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Zaklady vyuziti aplikace MS Word
pro béznou i védeckou praci
BMOFO011 — Aplikace MS Office



Cil a obsah kurzu

— Vytvaret textové dokumenty a ukladat je
— Provadét zakladni operace v aplikaci

— Formatovat a upravovat text

— Vkladat do textu obrazky

— Vkladat automatické seznamy

— Vytvéret vlastni sady stylu

— Délit dokument do oddélenych bloku

— Pracovat s nastroji pro opravu chyb

— Efektivné pracovat s bibliografii

— Ovladat nastroje pro praci v tymu
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Co se naucime rozhodneé neni vse...

— Co Word jeste umi?

— kresleni
— revize: kontrola pfistupnosti, tezaurus
— vyvojar: makra, tvorba formularu
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Vyhody pouzivani MS Office

— Dostupnost:
— Velmi rozSifené, kompatibilni s Windows, macQOS, iOS, Android

— Knowledge base:

— Casto pozadovanym standardem ve $kole, zamé&stnani
— Usnadnéni spoluprace a sdileni

— Bohaté funkce:
— Grafika, analyza dat, pokrocilé formatovani, makra, automatizace...

— Spoluprace:
— Sharepoint, OneDrive, MS Teams — online spoluprace na dokumentech, ulozisté

— Aktualizace a podpora:
— 0365 pravidelné aktualizace, nové funkce, opravy chyb, pfistup k technické podpoire Microsoft

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2024)
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Informace o aplikaci MS Word

— WYSIWYG editor (,What you see is what you get")
— Textovy procesor spolecnosti Microsoft, soucast Microsoft Office

— Format dokumentu je .docx nebo .doc (starsi verze)

oD & d

(rychlejSi nacitani, pfi poSkozeni prvku je snazsi obnovit cely dokument)
— strukturu souboru .docx je mozné si zobrazit pomoci kompresni aplikace (WinZip, WinRar)
— soubor délen na dil€i podsoubory s riznou funkci
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Struktura souboru .docx

— Vytvoreny pomoci formatu Open XML (uklada dokumenty jako soubor
samostatnych souboru a slozek v komprimovaném bali¢ku .zip)

— XML + docProps, Word a _rels (obsahuiji vlastnosti dokumentu, obsah
a vztahy mezi soubory)

— Struktura umoznuje zpristupnéni obsahu dokumentu

— (https://soubory.info/extension/docx)

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2024)
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Instalace balicku MS Office l] Ofﬁce

— Studenti a zamestnanci Masarykovy univerzity maji zdarma
balicek MS Office ke stazeni a nainstalovani

— Odkaz ke stazeni - https://is.muni.cz/auth/extservices/

—V ramci licence umozneno vice nez jedna instalace baliCku MS

Office
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Seznameni s pracovnim prostredim MS Word

— Orientace v menu

— jednotlivé kontextové karty hlavniho pasu

— Karta ,Domu*

— zakladni formatovaci nastroje a pfistup ke stylim

— Karta ,Vlozeni*

— obrazek, tabulka, tvary, ...

_ Sablony (.dotx)

— poskytuji obsah, jeho rozlozeni a formatovani
— pri otevreni se vytvori automaticky kopie a vyuzije se pfeddefinované nastaveni
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Sablony

— sablony.muni.cz

— Centralni databaze zakladnich propagacnich a prezentacnich

materialu v aktualnich verzich
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Uzitecnha nastaveni prostredi

— Personalizace pro snadnejsi a prijemnegjsi praci

— Soubor > Moznosti >

— obecné moznosti (zména uzivatelského jména, motivu...)

— zobrazeni (zobrazeni obsahu dokumentu na obrazovce a pfi tisku)
— kontrola pravopisu a mluvnice (automatické opravy atd.)

— jazyk (nastaveni jazyka, Cestina, anglictina...)

— usnadnéni pristupu (pro osoby s postizenim)

— upresnit (upresnéni moznosti pro praci s Wordem)

— pas karet a panel nastroju, moznosti aplikace
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Orientace v hlavni nabidce
=l

Soubor Vlozeni MNawvrh Rozlozeni Reference Korespondence Revize

— Na prvnim radku se nachazi panel ,Rychly pristup”
— Da se upravit, aby obsahoval nejCastéjsi funkce

— Pod nim se nachazi hlavni pas karet (Ribon)

— Obsahuje zakladni typy karet (Domu, VlozZeni, Navrh) i karet s pokroc€ilymi funkcemi, €i aplikacemi tfetich stran
(Foxit PDF, Zotero)

— Ukol: Prozkoumejte karty v hlavnim pésu a upravte si rychly pfistup dle

potreby.

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2024)
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Funkce karty ,,Domu“
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Pismo P Odstavec P Styly P

_ Schranka, Pismo, Odstavec, Styly, Upravy

— Pismo:
— Zakladni formatovani pisma — font, velikost, barva, ...

— Odstavec:
— Styly pro odstavce textu — seznamy, zarovnani, odsazeni, zobrazeni formatovacich znakd

— Styly:
— Nastaveni globalnich stylu dokumentu (vice pfisté)
— Formatovani dokumentu, automaticky obsah
I\ll U I\I I IrTstitut. .
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Uprava textu
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hlavni nabidka Primo v textu  opskovani
Pismao P

— Moznost nastaveni fontu, barvy, velikosti, zvyraznéni, stinu,
Indexu, ...
— Umisténi v karté ,Domu“ nebo rovnou vedle oznaceného textu

— Symbol * dovoluje vymazat veskere formatovani textu
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Odstavce a radkovani

— Styly odstavce nezahrnuji pouze typ a velikost pisma, ale také formatovani
pro umisteni a velikosti mezer celeho textu odstavce

— Styl odstavce muzete pouzit pro jeden i vice odstavcu

— Velikost odsazeni radku (napf. 1,5), zarovnani odstavce, stinovani,
ohraniceni

— Symbol 1 zobrazi formatovaci znaCky (netisknutelné znaky)

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2024)
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Co nedelat

A)

Videa.:-poskytuji.----G€inny-zplsob, jak-ukizat, Ze-mate -pravdu.-Po-kliknuti-na-Online:
video-mlZete vloZit kddvidea, které cheete pfidat.-Nebo-miiete zadat kli¢ové slovo-a-
wyhledat-online video, které nejlépe-odpovida vaSemu-dokumentu.-Abyvas-dokument-
vypadal profesiondiné, nabizi-Word-zahlavi, zépati, titulni-stranku a rlznétextové rdmecky,
které: .- sevzajemné-doplfiuji.-MliZete tfeba pfidat-odpovidajici titulni-stranku, zahlavi-a:
boéni-panel.-Kliknéte na-kartu-VloZeni-a pak si-vyberte poZadované prvky z-rznych-galerii.-
Dokumenty pomahaji-sjednotit-i-motivy-a styly.-Kdyi kliknete na-Navrh-a-vyberete novy:
motiv, obrazky, grafy-a-obrazky-SmartArt-se-zméni-tak, aby-mu-odpovidaly. "

bl

bl

Kdy# pouZijete styly, nadpisy-se-zménitak,-aby-odpovidaly-novému-motivu. Setfete &as: -

s'Wordem-a-jeho-novymi-tlacitky, kterd se-zobrazujitam, kde je potfebujete.-Pokud-chcete:
zménit zplsob-umisténi-obrazkuv-dokumentu, kliknéte na-néj-a-hned-vedle se-zobrazi-
tlagitko's:-moZnostmi-rozloZenl.-PFi-praci-s tabulkou kliknéte na-misto, kam-chcete pfidat-
fadek nebosloupec,-a-pak-na-znaménko-plus. Diky-novému-zobrazeni-pro-Eteni-je-Eteni taky:
snazsi.-Casti-dokumentu miZete sbalit-a soustfedit se-na-potfebny text. Pokud- uZ nechcete
List a-je3té nejste-na-konci, Wordsi-zapamatuje, kde:jste-skontili.-Atoi-vjiném-zafizeni.
Videa-poskytuji-Gginny-zplsob, jak-ukdzat, fe-mate pravdu.”

bl

bl
Porkliknuti-na-Online-video-maZete vlofit -kod videa, které-chcete-pfidat.-Nebo'mlZete-zadat:
klitové slovo-a-vyhledat-online video, které nejlépe -odpovida vademu-dokumentu. -Aby vas:

dokument vypadal profesiondlng, nabizi-Word-zahlavi, zapati, titulni-stranku-a rlzné textové-

rametky, které-se-vzdjemné-doplfiuji.-MlZete tfeba pfidat-odpovidajici titulni-stranku,
zdhlavi-a-botni-panel. Kliknéte-na-kartu VloZeni-a-pak si-vyberte poZadované prvky-z-rznych-
galerii.-Dokumenty-pomahaji-sjednotit i:-motivy-a-styly.-Kdyi kliknete -na:-Navrh-a-vyberete:
novy-motiv, obrazky, grafy-a-obrazky- SmartArt se-zméni-tak,-aby mu-odpovidaly. KdyZ-
pouiijete styly, nadpisy-se zméni tak,-aby-odpovidaly-novému-motivu."

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2024)

B)

Videa poskytuji-G€inny-zplsob, jak-ukdzat, Ze-méate pravdu. Po kliknuti-na-Online video
milZete vloZit-kéd videa, které chcete-pfidat. Nebo-mGiete zadat klicové slovo-avyhledat:
online video, které nejlépe-odpovida vaiemu-dokumentu.-Abyvas-dokument-vypadal-
profesionalné, nabizi-Word-zahlavi, zapati, titulni-stranku-a rlizné-textové-ramecky, které se-
vzdjemné dopliiuji.-MlZete tfeba pfidat-odpovidajici titulni-stranku, zahlavi-a boéni-panel.-
Kliknéte-na kartu VloZeni-a-pak-sivyberte-poZadované prvky-z rlznych-galerii.. Dokumenty-
pomahaji-sjednotiti-motivy-a-styly. KdyZ kliknete-na-Navrh-a-vyberete-nowy -motiv, obrazky,
grafy-a-obrazky SmartArt-se-zméni-tak, aby mu-odpovidaly.1|

KdyZ pouiijete-styly, nadpisy-se-zménitak, aby-odpovidaly novému motivu. Setfete-€as s
Wordem-a-jeho-novymi-tlagitky, kterd-se-zobrazuji tam, kde je-potfebujete. Pokud-chcete-
zménit zplsob-umisténi-obrazku vdokumentu, kliknéte -na-néj-a-hned-vedle se-zobrazi:
tlaéitko-s:-moZnostmi-rozloZeni.-Pfi-pracis tabulkou kliknéte-na-misto, kam-chcete pFidat-
fadek nebo-sloupec,-a-pak-na-znaménko - plus. Diky-novému-zobrazeni-pro-Eteni-je-Eteni taky-
snazdl. Casti-dokumentu-miZete sbalit-a soustfedit-se-na-potfebny text.-Pokud: ui nechcete:
List-ajeité nejste-nakonci,- Word si zapamatuje, kde jste-skondili. Ato-i-vjiném-zafizenl.-
Videa poskytuji-G€inny-zpilsob, jak-ukdzat, Ze-mate pravdu.v|

Po kliknuti-na-Online-video - mlZete vloZit kdd videa, které chcete-pfidat.-Nebo-miZete zadat:
klitové slovo-a-vyhledat-online video, -které -nejlépe-odpovida vaiemu-dokumentu. - Aby vas-
dokumentvypadal-profesiondlng, nabizi-Word-zéhlavi, zapati, titulni-stranku-a-rGzné textové-
ramecky, které-se-vzdjemné -doplfiuji.-MlZete tfeba -pfidat-odpovidajici titulni-stranku,
zéhlavi-a-boéni-panel. Kliknéte-na-kartu-Vloieni-a-pak-si-vyberte pofadované prvky-z-riznych-
galerii.-Dokumenty-pomahaji-sjednotit-i-motivy-a-styly. KdyZ kliknete-na-Navrh-a-vyberete-
novy-motiv, obrazky, grafy-a-obrazky-SmartArt se-zméni-tak, aby mu-odpovidaly. Kdyi-
pouZijete styly, nadpisy-se-zméni tak,-aby-odpovidaly-novému-motivu. |
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s'Wordem-a-jeho-novymi-tlacitky, kterd se-zobrazujitam, kde je potfebujete.-Pokud-chcete:
zménit zplsob-umisténi-obrazkuv-dokumentu, kliknéte na-néj-a-hned-vedle se-zobrazi-
tlagitko's:-moZnostmi-rozloZenl.-PFi-praci-s tabulkou kliknéte na-misto, kam-chcete pfidat- \
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snazsi.-Casti-dokumentu miZete sbalit-a soustfedit se-na-potfebny text. Pokud- uZ nechcete
List a-je3té nejste-na-konci, Wordsi-zapamatuje, kde:jste-skontili.-Atoi-vjiném-zafizeni.
Videa-poskytuji-Gginny-zplsob, jak-ukdzat, fe-mate pravdu.”
bl
bl
Porkliknuti-na-Online-video-maZete vlofit -kod videa, které-chcete-pfidat.-Nebo'mlZete-zadat:
klitové slovo-a-vyhledat-online video, které nejlépe -odpovida vademu-dokumentu. -Aby vas:
dokument vypadal profesiondlng, nabizi-Word-zahlavi, zapati, titulni-stranku-a rlzné textové-
rametky, které-se-vzdjemné-doplfiuji.-MlZete tfeba pfidat-odpovidajici titulni-stranku,
zdhlavi-a-botni-panel. Kliknéte-na-kartu VloZeni-a-pak si-vyberte poZadované prvky-z-rznych-
galerii.-Dokumenty-pomahaji-sjednotit i:-motivy-a-styly.-Kdyi kliknete -na:-Navrh-a-vyberete:
novy-motiv, obrazky, grafy-a-obrazky- SmartArt se-zméni-tak,-aby mu-odpovidaly. KdyZ-
pouiijete styly, nadpisy-se zméni tak,-aby-odpovidaly-novému-motivu."
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Vyber, kopirovani, presouvani, mazani

a uzitecné klavesove zkratky

— Vybér:
— Ctrl+A: vybere vse
— Ctrl+mysi: vybrané Casti
— Shift+mysi: od kurzoru po klik
— Kopirovani do schranky:
— Ctrl+C: kopirovat
— Ctrl+V: viozit
— Presouvani:

— Ctrl+X: vyjmuti, nasledné vlozeni na jiné misto
— Mazani: zpét (backspace), vpred (delete)
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Hromadneé upravy

— Upravy

— Ctrl+F: najit (find) text v dokumentu
— Ctrl+H: najit a nahradit (najde a hromadné nahradi text napfi¢ dokumentem)
— cesta: karta Zobrazeni > Navigacni podokno

— Ukol: Na tfech odstavcich textu si vyzkousejte pfedstavené

nastroje z karty ,Domu*
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Funkce karty ,,Vlozeni“ 1/2

3 0 DD e

11 Graf

Tabulka Obrazlky Online Obrazce : o
- ’ obrazky  ~ &4+ Snimek obrazovky - 3P Moje dopliiky
Tabulky [lustrace Dopliky

:l:l:l:l:l:l

oD

Online
video

KMultimé...

S, Hypertextovy adkaz

™ Zaloika

(1] KiGovy odkaz
Ordkazy

Vv
Kormentar

Komentar

— Stranky, Tabulky, llustrace, Doplnky, Multimedia, Odkazy, Komentar, Zahlavi

a zapati, Textové pole, Symboly, Cislo stranky

— Stranky: Titulni, Prazdna, Konec
— Umoznuje vilozit konec aktualni stranky

— llustrace:

— VloZeni obrazku z pocitace nebo online, vloZeni obrazcl; nové samostatna karta Kresleni

— Odkazy — hypertextove i krizove

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2024)
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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 vzorctu nebo symboll co nejsou na klasické QWERTY
klavesnici

_ Ukol: Viozte do dokumentu obrazek, SmartArt a graf. Nasledne

vytvorte zahlavi a zapati stranek
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Tvorba dokumentu

— Probrali jsme v ramci pfedchozich ukolu

— Zopakovani:

— Novy dokument
Soubor > Novy (Ctrl+N)

— Ulozeni dokumentu
Soubor > Ulozit (Ctrl+S)

— Ulozeni dokumentu pod Jln%/m jménem (ulozit jako)
Soubor > Ulozit jako (Ctrl+Shift+S)

MU NI Socetsn
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Funkce karty ,,Rozlozeni”

— Okraje
— Orientace
— Velikost

— Sloupce

@ <
c
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Klavesove zkratky

— 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+Il — Prepne do nahledu tisku a zpét

— ALT+SHIFT+D — Vlozi aktualni datum

— ALT+SHIFT+P — Vlozi Cislo stranky

— ALT+SHIFT+T — Vlozi aktualni Cas

MUN I e
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BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2024) D a analyz



Zabezpeceni 1/3

Word poskytuje mimo jiné i celou Skalu prostfedku pro zabezpeceni souboru. Lze

snadno urcit napriklad tyto pozadavky:

— Urcit, kdo smi dokument otevfrit, upravit, Sifit nebo tisknout
— Stanovit typy zmén, které mohou dalSi uzivatelé provadét
— QOdstranit skryté informace a informace osobniho charakteru.

Zamknout dokument

} UmoZfiuje urfit, jaké typy zmén mifou ufivatelé v tomto dokumentu délat.

Zamknout
dokument -

ﬁ Zkontrolovat dokument
= Pred publikovanim tohoto souboru si uvédomte, Ze obsahuje:
Fjistit mozné

Vlastnosti dokurmentu a jméno autora
problémy ~

Zahlawi
Vlastni data XML

Obsah, ktery je pro osoby s postizenim necitelny

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2024)
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Zabezpeceni 2/3

— Zkontrolovat metadata
— Word projde cely dokument a upozorni na citlivé nebo osobni informace

— Zasifrovat pomoci hesla

— Jedna z metod, jak vymezit skupinu uzivatelu, ktefi mohou otevfit nebo upravit dokument.
Princip spocCiva v zakdédovani souboru heslem. Pred otevienim takového zaSifrovaneho
dokumentu musi uzivatel zadat heslo, které muize mit az 15 znakt a smi obsahovat
libovolnou kombinaci pismen, Cislic, mezer a symbolu (Case sensitive — rozliSuji se velka
a mala pismena)

— QOdstraneni hesla je snadné. StaCi dokument otevrit, zadat spravné heslo a v Informace >
Zamknout dokument > Zasifrovat pomoci hesla nasledne smazat heslo a potvrdit OK

MU NI Socetsn
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Zabezpeceni 3/3

— Pridat digitalni podpis
— Umoznuje zajistit integritu dokumentu pridanim digitalnino podpisu uzivatele
— Ukol 1: Zkontrolujte metadata dokumentu (Hlavni pas > Soubor > Informace > Zkontrolovat

dokument > Zkontrolovat metadata) a odeberte osobni informace.

— Ukol 2: Zasifrujte dokument pomoci hesla (Hlavni pas > Soubor > Informace > Zamknout
dokument > ZaSifrovat pomoci hesla), uloZte jej a pokuste se jej znovu otevrit. Nasledné

heslo odstrarite.
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Tvorba dokumentu a prace s obsahem

—V karté ,Domu“ se u sekci nachazi symbol pro otevfeni

dialogoveho okna s rozsirenymi moznostmi =

— Pokrocileho a globalniho formatovani Ize dosahnout definici
vlastnich styll nebo upravou stavajicich v sekci ,Styly” (vice

pristé)

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2024)



Sablony

— Novy dokument mame moznost vytvorit ze Sablony
— Takto vytvoreny dokument ma preddefinované styly a take nekolik
vzorovych stranek

— Vzorovy text si autor muze nahradit za svuj

_ Ukol: Viytvorte dva nové dokumenty (Hlavni pas > Soubor > Novy), dle nékterych $ablon
a ulozte je do slozky tohoto predmeétu (Plocha\MS-Office-2022).

— Ukol 2: v $ablonach MUNI vyhledejte Sablonu vasi fakulty, stahnéte si ji a oteviete

MU NI Socetsn
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https://it.muni.cz/sluzby/sablony-muni

Seznamy

— Cislované a nedislované
— Jejich nastaveni je soucasti sekce ,Odstavec”
— Pomoci rozbalovaci nabidky je mozné blize definovat jejich vzhled

(napriklad uvozovaci odrazky)

MU NI Socetsn
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Ukol a tip

— Ukol: Vytvofte dokument se dvéma odstavci, jednim &islovanym a
Jjednim necislovanym seznamem. Vyzkousejte jak formatovani
pisma tak i odstavcu. Dokument poté ulozte do slozky predmétu.

— HINT: funkce “rand” ve Wordu (napiste do dokumentu + Enter)

=rand(3,5
)

pocet odstavcl pocet vét

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2024)
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Klavesoveé zkratky (Pismo a specialni znaky)

— CTRL+D: Otevre dialogové okno Pismo za ucelem zmény formatovani znaku.
— CTRL+B: Nastavi tucné pismo.

— CTRL+I: Nastavi kurzivu.

— CTRL+U: Nastavi podtrzené pismo.

— CTRL+SHIFT+D: Nastavi dvojité 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 fadky).

MU NI Socetsn
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Klavesoveé zkratky (Pismo a specialni znaky)

— CTRL+SHIFT+POMLCKA: Pevny spojovnik (na konci Fadku nedovoli
rozdeleni slov spojenych timto znakem — napr. Brno-venkov)

_ CTRL+SHIFT+MEZERNIK: Pevna mezera (na konci fadku nedovoli
rozdeleni slov spojenych touto mezerou — napr. k vytahu, 10 km)

— ALT+CTRL+R: Symbol registrované ochranné znamky ®

— ALT+CTRL+T: Symbol ochranné znamky ™

_ ALT+CTRL+TECKA: Vypustek ...

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2024)
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Klavesoveé zkratky (Odstavce a zalamovani)

CTRL+SHIFT+1 (na hlavni Casti klavesnice) — Jednoduché radkovani.
CTRL+SHIFT+2 (na hlavni Casti klavesnice) — Dvojité radkovani
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.

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2024)
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Pokrocila editace textu

— Schranka

— Moznosti oprav (zpét, opakovat)

— Automaticka oprava textu

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2024)



Schranka

— Rozsifena funkcionalita klasické Windows schranky
— Pristupna v karté ,Domu”

— Umoznuje vlozit text s riznymi moznostmi formatovani

— Pouzit cilovy motiv

— Zachovat formatovani zdroje

— Jako obrazek

— Sloucit formatovani

— Odstranit vSechno formatovani

— Kopirovani formatu a aplikace na jiny obsah
— az 24 polozek, snadné vkladani a usporadani (CTRL+X/C/V)

— vlozit vSe ze schranky / vlozit jednu kopirovanou polozku
— odstranéni ze schranky vse / po jednom

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2024)
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Moznosti oprav

— Dostupné v rychlé nabidce a klavesovych zkratkach

— Zpét (Undo) Ctrl+Z
— Vrati o jeden krok zpét (obsahove nebo formatoveé)
— Udrzuje historii krokt (mozno se vratit i o vice najednou)

— Znovu (Redo) Ctrl+Y
— Opak Undo

— Opakovat (Repeat) Ctrl+Y El

— Zopakuje posledni provedeny krok
— Nahrazuje Redo pokud neni mozné jit vpred
— Vhodné pfi Casté aplikaci jednoho kroku

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2024)
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Automaticka oprava textu

— Slova se automaticky opravuiji pfi preklepech

— Uzivatel si toho ani nemusi vSimnout

— Pozor na pfipady, kdy se snazite napsat slovo, které je nestandardni (napfiklad nazev projektu),
které vypada jako jiné spisovne slovo — Word opravi, vlastné Spatne

— Opravy zalezi na volbé jazyka
— Moznosti > kontroly pravopisu > automatické opravy: Ize vypnout nebo libovolné pfizpusobit

(smajlik, velké pismeno na zacCatku véty, kontrola dvou VEIkych pismen...)

_ Ukol: Na vzorovém dokumentu si vyzkousejte pfedstavené editacni funkce.

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2024)
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Cislovani stranek

_ Vlozeni > Cislo stranky

— Moznost vyberu umisteni

— Moznost Cislovani az od 2. stranky, moznost zacCit Cislovani od jiného Cisla nez 1, moznost
jiného Cislovani na sudych a lichych strankach (Format Cislovani stranek)

— Vlozeni Cisla stranky z pfeddefinovanych zapati/zahlavi

— Moznosti rizného Cislovani stranek v jednom dokumentu (vice u oddild dokumentu)

— Ukol: Do vzorového dokumentu viozte &islovani, zmérite &islice na Fimské a nasledné

cislovani odstrarite.

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2024)
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llustrace 1/2 — SmartArt

— Pro vizualni prezentaci informaci (nutno si definovat, co chceme vyjadrit)
— Rozlozeni délena do skupin (Ize mezi nimi prepinat s naplnénymi
Informacemi)

— Podokno s textem dovoluje pridavat a upravovat obsah ilustrace

— Ukol: Vytvorte SmartArt na téma ,Pfiprava na obhajobu zavéreéné prace” ©

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2024)
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llustrace 2/2 — grafy

— Opét délen do sekci (pro ruzné sdéleni
prostrednictvim grafu se hodi jiny typ grafu)
— PInéni obsahu grafu pomoci Excel widgetu
— Moznost pfidani prvku grafu (nazev,
legenda) anebo vyuziti ,rychlého rozlozeni*
— Ukol: Viytvorte graf na téma ,Kolik Casu mi
zaberou jednotlivé casti pripravy na

obhajobu zavérecné prace”.

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2024)
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Co jsme se naucili aneb vystupy z uceni

— Student zna moznosti formatovani v aplikaci MS Word pro Office
365.

— Student umi formatovat dokument.

— Student se orientuje v klavesovych zkratkach formatovani.

— Student aplikuje dosazeneé dovednosti na vzorovy dokument.

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2024)



Bonus: hygiena prace s pocitacem

— Rizika pri praci s PC:
— bolesti zad pri nevhodném sezeni
— bolesti hlavy
— paleni ocCi
— pfibirani na vaze... ©

— Na co myslet:

— v monitoru by se nemeélo odrazet svetlo

— monitory bokem k onu (ne Celem ani zady)

— vecer by nemel byt jedinym zdrojem svetla

— spravné sezeni na zidli, pravidelné prfestavky na protazeni, umisténi monitoru...

MU NI Socetsn
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JAK SPRAVNE SEDET U PC

by méla byt zhruba 45 - 70 cm. 20°- 35° pod horizontélni osou

oci a horni hrana mirné nad

BOZP.cz

horizontalni osou oéi.

Pri sedu by méla byt vyska desky

stolu totoZna s vyskou loktd.

Predlokti a nadlokti by mélo ’ Klavesnice a mys by méla byt

svirat Ghel 90°. : v oblasti dosahu. U muz je
dosahové oblast vpred 50 cm,
u Zen 44 cm. Dosahova oblast
do stran je u muz 77 cm
a u Zen 69 cm. Pro podporu
predlokti doporucujeme
pouZivat gelovou podlozku
pro mys.

Zidle by méla umoznovat
vzpfimené drZeni zad.

Vyska stolu by méla byt asi
72 cm nad podlahou,
u Zen o N€co MEne.

T Nohy by mély mit dostatecny
Lytko se stehnem by mélo svirat prostor tak, aby sly natdhnout.
v koleni Ghel 90°. Idealni a velmi efektivni je noZni
opérka, kterou lze polohovat

a naklanét.

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2024)
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Co jsou to oddily a proc je pouzivat?

— Oddily umoznuji lepsSi kontrolu nad strukturou a vzhledem
dokumentu

—V jednom dokumentu muzete mit nékolik riznych oddilu

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

— Muzete mit i vice oddilu na jedné strance

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2023)



Jak oddily vypadaji?

Typy koncu oddilu

— Karta Rozlozeni > Konce >

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2023)

Konce oddili

-

Ik PE [ Wi

Dalzi stranka

strance.

Spojité

Vlozi konec eddilu a zahd)i novy oddil na stejné

strance.

Suda stranka

VloZi konec oddilu a zahaji novy

strance.

Licha stranka

Vlezi konec oddilu a zahajl novy

strance.

Vlezi konec oddilu a zahd)l novy oddil na dalar

oddil na daléi sudé

cddil na dalér liché
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Prace s konci oddilu

— Konec stranky i v karté Viozeni

— Nejpouzivanéjsi: DalSi stranka a Spojité (Prubézné)

— Licha/suda: pri tisku, ve Wordu se nezobrazi prazdna stranka

— Ukol: Otevrete si vzorovy dokument, zapnéete si formatovaci
znacky a vilozte na prvni stranku rtzné konce oddilu. Sledujte

formatovaci znacky a otevrete si zahlavi a zapati.

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2023)
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K zamysleni...

— Kde (a jak) byste monhli vyuzit tyto oddily?

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2023)



K zamysleni...

— Kde (a jak) byste monhli vyuzit tyto oddily?

— Cislovani bakalarky az od obsahu (Uvodni stranka dokumentu bez Cisla)
— zapati (zahlavi) v bakalarce (Uvodni stranka dokumentu bez nich)

— jedna stranka na Sirku, ostatni na vysku; zména formatu

— jedna stranka normalni text, na dalSi strance text do sloupcu

— atd atd...

— Pozor na jina formatovani v oddilech

— prfi smazani konce oddilu pfevezme oddil format nasledujiciho (spoji se v jeden)
— zustava zachovan format toho oddilu, ktery byl za smazanym znakem konec oddilu

MU NI Socetsn
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Cislovani stranek v oddilech

_VloZeni > Zahlavi a zapati > Cislo stranky

— Co se stalo v predchozim ukolu?

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2023)
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Cislovani stranek v oddilech

_VloZeni > Zahlavi a zapati > Cislo stranky

— Co se stalo v predchozim ukolu?

— Nejdrive se vlozi do vsech oddilu navazujici Cislovani (oddily jsou
propojeny S pFedchozim (Zahlavi a zapati > Propojit s pfedchozim)

— U oddilu Ize zrusit propojeni a Cislo stranky jednoduse odebrat
— Otazka: muze mit kazdy oddil jiné umisténi ¢islovani?
— Otazka: mize se vyskytovat v jednom dokumentu Cislovani rimskymi i arabskymi Cislicemi?

MUN I Geetisti
I\/l E D a analyz
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Zahlavi a zapati v oddilech

— Karta Vlozeni > sekce Zahlavi a zapati

— Opet je pri prvnim vlozeni zahlavi/zapati v celem dokumentu
shodné

— Pro upravu je v kazdém oddilu zvlast nutne rozvazat zavislost na
predchozim (stejné jako Cislovani)

— Moznost nastaveni vyjimek pro titulni stranu a sudé/liché stranky

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2023)
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Prace s tabulkami 1/3

Tabulka 7 = 5

— Karta ,Vlozeni® > Tabulky > Tabulka 0o
000

— Velikost tabulky se vybira pomoci gridu (vetsi tabulky pres LD
.. I
,Vliozit tabulku®) I T T

B Vlofit tabulku...

— Po pridani pribydou dvé dalsi karty (Nastroje tabulky) — ,Navrh® o ..ceoue

a ,,ROZlozenll“ E[';] Tabulka Excelu

Bl FRychlétabulky b

— Lze vybirat z pfeddefinovanych styld, nebo definovat viastni
— Poskytované styly se méni v zavislosti na vybéru v ,MoZnostech stylu tabulky*

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2023)

MU NI Socetsn
M E

D a analyz



Prace s tabulkami 2/3

7 M R R R = v 132m | ElRiaysmevnre | 555 85 [ ) 5
{ E o v b o4 0= e=z] *__D\f,;ka. 132em EE Radky stejné vysoké =i=le — 7 E@ El X
Vybrat ZU‘VJ'I'-EZ\t Vlastnosti  Mavrhnout Guma Odstranit V@it Viedit Vieiit Vit Ruz?élit Rozdélit  Plizplsobit ﬁ Sifka: 228em E Sloupce stejné Siroké === Smeér Ok[aje Sefadit ”Opakr:wat ) Prevést Vzorec
< miizku  tabulku < nad pod vlevo wvpravo buriky tabulku @ textu  buriky fadky zahlavi na text
Tabulka Cresli yas d [ ) Welikos ¥ [P Zarownani

— Karta Rozlozeni tabulky dovoluje rozsirenou manipulaci s jejim
obsahem

— Tabulka se da navrhnout kreslenim

— Dialogové okno ,Vlastnosti tabulky” shrnuje nejfrekventovaneéjsi
nastaveni

MU NI Socetsn
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Prace s tabulkami 3/3 (data)

— Seradit

— fazeni dle sloupce (primarni, sekundarni)
— typ porovnani

— Opakovani fadku zahlavi na novych strankach (Rozlozeni > Data)

— Prevedeni tabulky na text (s vybérem oddélovacu) — uzite¢né pro vytvareni
soubort CSV

— Moznost vkladani vzorcu (vkladani preddefinovanych funkci)

_ Ukol: Viozte do dokumentu tabulku a naplrite testovacimi daty, poté

vyzkousejte ruzné moznosti razeni)

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2023)

MU NI Socetsn
M E

D a analyz



Vkladani tabulek z aplikace Excel

— Vytvorenou tabulku prekopirujete pres Windows schranku (Ctrl+C a Ctrl+V)

— Moznosti viozeni

— Zachovat styly nebo pouzit cilove

— S propojenim, bez propojeni (zmény v Excelu se automaticky promitaji do
tabulky ve Wordu)

— Vlozit jako obrazek

— Vlozit jako text

MU NI Socetsn
M E

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2023) D a analyz



Moznosti zobrazeni

— Karta ,Zobrazeni”®

— Umoznuji zobrazit dokument tak, jak bude vypadat na riznych médiich (&teni,
tisk, web)

— UziteCné je zobrazit si navigacni podokno, které ukazuje kapitoly dokumentu
(dle nadpisu), stranky a vysledky vyhledavani slov napfi¢ celym dokumentem
nebo jeho Casti

— Nastroj ,Makra“ zobrazi dostupna makra a dovoli jejich editaci

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2023)
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Pravidla pro ceskou sazbu

— Pevna mezera: CTRL + SHIFT + MEZERNIK

— po jednopismennych predlozkach a spojkach (a, o, i...)
— datumy (24. 8. 2022)

_ inicialy jmen, tituly (Ing. Spacéek)

— pred jednotkou (10 m)

— netisknutelné znaky = koleCko

— Pomlicka vs. spojovnik (-/-)
— Mezernik neslouzi k odsazovani textu

— Aktualizace obsahu a seznamu: CTRL + A, F9 — vice dale
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Prace s obrazky

—V sablone: pres rychlé casti
— Vlastni nastaveni, zarovnavani na stred

— Klasicky: Vlozeni > nezapomenout na titulky

— Moznost nastaveni obtékani
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Osnova

— Vkladani referencéniho obsahu

— obsah a rejstrik
— poznamky pod Carou
— seznam literatury

— Citacni normy

— prehled citacnich norem
— tvorba seznamu literatury ve vybrane citaCni norme

— Citaéni manazer Zotero

— motivace
— funkce a pouziti aplikace
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Proc automaticky generovat obsah?

— Rychlost

— zmeény se promitnou automaticky

— Bezstarostnost
— staci nastavit jednou

— Jednotnost

— Snadna zmeéna v pozdejsich castech tvorby
— napriklad zména Cislovani, pfidani kapitoly...

— Bezpecnost
— nenastane pripad opomenuti aktualizace jednotlivych Casti
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Vkladani referencniho obsahu

9 Pridat text - ABJ_ ﬁ'} Vlozit wysvétliviu @ l":ﬂ,, Spravovat prameny |;| [ Viozit seznam obrézkd \j 1 Viozit rejstiik Er EEr Viozit seznam citaci
[ Aktualizovat tabulku i AB_,‘ Dalél poznamka pod €arou = i [é Styl: APA - 3 ) .
Obsah Vit pozn. Viezit = _ Viozit [ kiov Oznadit Oznadi
- pod arou citaci - = [ Bibliografie - titulek o= KitZovy odkaz polozku citaci
bsah # Citace a bibliografie i jstiik

— Karta ,Reference” v hlavnim pasu
— Logicka posloupnost nastroju v karté kopiruje vyskyt prvku v
dokumentu

_ Ukol: Seznamte se s nastroji v karte ,Reference”
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Automaticky obsah

— Vlozeni dle kurzoru

— Moznost vyuzit preddefinovanée
styly | definovat vilastni

— Aktualizace obsahu pri

zmenach v dokumentu

Preddefinované
Automaticka tabulka 1

T S T, |

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

L S T, |

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

Rucni tabulka

Obsah

Zadejte nazey kRpItoby [Groveil L. s s e 1
Fjt AT KPR [BITRER 2).roem.moecomecs oo eesoeeessesmec s cemos s osesesescemescesomseesesesmseesssmsses e d

Zadejle ndoey kapiloly [broven 3).

[& Dalsi obsahy z webu Office.com

Vlastni obsah...
E;'i Odebrat cbsah

—

| 1

(-)
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Poznamky autora v textu

Poznamky pod Carou

— na konci stranky, automatické
precislovani

— Cislovany v ramci celého dokumentu
nebo v ramci oddilu

— pouzivaji se pro dodatecCnou
iInformaci autora nebo vlozeni citace

— vicesloupcove zobrazeni je

uMoOZNeno

Vysvétlivky v textu

— zobrazuji se na konci dokumentu
nebo oddilu
— Cislovani jiné od poznamek pod

carou

MU NI Socetsn
M E

D a analyz



Titulky 1/2

— Titulky obrazku a tabulek

— ,Reference” > Titulky > Vlozit titulek
— Anotace k obrazkim i tabulkam
— Konkrétni nastaveni v dialogovém okné

— Seznam obrazku

— Automaticky generovany seznam
— Lze generovat zvlast dle tipu titulkd
— Opét nutno pribézné aktualizovat (uzivatel je upozornén pfi vlozeni nového titulku)
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Titulky 2/2

— Krizove odkazy
— Umoznuji odkazovat na konkrétni mista v dokumentu jako jsou obrazky, titulky, tabulky, ...
— Hypertextové odkazy s automaticky generovanym textem (obsahuiji tedy text odkazovaného mista)

— Ukol: Do rozpracovaného dokumentu vloZte na riizné mista 2—3

obrazky. Obrazky vhodne otitulkujte a na zaver dokumentu viozte

seznam obrazku.
— Ukol: Vyzkousejte nahodné vioZit alespori 2 poznémky pod &arou

na jedné strance.
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Citace a bibliografie 1/2

— Tento nastroj umoznuje vlozeni zaznamu citaci a jejich naslednou spravu

— Pomoci dialogového okna je mozné vyplnit informace zaznamu (typ, autor,

nazev, rok, ...)

— Zaznamy lze spravovat i hromadné pomoci funkce ,spravovat prameny”

— umoznéno hledani a fazeni zaznamu
— moznost importt pramenu ve formatu XML do hlavniho seznamu
— nahled citace v dolni Casti dialogového okna

| _j E,l'. Spravovat prameny
ER styl: apa

Viesit

citaci ~ & [ Bibliografie -

Citace a bibliografie
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Citace a bibliografie

— Vlozeni seznamu literatury je
mozne z preddefinovanych

stylu

— Moznost zmeény stylu literatury

A4

napric celym dokumentem (pfri

zmene citacni normy

Preddefinované

Bibliografie
Bibliografie

[1] 1 D Mowdk, Jak psit bibliografie, Chicago: Vydavatelstd Adventure Works, 2006,

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

I anr dhsandnnd frrmmdd e moklibaen Bevhoes Bene msrsen e R

Citovana literatura
Citovana literatura

[1] 1. D Mowdk, Jak psit bibliografie, Chicago: Vydavatelstd Adventure Works, 2006,

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

Reference
Reference

[1] 1 D Mowdk, Jak psit bibliografie, Chicago: Vydavatelstd Adventure Works, 2006,

121 ). . Chen, Citace a reference, New York: Contoso Press, 2003,

I anr dhsandnnd frrmmdd e moklibaen Bevhoes Bene msrsen e R

B Wiodit bibliografii
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Citacni normy — typy

— Forma jmeéno—datum (author-date)

— odkaz v textu obsahuje jméno autora a rok vydani, v seznamu literatury je vypis fazen dle
abecedy (a data)

— Forma Ciselného odkazu

— odkaz v textu je Cislo, které se zvysSuje o jedna, v seznamu literatury jsou dila fazena dle
vyskytu v dokumentu

— Forma prubéznych poznamek

— v textu oznaCeno hornim indexem a literatura v poznamce pod Carou, na konci dokumentu
muze byt i celkovy pfehled literatury
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Podle jakeho stylu citovat?

— UrCuje vydavatel (kniha, Clanek)

— UrCuje poradatel (konference)

— UrCuje zadavatel (fakulta, univerzita, katedra)



Citacni normy — uzitecné odkazy

— Prehled typu citaCnich norem:

— https://sites.google.com/site/novaiso690/metody-citovani
— https://is.muni.cz/el/phil/jaro2017/PV1B04/um/5 Citacni pravidla a normy 2017.pdf

— Metodika tvorby bibliografickych citaci MU

— http://is.muni.cz/do/rect/el/estud/prif/psll/metodika/web/ebook citace 2011.html
— https://is.muni.cz/el/phil/jaro2017/PV1B04/um/5 Citacni pravidla a normy 2017.pdf

— Bibliograficka citace elektronického dokumentu

— http://portal.med.muni.cz/clanek-356-bibliograficka-citace-elektronickeho-dokumentu.html

_ Generator citaci dle CSN I1SO 690

— https://www.citace.com/
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https://sites.google.com/site/novaiso690/metody-citovani
https://is.muni.cz/el/phil/jaro2017/PV1B04/um/5_Citacni_pravidla_a_normy_2017.pdf
http://is.muni.cz/do/rect/el/estud/prif/ps11/metodika/web/ebook_citace_2011.html
https://is.muni.cz/el/phil/jaro2017/PV1B04/um/5_Citacni_pravidla_a_normy_2017.pdf
http://portal.med.muni.cz/clanek-356-bibliograficka-citace-elektronickeho-dokumentu.html
https://www.citace.com/

Citacni manazer Zotero — motivace

— Vyhnout se manualnimu vkladani bibliografie (od 2016 Word umoznuje
robustni praci s bibliografii)

— Pfima vazba na pramen pfi vyhledavani v prohlizeci

— Automaticke vkladani informaci o pramenu a automaticka aktualizace
informaci

_ Razeni do skupin (dle &lanku, tématu)

— Vybér z mnoha citacnich stylt (9000+)

— Kazdy Casopis Ci organizace maji vlastni sadu odliSujici se od sebe malymi detaily
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Citacni manazer Zotero — instalace

— Zavrit Word
— Otevrit prohlizeC (Firefox, Chrome, Safari, Opera) a prejdéte na stranky

Zotera: https://www.zotero.org/download/

— Kliknéte na ,Download” v sekci ,Zotero for Windows"® a povolte stazeni
instalace baliCku a nainstalujte aplikaci

— Kliknéte na “Install* u Connectoru a nainstalujte si doplneék do prohlizecCe

— Restartujte pocitac a opet zapnete Word
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Citacni manazer Zotero — stahovani
pramenu

— lkona v horni listeé prohlizece pro prime stahovani literatury =

— RuUzné typy ikon pro stahovani vam napovi typ pramenu
— ikona adresare umozni hromadné stahovani

— Zaznam se stahne do aktualne aktivniho adresare a jeho nahled
se otevre v okne Zotero aplikace

— Doporuceni:

— Medline PubMed

— Medvik

— dalsi: Web of Science, Scopus, Science Direct, Google Scholar... .
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Citacni manazer Zotero — hromadneé

stahovani

Soubor l’!pr!vy Zobrazit Historie Zalozky Nastroje Napovéda
= wollina pyoderma gangren: X +
€ 0

is My3 iS Pes

pubmediterm=wollina p

w.ncbi.nim ningov,

[0 Pyoderma gangraenosum
8 Wollina U, Haroske G

Curr Opin Rheumatol. 2011 Jan:23(1)’50-5 dol: 10.1097/BOR 1 Zotero, tak pii zobrazeni stranky s vice zaznamy

Pyodarma gangrenosum-a review
Wollina U.

Orphanat J Rare DIs. 2007 Apr 15,2 19. Review.
111 Free PMC Article

°0

& allir od P
= ina pyoderma gangre

Dar

wBe $ & Rz = (€
: Al S Mz S Pes
Nalezeny zaznam lIze stahnout dvojim zptisobem.
Paklize databaze bezproblémové komunikuje se

se ikona Z zméni na ikonu adresare.

Clinical management of pyoderma gangrenosum

10 wollina U
Am J Clin Dermatol 2002,3(3)149-53 Review

Treatment of recalcilrant uicers in pyoderma gangrenosum with

11. mycophenolate mofetil and autologous keratinocyle transplantation on a

nyaluronic acid matrix
Wollina U, Karamfilov T

J Eur Acad Dermatol Venereol. 2000 May. 14(3).187-90

PMIN 11032062

Oooooooonn

<+
ncbinim.nih.gov/pubmedite =wollina pyo - I Q 6 ‘ ﬁ &g‘ H
| Zobrazi se okno s prehledem zdznami na strance, ve kterém si
mUzZete zvolit jeden i vice zaznam a stahnout je kliknutim na OK.
| Tento zpusob je tedy vhodny pro hromadné stahovani zaznama.
. J X
Sé@ which tems you'd like to add to your kbrary
] Pyodarma gangrenosum-a novel approach? A
Pyodarma gangrenosum-—a systemic disease?
Astiology comorbidities and cofactors of chronic leg uicers: relrospective svaluation of 1 000 patient
Pyoderma gangrenosum pathogenetic oriented ireatment approaches.
Letter to the editor: Temporary renal insufficiency associated with topical tacrolimus treatment of mu
Associatad factors and comorbdidities in patients with pyoderma gangrenosum in Germany: a retros
Leg ulcers)
Pyoderma gangraenosum
Pyoderma gangrenosum—a review.
Clinical management of pyoderma gangrenosum.
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Select All Deselect All
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Cancel  OK

hyaluronic acid matrix
Wollina U, Karamfilov T
J Eur Acad Dermatol Venereol. 2000 May, 14(3).187-90.

PAIN: 44773INAD
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Zotero — orientace v okne aplikace

— Po zapnuti desktop aplikace se zobrazi rozhrani Zotera

— Horni lista nabizi funkce pro pridani knihovny, import ze souboru,

ridani dle identifikatoru a dalsi nastaveni

| P¥ehled knihoven

Vypis knihovny |

Detail pramenu |

o & F- ©- A - #-| 3 & - e|=m x
~[E My Library ~ | | Title Creator " B| Info  MNotes Tags Related
education & 1st Intemational Conference on Learning Analytics and Knowledge Banff A R i 7
= = It 3 rti
[ zotero-lib [ 3 ways to use text mining with RapidMiner to juice up your job search Deshp et al. om ype: fumal A
Citacni etika, Creative Commons 7 Things You Should Know About First-Generation Learning Analytics Norris Title: Academic analytics: A new tool for a
Data analysis & Evaluation | About SAML | SAML XML.org new e
Datain Ph wli = ~ Author: Campbell, John P, =
ata in Pharma i Academic analytics: A new tool for a new era Campbell et al. )
2 = . - " ~ Author: DeBlois, Peter B. =
= B = Academic analytics in a medical curriculum: Enabling educational excellence Olmos and Corrin
urriculum  *Education *Models + Author: Oblinger, Diana G D @
. A College-Wide Assessment Management System in an Integrated Medical Curriculum Shaban and Elzubeir ) 9er '
academic environment Abstract:
I Aecid A compenent model for standardized web-based education Anido-Rifén et al. :
t 1t L
accessibility evaluation - Accidents A conceptual framework for metadata quality assessment Margaritopoulos et al. Fublication: Educause Review
ACoMoD  active leaming 2/ A crowdsourcesble QoF evaluation framework for multimedia content Chen et al. Volume: 42
Adaptive Hypermedia Adult learing A Crowdsourcing Model for Creating Preclinical Medical Education Study Tools Bow et al. Issue: 4
Kabicher et al. v Pages: 40 v

ActiveCC - A Collaborative Framework for Supporting the Implementation of Active Curricula
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Zotero — vlozeni zaznamu ve Wordu

— Ve Wordu pribyla zalozka ,,Zotero”

— Poté, co je zaznam stazeny z webu, muze byt vlozen skrze funkce
této zalozky (,Add / Edit Citation®)

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

— Citace je nacCtena a vlozena do dokumentu



Zotero — vlozeni a uprava seznamu

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

— Pri prvnim viozeni citaci je potreba nastavit ,Document Preferences”
(citacni styl, vzhled seznamu literatury, ...)

— Pro aktualizace seznamu pouzijeme ,Refresh”

— Upozorneéni: informace o pramenech upravujte vzdy v aplikaci, ne ve

Word dokumentu!



Zotero: napoveda

— https://is.muni.cz/do/sukb/kuk/materialy/cze/Zotero/docs/Zotero.pdf
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Korespondence

— UmozZnuje vytvaret davky dokumentu (mozné prizpusobit prijemci)

— Vytvorit

— obalky, stitky
— e-maily
— dopisy

— Zdroj dat: rucni vlozeni, existujici seznam, kontakty Outlooku



Obalky

— Korespondence > Spustit hromadnou korespondenci > Obalky
— Vybrat seznam prijemcu > vybereme dostupny Excel

—V tomto kroku tvorime ,sablonu” > vlozit sluCovaci pole
— Dynamicky se méni

— Vlozeni potrebnych informaci

— Personalizované osloveni (Vazeny pan, Vazena pani,..)
— Nahled vysledku pfed tiskem

— Ukladani jako sablony jeste pred sloucenim — opakované pouziti
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Obalky

— Dokoncit a sloucit:

— Upravit jednotlivé dokumenty: generuje uplné novy dokument, co kontakt, to list
— Vytisknout: bez moznosti nahledu nebo uprav rovnou tiskne
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Hromadna korespondence

— Moznost vytvoreni seznamu kontaktu manualné, importem
existujiciho seznamu, nebo vybrat ze stavajicich kontaktu

— Vysledny seznam lze pozdeji upravovat

— Nasledné se kontakty daji vkladat do poli ,Blok adresy“ a ,Radek
s pozdravem®

— Opakované polozky — vlozeni sluCovaciho pole



Revizni nastroje

ABC = ABC = — N B vz W revi -
\/ |: | 3 ﬁ) a% { i [ | E; 5 | Viechny revize
i ) : “ B Zobrazit revize - N
Pravopis a Tezaurus Pocet  Inteligentni  PreloZit Jazyk Nowvy Sledovat Piijmout Odmit
gramatika slov m mény ~ [ Padok A 4 4

wyhleddvani < 4 komentaf

Kontrola pravopisu Dalsl informace Jazyk Komentafe | Sledovani

— Kontrola pravopisu, Jazyk, Zamek

— Inteligentni vyhledavani — propojeni s vyhledavacem Bing

— Komentare
— Sledovani, zmeny

— Porovnani

2" Dalsf
nout

‘3 Predchozi

Parovnat
-

'''''''''''
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Komentare

— K vybranym castem textu mohou autori vytvaret komentare
(zobrazi se informace o Casu pridani a jmeno autora, ktery
komentar vytvoril)

— K danemu komentari se da vytvaret vlakno navazujicich

— Daji se hromadne zobrazit/skryt

— Pozor — pri odstraneni textu s komentarem je smazan | komentar
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Sledovani zmeéen

—V rezimu sledovani jsou sledovany vsechny zmeny, novy text,
smazani textu, formatovani...
— Obsah neni prepisovan trvale, zmeény jsou viditelné

— Moznosti > nastaveni barev a zpusobu zobrazovani

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. In vitae vehicula dui. Aliquam lacreet
luctus egestas. Aliquam consectetur leo Lorem ipsum dolor sit ametguiselit 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 felils. Suspendisse vel dui augue.
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Prijimani a zamitani zmen

— Zmény se daji pfijimat: zustane E é &) Piedchozi
, , . 3" Dalif
novy teXt, Stary sSe smaze Prymout Odmitnout
— Zmeény se daji zamitat: zustane Zmény

stary text, novy se smaze

— Prijimani/odmitani Ize i hromadne
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Porovnani a slucovani dokumentu

— Vybér dvou dokumentu
— Pri porovnani je vytvoren dokument novy. Staré neaktualni

informace zaznaci preskrtnute.



Porovnani a slucovani dokumentu

Porovnat dokumenty

ariginalni dokument Revidovany dokument

2017 -Pruvodce-zaverecnou-pral| ~ Dokument
U zmén vyznadit U zmén vyznadit | autor
i A
Wige == QK

x

Storno

Sloucené dokumenty

griginalni dokument

Cznadit nevyznacené zmény pomock

Vige ==

Revidovany dokument

COznacit nevyznacené zmény pomaoch

Storno
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Porovnani a slucovani dokumentu

— Originalni dokument: nase nova sSablona

— Revidovany dokument: ,stara” sablona
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