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Nazev skoly
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Autor
Tematicky okruh
Rocnik

Datum tvorby

Anotace

Zdroje

Soukroma stredni odborna skola Frydek-Mistek, s.r.o.
VY_32_INOVACE_77_IVT_MSOFFICE_18_Word

Ing. Pavel BOHANES

IVT_MSOFFICE

3 Forma denni, 4 Forma dalkova

Listopad '13

Text slouzi k vyuce a samostudiu, celek tvofi zaklady
prace s MS Office a jeho aplikacemi, obsahuje také
cvieni, pro praci, Upravu textu, tabulek, vyuZitim
funkci jednotlivych aplikaci, moznostmi nastaveni
a podobné. Spolec¢na kontrola Cinnosti je provadéna
pomoci dataprojektoru nebo na PC.

llustrace, pokud neni uvedeno jinak, jsou screeny
obrazovky a jejich Uprava, archiv autora a kliparty
MSOFFICE. Pouzité zdroje MS Word, vlastni
zkuSenosti.
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Citace a poznamky pod ¢arou v MS Word

Funkce Citace je vhodna v pfipadé, Zze se v dokumentu odkazujeme vicekrat na citaci
z jedné publikace. Pokud mame jednou v seznamu citovanych dél konkrétni knihu (Clanek,
Motto, uryvek apod.), mizete jej potom lehce vybrat ze seznamu.

Dale je dobra moznost automatického vytvoreni seznamu citovanych zdroji. Mame tak
jistotu, ze jste na nic nezapomnéli nebo neuvadite néco dvakrat nebo dokonce zbytecné navic.
Tato funkce se pouziva hlavné u rozsahlejSich dokumentl jako napf. zavéreéna, semindrni
nebo i diplomova prace.

Vkladani citace se provadi v MS Word 2007 za pomoci pasu karet Odkazy sekce Citace

a bibliografie a v MS Office 2010 v pasu karet Reference VY_32_INOVACE _77_IVT_MSOF
vsekci Seznam citaci. Pokud potiebujete vybrat Styl | Refeence | Kersspondence  Revize  zeo
citace, kliknéte na Sipku vedle Volby Styl a vyberte si styl, =< =), EDspravovat prameny
, . . o pozn. pod éarou = —* U Styl: APA - patd -
ktery chcete pro citaci a pramen pouzit. Vot ) Bibliogratie -
1 farou Citace a bibliografie
Pro citace a prameny z oblasti socialnich véd je obvykly -2 = i s s e 17

styl MLA nebo APA. Nasledn¢ Kliknéte na konec véty
ktery chcete citovat. A v pasu karet Reference kliknéte
v sekci Citace a bibliografie na tlagitko Viozit citaci. Kde | = Pfidat nowj zastupnj symbal.

si vyberete zdali chcete pfidat informaci o prameni volbu Pridat novy pramen nebo chcete
piidat zastupny text, pro vytvofeni citace a informace o prameni vyplnit pozdéji vybetrte
volbu Pridat novy zastupny symbol. V okné Spravce prament je vedle zastupného pramene
zobrazen otaznik.

igr  Pridat novy pramen..,

Vytvofit pramen . o e—— [:E'] ﬂhj
Typ pramene E| Jazyk |Vjchozi E|

Bibliograficka pole pro APA — pata verze
[] Podnikowy Autor
Mazew
Rok
Mesto
Vydavatel
[7] Zobrazit vEechna bibliograficks pole

Mazev znacky
Zastupny_textl [

ok || stmo |

L

Vypliovat informace o prameni kliknutim na Sipku rozeviraciho seznamu Typ pramene.
Pramenem mutze byt napfi. kniha nebo webova stranka. Dale vypnime bibliografické
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informace pro danou knihu (pramen) a je li potfeba ptidat dal$i informace o prameni,
zaSkrtnéte policko Zobrazit v§echna bibliograficka pole.

Pokud zvolite styl ISO 690 — ¢iselna reference a citace se nezobrazuji postupné, je nutné
opét kliknout na styl ISO 690 a stisknout klavesu ENTER aby se citace sefadily spravné.

Nebo muizete pouzit zjednodusenou moznost pro citovani knih, ¢lankd na webu ¢i obrazku
DIGITALNI MATERIALY PRO VYUKU Oprojeidy | Pravidla | Licence | Komiakdy | mspimoe | Rekllo | Zapomené hesk Partnefi m

Jolug
@17
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Celkem
C, Majdi DUMy zadanim hledaného vyrazu NajdiTy 104792 [+ Fiidej DUM
DUMG

Nejnovéjsi élanky z IMveSkole.cz Evoluéni interaktivni display s mobilnim pojezdem
Uméls inteligence ovlsdand hlzsem ve Windows Phone 8.1, kam sméfuje Intersktivni display nové gensrace s berdotykowym ovlSdinim
VO p... wyukovych softwarl pedporujicl vyugiti gest Microsoft Windows 8.

Instalace nowé ROM Androidu bEhem par kiiknuti, = Cyanogenbiod Installer za
Cena Fedeni : 22.233,- KE bez DPH

‘..o citace clanku na webu | P

Obrazek DUMY | Technicks ! EUPES
Clanek na webu R L TIILEE LTI

Viziedns citsce: 800 530 990
Kniha

Jméno autora:

. 0
= Pfijmen’ autors: Auter neuveden _ o
Zwveme Vas na

konferenci "Dotknéte

E ~ .
[ A kolextiv . B —

* Nizev &lEnku: [Citace &lénku na web
* Nesit: znling

= Datum citace:  [10.11.2013

L.
Bk

Fiodiroony program 3 raglstrace

© URL zdress: http://citace. dumy.cz/|
Zobrazit roziifené volby o I
Zpravodaj 2013M0
1. Vyplfite autora Elanku. Pokud je autor neznamy, uvedte Autor VySEl NV} @ - Zpravoda)
neuveden”
2. Wyplfite Mazev clanku, ktery citujete. -
3. URL =sdresu zeopirujte = sdresniho fédiu internetovéhso prohlizede. _. =4
4. Kliknéte na Gensrovat citaci. o
5. Zwopirujte vyslednou citaci do svého DUMu.
w . . . . Kompilednl Inserakehn fasanr
Froc je dobre citovat se dozvite v prezentaci ZDE Benl z2 25701~ K

Fole cznadens * jsou povinna
_Fajipavoen |

na www.dumy.cz, kde po stisknuti tla¢itka CITACE a vybrani typu citace vyplnite
formulafova okénka a po [ Ccitace &lanku nawebu |
stisknuti taléitka Generovat oo
citaci z okna Vysledna citace #n=
zkopirujete text do Vaseho
dokumetu. Citace potom vypadd nasledovné: AUTOR NEUVEDEN. Citace clanku na
webu [online]. [cit. 10.11.2013]. Dostupny na WWW: http://citace.dumy.cz/clanek.

Vyeledna citace:

AUTOR NEUVEDEN. Gitsce éidnku na webw [onling]. [cit. 10.11.2012]. Dostupny
na WWW: http://citace.dumy.cz/clanek
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Poznamky pod ¢arou

Automaticky vlozené poznamky pod ¢arou maji tu vyhodu, Ze jsou automaticky cislované
a maji jednotnou formu. K libovolnému slovu nebo vyrazu miizete piidat poznamku pod
Carou, kterd se automaticky vlozi na konec stranky a ocisluje. U odkazovaného vyroku se ve
formé indexu ¢islo poznamky.

V pasu karet MS Office 2007 Odkazy MS Office 2010 Reference kliknéte za vyrok, slovo

v .y , e , . RozloZeni stranky Reference Ko
nebo tfeba jméno, kterému chcete pfidat pozndmku pod ¢arou
[i]
a v sekci Poznamky pod ¢arou klepnéte na tladitko Vlozit AB' A’ Dalii pozn. pod éarou ~

Vlozit pozn.

pozn. pod ¢arou a do piipravené oblasti oddélené &arou  podcarou
Poznamky pod carou

EI Zobrazit poznamky

vepiste

poznamku ¢i citaci. Poznamka je pozdéji

kdykoliv editovatelna jako bézny text.

Stejné jako Poznamku pod ¢arou miZzete

= vkladat i vysvétlivku k vyroku ¢i slovu,

ta se oznaCuje fimskou c¢islici a je umisténa textem. A to kliknutim na tlacitko Vlozit

vysvétlivku v sekci Poznamky pod ¢arou.

Detailni nastaveni poznamek pod ¢arou se skryva pod malou Sipkou v pravém dolnim rohu

sekce Poznamky pod ¢arou. Pokud je v dialogovém okné vybrana volba Poznamky pod

il |
Poznamka pod &arou a vysvétlivka u_J@ eS| | arou, tyka se veSkeré nastaveni poznamek
Umisténi pod carou. Je-li vybrana volba Vysvétlivky
e e ———— -] analogicky vsechny nastaveni platni pro
() VysvEtivky: Konec dokumentu T
- 4 vysvétlivky.
|
Format
I fyw e i
Format dslovani: 1,2, 3, .. |Z|
Viastni znacka: | | [ Symbal... ]
Zadt od: 1 =
Cislovéni: Prib&ing |
Pougit zmény
Zmény pouzit na: na cely dokument |Z|
VoZit ] [ Storno
L - —— - - — —— -




