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TEMA: Vytvoreni obsahu dokumentu

Pri tvorbé rozsdhlych dokumentd, Casto clenénych do kapitol, vznikd potieba vytvofit jeho obsah. Studenti
se s nim setkaji pfi tvorbé semindrnich, pozdéji diplomovych praci.

Zadani:
Otevrete soubor Obsah.odt.

1. Naformatujte fadky s textem Osobni image a Dalsi znalosti obchodniho zdstupce stylem
Nadpis 1. Nadpisy nechte Cislovat (styl 1., 2.).

2. Naformatujte fadky s textem Jak si zpfijemnit komunikaci, Vzhled, Nonverbdini komunikace,
Vnimdni prostredi a Aktivni naslouchdni a kladeni otdzek stylem Nadpis 2. Nadpisy nechte
rovnéz Cislovat (styl 1.1, 1.2).

3. Premistéte se na zacatek druhé stranky a vloite zde obsah dokumentu nasledujicim
zpUsobem:

a. pro prvni uroven osnovy pouzijte styl Nadpis 1, pro druhou troven styl Nadpis 2,
b. zobrazte 2 tirovné obsahu,
c. pro obé urovné vytvoite hypertextové odkazy na nadpisy kapitol.

4. Pfidejte do obsahu také nadpis Uvod.

5. Zménte text nadpisu 1 Osobni image na 1 Osobni image obchodniho zdstupce. Aktualizujte
obsah.

6. Provedené zmény v dokumentu uloZte a zaviete dokument.
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Reseni:

Nabidka Soubor/Otevfit... (nebo tlac¢itko Otevfit na panelu nastroji Standardni, popf. klavesova
zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otevfit nalézt soubor dle zadani, tlacitko Otevrit.
V dialogovém okné Otevfit najit dokument dle zadani, tlaCitko Otevfit. Pozn. Dokument lze
otevrit také pfimo v prostiedi operacniho systému, napt. ve Windows (dvakrat kliknout na ikonu
souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1. Oznacit text nadpist dle zadani, seznam PouZit styl na panelu nastroji Formatovani, zvolit
styl dle zadani. Pozn. Text lze naformdtovat stylem rovnéZ pomoci podokna Styly
a formatovani (nabidka Format/Styly a formatovani nebo klavesa F11). Cislovéni nadpis( —
oznatit libovolny nadpis naformatovany stylem Nadpis 1, tlagitko Cislovani zap/vyp
na panelu nastrojd Formatovani (nebo nabidka Format/Odrazky a Eislovani...). Vsechny
nadpisy naformatované danym stylem budou nyni automaticky cislovany.

2. Oznacit text nadpist dle zadani, dale pokracovat dle bodu 1. Cislovani nadpist — umistit
kurzor na jeden z nadpisli, nabidka Format/Odrazky a ¢islovani/zalozka Osnova/vybrat
prislusny styl Cislovani (druhd rada, treti sloupec). Automatické cislovani nadpisti bude
odpovidat druhé drovni.

3. Premistit se dle zadani, nabidka VloZit/Rejstfiky a tabulky/Rejstiiky a tabulky.../zdloZka
Rejstrik a tabulka

a. Zkontrolovat pfifazeni styld jednotlivym Urovnim obsahu — sekce Vytvofit z, tlacitko
. U poloZzky Osnova. Pozn. Ve vychozim nastaveni jsou pouZity pro osnovu pravé
nadpisy Nadpis 1 — Nadpis 10.
b. Sekce Vytvofit rejstiik/tabulku, ¢iselnik za textem Vyhodnotit aZ do Grovné.
c. Zalozka Poloiky, v poli Uroveii zvolit prvni Uroveri osnovy, kliknout na zacatek radku
v Casti Struktura, tlacditko Hypertextovy odkaz, na zacatek fadku bude vloZeno pole
LS, coZ znamena zacatek hypertextového odkazu. Obdobnym zplsobem vloZit na
konec rfadku pole LE — konec hypertextového odkazu. Obdobnym zplsobem vytvorit
hypertextové odkazy rovnéz pro 2. Uroven, tlacitko OK.
Po vloZeni bude na misté kurzoru vytvofena samostatna sekce s obsahem, jednotlivé polozky
obsahu budou v podobé hypertextového odkazu. Po kliknuti na polozku obsahu se soucasné
stisknutou klavesou Ctrl se Ize presunout na nadpis prislusné kapitoly v dokumentu.

4. Text Uvod je naformatovén stylem Nadpis. PFifadit tento styl také do osnovy — kontextova
nabidka osnovy/Upravit rejstfik/tabulku/zalozka Rejstfik/tabulka/sekce Vytvofit z,
zatrhnout polozku Dalsi styly, tlacitko ..., vybrat styl Nadpis, pomoci tladitka >> ve spodni
¢asti okna jej pfesunout na 1. aroven osnovy, tlacitko OK. Text naformatovany timto stylem
(véetné nadpisu Uvod) bude automaticky pfidan do 1. Grovné osnovy.

5. Zmeénit text nadpisu dle zadani, aktualizace obsahu - kontextovd nabidka
obsahu/Aktualizovat rejstfik/tabulku (nebo nabidka Nastroje/Aktualizovat/Soucasny
rejstiik).

6. Nabidka Soubor/Ulozit (nebo klavesova zkratka Ctrl+S, pfipadné tlacitko UloZit na panelu
nastroju Standardni), zavfit soubor nabidkou Soubor/Zavfit (nebo tlacitko Zavfit v pravém
hornim rohu okna souboru).

[ Zpét na zadani ]
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