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ZOTERO

• Citační manažer Zotero pomáhá se správou citačních
údajů a s jejich formátováním podle požadavků
zvoleného citačního stylu.

• Umožňuje také vkládat citace přímo do textu (v MS
Word nebo Libre Office).

• Je k dispozici zdarma.

• Instalace Zotera: www.zotero.org

http://www.zotero.org/


Instalace ZOTERA
www.zotero.org

Klikněte na 
„Download“



Instalace ZOTERA

1. Nejprve nainstalujte 
panel Zotero (správce 

stažených záznamů). Vedle 
verze pro Windows jsou k 

dispozici také verze pro další 
operační systémy.

2. Po otevření staženého 
instalačního souboru a 

spuštění instalace stačí jen 
potvrdit nabízená 

nastavení. 



Instalace ZOTERA

1. Poté nainstalujte 
aplikaci, která 

propojuje webový 
prohlížeč s panelem 

Zotero. Jsou dostupné 
verze pro Chrome, 

Firefox, Edge a Safari.

2. Aplikace se instaluje 
podobně jako jiná 

rozšíření do prohlížečů. 
Obvykle stačí jen potvrdit, 
že chcete rozšíření přidat.



Instalace ZOTERA

Po instalaci vidíme symbol 
„Z“ na horní liště prohlížeče 
nebo v seznamu rozšíření.

Nainstalovaný panel Zotero
lze spustit podobně jako 
jiné programy, např. ve 
Windows přes nabídku 

Start.



Instalace ZOTERA –
doplněk do MS Word

1. Po úspěšné instalaci je  
v nabídce v textovém 
procesoru (např. v MS 

Word) viditelná záložka 
„Zotero“. Pokud tam tato 
záložka chybí, je potřeba 

doplněk doinstalovat.   

2. V horní liště panelu 
Zotero zvolíme záložku 
Úpravy a po rozbalení 

okna možnost Předvolby. 
Objeví se nové okno, v 
němž zvolíme záložku 
Citování a pak Textové 
procesory. Klikneme na 

„nainstalovat add-in“ pro 
příslušný textový 

procesor. Pokud je již 
doplněk nainstalovaný, 

můžete jej v případě 
potřeby přeinstalovat.



Panel ZOTERO

V panelu Zotero jsou vlevo složky, 
které můžete libovolně tvořit, 
přejmenovávat nebo mazat. 

Kurzorem myši stačí najet na hlavní 
adresář „Moje knihovna“ (nebo na 

jakoukoli podsložku) a po klinutí 
pravým tlačítkem myši se zobrazí 

nabídka s možností vytvořit novou 
kolekci. U podsložek je pak možné  
také kolekci přejmenovat, smazat  

apod.



Panel ZOTERO

Prostřední část panelu 
obsahuje seznam 

bibliografických záznamů 
zařazených do dané složky.

V části vpravo jsou 
podrobné údaje k 

vybranému publikačnímu 
záznamu. Údaje v této 

části je možné doplňovat, 
upravovat, mazat.



Panel ZOTERO – Předvolby

Kliknutím na záložku 
Úpravy na horní liště lze 

upravit předvolby –
nastavit nabídku citačních 

stylů a další funkce.



Panel ZOTERO – Předvolby

V záložce Citování vidíte 
nabídku citačních stylů, z 

níž budete vybírat vhodný 
styl pro generování citací. 

Pokud v nabídce nenajdete 
styl, který potřebujete, lze 
do Zotera přidat další styly 
z repozitáře stylů (viz další 

snímek).

Důležité je zatrhnout 
možnost „Zahrnout 

URL článků v 
referencích“, aby se 
správně generovaly 
bibliografické citace.



Přidání dalších citačních stylů

V panelu Zotero najdete v 
nabídce jen omezený 
počet stylů. Budete 

pravděpodobně 
potřebovat do Zotera

nahrát také další citační 
styly.

Ve Správci 
citačních stylů 

klikněte na „Získat 
další styly“.



Přidání dalších citačních stylů

Otevře se repozitář stylů, 
v němž je možné 

potřebný styl dohledat.
Repozitář lze také najít na 

adrese 
https://www.zotero.org/

styles

Pokud se vám nedaří najít 
požadovaný styl pomocí 

vyhledávače (Title search), 
je možné, že název stylu je 
uveden jinak, než jak byste 
očekávali. Alternativně lze 

styl vyhledat ručně v 
abecedním seznamu stylů. 

https://www.zotero.org/styles


Přidání dalších citačních stylů

U jednotlivých stylů je v 
závorce uvedeno datum 

jejich poslední 
aktualizace. Umožňuje 

zkontrolovat, jestli 
nahraná verze citačního 

stylu odpovídá jeho 
aktuální verzi. 

Pro příklad jsme vyhledali 
citační styl časopisu Nature. 

Vidíme, že existují různé 
varianty tohoto citačního 

stylu. Po najetí kurzorem na 
příslušný styl se ukážou 

příklady citací. Klikneme na 
vybranou variantu a styl se 

automaticky přidá do tabulky 
stylů v panelu Zotero.



Přidání dalších citačních stylů

Vybraný citační styl se 
nahrál do nabídky stylů 

v panelu Zotero. V 
pravém sloupci vidíme 

datum poslední 
aktualizace stylu.



Stahování citací do ZOTERA

• Citační záznamy nemusíte vždy vytvářet ručně – lze je stáhnout z databází. 
Lze to udělat:

1. hromadným stahováním přímo ze stránky se zobrazenými výsledky 
vyhledávání (vedle znaku pro Zotero v rozšířeních se objeví znak žluté 
složky);

2. stahováním údajů o jednotlivých dokumentech (vedle znaku pro Zotero
se obvykle objeví symbol bílého listu s řádky);

3. importem dat ve formátu RIS.

Vedle toho lze citace vytvářet přímo v Zoteru, a to: 

1. dohledáním údajů skrze ISBN, DOI či jiný identifikátor;

2. ručně.



Stahování citací do ZOTERA 
– hromadné stahování

Po vygenerování výsledků na 
základě vyhledávacího 

dotazu v databázi klikneme v 
rozšířeních na Zotero
Connector či na ikonu 

žlutého adresáře.



Stahování citací do ZOTERA 
– hromadné stahování

Objeví se okno s přehledem výsledků 
zobrazených na dané stránce. Zde 

označíme ty záznamy, které chceme 
přenést do Zotera.



Stahování citací do ZOTERA 
– hromadné stahování

Následuje okno s potvrzením o ukládání 
výsledků, kde můžeme zvolit složku, do 

níž záznamy uložíme. Pro stahované 
záznamy jsme si v Zoteru vytvořili 

speciální složku „Stažené“, protože tyto 
záznamy budeme chtít po stažení ještě 
zkontrolovat. Záznamy lze ale stahovat 
do jakékoli složky v panelu Zotero dle 

vaší preference.



Stahování citací do ZOTERA 
– hromadné stahování

V příslušné složce v Zoteru
najdete stažené záznamy. 
U dvou záznamů je symbol 

pro PDF dokument –
znamená to, že se 

automaticky stáhl i plný 
text článku. Po kliknutí na 
tuto ikonu se zobrazí full-
text daného dokumentu. 

V pravé části se 
zobrazují podrobné 
údaje k vybranému 

dokumentu. Po 
stažení záznamu tyto 
údaje zkontrolujte. Po 

kliknutí na příslušný 
řádek lze údaje 

doplnit nebo upravit. 
Po kontrole údajů je 

vhodné záznamy 
přemístit do jiné 

složky, příp. lze danou 
složku přejmenovat.



Kontrola importovaných údajů

Po kliknutí na šipku 
vedle položky 

„Autor“ je také 
možné nastavit nebo 
opravit roli tvůrce. V 

případě knihy 
Biogeochemical
Technologies… 
potřebujeme 

namísto autora 
zadat roli editora.



Kontrola importovaných údajů

U prvního autora v příkladu je křestní jméno 
a příjmení bráno jako jeden údaj, a takto 
bude také formátováno v bibliografické 
citaci. V bibliografické citaci se zobrazí v 

pořadí „křestní jméno příjmení“. Chceme-li 
tyto údaje od sebe odlišit, klikneme na znak 

dvou obdélníků hned vedle jména 
(„přepneme na více polí“). Další autoři jsou 

již formátováni v režimu „více polí“ – vidíme, 
že v záznamu je od sebe příjmení a křestní 

jméno odděleno čárkou. Vedle jmen je 
jednoduchý obdélník, který umožňuje v 

případě potřeby přepnout do režimu 
„jednoho pole“.

Některé citační styly odlišně 
formátují příjmení a křestní jméno 
(např. příjmení je velkými písmeny, 

křestní jméno a příjmení jsou v 
obráceném pořadí apod.). Proto 

doporučujeme u jmen autorů 
nastavit, aby se příjmení a křestní 

jméno odlišovalo, neboli 
„přepnout na více polí“.



Stahování citací do ZOTERA 
– hromadné stahování

• V ukázce jsme záznamy stahovali z EBSCO Discovery Service. 
Podobným způsobem lze bibliografické údaje stahovat také z 
dalších databází nebo platforem: 
Web of Science, Springer, Wiley, ProQuest, JSTOR, ad.

• Pozn.: Dostupnost funkce hromadného stahování se může v jednotlivých 
databázích v čase měnit; v případě, že nebude možné využít hromadné 
stažení metadat do Zotera, lze použít některou z dalších cest popsaných 
dále.

• Platí to i opačně: v databázích, kde hromadné stahování v době vytváření 
tohoto návodu nebylo dostupné, může být tato funkce časem 
zpřístupněna.



Stahování citací do ZOTERA 
– stahování údajů 

o jednotlivých dokumentech

Z některých databází (např. 
Royal Society of Chemistry) 

není možné hromadné 
stahování, lze ale stahovat 

údaje k jednotlivým 
dokumentům.

V seznamu výsledků 
klikněte na požadovanou 

publikaci. Otevře se stránka 
s podrobnějšími údaji o 
publikaci. V rozšířeních 

klikněte na Zotero
Connector. Tentokrát vedle 

něj není symbol žluté 
složky, ale bílého listu s 
řádky – znak toho, že se 

stahuje jednotlivý 
dokument.



Stahování citací do ZOTERA 
– stahování údajů 

o jednotlivých dokumentech

Objeví se okno s 
potvrzením 

stahování, v němž lze 
zvolit, do jaké složky 

záznam uložíme. 

Chceme-li jako cílovou 
zvolit jinou složku, 

kliknutím na šipku v řádku 
„Ukládám do“ si 

otevřeme podrobnější 
nabídku se strukturou 

složek v Zoteru. 
Vybereme složku a 

potvrdíme 
prostřednictvím 

„Hotovo“.



Stahování citací do ZOTERA 
– import dat ve formátu RIS

Záznamy lze také hromadně 
stahovat ve formátu RIS. Pro příklad 

využijeme databázi Scopus. 
Označíme záznamy, které chceme 

přenést do citačního manažeru. 
Pokud označíme všechny („all“), 

budou se exportovat všechny 
výsledky vyhledávání. Pro příklad 
jsme označili první dva záznamy.



Stahování citací do ZOTERA 
– import dat ve formátu RIS

V nabídce klikneme na 
položku „Export“. Z 

nabízených možností 
zvolíme formát RIS nebo 

Zotero (RIS).



Stahování citací do ZOTERA 
– import dat ve formátu RIS

Objeví se okno s informací 
o přenášených údajích, lze 

ponechat defaultně 
zaškrtnuté položky a 

pouze potvrdit export. Do 
počítače (obvykle do 
složky „Stažené“) se 

stáhne soubor ve formátu 
RIS, v našem případě má  

název „scopus“.



Stahování citací do ZOTERA 
– import dat ve formátu RIS

Vrátíme se do panelu 
Zotero. Rozbalíme záložku 

„Soubor“ a zvolíme 
možnost „Importovat“.



Stahování citací do ZOTERA 
– import dat ve formátu RIS

Objeví se dialogové okno. 
Ponecháme označenou první 

možnost a klikneme na „Next“. 
Objeví se okno s adresářem, 
v němž je ve vašem počítači 

uložen soubor ve formátu RIS. 
Soubor označíte a zvolíte 

možnost „Otevřít“. 



Stahování citací do ZOTERA 
– import dat ve formátu RIS

Objeví se další 
dialogové okno; 

ponecháme 
automaticky zvolené 

možnosti a klikneme na 
„Next“.



Stahování citací do ZOTERA 
– import dat ve formátu RIS

Objeví se potvrzení 
importu. V Zoteru se 
automaticky vytvořila 

složka s importovanými 
záznamy. Oba záznamy 

se automaticky zobrazily 
ve střední části panelu.



Stahování citací do ZOTERA 
– import dat ve formátu RIS

Po označení jednoho ze záznamů 
se v části vpravo objeví detailní 

bibliografické údaje. Údaje 
překontrolujeme a případně 

opravíme. Po kontrole údajů lze 
záznamy zařadit do jiné složky a 

automaticky vygenerovanou 
složku („scopus (2)“) smazat nebo 

celou složku přejmenovat.



Tvorba citací  
dohledáním publikace

Dokumenty lze také jednoduše 
dohledat prostřednictvím 

identifikátorů jako ISBN či DOI. 
Klikneme na symbol hůlky na 

horní liště a objeví se okno, kde je 
možné identifikátor zadat. Pokud 
je hledání úspěšné, do aktuálně 

otevřené složky (v tomto případě 
„články“) se vloží dohledaný 

citační záznam.



Ruční tvorba záznamu

Další možností je ruční tvorba 
záznamu. Klikneme na zelený 

symbol se znakem „plus“ a 
zvolíme typ dokumentu, např. 
článek v časopise. Vytvoří se 
prázdný dokument; v pravé 

části panelu vyplníme potřebné 
údaje.

Pokud chceme k citačnímu 
záznamu připojit přílohu, např. 
plný text článku, klikneme na 
symbol kancelářské sponky.



Vkládání citací do textu 
(MS Word)

Po otevření MS Word najdeme 
na horní liště panel Zotero, 
který se vytvořil po instalaci 

pluginu pro tento textový 
procesor.



Vkládání citací do textu 
(MS Word)

V dokumentu 
umístíme kurzor na 
místo, kam chceme 

vložit citaci. Poté 
klikneme na 

„Add/Edit Citation“.

Objeví se okno s nabídkou 
citačních stylů –

vybereme styl, ve kterém 
chceme citace 

formátovat. U některých 
stylů je také možné zvolit 
jazyk, ve kterém se budou 

zapisovat slovní údaje 
nebo zkratky v citaci. 

Potvrdíme. 



Vkládání citací do textu 
(MS Word)

Zobrazí se červené okno, 
do něj vepíšeme slovo z 

názvu nebo začneme psát 
příjmení autora. Aplikace 
nám nabídne související 

publikace. Kliknutím 
zvolíme požadovaný 

dokument.



Vkládání citací do textu 
(MS Word)

Po výběru dokumentu 
se v červeném okně 

objeví citace. Chceme-li 
v příslušné pasáži 
citovat více děl, 

zadáme začátek dalšího 
klíčového slova nebo 

jména autora a 
vybereme z nabízených 

publikací. Výběr 
potvrdíme pomocí 

„Enter“.



Vkládání citací do textu 
(MS Word)

Do textu se vložila 
závorka s citacemi. Citace 

jsou vytvořeny podle 
pravidel citačního stylu, 
který jsme si zvolili při 
prvním vkládání citace.



Vkládání citací do textu 
(MS Word)

Chceme-li vloženou 
citaci upravit, 

klikneme na ni a 
zvolíme „Add/Edit 

Citation“.

Objeví se červené pole. Zde 
je možné citace odebírat 

nebo přidávat. Po kliknutí na 
příslušný citační odkaz se 
objeví okno, v němž lze 

zadat citovanou stranu nebo 
potlačit zobrazování příjmení 

autora. Provedené změny 
potvrdíme klávesou „Enter“. 

Změna se propíše do 
červeného okna, poté je 

potřeba ještě jednou 
potvrdit pomocí „Enter“.



Vkládání citací do textu 
(MS Word)

V prvním odkazu je 
nově také citovaná 

strana. 



Vkládání citací do textu 
(MS Word)

Na druhém řádku je 
příjmení autora 

součástí textu věty. 
Potřebujeme tedy 

vložit citaci tak, aby se 
v ní již neobjevovalo 

příjmení autora.



Vkládání citací do textu 
(MS Word)

Umístíme kurzor v textu 
na místo, kam chceme 

vložit citaci, a klikneme na  
„Add/Edit Citation“. 

Objeví se červené pole, 
známým postupem 
dohledáme citaci. 

Klikneme na ni, objeví se 
nové okno, v němž 

zaškrtneme „Vynechat 
autora“. 



Vkládání citací do textu 
(MS Word)

Do druhé věty jsme vložili 
citaci s potlačeným 
údajem o autorovi.



Vkládání citací do textu 
(MS Word)

Vkládat nebo upravovat 
citace lze také pomocí tzv. 
standardního zobrazení. 

Citace pak můžeme vybírat z 
okna, v němž je zobrazeno 
prostředí Zotera s našimi 

složkami.

Klikneme na citaci, kterou 
chceme upravit, zvolíme 

„Add/Edit Citation“. Objeví 
se už známé červené okno, 
zde klikneme na šipku vedle 

symbolu „Z“.



Vkládání citací do textu 
(MS Word)

1. Objeví se okno s částí 
panelu Zotero. Za pomoci 
šipky směřující doprava 

jsme ke dvěma původním 
citacím přidali jednu další 

citaci.

2. Pomocí šipek ve směru 
nahoru a dolů lze měnit 

pořadí citací. Pomocí 
pravo-levých šipek 
odebíráme nebo 

přidáváme označené 
záznamy. 3. K označené položce 

je možné doplnit 
citovanou stranu. Lze 
také potlačit jméno 

autora v citaci.



Vkládání citací do textu 
(MS Word)

Po úpravách 
přibyl v závorce 

třetí zdroj.



Vkládání citací do textu 
(MS Word)

Pod text vložíme soupis 
použitých zdrojů. Kurzor 

přesuneme na místo, kam 
chceme bibliografii vložit. 

Poté klikneme na „Add/Edit 
Bibliography“. Automaticky 
se vloží bibliografické citace 

děl citovaných v textu. 
Naformátovány jsou podle 

zvoleného citačního stylu – v 
tomto případě podle stylu 

APA.



Vkládání citací do textu 
(MS Word)

Může se stát, že při kontrole 
bibliografických údajů 

objevíme chybu. Mohou se 
objevit nějaké nepřesnosti 

nebo scházet povinné údaje. 
Opravy neprovádíme ve 
Wordu, ale v prostředí 

citačního manažeru. Vrátíme 
se tedy do panelu Zotera, 
zkontrolujeme podezřelý 

záznam a opravíme ho tam. 
V MS Word poté klikneme 

na „Refresh“. Citace se 
aktualizují dle provedených 

úprav. 



Vkládání citací do textu 
(MS Word)

Potřebujeme-li 
přeformátovat soupis 

literatury a citace v textu 
do jiného citačního stylu, 

klikneme na soupis 
literatury, který se 

zvýrazní. Poté zvolíme 
možnost „Document

Preferences“. Objeví se 
okno s nabídkou 

citačních stylů. Vybrali 
jsme styl Vancouver.



Vkládání citací do textu 
(MS Word)

Po potvrzení volby se 
citace v textu i soupis 

literatury 
přeformátovaly podle 

pravidel citačního stylu 
Vancouver.



Užívání Zotera
na více počítačích

Pokud se Zoterem pracujete na více 
počítačích, je potřeba nastavit 

synchronizaci dat, abyste na každém 
svém zařízení měli vždy aktuální stav 

panelu. 

Na horní liště rozklikneme Úpravy a 
zvolíme možnost Předvolby.



Užívání Zotera
na více počítačích

1. Objeví se 
panel 

Nastavení. 
Zvolíme záložku 

„Sync“. 

2. Klikneme na 
„Vytvořit účet“. 

Budeme přesměrováni 
na stránku s 
registračním 
formulářem.



Užívání Zotera
na více počítačích

Registrační 
formulář je 

potřeba vyplnit a 
odeslat. Poté je 
nutné potvrdit 
registraci přes 

odkaz v emailu.



Užívání Zotera
na více počítačích

Vrátíme se do panelu Zotera
a v nastaveních vyplníme 

uživatelské jméno a heslo. 
Klikneme na „Nastavení 

synchronizace“.

Přihlašovací údaje je 
potřeba vyplnit na každém 
počítači, z něhož chceme 
mít přístup k uloženým 

citačním údajům.



Užívání Zotera
na více počítačích

Označíme (resp. 
necháme označené) 

všechny možnosti 
synchronizace a 
odsouhlasíme.



Užívání Zotera
na více počítačích

Nakonec je potřeba 
provést synchronizaci. 
Kliknutím na zelenou 

ikonu se na server Zotera
uloží vaše citační 

záznamy.

Když budete pracovat na 
jiném počítači, přihlásíte 

se ke svému účtu a 
kliknete na tuto ikonu pro 
synchronizaci. Do panelu 

se vám stáhnout vaše 
uložené citační záznamy.



Online aplikace ZOTERO

Na webových stránkách 
www.zotero.org se 

přihlásíte ke svému účtu. 
Zobrazí se vám pak 
knihovna s vašimi 

citačními záznamy. I zde 
lze záznamy vytvářet a 

upravovat.

Je také možné 
spolupracovat na 

projektech: založit 
svou skupinu, ve které 
budete sdílet citační 

záznamy s 
kolegy/kolegyněmi, 

nebo vyhledat již 
existující skupinu. 

Klikněte na záložku 
„Groups“.

http://www.zotero.org/


Sdílení citací

Pokud chcete své 
citační záznamy sdílet 

s dalšími osobami, 
které používají Zotero, 
můžete založit novou 

skupinu („Create a New 
Group“).



Sdílení citací

Zadáte název skupiny a 
zvolíte míru její 

otevřenosti. Poté 
kliknete na „Create

Group“.



Sdílení citací

1. Vytvořili jsme 
skupinu nazvanou 

„test“. Objeví se výběr  
dalších nastavení 
skupiny. Zvolená 

nastavení uložíme.

2. Chcete-li 
zkontrolovat seznam 
členů skupiny nebo 

pozvat další uživatele 
do skupiny, klikněte na 
„Members Settings“. 



Sdílení citací

V „Members
Settings“ vidíme 

stávající členy skupiny. 
Můžeme také do 

skupiny pozvat další 
členy. 



Export citací

Pokud potřebujete 
převést citace do 
jiného citačního 

manažeru, rozklikněte 
záložku „Soubor“ a 
zvolte „Exportovat 

knihovnu“.



Export citací

V tabulce zvolíte potřebný 
formát. Doporučuje se 

zvolit formát RIS, který je 
kompatibilní s většinou 

citačních manažerů.
Po potvrzení se soubor 

stáhne, následně ho 
budete importovat do 

jiného citačního 
manažeru.



Další informace

Návody a rady pro 
používání Zotera najdete 
na webových stránkách 

www.zotero.org v záložce 
„Documentation“. 

http://www.zotero.org/
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