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Obsahy a seznamy

1 Obsah

Obsah do dokumentu vkladame kvuli lepsi orientaci v dokumentu. Standardné se v ném zobrazuji
nazvy kapitol a podkapitol, je tedy nutné pouzivat pri Upravé dokumentu styly odstavcl, zejména
Nadpis 1, Nadpis 2 apod. Pokud je nevytvofime, nepljde obsah vygenerovat!

1.1 Tvorba obsahu

Kurzor umistime na pozici, na niZ chceme obsah vloZit a na karté Reference — Obsah rozbalime
nabidku Obsah. Objevi se nabidka preddefinovanych obsahl a moZznost Vlastni obsah... , ktera
umozni detailni nastaveni vzhledu obsahu.

(-2 ]
Seznam obrazkd | Seznam citaci
Nahled Mahled webové stranky
Nadpis L. 1+ Nadpis 1 -
[ ET: [ 3 Nadpis 2
NEDIS Zureeerrrereeeesreseereeens 5 Nadpis 3
Zobrazit gisla stranek Mamisto ¢isel stranek poudit hypertextové
Cisla stranek zarovnat doprava odkazy
Vodici znak: | ... IZ|
Obecné
Formaty: Podle éablony IZ|
Zobrazit Grovné: |3 $
[ MoZnosti... ] [ Zménit... ]
[ OK ] [ Storno ]

Ve spodni ¢asti okna provadime zmény, které mizZzeme pozorovat v Nahledech.

e Vodici znak — vybér spojnic mezi nazvy a Cisly stranek.

e Formaty — vybér z nachystanych Sablon.

e Zobrazit trovné — kolik urovni se v obsahu zobrazi. Pokud nap¥. v dokumentu pouzivdame
styly Nadpis 1 aZ Nadpis 6 a v obsahu chceme jen hlavni nadpisy, zvolime tfeba hodnotu 3.

e Moinosti — podobna volba jako prfedchozi, miZzeme ale do obsahu pridat i jiné styly.
e Zménit —zména vzhledu obsahu, musi byt nastavena volba Podle Sablony.
e Volbu potvrdime tlacitkem OK a obsah se automaticky vytvofi. Pokud jiz v dokumentu obsah

byl, pfepise se.

1.2 Zména formatu obsahu

Volba Zmeénit v dialogovém okné Obsah, zobrazi se okno Styl, zde zvolime Uroven obsahu a dame
volbu Zménit..., v okné Uprava stylu zménime formatovani a potvrdime OK. Toto opakujeme pro
vSechny uUrovné, které chceme zobrazit v obsahu.



Uprava stylu
styl (-7 s i
Vlastnosti
Vyberte poZadovany styl pro poloZku rejstfiku nebo [z Obsah 1
SEZNAMU.
Typ stylu: Odstavec [~
Styly: Styl zaloZeny na: 7 Normalni |z|
Obsah 1l styl nasledujiciho odstavee: | 7 Mormalni |z|
Obsah 1 P Formatovani
T Cbsah 2 -
Times New Roman 10 B I U Automaticka
T Cbsah3 [=] 10 ] [+]
T Obsah 4 = = = = = |12 2| & =
17 Obsah 5 B===|68 = L= Sl = =
T Obsah&
T Obsah7
T Obsah 8 Ukdzka Ukézka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka
T Obsah 9 - Ulkzka Ukézka Ukézka Ukézka Ukézks Ukézks Ukizks Ukizks Ulizka Ukézka Ukézka Ukézka Ukézks Ukizks
- Ulcézka Ulcézka Ulcdzka Ulkedzka Ulkdzka Ulkzka Ukizka Ukizka
Mahled
- .
+Zakladni text o
Mezera
Mezera R . . - Za: 5 b, Styl: Automaticky aktualizovat, Skijt, dokud se nepouZiva, Priorita: 40
Za: 5 b, Sty Automaticky aktualizovat, Sknyt, ZaloZeny na: Normalni
dokud se nepougiva, Priorita: 40 =] £ sty Nl
ZaloZeny na: Mormalni S [ Piidat do Galerie stylti [¥] Automaticky aktualizovat
@) Jen vtomto dokumentu () Nové dokumenty zalozené na této sabloné
QK ] [ storno ]
[

1.3 Aktualizace obsahu

Pokud v dokumentu provedeme zmény, které ovlivni obsah (pfejmenovani kapitol, posun na jiné
stranky apod.), musime obsah aktualizovat. To provedeme volbou Reference — Aktualizovat tabulku,
pfipadné pravym tla¢itkem mysi — volba Aktualizovat pole. Objevi se nabidka:

Altualizovat obsah @

Vyberte, co se ma v tabulce obsahu aktualizovat:

() Cela tabulka

| ok || stomo |

Volba Pouze cisla kontroluje jen spravnost stranek, volba Cela tabulka aktualizuje vSechny vstupni
udaje.

1.4 Procviceni

1. Nadisku V: v adresari Vzory\WORD oteviete soubor ZDROJ a upravte ho podle vzoru.
2. Nadpisy 1. az 3. durovné vytvorte podle vzoru véetné Cislovani
e Nadpis 1 — Arial, 14 b, tu¢né, mezera pred 6, za 6, zacina vidy na nové strance
e Nadpis 2 — Arial, 14 b, tucné, kurziva, mezera pred 12, za 3
e Nadpis 3 — Arial, 13 b, tucné, mezera pred 12, za 3
3. Na konec dokumentu vloZte obsah, styl vyrazny, zobrazte pouze prvni dvé Urovné nadpisu.

2 Seznamy obrazkii...

Pokud mame v dokumentu riizné objekty (tabulky, obrazky, grafy...), méli bychom vytvofit jejich
seznam. Jedna se vlastné o specialni obsah, v némz jsou uvedena cisla, ndzvy a umisténi objekt.
Abychom seznam vytvofili, musime k objektlm pridat titulky.

2.1 Vlozeni titulku
Oznacime objekt, k némuz chceme pftidat titulek a pouzijeme volbu Reference - Titulky — VlozZit
titulek. V okné Titulek zvolime pfrislusny typ objektu — zakladni objekty jsou obrazek, tabulka a



rovnice. Pokud chceme jiny typ objektu, napt. graf, pouzijeme volbu Novy popisek... Rovnéz zvolime
umisténi titulku, u obrazkd je standardné pod objektem, u tabulek nad objektem.

Titulek [

Titulek:
Obrazek 1 |

MoZnosti
Titulek: | Obrazek E|
Umisténi: | pod vybranym objektem IZ|

[] wyimout z titulku typ objektu

[ Automaticky titulek... | [ ok || stomo |

Po potvrzeni OK se objevi na uréeném misté text napf. Tabulka 1 a za néj napiSeme nazev objektu. U
dalsich objektl stejného typu automaticky cislovani navazuje.

2.2 Vlozeni seznamu
Volba Reference — Titulky — VloZit seznam obrazku.

Seznam obrazkl @
[ Rejstiike | Obsah || Seznam obrazkii | | Seznam citaci |
Mahled Mahled webové stranky
Obrazek 1: Text 1(+ Obrazek 1: Text -
i b
Obrazek 2: Text 3 Obrazek 2: Text
Obréazek 3: Text 5 Obrézek 3: Text
Obrazek 4: Text 71~ Obrazek 4: Text <
Zobrazit ¢isla stranek Mamisto isel stranek pouZit hypertextové
Cisla stranek zarovnat doprava odkazy
Vodid znak: |, |Z|
Obecné
Formaty: Podle iablony |z|
Popisek titulku: | Obrazek [~]
WVietné popisku a gisla

Zvolime poZadovany typ objektu, dalsi nastaveni jsou stejna, jako u Upravy obsahu.

2.3 Aktualizace seznamu
Kurzor umistime do seznamu a zvolime Reference — Titulky — Aktualizovat tabulku.

2.4 Procviceni
V dokumentu Obrazky otitulkujte vSechny obrazky vhodnym jménem a na konec dokumentu vlozte

seznam obrdzkd, styl formalni.



