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Kazdy dokument - informacni pramen tvofeny hmotnym nosi¢em a na ném fixovanou informa-
ci - Ize podrobit . Cilem této specialni metody je rozlozit dokument na ¢&asti
nebo prvky, pochopit jejich vnitini strukturu a ziskat tak informace, které dokument charakterizuji
z formalniho i obsahového hlediska. Vysledek informacni analyzy predstavuje sekundarni infor-
mace (informace o informacich) vytvofena prostrednictvim pfirozeného jazyka nebo prostfednic-
tvim formalizovaného selekéniho jazyka.

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
informacni analyzy — formalni a obsahova analyza.

Formalni analyza (nékdy téz identifikacni analyza) se soustiedi na formalni charakteristiky doku-
mentu, které umoznuji dokument jednoznacné urcit, oznacit (identifikovat) a odlisit od ostatnich,
formalné podobnych dokumentd. Pfi jeji realizaci se postupuje nasledovné:

B stanovi se druh dokumentu,

W urdi se jednotka pro zpracovani (ovlivni hloubku zpracovani dokumentu),

B stanovi se zakladni a doplrikové prameny popisu,

B zjisti se identifika¢ni udaje.

P¥i zjiStovani identifikacnich udaji se vychazi ze zakladnich a doplfikovych pramen( popisu, které
u tisténych kniznich dokumentt predstavuiji titulni list, rub titulniho listu a tiraz. vV pfipadé obrazo-
vych, zvukovych, audiovizudlnich ¢ multimedialnich dokumentt se Udaje ziskavaji ze samotného
nosice, pripadné také z pfislusného obalu, pouzdra (Stitek, etiketa) ¢i doprovodného textového
materialu (je-li souc¢asti dokumentu).

Vysledkem formalni analyzy je souhrn udaju tvoficich strukturu popisné ¢asti jmenného zaznamu.
Jedna se predevsim o:
B nazev a podnazev,
udaje o plvodcich (autor, prekladatel, ilustrator),
oznaceni vydani (poradi a druh),
nakladatelské udaje (misto vydani, nakladatel, rok vydani),
udaje o rozsahu (pocet stran, ilustrace, doprovodny material),
poznamky,
standardni cislo.

Uvedené udaje jsou nasledné zpracovany v podobé bibliografického zaznamu nebo bibliografic-
ké citace. Kterykoli z téchto identifika¢nich udaji tak maze plnit funkci selekéniho udaje, podle
néhoz jsou jednotlivé informace i odpovidajici dokumenty vyhledavany. Tvorbu zdznamu i citace
upravuji striktné vymezena pravidla identifikace i transformace Udaju. Z tohoto divodu by mél
byt vysledny identifika¢ni zaznam jednotny, v souladu s mezinarodné platnymi pravidly. Kvalitné
provedend identifika¢ni analyza zvy3uje informacni potenciadl daného informacéniho systému a na-
pomaha procesu obsahové analyzy.
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Obsahova analyza (nékdy téz vécna analyza) se na rozdil od formalni analyzy zaméfuje na vécnou
charakteristiku — obsah dokumentu nebo jeho &asti. V SirsSim kontextu patfi k vyzkumnym meto-
dam vyuzivanym pfi v kvantitativnim i kvalitativnim vyzkumu v humanitnich a sociadlnich védach.
Dale vsak bude tato problematika popsana pouze v uzsim, knihovnickém kontextu, kde je jeji
pojeti ponékud specifické.

Cilem obsahové analyzy je plivodnimu textu porozumét, co nejrychleji a nejpfesnéji proniknout
k jeho podstaté, zkratit ho (redukovat) a vybrat z néj nejcastéji nasledujici informace:

B obsah, pfedmét Ci téma,

B casové hledisko,

B prostorové hledisko,

B c¢tenarské urceni,

B formu zpracovani dokumentu.

PFi této Cinnosti se mohou vyclenit urcité ¢asti pavodniho textu, které pak zachovavaji strukturu
primarniho dokumentu. Mozné je také plvodni text preformulovat a pretvofit do nové podoby.
Tento text je redukovan nerovnomérné, nicméné vychazi z jazyka zpracovatele a mlze tak byt
srozumitelnéjsi.

Vysledkem obsahové analyzy je slovni vyjadieni obsahu dokumentu v pfirozeném jazyce nebo
souhrn vécnych selekénich udaji pfedmétového ¢&i systematického selekéniho jazyka. Reduko-
vany obraz dokumentu vyjadieny pfirozenym jazykem md podobu anotace, referatu ¢i recenze.
V pfipadé vécnych selekénich udaju se obvykle jedna o klicova slova, predmétova hesla, deskrip-
tory, pfipadné znaky systematického selekéniho jazyka (napfiklad Mezinarodniho desetinného
tfidéni). Vzdy je v3ak cilem pfedem neurcitelnd mnozina vyraz(, kterd pfedstavuje obraz nebo
profil dokumentu a reprezentuje ho. Pfitom odpovida na otazku, co je obsahem sdéleni, nikoli
proc toto sdéleni vzniklo.

Oproti formalni analyze dokumentu zde nelze jednoznacné stanovit pfesnou podobu vysledku
celé ¢innosti. Pfi obsahové analyze je totiz nutné zohlednit:

B funkci informacniho systému, pro ktery se vytvafi,

B potieby uzivatele, jemuz je urena,

B vyznam a rozsah analyzovaného dokumentu,

B jednotliva obsahova hlediska,

B ddlezitost konkrétnich témat.

Vysledny selekéni obraz slouzi k vyhledani zaznamu tohoto dokumentu a usnadnuje uzivateli roz-
hodnuti, zda si dokument vybrat a blize se s nim seznamit. Pfi jeho tvorbé se postupuje v jednot-
livych krocich.

Obsahova analyza probiha v nasledujicich fazich: analyza dokumentu, vybér obsahovych prvk
dokumentu a tvorba obrazu dokumentu.

Analyza dokumentu stoji na samotném pocatku procesu. Kromé vyuziti nékterych identifika¢nich
udajua ziskanych formalni analyzou dokumentu, se provadi vlastni rozbor vnitfnich ¢asti dokumen-
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tu.V pripadé, kdy se studium vlastniho dokumentu ukaze jako nedostatecné, je mozné vyjit i z po-
mUcek a pramenu nachdzejicich se mimo objekt zkoumani — anotaci v narodnich bibliografiich,
referatl ¢i recenzi publikovanych v odbornych ¢asopisech. Ve vyjimecnych pfipadech se v ramci
analyzy konzultuje i se samotnym autorem dokumentu. Na zac¢atku analyzy je nutné stanovit jeji
jednotku. Rozhoduje se mezi dvéma moznymi urovnémi:

B syntetickd Uroven - pracuje s dokumentem jako celkem,
B analyticka uroven - zaméfuje se primarné na ¢ast dokumentu (kapitola knihy, ¢asopisecky
clanek).

Prabéh analyzy se vzdy odviji od typu dokumentu, ktery je analyzovan. Zatimco pisemné doku-
menty je mozné zpracovat standardnim zpUsobem, obrazové, zvukové, audiovizualni a multi-
medialni 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 po-
dafilo jej formulovat) a synopse (stru¢ny obsah). Pokud tyto prameny popisu nejsou zpracovany
odpovidajicim zplsobem - jsou nepfesné, nelplné, pristupuje se k poslechu ¢i zhlédnuti celého
dokumentu.

Jedna-li se o pisemny knizni dokument, vénujeme pozornost nasledujicim pramenim popisu ob-
sahujicim dllezité tematické udaje:
B titulni list (ndzev a podndzev, udaje o plavodcich),
obsah (struktura dokumentu, nazvy casti a jejich tematicky rozsah),
predmluva,
uvod,
zaveér,
dosloy,
shrnuti (summary),
rejstrik,
tiraz (nakladatelské udaje, vroceni),
pfip. zadni strana obalky ¢i zalozka (anotace).

Dale je v ramci analyzy mozné vyjit ze samotné struktury textu a vybérove projit mista v textu, kde
se nachazi nejvice informaci - za¢atky kapitol, odstavc, slova nebo skupiny slov, které jsou podtr-
Zeny nebo vytistény neobvyklym typem pisma. Vylouceny jsou naopak nepodstatné ¢i nadbytec-
né &asti, napfiklad poznamkovy aparat. U¢elem studia obsahové dulezZitych &asti dokumentu neni
osvojeni poznatkd, ale porozuméni danému dokumentu a jeho néasledna interpretace.

V rdmci analyzy dokumentu je mozné pfistoupit k druhé fazi oznac¢ované jako vybér obsahovych
prvkd dokumentu, pfipadné identifikace pojmQ. Jeji podstatou je odhaleni jednotlivych témat,
urceni jejich zavaznosti a vzajemnych vztah( v dokumentu. Téma muze byt jednoduché, nebo slo-
Zené z komplex( pfedmétq, véci a jevu. V pripadé slozenych témat je vhodné stanovit hlavni téma
a z n&j vychazejici vedlejsi témata. Pomuckou pfi jejich hledani mohou byt nasledujici otazky:

B zabyva se dokument predmétem néjaké ¢innosti?

B je pfedmét Cinnosti identifikovan?

B ma néjaké prostorové a casové znaky Ci vysledky?

B zabyva se dokument nositelem této ¢innosti?

B je soudasti predmétu néjaka ¢innost, operace, nebo proces?

B odkazuje se na nastroje, techniky nebo metody k provadéni ¢innosti?

B bylo o tématu pojednano z néjakého neobvyklého hlediska?
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Vybér se zaméfuje na viechny pojmy, které nejlépe vystihuji obsah dokumentu a jsou v uvedeném
kontextu povazovany za nejpfesnéjsi — maji pro uzivatele informacniho systému potencionalni
hodnotu. Jejich pocet uréuje mnozstvi obsazenych informaci v dokumentu, potieby uzivatell
i funkce informacniho systému, pro ktery se analyza vytvari. Tyto pojmy se formuluji co nejspe-
cifictéji. K obecnéjsim pojmim se pristupuje pouze v pfipadé, kdyz autor pojem v dokumentu
dostatecné nerozvinul nebo jejich specifikovand podoba negativné ovliviiuje dalsi zpracovani.
Béhem této faze je tedy znovu vytvarena osnova textu — formou poznamek z jeho strukturalnich
¢asti. Diky nim lIze ziskat pfedstavu o obsahu celého dokumentu.

Formalné maji pojmy podobu - jednoslovnych nebo viceslovnych vyjadreni pfiro-
zeného jazyka presné a vystizné charakterizujicich sémanticky obsah dokumentu. Pfevlada u nich
snaha o co nejvyssi miru pfizpUsobeni se pfirozenému jazyku uzivatel( informacniho systému,
aby odpovidajicim zplsobem plnily roli vécného selekéniho udaje. Kli¢ova slova se vytvareji v pfi-
rozeném slovosledu, izolované, nezavisle na sobé (bez definovanych vzajemnych vztah() a nejsou
nijak usporadana (vSechna jsou na stejné hierarchické urovni).

Pro jejich tvorbu neexistuji jednotna pravidla, postupy se mohou v jednotlivych informacnich in-
stitucich i systémech liit. Pfesto je nutné se pfi jejich uzivani v informacnim systému rozhodnout,
zda preferovat jednotné ¢i mnozné ¢islo, muzsky ¢i zensky rod, jak fesit synonymni vyrazy, jak za-
pisovat zkratky, symboly a cizojazy¢né pojmy. Dale se musi urcit vyuzivana forma pravopisu i od-
povidajici Sife vymezenych pojm0. Ma-li se udrzet v systému konzistence klicovych slov, je nutné
vytvorit jejich fizeny slovnik, ktery uvadi predepsana kli¢ova slova a vylucuje z pouzivani v rdmci
daného predmétového selekéniho jazyka jejich nepreferovanou podobu.

Zavérecny krok procesu predstavuje tvorba obrazu dokumentu. Identifikované pojmy se prevadi
do pfirozeného nebo selekéniho jazyka. Je-li vysledkem této Cinnosti redukovany text v pfiroze-
ném jazyce - anotace, referat nebo recenze, hovoii se o tzv.

. Pokud je vyuzita transkripce do nékterého z predmétovych ¢i systematickych selekénich
jazyk, objevuje se pojem indexace nebo

Timto procesem nemusi projit vSechny identifikované pojmy. VyuZivaji se pouze ty, které byly shle-
dany relevantnimi a pro které je mozné najit odpovidajici ekvivalenty. Pfipadné je mozné zarfadit
i zcela nové pojmy. Musi vSak byt provéfeny z hlediska pfesnosti a srozumitelnosti v dostupnych
externich zdrojich (slovniky a encyklopedie, tezaury a klasifikacni systémy jednotlivych obor().
Kvalita a konzistence této Cinnosti je ovlivnéna odbornou kvalifikaci indexatora, pfipadné charak-
terem selekénich jazykU (otevienost, moznost aktualizaci). V kazdém pfipadé viak vysledny obraz
dokumentu musi byt schopen primarni dokument zastoupit. Charakteristiku uvedeného procesu
Ize nalézt také v mezinarodni normé CSN ISO 5963 (01 0174) Dokumentace. Metody analyzy do-
kument(, urc¢ovani jejich obsahu a vybéru lexikalnich jednotek selek¢niho jazyka.

Obsahové analyza dokumentu mUZze byt provddéna intelektualné nebo automaticky. Jedna-li se
o proces realizovany lidmi - , je celé zpracovani ¢asové i intelektudlné vel-
mi narocné, zatizené subjektivitou indexatora. Na druhou stranu zde v3sak nevznikaji komplikace
s interpretaci pfirozeného jazyka. Pfi vyuziti strojového zpracovani textu — ,
probiha vybirani pojmua automaticky, stejné jako nasledné pfifazovani terminl selekéniho jazyka.
Vyuziva se pfitom poznatkl ze sémantiky a lingvistiky. Sleduje se napfiklad frekvence vyskytu
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urcenych znakd, jejich vzdjemné vztahy i prostorova blizkost slov. Automatickd indexace je ob-
jektivni, Setfi Cas, ale zatim nedokazala v celém procesu plné nahradit lidsky prvek. | komunikaéni
technika a software, ktery pouziva, je jen tak dokonaly, jak jeho tvurce.

Pribéh a pfedevsim vysledek obsahové analyzy ovliviiuje také typ literatury, na kterém je apliko-
vana. Castéjsim pfedmétem celého procesu byva odborna literatura, ktera vyzaduje jiny pfistup
indexatora nez beletrie. Kazdy text se vyznacuje urcitou celistvosti, jez je vysledkem obsahovych,
sémantickych a gramatickych vztahd. Diky nim se stava smysluplnym, ucelovym i tematickym.
Zavislost textu na jazyce dale pfinasi vyrazovou rozmanitost, linearnost, ale také s ni spojenou
nadbytec¢nost (redundanci).

se vyznacuje témito vlastnostmi:

B tematicnost — urcujici princip pro vystavbu textu, ktery vytvafi jeho vnitfni strukturu,
ovliviiuje rozsah i napln,

B komunikacni zamér - prfedpoklada existenci cilové skupiny a ovliviiuje ¢tendarské urceni
textu,

B strukturace textu — vystavba textu ovlivnéna jeho funkci a autorskym zdmérem,

B jazykova a stylova rovina — vykladové nebo popisné zanry, vyuziti terming,

B objektivnost, explicitnost, uspornost.

Tematickou rovinu odborného textu tvori zdkladni téma doplnéné dil¢imi tématy. Pfimé oznaceni
zékladniho tématu v sobé nese uz néazev dila. Cim jsou témata a podtémata slozit&jsi, tim kompli-
kovanéjsi je také struktura textu a jeho usporfadani. Stylizace je zavisla na pfirozeném jazyce a po-
uziti odborné terminologie. K doplnéni textu se vyuzivaji nejriznéjsi grafické prostredky, které
umoznuji pfedlozené informace ilustrovat, dokumentovat, dokladat ¢i vysvétlovat. Autorské uda-
je obvykle obsahuji informace o profesi ¢i specializaci autora a jeho pfislusnosti ke konkrétnimu

védeckému pracovisti, sméru ¢i Skole. Mohou proto byt vyuzity pfi tvorbé biografické poznamky.

nelze analyzovat stejnym zplsobem jako odbornou literaturu. Primarné se u nich
urcuje zanr a styl. Dale se klade dliraz na zafazeni dila k ur¢itému sméru nebo identifikaci vlivu
jinych autort. V pfipadé déje pak na jeho specifikaci z hlediska prostoru a ¢asu, ve kterém se ode-
hrava.
Obsahovd analyza odbornych i uméleckych dokument( je vzdy spjata s formalni analyzou, kterd ji
predchazi. Jeji nedilnou soucast tvofi vzdy bibliograficky zd&znam nebo citace analyzovaného do-
kumentu. Jedna se o odborné i ¢asové velmi naro¢nou ¢innost, jejiz vysledek viak mize vyznam-

né napomoci zprostfedkovani relevantnich informaci uzivateliim a ¢tenarim. Nasledujici schéma
celou problematiku stru¢né shrnuje.
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bibliograficka
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klicova slova
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dokumentut
vécné
zpracovani
Mezinarodni desetinné tridéni
obsahova _ Deweyho desetinné tridéni
. systematické SWey
analyza Library of Congress
Classification
, anotace
obsahova referat
charakteristika recenze

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

Slovo anotace pochazi z latinského anotatio — coz se do cestiny preklada jako poznamka ¢i kratka
zprava. Jedna se o silné redukovany text, ktery stru¢né charakterizuje obsah dokumentu (jeho ¢as-
ti nebo souboru dokumentt) a upozorfiuje na jeho existenci. Vzdy navazuje bibliograficky zdznam
daného dokumentu, jehoz obsah viak nenahrazuje. Pouze prohlubuje informace o dile popsané
formou bibliografického zéznamu. Uvéadi nejvyznamnéjsi znaky dila a umoznuje si o ném vytvofit
predstavu, aby se uzivatel mohl rozhodnout, zda v ném nalezne potrebné informace. Kromé téma-
tu priblizuje anotace obvykle také autora dila, jeho ¢tenarské zaméreni a védeckou ¢i uméleckou
hodnotu dokumentu. Pfipadné mize objasnit vznik a vydani dila, nebo jeho navaznost na jiné
publikace. Anotace reprezentuje plny text dokumentu a umoznuje vyhledavani dila na zakladé
obsahu.

Podle charakteru zpracovani anotace se rozeznavaji jeji jednotlivé druhy:
B informativni (popisna),
B doporucuijici,
B nakladatelska (komer¢ni),
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kriticka (hodnotici),
textologicka,
bibliograficka,
individualni,
analyticka (dilci),
skupinova,
autorska.

stru¢né informuje o druhu dokumentu, jeho ucelu, obsahovych slozkach
a zavérech. Zminuje pouzité metody, osobnost autora a jeho kvalifikaci. Upozoriiuje také na pfi-
padné doplnky dila (pfilohy, rejstriky, literaturu, pomocny aparat). Neobsahuje zadné kritické hod-
noceni dokumentu, je psana objektivné a vécné.

obsahuje kromé charakteristiky dila také jeho hodnoceni. Popisovany do-
kument hodnoti z hlediska obsahu a jeho vhodnosti pro urcitou kategorii ¢tenard. Pfinasi navod,
jak dilo studovat, pro jaky ucel ho vyuzit, kterym ¢astem a mistdm vénovat zvy$enou pozornost.
Muze také uvadét dlvody a podnéty vzniku dila, ¢asové udaje jeho vydani, zvolenou formu dila,
pfipadné specifika vydavatelské upravy. Vyuziva se napfiklad pfi tvorbé bibliografii.

vypovida o obsahu nové vydanych dél. Vytvafi ji nakladatel na své vlast-
ni knihy, ma tedy komer¢ni charakter. Jejim prostfednictvim se snazi vysledkiim své publikacni
g¢innosti zajistit odbyt. Proto neni mozné tento druh anotace povazovat za objektivni. Casto se
vyznacuje specifickym jazykovym stylem (superlativy) a objevuje se v propagacnich materidlech
nakladatell (edi¢ni plany, knizni novinky atd.).

se kromé charakteristiky obsahu vyznacuje ocenénim védecké nebo umélecké
hodnoty a vyznamu dila. Jeji tvorba klade vysoké naroky na odbornost autora. Hodnoceni se skla-
da z pouhého konstatovani, aniz by bylo uvedeno zdlivodnéni uvedenych postoju. Pfipadné je
mozné hodnoceni prevzit z jinych pramen( (recenze) - nemusi tedy byt plvodni.

je urcena spise pro odborniky zabyvajicimi se vSestrannym kritickym roz-
borem textu. Charakterizuje dilo z hlediska jeho Uplnosti a presnosti. Zaméruje se na gramatickou,
stylistickou a edi¢ni Upravu dokumentu, pfipadné jeho autenti¢nost.

se vénuje prevazné informacim o vydani dila. Zmifiuje jeho dosavadni
vyddavani, upozornuje na specifika anotovaného dokumentu (historie ¢i vzacnost vydani, varianty
textu, zasahy cenzury, preklady do cizich jazykd atd.).

charakterizuje jedno dilo. pojednava pouze o ¢asti tohoto dila -
kapitole knihy nebo novinovém ¢i ¢asopiseckém ¢lanku. predstavuje nékolik
samostatnych praci, které spolu urcitym zptisobem souviseji (nej¢astéji tematicky).

je specificka tim, Ze ji vytvari sdm autor textu. Lze se s ni setkat pfedevsim v od-
borné literature, byva soucasti prispévkl ve sbornicich nebo védecko-kvalifikacnich praci. Tvori
tedy nedilnou soucast samotného dila.

Postup pfi tvorbé anotace odpovida procesu obsahové analyzy dokumentt:
B rozbor anotovaného dila,
B vybér zékladnich a vedlejsich prvkd,
B literarni Uprava anotace,
B pfrepis a kontrola.

vychazi ze zbézného C&teni vybranych &asti dokumentu - nejedna se
tedy o Cetbu celého dila. Pokud je potfeba se s dokumentem seznamit ve vetsim rozsahu, Cte se
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dUkladnéji. Text Ize graficky roz¢lenit, vyuzivat podtrhavani, tvofit si poznamky na okraj (margina-
lie) ¢i vypisky (poznamky). V pFipadé kratSich textud (¢asopisecké ¢lanky nebo staté) se doporucuje
precist text cely.

umoznuje charakterizovat tématiku a obsah dila (séman-
tickd adekvatnost). Mlze se zaméfit i na jeho zhodnoceni, informace o typu dokumentu a ¢tenaf-
ském 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 prvki je nutné zachovat
logickou posloupnost, aby nedoslo ke zkresleni ¢i jiné interpretaci.

spociva ve formulaci vybranych informaci do podoby souvislého textu.
Anotace musi byt stru¢na, nikoli mnohomluvna. Nesmi se v ni opakovat Uudaje uvedené v bibli-
ografickém zdznamu ani véeobecné zndmé informace. P¥i jeji stylizaci neni mozné pouzivat nic
nefikajici fraze. Méla by byt formulovana tak, aby v co nejmensim objemu textu vystizné, pfesné,
konkrétné a srozumitelné vyjadfrila zakladni, nejpodstatné;jsi 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 1 000 tiskovych znakd. Jedna se tedy minimalné o dvé véty, maximalné o jeden odstavec
textu (10 vét).

predstavuji posledni kroky pfi dokonceni anotace. Vysledny text prochazi ko-
rekturou, pfi niz se zjistuji pfipadné preklepy a chyby, aby je bylo mozné odstranit. Anotovani kla-
de 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 rliznych faktorech. Kromé typu anotovaného
dila, ¢tenaiského zaméreni a ucelu, ke kterému se anotace zpracovava, hraje kli¢ovou roli i druh
literatury. vyzaduje predevsim presné vy-
mezeni tématu. Je-li téma vyjadiené uz v ndzvu dila, v anotaci se neopakuje, ale déle se rozvadi
a konkretizuje za pomoci odborné terminologie. Vedle tématu lze uvést také aktualnost doku-
mentu, srovnani s jinymi dokumenty, udaje o autorovi, ¢tenaiské urceni a celkové hodnoceni dila.

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, pfi-
padné 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, pfi-
slusnost k narodni literature a literdrnimu sméru. Musi byt formulovana tak, aby byla srozumitelna
¢tenarlim, ktefi se o anotovanou knihu zajimaji (détsky ¢tenaf apod.). Pri jeji tvorbé muze sestavo-
vatel vychazet i z externich zdroj(, napfiklad zavér( literarni kritiky ¢i recenzi.

Anotace predstavuje nejcastéjsi prostfedek zkoumani obsahové stranky dél. Uvadi se jak v pri-
marnich dokumentech (knihy, casopisy, audialni a audiovizudlni média), tak i v sekundarnich pra-
menech (pfehledy vydavanych dokument(, nakladatelské plany, katalogy, bibliografické soupisy,
bibliografické baze dat). Pro svou stru¢nost vsak nemUze na rozdil od referatu nahradit ¢etbu ori-
ginalniho dokumentu - nereferuje o obsahu dila, pouze ho charakterizuje.

Kissinger, Henry, 1923-

Usporadani svéta : statni zajmy, konflikty a mocenska rovnovaha / Henry Kissinger ; preloZzil Mar-
tin Pokorny. -- V ¢eském jazyce vydani prvni. -- Praha : Prostor, 2016. -- 399 stran : mapy ; 24 cm.
-- (Obzor ; 92. svazek).
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PfeloZzeno z anglictiny. -- Obsahuje bibliografické odkazy a rejstfik.
ISBN 978-80-7260-335-0

Velice cenny, historickymi a politickymi souvislostmi podlozeny pohled na fad svéta podava vlivny
politolog, historik a byvaly ministr zahranici USA.

Brown, Daniel, 1951-

Hrdinové ve ¢lunu : skutecny pfibéh, ktery se stal celosvétovym bestsellerem / Daniel James Brown
; preklad Jakub Kalina. -- Vydani prvni. -- Brno : MOBA, 2016. -- 471 stran :ilustrace, portréty ; 22 cm

Pfelozeno z angli¢tiny. -- Obsahuje bibliografické odkazy.
ISBN 978-80-243-6987-7

Nikdo necekal, ze by posadka osmiveslice Washingtonské univerzity, slozena ze synu dfevorubcd,
délnik( a farmard, mohla porazit elitni tymy z Vychodniho pobfreZi a Velké Britanie, a presto to do-
kazali. Nakonec Sokovali cely svét, kdyz porazili i tym Némecka, ktery vesloval pro Adolfa Hitlera na
olympijskych hrach v roce 1936 v Berliné. Pfibéh se toci kolem Josepha Rantze, mladika bez rodiny
a budoucnosti, ktery se snazi najit diky sportu ztracenou sebetctu. Autor Cerpal ze vzpominek
pamétnikl i denikl samotnych sportovcu a ve své knize vytvofil nejen kroniku zivotniho pfibéhu
jednoho vyjimecného mladého muze, ale i nezapomenutelny obraz pohnuté doby.

Referat vychazi z latinského slovesa referre (= podavat zpravu) a predstavuje redukovany text,
ktery objektivné charakterizuje obsah dokumentu. | kdyz ma nékteré podobné rysy jako anotace,
oproti anotaci poskytuje referat uplnéjsi predstavu o problematice feSené v popisovaném dile.
Je obséhlejsi, stru¢né reprodukuje autorovy myslenky, proto v nékterych pfipadech muize zcela
nahradit ¢etbu primarniho dokumentu. Na rozdil od nékterych druh( anotace dilo az na vyjimky
nehodnoti. Vzdy se vytvaii s primarnim pramenem v ruce, tzv. metodou de visu, a vzdy mu pied-
chazi bibliograficky zdznam tohoto pramene.

Cilem referatu je ve zkracené podobé vyjadfit obsah dokumentu, a tim ho do zna¢né miry na-
hradit. Jedna se tedy o odvozeny, zastupny, sekundarni text. Ctenafi umozrniuje seznameni s di-
lem, aniz by jej Cetl, pfipadné rozhodnuti, zda si pro svou potfebu samotny dokument prostuduje.
V pripadé nedostupnosti plivodniho textu (nedostupnost originalu, jazykova bariéra atd.) muze
dilo zcela zastoupit. Referdt se objevuje v primarnich dokumentech (knihy, odborné ¢asopisy, vy-
sokoskolské prace, vyzkumné prace) i v sekundarnich dokumentech (referatové casopisy, biblio-
grafické baze dat). Castéjsi je jeho vydani nezavisle na dokumentu, ktery charakterizuje. Jeho tviir-
ci jsou profesionalni informacni pracovnici, experti daného védniho oboru, pfipadné sami autofi
plného textu. Sklada se z bibliografického zdznamu zpracovaného primarniho dokumentu (pfip.
bibliografické citace), vlastniho textu referatu a pfipadnych doplnkovych Udajl (podle potreby).
Pojem referat byva v odborné literatufe ¢asto nahrazen alternativnim terminem
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Podle zpUsobu zpracovani je mozné referaty rozdélit na nasledujici typy:
B informativni,

indikativni,

kritické,

modularni,

analytické,

monografické,

prehledové,

vybérové,

autorské.

pfinasi ve zhusténé podobé viechny dulezité a podstatné informace o ob-
sahu dokumentu. Pfedstavuje téma (pfedmeét, objekt zkoumani) v jeho hloubce i $ifi, zaméfeni,
ucel a cil textu. Dale upozornuje na pouzité metody, prostiedky a zplsoby feseni, véetné jejich
odlvodnéni. Neopomiji ani ¢asové urceni ¢i osobnost autora. Podrobné a obsazné odpovida na
Sest zakladnich otazek: Kdo? Co? Kdy? Kde? Jak? Pro¢? Nahrazuje tak ¢etbu primarniho zdroje.

uvadi ve velmi redukované podobé vybrané informace z primarniho doku-
mentu. Jeho rozsah se témér blizi rozsahu anotace. Snazi se postihnout tematickou strukturu refe-
rovaného dila a poukazat na zakladni téma, kterého se dokument dotyka. Ctenafi ma predevsim
usnadnit rozhodnuti, zda si precist pavodni text.

na rozdil od viech ostatnich typl hodnoti referovany dokument. Vytvaii ho od-
bornici na dany obor a svym pojetim se velmi blizi recenzi.

se sklada ze viech predchozich typu referatu a anotace. Obsahuje tedy kromé
anotace i informativni, indikativni i kriticky referat.

spojuje prednosti informativniho a indikativniho referatu. Vychazi z analyzy
obsahovych i typografickych celkd, do kterych je referovany dokument ¢lenén. Odpovida na otaz-
ku, jakému tématu jsou jednotlivé &asti vénovany, pficemz jeho uspofadani nemusi odpovidat
strukture referovaného dokumentu.

se tyka obsahu pouze jednoho dila.

se zabyva obsahem vice dokumentu vztahujicich se k jednomu spole¢nému
tématu. Informace z téchto dokumentu pretvafi do podoby jednoho souvislého textu. Diky tomu
formalné pfipomina studijné rozborovou zpravu.

pfiblizuje primarni pramen pouze z vybraného hlediska - jedno z popsanych
témat, pouze ¢asti textu dalezité pro urcitou kategorii ¢tenarua.

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

Vypracovani referatu je velmi naro¢na informacni ¢innost. Proto se tvofi jen vybérové, prevazné
z dokumentu, které obsahuji skute¢né dlezité informace. se sklada
z nasledujicich krokd:

B analyza dokumentu,

B tvorba konspektu,

B vlastni formulace referatu,

B redakce a konec¢na Uprava textu.
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spociva v peclivém a pozorném Cteni dokumentu. Kratsi texty se ¢tou 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 dokumen-
tu.

Informace ziskané analyzou dokumentu se zapisuji do podoby - zhusténého obsahu
dila. Konspekt nasledné tvofi kostru referatu. Objevuji se v ném informace o Ucelu a cili prace,
pouzitych metodach, vysledcich a zavérech dila. Komprimace plvodniho textu neni rovnomérng,
dUraz se klade na ¢asti dokumentu obsahujici stéZejni informace.

Na zakladé konspektu je mozné zacit s - v pfirozeném jazyce, do vet,
pfipadné stru¢nych hesel. Nejedna se viak o mechanické pfifazovani faktli a informaci z referova-
ného dokumentu do pfipravené kostry referatu, nybrz o tviréi praci. Klicové neni zachovat plvod-
ni text, ale v ném obsazené myslenky. Kazdé myslence je v idedlnim pfipadé vénovana jedna véta,
slozita souvéti se vétSinou nepouzivaji. Zhustény text musi byt srozumitelny a peclivé stylizovany.
Mél by se vyznacovat stru¢nosti, vystiznosti, srozumitelnosti, Ctivosti, Uplnosti, pfesnosti, pfehled-
nosti a logicnosti.

V referatu se neopakuji informace obsazené v bibliografickém zdznamu. Pfi jeho stylizaci se vy-
pousti obecna vyjadieni (napf. autor popisuje, clanek pojednava, kniha obsahuje, autor dale pise
0) a nevyznamova slova (napf. ovsem, nicméné, vlastnée). Dale se nepouzivaji zadné argumentace
¢i dlkazy. Uvadi se pouze fakta v posloupnosti dané zakladni osnovou prace. Vysledny text je
souvisly, prehledné déleny do odstavcu, bez opakovani a nadbyte¢nosti. MlzZe byt dle potieby
doprovazen obrazky, fotografiemi a schématy. Pouzité formulace musi byt terminologicky presné,
bez vyuziti riznych synonymnich terminu.

Rozsah referatu nelze presné stanovit, nebot musi pfi zachovani stru¢nosti odpovidat druhu, funk-
ci i rozsahu primarniho dokumentu, o némz pojedndva, pfipadné typu tvoreného referatu. Infor-
mativni referat by mél tvofit 3-6 % rozsahu referovaného dokumentu. Indikativni referat ma ob-
sahovat cca 50-100 slov. V kazdém pripadé tvofi horni pomysinou hranici rozsahu 2 normostrany
(max. 2 500 slov u dokumentd, které vyzaduji rozsifeny referat).

Zavérecnou ¢ast tvorby referatu predstavuje . Cely text refera-
tu je nutné znovu procist a soucasné 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 dokon¢eni viech Uprav a oprav je referat mozné
publikovat.

FindIni podobu referatu je mozné hodnotit z hlediska vérnosti primarnimu dokumentu (séman-
tickd vérnost) a schopnosti informovat uzivatele. Pozadavek stru¢nosti s sebou nese riziko ztraty
informaci - zdmérné (odlivodnéné i neodivodnéné) i nezamérné. Uplné vylouceni nadbytecnosti
muze vést k nedostatecnému porozuméni referatu uzivatelem. Proto referat predstavuje zpUsob,
jak se seznamit s obsahem dokumentu, nicméné Cetbu primarniho zdroje vétSinou nem(ze v plné
mife zcela nahradit.
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Klicovou roli pfi tvorbé anotace a referatu sehrava proces ¢teni. Dochazi pfi ném ke vnimani tex-
tu zrakem a naslednému porozuméni smyslu textu. Existuji riizné techniky cteni, které umoznuji
s ohledem na specifika ¢teného materidlu zefektivnit a zrychlit tento proces. Nejcastéji se pro né
pouziva souhrnny pojem racionalni ¢teni. Podstata racionalniho ¢teni spociva v osvojeni dobrych
metod Cteni a zvySovani rychlosti tohoto procesu i uzitku z kazdého druhu Cetby.

Racionalni ¢teni se vyznacuje realizaci nasledujicich kroku:
B z3jisténi optimalnich podminek pro ¢teni,
B cviceni paméti,
B rozsifovani slovni zasoby,
B zvySovani rychlosti Cteni,
B rozpozndvani a odstranovani zavad ve Cteni,
B procvi¢ovani chapavosti,
B rozsifovani zrakového rozpéti.

Zakladnim predpokladem celé Cinnosti je . Stézejni

vliv maji samoziejmé osobni dispozice ¢tendre - jeho zrak, celkovy zdravotni stav, inteligence,
pamét, vzdélani, slovni zasoba i zajem o danou tématiku. Pozornost je nutné vénovat také vnéjsim
podminkam cteni. Ze ¢tenafova okoli se musi odstranit vse, co mlze rozptylovat jeho pozornost.
Dulezité je zajistit odpovidajici osvétleni prostoru a zaujmout pfi ¢teni spravnou polohu téla. Déle
se doporucuje brat v ivahu skute¢nost, Zze v rannich hodinach je jednodussi dosahnout pozado-
vaného vykonu nez po celodenni praci. Cely proces ovliviiuje i charakter ¢teného materidlu - 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 radky atd.

Vyznamny vliv na cely proces maji nasledujici
B (Cist aktivné — se zaujetim, klast si pfi Cteni otazky a hledat na né v textu odpovédi,
B ¢ist rdznymi technikami - s ohledem na formu a obsah textu,
B (ist soustfedéné - presmérovat viechny myslenky na Cteny text,
B vniknout do skladby textu — pochopit ¢lenéni textu, rychle rozpoznat hlavni myslenky,
oddélit podstatné od nedulezitého,
postiehnout souvislosti — vidét slova v souvislostech a zaradit si je do kontextu,
postupovat stale kupfedu — nevracet se k jiz pfectenému textu,
Cist bez zbytecnych pohybl - sedét zpfima a volné, neotacet hlavou,
Cist potichu - nevyslovovat ¢tené, rty, jazyk a hlasivky nechat v klidu,
¢ist s minimem fixaci — vyuzivat Siroké rozpéti zraku, minimalizovat pocet fixaci na fadku.

Rychlost mysleni mnohonasobné prevysuje . Clovék disponuje netusenymi moz-
nostmi prijmu informaci, které jsou mimo jiné limitované motorickymi zabranami. Racionalni ¢te-
ni se proto zaméruje i na zlepseni vizualniho vnimani textd. Cvici se rozsifovani zrakového rozpéti
(kolik znak je ¢tendr schopen piecist jednim pohledem), snizovani poctu fixaci na radku (snizuje
se pocet potiebnych zastaveni) a odstrafiuji se regresivni pohyby odi. Vyuziva se i tzv. o¢ni gym-
nastika, pfi niz dochdzi k uvolnéni o¢nich svalli a odpocinku. Dojde-li k aplikaci uvedenych ¢tenai-
skych névyku i nacviceni zminénych obratnosti, je mozné dosdhnout vétsi rychlosti ¢teni, aniz by
to bylo na Ukor chapani ¢i zapamatovani textu.

Rychlost ¢teni se vyjadiuje poctem prectenych slov za minutu. Wolfgang Zielke rozliSuje pét rych-
losti ¢teni v zavislosti na charakteristice textu:

B |ehké ¢teni — 250 slov/min, zabavna Cetba, jednoduché novinové ¢lanky,

B normalni ¢teni - 180 slov/min, dlouhé novinové ¢lanky, pracovni materialy,

B peclivé ¢teni — 135 slov/min, texty z méné zndmych védnich obord,

B obtizné ¢teni - 75 slov/min, technické a cizojazy¢né texty nebo vzorce,

B mimoradné Cteni — nelze vyjadrit Ciselné, neznamé vzorce, Ctenafi malo znamé jazyky.
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Ciselné Ize vyjadfit i rychlost ¢teni u jednotlivych typd ¢tenaf:
B 90-160 slov/min — prdmér dospélého necviceného Ctenare,
B 200-250 slov/min — priimér zbéhlého normalniho ¢tenare,
B 500 slov/min - primér Skolenych ¢tenard,
B 900 slov/min — dokonali ¢tenafi.

V praxi se vyuzivaji nasledujici :

B informacni ¢teni — prvotni seznameni s textem, jehoz smyslem je ziskat zakladni informace
o dokumentu a jeho strukture,

B kurzorické ¢teni - 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,

W statarické ¢teni — dUkladné procitani s pochopenim ¢teného, pii némz se soucasné tvori
poznamky &i vypisky, barevné se podtrhava ¢i zdlraziuje v textu, pfipadné se obsah
reprodukuje vlastnimi slovy,

B selektivni ¢teni — vybérové, Ctenar pfi ném hleda konkrétni informace, 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 anota-
ce i referdtu. Nedoporucuji se vsak vyuzivat pfi cetbé umélecké literatury. S racionalnim ¢tenim
se Ize blize seznamit prostfednictvim dostupné literatury, prezen¢nich kurzl rychlého &teni nebo
online kurzu rychlého cteni Rozecti se (https://www.rozectise.cz/cze/).
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