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Cil a obsah kurzu

Vytvaret textové dokumenty a ukladat je
Provadet zakladni operace v aplikaci
Formatovat a upravovat text

Vkladat do textu grafiku a vizualizace
Pracovat s nastroji pro tymovou spolupraci

Efektivhé pracovat s bibliografii a automatickymi obsahy
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Informace o aplikaci Word 2016

= WYSIWYG editor
* Produkt spoleCnosti Microsoft

= Format dokumentu je .docx nebo .doc (starsi verze)
= Vyhoda nového formatu je v separaci dat a formatovani —

&b ad

prvku je snazsi obnovit cely dokument)

= Strukturu souboru .docx je mozné si zobrazit pomoci kompresni
aplikace (WinZip, WinRar)

= Soubor délen na dilCi podsoubory s ruznou funkci
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Osnova lekce

= |nstalace balicku MS Office 2016
= Seznameni s pracovnim prostredim MS Word 2016
= UziteCna nastaveni prostredi

= Tvorba dokumentu

= Pokrocilé formatovani a funkce
= Tvorba automatického obsahu

= Tvorba bibliografie (citacni manazer Zotero)
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Instalace balicku MS Office 2016

=  Studenti a zameéstnanci Masarykovy univerzity maji zdarma baliCek
MS Office ke stazeni a nainstalovani

= (Qdkaz ke stazeni - https://is.muni.cz/auth/extservices/

= V ramci licence umoznéno vice nez jedna instalace baliCku

I] Office

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2017)


https://is.muni.cz/auth/extservices/

LEKARSKA
FAKULTA

Masarykova univerzita

SEZNAMENI S PROSTREDIM
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Seznameni s pracovnim prostredim MS Word 2016

= Orientace v menu
= jednotlivé kontextové karty hlavniho pasu

= Karta ,Domu”
= Zakladni formatovaci nastroje a pristup ke stylum

= Karta ,Vlozeni*
= Obrazek, tabulka, tvary, ...
= Sablony
= Poskytuji obsah, jeho rozlozeni a formatovani

= P¥i otevfeni se vytvofi automaticky kopie a vyuzije se preddefinované
nastaveni
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Orientace v hlavni nabidce

H

Soubor Vlozeni Mavrh RozloZzeni Reference Korespondence Revize

= Na prvnim radku se nachazi panel ,Rychly pristup”
= Da se upravit, aby obsahoval nejC¢astéjsi funkce

= Pod nim se nachazi hlavni pas karet (Ribon)

= Obsahuje zakladni typy karet (Domu, Vlozeni, Navrh) i karet s
pokroCilymi funkcemi, Ci aplikacemi tfetich stran (Foxit PDF, Zotero)

= Ukol: prozkoumejte karty v hlavnim péasu a upravte si
rychly pristup dle potreby

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2017) 8
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Funkce karty ,,Domu*
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Pismo Fa Odstavec Fa Styly Pl

= Schranka, Pismo, Odstavec, Styly, Upravy

= Pismo:
= Zakladni formatovani pisma — font, velikost, barva, ...
= (Qdstavec:

Styly pro odstavce textu — seznamy, zarovnani, odsazeni, zobrazeni
formatovacich znaku

= Styly:

= Nastaveni globalnich styli dokumentu (vice pfisté)
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Uprava textu

Calibri Zéklad <112 | A a7 Aa- | A Styly pisma: (| Calibri (Zaklac + |12 KA As Styly pisma:
hlavni nabidka B I uw-Aa-EE-i2. sy inline v textu
B I U -abex, X° WA - ~ E—
Opakovani
Pismao Ma

= Moznost nastaveni fontu, barvy, velikosti, zvyrazneni,
stinu, indexu, ...

= Umisténi v karté ,Domu“ nebo rovnou vedle oznaceného
textu

= Symbol % dovoluje vymazat veskere formatovani textu
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Radkovani, odstavce, zalamovani

Ordstavec P
=  Styly odstavce nezahrnuji pouze typ a velikost pisma, ale take
formatovani pro umisténi a velikosti mezer celého textu odstavce

=  Styl odstavce muzete pouzit pro jeden i vice odstavcu

= Velikost odsazeni fadku (napf. 1,5), zarovnani odstavce, stinovani,
ohranicCeni

= Symbol ¥ zobraziformatovaci znaCky
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Hromadné upravy

= Upravy
= Poskytuje funkci ,Najit* (Find), ktera zobrazi bo¢ni panel (také

pomoci Zobrazeni -> Navigacni podokno) s boxem pro hledané
slovo a vysledky hledani

= Dale se zde nachazi funkce ,Nahradit® (Replace) pro hromadné
nahrazeni slov v celém dokumentu, Ci jeho €asti (po oznaceni
dané Casti)

= Ukol: Na tfech odstavcich textu si vyzkousejte
predstavenée nastroje z karty ,Domu*
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Funkce karty ,,Vlozeni“ 1/2

D | [:]l | ‘_J l__'_ 5] SmartArt &l Store e € Hypertextovy odkaz ! _l

Tabulka  Obrézky Online th e DIT_U e .

abulka raziky Online razce . o nline omentar
- i obrazky - @+ Snimek obrazovky ~ & Moje dopliiky video El,_:| Kiizowvy odkaz

Tabulky [lustrace Coplfiky Kultimé... Odkazy Komentar

= Stranky, Tabulky, llustrace, Doplnky, Multimedia,
Odkazy, Komentar, Zahlavi a zapati, Text, Symboly

= Stranky:
=  Umoznuje viozit konec aktualni stranky

= ||lustrace:
= Vlozeni obrazku z pocita¢e nebo online, viozeni obrazcl

= Odkazy — hypertextoveé i krizové
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Vybér, kopirovani, presouvani, mazani

Echo park faxidermy messenger bag gochuiang, asymmetrical freegan, 8-bit leggings,
polaroid pug, tattooed before they sold gut synth. Food truck hammock arfisan, fap
wiliamsbura YOLO forage tide literally try-hard mixtape. Mumblecore fanny pack
hella beard YOLO wolf, chartreuse offal. 8-bit sriracha freegan waistcoat (ofe bag,

= Vyber — Ctrl+A (vSe), Ctrl+mysi (vybrane Casti), Shift+tmysi (od
kurzoru po klik), ,Domu“->Upravy->Vybrat

= Kopirovani do schranky — Crtl+C (a Ctrl+V)
= Presouvani — Ctrl+X (a Ctrl+V)

= Mazani — zpét (Backspace), vpred (Delete)
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Funkce karty ,,Vlozeni“ 2/2

= Zahlavi a zapati:

= Vytvoreni obsahu do horni a dolni Casti stranek celého dokumentu nebo
oddilu

= Symboly:

= VloZeni matematickych rovnic, chemickych vzorcu nebo symbolu co
nejsou na klasické QWERTY klavesnici

= Ukol: VloZte do dokumentu obrézek, SmartArt a graf.
Nasledne vytvorte zahlavi a zapati stranek
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Sablony

= PTi vytvoreni nového dokumentu je moznost jej vytvorit ze
Sablony

= Takto vytvoreny dokument ma preddefinované styly a take
nékolik vzorovych stranek

= Vzorovy text si autor muze nahradit za svuj
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FORMATOVANI DOKUMENTU

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2017)
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Klavesové zkratky (Funkce programu a prace s poli)

= CTRL+SHIFT+C — Kopiruje pouze format

»  CTRL+SHIFT+V — Vlozi pouze format (jen v kombinaci s CTRL+SHIFT+C)

= CTRL+F — Funkce Najit — vyhleda text, formatovani a specialni polozky

= CTRL+H — Funkce Najit a nahradit — nahradi text, formatovani a specialni polozky

= ALT+CTRL+I — Pfepne do nahledu tisku a zpét

=  ALT+SHIFT+D — Vlozi aktualni datum

=  ALT+SHIFT+P — Vlozi Cislo stranky

=  ALT+SHIFT+T — Vlozi aktualni ¢as

= CTRL+F — Funkce Najit — vyhleda text, formatovani a specialni polozky.

= CTRL+H — Funkce Najit a nahradit — nahradi text, formatovani a specialni polozky.
= ALT+CTRL+I — Pfepne do nahledu tisku a zpét.

=  ALT+SHIFT+D — Vlozi aktualni datum

=  ALT+SHIFT+P — Vlozi Cislo stranky

=  ALT+SHIFT+T — Vlozi aktualni Cas
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Tvorba a prace s obsahem dokumentu

= Zakladni prace demonstrovany ve videotutorialu (viz
Interaktivni osnova kurzu)

= V karté ,Domu” se u sekci nachazi symbol pro otevreni
dialogoveho okna s rozsirenymi moznostmi

= PokrocCilého a globalniho formatovani Ize dosahnout
definici vlastnich stylu nebo Upravou stavajicich v sekci
,otyly”


https://is.muni.cz/auth/elearning/warp?fakulta=1433;obdobi=7023;predmet=966034;nbloku=prezence;qurl=%2Fel%2F1411%2Fpodzim2017%2FBKMOF011%2Findex.qwarp;zpet=https:%2F%2Fis.muni.cz%2Fauth%2Fucitel%2Fwarp_predmet_vyber%3Ffakulta%3D1433%3Bobdobi%3D7023%3Bpredmet%3D966034%3Bnbloku%3Dprezence;zpet_text=Zp%C4%9Bt%20na%20v%C3%BDb%C4%9Br%20osnov
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Seznamy

b4
I 4

= (Cislované a necislované
= Jejich nastaveni je soucCasti sekce ,,Odstavec”

= Pomoci rozbalovaci nabidky je mozné blize definovat jejich
vzhled (napriklad uvozovaci odrazky)

= Ukol: Vytvofte v dokumentu dva odstavce, jednim ¢islovanym
a jednim necislovanym seznamem. VyzkousSejte jak pracuji
viceurovnove seznamy.
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Pokrocila editace textu

= Schranka
= Moznosti oprav (zpét, opakovat)
= Automaticka oprava textu

= Cislovani stranek
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Klavesové zkratky (Pismo a specialni znaky)

= CTRL+D — Otevie dialogové okno Pismo za ucelem zmény formatovani znakd.
= CTRL+B — Nastavi tu¢né pismo.

= CTRL+I — Nastavi kurzivu.

= CTRL+U — Nastavi podtrzené pismo.

= CTRL+SHIFT+D — Nastavi dvoijité podtrzeni textu.

= CTRL+SHIFT+W — Podtrhne slova, ale ne mezery.

= CTRL+= - Nastavi dolni index (automatické mezery mezi radky).

» CTRL+SHIFT+= — Nastavi horni index (automatické mezery mezi radky).

= CTRL+SHIFT+POMLCKA — Pevny spojovnik (na konci fadku nedovoli rozdéleni slov
spojenych timto znakem — napf. Brno-venkov)

= CTRL+SHIFT+MEZERNIK — Pevna mezera (na konci Fadku nedovoli rozdéleni slov
spojenych touto mezerou — napf. k vytahu, 10 km)

= ALT+CTRL+R — Symbol registrované ochranné znamky ®
= ALT+CTRL+T — Symbol ochranné znamky ™
= ALT+CTRL+TECKA — Vlypustek ...
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Klavesové zkratky (Odstavce a zalamovani textu)

=  CTRL+SHIFT+1 (na hlavni Casti klavesnice) — Jednoduché fadkovani
=  CTRL+SHIFT+2 (na hlavni Casti klavesnice) — Dvojité fadkovani

= CTRL+SHIFT+5 (na hlavni ¢asti klavesnice) Radkovani 1,5

= CTRL+L — Zarovna odstavec doleva.

= CTRL+E - Zarovna odstavec na stred.

= CTRL+J — Zarovna odstavec do bloku

= CTRL+R - Zarovna odstavec doprava

= CTRL+T - Predsadi prvni radek.

= CTRL+SHIFT+L — Zapne odrazkovy seznam.

=  SHIFT+ENTER — Konec fadku
= CTRL+ENTER — Konec stranky
= CTRL+SHIFT+ENTER — Konec sloupce
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Schranka

= RozSifena funkcionalita klasické Windows schranky

= Pfistupna v karté ,Domu“

=  Umoznuje vlozit text s riznymi moznostmi
formatovani

Pouzit cilovy motiv

Zachovat formatovani zdroje
Jako obrazek

Sloudit formatovani

Odstranit vSechno formatovani

= Kopirovani formatu a aplikace na jiny obsah

MoiZnosti vioZeni:

Mastavit wychozi zpdsob vklddani...

wlln

N
Viozit

-

¥ Kopirovat formét

Schranka

ls
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Moznosti oprav

Dostupné v rychlé nabidce a klavesovych zkratkach

Zpét (Undo) Ctrl+Z

= Vrati o jeden krok zpét (obsahové nebo formatové)

= UdrZuje historii kroktl (mozno se vratit i o vice najednou)
Znovu (Redo) Ctrl+Y

= Opak Undo
Opakovat (Repeat) Ctrl+Y

= Zopakuje posledni provedeny krok

= Nahrazuje Redo pokud neni mozné jit vpred

= Vhodné pfi Casté aplikaci jednoho kroku
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Automaticka oprava textu

= Slova se automaticky opravuji pri preklepech

= Uzivatel si toho ani nemusi vSimnout

= Pozor na pripady, kdy se snazite napsat slovo, které je nestandardni
(napfiklad nazev projektu), které vypada jako jiné spisovné slovo —
Word opravi, vlastné Spatné

= Opravy zalezi na volbé jazyka

= Ukol: Na vzorovém dokumentu si vyzkousejte pfedstavené
editacni funkce.
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islovani stranek 1/2

= Karta ,VloZeni“->Zahlavi a zapati->Cislo
stranky

= Vybér umisteni Cisla ze Ctyr kategorii,
které obsahuji presnejsi pozicovani

= Moznost Cislovat jednotlivé Casti (oddily)
dokumentu separatné (vice pristé)

) 22 4

Cislo

stranky =  pole~ &asti-

: B

&
5
[

Eh Eormat Eislovani stranek...

Fx

Horni ckraj stranky
Dolni okraj stranky
Okraje stranky

Aktualni urnisténi

Odebrat disla stranek

2
2
2
2

Textowé Rychlé WordArt
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islovani stranek 2/2
= PresngjSi formatovani Cislovani
= Volba formatu Cislic
Format cisel strének v X = Zacdit od konkrétniho Cisla
Format cislovani: | EZAENMNG— N - = Navazani na predchozi oddil

[]véetné &isla kapitoly

Kapitola zadina stylem: | Nadpis 1
Pouiit oddélovac: |- (pomicka » Ukol: Do vzorovéeho dokumentu
Priklady: 1-1, 1-A v . e . v . -
i viozte do zapati text i Cislovani
(®) Pokracovat z pfedchoziho oddilu Stra,nek Za,ro Venv_
() Zadit od: =

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2017)
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POKROCILA PRACE S OBSAHEM
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Co jsou to oddily a pro€ je pouzivat

= Oddily umoznuji lepSi kontrolu nad strukturou a
vzhledem dokumentu

= V jednom dokumentu muzete mit nékolik ruznych oddilu

= Kazdy oddil muze mit vlastni zahlavi a zapati, orientaci,
formatovani, atd.

= Muzete mit i vic oddilu na stejné strance
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Typy koncu oddilt

Konce oddili

.

AT

i

|7
o)

Dalsi stranka
Vlozi konec oddilu a zahaji novy oddil na dalsr
strance,

Spojité
Vlezi konec oddilu a zahdji novy oddil na stejné
strance.

Suda stranka
Vlozi konec oddilu a zahdji novy oddil na dalsi sude
strance,

Licha stranka
Vlozi konec oddilu a zahdji novy oddil na daléi liché
strance,

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2017)
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b 4
1 4

islovani stranek v oddilech

= Karta Vlozeni -> sekce Zahlavi a zapati -> Cislo stranky

= Nejdfive se vlozZi do vSech oddilu navazuijici Cislovani
(nasledujici oddil je propojeny se svym pfedchudcem)

= Kazdy oddil muze mit vlastni styl a pozici Cislovani

= Kazdy oddil muze zacCinat od libovolného Cisla nebo
pokracovat v Cislovani predchoziho
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Zahlavi a zapati v oddilech

Karta Vlozeni -> sekce Zahlavi a zapati

= Opét je pfi prvnim vlozeni zahlavi/zapati v celém dokumentu
shodné

= Pro upravu v kazdém oddilu zvlast je nutne rozvazat zavislost
na predchozim (Navrh -> Navigace -> Propojit s pfedchozim)

= Moznost nastaveni vyjimek pro titulni stranu a sudé/liché
stranky
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Prace s tabulkami 1/3

= Karta ,Vlozeni* -> Tabulky -> Tabulka

= Velikost tabulky se vybira pomoci gridu (vétsi
tabulky pfes ,Vlozit tabulku®)

= Po pfidani pribydou dvé dalSi karty (Nastroje
tabulky) — ,Navrh® a ,Rozlozeni”

= Lze vybirat mnoha preddefinovanych stylu tabulky,
nebo definovat vlastni

= Poskytované styly se méni v zavislosti na vybéru
v ,Moznostech stylu tabulky*

Tabulka 7 = 5

I [
I
N

B Viozit tabulku...
™ Mavrhnout tabulku

L0
LI
0]
L0
L0
L0
L]
LI

|

E['g Tabulka Excelu
Bl Rychlé tabuliky 3
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Prace s tabulkami 2/3
NEE PO R EDEHEEEE B et B0 5] r@ & f

; : ; j BEE ;
Vybrat Zobrazit Vlastnosti  Navrhnout Guma Odstranit  Viedit Vleiit Vieiit Viedit Rozdélit Rozdélit = Priz) p sobit :'S e Smér Okraje Sefadit Opakon Pr

228em o EE' Sloupce stejné giroke =EEE ==
- mrliku tabulku - nad pod wvlevo wpravo buriky tabulku textu  buriky fadky z hI ex‘t
res| Radky a sloupce

aaaaaaaaaaaaaaaaa

= Karta rozlozeni tabulky dovoluje rozsirenou manipulaci
S jejim obsahem

= Tabulka se da navrhnout kreslenim

= Dialogové okno ,Vlastnosti tabulky” shrnuje
nejfrekventovanejsi nastaveni
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Prace s tabulkami 3/3 - Data

v 4 ? S
=  Seradit Al = f
= Razeni dle sloupce (primarni a sekundarni) Sefadit Prevést Vzorec
na text
= Typ porovnani Data

= Opakovani radka zahlavi na novych stranach

= Prevedeni tabulky na text (s vybérem oddélovacul) — uziteéné pro
vytvareni soboru CSV

= Moznost vkladani vzorcu (vkladani preddefinovanych funkci)

= Ukol: VloZte tabulku a naplrite testovacimi daty. Poté sefad'te.
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NASTROJE PRO TYMOVOU
PRACI

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2017)
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Revizni nastroje
v i @ BR L P [’Sﬁfifi?f};f}fi 2 B % E

Pravopis a Tezaurus P cet Inte I'g t i Prelogit Jazyk Maowvy Sle d wat

Pri Jmo ut Odmitnout Parovnat Omezit
gramatika slov vyhledav < komentar - [E]Podokno dpravy
Kontrola pravopis Dalii informace Jazyk Komentare Sledow Zmény Porovnat Zamek

- Kontrola pravopisu, Jazyk, Zamek

= [nteligentni vyhledavani — propojeni s vyhledavacem Bing
= Komentare

= Sledovani, zmény

= Porovnani
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Komentare
= K vybranym cCastem textu mohou autori vytvaret komentare

(zobrazi se informace o Casu pridani a jméno autora, ktery
komentar vytvoril)

= K danému komentari se da vytvaret vlakno navazujicich
komentaru

= Komentare se daji hromadné zobrazit/skryt

= Pozor — pri odstraneni textu, na ktery je komentar navazan, se
smaze i samotny komentar
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Sledovani zmeén

= Dokument se da upravovat v rezimu sledovani zmen

= Autor provadi zmeny tak, ze neprepisuje natrvalo
predchozi obsah — zmény jsou potom viditelneé, pokud je
rezim sledovani zmen zapnuty

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. In vitae vehicula dui. Aliqguam laoreet
luctus egestas. Aliqguam consectetur leo Lorem ipsum dolor sit ametguis elit imperdiet
cursys. Curabitur tristique guis eros non blandit. Nam lobortis sed orci sit amet interdum.
Cras venenatis sed neque at pharetra. Morbi ornare placerat sapien et egestas. Sed in ipsum
ac ipsum egestas dictum eu vitae felifs. suspendisse vel dui augue.
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Prijimani a zamitani zmeén 1/2

= Zmeény se daji pfijimat -> zUstane novy text a stary se smaze
= Nebo se daji zamitat -> Zlstane stary a novy se smaze

* Pfijimani hromadné nebo postupné

E E a Predchozi

- 3" Dalii
Prymout Odmitnout

L w

Zmeény
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Porovnavani a slucovani dokumentu 1/2

Porovnat dokumenty [4 et

Criginalni dokument Revidovany dokument

2017 -Pruvodce-zaverecnou-pras ~ Dokumenti e

U zmén vyznadit Uzmén wyznadit | aytor

_}
Vige == oK Storno
Sloucené dokumenty
griginalni dokument Revidovany dokument
Hi
Cznadit nevyznacené zmény pomock COznacit nevyznacené zmény pomaoch
Vige ==

Storno

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2016)
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AUTOMATICKE OBSAHY,
BIBLIOGRAFIE

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2017)
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ProC automaticky generovat obsah?

= Rychlost

= Zmény se promitnou bez manualniho zasahu uzivatele

= Bezstarostnost
= Staci jednou nastavit

= Jednotnost
= O jednotnost se stara aplikace

= Snadna zmeéna v pozdejsich castech tvorby
= Napfiklad zména Cislovani nebo citaCni normy

= BezpecCnost
= Nenastane pfipad opomenuti aktualizace jednotlivych Casti
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Vkladani referencniho obsahu

Tﬂ Pidat text = ABJ_ ﬁ‘] VloZit vysvétliviu Bf ,":ﬁ',, Spravovat prameny B [ Viozit seznam obrazki a [ Viezit rejstiik Er EEr Viozit seznam citaci
[ Aktualizovat tabulku . "‘%; Dalsi poznamka pod carou ~ ) [% Styl: |APA - . -
Obsah VloZit pozn. Viedit = ° _ VloZit [ kitsour 0 t Oznacit
- pod Earou citaci~ £ Bibliografie - titulek oo KfiZovy odkaz polozku citaci
Obsah Poznamky pod éarou I Citace a bibliografie Titulky Rejstiik Seznam citacl

= Karta ,Reference” v hlavnim pasu

= |Logicka posloupnost nastroju v karté kopiruje vyskyt
prvku v dokumentu

= Ukol: Seznamte se s néstroji v karté ,Reference”
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Automaticky obsah

= Nastavenim kurzoru v dokumentu e

Automaticks tabulka 1

zvolite misto, kam obsah vlozit —-———

........................................................................

[ | MOZnOS‘t Vyuzl't p‘feddefanvané Automaticks tabulka 2

styly, vybrat online nebo e —
definovat viastni

Ruéni tabulka

Obsah
Zadejte ndzew kapitoby [Grovefi L. .o e s e s ere

Zadejte nizey Eapitohy [ENoee 2] s s e e
Zsdejte nizew kapitoly [Grover 3)

= Nutno provadét prubéznou O —
aktualizaci tabulky pri zmenach

obsahu dokumentu (i pri zméenée B osehtcbon
strankovani)
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VloZit

Citace a bibliografie 1/2 ciaci - Eeene

Citace a bibliografie

| _j @,,‘. Spravovat prameny

» Tento nastroj umoziuje vlozeni zaznamu citaci a jejich
naslednou spravu

= Pomoci dialogového okna je mozné vyplnit informace
zaznamu (typ, autor, nazev, rok, ...)

= Zaznamy lze spravovat i hromadne pomoci funkce ,spravovat
prameny"

= UmozZnéno hledani a fazeni zaznamu
= Moznost importu pramenu ve formatu XML do hlavniho seznamu
= Nahled citace v dolni Casti dialogového okna
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Citace a bibliografie 2/2

* Vl]ozeni seznamu
literatury je mozné
z preddefinovanych
stylu

= Moznost zmeny stylu
literatury napfric
dokumentem (pfri
zmene citacni normy)

Preddefinované

Bibliografie
Bibliografie

[1] ). D Mowik, Jak psdt bibliografie, Chicago: Vydaatelstd Adventure Works, 2006,

|2] ). . Chen, Citace a reference, New York: Contoso Press, 2003,

I Mame dhsaninn fremdlded moklibsen. Gevhes G misesen, S L

Citovana literatura
Citovana literatura

[1] 1. D Mowak, Jak psdt bibliografie, Chicago: Vydaatelstd Adventure Works, 2006,

12] ). . Chen, Citace a reference, New York: Contoso Press, 2008,

I3 1 s dbsuandnnd fremddei noklibaen Bedhos Bene sosrsen. e W

Reference
Reference

[1] 1. D Mowak, Jak psdt bibliografie, Chicago: Vydavatelstd Adventure Works, 2006,
12] ). . Chen, Citace a reference, New York: Contoso Press, 2003,

I3 1 s dbsuandnnd fremddei noklibaen Bedhos Bene sosrsen. e W

By Viodit bibliografii
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Citacni manazer Zotero 1/7 — motivace

= Vyhnout se manualnimu vkladani bibliografie (i pfesto, ze Word 2016 uz
poskytuje robustni praci s bibliografii)

=  Pfimou vazbu na pramen pfi vyhledavani v prohlizeci
= Automatické vkladani informaci o pramenu

= Automaticka aktualizace informaci v pramenu

= Razeni prament do skupin (dle &lanku, dle tématu)

= Vybér z mnoha citacnich stylt (8000+)

Kazdy ¢asopis Ci organizace maji vlastni sadu stylt odliSujicich se od sebe
malymi detaily
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Citacni manazer Zotero 2/7 — instalace

= Zavrete aplikaci Word 2016

= QOtevrete prohlize€ Mozilla Firefox (MF) a pfejdéte na stranky Zotera:
https://www.zotero.org/download/

= Kliknéte na ,Install Zotero for Firefox” a povolte stazeni instalaci
balicku

= Kliknéte na ,Add a plugin for Word or LibreOffice® a nainstalujte verzi
pro Word (Windows)

= Restartujte MF a opét zapnéte Word


https://www.zotero.org/download/
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Citacni manazer Zotero 3/7 — stahovani pramenu

= Zalozka v horni liste MF pro otevreni Zotera a prime
stahovani literatury z o -

= Ruzné typy ikony pro stahovani vam napovi typ pramenu
= |kona adresare umozni hromadné stahovani

= Zaznam se stahne do aktualne aktivniho adresare a jeho
nahled se otevre v okne Zotera primo v MF
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Citaéni manazer Zotero 4/7 — orientace v okné aplikace

= V ramci MF po kliknuti na ikonu ,Z" se objevi rozhrani Zotera

= Horni lista nabizi funkce pro pridani knihovny, import ze
souboru, pridani dle identifikatoru a dalsi nastaveni

Prehled knihoven | Vypis knihovny | Detail pramenu

o &8 @ @- A o'-f’"> (’?‘q>><
¥[8 My Library A1 | Title Creator # B3| Info MNotes Tags Related
education £ 1st Intemnational Conference on Learning Analytics and Knowledge Banff ~ ftem T ) | Aticl o
[ zotero-lib ] 3 ways to use text mining with RapidMiner to juice up your job search Deshp et al, m yper -qumnal A
Citacni ctike, Creative Commens 7 Things You Should Know About First- Generation Learming Analytics Norris Title: Academic analytics: A new tool for a
Data analysis & Evaluation % [O) About SAML | SAML XML.org i newern
Datain Ph vl ~ Author: Campbell, John P, =
ata in Pharma ; Academic analytics: A new tool for a new era Campbell et al,
T ¥ H . . . . ~ Author: DeBlois, Peter B. =
= B = o Academic analytics in a medical curriculum: Enabling educational excellence Olmos and Corrin
Curriculum  *Education *Models H +  Author: Oblinger, Digna G o @
. A College-Wide Assessment Management System in an Integrated Medical Curriculum Shaban and Elzubeir : gen .
academic environment Abstract:
il st Accident H A component model for standardized web-based education Anido-Rifén et al. B
sccessibility evalution - Accidents * A conceptual framework for metadata quality assessment Margaritopoulos et al. ' Publication: Educsuse Review
ACoMoD - active leaming £/ A crowdsourceable OoF evaluation framework for multimedia content Chen etal. Volume: 42
Adaptive Hypermedia Adult leaming . A Crowdsourcing Model for Creating Preclinical Medical Education Stucy Tools Bow et al. Issue: 4
Pages: 40 .

P ActiveCC - A Collaborative Framework for Supporting the Implementation of Active Curricula Kabicher et al. v
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Citacni manazer Zotero 5/7 — vlozeni zaznamu ve Wordu

= Ve Wordu pribyla zalozka ,Zotero”

= Poté co je zaznam stazeny z webu, muze byt viozen
skrze funkce teto zalozky (,Add/Edit Citation®)

= Pomoci vyhledavaciho okna vyhledate pramen a
potvrdite (vlozeni vice pramenu je podporovano)

= Citace je nactena a vlozena do dokumentu
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Citaéni manazer Zotero 6/7 — vloZeni a uprava seznamu

= Po kliknuti na ,Insert Bibliography” se automaticky vygeneruje
seznam literatury na misto kurzoru

= PTFi prvnim vlozeni citaci je potreba nastavit ,Document
Preferences” (citacni styl, vzhled seznamu literatury, ...)

= Pro aktualizaci seznam pouzijeme ,Refresh”

= Upozornéni: informace o pramenech upravujte vzdy
z rozhrani v Mozilla Firefox!
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Pokryté vystupy z uceni

= Student zna zakladni nastaveni aplikace MS Word 2016.

=  Student popiSe strukturu jednotlivych kontextovych karet a zna jejich
kliCcové funkce.

=  Student umi vytvofit dokument v prostfedi MS Word 2016.

=  Student se orientuje v klavesovych zkratkach.

=  Student aplikuje dosazené dovednosti na vzorovy dokument.
=  Student umi pracovat s formatovacimi prvky.

= Student srovna vyhody a nevyhody nastaveni vlastnich stylu oproti
manualnimu stylovani.

=  Student umi pouzivat revizni nastroje v aplikaci MS Word 2016.
=  Student vytvofi manualné seznam bibliografie.
=  Student zna moznosti citaCnich manazeru.
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,,KdyZ nevite, Googlete!l*

Mateéj Karolyi

V pripadé dotazll a podnétu pisSte na karolyi@iba.muni.cz



