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Citace a poznámky pod čarou v MS Word 

Funkce Citace je vhodná v případě, že se v dokumentu odkazujeme vícekrát na citaci 

z jedné publikace. Pokud máme jednou v seznamu citovaných děl konkrétní knihu (článek, 

Motto, úryvek apod.), můžete jej potom lehce vybrat ze seznamu. 

Dále je dobrá možnost automatického vytvoření seznamu citovaných zdrojů. Máme tak 

jistotu, že jste na nic nezapomněli nebo neuvádíte něco dvakrát nebo dokonce zbytečně navíc. 

Tato funkce se používá hlavně u rozsáhlejších dokumentů jako např. závěrečná, seminární 

nebo i diplomová práce. 

Vkládání citace se provádí v MS Word 2007 za pomoci pásu karet Odkazy sekce Citace 

a bibliografie a v MS Office 2010 v pásu karet Reference 

v sekci Seznam citací. Pokud potřebujete vybrat Styl 

citace, klikněte na šipku vedle Volby Styl a vyberte si styl, 

který chcete pro citaci a pramen použít. 

Pro citace a prameny z oblasti sociálních věd je obvyklý 

styl MLA nebo APA. Následně Klikněte na konec věty 

který chcete citovat. A v pásu karet Reference klikněte 

v sekci Citace a bibliografie na tlačítko Vložit citaci. Kde 

si vyberete zdali chcete přidat informaci o prameni volbu Přidat nový pramen nebo chcete 

přidat zástupný text, pro vytvoření citace a informace o prameni vyplnit později vybetrte 

volbu Přidat nový zástupný symbol. V okně Správce pramenů je vedle zástupného pramene 

zobrazen otazník.  

Vyplňovat informace o prameni kliknutím na šipku rozevíracího seznamu Typ pramene. 

Pramenem může být napří. kniha nebo webová stránka. Dále vypníme bibliografické 



 

informace pro danou knihu (pramen) a je li potřeba přidat další informace o prameni, 

zaškrtněte políčko Zobrazit všechna bibliografická pole. 

Pokud zvolíte styl ISO 690 – číselná reference a citace se nezobrazují postupně, je nutné 

opět kliknout na styl ISO 690 a stisknout klávesu ENTER aby se citace seřadily správně. 

Nebo můžete použít zjednodušenou možnost pro citování knih, článků na webu či obrázku 

na www.dumy.cz, kde po stisknutí tlačítka CITACE a vybrání typu citace vyplníte 

formulářová okénka a po 

stisknutí talčítka Generovat 

citaci z okna Výsledná citace 

zkopírujete text do Vašeho 

dokumetu. Citace potom vypadá následovně: AUTOR NEUVEDEN. Citace článku na 

webu [online]. [cit. 10.11.2013]. Dostupný na WWW: http://citace.dumy.cz/clanek. 

http://www.dumy.cz/
http://citace.dumy.cz/clanek


 

Poznámky pod čarou 

Automaticky vložené poznámky pod čarou mají tu výhodu, že jsou automaticky číslované 

a mají jednotnou formu. K libovolnému slovu nebo výrazu můžete přidat poznámku pod 

čarou, která se automaticky vloží na konec stránky a očísluje. U odkazovaného výroku se ve 

formě indexu číslo poznámky. 

V pásu karet MS Office 2007 Odkazy MS Office 2010 Reference klikněte za výrok, slovo 

nebo třeba jméno, kterému chcete přidat poznámku pod čarou 

a v sekci Poznámky pod čarou klepněte na tlačítko Vložit 

pozn. pod čarou a do připravené oblasti oddělené čárou 

vepište 

poznámku či citaci. Poznámka je později 

kdykoliv editovatelná jako běžný text. 

Stejně jako Poznámku pod čarou můžete 

vkládat i vysvětlivku k výroku či slovu, 

ta se označuje římskou číslicí a je umístěna textem. A to kliknutím na tlačítko Vložit 

vysvětlivku v sekci Poznámky pod čarou. 

Detailní nastavení poznámek pod čarou se skrývá pod malou šipkou v pravém dolním rohu 

sekce Poznámky pod čarou. Pokud je v dialogovém okně vybraná volba Poznámky pod 

čarou, týká se veškeré nastavení poznámek 

pod čarou. Je-li vybraná volba Vysvětlivky 

analogicky všechny nastavení platní pro 

vysvětlivky.  


