Jak vytvorit obsah ve Wordu? (vicetrovinové
Cislovani)

Typickym ukolem pfi psani prace vétsiho rozsahu je vytvoreni obsahu dokumentu. Obsah prace by mél
obsahovat nadpisy vybranych urovni kapitol v¢etné ptipadného €islovani kapitol a €islo stranky, na které
kapitola zaciné. Relativné jednoduché by bylo zkopirovat v§echny nadpisy po dokonceni prace, ptidat ¢isla
stranek se spravnym tabulatorem. Problémy nastanou ve chvili, kdy je do textu vloZena dalsi kapitola nebo
je pridan text do prace, n¢jaka Cast textu je odebrana - zkratka a dobfe dojde k ptesunuti jednotlivych ¢asti
prace na jinou stranku, nez je uvedeno v manualn¢ vypisovaném obsahu. Mohou vzniknout problémy s
¢islovanim jednotlivych kapitol stejné jako s o¢islovanim konkrétnich stranek, kde se nadpisy nachézi.

Tento navod je uréen pro verzi MS Word 2010. Pokud mate nové€jsi verzi, muzete se fidit timto navodem,
protoze nové verze jsou velmi podobné.

Neni tedy nic jednodussiho, nez vyuzit automaticky generovaného obsahu piimo z Wordu. I jakykoli
podobny kancelatsky balik (OpenOffice, LibreOffice..) poskytuje stejné moznosti pti tvorbé obsahu.

Ve vychozim nastaveni nového dokumentu ve Wordu lze pouZit pfedformatované styly, které¢ pomohou
obsah jednoduse vygenerovat. Sta¢i mit tedy pripraveny text, ktery chceme naformatovat a v textu mit
logicky clenéné kapitoly pomoci jejich nadpisii.

1) Napsani a oznaceni nadpisu kapitoly

Nadpis je zatim prosty text, ktery mysi ozna¢ime, abychom ho mohli nasledné naformatovat prislusnym
stylem. Nasim prvnim nadpisem bude text Uvod na zac¢atku dokumentu.
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2) Pouziti stylu Nadpis1 na nas novy nadpis

Staci vybrat z panelu Styly ptislusny styl nadpisu. Je vhodné pouzit styly Nadpisl, Nadpis2, Nadpis3.



Pro prvni Groven nadpist — hlavni kapitoly pouzijeme styl Nadpisl.
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Sedame lorem, faucibus et blanait 3, consectetur nec nunc. Nullam vestibutum fermentum
venenatis. Fusce tristique mi mollis massa feugist commodc. Lorem ipsum dolor sit amet,
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VI Ipsum leo, sedfaucibus iz, euWsmod eu metys, Sed tingh mi, eget
warius ipsum feugiat at. Morbi sagittis viverra moilis. Fusce lectus augue, sodales et matts non,
rhoncus sit amet magna.
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3) Vytvoreni dalSich nadpista kapitol v celém dokumentu

Stejné jako v predchozim bod€ pouzijeme rizné styly i pro dalsi nadpisy, které budou tvoftit polozky obsahu
dokumentu. V nasem cvi¢ném dokumentu pro dalsi hlavni kapitoly (Kapitola prvni, Kapitola druha,
Kapitola treti a Kapitola ctvrtd) pouzijeme styl Nadpisl pro kapitoly na druhé urovni (Podkapitola 1A,
Podkapitola 1B, Podkapitola 2A ...) pouzijeme styl Nadpis2.
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4) Uprava nastaveni stylu Nadpis1

Ptichazi dalezity krok, bez kterého neni mozné se v tomto scénafi obejit. Pravym tlacitkem mysi je nutné v
panelu Styly klepnout na styl Nadpisl a zvolit polozku Zménit...
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l,orem ipsum dolorsit amet, consectetur

adipiscing eiit. Integer dictum, sapien id vehicula cursus, lorem erat congue sem, quis mollis mauns
dui Bt turpis. Nam id nunc lorem, eget scelerisque falis, Sed dapibus ipsum sed figula suscipit mon
PAttis masss varius, Fusce ac nulla sit ametsem pellentesque bibendum eu non nibh. Curabitur
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» Maecenas ipsum leo, bibendum sed fautibus ut, euismod eu metus. Sed iobortis tincidunt mi, eget
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5) Uprava nastaveni stylu Nadpisl - druha ¢ast

Objevi se dialogové okno Uprava stylu. V ném je potieba zaskrtnout polozku Automaticky aktualizovat.
Pomoci automatické aktualizace styld zajistime nastaveni ¢islovani na jediném misté, coz se projevi v celém
dokumentu - viz nasledujici krok.
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6) Vicetaroviové ¢islovani nadpisi

V tomto kroku je potieba kliknout na na$ nadpis (Uvod), aby v ném ziistal kurzor. Dale v horni nabidce
klikneme na malé tlacitko s vicetiroviiovym ¢islovanim. Rozbali se nabidka, kde je vhodné vybrat napf.
¢islovani pomoci arabskych ¢islic - podobné, jak je ukédzano na obrazku. Tim se vS§echny nadpisy v
dokumentu automaticky o¢isluji dle zvolenych trovni Nadpis1, Nadpis2, Nadpis3.
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7) VloZeni konce oddilu pro tvorbu obsahu

Nyni je potieba kliknout na za¢atek naseho dokumentu — umistit kurzor pied text Uvod (nadpisl). V
hornim menu Wordu na karté RozloZeni stranky lze nalézt dal§i malé tlacitko na vkladani koncu.
Doporucuji vybrat Konec oddilu s pokrac¢ovanim na dalSi strance. Tim se ndm vytvofi na zacatku
dokumentu nova prazdna stranka, do které nasledné vygenerujeme obsah.

7 e al
V e - A = o |
| L d n-0 = »okumentl - Microsolt Word = @ &3
V
| Soubort VioZen Reference Korespondence Renze Zobrazeni [~ 0

» .
s Orientace Vodomnak ~ Zyetsft odsazen Mezery L- .
‘ % = e o oy
‘ L) Yelikost ~ © stranek : b
Mo krae 2
| . BB Sloupce - Strana = L4, Podokno wibéru
. " . » Oznaduwe misto, na kterem kond jedns stranka a § 2

| ks 3 zading dalii stranka - -

;1 L | 1 1 R 2 ) 18 ;i
| . Sloupeg -~
Oznacuye, 2¢ text nasledupcl za zalomenim sloupce

bude zacnat v datsim sloupc
iz
o QUtékani textu
= = Oddéluje text kolem objektld na webavych strankact
napikisd texd Btulku od zakladnibo text
1 L Xonce oddil
adpisc Dati stranka auis mollis mauris
ssnf» Vied konec oddilu & 23najl novy oddil na dalit gula suscipit non
*
mart SEanaee mibh. Curabitur
laoree 5 lguia. Inrhoncus
Nepfletrlité
A comm . = 2l nsus vitae dul
’ Viodi konec odailu a zahaji novy oddil na stepné
- pasuer srbnce
‘ Sedan fermentum
Suda stranka
enen 1 = rsitamet
| VioZi konec odadilu a zahaji novy oddil na dalds suceé
‘ consec | ‘7_}] strance seim in. Asnesn
moles) lonsectetur. Proin
aliquet Lichd strania ITudin at justo
Maece —Jl Vioki konec oddilu & zahaji novy oddil na daldi liche | tinciduntmi, eget =
verius | 'z 3,.1 strance § et matts non, -
rhoncu -
L2
|
|| Stranka: 1230 | Slova 13885 | O Ceftina EHRE 22 30% (- +

L

8) Vygenerovani obsahu z nadpisu

Na zacatku dokumentu se nam objevila jakoby prazdna stranka. Je totiz ukon¢ena koncem oddilu, ktery
jsme pied chvili vlozili. Staci tedy kliknout na zacatek prazdné stranky, kam bude vloZen vygenerovany
obsah. Opét je potieba piepnout kartu, konkrétné na kartu Reference. Zvolime tla¢itko Obsah, kde
vybereme né&kterou z moznosti, ktera se nam libi. Pro ukézku byla zvolena prvni moZnost - Automaticka
tabulka 1.
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9) Kontrola vygenerovaného obsahu

Na prvni stranku nam Word vlozil vygenerovany obsah. Samoziejmé muzeme vlozit pted obsah dalsi
konec oddilu (podobné jako v pfedchozich krocich) a vytvofit si tak prostor napt. pro titulni stranku celé
prace. Pro jednoduchou ukazku vsak takto vygenerovany obsah bude stadit.
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10) Aktualizace pole - vygenerovaného obsahu
Za predpokladu, ze do nasi prace ptidame dalsi kapitolu, upravime néktery z nadpisi, nebo pridame text,
¢imz se zméni pocet stranek, bude potieba aktualizovat cely obsah. Staci kliknout pravym tlacitkem mysi na

jiz vygenerovany obsah a zvolit moznost Aktualizovat pole.
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11) Potvrzeni aktualizace

Word se nas jesté zepta, jestli chceme aktualizovat pouze Cisla stranek nebo celou tabulku. Vibec nic
$patného se nestane, kdyz zvolime moznost Cela tabulka.
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Takze jsme pomoci deseti jednoduchych krokt vygenerovali cely obsah prace, ktery mizeme aktualizovat
pfi jakékoli zméné. Urcité se takovy obsah bude hodit pii vytvareni vétSiho dokumentu typu bakalaiska,

diplomova nebo seminarni prace.

(Ndvod generovdn ze strdnek https://formatovani-dokumentu.cz/navod/jak-vytvorit-obsah-ve-wordu-viceurovnove-cislovani)



