Vytvareni
rejstriku

Predstavte si, Ze jste pfipravili vyborny komplexni dokument.
Zaradili jste do néj dobré napady, slusny finanéni plan a neza-
pomnéli jste ani na inspirujici historky. Ale pokud v ném
nenabidnete ¢tenafim jednoduchy nastroj pro vyhledani
informaci, které potfebuji, mnoho vasi prace muze zistat
nepov$imnuto. Vstupni branou k hlavnim i k vedlejsim téma-
tim dokumentu je pro ¢tenare kvalitni rejstiik.

V této kapitole si ukazeme, jak se v dokumentu vytvari rejs-
ttik. At uz budete polozky rejsttiku ptipravovat jednu po
druhé, nebo vyuzijete automatické vkladani polozek pomoci
tabulky, uvidite, Ze cely proces je rychly a velmi intuitivni.

Anatomie rejstriku

Rejsttik je jednou z véci, o které se nezajimate, az dokud
nezjistite, ze chybi. Reknéme, Ze zkoumate statistiky o inze-
rovani na webu v roce 2006. Trzby va$i zacinajici firmy
budou zéviset na inzerci. Proto je inzerce dtlezitym prvkem
obchodniho planu, ktery, jak doufate, prilakd investory. Od
vykonného feditele mate k dispozici nékolik zprav o stavu
inzerce na webu v roce 2006. Z&dna ze zprdv ale nema rejs-
trik, pomoci néhoz byste statistiky inzerata rychle vyhledali.
TakZze vam nezbude nezZ stravit celé odpoledne listovanim ve
zpravach.
Polozka rejsttiku obsahuje tyto prvky:
m  Hlavni téma (naptiklad inzerce)
®  Vnorené téma (napriklad web)
m  Cisla strdnek (vklddaji se automaticky pomoci néstro-
je pro vytvoreni rejstiiku)
m  Krtizové odkazy (napiiklad Viz také prouzkova rekla-
ma)

Na obrazku 25.1 je znazornéna prvni pracovni verze rejstiku
vygenerovaného editorem Word 2007. Jak vidite, zahrnuje
jednoduché prvky jako hlavni a vnorfend témata, ¢isla stranek
a krizové odkazy.

KAPITOLA

Témata kapitoly:

Anatomie rejstriku

Co prispiva ke kvalité
rejstriku?

Rejstfik a Word 2007
Vytvoreni polozek rejstriku
Generovani rejstiiku
Aktualizace rejstfiku

Automatické oznaceni
polozek pomoci souboru
konkordance

Co bude dal?
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kfizovy odkaz

vnorené téma
Rejstﬁk ¢islo stranky
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konec oddilu . 234 TEMa. s 298, 291, 293, 236, 310, 312

konec stranky... ..295 typ stylu ... 291
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nadpisy. .287, 288, 291, 294, 318 vyhodnoceni produkitu .o, 291
vnofeny NAdPIS ..o e 288 zména struktury| 304
hlavni téma

Obrazek 25.1 Rejstfik s riznymi drovnémi polozek a s kiizovymi odkazy vytvofite snadno.

Co prispiva ke kvaliteé rejstriku?
Vzpomente si na rejstiiky, se kterymi jste se dosud setkali. Ur¢ité byly nékteré z nich lepsi
a jiné horsi. Nékteré moznd vynechaly hlavni témata nebo vypadaly neusporadané. Mnoho

dokumentti dokonce rejsttik vitbec nemélo, coz bylo neptijemné zejména tehdy, kdy jste hle-
dali néco konkrétniho.

Pokud jste sami dosud zadny rejsttik nevytvorili, nebojte se! Na vytvofeni dobrého rejstiiku
totiz existuje recept. Zde je prehled vlastnosti rejsttiku, na které byste pfi jeho vytvareni méli
davat pozor:

Pouzitelnost Rejstiik je v prvni radé sluzbou pro ctenare. Zahrite do néj vSechna
hlavni témata a promyslete si riizné zptisoby, kterymi mtiZzou ¢tenafi dané téma vyhle-
davat. Zaradte témata, vnofend témata a odkazy na jina podobna témata (naptiklad Viz
Vychova mladistvych).

Citelnost Pouzivejte terminologii, které ¢tendii rozumi, at uz obsah dokumentu znaji
¢i nikoliv. Pokud neznate riizné zpusoby, kterymi ctendfi mdzou urcité téma vyjadrit,
zeptejte se jinych, jaky druh formulaci by jim pomohl. Promluvte s kolegy v tymu nebo
v oddéleni a hledejte snadno srozumitelna slova a jasné fraze.

Ktizové odkazy Ktizovy odkaz v rejstiiku odkazuje na jina témata, ktera obsahuji sou-
visejici informace. Na obrazku 25.1 je kifZovy odkaz obsazen v polozce pisma.
Logicka struktura Pri vytvareni rejstiiku se zacate¢nici ¢asto dopousti jedné chyby.
Chtéji zaradit kazdé slovo, o kterém si mysli, ze je dilezité a Ze by mohlo pomoci.
Ctendiim ale nejvice pomiiZzete, kdyz piipravu rejstiiku peclivé promyslite. Kterd téma-
ta jsou nejdilezitéjsi? Kolika riiznymi zpiisoby je ¢tenafi mizou nazvat? Kterd slova se
budou vyhledavat nejcastéji?

Vicero polozek Vyjmenujte téma nékolika riiznymi zptsoby, ¢tenafi jej tak spiSe nalez-
nou. Naptiklad kdyz nékdo bude chtit védét, jak se méni barva pozadi nadpisu, bude
toto konkrétni téma hledat mezi vyrazy jako dokument, nadpisy, barva nebo pozadi.
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POZNAMKA

Kdyz jste urcili klicova slova a fraze pro rejstrik, sestavte si jejich seznam a poslete jej koleglim
v oddéleni. Pozadejte je o dodatky, dopliky a doporuceni. Takovéto véasné otestovani termino-
logie vam usetii ¢as pozdéji pfi Uprave rejstriku.

POZNAMKA

Mistem, kde pfi urovani ddleZitych terminl najdete inspiraci, je obsah. Podivejte se, kterd slova
a jaké fraze jsou uvedeny v obsahu. Tyto terminy do rejstfiku urcité zaradte. Mezi tématy obsahu
najdete mnoho podnétl i pro vytvoreni vnorenych polozek.

L] 4
Rejstrik a Word 2007
Vytvareni rejstiiku je interaktivni proces, ktery je z¢asti automaticky a zéasti ruéni. Rejstrik
vytvorite ve tfech zakladnich krocich:
1. Oznacte v dokumentu polozky pro rejstiik.

2. Umistéte kurzor na pozici, na kterou chcete vlozit rejstiik (obvykle je to konec doku-
mentu).

3. Pomoci ptikazu Vlozit rejstiik sestavte z oznacenych polozek rejstrik.

Pokud mate terminy, které urcité chcete zafadit do rejstfiku, mlzete je viozit do souboru kon-
kordance. Editor pomoci tohoto souboru rychle oznaci polozky pro rejstrik. Dalsi informace
o vytvareni souboru konkordance najdete v ¢asti , Automatické oznaceni polozek pomoci sou-
boru konkordance” déle v této kapitole na strané 620.

A y 4 (] 4
Vytvoieni polozek rejstriku
Prvnim krokem pfi sestavovani rejstfiku je oznaceni slov a frazi, které chcete do rejstiiku zara-
dit. Editor usnadnuje vytvareni polozek pro rejstiik tim, Ze je mtiZzete ptidavat ,,za pochodu®
Kdy?z jednou oteviete dialogové okno Oznacit polozku rejsttiku, mtzete pridavat dalsi a dalsi
polozky, vnorené polozky, ktizové odkazy a rozsahy stranek.

Oznaceni polozek pro rejstiik
Oznaceni polozky pro rejstiik predstavuje proces vybéru slova (piipadné fraze), které chcete
do rejstiiku zatadit. Polozku pro rejstiik vytvotite jednim ze dvou rtznych zptisobt:
m Jestlize chcete zacit s textem, ktery jiz v dokumentu existuje, vyberte a pouZijte existujici
text.

m Jestlize chcete ptidat polozku, kterd neni zaloZena na slovu nebo na frazi v dokumentu,
umistéte kurzor do odstavce, do kterého ji chcete pridat.
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Polozky rejsttiku pridate nasledovné:
1. Vyberte text, ktery chcete zaradit do rejsttiku a klepnéte na tlacitko Oznacit polozku (ve

skupiné Rejstiik na karté Odkazy). Otevte se dialogové okno Oznacit polozku rejstiiku
podle obrazku 25.2.

Oznaéit polozku rejstiiku 2

Rejstiik
Havnipoloka:  |[Dsobni eddeleni |

Vnofena polozka: | |

Moinosti
O Kiizovy odkaz: |w'z |
(&) Aktudini strénka
() Rozsah stranek

Format dslovani stranek
[ Tuéne
[ kurziva

Dialog zfistane otevieny pro oznadeni vice poloZek
rejstiiku.

L_gznaﬁt ] [Oznaﬁtvég] [ Storno ]

Obrazek 25.2 Dialogové okno Oznacit polozku rejstiiku slouzi k oznageni polozek a vno-
fenych polozek rejstiiku.

2. Vybrany text se objevi v poli Hlavni polozka. Je-li to potteba, mtiZete tento text upra-
vit. (Pokud jste nevybrali Zadny text, miizete do pole Hlavni polozka poZadovany text
napsat.)

3. Klepnéte na tlacitko Oznacit a oznacte tak text jako polozku pro rejstiik. Dal$i polozky
pridate opakovanim tohoto procesu.

4. Kdyz jste s pridavanim polozek hotovi, klepnéte na tlacitko Zavrtit. Zmény se ulozi
a fizeni se vrati do dokumentu.

Polozku v poli Hlavni polozka upravte tak, aby byla co nejsrozumitelnéjsi. Napfiklad namisto
fraze ,slouzit ve statnim zdkonodarném sboru’, kterd je v dokumentu, mlzete zadat,zdkonodar-
ny sbor” nebo ,statnf sluzba”

Vytvoieni vnorenych polozek

Vnorend polozka je doplitkové téma, které slouzi ke ziiZzeni vyznamu urcitého tématu. Napriklad
pokud je dokument vénovan $koleni novych zaméstnancti osobniho oddéleni vasi firmy, mohla
by hlavni polozka rejstiiku se svymi vnorenymi polozkami vypadat takto:

Osobni oddéleni
Vytvoreni osobni slozky, 21
Aktualizace osobnich dat, 24
Vyhodnoceni zaméstnancti, 26

Skolici program pro, 30
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Vnotena polozka poskytne ¢tenarim dalsi odkazy, které miizou vyhledat. Rejsttiku jako celku
dodava hloubku a funkénost a usnadnuje jeho ¢teni.

Pokud se chcete vyhnout opakovanému klepani do dialogového okna, ukdzeme si rychlou
metodu vkladani vnofenych polozek. Do pole Hlavni polozka napite hlavni polozku i vnote-
nou polozku a oddélte je dvojteckou. Pomoci této metody vytvorite az sedm trovni vnoreni, ale
takto slozitd polozka by pravdépodobné vétsinu ¢tenait matla. Nejlepsiho efektu dosahnete,
pokud se budete drzet jedné Grovné nebo mozna dvou trovni vnofeni (v zavislosti na sloZitosti
dokumentu).

Kdyz se pfistihnete pfi tom, Zze k jednomu tématu zadavéte pfilis mnoho vnofenych témat,
vytvorte jiné hlavni téma a seznam vnofenych témat rozdélte. Pokud za hlavnim tématem
nasleduje velké mnozstvi vnorenych témat, ¢tendri se v seznamu ztrati a na hlavni téma zapo-
menou.

Vybér opakujicich se polozek

Pokud rejsttik davate dohromady narychlo a chcete uvést v§echny vyskyty néjakého slova nebo
urcité fraze, pouzijte dialogové okno Oznacit polozku rejsttiku. Pomoci nékteré z vyse uvede-
nych metod nejdrive zvolte text, ktery chcete zaradit do rejstfiku a potom otevrete dialogové
okno Oznacit polozku rejstiiku. Zmeénte obsah pole Hlavni polozka tak, aby pole obsahovalo
pozadovanou polozku, a chcete-li zafadit vnorené téma, zadejte jej. Potom klepnéte na tlacit-
ko Oznacit vée. Editor vyhledd v dokumentu vSechny vyskyty slova nebo fraze a ke kazdému
vyskytu vytvoii jednu polozku rejstiiku.

POZNAMKA

Jednim z omezeni funkce Oznacit vse je to, Ze zaznamend kazdy vyskyt shodného fetézce. To
Znamena nejenom to, Ze pro kazdy vyskyt fetézce budete mit v rejstfiku jednu poloZku (coZ vam
nedava moznost vytvofit vicendsobny odkaz na jedno téma), ale také to, Ze editor najde pouze
slova nebo fraze, které se presné shoduji se zadanym fetézcem. Pokud napfiklad zadate jako
hlavni téma slovo,skola’, neoznadi se slova,Skolacka” nebo ,skolnik”. Pokud chcete, aby se v rejs-
t¥iku objevily viechny tvary urcitého slova, musite pro kazdé z nich vytvofit polozku rejsttiku.

DO DETAILU
ZARAZENI DLOUHYCH POLOZEK DO REJSTRIKU

Je-li pfiddvana poloZka roztazena na nékolika strankach, misto vkladani polozek pro rejstfik na
kazdou stranku vytvorte zalozku. V rejstiiku budete potom odkazovat na tuto zélozku. Za¢néte
vybérem pasaze, kterou chcete zafadit do rejstfiku. Potom klepnéte na kartu Vlozit a ve skupi-
né Odkazy klepnéte na tlacitko Zélozka. Napiste jméno zaloZzky a klepnéte na tlacitko Pfidat.
Potom klepnéte na kartu Odkazy a ve skupiné Rejstik klepnéte na tlacitko Oznacit polozku.
V dialogovém okné Oznacit polozku rejstiiku v sekci Moznosti klepnéte na volbu Rozsah strének.
Klepnéte na sipku seznamu Zalozka a vyberte zélozku, kterou jste pred chvili vytvorili. Klepnéte
na tlacitko Oznacit a polozka odkazujici na zalozku se pfida do rejstriku.
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Formatovani polozek

P1i vkladani polozek rejstiiku miizete stanovit format znaki i format cislovani stranek. Tim
zkrétite Cas, ktery byste pottebovali na tpravu hotového rejstéiku. Polozky rejstiiku naforma-
tujete takto:

1. Vyberte text polozky rejstriku.

2. Otevrete dialogové okno Oznacit polozku rejstfiku.

3. Pokud je to potreba, upravte text v poli Hlavni polozka.

4. V poli Hlavni polozka vyberte text, ktery budete formatovat.
5

Stisknutim kombinace klaves Ctrl+B naformatujete vybrany text tucné, stisknutim
kombinace Ctrl+I jej naformatujete kurzivou a stisknete-li kombinaci Ctrl + U, nafor-
matujete jej jako podtrzeny text. Pokud na vybrany text klepnete pravym tlacitkem,
muzete z oteviené nabidky zvolit polozku Pismo a potom vybrat dalsi formatovaci
parametry.

6. Dokoncete pripravu polozky, klepnéte na tlacitko Oznacit a polozka se vytvori.
Zagkrtnutim nebo zrusenim zagkrtnuti poli¢ek v sekci Format ¢islovani stranek dialogového
okna Oznacit polozku rejsttiku urcite format Cisel stranek, které editor prida k polozkam rejs-
triku. Nékteré polozky muiZete zvyraznit tu¢né nebo kurzivou. Napriklad ¢islo stranky uvedené

tuénym pismem mtiZze naznacovat pokryti prvku do hloubky a ¢islo stranky uvedené kurzivou
muze znamenat text s informacemi o pouzité literature nebo text s odkazy na jina dila.

Piidani kifizovych odkazu
Ne vSechny polozky budou odkazovat na ¢islo stranky. Nékteré polozky mtiZou misto toho
doporucit ¢tendfi jind témata v rejstiiku. K¥izovy odkaz poskytne ukazatel na polozku (nebo
skupinu polozek) se souvisejicimi informacemi. V rejstiiku jej vytvorite takto:

1. Vyberte text pro polozku rejsttiku nebo umistéte kurzor do dokumentu.
Otevrete dialogové okno Oznacit polozku rejstiiku.
Je-li to potteba, napiste text do pole Hlavni poloZka.

Vyberte volbu Ktizovy odkaz.

A

Za slovem viz napiste polozku rejstiiku, kterou chcete ¢tenafi doporucit. Mizete vytvo-
rit kiizovy odkaz, ktery vypadd naptiklad takto:

Skoleni viz Skolici sttediska.

Urceni rozsahu stranek
Editor standardné ptiradi polozce rejsttiku ¢islo aktudlni stranky. Kdyz napriklad vytvorite
polozku pro rejsttik na strané 3, editor spolecné s polozkou zobrazi i toto ¢islo stranky. Chcete
-li ¢tenartim poskytnout rozmezi stranek, na kterych se dané téma probira, muzZete to udélat
pomoci zalozek, jez si dopredu pripravite.
Pokud jste zatim jesté zalozky pro oznaceni mist nebo useki v dokumentu nevkladali a chcete
védét, jak se to déld, podivejte se do kapitoly 7 ,,Dokonalejsi navigace v dokumentu® Rozsah
stranek polozky rejsttiku vyjadrite pomoci zalozek takto:

1. Oteviete dialogové okno Oznacit polozku rejstiiku.

2. Pokud je to potteba, vlozte text do poli Hlavni polozka a Vnorena polozka.
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Vyberte volbu Rozsah stranek.

4. Klepnéte na Sipku seznamu Zalozka. Zobrazi se seznam zalozek aktudlnitho dokumentu.
Klepnéte na zalozku, kterou chcete pouzit.

5. Klepnéte na tlacitko Oznacit a polozka se oznadi.

Kdyz pozdéji rejstiik vytvorite, editor mezi Cisla stranek rozsahu vlozi spojovnik. Polozka
odkazujici na rozsah stranek vypada takto:

Osobni oddéleni, 21-29

Generovani rejstriku

Po oznaceni viech polozek, které chcete do rejstiiku zaradit, mlzete rejsttik sestavit a vlozit
do dokumentu. Pti sestavovani rejsttiku editor shromazdi véechny oznacené polozky, pridéli
jim Cisla stranek tak, jak jste ur¢ili, a polozky setfidi podle abecedy. Kdyz nakonec klepnete na
tlacitko OK, editor na pozici kurzoru rejsttik vlozi.

DO DETAILU
REVIZE DOKUMENTU

Pomocf kldvesy F9 sice mizete vytvoteny rejstiik snadno aktualizovat (coz véam dovoli vratit se
do dokumentu a, je-li to potfeba, polozky rejstifku upravit), ale pokud jste rejstiik dodate¢né
upravovali nebo formétovali, po aktualizaci o vsechny tyto Upravy pfijdete. Pokud jste napfiklad
do rejstiiku pfidali abecedni zéhlavi (-A-, -B- a tak dal), po aktualizaci (rejstfik vyberete a stisknete
kldvesu F9) tyto nadpisy zmizi. Doporucujeme, abyste predtim, nez editor rejstrik sestavi, polozky
pro rejstiik zkontrolovali. Podivejte se, jestli jste na néco vyznamného nezapomnéli. Zkontrolujte
dllezité nadpisy, oddily a titulky, které chcete do rejstfiku zahrnout. Proces generovani rejstfiku
zacnéte umisténim kurzoru na pozici, na kterou jej chcete vloZit a potom klepnéte na kartu
Odkazy. Déle klepnéte na tlacitko VloZit rejstik ve skupiné Rejstfik. Otevfe se dialogové okno
Rejstiik s vybranou kartou Rejstiik (zndzornéno na obrazku 25.3). V tomto dialogovém okné
mUzete zvolit format pro obé textové polozky, pro ¢isla stranek, tabuldtory i pro vodici znaky.

Rejstiik
Mahled
Aristoteles, 2 ~ Tye ® odsazeny O Zarovnany
= sloupee: 2 E
fsteroldy. iz supiter s
Atmosféra
emé L
[ &isla stranek zarovnat doprava
Eormaty: Podle Sablony -
[ Oznadit. I [Agmmaﬁdq' ] [ Zménit. ]

Obrazek 25.3 Karta Rejstfik nabizi volby a pfikazy, které potiebujete k vytvoreni rejstiku.

617

25

Vytvareni
rejstiiki



618

CAst 6 @ KOMPLEXNI DOKUMENTY: ODDILY, HLAVNi DOKUMENTY A ODKAZY

POZNAMKA

Vsimnéte si tlacitka Oznacit na karté Rejstiik dialogového okna Rejstrik. Pokud jste s formatova-
nim rejstiiku uz zacali a najednou si vzpomenete na dalsi téma, které byste chtéli do rejstiku
zafadit, klepnéte na tlacitko Oznacit. Otevie se dialogové okno Oznacit polozku rejstiiku. Tato
akce uzavre dialogové okno Rejstfik.

Vybér formatu rejstriku
Jednou z nejdilezitéjsich voleb v dialogovém okné Rejsttik je format rejstriku. Jak ma rejstiik
vypadat? Kdyz klepnete na Sipku seznamu Formaty, budete moci vybirat z nasledujici nabid-
ky:

m  Podle $ablony Toto je standardni nastaveni. Vynechd abecedni zahlavi, kterd oddéluji
oddily v rejsttiku.
Klasicky Abecedni zahlavi nad sloupcem rejsttiku zarovnd na stred.
Moédni Uzavie zahlavi do stinovaného okénka.
Moderni Zahlavi naformatuje italikou a umisti nad né ¢aru.

S odrazkami Abecedni zahlavi odsadi od levého okraje sloupce.

Formalni Cisla stranek zarovnd vpravo, prida teckované vodici ¢ary a naformatuje
zéhlavi italikou.

® Jednoduchy Odstrani vSechna abecedni zahlavi a specialni formatovani.
Vybér kazdé z téchto voleb ma za nésledek vygenerovani rejstiiku jiného formatu. Néhled

rejstiiku je zobrazen v sekci Nahled dialogového okna. Klepnéte na Sipku seznamu Format
a zvolte vhodny format.

Pokud se pozdéji rozhodnete zménit zarovnani ¢islovani nebo zvolit jiné vodici znaky, tyto
upravy potla¢i nastaveni parametrt zvoleného formatu.

NezZ se pro néktery ze styl& formatovani rozhodnete, vyzkousejte nékolik styl(. Na karté Rejstfik
dialogového okna Rejstiik klepnéte na Sipku seznamu Formdty a vyberte néktery z nabidnutych
stylQ. V sekci Nahled dialogového okna Rejstfik se zobrazi ¢ast rejstfiku. Prohlédnéte si, jaky vliv
maji rizné styly na vzhled rejstiiku.

Vybér zarovnani
Po vytvoreni rejstfiku mate moznost zménit zarovnani a vodici znaky, které byly nastaveny
zvolenym formatem rejstifku. Parametry miiZete zménit tak, ze ¢isla stranek budou zarovnana
podél pravého okraje sloupce rejsttiku. Do radkil mtizete doplnit vodici znaky, které pomtizou
¢tenafi snadnéji najit prislusné ¢islo stranky. Zarovnani ¢isel stranek v rejsttiku zmeénite takto:
1. Klepnéte na kartu Odkazy a ve skupiné Rejsttik klepnéte na tlacitko Vlozit rejstiik.
Otevre se dialogové okno Rejstiik.
2. Je-li to potteba, zvolte volbu Odsazeny a potom zaskrtnéte policko Cisla strének zarov-
nat doprava.

3. Klepnéte na Sipku seznamu Vodici znak a zvolte typ vodicich znakd.
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4. Klepnéte na tlacitko OK. Vytvori se rejstrik a ¢isla stranek budou naformatovana urce-
nym zpusobem.

Zména zpusobu zobrazeni polozek

Dal$i uprava, kterou muiZete zvolit v dialogovém okné Rejstiik, je zarovnani vnotenych polozek.
Ty muzou pokracovat na fadce spole¢né s hlavnimi polozkami (volba Zarovnany), nebo mtizou
byt odsazeny jednotlivé pod nimi (Odsazeny). Klepnéte na nékterou z voleb a editor odpovida-
jicim zptsobem rejstfik naformatuje.

Pokud vyberete volbu Odsazeny, vnotené polozky budou pod hlavnimi polozkami zarovnany
timto zptisobem:

Osobni oddéleni

Vytvofeni osobni slozky, 21
Jestlize zvolite volbu Zarovnany, vnofené polozky budou vlozeny do jednoho fadku s hlavni
polozkou takto:
Osobni oddéleni: Vytvoreni osobni slozky, 21; Aktualizace osobnich dat, 24

RESENi PROBLE
V REJSTRIKU SE OBJEVUJI CHYBOVE ZPRAVY
Oznacili jste polozky rejstiiku a pomocf tlacitka Vlozit rejstiik ve skupiné Rejstiik na karté Odkazy
jste vytvorili rejstrik. Ale po vlozeni rejstiiku do dokumentu zjistite, ze misto cisel stranek se
v ném zobrazuji chybové hlasky. Dvod je pravdépodobné ten, Ze jste rejstitk misto v hlavnim
vytvofili ve vnofeném dokumentu.

Problém vyfesite nésledujicim zplsobem. Klepnéte na tlacitko Office, vyberte volbu Zavfit
a dokument zaviete. Potom otevrete hlavni dokument. (Dalsi informace o praci s hlavnimi
dokumenty najdete v kapitole 22 Vytvareni a sprava hlavnich dokument(”) Rozbalte viechny
vnofené dokumenty a potom stisknéte kldvesu F9 a rejstifk aktualizujte. Cisla stranek by se méla
zobrazit spravné.

Zména sloupci rejstiiku

V zavislosti na rozsahu dokumentu a na délce vytvoreného rejstiiku je nékdy potreba nafor-
matovat rejstitik do vice sloupcii. Editor standardné sestavi rejstiik do dvou sloupci. Ale
pokud mate napriklad kratky rejstfik, ktery zabere jenom ¢ast sloupce, nebo pokud chcete mit
ve sloupci vedle rejstiiku text dokumentu, muzete pocet sloupcti zménit.

Na kazdé strance rejsttiku mtizete vytvorit az ¢tyti sloupce. Nastaveni zménite tak, Ze v dialo-
govém okné Rejstrik klepnete na $ipku seznamu Sloupce smétujici nahoru (dolt). Tim zvysite
(sniZite) pocet sloupcii rejstiiku.

RESENi PROBLE

SLOUPCE REJSTRIKU NEJSOU ZAROVNANY

Predstavte si, ze v dokumentu oznacite vsechny polozky pro rejstiik. Na karté Odkazy klepnete
na tlacitko Vlozit rejstfik a zvolite format rejstiiku. Viyberete si napfiklad odsazeny rejstiik zobra-
zeny ve tfech sloupcich. Volby zkontrolujete, klepnete na tlacitko OK a editor rejstfik sestavi. Ale
kdyz jej na displeji uvidite, zZjistite, Ze prostfedni sloupec nenf zarovnan s ostatnimi. Co se stalo?
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Ackoliv editor automaticky vklada konec oddilu pred rejstiik i za n&j, mize se stat, Ze na zacatku
prostfedniho sloupce je volny fadek navic. Klepnéte na tlacitko Zobrazit vie na karté Doma
ve skupiné Odstavec a zobrazte tak skryté znacky odstavcd v dokumentu. Zkontrolujte prvni
a posledni polozku kazdého sloupce. Vidite-li nechténou znacku odstavce, vyberte ji a pomoci
klavesy Delete ji odstrante. Potom stisknéte kldvesu F9 a editor aktualizuje rejstfik a vyrovna
sloupce.

Aktualizace rejstriku

Rejstiik muzete kdykoliv aktualizovat. To znamend, Ze po zkontrolovani rejstiiku se muizete
vratit zpét do dokumentu a oznacit chybéjici polozky. Potom staci klepnout do oblasti rejsttiku
a stisknout klavesu F9. V aktualizovaném rejstiku ztistanou zachovany volby, které jste nasta-
vili v dialogovém okné Rejsttik.

POZNAMKA

Pokud zménite formatovani, napriklad zvolite jiny formatovaci styl nebo zménite zplsob zob-
razeni z Odsazeny na Zarovnany, editor se zeptd, zda chcete vybrany rejstfik nahradit novym
rejstitkem. Pokud jste stavajici rejstfik ru¢né neupravovali, nebo pokud jste ochotni tyto Upravy
znovu provést, klepnéte na tlacitko Ano. Editor nahradf existujicf rejstiik novym aktualizovanym
rejstfikem a pfipadné ru¢ni opravy budete muset provést znovu. Klepnete-li na tlacitko Storno,
operace se prerusi a zmény se neprovedou.

Automatické oznaceni polozek pomoci
souboru konkordance

Soubor konkordance je jednoducha tabulka, ktera slouzi k snadnému vloZeni a uchovani
polozek pro rejstiik. Vytvorite jej jako tabulku o dvou sloupcich. V prvnim sloupci zadate text,
ktery ma editor v dokumentu oznadit jako polozku pro rejsttik. Ve druhém sloupci zadate text,
ktery se vlozi jako polozka do rejstiiku. Zde je postup pro vytvoreni souboru konkordance:

1. V novém dokumentu vytvorte tabulku. Klepnéte na kartu Vlozeni, ve skupiné Tabulky
klepnéte na tlacitko Tabulka a vytvorte tabulku se dvéma sloupci.

2. Do prvniho sloupce zadejte slova nebo fraze, které ma editor oznacit v textu jako
polozky pro rejstiik.

POZNAMKA

U poloZek v prvnim sloupci tabulky se budou rozlisovat velkd a mald pismena. Jestlize vam
to nevyhovuje, uvedte viude mald pismena. Upozorfiujeme na to, Ze funkce pro automatické
opravy (AutoCorrect) mize prvni pismena slov automaticky ménit na velkd pismena. Chcete-li
tomu zabranit, oteviete dialogové okno Automatické opravy (ukazte mysi na takovouto auto-
matickou zménu nebo na ni klepnéte pravym tlacitkem mysi a z nabidky vyberte Automatické
opravy a dale Moznosti automatickych oprav). Zruste zaskrtnuti poli¢ka Psat prvni pismeno
v bunce tabulky velkym pismenem.
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Do druhého sloupce napiste text polozky rejsttiku odpovidajici frazi v prvnim sloupci.
Nezapomente kazdou polozku napsat do nové bunky.

Ulozte a zaviete soubor konkordance.

Otevrete soubor, ve kterém chcete oznacit polozky pro rejstiik.

Klepnéte na kartu Odkazy a klepnéte na tlacitko Vlozit rejsttik. Otevie se dialogové
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okno Rejstiik.

7. Klepnéte na tla¢itko Automaticky a otevie se dialogové okno Otevtit soubor pro auto-
matické oznacovani (obrazek 25.4).

Otevrit soubor pro automatické oznacovani

Oblast bledéni: | () Zorava v @- XeiE-
Divéryhodn ¢
o
€ sablony zprava - grafy.docx
"3 My Network - vyroéni zpréva - koncept.docx
Places - vyroéni zpréva - sponzofi.docx
@M‘f Recent - vyroéni zprava - titulni strana. docx
Documents PR N
- wyroéni zpréva - zéloha.docx
(2} Desktop | Potapid - virodni zprava.docx
a
Documents
9 My
Computer
Nézev souboru: | “ |
Soubory typu: |V§ed’|ny dokumenty aplikace Word (*.docx; *.docm; *.dobx; *.dotm; *.doc; *.dot; * htm; *html; V|

Obrazek 25.4 Soubor konkordance pro rejstiik oteviete pomoci dialogového okna Otevrit
soubor pro automatické oznacovani.

8. Najdéte soubor konkordance, vyberte jej a klepnéte na tla¢itko Otevrit. Editor automa-
ticky prohledd dokument a najde vSechny polozky, které jste stanovili v souboru kon-
kordance. (V kazdém odstavci oznacdi pouze prvni vyskyt polozky a ostatni ignoruje.)

TIP

Pfiprava rejstiiku v editoru Word predstavuje celkem jednoduchy proces. Ale neZ s timto nastro-
jem zac¢nete pracovat v redlném dokumentu, je dobré si jej nejdfive vyzkouset.

DO DETAILU

VYTVORENI USPORNEHO A UCINNEHO SOUBORU KONKORDANCE

Zda se, Ze pomoci souboru konkordance se seznamem témat, jez maji byt zafazena do rejstfiku,
si usetfite spoustu Casu a problém. Kdyz ale na zékladé tohoto souboru rejstiik vytvofite, zjisti-
te, Ze obsahuje rlizné nepotiebné polozky. Reknéme, Ze v publikaci o moderni hudbé chcete do
rejstiiku zafadit odkazy na slovo,dzez’, ale po sestaveni rejstiiku zjistite, Ze se toto slovo objevilo
v dokumentu na mnoha rliznych mistech a v mnoha rlznych kontextech.V dlsledku toho ma
rejstftk mnohem vice polozek, nez je potieba.
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Pokud chcete predejit sestaveni enormniho rejstitku plného nadbyte¢nych automaticky ozna-
¢enych polozek, vytvorte vetsinu poloZek rejstfiku ru¢né pomoci dialogového okna Oznacit
polozku rejstiiku (oteviete jej stisknutim kombinace kldves Alt+Shift+X). Potom pomoci soubo-
ru konkordance a tlacitka Automaticky v dialogovém okné Rejsttik pridejte k témto zakladnim
polozkdm rejstfiku dalsi vyrazy. Zahrrite klicova slova a fréze pouze téch ¢asti publikace, na které
chcete Ctendfe odkdazat.

Co bude dal?

Tato kapitola uzavira pojednani o praci s komplexnimi dokumenty. Dal${ kapitola otevird sed-
mou ¢ast knihy nazvanou ,,Publikovani: Word svétu® Je vénovana pozadavkim a moznostem,
které souvisi s ndhledem pred tiskem a s vlastnim vytisténim dokumentu.





