zaujaly vétsi miru casu.

Prace se styly je rozhodné vyhodnéjsi neZ prace bez nich. Usnadiiuji nam sta-
rosti s nastavovanim textu v dokumentu a slouzi také klepsi prehlednosti. Pro ta-
bulkové styly se to ale tak jednoznac¢né rici nemtizZe. Pravdépodobné se ma uzivatel
spiSe spokojit se zakladnim nastavenim v tabulkovych stylech a zbytek nastavit na
odpovidajicich kartach.
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