3 Rozsitujici techniky Pfiklad 5 OpenOffice.org Writer 3.2

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.odt.

1. Prohlédnéte si seznam pouzité literatury, kterd je kdispozici v samostatné databazi
OpenOffice.org Writeru 3.1.

2. Na konec Uvodu vloite za text Podrobny ndvod, viz citaci literatury z databaze pouZité
literatury na publikaci, ktera ma Kratky nazev 00O001.

3. Vprvnim odstavci kapitoly 1.1 Jak si zpfijemnit komunikaci umistéte kurzor za text Jak
ziskdvat prdatele a plsobit na lidi a vloite zde citaci knihy pomoci Udaja: Kratky nazev:
CARO4; Typ: Kniha; Autor: CARNEGIE, D.; Nazev: Jak ziskdvat pratele a pusobit na lidi, Rok:
2003, Adresa: Praha, Vydavatel: Beta, ISBN: ISBN 80-7306-138-4. Literaturu uloZte do
aktudiniho dokumentu.

4. Presunte se pred kapitolu 1.2 Vzhled a vlozte za text Dale Carnegie Training® citaci webové
stranky pomoci Udaj: Kratky nazev: URLCAR, Adresa URL: http://www.carnegie.cz, nazev
webu je Dale Carnegie Training. Citaci ulozte do aktualniho dokumentu.

5. Pod text na konci dokumentu vlozte bibliografii, polozky seznamu nechte ¢islovat a seradit
vzestupné dle prijmeni autora.

6. Upravte udaj o roku vydani u polozky pouzité literatury s kratkym nazvem CARO4 na 2004.

7. Aktualizujte seznam pouzité literatury.

8. Provedené zmény v dokumentu uloZte a zaviete dokument.
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Reseni:

Nabidka Soubor/Otevfit... (nebo tlacitko Otevfit na panelu nastroji Standardni, popf. klavesova

zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otevfit nalézt soubor dle zadani, tlacitko Otevrit.

V dialogovém okné Otevfit najit dokument dle zadani, tladitko Otevfit. Pozn. Dokument lze

otevrit také pfimo v prostiedi operacniho systému, napi. ve Windows (dvakrat kliknout na ikonu

souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1.

Nabidka Nastroje/Seznam poutiité literatury. Zobrazi se okno s tabulkou zdznam( pouzité
literatury. Jednotlivé prameny obsahuji kratky nazev (pomoci kterého se lze na polozku
literatury odkazat v textu dokumentu) a dalsi podrobnéjsi informace (autor, rok vydani, ISBN
atd.). Tyto prameny jsou uloZeny vsamostatné databazi, kterd je kdispozici viem
dokumentlim otevienym na daném pocitaCi. Okno zavieme tlacitkem Zavfit (nebo x
v pravém hornim rohu okna).

Umistit kurzor do textu dle zadani, nabidka VloZit/Rejstfiky a tabulky/Polozka v seznamu
pouzité literatury.../zvolit Ze seznamu literatury, v seznamu Kratky nazev zvolit polozku dle
zadani, tlacitko Vlozit. Na pozici kurzoru bude vloZena polozka pouZité literatury v podobé
pole.

Umistit kurzor do textu dle zadani, nabidka VloZit/Rejstfiky a tabulky/Polozka v seznamu
pouzité literatury.../zvolit Z obsahu dokumentu, tlac¢itko Nowvy. V dialogovém okné
Definovat polozku pouzité literatury vyplnit Udaje dle zadani, tlacitko OK. VloZit polozku do
dokumentu — tlacitko VlozZit. Pozn. Takto vytvorena polozka pouzité literatury bude uloZena
pouze do aktualniho dokumentu.

Umistit kurzor do textu dle zadani, dale postupovat dle bodu 1. Jako Typ polozky zvolit
WWW dokument.

Umistit kurzor dle zadani, nabidka VloZit/Rejstiik a tabulky/Rejstfiky a tabulky.../zéloZka
Rejstfik/tabulka/v seznamu Typ zvolit polozku Seznam pouZité literatury, v Casti
Formatovani polozek zatrhnout Oé&islovat polozky. Zalozka Polozky, ve skupiné Radit podle
zatrhnout Obsah, nastavit kli¢ kfazeni dle zadani. Pozn. Radek Struktura predstavuje
informace, které budou vloZzeny do seznamu pouzité literatury. Tyto informace lze usporadat
dle vlastnich potfeb a konkrétnich pozadavkl, tlacitko OK. Na pozici kurzoru bude
automaticky vytvoren seznam poutzité literatury z polozek vloZenych do textu dokumentu.
Umistit kurzor na citaci literatury vtextu dokumentu ([1]), kontextova nabidka/Polozka
v seznamu pouzité literatury..., tlacitko Upravit (ve spodni ¢asti okna). Upravit Udaj dle
zadani tlacitko OK, tlacitko Upravit, potvrdit zménu existujiciho zaznamu.

Umistit kurzor na seznam pouzité literatury, kontextovd nabidka/Aktualizovat
Rejstfik/tabulku. Nyni se v seznamu pouZité literatury objevi také upraveny udaj.

Nabidka Soubor/UloZit (nebo klavesova zkratka Ctrl+S, pfipadné tlaéitko UloZit na panelu
nastroju Standardni), zavfit soubor nabidkou Soubor/Zavfit (nebo tlacitko Zavfit v pravém
hornim rohu okna souboru).

[ Zpét na zadani ]
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