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Vytvorenie bibliografie

Bibliografia je zoznam zdrojov informacii, ktoré ste pouzili alebo citovali pri vytvarani dokumentu.
Bibliografia zvyCajne byva umiestnend na konci dokumentu. V programe Microsoft Office Word 2007
mozete bibliografiu automaticky generovat’ na zaklade informacii o zdroji, ktoré poskytnete pre dany
dokument.

Vzdy, ked' vytvorite novy zdroj, informacie o zdroji sa uloZia v pocitaci, a preto mozete vyhladat’
a pouzit' vSetky zdroje, ktoré ste uz vytvorili.

1. Pridanie novej citacie a nového zdroja do
dokumentu

Ked do dokumentu pridate novu citaciu, vytvarate zaroven aj novy zdroj, ktory sa zobrazi v
bibliografii.

Na karte Odkazy kliknite v skupine Citacie a zoznam literatiry na $ipku vedia polozky Styl.
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Kliknite na Styl, ktory chcete pouzit pre prislusnu citaciu a zdroj. V spolocenskovednych, alebo v
prirodovednych dokumentoch sa citacie a zdroje zvycajne pouzivaju napriklad styly MLA alebo APA.

Kliknite na koniec vety alebo frazy, ktoru chcete citovat.
Na karte Odkazy kliknite v skupine Citacie a zoznam literatary na prikaz Vlozit' citaciu.
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Zvolte jeden z nasledujucich postupov:

(a) Ak chcete pridat informacie o zdroji, kliknite na polozku Pridat novy zdroj.

(b) Ak chcete pridat zastupny symbol, aby ste mohli vytvorit’ citaciu a vyplnit" informacie o zdroji
neskor, kliknite na moznost’ Pridat’ novy zastupny symbol. V okne Spravca zdrojov sa vedla zdrojov
so zastupnymi symbolmi zobrazi otaznik.

Ak chcete zadat vypliiiat informacie o zdroji, kliknite na ipku vedla polozky Typ zdroja. Zdroj moze
byt napriklad kniha, sprava alebo webova lokalita.



7. Vyplite prislusné bibliografické informacie pre dany zdroj. Ak chcete pridat’ dalSie informacie o zdroji,
zaciarknite policko Zobrazit' vsetky bibliografické polia.
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POZNAMKY:

Ak chcete vyhladat dalSie zdroje alebo dalsie informacie o citovanych zdrojoch, kliknite na polozku
Vlozit citacie a potom kliknite na prikaz Hladat kniznice. M6zete napriklad vyhladavat' v kniznicnej
databaze vietky zhody s konkrétnou témou v danej kolekcii knih. Potom mézete jednoduchym
kliknutim vlozit prislusnu citaciu do dokumentu, alebo mozete doplnit’ informacie o zdroji do
aktualneho zoznamu zdrojov na neskorsie pouzitie.

Ak pre zdroje vyberiete styl GOST alebo ISO 690 a citacia nie je jedinecna, k prislusnému roku pridajte
abecedny znak. Citacia by sa potom zobrazila ako napriklad [Pasteur, 1848al.

Ak ste vybrali $tyl ISO 690 — Ciselné poradie a pridavate citacie do dokumentu, je nutné znova kliknat' na
Styl ISO 690, aby sa citacie spravne zoradili.

2. Vyhladanie zdroja

Zoznam zdrojov, z ktorych Cerpate alebo ich citujete, moze byt pomerne dlhy. Niekedy je vhodné
vyhladavat zdroj, ktory ste citovali vinom dokumente, pomocou prikazu Spravovat zdroje.

1. Na karte Odkazy kliknite v skupine Citacie a zoznam literatdry na polozku Sprava zdrojov.
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(a) Ak otvorite novy dokument, ktory eSte neobsahuje citacie, vSetky zdroje pouzité v
predchadzajucich dokumentoch sa zobrazia v poli Zoznam predi6h.

(b) V pripade, ze otvorite dokument, ktory zahifia citacie, zdroje tychto citacii sa zobrazia v
zozname Aktualny zoznam a vsetky zdroje, ktoré ste citovali v predchadzajucich dokumentoch
alebo v aktualnom dokumente, sa zobrazia v poli Zoznam predIi6h.

2. Ak chcete vyhladat’ konkrétny zdroj, vykonajte jeden z nasledujucich krokov:
e V zoradovacom poli zorad'te zdroje podla autora, ndzvu, nazvu znacky citacie alebo roka a
potom vo vyslednom zozname vyhladajte pozadovany zdro;j.
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e Do pola Hladat' zadajte nazov alebo autora pre zdroj, ktory chcete vyhladat. Zoznam sa
dynamicky zuzuje, aby bol prispdsobeny hladanému vyrazu.

Ak chcete vybrat” iny zoznam predl6h, z ktorého moézete do dokumentu importovat” nové zdroje,
mbzete v okne Spravca zdrojov kliknut na tlacidlo Prehladavat. Mozete sa napriklad pripojit k
suboru na zdielanom mieste, v pocitaci spolupracovnika, na serveri alebo na webovej lokalite, ktorej
hostitelom je univerzita alebo institucia, ktora sa zaobera vyskumom.

3. Uprava zastupného symbolu citacie

Niekedy byva potrebné vytvorit” citdciu so zastupnym symbolom s tym, Ze Uplné informacie o
bibliografickom zdroji vyplnite neskor. Vsetky zmeny vykonané v zdroji sa automaticky premietnu
aj do bibliografie, ak ste ju uz vytvorili. V okne Spravca zdrojov sa vedla zdrojov so zastupnymi
symbolmi zobrazi otaznik.

Na karte Odkazy kliknite v skupine Citacie a zoznam literatiry na polozku Sprava zdrojov.
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V casti Aktualny zoznam kliknite na zastupny symbol, ktory chcete upravit. V okne Spravca zdrojov
su zdroje so zastupnymi symbolmi usporiadané podla abecedy spolu so vsetkymi ostatnymi
zdrojmi, a to na zaklade nazvu znacky zastupného symbolu. Na zadklade predvoleného nastavenia
sU nazvy znaciek zastupnych symbolov Ccisla, ndzov znacky zastupného symbolu vsak mozete
prisposobit pomocou lubovolnej znacky.

Kliknite na polozku Upravit.
Ak chcete zacat' vyplnat informaécie o zdroji, kliknite na Sipku vedla polozky Typ zdroja. Zdroj mdze
byt napriklad kniha, sprava alebo webova lokalita.

Vypliite prisluéné bibliografické informacie pre dany zdroj. Pri vyplifiani jednotlivych poli namiesto
zadavania nazvov v prislusSnom formate pouzite tlacidlo Upravit.

Ak chcete pridat’ dalSie informacie o zdroji, zacdiarknite policko Zobrazit' vsetky bibliografické
polia.

4. \Vytvorenie bibliografie

Po vlozeni zdrojov do dokumentu mbzete bibliografiu vytvorit' kedykolvek. Ak nemate vsetky
informaécie o zdroji, ktoré potrebujete na vytvorenie Uplnej citacie, mOzete pouzit’ citaciu so zastupnym
symbol

Aktualni dokument neobsahuje zadné prameny.om a informéacie o zdroji mozete doplnit neskor.
Citacie so zastupnymi symbolmi sa v bibliografii nezobrazia.



Kliknite na miesto, kde chcete vlozit bibliografiu. Zvyéajne to byva na konci dokumentu.
Na karte Odkazy kliknite v skupine Citacie a zoznam literatiry na polozku Zoznam literatury.
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Ak chcete bibliografiu vlozit' do dokumentu, kliknite na predvoleny format bibliografie.



