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�Cílová skupina: Žáci středních škol.

�Anotace: Vysvětlení a práce s vysvětlivkou v  textovém editoru 
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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 vysvětlivky
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� Tvoříme stejným způsobem jako poznámku pod čarou s 
tím, že z pásu karet vložíme vysvětlivku. 

� Umístěte kurzor na místo kde chcete umístit vysvětlivku. 

� Na kartě Reference v sekci Poznámky pod 
čarou kliknete na ikonu Vložit vysvětlivku.

� Podobně jako u poznámky pod čarou vysvětlivku 
vyplníte.



Vytvoření vysvětlivky
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kliknout zde



Vložená vysvětlivka
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� Vložená vysvětlivka Označení vysvětlivky



Nastavení vysvětlivek
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� Poznámky a vysvětlivky 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 klikneme na 
ikonu malé šipky



Nastavení vysvětlivek
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� V tomto okně můžeme 
nastavit:
� Umístění vysvětlivky

�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 vysvětlívky
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�Odstran ění vysv ětlívky

� V textu označte vysvětlívku, kterou chcete smazat.

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

� Poté použít klávesu Delete.

� Ostatní vysvětlívky se automaticky přečíslují.  



Odstranění poznámky
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Delete
poznámka zmizela



Změna pozn. za vysvětlivku a opačně
15

� 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 pozn. za vysvětlivku a opačně
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Kliknout na příkaz

Klik na pravou myš



Použité zdroje

� Obrazce vytvořené pomocí  PrtScr

� http://www.google.cz/search?num=10&hl=cs&site=imghp&tbm=isch&source=hp&biw=1280&bih=643&q=poznámka
+pod+čarou+word+2010&oq=poznámka+pod+čarou&gs_l=img.1.6.0i24l8.13

� http://www.google.cz/search?num=10&hl=cs&site=imghp&tbm=isch&source=hp&biw=1280&bih=643&q=poznámka
+pod+čarou+word+2010&oq=poznámka+pod+čarou&gs_l=im

� Wikipedie

17


