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Nazev Skoly
Nazev Materialu
Autor
Tematicky okruh
Rocnik

Datum tvorby

Anotace

Zdroje

Soukroma stfedni odborna skola Frydek-Mistek, s.r.o.
VY_32_INOVACE_73_IVT_MSOFFICE_18 Word

Ing. Pavel BOHANES

IVT_MSOFFICE

3 Forma denni, 4 Forma dalkova

Kvéten '13

Text slouzi k vyuce a samostudiu, celek tvori zaklady
prace s MS Office a jeho aplikacemi, obsahuje také
cvieni, pro praci, upravu textu, tabulek, vyuZzitim
funkci jednotlivych aplikaci, mozZnostmi nastaveni
a podobné. Spole¢na kontrola Cinnosti je provadéna
pomoci dataprojektoru nebo na PC.

llustrace, pokud neni uvedeno jinak, jsou screeny
obrazovky a jejich uprava, archiv autora a kliparty
MSOFFICE. PouZité zdroje MS Word, vlastni
zkusenosti.
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Tvorba obsahu MS Word

Pro vygenerovani obsahu musime dodrzet par pravidel. Aby MS Word poznal, z ¢eho

chcete obsah tvofit, musite mu to néjak fict a to stylem pisma.

Ptiprava pro generovani Obsahu neni nijak slozita, ale pokud pfedem vite co je nazev
hlavni kapitol a podobné pro¢ toho nevyuzit jiz pii tvorbé Vaseho dokumentu (zavéreéné

prace, seminarni prace apod.)

Dokument teprve tvorime

824

Pokud nas dokument tedy vytvaiime, jiz pfedem zname nazvy naSich kapitol a jejich
podkapitol. Takze jiz béhem tvorby psani nasi prace mizeme davat styly t€émto kapitolam

podle potieby jelito Nadpis 1, Nadpis 2 ¢i Nadpis 3. Jeli potfeba i Nadpis 4 a podobné.
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Ty to styly pisma se nachazeji v pasu karet | 7Normiini | TBezmezer MNadpisl — Nadpis 2
Domi Vvsekci Styly. A tam jsou jiz styly typu @ AaBbCcl AADB 4aBbce. 4aBbcer
Nadpis 3 MNazev Podtitul Zddrazné...
Nadpis 1, Nadpis 2, apod. Rozklikavaci Sipecka
, o 4aBbCel AaBbCei AaBbCcl AdaBbCcl
rozvine dalsi moZnosti Stylu' Zvjraznéni  Zddrazné.. Silné Citat

AaBbCci AABBCC AABBCC AABBCC
Dokument]e J1Z vytvoren Vjraznj ci.. Odkaz—j.. Odkaz—i.. Nazev knihy
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Pokud na$ dokument je jiz vytvofen, musime | 70dstave..

si jej cely projit a dané nazvy kapitol a podkapitol | et b ke naw enly sl

£, Wymazat formatovani

pfesné tak jak jsou tedy dany naformétovat pomoci |4 Pouiit styly..

stylti, které nam oznamuji, jedna-li se o hlavni kapitolu (styl Nadpis 1) ¢i o podkapitolu (styl
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Nadpis 2) nebo dalsi vnotfenou podkapitolu (styl Nadpis 3) apod.

Generovani obsahu

Mame-li dokument patficné naformatovany
pomoci stylu pisma (styl Nadpis 1, Nadpis 2,...)
k samotnému  vygenerovani

mizeme prejit

obsahu.

Umistime kurzor na pozici v dokumentu,
kde chceme obsah vygenerovat. A v pasu karet
Odkazy (MS Word 2007), Reference (MS
Word 2010) klikneme vsekci Obsah na

rozklikavaci tlac¢itko Obsah. Po jeho rozkliknuti

Namisto &sel strének poufit hypertextové
odkazy

Zobrazit &sla stranek
[l Cisla strének zarovnat doprava

Obsah (L2 [l
| Rejstik |Ob§ah Seznam obrazk I Seznam dtad |

MNahled MNahled webové strénky

Madpis 1. 1|~ Nadgis 1 -

| ]
Nadpis 2 Nadpis 2
Nadpis 3 .o 5 .
P Nadpis 3

Vodid znak: | ... E|
Cbecné
Formaty: Padle Eablony |Z|
Zobrazit irovnd: |3 <
Zménit...
. |
Tvorba obsahl MS Word .....coeeveveviveiieeeeeeeeeeeeeeee e
Dokument teprve tvorfime.........ceeevevveeveeveeeeeeeeeeeeenns
Dokument je jiZ vytvoren ..........eeeeeeeeeveeeieeeeeeeeeeeennns
GenerovVani 0bSaNU..........cvvviiveeiieiiiiee s

ZMENY V ObSANU.....uuuiiiiiiiiiii e

Pieddefinované

Automaticka tabulka 1

Automaticka tabulka 2

Obsah
Nadpis 1......... |
Mardpis 2 ..

s 3. P S— . P - . 1
Ruéni tabulka
Ohsah

Zadejte nizey kapitoly (droved 1).......... R}
Zadejte nazev kapitoly (Groved 2]

Fadejie nieey kapitody (broved 30 3

Daléi obsahy z webu Office.com 3

weé

E}\ COdebrat obsah

fﬁ UloZit wibér do galerie obsahd...

kde se rozroluje nabidka kdesi miZzete
sviij obsah vybrat nebo vybrat volbu
Vlozit obsah a otevie se dialogové okno
Obsah. V otevieném dialogu v listu

Obsah si vybereme vlastnosti, které
chceme zadat, jako jsou vodici znaky,
pocet urovni 3 nebo 4 apod. Vse
potvrdime a vygeneruje se mam obsah na

misté kurzoru.
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Zmény v obsahu

Pokud budete  muset — —— —
Postup pro vygenerovani obsahu pro zavere€nou praci.......ccceeveeecrurenene

piidat obrazky upravit text Pfiprava pro generovani Obsahu

.........................................

a podobn€ piitom se Vam mizZe  Dokument teprve tvofime
zménit pozice stranek ViCi  Dokument je jiZ VYEVOFEN......ccoiiiiiiiiiiiiniiiinisnienes s
obsahu miiZzeme jej velice rychle Generovani 0bsahNU.......ooeeiiiiiiiiicc

Aktualizovat cbsah I-ilﬂ_hJ

Vyberte, co se ma v tabulce obsahu aktualizovat:
© {Pouze dsla stranek;
() Cela tabulka

opravit, kliknete-li pravym tla¢itkem myS$i na

vygenerovany Obsah a v otevieném kontextovém menu

si vybereme polozku Aktualizovat pole. A v nasledné

otevieném dialogovém okné si vyberu dle potfeby. Pokud jsem ménil ndzvy kapitol nebo
piidaval ¢i odebiral, vyberte si polozku Cela tabulka. Pokud jsem pouze ménil pozici (potfadi

apod.) stranek viici obsahu, vyberu si polozku Pouze c¢isla stranek.



