3 Rozsitujici techniky Priklad 3 Word 2010

TEMA: Vytvareni rejstiika

Pri tvorbé rozsdhlych dokumenti byvd nékdy potrebné vytvorit na konci seznam pojmi s uvedenim jejich
vyskytu v daném dokumentu, tzv. rejstrik. Rejstiik se ve Wordu vytvdri ve dvou krocich. Nejprve se musi
v dokumentu oznacit pojmy, které budou v rejstfiku zahrnuty (vytvofi se tzv. pole XE), a na zdkladé téchto poli
Ize pak rejstrik vygenerovat automaticky.

Zadani:
Oteviete soubor Rejstriky.docx.

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

2. Vyberte cely text kapitoly 1. Osobni image véetné podkapitol a vloZte zde zalozku s nazvem
osobni_image. Oznacte celou tuto kapitolu pomoci zalozky 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 rejstiiku s nazvem osobni vzhled, polozka bude vnorend do
hlavni polozky s nazvem osobni image. Zaviete dialogové okno Oznacit polozku rejsttiku.

4. Presunte se na konec dokumentu pod nadpis Rejstiik a vytvorte zde rejstfik pojml se
strankami zarovnanymi doprava, jeden sloupec, typ odsazeny.

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

Aktualizujte rejstfik na konci dokumentu.
7. Provedené zmény v dokumentu uloZte 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 prfimo v operaénim systému Windows (dvakrat kliknout na ikonu

souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1.

Vybrat text dle zadani, karta Reference/skupina Rejstfik/ptikaz Oznadit polozku (nebo
klavesy Alt+Shift+X)/v dialogovém okné Oznaéit polozku rejstiiku se do pole Hlavni polozka
automaticky vlozi vybrany text, tlacitko Oznacit. Za vybranym textem se automaticky vytvori
pole XE, které symbolizuje polozku rejstfiku. Pole je ohrani¢eno sloZzenymi zavorkami. Pokud
neni pole zobrazeno, vidét jej Ize pfi zobrazeni Formatovacich znakt (karta Domu/skupina
Odstavec/prikaz Zobrazit vse). Tla¢itkem Zavfit (x vpravo nahofe) zavfit dialogové okno.
Vybrat text kapitoly dle zadani vietné podkapitol, karta VloZeni/skupina Odkazy/pfikaz
Zalozka/v dialogovém okné Zalozka zadat nazev zalozky dle zadani (v nazvu zélozky nesmi
byt mezera, proto je nahrazena znakem ,_“, tlacitko P¥idat. Zalozka bude pro danou kapitolu
vytvofena. Umistit kurzor na zaCatek vybraného textu. Karta Reference/skupina
Rejstfik/prikaz Oznadit polozku (nebo klavesy Alt+Shift+X)/v dialogovém okné Oznaéit
polozku rejstfiku do pole Hlavni poloZka vepsat text osobni image a v sekci Moznosti vybrat
Rozsah stranek, v seznamu Zalozka vybrat zalozku osobni_image. Tlacitko Oznacit. Dialogové
okno Oznacit polozku rejstfiku neni nutno zatim zavirat.

Vybrat slovo dle zadani, v dialogovém okné Oznacit polozku rejstfiku do pole Hlavni polozka
vepsat text osobni image, do pole Vnofena polozka vepsat text osobni vzhled. Tlacitko
Oznacit pro oznaceni polozky rejstfiku. Tlacitkem Zavfit (x vpravo nahote) zavfit dialogové
okno.

Umistit kurzor dle zadani, karta Reference/skupina Rejstfik/pfikaz VloZit rejstfik/v
dialogovém okné Rejst¥ik zatrhnout Cisla stranek zarovnat doprava, nastavit pocet sloupc
na 1 v poli Sloupce, v sekci Typ zatrhnout Odsazeny. Tlacitko OK pro vloZeni rejstiiku do
dokumentu.

Zobrazit Formatovaci znaky (pokud jesté nejsou zobrazeny), aby byla vidét pole XE
symbolizujici polozky (kazdé pole je ohranieno slozenymi zavorkami) — karta Dom{/skupina
Odstavec/pfikaz Zobrazit vSe. Dale najit polozku rejstfiku - karta Domu/skupina
Upravy/piikaz Najit/Pejit na.../v seznamu Cil: vybrat polozku Pole, v poli Nazev pole: vybrat
ze seznamu XE (coZ je polozka rejstfiku). Pomoci tladitek Pfedchozi a Dalsi najit polozku
rejstfiku dle zadani — hledany text bude v poli v uvozovkach. Zavtit dialogové okno pro
hleddani tlacitkem Zavfit. Pfepsat text v uvozovkach u nalezeného pole dle zadani (pozor —
pouze text v uvozovkach, neprepisovat nebo nemazat ostatni znaky, jsou pro zachovani pole
potiebné!).

Pfesunout se na konec dokumentu na rejstiik, karta Reference/skupina Rejstfik/prikaz
Aktualizovat rejstiik (nebo klavesa F9 pro aktualizaci vybraného pole). Zménéna polozka
rejstfiku bude aktualizovana. Aktualizaci rejstfiku je treba provést také tehdy, dojde-li
k prestrankovani dokumentu, nebo k rozsahlejsim zménam v textu dokumentu, které mohou
ovlivnit umisténi polozZek rejstiku.
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7. Pro uloZeni dokumentu karta Soubor/UloZit (nebo tladitko 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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