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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.




Rejstriky v MS Word

Stejné jako obsah, je mozné automaticky vytvofit i rejstiik. A rovnéz jako u obsahu abyste
mohli nechat generovat rejstiik, musite nejdiive fict (oznacit) slova, jez chcete do rejstiiku

zahrnout.

Dvojklikem r | které ma byt r 5
vojklikem vyberte slovo, které md bt Oznadit poloiku rejstiiku P [
obsazeno v rejstiiku, v MS Word 2007 jdete na

pas karet Odkazy a v MS Word 2010 na pas

Rejstrik

Hlavni poloZka: |rEj stk |
karet Reference a kliknéte v sekci Rejstfik na Vnofens poloska: | |

tlacitko Oznacit polozku (chcete-li mit odkaz || Moznosti

vrejstiiku pouze pro tuto aktudlni stranku, Kfizovyj odkaz: |viz |

kliknéte na tlac¢itko Oznaéit, pokud chcete

Rozsah stranek

odkaz na vSechny stranky, kde se nachazi toto

Faloka:

slovo, kliknéte na tlacitko Oznacit vse). Formét Sislovant strinek

Tuiné
Neleknéte se, protoze po zafazeni slova do Kurziva
rejstiiku se zobrazi tzv. formatovaci znacky, E;?sliﬁkiﬂmne otevreny pro oznaceni vice poloZek
XE “vyraz pro rejstiik ” které  normalné
{ vyrazp d } [ Oznadit ] | Cznadt wie | | Storno |

nevidite pouze pti aktivnim tlacitku zobrazeni

A

netisknutelnych znakt. Tyto znacky oznacuji slova, kterd jsou zahrnuta do rejstiiku. Znacky
miuzete skryt nebo zobrazit klavesovou zkratkou CTRL + SHIFT + 8. Nebo v pasu karet
Domau v sekci Odstavec. Tla¢itko Zobrazit vS§e ' . Pokud mate vSechna slova, ktera chcete
zahrnout v rejstfiku, oznacena vysSe popsanym zpusobem, muzete nechat automaticky

vygenerovat rejstiik

Piejdéte na misto, kde chcete vlozit rejstiik obvykle na konec dokumentu, nejlépe na
novou stranku. Kliknéte v MS Word 2007 na pas karet Odkazy, v MS Word 2010 na pas

karet Reference a kliknéte na tlacitko VloZit rejstfik a dokoncete tlacitkem OK.

Odstranéni vyrazu z rejstiiku je jednoduché. Zapnéte zobrazeni formatovacich znacek

(klavesova zkratka CRTL + SHIFT + 8) a smazte formatovaci znaky u pozadovaného slova.

Nezapomente U polozky Sloupce vybrat pocet sloupcu rejstiiku, obvykle ma rejstiik dva

nebo tii sloupce.



