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Tento modul se zabyva formalni a obsahovou analyzou
dokumentu. Priblizuje jejich prabéh, prameny popisu

i postup. Pfedstavuje tvorbu kli€ovych slov, biografickych
poznamek, anotaci Ci referatl. Pfedklada také zpusoby,
kterymi Ize zlepSit techniku ¢teni s porozuménim.

Tvorba studijnich textu je realizovana za financni podpory Ministerstva kultury
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Zkou$ka z odborné zpusobilosti Formalni a obsahova analyza textu, rychlé
¢teni ma tfi Casti, zkouseny musi splnit tato kritéria hodnoceni:

Kritéria hodnoceni Zpyvsol:f
ovéreni

a Urcit prameny popisu pro obsahovou analyzu ¢eské a Ustni ovéreni
cizojazy€né odborné monografie

b Vytvorit biografickou pozndmku v autoritnim zéznamu Pisemné
vztahujicim se k cizojazy¢né odborné monografii a uvést zdroje overeni
pro tvorbu této poznamky

¢ V predepsaném Casovém limitu precist zadany odborny text a Praktické
urcit stanoveny pocet kliCovych slov predvedeni

Tento text pro vas pfipravil Mgr. Jan Lidmila, Moravska zemska knihovna
v Brné, jan.lidmila@mzk.cz.

Text konzultovala Mgr. Dagmar Smékalova, Moravskoslezska védecka
knihovna v Ostravé, smekalova@svkos.cz.
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RYCHLY NAHLED STUDIJNIHO TEXTU

uvoD

Tento studijni text slouzi jako studijni opora ke zkousce k pozicim Samostatny
knihovnik akvizitér (koéd: 72-011-R), Samostatny knihovnik katalogizator
(kéd: 72-008-R), Samostatny knihovnik metodik (kod: 72-020-R), Samostatny
knihovnik pracovnik spravy fondl (kod: 72-012-R), Samostatny knihovnik
v knihovné pro déti (kéd: 72-021-R) a Samostatny referenni knihovnik
(kéd: 72-009-R) — uroven 6, dle ustanoveni Narodni soustavy kvalifikaci, pro
odbornou zpusobilost ,Formalni a obsahova analyza textu, rychlé ¢teni.”

PO PROSTUDOVANIi STUDIJNiIHO TEXTU SE DOZVITE

e jak probiha formalni analyza dokument,

e jak urcCit prameny popisu a postupovat pfi obsahové analyze
dokumentd,

e jak tvofit kliCova slova,

e Co je biograficka poznamka,

e jak vytvaret anotace a referaty,

e jakymi zpusoby mulzete zlepsit své Cteni.

KLICOVA SLOVA STUDIJNi OPORY

informacni analyza dokumentu, formalni analyza, obsahova analyza, anotace,
referat, biograficka poznamka, racionalni ¢teni, rychlocteni
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1 INFORMACNI ANALYZA DOKUMENTU

Kazdy dokument Ize podrobit tzv. informaéni analyze. Cilem této specialni
informacni metody je rozlozit dokument na €asti nebo prvky, pochopit jejich
vnitini  strukturu a ziskat tak informace, které dokument charakterizuji
z formalniho i obsahového hlediska. Vysledkem informaéni analyzy je
sekundarni informace (informace o informacich) v pfirozeném nebo
formalizovaném selekCnim jazyce. Informacni analyza se s ohledem na
presnost a uplnost obvykle provadi pfimym studiem daného dokumentu, tzv.
metodou de visu (s dokumentem v ruce). V praxi se rozliSuji dva zakladni
druhy informaéni analyzy — formaini a obsahova analyza.

Informacéni analyza dokumentt

formalni analyza obsahova analyza

druh analyzy | ;o ntifikacni analyza) | (vécna analyza)

formalni znaky

zaméreni téma (obsah) dokumentu

dokumentu
vvsledek bibliograficky zaznam vécné zpracovani
y bibliograficka citace obsahova charakteristika
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2 FORMALNI ANALYZA DOKUMENTU

Formalni analyza se soustfedi na formalni charakteristiky dokumentu, které
umoznuji dokument jednoznacné urcit, oznacit (identifikovat) a odliSit od
ostatnich formalné i obsahové podobnych dokumentd. Nékdy se ji proto fika
také identifikaCni analyza. Pfi jeji realizaci se postupuje nasledovné:

e stanovi se typ dokumentu,

e urcCi se jednotka pro zpracovani (monografie, pokracujici zdroj atd.),

e stanovi se zakladni a doplrfikové prameny popisu,

e zjisti se identifikaCni udaje.
Pfi zjiStovani identifikaCnich udaju se vychazi ze zakladnich a doplrikovych
pramenU popisu, které u tiSténych kniznich dokumentl predstavuii titulni list,
rub titulniho listu a tirdz. V pfipadé obrazovych, zvukovych, audiovizualnich Ci
multimedialnich dokumentl se Uudaje ziskavaji ze samotného nosice
a pfislusného obalu, pouzdra (Stitek, etiketa) ¢ doprovodného textového
materialu.

Vysledkem formalni analyzy je souhrn udaju tvoficich strukturu popisné Casti
jmenného zaznamu. Jedna se pfedevsim o:

e nazev a podnazev,

e Udaje o pUvodcich (autor, prekladatel, ilustrator),

e oznaceni vydani (pofadi a druh),

e nakladatelské udaje (misto vydani, nakladatel, rok vydani),

e Udaje o rozsahu (pocet stran, ilustrace, doprovodny material),
e poznamky,

e standardni Cislo.

Uvedené udaje jsou nasledné zpracovany v podobé bibliografického
zaznamu nebo bibliografické citace. Kterykoli z téchto identifikacnich udaju
tak muze plnit funkci selekéniho udaje, podle néhoz jsou jednotlivé informace
i odpovidajici dokumenty vyhledavany. Tvorbu zaznamu ¢&i citace upravuji
striktné vymezena pravidla identifikace i transformace udaji — katalogiza¢ni
pravidla RDA a CSN ISO 690:2011. Bibliografické citace. Z tohoto dGvodu by
mél byt vysledny identifikaéni zaznam jednotny, v souladu s mezinarodné
platnymi pravidly. Kvalitné provedena identifikacni analyza zvySuje informacni
potencial daného informacniho systému a napomaha procesu obsahové
analyzy.



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

PRIKLAD BIBLIOGRAFICKEHO ZAZNAMU DOKUMENTU

Némcova, Bozena, 1820-1862

- Babicka : obrazy venkovskeého zivota / od Bozeny
- Némcové ; kreslil Adolf KaSpar. -- Vyd. v
Ceskoslovenském spisovateli 1. -- V Praze :

e L Poney Ceskoslovensky spisovatel, 2011. -- 245 s. : il. (nékteré
. datike-  barev.); 27 cm
Nﬁ&m;% L w¥

ot | ISBN 978-80-7459-021-4

PRIKLAD BIBLIOGRAFICKE 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.
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3 OBSAHOVA ANALYZA DOKUMENTU

Obsahova analyza se zaméfuje na vécnou charakteristiku — obsah
dokumentu nebo jeho &asti. Casto byva oznadovana jako vécna analyza.
V SirSim  kontextu patfi k vyzkumnym metodam vyuzivanym  pfi
v kvantitativnim i kvalitativnim vyzkumu v sociologii, psychologii a historickych
védach. Pro potfeby tohoto textu bude popsana pouze v uzsim, knihovnickém
kontextu, kde je jeji pojeti specifické.

Cilem obsahové analyzy je plUvodnimu textu porozumét, co nejrychleji
a nejpresnéji proniknout k jeho podstaté, zkratit ho (redukovat) a vybrat z ngj
nejCastéji nasledujici informace:

e obsah, pfedmét Ci téma,
e Casové hledisko,

e prostorové hledisko,

e (tenarské urdeni,

e formu dokumentu.

Pfi této Cinnosti se mohou vyclenit urcité ¢asti pavodniho textu, které pak
zachovavaji strukturu primarniho dokumentu. Mozné je také puvodni text
preformulovat a pretvofit do nové podoby. Tento text je redukovan
nerovhomeérné, nicméné vychazi zjazyka zpracovatele a muze tak byt
srozumitelnéjsi.

Vysledkem obsahové analyzy je slovni vyjadfeni obsahu dokumentu
v pfirozeném jazyce nebo souhrn vécnych selekénich udaju
predmétového €i systematického selekéniho jazyka. Redukovany obraz
dokumentu vyjadfeny pfirozenym jazykem ma podobu anotace, referatu ci
recenze. V pfipadé vécnych selekénich udaju se obvykle jedna o klicova
slova, predmétova hesla, deskriptory, pfipadné znaky systematického
selekéniho jazyka (napfiklad Mezinarodniho desetinného tfidéni). Vzdy je
vSak cilem pfedem neurcitelna mnozina vyrazu, ktera predstavuje obraz nebo
profil dokumentu a reprezentuje ho. Pfitom odpovida na otazku, co je obsahem
sdéleni, nikoli pro€ toto sdéleni vzniklo a zda je pravdivé.

Oproti formalni analyze dokumentu zde nelze jednoznacné stanovit pfesnou
podobu vysledku celé Cinnosti. Pfi obsahoveé analyze je totiz nutné zohlednit:

o funkci informaéniho systému, pro ktery se vytvafi,
e potfeby uzivatele, jemuz je urCena,

e vyznam a rozsah analyzovaného dokumentu,

¢ jednotliva obsahova hlediska,

e dulezitost konkrétnich témat.
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Vysledny selekéni obraz slouzi k vyhledani analyzovaného dokumentu
a usnadnuje uzivateli rozhodnuti, zda si dokument vybrat a blize se s nim
seznamit. Pfi jeho tvorbé se postupuje v jednotlivych krocich.

POSTUP PRI OBSAHOVE ANALYZE DOKUMENTU

Obsahova analyza probiha v nasledujicich fazich:

e analyza dokumentu,
e vybér obsahovych prvkd dokumentu,
e tvorba obrazu dokumentu.

3.1 Analyza dokumentu

Analyza dokumentu stoji na samotném pocCatku procesu. Kromé vyuziti
nékterych identifikaCnich udaju ziskanych formalni analyzou dokumentu, se
provadi vlastni rozbor vnitifnich ¢asti dokumentu. V pfipadé, kdy se studium
vlastniho dokumentu ukaze jako nedostatecné, je mozné vyjit i z pomucek
a prament nachazejicich se mimo objekt zkoumani — anotaci v narodnich
bibliografiich, referatd &i recenzi publikovanych v odbornych €asopisech. 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:

e synteticka uroven — pracuje s dokumentem jako celkem,
e analyticka uroven — zamérfuje se primarné na ¢ast dokumentu (kapitola
knihy, Casopisecky ¢lanek).

Prabéh analyzy se vzdy odviji od typu dokumentu, ktery je analyzovan.
Zatimco pisemné dokumenty je mozné zpracovat standardnim zpusobem,
obrazové, zvukové, audiovizualni a multimedialni vyzaduji odliSny pfistup.
Obvykle u nich neni mozné analyzovat cely dokument (napf. shlédnout film),
proto se provadi pouze rozbor nazvu (zavisi na skuteCnosti, jak se autorovi
podafilo formulovat) a synopse (struCny obsah). Pokud tyto prameny popisu
nejsou zpracovany odpovidajicim zpUsobem - jsou nepfesné, neuplné,
pfistupuje se k poslechu ¢i zhlédnuti celého dokumentu.

Jedna-li se o pisemny knizni dokument (monografii), vénujeme pozornost
nasledujicim pramenim popisu obsahujicim dulezité tematické udaje:

e titulni list (nazev a podnazev, udaje o plvodcich),

e obsah (struktura dokumentu, nazvy €asti a jejich tematicky rozsah),
e predmluva,

e Uvod,

e Zzaver,
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e doslov,

e shrnuti (summary),

o rejstik,

e tiraz (nakladatelské udaje, vroc€eni),
e prip. zadni strana obalky Ci zalozka (anotace).

Dale je v ramci analyzy mozné vyjit ze samotné struktury textu a vybérové
projit mista v textu, kde se nachazi nejvice informaci — zacCatky kapitol,
odstavcu, slova nebo skupiny slov, které jsou podtrzeny nebo vytistény
neobvyklym typem pisma. Vylou€eny jsou naopak nepodstatné i nadbytecné
&asti, napfiklad poznamkovy aparat. Ugelem studia obsahové dlilezitych &asti
dokumentu neni osvojeni poznatkl, ale porozuméni danému dokumentu
a jeho nasledna interpretace.

PRIKLADY CESKE ODBORNE MONOGRAFIE K URCENi PRAMENU

POPISU PRO OBSAHOVOU ANALYZU

(mozné vyuziti i ke stanoveni kli¢ovych slov)

Hlavni zahlavi

Nazev

Vydani
Nakl. udaje

Popis (rozsah)

Sacks, Oliver, 1933-2015

Musicophilia : pfibéhy o vlivu hudby na lidsky mozek /
Oliver Sacks ; z anglického originalu Musicophilia ...
prelozila Dana Balatkova. -- Vydani druhé. -- Praha :
Dybbuk, 2015. -- 375 stran ; 22 cm. ISBN 978-80-7438-
132-4 (vazano).

#Sacks, Oliver, 1933-2015

@Musicophilia : pribéhy o vlivu hudby na lidsky
mozek /Oliver Sacks : z anglického originalu
Musicophilia ... prelozila Dana Balatkova

Vydani druhé
Praha : Dybbuk, 2015

375 stran ; 22 cm
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javascript:open_window(%22https://katalog.svkos.cz/F/1E391JI82YXEX3CEU9FB4QRVPF8QL4E2BIGTCNTC615A5XSB9Q-38601?func=service&doc_number=000671481&line_number=0021&service_type=TAG%22);
javascript:open_window(%22https://katalog.svkos.cz/F/1E391JI82YXEX3CEU9FB4QRVPF8QL4E2BIGTCNTC615A5XSB9Q-38601?func=service&doc_number=000671481&line_number=0021&service_type=TAG%22);

Typ obsahu

EXEMPLARE
ISBN

Varianta nazvu
Dalsi ptivodce

Poznamka

Predmét. heslo

Forma, zanr
Skupina Konspektu

MDT

text

VSechny jednotky

978-80-7438-132-4 (v4zano)

@Musicophilia. Cesky

@Balatkova, Dana, 1982-

Obsahuje bibliografii, bibliografické odkazy a rejstfik

2poslech hudby

@psychologie hudby

@#muzikoterapie

2neurofyziologie

@neuropsychologie

@neuropsychiatrie

* pojednani

2612 - Fyziologie ¢lovéka a srovnavaci fyziologie

278 ©#78.01 #615.8 #616.89 2159.98

2159.97 @612.8
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https://katalog.svkos.cz/F/1E391JI82YXEX3CEU9FB4QRVPF8QL4E2BIGTCNTC615A5XSB9Q-38602?func=item-global&doc_library=MVK01&doc_number=000671481&year=&volume=&sub_library=
javascript:open_window(%22https://katalog.svkos.cz/F/1E391JI82YXEX3CEU9FB4QRVPF8QL4E2BIGTCNTC615A5XSB9Q-38603?func=service&doc_number=000671481&line_number=0020&service_type=TAG%22);
javascript:open_window(%22https://katalog.svkos.cz/F/1E391JI82YXEX3CEU9FB4QRVPF8QL4E2BIGTCNTC615A5XSB9Q-38604?func=service&doc_number=000671481&line_number=0043&service_type=TAG%22);
javascript:open_window(%22https://katalog.svkos.cz/F/1E391JI82YXEX3CEU9FB4QRVPF8QL4E2BIGTCNTC615A5XSB9Q-38605?func=service&doc_number=000671481&line_number=0028&service_type=TAG%22);
javascript:open_window(%22https://katalog.svkos.cz/F/1E391JI82YXEX3CEU9FB4QRVPF8QL4E2BIGTCNTC615A5XSB9Q-38606?func=service&doc_number=000671481&line_number=0029&service_type=TAG%22);
javascript:open_window(%22https://katalog.svkos.cz/F/1E391JI82YXEX3CEU9FB4QRVPF8QL4E2BIGTCNTC615A5XSB9Q-38607?func=service&doc_number=000671481&line_number=0030&service_type=TAG%22);
javascript:open_window(%22https://katalog.svkos.cz/F/1E391JI82YXEX3CEU9FB4QRVPF8QL4E2BIGTCNTC615A5XSB9Q-38608?func=service&doc_number=000671481&line_number=0031&service_type=TAG%22);
javascript:open_window(%22https://katalog.svkos.cz/F/1E391JI82YXEX3CEU9FB4QRVPF8QL4E2BIGTCNTC615A5XSB9Q-38609?func=service&doc_number=000671481&line_number=0032&service_type=TAG%22);
javascript:open_window(%22https://katalog.svkos.cz/F/1E391JI82YXEX3CEU9FB4QRVPF8QL4E2BIGTCNTC615A5XSB9Q-38610?func=service&doc_number=000671481&line_number=0033&service_type=TAG%22);
javascript:open_window(%22https://katalog.svkos.cz/F/1E391JI82YXEX3CEU9FB4QRVPF8QL4E2BIGTCNTC615A5XSB9Q-38619?func=service&doc_number=000671481&line_number=0011&service_type=TAG%22);
javascript:open_window(%22https://katalog.svkos.cz/F/1E391JI82YXEX3CEU9FB4QRVPF8QL4E2BIGTCNTC615A5XSB9Q-38620?func=service&doc_number=000671481&line_number=0012&service_type=TAG%22);
javascript:open_window(%22https://katalog.svkos.cz/F/1E391JI82YXEX3CEU9FB4QRVPF8QL4E2BIGTCNTC615A5XSB9Q-38621?func=service&doc_number=000671481&line_number=0013&service_type=TAG%22);
javascript:open_window(%22https://katalog.svkos.cz/F/1E391JI82YXEX3CEU9FB4QRVPF8QL4E2BIGTCNTC615A5XSB9Q-38626?func=service&doc_number=000671481&line_number=0018&service_type=TAG%22);
javascript:open_window(%22https://katalog.svkos.cz/F/1E391JI82YXEX3CEU9FB4QRVPF8QL4E2BIGTCNTC615A5XSB9Q-38624?func=service&doc_number=000671481&line_number=0016&service_type=TAG%22);
javascript:open_window(%22https://katalog.svkos.cz/F/1E391JI82YXEX3CEU9FB4QRVPF8QL4E2BIGTCNTC615A5XSB9Q-38625?func=service&doc_number=000671481&line_number=0017&service_type=TAG%22);
javascript:open_window(%22https://katalog.svkos.cz/F/1E391JI82YXEX3CEU9FB4QRVPF8QL4E2BIGTCNTC615A5XSB9Q-38622?func=service&doc_number=000671481&line_number=0014&service_type=TAG%22);
javascript:open_window(%22https://katalog.svkos.cz/F/1E391JI82YXEX3CEU9FB4QRVPF8QL4E2BIGTCNTC615A5XSB9Q-38623?func=service&doc_number=000671481&line_number=0015&service_type=TAG%22);

Eik
Tabery -

Hlavni zahlavi

Nazev

Vydani

Nakl. udaje
Popis (rozsah)
Typ obsahu
EXEMPLARE
ISBN

Varianta nazvu

Poznamka

Cislo nar. bibl.

Pfedmét. heslo
Chronolog. udaj

Forma, zanr

Skupina Konspektu

MDT

Ceska cesta- + &

od Masaryka
po Babise

Tabery, Erik, 1977-

Opusténa spoleCnost : Ceska cesta od Masaryka po
BabiSe / Erik Tabery. -- Vydani prvni. -- V Praze:
Paseka, 2017. -- 280 stran ; 20 cm. ISBN 978-80-7432-
849-7 (brozovano). Obsahuje bibliografické odkazy
a rejstrik.

@Tabery, Erik, 1977-

20pusténa spolecnost : teska cesta od Masaryka po
Babise / Erik Tabery

Vydani prvni
V Praze : Paseka, 2017
280 stran ; 20 cm

text

VSechny jednotky

978-80-7432-849-7 (broZzovano)

@Ceska cesta od Masaryka po Babise

Obsahuje bibliografické odkazy a rejstfik

cnb002931671

@Cesko -- spoleénost a politika -- 20.-21. stoleti

* 20.-21. stoleti
* eseje

2321 - Politologie

°321

@323 @ 94(437.3)
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javascript:open_window(%22https://katalog.svkos.cz/F/1E391JI82YXEX3CEU9FB4QRVPF8QL4E2BIGTCNTC615A5XSB9Q-00606?func=service&doc_number=000721684&line_number=0012&service_type=TAG%22);
javascript:open_window(%22https://katalog.svkos.cz/F/1E391JI82YXEX3CEU9FB4QRVPF8QL4E2BIGTCNTC615A5XSB9Q-00607?func=service&doc_number=000721684&line_number=0013&service_type=TAG%22);
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PRIKLAD CIZOJAZYCNE ODBORNE MONOGRAFIE K URCENI

PRAMENU POPISU PRO OBSAHOVOU ANALYZU

(mozné vyuziti i ke stanoveni kli¢ovych slov)
Cermak, Frantisek, 1940-

VEXICAL Lexical and semantic aspects of proverbs / FrantiSek

AND SEMANTIC Cermak. -- First edition. -- Praha : Univerzita Karlova,

ASPECTS , . _

OF PROVERBS Nakladatelstvi Karolinum, 2019. -- 243 stran ; 23 cm.
ISBN 978-80-246-4358-8 (brozovano).

Hlavni zahlavi @Cermak, Frantisek, 1940-

Nazev @lexical and semantic aspects of proverbs
| Franti$ek Cermak

Vydani First edition

Nakl. udaje Praha : Univerzita Karlova, Nakladatelstvi
Karolinum, 2019

Popis (rozsah) 243 stran ; 23 cm
Typ obsahu text
EXEMPLARE VSechny jednotky
ISBN 978-80-246-4358-8 (brozovano)
Cislo nar. bibl. cnb003132584
Predmét. heslo @pfislovi a réeni
@lexikologie
@semantika
@pragmatika
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@komparativni lingvistika

Forma, zanr * pojednani

Skupina Konspektu @81 - Lingvistika. Jazyky

MDT 2398
©811.162.3

281

©81'373.7

©81°37

3.2 Vybér obsahovych prvki dokumentu

V ramci analyzy dokumentu je mozné pfistoupit k druhé fazi oznacované jako
vybér obsahovych prvk( dokumentu, pfipadné identifikace pojmu. Jeji
podstatou je odhaleni jednotlivych témat, urCeni jejich zavaznosti
a vzajemnych vztaht v dokumentu. Téma muze byt jednoduché nebo slozené
z komplext pfedmétu, véci a jevu. V pfipadé slozenych témat je vhodné
stanovit hlavni téma a z néj vychazejici vedlejSi témata. Pomuckou pfi jejich
hledani mohou byt nasledujici otazky:

e zabyva se dokument pfedmétem néjaké Cinnosti?

e je predmét Cinnosti identifikovan?

e ma né&jake prostorové a ¢asové znaky Ci vysledky?

e zabyva se dokument nositelem této €innosti?

e je soucasti pfedmétu néjaka Cinnost, operace nebo proces?

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

Vybér se zaméfuje na vSechny pojmy, které nejlépe vystihuji obsah
dokumentu a jsou v uvedeném kontextu povazovany za nejpfesnéjSi — maji
pro uzivatele informacniho systému potencialni hodnotu. Jejich pocet urCuje
mnozstvi obsazenych informaci v dokumentu, potfeby uzivatell i funkce
informacniho systému, pro ktery se analyza vytvafi. Tyto pojmy se formuluji
co nejspecifi¢téji. K obecnéjSim pojmum se pfistupuje pouze v pfipadé, kdy
autor pojem v dokumentu dostatec¢né nerozvinul, nebo jejich specifikovana
podoba negativné ovliviuje dalSi zpracovani. Béhem této faze je tedy znovu
vytvafena osnova textu — formou poznamek z jeho strukturalnich ¢asti. Diky
nim lze ziskat prfedstavu o obsahu celého dokumentu.
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Formalné maji pojmy podobu kli€ovych slov — jednoslovnych nebo
viceslovnych  vyjadfeni  pfirozeného jazyka prfesné a  vystizné
charakterizujicich sémanticky obsah dokumentu. Pfevlada u nich snaha o co
nejvysSi miru pfizpusobeni se pfirozenému jazyku uzivatell informaéniho
systému, aby odpovidajicim zpisobem plinily roli vécného selekéniho udaje.
Klicova slova se vytvareji v pfirozeném slovosledu, izolované, nezavisle na
sobé (bez definovanych vzajemnych vztahll) a nejsou nijak uspofadana
(vSechna jsou na stejné hierarchické urovni).

Pro jejich tvorbu neexistuji jednotna pravidla, postupy se mohou v jednotlivych
informacnich institucich i systémech liSit. Pfesto je nutné se pfi jejich uzivani
v informacénim systému rozhodnout, zda preferovat jednotné ¢i mnozné Cislo,
muzsky Ci Zensky rod, jak feSit synonymni vyrazy, jak zapisovat zkratky,
symboly a cizojazy¢né pojmy. Dale se musi ur€it vyuzivana forma pravopisu
i odpovidajici Sife vymezenych pojml. Ma-li se udrzet v systému konzistence
klicovych slov, je nutné vytvofit jejich fizeny slovnik, ktery uvadi pfedepsana
kliCova slova a vylu€uje z pouzivani v ramci daného predmétového selekéniho
jazyka jejich nepreferovanou podobu.

3.3 Tvorba obrazu dokumentu

Zaveérelny krok procesu predstavuje tvorba obrazu dokumentu. Identifikované
pojmy se prevadi do pfirozeného nebo selekéniho jazyka. Je-li vysledkem této
¢innosti redukovany text v pfirozeném jazyce — anotace, referat nebo recenze,
hovofi se o tzv. obsahové charakteristice dokumentu. Pokud je vyuzita
transkripce do nékterého z pfedmétovych ¢&i systematickych selekénich
jazyku, 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 mozné najit
odpovidajici ekvivalenty, pfipadné je mozné zafadit i zcela nové pojmy. Musi
vSak byt provéfeny z hlediska pfesnosti a srozumitelnosti v dostupnych
externich zdrojich (slovniky a encyklopedie, tezaury a klasifikaéni systémy
jednotlivych obort). Kvalita a konzistence této Cinnosti je ovlivnéna odbornou
kvalifikaci indexatora, pfipadné charakterem selek&nich jazyku (otevienost,
moznost aktualizaci). V kazdém pfipadé vSak vysledny obraz dokumentu musi
byt schopen primarni dokument zastoupit. Charakteristiku uvedeného procesu
Ize nalézt také v mezinarodni normé& CSN I1SO 5963 (01 0174) Dokumentace.
Metody analyzy dokumentd, uréovani jejich obsahu a vybéru lexikalnich
jednotek selekéniho jazyka.
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Redukovany text, ktery vznikne na zakladé obsahové analyzy dokumentu, je
vzdy podstatné kratSi nez plny text a plIni funkci:

e signalni (upozorfiuje na vydani dokumentu),
e substitu¢ni (nahrazuje plny text dokumentu),
e selekeni (umozriuje vyhledani dokumentu).

3.4 Intelektualni a automaticka indexace

Obsahova analyza dokumentu muze byt provadéna intelektualné nebo
automaticky. Jedna-li se o proces realizovany lidmi — intelektualni indexace,
je celé zpracovani Casoveé i intelektualné velmi naro¢né, zatiZzené subjektivitou
indexatora. Na druhou stranu zde vSak nevznikaji komplikace s interpretaci
pfirozeného jazyka. PFi vyuziti strojového zpracovani textu — automatické
indexaci, probiha vybirani pojmu automaticky, stejné jako nasledné
pfifazovani termint selekéniho jazyka. Vyuziva se pfitom poznatkl ze
sémantiky a lingvistiky. Sleduje se napfiklad frekvence vyskytu urenych
znakd, jejich vzajemné vztahy i prostorova blizkost slov. Automaticka indexace
je objektivni, Setfi Cas, ale zatim nedokazala v celém procesu pIné nahradit
lidsky prvek. | komunikaéni technika a software, ktery pouziva, je jen tak
dokonala, jako jeho tvurce.

3.5 Obsahova analyza odborné a krasné literatury

Prabéh a predevsim vysledek obsahové analyzy ovliviiuje také typ literatury,
na kterém je aplikovana. Cast&j§im pfedmétem celého procesu byva odborna
literatura, kterd vyZaduje jiny pfistup indexatora, nez beletrie. Kazdy text se
vyznacuje urCitou celistvosti, jeZ je vysledkem obsahovych, sémantickych
a gramatickych vztah(. Diky nim se stava smysluplnym, ucelovym
i tematickym. Zavislost textu na jazyce dale pfinasi vyrazovou rozmanitost,
linearnost, ale také s ni spojenou nadbytecnost.

Odborny text se vyznacuje témito vlastnostmi:

e tematiCnost — urCujici princip pro vystavbu textu, ktery vytvafi jeho
vnitfni strukturu, ovliviiuje rozsah i napln,

e komunikacni zamér — pfedpoklada existenci cilové skupiny a ovliviiuje
Ctenarské urCeni textu,

e strukturace textu — vystavba textu ovlivnéna jeho funkci a autorskym
zamérem,

e jazykova a stylova rovina — vykladové nebo popisné Zanry, vyuZiti
terminq,

e objektivnost, explicitnost, uspornost.
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Tematickou rovinu odborného textu tvofi zakladni téma doplnéné dilCimi
tématy. Pfimé oznadeni zakladniho tématu v sob& nese uz nazev dila. Cim
a jeho usporadani. Stylizace je zavisla na pfirozeném jazyce a pouZziti odborné
terminologie. K doplnéni textu se vyuZivaji nejriznéjsi grafické prostredky,
které umoznuji pfedlozené informace ilustrovat, dokumentovat, dokladat Ci
vysvétlovat. Autorské udaje obvykle obsahuji informace o profesi Cci
specializaci autora a jeho pfislusnosti ke konkrétnimu védeckému pracovisti,
sméru Ci Skole. Mohou proto byt vyuzity pfi tvorbé biografické poznamky —
verejné pfistupné informace tykajici se zivota a €innosti urcité osoby.

Biograficka poznamka obsahuje informace o oboru pasobnosti a publikacnich
oborech autora, popf. dulezité udaje osobniho charakteru (zivotopisna data,
misto narozeni a umrti, profesni zafazeni). Udaje potfebné k jejimu vytvofeni
se ziskavaji z pfiruCek nebo ze samotné publikac¢ni ¢innosti autora (vyuzivaji
se zalozky knihy, autorské slovniky, oficialni webové stranky autora atd.).
Biografickou poznamku je nutné formulovat struéné, vystizné a stylisticky
spravné. S takto vytvofenymi poznamkami se muizeme setkat v souboru
Narodnich autorit CR, ktery spravuje Narodni knihovna v Praze.
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https://aleph.nkp.cz/F/H6S3N5DX9LBRKYRCAV5KVIPTPBQYCK6DIX5M336N6R2BVK1GM1-03426?func=file&file_name=find-b

PRIKLAD CIZOJAZYCNE ODBORNE MONOGRAFIE VHODNE

K VYTVORENI BIOGRAFICKE POZNAMKY

in search ., .
of a shared Soli¢, Mirna
expression
Kared 2apek’s travel wiiting and

B In search of a shared expression : Karel Capek's travel
: b writing and imaginative geography of Europe / Mirna
Solié. -- First edition. -- Praha : Faculty of Arts, Charles
University, 2019. -- 263 stran : ilustrace ; 21 cm. ISBN

978-80-7308-900-9 (vazano).

Biograficka poznamka (viz AUT — Soubor autorit NK CR)

Soli¢, Mirna

Chorvatska bohemistka a literarni védkyné. Plsobi na Univerzité v Glasgow
a na Univerzité Palackého v Olomouci.

Zdroj:  Solié, Mirna: Slovo a obraz: Karel Capek a zanr cestopisu. 2015
www (Nacionalna i sveuciliSna knjiznica u Zagrebu)

Biograficka poznamka (viz AUT — Soubor autorit NK CR)

Capek, Karel, 1890-1938

Narozen 9. 1. 1890 v Malych Svatonovicich u Trutnova, zemfel 25. 12. 1938
v Praze. PhDr., prozaik, zurnalista, dramatik, esejista, basnik, autor knih pro
déti, pfekladatel z francouzstiny, literarni, vytvarny a divadelni kritik, estetik,
filosof, filmovy libretista.

Zdroj: Wikipedie (Karel Capek)

Hlavni zahlavi 2Soli¢, Mirna

Nazev ®In search of a shared expression : Karel Capek’s
travel writing and imaginative geography of Europe
/ Mirna Soli¢

Vydani First edition

Nakl. udaje Praha : Faculty of Arts, Charles University, 2019
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Popis (rozsah) 263 stran : ilustrace ; 21 cm

Typ obsahu text

EXEMPLARE V&echny jednotky

ISBN 978-80-7308-900-9 (vazano)

Varianta nazvu eKarel Capek’s travel writing and imaginative

geodraphy of Europe

Poznamka Obsahuje bibliografii, bibliografické odkazy a rejstfik
Poznamka Ceské resumé

Predmét. heslo @Capek, Karel, 1890-1938

Predmét. heslo @Ceska literatura -- 20. stoleti

@cestopisy -- 20. stoleti

@poetika

@literarni estetika #literarnévédné rozbory

Chronolog. udaj * 20. stoleti
Forma, zanr * pojednani

Skupina Konspektu ©821.162.3.09 - Ceska literatura (o ni)

MDT 2821.162.3 #82-992 2808.5

Umélecka dila nelze analyzovat stejnym zplisobem jako odbornou literaturu.
Primarné se u nich ur€uje zanr a styl pouzitych uméleckych prostfedk(. Dale
se klade dlraz na zarazeni dila k ur€itému sméru nebo identifikaci vlivu jinych
autoru. V pfipadé déje pak pouze na jeho specifikaci z hlediska prostoru
a Casu, ve kterém se odehrava.

Obsahova analyza odbornych i uméleckych dokumentl je vzdy spjata
s formalni analyzou, ktera ji pfedchazi. Jeji nedilnou soucast tvofi vzdy
bibliograficky zaznam nebo citace analyzovaného dokumentu. Jedna se
o odborné i Casové velmi naro¢nou Ccinnost, jejiz vysledek vS8ak muze
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javascript:open_window(%22https://katalog.svkos.cz/F/1E391JI82YXEX3CEU9FB4QRVPF8QL4E2BIGTCNTC615A5XSB9Q-33765?func=service&doc_number=000761161&line_number=0025&service_type=TAG%22);
javascript:open_window(%22https://katalog.svkos.cz/F/1E391JI82YXEX3CEU9FB4QRVPF8QL4E2BIGTCNTC615A5XSB9Q-33766?func=service&doc_number=000761161&line_number=0027&service_type=TAG%22);
javascript:open_window(%22https://katalog.svkos.cz/F/1E391JI82YXEX3CEU9FB4QRVPF8QL4E2BIGTCNTC615A5XSB9Q-33767?func=service&doc_number=000761161&line_number=0028&service_type=TAG%22);
javascript:open_window(%22https://katalog.svkos.cz/F/1E391JI82YXEX3CEU9FB4QRVPF8QL4E2BIGTCNTC615A5XSB9Q-33768?func=service&doc_number=000761161&line_number=0029&service_type=TAG%22);
javascript:open_window(%22https://katalog.svkos.cz/F/1E391JI82YXEX3CEU9FB4QRVPF8QL4E2BIGTCNTC615A5XSB9Q-33769?func=service&doc_number=000761161&line_number=0030&service_type=TAG%22);
javascript:open_window(%22https://katalog.svkos.cz/F/1E391JI82YXEX3CEU9FB4QRVPF8QL4E2BIGTCNTC615A5XSB9Q-33770?func=service&doc_number=000761161&line_number=0031&service_type=TAG%22);
javascript:open_window(%22https://katalog.svkos.cz/F/1E391JI82YXEX3CEU9FB4QRVPF8QL4E2BIGTCNTC615A5XSB9Q-33775?func=service&doc_number=000761161&line_number=0011&service_type=TAG%22);
javascript:open_window(%22https://katalog.svkos.cz/F/1E391JI82YXEX3CEU9FB4QRVPF8QL4E2BIGTCNTC615A5XSB9Q-33776?func=service&doc_number=000761161&line_number=0012&service_type=TAG%22);
javascript:open_window(%22https://katalog.svkos.cz/F/1E391JI82YXEX3CEU9FB4QRVPF8QL4E2BIGTCNTC615A5XSB9Q-33777?func=service&doc_number=000761161&line_number=0013&service_type=TAG%22);
javascript:open_window(%22https://katalog.svkos.cz/F/1E391JI82YXEX3CEU9FB4QRVPF8QL4E2BIGTCNTC615A5XSB9Q-33778?func=service&doc_number=000761161&line_number=0014&service_type=TAG%22);

vyznamné napomoci zprostfedkovani relevantnich informaci uzivatelim
a Ctenarum. Nasledujici schéma celou problematiku stru¢né shrnuje.

Informacni
analyza
dokumentt

bibliograficky

formalni | zaznam
analyza o iograficka
citace
klicova slova
pfedmétova
pfedmétové | hesla
deskriptory
tezaury
Mezinarodni
" desetinné
vécné N
zpracovani trideni
obsahova Deweyho
analyza systematické dfzsve t',n ne
tridéni
Library of
Congress
Classification
. anotace
obsahova ferat
charakteristika retera
recenze

V ramci tohoto textu bude vénovan prostor obsahové charakteristice
dokumentu — tvorbé anotaci a referata.
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4 ANOTACE

Slovo anotace pochazi z latinského anotatio, coz se do Cestiny pfeklada jako
poznamka Ci kratka zprava. Jedna se o silné redukovany text, ktery stru¢né
charakterizuje obsah dokumentu (jeho &asti nebo souboru dokumentl)
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 0 ném vytvorit pfedstavu, aby se uzivatel mohl rozhodnout, zda
v ném nalezne potifebné informace. Kromé tématu pfiblizuje anotace obvykle
také autora dila, jeho ¢tenarské zaméreni a védeckou &i uméleckou hodnotu
dokumentu. Pfipadné& muze objasnit vznik a vydani dila, nebo jeho navaznost
na jiné publikace. Anotace reprezentuje plny text dokumentu a umoznuje
vyhledani dila na zakladé obsahu. Podle charakteru zpracovani anotace se
rozeznavaji jeji jednotlivé druhy.

druh anotace charakteristika anotace

Struéné informuje o druhu dokumentu, jeho ucelu,
obsahovych slozkach a zavérech. Zmifuje pouZité
informativni metody, osobnost autora a jeho kvalifikaci. Upozorfiuje
(popisna) také na pfipadné doplriiky dila (pfilohy, rejstfiky,
literaturu, pomocny aparat). Neobsahuje zadné kritické
hodnoceni dokumentu, je psana objektivné a vécné.

Obsahuje kromé charakteristiky dila také jeho
hodnoceni. Popisovany dokument hodnoti z hlediska
obsahu a jeho vhodnosti pro urCitou kategorii Etenara.
Pfinasi navod, jak dilo studovat, pro jaky ucel ho vyuzit,
kterym Castem a mistim vénovat zvySenou pozornost.
Muze také uvadét duvody a podnéty vzniku dila, Casové
udaje jeho vydani, zvolenou formu dila, pfipadné
specifika vydavatelské upravy. Vyuziva se napfiklad pfi
tvorbé bibliografii.

doporuduijici
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druh anotace

charakteristika anotace

nakladatelska
(komeréni)

Vypovida o obsahu nové vydanych dél. Vytvafi ji
nakladatel na své vlastni knihy, ma tedy komercni
charakter. Jejim prostfednictvim se snazi vysledkim
své publikacni Cinnosti zajistit odbyt. Proto neni mozné
tento druh anotace povaZzovat za objektivni. Casto se
vyznacuje specifickym jazykovym stylem (superlativy)
a objevuje se v propagacnich materialech nakladatel
(ediCni plany, knizni novinky atd.).

kriticka
(hodnotici)

Kromé charakteristiky obsahu se vyznacuje ocenénim
védecké nebo umélecké hodnoty a vyznamu dila. Jeji
tvorba klade vysoké naroky na odbornost autora.
Hodnoceni se sklada z pouhého konstatovani, aniz by
bylo uvedeno zdivodnéni uvedenych postoju. Pfipadné
je mozné hodnoceni pfevzit z jinych pramenu (recenze)
— nemusi tedy byt pavodni.

textologicka

UrCena spiSe pro odborniky zabyvajicimi se
vSestrannym kritickym rozborem textu. Charakterizuje
dilo z hlediska jeho uplnosti a pfesnosti. Zaméruje se na
gramatickou, stylistickou a edi¢ni upravu dokumentu,
pfipadné jeho autentiCnost.

bibliograficka

Vénuje se prevazné informacim o vydani dila. Zminuje
jeho dosavadni vydavani, upozorfiuje na specifika
anotovaného dokumentu (historie €i vzacnost vydani,
varianty textu, zasahy cenzury, pfeklady do cizich
jazykl atd.).

individualni Charakterizuje jedno dilo.
analyticka Pojednava pouze o casti dila — kapitole knihy nebo
(dil&i) novinovém Ci Casopiseckém ¢lanku.
. . Pfedstavuje nékolik samostatnych praci, které spolu
skupinova ers . NI )
ur€itym zpusobem souviseji (nejcastéji tematicky).
Vytvafi ji sam autor textu. Lze se s ni setkat pfedevsim
autorska v odborné literatufe, byva souclasti prispévkl ve

sbornicich nebo védecko-kvalifikanich praci. Tvofi
tedy nedilnou soucast samotného dila.
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Postup pfri tvorbé anotace odpovida procesu obsahové analyzy dokumentu:

e rozbor anotovaného dila,

e vybér zakladnich a vedlejSich prvku,
e literarni uprava anotace,

e pfepis a kontrola.

Rozbor anotovaného dila vychazi ze zbézného CcCteni vybranych casti
dokumentu — nejedna se tedy o Cetbu celého dila. Pokud je potfeba se
s dokumentem seznamit ve vétSim rozsahu, ¢te se dukladnéji. Text Ize
graficky roz€lenit, vyuzivat podtrhavani, tvofit si poznamky na okraj
(marginalie) Ci vypisky (poznamky). V pfipadé kratSich textl (Casopisecké
clanky nebo staté) se doporucuje precist text cely.

Vybér zakladnich a vedlejSich prvk( umoznuje charakterizovat tématiku
a obsah dila (sémanticka adekvatnost). MUze se zaméfit i na jeho zhodnoceni,
informace o typu dokumentu a ¢tenarském urceni. Mezi vedlejSi prvky se fadi
napfiklad udaje o autorovi, historii vzniku a vydani dila, formé podani
a vydavatelské upravé. U vybranych zakladnich i vedlejSich prvkd je nutné
zachovat logickou posloupnost, aby nedoslo ke zkresleni Ci jiné interpretaci.

Literarni uprava anotace spociva ve formulaci vybranych informaci do
podoby souvislého textu. Anotace musi byt struéna, nikoli mnohomluvna.
Nesmi se v ni opakovat udaje uvedené v bibliografickém zaznamu ani
vSeobecné znamé informace. Pfi jeji stylizaci neni mozné pouzivat nic
nefikajici fraze. Méla by byt formulovana tak, aby v co nejmenSim objemu
textu vystizné, presné, konkrétné a srozumitelné vyjadfila zakladni,
nejpodstatnéjSi znaky anotovaného dila. Vyuzivaji se proto spise jednoduché
véty nez souvéti. PouZity jazyk musi byt uzivateli srozumitelny, bez malo
uzivanych zkratek a cizich slov. Rozsah anotace neni pfesné stanoven,
pohybuje se v rozmezi od 400 az do 1000 tiskovych znakd. Jedna se tedy
minimalné o dvé véty, maximalné o jeden odstavec textu (10 vét).

Prepis a kontrola pfedstavuji posledni kroky pfi dokon&eni anotace. Vysledny
text prochazi korekturou, pfi niz se zjistuji pfipadné preklepy a chyby, aby je
bylo mozné odstranit. Anotovani klade velké naroky na anotatora. Musi
ovladat metodiku anotovani, vyznat se v problematice, kterou anotované dilo
zpracovava, a musi mit dobré stylistické schopnosti.

Obsah, rozsah a charakter anotace zavisi na nékolika raznych faktorech.
Kromé typu anotovaného dila, Ctenafského zaméreni a ucelu, ke kterému se
anotace zpracovava, hraje klicovou roli i druh literatury. Anotovani védecké
a popularné naucné literatury vyzaduje pfedevsim pfesné vymezeni tématu.
Je-li ttma vyjadifené uz v nazvu dila, v anotaci se neopakuje, ale dale se
rozvadi a konkretizuje za pomoci odborné terminologie. Vedle tématu Ize uvést
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také aktualnost dokumentu, srovnani s jinymi dokumenty, udaje o autorovi,
Ctenarské urceni a celkové hodnoceni dila.

Anotovani krasné literatury klade na anotatora nemalé naroky. V anotaci je
tfeba rozebrat nejen druh a obsah dila, ale naznacit i zvlastnosti autorova stylu,
poukazat na misto a dobu déje, pfipadné objasnit hlavni mysSlenku dila.
Zapletka rozvijejici dé&j musi byt vystizena tak, aniz by doslo k detailnimu
popisu Ci prozrazeni jejiho rozzuzleni. Dale by anotace méla zahrnovat Zanr
dila, pfislusnost k narodni literatufe a literarnimu sméru. Musi byt formulovana
tak, aby byla srozumitelna &tenafim, ktefi se o anotovanou knihu zajimaji
(détsky ¢tenar apod.). Pri jeji tvorbé mlze sestavovatel vychazet i z externich
zdroju, napfiklad vysledku literarni kritiky ¢i recenzi.

Anotace pfedstavuje nejCastéjSi prostfedek zkoumani obsahové stranky dél.
Uvadi se jak vprimarnich dokumentech (knihy, cCasopisy, audialni
a audiovizualni média), tak i v sekundarnich pramenech (pfehledy vydavanych
dokumentli, nakladatelské plany, katalogy, bibliografické soupisy,
bibliografické baze dat). Pro svou stru¢nost vS8ak nemuze na rozdil od referatu
nahradit ¢etbu originalniho dokumentu — nereferuje o obsahu dila, pouze ho
charakterizuje.

PRIKLAD ANOTACE ODBORNE PUBLIKACE

00 TR METIELLEM) SATVE Harari, Yuval N., 1976-

Yuval Noah

Harari Homo deus : stru¢né dé&jiny zitfka / Yuval Noah Harari ;
z anglického originalu Homo deus - a brief history of
tomorrow prelozili Alexandr Tomsky a Anna Pilatova. --
Vydani prvni. -- Voznice : Leda, 2017. -- 431 stran , 12
necislovanych stran obrazovych pfiloh : ilustrace
(pfevazné barevné), 1 mapa, portréty ; 24 cm. ISBN
Struéné déjiny 978-80-7335-502-9 (vazano)

zitrka

Anglicka verze:
Harari, Yuval N., 1976-

Homo deus : a brief history of tomorrow / Yuval Noah Harari ; translated by the
author. -- London : Harvill Secker, 2017. -- 440 stran : ilustrace (nékteré
barevné) ; 24 cm. ISBN 978-1-910701-87-4 (vazano).

V knize Homo deus — Struéné déjiny zittka zkouma autor nasi budoucnost
svym typickym zplUsobem, v némz kombinuje pfedevSim historii, filozofii
a prirodni védy, ale i poznatky dalSich obor(. Jak to dopadne s demokracii,
kdyz firmy jako Google a Facebook budou znat naSe zaliby a preference
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(v€etné politickych) |épe nez my sami? Co se stane se socialnim statem,
jestlize pocitace budou uspésné na trhu prace a vznikne tak po¢tem vétSinova
tfida "zbyteCnych lidi"? Jak nalozi s genetickym inZzenyrstvim napf. islam?
Budou v Silicon Valley vyvijet jenom nova technicka zafizeni, nebo i nova
nabozenstvi? Kdyz se z Homo sapiens stane Homo deus, jaké nové cile si
vyty€ime?

PRIKLAD ANOTACE CIZOJAZYCNE BELETRISTICKE PUBLIKACE

McLain, Paula, 1965-

Love & ruin / Paula McLain. -- London : Fleet, 2019. --
419 stran ; 20 cm. ISBN 978-0-7088-9893-2
(broZovano)

Americka spisovatelka jiz podruhé nabizi ¢tenarlim
Zivotni osudy slavného bouflivaka a vynikajiciho
spisovatele tentokrat v kulisach vale¢ného Madridu,
Finska, Ciny & Kuby. Zatimco v pfedchozim romanu
Pafizska manzelka zpracovala autorka mladi a zaCatky
legendarniho spisovatele, nyni vstoupila do obdobi jeho vztahu s tfeti
manzelkou — novinarkou Marthou Gellhornovou. Nezavisla Martha hodla
zachovat svou samostatnost a nehodla se nechat zastinit svym slavnym
muzem. Brzy v8ak z téchto divodl nastava zasadni osudové dilema. Ernest

vV _ wiwvys

hrana, a Martha bud slevi z vlastnich ambici a stane se ,jen“ manzelkou
slavného muze, nebo zlstane sama sebou a milovaného muze ztrati.
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5 REFERAT

Referat vychazi z latinského slovesa referre (= podavat zpravu) a pfedstavuje
redukovany text, ktery objektivné charakterizuje obsah dokumentu. | kdyZz ma
nékteré podobné rysy jako anotace, oproti anotaci poskytuje referat upinéjsi
pfedstavu o problematice feSené v popisovaném dile. Je obsahlejsi, struéné
reprodukuje autorovy myslenky, proto v nékterych pfipadech muze zcela
nahradit ¢etbu primarniho dokumentu. Na rozdil od nékterych druh( anotace
dilo az na vyjimky nehodnoti. Vzdy se vytvari s primarnim pramenem v ruce,
tzv. metodou de visu a vzdy mu pfedchazi bibliograficky zaznam tohoto
pramene.

Cilem referatu je ve zkracené podobé vyjadfit obsah dokumentu a tim ho do
znacné miry nahradit. Jedna se tedy o odvozeny, zastupny, sekundarni text.
Ctenafi umoziuje seznameni s dilem, aniz by jej éetl, pfipadné& rozhodnuti,
zda si pro svou potfebu samotny dokument prostuduje. V pfipadé
nedostupnosti pavodniho textu (nedostupnost originalu, jazykova bariéra atd.)
muze dilo zcela zastoupit. Referat se objevuje v primarnich dokumentech
(knihy, odborné cCasopisy, vysokoSkolské prace, vyzkumné prace)
i v sekundarnich dokumentech (referatové Casopisy, bibliografické baze dat).
tvarci jsou profesionalni informacni pracovnici, experti daného védniho oboru,
pfipadné sami autofi plného textu. Sklada se z bibliografického zaznamu
zpracovaného primarniho dokumentu (pfip. bibliografické citace), vlastniho
textu referatu a pripadnych doplikovych udaji (dle potfeby). Podle zplsobu
zpracovani je mozné referaty rozdélit na nasleduijici typy.

typ referatu charakteristika referatu

Pfinasi ve zhusténé podobé vSechny dulezité a podstatné
informace o obsahu dokumentu. Predstavuje téma
(pFfedmét, objekt zkoumani) v jeho hloubce i Sifi, zaméfeni,
uCel a cil textu. Dale upozoriiuje na pouzité metody,
informativni | prostfedky a zplUsoby feSeni, vCetné jejich oduvodnéni.
Neopomiji ani ¢asové urCeni €i osobnost autora. Podrobné
a obsazné odpovida na Sest zakladnich otazek: Kdo? Co?
Kdy? Kde? Jak? Pro&? Nahrazuje tak Cetbu primarniho
zdroje.

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 plvodni text.

indikativni
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typ referatu charakteristika referatu

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

Sklada se ze vSech pfredchozich typu referatu a anotace.
modularni Obsahuje tedy kromé anotace i informativni, indikativni
a kriticky referat.

Spojuje prednosti informativniho a indikativniho referatu.
Vychazi z analyzy obsahovych i typografickych celkd, do
kterych je referovany dokument c&lenén. Odpovida na
otazku, jakému tématu jsou jednotlivé cCasti vénovany,
pficemz jeho uspofadani nemusi odpovidat strukture
referovaného dokumentu.

analyticky

monograficky | Tyka se obsahu pouze jednoho dila.

Zabyva se obsahem vice dokumentl vztahujicich se
k jednomu spoleénému tématu. Informace z téchto
dokumentl pretvafi do podoby jednoho souvislého textu.
Diky tomu formalné pfipomina studijné rozborovou zpravu.

pfehledovy

Pfiblizuje primarni pramen pouze z vybraného hlediska —
vybérovy jedno z popsanych témat, pouze Casti textu dulezité pro
urcitou kategorii ¢tenara.

Je vytvofen samotnym autorem plvodniho dokumentu.
V nékterych pfipadech je publikovan jako synopse pfimo
v referovaném dokumentu (vysokoskolské prace, vyzkumné
prace, ¢lanek ve védeckém Casopise).

autorsky

Vypracovani referatu je velmi naro¢na informacni ¢innost. Proto se tvofi jen
vybérové, pfevazné z dokumentu, které obsahuji skutecné dulezité informace.
Metodika tvorby referatu se sklada z nasledujicich kroku:

e analyza dokumentu,

e tvorba konspektu,

e vlastni formulace referatu,

e redakce a konecna uprava textu.

Analyza dokumentu spociva v peclivém a pozorném ¢&teni dokumentu. Kratsi
texty se Ctou celé, rozsahlé pouze vybérové (Uvod, obsah, zavér, resumé,
autorsky referat, stéZejni kapitoly). Hloubka analyzy je zavisla na typu referatu,
ktery se tvofi. Jejim vysledkem je vzdy obraz obsahu dokumentu.

Informace ziskané analyzou dokumentu se zapisuji do podoby konspektu —
zhusténého obsahu dila. Konspekt nasledné tvori kostru referatu. Objevuji se
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v ném informace o uc€elu a cili prace, pouzitych metodach, vysledcich
a zavérech dila. Komprimace plvodniho textu neni rovhomérna, duraz se
klade na ¢asti dokumentu obsahujici stéZejni informace.

Na zakladé konspektu je mozné zacit s vlastni formulaci referatu —
v pfirozeném jazyce, do vét, pfipadné stru¢nych hesel. Nejedna se vSak
0 mechanické pfifazovani faktl a informaci z referovaného dokumentu do
pfipravené kostry referatu, nybrz o tvirci praci. KliCové neni zachovat puvodni
text, ale v ném obsazené myslenky. Kazdé mysSlence je v idealnim pfipadé
vénovana jedna véta, slozita souvéti se vétSinou nepouzivaji. Zhustény text
musi byt srozumitelny a peclivé stylizovany. Mél by se vyznacovat strucnosti,
vystiznosti, srozumitelnosti, c¢tivosti, uplnosti, presnosti, prehlednosti
a logi¢nosti.

V referatu se neopakuji informace obsazené v bibliografickém zaznamu. Pfi
jeho stylizaci se vypousti obecna vyjadieni (napf. autor popisuje, Clanek
pojednava, kniha obsahuje, autor dale piSe o) a nevyznamova slova (napf.
ovsem, nicméng, vlastné). Dale se nepouzivaji zadné argumentace Ci dukazy.
Uvadi se pouze fakta v posloupnosti dané zakladni osnovou prace. Vysledny
text je souvisly, prehledné déleny do odstavcl, bez opakovani
a nadbyte¢nosti. Mize byt dle potfeby doprovazen obrazky, fotografiemi
a schématy. Pouzité formulace musi byt terminologicky pfesné, bez vyuziti
riznych synonymnich termina.

Rozsah referatu nelze pfesné stanovit, nebot musi pfi zachovani stru¢nosti
odpovidat druhu, funkci i rozsahu primarniho dokumentu, o némz pojednava,
pripadné typu tvofeného referatu. Informativni referat by mél tvofit 3—-6 %
rozsahu referovaného dokumentu. Indikativni referdt ma obsahovat cca
50-100 slov. V kazdém pripadé tvofi horni pomyslinou hranici rozsahu
2 normostrany (max. 2 500 slov u dokumentl, které vyzaduji rozSifeny
referat).

ZavéreCnou Cast tvorby referatu predstavuje redakce a kone¢na uprava
textu. Cely text referatu je nutné znovu procist a sou¢asné opravit drobné ¢i
vétsi formalni vécné a stylistické chyby. Odstranuji se redundantni vyjadreni,
sjednocuje se interpunkce, psani cizich slov, terminologie. Dochazi ke kontrole
textu i pouzitych zkratek. Po dokonc€eni vSech uprav a oprav je referat mozné
publikovat.

Finalni podobu referatu je mozné hodnotit z hlediska vérnosti primarnimu
dokumentu (sémanticka vérnost) a schopnosti informovat uZivatele.
Pozadavek stru¢nosti s sebou nese riziko ztraty informaci — zamérné
(odlivodnéné i neoddvodnéné) i nezamérné. Uplné vyloudeni nadbyteénosti
muze vést k nedostateCnému porozumeéni referatu uzivatelem. Proto referat
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predstavuje zpUsob, jak se seznamit s obsahem dokumentu, nicméné cetbu
primarniho zdroje nikdy nemuze v plné mife zcela nahradit.
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6 RACIONALNIi CTENI

Kli¢ovou roli pfi tvorbé anotace a referatu sehrava proces ¢teni. Dochazi pfi
ném ke vnimani textu zrakem a naslednému porozumeéni smyslu textu. Existuji
rizné techniky Cteni, které umoznuji s ohledem na specifika Eteného materialu
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 éteni se vyznacuje realizaci nasledujicich kroku:

e zajisténi optimalnich podminek pro ¢teni,

e cviceni paméti,

e rozSifovani slovni zasoby,

e zvySovani rychlosti Cteni,

e rozpoznavani a odstranovani zavad ve Cteni,
e procviCovani chapavosti,

e rozSifovani zrakového rozpéti.

Zakladnim predpokladem celé Cinnosti je zajisténi optimalnich podminek
pro éteni. StéZejni vliv maji samoziejmé osobni dispozice ¢tenare — jeho zrak,
celkovy zdravotni stav, inteligence, pamét, vzdélani, slovni zasoba i zajem
0 danou tématiku. Pozornost je nutné vénovat také vnéjSim podminkam cteni.
Ze Ctenarova okoli se musi odstranit vSe, co mize rozptylovat jeho pozornost.
Dulezité je zajistit odpovidajici osvétleni prostoru a zaujmout pfi Cteni
spravnou polohu téla. Déle se doporuCuje brat v uvahu skuteCnost, Ze
v rannich hodinach je jednodussi dosahnout poZzadovaného vykonu nez po
celodenni praci. Cely proces ovliviiuje i charakter ¢teného materialu — zda je
tistény nebo digitalni (Cteni z obrazovky je pfiblizné o tfetinu pomalejSi nez
z tisténého zdroje), jaky styl a velikost pisma jsou v ném vyuzity, jak dlouhé
jsou Fadky atd.

Vyznamny vliv na cely proces maji nasledujici ¢tenarské navyky:

e Cist aktivné — se zaujetim, klast si pfi Cteni otazky a hledat na né v textu
odpovédi,

e cist rtznymi technikami — s ohledem na formu a obsah textu,

o Cist soustredéné — pfesmérovat vdechny mysSlenky na ¢teny text,

e vniknout do skladby textu — pochopit Clenéni textu, rychle rozpoznat
hlavni myslenky, oddélit podstatné od nedulezitého,

e postiehnout souvislosti — vidét slova v souvislostech a zafadit si je do
kontextu,

e postupovat stale kupredu — nevracet se k jiz pfeCtenému textu,
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Cist bez zbyte¢nych pohybt — sedét zpfima a volné, neotacet hlavou,
Cist potichu — nevyslovovat &tené, rty, jazyk a hlasivky nechat v klidu,
Cist s minimem fixaci — vyuzivat Siroké rozpéti zraku, minimalizovat
pocet fixaci na Fadku.

Maus tinddunt €em se@arcu

obr. 1 — pohyb oci u necvi¢eného &tenare

erpsed arcu

obr. 2 — pohyb o€i u cviceného Ctenare

idunt

1 f

2 ok

2 ts

3 jev

: mély

4 Fici

5 Plzen

5 chléb

6 mobily

7 preclik

7 silnice

8 samorost

9 jednaciho

9 které znam

10 socialista

10 stranek RFC

11 tam léta bézi

11 Karlovy Vary

12 posadka je tam

13 prodeje prisly

14 v §ifi zavéreiné
14 neprijemnustka
15 étvrta odmocnina
16 infarkty myokardu
16 psychoanalyticky
17 magnetickou tabuli
17 Karel nese ndam uz ¢aj
18 anglicka literatura
19 bézna pedagogicka pro
20 sleény u balicich linek

obr. 3 — cvieni zrakového rozpéti ctenare
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Rychlost mysleni mnohonasobné prevysuje rychlost &teni. Clovék disponuje
netuSsenymi moznostmi pfijmu informaci, které jsou mimo jiné limitované
motorickymi zabranami. Racionalni Cteni se proto zaméfuje i na zlepSeni
vizualniho vnimani textd. Cvi¢i se rozSifovani zrakového rozpéti (kolik znaku
je Ctenar schopen precist jednim pohledem), snizovani poctu fixaci na fadku
(snizuje se pocet potfebnych zastaveni) a odstranuji se regresivni pohyby oci.
Vyuziva se i tzv. o€ni gymnastika, pfi niZ dochazi k uvolnéni o€nich svall
a odpocinku. Dojde-li k aplikaci uvedenych ¢tenafskych navyku i nacviCeni
zminénych obratnosti, je mozné dosahnout vétsi rychlosti Cteni, aniz by to bylo
na ukor chapani €i zapamatovani textu.

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

e lehké cteni — 250 slov/min, zabavna Cetba, jednoduché novinove
clanky,

e normalni ¢&teni — 180 slov/min, dlouhé novinové c¢lanky, pracovni
materialy,

e peclivé ¢teni — 135 slov/min, texty z méné znamych védnich obord,

e obtizné ¢teni — 75 slov/min, technické a cizojazy&né texty nebo vzorce,

e mimoradné Cteni — nelze vyjadfit Ciselné, neznamé vzorce, ¢tenafi malo
znamé jazyky.

Ciselné Ize vyjadFit i rychlost &teni u jednotlivych typd &tenar:

e 90-160 slov/min — pramér dospélého necviceného Ctenare,
e 200-250 slov/min — pramér zbéhlého normalniho &tenare,
e 500 slov/min — prumér Skolenych &tenard,

e 900 slov/min — dokonali ¢tenafi.

V praxi se vyuzivaji nasledujici zptisoby ¢teni:

e informacni éteni — prvotni seznameni s textem, jehoz smyslem je
ziskat zakladni informace o dokumentu a jeho strukture,

e kurzorické éteni — uhlopficné prohlizeni stranek (od levého horniho
rohu k pravému dolnimu) s cilem zachytit dulezité pojmy a urCit ¢asti
textu, kterymi je tfeba se do hloubky zabyvat,

e statarické ¢teni — dukladné proc€itani s pochopenim ¢teného, pfi némz
se soucasné tvofi poznamky Ci vypisky, barevné se podtrhava dci
zduraznuje v textu, pfipadné se obsah reprodukuje vlastnimi slovy,

o selektivni €teni — vybérové, ¢tenar pfi ném hleda konkrétni informace,
0 nichz vi, Ze jsou v textu obsazeny.

33




Metody racionalniho Cteni jsou vhodné pro aplikaci v oblasti odborné literatury.
Mohou pomoci k rychlej§imu a efektivnéjSimu ziskani potfebnych informaci
i jejich zpracovani do podoby anotace Ci referatu. Nedoporu€uji se vSak
vyuzivat pfi Cetbé umélecke literatury.

Sracionalnim ctenim se lze blize seznamit prostfednictvim dostupné
literatury, prezen&nich kurzi rychlého &teni nebo online kurzu rychlého ¢teni
Rozecti se.
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https://www.rozectise.cz/cze/

SHRNUTI STUDIJNIHO TEXTU

Informaéni analyza dokumentl je specialni informacni metoda, ktera
umoznuje dokument charakterizovat z formalniho i obsahového hlediska.
Formalni analyze dokumentl byl v ramci tohoto textu vénovan jen nepatrny
prostor na rozdil od obsahové analyzy.

Obsahova analyza dokumentl se zaméfuje na vécnou charakteristiku, tedy
téma, o némz dokument pojednava. Nejprve probéhne hloubkova analyza, na
jejimz zakladé jsou vybrany obsahové prvky dokumentu. Z nich se pak vytvafri
obraz dokumentu. Vysledkem obsahové analyzy je slovni vyjadfeni obsahu
dokumentu v pfirozeném jazyce nebo souhrn vécnych selekénich udaju
predmétoveho Ci systematického selekéniho jazyka.

Slovni vyjadfeni obsahu dokumentu ma podobu anotace, referatu nebo
recenze. Problematiku anotaci i referatd v€etné jejich druht a postupu tvorby
text podrobné popsal. Souhrn vécnych selekénich udaju predstavuji kliCova
slova, pfedmétova hesla, deskriptory a tezaury, nebo znaky systematického
selekéniho jazyka — Mezinarodniho desetinného tfidéni, Deweyho
desetinného tfidéni i Library of Congress Classification. V této ¢asti studijniho
textu byla pozornost vénovana pfedevsim tvorbé kliCovych slov.

Samostatnou kapitolou pak byla oblast racionalniho ¢teni. Osvojeni spravnych
Ctenafskych navykld a rychloCteni vyrazné usnadnuje praci s textem i jeho
obsahovou analyzu.
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