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TEMA: Pouziti odkazt v dokumentu

Pri tvorbé rozsahlych dokumentu se Casto setkame s potfebou odkdzat se na text (kapitolu), objekt nebo jiny
soubor. K tomu se pouZivaji kfizové nebo hypertextové odkazy. Ddle se casto do textu vklddaji poznamky pod

carou nebo vysvetlivky pro vioZeni dopliiujicich informaci. VSechny tyto objekty funguji na principu odkazu.

Studenti se s odkazy setkaji pri tvorbé semindrnich, pozdéji diplomovych praci.

Zadani:

Oteviete soubor Odkazy.docx.

1.

9.

Premistéte se na kapitolu 2.2 Aktivni naslouchdni a kladeni otdzek, umistéte kurzor za text viz
kapitola ¢. 1.1 a vloZte zde k¥izovy odkaz na text nadpisu 1.1 Jak si zprijemnit komunikaci.
Kfizovy odkaz bude fungovat jako hypertextovy (bude umozZnovat rychly presun na
prislusnou kapitolu) a bude obsahovat nazev kapitoly.

Vyzkousejte si fungovani kfizového odkazu.

Pfesunite se pred kapitolu 1.2 Vzhled (zacdtek 3. strany) a vyberte text Dale Carnegie
Training®. Vlozte zde hypertextovy odkaz na www stranky této spolecnosti, adresa pro
odkaz je: http://www.carnegie.cz. K odkazu vytvoite komentaF s textem Strdnky spolec¢nosti
v CR.

Vyzkousejte si fungovani hypertextového odkazu.

Vytvofite pred textem Slezskd univerzita na 1. strané zalozku s ndzvem uvodni_strana.
Prifadte na konci dokumentu objektu s textem Zpét na tvodni stranu hypertextovy odkaz na
zalozku uvodni_strana, ktera se nachdzi vtomto dokumentu. Vyzkousejte fungovani odkazu.
V prvnim odstavci kapitoly 1.1 Jak si zpfijemnit komunikaci umistéte kurzor za text Jak
ziskdvat pratele a plsobit na lidi a vlozte zde odkaz na poznamku pod carou, ktera bude
umisténa na konci stranky. Text pozndmky pod ¢arou bude CARNEGIE, D. Jak ziskdvat prdtele
a plsobit na lidi. Praha: Beta, 2004. ISBN 80-7306-138-4.

Za text nadpisu 1.1 Jak si zprijemnit komunikaci vloZte vysvétlivku s vlastni znackou ,,*“, text
vysvétlivky Veskeré odkazy na konkrétni firmy jsou pouze ilustrativni, nemaji za ucel pisobit
jako reklama. bude vlozen na konec dokumentu.

Provedené zmény v dokumentu ulozte a zaviete dokument.
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Reseni:

Karta Soubor/Otevfit (nebo tlacitko Otevfit na panelu nastroji Rychly pfistup, popf. kldvesova

zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otev¥it nalézt soubor dle zaddni, tladitko Otevfit. Pozn.:

Dokument lze otevfit také pfimo v operacnim systému Windows (dvakrat kliknout na ikonu

souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1.

Umistit kurzor dle zadani, vloZit mezeru, karta VloZeni/skupina Odkazy/pfikaz Kfizovy
odkaz/v dialogovém okné Kfizovy odkaz nastavit v seznamu Typ odkazu polozku Nadpis, a
v seznamu Vlozit odkaz na polozku Text nadpisu. Ve spodnim okné vybrat pfisluSny nadpis
dle zadani, zkontrolovat, zda je zatrhnutd polozka Hypertextovy odkaz. Tlacitko VloZit. Pozn.
Na nadpisy kapitol je mozné se odkazovat pouze tehdy, mame-li je naformatované styly pro
nadpisy.

Umistit ukazatel mysi nad kfizovy odkaz (zobrazi se bublinova napovéda), stisknout klavesu
Ctrl a kliknout na odkaz. Word presune kurzor na nadpis kapitoly 1.1 Jak si zpfijemnit
komunikaci.

Vybrat text vdokumentu dle zadani, karta VloZeni/skupina Odkazy/ptikaz PFidat
hypertextovy odkaz/v dialogovém okné VloZit hypertextovy odkaz zkontrolovat v levé ¢asti,
Ze je vybrana ikona Existujici soubor nebo web. stranka, do pole Adresa: vepsat adresu
odkazu dle zadani, pro vytvoreni komentare tlacitko Popis..., vepsat text, tlacitko OK. Do
dokumentu bude vloZen hypertextovy odkaz, Word jej automaticky naformatuje jako modry
podtrZeny text.

Umistit ukazatel mysi nad hypertextovy odkaz (zobrazi se bublinova napovéda), stisknout
klavesu Ctrl a kliknout na odkaz. Automaticky se spusti vychozi prohlize¢ a v jeho okné se
zobrazi webova stranka adresy z hypertextového odkazu (podminkou je ptipojeni pocitace
kinternetu). Pozn. Adresa webové stranky je fiktivni, odkaz Vas presméruje na web
poskytovatele domén.

Umistit kurzor dle zadani, karta VloZeni/skupina Odkazy/ptikaz Zalozka/v dialogovém okné
ZaloZzka vepsat nazev zdlozky dle zadani, tlacitko PFidat. ZaloZka bude vytvorena, neni
implicitné zobrazena. Zobrazit zalozku Ilze pouze pomoci nastaveni - karta
Soubor/MozZnosti/polozka Upfesnit/sekce Zobrazit obsah dokumentu/Zobrazit zalozky
(zdloZka bude zobrazena v podobé velkého pismene I).

Vybrat objekt dle zadani, karta VloZeni/skupina Odkazy/ptikaz Pfidat hypertextovy odkaz/v
dialogovém okné Vlozit hypertextovy odkaz vybrat vlevé casti ikonu Misto vtomto
dokumentu, v prostfednim okné vybrat Zdlozky/uvodni_strana, tlatitko OK. Vyzkouseni
hypertextového odkazu viz bod 4.

Umistit kurzor dle zadani, karta Reference/skupina Poznamky pod ¢arou/prikaz Vlozit
poznamku pod ¢arou/na misto kurzoru se automaticky vloZzi znacka poznamky pod carou
(Cislo 1) a kurzor bude premistén na konec stranky, vepsat text poznamky dle zadani (pro
nastaveni jiného formatu poznamky pod ¢arou slouzi spoustéc dialogu — Sipka vpravo dole ve
skupiné Poznamka pod carou na karté Reference. Pozn. Pozndmku pod c¢arou lze smazat
pouze tak, Ze smazete Cislo v textu odkazujici na poznamku pod carou.

Umistit kurzor dle zadani. JelikoZz se jednd o vysvétlivku s vlastni znackou, musime nejprve
zménit nastaveni vysvétlivek v dialogovém okné - karta Reference/skupina Poznamky pod
¢arou/spousté¢ dialogu Poznamka pod &arou a vysvétlivka (Sipka vpravo dole)/v dialogu do
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pole Vlastni znacka vepsat znak *, zkontrolovat, zda je v seznamu Vysvétlivky polozka Konec
dokumentu, tlac¢itko VloZit. Znacka vysvétlivky bude vloZena na pozici kurzoru, kurzor bude
premistén na konec dokumentu, vepsat text vysvétlivky dle zadani.

9. Pro uloZzeni dokumentu karta Soubor/UloZit (nebo tla¢itko UloZit na panelu nastroji Rychly
pristup). Zavfit dokument — karta Soubor/Zavfit (nebo tladitko Zavfit — x v pravém hornim
rohu okna).

[ Zpét na zadani }
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