
Online pr˘vodce objasÚuje vöechny funkce RefWorks
formou kr·tk˝ch prezentacÌ. Volbu Tutorial naleznete
v rolovacÌm menu Help.

Help
Pod z·loûkou Help naleznete podrobn˝ n·vod na pouûitÌ
sluûby RefWorks, detailnÌ instrukce, FAQ a mnoho
dalöÌch uûiteËn˝ch informacÌ.
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Vöechny ˙daje jsou aktu·lnÌ k ˙noru 2007.
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RefWorks

PŘIHLÁŠENÍ DO SYSTÉMU
Vstupte pomocÌ
http://www.refworks.com/refworks
a zadejte svÈ osobnÌ jmÈno a heslo
(Login Name a Password). Jestliûe
s RefWorks pracujete poprvÈ, vytvo¯te
si osobnÌ ˙Ëet kliknutÌm na Sign up for
an Individual Account a postupujte dle
n·vodu na obrazovce. 

POZN¡MKA: Jestliûe p¯istupujete
vzd·lenÏ, z poËÌtaËe, kter˝ nebude
rozpozn·n na z·kladÏ IP adresy, musÌte
nejprve zadat Group Code a aû potÈ svÈ
osobnÌ jmÈno a heslo. P¯ÌpadnÏ pouûijte
jin˝ systÈm vzd·lenÈho p¯Ìstupu
vyuûÌvan˝ ve vaöÌ instituci. 

Technická podpora
support@refworks.com
+1 775-327-4105
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Informace mohou b˝t do RefWorks importov·ny
z textov˝ch soubor˘ (.txt), kterÈ jsme vytvo¯ili uloûenÌm
z·znam˘ z öirokÈ nabÌdky online sluûeb Ëi jin˝ch
n·stroj˘ pro uspo¯·d·nÌ bibliografick˝ch informacÌ.
1. Z·znamy, kterÈ chcete exportovat, uloûte jako .txt

soubor. Jestliûe v·m je p¯i ukl·d·nÌ z·znam˘ z online
sluûby nabÌdnuto nÏkolik moûn˝ch form·t˘, spr·vnou
volbu hledejte v hlavnÌm menu RefWorks pod
z·loûkou Help.

2. Ve svÈm osobnÌm ˙Ëtu zvolte z menu References,
potÈ vyberte z·loûku Import.

3. Uvnit¯ tÈto z·loûky, v rolovacÌm seznamu umÌstÏnÈm
vedle Import Filter/Data Source, zvolte p¯Ìsluön˝
importnÌ filtr.

4. V rolovacÌm seznamu nabÌdky Database vyberte
odpovÌdajÌcÌ zdrojovou datab·zi.

5. V poli Import References Into definujte konkrÈtnÌ
adres·¯, kam chcete z·znamy importovat. Jestliûe
nevyberete û·dnou sloûku, z·znamy budou
automaticky uloûeny do Last Imported Folder.

6. Vloûte jmÈno souboru do pole Import Data from the
following Text File (prohled·v·nÌm a v˝bÏrem nebo
ruËnÌm zaps·nÌm jmÈna /cesty/ souboru).

7. KliknÏte na tlaËÌtko Import v dolnÌ Ë·sti obrazovky.
Kdyû je import dokonËen, zvolte View Last Imported
Folder pro prohlÈdnutÌ a p¯ÌpadnÈ ˙pravy
importovan˝ch z·znam˘.

Co je dobrÈ vÏdÏt: Aktu·lnÌ seznam online sluûeb a
datab·zÌ, kterÈ jsou podporov·ny RefWorks, naleznete
na www.refworks.com pod odkazem Import Filter List.

Konverze z·znam˘ z jin˝ch n·stroj˘ na
tvorbu a spr·vu osobnÌch bibliografiÌ
RefWorks jsou kompatibilnÌ s mnoûstvÌm podobn˝ch
nadstavbov˝ch n·stroj˘ umoûÚujÌcÌch spr·vu
bibliografick˝ch informacÌ. Bez obtÌûÌ m˘ûete do
RefWorks p¯ev·dÏt existujÌcÌ bibliografickÈ informace
nap¯. z programu EndNote. DetailnÌ informace t˝kajÌcÌ
se importu tohoto typu naleznete v hlavnÌm menu pod
z·loûkou Help.

Import dat z uloûen˝ch textov˝ch soubor˘

B

B

1. PomocÌ funkce Save nebo Export - v nabÌdce online
sluûby - vyberte Ëi kliknÏte na moûnost Save to
RefWorks.  

2. Jestliûe v·ö osobnÌ RefWorks ˙Ëet je jiû otev¯en,
import se spustÌ automaticky. Pokud nenÌ, bude v·m
nabÌdnuto p¯ihl·öenÌ a po nÏm zaËne stejnÏ jako
v prvnÌm p¯ÌpadÏ automatick˝ import.

3. Pro zobrazenÌ importovan˝ch z·znam˘ zvolte View
Last Imported Folder. 

Co je dobrÈ vÏdÏt: Kaûd˝ z·znam vloûen˝ do RefWorks
(importovan˝ Ëi vloûen˝ ruËnÏ) je v poloûce Source Type
oznaËen jako tiötÏn˝ nebo elektronick˝. Tak je zajiötÏno, ûe
vaöe p¯Ìpadn· budoucÌ bibliografie bude obsahovat vöechna
poûadovan· relevantnÌ data. V˝chozÌ volba Source Type je
nastavena vaöÌm lok·lnÌm administr·torem. UûivatelÈ si
p¯esto mohou v˝chozÌ Source Type p¯enastavit
prost¯ednictvÌm menu Tools.

P¯Ìm˝ import dat
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Tvorba osobnÌ bibliografickÈ datab·ze RefWorks
SystÈm RefWorks nabÌzÌ mnoho moûnostÌ jak vkl·dat data do vaöÌ osobnÌ bibliografickÈ datab·ze.

A2

Přímý export do systému RefWorks podporují
tyto online databázové služby:

ï 1 Cate ï ABC-CLIO ï ACS Publications ï BioMed Central ï BioOne
ï CABI ï CQ Press ï CSA ï EBSCO ï Engineering Village 2

ï Google Scholar ï HighWire ï HubMed ï IEEE Xplore ï Informit
ï NISC ï OCLC ï OVID ï Project Muse ï ProQuest ï Quosa 

ï RLGís Eureka ï ScienceDirect ï Scopus ï SFX ï SilverPlatter
ï Thomson Gale via OpenURL Link ï Ulrichís Resource Link

ï WebFeat ï WilsonWeb via WilsonLink



RefWorks m˘ûete vyuûÌt jako p¯ÌmÈ vyhled·vacÌ
prost¯edÌ pro ¯adu online zdroj˘, kterÈ podporujÌ protokol
Z39.50.      RefWorks umoûÚujÌ p¯Ìstup do mnoha
ve¯ejn˝ch online datab·zÌ, jako je nap¯. PubMed (NLM),
stejnÏ jako do mnoha univerzitnÌch online katalog˘.
KromÏ toho institucion·lnÌ p¯edplatitelÈ mohou umoûnit
prost¯ednictvÌm RefWorks takÈ p¯Ìstup do p¯edplacen˝ch
online sluûeb (Ovid, ProQuest).
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Import dat z online katalog˘ Ëi datab·zÌ
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(pokraËov·nÌ)

1. Z rolovacÌho menu n·strojovÈ liöty vyberte moûnost
References a n·slednÏ Add New Reference.

2. ZaËnÏte v˝bÏrem poûadovanÈho v˝stupnÌho
bibliografickÈho form·tu (nap¯. ISO 690, APA, MLA)
u formul·¯ovÈ poloûky View fields use by. 

3. V poloûce Ref Type vyplÚte typ z·znamu
(dokumentu), kter˝ vkl·d·te (Ëasopis, kniha,
disertace). Podle volby v˝stupnÌho form·tu a typu
z·znamu v·m zelen· znaËka  (✓) uk·ûe, kter· pole
jsou doporuËov·na pro vyplnÏnÌ, aby v·ö z·znam
v p¯ÌpadnÈ bibliografii byl pro zvolenou kombinaci
kompletnÌ. Jedn· se pouze o doporuËenÌ, jehoû splnÏnÌ
nenÌ podmÌnkou pro uloûenÌ do systÈmu RefWorks.

4. Po vyplnÏnÌ vöech informacÌ z·znam uloûte
pomocÌ Save.
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RuËnÌ vkl·d·nÌ z·znam˘

C E

Tvorba osobnÌ bibliografickÈ datab·ze RefWorks

1. Z nabÌdky rolovacÌho menu Search vyberte moûnost
Online Catalog or Database.

2. Z rolovacÌho seznamu Online Database to Search
vyberte poûadovan˝ zdroj.

3. Zadejte Max. Number of References to Download
z rolovacÌho seznamu.

4. Definujte sv˘j poûadavek pro vyhled·v·nÌ v poli
Quick Search for nebo Advanced Search for.

5. Po kliknutÌ na Search zaËne vyhled·v·nÌ, jehoû
v˝sledky se objevÌ v novÈm oknÏ.

6. Vyberte si z·znamy, kterÈ chcete importovat do
RefWorks a kliknÏte na Import. 
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Co je dobrÈ vÏdÏt: P¯i kliknutÌ na zelenou znaËku (✓✓) si
m˘ûete vyvolat specifickÈ informace k v·mi vybranÈmu
v˝stupnÌmu form·tu a konkrÈtnÌmu poli. PodrobnÏjöÌ
informace o bibliografickÈm form·tu zÌsk·te takÈ
kliknutÌm na More detailed
information v dolnÌ Ë·sti
obrazovky. D



1. Z rolovacÌho menu View vyberte All References,
p¯ÌpadnÏ konkrÈtnÌ adres·¯. Glob·lnÏ upravovat m˘ûete
takÈ z·znamy z v˝sledk˘ vyhled·v·nÌ v RefWorks.

2. Vyberte a oznaËte z·znamy, kterÈ chcete upravit.
3. KliknÏte na tlaËÌtko Global Edit.
4. Vyberte pole, kterÈ chcete editovat.
5. ⁄daje, kterÈ v konkrÈtnÌm poli chcete doplnit/zmÏnit,

vepiöte do pole Change Field to.
6. Vyberte poûadovanou moûnost zach·zenÌ s nov˝mi ˙daji

v poli - Append to Existing Data (zadanÈ ˙daje budou
doplnÏny k dosavadnÌmu obsahu pole); Overwrite
Existing Data (dosavadnÌ ˙daje v poli budou zcela
p¯eps·ny); Leave Existing Data Alone (jestliûe pole jiû
obsahuje nÏjakÈ informace, editace nebude provedena).

7. PotvrÔte OK.

Co je dobrÈ vÏdÏt: Tato funkce je obzvl·ötÏ uûiteËn· pro
vkl·d·nÌ informacÌ k z·znam˘m importovan˝m
z online datab·zÌ (nap¯. v p¯ÌpadÏ chybÏjÌcÌch ˙daj˘
v klÌËov˝ch polÌch, jejichû obsahy jsou nutnÈ
pro urËitÈ v˝stupnÌ bibliografickÈ form·ty).

ProhlÌûenÌ z·znam˘
P¯i prohlÌûenÌ vöech z·znam˘ (All References), z·znam˘
v jednotliv˝ch adres·¯Ìch nebo z·znam˘, kterÈ jsou
v˝sledkem hled·nÌ, si m˘ûete vybrat nÏkolik moûnostÌ pro
jejich zobrazenÌ. Pozn·mka: Zp˘sob zobrazov·nÌ je moûno
upravit a p¯izp˘sobit dle vaöich osobnÌch poûadavk˘
pomocÌ nabÌdky v hlavnÌm menu Tools - Customize.
1. Z rolovacÌho menu View vyberte All References nebo

konkrÈtnÌ adres·¯.
2. V moûnostech rolovacÌho seznamu Switch To zvolte

v˝stupnÌ form·t pro vybranÈ z·znamy. V nabÌdce je
moûno mÌt aû öest v˝stupnÌch styl˘.

Moûnosti zobrazenÌ:
 Standard View (zahrnuje autora, rok vyd·nÌ a titul)
 One Line/Cite View
 Full View (zobrazÌ se vöechna pole z·znam˘)
 3 p¯izp˘sobitelnÈ styly dle nastavenÌ uûivatelem

Glob·lnÌ editace z·znam˘
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Organizace z·znam˘
RefWorks nabÌzÌ mnoûstvÌ n·stroj˘ pro organizaci, editov·nÌ a prohlÌûenÌ z·znam˘ ve vaöÌ osobnÌ datab·zi.

1. Z rolovacÌho menu Folders vyberte moûnost Create
New Folder.

2. Do pole New Folder Name napiöte jmÈno adres·¯e
a potvrÔte OK. 

MnoûstvÌ adres·¯˘, kterÈ m˘ûete ve svÈm ˙Ëtu
v RefWorks vytvo¯it, nenÌ nijak omezeno.

Co je dobrÈ vÏdÏt: Adres·¯ Last Imported folder
obsahuje pouze z·znamy z vaöeho poslednÌho importu,
kterÈ nebyly za¯azeny do jin˝ch adres·¯˘. Z·znamy,
kterÈ jste po¯Ìdili p¯ed poslednÌm importem a nevloûili
je do konkrÈtnÌho adres·¯e, pro v·s z˘st·vajÌ k dispozici
ve vaöÌ z·kladnÌ datab·zi (neza¯azenÈ).

Vytv·¯enÌ adres·¯˘
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1. PomocÌ volby Search rolovacÌho menu nebo
s pouûitÌm automatick˝ch rejst¯Ìk˘ pro vyhled·v·nÌ
shrom·ûdÏte z·znamy, kterÈ chcete umÌstit do
zvolenÈho adres·¯e.

2. Na str·nce se zobrazen˝mi v˝sledky oznaËte
poûadovanÈ z·znamy a kliknÏte na tlaËÌtko Selected.
MusÌte p¯idat vybranÈ z·znamy z danÈ str·nky do
zvolenÈho adres·¯e d¯Ìve, neû p¯ejdete na dalöÌ stranu.
AlternativnÏ m˘ûete oznaËit All in List nebo
All on a Page.

3. Vyberte poûadovan˝ adres·¯ v rolovacÌm seznamu
Put in Folder.

4. Z·znamy budou automaticky za¯azeny do zvolenÈho
adres·¯e. 

Co je dobrÈ vÏdÏt: StejnÈ z·znamy mohou b˝t obsaûeny
ve vÌce neû jednom adres·¯i.

T¯ÌdÏnÌ z·znam˘
1. Z nabÌdky rolovacÌho menu View nebo Folders

vyberte adres·¯ nebo skupinu z·znam˘.
2. PomocÌ rolovacÌho seznamu Sort by, kter˝ je umÌstÏn

v pravÈm hornÌm rohu obrazovky, vyberte jak chcete
set¯Ìdit zobrazenÌ z·znam˘ vaöÌ osobnÌ datab·ze (na
z·kladÏ polÌ obsaûen˝ch v datab·zi).

H

Vkl·d·nÌ z·znam˘ do adres·¯˘

H
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J



Vytvo¯enÌ bibliografie
ze skupiny z·znam˘

L

⁄prava nebo tvorba v˝stupnÌho
bibliografickÈho form·tu

M

Tvorba odbornÈho
Ël·nku a bibliografie

1. Z menu vyberte moûnost Bibliography.
2. Vyberte v˝stupnÌ form·t.
3. Zvolte moûnost Format a Bibliography from

a List of References.
4. Vyberte typ souboru, kter˝ chcete vytvo¯it.
5. Vyberte, kterÈ z·znamy chcete k vytvo¯enÌ bibliografie

pouûÌt (vöechny nebo jen z konkrÈtnÌho adres·¯e).
6. KliknÏte na tlaËÌtko Create Bibliography.
7. V novÈm oknÏ se otev¯e v·ö seznam literatury. 
8. Vaöi bibliografii uloûte jako nov˝ soubor.

RefWorks nabÌzÌ stovky v˝stupnÌch styl˘, ze kter˝ch
m·te moûnost vybÌrat. Jestliûe se ale ani jeden z tohoto
mnoûstvÌ neshoduje s vaöimi poûadavky, pouûijte Output
Style Editor, kter˝ umoûÚuje uûivatel˘m buÔ vytvo¯it
˙plnÏ nov˝ styl, nebo upravit jiû existujÌcÌ, a to do
podoby zcela splÚujÌcÌ jejich osobnÌ odbornÈ pot¯eby.

1. Z menu zvolte nabÌdku Bibliography.
2. KliknÏte na Edit nebo New. 

Pro tvorbu nebo editaci novÈho bibliografickÈho
v˝stupnÌho form·tu n·sledujte prosÌm d·le pokyny
v nabÌdce menu - Help.
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Vyhled·v·nÌ z·znam˘
ve vaöÌ osobnÌ

bibliografickÈ datab·zi
V RefWorks existujÌ t¯i zp˘soby vyhled·v·nÌ: pomocÌ
Quick Search, Advanced Search nebo prost¯ednictvÌm

automatick˝ch rejst¯Ìk˘.

RychlÈ vyhled·v·nÌ
RychlÈ vyhled·v·nÌ pouûÌvejte pro prohled·v·nÌ vöech
polÌ. Pro maximalizaci v˝sledk˘ p¯i hled·nÌ jsou vöechny
termÌny zad·vanÈ do vyhled·vaËe spojeny booleovsk˝m
oper·torem OR. KromÏ toho je u vöech zadan˝ch
termÌn˘ p¯i vyhled·v·nÌ uplatnÏno oboustrannÈ rozöÌ¯enÌ.
V˝sledky rychlÈho vyhled·v·nÌ jsou vûdy se¯azeny podle
relevance.

1. Zadejte vyhled·vacÌ termÌny do pole Search RefWorks.
2. PotvrÔte tlaËÌtkem GO.
3. Vyhled·vanÈ termÌny jsou v r·mci v˝sledku

vyhled·v·nÌ zv˝raznÏny.

PokroËilÈ vyhled·v·nÌ

PokroËilÈ vyhled·v·nÌ slouûÌ pro vyhled·v·nÌ
v konkrÈtnÌch polÌch (nap¯. autor, titul, klÌËov· slova).
PomocÌ booleovsk˝ch oper·tor˘ (AND, OR, NOT)
sestavte dotaz a p¯ÌpadnÏ omezte vyhledav·nÌ na konkrÈtnÌ
adres·¯. V˝sledky pokroËilÈho vyhled·v·nÌ jsou zobrazeny
abecednÏ podle autora, se zv˝raznÏn˝mi vyhled·van˝mi
termÌny.

1. Zvolte moûnost Search rolovacÌho menu a d·le
Advanced.

2. Vloûte vyhled·v·cÌ termÌny
a odpovÌdajÌcÌ pole v r·mci
Advanced Search menu.

3. Spojte termÌny uûitÌm
booleovsk˝ch oper·tor˘.

4. Vyberte All References
nebo konkrÈtnÌ adres·¯.

5. PotvrÔte tlaËÌtkem
Search.

Technick·
podpora

support@
refworks.com
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Tvorba odbornÈho Ël·nku a bibliografie

One Line/Cite View Paper 

P

Write-N-Cite Paper

N

1. BÏhem jakÈholiv prohlÌûenÌ z·znam˘, kterÈ chcete
n·slednÏ pouûÌt k citaci (All References, konkrÈtnÌ
adres·¯ Ëi v˝sledky vyhled·v·nÌ), zvolte moûnost
zobrazenÌ One Line/Cite View.

2. KliknÏte na odkaz Cite umÌstÏn˝ vedle p¯ÌsluönÈho
z·znamu. Ve zvl·ötnÌm okÈnku - Citation Viewer
window - se objevÌ citace ve zkr·cenÈm form·tu. 

3. Abyste umÌstili dalöÌ citaci na stejnÈm mÌstÏ, kliknÏte
na odkaz Cite vedle dalöÌho poûadovanÈho z·znamu.
Jestliûe pouûÌv·te Macintosh, budete muset kliknout
dvakr·t - nejprve se aktivujÌ RefWorks a potÈ
se spustÌ funkce Cite.

4. Jestliûe m·te vöechny z·znamy, kterÈ pot¯ebujete
pro jednotlivou citaci uvnit¯ textu, kliknÏte
na Select Citation.

5. ⁄daje potÈ uloûte pomocÌ schr·nky Windows.
6. Otev¯ete textov˝ dokument a kliknÏte na mÌsto, kam

chcete vloûit citaci. PomocÌ schr·nky ˙daje vloûte.
7. UjistÏte se, ûe p¯ed vytv·¯enÌm dalöÌ citace je okÈnko

Citation Viewer pr·zdnÈ.
8. KliknutÌm na odkaz View si m˘ûete prohlÈdnout

kompletnÌ z·znam. Chcete-li udÏlat zmÏny, pouûijte
p¯Ìkaz Edit.

One Line/Cite View Bibliography
1. Uloûte dokument, kter˝ jste vytvo¯ili p¯ed ˙pravou

p¯ÌspÏvku a bibliografie.
2. KliknÏte na tlaËÌtko Bibliography z okÈnka Citation

Viewer nebo z hlavnÌho menu RefWorks.
3. Zvolte v˝stupnÌ form·t citaËnÌho z·znamu dle p¯·nÌ

a pouûijte moûnost Format Paper and Bibliography
pro vyhled·nÌ dokumentu.

4. KliknÏte na Create Bibliography.

P

Write-N-Cite Bibliography

O

1. Spusùte aplikaci Write-N-Cite.
2. Z menu zvolte Bibliography.
3. Vyberte poûadovan˝ v˝stupnÌ form·t citacÌ.
4. KliknÏte na tlaËÌtko Create Bibliography.
5. Otev¯e se novÈ okno s p¯eform·tovan˝m textov˝m

dokumentem obsahujÌcÌm i seznam literatury.
6. Textov˝ dokument uloûte. 

O
Pozn·mky pod Ëarou: PomocÌ Write-N-Cite Paper nebo

One Line/Cite View Paper m˘ûete v textov˝ch dokumentech
MS Word prost¯ednictvÌm n·stroj˘ pro form·tov·nÌ vkl·dat

citace takÈ jako pozn·mky pod Ëarou.

PomocÌ funkce Write-N-Cite m˘ûete pohodlnÏ vytvo¯it
odborn˝ Ël·nek, jehoû souË·stÌ jsou citace uvnit¯ textu.

Pozn·mka: Write-N-Cite je kompatibilnÌ s aplikacÌ
Microsoft Word v prost¯edÌ Windows a Macintosh.
P¯ed prvnÌm pouûitÌm tÈto funkce je nutnÈ nejprve
nainstalovat program Write-N-Cite pomocÌ volby
v rolovacÌm menu Tools.

1. Otev¯ete nov˝ dokument v Microsoft Word, ve kterÈm
budete ps·t v·ö odborn˝ Ël·nek.

2. Spusùte Write-N-Cite.
3. NajeÔte kurzorem ve vaöem textovÈm dokumentu na

mÌsto, kam m· b˝t vloûen odkaz. KliknÏte na odkaz Cite
vedle z·znamu z RefWorks zobrazenÈho ve Write-N-Cite.

4. Po vloûenÌ vöech poûadovan˝ch odkaz˘
dokument uloûte.

N

Write-N-Cite je funkce umoûÚujÌcÌ uûivatel˘m Microsoft Word vkl·dat bibliografickÈ citace do Ël·nk˘ Ëi p¯ÌspÏvk˘ pomocÌ jednoho kliknutÌ.


