3 Rozsitujici techniky Priklad 5 Word 2010

TEMA: Prace s citacemi, bibliografie

Pri tvorbé rozsahlych dokument( se Casto setkdme s potrebou citovat jiny zdroj (knihu, ¢ldnek z Casopisu,
webovou stranku). Na konci dokumentu se potom vklddd seznam pouZité literatury, tzv. bibliografie. Studenti
budou vytvdaret seznamy poulZité literatury pri tvorbé semindrnich, pozdéji diplomovych praci.

Zadani:
Oteviete soubor bibliografie.docx.

1. Vprvnim odstavci kapitoly 1.1 Jak si zpfijemnit komunikaci umistéte kurzor za text Jak
ziskdvat pratele a plsobit na lidi a vloZte zde citaci knihy pomoci Udaji: Autor: CARNEGIE, D;
nazev: Jak ziskdvat prdtele a pusobit na lidi, rok: 2004, mésto: Praha, vydavatel: Beta,
standardni Cislo: ISBN 80-7306-138-4. Pouzijte styl /SO 690 — prvni prvek a datum.

2. Presunte se pred kapitolu 1.2 Vzhled (zacatek 3. strany) vloite za text Dale Carnegie
Training® citaci webové stranky pomoci Gdajd: Adresa URL: http://www.carnegie.cz, nazev
webu je Dale Carnegie Training, datum navstévy webu 10.3.2012.

3. Na konec druhého odstavce v kapitole 1 Osobni image (za text ve vsednich mezilidskych
vztazich) vlozte zastupnou citaci, pro nazev zastupného symbolu pouZijte pfijmeni autora:
Stépanik.

4. Pod text Seznam pouZité literatury na konci dokumentu vloZte bibliografii.

5. Zjistili jste si dodatecné informace o citovaném zdroji, upravte tedy nyni zastupnou citaci
(Stépanik) doplnénim nasledujicich Gdaji: Typ pramene: Kniha, Autor: Stépanik, J; nazev:
Umeéni jednat s lidmi, rok: 2003, mésto: Praha, vydavatel: Grada, edice: 1. vyddni, stranky:
152, standardni Cislo: ISBN 80-247-0530-3.

6. Aktualizujte bibliografii.

7. Provedené zmény v dokumentu ulozte a zaviete dokument.
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Reseni:

Karta Soubor/Otevfit (nebo tladitko Otevfit na panelu nastroji Rychly pfistup, popf. klavesova
zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otev¥it nalézt soubor dle zadani, tlacitko Otevfit. Pozn.:
Dokument Ize otevfit také pfimo v operaénim systému Windows (dvakrat kliknout na ikonu

souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1.

Nejprve nastavit dle zadani styl citaci - karta Reference/skupina Citace a bibliografie/pole
Styl. Déle umistit kurzor dle zadani, karta Reference/skupina Citace a bibliografie/prikaz
Vloiit citaci/Pfidat novy pramen.../v dialogovém okné Vytvofit pramen nastavit v seznamu
Typ pramene polozku Kniha, dale vyplnit Gdaje dle zadani. Pozn. Pro vloZeni dalSich adajd
(napr. prekladatel, svazek, rozsah stran) nutno zobrazit dal$i pole — Zobrazit vSechna
bibliograficka pole. Tladitko OK. Novy pramen bude vytvofen a vlozen jak do Hlavniho
seznamu pramen( v pocitaci, tak do Aktualniho seznamu pramen( pfifazenych k tomuto
dokumentu. Na misto kurzoru bude vloZena citace dle nastaveného stylu. Pozn.: Styly, které
jsou ve Wordu kdispozici, jsou ve Windows 7 ulozeny v adresafi c:\Program Files
(x86)\Microsoft Office\Office14\Bibliography\Style\ ve formatu .xsl. Je tedy mozZné si vytvorit
také vlastni styl podle potieb.

Umistit kurzor dle zadani, karta Reference/skupina Citace a bibliografie/prikaz Vlozit
citaci/Pfidat novy pramen.../v dialogovém okné Vytvofit pramen nastavit v seznamu Typ
pramene polozku Web, déale vyplnit Udaje dle zadani. Pozn. Pro vloZeni dalSich udaji (napr.
prekladatel, svazek, rozsah stran) nutno zobrazit dalsi pole — Zobrazit vSechna bibliograficka
pole. Tlacitko OK. Novy pramen bude vytvoren a vloZen jak do Hlavniho seznamu prament
v pocitacdi, tak do Aktualniho seznamu prament pfifazenych k tomuto dokumentu. Na misto
kurzoru bude vloZena citace dle nastaveného stylu.

Umistit kurzor dle zadani, karta Reference/skupina Citace a bibliografie/pfikaz Vlozit
citaci/VloZit novy zastupny symbol.../do okna Nazev zastupného textu vepsat text dle
zadani. Na pozici kurzoru bude vloZen zastupny symbol citace. Tento typ citace se pouZiva,
kdy? nezndme viechny udaje o citovaném prameni. Udaje Ize kdykoliv pozdé&ji doplnit.
Umistit kurzor dle zadani, karta Reference/skupina Citace a bibliografie/prikaz
Bibliografie/Vlozit bibliografii. Na pozici kurzoru bude vloZena bibliografie se dvéma
zaznamy (treti citace byla vloZzena pouze ve formé zastupného symbolu, coZ neni automaticky
do bibliografie zahrnuto, proto se zde neprojevi).

Karta Reference/skupina Citace a bibliografie/ptikaz VloZit citaci/pfikaz Spravovat prameny
(nebo umistit kurzor na zastupny symbol citace, kontextovd nabidka/Upravit
referenci)/v dialogovém okné Spravce referenci vybrat v Aktudlnim seznamu (vpravo)
zastupnou citaci (s otaznikem), tladitko Upravit.../vepsat Udaje dle zadani, pro vloZeni dalsich
Udajd nutno zobrazit dal$i pole — Zobrazit vSechna bibliograficka pole. Tla¢itko OK. Udaj o
prameni bude aktualizovan.

Umistit kurzor na bibliografii, kontextova nabidka/Aktualizovat pole. Nyni se v bibliografii
objevi také treti citace, jelikoZ jiz ma doplnény potifebné Udaje a ze zastupné citace se tak
stala citace plnohodnotna.

Pro uloZeni dokumentu karta Soubor/Ulozit (nebo tlacitko UloZit na panelu nastrojd Rychly
pFistup). Zavfit dokument — karta Soubor/Zavfit (nebo tlacitko Zavfit — x v pravém hornim
rohu okna).

Zpét na zadani ]
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