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- Kapitola 6 - Vytvoreni osnovy dokumentu pomoci nadpist

O nadpisech jste se uz v této knize mohli docist v kapitole Prochazeni dokumentem pomoci
nadpistl. Jen strucné pfipomeneme, Ze jsme vam doporucili formdtovat nazvy kapitol stylem
Nadpis 1 az Nadpis 9 podle trovné nadpisu, a ukdzali jsme si, jak prochdzet dokumentem
pomoci nadpisti v podokné Navigace.

Nynf se na strukturu dokumentu podivame podrobnéji.

Vytvoreni struktury nadpisu

Nékdo vam bude radit, abyste ignorovali vestavéné styly Nadpis 1 az Nadpis 9 a vytvorili si
vlastni strukturu nadpisti. Po pravde feceno, jednou nevyhodou uvedenych stylt je, Ze jsou
zalozeny na Normalnim stylu, coz ovSem pfi dodrzovani pravidel ,hygieny stylti” snadno
zvladnete. Plat{, Ze na Normadlni styl se nesaha.

Pokud byste presto chtéli v tomto sméru projevit inciativu, nic vdm nebréni, je vSak tfeba,
abyste stylu v dialogovém okné Odstavec prifadili Uroven osnovy (1 - 9). Pak ovSem nasta-
ne problém, aZ si osnovu dokumentu nechdte zobrazit a budete chtit zvySovat nebo sniZzovat
droven styld.

Je v8ak malo pravdépodobné, Ze byste vyuzili vSech devét tirovni. V praxi se malokdy setka-
me s vice drovnémi nadpisti nez tfi nebo ctyfi; tato kniha, i kdyz ma velmi slozitou struktu-
ru, vyuzivd vlastné jen tfi trovné nadpist.

Vestavéné styly nadpisti nelze zrusit, miizete je vsak upravit. Vilbec nemuseji vypadat tak,
jak urcili autofi Wordu.

Jiz vite, jak styl upravit, ukazali jsme si to v pfedchozi kapitole. Jen stru¢né: V podokné Styly
zvolte z nabidky stylu prikaz Upravit a v otevieném dialogovém okné Uprava stylu mtizete
zmeénit vSe, co se nabizi — formdt pisma, odstavce, ohraniceni, textové efekty atd. Word vam
dokonce dovoli zménit i droven osnovy, ale sem je l1épe nesahat.

Zmeéna struktury nadpisu

Osnova dokumentu tak, jak jste ji pomoci nadpisii vytvorili, neni neménna. Dillezité je, aby
kazdy nadpis mél prifazen néktery ze stylit nadpisu, a z toho uz se da vychazet.

Zobrazeni Osnova
Zobrazte si dokument jako osnovu. Na karte Zobrazeni ve skupiné Zobrazeni stisknéte tla-
¢itko Osnova. Jiste rychlejsi vsak je stisk klaves Alt+O, O.

Zpusob zobrazeni dokumentu se drasticky zméni. Sice stale jeste vidite cely text, ale kazdy
odstavec je nyni opatfen jakousi odrazkou po levé strané. Skryly se vSechny formaty, které
by v tomto zobrazeni rusily.

Soucasné se zobrazila karta Osnova, takZe si hned fekneme, Ze zpét k pivodnimu zobrazent
prejdete nejrychleji stiskem tlacitka Zav¥it osnovu na karté Osnova ve skupiné Zavrit. Plati
také klavesova zkratka Alt+O, L.
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Zména struktury nadpis

Aby se vam lépe pracovalo, skryjte text dokumentu a nechte zobrazovat jen nadpisy. Ve sku-
piné Nastroje osnovy vyberte z rozeviraciho seznamu Zobrazit droven polozku Uroven 2,
protoze nase Valka s mloky md (zatim) jen dvé drovné nadpist. Srovnejte s obrazkem 6.1.

OSNOVA | DOMU VLOZEN[  NAVRH ROZLOZEMISTRANKY ~ REFERENCE KORESPOMDEMCE ~ REVIZE ~ ZOBRAZEN]  Mojekata  VYVOIAR
© € [Dravenz . 9 Zobrazit Grovei: U{mveﬁl = a
/| Zobrazit formaton Uroveri 1 I B
S oo eI S S 0
Nastroje osnowy 3;25”1 Hiavni dokument Zaviit
Navigace - x ® l;lrc\.ar\:i N\';‘QNDEIAS SCHEUCHZERI =
Uroveii 6 DIVINSTVIKAPITANA VAN TOCHA
Prohledat dokument e Uroven7 N.GOLOMBEK A PAN VALENTA
Uroven @ H.BONDY A JEHO KRAJAN
NADPISY | STRANKY | wVSLEDKY . CHODNI PODNIK KAPITANA VAN TOCHA
= SPITAN I VAN TOCH A JEHO CVICENT JESTERI
4 KNIHA PRYNI ANDRIAS SCHEUCHZ... 6 - JACHTA NA LAGUNE .
1- PODIVINSTVI KAPITANA VAN... 7 - POKRACOVANI JACHTY NA LAGUNE
2~ PAN GOLOMEEK A PAN VAL.. 8 — ANDRIAS SCHEUCHZERI
3- 6. H. BONDY A JEHO KRAJAN 9 - ANDREW SCHEUCHZER
4~ OBCHODNI PODNIK KAPITA. . 10 <. EQRVICENLY. NOVEN]. STRASACI
5 - KAPITAN J. VAN TOCH A JEH... ® 1120 LDOGERERKACH
6 - JACHTA NA LAGUNE ® 12 MﬂNDI@TE
7 - POKRACOVANI JACHTY NAL... @ KNIHA DRUHA PO STUPNICH CIVILIZACE
8- ANDRIAS SCHEUCHZERI @® 1-PAN POVONDRA CTE NOVINY
9 - ANDREW SCHEUCHZER @® 2P0 STUPNICH CIVILIZACE (D&iiny, Mlokd)?*
10~ POSVICEN V NOVEM STRAS.. @ 3 - PAN POVONDRA CTE OPET NOVINY
11- 0 LIDOGESTERKACH ® KNIHA TRETI VALKA S MLOKY
12 - SALAMANDER-SYNDICATE @ 1 _MMQWSOWCH
4 KNIHA DRUHA PO STUPNICH CIVILI... P - SRAEKA WV NORMANDII
1 - PAN POVONDRA CTE NOVINY 3 — INCIDENT V LA MANCHE
2- PO STUPNICH CIVILIZACE (D... 4 — DER NORDMOLCH
3 - PAN POVONDRA CTE OPET... 5 — WOLF MEYNERT PISE SVE DILO
4 KNIHA TRETT VALKA S MLOKY 6— X VARUJE
1 - MASAKR NA OSTROVECH KO... 7 — ZEMETRESENLY LOUISIANE
2= SRAZKAV NORMANDII 8 — CHIEE SALAMANDER KLADE POZADAVKY
3 - INCIDENT V LA MANCHE @ 9 — KONFFRFNCF VF VADUZL) he
4 L3

Obrazek 6.1 Zobrazeni osnovy dokumentu

Pokud byste do dokumentu chtéli pfidat nadpisy, neni to zaddny problém. Protoze uz zadny
jiny vhodny odstavec, ktery by Sel naformatovat jako nadpis, v dokumentu neni, musite je
vlozit sami.

V nasem pripadeé si do knihy vlozime nékolik nadpisti tfeti drovné (pan éapek jisté promine).
K tomu je nejvhodnéjsi kapitola Po stupnich civilizace, kde je pohromadé spousta novinovych
¢lankt naskladanych jen tak za sebou.

Novy nadpis vlozite snadno. Zaviete zobrazeni Osnova a na konci pfechoziho odstavce stisk-
néte Enter, napiSte ndzev kapitoly a pfitadte mu néktery ze stylti nadpisu; v tuto chvili je jed-
no ktery, za chvili se vchneme na tpravy.

Zmeéna urovné nadpist

Dokument se zobrazuje jako Osnova, nechavame si zobrazovat dvé drovné nadpisti. Nékolik
dalich nadpist jsme nyni vlozili do osnovy a musime se postarat o jejich tiroven.

Prejdéte na nadpis, jehoz droven chcete zménit (v nasem pripadé snizit) a stisknéte tlacitko
Snizit droven ve skupiné Nastroje osnovy. Protoze mél odstavec pfifazen styl Nadpis 2, sni-
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- Kapitola 6 - Vytvoreni osnovy dokumentu pomoci nadpist

Zenim se automaticky prifadi Nadpis 3. Zareaguje i podokno Styly, kde se za¢ina zobrazovat
nové pouzity styl (Nadpis 3) a zména se promitne i do podokna Navigace.

Pro zvySeni nebo sniZeni urovné miizete pouzit ¢tvefici tlacitek ve skupiné Ndstroje osnovy,
nebo pouzit kldvesové zkratky:

B SniZit droven — Alt+Shift+Sipka doprava.
B Snizit droven na zdkladni text; tim vyfadite odstavec ze struktury nadpisa.
m  Zvysit droven — Alt+Shift+Sipka doleva.

m Pfevést na Zahlavi 1; v naSem pfipadé na nejvyssi droven, tedy na Nadpis 1.

BT | OsnovA | DOMUO  VLOZENT NAVRH ROZLOZEN REFERENCE KORESPON REVIZE ZOBRAZEN Moje karta VVVOJAR Josef Peci.. -w

- 8- G i U H - I
@ e [Droverd  <|ls 3 & Zobrazit droveri: Urover 2 [x]

| Zobrazit formatovani textu
I Zobrazit Shalitvnofené | Zavitt
[% Zobrazit jen prvnf fadek dokument dokumenty | osnovu
Mastroje osnovy Hlavni dokument Zaviit »
@ 8— AND Snizit droved (Alt+Shift+Sipka vpravo)
P 90— AND Umozfiuje prevést tuhle polozku na nizsi
10-pg Uroven.
11 = Q LIDOGESTERKACH
@ 12 — SALAMANDER-SYNDICATE Nadpis 1 1
@® KNIHA DRUHA PO STUPNICH CIVILIZACE
@ 1—PAN POVONDRA CTE NOVINY
@® 2P0 STUPNICH CIVILIZACE (D&jiny, Mlokd)* Nadpis 3 i
i EAEL““%‘W SYNDEAT Nomméhi T
® SAHTMAKCHRLIE SALAAM ANDER BWTAT Standardni pismo o @
) S-TRADE, i
BUKANYRI XX, STOLETI E. E. K. Textovy Ll
ler CONGRES D'URODELES
¥ BERICHT.UBER DIE SOMATISCHE VERANLAGUNG DER MOLCHE
) NAZ PRITEL NA OSTROVECH GALAPAGOS
® MLOCIOTAZKA .
¥ 3 - PAN POVONDRA CTE OPET NOVINY
@ KNIHA TRETI VALKA S MLOKY
@ 1 - MASAKR NA OSTROVECH KOKQSOWCH
@® 2 — SRAZKA V NORMANDII ~] [sf |28 [ Moinosti.

Styly v

Vymazat vie

Nadpis 2 13

Textovy prvni 7

| Zobrazit nahled

Zakazat propojené styly

Obrazek 6.2 Snizeni trovné nadpisu

v - ]

Poradi kapitol

Prostfedi zobrazeni Osnova je idedlni pro zménu poradi kapitol. Tady ovsem velice zdlezi
na tom, ktera kapitola ma zménit svou pozici. Spolu s nadpisem kapitoly se totiz pfesunuji
i vSechny nadpisy a vSechen text, ktery je do této kapitoly zafazen. Pokud tedy zménime po-
zici kapitoly Po stupnich civilizace z Knihy druhé podle obrazku 6.2, soucasné pifesuneme
i tfi nadpisy treti trovné.

Proto si hlidejte, co se vlastné na plose okna dokumentu zobrazuje.

Osnova ma stromovou strukturu podobné jako slozky v okné aplikace Prizkumnik. Zname-
na to, ze jednotlivé vétve mtizete rozbalit nebo sbalit, podle potfeby. K tomu je tfeba pokle-
pat na symbol Plus, umistény pred polozkou nadpisu. Jednim poklepanim vétev rozbalite,
dal$im ji sbalite.
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Cislovani nadpist

Pokud by se pfi rozbaleni vétve zobrazil i zakladni text, mtizete jej opét skryt nastavenim vys-
1 irovné v rozeviracim seznamu Zobrazit tiroven ve skupiné Ndstroje osnovy.

Kapitolu pfesunete nahoru nebo dolti (podle potteby), kdyz klepnete na jeji nadpis a stiskne-
te jedno z tlacitek ve skupiné Nastroje osnovy:

m Presunout nahoru nebo stisk klavesové zkratky Alt+Shift+Sipka nahoru.

m Piesunout dolit nebo stisk kldvesové zkratky Alt+Shift+Sipka dol.

Tip: A ted néco pro Sikovné ruce. Pokud si troufnete, mlzete kapitolu pfesunout nahoru nebo dolt
= pomoci mysi, kdyZ ji uchopite a tdhnete pravé za symbol Plus umistény pred nadpisem.

Ihned po presunu si zkontrolujte, co se vlastné stalo. Pfi pfresunu pomoci mysi hrozi totiz
znacna rizika, Ze kapitola ,upadne” nékam, kam nemd, a potom jen tézko déte ptivodni
strukturu dohromady.

Je celkem logické, Ze u beletrie zaménu kapitol uplatnite jen tézko, ale napiiklad u této kni-
hy jsme béhem psani vyuzili pfesun kapitoly nékolikrat.

. @- drovers |Orover - Iy
« € [lravens 13 » Zabrazit drovef: |Uroved 3 ﬂ
/| Zobrazit formatovéni textu
N . Zobrazit Shalit vnofené | Zaviit
Zobrazit jen prvni fadek dokument dokumenty osnovu
Néstroje osnovy Hiavni dokument Zaviit
® MLOCISYNDIKAT. =
& SAHTNAKCHRI TE SALAAM ANDER BWTAT

@® STRARE
BUKANYRLXX, STOLETIE. E. K.

ler CONGRES DIUBODELES

BERICHI.UBER.DIE.SOMATISCHE VERANLAGUNG DER MOLCHE
) MAS PRITEL NA QSTROVECH GALAPAGOS

® MLOLLOTA

@® 3 - PAN POVONDRA CTE QPET NOVINY

) ®

Obrazek 6.3 Presun kapitoly dolt

Cislovani nadpist

Mozn4 si feknete — pro¢ &islovat? Vzdyt sam pan Karel Capek kapitoly oéisloval! Jenze...

Zkuste zameénit dvé kapitoly uvedené nadpisem druhé trovné, abyste zjistili, Ze jste tim vnesli

do dokumentu dalsi zmatek. Kapitoly se sice prohodily, ale jejich cisla nikoli. Proto je tfeba

¢islovat pomoci nastrojit Wordu, nikdy nepiste cisla kapitol do textu, dokud nebude poradi

definitivni.

Pro ¢islovani nadpist pouZzijeme viceuroviiové ¢islovani.

1. Dokument muzete ponechat v zobrazeni Osnova, nebo prejdéte k zobrazeni RozloZeni
pii tisku a nechte si zobrazovat podokno Navigace, abyste ihned vidéli zmény.

2. Na karté Domu ve skupiné Odstavec rozeviete nabidku tlacitka Vicedroviiové ¢islovani.

3. Z této nabidky zvolte vhodny zptisob ¢islovani, napfiklad jako na obrazku 6.4, kde se po-
uzivaji pouze cisla.
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- Kapitola 6 - Vytvoreni osnovy dokumentu pomoci nadpist

Jakmile uvolnite stisk mysi, dokument ihned zméni zptisob ¢islovani nadpisii. Kazdy nadpis je
opatfen cislem a zmeéni se i charakteristiky stylu. Cislovani se automaticky promitne do vSech
pouzitych stylti nadpisti a vlastné i do téch, které jste jesté nepouzili.

-1 - - — 1— 1— J——
0 E}E’ CalibriLight (M~ |12 ~| A" &7 Aa- fe = -i=-5z- &5 8 T apved AaBbCi AaBbCi AgBbCcl
thi\t ¢ B I U-aex,x A-¥-7- === VEET  lovp T Textovf.. T Bezmezer
Aktudlni seznam
Schranka Pismo [F] Styly

@® 2.22 — PO STUPNICH CIVILIZACE (D&jiny. Mloki | 1"
® 2.2.wammmm\oku
@ 222 MLOCI SYNDIKAT 14

29, 4 STRADE T
22LWMWSTOLETIE E.K. 1 1
¥ 226, J8LGONGRES D'URDDELES

) 2.2.7 BERICHT UBER DIE SOMATISC

MOLCHE
® 22,.....NAS PRITEL NA OSTROVECH G -
® 225 .. MLOCOTAZKA * Cinek.
@® 2.33— PAN POVONDRA ETE OPET NOVINY » oddil1.0
® 3 KNIHA TRETf VALKA S MLOKY ' e
® 3.11— MASAKR NA OSTROVECH KOKQSOVYCI
3.22 — SRAZKA M NORMANDII
3.33.— INCIDENT V LA MANCHE
3.44 — DER NQRDMOLCH
3.55 - WOLF MEYNERT PISE SVE DILO Seznamy v aktudlnich dokumentech
3.66 — X VARUJE
3.77.= ZEMETRESENI V. LOUISIANE
3.88 — CHIEF SALAMANDER KLADE POZADAV
) 240 — KONFFRFNCF VE VADILIZT

Zadné a) 11
i)

Kapitola |

Obrazek 6.4 Jak Cislovat nadpisy

Word bude tuto strukturu ¢islovani tvrdosijné zachovavat. Jakmile jakkoli zménite struktu-
ru nadpist (zvysite nebo snizite droven, zameénite pofadi kapitol, pfidate dalsi nadpis), vzdy
bude ¢islovani v souladu s realitou.

Dulezité: Kdyz budete ve vlastnim dokumentu vytvaret strukturu nadpisd, pohlidejte si, aby od kazdé
Urovné nasledovaly pfinejmensim dva nadpisy za sebou a jejich sled nebyl narusen nadpisem vyssi
Urovné. Znamena to, Ze pokud se napriklad rozhodnete pouZit nadpis tfeti Urovné, je treba za nim
vlozit jesté nejméné jeden, nez prijde Uroven druha, jinak nema struktura nadpist smysl.

Jestlize chcete, mtzete se rozhodnout nékteré z trovni nadpisti necislovat nebo cislovat ji-
nym zpusobem. Uvedeny zptisob se hodi spiSe na dokumenty technického nebo pravniho
charakteru, nikoli na beletrii.

Zkusme si v nasem cvicném dokumentu c¢islovat prvni droven fimskymi ¢islicemi, druhou
droven arabskymi ¢islicemi a u tfeti irovné zrusit ¢islovani tplné.
1. Stisknéte tlacitko Vicedroviové ¢islovani na karté Domii ve skupiné Odstavec a z jeho

nabidky zadejte piikaz Definovat novy vicetiroviiovy seznam. Otevie se stejnojmenné
dialogové okno.

2. Vlevo nahofte se nabizi seznam deviti urovni, které jsou k dispozici. Upravovat budete kaz-
dou tdroven zvlast. Klepnéte na hodnotu 1.

3. Vrozeviracim seznamu Styl ¢islovani pro tuto tiroven vyberte polozku s fimskymi ¢islicemi.
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Vytvoreni obsahu

Klepnéte na ¢islo 2 pro druhou tdroven.

V poli Zadejte format cisel smazte fimskou jednicku a tecku, nechte tam pouze arabskou
¢islici druhé drovné.

V rozeviracim seznamu Zarovnani ¢isel zvolte polozku Vpravo. Dtvod pochopite, az si
zobrazite osnovu dokumentu, protoze nadpist této tirovné je vic nez devét.

Prejdéte ke tfeti drovni.

Vymazte vSe, co se nachazi v poli Zadejte format cisel. Porovnejte s obrazkem 6.5.

Stisknéte tladitko OK. Cislovani v celém dokumentu se ihned zméni.

Definovat novy vicetroviiovy seznam ?

Kliknéte na trovefi, kterou cheete zménit:

-aoaﬂa\mbHvu—A
-
F
&
i
e

Format dislovani

Zadejte format disel:

Pismo...

Styl éislovani pro tuto trovef: Zahmout éislo Gromé =
(Zadné) v v
umisténi
Zarovpani &isel vy v | Zarovnat na [gcm =

Odsazenitextu: |1 27 em o Mastavit pro viechny Grovné..,

ox storno

Obrazek 6.5 Uprava Gislovani nadpist

Poznamka: PovSimnéte si, Ze se ihned pfizpUsobily i styly vSech tfi uvedenych nadpisC.

Vytvoreni obsahu

Kazdy slusny dokument, ktery ma vic nez pét stranek, by mél byt pred tiskem opatten obsa-
hem, aby se v ném ¢tenar dobte orientoval.

Ale nejen to. Nelze nez doporucit vytvofit obsah co nejdfive a udrzovat jej aktudlni, protoze
pomoci obsahu mtizete rychle pfejit na libovolné jiné misto v dokumentu.

PiSete-li beletrii, umisti se obsah na konec dokumentu, ale v technické praxi a v odbornych
publikacich se vklada obsah na zacatek. Pro nésledujici postup to ale neni rozhodujici, pros-
té umistéte kurzor tam, kde chcete mit obsah.

1.

Na karté Reference ve skupiné Obsah stisknéte tlacitko Obsah. Rozevte se nabidka s né-
kolika typy pfredem definovanych obsahti. Mtizete pouzit jeden z nich a mate vystardno,
ale mnohem lepsi je si s obsahem trochu pohrat.

Z této nabidky zvolte polozku Vlastni obsah. Otevie se dialogové okno Obsah.
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- Kapitola 6 - Vytvoreni osnovy dokumentu pomoci nadpist

Nejdiive vyberte ve skupinovém ramecku Obecné v rozeviracim seznamu Formadty formét
budouciho obsahu; jeho vzhled kontrolujte v ndhledu.

Ciselny seznam Zobrazit tirovné vim navrhne maximalni po¢et trovni nadpisti podle do-
kumentu. Zvazte, jak ma byt obsah podrobny.

Pokud maji byt zobrazena ¢isla stranek (nelze nez doporucit), ponechte zaskrtnuté poli¢-
ko Zobrazit ¢isla stranek.

Ponechte rovnéz zagkrtnuté policko Cisla stranek zarovnat doprava.
Vyberte Vodici znak, obvykle to byvajf tecky.

Jestlize chcete obsah pouzivat pro rychly pohyb po dokumentu, ponechte zaskrtnuté po-
licko Namisto ¢isel pouzit hypertextové odkazy. Srovnejte s obrazkem 6.6.

Stisknéte tlacitko OK. Word prohleda dokument, najde vSechny potiebné styly a na po-
zici kurzoru vlozi obsah.

U-Iel-l-l‘ C N TR T - T TR BT AR BCH : B 9 -0 - 10 C11 c12 -0 - 13 ‘14-|-15-|-16-|-170-
IV Obsah
i Obsah ?
I KNIHAPRVNiANDRIASSCHE . 3
1 PODIV[NSTVI’ KAPlTANAV :fJ:ItF:c i Obsah | | Seznam obrézkd = Seznam c:a':\l S
2 PANGOLOMBEKAPAN VA | == .| e =
3 G.H.BONDY AJEHO KRAJ NADPIS 1 1 NADRIS1
4 OBCHODN{ PODNIK KAPIT| fuoms2
5  KAPITANJ.VANTOCHA JE
6  JACHTANALAGUNE ........
7 POKRACOVANI JACHTY NA v v
8 ANDRIAS SCHEUCHZERI... [V] Zobrazit éisla stranek Namisto el stranek pouZit hypertextové
9 ANDREW SCHEUCHZER ... Cisla stranek zarovnat doprava odkazy
10  POSVICEN{V NOVEM STR4| | Vediciznak: |..... v
11  OLIDOGESTERKACH ........
12 SALAMANDER-SYNDICATE | obecné
Il KNIHA DRUHA PO STUPNiCH | o™ Podefablony || .. 52
- Zobrazit trovné |3 <
1 PANPOVONDRACTENOV] 53
2 POSTUPNICH CIVILIZACE . (... 54
3 PANPOVONDRA CTE OPE] Moinost, | | Zmende |\l 22
I KNIHA TRETi VALKA S MLOK stome | ||...... 24
1 MASAKR NA OSTROVECH KOKOSOVYCH .....ooooeoeoeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeees oo eseesnesseeeeeenessessees e enmsnaneennensnene D 5

2 SRAZKAVNORMANDII ...
3 INCIDENT V LA MANCHE..

Obrazek 6.6 VioZeni obsahu

Obsah peclivé pifekontrolujte, miiZe se totiZ stét, Ze i jiné odstavce neZ nadpisy maji pfifaze-
nou prvni nebo druhou tiroven osnovy, a ty se pak také objevi v obsahu. S takovymi odstavci
je tfeba naloZit nemilosrdné a naformadtovat je pfesné v souladu s pfifazenym stylem.

Dulezité: V obsahu nic neopravujte, neni to prakticky mozné. Obsah je totiZ vioZen jako pole, a pfi

pristi aktualizaci by stejné vase Upravy zlikvidoval. Zméni-li se struktura nadpisu, prejdéte k obsahu
a aktualizujte ho stiskem klavesy F9.
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Otazky

Otazky

vvvvv

a) Normal1-9.

b) Titul1-9.
¢) Nadpis1-9.
d) Nazev1-9.

2. K zobrazeni Osnova Ize pfejit
a) stiskem tlac¢itka Osnova na karté Domu.
b) stiskem tlacitka Osnova na stavovém fadku.
¢) stiskem tlac¢itka Osnova na karté Zobrazeni.
d) stiskem tlacitka Osnova na karté RozloZeni stranky.

3. Obsah dokumentu v zobrazeni Osnova:
a) lze kdykoli skryt.
¢) lze skryt jen tehdy, ma-li prifazenou druhou nebo tfeti troven osnovy.
d) lze skryt jen tehdy, ma-li pfifazenou zakladni droven osnovy.
d) Ize skryt stiskem kldvesové zkratky Alt+Shift+Sipka doprava.
4. Poradi kapitol:
a) nelze zménit.
b) lze zménit kdykoli pfesunem nadpist.
¢) lze zménit nahrazenim stylu stylem.
d) lze zménit v zobrazeni Osnova presunem nadpisu.

5. Nadpisy lze ¢islovat:
a) pismeny, fimskymi ¢isly, arabskymi ¢isly.
b) vicetdrovnoveé.
¢) zkarty domu stiskem tlacitka Vicedroviiovy seznam.
d) pfitazenim stylu Ndzev.

6. Pro nastaveni cislovani odstavcti je ur¢eno dialogové okno:
a) Definovat novy styl na zékladé formdtovani.
b) Definovat novy vicetroviovy seznam.
¢) Vlozit stavebni blok.
d) Navigace.

7. Obsah 1ze aktualizovat:
a) stiskem klavesové zkratky Shift+F9.
) stiskem klavesy F7.

o o

) stiskem klavesové zkratky F9.
) stiskem klévesové zkratky Ctrl+F6.

(oW}
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- Kapitola 6 - Vytvoreni osnovy dokumentu pomoci nadpist

Odpovedi

1. ¢) Pro formatovani nadpisti jsou urceny styly Nadpis 1 - 9.

2.¢) K zobrazeni osnova lze prejit z karty Zobrazeni. Tlacitko osnova ze stavového rad-
ku, které bylo dostupné ve starsich verzich, ve Wordu 2013 zmizelo.

3.a) Obsah dokumentu lze kdykoli skryt, ztistanou pouze nadpisy urcené trovné.

4.4d) Potadi kapitol 1ze zménit v zobrazeni Osnova presunem kapitol.

5.a) b) ¢) Cislovani nadpisti je viceuroviiové, je mozné je cislovat vsim, co Word dovoli, a je
k tomu urceno tlacitko Vicedroviovy seznam na karté Domi.

6.b) Vicetrovnové ¢islovani se nastavuje v dialogovém okné Definovat novy vicetrov-
novy seznam.

7.¢) Vsechna pole lze aktualizovat stiskem klavesy F9.
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