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zobrazení v textu
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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.



Změna textu v poznámce
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Před 
změnou

Po 
změně



Přesun poznámky
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�Přesun poznámky 

� V textu označte poznámku pod čarou, kterou chcete 
přesunout.

!!! Pozor nutno ozna čit p římo v textu . !!!

� Poté uchopte číslo poznámky levou myší a tahem 
přesuňte na plánované místo. 

� Poznámky se automaticky přečíslují.  



Přesun poznámky 
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Kopírování poznámky
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�Kopírování poznámky 

� V textu označte poznámku pod čarou, kterou chcete 
kopírovat.

!!! Pozor nutno ozna čit p římo v textu. !!!

� Poté, pomocí CTRL+C a V překopírujte číslo poznámky 
na předem označené místo v textu. 

� Poznámky se automaticky přečíslují.  



Kopírování poznámky
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Kopírovat

CTRL + C

Stejný název



Nastavení poznámek
11

� Poznámky si můžete 
upravit podle vlastní 
představy. Na 
kartě Reference v 
sekci Poznámky pod 
čarou kliknete na 
nastavení.

� Obdržíte 
okno Poznámka pod 
čarou a vysvětlivka

Pro nastavení kliknout na ikonu 
malé šipky



Nastavení poznámek
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� V tomto okně můžeme 
nastavit:
� Umístění poznámky

�Konec dokumentu

�Konec oddílu

� Formát

�Formát číslování (i,ii,iii, 
1,2,3 ...)

�Vlastní značka, případně 
symbol

�Začít od: 1, nebo 3, nebo 
„b“

�Číslování (Průběžně, ..)



Odstranění poznámky 
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�Odstran ění poznámky  

� V textu označte poznámku pod čarou, kterou chcete 
smazat.

!!! Pozor nutno ozna čit p římo v textu. !!!

� Poté použít klávesu Delete.

� Poznámky se automaticky přečíslují.  



Odstranění poznámky
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Delete
poznámka zmizela



Změna vysvětlivky za poznámku
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� Chcete-li převést 
poznámky na vysvětlivky a 
opačně, zvolte a označte 
poznámku, nebo 
vysvětlivku. 

!!! Označení proveďte 
pod čarou. !!!

� Pravou myší otevřete 
nabídku ve které je příkaz 
na převod. 

� Klepněte na příkaz 
převést na vysvětlivku

označení



Změna vysvětlivky za poznámku
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Kliknout na příkaz

Klik na pravou myš
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