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BIBLIOGRAFICKE CITACE DOKUMENTU r3
aneb JAK ZAPSAT ZDROJE

V situaci, kdy potfebujeme do své pisemné prace (tj. do rocnikové prace, projektu, semindrni prace
apod.) uvést c¢ast textu nékoho jiného, musime tento text ndzorné oddelit uvozovkami a do
poznamky uvést zdroj. Jinak se dostaneme do konfliktu s autorskym zakonem nebo bychom mohli
byt nafceni z plagiatorstvi.

Citujeme zasadné z dokumentti tzv. primarnich, tj. téch, které mame pfimo k dispozici. Citované
udaje z dokumentu prepisujeme doslovné tak, jak jsou v dokumentu uvedeny. Citované udaje
z dokumentu prepisujeme doslovné tak, jak jsou v dokumentu uvedeny.

LA

TISTENE PUBLIKACE
(monografie, rozsahla tisténa odborna publikace vénovana jednomu tématu):

Autor. Nézev. Prekladatel, editor, ilustrator apod. Podndzev. Vydani. Nakladatelské tdaje
(misto a nakladatel), rok. Rozsah. Edice. Pozndmky. ISBN. Lokace ve zdrojovém dokumentu.

Podtrzené uidaje jsou povinné.

Pfiklad:

KULDOVA, 0., FLEISCHMANNOVA, E. Metodicka pfirucka k technice administrativy a obchodni
korespondence. 1. vyd. Praha: Fortuna, 1998. 111 s. ISBN 80-7168-547-7. kapitola 6, Metody nacviku psani
hmatovou metodou, s. 28—-29.

Jména autorti se pisi bez akademickych a jinych tituli. Pokud je autorti vice nez tfi, uvadi se jeden,
dva nebo tfi prvni (jména se oddéluji stfedniky) a pfida se et al. (fj. a jini). Prvni vydani se nemusi
uvadét.

Pokud je autorem publikace organizace, uvadi se jeji jméno pouze za pfedpokladu, Ze neni shodné

se jménem vydavatele. Je-li autorem mensi organizac¢ni jednotka, musi se rozepsat hierarchicky
(Univerzita Karlova v Praze. Filosoficka fakulta. Katedra filosofie.).

Pokud je autor neznamy, jeho jméno vynechame (nepiSeme , Neznamy”).

Nazev knihy piseme v té podobg¢, jak je na titulni strance — ne na obalu, kde mtize byt z dGvodu
lepsi prodejnosti pozménén. V pfipadé€, Ze ma kniha nazev a podnézev, oddélujeme je dvojteckou
(napf. Internet: prvni kroky ceského uzivatele).
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ELEKTORNICKE PUBLIKACE, DATABAZE A POCITACOVE PROGRAMY rd [
(monografie, rozsahla tisténa odborna publikace vénovana jednomu tématu):

Autor, spoluautor. Nizev. Druh nosice. Prekladatel, editor, ilustrdtor apod. Vydani.
Nakladatelské tidaje (misto a nakladatel), datum vydani. Datum aktualizace. [Datum citovani].
Edice. Pozndmky. Dostupnost a pfistup. Standardni ¢éislo (napf. ISBN).

Poznamka

Hranaté a ostré zavorky nam umozni viozit klavesové kombinace:

<pravy Alt> + <f> ...

<pravy Alt> + <g> ...

[
]
<pravy Alt> + <,> ... <
<pravy Alt> + <.> ... >

Priklad:
VAVROUSEK, P. Népis Dareia v Bisutunu [on-line]. Praha: Ustav starého Pfedniho Vychodu FF UK, 2007
[cit. 2010-03-23]. Scritpa elektronica. Stary Orient. 1l, Seria monographica. Dostupny zwww:

<http://enlil.ff.cuni.cz/www/cz/scritpa/monog/bisutun/1250/titul.htm>.

CLANEK V CASOPISU ’?

Autor. Nézev. Ndzev zdrojového dokumentu (noviny, Casopis), rok, roc¢nik, ¢islo svazku, rozsah

(strana od do). ISSN.

Podtrzené tidaje jsou povinné.

Priklady:
VLACH, J. JE Temelin a zasobovani teplem. Energetika, 2001, ro€. 51, €. 3, s. 84-85. ISSN 0375-8842.

KREN, L. Shake hands with a robot. Machine Design, February 2001, vol. 73, no. 3, p. 88-91.
ISSN 0024-9114.

ELEKTRONICKY CASOPIS ’?

Nizev. Druh nosice. vydani. Misto vydani. Vyvdavatel. Datum vyddani. [Datum citovani]. Edice.
Pozndmky. Dostupnost a ptistup. Standardni éislo (ISSN).

Podtrzené uidaje jsou povinné.

Priklad:

Chip [on-line]. Praha: Vogel Publishing, 2005. [cit. 2010-03-23]. Mési¢nik. Dostupné z www:
<http://lwww2.chip.cz/3/>.



Vjukovy materil pro predmét ADMINISTRATIVNI TECHNIKA
reg. &. projektu CZ.1.07/1.1.10/01.0007

Zjistéte, co znamena ISBN a ISSN
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Prehled pouzité literatury

Ciglerova, R., C.: Profesiondlni asistentka, Grada, 2008

Janousek, K.: Cestovni nahrady ve 180 pfikladech, Anag, 2009

Knoblauch, J., Woltje H.: Time management, Grada, 2006

Kocicka, P., Blazek, F.: Prakticka typografie, Computer Press, 2004

Ktiz, J., Zuzak, R.: Administrativni technika. CZU v Praze, 2007

Moderni sekretaika. Moderni kancelaf, Pragma, 2001

Pacovsky, P.: Clovék a ¢as, Time Expert, 2000

Petrzelova, J.: Maturitni otdzky ekonomie, Fragment, 2008

Roubal, P.: Informatika a vypocetni technika pro stfedni skoly, Computer Press, 2005

Rozhledy, ¢asopis pro pisemnou a elektronickou komunikaci, 86. rocnik (2010/11), 85. ro¢nik
(2009/10), 84. rocnik (2008/09)

Skortiova, E. a kol.: Abeceda asistentky a sekretarky, Computer Press, 2003
Uhlig, B. : Time management, Grada, 2008

Zuzak, R., Kfiz, J., Krninska, R.: Rizeni administrativnich procesli v organizacich, Alfa
Nakladatelstvi, 2009

Zivnostensky zdkon

http://www.ica.cz

http://www.mvcr.cz
http://www.czechpoint.cz
http://portal.gov.cz
http://office.microsoft.com/cs-cz/word-help
http://www.ceskearchivy.cz/
http://archivpardubice.sweb.cz/vzory/skartnavrh.doc
http://www.uoou.cz
http://www.ujc.cas.cz/poradna/porfaq.htm
http://prirucka.ujc.cas.cz/
http://knihy.cpress.cz
http://www.grafika.cz

http://www.hyl.cz

http://www.zav.cz
http://www.wikipedia.cz



