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Anotace DUMu: Automaticky generovany obsah dokumenty, resjtfiky a tabulky. Nastaveni vzhledu a
upravy generovaného obsahu.

Materialy jsou urCeny pro bezplatné pouzivani pro potfeby vyuky a vzdélavani na vdech typech skol
a Skolskych zafizeni. Jakékoliv dalSi vyuZiti podléha autorskému zakonu.
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Obsah

Teorie

Texty, které obsahuji vice stranek a nadpisti byva vhodné doplnit obsahem, tedy seznamem nadpist
a ptislusnych cisel stranek. Pokud dodrzujeme zakladni pravidla prace se styly, program uz vi, které
odstavce textu jsou nadpisy (dokonce podnadpisy atd.) a snadno si také spocita, na které strance
jsou. Proto je nejen zbytecné, ale i nepraktické vytvaret obsah dokumentu ru¢né. Tuto préci za nas
zvladne program vlozenim automaticky generovaného obsahu.

Vyhod takového automaticky vytvorené¢ho obsahu je nékolik:
* Je vytvoreny prakticky ihned (pii vychozim nastaveni staci tfikrat kliknout).

* Neobsahuje chyby — ¢isla stranek jsou zcela jisté spravné spocitana a nazvy kapitol jsou
presné takové, jako v textu.

* Lze snadno aktualizovat pii zménach — pokud se zméni nékde nadpis nebo posune text, staci
jednim kliknutim aktualizovat existujici obsah.

Aby bylo mozné obsah vygenerovat, je nutné dodrzet nasledujici pravidla:

* VSechny nadpisy v textu jsou oznacené ptisluSnymi nadpisovymi styly. Lze pouzit i vlastni
styly, ale tim si zbytecné ptidélame préci. Prvni Groven (hlavnich) nadpisti by méla byt
stylem Nadpis 1 (zde myslime nadpisy textu, nikoliv ndzev dokumentu, ktery bude jinym
stylem, tieba Ndzev, aby se v obsahu neobjevoval).

+ Z4dné jiné odstavce textu, nez s nadpisy, nebudou oznadené styly nadpisti (jinak budou také
zahrnuty do obsahu).

* K ukonceni odstavce pouzivame korektné stisk enteru, nikoliv zalomeni fadku (shift+enter).
V takovém piipadée bude i nasledujici text stale soucasti odstavce s nadpisem...

* V LibreOffice Writer nepouzivame nikde styly Nadpis obsahu a Obsah 1 az Obsah 10. Tyto
styly budou pouzity k ostylovani jednotlivych polozek obsahu, takze jejich upravou ménime
vzhled vygenerovaného obsahu.

Pokud jsme splnili pfedchozi podminky, je uz vytvotreni obsahu jednoduché. Klikneme

v dokumentu na misto, kam chceme obsah vlozit (je jedno zda bude na konci dokumentu nebo na
zacatku za titulni strankou). V LibreOffice Writer zvolime v menu VloZit — Rejstiiky a tabulky —
Rejstiiky a tabluky... a chceme-li jednoduchy obsah, sta¢i v okné, které se objevilo, stisknout OK.
V MS Word zvolime v menu Odkazy — Obsah a zde bud’ jeden z nabizenych vzorti nebo volbu
VioZit obsah..., ktera otevie také okno s nastavenim detailt.



Moznosti v LibreOffice Writer
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Okno vlozeni rejstiiku v LibreOffice Writer 1ze pouzit nejen k vytvotfeni obsahu, ale také rejstiika
(seznaml) obrazkd, tabulek, literatury apod. Vkladame-li obsah, zvolime typ ,,Obsah®, jinak
najdeme dal$i moznosti v rolovacim vybéru typu. V policku nadpis je pfedvybrano ,,Obsah®, coz je
vychozi nadpis obsahu, ale 1ze jej zménit, napf. v anglicky psaném textu na ,,Index*.

Dilezita volba je Zamknuto proti rucnim zménam, jelikoz ta znemoziiuje vytvoreny obsah rucné
upravovat. Pokud tuto volbu odskrtneme, budeme moci do obsahu vepisovat nebo umazavat. To ale
neni dobry napad, protoZe pii aktualizaci obsahu napt. kviili zméné Cislovani stranek, se provedené
zmeény zapomenou.

Obsah lze vytvoftit bud’ pro cely dokument nebo jen aktualni kapitolu, to se ale zpravidla pouziva
jen u knih rozdélenych na jednotlivé dily nebo pro seznamy obrazkl apod. Dulezit€jsi je moZnost
Vyhodnotit az do urovné, ktera tika, kolik tirovni nadpist bude v obsahu zahrnuto. Mame-li
kuptikladu Etyfi irovné nadpisi, ale v obsahu chceme pouze hlavni nadpisy a podnadpisy, pak
zvolime hodnotu 2. Chceme-1i mit v obsahu pouze hlavni nadpisy, zvolime 1.

Volby Vytvorit z urcuji odkud se budou brat nadpisy. Pokud se berou z osnovy, jde o styly Nadpis 1
az Nadpis 10 (ptipadné jiné styly, které maji nastaveno na zalozce Osnova a cislovani nékterou

z Grovni osnovy). ZaSkrtnutim volby Dalsi styly je mozné kliknout na tlacitko s vypustkou a zvolit
v novém okn¢ jiné styly jako ptislusné tirovné nadpist. To se hod nejen tehdy, mame-li vlastni
nadpisové styly, ale také tehdy, kdyz ptislusné nadpisové styly pouzivame nespravné (kuptikladu
jsme pieskocili nékterou uroven nebo jsme Nadpis 1 zvolili pro titul dokumentu apod.

Na zalozce Styly lze ptifadit jednotlivym Grovnim obsahu jiné styly nez Obsah I az Obsah 10, které
ostylovavaji zdznamy ve vygenerovaném obsahu. Zalozka Sloupce umozni vlozeni obsahu do
sloupcové sazby, takze se cely obsah rozdé€li do nékolika sloupcti — mame-li v obsahu hodné
polozek, 1ze jej sazet napt. do dvou sloupci. Zalozka Pozadi nastavuje barvu papiru pod obsahem.
Zde stoji za zminku, Ze cely vygenerovany obsah je standardné Sedé podsviceny, jelikoZ se jedna
o generovanou polozku (podobné jako automaticka pole u zahlavi a zapati). Tato Seda se ovSem
netiskne.

Ve vyctu jsem pieskocil zalozku Polozky, ktera obsahuje nastaveni struktury jednotlivych zdznamt
v obsahu. Zde neni minén vzhled, ktery nastavuji styly, ale jaké informace budou vypsany a

v jakém potadi. Zobrazené polozky jsou vidét na nasledujicim obrdzku. Vlevo nejprve zvolime
Uroveit, ktera uréuje, zda pfifazovanou strukturu budou mit polozky tvofené hlavnimi nadpisy
(Urovei 1) nebo podnadpisy (Uroveti 2) atd.



Pak zde vidime tlacitka popsand zkratkami vedle popisku Struktura. Tato sekvence tlacitek fika,
jaké tidaje budou v polozce obsahu zobrazeny. Tlacitko LS znaci zacatek hypertextového odkazu a
tlacitko LE jeho konec. Znamena to, ze cely text polozky bude odkazem, na ktery bude mozné ve
vysledném dokumentu kliknout a pfeskocit tak snadno na ptislusnou stranku a kapitolu.

Tlac¢itko E# znaci €islo kapitoly. Jsou-li kapitoly ¢islované, bude ihned nésledovat ¢islo kapitoly (ve
vychozim nastaveni kapitoly ¢islované nejsou, musime zapnout ¢islovani ptislusSného stylu
odstavce). Tlacitko E pak vklada samotny nazev kapitoly.

Tlacitko T je tabulator — symbol, ktery umi odsadit text. Pokud na toto tlacitko klikneme, zméni se
nam pod polickem struktury nabidka a zjistime, Ze ptibyly tii volby: Umisténi kroku tabulatoru,
které je aktivni pouze, pokud neni aktivni volba Zarovnat vpravo. Zadanim ¢isla tikame, jak daleko
se ma odsazovat. Zarovnat vpravo pak odsadi dalsi text zcela k pravému okraji stranky — to je
standardné zapnuto, jelikoz bude nésledovat Cislo stranky, které byva zcela vpravo. Posledni volba
Vyplnit znakem urcuje znak, kterym bude vyplnéna mezera mezi textem pied a za tabulatorem.
Standardné jde o tecku (vypliiuje misto mezi nazvem kapitoly a Cislem stranky), ale maze to byt
libovolny znak.

Chceme-li krom¢ uvedenych polozek vlozit 1 néjaky znak nebo text, staci jej rucné vepsat do bilych
polic¢ek mezi tlacitka. Chceme-li nékterou poloZzku odstranit, staci na ni kliknout a klavesou delete ji
smazat. Naopak pro vlozeni polozky staci kliknout opét do bilych textovych policek a pak
zakliknout ptislusné tlacitko ve vybéru pod strukturou.

Pokud ma mit nd$ seznam nadpisu kupiikladu podobu ,,Nazev — str. 1%, umazeme tlacitka E# a T,
jelikoz nepotiebujeme ani ¢islo kapitoly ani tabulator (odsazeni) a do bilého policka mezi tlacitka E
a # vlozime text ,, — str. “ (v€etné mezer).

Jiz vygenerovany obsah lze opravit kliknutim pravym tlac¢itkem na néj a volbou Upravit
rejstiik/tabulku. Pokud jsme provedli zmény, které vedly k posunu nadpisti na jiné stranky nebo
zméné textd nadpist, pak je nutné kliknout na obsah pravym tla¢itkem a zvolit Aktualizovat
rejstrik/tabulku, ¢imz dojde k piepocitani vSech hodnot. Nechtény nebo na Spatné misto vlozeny
obsah lze smazat kliknutim pravym tlacitkem a volbou Smazat rejstiik/tabulku.
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Moznosti MS Word

MS Word ma oproti LibreOffice Writer vyrazné¢ omezené moznosti. Nabizi nékolik
pfednastavenych styll, pokud styl sam obsahuje tabulator, umoziuje zménit vodici znak, ale
strukturu polozky konstruovat nedokaze. Ostatni nastaveni je podobné, byt’ ve velmi omezené mife,
proto necht’ si jej zdjemce vyzkousi samostatné.




Praxe

1.

V dokumentu o Olomouci z piedchozich tkoll vlozte na zacatek automaticky obsah
s vychozim nastavenim.

Obsah odstraiite a vlozte jej na konec dokumentu.

Zmeéite format papiru na AS nebo zvétSete okraje papiru. Upravte ndzev nékteré kapitoly.
Obsah aktualizujte a ovéfte si, Ze po aktualizaci uz obsahuje spravné udaje.

Upravte obsah tak, aby obsahoval pouze hlavni nadpisy, nikoliv podnadpisy.

5. Vrat'te zpét nastaveni z 3. a 4. bodu a obsah vlozte do dvou sloupct.

10.

Zmente font a velikost pisma nadpisu obsahu a polozky hlavnich nadpisii nechte zobrazovat
pismem velikosti 14 pt.

Upravte strukturu poloZek s hlavnimi nadpisy tak, aby vodicim znakem bylo podtrZitko (tj.
misto tecek od nadpisu k ¢islu stranky budou podtrzitka).

Upravte strukturu poloZek s podnadpisy (nadpisy 2. urovn¢) tak, aby mély podobu:
,,» Nadpis, str. 3.

Upravte strukturu polozZek s podpodnadpisy (nadpisy 3. trovné) tak, aby mély podobu: ,,Na
strané 3 je Nadpis.*

Zaridte, aby byl obsah vzdy na nové strance. Vz$$i obtiznost: aby tato stranka byla vzdy
vpravo. (Navod: zvazte moznost vlozeni zalomeni stranky u stylu Nadpis obsahu.)



Zdroje

Vesker¢ texty i obrazky jsou ptivodni praci autora. Jako podklady byly vyuzity stranky
httD //mlchal struzsky.cz/word obsah/,

http: //ofﬁce microsoft.com/cs-cz/word-help/postup-vytvoreni-obsahu-HP001225372.aspx,
https://help.libreoffice.org/Writer/Creating_a Table of Contents/cs,
http://wiki.openoffice.cz/wiki/Jak vytvo%C5%99it_obsah.




