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Vytvorit biografickou poznamku v autoritnim zdznamu
a |vztahujicim se k Ceské odborné monografii a uvést zdroje
pro tvorbu této poznamky

Praktické
predvedeni

b Urcit prameny popisu pro obsahovou analyzu konkrétni | Praktické
odborné monografie v ceském jazyce predvedeni

V predepsaném casovém limitu prelist zadany text a | Praktické
urcit stanoveny pocet klicovych slov predvedeni

Studijni cile
V tomto modulu se dozvite:
e jak probiha formélni analyza dokumentd,
* jak urcit prameny popisu a postupovat pri obsahové analyze dokumentd,
Jjak tvorit klicova slova,
® co je biograficka poznamka,
Jak vytvaret anotace a referaty,
e jakymi zplsoby miZete zlepsit své Cteni.

Klicova slova

informacni analyza dokumentd, formélni analyza, obsahové analyza, anotace, referdt, racionalni

Cteni, rychloCteni

Tento modul pro Vas pripravil Mgr. Jan Lidmila z MZK. V pripadé jakychkoliv dotazl se ozvéte na
e-mail: lidmilafdmzk.cz.

Vysvétlivky k ikonam:
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Vyhledejte v externim materialu / Podivejte se na odkaz / Dostudujte si
Pozor, zapamatujte si / Ddlezité
Shrnuti aneb Co jste se naucili

Dobrovolny Ukol
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VEREJNE Kurz je realizovan za finan¢ni podpory
‘ INFORMACNI SLUZBY Ministerstva kultury Ceské republiky v rdémci
KNIHOVEN projektu Verejné informacni sluzby knihoven VISK1
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1 INFORMACNi ANALYZA DOKUMENTU

Kazdy dokument lze podrobit tzv. informacni analyze. Cilem této specialni informacni metody
je rozlozit dokument na casti nebo prvky, pochopit jejich vnitfni strukturu a ziskat tak informace,
které dokument charakterizuji z formalniho i obsahového hlediska. Vysledkem informacni analyzy
je sekundarni informace (informace o informacich] v prirozeném nebo formalizovaném selekénim
jazyce. Informacni analyza se s ohledem na presnost a Uplnost obvykle provadi primym studiem
daného dokumentu, tzv. metodou de visu (s dokumentem v ruce). V praxi se rozliSuji dva zakladni
druhy informacni analyzy - formalni a obsahova analyza.

2 FORMALNi ANALYZA DOKUMENTU

Formalni analyza se soustredi na formalni charakteristiky dokumentu, které umoznuji dokument
jednoznacné urcit, oznacit (identifikovat] a odlidit od ostatnich, forméalné i obsahové podobnych
dokumentl. Nékdy se ji proto rika také identifikacni analyza. Pri jeji realizaci se postupuje nasledovné:
e stanovi se typ dokumentu,
e urci se jednotka pro zpracovani (monografie, pokracujici zdroj atd.},

e stanovi se zakladni a doplikové prameny popisu,

e 7zjisti se identifikacni Udaje.

Pri zjistovani identifikacnich Udaji se vychazi ze zdkladnich a doplikovych pramenl popisu, které u
tisténych kniznich dokumentl predstavuji titulni list, rub titulniho listu a tirdz. V pripadé obrazovych,
zvukovych, audiovizuélnich ¢i multimedialnich dokumentl se Gdaje ziskavaji ze samotného nosice a
prislusného obalu, pouzdra (Stitek, etiketa) ¢i doprovodného textového materialu.

Vysledkem formalni analyzy je souhrn Gdajd tvoricich strukturu popisné ¢asti jmenného zaznamu.
Jedna se predevsim o:
e ndazeva podnazev,

e (dajeoplvodcich (autor, prekladatel, ilustrator),

e oznacenivydani (poradi a druh),

e nakladatelské Udaje [misto vydani, nakladatel,
rok vydani),

e U(daje o rozsahu [polet stran, ilustrace,
doprovodny material], poznamky,

e standardni Cislo.

Uvedené Udaje jsou néasledné zpracovany v podobé

bibliografického zaznamu nebo bibliografické citace. Kterykoli z téchto identifikacnich Gdaji tak
muZe plnit funkci selekéniho Gdaje, podle néhoZ jsou jednotlivé informace i odpovidajici dokumenty
vyhledavany.


https://www.nkp.cz/o-knihovne/odborne-cinnosti/zpracovani-fondu/katalogizacni-politika/rda
https://www.citace.com/CSN-ISO-690
https://www.citace.com/CSN-ISO-690
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Priklad bibliografického zaznamu dokumentu:

Némcova, BoZena, 1820-1862

Babicka : obrazy venkovského Zivota / od Bozeny Némcové ; kreslil Adolf
Kaspar. -- Vyd.v Ceskoslovenském spisovateli 1.. -- V Praze : Ceskoslovensky
spisovatel, 2011. -- 245 s. : il. [nékteré barev.) ; 27 cm. ISBN 978-80-7459-
021-4

Priklad bibliografické citace dokumentu:
- NEMCOVA, Bozena. Babi¢ka: obrazy venkovského Zivota. Vyd. v
| Ceskoslovenském spisovateli 1.V Praze: Ceskoslovensky spisovatel, 2011.
| ISBN 978-80-7459-021-4.

3 0BSAHOVA ANALYZA DOKUMENTU

Obsahova analyza se zaméFuje na vécnou charakteristiku - obsah dokumentu nebo jeho &asti. Casto
byva oznacovana jako vécna analyza. V Sirsim kontextu patfi k vyzkumnym metodam vyuzivanym pfri
v kvantitativnim i kvalitativnim vyzkumu v sociologii, psychologii a historickych védach. Pro potreby
tohoto textu bude popsana pouze v uzsim, knihovnickém kontextu, kde je jeji pojeti specifické.
Cilem obsahové analyzy je plvodnimu textu porozumét, co nejrychleji a nejpresnéji proniknout k jeho
podstaté, zkratit ho (redukovat) a vybrat z néj nejc¢astéji nasledujici informace:

e obsah, predmét ¢i téma,

e cCasové hledisko,

e prostorové hledisko,

e (Ctenarské urceni,

e formu dokumentu.

Pri této ¢innosti se mohou vycClenit urcité ¢asti plvodniho textu, které pak zachovavaji strukturu
primarniho dokumentu. MozZné je také plvodnitext preformulovat a pretvorit do nové podoby. Tento text

v

je redukovan nerovnomeérné, nicméné vychazi z jazyka zpracovatele a mdze tak byt srozumitelnéjsi.

Vysledkem obsahové analyzy je slovni vyjadreni obsahu dokumentu v prirozeném jazyce nebo
souhrn vécnych selekénich Gdaji predmétového ¢i systematického selekéniho jazyka. Redukovany
obraz dokumentu vyjadreny prirozenym jazykem ma podobu anotace, referatu i recenze. V pripadé
vécnych selekcnich Udaji se obvykle jednd o klicova slova, predmétova hesla, deskriptory, pripadné
znaky systematického selekéniho jazyka [(napriklad Mezindrodniho desetinného tridéni). Vzdy je
vSak cilem predem neurcitelnd mnoZina vyrazd, kterd predstavuje obraz nebo profil dokumentu a
reprezentuje ho. Pritom odpovida na otazku co je obsahem sdéleni, nikoli proc toto sdéleni vzniklo a
zda je pravdivé.

Oproti formalni analyze dokumentu zde nelze jednoznacné stanovit presnou podobu vysledku celé
¢innosti. Pri obsahové analyze je totiZ nutné zohlednit:
e funkciinformacniho systému, pro ktery se vytvari,

potreby uZivatele, jemuz je urcena,

vyznam a rozsah analyzovaného dokumentu,

jednotlivd obsahova hlediska,
daleZitost konkrétnich témat.
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Vysledny selekcniobraz slouzi k vyhledanianalyzovaného dokumentu a usnadnuje uzivateli rozhodnuti,
zda si dokument vybrat a bliZze se s nim seznamit. Pri jeho tvorbé se postupuje v jednotlivych krocich.

abc

-

druh analyzy

formalni analyza
(identifika¢ni analyza)

obsahova analyza
(vécna analyza)

zaméreni

formalni znaky dokumentu

téma (obsah) dokumentu

vysledek

bibliograficky zaznam
bibliograficka citace

vécné zpracovani
obsahova charakteristika

1.

3.1 Postup pri obsahové analyze dokumentu
Obsahova analyza probiha v nasledujicich fazich:

analyza dokumentu,

2. vybér obsahovych prvkd dokumentu,

3.

tvorba obrazu dokumentu.

3.1.1. Analyza dokumentu

Analyza dokumentu stoji na samotném pocatku procesu. Kromé vyuziti nékterych identifikacnich
Udajl ziskanych formalni analyzou dokumentu, se provadi vlastni rozbor vnitrnich ¢asti dokumentu.
V pripadg, kdy se studium vlastniho dokumentu ukéze jako nedostatecné, je mozné vyjit i z pomUcek
a pramenu nachazejicich se mimo objekt zkoumani - anotaci v narodnich bibliografiich, referatd
Ci recenzi publikovanych v odbornych casopisech. Ve vyjimecnych pfipadech se v ramci analyzy
konzultuje i se samotnym autorem dokumentu. Na zacatku analyzy je nutné stanovit jeji jednotku.

Rozhoduje se mezi dvéma moznymi Urovnémi:
synteticka Uroven - pracuje s dokumentem jako celkem,

analytickd Uroven - zaméruje se primarné na cast dokumentu (kapitola knihy, casopisecky

¢lanek).

Pribéh analyzy se vzdy odviji od typu dokumentu, ktery je analyzovan. Zatimco pisemné dokumenty je
mozné zpracovat standardnim zplsobem, obrazové, zvukové, audiovizualni a multimedialni vyzaduji
odligny pristup. Obvykle u nich neni mozné analyzovat cely dokument (napr. shlédnout film], proto
se provadi pouze rozbor nazvu (zavisi na skutecnosti, jak se autorovi podarilo formulovat) a synopse
(strucny obsah). Pokud tyto prameny popisu nejsou zpracovany odpovidajicim zplsobem - jsou
nepresné, nelplné, pristupuje se k poslechu ¢i zhlédnuti celého dokumentu.

o« Jedna-li se o pisemny knizni dokument (monografii), vénujeme pozornost nasledujicim pramendm
X popisu obsahujicim ddlezité tematické Gdaje:
titulni list (ndzev a podnazev, Gdaje o plvodcich),

obsah (struktura dokumentu, nazvy ¢asti a jejich tematicky rozsah),

predmluva,

avod,

zaver,

doslov,

shrnuti (summary],
rejstrik,

tirdz (nakladatelské Gdaje, vroceni,



MORAVSKA
o4 prip. anEaMQpM&i zalozka (anotace).
KNIHOVNA

Dale je v ramci analyzy mozné vyjit ze samotné struk-
tury textu a vybérove projit mista v textu, kde se nacha-
zi nejvice informaci - zacatky kapitol, odstavci, slova
nebo skupiny slov, které jsou podtrZzeny nebo vytistény
neobvyklym typem pisma. Vylouceny jsou naopak nepodstatné i nadbytecné casti, napriklad po-
znamkovy aparat. Ucelem studia obsahové dileZitych ¢asti dokumentu neni osvojeni poznatkd, ale
porozumeéni danému dokumentu a jeho nasledna interpretace.

!ﬁ

3.1.2. Vybér obsahovych prvku dokumentu

V ramci analyzy dokumentu je mozné pristoupit k druhé fazi oznacované jako vybér obsahovych prvkd
dokumentu, pripadné identifikace pojmd. Jeji podstatou je odhaleni jednotlivych témat, urceni jejich
zdvaznosti a vzdjemnych vztah@ v dokumentu. Téma muze byt jednoduché, nebo sloZené z komplexu
predmétd, véci a jevd. V pripadé sloZenych témat je vhodné stanovit hlavni téma a z néj vychazejici
vedlejsi témata. Pomdckou pri jejich hledani mohou byt nasledujici otazky:

e zabyva se dokument predmétem néjaké cinnosti?

e je predmét Cinnosti identifikovan?

e ma néjakeé prostorové a casoveé znaky Ci vysledky?

e zabyva se dokument nositelem této ¢innosti?

e je soucasti predmétu néjaka cinnost, operace, nebo proces?

e odkazuje se na néastroje, techniky nebo metody k provadéni ¢innosti?
bylo o tématu pojednano z néjakého neobvyklého hlediska?

Vybér se zaméruje na vSechny pojmy, které nejlépe vystihuji obsah dokumentu a jsou v uvedeném
kontextu povaZovany za nejpresnéjsi — maji pro uzivatele informacniho systému potencionalni
hodnotu. Jejich pocet uréuje mnoZstvi obsazenych informaci v dokumentu, potreby uZivateld i
funkce informacniho systému, pro ktery se analyza vytvari. Tyto pojmy se formuluji co nejspecifictéji.
K obecnéjsim pojmdm se pristupuje pouze v pripadé, kdy autor pojem v dokumentu dostatecné
nerozvinul, nebo jejich specifikovana podoba negativné ovliviiuje dalSi zpracovani. BEhem této faze je
tedy znovu vytvarena osnova textu - formou poznamek z jeho strukturalnich ¢asti. Diky nim lze ziskat

predstavu o obsahu celého dokumentu.

L]
A

Pro tvorbu klicovych slov neexistuji jednotna pravidla, postupy se mohou v jednotlivych informacnich
institucich i systémech liSit. Presto je nutné se pri jejich uzivani v informacnim systému rozhodnout,
zda preferovat jednotné (i
mnozné Cislo, muzsky ¢i zensky
rod, jak resit synonymni vyrazy,
Jak zapisovat zkratky, symboly
a cizojazycné pojmy. Dale se
musi urcit vyuzivana forma
pravopisu | odpovidajici Sire
vymezenych pojma. Ma-li se
udrzet v systému konzistence
klicovych slov, je nutné vytvorit
jejich rizeny slovnik, ktery uvadi
predepsand klicova slova a vylucuje z pouzivani v ramci daného predmétového selekcniho jazyka 7
Jejich nepreferovanou podobu.
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3.1.3 Tvorba obrazu dokumentu

Zavérecny krok procesu predstavuje tvorba obrazu dokumentu. Identifikované pojmy se prevadi do
prirozeného nebo selekéniho jazyka. Je-li vysledkem této Cinnosti redukovany text v prirozeném
jazyce - anotace, referat nebo recenze, hovori se o tzv. obsahové charakteristice dokumentu. Pokud
je vyuZita transkripce do nékterého z predmétovych Ci systematickych selekénich jazykd, objevuje se
pojem indexace nebo vécné zpracovani dokumentu.

Timto procesem nemusi projit vSechny identifikované pojmy. VyuZivaji se pouze ty, které byly shledany
relevantnimi a pro které je mozZné najit odpovidajici ekvivalenty. Pripadné je moZné zaradit i zcela nové
pojmy. Musi vSak byt provéreny z hlediska presnosti a srozumitelnosti v dostupnych externich zdrojich
(slovniky a encyklopedie, tezaury a klasifikacni systémy jednotlivych obord). Kvalita a konzistence
této Cinnosti je ovlivnéna odbornou kvalifikaci indexatora, pripadné charakterem selekcnich jazyk(
(otevienost, moznost aktualizaci). V kazdém pripadé vsak vysledny obraz dokumentu musi byt schopen
primarni dokument zastoupit.

Charakteristiku uvedeného procesu lze nalézt také v mezinarodni normé CSN SO 5963 (01 0174)

Dokumentace. Metody analyzy dokumentd, uréovani jejich obsahu a vybéru lexikalnich jednotek

selekéniho jazyka.

Redukovany text, ktery vznikne na zékladé obsahové analyzy dokumentu, je vzdy podstatné kratsi nez
plny text a plni funkci:
e signalni (upozoriuje na vydani dokumentu),

e substitu¢ni [nahrazuje plny text dokumentul,
e selekéni (umoznuje vyhledani dokumentu).

3.2 Intelektualni a automaticka indexace

Obsahové analyza dokumentu mUZe byt provadéna intelektualné nebo automaticky. Jedna-li se o
proces realizovany lidmi - intelektualni indexace, je celé zpracovani casové i intelektualné velmi
narocné, zatizené subjektivitou indexatora. Na druhou stranu zde vsak nevznikaji komplikace s
interpretaciprirozeného jazyka. PrivyuZziti strojového zpracovanitextu - automatické indexaci, probiha
vybirani pojmd automaticky, stejné jako nasledné prirazovani terminl selekcniho jazyka. Vyuziva se
pritom poznatk( ze sémantiky a lingvistiky. Sleduje se napriklad frekvence vyskytu urcenych znakd,
jejich vzajemné vztahy i prostorova blizkost slov. Automaticka indexace je objektivni, Setri Cas, ale
zatim nedokazala v celém procesu plné nahradit lidsky prvek. | komunikacni technika a software,
ktery pouZziva, je jen tak dokonaly, jak jeho tvlrce.

3.3 Obsahova analyza odborné a krasné literatury
Pribéh a predevsim vysledek obsahové analyzy ovliviiuje také typ literatury, na kterém je aplikovana.

Castéj$im predmétem celého procesu byva odborna literatura, kterd vyzaduje jiny piistup indexatora,
nez beletrie. Kazdy text se vyznacuje urcitou celistvosti, jez je vysledkem obsahovych, sémantickych
a gramatickych vztahG. Diky nim se stava smysluplnym, Gcelovym i tematickym. Zavislost textu na

Jazyce dale prinasi vyrazovou rozmanitost, linearnost, ale také s ni spojenou nadbytecnost.

Odborny text se vyznacuje témito vlastnostmi:
e tematicnost — urcujici princip pro vystavbu textu, ktery vytvari jeho vnitfni strukturu, ovlivhuje
rozsah i napln,

e komunikacni zamér - predpoklada existenci cilové skupiny a ovliviuje ctenarské urceni textu,

8


http://www.technicke-normy-csn.cz/inc/nahled_normy.php?norma=010174-csn-iso-5963&kat=19129
http://www.technicke-normy-csn.cz/inc/nahled_normy.php?norma=010174-csn-iso-5963&kat=19129
http://www.technicke-normy-csn.cz/inc/nahled_normy.php?norma=010174-csn-iso-5963&kat=19129
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e strukturace textu - vystavba textu ovlivnéna jeho funkci a autorskym zameérem,
e jazykova a stylova rovina - vykladové nebo popisné Zanry, vyuziti termind,
e objektivnost, explicitnost, Uspornost.
Tematickou rovinu odborného textu tvori zakladni téma doplnéné dilc¢imi tématy. Primé oznaceni

zékladm’ho tématu v sobé nese uz nézev dila. Cl'm JSOU temata a podtemata sloiitéjél' tim
a pouziti odborné terminologie. K doplnéni textu se vyu2|vaj| nejriznéjsi grafické prostredky, které
umoznuji predloZzené informace ilustrovat, dokumentovat, dokladat ¢i vysvétlovat. Autorské udaje
obvykle obsahuji informace o profesi Ci specializaci autora a jeho prislusnosti ke konkrétnimu
védeckému pracovisti, sméru Ci Skole. Mohou proto byt vyuzity pri tvorbé biografické poznamky
(verejné pristupné informace tykajici se Zivota a ¢innosti urcité osoby).

Umélecka dila nelze analyzovat stejnym zplsobem jako odbornou literaturu. Primarné se u nich
urcuje zanr a styl pouzitych umeéleckych prostredkd. Déle se klade dliraz na zarazeni dila k uréitému
sméru nebo identifikaci vlivu jinych autorl. V pripadé déje pak pouze na jeho specifikaci z hlediska
prostoru a ¢asu, ve kterém se odehrava.

Obsahovéa analyza odbornych i uméleckych dokumentl je vzdy spjata s formalni analyzou, ktera
ji predchazi. Jeji nedilnou soucast tvori vzdy bibliograficky zaznam nebo citace analyzovaného
dokumentu. Jednd se o odborné i ¢asové velmi naro¢nou cinnost, jejiz vysledek vsak mdZe vyznamné
napomoci zprostredkovani relevantnich informaci uZivatelim a ¢tenardm. Nésledujici schéma celou
problematiku strucné shrnuje.

Bibliograficky

zaznam

Bibliografickacitace

Informacni analyza |

dokumentu y
Klicovaslova,
predmétova hesla,
deskriptory, tezaury
Obsahovaanalyza Lol Vaone zpracovani
MDT, DDT,

S\rsternatu:lce Library of Congress
Classification

V ramci tohoto textu bude vénovan prostor obsahové charakteristice dokumentu - tvorbé anotaci a
referatd.

4 ANOTACE

Slovo anotace pochazi z latinského anotatio — coZ se do Cestiny preklada jako poznamka ¢i kratka
zprava. Jedné se o silné redukovany text, ktery strucné charakterizuje obsah dokumentu (jeho ¢asti
nebo souboru dokumentd) a upozornuje na jeho existenci. Vzdy navazuje bibliograficky zaznam
daného dokumentu, jehoZ obsah vSak nenahrazuje. Pouze prohlubuje informace o dile popsané
formou bibliografického zaznamu. Uvadi nejvyznamnéjsi znaky dila a umoznuje si o ném vytvorit
predstavu, aby se uzivatel mohl rozhodnout, zda v ném nalezne potrebné informace. Kromé tématu
priblizuje anotace obvykle také autora dila, jeho Ctenarské zameéreniavédeckou ¢i uméleckou hodnotu
dokumentu. Pripadné maze objasnit vznik a vydani dila, nebo jeho ndvaznost na jiné publikace.
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Anotace reprezentuje plny text dokumentu a umoznuje vyhledani dila na zakladé obsahu. Podle

7

charakteru zpracovani anotace se rozeznavaji jeji jednotlivé druhy.

informativni
(popisna)

Strucné informuje o druhu dokumentu, jeho Ucelu, obsahovych slozkach

a zavérech. Zminuje pouzité metody, osobnost autora a jeho kvalifikaci.
Upozornuje také na pripadné doplnky dila (prilohy, rejstriky, literaturu,
pomocny aparat). Neobsahuje z4dné kritické hodnoceni dokumentu, je pséna
objektivné a vécné.

doporucujici

Obsahuje kromé charakteristiky dila také jeho hodnoceni. Popisovany
dokument hodnoti z hlediska obsahu a jeho vhodnosti pro urcitou kategorii
Ctendrd. Prindsi navod, jak dilo studovat, pro jaky Gcel ho vyuzit, kterym
Castem a mistdm vénovat zvyenou pozornost. Mlze také uvadét divody a
podnéty vzniku dila, Casové Udaje jeho vydani, zvolenou formu dila, pripadné
specifika vydavatelské Upravy. Vyuziva se napriklad pri tvorbée bibliografii.

nakladatelska Vypovida o obsahu nove vydanych dél. Vytvari ji nakladatel na své vlastni

(komeréni) knihy, méa tedy komercni charakter. Jejim prostrednictvim se snazi vysledkdm
sve publikacni cinnosti zajistit odbyt. Proto neni mozné tento druh anotace
povaZovat za objektivni. Casto se vyznacuje specifickym jazykovym stylem
(superlativy) a objevuje se v propagacnich materidlech nakladateld (edi¢ni
plany, knizni novinky atd.).

kriticka Kromeé charakteristiky obsahu se vyznacuje ocenénim védecké nebo

(hodnotici) umélecké hodnoty a vyznamu dila. Jeji tvorba klade vysoké naroky na

odbornost autora. Hodnoceni se sklada z pouhého konstatovani, aniz by bylo
uvedeno zdGvodnéni uvedenych postojd. Pripadné je mozné hodnoceni prevzit
z jinych prament (recenze) - nemusi tedy byt pavodni.

textologicka

Urcena spise pro odborniky zabyvajicimi se vSestrannym kritickym rozborem
textu. Charakterizuje dilo z hlediska jeho Uplnosti a presnosti. Zameéruje

se na gramatickou, stylistickou a edic¢ni Upravu dokumentu, pripadné jeho
autenticnost.

bibliograficka

Vénuje se prevazné informacim o vydani dila. Zminuje jeho dosavadni
vydavani, upozornuje na specifika anotovaného dokumentu (historie Ci
vzacnost vydani, varianty textu, zasahy cenzury, preklady do cizich jazykd atd.).

individualni

Charakterizuje jedno dilo.

analyticka

Pojednava pouze o casti dila - kapitole knihy nebo novinovém Ci

(dilci) Casopiseckém clanku.

skupinova Predstavuje nékolik samostatnych praci, které spolu urcitym zplsobem
souviseji [nejcastéji tematicky].

autorska Vytvari ji sam autor textu. Lze se s ni setkat predevsim v odborné literature,

byva soucasti prispévkd ve sbornicich nebo védecko-kvalifikacnich praci. Tvori
tedy nedilnou soucast samotného dila.

Postup pfri tvorbé anotace odpovida procesu obsahové analyzy dokumentd:
e rozbor anotovaného dila,

e vybér zdkladnich a vedlejsich prvkd,

e literdrni Uprava anotace,

e prepis a kontrola.
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Rozbor anotovaného dila vychazi ze zbéZzného Cteni vybranych casti dokumentu - nejedna se tedy o
Cetbu celého dila. Pokud je potfeba se s dokumentem seznamit ve vétSim rozsahu, Cte se ddkladnéji.
Text lze graficky rozélenit, vyuZivat podtrhavani, tvorit si poznamky na okraj (marginalie) ¢i vypisky

(poznamky). V pripadé kratSich textl (Casopisecké ¢lanky nebo staté) se doporucuje precist text cely.

Vybér zakladnich a vedlejsich prvki umoZnuje charakterizovat tématiku a obsah dila (sémantické
adekvatnost]. Mize se zamérit i na jeho zhodnoceni, informace o typu dokumentu a ¢tenarském
urceni. Mezi vedlejSi prvky se radi napriklad Udaje o autorovi, historii vzniku a vydani dila, formé
podani a vydavatelské Upravé. U vybranych zdkladnich i vedlejSich prvkd je nutné zachovat logickou
posloupnost, aby nedoSlo ke zkresleni Ci jiné interpretaci.

Literarniupravaanotace spocivave formulacivybranych informacido podoby souvislého textu. Anotace
musi byt strucna, nikoli mnohomluvna. Nesmi se v ni opakovat Udaje uvedené v bibliografickém
zaznamuanivseobecnéznaméinformace. Prijejistylizacinenimozné pouzivat nic nefikajicifraze. Méla
by byt formulovéna tak, aby v co nejmensim objemu textu vystizné, pfesné, konkrétné a srozumitelné
vyjadrila zakladni, nejpodstatnéjsi znaky anotovaného dila. VyuZzivaji se proto spise jednoduché véty
nez souveti. PouZity jazyk musi byt uZivateli srozumitelny, bez malo uZivanych zkratek a cizich slov.
Rozsah anotace neni presné stanoven, pohybuje se v rozmezi od 400 az do 1000 tiskovych znakd.
Jedné se tedy minimalné o dvé véty, maximalné o jeden odstavec textu (10 vét).

Prepis a kontrola predstavuji posledni kroky pfi dokoncenianotace. Vysledny text prochazi korekturou,
priniz se zjistuji pripadné preklepy a chyby, aby je bylo mozZné odstranit. Anotovani klade velké naroky
na anotatora. Musi ovlddat metodiku anotovani, vyznat se v problematice, kterou anotované dilo

zpracovava a musi mit dobré stylistické schopnosti.

Obsah, rozsah a charakter anotace zavisi na nékolika rlznych faktorech. Kromé typu anotovaného
dila, ctenarského zaméreni a Ucelu, ke kterému se anotace zpracovava, hraje klicovou roli i druh
literatury. Anotovani védecké a popularné naucné literatury vyzaduje predevsim presné vymezeni
tématu. Je-li téma vyjadrené uz v ndzvu dila, v anotaci se neopakuje, ale dale se rozvadi a konkretizuje
za pomoci odborné terminologie. Vedle tématu lze uvést také aktualnost dokumentu, srovnani's jinymi
dokumenty, Udaje o autorovi, ¢tenarské urceni a celkové hodnoceni dila.

Anotovani krasné literatury klade na anotatora nemalé naroky. V anotaci je treba rozebrat nejen
druh a obsah dila, ale naznacit i zvlastnosti autorova stylu, poukazat na misto a dobu déje, pripadné
objasnit hlavni myslenku dila. Zapletka rozvijejici d&j musi byt vystizena tak, aniz by doslo k detailnimu
popisu Ci prozrazeni jejiho rozzuzleni. Dale by anotace méla zahrnovat Zanr dila, prislusnost k narodni
literature a literarnimu sméru. Musi byt formulovana tak, aby byla srozumitelna ctenardm, ktefi

se o anotovanou knihu zajimaji (détsky ¢tenar apod.). Pri jeji tvorbé mize sestavovatel vychazet i
z externich zdrojd, napriklad vysledk literarni kritiky Ci recenzi.

Anotace predstavuje nejcastéjsi prostredek zkoumani obsahové stranky dél. Uvadi se jak v priméarnich
dokumentech (knihy, ¢asopisy, audialni a audiovizualni média), tak i v sekundarnich pramenech
(prehledy vydavanych dokumentd, nakladatelské plany, katalogy, bibliografické soupisy, bibliografické
baze dat). Pro svou stru¢nostvsak nemize na rozdil od referdtu nahradit cetbu origindlniho dokumentu
- nereferuje o obsahu dila, pouze ho charakterizuje.

11



MORAVSKA
ZEMSKA
KNIHOVNA

HENRY E:‘l’k.lad an|c_)|tace odbor_né publikace:
ssinger, Henry, 1923
KISSINGER Usporadani svéta : statni zajmy, konflikty a mocenska rovnovaha / Henry
cﬁ'- iy Kissinger ; prelozil Martin Pokorny. -- V ¢eském jazyce vydani prvni. --
= W Praha : Prostor, 2016. -- 399 stran : mapy ; 24 cm. -- (Obzor ; 92. svazek
’v ‘ _ Prelozeno z anglictiny. -- Obsahuje bibliografické odkazy a rejstrik. --
USPORADANI ISBN 978-80-7260-335-0
SVETA Velice cenny, historickymi a politickymi souvislostmi podloZeny pohled na -
rad svéta podava vlivny politolog, historik a byvaly ministr zahrani¢i USA. 4

Priklad anotace beletristické publikace:

DANIEL JAMES BROWN

2 Brown, Daniel, 1951-
HRDINOVE Hrdinové ve ¢lunu : skutecny pribéh, ktery se stal celosvétovym
VE bestsellerem / Daniel James Brown ; preklad Jakub Kalina. -- Vydani
1 prvni. -- Brno : MOBA, 2016. -- 471 stran : ilustrace, portréty ; 22 cm
CEUNU PreloZeno z anglictiny. -- Obsahuje bibliografické odkazy. --
pocs ISBN 978-80-243-6987-7 ,‘

Nikdo necekal, Ze by posadka
osmiveslice Washingtonské
univerzity, slozend ze synl
drevorubcl, délnikd a farmard, mohla porazit elitni tymy z Vychodniho
pobrezia Velké Britanie, a presto to dokazali. Nakonec Sokovali cely svét, kdyz porazili i tym Némecka,
ktery vesloval pro Adolfa Hitlera na olympijskych hrach v roce 1936 v Berliné. Pribéh se toci kolem
Josepha Rantze, mladika bez rodiny a budoucnosti, ktery se snazi najit diky sportu ztracenou sebeuctu.
Autor Cerpal ze vzpominek pameétnikl i deniklG samotnych sportovcd a ve své knize vytvoril nejen
kroniku Zivotniho pFibéhu jednoho vyjimecného mladého muze, ale i nezapomenutelny obraz pohnuté
doby.

5 REFERAT

Referat vychazi z latinského slovesa referre (= podavat zpravu) a predstavuje redukovany text,
ktery objektivné charakterizuje obsah dokumentu. | kdyZ méa nékteré podobné rysy jako anotace,
oproti anotaci poskytuje referat Uplngjsi predstavu o problematice fesené v popisovaném dile. Je
obsahlejsi, stru¢né reprodukuje autorovy myslenky, proto v nékterych pripadech miZe zcela nahradit
Cetbu priméarniho dokumentu. Na rozdil od nékterych druhl anotace dilo aZz na vyjimky nehodnoti.
Vzdy se vytvaris primarnim pramenem v ruce, tzv. metodou de visu a vzdy mu predchazi bibliograficky
zaznam tohoto pramene.

Cilem referatu je ve zkracené podobé vyjadrit obsah dokumentu a tim ho do znac¢né miry nahradit.
Jedna se tedy o odvozeny, zastupny, sekundarni text. Ctenafi umozfiuje seznameni s dilem, aniz
by jej Cetl, pripadné rozhodnuti, zda si pro svou potrebu samotny dokument prostuduje. V pripadé
nedostupnosti plvodniho textu (nedostupnost originalu, jazykova bariéra atd.] mdze dilo zcela
zastoupit. Referat se objevuje v priméarnich dokumentech (knihy, odborné ¢asopisy, vysokoskolské
prace, vyzkumné prace) i v sekundarnich dokumentech (referatové ¢asopisy, bibliografické baze dat).12
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Castéjsi je jeho vydani nezavisle na dokumentu, ktery charakterizuje. Jeho tviirci jsou profesionalni
informacni pracovnici, experti daného védniho oboru, pfipadné sami autofi plného textu. Sklada se
z bibliografického zdznamu zpracovaného primarni dokumentu (prip. bibliografické citace), vlastniho
textu referatu a pripadnych doplikovych Gdaji (dle potreby). Podle zplsobu zpracovani je mozné

referaty rozdélit na nasledujici typy.

informativni | Prindsi ve zhusténé podobé vsechny dileZité a podstatné informace o obsahu
dokumentu. Predstavuje téma (predmét, objekt zkoumani) v jeho hloubce i Sifi,
zaméreni, Ucel a cil textu. Dale upozornuje na pouzité metody, prostredky a
zpUsoby feseni, véetné jejich odlvodnéni. Neopomiji ani casové urceni ¢i osobnost
autora. Podrobné a obsazné odpovida na Sest zakladnich otdzek: Kdo? Co? Kdy?
Kde? Jak? Pro¢? Nahrazuje tak Cetbu primarniho zdroje.

indikativni Uvadi ve velmi redukované podobé vybrané informace z primarniho dokumentu.
Jeho rozsah se témér blizi rozsahu anotace. Snazi se postihnout tematickou
strukturu referovaného dila a poukazat na zakladni téma, kterého se dokument
dotyka. CtenaFi ma predevsim usnadnit rozhodnuti, zda si precist plvodnf text.

kriticky Na rozdil od vSech ostatnich typG hodnoti referovany dokument. Vytvari ho
odbornici na dany obor a svym pojetim se velmi blizi recenzi.

modularni Sklada se ze vsech predchozich typl referatu a anotace. Obsahuje tedy kromé
anotace i informativni, indikativni i kriticky referat.

analyticky Spojuje prednosti informativniho a indikativniho referatu. Vychazi z analyzy
obsahovych i typografickych celkl, do kterych je referovany dokument clenén.
Odpovida na otazku, jakému tématu jsou jednotlivé casti vénovany, pricemz jeho
usporadani nemusi odpovidat strukture referovaného dokumentu.

Tyka se obsahu pouze jednoho dila.

prehledovy | Zabyva se obsahem vice dokumentl vztahujicich se k jednomu spole¢nému
tématu. Informace z téchto dokumentd pretvari do podoby jednoho souvislého
textu. Diky tomu formalné pripomina studijné rozborovou zpravu.

vybérovy Priblizuje primarni pramen pouze z vybraného hlediska - jedno z popsanych témat,
pouze Casti textu dilezité pro urcitou kategorii ¢tenara.

autorsky Je vytvoren samotnych autorem plvodniho dokumentu. V nékterych pripadech je
publikovan jako synopse pfimo v referovaném dokumentu (vysokoskolské prace,
vyzkumné prace, ¢lanek ve védeckém casopise).

Vlypracovani referatu je velmi narocna informacni Cinnost. Proto se tvori jen vybérové, prevazné
z dokumentl, které obsahuji skutecné dilezité informace. Metodika tvorby referatu se sklada
z nasledujicich krokd:

e analyza dokumentu,

e tvorba konspektu,

e vlastni formulace referatu,

e redakce a konecné Uprava textu.

Analyza dokumentu spociva v peclivém a pozorném cteni dokumentu. Kratsi texty se Ctou celé,
rozsahlé pouze vybérové (Uvod, obsah, zavér, resumé, autorsky referat, stézejni kapitoly). Hloubka13
analyzy je zavisla na typu referatu, ktery se tvori. Jejim vysledkem je vZdy obraz obsahu dokumentu.
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Informace ziskané analyzou dokumentu se zapisuji do podoby konspektu - zhusténého obsahu dila.
Konspekt nasledné tvori kostru referatu. Objevuji se v ném informace o Gcelu a cili prace, pouzitych
metodach, vysledcich a zavérech dila. Komprimace plvodniho textu neni rovhomérna, diraz se klade
na casti dokumentu obsahujici stéZejni informace.

Na zdkladé konspektu je mozné zacit s vlastni formulaci referatu - v prirozeném jazyce, do vét,
pripadné stru¢nych hesel. Nejedna se véak o mechanické prirazovani faktd a informaci z referovaného
dokumentu do pripravené kostry referatu, nybrz o tvirci praci. Klicové neni zachovat plvodni text, ale
v ném obsazené myslenky. Kazdé myslence je videalnim pripadé vénovana jedna véta, sloZita souveti
se vétsinou nepouzivaji. Zhustény text musi byt srozumitelny a peclive stylizovany. Mél by se vyznacovat
strucnosti, vystiznosti, srozumitelnosti, Ctivosti, Uplnosti, pfesnosti, prehlednosti a logicnosti.

V referdtu se neopakuji informace obsazené v bibliografickém z&znamu. Pri jeho stylizaci se
vypousti obecnd vyjadreni (napr. autor popisuje, ¢lanek pojednavé, kniha obsahuje, autor dale pise
o] a nevyznamova slova (napf. ovéem, nicméné, vlastné]. Dale se nepouzivaji zddné argumentace i
dikazy. Uvadi se pouze fakta v posloupnosti dané zakladni osnovou prace. Vysledny text je souvisly,
prehledné déleny do odstavcd, bez opakovani a nadbytec¢nosti. MGze byt dle potfeby doprovazen
obrazky, fotografiemi a schématy. Pouzité formulace musi byt terminologicky presné, bez vyuziti
rdznych synonymnich termind.

Zavérecnou Cast tvorby referatu predstavuje redakce a konecna uprava textu. Cely text referatu je
nutné znovu procist a soucasné opravit drobné ¢i vetsi
formalni vécné a stylistické chyby. Odstranuji se redun-
dantni vyjadreni, sjednocuje se interpunkce, psani cizich
slov, terminologie. Dochazi ke kontrole textu i pouZitych
zkratek. Po dokonceni vSech Uprav a oprav je referat
mozné publikovat.

Finalni podobu referatu je mozné hodnotit z hlediska
vérnosti primarnimu dokumentu (sémantickd vérnost)
a schopnosti informovat uzivatele. Pozadavek strucnosti
s sebou nese riziko ztraty informaci - zadmérné
(od@ivodnéné i neod@vodnéné) i nezamérné. Uplné
vylouceni nadbytecnosti mdze vést k nedostate¢nému
porozumeénireferatu uzivatelem. Proto referat predstavuje
zplsob, jak se seznamit s obsahem dokumentu, nicméné
Cetbu priméarniho zdroje nikdy nemaze v plné mire zcela nahradit.
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6 RACIONALNI CTENI

Klicovou roli pri tvorbé anotace a referatu sehrava proces cCteni. Dochazi pfi ném ke vnimani textu
zrakem a naslednému porozuméni smyslu textu. Existuji rdzné techniky cteni, které umoznuji
s ohledem na specifika cteného materidlu zefektivnit a zrychlit tento proces. Nejcastéji se pro né
pouziva souhrnny pojem racionalni Cteni. Podstata racionalniho Cteni spociva v osvojeni dobrych
metod Cteni a zvySovani rychlosti tohoto procesu i uzitku z kazdého druhu Cetby.

Racionalni ¢teni se vyznacuje realizaci nasledujicich krokd:
e zajisténi optimalnich podminek pro ctent,
e cviceni paméti,
e rozsirovani slovni zasoby,
e zvysovani rychlosti Ctent,
e rozpoznavani a odstranovani zavad ve Cteni,
e procvicovani chapavosti,
e rozsifovani zrakového rozpéti.

Zakladnim predpokladem celé ¢innosti je zajisténi optimalnich podminek pro cteni. Stézejni vliv maji
samoziejmé osobnidispozice Ctenare - jeho zrak, celkovy zdravotni stav, inteligence, pamét, vzdélani,
slovni zasoba i zajem o danou tématiku. Pozornost je nutné vénovat také vnéjsim podminkam cteni.
Ze Ctendrova okoli se musi odstranit vse, co mlze rozptylovat jeho pozornost. DileZité je zajistit
odpovidajici osvétleni prostoru a zaujmout pfi ¢teni spravnou polohu téla. Dale se doporucuje brat
v Uvahu skutecnost, Ze v rannich hodinach je jednodussi dosdhnout poZzadovaného vykonu neZ po
celodenni préaci. Cely proces ovliviuje i charakter cteného materidlu - zda je tistény nebo digitalni
(Cteni z obrazovky je prFiblizné o tretinu pomalejsi neZ z tisténého zdroje), jaky styl a velikost pisma
jsou v ném vyuzity, jak dlouhé jsou radky atd.

Vyznamny vliv na cely proces maji nasledujici ¢tenarské navyky:

e (Cist aktivné - se zaujetim, klast si pri cteni otazky a hledat na né v textu odpovédi,
e Cist riznymi technikami - s ohledem na formu a obsah textu,
e (Cist soustredéné - presmérovat vSechny myslenky na cteny text,

e vniknout do skladby textu - pochopit clenéni textu, rychle rozpoznat hlavni myslenky, oddélit
podstatné od neddleZitého,

e postrehnout souvislosti - vidét slova v souvislostech a zaradit si je do kontextu,

e postupovat stale kupredu - nevracet se k jiz prectenému textu,

o (Cist bez zbyteénych pohybl - sedét zprima a volné, neotécet hlavou,

e (Cist potichu - nevyslovovat ctené, rty, jazyk a hlasivky nechat v klidu,

e Cist s minimem fixaci - vyuZivat Siroké rozpéti zraku, minimalizovat pocet fixaci na radku.

obr. 1 - pohyb oci u necviceného ctenare
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obr. 2 - pohyb oci u cviceného ctenare

1 f

2 ok

2 ts

3 jev

4 mély

4 Ficl

5 Plzen

] chléb

6 mobily

7 preclik

i silnice

8 samorost

9 jednaciho

9 které znam

10 socialista

10 stranek BFC

11 tam léta bézi

11 Karlovy Vary

12 posidka je tam

13 prodeje prisly

14 v &if1 zaveéredne
14 nepfijemmistka
15 ctvrta odmocmina
16 infarkty myokardu
16 psychoanalyticky
17 magnetickou tabuli
17 Karel nese nam uz ¢aj
18 anglicka literatura
19 béina pedagogicki pro
20 sledny u balicich linek

obr. 3 - cviceni zrakového rozpéti ctenare
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#

Rychlost mysleni mnohonasobné prevysuje rychlost ¢teni. Clovék disponuje netusenymi moznostmi

prijmu informaci, které jsou mimo jiné limitované motorickymi zabranami. Racionalni Cteni se
proto zaméruje i na zlepseni vizualniho vnimani textd. Cvici se rozsirovani zrakového rozpéti (kolik
znakl je Ctendr schopen precist jednim pohledem), sniZzovani poctu fixaci na radku (snizuje se pocet
potfebnych zastaveni] a odstranuji se regresivni pohyby oéi. VyuZiva se i tzv. ocni gymnastika, pri
niz dochazi k uvolnéni ocnich svall a odpocinku. Dojde-li k aplikaci uvedenych ctendrskych navyki
i nacviceni zminénych obratnosti, je mozné dosahnout vétsi rychlosti ¢teni, aniz by to bylo na Ukor
chépani i zapamatovani textu.

Rychlost ¢teni se vyjadfuje poctem prectenych slov za minutu. Wolfgang Zielke [1988, s. 14] rozliSuje
pet rychlosti ¢teni v zavislosti na charakteristice textu:

e lehké Cteni - 250 slov/min, zabavna Cetba, jednoduché novinové clanky,

e normalni ¢teni - 180 slov/min, dlouhé novinové ¢lanky, pracovni materily,

e peclivé cteni - 135 slov/min, texty z méné znamych védnich obord,

e obtizné cteni - 75 slov/min, technické a cizojazycné texty nebo vzorce,

e mimoradné Cteni - nelze vyjadrit ¢iselng, nezndmé vzorce, ¢tenari malo znamé jazyky.

Ciselné lze vyjadfit i rychlost ¢tenf u jednotlivych typd ctendrd:

e 90-160 slov/min - primér dospélého necviceného ctenare,
e 200-250 slov/min - pr@mér zbéhlého normélniho ctenéare,
e 500 slov/min - prdmér skolenych ctenard,

e 900 slov/min - dokonali ¢tenari.

V praxi se vyuZivaji nasledujici zpusoby cteni:

e informacni ¢teni - prvotni sezndmeni s textem, jehoZ smyslem je ziskat zakladni informace o
dokumentu a jeho strukture,

e kurzorické ¢teni - Uhlopri¢né prohlizeni stranek (od levého horniho rohu k pravému dolnimul)
s cilem zachytit dlezité pojmy a urcit ¢asti textu, kterymi je tfeba se do hloubky zabyvat,

e statarické Cteni - dikladné procitani s pochopenim ¢teného, pri némz se soucasné tvori
poznamky Civypisky, barevné se podtrhava ¢izdlraznuje v textu, pfipadné se obsah reprodukuje

@ vlastnimi slovy,

.ﬁ. o selektivni Cteni - vybérové, ctendr priném hleda konkrétniinformace, o nichZ vi, Ze jsou v textu

obsazeny.

Metody racionalniho cteni jsou vhodné pro aplikaci
v oblasti odborné literatury. Mohou pomoci k rychlejsimu
a efektivnéjSimu ziskani potfebnych informaci i jejich
zpracovani do podoby anotace ¢i referdtu. Nedoporucuji
se vSak vyuzivat pri Cetbé umélecké literatury.

Zjistéte si, jakou rychlosti ctete a kolik si z precteného textu zapamatujete. Test najdete v
nasledujicim odkazu: http://www.gruber.cz/tdp/zkuste-si-test/
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