WORD 2010 - CVICENI STYLY, OBSAH, REJSTRIK

K préaci budeme potiebovat nasledujici soubor:

http://informatika.zskokonin.com/word-2010/obsah-rejstrik/obsah rejstrik pracovni text.docx

Soubor stdhneme do pocitace a otevieme v aplikaci MS Word 2010.

Ukol ¢&.1

U vsech odstavcl (fadku), které zacinaji [N1] nastav styl na “Nadpis1”.
U vsech odstavcl (fadku), které zacinaji [N2] nastav styl na “Nadpis2”.
U vsech odstavcl (fadku), které zacinaji [N3] nastav styl na “Nadpis3”.
U vsech odstavcl (fadku), které zacinaji [N4] nastav styl na “Nadpis4”.
Znacky [N1], [N2], [N3] a [N4] z textu odstran.

Pomiicka:

Pro vyhledani vSech znacek [N1], [N2] ... atd. pouzij funkci , Najit“. Funkce se aktivuje kldvesovou

3 Majit -

zkratkou CTRL+F nebo ikonkou , kterd je na zéloZce ,,Domu0“.

Styly ,,Napis 3“ a ,Nadpis 4“ nejsou soucdsti standardni nabidky. Pro jejich , odtajnéni“ klikni na

ikonku ~, kterd je hned pod ikonkou ,,Zménit styly“ na zalozce ,Domu“ v pravém dolnim rohu. Po
rozkliknuti se zobrazi nové okno ,,Styly“, kde v pravém dolnim rohu je odkaz ,MoZnosti“. Otevfti tento
odkaz a zobrazi se okno ,,MoZnosti podokna styld“ (viz. obrazek) a zde zvol v menu ,Vyberte styly,
které chcete zobrazit“ moznost ,VSechny styly” a potvrd dole tlac¢itkem ,,OK“. V okné ,Styly” se nyni
zobrazi i ,,Nadpis 3“ a ,,Nadpis 4“, které budeme potiebovat. Po prvnim pouziti se pfesunou i do
hlavni nabidky styl( v ndstrojové listé.

MaozZnosti podokna styld [ 7 -S;hJ
- -
Vyberte styly, které cheete zobrazit:
[VEechnystyly ————————————— 1§
Vyberte zpdsob fazeni seznamu:
Doporueng |E|

Vyberte format, ktery mé byt zobrazen jako styl:
7] Formét na trovni odstaved
["] Format pisma
] Formét odrézek a &slovani

Vyberte, jak maji byt zobrazeny nazvy preddefinovanych styld
Zobrazit daldi nadpis, pokud je poufita pFedchozi Uraven

[ skryjt pfeddefinovany nizev, existuje-i alternativni ndzev

@) Jen v tomto dokumentu  (7) Nové dokumenty zaloZené na této Sabloné

ok || stome
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Ukol ¢&.2

Nastav v zapati dokumentu zobrazovani cisla aktualni stranky.

Ukol &.3

Vloz na konec dokumentu vygenerovany obsah.

Ukol ¢.4

Vytvor v dokumentu rejstfik s nasledujicimi slovy

Cesko, Ceskoslovensko, Praha, Némecko, Rakousko, doprava.



