3 Rozsitujici techniky Word 2010

TEMA: Vytvareni seznamu objekti

Pri tvorbé rozsahlych dokumentu, které obsahuji rizné objekty jako napfr. obrdzky, tabulky nebo grafy, je bézné

na konci uvést jejich seznam. Seznamy Ize vytvorit pomoci Wordu automaticky, objekty vSak musi obsahovat

titulek s ndzvem objektu. Studenti se se seznamy setkaji pri tvorbé semindrnich, pozdéji diplomovych praci.

Zadani:

Oteviete soubor Seznamy.docx.

1.

Posledni tabulce v dokumentu pftidejte titulek stextem Titulek 3. Titulek umistéte nad
tabulku.

Vytvoite na konci dokumentu pod nadpisem Seznam tabulek seznam tabulek.

Pfesurite se na kapitolu 1. Osobni image a na zacatku 2. odstavce vytvorte libovolny graf.
Vytvorenému grafu pfidejte titulek s textem Graf 1.

Zajistéte, aby se titulky pridavaly vlioZzenym grafim v dokumentu automaticky.

Na zacatku 2. odstavce kapitoly 1.2 Vzhled vytvorte libovolny graf aplikace Microsoft Excel
(jako novy objekt).

Vytvorte na konci dokumentu pod nadpisem Seznam grafti seznam grafli, seznam bude mit
format Formdlni, nebude mit vodici znak.

Na zacatku kapitoly 1.3 Nonverbdini komunikace vytvoite posledni libovolny graf.
Aktualizujte seznam grafu.

Provedené zmény v dokumentu uloZte a zaviete dokument.

OPF v Karviné, Slezska univerzita v Opavé Katerina Slaninova



3 Rozsitujici techniky Word 2010

Reseni:

Karta Soubor/Otevfit (nebo tladitko Otevfit na panelu nastroja Rychly pfistup, popf. klavesova
zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otev¥it nalézt soubor dle zadani, tladitko Otevfit. Pozn.:
Dokument Ize otevfit také primo v operaénim systému Windows (dvakrat kliknout na ikonu
souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1. Umistit kurzor na posledni tabulku v dokumentu, karta Reference/skupina Titulky/ptikaz
VlozZit titulek/v dialogovém okné Titulek zkontrolovat, zda je v seznamu Titulek: vybrana
polozka Tabulka, a v seznamu Umisténi: Nad vybranym objektem. Potvrdit tlacitkem OK. Nad
tabulkou bude vytvoren titulek, ktery bude mit automaticky pfifazeno Cislo dle poradi
v dokumentu.

2. Umistit kurzor dle zadani, karta Reference/skupina Titulky/pfikaz VloZit seznam
obrazkil/v dialogovém okné Seznam obrazkii nastavit v poli Popisek titulku: polozku
Tabulka, tlacitko OK. Pod nadpisem bude automaticky vytvoren seznam tabulek o tfech
polozkach. Jelikoz vSechny tabulky v dokumentu obsahuji titulek, budou automaticky
zahrnuty do vytvofeného seznamu. Seznam tabulek je pole, po jakékoliv zméné v dokumentu
(napf. vloZeni dalsiho textu, vytvoreni tabulky) je nutné seznam aktualizovat.

3. Umistit kurzor dle zadani, karta VloZeni/skupina llustrace/prikaz Graf/vybrat libovolny typ
grafu, tlacitko OK. Na pozici kurzoru bude vloZen vzorovy graf (viz dalsi pfiklady zabyvajici se
touto problematikou). Zaroven se otevre list aplikace Excel se vzorovymi daty (list ma nazev
Graf v aplikaci Microsoft Word). List Excelu zavfit (nyni nemad vyznam jej upravovat). Vybrat
graf jako objekt (kliknout na né&j), karta Reference/skupina Titulky/pfikaz VloZit titulek.
JelikoZz se vseznamu Titulek nenachazi pojem Graf, je tfeba jej vytvofit. Tlacitko Novy
titulek.../do pole Popisek vepsat slovo Graf, tladitko OK. Zkontrolovat umisténi nad
vybranym objektem, tlacitko OK. Titulek bude vytvoren.

4. Vybrat graf (kliknout na né&j), karta Reference/skupina Titulky/prikaz Vlozit titulek/tladitko
Automaticky titulek.../zatrhnout Graf aplikace Microsoft Excel, v poli Popisek nastavit Graf,
zkontrolovat umisténi nad objektem. Nyni by se mél titulek vkladat vSsem vytvorenym graf(im
automaticky (véetné automatického Cislovani). Pozn.: Automatické vytvareni titulkll funguje
pouze pro objekty vytvofené pres kartu VloZeni/skupina Text/pfikaz Objekt. Zde lze najit
objekty typu Graf aplikace Microsoft Excel a Graf aplikace Microsoft Graph. Bohuzel se toto
automatické vkladani titulkl nevztahuje na grafy vloZzené klasickym postupem (to plati jak
pro Word 2007, tak pro Word 2010).

5. Umistit kurzor dle zadani, karta VloZeni/skupina Text/pfikaz Objekt.../zdlozka Vytvofit
novy/v seznamu zvolit polozku Graf aplikace Microsoft Excel. Do dokumentu bude vloZen
novy graf se vzorovymi daty, ktery bude mit automaticky prifazen titulek Graf 2.

6. Umistit kurzor dle zadani, karta Reference/skupina Titulky/pfikaz VloZit seznam
obrazki/v dialogovém okné Seznam obrazkl nastavit v poli Popisek titulku: polozku Graf,
v poli Format nastavit polozku Formdlni, v seznamu Vodici znak vybrat polozku Zddné.

7. Umistit kurzor dle zadani, vlozit graf viz bod 3 nebo bod 5. V prvnim pfipadé bude nutné
vytvofit titulek ruéné, ve druhém ptipadé se titulek u grafu vytvofi automaticky.

8. Kliknout na seznam graf(, karta Reference/skupina Titulky/pfikaz Aktualizovat tabulku/Cela
tabulka (nebo kontextova nabidka seznamu tabulek/Aktualizovat pole).
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9. Pro uloZeni dokumentu karta Soubor/UloZit (nebo tlacitko UloZit na panelu nastroji Rychly
pFistup). Zavfit dokument — karta Soubor/Zavfit (nebo tlacitko Zavfit — x v pravém hornim
rohu okna).

[ Zpét na zadani }
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