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® Základní podmínkou je zformátovaný dokument 
pomocí stylů (nejlépe přednastavených)

® Vhodné je i mít očíslované stránky v dokumentu

® Výhoda generovaného obsahu: 
 Snadná aktualizace
 Ctrl + kliknutí levým tlačítkem  přemístí kurzor na 

danou kapitolu textu



Kliknutím
lze vybrat 
předdefinované 
obsahy

Klikněte na záložku 
Odkazy

Rozevřete nabídku obsah

Počet úrovní nadpisů



® Postup je stejný jako v předchozím případě, ale 
při otevření nabídky vložit obsah je nutné otevřít 
nabídku Možnosti

1. Ze stylů 
k dispozici 
vybereme námi 
použité styly pro 
nadpisy kapitol 
a označíme u nich 
úroveň obsahu

2. Potvrdíme OK



® Při změně v textu dokumentu může dojít ke 
změně čísel stránek u kapitol

® Obsah se může pouze zaktualizovat, nemusí se 
vytvářet celý znovu

® Kliknutím pravým tlačítkem na obsah se otevře 
nabídka Aktualizovat pole Potvrďte 

kliknutím na 
levé tlačítko



1. Vytvořte dokument s nadpisy Kapitola 1 až 5 
(Styl Nadpis 1). Každá kapitola bude začínat na 
nové stránce (nastavte pomocí stylu).

2. Do každé kapitoly napište pár řádek 
libovolného textu (v každé kapitole použijte 
některé ze slov: Dům, zahrada, počítač, hra, 
hrad) a vytvořte pro něj styl.

3. Očíslujte dokument
4. Vygenerujte obsah



® Pro vytvoření rejstříku je důležitý výběr 
správných termínů/výrazů.

® Vybrané slovo označíme a vybereme opět 
kartu Odkazy, kde klikneme na ikonu Označit 
položku.

® Postupně označujeme všechna klíčová slova 
v dokumentu a klikáme na ikonu Označit 
položku.

® Pokud  má nějaký termín nadřazený termín 
vypíšeme to v nabídce.



Umístěte kurzor na místo v dokumentu 
(konec dokumentu), kde chcete vytvořit rejstřík.

Klikněte na ikonu  Vložit rejstřík

Klíčové slovo        Číslo stránky



1. V dokumentu z úkolu 1 vytvořte rejstřík ze 
zadaných slov (dům, zahrada, počítač, hra, 
hrad).

2. Rejstřík vložte na konec dokumentu



® Archiv autora


