MS WORD 2010 - OBSAH A REJSTRIK

U kazdého obsdahlejsiho dokumentu, jenz obsahuje desitky stran, je vhodné vloZit na zacatek nebo
dokument obsah, cozZ je seznam vSech kapitol s uvedenim cisla stranky, kde kapitola zacina.

Rejstfik je pak seznam pojmi (slov) s uvedenim Cisla stranek, kde se dany pojem vyskytuje. PozZiva se
zejména u sloZitéjSich navodu, ucebnic nebo védeckych pulikaci.

Obsah nebo rejstfik mizZeme samoziejmé vytvofrit i manudlné, ale je to velice nekomfortni. V pfipadé,
Ze bychom napfriklad na stranu ¢tyfi dopsali odstavec, ktery by posunul vSsechny kapitoly o stranku
dale, museli bychom rucné prepsat cely obsah od strany ctyti dale. Podobné je to s rejstrikem.

Vygenerovani a vloZeni obsahu
Abychom mohli obsah vygenerovat, musime dusledné pouZivat styly typu ,Nadpis”. Kazda kapitola,
kterd ma byt soucasti obsahu, pak musi mit uréen styl.

Pokud je dokument fadné pripraven, mizeme prejit ke vloZzeni obsahu.

a) Nastavime kurzor do mista, kde ma byt obsah vloZen.

b) Otevieme zalozku ,Reference” av ndstrojové listé nasledné rozbalime ikonku ,0Obsah“ a
zvolime volbu ,,VloZit obsah”

c) V nasledujici obrazovce zvolime podrobnosti ke vzhledu obsah, ale klicové vlastnosti
nastavime tla¢itkem ,Moznosti“.

d) Po otevieni,Moznosti“ se zobrazi styly pouZzité v dokumentu. Styly, které jsme poutzily pro
nadpisy kapitol a maji byt soucasti obsahu, oznacime ¢islem 1-x podle Urovné. U styl(, které
se nemaji projevit v obsahu, ponechdme prazdné pole.

e) Zavieme okno ,MozZnosti” tlacitkem ,OK“ a obsah vloZime dalsim stisknutim ,0k” u okna
,Obsah”

Vygenerovani a vloZeni rejstriku

PFi tvorbé texu nebo zpétné pfi editaci oznacime v textu vSechna slova, ktera maji byt soucasti
rejstfiku. Oznaceni provedeme tak, Ze slovo vybereme, zvolime zalozku , Reference” a v ¢asti ,Rejtiik”
klikneme na , Oznacit polozku”. Lze pouZit také klavesovou zkratku ALT+SHIFT+X. Otevfe se dialogové
okno ,,0znacit polozku rejstiiku”. DulleZita jsou pak ukladaci tlacitka ,,Oznacit” a ,0znacit vse“.
Tlacitko ,0znacit” oznaci slovo do rejstfiku jen na aktudlni strance, ,0znacit vse” pak v celém
dokumentu (nemusime tedy opakované vybirat totézZ slovo na kazdé strance, ale Ize to oznadit a
vloZit v jednom kroce).

To, Ze je néjaké slovo zahrnuto v rejstfiku, pozname v reZzimu zobrazeni skrytych formatovacich znakd

( tento rezim se vypind/zapina na zalozce ,,Dom0“ ikonkou L ), kde za slovem z rejstfiku je slovo
opét uvedeno v {.XE,“slovo“}.



Samotné vloZeni rejsttiku je pak jiz jednoduché. Otevieme si zalozku ,Reference” a v ¢asti ,,RejstFik”
klikneme na , Vlozit rejstrik”



