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� Cílová skupina: Žáci středních škol.

� Anotace: Vysvětlení a práce s poznámkou pod čarou v  
textovém editoru 

� Klíčová slova: Zobrazení, změna, přesun, kopírování, nastavení, 
odstranění
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Všeobecně

� Použití v těchto dokumentech:
o dimplomové práce

o ročníková práce

o rozsáhlejší studie 

o zprávy o činnosti 

o referáty 

o knihy 

o apod.

� Podání vysvětlení významu:   
o cizích slov, 

o myšlenek, 

o postupů či 

o tvarů.

� Tyto informace nemají vliv na 
text, slouží pouze pro  
podrobnější vysvětlení textu. 

� Do poznámek, či vysvětlivek 
můžete zadat vlastní 
komentář, nebo odkaz. 

� Poznámka  a vysvětlivka se v 
dokumentu zobrazují a také 
se v dokumentu vytisknou. 
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Ukázka
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Vysvětlivka

Poznámka pod 
čarou



Cíl

� Naučit se do dokumentů aplikace Microsoft Word přidat 
poznámky pod čarou a vysvětlivky. 

� vytvořit

� přepsat text, smazat text

� přesunout nebo zkopírovat 

� převést na vysvětlivku a naopak 

� odstranění 

� přizpůsobit formát číslování referenčních znaků 
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Rozdíl - poznámka a vysvětlivka

�Rozdíl mezi poznámkou a vysvětlivkou je v zobrazení 
v dokumentu. 

�Poznámky pod čarou se umisťují do dolní části 
jednotlivých stránek. 

�Vysvětlivky se umisťují na konec dokumentu. 

�Označení 

o poznámka je číslo (není to pravidlem)

o vysvětlivka je písmeno (není to pravidlem)
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Postup pro tvorbu poznámky 

� Umístěte kurzor na místo kde chcete umístit poznámku pod čarou. 
Na kartě Reference v sekci Poznámky pod čarou kliknete na 
ikonu Poznámka pod čarou.

8

1.



Postup pro tvorbu poznámky 
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� Detail sekce Poznámky pod čarou



Postup pro tvorbu poznámky 
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� Klikneme na 
tuto sekci. 

� Na spodním 
okraji stránky 
se objeví číslo 
poznámky s 
kurzorem, 
můžete začít 
vkládat text 
poznámky 
pod čarou.



Postup pro tvorbu poznámky 

� Po napsání 
poznámky se 
zobrazí čára a pod 
ní číslo.

� V textu se 
poznámka zobrazí 
při najetí kurzoru 
na její číslo.
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Nastavení formátu
12

� Poznámky můžete upravit 
pomocí karty Reference.

� V sekci Poznámky pod 
čarou kliknete na nastavení.

V tomto okně můžeme nastavit:

� Umístění

� Poznámky pod čarou
� konec stránky 
� pod textem

� Vysvětlivky
� konec dokumentu 
� konec oddílu

� Formát

� Formátování čísla (i,ii,iii, 
1,2,3 ...)

� Vlastní značka (případně 
symbol)

� Začít od:

� Číslování (Průběžně, ..)

� Použít změny

� Změny použít na: (celý 
dokument, od tototo místa 
dále)



Nastavení formátu
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Na kartě Reference 
klikneme na tuto šipku

Podokno pro formát



Zobrazení poznámky v textu
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zobrazení v textu



Změna textu v poznámce
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�Změnu textu v poznámce provedeme

�Označit blok textu pro změnu

�Provést změnu

�Text se změní v poznámce a současně v ukazateli v 
dokumentu.
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