Postup vytvoreni obsahu

+ Skryt vse

Nejsnadnéjsim zplisobem vytvoreni obsahu je pouZiti pfeddefinovanych formatd
urovné osnovy (Uroven osnovy: Formatovani odstavce, pomoci kterého méZete
vytvorit v odstavcich dokumentu hierarchii (Uroven 1 az Uroven 9). Po prirazeni
Urovni osnovy mizete napf. pracovat s dokumentem v zobrazeni osnovy nebo v
rozvrzeni dokumentu.) nebo styll nadpist (Styl nadpisu: Formatovani pouzité u
nadpisu. Aplikace Microsoft Word obsahuje devét rliznych preddefinovanych
styl(: Nadpis 1 az Nadpis 9.). Jestlize jiz pouzivate formaty Grovné osnovy nebo
preddefinované styly nadpisd, postupujte podle téchto krokd:

1.
2.

3.
4.

5.

Misto, kam chcete umistit obsah, oznacte klepnutim.

V nabidce Vlozit prejdéte na prikaz Odkaz a klepnéte na polozku
Rejstrik a seznamy.

Klepnéte na kartu Obsah.

Jestlize chcete pouzit jeden z formatd, které jsou k dispozici, vyberte jej
v rozeviracim seznamu Formaty.

Vyberte libovolné dalSi pozadované moznosti pro obsah.

Pokud aktualné nepouzivate Urovné osnovy nebo preddefinované styly, provedte
jeden z nasleduijicich krokd:

= Vytvoreni obsahu pomoci Urovni osnovy

1.
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9.

V nabidce Zobrazit prejdéte na prikaz Panely nastroji a klepnéte na
prikaz Osnova.

Vyberte prvni nadpis, ktery se ma zobrazit v obsahu.

Na panelu nastroji Osnova vyberte Uroven osnovy, ktera ma byt spojena
s vybranym odstavcem.

Opakuijte kroky 2 a 3 u kazdého nadpisu, ktery chcete zahrnout do obsahu.
Misto, kam chcete umistit obsah, oznacte klepnutim.

V nabidce Vlozit prejdéte na prikaz Odkaz a klepnéte na polozku
Rejstrik a seznamy.

Klepnéte na kartu Obsah.

Jestlize chcete pouzit jeden z formatd, které jsou k dispozici, vyberte jej

v rozeviracim seznamu Formaty.

Vyberte libovolné dalSi pozadované moznosti pro obsah.

= Vytvoreni obsahu pomoci vlastnich styld

Pokud jste jiz pro nadpisy poutzili vlastni styly, mdZete zadat, které nastaveni styl(
ma byt aplikaci Microsoft Word pouZito k sestaveni obsahu.

1.
2.

Misto, kam chcete umistit obsah, oznacte klepnutim.
V nabidce Vlozit prejdéte na prikaz Odkaz a klepnéte na polozku
Rejstrik a seznamy.
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7.

Klepnéte na kartu Obsah.

Klepnéte na tlacitko MoZnosti.

V seznamu Styly k dispozici najdéte styl, ktery jste pouZili na nadpisy.
Do pole Uroven obsahu vpravo od nazvu stylu zadejte Cislo od 1 do 9,
které oznacuje Uroven prislusného stylu mezi nadpisy.

Poznamka: Pokud chcete pouzit pouze vlastni styly, odstrante Cisla Urovni
obsahu u preddefinovanych styld jako je Nadpis 1.

Opakujte kroky 5 a 6 pro kazdy styl nadpisu, ktery chcete zahrnout do
obsahu.

8. Klepnéte na tlacitko OK.
0.

Jestlize chcete pouzit jeden z formatd, které jsou k dispozici, vyberte jej
v rozeviracim seznamu Formaty.

10. Vyberte libovolné dalsi pozadované moznosti pro obsah.

= Vytvoreni obsahu pomoci oznacenych polozek

V dialogovém okné Oznadcit polozku obsahu vlozte pole (Pole: Sada kodd,
které urcuji, ze aplikace Microsoft Word do dokumentu automaticky vlozi text,
grafiku, Cisla stranek a jiné polozky. Pole DATE napriklad vlozi aktualni datum.)
obsahu do dokumentu.

1.
2.
3. V poli s ciselnikem Uroven vyberte prislusnou Uroven a klepnéte na
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Vyberte prvni ¢ast textu, ktery chcete zahrnout do obsahu.
Stisknéte klavesy ALT+SHIFT+O.

tlacCitko Oznacit.

Pokud chcete oznadit dalsSi polozky, vyberte text, klepnéte do pole Polozka
a na tla¢itko Oznacit. Po pridani vSech polozek klepnéte na tlacitko
Zavrit.

Misto, kam chcete umistit obsah, oznacte klepnutim.

V nabidce Vlozit prejdéte na prikaz Odkaz a klepnéte na polozku
Rejstrik a seznamy.

Klepnéte na kartu Obsah.

Klepnéte na tlacitko MoZnosti.

V dialogovém okné Moznosti obsahu zaskrtnéte policko Polozky z poli.

0 Zrudte zaskrtnuti policek Styly a Urovné osnovy.

POZNAMKY

Jestlize chcete vytvorit obsah ve webovém ramci (Ramce: Pojmenovana
podokna stranky ramcl. Rdmec se ve webovém prohlizeci zobrazi jako
jedna z nékolika oblasti okna, ve které Ize zobrazit stranky. V ramci se Ize
posouvat a je mozné ménit jeho velikost. RAmec mlze mit ohraniceni.),
prejdéte v nabidce Format na prikaz Ramce a klepnéte na polozku
Obsah v ramci. Obsah ve webovém ramci midze byt vytvoren pouze
pomoci preddefinovanych styld nadpisu.



Pokud pracujete v hlavnim dokumentu, klepnéte pred vytvorenim nebo
aktualizaci obsahu na panelu nastroj (Panel nastrojd: Panel s tlacitky a
jinymi ovladacimi prvky, pomoci nichz Ize provadét prikazy. Chcete-li
zobrazit urcity panel nastrojl, stisknéte klavesu ALT a potom kombinaci
klaves SHIFT+F10.) Osnova na tlatitko Rozbalit vnorené dokumenty
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