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TEMA: Vytvareni rejstiiki

Pri tvorbé rozsdhlych dokumenti byvd nékdy potrebné vytvofit na konci seznam pojmu s uvedenim jejich
vyskytu v daném dokumentu, tzv. rejstiik. Rejstiik se ve Writeru vytvdri ve dvou krocich. Nejprve se musi
v dokumentu oznacit pojmy, které budou v rejstfiku zahrnuty, a na zdkladé téchto poli Ize automaticky
vygenerovat rejstrik.

Zadani:
Oteviete soubor Rejstriky.odt.

1. Vyberte ve druhém odstavci Uvodu text image obchodniho zdstupce a oznaéte jej jako hlavni
polozku rejstriku.

2. Oznacte text nadpisu kapitoly 1. Osobni image a oznacte jej jako dalsi polozku rejstfiku
(hlavni) s ndzvem osobni image.

3. Presunte se na kapitolu 1.2 Vzhled a vyberte slovo vzhled v 1. vété kapitoly. Toto misto
oznacte jako vnorenou polozku rejstriku s nazvem osobni vzhled, polozka bude vnorend do
hlavni polozky s ndzvem osobni image. Zaviete dialogové okno VloZit polozku rejstriku.

4. Presunte se na posledni stranku dokumentu a vytvoite zde rejstfik pojmd, s odsazenymi
polozkami.

5. Vyhledejte v dokumentu polozku rejstiiku (pole) Dale Carnegie. PoloZku rejstiiku
prejmenujte na Carnegie, Dale.

6. Aktualizujte rejstfik na konci dokumentu.

7. 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. Vybrat text dle zadani, nabidka VloZit/Rejstéiky a tabulky/PoloZka.../v dialogovém okné
Vlozit polozku rejstfiku vybrat v seznamu Rejstfik polozku Abecedni rejstrik. Pokud jsme
predem oznacili text, bude nyni uveden v poli PoloZka. Pozn. Text v poli Polozka lze libovolné
upravit (jedna se o text, ktery bude uveden v rejstfiku). Zatrhnout polozku Hlavni polozka,
pokud je to nutné vymazat pole Prvni kli¢ (slouzi pro vkladani vnofenych polozek) tlacitko
Vlozit. Oznacdenému textu bude nyni automaticky pfifazeno pole symbolizujici polozku
rejstfiku (bude mit Sedou barvu). Dialogové okno neni nutné zavirat.

2. Oznadit text dle zadani, dale postupovat jako v bodu 1. Pozn. Pokud jsme dialogové okno
nezavreli, sta¢i do néj pouze kliknout. Oznaceny text se automaticky objevi v poli Polozka.

3. Vybrat slovo dle zadani, kliknout do dialogového okna VloZit polozku rejstfiku (v poli Polozka
se opét automaticky objevi vybrany text). Zménit text v poli Polozka dle zadani, v seznamu
Prvni kli¢ zvolit text osobni image. Pozn. Pokud se v seznamu pozadovana polozka nenachazi,
Ize ji ruéné vepsat. Pole Prvni kli¢ vyjadfuje nadfazenou polozku rejsttiku. Tlacitko VloZit pro
oznaceni polozky rejstfiku. Tlacitkem ZavFit (x vpravo nahote) zavfrit dialogové okno.

4. Umistit kurzor dle zadani, nabidka VloZit/Rejstfik a tabulky/Rejstfik a tabulky.../na zaloZce
Rejstiik/tabulka zvolit vseznamu Typ polozku Abecedni rejstfik, zkontrolovat, zda neni
zatrzena polozka Klice jako oddélené polozky (odsazeni polozek v rejstriku), tlacitko OK.
Na pozici kurzoru bude automaticky viozen rejstfik pojmu. Jedna se o automaticky vytvoreny
seznam, ktery je nutno po kazdé zméné tykajici se poloZek rejstfiku aktualizovat.

5. Pro prochazeni dokumentu po polozkach rejstiiku lze pouZit napr. tlacitko Navigace (pod
svislym posuvnikem), tlacitko Polozka rejstiiku — nyni Ize po takto zvolenych objektech
prochazet dokument pomoci Sipek nad a pod tlacitkem Navigace (jako vychozi je nastaven
objekt stranka). Kontextovd nabidka polozky rejstfiku (pole ma Sedé pozadi)/Polozka
rejstfiku.../v dialogovém okné Upravit poloZku rejstiiku se zobrazi parametry aktualni
poloZky rejsttiku. Pozn. Pomoci Sipek ve spodni ¢asti dialogového okna Ize dokument rovnéz
prochazet po polozkach rejstfiku. Upravit text polozky rejstfiku v poli PoloZka dle zadani,
tlacitko OK, tlacitko Zavfit.

6. Presunout se na konec dokumentu na rejstfik, kontextova nabidka rejstfiku/Aktualizovat
rejstfik/tabulku (nebo nabidka Nastroje/Aktualizovat/Souéasny rejstiik). Provedena zména
se nyni projevi také v rejstiiku samotném. Pozn. Aktualizaci rejstfiku je tfeba provést také
tehdy, dojde-li k pfestrankovani dokumentu, nebo krozsdhlejSim zméndm v textu
dokumentu, které mohou ovlivnit umisténi polozek rejstriku.

7. Nabidka Soubor/Ulozit (nebo klavesova zkratka Ctrl+S, pripadné 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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