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Uvod

Vazené kolegyné, vazeni kolegové,

nasledujici text je urcen jako ndvod, jak vyuzivat MS Word (v jakékoli verzi), abyste si usnadnili psani
rozsahlejsi prace (napfiklad semindrni, bakalarské ¢i diplomové prace). Navod neobsahuje zdaleka
vSechny funkce Wordu, nicméné popisuje ty nejzasadnéjsi, které usnadni praci obecné s rozsahlejsSimi
texty. Pokud se budete driet rad obsazenych vtomto textu, uSetfite si mnoho ¢asu straveného
formatovanim a Upravami textu. Nékteré véci popsané vtomto textu lze délat i jinymi zpUsoby,
sofistikovanéji a uzite¢néji, nicméné text je urcen pro vSechny (i kolegyné a kolegy Wordem

nepolibené) a slouzi jako zakladni vhled do tematiky.

V obrazcich vloZzenych do tohoto textu sledujte kurzor, pfipadné ¢erveny ramecek. Bude v nich vidy
zamifeno na misto, kam mate kliknout. Cesty, jak se dostat k nékterym funkcim, budou popsany vidy
takto: Nazev karty/Nazev sekce, ve které se funkce nachazi/Nazev funkce. Zakladni karty ve Wordu

jsou: DomU; VloZeni; Navrh; RozloZeni; Reference; Korespondence; Revize; Zobrazeni; Napovéda.

Na obrazku niZe je pro ilustraci zaznamenana cesta: VloZeni/llustrace/Obrazky.

Obr. 1 Ukdzka cesty: , VloZeni/llustrace/Obrdzky” k funkci Obrdzky
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1 PrabéZné ukladani

Vzdy a za vSech okolnosti prtibézné ukladejte. Toto pravidlo neplati pouze pro Word, ale v zdsadé
pro praci ve vsech programech. MS Word sice disponuje nastroji jako Automatické ukladani, mizete
vylovit dokument i ze zaloZnich souborl. Nejjistéjsi ovsem je vidy a za vSech okolnosti priibézné
ukladat. MlzZete vyuZit ikonu diskety na Panelu nastroju rychly pfistup v levém hornim rohu Wordu,
nebo se naucit pouZivat kldvesovou zkratku Ctrl+S (S jako ,save” — dobie se to pamatuje). Ony dvé
klavesy jsou blizko u sebe, takie po chvili pouzivani této zkratky se vétsiné lidi proces ukladani
automatizuje. Pak obcas budete klepat Ctrl+S a ani si to tfeba neuvédomite.

2 Styly

Od zacatku prace v dokumentu vyuZivejte Styly. Pravé vyuZivani Styll nasledné umoziuje generovat
automaticky obsah, vytvaret odkazy na nadpisy, nastavovat Cislovani nadpisti a mnoho dalsiho. Kdyz
zacinate pracovat ve Wordu, vidy je nastaven zakladni styl Normalni. Pokud si nechcete vytvaret
vlastni styly, lze si vystadit i stémi, které ma Word prednastaveny. Galerii Styld naleznete zde:
Dom{/Styly.

Styl Normalni vyuZivejte na béziné odstavce textu. Styly Nadpis 1, Nadpis2, Nadpis 3 vyuZivejte na
nadpisy v textu podle &isla od prvni do treti urovné. Tedy Nadpis 1 pro ndzvy kapitol a Nadpis 2
a Nadpis 3 pro podkapitoly. Pro citace Ize vyuZit styl Citat. Styl Titulek se pouziva pro titulky obrazk,
graf(, vzorcd atd. Dalsi styly (Odkaz, Nazev knihy) Ize vyuZivat naptiklad pro uvadéni autord obrazki
atd.

Obr. 2  Styly a jejich zékladni vybér
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2.1 Zména formatu stylu

Vyhodou vyuZivani styl( je skutecnost, Ze se mlzete kdykoli zpétné vratit a zménit format textu,
ktery je vytvoreny konkrétnim stylem. Nemusite tedy mysi vybirat oblasti textu a ru¢né je formatovat
(coz mlze byt tfeba na 60 stranach pékna otrava).

Pokud klepnete na vybrany styl pravym tla¢itkem mysi, objevi se uzite¢nd nabidka. V rdmci zmény
formatovani stylu nas zajima moznost Zménit, viz Obr. 3. Po jejim vybéru se objevi okno Uprava stylu,
ve kterém mUzete definovat format stylu, viz Obr. 4.

Obr. 3 MozZnosti formdtovdni styli
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Obr. 4 Okno Uprava stylu
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V okné Uprava stylu lze kromé jiného definovat zarovnani odstavce, font, velikost, fez pisma,
fadkovani, barvu atd. Pokud ovsem klepnete v tomto okné na nabidku Format v levém dolnim rohu,
objevi se rozSifend nabidka pro nastaveni stylu. Lze zde feSit odsazeni textu, mezery pred a za
odstavcem, Cislovani, jazyk, ohraniceni, nebo tfeba tabuladtory. Lze zde také pokrocile formatovat
pismo — v okné Uprava stylu je pouze zakladni nastaveni.

Pokud se jesté vratime k Obr. 3, vnabidce lze pro uUpravu formatu stylu vyuzit také moZnosti
Aktualizovat Styl dle vybéru. V obrazku se jedna o styl Normalni. Jde o to, Ze pfi vyuziti této funkce
vibec nemusi uZivatel formatovat styl vokné Uprava stylu (pro nékteré uzivatel to neni pfilis
pohodIné). Lze si tedy zformatovat text pfimo v dokumentu rucné. Takto zformatovany text oznacite
v dokumentu mysi, pak kliknete pravym tlac¢itkem na styl, kterému tento format chcete pridélit. Pak
vyberete Aktualizovat Sty/ dle vybéru. Poté se format rucné vytvoreny pfimo v dokumentu ,nahraje”
do vybraného stylu.

2.2 Cislovani nadpist

Se spravnym cislovanim nadpisd mnoho studentl bojuje. Nicméné existuje zpusob, jak si s Cislovanim
poradit.

o v/

Je vice druhu Cislovani. Ten zakladni obsahuje Word ve své knihovné a staci jej jen ,nahrat” resp.

,pridélit” stylim Nadpis 1, 2, 3. Pokud pro nadpisy kapitol pouzivate zminéné styly, staci pak vyuZit
cestu: Dom0/Viceuroviiovy seznam/Knihovna seznamu/Dany Cislovany seznam, viz Obr. 5.

obr. 5 Cislovdni nadpisii
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Pokud vyberete tento konkrétni Vicelroviiovy seznam, pak si mlzete byt jisti, Ze nadpisy se budou
Cislovat korektné.

Poznamka na okraj: Skutecné je tomu tak, Ze za posledni Cislici v ¢islovani nadpist se nepise tecka.
Spravné je tedy tento format: 3.2.5 Nazev podkapitoly

Nespravné je format s teckou za posledni Cislici: 3.2.5. Nazev podkapitoly

Plati to pro cislovani vsech Grovni nadpis.

3 Poznamky pod Carou

Pozndmky pod carou je funkce, kterd je vyuzitelna v mnoha situacich. V seminarnich a kvalifikacnich
pracich mlzZete tuto funkci pouzit napfiklad k vysvétleni pouzivanych pojmu ¢i k rozvedeni nékteré
myslenky. Poznamky pod ¢arou jsou k nalezeni zde: Reference/Poznamky pod ¢arou/VloZit poznamku
pod carou.

Vyhodou poznamek pod carou je skutecnost, Ze Cislovani poznamky pod ¢arou probiha automaticky.
Uzivatel tedy nemusi hlidat Cisla poznamek, Word na né navazuje automaticky. Stejné tak se

Vs vz

automaticky vytvofi ¢ara nad poznamkou (viz Obr. 6).

Obr. 6 Pozndamky pod ¢arou
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1 Pryni poznamka pod Earou
2 Druhd poznamka pod Earoul

Format poznamky pod cCarou je dany stylem ,Text pozn. pod ¢arou”, ktery najdeme v seznamu stylQ.
Styl mlZeme zménit stejnym zplsobem jako jiné styly (viz podkapitola 2.1). Text pozndmky pod
Carou lze také formatovat béznym zplsobem pfimo v textu, pokud by to bylo zapotrebi.



4 Titulkovani objektu (tabulky, obrazky, mapy)

V odbornych textech je tfeba vioZené objekty titulkovat (tj. uvést druh objektu, jeho cislo a ndzev).
Tyka se to zejména tabulek, obrdzki a map. K danému objektu se titulek vklédd pomoci funkce:
Reference/Titulky/VloZit titulek. Objevi se okno Titulek, viz Obr. 7. Zde si v pfeddefinovanych
titulcich miiZete vybrat nap¥. Obrdzek, Tabulka atd.

Pokud byste ovsem chtéli vlastni titulek (napf. zkrdcenou formu Obr., Tab., nebo vytvofit titulek
Mapa), vyberete nabidku Novy popisek. V okné Novy popisek Ize zadat vlastni titulek. Pozor, pfi
zadavani titulku se neuvédi &islo. Cislovani provede Word automaticky. Stejné tak v okné Titulek
nezapisujte popis objektu (tj. nepiSte do okna nazev tabulky, obrazku, mapy). Nazev napiste, az kdyz
je titulek k objektu vloZzeny pfimo v dokumentu.

Vyhodou této formy titulkll je skuteénost, Ze diky nim lze automaticky generovat seznam vybranych
objektl (napf. Seznam tabulek, Seznam obrazk(, Seznam map). To lze provést touto cestou:
Reference/Titulky/VloZit seznam obrazkd, viz Obr. 8. V okné Seznam obrazkd lze vybrat, zda
v seznamu chce uZivatel zobrazit Cisla stranek, pfipadné s jakym vodicim znakem atd. V moZnosti
Popisek titulku Ize vybrat konkrétni titulek (napf. Tabulka), z néhoZ chce uZivatel vytvofit seznam
(seznamy objektu se tvofi ze vSech objektl, které jsou v dokumentu uvedeny).

Je-li vloZzen seznam titulk(, uZivatel se nemusi vice starat o umisténi titulkd na jednotlivych strankach,
Ci jejich popiskl. Jestlize se titulek v textu aktualizuje, staci pak na jeho seznam klepnout pravym
tla¢itkem a vybrat moznost Aktualizovat pole. Nasledné doporucujeme v moznostech vybrat
Aktualizovat celou tabulku.

Obr. 7 Titulky
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Obr. 8 VloZeni seznamu objekti
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5 Obsah

Automatické generovani obsahu patfi k dalSim nastrojim, jez usnadnuji Zivot uzivateldm Wordu.
Pfedné je nutné zminit, Ze obsah lze automaticky generovat v pfipadé, Ze uZivatel pouziva pro
nadpisy styly Nadpis 1 aZ 3. Na né je navazano pravé generovani obsahu. Pokud by uZivatel chtél pro
nadpisy pouzivat néjaké vlastni styly, tak bude mit trochu obtizné;jsi praci. Lze to vyresit, ale vtomto
navodu se snazime postupovat pokud mozZno jednoduse, takZe tuto moznost vynechame a budeme
se drzet styld Nadpisl az 3. Na misto, na které chce uzivatel vloZit obsah, je tfeba umistit kurzor.
Nasleduje cesta Reference/Obsah/Obsah. Zde doporucujeme vybrat zakladni variantu Automaticky

obsah

1, viz Obr. 9.

Obr. 9 Generovdni automatického obsahu
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Pokud uzZivatel klepne na takto vygenerovany obsah pravym tlacitkem, mize jej aktualizovat. Nemusi
se tak vice starat o strankovani nebo zmény nazvi kapitol v obsahu. Word si obsah aktualizuje sam.
Pokud by snad uZivatel mél potfebu obsah néjak vyznamné upravovat, vybere
v Reference/Obsah/Obsah mozZnost Vlastni obsah. Vysko¢i okno Obsah. V ném lze nastavit, kolik
urovni obsahu bude obsah zobrazovat (defaultné jsou nastaveny tfi drovné), ptipadné upravovat
vodici znaky. Dale také pod tlacitkem Zménit lze definovat formdatovani jednotlivych drovni ve
vygenerovaném obsahu. KdyzZ totiZ uzZivatel zformatuje obsah ruéné (tfeba zméni font pisma), tak po
aktualizaci obsahu se obsah vrati do ptvodniho formatu. Toto Ize upravit pravé v nabidce Zménit.

6 Oddily

Prace s oddily je pfi psani textu uzite¢nd zejména v situaci, kdy je tfeba Cislovat stranky az od Obsahu,
ktery se nachazi na x-té strance. V zahlavi a zapati Ize vloZit Cislovani VloZeni/Zahlavi a zapati/Zahlavi
(nebo zapati)/Upravit zahlavi (nebo zapati), viz Obr. 10. Poté se uzivatel dostane do prostoru zahlavi
a zapati. Cokoli napiSe na jakékoli strance, bude se opakovat v zahlavi a zapati dalSich stranek. Je to
proto, Ze cely dokument je v zakladni situaci jeden jediny oddil.

Obr. 10 VioZeni zahlavi
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% 23 commodo conseq

Austin

Fazeta (lichd stranka)

-

@ Dalzizahlaviz webu Office.com >

B Upravit zahlawvi

D odebrazzs Upravit zéhlavi

Pokud je nutno vloZit do zapati (nebo zahlavi) &islovani, na kontextové karté' Zahlavi a zépati Ize
vlozit ¢islovani v sekci Cislo stranky. Zde doporucujeme vybrat ,Aktudini umisténi“, které vklada &islo
stranky tam, kde md zrovna uZivatel kurzor. MoZnost ,,C. ve formatu prostého textu” pak ¢islo stranky
vloZi bez formatu, viz Obr. 11. UZivatel si ¢isla mliZze zformatovat ru¢né primo v dokumentu. Takové
Cislovani pak zacina od prvni stranky Cislem 1. Pokud by uZivatel chtél zménit Cislovani, Ize to provést
v Cislo stranky/Format &islovani stranek, viz Obr. 11.

! Kontextova karta je karta, ktera se otev¥e pouze v kontextu vyuZiti néjaké konkrétni funkce.
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Obr. 11 VioZeni ¢islovani stranek

Lorem ipsum dolor sit amet

Domi VloZeni MNavrh RozloZenf Reference Korespondence Revize Zobrazeni Napovéda Zahlavi a zapati
=] o= 2 - S [l
ﬁ F Eﬁl W F [I |_—|<_ Predchozi [ Jiné na prvni strénce e
[ O ] = e A P A =
. 3 . . [l paki [ Jiné na lichjich a sudich strénkch e
patl  Cislo Datum Informaceo Rychlé Obrazky Online Piejit na
v stranky ¥ afas dokumentu v &sti~ obrézky zépati Zobrazit text v dokumentu 2]
iazi B Horni okraj stranky > it Mavigace MozZnosti
\-2-|‘1-|-§-|-1-|-2‘|-J-\-4-\-5-|‘6-|-?-|- IR RN RS SO RTINS = RS LIS LA
@ Dolni okraj stranky >
#] Okraje stran >
Qire strEnky Jednoduché -
T 5 .
@ S e C. ve formatu prostého textu
&’ Eormat éislovani stranek.., i

reitation ullamco laboris nisi wt
erit in voluptate velit esse cillum
Upidatat non proident, sunt in culpa qui offida

E‘;& Odebrat cisla stranek

~ €. ve formatu prostého textu
C. ve formatu prostého textu Cislo bez jakéhokoli

dtas sit aspernatur a

formatovani a zvijraznéni

Dvé Cary n sequi nesciunt. Neque porro guisquam est,
pisci velit, sed guia non numgquam eius modi
1 m quaerat voluptatem. Ut enim ad mir

fpit laboriosam, nisi ut aliquid ex ea commaodi
t esse guam nihil

L qui in ea voluptate
- guo voluptas nulla pariatur?

Pokud je vloZzeno C(islovani, lze prikrocit k praci s oddily. Vkladani oddild se provadi pres
Rozlozeni/Konce/Konce oddill. Zde lze vybrat dva zakladni druhy konce oddilu. Jeden druh je
v nabidce oznaceny jako ,Dalsi stranka®. Tento druh konce oddilu je vlastné kombinaci konce oddilu
a konce stranky. Po jeho vloZeni je tak nejen ukonceny oddil, ale dal$i odstavec nasleduje na nové
strance. Druhy druh konce oddilu je v nabidce oznadeny ,Pribéiné“. Tento druh konce oddilu
umoznuje vloZit konec oddilu kdekoli na strance a dalsi odstavec pokracuje na téZe strance. Pro
zobrazeni konce oddilu je tfeba mit zapnutou funkci ,Zobrazit vse” na karté Domu/Odstavec, viz
Obr. 12. Tato funkce zobrazuje v dokumentu tzv. netisknutelné znaky.

Obr. 12 Zobrazeni netisknutelnych znaki

oZenf Reference Korespondence Revize Zobrazenf Mapovéda

oA =L is. . =5 o
<A Aav R | = i= vty EE ZL| T | asebcede] AsBbcede AaBbC( AaBH

v T Mormalni | T Bez mezer  MNadpis 1 Madg

‘| A-2-A- B===|1=-|&-

mo ] Orstavec M= Styly
|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-J-|-4-|-5-|-6-|-?- Zobrazit vie [Ctrl+8)

UmozZniuje zobrazit znacky
odstavch a daldi skryté
znaky formatovani,

To je uZiteéné hlavné pro
pokrodilé dlohy rozlozent,

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipis
et dolore magna aligua. Ut enim ad minim wver
aliguip ex ea commode consequat. Duis aute in
dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint of
deserunt mollit anim id est laborum. ® Daki informace
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Pokud je zapnuta funkce ,Zobrazit vse”, Ize vidét konec oddilu vloZzeny na konkrétni misto, viz
Obr. 13.

Obr. 13 Priabézny konec oddilu v textu

Lorem-ipsum-dolor-sit-amet,-consectetur-adipiscing-elit,-sed-do-eiusmod-tempor-incididunt-ut-labore-
et-dolore-magna-aligua.- Ut-enim-ad-minim-veniam,-quis- nostrud-exercitation-ullameo-laboris- nisi-ut-
aliquip-ex-ea-commodo-consequat.-Duis-aute-irure-dolor-in-reprehenderit-in-voluptate-velit-esse-cillum-
dolore-eufugiat-nulla-pariatur.-Excepteursint-occaegabcupidatatnanspraidantesunbioculpa-qui-officia:
deserunt-mollit-anim-id-est-laborum. Konec oddilu (prib&iné)

Sed-ut-perspiciatis-unde-omnis-iste-natus-error-sit-voluptatem-accusantium-doloremgque-laudantium,-
totam-rem-aperiam,-eaque-ipsa-quae-ab-illo-inventore-veritatis-et-quasi-architecto-beatae-vitae-dicta-
sunt-explicabo.-Nemo-enim-ipsam-voluptatem-quia-voluptas:sit-aspernatur-aut-odit-aut-fugit,-sed-quia-
consequuntur-magni-dolores-eos-qui-ratione-voluptatem-sequi-nesciunt.-Neque-porro-guisguame-est,-
gui-dolorem-ipsum-quia-dolor-sit-amet,-consectetur, -adipisci-velit,-sed-guia-non-numguam-eius-modi-
tempora- incidunt- ut- labore: et- dolore: magnam: aliguam: guaerat: voluptatem.. Ut- enim- ad:- minima-

Pokud tedy je vloZen konec oddilu na néjakou stranku, nasledujici stranka a stranky jdouci po ni jsou
v samostatném oddilu. Dokument Ize samoziejmé rozdélit na libovolny pocet oddilG. Pokud se v tom
uzivatel chce lépe orientovat, v rezZimu zahlavi a zdpati pfibude text Oddil a jeho poradové dislo, viz
Obr. 14. Kazdy oddil Ize samostatné formatovat (napfiklad kazdy oddil mGze mit viastni okraje, vlastni
velikost stranky, vlastni orientaci stranky, vlastni text v zahlavi, vlastni Cislovani atd.).

Obr. 14 Prace s oddily

1 H

v oadi I T AU —————— R Er—

1= Konec oddilu (dalii stranka)=

Zapati - Oddil 1 - Zapati - Oddil 2 — Stejné jako minulé

1 1

Pokud chce uZivatel zménit zahlavi a zapati (naptiklad Cislovat stranky az od urcité stranky, nebo mit
v zahlavi urcitého oddilu jiny text nez v pfedchozim oddilu), je klicové si vS§imnout v Obr. 14 v pravém
hornim rohu textu ,Stejné jako minulé”. To urcuje, Ze zahlavi (nebo zépati) prejima text/nastaveni
z predchoziho oddilu. To Ize vypnout na kontextové karté Zahlavi a zapati v sekci Navigace pomoci
tlacitka Propojit s predchozim, viz Obr. 15.
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Obr. 15 Propojeni oddilii

[ ROZIOZENT RETETENCE  ROTESpOnOenee REVIZE TODTaZeTT Tapovena ZaIavT 9 Zapan

F F |_E|<_Pfedchozf [ Jing na prvni strance gZéhlaw’shora: 1,25em
0 Cg :

[ Jiné na lichych a sudych strankéch EZE’patl’zdola: 1,25 em

e o Rychlé Obrazky Online
U~ Ehstiv obrazky Zobrazit text v dokurnentu H VloZit zarovnavaci tabulator
Vot MoZnosti Pozice
12 |§| v o4 s g il i 4 g0 018
1 B

Zahlavi — Oddil 1 - . Zahlavi - Oddil 2 - Stejné jako minulé

Pokud uZivatel vypne propojeni s pfedchozim oddilem, muZe v konkrétnim oddile nastavit format

zahlavi a zapati, prficemzZ se vzajemné toto neovlivni s formatem predchoziho zdhlavi a zapati.
Napfiklad vymaze-li ¢islovani v pfedchozim oddile, v nasledujicim oddile zlistava ¢islovani zachovano.

7 Bibliografie

Praci s literaturou a zdroji si Ize ve Wordu také vyznamné ulehcit. Budeme se pohybovat v oblasti
Reference/Citace a bibliografie. V prvé radé je tfeba fici, Zze nejlepsi je pouZzivané zdroje zapisovat do
databdze Wordu v pribéhu price. Takovou databazi zdroji lze vytvofit Reference/Citace
a bibliografie/Spravovat prameny viz Obr. 16.

Obr. 16 Sprdva prameni a zdrojii

RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni MNapovéda 48
[ Viozit vysvétlivku /.:j) @ E_‘ﬁ Spravovat prameny Vloit seznam obrazkd +ﬁ VloZit rejstfik j
] = W == —
[y Dalii pozndmka pod ¢arou ~ . R . D;St_\,rl: GOST - fazel ~ ~ .
F g g Inteligentni’ Researcher Vlozit o ) Vlozit Oznacit O
wyhledévani citaci ~ 11 Bibliografie titulek C[] KiZowy odkaz polozku q
namky pod éarou ] Zdroje informaci Citace a bibliografie Titulky Rejstfik Se
\'2'I‘l'\'g'l'1'l'2‘\'3'\'4'I'5'I'{-‘\'?'I'E'I'S'I'IC‘\'II'I'IZ'I'13'I'14‘\'15'I'0'I'17‘\‘ln‘\
Spravce pramend
Hledat: Sefadit podle autora ~
Dostu'pne prameny: Prochézet... .
Hlavni seznam Aktualni seznam
Digitalni agenda pro Evropu 2020 (2014) | | Kopirovat ->
Abbaschian, Babak ), Khorshidi, Samira; A review of hybrid recommends
Accenture; Gen Z and Millennials Leaving Clder Shoppers and many Ret Odstranit
Adomavicius, Gediminas, Tuzhilin, Alexander; Towards the Next Generat =
Arnould, Eric J.,; Society, Culture, and Global Consumer Culture [2010) )
Arora, M., Dreze, X, Ghose, A, Hess, ), lyengar, R, Jing, B;; Putting one- Upravit...
Baraglia, R, Silvestri, F.; Dynamic personalization of web sites withnout
Basl, Josef, BlaZitek, Roman; Podnikové informaéni systémy - Padnik v in Novy...
Benlian, Alexander; Web Personalization Cues and Their Differential Eff:
Blazek, Paul, Klaus, Rilsl; Learnings from setting up product configurato
Bohyun, Kim; Responsive Web Design, Discoverability, and Mobile Chall ¥
¥ ctovany pramen
?  zastupny pramen
Mahled [GOST - fazeni podle jménal:

V okné Sprava pramend je vlevo seznam Dostupnych prameni. Ten obsahuje vSechny prameny, se
kterymi uZivatel tohoto Wordu uzZ v pfedchozi dobé pracoval. Vpravo je pak Aktudlni seznam, ktery
obsahuje prameny pouzité ve vytvareném dokumentu. Z tohoto divodu ma obrazek vyse pravy
seznam prazdny (uzivatel pro tento dokument nezadal jesté Zadny zdroj). Pro zadani nového zdroje je
nutné klepnout na tlacitko Novy. Vyskoci okno Vytvofit pramen. Zde si uZivatel mlze vybrat druh
pramene (kniha, ¢lanek v ¢asopise, webova stranka atd.). Na zadkladé toho se pak objevi moznost

12



vyplnit Udaje o daném zdroji. V pfipadé knihy je to autor, nazev, rok vydani atd. (viz Obr. 17). Pokud
uzivatel zaskrtne mozZnost Zobrazit vSechna bibliograficka pole, je moZnost udajl k zapsani jesté Sirsi

s vr

(napf. do pole Standardni Cislo Ize zapsat ISBN).

Pokud uZivatel zapisuje timto zpUsobem své zdroje, mlZe z nich posléze mimo jiné generovat
automaticky seznam zdrojli, ale také prepinat mezi jednotlivym citatnimi normami (tj. vybrat
pozadovanou cita¢ni normu).

Obr. 17 Vytvoreni pramenu

) T 117 ”U |,_:_:,| - ™ y =
. al_;' Daléi poznamka pod carou f X \/ @5@4: GOST - fazer ~ .
Zit pozn. Inteligentni Researcher Vlozit o : VloZit
d Earou vyhledavani citaci ~ I:T——|> Bibliografie ~ titulek FE| KiiZovy odkaz
Poznamky pod éarou [P Zdroje informaci Citace a bibliografie Titulky
|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E~-|-.-_'-|-&-|-‘:'-|-1C--|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-
|
Vytvofit pramen ? x
Typ pramene  [GITENMIMIG_—_—_— - Jazyk | Wehozi v

Bibliograficka pole pro GOST — fazeni podle jména
Autar Upravit .
[ Podnikowi Autar

Nazev

Rok

Mésta

Vydavatel

Svazek

[] Zobrazit viechna bibliograficka pole
Mazev znacky

Zastupny_text1 Zrusit

T |I.-Il.ﬂl.|l:- EUTs]

Pokud uZivatel chce uvést v textu odkaz na konkrétni zdroj, tak staci, aby v textu, kde chce odkazovat
na zdroj, zanechal kurzor a vybral z nabidky Reference/Citace a bibliografie/Vlozit citaci, viz Obr. 18.
Toto je mozné, pokud uZivatel pfedtim tento zdroj zapsal mezi prameny (tedy do ,databdze zdroji“).

Obr. 18 Vlozeni odkazu na zdroj

respondence Revize Zobrazeni Mapovéda

iy I [E Spravovat prameny

/)'-J |f I':_',I/ T2 A B

. ) “ L Styl] APA S
nteligentni Researcher Vlozit T : Vi
ryhledavani citaci ~ {'» Bibliografie ~ tity

Zdroje informaci Citace a bibliografie
L34 S VoFit citac Pt

V sekci Vlozit citaci pak uZivatel vybere, na ktery zdroj chce v dany moment odkazovat. Bude zde
uveden cely seznam zdrojli, ktery bude odpovidat zapsanym zdrojim ve Spravé pramenu. Takto
vloZzeny zdroj pak méni svoji podobu (zapis citace) podle toho, jakou citacni normu uZivatel vybere
v Reference/Citace a bibliografie/Styl (napf. styl APA, viz Obr. 18).
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S vybranou cita¢ni normou je spojeny i zpUsob uvadéni odkaz( na zdroje v textu. Napfriklad pti pouziti
citacniho stylu APA se odkazy v textu zobrazuji v kulatych zavorkach a obsahuji zpravidla pfijmeni
autora a rok vydani. Pokud uzivatel vybere z nabidky citacnich stylQ jiny styl, tak se podle pfislusné
citaéni normy automaticky zméni zpUsob odkaz( v textu i citace zdrojd v seznamu pouZitych zdroju.

Seznam pouzitych zdroji se do textu prace vklada obdobné jako napriklad Obsah. Na karté
Reference/Citace a bibliografie/Bibliografie si uZivatel vybere konkrétni druh seznamu literatury
(v zasadé se lisi pouze nazvem). Tento seznam se pak bude vZdy aktualizovat, klepne-li na néj uzivatel
pravym tlacitkem a pak zmackne Aktualizovat.
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