Seznamy zkratek, obrazku, tabulek, graft a priloh — plati pro Word 2003

Dusan Polansky

Obvykle umisténi riznych seznamu v struktuie odborné publikace je uvedeno v hesle
struktura odborné publikace. Seznamy maji ¢tenafi napomoci pii rychlém vyhledani
prislusného objektu (obrazku, grafu, tabulky, pfilohy) v publikaci. Seznam zkratek je trochu
jiny, ¢tenafe zajima vyznam zkratky. Vkladani seznamu zkratek je o néco slozitéjsi, proto si

postup podrobné vysvétlime. Vzory riznych seznami jsou uvedeny nize.

Provedeni:

V ptipadé, Ze objektl neni hodné, 1ze seznamy pohodIng vyrobit pomoci tabulatort.

V nejéastéji pouzivaném editoru Word se s tabulatory pracuje elegantné, ovSem si je potieba
uvédomit, Ze v stylu odstavce Normadlni jsou jiz implicitné pfednastaveny tabulatory ve
vzdalenosti 1,25 cm (viz malé svislé ¢arky na pravitku), a teprve az si uzivatel nastavi vlastni
tabulatory, implicitni se deaktivuji. Tabulatory nastavime pro prvni odstavec ptislusného
seznamu, dals$i odstavce seznamu (co fadek, to zaznam seznamu a to také odstavec) si jiz
nastaveni naSich tabulétorii pfevezmou automaticky. Pochopitelné si miizeme vyrobit vlastni
styl odstavce, v némz si pozice tabulatord podle potieb nadefinujeme. Nastaveni tabulatort
1ze provést napt. v dialogovém okné Tabulatory, které vyvolame pomoci Format >
Tabulatory ... V uvedeném okné nastavime vzdalenosti tabulatorti od levého okraje
sazebniho obrazce a jejich zpiisob zarovnani. V niZze uvedenych piikladech, mimo seznamu
zkratek, jsme u prvnich dvou tabulatorti nastavili zarovnani vlevo, u tfetiho vpravo. U

pfi psani jednoho zdznamu se pak provedou pomoci klavesy tabulator. V naSich ptikladech
pomoci tfech stiskli. Po pfechodu na novy zdznam (stiskem klavesy Enter) opét pouzivame

k pfesunu na stanovené pozice jenom klavesu tabulator. Tento postup lze doporucit i pro
vytvofeni seznamu zkratek, u né¢hoz vysta¢ime s dvéma levymi tabulatory.

KdyZ je objektii hodné, tak je vhodnéjsi postupovat jinak. Nejdiiv pfifadime v§em
objektlim, které chceme zahrnout do urc¢itého seznamu, titulky (v béZné terminologii popisy).
Ptifazeni titulku konkrétnimu objektu provedeme tak, ze si nejdiiv piislusny objekt, napf.
tabulku, oznac¢ime, poté s vyuZitim volby mistniho menu (vyvoldme ji stisknutim pravého
tlacitka mysi na ozna¢eném objektu) Titulek ... nebo pomoci volby Vlozit > Odkaz >
Titulek ... aktivujeme dialogové okno Titulek. K dispozici jsou tfi typy titulkti: obrazek,
rovnice, tabulka. MiiZeme si definovat i dalsi titulky. U titulku si miZeme nadefinovat

zékladni nazev titulku, upifesiiujici popis, format ¢islovani a umisténi titulku. Po piifazeni



titulku objektlim, je vygenerovani ptislusného seznamu jiz jednoduché. Kurzor nastavime

v dokumentu na pozici, kde chceme ptislusny seznam umistit, poté se presuneme pomoci
Vlozit > Rejstiik a seznamy ... napt. na kartu Seznam obrazku, upfesnime pozadované
parametry pro vzhled seznamu a potvrzenim se piislu$ny seznam vytvori. Aktualizace jeho
obsahu se provadi jeho oznacenim a stiskem klavesy F9. Je to proto, ze titulky objekta 1
samotny seznam (napi. obrazki) jsou poli.

ji celou kurzorem, poté pokracujeme pies VloZit > Pole > vybereme kategorii Rejstrik a
seznamy > vybereme pole XE a klikneme na tlacitko Oznacit poloZzku rejstiiku... > do pole
Vnorena polozka napiSeme vyznam zkratky a vSe potvrdime tlac¢itkem Oznacit. Takto
postupn¢ oznacime prvni pouziti kazdé zkratky v nasem dokumentu.

Vlozeni zkratek provedeme opét pies Vlozit > Pole > vybereme kategorii Rejstiik a
seznamy > vybereme pole Index > kliknutim na tla¢itko RejstFik... nastavime volby pro
vzhled seznamu zkratek. Zaskrtneme volbu Cisla stranek zarovnat doprava, Vodici znak
ponechame tecky, Formaty zvolime Podle S§ablony, Typ zvolime Zarovnany, nastavime
Pocet sloupcii a Jazyk. Vse potvrdime OK a seznam zkratek se nam vlozi tam, kde je

nastaven kurzor.
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