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1 Elektronické informacni zdroje (EIZ)

Asi vSichni vime, co je knizka, co je ¢asopis. Mozna si dokdZzeme predstavit, co je takova elektronicka
knizka (e-kniha) nebo elektronicky ¢asopis (e-Casopis). Co si ale predstavit pod pojmem elektronicky
informacni zdroj?

Elektronické informacni zdroje (se zkratkou EIZ nebo oznacenim e-zdroje) jsou souhrnny nazev pro
neuvéfitelné pestré spektrum informacnich zdroja, které jsou dostupné online — uz zminéné knihy,
Casopisy, jejich kolekce (velké mnoZstvi, Fadove tisice, na jednom misté), databaze s jinym nez
kniznim a ¢asopiseckym obsahem, ale i rlizné nastroje pro podporu studia, vyuky a vyzkumu. Pro
potreby této prirucky patfi do e-zdroju i digitalizované dokumenty — tedy dokumenty, které svou
elektronickou podobu dostaly digitalizaci “papirového” dokumentu. Od tradi¢nich EIZ se liSi zejména
svym umisténim v tzv. digitalnich knihovnach a repozitarich a dale také obcas specifickym zplsobem
pristupu, kdy jsou nékteré dokumenty z autorsko-pravnich dlivodd dostupné pouze z vybranych PC v
knihovnach (tzv. termindall) nebo jen Uzce vybranym skupinam uZivatell (zejména se toto tyka
digitalizace studijnich materiald pro studenty se specifickymi potfebami).

Nékteré z EIZ jsou predplaceny (tzn. kazdy rok se vyhodnocuje jejich pfinos a predplatné se bud'
obnovi nebo ne), jiné jsou pro UK dostupné trvale.
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Vzdy je snaha o pokryti obord vyucovanych na UK, nabidka dostupnych EIZ se obohacuje, aby co
nejlépe vyhovovala Vasim potfebam. Ani tak ale neni v silach UK (ani Zadné jiné univerzity na svété),
mit dostupné Uplné vse. Ale i s timto si Ize poradit (v sekci ODKAZ 9.6 se dozvite vic o tom, jak to
resit).

Tato pfirucka poskytuje zakladni vhled do EIZ na Univerzité Karlové (UK). Kde je najit, jak se v té
Siroké nabidce orientovat, jak k nim pristupovat, co s nimi délat (i nedélat). Taky tu najdete rady, jak
si zpFijemnit praci s nimi, ale i co délat, kdyZ neni vSechno Uplné dokonalé.

2 Nez zacnu EIZ pouzivat

2.1 Prokohojsou EIZ na UK uréeny?

ElZ UK jsou k dispozici primarné tedy studentlim a zaméstnancim Univerzity Karlovy, pficemz
nékteré mohou byt pouze pro konkrétni fakulty (viz ODKAZ 5.1). Abyste je mohli pouzZivat,
potfebujete k tomu prikaz UK fwiz-hitps:/feuni-ez/prukazy} a s nim platné pristupové Gdaje do CAS.
To jsou dva predpoklady, se kterymi mlZete odeslat elektronickou prihlasku k vyuzivani sluzeb

knihoven UK, abyste mohli naplno vyuZivat moZnosti EIZ na UK.

Gratulujeme, pravé jste se stali uzivateli EIZ!

2.2 Jak se médm k EIZ chovat?
EIZ jsou autorské dilo a je tfeba se k nim podle toho chovat — jak ze strany univerzity, tak ze strany
vas, uzivateld.

ElZ jsou zpfistupnovany uzZivatelliim v souladu s licenénimi podminkami a musi byt vyuZity vyhradné k
nekomercénim Gcelim pro vyukové, studijni, védecké, vyzkumné tcely a pro osobni potrebu.

2.2.1 Cojsou to ty licen¢ni podminky?

Licenéni podminky daného EIZ jsou smlouva, kterou UK uzavrela, ktera presné uddva, co se s
takovym EIZ smi a nesmi délat, kdo do néj mUzZe vstupovat. Takovy EIZ se oznacuje jako
“licencovany”.

2.2.2 Coje tedy povoleno?

Prohlizeni, ukladani, tisk dokumentd a vysledkd vyhledavani pro jiz zminéné vyukové, studijni,
védecké, vyzkumné ucely a pro osobni pottfebu. Je tedy v poradku stahnout si e-knihu, vytisknout si ji
a pfipravovat se z ni na zkousku. Neni v porddku ji sdilet dal do svéta — lidem z univerzity radéji
poslete trvaly odkaz na dokument v UKAZ pomoci tlagitka "Trvaly odkaz" nebo rovnou elektronickou
zpravou pomoci tlacitka "Email”.

2.2.3 Acoje zakdzano?

Zakdazdano je uz zminéné zpfistupnovani EIZ dalsim osobam, a to ve vSech podobach: ve vytisténé
kopii, v elektronickém souboru, ale i tfeba tim, Ze nékomu “pajcéite” heslo do CAS (to je ostatné
prisné zakdzano i v jinych pfipadech nez jen pfistup do EIZ).

EIZ jsou také dostupné pouze pro nekomeréni Gcely, nelze je prodavat ani se na nich jinak
obohacovat. Stejné tak nelze vyuzivat univerzitou licencované EIZ mimo studium ve své soukromé
pracovni ¢innosti, napf. ve firmé, kde pfi studiu pracujete.

Jak uz bylo feceno, jsou autorskym dilem — nesmi se tedy odstranovat zadné ochranné prvky ani
vytvéret odvozena dila, a to véetné prekladi (viz. ODKAZ 7).
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A v neposledni fadé je zakdzano systematické, automatické, hromadné stahovani textl a dat.

V pripadé poruseni licen¢nich podminek, napfiklad strojovym stahovanim ¢lank(, mdze dojit k
zablokovani pfistupu pro celou UK a nasledné k vyvozeni disledkl pro uZivatele, ktery licenéni
podminky porusil.

| volné zdroje (viz ODKAZ 3.6), i kdyZ jsou zpfistupriovany v mnohem volnéjsim rezimu, jsou autorska
dila a je tfeba se k nim podle toho chovat. Vzdy je tfeba fidit se podminkami konkrétni licence,
kterou je dilo opatfeno (viz https://openscience.cuni.cz/OSCI-68.html). MoZnost strojového
vytéZovani mlze byt upravena vydavatelem, a tak ji ani u volnych zdroji nedoporucujeme bez
konzultace s knihovnou.

ADEPTNABOX: MuZete se dostat do situace, kdy pro svou studijni nebo vyzkumnou potfebu budete
potiebovat vic, nez je obecné dovoleno — zpravidla to jde resit legdlni cestou, a tak se v takovém
pripadé se obratte na knihovnu. Na tu se urcité obratte i tehdy, nebudete-li si jisti, co pfesné muizete
s EIZ délat.

3 Trocha teorie na zacatek

Co vse si muzZete predstavit pod pojmem EIZ jste se mohli docist v prvni kapitole a jednoduse Ize Fici,
Ze se jednd o informacni zdroje, které jsou uchovdvané a zptistupfiované v elektronické podobé.

3.1 Sjakymitypy EIZ se mGzu potkat?

e Plnotextové / fulltextové: Obsahuji informace o dokumentu i jeho cely (plny) text.

e Bibliografické (v¢. citacnich rejstrikd): Obsahuji pouze informace o dokumentu, jeho plny text zde
nenajdete. Informace o existenci je pro Vas dulezita a k plnému textu Vam pom{ze ¢asto
zobrazované tlacitko CUNI nebo odkaz s textem “CUNI link”, viz ODKAZ 5.4.1. Pokud dokument
nedohledate, existuje dalsi feseni (viz ODKAZ 9.6).

e Faktografické: Obsahuji konkrétni Gdaje, fakticka data, numerické udaje, tabulky, grafy, vypocty
a dalsi. Tyto databaze se Casto vztahuji k uréitym tematickym okruhim (geografie, ekonomie,
statistika), nebo v nich existuje oborové tridéni pro snadnéjsi orientaci.

e Audiovizudlni: Obsahuji pfevdiné multimedidlni obsah a dokumenty audiovizualniho charakteru
(fonotéky, videoarchivy, galerie atd.)

e Nastroje (viz ODKAZ 8.2): Sem se radi pomucky jako jsou vyhledavace odborného obsahu, cita¢ni
manazery, nastroje po kontrolu pravopisu, tvorbu citaénich map a siti a dalsi EIZ vychytavky.

e Digitalni knihovny a repozitare: Bezpecna ulozisté pro uchovani a zpfistupnéni digitalizovaného
obsahu a dokument( vytvarenych studenty, akademickymi pracovniky, védci a zaméstnanci, ke
kterym ma instituce autorska prava pro zverejnéni (Pfehled UK repozitari viz
https://knihovna.cuni.cz/repozitare).

3.2 Platforma nebo databaze?
EIZ terminologie je velmi pestra. V této prirucce (a v systémech pro EIZ Univerzity Karlovy) jsou
pojmy platforma, kolekce a databaze pouzivany v takovych souvislostech, jako je uvedeno nize.

Jako e-kniha, e-Casopis se oznacuji individudlIni tituly obdobné jejich papirovym verzim. Tyto tituly se
nachdzi na platformach EIZ. Platformou rozumime webové rozhrani, obvykle navazano na
vydavatele/producenta (viz ODKAZ 3.4) daného EIZ.

Pfi prdci s EIZ se setkate i s pojmem databdze. Databdze obecné je jakykoli systém, ktery obsahuje
data, kterad mezi sebou maji definované vztahy. V EIZ svété jde vétSinou o souhrn ¢asopisU a jejich
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rocnikd, Cisel a ¢lank(, nebo knih a jejich kapitol. Napfr. ve faktografickych zdrojich ale mize jit také o
libovolnd jind data. Co vSechno do konkrétni databaze patti, urcuje jeji producent.

3.3 Na jaké typy obsahu mizZu narazit?

Stejné jako je pestrd terminologie EIZ, je pestry i obsah danych e-zdroju. Vedle e-knih i e-Casopisli a v
nich obsazenych ¢lanka (Articles) a kapitol (Book Chapters) rozlisSujeme dalsi druhy textovych
dokument:

e Recenze knih / Book Reviews — jedna se o shrnuti, analyzu a kritiku napsané knihy. Recenze
Vam pfinasi informaci, jestli je kniha pro potfeby Vaseho akademického psani vhodna a
vyplati se Vam ji sehnat.

e Sborniky z konferenci / Conference Proceedings — soucasti védeckého publikovani je i
vystupovani s prispévky na védeckych konferencich. Ve sbornicich naleznete pravé tyto
prispévky.

e Zavérelné prace / Theses & Dissertations — bakalarské, diplomové, rigordzni, disertacéni,
habilitacni prace.

e VIadni dokumenty / Government Document — usneseni vlady, pravni predpisy a dalsi
legislativni materidly.

Setkat se mlzZete i s dalSimi druhy nejen textovych dokument(. Kromé textového obsahu mizete
narazit i na audiovizualni obsah od hudebnich nahravek, pfes videozaznamy divadelnich pfedstaveni,
po mapy a fotografie. Dale mohou databaze obsahovat rlizné faktografické informace napfr.
statistiky, encyklopedie, slovniky i odborné lékarské terminy nebo tfeba chemické vzorce. Tyto
specialni typy formatll jsou obvykle zafazeny do oborové zamérenych databazi (viz ODKAZ 5.2.1).

3.4 Kdo je vydavatel/producent?

Vydavatel (pfipadné producent) je pro potreby této prirucky ten, kdo k danému EIZ poskytuje
pfistup, stanovuje podminky jeho uZivani a urcuje sloZeni kolekci EIZ. Jako uZivatelé s vydavateli
prijdete do kontaktu pouze prenesené, prostfednictvim licencnich podminek.

Pokud vydavatel a producent neni jedna organizace, pak je rozdil mezi vydavatelem a producentem
nasledujici. Vydavatel je zodpovédny za publikovani, uvadim ho v citaci. Producent vytvari
databazi/platformu a zajistuje mi pristup do EIZ.

3.5 Jaké existuji jednoznacéné identifikatory EIZ?

Nazev a autor jsou dobré identifikatory pro béZznou lidskou komunikaci, ale pro jasnou identifikaci
EIZ se hodi znat i dalsi. At uZ proto, Ze se podle nich da vyhledavat, nebo proto, Ze jsou to
identifikatory, které patfi do citace.

ISBN / eISBN (Electronic) International Standard Book Numer je mezindrodni standardni Cislo
pouzivané pro identifikaci knih. Neni povinné, v kazdé knize ho nenajdete, ale ani se nedivte, pokud
jich bude mit jeden vyhledany titul vice (tiSténa a elektronicka podoba i rlizna vydani budou mit sva
ISBN). (1)

ISSN / eISSN (Electronic) International Standard Serial Number je osmimistné Cislo, kterym se
jednoznacéné identifikuji periodika a ostatni tzv. pokracujici zdroje vydavané kdekoliv na svété. Je
obdobou ISBN u knih. (2)

DOI Digital Object Identifier je unikatni a trvaly identifikator digitalniho objektu. Nejéastéji se s DOI
setkdme u védeckého ¢lanku publikovaného v e-¢asopise, u kapitoly e-knihy nebo pfispévku ve
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sborniku z konference. Kde je uvedeno ¢islo DOI, nemél by byt problém s nedostupnym textem po
zméné odkazu, ale vznika nam povinnost ho uvadét v citaci (viz ODKAZ 7). (3)

Permalink je trvald URL adresa / trvaly odkaz na konkrétni obsah webu (e-knihu, e-¢lanek, e-
Casopis). Neméni se a je stale aktivni, ovsem dokud existuje i odkazovana webova stranka. Nejjistéjsi
trvaly odkaz je navazany na Cislo DOI, pokud se totiz umisténi ¢ldnku zméni, DOI nds na néj
presméruje. V databazich ¢asto najdete ikonu nebo odkaz k jejich generovani (viz
https://wiki.alma.cuni.cz/index.php?title=Jak z%C3%ADsk%C3%A1m trval%C3%BD odkaz na vyhl
edan%C3%BD z%C3%Alznam%3F&oldid=1817). Je dlleZity zejména v pripadé, Ze dokument nema
Zadny z predchozich identifikator( (to se tyka zejména digitalizovanych dokumenta).

3.6 Coznamena volny zdroj a jak to souvisi s Open Access?
Ne vSechny EIZ jsou licencované. Naopak, fada z nich je volné dostupna nebo publikovand v rezimu
Open Access (OA, viz https://openscience.cuni.cz/OSCI-8.html). Oba typy mohou byt publikovany s

tzv. vefejnou licenci (viz http://www.creativecommons.cz/licence-cc/). Velmi zjednodusené lze Fict,

Ze takové zdroje jsou dostupné viem bez rozdilu a pro pfistup k nim nemusite byt studenty UK.

Open Access model publikovani bohuzel prinesl i pfileZitost pro nekalé obchodni praktiky tzv.
predatorskych vydavatel( a s tim souvisejici produkovani nekvalitniho obsahu. V systémech UK proto
nenajdete vSechny existujici volné zdroje, ale snazime se pro vas vybirat pouze kvalitni, ovérené a
pro studium, vyuku a vyzkum na UK relevantni, oteviené zdroje.

4 Jak se do EIZ dostanu?

Pristup k licencovanym EIZ funguje vZdy na zdkladé ovéreni, Ze pattite ke skupiné uZivatel(, ktera
muze do EIZ pristupovat.

Zakladnim a nejjednodussim pristupem do EIZ je takzvany “pfimy pristup”, kdy Vas EIZ, ktery chcete
pouZzit, rozpozna na zakladé Vasi IP adresy (= jedinecnd adresa, ktera identifikuje zarizeni na
internetu nebo v mistni siti). Podminkou je, Ze v danou chvili pfistupujete ze sité Univerzity Karlovy
(napf. ze studovny nebo ucebny).

Ze Vasi IP pfi pfimém pFistupu zdroj spravné rozpoznal, si ovéfite tak, Ze v rozhrani zdroje nékde na
obrazovce naleznete jednu z variant informace, Ze jste z UK (napf. Brought to you by Univerzita
Karlova) a dostupnosti samotného obsahu zdroje.

ADEPTNABOX: Ne vzdy je cely obsah zdroje licencovany; tuto informaci si ovéfite v Centralnim
vyhledavaci UKAZ a Portélu elektronickych zdrojd<linky>

Pokud jste zcela mimo rozsah UK nebo si jen nejste jisti, Ze jste na spravné IP, je vhodné vyuzit
vzddleného pfistupu.

4.1 Dostanu se tedy k EIZizdomova?

Je velka snaha, aby byly EIZ dostupné i mimo prostory UK. V nékolika malo pfipadech to neni mozné
(licenéni podminky) - tyto EIZ jsou tak dostupné jen z budov UK, nebo dokonce z konkrétnich
pocitacu.

U vétsiny EIZ to mozZné ale je, a to prostfednictvim vzdaleného pfistupu. Na UK mame dva zpUsoby
vzdaleného pfristupu, které se skryvaji pod terminy EZproxy a Shibboleth (s témito nazvy se setkate i
v Portalu elektronickych zdroji viz ODKAZ 5.2). Maji trochu jiné technické vlastnosti, a tak je vzdy
maximalni snaha, aby tam, kde je to technicky mozné, byly mozné oba.
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Oba tyto zplsoby funguji na zakladé prihlaseni k CAS, kdy je po zadani vasich CAS udajli ovéreno, zda
mate mit k danému EIZ pfistup.

Pokud pristupujete k EIZ z univerzitnich systémt (UKAZ a PEZ viz ODKAZ 5.2 a 5.3), zpravidla
nemusite resit, zda pouzivate pfimy nebo vzdaleny pfistup. Doporucujeme proto, abyste sva
vyhledavani EIZ zadinali vidy tam.

4.1.1 Shibboleth a EZproxy

EZproxy funguje jako proxy server — po prihlaseni k této sluzbé pomoci CAS EZproxy vyhodnoti, zda
mate mit ke kyZenému zdroji pfistup. Pokud ano, sluzba “naproxuje” v adresni radce (URL) adresu
daného EIZ, tj. v URL se po pfihlaseni pomoci EZproxy objevi misto napf.
https://www.sciencedirect.com proxovana verze https://www-sciencedirect-com.ezproxy.is.cuni.cz.
Nejedna se o chybu nebo podvodnou stranku — Vase zafizeni se jen z pohledu proxovaného EIZ tvafi,
jako kdyby bylo na IP rozsahu serveru EZproxy a tim padem i v siti UK, coZz umozni, aby Vas zdroj
pustil k obsahu, podobné jako u pfimého pristupu.

Shibboleth je sluzba, ktera po pfihlaseni k CAS vyhodnoti, jestli ma mit uzivatel ke zdroji pfistup,
odesle pfislusné udaje pfimo k EIZ, ktery poté uzivatele ptihlasi a pusti ke svému obsahu.
Alternativné se lze pfihlasit pfimo v rozhrani zdroje, zpravidla kliknutim na moznost ,Institutional
login‘ (Ize se vsak setkat i s oznac¢enim Institucionalni pfihlaseni, pfihlaseni pomoci edulD,
OpenAthens, Seamless login, SSO a dalsi), kde si vyberete v menu pfimo instituci (Univerzita Karlova
/ Charles University), nebo pfipadné u nékterych zdroji a sluzeb nejdfive region/skupinu - edulD.cz
(Czech academic identity federation) a poté aZz konkrétni instituci.

ADEPTNABOX: Ve vétsiné pipad(l vyuZiti Shibboleth v Centralnim vyhledavaci UKAZ a Portélu
elektronickych zdroj naleznete odkazy v tzv. WAYFless podobé, kdy se Vas po kliknuti uz sluzba
neptd, odkud jste (WhereAreYouFrom), takZze nemusite v seznamu instituci hledat UK a ptihlasite se
pouze jednim kliknutim.

4.2 Cosit Eduroam?

Kdyz sedite na prednasce s vlastnim notebookem, obvykle Vas Eduroam pousti pouze do
celouniverzitnich zdroji UK. Na nékterych fakultach ale sit spada i do fakultniho rozsahu a diky tomu
budete mit dostupné i licencované zdroje pro konkrétni fakultu. Obdobné to je i na kolejich.

Zpozornét byste méli na jiné VS nebo v knihovné jiné instituce. Eduroam stale funguje na jedny
ulozené prihlasovaci udaje (viz https://eduroam.cuni.cz), ale dostupné EIZ z pfimého pfistupu budou

odlisné.
V takovychto nestandardnich pripadech doporucujeme prihldaseni pomoci vzdaleného pfistupu

(EZproxy nebo Shibboleth), kdy dojde k ovéfeni na zakladé vasich CAS udajt.

5 Kde EIZ najdu?

Nejlepsi pro vyhledavani EIZ je zadit z univerzitniho rozhrani. Mame dvé — Portal elektronickych
zdrojd (zndmy pod zkratkou PEZ) a UKAZ — centralni vyhledavac Univerzity Karlovy od A do Z.

PEZ obsahuje zaznamy pro celé databaze, ucelené kolekce elektronickych knih a ¢asopisu, digitalni
knihovny a dalsi EIZ nastroje. Nejsou v ném jednotlivé tituly.
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Do PEZ jdu, kdyZ potrebuji najit uceleny prehled dostupnych EIZ na UK, at uz celouniverzitné,
fakultné nebo pro urdity tematicky okruh, pficemz k tomu vyuzivam filtr(, které jsou unikatni pro
PEZ (viz ODKAZ 5.2).

Na PEZ Ize hledat a vstupovat do ucelenych EIZ, nenajdeme zde ale konkrétni dokumenty. Po vstupu
do konkrétniho EIZ ptes PEZ pak na dané platformeé jeSté musim vyhledavat v tamnim rozhrani nebo
ji jinak vyuzit, pokud se jednd o ndstroj.

UKAZ umozriuje vyhledavat konkrétni tituly (i ty ti§téné), ¢élanky z ¢asopist, vysokoskolské prace...
Zarovern je v UKAZ dostupny i obsah PEZ (ale bez jeho nastavbovych filtrovacich funkci, viz ODKAZ
5.2).

Do UKAZ jdu, kdy? hleddm konkrétni dokument, nebo prozkoumavam dostupny obsah pro zvolené
téma, at uz pomoci sofistikovaného resersniho dotazu nebo jen klicovych slov.

V UKAZ najdu krom konkrétnich titul(l i zdznamy ucelenych EIZ z PEZ, nemohu u? vak v téchto
zaznamech jednoduse filtrovat jako v PEZ (tedy najit vSechny dostupné EIZ pro dany obor nebo
fakultu). Po vstupu na platformu pies UKAZ z konkrétniho dokumentu (e-knihy, €lanku, atd) zpravidla
skondite pfimo na umisténi tohoto ¢lanku v daném EIZ.

5.1 Cotoznamena “Pouze pro”?

Jak uZ bylo uvedeno dfive (viz ODKAZ 2.2), EIZ jsou zpfistupriované v souladu s licenénimi
podminkami. Proto u nékterych EIZ najdete tuto pozndmku o omezeni pfistupu zpravidla pouze pro
konkrétni fakulty nebo sou¢ésti UK. Tuto poznamku najdete u e-zdroj@ jak v PEZ, tak v UKAZ.

Kdyz je dany e-zdroj “Pouze pro...”, miZete do néj vstupovat (az na nékolik malo vyjimek), i kdyz
nejste studentem (ani zaméstnancem) dané fakulty. Zpravidla to Ize ucinit z pocitacl ve studovnach
konkrétni fakulty (tedy pfimym pristupem). Pozor, vidy si ovérte oteviraci hodiny dané studovny a
podminky pro pfistup k pocitaclim ve studovné s danou knihovnou
(https://knihovna.cuni.cz/knihovny-fakult-a-soucasti), at nevazite cestu zbytec¢né.

5.2 Portal elektronickych zdrojt (PEZ)
ADEPTNABOX: webova adresa PEZ https://ezdroje.cuni.cz

ElZ=

V PEZ nenajdete jednotlivé tituly, ale databaze, ucelené kolekce, digitalni knihovny a nastroje pro
uleh&eni akademického Zivota. Zarover véechny EIZ uvedené na PEZ najdete i v UKAZ, ale PEZ nabizi

ADEPTNAOBRAZEK: 01_PEZ_EIZ

jiné moznosti vyhledavani a filtrovani.

Hledat Ize podle klicovych slov nebo nazvu z pole “Chci hledat...” nebo si prohliZet prehledy EIZ podle
kritérii popsanych nize.

5.2.1 Jak najdu databazi pro svou fakultu nebo svij obor?

V PEZ mUzete prohlizet EIZ abecedné (slouZi k tomu zalozka EIZ A-Z v horni navigacni listé nebo
abecedni seznam na hlavni strané). Zaroven mate moznost, po levé strané, zpresnovat presné podle
svych potreb.
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Pro zpfesnéni podle fakulty slouzi filtr “Fakulta nebo soucdst” - bez zaskrtnuti ¢ehokoli se zobrazi
Uplné vse, co je na UK pfistupné, bez ohledu na to, pro koho.

Filtr “Univerzita Karlova” (vzidy prvni) zobrazi vSechny zdroje dostupné vsem uZivatelim (jak volné,
tak licencované) na UK.

Filtr pro jednotlivé fakulty zobrazi oborové zdroje, které jsou dostupné pouze uzivatellim dané
fakulty nebo soucasti. Pro zobrazeni vSech zdroj(, které mate jako student dané fakult k dispozici,
kombinujete tedy vidy svou fakultu a Univerzitu Karlovu.

ro zpresnéni podle oboru slouzi filtr orové tridént
P dle ob | filtr “Ob tridéni”

Multioborovy zdroj (vidy prvni) zobrazi zdroje, které nejsou Uzce oborové specializované. Na UK jich
nemame Uplné mdlo a patti do nich velké ¢asopisecké a knizni kolekce, které pokryvaji prakticky vse,
co Ize na UK studovat. Pokud tedy hledate zdroje pro svij obor, doporucujeme vidy zaskrtnout svij
obor a multioborovy zdroj.

Nezapomernte vybrané filtry potvrdit ¢ervenym tlacitkem “Vybrat filtry”

ADEPTNABOX: Celouniverzitni i multioborové zdroje mohou byt pro vase studium zasadni.
Kombinujte proto tyto filtry.

5.2.2 Co znamenaji barevné symboly?
Barevné symboly na PEZ slouzi k rychlé orientaci, o jaky typ EIZ se z hlediska dostupnosti jedna—

licencovany ADEPTNAOBRAZEK: 02_oranzovy , volné dostupny ADEPTNAOBRAZEK: 03_zeleny
wj"‘\

", licencovany s volné dostupnym obsahem ADEPTNAOBRAZEK: 04_dvojbarevny — a zkuebni

i |

pFistup ADEPTNAOBRAZEK: 05_stopky®.
Tyto kategorie jsou v PEZ v dostupné pro tfidéni EIZ v ramce filtru “Dostupnost”.

ADEPTNABOX: Z filtru mUZete nékteré polozky i vyloucit, a to kfizkem na pravé strané. Stejné to
funguje i v UKAZ.

5.2.3 Proc¢ je nékde tolik odkazu, na ktery mam kliknout?

Vsude, kde je to technicky mozné, jsou uvedeny odkazy pro pfistup jak pomoci EZproxy, tak i
Shibboleth (a kazdy je oznacen). Pokud dany EIZ neni pro celou UK, ale jen pro vybrané fakulty, ma
kazda fakulta sv(j odkaz (oznaceny “Pouze pro” viz ODKAZ 5.1).

EZproxy umi rozpoznat, zda se nachazite v rozsahu univerzitnich IP adres (nebo IP adres fakulty,
kterd ma mit pristup) a pokud ano, nevyzve vas k CAS pfihlaseni (a usetri vam tak par kliknuti mysi).
Shibboleth zase u nékterych EIZ umozni prihlaseni do personalizované slozky, ve které si mizete
nastavovat alerty (zasilani ¢lankd na vybrané téma / vyhledavaci dotaz), ukladani ¢élankd, citaci a dalsi
(viz ODKAZ 4.1.1).

V konec¢ném dulsledku tak zas moc nezalezi na tom, ktery odkaz si vyberete, k obsahu EIZ se
dostanete pomoci obou zpUsob.

ADEPTNABOX: Dojde-li k vypadku sluzeb (nestava se to ¢asto, ale mizZe to nastat), vyzkousejte odkaz
s druhym zpUsobem pfistupu.



Pfiloha €. 4 vyzvy k poddani nabidky — PfedbézZny plny text pfirucek

Kdy? se v prohlize¢i nékam (véetné univerzitnich sluZeb jako UKAZ a PEZ) pfihldsite Shibbolethem
nebo EZproxy pomoci svych CAS Udaju, zpravidla uz pak po dobu trvani tzv. session nemusite
prihlasovani obnovovat znovu vyplnénim CAS udajl (tedy neni tfeba se do deseti rliznych EIZ
prihlasovat desetkrat). Session trva, dokud nedojde k expiraci cookie, ve které je zapsana, nebo
zavieni okna prohlizece, ve kterém je cookie aktivni. | proto po ukonceni prace na sdileném zafizeni
(napft. ve studovné knihovny) vzdy z bezpeénostnich dlvodu zavirejte prohlizec a nikdy svoje udaje
na sdilenych zafizenich neukladejte.

RGzné EIZ se lisi v tom, jak starou cookie s UspéSnym prihlasenim jsou jesté ochotny pfijmout. U
nékterych EIZ vydrzi ptihlaseni cely den, u nékterych hodinu nebo i méné.

5.2.4 Coje to zkuSebni pfistup?

Zkusebni pristup (nékdy se lze setkat i s oznacenim trial) je zpfistupnéni EIZ na kratkou dobu
(zpravidla mésic, pfesny Cas je vidy uveden u daného EIZ) pro otestovani obsahu. Po uplynuti této
doby zdroj jiz nemusi byt dostupny, pokud nedojde na zdkladé trialu k jeho zakoupeni.

Jeden z hlavnich faktor( pfi vyhodnocovani trialll je uZivatelsky zdjem — pokud se Vam néjaky EIZ ve
zkusebnim pristupu zalibil, pouzivejte ho, napiste knihovné své fakulty zpétnou vazbu, aby védéla, ze
tento zdroj je pro studenty zajimavy.

Informace o existenci triald naleznete krom filtru “Zkusebni pristup” v Dostupnosti také sledovanim
Facebookové stranky EIZ Ustfedni knihovny, kde jsou probihajici trialy kratce po spusténi avizovany.
Vyzdimejte ze zkuSebnich pfistupl maximum!

5.3 UKAZ
ADEPTNABOX: webova adresa UKAZ https://ukaz.cuni.cz

W)

ADEPTNAOBRAZEK: 06_UKAZ_logo ™"~

UKAZ umoziiuje prohledavat sou¢asné elektronické, tisténé, digitalizované (VIZ ODKAZ 8.1) a
informacni zdroje dostupné na Univerzité Karlové.

ADEPTNABOX: UKAZ (a PEZ) mimo jiné uZivatelského konta (dostupné po odeslani elektronické
prihlasky do knihoven a CAS prihlaseni v pravém hornim rohu). Diky nému si mUzZete ukladat sva
vyhledavani do oblibenych, nastavovat si pro né alerty, oznacovat ulozené zaznamy stitky a mnohé
dalsi. Dale také ve svém konté muzZete spravovat své vypujcky, rezervace a, pokud na to néjakym
nedopatfenim dojde, i své pokuty.

5.3.1 Cov UKAZ najdu?
Je to prvni misto, kam byste se méli vydat, pokud:

e jste v oblasti informacnich zdrojl (Uplny) novacek a neorientujete se v dostupnych
informacnich zdrojich na UK,

e chcete si udélat prehledovou resersi na néjaké téma,

e potrebujete ¢ldnky na néjaké téma a neexistuje specializovana databdze pro Vas obor nebo
o takové databazi nevite,
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e nebo chcete najit konkrétni knihu ¢i ¢asopis, které jsou na UK dostupné.

5.3.2  Cov UKAZ nenajdu?

Ne viechny EIZ jsou v UKAZ pokryté na tu nejdetailngj$i uroveri - napf. obsahy nékterych
faktografickych databdzi. U téchto databazi nelze jejich obsah zobrazit v UKAZ tak jako napfiklad u e-
knih a e-¢asopist Vzdy ale v UKAZ najdete databazi, do které mZete vstoupit a obsah prohledavat
pfimo v ni.

Zaroven v UKAZ nenajdete viechny existujici volné zdroje — vybirame ty kvalitni a relevantni pro
studium, vyuku a vyzkum na UK.

5.3.3 Jak v UKAZ hledat?

Vyhledavéni v UKAZ probiha z horni listy ,Chci hledat a hledat mézete bud ve viech informacnich
zdrojich UK (defaultni nastaveni schované pod oznacenim ,vSude”), nebo si vyberete jen tisténé (,ve
fondech UK“) nebo elektronické zdroje (,,v e-zdrojich UK”).

Do vyhledavaciho pole mizZete zadat jedno Ci vice klicovych slov, nazev dokumentu, jméno autora,
ISBN knihy ¢i ISSN ¢asopisu.

vvvvvv

moznosti pokrocilého vyhleddvani, které umozniuje presné specifikovat, v jakych popisnych udajich
maji byt zadana klicova slova vyhledavana, vztah mezi vice klicovymi slovy (vyjadfeny pomoci
booleovskych operatord — AND, OR a NOT viz ODKAZ 5.3.5, a jesté prfed samotnym vyhledanim
omezit vysledky podle data vydani, jazyku a druhu dokumentu.

Zaroven muzete v pokrocilém rozhrani specifikovat, jak/kde se ma Vami zadany vyhledavaci termin v
daném poli vyskytovat. V nabidce jsou tyto moznosti:

e Obsahovat — vyhleda zaznamy, kde se ve vybraném poli vyskytuje Vami zadany termin (bez
ohledu na to, zda pole obsahuje i néjaké jiné slovo)

e Je (pfesné) - vyhleda pouze ty zaznamy, kde se ve vybraném poli Vami zadany termin vyskytuje
tak, jak jste jej presné zadali (bez jinych slov, v daném poradi)

e Zacina na — vyhleda pouze ty zaznamy, u nichZ je zadany termin na zacatku retézce (Pozor:
funguje pouze v kombinaci s polem Nazev)

5.3.4 Vyhledavaci dotaz aneb jak spravné formulovat, co chci najit?

Pfed samotnym vyhledavanim si dobte rozmyslete, co vlastné chcete vyhledavat. Definujte si téma
pomoci klicovych slov a méjte na paméti, Ze jejich varianty v ¢eském a anglickém jazyce budou
prinaset odlidné vysledky (a Ze je mlZete kombinovat viz ODKAZ 5.3.5). Cestinu vyuZijete Iépe pro
vyhledavani tisténych publikaci a anglicka klicova slova jsou vhodnd pro vyhledavani v e-zdrojich UK
a pfimo v databazich.

UKAZ zatim neumi &ist myslenky — vyhleda jen to, co mu zadate. Pokud Vam vysledky nevyhovuji,
vidycky je mozné zkusit se zeptat jinak. UZiteéné tipy a triky najdete nize nebo v Tipech pro
vyhledavani.

Chcete vyhleddavat podle presné klicové fraze?
Zadejte ji do vyhledavaciho pole v uvozovkach (

). &€ "American Chemical Society"
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Nejste si jisti pravopisem? Nebo celou ¢asti fraze?

PouZijte zastupny znak otaznik (?) pro jeden nejasny znak.
e inklu?ivni vzdéldvadni, pokud si nejste jisti, zda pouzit Z ¢i S
e wom?n, pokud chcete vyhledat women i woman

Poutzijte zastupny znak hvézdicka (*) pro retézec znakd.
e Pouzivejte zastupny znak hvézdicka (*) s rozmyslem

e midsummer * dream, pokud nevite, zda nazev zni midsummer day’s dream nebo midsummer

night’s dream

e astro*, hledate-li klicova slova zacinajici na astro-; dotaz vrati vysledky se slovy astronomie,

astrofyzika, astrolog, astrophytum, atd.

5.3.5 Booleovské operatory
ADEPTNAOBRAZEK: 07_operatory

apple banana

AND gives only OR gives results
results containing containing
both apple and apple, banana,
banana banana or both

NOT gives only results
containing apple, excluding
results with banana

Pomoci booleovskych operator(i Ize definovat logické vztahy mezi jednotlivymi slovy vaseho dotazu.

Booleovské operatory je tfeba psat VELKYMI PISMENY, jinak je bude UKAZ povaZovat za sou¢ast
vyhledavané fraze

Znate jen éast nazvu dokumentu a/nebo jména autora?
Oddélte kazdy udaj operatorem AND.

e Pokud hledate nap¥. analyzu (mozZnd matematickou?) od Jarnika, viozte AND mezi znamou

¢ast ndzvu a jméno autora € analyza AND jarnik

Hledate dokumenty, které obsahuiji alespon jedno z vice rGznych slov?
Oddélte je operatorem OR.
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o chcete-li najit jak zaznamy obsahuijici ekologie, tak zaznamy obsahujici ecology, pfipadné
zaznamy obsahujici obé slova e ecology OR ekologie,

Chcete vyloucit néktera slova?
Pouzijte operator NOT
e demokracie NOT ceskoslovensko, hledate-li demokracii, ale chcete z vysledkl vyloudit
vysledky obsahujici Ceskoslovensko

Tyto operatory se daji kombinovat mezi sebou i s dal$imi vy$e uvedenymi moznostmi, UKAZ je
pfitom cte zleva doprava:
e hledate-li slovni spojeni obcanské prdvo, ale nechcete vysledky, které maji v ndzvu nebo
popisu souslovi ¢eskd republika (nevyloucite vsak vysledky, kde se v rlizné ¢asti popisu

“y

nachazi slova ¢eska a republika) & “obcanské pravo” NOT “Ceskad republika”,

e chcete-li vysledky s presnymi nazvy Uvod do ekologie, Ziklady ekologie a Ecology, ale také
vysledky, které maji v anglickém nazvu slovo ecology & “tvod do ekologie” OR “zdklady
ekologie” OR “ecology”

e pokud chcete dokumenty, které obsahuji slova America nebo USA, ale ne slovni spojeni Latin
America € America OR usa NOT “Latin America”

e pokud chcete vysledky, které obsahuji zaroven slova aspirin, children a slovni spojeni reye’s
syndrome; vysledky nebudou obsahovat dokumenty, které obsahuji pouze jedno nebo dvé z
téchto hesel, a také bude ignorovat zdroje, ve kterych se nachdzi slova syndrome nebo
reye’s samostatné e aspirin AND children AND "reye's syndrome”,

e pokud hledate dokumenty o dopadu smogu na astma, ale nezajima vas Cina &€ smog AND
astma NOT ¢&ina

5.3.6 UKAZ na mUj dotaz vratil moc vysledkd, jak se doberu toho, co chci?
| spravné zformulovany dotaz muzZete chtit zpfesnit nad ramec klicovych slov. MizZete pro to pouzit
filtry v menu “Upfesnit vysledky”.

Zde muZzete filtrovat podle:

e Dostupnosti — zejména elektronické/tisténé zdroje ve fondech knihoven,

e Predmétu - pozor, tfidéni pochazi z mnoha rliznych zdroju, neni kontrolované a obsahuje
klicova slova, kterd mizou byt duplicitni nebo ve vice jazycich. Bud oznacte vsechny
relevantni, nebo je v¢lente do reSersniho dotazu.

e Knihovny - tyka se pouze fyzického umisténi dokumentu, nijak nezohledfiuje pfistupnost
EIZ pro danou fakultu a dalSich.

Pokud chcete ve filtru zvolit vice nez jen par moznosti, mize byt snazsi vyloucit ty, které nechcete
kliknutim na kfizek po pravé strané hesla a usetfit si tak ¢as a kliknuti.

UKAZ na jednom misté udrzuje data o dokumentech velkého mnozstvi zdrojd, z nichZ ne véechny
tyto zdroje ma UK ve své spravé (napriklad rlizné databaze s volné dostupnym obsahem). | z tohoto
dlvodu v nékterych filtrech u nékterych dotazi mize byt velké mnozstvi zdanlivé duplicitnich hesel.

V praxi to také znamena, e ne viechny problémy, na které v UKAZ narazite, je tym knihoven UK
schopen odstranit okamzité, nicméné vidy pro Vas alespon najdeme alternativu nebo docasné
reseni.
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Urcité je lepsi zeptat se knihovny nez jen ¢ekat, Ze se néco opravi samo — nejenze dostanete rychle
Fedeni Vaseho problému, ale zaroveri ndm pom(zete driet UKAZ v co moZnd nejlep$im stavu i pro
ostatni uzZivatele!

5.3.7 Nedafi se mi nic vhodného vyhledat, v ¢em muze byt problém?
MuZete se dostat i do opacné situace — zeptali jste se moc konkrétné a takovy dokument, ktery by
uspokojil toto uZivatelské hledani, na UK nemame. V tom pfipadé zkuste svij dotaz zobecnit.

Zaroven se ujistéte, Ze jste sv(j dotaz skutecné naformulovali tak, aby vystihoval podstatu vaseho
hledani.

ADEPTNABOX: tipy pro vyhledavani naleznete na hlavni strance UKAZ, nebo si je uloZte do
oblibenych (Tipy pro vyhleddvani)

Pokud stale nenachazite, co potiebujete, mlze se skutecné stat, Ze takovy dokument na UK neni. V
tom pripadé postupujte podle ODKAZ 9.6.

5.3.8 Uz jsem néco nasel*a, co s tim ted' mam délat?
ADEPTNABOX: Navody pro praci s tisténymi zdroji najdete zde.

Mame-li na UK vyhledany dokument elektronicky, projevi se to poznamkou ,,dostupné online“ u
vyhledaného zaznamu. Po rozkliknuti takového zaznamu pak v sekci ,,Zobrazit online” najdete
odkazy, na kterych dany EIZ mUZete Cist.

Zaroven mate v sekci ,,Odeslat” k dispozici moznosti pro uloZeni a citovani vami vyhledaného EIZ
(vice o citovani viz ODKAZ 7).

ADEPTNABOX: Ne vSechny dokumenty jsou dostupné online odkudkoli viz ODKAZ 5.1. To je vidy
uvedené u odkazu daného EIZ

5.3.9 Procje vyhledany titul uvedeny v tolika odkazech? Ktery si mam vybrat?

Zatimco na PEZ jsou rGizné odkazy pro rizné fakulty a r(izné druhy pfistupd, v UKAZ je to trochu jinak
(kromé zaznam( z PEZ, ty z(istavaji stale stejné). Casopis (ale i kniha), mlZe byt zafazen do vic kolekci
s rliznou dostupnosti (ro¢nikd i pro rlizné fakulty). O tomto rozhoduji vydavatelé danych tituld.

vvvvvv

jinych naleznete naopak archivy. V zajmu vydavatell je co nejvétsi viditelnost, kterd pfinasi i vyssi
mozZnou miru citovani. | z tohoto divodu se mizZete setkat s jednim titulem v mnoha databazich a na
raznych platformach. Vyberte si ten odkaz, kde jsou vami poZzadované rocniky (nebo kombinujte
odkazl vic). Neni-li v nich rozdil, pak je jen na Vas, kterou z platforem uprednostnite. Nezapomerite
vénovat pozornost poznamkam o dostupnosti u nékterych odkazu.

| knihy byvaji zafazené do rGznych kolekci. U nich nebyva problém s dostupnosti ro¢nik(, ale mohou
byt na platformach s rliznou uZivatelskou privétivosti nebo s riznym poctem soucasné pracujicich
uzivatel(. Vybirejte podle svych preferenci. Pozor, i zde najdete poznamky o dostupnosti.

U nekniznich a necasopiseckych titul(l se s vice odkazy muiZete setkat spiSe vyjimecné. | zde plati
poznamka o dostupnosti (nékteré byvaji dostupné pouze z konkrétnich pocitaca).

ADEPTNABOX: Stava se to sice zfidka, ale stdva, ze nékterd z platforem ma vypadek — pak zkuste
odkazy na dalsi platformy.



Pfiloha €. 4 vyzvy k poddani nabidky — PfedbézZny plny text pfirucek

5.3.10 Zdroj neni pro moji fakultu, co s tim?

Obecné doporucujeme navstivit knihovnu dané fakulty/soucasti a plny text si zobrazit na pocitaciv
budové (napf. ve studovné/hale sluzeb atd.). Pozor, vzdy si ovérte oteviraci hodiny dané studovny, at
nevazite cestu zbytecné.

V pfipadech mimoprazskych fakult se obratte na knihovnu, poradi vam, jak postupovat.

5.3.11 Proc jsou nékteré e-Casopisy dostupné se zpozdénim?

Nékteré z licencovanych ¢asopisli maji tzv. Casové embargo, kdy vydavatel urci, Ze nejnovéjsi obsah
(v Fadech mésicu az let) nebude dostupny. Univerzita ma tak pristup pouze ke starsimu obsahu.
Zarover ¢€lanky, které jsou v obdobi embarga, se v UKAZ nevyhledaji. Ma-li UK &asopis dostupny v
raznych kolekcich, maze byt pro kazdou kolekci jiné embargo.

5.4 Nestac¢i mi Google?

Viyhledavani v univerzitnich systémech (UKAZ a PEZ) s sebou nese jisté benefity — vyhledate EIZ,
které jsou redlné dostupné, je zajistény vzdaleny pfistup, u EIZ s omezenou dostupnosti hned vidite,
na jakou fakultu se obratit. Zaroveri volné dostupné EIZ, které v UKAZ a PEZ najdete, prosly uz
posouzenim kvality. Doporucujeme tedy zacinat sva hledani vzdy tam.

Zaroven vime, Ze studium neni vidy o tom, co je doporucéeno. Budete-li vyhledavat na internetu
(napf. v Google Scholar), méjte prosim na paméti, Ze:

e Ne viechen volné dostupny obsah je kvalitni (viz ODKAZ 3.6).

e  Existuji rdizné digitalni knihovny rdznych instituci (nelze je mit viechny v UKAZ a na PEZ),
Open Access repozitare i védecké socialni sité, kde jsou dokumenty ulozeny.

e MuzZete chodit do jinych knihoven (ve smyslu EIZ jinych instituci, Google Scholar Vam umozni
vyhleddvat aZz v 5 zaroven viz ODKAZ 10.7).

e Existuje legdlni moZnost, jak ziskat EIZ nedostupné pro UK (viz ODKAZ 9.6)

5.4.1 Cervena ikona CUNI, CUNI link & Find It @ CUNI
Narazite-li v databazi, na platformé nebo tieba v Google Scholar na tuto ikonu ADEPTNAOBRAZEK

08_cuni-link nebo texty CUNI link / Find it @ CUNI, mUzZete na né bez obav klikat. Jedna
se o sluzbu, ktera Vam zjisti, jestli je na UK mozné si precist cely text vami nalezeného ¢lanku nebo
knihy. Zobrazi Vdm seznam odkaz(i (ne nepodobny tomu, ktery najdete v UKAZ), kde Ize dokument
otevfrit v elektronické formé. Pokud maji knihovny UK dokument ve fondu také v tisténé formé,
mUzZete zde zjistit, jestli je moZné si ho pujcit nebo zadat pozadavek.

Pro zobrazeni ikony nebo odkazu v databdzi musite byt vidy rozpoznani jako uzivatelé z UK — tedy
pouzivat pfimy nebo vzdaleny ptistup k databazi. Ne vSechny databaze tuto sluzbu umoznuji. Pro
zobrazeni odkazu v Google Scholar je potreba nastavit si tuto funkci ve svém profilu (viz ODKAZ
10.7).

6 Cteni e-knih

PInotextové EIZ obvykle nabizi moZnost ¢teni pfimo v prohliZzeci nebo zobrazeni (a v nékterych
pripadech i moznost stazeni) ve formatu *.pdf. U e-knih se mlzZete setkat i s formaty pro ¢tecky
(nejcastéji *.epub). Nékteré platformy navic maiji vlastni aplikaci (véetné té mobilni) na ¢teni svych
tituld.
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Na UK je k dispozici mnoho e-knih od rGznych producent( a na rliznych platformach. ZpUsoby ¢teni
e-knih se tak mohou nékdy lisit i v rdmci jedné platformy. Nejcastéji se setkate s:

e On-line ¢teni v internetovém prohlizeci
e Off-line staZzeni ¢asti / kapitoly / v nékterych pfipadech i celé e-knihy (v rliznych formatech,
nejcastéji *.pdf)
e Off-line stazeni do aplikace producenta
e Off-line vypljcka (na omezenou dobu, zabezpeceny format nebo aplikace)
o DRM (Digital Right Management) - systém pro autorskopravni ochranu elektronickych

dokument(i. DRM chrani e-knihu pfed nelegainim Sifenim, a to bud ve formé sociadlniho
DRM (vodoznak s uvedenim, kdo si e-knihu zakoupil a pfipadné nese odpovédnost za jeji
nelegdlni sifeni), nebo tzv. tvrdého DRM, které nese omezeni i technického charakteru.

6.1 e-kniha mi nabizi néco jako vypujcku. Jak to funguje?

Nékteré e-knihy maji moznost pfistupu podobnou svym tisténym protéjskiim, a to elektronickou
vypUjcku. Knihu si pomoci dialogového okna vypljcite na predem vymezenou dobu (obvykle 1-14
dni). Po uplynuti této doby se e-kniha bez dalsiho zasahu uvolni pro dalsi poufziti.

Pro vypujceni elektronické knihy budete potrebovat aplikaci podporujici zabezpeéeni DRM nebo
vlastni aplikaci platformy, pfipadné i ¢tecku/aplikaci e-knih, ktera konkrétni off-line vypjcku
podporuje (viz https://wiki.alma.cuni.cz/index.php?title=%C4%8Cten%C3%AD e-knih). Nasledné
doporucujeme postupovat podle navodu jednotlivych platforem (¢asto v dialogovém oknu vypujcky),
které Vas krok po kroku nasméruji od prihlaseni se do Uc¢tu po vybér zatizeni pro ¢teni a pfifazeni
spravné aplikace podle operacniho systému k Uspésnému stazeni vypljcené e-knihy. Pokud si nevite
rady a navod na platformé vam neni jasny, obratte se na knihovnu.

Tento systém je vydavatelské opatieni k zabezpeceni obsahu e-knih proti zneuziti a nékteré e-knihy
nejsou k dispozici jinak nez pres tento systém vypujcek. Zaroven ale vypQjéeni knihy nabizi nékteré
Setfeni mobilnich dat a v neposledni fadé Vam nékteré platformy umozni i jeji rezervaci. Pokud je
mensi pocet soubézné pristupujicich uzivatel(, nemusite se obavat, Ze Vam nékdo pfistup do
rozectené e-knihy sebere (viz nasledujici ODKAZ 6.2).

6.2 e-kniha se pravé pouziva. Co to pro meé znamena?

Nékteré tituly jsou zpfistupnéné pouze pro jednoho (1U) nebo tfi soubézné uzivatele (3U); informaci
o dostupnosti naleznete bud v pozndmce v UKAZ nebo na platformé s vybranou e-knihou. Proto se
vam mUzZe stat, Ze se musite zaradit do fronty rezervaci (obdobné jako u tisténé knihy) anebo zkusit
otevfrit e-knihu pozdéji. Systém rezervaci nenajdete u vSech rozeétenych e-knihy, nékteré platformy
uvadéji informaci, do kdy se e-kniha aktualné pouziva (kdy se uvolni pro dalsiho ¢tenare). Nékdy je
opét e-kniha dostupna béhem nékolika malo minut, jindy si pockate i tydny (obvykla vypljéni doba
platformy * pocet moznych rezervaci).

ADEPTNABOX: nékteré e-vypUljcky mlzete vratit i dfive, kdyZ uz dany titul nepotrebujete. Zkratite tak
¢ekani ostatnim uzivatellim.

6.3 Uprostred cteni mi vyskocilo divné okno
Nejspis jste narazili na sluzbu DDA — co presné to déla: viz ODKAZ 10.6.
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6.4 Nechci Cist e-knihu na PC ani v mobilu, jde to i jinak?

ElIZ Vam ze své podstaty nabizeji elektronickou verzi i ¢teni na elektronickém papiru na ¢teckach e-
knih, ale to jste mozna neméli na mysli, Zze? Pokud opravdu trvdte na papiru, pred tiskem se zkuste
ujistit, jestli pro Vas neexistuje dostupny tistény exemplaf v nasem fondu nebo v jiné knihovné ve
Vasem okoli.

ADEPTNABOX: Nékteré z knihoven UK nabizi k vypUjceni ¢tecky nebo zafizeni na ¢teni knih (za
raznych podminek) - ptejte se u knihoven.

7 Kouzla a nastrahy citovani

Elektronické zdroje se musi citovat stejné jako fyzické, je jedno, jestli cizi myslenku nebo praci
prebirdm z méné tradi¢niho média, vzdy ji musim umistit pomoci citace do spravného kontextu.

7.1 Cojetocitace?

Citace predstavuji zpUsob, jak uvést, Ze urcity material ve vasi praci pochazi z jiného zdroje.
Ctenardm také poskytuje informace potfebné k tomu, aby dany zdroj znovu nasli — mapuje tak cestu
Vaseho vyzkumného procesu. Kdykoli ve svém textu pouZijete zdroje, at uz to jsou tradi¢ni média
jako knihy, ¢asopisy a webové stranky nebo audiovizualni média, videa a obrazky, musite vidy uvést
puvodniho autora zdroje.

V textu rozlisSujeme dvé podoby citace — , pfimé citace”, kdy okopirujeme plvodni myslenku autora
slovo od slova a parafraze, kdy jeho myslenku prezentujeme vlastnimi slovy. Pfima citace byva
oznacena uvozovkami, parafraze kurzivou. Za obéma verzemi nasledné do zdvorky nebo poznamky
pod carou uvadime zkracenou referenci odkazujici na bibliografii (seznam vsech citaci, ktery se
zpravidla uvadi na konci prace).

7.2  Proc se ve védeé cituje?

Spravné citovani je jednim z pilifa védy — prostrednictvim citace jednoznacné identifikujete citovany
dokument a zaroven tak davate mozZnost ovéfit prevzaté myslenky, a tim padem i podepfit vlastni
tvrzeni.

Citovanim zdrojli autor zasazuje svou praci do urcitého kontextu, aby ukazal, kam "zapadaji" v ramci
daného oboru. Citace jsou také skvélym zplsobem, jak zanechat stopu, kterda ma pomoci ostatnim,
ktefi budou chtit danému tématu vénovat — naznacuje totiz, kde pfi vyzkumu zadit a jaka témata a
zdroje jsou stéZejni a ktera jsou naopak méné prozkoumana (viz Citacni mapy).

7.3 Pro¢ musim citovat ja?
Povinnost uvadét zdroje a citovat udava autorsky zakon (AZ, ¢. 121/2000 Sb.) a cita¢ni etika. Jejich
nedodrzeni, at uz UmysIné nebo z nevédomosti, je povazovano za plagiatorstvi.

Plagiatorstvi na akademické plidé muze vést k postih(im jako je ukonceni studia nebo dokonce i
odebrani jiz ziskaného titulu.

ADEPTNABOX: Tti O proti plagiatorstvi

1. Odlisit prevzaté myslenky od vlastnich
2. 0dkazat na plvodni zdroj
3. Oznadit plvodni zdroj tak, aby se dal dohledat (4)
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ADEPTNABOX: Mame na UK néjaké materialy, které by mi s cita¢ni etikou pomohly?

K dispozici je zdafila pfirucka Jak se vyhnout plagidtorstvi: Pfirucka pro studenty, na které
spolupracoval i kolektiv autor(i z UK. Najdete ji v UKAZ

7.4 Co ocitovat nemusim?

Obecné nemusite citovat vlastni zkuSenost a vlastni myslenky, stejné jako vysledky vlastnich
experimentl a méreni. Stejné nemusite citovat material, ktery je vase originalni tvorba (obrazek,
fotografie, video...).

Citovat nemusite ani bézné znama fakta nebo fakta, ktera jsou v rdmci vaseho oboru pfijimana jako
obecna a vSem znama.

Tedy “Slunce je hvézda” citovat nemusite, ale pokud chcete uvést, jak daleko je od Zemé, pak uz
citaci uvést musite.

ADEPTNABOX: POZOR: citovat a uvadét autora se musi také u volnych dél, jinak by se jednalo o
osvojovani cizich myslenek, tedy o plagiatorstvi.

7.5 Vraznych ¢lancich vypadaji citace jinak. Je to v poradku?
Povinnost citovat je jedna véc, druhd véc je, jak ma citace vypadat. To uddvaji citani normy a citaéni

styly.

Jakmile se rozhodnete, co budete citovat a zda pouZijete pfimé citace nebo parafraze, musite si
vybrat styl citovani. Citacni styly udavaji konkrétni formaty pro citace v textu a bibliografii (seznam
citaci na konci prace).

Volba citacniho stylu obvykle vychdzi z oboru, ve kterém pisete. Vyucujici nebo fakulta Vas upozorni,
jaky citacni styl mate pouzivat. Pokud Vas neupozorni, ziskate timto dotazem plusové body.

V nasich koncindach je nejpouzivanéjsi standard ISO 690, ktery vychazi z vykladu stejnojmenné normy,
nicméné v rlznych oborech se mizZete setkat i s NLM, MLA, Harvard a dalsimi. VSechny tyto styly
maji spolecné to, Ze jsou normované, tj. mély by jednoznacné udavat formu citace ve vSech moznych
situacich.

7.6 Jak si ulehcit Zivot pfi citovani?

V prvni fadé — nenechdvejte citovadni a seznam pouzité literatury az na zdvér psani akademické
prace. ObtiZzné se pak dohledavaji zdroje, riskujete opomenuti ¢i nedopatreni, které muze byt
zasadni a je navic Uplné zbytecné.

Pod heslem “Citac¢ni manaZer” najdete na PEZ nastroje, které Vam zejména u delSich text( s vétsim
poctem citaci usnadni prdci pti citovani a pomohou organizovat pouzité zdroje. Nékteré nastroje
umoziuji sdilet citace s kolegy a vygenerovat seznam poutzité literatury pfimo v textu pomoci tzv.
plugind, kdy je moZné integrovat manazer primo do textového editoru (napf. Microsoft Word) a
generovat bibliografii a citace automaticky ze seznamu, ktery si vedete v manazeru. Cita¢ni
manazery také nabizi doplriky do prohlizect (napf. Chrome), pomoci kterych mizete jednim klikem
ziskat cita¢ni udaje z webovych stanek (v€etné jinych knihovnich katalogl a databazi) a uloZit si je do
svého manazeru.

Jak s citaénim manazerem pracovat Vas rada nauci Vase knihovnal!
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7.7 Jak pracuje s citacemi centralni vyhleddva¢ UKAZ?
V UKAZ miiZete citaci generovat pomoci tladitka “Citace” (ikona uvozovek) v zdznamu nalezeného
zdroje. V boxu Citacni styl Ize vybrat jednu z pfedvolenych citacnich styl{.

UKAZ defaultné pracuje s citaénim manaZerem citacePRO, ale vytvoFenou citaci miZete vloZit i do
jinych manazer( bud manualnim kopirovanim, nebo hromadné pomoci tladitek v sekci Odeslat v
zadznamu zdroje v UKAZ exportovat ve formatech BIBTEX a RIS, ve kterych je pak Ize do vétsiny
manager( importovat. Citaci si do svého manaZeru snadno uloZite i pomoci doplriku do prohlizece.

ADEPTNABOX: U citace vytvorené automaticky jakymkoliv citaénim generatorem, at uz v UKAZ nebo
v néjakém EIZ, doporucujeme ovéfit jeji spravnost, i po uloZeni do citaéniho manazeru. Problémy
muzou byt u jmen autor( a editord, podtituld, typd dokumentt atd. U elektronickych zdroju
zpravidla byva nutné doplnit URL adresu a Datum citovani do citace rucné.

Pomoci citaci je mozné v UKAZ i vyhledavat. v piipadé, Ze UKAZ nic nenajde, doporucujeme pro
jistotu udélat jesté vyhledavani podle ndzvu nebo autora pro pfipad, Ze je citace Spatné.

7.8 Coje to citacni mapa a k cemu se mi hodi?
Citacni mapa je grafické znazornéni, které pomoci rliznych vizualizacnich ndstrojd (LitMaps, Open
Knowledge Maps) a technik zobrazuje cita¢ni vztahy (citované odkazy a citujici ¢lanky) mezi ¢lanky.

CitaCni mapa se generuje z ‘citacnich seminek’ (seed papers) — po ‘zaseti’ alespon 5-6 stézejnich
¢lankd k danému tématu nastroj vygeneruje mapu praci, které cituji nebo jsou citovany stézejnimi
¢lanky. Prace, které jsou hodné citovany stézejnimi ¢lanky jsou k tématu zdsadni a mély byste
minimalné védét o jejich existenci. Naopak prace, které tyto stézejni ¢lanky hodné cituji patti mezi
novéjsi v dané oblasti a je na Vasem uvazeni, jestli budou stat za precteni.

Tyto mapovaci nastroje lze krmit citacemi vyexportovanymi z citatnich manazerd nebo UKAZ.

8 Vicnez jen e-knihy
Nechceme Vas zahlcovat vypisem vsech EIZ, které UK m4, koneckoncl se na né mizete podivat sami
na PEZ i je najit v UKAZ. Ale nékteré tu preci jen predstavime.

8.1 Digitalni knihovny Kramerius
ADEPTNABOX: Do digitalni knihovny pfistupujte z PEZ
https://cuni.primo.exlibrisgroup.com/permalink/420CKIS INST/gf08nd/alma9925611911306986

Digitalni knihovna Kramerius UK zpfistupnuje digitalizované fondy Univerzity Karlovy (knihy,
periodika, mapy a dalsi materialy) a to zejména starsiho data vydani, ale i nékterou novéjsi
literaturu.

Jednotlivé dokumenty je mozné vyhledavat v UKAZ, ktery Vas nasméruje na dany dokument v
digitalni knihovné. Pokud se podivate pfimo do digitalni knihovny, kromé zdkladniho vyhledavani
mUzZete dokumenty také jednoduse filtrovat podle typu, dostupnosti, roku, autora a dalsich
moznosti.

8.1.1 Jaka je dostupnost dokument( v DigitaIni knihovné Kramerius UK?

Verejné pristupna dila — jednd se o dokumenty, ke kterym se nevztahuji Zadna omezeni z hlediska
¢teni, stahovani ¢i tisku. Postaci Vam internetové pripojeni. Tato dila mohou byt z pohledu
autorského zakona zverejnéna, ale neznamena to, Ze s nimi mizeme libovolné nakladat (stale jsou to
autorska dila), viz ODKAZ 2.2.3.
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Dokumenty dostupné z PC v knihovnach — jedna se o dila chranénd autorskym zdkonem, nelze je
proto zpfistupnit vzdalené ani je Sifit. Z ddvodu ochrany autorskych prav nelze dokumenty ani jejich
Casti z téchto termindll stahovat ¢i odesilat e-mailem. K takovymto dokumentim mohou
registrovani ¢tenafi ziskat pristup z pocitacovych stanic v budovach nékterych knihoven UK (které
konkrétné to jsou, se dozvite na strankach Krameria).

Digitalizované dokumenty jsou také piistupné ve fyzické formé, hledejte je v UKAZ.

8.2 Nastroje pro ulehleni akademického Zivota

Kromé citacnich manazer( (viz ODKAZ 7.6) nabizi UK dalsi nastroje, které vdm mohou zpfijemnit
Zivot. Vyhledate je pod klicovym slovem “nastroj” v PEZ. Konkrétni nabidka se m(ize v case ménit, ale
najdete tu nastroje pro podporu odborného psani v angli¢ting, rGzné slovniky, nastroje pro
bibliometrickou analyzu a dalsi.

8.3 Knihy vydavatelstvi Karolinum

Elektronické knihy, které vydalo univerzitni nakladatelstvi Karolinum, jsou pro uzivatele z UK
dostupné. Najdete je, jako ostatni knihy, v UKAZ, a ¢&ist je mGZete na nékolika platformach, podle
svych vlastnich preferenci.

ADEPTNABOX: V UKAZ najdete i obsah nékterych jinych univerzitnich vydavatelstvi.

9 Neco nefunguje...

Nebudeme lhat — obcas se néco prosté rozbije. A ob¢as néco funguje sice spravné, ale ne tak, jak
byste si predstavovali. Kazdou poruchu i neduh mizete nahlasit, z UKAZ i PEZ, pomoci tlaéitka
“Report a problem” nebo pomoci odkazu “Napiste ndm” na hlavni strance obou systém(. Nez tak
udélate, podivejte se do téhle kapitoly, jestli vas problém nem43 jiné reseni.

9.1 Pro¢ nemam k EIZ pfistup?

9.1.1 Nesnazim se dostat nékam, kam nemam?

NejcastéjSim problémem pfi pfistupu k EIZ je, Ze se snazite pfistoupit ke zdroji, ke kterému nemate
pristup (viz ODKAZ 5.1). Zkontrolujte v UKAZ/ v PEZ, zda u EIZ neni uvedend pozndmka o omezeni
dostupnosti pro konkrétni fakultu nebo fakulty (nebo jen z budov UK). Pokud ano, pak je (bohuzel) v
poradku, Ze k takovému EIZ nemate pristup. Potfebujete-li takovy zdroj pro své studium postupujte
podle ODKAZ 5.3.10.

ADEPTNABOX: Pokud jiz nejste studentem (ani zaméstnancem UK), ale pouze Externim uZivatelem
sluzeb nebo ¢lenem Klubu Alumni, pocet dostupnych EIZ se vam zUZi (https://bit.ly/UKExterniste).

9.1.2 Znam své udaje do CAS?

Vzdaleny pfistup (a v nékolika malo pfipadech i pfimy), je podminén pfihlasenim do CAS. Pokud tyto
udaje neznate, postupujte podle ndvodu zde https://cas.cuni.cz/reset (nebo vdm pomohou ve
vydejnich centrech ISIC pfipadné v povérenych pracovistich na fakultdch — vérte nam, nejste ani
prvni, ani posledni, komu se to stalo).

Pokud zadate pfi prihlasovani CAS udaje pétkrat Spatné, Vas ucet se z bezpecnostnich divodl na 20
minut zablokuje.
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9.2 Nefunguje mivzdaleny pfistup.

Za predpokladu, Ze se spravné prihlasujete (viz ODKAZ 9.1.2), mohlo dojit k vypadku nékteré ze
sluzeb poskytujici vzdaleny pristup. Na PEZ jsou, tam kde je to technicky mozné, uvedené odkazy na
oba typy vzdaleného pfistupu. Zkuste ten druhy. V UKAZ je z technickych ddvodii vidy jen jeden —
tam mUze pomoci otevfit zdroj v jiném prohliZzeci nebo v anonymnim okné. Pomoci mlze také
vymazani mezipameéti (cache) a cookies prohlizece
https://wiki.alma.cuni.cz/index.php?title=Maz%C3%A1n%C3%AD cookies a cache.

Ve vyjimecnych pripadech vypadku CAS (nepfihlasite se nikam) doporucujeme vyzkouset pfistup za
par minut.

Pokud nic z vySe uvedeného nezabralo, pouZijte tlacitko “Report a Problem”.

9.3 Nadel*a jsem v UKAZ ¢lanek, ale odkaz mé odved! jen na asopis. Kde je
problém?

U nékterych zdrojli (pfevazné volné dostupnych) nejsou odkazy na troven ¢lanku technicky mozné.

Pokud V&s odkaz z UKAZ odved| na domovskou stranku zdroje, je potfeba ¢lanek/dokument vyhledat

na platformé ruéné ve vyhledavacim oknu pfimo dané platformy. Pokud byste potfebovali pomoct,

mUzZete ndm napsat pres tlacitko “Report a Problem”.

9.4 Pro¢ mizmizel pfistup do rozectené e-knihy / ¢lanku?

Ackoli nabidka EIZ na UK je pomérné stabilni, mizZe se stat, Ze néktery zdroj prestal byt predplacen
(typicky s koncem kalendarniho nebo akademického roku). Nebo se jednalo o zkusebni pristup (viz
ODKAZ 5.2.4). Potfebujete-li takovou knihu ¢i ¢lanek, postupujte stejné, jako by nikdy dostupna
nebyla (viz ODKAZ 9.6).

9.5 Doopravdy se néco rozbilo. Opravite to?

| kdyZ délame maximum, aby byly vSechny e-zdroje dostupné, mize néktery prestat fungovat (nebo
nefungovat spravné). Narazite-li na takovou situaci, nahlaste ji pfimo z UKAZ (nebo PEZ) &ervenym
tlacitkem “Report a Problem”. KdyZ zanechate svij email, dozvite se o opravé nebo vam pomUlzeme
ziskat potrebny e-zdroj jinou legdlini cestou.

9.6 To, co potfebuju, nema UK vibec dostupné

Pro tyto pfipady mame tzv. Meziknihovni vypUjcni sluzbu (MVS) nebo dokonce jeji mezinarodni
variantu (MMVS), ktera umoznuje ziskat ¢lanek, kapitolu knihy nebo dokonce i celou knihu z jiné
knihovny. Nejlepsi je obratit se na knihovnu své fakulty, kde vdm poradi, jaky bude nejlepsi postup
pro vasi konkrétni situaci.

U databazi je to trochu sloZitéjsi - tam se neda cely obsah jednoduse vypljcit od jiné knihovny. Ale i
tam jsou moZnosti a vase cesta (staci virtualni - e-mailem) by méla opét smérovat do knihovny.

ADEPTNABOX: Prikaz studenta UK sice neumoziiuje navstévovat jiné odborné knihovny, ale urcité se
do nich mlzZete registrovat a vyuzivat jejich sluzby, abyste se dostali k obsahu, ktery pro sva studia
potiebujete a ktery neni na UK dostupny.
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10 Jesté néco navic

10.1 Jaké nadstavbové funkce EIZ nabizeji?

Nékteré platformy nabizi kromé “obycejného” ¢teni i rlizné nadstavbové funkce - tieba ukladani si
vyhledanych ¢lankl do sloZzek, moznost opoznamkovat si text, nastavovani rznych upozornéni nebo
integrované citacni manazery.

Jednd se o velmi pestrou nabidku napfic EIZ, a tak neni mozné udrzovat aktualni navody u nas na UK.
Proto, chcete-li vyuZivat téchto nadstavbovych funkci, divejte se po ndpovédach pfimo na
platformach nebo se obratte na knihovnu.

10.2 Vybrat opravnéni pro pfistup k poskytovateldm zdroju

Z dlivodu neuplné implementace Shibboleth na strané nékterych EIZ neni mozné pouzivat
vicenasobné role (tzv. afiliace), napt. v pfipadé soubéhu studia na vice fakultach ¢i zaméstnaneckém
pomeéru v soubéhu se studiem. Proto musi uzivatel vybrat svoji hlavni roli, kterd bude zasldna
poskytovateli sluzeb.

Stejné tak muzZe byt u nékterych EIZ (obsah na platformach OVID a EBSCO) nutné vybrat si, za kterou
fakultu chcete k danému EIZ pristupovat, abyste se dostali k obsahu pristupnému pouze dané
fakulté.

Obé nastaveni lze kdykoli ménit, aktivni je po opétovném prihlaseni ke zdroji. Nastaveni provedete
na po prihlaseni CAS UK (https://cas.cuni.cz) — Informacéni zdroje -> Ziskat informace o systému
Shibboleth a nasledné bud' Informacni zdroje -> Nastavit hlavni vztah k UK nebo Informacni zdroje -
>Vybrat oprdvnéni pro pristup k poskytovatelm zdrojG. Detailni obrazkovy navod je k dispozici na
webu Ustfedni knihovny https://knihovna.cuni.cz/rozcestnik/informacni-zdroje/nastaveni-hlavni-

role-k-univerzite-karlove/. V pfipadé potizi se nevahejte obratit na admin-eiz@cuni.cz.

10.3 Souhlas s predanim informaci

PFi prihlaSovani svymi CAS udaji do sluZzeb vyuZivajicich Shibboleth se pfi prvnim pfihlaseni objevi
Souhlas s predanim informaci. Na pravé strané vidite, jaké informace dané sluzbé predavate, vlevo
kam se hldsite a na jak dlouho souhlas s predavanim udélujete.

Uvedené informace je nutno potvrdit zelenym tlacitkem ,Potvrdit”. Pokud uzivatel odmitne predani
informaci ¢ervenym tlacditkem ,,Odmitnout”, nedojde k ptihlaseni k pozadované sluzbé.

Defaultni doporu¢ena moznost je udélit souhlas dokud se nezméni informace, nicméné je mozné
ptat se pfi kazdém loginu (prvni moznost), nebo uz nikdy (mozZnost 3). Pokud se chystate ménit v CAS
sva opravneéni po pristup k EIZ (viz Vybrat opravnéni pro pristup k poskytovatelim zdroju), je dobré

opravnéni zasilate a pfipadné ho zménit.

V pfipadé, Ze jste omylem vybrali v minulosti tfeti moZnost, je mozné nechat si Souhlas pro svij ucet
u dané sluzby resetovat na podpore CAS (cas-admin@cuni.cz).

10.4 Nestuduji ani nepracuji na Univerzité Karlové, mohu vyuzivat EIZ UK?

Ano, nékteré zdroje jsou pristupné i pro externi uzivatele a absolventy, a to i vzdadlenym pristupem.
O jaké zdroje se jedn3, zjistite na Portalu elektronickych zdroji UK (PEZ). Pro jejich vyuZivani budete
potrebovat bud’ prikaz externiho uZivatele sluzeb nebo prikaz ¢lena Klubu Alumni UK (vice
informaci Prakazy UK a viz #Prlikaz UK a pfistupové udaje do CAS).
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10.5 Mohu EIZ vyuzivat, kdyZ mam prerusené studium?

Ano, i v dobé preruseného studia muizZete vyuZivat vétsinu z obvykle dostupnych zdrojl. Pro
vyuzivani sluzeb knihoven je vsak potreba prikaz externiho uzivatele UK, bez néj se nepfrihlasite do
svého konta UKAZ.

10.6 Co to znamena DDA?

Pfi prohlizeni e-knih v UKAZ m(iZete narazit na zkratku DDA — kniha se jevi jako pFistupna, ale po
chvilce ¢teni jste vyzvani k vyzadani si knihy u knihovny. Jednad se totiz o sluzbu Demand Driven
Acquisition, kdy je kniha na kratké cteni zpfistupnéna, aby se s ni uZivatel mohl seznamit, a
potrebuje-li takovy titul i potom, mlZe knihovné své fakulty dat navrh k pofizeni pfimo z rozhrani.
Knihovna pak takovy navrh bud' pfijme a knihu ze svych prostiedk( zakoupi, nebo zamitne.
Vyhodnoceni byva v fadech dn(l a o vysledku se dozvite e-mailem, kde maze byt zdGvodnéni
pripadného zamitnuti ¢i rada, jak v takovém pripadé postupovat dal

Do sluzby DDA nemusi byt zapojeny vSechny fakulty, a i na zapojenych fakultach mize proces

-----

10.7 Jak si nastavim Google Scholar pro UK EIZ?

Google Scholar umoziiuje prohledavat odborné informace z mnoha obor( a zdrojl — recenzovanych
Casopiseckych a sbornikovych ¢lank, preprintd, technickych zprav, odbornych knih, védeckych
kvalifikacnich praci aj., a to nad rdmec informacnich zdroji dostupnych Univerzité Karlové. Pokud si
ale prejete zvyraznit ty, které na UK dostupné jsou, je tfeba si nastavit (po prihlaseni ke svému
Google uctu) nasleduijici:

e Otevrete si menu v Google Scholar.

e Kliknéte na Nastaveni.

e Vsekci Knihovni odkazy vyhledejte Univerzita Karlova.

e Zatrhnéte moznost "Charles University - Find It @ CUNI" a uloZte nastaveni.

Obdobnym zplsobem si mlZete najit a zaklikat i dalsi knihovny, do kterych mate pristup diky
registraci a maximalizovat tak sv(j dostupny obsah v Google Scholar.

10.8 Co jsou to verejné licence?

Jde o zplsob, jakym muze autor svoje dilo volné zpfistupnit a ma mozZnost si urcit, co se s nim smi a
nesmi délat. V tomto pfipadé nehraje UK roli prostfednika jako je tomu u licencovanych EIZ,
neviditelnou smlouvu uzavird autor s kazdym, kdo jeho dilo v souladu s licenci uzije.

Napriklad ¢asto vyuzivana licence CC BY umoznuje uZit dilo vSsemi zpUsoby, je-li uveden plvod (autor,
nazev, zdroj a licence). Jiné licence vSak mohou byt restriktivnéjsi a zakazovat napfiklad komercéni
uziti nebo vytvareni derivativnich dél. Vice informaci o verejnych licencich najdete na
https://www.creativecommons.cz.

10.9 Co jsou to recenzované ¢asopisy?

Odborné periodické publikace, které prosly pred vydanim kontrolou kvality obsahu, tedy recenznim
Fizenim (Peer-review). Clanky publikuji i recenzuji akademicti odbornici a k jednotlivym €lankdm
recenzenti vypracuji obvykle dva nezavislé odborné posudky, na jejichz zakladé autofi upravuji své
¢lanky do konecné zverejnéné podoby. (5)
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Clanky z recenzovanych ¢asopisd jsou vyznamnym a velmi pfinosnym zdrojem informaci pro tvorbu
Vasich odbornych praci, i proto je mlzZete jednoduse oddélit pfi vyhledavani v nasem
celouniverzitnim vyhledavaci UKAZ (viz ODKAZ 5.3).

Dalsi kontrolou kvality jsou i citaéni ohlasy (mohou byt i negativni, neznamena to ¢im vice ohlasu,
tim kvalitnéjsi ¢lanek). Citacni ohlasy (kde a kolikrat byl dokument citovan, jaké citace dokument
obsahuje, vzajemné vazby mezi citacemi) a obecné seznamy literatury jsou prospésné i pro ziskani

dalsi vhodné literatury a obohaceni se o nové publikované poznatky k danému tématu.

11 | po precteni prirucky si stale s nécim nevim rady. Na koho se mam

obratit?
Je moiné, Ze se objevil zadrhel, na ktery neni v této pfirucce odpovéd. Nebo Ze se v systémech UK
objevila nova funkcionalita, ktera tady jesté neni popsana.

Zakladni navody pro préaci s EIZ, PEZ a UKAZ najdete na
https://wiki.alma.cuni.cz/index.php?title=N%C3%Alvody pro u%C5%BEivatele

Pokud ani tady nenajdete odpovéd, obratte se na knihovnu na své fakulté nebo na Ustfedni
knihovnu.

ADEPTNABOX: Nékteré fakulty poradaji pro své studenty seminare ale i predméty za kredity o
pouzivani informacnich zdrojl. Ptejte se u své knihovny nebo garanta oboru.

11.1 Potfebuji detailni Skoleni prace s konkrétnim EIZ

U nékterych databazi najdete na PEZ zaznamy z webinard nebo uZivatelské prirucky. Nenajdete-li,
obratte se opét na knihovnu své fakulty nebo Ustfedni knihovnu. Pomohou vam bud' najit jiz
existujici materidly, praci s databazi rovnou ukdzou, nebo zaridi skoleni u vydavatele.

ADEPTNABOX: K EIZ existuje vZdy legdlni cesta a ta zacina u vasi knihovny.

12 Pouzité zkratky

1U / 3U - 1 concurrent user / 3 concurrent users - pocet soubézné pristupujicich uzivatel( (6.2)
AZ — Autorsky zakon (¢. 121/2000 Sb., 7.3)

CAS — Centralni autentiza¢ni sluzba UK https://cas.cuni.cz

CC — Creative Commons https://www.creativecommons.cz

DDA — Demand Driven Acquisition (10.6)

DOI - Digital Object Identifier (3.5)

ElZ — Elektronické informacni zdroje (1)

ISBN / eISBN — (Electronic) International Standard Book Numer (3.5)
ISSN / eISSN — (Electronic) International Standard Serial Number (3.5)

MVS — Meziknihovni vypUj¢ni sluzba (9.6)
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MMVS — Mezinarodni meziknihovni vypUjcni sluzba (9.6)

PEZ — Portal elektronickych zdroji UK https://ezdroje.cuni.cz (5.2)

OA — Open Access (3.6)
UK — Univerzita Karlova (2.1)

UKAZ — centralni vyhledavac Univerzity Karlovy od A do Z https://ukaz.cuni.cz (5.3)
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Prirucka: E-learning
1 Jak pracovat s priruckou

Mili studenti, cely tym autor(l této publikace by Vam rad poblahopfal k Vasemu studiu na Univerzité
Karlové a preje Vam do néj mnoho Uspéchl. Bez ohledu na to, zda jste student bakalafského nebo
magisterského programu, zda mluvite ¢esky nebo anglicky, studujete v rdmci prezenéni formy ci
celoZivotniho vzdélavani, jste student Erasmus+ na dobu nékolika semestr(, studujete par tydnl na
letni Skole nebo se Ucastnite virtualni mobility. E-learning, blended learning a virtualni mobilita, to
vée ma ma na Univerzité Karlové nezastupitelnou ulohu.

Béhem Vaseho studia se budete setkdvat s mnoha vyzvami a tato priru¢ka Vdm ma pomoci orientovat
se v mozZnostech e-learningu a v systémech podporovanych na Univerzité Karlové, abyste misto
hledani informaci mohli vyuzivat sviij ¢as smysluplnéji, napriklad studiem nebo zabavou.

Prirucka Vam v nékolika kapitolach predstavi nejcastéji vyuzivané nastroje pro podporu e-learningu
na Univerzité Karlové, se kterymi se béhem studia muizZete setkat a pomlze Vam vyvarovat se
nejcastéjSim prekazkam spojenym s jejich vyuzivanim. Také Vam ukaze tipy, které Vam pomohou se
pfi online studiu vyhnout stresu a umozni Vam studovat tak, jak pravé potrebujete.

Kazda kapitola Vam vidy predstavi dany systém, jeho Ulohu v e-learningu, dozvite se jak se do néj
prihlasit, na co si dat pozor a pripadné jak prostredi systému upravit, aby vyhovoval Vasim potfebam.
Také Vam ukaze, jaké soucasti budete pravdépodobné nejcastéji pouzivat a kde najit dalsi pomoc,
pokud si nevite rady.

1.1 Jak se dozvim, jaké systémy se tykaji moji vyuky?

Kazda fakulta, stejné jako kazdy vyucujici, vyuziva ve své vyuce jiné systémy dle svych pozadavkd, dle
potieb svého predmétu pro dosazeni riznych pedagogickych cild. Mél by ovSsem vyuzivat obecné
podporované systémy, které spliuji podminky ochrany osobnich 4dajd. Prvotni informaci o
vyuzivanych systémech ziskate vétsinou v sylabu predmétu ve Studijnim informacénim systému (SIS)
nebo od svého vyucujiciho, a on je primarné i tou osobou, kterd fidi a spravuje interakci student-
systém. Neni pravidlem, zZe kazdy predmét, do kterého se zapiSete v SIS, je zaroven vyucovan formu
e-learningu. Néktefi vyucujici pro svou vyuku e-learning nevyuzivaji vibec.

2 LMS Moodle
2.1 O Systému Moodle

LMS (Learning management system) Moodle je jedinym, centrdlné podporovanym, systémem pro
podporu vyuky na UK. Jednd se o elearningové prostiedi pro elektronickou vyuku. Moodle je
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kazdoro¢né upgradeovan v dobé letnich prazdnin z divodu zabezpeceni maximalni aktualnosti,
kompatibility vSech soucasti a zachovani bezpecnosti. Kromé jiz zminéného centralniho systému
spravuji nékteré fakulty ¢i soucasti své vlastni instalace Moodle, které jsou individudlné spravovany
prislusnym IT oddélenim a nespadaji pod centralni spravu UK viz kapitola

Vzhledem k tomu, Ze je Moodle nejrozsifenéjsim e-learningovym ndstrojem na Univerzité Karlové, je
pravdépodobné, Ze se s nim béhem studia setkate. Dulezité je vsak fici, Ze ne kazdy kurz, ktery si v
SIS zapisete, ma svij kurz také v Moodle. Kurzy v Moodle nejcastéji obsahuji studijni opory pro
konkrétni kurz, nezfidka je vSak vyuzivan také pro testovani, odevzdavani ukoll Ci jiné formy vyuky.
Obecné plati, ze kazdy vyucujici ptistupuje k vyuzivani prostfedi Moodle jinak, a to tak, aby vytvoril
vhodné studijni prostfedi. Proto doporucujeme vSem studentim, aby vyckali na pokyny vyucujiciho,
a pokud si nejsou jisti, zeptali se vyucujiciho na konci hodiny. PomuzZete tak nejen sobé, ale i ostatnim.
Zaroven nebudete individualné zahlcovat emailovou schranku Vaseho vyucujiciho.

2.2 Jednotlivé instalace centrdlniho Moodle UK

Na UK spravujeme nékolik oddélenych instalaci Moodle z divodu odliSnych priorit jeho vyuZiti, z
dlvodu odlisné spravy uzivatelskych uc¢tl a typU zabezpeceného prihlaseni. Pro pristup do vsech
instalaci Ize vyuZit strdnku rozcestniku https://elearning.cuni.cz/moodle/ VSechny instalace jsou

technicky identické, jsou nicméné pro jednodusi orientaci odliSeny barvou rozhrani.

e Moodle 1 https://dl1.cuni.cza Moodle 2 https://d|2.cuni.cz slouZi ke standardni vyuce v ramci

interniho prostredi na UK
e Moodle 3 https://dI3.cuni.cz slouZi k testovani a pro online pfijimaci fizeni

e Moodle pro dalsi vzdélavani https://dlcv.cuni.cz slouZi pro kurzy celoZivotniho vzdélavani a

pro zapojeni externich uZivatell
e Moodle pro hostovani kurzl https://dlk.cuni.cz slouZi pro hostovani kurz( externich partnert

e Moodle MOOC https://mooc.cuni.cz slouzi pro nabidku mezinarodnich kurzl a kurzd
mezinarodnich iniciativ (RESTI, 4EU+)

Vite, Ze... zkratka DL v nazvech nasich MoodIti znamena DISTANCE LEARNING?

2.3 Fakultni varianty systému Moodle

Nékteré fakulty provozuji své vlastni instalace systému Moodle. Tyto systémy nespadaji pod centralni
spravu a spravuji je fakultni IT stfediska. V pfipadé, Ze potfebujete pomoci, at jiz s prihlasenim, ¢i s
provozem systému, obratte se na mistni IT oddéleni viz kapitola. Centralni podpora elearningu k
témto systémam nema pristup. Jedna se o tyto fakulty:
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e Evangelicka teologicka fakulta UK | https://moodle.etf.cuni.cz
e 1. Lékarska fakulta UK | https://moodle.Ifl.cuni.cz/ | https://kurzy.Ifl.cuni.cz
e Lékarska fakulta v Plzni | https://Ims.Ifp.cuni.cz

e Lékarska fakulta v Hradci Kralové | http://moodle.Ifhk.cuni.cz

e Pravnicka fakulta | https://moodle.prf.cuni.cz

2.4 Zakladni obsluha systému
2.4.1 Prihlaseni do Moodle

Do jednotlivych instalaci Moodle se pfihlasujete na jejich Uvodnich strankach tak, ze v zahlavi stranky
vpravo nahote kliknete na PRIHLASENI. Timto krokem jste pfesmérovani na pfihladovaci stranku, kde
vyplnite pozadované udaje a provedete prihlaseni. Existuji v zasadé ctyri zplUsoby prihlaseni do
centralnich instalaci Moodle, v zavislosti na typu uzivatele a na instalaci prislusného Moodle.

e Pokud jste student UK, hldsite se do systému Moodle svymi pfistupovymi udaji do Centralni
autentizaéni sluiby (CAS), to znamend svym osobnim &islem (UKCO) a heslem. Moodle
identifikacni Udaje prebird z CAS (vCetné ovérené emailové adresy), proto je nutné, abyste
méli v CAS vsechny Udaje aktudlni. Pokud tedy chcete zménit/resetovat heslo ¢i zménit
emailovou adresu, ucirite tak v prostfedi CAS na adrese https://ldapuser.cuni.cz a zména se

automaticky propiSe do Moodle pfi dalSim pfihlaseni.

e Pokud nejste studentem UK, ale byl vam zfizen externi Ucet na zakladé emailu, mizete se
do Moodle pfihlasit svym pfihlasovacim jménem a heslem. V pfipadé, Ze potrfebujete zménit
heslo, muzete tak ucinit sami v Moodle dle instrukci v prihlasovacim formulafri.

e Pokud jste studentem jiné univerzity, mlzete se prihlasit do Moodle prostiednictvim
vzdaleného pfistupu SHIBBOLETH. V prihlaSovacim okné zvolite moznost pfihlaseni pres
shibboleth, ndsledné v seznamu vyberete univerzitu, jiz jste studentem, a poté budete
presmérovani na autorizované prihlaseni vasi univerzity, kam zaddte svoje prihlaSovaci Udaje.
Tato moznost je aktivni pfedevsim na Moodle MOOC.

e Pokud nejste studentem UK a nemate zfizen externi ucet, mlzZete se pfihlasit do Moodle v
roli hosta. V této roli mlzZete pristupovat pouze do téch kurzl, které jsou plné otevieny
verejnosti. Vase role umoznuje Cist a prohlizet obsah kurzd, nicméné neni mozné se jakkoli
podilet na aktivitach v kurzu.

2.4.2 Vyhledavani kurz(

O existenci kurzu v Moodle, ktery bude vas vyucujici vyuzivat pro potreby své vyuky, se vétSinou
dozvite pfimo od svého vyucujiciho, ktery vam zasle pfimy odkaz na kurs. Kazdy odkaz na kurs v sobé
nese dvé dulezité informace. Zaprvé, na jaké instalaci se kurs nachazi (napf. dl1 pro Moodle 1) a
zadruhé jedinecné ID kurzu. Pokud tedy chcete jednoznacéné identifikovat néjaky kurs, je vhodné znat
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kromé jeho nazvu i jeho ID (napftiklad pfi komunikaci s podporou), protoZe na jedné instalaci se mlize
nachazet vice kurzi se stejnym jménem (stejny predmét vyucovany vice vyucujicimi ¢i vyucovany na
jiné fakulté).

Vite, Ze... z kazdého primého odkazu urcite, na jaké instalaci se nachazi?
https://dl1.cuni.cz/course/view.php?id=13783

Kurzy Ize taktéz vyhleddvat ve strukture databaze kurz(. Na hlavni strance kazdého z Moodll se
nachazi jednak fulltextové vyhledavaci pole a jednak zde muzete rozklikavat jednotlivé kategorie a
prochazet jejich obsah. Do nékterych kurzl se pak mizZete sami zapsat viz kapitola

2.4.3 Nastaveni profilu a osobnich preferenci

Kazdy uZivatel Moodle muze spravovat svij profil a osobni preference svého uctu s vyjimkou poli,
kterd Moodle prebird z CAS (osobni Cislo neboli ID a emailova adresa) viz typy prihlaseni v predchozi
kapitole. Vyplnéni jednotlivych poloZek profilu je dobrovolné.

Jméno a pfijmeni

Pole jméno a pfijmeni se objevuje napfiklad ve vygenerovanych certifikdtech, které obdrzite po
Uspésném absolvovani kurzu. Pokud chcete napfiklad generovat své jméno vcetné tituld, je nutné
tituly pripsat do poli se jménem a prijmenim. Napriklad Mgr. Jana Novdkova, PhD. CSc. tedy bude mit
v poli jméno zapsano Mgr. Jana a v poli pfijmeni Novakova, PhD. CSc.

Nastaveni ¢asového pasma

V ramci uZivatelského profilu doporucujeme vyplnit polozky ZEME a CASOVE PASMO. Nastavite-li
zemi na CESKO a ¢asové pasmo na EVROPA/PRAHA, nastavite sv(j Moodle dle zemé, kde vyucovani
probiha. Vyhnete se tak problému s pfepocitdvanim ¢asovych pasem a nestane se vam, Ze se pfipojite
k testu ¢i terminu v Moodle v nespravnou dobu.

Volba jazyka rozhrani

Kazdy uzivatel mGze zvolit, v jakém jazyce bude rozhrani Moodle, ktery pouziva. Pokud neni volba
vyplnéna, prebird Moodle volné jazyk rozhrani prohlizece. Volbu jazyka rozhrani konkrétniho kurzu
urcuje jeho vyucujici (naptiklad jazykovy kurs japonstiny mlze mit “vnucen” japonsky jazyk pro

rozhrani celého kurzu).

Osobni nasténka
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Na osobni nasténce se dozvite vSechny dulezité informace, které se tykaji vaseho studia v Moodle.
Najdete zde jednak seznam “svych” kurzu, dale kalendar a ¢asovou osu, na které jsou ve zvoleném
Casovém Useku zobrazeny viechny dulezité terminy, které se vas tykaji (naptiklad Ih(ta pro odevzdani
ukolu, termin zkousky apod.) Po rozkliknuti Sipky v pravém hornim rohu pak muzete zobrazit a
nastavit dalsi panely, jako jsou napftiklad osobni soubory, odznaky ¢i neddvno navstivené polozky.

Dalsi uzivatelska prednastaveni

V ramci svého profilu |ze nastavit vSsechny duleZité predvolby tykajici se Vasi osoby. At jiz nastavujete
funkce kalendare, editoru ¢i ozndmeni. V jednotlivych polozkach pak nastavujete své preference.

Nastaveni zprav a sprdva oznameni

V ramci oznameni nastavujete, jaké Cinnosti a moduly jsou opravnény vdm zasilat ozndmeni
(naptiklad si prejete dostat oznameni o hodnoceni odevzdaného ukolu) a zaroven, jakou formou bude
upozornéni zaslano, jestli napfiklad zpravou v systému Moodle nebo jako upozornéni do zadané
emailové schranky. Nastavite zde také podminky odbéru prispévki z fora a dale Ize nastavit a omezit,
kdo vam bude moci zasilat zpravy (napfriklad vasi kolegové).

Sprava odznakd

Co jsou odznaky (angl. badges)? Odznaky jsou jakasi digitdlni potvrzeni o dosazenych kompetencich.
V ramci systému Moodle je mUzete ziskat za spInéni néjaké konkrétni aktivity, napfiklad za Uspésné
splnéni testu, ¢asti Ci celého kurzu. O ziskani odznaku jste informovani v ozndmeni ihned po splnéni
podminek a udéleni odznaku. Odznaky lze vefejné vystavit v tzv. Verejné sbirce (napfiklad
https://www.badger.com). Nastaveni sbirky a jeji propojeni s Moodle lIze provést v predvolbach
uzivatelského profilu.

Zapsani se do kurzu

Existuji v zasadé tfi moznosti, jak vstoupit v Moodle do urcitého kurzu.

e Pristup pro hosty. Nékteré kurzy jsou otevieny a volné pristupny vSsem studentim a Siroké
verejnosti. Tuto maji povolen pfistup pro hosty a je mozné do nich vstoupit v roli hosta bez
jakéhokoli prihlaseni. Informaci o tom, Ze kurs navstévujete v roli hosta, najdete vpravo
nahote v hlavi¢ce kazdého Moodle. V roli hosta mizete prohlizet obsah kurzu, nemuzete se
ovsem podilet na Zadnych hodnocenych aktivitach, jako je naptiklad odevzdavani ukold Ci
skladani testd. Pokud tedy studujete néjaky kurs a v jeho prabéhu zjistite, Ze nemate moznost
odevzddvat ukoly, pfesvédcte se nejprve, Ze v kurzu nejste v roli hosta.
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e Rucni zapis. Do kurzu vas mlzZe rucné zapsat jeho vyucujici nebo garant predmétu. Zapise vas
nejCastéji v roli studenta. Kurs pak najdete (stejné jako vSechny ostatni aktivni kurzy, ve
kterych jste zapsani) na své nasténce.

e Zapis sebe sama do kurzu. Nejcastéjsi metodu zdpisu studentl do kurzu je tzv. samozapis.
Vyucujici povoli samozapis do svého kurzu a bud' jej zabezpedi heslem (klicem k zapisu) nebo
nikoliv. Pokud v tomto pfipadé obdrzite od vyucujiciho pfimy odkaz na kurs a kli¢ k zapisu, pfi
vstupu do kurzu budete vyzvani k zadani kli¢e k zapisu. Po zadani pfislusného kli¢ce budete
rovnou zapsani do kurzu. Nékdy vyucujici nastavi pro zvolené skupiny studentl rGzné klice k
zapisu, po zadani pfislusného klice budete nejen zapsani do kurzu v roli student, ale budete
automaticky zarazeni i do konkrétni skupiny.

Vite, Ze... svou roli v kurzu muzete zjistit v seznamu ucastnikd kliknutim na polozku UCASTNICI v
hlavnim menu kurzu.

2.4.4 Vybrané Cinnosti v Moodle

Modul Ukol vyuZivaji hlavné vyudujici, ktefi v kurzu zaddvaji rGizné pisemné Glohy (eseje, recenze...)
a semindrni prace. Vsechny tyto ulohy lze odevzdavat prostiednictvim Moodle, a to pravé v modulu
Ukol. Na titulni strdnce kurzu se zobrazuji viechny Ukoly v daném kurzu. Vyulujici mohou, ale i
nemusi, napsat popis tohoto ukolu véetné pozadavkl na jeho zpracovani. Tento popis se zobrazuje
bud'na titulni strance a po rozkliknuti ukolu, nebo pouze po rozkliknuti tukolu (vZdy zalezi na nastaveni
modulu). Na titulni strance se taky dozvite informaci odkdy-dokdy je ukol zpfistupnény, tedy do kdy
je ho nutné odevzdat. Po rozkliknuti Ukolu zase uvidite jeho popis a pod nim tabulku se stavem
odevzdani ukolu, ve které se mj. dozvite, jaky je stav odevzdani ukolu (tj. v jaké fazi je odevzdani
tohoto ukolu), stav hodnoceni, kolik ¢asu na odevzdani zbyva, a pfipadné znamku i komentar
vyucujiciho po hodnoceni. Ukol Ize odevzdat jak ve formatu MS Word, tak i PDF, toto ale vidy zaleZi
na domluvé s vyuéujicim. Ukol jednodude pridate zmacknutim na “Pfidat fedeni Ukolu”, a poté
nahrajete soubor z pocitace/mobilu/tabletu. Dulezité je téZ davat pozor na to, zda je ukol skutecné
odevzdany. Modul Ukol totiZ nabizi moZnost, aby student nejprve vloZil draft, a poté zmacknul na
“Odevzdat ukol”. Toto zjistite v tabulce se stavem odevzdani ukolu. Po odevzdani obdrzi vyucujici e-
mail s informaci, Ze Ukol byl odevzdan, stejné tak obdrzi e-mail student, Ze vyucujici ohodnotil ukol.
Vlozeni souboru je pouze jednou z moznosti, jak Ukol splnit. V nékterych pfipadech je modul ukol
nastaven tak, Ze samotny text piSete pfimo do edita¢niho okna. | vtomto pfipadé doporucujeme pred
odevzdanim zkontrolovat, zda jste text skute¢né odevzdali a potvrdili jeho odeslani.

Ukol Turnitin je podobny jako vyse zminény modul Ukol, jediny rozdil je ale v tom, 7e tento modul je
propojeny s antiplagiatorskym systémem Turnitin. VSechny odevzdané ukoly jsou kontrolovany
systémem Turnitin, ktery vygeneruje protokol o podobnosti. Vyucujicic tak dostane informaci o tom,
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zda se student nedopustil pfi zpracovani svého ukolu plagiatorstvi. Do protokolu muze vyucujici
priddvat komentare a poznamky. Vyucujici také muze urcit, komu se vygenerovany protokol o
podobnosti zobrazi. Zda pouze vyucujicimu nebo také studentovi. Tato mozinost byva zvolena
nejcastéji tam, kde je zadouci, aby se student poucil z chyb ¢i aby si precetl zpétnou vazbu od
vyucujiciho. Pokud vyucujici umoznil zobrazeni protokolu studentlim, zobrazi se v tabulce pod
zélozkou “Podobnost”. Nahrani Gkolu probihd podobné jako v modulu Ukol. Pfi rozkliknuti Ukolu
kliknete na ikonu oblacku s Sipkou a ndpisem ,Odevzdani dkolu” a nahrajete pfislusny soubor.

Modul Test nabizi moznost testovani v Moodle bud' ve formé kratkych pribéznych testl (kvizt) nebo
formou zavérecného testu. Test se zobrazi na titulni strance kurzu ve chvili, kdy ho vyucujici vytvofi
(v pfipadé, zZe ho pred studenty neskryl). Pfistup do testu je vSak mozny pouze v pfedem urcené dobé,
kterou nastavi sam vyucujici. DalSim ¢asovym udajem, ktery je potfeba brat v Uvahu je ¢asovy limit,
ktery vyucujici mGze (ale také nemusi) stanovit pro vypracovani testu. Jako priklad uvedeme test,
ktery je otevien naptiklad od 9:00-11:00 hodin a jeho vypracovani je omezeno na 30 minut. Abyste
méli na jeho vypracovani plnych tficet minut, muizete zacit s testech nejdfive v 9:00 a nejpozdéji
v 10:30. Prvni udaj o dobé otevreni testu najdete v popisku testu po jeho rozkliknuti, druhy udaj je
vam zobrazi v pravém rohu v momenté, kdy spustite samotny test. Vyucujici ddle u testu nastavuje
napfiklad jestli se mlzete béhem vypracovani testu vracet k otazkdm nebo zda je kazda otdzka
podminéna nejprve odpovédi na pfedchozi, co se stane s rozpracovanymi otazkami, pokud vyprsi
Casovy limit (zda si uplynuti Ihty musite pohlidat sami a test odevzdat s predstihem nebo zda toto
probéhne automaticky) a tfeba také to, jakou informaci studenti dostanou po dokonceni testu (zda
jen znamku, pocet bodU ¢i spravné odpovédi). U nékterych testl je hodnoceni zobrazeno okamzité
po ukonceni pokusu (automatické vyhodnoceni testu provadéné systémem), zatimco u jinych (u
otevrenych typl otdzek) je hodnoceni zobrazeno po ucitelové revizi testu.

Pfi interakci s modulem test nedochazi k zasilani notifikaci.

Vite, Ze... znamky absolvovanych kurzi naleznete v menu svého uzivatelského uctu pod profilem.

2.4.5 Centralni podpora Moodle UK

Pracovnici centralniho helpdesku Moodle jsou k dispozici na emailu moodle-help@ruk.cuni.cz. Pokud

nam piSete, nezapomernite prosim uvést kromeé vaseho problému i zakladni identifika¢ni udaje, které
nam pomohou v praci a znac¢né tak urychli proces vyfizeni vasi zadosti. Jsou to:

e Jméno, pfijmeni a osobni ¢islo

e Fakulta/obor, ktery studujete

e Primy odkaz na kurs, kterého se problém tyka, viz
e Pripadné nazev a umisténi kurzu

e Odkaz ¢i uplny ndzev Cinnosti v kurzu
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Pokud tusite, Ze vas problém je komplexnéjsi a vyZzaduje popis SirSich souvislosti, mizete pfipojit i
telefonni ¢islo, abychom vas mohli kontaktovat.

Odpovéd helpdesku obdrzite vétsinou v ramci nékolika minut/hodin, maximalné vsak do 48 hodin od
prijeti pozadavku. Pokud budeme potrebovat vice informaci, vyzadame si je. Kontakt na uzivatelskou
podporu u fakultnich instalaci Moodle najdete v seznamu kontakta.

Vite, Ze...? Kontakt na vySe zminény email helpdesku najdete v zahlavi kazdé instalace Moodle v
zaloZce s nazvem PODPORA UZIVATELU?

3 Microsoft 365

V této kapitole se podivame na e-learningovy nastroj Microsoft 365 (M365), ktery je na Univerzité
Karlové ¢asto vyuzivan pro synchronni i asynchronni vyuku. Je v3ak dllezité poznamenat, Ze kazda
fakulta a kazdy ucitel mlzZe tento nastroj vyuzivat jinak a v rzné mife. Proto je potrebné vidy
dodrzovat instrukce vyucujiciho a sledovat, jak se dany ndstroj pouzivad v rdmci konkrétniho kurzu.
Microsoft 365 je cloudova sluzba od spoleénosti Microsoft, kterd obsahuje mnoho softwarovych
aplikaci a nastroji pro préci a spolupraci v cloudu. Tento systém umoziiuje studentiim a ucitellim
snadny pfistup k rGznym ndstrojim, které jim pomohou pfi praci v tymu, organizaci projekt(, spravé
dokumentu a prezentaci a mnoha dalSich aktivitach potfebnych v akademické sfére. Uz jsi moznd
vyzkousel nékteré aplikace jako Word, Excel a PowerPoint, které jsou béznymi programy pro praci s
dokumenty, tabulkami a prezentacemi. V této prirucce se vSak zamérime na to, jak mizes vyuZit
Microsoft 365 pro své studium. Hlavnim ndstrojem pro synchronni vyuku je Microsoft Teams, ktery
ti umozZni snadnou komunikaci a spolupraci se spoluzaky a uciteli béhem vyukovych aktivit.

3.1 O systému Microsoft 365

Studenti i zaméstnanci Univerzity Karlovy maji moznost vyuzit plnou centrdlni licenci Microsoft365
(drive nazyvano Office365) zdarma, diky které ziskaji pfistup do mnoha program. Studenti vétsSiny
fakult takto ziskaji A3 licenci, ¢imZ maji plny pfistup do vySe zminénych aplikaci a az do 5 TB ulozisté
na OneDrive. Diky této licenci mohou studenti volné vyuzivat sluzby Microsoft 365. Do prostiedi
Microsoft 365 se studenti pfihlasi na strance Microsoft 365 svym uUétem do Centralni autentizacéni
sluzby (CAS), to znamend svym univerzitnim &islem (UKCO) a heslem (osobnicislo@cuni.cz + heslo).

Pfehled informaci o dostupnych sluzbach véetné podrobnosti o vSech produktech lze ziskat zde.

Aplikace je mozné pouzivat v cloudové nebo v desktopové verzi, pro nékteré jsou k dispozici obé
moznosti, pro jiné pouze jedna z nich. Prostfednictvim tlacitka Instalace aplikaci, které je dostupné z
domovské stranky Microsoft 365, si mlzZete desktopové aplikace v ramci univerzitni licence zdarma
nainstalovat az do 5 pocitacq, 5 tabletd a 5 smartphon(.
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Vite, Ze... Po ukonceni studia na Univerzité Karlové ztratite pristup k licenci Microsoft 365 a vSem
souvisejicim sluzbam. Proto je dulezZité zadlohovat vSechny dileZité dokumenty, na kterych jste
pracovali béhem studia, abyste je nezapomnéli nebo neztratili.

3.2 Emailova adresa osobnicislo@0365.cuni.cz a Outlook

Spolu s licenci Microsoft 365 mdte automaticky zfizenou emailovou schranku s adresou
osobnicislo@o0365.cuni.cz. Do schranky mUzZete pfistupovat pomoci aplikace Outlook, ktera je
dostupnd prostfednictvim ikony v levém pruhu na domovské strance Microsoft 365. Dal$i moznosti
prihlaseni je skrze WEB mail na adrese https://outlook.office.com. Pokud mate fakultni emailovou

adresu, tak pozor, toto je jina adresa a jiny Outlook.

Do schranky s adresou osobnicislo@0365.cuni.cz jsou automaticky zasildny informacni hlasky z
aplikaci a informace o pfidani do tymu, pozvanky na schiizku, potvrzeni sdileni atd. Je tedy vhodné
tuto schranku kontrolovat nebo si nastavit presmérovani na jinou vami pouZivanou emailovou
adresu.

Vite, Ze... si muZete presmérovat postu ze schranky do jiné, vami ¢astéji pouZivané emailové
adresy? Pfesmérovani si mUZete nastavit v nastaveni aplikace Outlook v ¢asti Pfeposilani.

3.3 OneDrive a SharePoint

Datova ulozisté OneDrive a SharePoint umoziuji ukladani a sdileni (studijnich) materiald v cloudu.
Materidly jsou diky tomu pfistupné ze vSech zafizeni pfipojenych k internetu. OneDrive je osobni
cloudové ulozisté s kapacitou az 5 TB, je vazané na vasi osobu. SharePoint je platforma pro webové
aplikace umoznujici sdileni, sprdvu obsahu a tymovou spoluprdci, je napojeny na tym nebo skupinu.
OneDrive i SharePoint jsou integrovany do aplikaci Microsoft 365, takze je naleznete v nabidce pfi
otevirani a ukladani soubord.

SharePoint zaroven stoji na pozadi mnoha sluzeb a aplikaci Microsoft. Napt. kazdému tymu v MS
Teams odpovida web a skupina na SharePointu. Proto také najdete slovo sharepoint v mnoha
odkazech napf¥. na sdilené soubory.

Pro vybranou slozku nebo soubor muzete volbou Sdileni z kontextové nabidky
e vybrat, s kym mad byt slozka nebo soubor sdilena — pocinaje vSemi uzivateli pfes osoby s Uétem
Univerzity Karlovy po zadani konkrétnich osob prostrednictvim emailové adresy
e zvolit, zda vybrané osoby mohou pouze prohlizet nebo i upravovat
e dale nastavit heslo, datum konce platnosti apod.

Pro zvolené nastaveni mlzZete rovnou odeslat odpovidajici odkaz na zadané emailové adresy nebo si
odkaz zkopirovat a distribuovat jej jinou cestou.
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3.4 Fakultni varianty systému Microsoft 365

Stejné jako Moodle, tak nékteré fakulty spravuji i své vlastniinstalace Microsoft Teams. Tyto instalace
nespravuje centralni podpora, ale fakultni IT oddéleni. V pfipadé jakychkoli problému se tedy obratte
na fakultni podporu viz kontakty

Jednd se o nasledujici fakulty:

e Filozoficka fakulta UK

e Pedagogicka fakulta UK

e Fakulta humanitnich studii UK
e Fakulta socidlnich véd UK

e Prirodovédecka fakulta UK

e Husitska teologicka fakulta UK
e Farmaceuticka fakulta HK

3.5 Zakladni obsluha systému MS Teams
3.5.1 Prihlaseni

Prihlaseni do MS Teams lze provést dvéma zplisoby, zde popiseme oba. Do MS Teams Ize vstoupit jak
v prohlizedi, tak v samostatné aplikaci na pocitaci, v mobilnim telefonu &i tabletu. Pokud vstupujete

v prohlizeci, nékteré funkce mohou byt omezené ¢i nedostupné.

Aplikaci MS Teams lze tedy ziskat prostfednictvim webového rozhrani MS Teams, nebo v
Google/Microsoft Store/Google Play Store/App Store. Aplikace je ke stazeni zdarma. Poté, co jste
aplikaci uspésné nainstalovali, prihlaste se pomoci udaji do CAS (viz vyse). Ale pozor! Existuji dvé



Pfiloha €. 4 vyzvy k podani nabidky — PfedbézZny plny text pfirucek

verze MS Teams, pro spravné fungovani je nutnd verze pro prdaci nebo Skoly, kterd ma bilé pismenko
T na modré ikonce. Druhd verze (free verze) ma pismenko T na modrofialové ikonce a ta verze nebude
v univerzitnim prostredi fungovat.

3.5.2 Profil

V prohlizeci/v aplikaci lze zobrazit profil kliknutim na fotografii (v hornim pravém rohu) a kliknutim
na “Spravovat ucet”. Zobrazi se vSechny vase ucty, do aplikace Ize totiz pridat i soukromy Ucet.
Jednotlivé Ucty Ize spravovat kliknutim na “Spravovat” u kazdého z nich. Poté bude pfesmérovani na
stranky Microsoftu, kde mlzZete ménit udaje, zobrazit informace o vasem uctu atd.

3.5.3 Nastaveni preferenci

Stejnym zplsobem se dostanete do nastaveni, kde lze nastavit preference. V zalozce “Obecné”
nastavite motiv a rozloZeni aplikace a hustotu chatu. Dale mUzZete spravovat sva zafizeni (mikrofon,
reproduktor, kameru).

3.5.4 Oznameni

V nastavenich Ize stejnym zpUsobem spravovat ozndmeni. V prostfedi MS Teams je v levém submenu
dostupna zalozka “Aktivita”, kde jsou zobrazeny vsechny aktivity v kurzu, tedy jakékoli ozndmeni
obdrzite, najdete ho poté mezi aktivitami.

3.6 Vybrané Cinnosti v MS Teams
3.6.1 Prehled moznosti

Aplikace Microsoft Teams je centrum pro tymovou spoluprdci, integruje aplikace nejen z Microsoft
365 a nabizi jedno rozhrani pro rdzné cinnosti bez nutnosti prepinani mezi samostatnymi okny
aplikaci.

V levé nabidce najdete:

e Kalendar pro planovani a nastaveni schlizek

e Chat a Hovory pro komunikaci — alternativa jinych nastroju

e Soubory, které jsou rozhranim pro pristup k souborlim na OneDrive, SharePointu a dalSich
mistech

e Zadani, kterd pro vds budou relevantni v pripadé, Ze dostdvate ukoly ke studiu
prostfednictvim MS Teams

e Tymy —viz samostatna kapitola nize

e Aktivitu, kde si na jednom misté mlzete prohlédnout, co se v ramci MS Teams stalo nového
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3.6.2 Tymy

Kromé rozhrani pro ptistup k ostatnim souc¢astem nabidky Microsoft 365 nabizi MS Teams tzv. tymy.
Kazdy tym sdruzuje osoby, obsah a nastroje k riznym oblastem — pfedmétiim, studijnim skupindm
apod. Mlzete v nich sdilet materialy, zpracovavat ukoly. Tym si mlzZete zaloZit a spravovat i sami jako
studenti a pouzit ho jako kolaborativni nastroj pfi spole¢ném zpracovani seminarni prace.

Vase tymy se vam zobrazi po vybéru polozky Tymy v levé nabidce. Prostfednictvim ozubeného
kolecka si v nastaveni mlzete vybrat ze dvou moznosti rozlozeni — mrizka nebo seznam, kazdé z nich
ma své vyhody i nevyhody a nékteré funkcionality jsou dostupné pouze pro jedno z nich.

Vyucujici vds do tymu mUze pfidat manudlné nebo vam predd kdd pro pfipojeni k tymu. Ten je
potreba zadat v dlazdici Pfipojit se k tymu pomoci kddu, kterd se zobrazi po vybéru Pfipojit se k tymu
nebo vytvorit novy. Na stejném misté najdete i volbu Vytvofrit tym.

Pokud nemuzZete najit tym nebo se vdm do néj nedafi pfipojit pomoci kédu, ovérte nejprve v jaké
instalaci jste prihlaseni a v jaké instalaci je dany tym — viz kapitola vyse. Pokud se problém vyskytuje
v aplikaci, je potteba nejprve vyzkouset, zda se tento problém projevuje i ve WEB verzi aplikace.
Pokud ano, kontaktujte podporu.

MS Teams nabizi pouze dvouuroviiovou strukturu — jednotlivé tymy jsou ¢lenéné na kanaly, cozZ jsou
specializované sekce v ramci tymu. Pro lepsi pfehlednost si mlze kazdy uZivatel nékteré tymy skryt.
Vlastnik tymu (typicky vyucujici) pak maze jesté tymy archivovat. V ramci tymu muze opét vlastnik
nastavit nékteré kanadly jako skryté nebo soukromé (pristupné nej nékterym clentim). Pfi zobrazeni
seznamu je mozné zvolené kanaly pfipnout a vidét je na prvnich pozicich. V jednotlivych kanalech
jsou k dispozici karty pro dalsi ¢lenéni.

3.6.3 Schuzka

Schlizka je nastroj pro online setkdni — konzultaci, cvi¢eni, prednasku apod. Organizator (opét typicky
vyucujici, ale mlzete to byt i pfimo vy) schlizku naplanuje a volitelné ji propoji s uréitym kanalem
tymu (tzv. tymova schlizka) a také volitelné pfida ucastniky. Clenfim tymu a pozvanym t&astnikéim
prijde pozvanka s odkazem pro pfipojeni mailem (na adresu osobnicislo@0365.cuni.cz) a schlizka se

zobrazi v kalendari.

Do tymové schlizky se nebude moct pripojit ucastnik mimo propojeny kanal. Chcete-li umoznit
pristup na schizku uZivatellim i mimo propojeny kanal, vyuZijte schizku bez vyplnéné polozky kanal.

Vite, Ze k “netymové” schlizce je mozZné se pfipojit i bez vyslovného pozvani, a to pomoci odkazu,
ktery muzZe byt distribuovan jinou cestou, napfiklad zvefejnén v Moodlu, v SISu ¢i na webu apod.
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Mezi zakladni ¢innosti béhem schlizky patfi zapnuti/vypnuti kamery a mikrofonu, zobrazeni G¢astnik
a chatu. Pokud na sebe potiebujete upozornit, tak vyuzijte ikonu pro zvednuti ruky (je potreba ji pak
stejnou ikonou zase zrusit) nebo reagovat prostrednictvim ikony. BEhem schlizky je mozné sdilet
obsah — prezentaci, obrazovku nebo zvolené okno. Je mozné také ovladat mys druhého ucastnika
napf. pro potieby navigace a vysvétleni.

3.7 Centralni podpora

3.8 Podpora Microsoft 365

Centralni podpora M365 je Vam k dispozici na mailu: podpora365@ruk.cuni.cz. Pokud se nam

rozhodnete napsat, nezapomernite co nejpresnéji popsat svlj problém a uvést zakladni identifikacni
udaje. Jsou to:

e Jméno, pfijmeni a osobni ¢islo
e Fakulta/obor, ktery studujete

Tato podpora ale neni uréena uzivatellm, ale predevsim pracovnikiim IT podpory fakult a soucasti.
Kazda fakulta/soucast zajistuje obecnou IT podporu a tam se uZivatelé maji obracet i s problémy s
M365.

3.9 Fakultni podpora Microsoft 365

Filozofickd fakulta UK | kontakt na podporu: Ivt@ff.cuni.cz
Pedagogicka fakulta UK | kontakt na podporu: office365@pedf.cuni.cz

Fakulta humanitnich studii UK | kontakt na podporu: OIT@fhs.cuni.cz

Fakulta socidlnich véd UK | kontakt na podporu: helpdesk@fsv.cuni.cz

Prirodovédecka fakulta UK | kontakt na podporu: petrus@natur.cuni.cz

Husitska teologicka fakulta UK | kontakt na podporu: helpdesk@htf.cuni.cz

Farmaceuticka fakulta HK UK | kontakt na podporu: helpdesk@faf.cuni.cz

4 ZOOM

Tato kapitola predstavi Zoom, program pro video hovory a konference, ktery se s prichodem
covidovych let zacal pouZivat po celém svété. Zamérime se primarné na jeho vyuZiti na Univerzité
Karlové jako jednoho z nastrojd pro synchronni i asynchronni vyuku. Je vsak dileZité poznamenat, ze
kazda fakulta a kazdy vyucujici ho maze vyuZivat jinak, protoze platforma nabizi Siroké moznosti
nastaveni vlastnich preferenci.
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4.1 O systému ZOOM

Zoom je jedna z nejrozsitenéjsich platforem pro poradani videokonferenci a webinard. Lze se s nim
setkat nejen v rdmci distanc¢ni vyuky, ale i pti online konzultacich nebo schiizkach pracovnich tyma.
Kromé prenosu zdznamu z kamery a mikrofonu dovoluje také interakci pomoci chatu, neverbalnich
reakci, sdileni obrazovky, prezentace ¢i whiteboardu, nebo rozdéleni ucastnikd do mensich skupin
(tzv. breakout rooms).

4.2 Zakladni obsluha systému

Zoom vynika predevsim pro svou jednoduchost a nendrocnost (pro pfipojeni k existujici schizce neni
tfeba zadné slozité instalace programu, ani vytvareni vlastniho Gctu). Nejcastéji se setkate s
pripadem, kdy Vam vyucujici zverejni odkaz, jehoz prokliknutim se muizete hned v prohlizeci pfipojit
ke schlizce. Druhou moznosti je, Zze Vam od vyucujiciho pfijde jen meeting ID, ke schlizce se pak
pripojite pomoci stranky zoom.us/join a zkopirovdnim ID do pfipraveného pole. V pfipadé této
metody pristupu je tfeba jen upozornit, Ze po Vas muze byt jesté vyzadovano heslo.

Pro platformu Zoom jsou samoziejmé dostupné i aplikace pro vSechny béziné operacni systémy
desktopovych i mobilnich zafizenich. PFi vyuZivani béznych funkci by vsak ucastnik nemél mezi
jednotlivymi zplsoby zaznamenat zadny rozdil.

4.3 Vybrané Cinnosti

Rozlisuji se zde se dva zakladni typy videokonferenci: schlizky (Meetings), které dovoluji vétsi
interakci mezi ucastniky setkani, a webinare (Webinars), které spiSe predpokladaji pasivni roli
posluchacu.

Mnozstvi funkci, které budou mit ucastnici k dispozici, vidy zalezi na nastaveni poradatele. Typicky
vSak budete mit mozZnost zapnuti ¢ vypnuti vlastniho mikrofonu a kamery, sdileni obrazovky,
moznost hromadného chatu, nebo jeho zahdjeni jen s konkrétnim dalsim ucastnikem a pfidani reakce
(zvednuti ruky, rychla odpovéd ano/ne ¢i Zadost o zpomaleni vykladu).

Dalsi informace ohledné jednotlivych funkcionalit je moziné cerpat pfimo na strankach
support.zoom.us.

V pripadé, Ze byste chtéli zacit poradat vlastni schizky je jiz treba si zfidit Zoom ucet. Zakladni Basic
licence je k dispozici zdarma a umoznuje setkani az 100 ucastnik{ po maximalni dobu 40 minut. Pokud
byste méli zajem, napfr. kvili spolkové Cinnosti, porfadat online setkani s delSim trvanim s vyuZzitim
této platformy, kontaktujte podporu Zoom.
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Vite, Ze ZOOM lze pouzivat zdarma, pokud vase schiizka nebude trvat déle nez 40 minut a nebude se ji
ucastnit vic nez 100 osob?

4.4 Podpora

Podporu zajistuje Stfedisko e-learningu pfi Lékarské fakulté v Plzni ve spolupraci se Stfediskem
védeckych informaci a studentskym tymem.

Pokud se setkate s problémem, zkuste se vidy nejdfive ujistit, Ze situaci nezplisobilo Vase technické
zazemi, a kontaktujte svého vyucujiciho. V pripadé opakujicich se potizi, nebo Vasich dalsSich dotazu
se na nas mUlZete obratit pomoci emailu zoom@Ifp.cuni.cz nebo MS Teams.

5 Turnitin

Turnitin je nastroj, ktery slouzi ke kontrole originality textovych dokumentd a odhalovani
plagidtorstvi. Je to uzitecny nastroj pro studenty, ulitele a vSechny, ktefi maji zajem o zlepsSeni kvality
svych akademickych praci. V rdmci této kapitoly se dozvite vice o tom, co je Turnitin, jak jej pouzivat,
jak jej pouzivaji ucitelé a jak je dulezité dodrzovat pravidla akademické etiky.

5.1 O systému Turntin

Systém Turnitin je primarné systémem pro prevenci plagiatorstvi. Na UK je vyuZivan predevsim pro
automatickou kontrolu zavéreénych praci v SIS, a to v souc¢asnosti podle Opatfeni rektora ¢. 15/2019
»,Porovnavani textl zavérecnych praci a habilitacnich praci a jejich uklddani v meziuniverzitnich a
mezinarodnich databazich praci”. Po odevzdani zavérecné prace, at uz bakalarské, magisterské nebo
doktorské, se v SIS automaticky spusti kontrola v systému Turnitin a jeji vysledky budou po néjaké
dobé (od nékolika minut do nékolika hodin) k dispozici resiteli prace, vedoucimu prace, oponentiim
a ¢lenim komise pro obhajobu. Systém zvyrazni nalezené shody, a to nejenom doslovné, nybrz i
strukturni, s texty z odborné literatury, z vefejné pristupné casti Internetu, z repositara zavérecnych
praci vysokych Skol i z vlastni databdze Turnitinu vzniklé kontrolou dil¢ich referatd. Systém vyhledava
shody jak v ¢estiné, tak i v jinych jazycich a prekladech.

Kromé toho ale Ize systém Turnitin pouzit i jako nastroj e-learningu k odevzdavani referatt a jejich
hodnoceni a komentovani, a to jak prostfednictvim vlastniho webového rozhrani Turnitin, tak
prostfednictvim ukolu Turnitin v systému Moodle (viz kapitola...) O pfipadném vyuZiti systému
rozhoduji vyucujici, studentlim samostatné pristupny neni.

Vite, Ze pristup do systému Turnitin je pro studenty omezen pouze na pozvani do tridy, kterou
vytvoril vyucujici? Student tak nemliZe samostatné vyuZivat systém pro namatkovou kontrolu
svych praci bez védomi vyucujiciho.
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5.2 Turnitin a Turnitin v Moodle

Zda je e-learningovy kurz pfistupny skrze vlastni webové rozhrani, nebo systém Moodle je jen véci
uzZivatelského pfistupu, ve funkcnosti rozdil neni. V obou pfipadech se nakonec dostanete do
stejného zobrazeni text(l, komentard a podle nastaveni pfipadné i zvyraznéni nalezenych shod. O
ukolu Turnitin v systému Moodle (viz kapitola...)

5.3 Zakladni obsluha systému
5.3.1 Prihlaseni a profil

Pokud se Vas vyucujici rozhodl vyuzivat webové rozhrani systému Turnitin a zalozZil e-learningovy kurz
v ném, mUlzete se prihlasit pfes webovou adresu turnitin.cuni.cz, pomoci tlacitka Prihlasit do

Turnitinu. Pro pfihlaseni budete presmérovani na prihlasovaci formular CAS. Toto je zaroven jediny
mozny ptistup do systému pro vSechny studenty a vyucujici na UK. Do systému Turnitin tak neni
nikdy ulozeno Vase heslo. Studenti maji v systému implicitné nastavenu roli student a mohou tedy
odevzdavat své prace do pfedem vypsanych kurz( a ukold.

5.3.2 Vybrané Cinnosti

Pro odeslani do Turnitin pres systém Moodle je postupovano stejné, jako u béznych odevzdani v
Moodle. Pro odeslani prace ptimo do Ukolu v systému Turnitin se musi uzivatel pfihlasit a nahrat
soubor do existujiciho ukolu. Po prihlaseni byste méli vidét svou domovskou stranku se seznamem
tfid, do kterych jste zapsani.

e Kliknéte na ndzev tfidy, do které chcete nahrat soubor, tim se dostanete na domovskou
stranku tfidy pro danou tridu.

e Kliknéte na tla¢itko Odeslat napravo od nazvu ukolu, ke kterému chcete pfilozit soubor.

e Zadejte nazev odevzddvaného souboru. Rozhodnéte se, zda chcete nahrat soubor z pocitace,
ktery pouzivate, Dropboxu nebo Google Drive a pfiloZzte vhodny soubor. Nahravani souboru
zaCnete stiskem tlacitka Nahrat.

e Po nahrani souboru se zobrazi statistické Udaje o vkladaném souboru. Odeslani je potieba
dokondit stiskem tlacitkem Potvrdit.

Systém vas pfi nékterych odevzdani muize vyzvat k potvrzeni podminek EULA. Teprve po jejich
odsouhlaseni je mozné odeslat ukol.
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5.4 Etika a plagiatorstvi

Odevzddvané prdce, a to nejen zavérecné, nybrz i prabézné referdty, seminarni prace apod. by mély
dodrZovat zakladni zasady soudobého akademického psani, tedy nemély by vydavat cizi praci a
vysledky za vlastni (nemély by byt ,plagiatem”) a nemély by ani bez pfislusného odkazu, nebo
podstatného rozpracovani podruhé uplatiiovat vlastni vysledky (nemély by byt ,autoplagidtem®).

V tomto se UK Fidi svym Etickym kodexem, v némz se v ¢asti |l pravi:

,5. Student se nedopousti plagiatorstvi, pfi kontroldch studia nepodvadi a neddva pfilezitost k
podvadéni druhym. Prdci jinych nevydava za svou. NeznevaZuje vysledky své prace, prace svého
vyucujiciho ¢i jinych.

6. Student se nedopousti autoplagiatorstvi, opakovaného uziti vlastni drivéjsi prace bez nalezitého
uvedeni citaci v€etné autorstvi.”

Podrobnéji se Ize docist, co na UK povaZujeme a nepovazujeme za plagiat, resp. autoplagiat, v
Opatieni rektora ¢. 13/2020 ,,Posuzovani plagiatorstvi na UK”. Obecné se ale Ize drZet jednoduchého
pravidla: neuvedeme-li nikdy ¢tenare v omyl ohledné toho, odkud jsme vzali néjakou formulaci,
myslenku nebo jiny vysledek, neudélame chybu.

Vite, Ze jsme zpracovali prirucku pro studenty, ktera se vénuje tématu plagiatorstvi a kde se dozvite

vSechny potrebné informace o tom, jak studovat dle akademické etiky?

5.5 Podpora

Pro pomoc s uzivdnim systému Turnitin na svého fakultniho koordinatora Turntinu, na Helpdesk

centralni podpory a nebo na e-mail turnitin-centralni-podpora-I@cuni.cz.

6 Socrative

V této kapitole se zaméfime na systém Socrative, ktery je oblibenym nastrojem v oblasti interaktivni
vyuky. Socrative je online platforma, kterd umoznuje uciteldm vytvaret pro své zaky rGzné
interaktivni aktivity a testy. Studenti pak mohou tyto aktivity resit a odpovidat na otazky pomoci
svych mobilnich zafizeni nebo pocitach. Diky tomuto nastroji je vyuka poutava a interaktivni, coz
zvysuje efektivitu vyuky a zapojeni student(.

6.1 O systému Socrative

Socrative je jednoduchy online nastroj na tvorbu kratkych test( ¢i kviz( pro rychlou zpétnou vazbu
pfi vyuce. Vyucujici jej vyuzivaji napf. pti predndsce jako metodu kontroly, zda studenti spravné
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pochopili predndsenou latku, ¢i zda si zapamatovali klicové pojmy. Vyucujici si v prostifedi Socrative
ztidi mistnost (room) kam umisti pfislusny kviz. Nazev mistnosti pak sdéli svym studentim.

6.2 Zakladni obsluha systému
6.2.1 Prihlaseni a profil

Studenti se prihlasuji na adrese http://www.socrative.com/ tlacitkem ,login“, nasledné vybiraji roli

,student login“. Pro pfihlaseni je potfeba pouze znat ndzev mistnosti zalozené vyucujicim a v dalSim
kroku vyplnit jméno. Pod timto jménem budou zaznamendany studentovy odpovédi. ZaleZi na dohodé
s vyucujicim, zda student pouzije své skute¢né jméno a zda jeho odpovédi budou pro ostatni
ucastniky kurzu viditelné ¢i anonymni. Prihlaseni pro studenty je stejné jak pfi pfedem pfipraveném
kvizu, tak pfi rychlych odpovédich. Do kvizové mistnosti se mlze prihlasit maximalné 50 studentu v
zakladni verzi a az 150 v rozsifené verzi Socrative PRO. Pokud se tedy nemuzete prihlasit, obratte se
na svého vyucujiciho, aby zjistil, zda kapacita mistnosti jiz nebyla vyéerpdna.

Vite, Ze k vstupu do Socrative se nemusite nikam registrovat? Staci se na pokyn vyucujiciho pfihlasit na
zaslaném odkazu svym jménem a jiz se muzete ucastnit vyuky.

6.2.2 Vybranné Cinnosti

Nejcastéjsi aktivitou v prostredi Socrative je kviz. Kviz mize obsahovat jednu nebo vice otazek, mlze
byt ¢asové omezen. Kvizy mohou kombinovat rlizné typy otazek, jako je vybér z moznosti, pravda —
nepravda, kratka odpovéd apod. Vzhledem k povaze ndstroje vSak tyto kvizy vétSinou slouzi jako
rychla zpétnd vazba a nebyvaji hodnoceny. Prostiedi Socrative je velmi intuitivni a nekomplikované
a je velmi snadné se v ném zorientovat.

6.3 Podpora

Podporu produktu Socrative zajistuje Stfedisko elearningu pri Lékarské fakulté v Plzni ve spolupraci
se Strediskem védeckych informaci a Lékafskou knihovnou. V pfipadé problém( pfi interakci se
systémem se obratte primarné na svého vyucujiciho pfimo v momenté, kdy problém vznikl. Pokud se
jedna o jiny druh problému, kontaktujte podporu.

e Vit Svejda | Vit.Svejda@Ifp.cuni.cz | tel.: 377 593 157
e Stranky podpory: http://elearning.Ifp.cuni.cz/?page id=128
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7 Streamserver CUNI

7.1 O Streamserverech

Streamserver je webova sluzba, ktera zajistuje prehravani multimédii (videa/audia) na vyzadani v

chrdnéném nebo volném rezimu. Media jsou prezentovana na samostatném portdlu anebo jako
soucast kurz(l Moodle.

7.2 Prehled provozovanych streamservert(
Na Univerzité Karlové jsou dostupné tyto streamservery:

e stream.cuni.cz — pro pedagogické pracovniky a zajemce z Univerzity Karlovy.

e medicalmedia.eu — video server lékarskych fakult UK + Iékarské fakulty projektu Mefanet.

e media.ftvs.cuni.cz — podpora vyuky na Fakulté télesné vychovy a sportu UK.

e pedmedia.cuni.cz — streamserver Pedagogické fakulty UK.

e stream.knihovna.cuni.cz — volné pfistupny video server UK.

e media.faf.cuni.cz.new.videoadmin.eu — streamserver Farmaceutické fakulty HK.

e video.czp.cuni.cz — streamserver Centra pro otdzky Zivotniho prostredi UK.

e stream.ims.fsv.cuni.cz — streamserver Institutu mezindrodnich studii FSV UK.

7.3 Zakladni obsluha systému
7.3.1 Prihlaseni a vyhledavani
Prihlaseni do webového portalu je mozné prostrednictvim uZivatelského uctu Centralni autentizaéni

sluzby CAS. Tento ucet se pouziva naptiklad pro pfihldseni do Studentského Informacniho Systému.
Vice informaci o uZivatelském uétu CAS UK najdete zde: https://cas.cuni.cz/

Pfistup k jednotlivym zdznamim je diferencovan a nastavovdn autorem obsahu. Pokud mate
problém s prehravanim obratte se na uZivatelskou podporu pfislusného portalu nebo na centralni
podporu uzivatel Streamserverd UK e-mailem: streamservery@ruk.cuni.cz.

7.4 Podpora

Centrum e-learningu sekce streamovacich sluzeb poskytuje uzivatelskou podporu na e-mailové
adrese: streamservery@ruk.cuni.cz. Do zadosti o podporu je potfeba popsat problém, uvést adresu

problematické stranky a prilozit kopii obrazovky.

Vite, Ze Ustfedni knihovna Univerzity Karlovy disponuje specialni audio video laboratofi, kde je
mozZné natacet podcasty Ci tocit videa? Pro vice informaci o moznostech vyuziti prosim piste na
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8 Mahara
8.1 0O systému Mahara

Systém Mahara je jednim z mnoha nastroj(, které vam mohou pomoci vytvorit elektronické portfolio.
Mahara nabizi jednoduché a intuitivni uzivatelské rozhrani, které vam umozni vytvofit si vlastni
digitalni portfolio pro vase studijni a profesni Uspéchy. Portfolio umoznuje shromazdovat,
organizovat a sdilet vasi praci a projekty s ostatnimi lidmi. Do Mahary muzete vkladat rlizné typy
digitalnich materidld, napriklad textové dokumenty, prezentace, obrazky, audio a video nahravky,
odkazy na webové stranky a dalsi. Mahara také umoznuje vytvaret Uvahy, cile, plany a dalsi, coz
pomaha studentlm a ucitelim systematicky zaznamenavat a prezentovat jejich rozvoj a uceni.

8.2 Co je elektronické portfolio?

V pedagogickém slovniku je portfolio oznacovano jako dulezity prostifedek reflexe osobni nebo
profesni identity a kliCovych bodl v procesu rozvoje identity. Portfolio se pouZivd zejména v
uméleckych a tvlrcich oborech k sebeprezentaci prace. Cilem studentského portfolia je zmapovat
postupny vyvoj studenta v daném oboru prostfednictvim souboru dokument( rlzného charakteru a
stari v Case.

Elektronické portfolio (e-portfolio) je digitalni verze tradi¢niho portfolia, kterd umoznuje ukladani,
spravu a manipulaci s digitalnimi dokumenty pomoci pocéitace. Mahara je webova aplikace, kterd
umoziiuje vytvareni a spravu elektronického portfolia a poskytuje prvky socialni sité pro komunikaci
mezi uzivateli. Mahara byla vyvinuta na Novém Zélandu jako soucdst aktualizovanych u¢ebnich osnov
a lze ji pouzivat v riznych prostredich. Mahara spolupracuje s e-learningovym prostredim Moodle a
Ize ji snadno integrovat do stdvajicich jednotek.

Portfolio lze ve vysokoskolském vzdélavani vyuzit rGznymi zplsoby. Studenti mohou portfolio vyuzit
ke zlepseni sebehodnoceni a dokumentace své prace a také ke sledovani vyvoje svych postoju a
nazorl v prubéhu casu. V zahranici se portfolia Casto pouzivaji jako nastroj pro prokdazani
akademickych a odbornych kompetenci, pro prechod na vyssi stupen vzdélavani a pro ziskani
zaméstnani. Napfiklad v USA je vedeni portfolia povinné a podminéné pro nékteré pomahajici
profese, jako jsou zdravotni sestry a ucitelé. Na Novém Zélandu je portfolio soucdsti narodniho
kurikula a pouziva se jako ramec pro celoZivotni vzdélavani od predskolniho az po profesni obdobi.

Existuji rizné typy portfolii, které mohou byt uzite¢né pro studenty a uceni. Pracovni nebo rozvojové
portfolio je seznam Cinnosti a UkolU, které zak za urcité obdobi splnil. Dokumentacni nebo ucebni Ci
reflektivni portfolio obsahuje vétsi mnozstvi praci z celého vyvojového obdobi studenta a ukazuje
postupné zvladnuti latky studentem. Prezentacni portfolio obsahuje pouze nékolik nejlepSich praci
studenta a slouzi k prezentaci Uspéchd v urcité oblasti. Tematické nebo projektové portfolio se
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vztahuje k uréitému predmétu nebo Cinnosti a ukazuje, jak student pracoval se skupinou. Kazdy typ
portfolia ma své vyhody a je vhodny pro rlizné situace. Studenti by méli zvazit, které portfolio nejlépe
vyhovuje jejich potfebam a cilim.

8.3 Prihlaseni a podpora

Pfihladeni do webové aplikace Mahara v podobé univerzitniho portdlu UMIM.TO je mozny
prostfednictvim odkazu https://dl.cuni.cz/e-portfolio-mahara/. Na této strance lze nalézt dalsi

souvisejici dokumenty. Podpora je Vam k dispozici na emailu: mahara@ruk.cuni.cz

9 Centrum pro podporu e-learningu

Centrum pro podporu elearningu plsobi jako sou&ast Ustfedni knihovny Univerzity Karlovy. Sidli v
Centru Krystal na Veleslaving, kde kromé administrativniho zazemi provozuje nékolik pocitacovych
uceben, audiovizudlni laboratof a disponuje multimedialni technikou. Hlavni naplni centra je
poskytovani technické a metodické podpory, provozovani helpdeskd, skolici a konzultantska ¢innost.

e Sprava helpdeskd Moodle, MS Teams, Turnitin

e Realizace odbornych Skoleni prace se systémy vyuky na UK
e Poradenstvi a konzultantska ¢innost

e ZapUljcky notebookl a jiné audiovizudlni techniky

e Sprdva audiovizualni laboratore

e Pronajem konferencnich a pocitacovych mistnosti

9.1 Kontakty

e Dotazy pro cely tym e-learningu pisSte na adresu: e-learning@ruk.cuni.cz

e Prihlaste se k odbéru naseho newsletteru
e Sledujte nas na Facebooku nebo na Youtube

Vedouci Centra pro podporu e-learningu
e Magr. Alexandra Polaskova | T: +420 224 491 714 |
e E:alexandra.polaskova@ruk.cuni.cz

Skoleni, uzivatelskd podpora, sprava helpdesk Moodle UK a MS Teams UK
e Mgr. Hana Ovesleova Ph.D. | T: +420 224 491 450 | M: +420 771 139 214 |
E: hana.ovesleova@ruk.cuni.cz
e Mgr. Jaroslav Pénicka | T: +420 224 491 958 | M: +420 771 139 215 |
E: jaroslav.penicka@ruk.cuni.cz
e Mgr. Dean Posavec-Malok | T: +420 224 491 108 | M: +420 771 139 216 |



Pfiloha €. 4 vyzvy k podani nabidky — PfedbézZny plny text pfirucek

E: dean.posavec-malok@ruk.cuni.cz
e Dipl.-Math. Jana Javirkova | E: jana.javurkova@ruk.cuni.cz

UzZivatelska podpora 4EU+
e Mgr. Jaroslav Pénicka | T: +420 224 491 958 | M: +420 771 139 215
E: jaroslav.penicka@ruk.cuni.cz

Technickd sprava Moodle UK
e Mgr. Alexandra Polaskova | T: +420 224 491 714
E: alexandra.polaskova@ruk.cuni.cz
e Ing. Petr Kali$ | E: petr.kalis@ruk.cuni.cz

Sprava a uZivatelska podpora Adobe Connect a Streamserver CUNI.CZ
e Tomas Nikl | M: +420 777 101 166 | E: tomas.nikl@If1.cuni.cz

Uzivatelska podpora Turnitin
e Pavel Obdrzalek | T: +420 778 961 021 | E: pavel.obdrzalek@ruk.cuni.cz

Sprava serverd UVT UK
e PhDr. Jan Visek | M: +420 603 279 232 | E: john@cuni.cz

ePorfolio Mahara
e E: mahara@ruk.cuni.cz

Metodologie kurzu
e Mgr. Jaroslav Pénicka | T: +420 224 491 958 | M: +420 771 139 215
E: jaroslav.penicka@ruk.cuni.cz

10 Fakultni koordinatofi e-learningu

Fakultni koordinatofi e-learningu jsou jakymisi ombudsmany pro studenty a vyucujici. Staraji se o to,
aby se vSechny informace dostaly ke spravnym lidem. Pokud mate néjaky problém tykajici se
elearningu a nevite, na koho se obratit, tito lidé vam pomohou najit to spravné ucho, které vam bude
naslouchat.

Vite, Ze kontakt na fakultniho koordinatora elearningu najdete v seznamu koordinatort na
adrese https://dl.cuni.cz/podpora/#tkoordinatori
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11 Fakultni IT oddéleni/oddéleni e-learningu

1.LF https://www.If1.cuni.cz/dekanat-oddeleni-vypocetni-techniky
https://e-learning.If1.cuni.cz/

2.LF https://www.If2.cuni.cz/oddeleni-informacnich-systemu

3.LF http://www.If3.cuni.cz/cs/it-sluzby/

LF PL https://Ifp.cuni.cz/oddeleni/15-centrum-informacnich-technologii.html
http://elearning.Ifp.cuni.cz

LF HK https://www.Ifhk.cuni.cz/Informacni-systemy/
https://www.Ifhk.cuni.cz/ovt/

FaF HK https://www.faf.cuni.cz/Fakulta/Organizacni-struktura/Utvary/CIT/
https://www.faf.cuni.cz/IT-info/Podpora/

FF https://www.ff.cuni.cz/fakulta/oddeleni-dekanatu/laborator-vypocetni-techniky/

PFF https://www.natur.cuni.cz/fakulta/cit

MFF https://psik.mff.cuni.cz/

PedF https://sit.pedf.cuni.cz/

FSV https://fsv.cuni.cz/pro-zamestnance/it-oddeleni

FTVS https://ftvs.cuni.cz/FTVS-1862.html

FHS https://oit.fhs.cuni.cz/

12 Fakultni licence a kontakt na fakultni podporu

1. Lékarska fakulta

Licence Prihlaseni Podpora

Medicam Media https://medicalmedia.eu e-learning@If1.cuni.cz
Moodle pro vyuku  https://moodle.lfl.cuni.cz jitka.feberova@Ifl.cuni.cz
Moodle pro DV https://kurzy.lfl.cuni.cz tomas.nikl@Iflcuni.cz
Jitsi Meet https://meet.|fl.cuni.cz e-learning@If1.cuni.cz
MS Teams https://teams.microsoft.com | e-learning@Ifl.cuni.cz
Wikiskripta https://wikiskripta.eu e-learning@If1.cuni.cz

2. Lékarska fakulta

Licence Prihlaseni Podpora
Kahoot https://medicalmedia.eu drahomira.dvorakova@Ifmotol.cuni.cz

Lékarska fakulta Plzen

Licence Prihlaseni Podpora

Moodle https://Ims.Ifp.cuni.cz/ elearning@Ifp.cuni.cz
Vimeo https://vimeo.com/Ifplzen elearning@Ifp.cuni.cz
Kapwing https://www.kapwing.com/ | elearning@Ifp.cuni.cz
Canva https://www.canva.com/ elearning@Ifp.cuni.cz

Lékarska fakulta Hradec Kralové
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Licence Prihlaseni

Moodle

https://moodle.Ifhk.cuni.cz/moodle2/

Microsoft 365 https://www.office.com/

Farmaceuticka fakulta Hradec kralové

Licence Prihlaseni
Microsoft 365 https://www.office.com/

Filosoficka fakulta

Licence Prihlaseni
Microsoft 365 https://www.office.com/

Prirodovédecka fakulta

Licence Prihlaseni
Google Workspace |https://ga.natur.cuni.cz/

Pedagogicka fakulta

Licence Prihlaseni
Microsoft 365 https://www.office.com/

Fakulta socidlnich véd

Podpora

kvaso@Ifhk.cuni.cz

adm@Ifhk.cuni.cz

Podpora
helpdesk@faf.cuni.cz

Podpora
elearning@ff.cuni.cz

Podpora

mmika@natur.cuni.cz

Podpora
petr.slavik@pedf.cuni.cz

Licence Prihlaseni Podpora

Google Apps https://workspace.google.com/ google@fsv.cuni.cz
Microsoft 365 https://www.office.com/ ito@fsv.cuni.cz
Grammarly https://www.grammarly.com/ ito@fsv.cuni.cz
Konzultace https://konzultace.fsv.cuni.cz/ ito@fsv.cuni.cz

Centrum pro otazky zZivotniho prostiedi

Licence Prihlaseni
Google Apps https://workspace.google.com/

Ustav jazykové a odborné ptipravy

Podpora
podpora@czp.cuni.cz
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Licence Prihlaseni Podpora
Canva https://www.canva.com/ tomas.blumel@ujop.cuni.cz
ShutterStock https://www.shutterstock.com/ tomas.blumel@ujop.cuni.cz
Quizlet https://quizlet.com/ tomas.blumel@ujop.cuni.cz
Ecomail https://www.ecomail.cz/ tomas.blumel@ujop.cuni.cz
Renderforest https://www.renderforest.com/ tomas.blumel@ujop.cuni.cz
Streamyard https://streamyard.com/ tomas.blumel@ujop.cuni.cz

Centrum pro prenos poznatkd a technologii

Licence

Prihlaseni

Podpora

Canva

https://www.canva.com/

tomas.blumel@ujop.cuni.cz




