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WORD 2007
Karta - ODKAZY



WORD – karta ODKAZY

OBSAH – umožní vložit obsah dokumentu
POZNÁMKY POD ČAROU – vkládá na konec stránky poznámku pod čarou
CITACE A BIBLIOGRAFIE – vloží citaci, umožní vytvořit seznam pramenů ze 
kterých jsme čerpali 
TITULKY – vloží do dokumentu titulky obrázků, tabulek…
REJSTŘÍK – vybere označené výrazy do rejstříku
SEZNAM CITACÍ – přidá vybraný text do záznamu citací pro další zdroje
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WORD – karta ODKAZY
podkarta OBSAH           

OBSAH 

Vytvoření OBSAHU
1. V dokumentu přiřadíme 

nadpisům STYLY (DOMŮ, 
STYLY, přiřadíme úroveň 
NADPISU)

2. Klik na místo kde chceme 
OBSAH

3. Klik ODKAZY, OBSAH, 
OBSAH

4. Vybereme z připravených 
možností

MOŽNOSTI 
OBSAH 

UMOŽNÍ 
ZMĚNU 
ÚROVNĚ 
NADPISU

Změna úrovně nadpisu
1. Klik na nadpis
2. ODKAZY, OBSAH, PŘIDAT 

TEXT
3. Vybereme ÚROVEŇ

Při změnách 
nadpisů, posunu 
textu… 
aktualizuje 
OBSAH
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WORD – karta ODKAZY
podkarta POZNÁMKY POD ČAROU           

Vytvoření POZNÁMKY POD ČAROU
1. Klik za slovo, ke kterému chceme 

vložit poznámku
2. ODKAZY, POZN. POD ČAROU, VLOŽIT 

POZN. POD ČAROU
3. Doplníme text poznámky

SLOVO S 
POZNÁMKOU

SLOVO S 
POZNÁMKOU

POZNÁMKA

VLOŽENÍ POZNÁMKY 
POD ČAROU

VLOŽENÍ 
VYSVĚTLIVKY

VYHLEDÁ a ZOBRAZÍ 
SLOVA S 
POZNÁMKOU POD 
ČAROU NEBO 
VYSVĚTLIVKY

VYHLEDÁ a ZOBRAZÍ 
POZNÁMKU POD 
ČAROU NEBO 
VYSVĚTLIVKU

PODROBNÉ 
MOŽNOSTI
PODROBNÉ 
MOŽNOSTI

POZNÁMKA 
POD ČAROU se 
zobrazí na konci 
stránky
VYSVĚTLIVKA 
na konci 
dokumentu
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WORD – karta ODKAZY
podkarta CITACE A BIBLIOGRAFIE           

Vložení CITACE
1. Klik za větu kde bude CITACE
2. ODKAZY, CITACE A BIBLIOGRAFIE, 

VLOŽIT CITACI, PŘIDAT  NOVÝ 
PRAMEN

3. Doplníme údaje do tabulky
4. OK

Vytvoření BIBLIOGRAFIE
1. Klik na konec dokumentu
2. ODKAZY, CITACE A BIBLIO., 

BIBLIOGRAFIE
3. Vybereme z příkladů

DOPLNÍME 
PRAMEN – JMENO 
AUTORA, NÁZEV…

BIBLIOGRAFIE

CITACECITACE

ÚPRAVA 
PRAMEŃŮVLOŽIT 

CITACI

PŘIDAT 
NOVÝ 
PRAMEN VLOŽENÍ 

BIBLIOGRAFIE

STYLIY 
ZOBRAZENÍ 
CITACE
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WORD – karta ODKAZY
podkarta TITULKY           

Vložení TITULKU
1. Klik na místo kde bude 

TITULEK
2. ODKAZY, TITULKY
3. Z tabulky vybereme 

TITULEK (OBRÁZEK, 
ROVNICE, TABULKA)

Vložit SEZNAM OBRÁZKŮ
1. Klik na konec dokumentu
2. ODKAZY, TITULKY, 

VLOŽIT SEZNAM OBR…. 

VYBEREME 
TITULEK

VLOŽÍ 
TITULEK 
NA POZICI 
KURZORU 

VLOŽÍ SEZNAM 
TITULKŮ 

AKTUALIZUJE 
SEZNAM

KŘÍŽOVÝ ODKAZ

TITULEK 

SEZNAM 
OBRÁZKŮ 
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Vložení KŘIŽOVÉHO ODKAZU

1. Musíme mít vytvořeny odkazy (ODKAZY, VLOŽIT 
TITULEK, OBRÁZEK….)

2.Klik na nápis, kde chceme vložit KŘÍŽOVÝ 
ODKAZ  

3. Klik na ikonu KŘÍŽOVÝ ODKAZ  

4. Vybereme TYP ODKAZU, ODKAZ

5. VLOŽIT

KŘÍŽOVÝ ODKAZ

ODKAZ NA KTERÝ 
SE ODKAZUJEME

ODKAZ

TYP 
ODKAZU

Při najetí kurzoru myši na KŘÍŽOVÝ ODKAZ 
se objeví poznámka, že máme držet kl. CTRL 
a kliknout na KŘÍŽOVÝ ODKAZ, to nás 
přenese na místo ODKAZU 

WORD – karta ODKAZY
podkarta TITULKY           

KŘÍŽOVÝ ODKAZ
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WORD – karta ODKAZY
podkarta REJSTŘÍK           

Označí důležitá slova, do rejstříku je uloží s číslem stránky

Označení slov do REJSTŘÍKU
1. Označíme slovo
2. ODKAZY, REJSTŘÍK, 

OZNAČIT POLOŽKU

3. Doplníme tabulku
4. OZNAČIT - jedno slovo
5. OZNAČIT VŠE – stejná 

slova v celém dokumentu
6. Další slova stejně (1-5)

Vložení REJSTŘÍKU
1. Klik na místo vložení
2. ODKAZY, REJSTŘÍK, VLOŽIT REJSTŘÍK
3. Upravíme dle tabulky
4. OK

OZNAČENÍ 
POLOŽKY
OZNAČENÍ 
POLOŽKY

VLOŽENÍ 
REJSTŘÍKU
VLOŽENÍ 

REJSTŘÍKU

AKTUALIZACE 
REJSTŘÍKU
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WORD – karta ODKAZY
podkarta SEZNAM CITACÍ           

Označí text CITACE a do seznamu je uloží s číslem stránky

Označení textu CITACE
1. Označíme text
2. ODKAZY, SEZNAM CITACÍ, 

OZNAČIT CITACI

3. Doplníme tabulku
4. OZNAČIT - jedno slovo
5. OZNAČIT VŠE – stejný 

text v celém dokumentu
6. Další text stejně (1-5)

Vložení SEZNAMU CITACÍ
1. Klik na místo vložení
2. ODKAZY, SEZNAM CITACÍ, VLOŽIT SEZNAM CITACÍ
3. Upravíme dle tabulky
4. OK

OZNAČENÍ 
CITACE

OZNAČENÍ 
CITACE

VLOŽENÍ 
SEZNAMU 

CITACÍ

VLOŽENÍ 
SEZNAMU 

CITACÍ

AKTUALIZACE 
SEZNAMU
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Vyzkoušejte

Poznámky pod čarou

Citace

Titulky 

Rejstřík
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