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TEMA: Vytvoreni obsahu dokumentu

Pri tvorbé rozsdhlych dokumentd, ¢asto ¢lenénych do kapitol, vznikd potreba vytvorit jeho obsah. Studenti se
s nim setkaji pfi tvorbé semindrnich, pozdéji diplomovych praci.

Zadani:
Oteviete soubor Obsah.docx.

1. Zobrazte dokument v zobrazeni Konceptu. Nechte zobrazit oblast pro styly (2 cm). VSimnéte
si formatovani textu, zvlasté nadpisu.

2. Naformatujte vsechny Cervené nadpisy v dokumentu stylem Nadpis 1.

3. Premistéte se na zacatek druhého oddilu pod nadpis Obsah a vlozte zde obsah dokumentu
nasledujicim zplsobem:

a. Cisla stranek nechte zarovnat doprava,

b. zobrazte 2 Urovné obsahu,

c. format obsahu nastavte na Formdini,

d. zkontrolujte, zda pro 1. Uroven obsahu je pftifazen styl Nadpis 1 a pro 2. Uroven
obsahu je ptifazen styl Nadpis 2.

4. Naformatujte vSechny modré nadpisy v dokumentu stylem Nadpis2, pridejte jim ¢islovani
pomoci Viceurovriového seznamu (se styly 1. Nadpis1, 1.1 Nadpis 2). Aktualizujte obsah.

5. Pridejte do obsahu také nadpisy Obsah a Uvod (tak, aby nebyly &islovany). Aktualizujte
obsah.

6. Zobrazte dokument v zobrazeni Osnova a pfifadte u posledniho nadpisu Aktivni naslouchadni
a kladeni otdzek druhou Uroven v ramci obsahu (pouzijte zobrazeni Osnova). Aktualizujte
obsah.

7. Skryjte oblast pro styly, vratte se do zobrazeni RozloZeni pfi tisku.

8. Zkontrolujte v dokumentu cislovani stranek v druhém oddilu. Zménte zde Cislovani stranek
od ¢isla 1. Aktualizujte obsah.

9. Provedené zmény v dokumentu ulozZte a zaviete dokument.
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Reseni:

Karta Soubor/Otevfit (nebo tladitko Otevfit na panelu nastroji Rychly pfistup, popf. klavesova

zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otev¥it nalézt soubor dle zadani, tlacitko Otevfit. Pozn.:

Dokument Ize otevfit také pfimo v operaénim systému Windows (dvakrat kliknout na ikonu

souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1.

Karta Zobrazeni/skupina Zobrazeni dokumentti/ptikaz Koncept. Pozn. V zobrazeni konceptu
je moZné vidét také nékteré formatovaci znaky, které v rozlozZeni pfi tisku zUstavaji skryty
(napt. konec oddilu, konec stranky). Pouze v tomto zobrazeni Ize také zobrazit oblast pro
styly: karta Soubor/Moznosti/poloZka UpFesnit/sekce Zobrazeni/Sitka podokna oblasti styl
v zobrazenich konceptu a osnovy — nastavit na 2 cm. V zobrazeni konceptu bude nyni na levé
strané zobrazeno podokno styly, ve kterém vidime prehledné pouzité styly pro kazdy
odstavec v dokumentu.

Vybrat vSechny cervené nadpisy v dokumentu (pro nesouvisly vybér mozno pouzit klavesu
Ctrl), naformatovat stylem Nadpis 1 — karta Domu/skupina Styly/v galerii styld kliknout na
styl Nadpis 1.

Umistit kurzor pod nadpis Obsah, karta Reference/skupina Obsah/pfikaz Obsah/VloZit
obsah.../v dialogovém okné Obsah zatrhnout Cisla stranek zarovnat doprava, nastavit pocet
urovni a format obsahu, zkontrolovat pfirazeni styl( jednotlivym Grovnim nadpisu — tlacitko
Moiznosti..., tlacitko OK. Vytvoreny obsah je ve skutecnosti pole, které je tfeba po kazdé
zméné v textu dokumentu aktualizovat. V obsahu jsou nyni pouze tfi polozky, protoze
prozatim jsou v textu pouze dva nadpisy naformatovany stylem Nadpis1.

Vybrat vsechny modré nadpisy v dokumentu (pro nesouvisly vybér mozno pouzit klavesu
Ctrl), naformatovat stylem Nadpis 2 — karta Domu/skupina Styly/v galerii styld kliknout na
styl Nadpis 2. Nastavit Cislovani — karta Domu/skupina Pismo/pfikaz Vicelroviiovy seznam,
vybrat pfislusny seznam se styly dle zadani. Nadpisy nejen, Ze budou naformdtovany
pfislusnym stylem, ale budou také adekvatnim zplsobem Cdislovany. Aktualizovat obsah
ptikazem Aktualizovat tabulku/Celd tabulka ve stejné skupiné na stejné karté (nebo
kontextova nabidka obsahu/Aktualizovat pole).

Umistit kurzor na nadpis, karta Reference/skupina Obsah/pfikaz Pfidat text/Uroveri 1.
Pokud se nadpis automaticky ocisluje, zrusit ¢islovani na karté Doma/skupina Pismo/prikaz
Cislovani. Timto zptisobem se pridava do obsahu také text, ktery neni naformatovén stejnym
stylem jako ostatni nadpisy. Aktualizovat obsah pfikazem Aktualizovat tabulku/Cela tabulka
ve stejné skupiné na stejné karté (nebo kontextova nabidka obsahu/Aktualizovat pole).

Karta Zobrazeni/skupina Zobrazeni dokumentl/pfikaz Osnova. Dokument bude zobrazen
podle drovni osnovy, u jednotlivych nadpist je rozbalovaci tladitko se symboly +/-, navic je
k dispozici karta Osnova. Umistit kurzor na posledni nadpis, karta Osnova/skupina Nastroje
osnovy/pomoci Sipky SniZit Uroven nastavit pfislusnou Uroven nadpisu. Aktualizace obsahu —
kontextova nabidka obsahu/Aktualizovat pole/Cela tabulka.

Chytnout ukazatelem mysi okraj oblasti pro styly a pretdhnout k levému okraji. Oblast pro
styly lze skryt také na stejném misté, kde se nastavovalo jeji zobrazeni - karta
Start/Moznosti/polozka  Upresnit/sekce  Zobrazeni/Sitka podokna oblasti styll
v zobrazenich konceptu a osnovy. Zaviit osnovu tlac¢itkem Zavfit osnovu vpravo na karté
Osnova.
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8. Karta VloZeni/skupina Zahlavi a zapati/piikaz Cislo stranky/Format - ¢&islovani
stranek.../pole Zaéit od nastavit na 1. Aktualizovat obsah — karta Reference/skupina
Obsah/ptikaz Aktualizovat tabulku/Pouze ¢&isla stranek (nebo kontextovd nabidka
obsahu/Aktualizovat pole).

9. Pro uloZzeni dokumentu karta Soubor/UloZit (nebo tla¢itko UloZit na panelu nastroji Rychly
pristup). Zavfit dokument — karta Soubor/Zavfit (nebo tladitko Zavfit — x v pravém hornim
rohu okna).

[ Zpét na zadani ]
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