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1 O knihovné a jeji historii

Ustfedni knihovna na Pedagogické fakulté vznikla v roce 1947. Pfed umisténim do prostor budovy
Centra vyzkumnych institut( a doktorandskych studii (CVIDOS) na Pofici 31a se nachazela v jiné ¢asti
Pedagogické fakulty na Pofrici 9. Od roku 1996 byla rozdélena do tfi provozl, a to studovny, ptjéovny
a knihovny zapadnich jazyk(. Fond téchto tfi samostatnych provozl je nyni slou¢en dohromady

a rozdélen do ¢ty podlazi nové vzniklé knihovny v budové CVIDOS.

V knihovné mate k dispozici mnoho pocitacl, specializovand mista pro skupinové i individudlni
studium, pohodIné sedacky a kifesla pro relaxaci, dostatek svétla a prostoru. Zaroven je zde nékolik
modernich uceben, reprografickd technika, samoobsluzné knizni skenery sintegrovanym PC
a zafizeni pro samoobsluzné pljcovani a vraceni knih (tzv. selfchecky). Interiér knihovny je
prizplsoben také uZivatelim se specifickymi naroky, ktefi kromé bezbariérového pfistupu mohou

rovnéz vyuzivat specialni polohovaci stoly, u nichz Ize pfizpUsobit vysku pracovni desky.

Pro ¢ast zaméstnancll jsou urceny mensi kancelafe pfimo v prostordch knihovny, dalsi kancelare

se nachazeji na 3. podlazi naproti knihovny.
1.1 Kdo jsme?

Jsme akademickou knihovnou, jejimZ zfizovatelem je Pedagogickd fakulta Masarykovy univerzity.
Vedouci knihovny je Monika Foltdnovd a celkové zde mame 9 zaméstnancl, 4 maji na starosti
referenéni sluzby v provozu, 1 Uvazek je vénovdn katalogizaci, 1 akvizici, 1 prodeji publikaci
areSersim a 1 informacnimu vzdélavani a e-zdrojim. NasSimi uZivateli jsou zejména studenti
pedagogické fakulty a dalSich fakult, akademicti i neakademiéti pracovnici univerzity i odbornd
verejnost. Oteviraci doba knihovny je velice vstficna, a to od 8 do 20 hodin kazdy vSedni den a pak

v sobotu od 8 do 18 hodin.
1.2 Knihovni fond

Nas fond pokryva obory, které se na pedagogické fakulté studuji. Namatkou napriklad pedagogika,
specialni a socialni pedagogika, uméni, historie, sport, filologie ¢i technika. Najdete zde odbornou
literaturu, ucebnice zakladnich i stfednich Skol, skripta, ¢eskou i svétovou beletrii, poezii i détskou

literaturu.

Pozadovanou publikaci si mizete vyhledat v online katalogu Aleph, ktery je verejné pfistupny. Knihy
jsou oznaceny signaturami, které se skladaji z ¢isel a pismen (prvni tfi pismena z pfijmeni autora ¢i
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nazvu, pokud publikace nema autora). Signaturu najdete vidy na hibetu dané knihy a ve fondu se
orientujete pomoci informacni tabule na konci podlaZi ¢i dle Cisel a obor(, které jsou vypsany na

zboku regald.

Publikace, které si v knihovné muizZete zapUjcit, jsou nasledujici:

e knihy — standardné na 1 mésic, nicméné najdete zde také knihy prezencni, které je mozné
studovat na misteé ci pUjcit pres noc

e Casopisy — pljcujeme pouze do prostor knihovny

e denni tisk — pljéujeme pouze do prostor knihovny

e védecké prace — pljcujeme pouze do prostor knihovny (nutno vyZadat ze skladu)

e (D - casto k cizojazy¢nym ucebnicim

e DVD-—pljc¢ujeme na 1 tyden

e Audioknihy — pljcujeme na 1 tydne

e (tecky — pljcéujeme na 2 tydny

e iPad - pujc¢ujeme pouze prezencné do prostor knihovny oproti zaloze 1000 K¢
1.3 Knihovni sluzby

Registrace

V soucasnosti je moiné se registrovat online, a v intranetu MU. Do inetu se pFihlasite pomoci UCA

a primarniho hesla.

Pro ¢leny MU je registrace do knihovny zdarma. Pro verejnost j zpoplatnéna, a to 200 K¢ na rok,
kazdy nasledujici rok je to pak 100 KE. Po ukonceni studia si vSak mUzete vyridit kartu absolventa,

diky niz je pak registrace v knihovné zadarmo.
Vypujcni sluzby
Knihovna nabizi vypUjéni absencni a prezencni sluzby:

e absencni — dokument je moZné zapujCit mimo prostory knihovny pouze registrovanym
uZivatelidm standardné na 1 mésic, po prodlouZeni vypljcky o 2 mésice je mozné u sebe
publikace mit maximalné 3 mésice. Tyto publikace jsou oznaceny zelenym puntikem nebo

nemaji puntik Zadny.


https://is.muni.cz/auth/do/ped/zaznamy/knihovna/60620240/60620359/Jak_se_registrovat.pdf

o prezenéni — dokument je moZné zapUjcit pouze do prostor knihovny. V ptipadé potreby
pUjcujeme tyto publikace prfes noc (1 hodinu pred koncem oteviraci doby do druhého

pracovniho dne do 10 hodin rano). Tyto publikace jsou oznaceny ¢ervenym puntikem.

Konkrétni podminky plj¢ovani stanovuje knihovni fad ¢i provozni fad knihovny.

Referencni a konzultacni sluzby

Nase knihovniky muzZete oslovit sveskerymi dotazy tykajici se informacni gramotnosti, sluzeb
knihovny ¢i technického zazemi. Pokusi se vdm co nejlépe poradit, pfipadné vas odkazat na

kompetentni osobu ¢i relevantni zdroj.
Reprografické sluzby

Mezi reprografické sluzby patfi skenovani, tisk ¢i kopirovani. Tisk a kopirovani je zpoplatnéno, ISIC
kartu si mlZete nabit ve 2. patfe knihovny u multifunkénich zafizeni, nicméné bankovnik pfijima
pouze papirové bankovky. Zlstatek na U¢tu vam bude po ukonceni studia vracen na fakultni
pokladné. Pfed prvnim tiskem ¢i kopirovanim je nutné si jesté aktivovat ucet SUPOQ. Skenovani je
zadarmo a je mozné skenovat na multifunkénich zafizenich ¢i kniZnich skenerech. Navody pro tisk Ci
skenovéani pfimo v knihovné najdete zde. Na strankdch Ustavu vypocetni techniky pak najdete

i obecné a dalsi rozsifujici informace k tisku na MU.
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Informacni vzdélavani

V prlibéhu semestru nabizime dobrovolné informacné vzdélavaci seminare pro nase uZivatele. Tyto
seminare se zaméruji na zlepseni informacni gramotnosti, praci s odbornym textem ¢i rlizné kreativni
techniky. Také nabizime exkurze, seminare Sité na miru ¢i individudlni konzultace. O tuto sluzbu se

v knihovné stara Jana Rybarova.
Reserse

Reserse znamena vyhotoveni soupisu relevantnich zdrojli pro urcité téma. Tato sluzba je zpoplatnéna

(100 K¢ za hodinu préce reserséra) a ma ji na starosti Martina Nedomova.

Meziknihovni vypjéni sluzby

Pokud néjakd pozadovanad publikace neni v Brné &i Ceské republice, midZete si ji objednat pres
meziknihovni vypGjéni sluzby ¢i mezinarodni meziknihovni vypajcni sluzby. Tuto sluzbu ma na starosti

Eva Honkova.


http://www.muni.cz/services/library/regulations?lang=cs
http://katedry.ped.muni.cz/knihovna/wp-content/uploads/sites/29/2015/05/provozni_rad_uk_pdf_mu_podzim_2015_final_c-j-.pdf
https://inet.muni.cz/app/supo/aktivace
http://katedry.ped.muni.cz/knihovna/prakticke-informace/studenti/navody
http://wiki.ics.muni.cz/pocitacove_studovny/tisk_mu
mailto:rybarova@ped.muni.cz
mailto:nedomova@ped.muni.cz
mailto:honkova@ped.muni.cz

Internet

Samoziejmosti je pfistup na internet, ktery mlZete vyuZivat na pocitacich pfimo v knihovné di
zdejsSich ucebndch (pokud v nich neni zrovna vyuka), pfipadné ze svého vlastniho notebooku pomoci

wifi.
Odborné informacni zdroje

Tyto licencované databaze najdete na portalu e-zdroji MU. Jednd se o odborné multioborové di

specializované databaze pokryvajici Sirokou Skalu obori. Dostanete se k nim z pocitacli na pidé MU
i zpohodli svého doma, pricemZ je vsak potfeba se pripojit pres tzv. vzdaleny pristup (vice

o vzdaleném pfistupu najdete na portalu e-zdroja).

Rezervace pracoven

V knihovné je mozné vyuZzivat seminarni mistnosti pro skupinové ¢i individualni studium. Nabizime
rovnéz moznost rezervaci, avsak jsou urceny pouze pro oficialni akce (napf. schizky ERASMUS, jed-
nani akademického senatu, oficidlni vyuka, Skoleni). Pro bézné studijni iéely mohou studenti vyuZzivat

vsechny mistnosti bez rezervaci. V pfipadé zajmu muiZete kontaktovat Janu Rybarovou.

Rezervovat si mlzZete:
e pracovnu . 71 (14 mist),
e (.73(19 mist)
e (.74 (14 mist),
e poslechovou kabinu 01019a (4 mista),
e 01019b (2 mista),
e 03017a (4 mista),
e 03017b (2 mista).

Prodej knih

V knihovné proddvame také odborné publikace a skripta. Je mozné si je zakoupit pres tzv. Obchodni

centrum v Informacnim systému MU ¢&i na prodejnich vystavach.
Knihbudka

Najdete ji naproti vypljéniho pultu v 2. patfe. Odkladame sem knihy, které jsme z naseho fondu
vyradili a nabizime je volné k rozebrani. | vy sami sem muzete odlozZit knihy, které jiz nepotfebujete,

ale mohou udélat radost nékomu dalsimu. U knihbudky nyni vznikla také sbirka pro dobrocinné ucely.
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http://www.ezdroje.muni.cz/
mailto:rybarova@ped.muni.cz
https://is.muni.cz/obchod/fakulta/ped/
https://is.muni.cz/obchod/fakulta/ped/

Kulturni zazitky

Nase knihovna Zije také uménim a kulturou! Jednou za cas zde muZete navstivit rlzné vystavy,
vernisdze Ci kulturni akce. V podzimnim semestru 2016 se muZete tésit napfiklad na vystavu
vénovanou Jaroslavu Foglarovi. | vy sami si zde muzZete néjakou kulturni ¢i vzdélavaci akci

zorganizovat. V pripadé zdjmu kontaktujte Janu Rybarovou.
2 Pravodce knihovnou

Knihovna v prostfedi budovy CVIDOS je situovdna do suterénu, prvniho, druhého a tretiho
nadzemniho podlazi. Vstup do knihovny se nachdzi v blizkosti spojovaciho krcku s budovou Pofici 31.
Knihovna je uZivatelim pfistupna pres 2. patro, kde se nachdzi také jediny vchod a vychod. Na
ostatnich podlaZich najdete pouze vychody Unikové. Pfed vstupem do knihovny jsou umistény skrifky

s pristupem pfes ISIC kartu ¢i PIN kdd, do nichZ si mZete odloZit své véci.

Pfimo u vstupu je na sténé instalovan informacni systém budovy. Do dalSich pater knihovny se
dostanete pres vnitini vytah ¢i schodisté. Pro snadnéjsi orientaci jsou jednotlivd patra od sebe
barevné odliSena a jsou na nich umistény tabule informaéniho systému. Pfijemnou atmosféru

knihovny vytvari rovnéz originalni obrazy studentl a absolventl Katedry vytvarné vychovy PdF MU.
V jednotlivych podlaZich najdete nasledujici obory a technické zazemi:
3. podlazi

e odborna literatura, ucebnice, beletrie, détska literatura v AJ, NJ, FJ, RJ a dalSich cizich jazycich
e Casopisy, noviny

e knihy z nakladatelskych dom{

e selfcheck

e knizni skener
2. podlazi

e vypUjéni pult
e DVD, audioknihy, ¢tecky, iPad

e umeéni, sport, filologie, ¢esky jazyk a literatura, historie, geografie


mailto:rybarova@ped.muni.cz

1. podlazi

e vSeobecnosti, filozofie, naboZenstvi, psychologie, pedagogika, specidlni pedagogika,
spolecenské védy, pfirodni védy, uzité védy, |ékarstvi
e selfcheck

e kniZni skener
Suterén

e beletrie v Ceském, poptipadé slovenském jazyce

e sklad knih, ¢asopisl, novin a védeckych praci pfistupny pouze zaméstnancim knihovny

Pokud chcete publikaci ze skladu, je potfeba si ji objednat v katalogu Aleph stejnym postupem, jako si

délate rezervaci na knihu, kterd je zrovna pujcena.
3 Knihovni katalog

Na MU pro vyhledavani publikaci slouzi souborny online katalog MU jménem Aleph, ktery umoziiuje
vyhledavani dle rGznych kritérii a moZnosti. Zaroven zde mate také prehled o svém ctenarském
konté, do néhoi se hlasite pomoci UCA a sekundarniho hesla, a vypGjékach. Mazete si také

rezervovat knihy, které jsou zrovna pUjcené, ¢i si prodlouzit vypUjéni Ihdtu.

Aleph slouzi také jako rozhrani pro dalsi uzite¢né zdroje, jako jsou napfiklad e-zdroje na MU ¢i archiv

zavérecnych praci.

Navody pro praci s katalogem najdete zde. Nicméné nasledujici lekce bude celd zamérend na

knihovni katalogy a praci s nimi.

4 Zajimavosti o knihovné

V knihovné vam nabizime naptiklad mozZnost e-prezencky, kterda zpfistupriuje Zadané a obtizné
dostupné tituly monografii a skript v elektronické podobé ve formatu PDF, které jsou naskenované
zfondu knihoven MU. PIné texty dokumentl muZete prohlizet na pocitacich v knihovné,

dokumenty vsak nelze tisknout, kopirovat, ukladat ani odesilat na e-mail.

Ke svému studiu moZete vyuZivat pocitate v knihovné, do nichi se prihlasuje pomoci UCA
a sekundarniho hesla, nicméné pokud se stane, Ze jsou vSechny pocitace obsazené, mizZete rovnéz
vyuzivat uc¢ebnu €. 72, kterou najdete ve 2. podlazi. Informaci o pfipadné vyuce i rezervaci najdete

na dvetich ucebny.


https://aleph.muni.cz/F?RN=888719867
http://katedry.ped.muni.cz/knihovna/prakticke-informace/studenti/navody

Na strankach knihovny si muiZete precist nas blog, kam piSeme recenze na knihy ¢i postiehy

a zajimavosti ze svéta nasi knihovny ¢i ¢tenarstvi obecné.

Také je zde zaloZzka s knihou prani, kam ndm muZete napsat své pripominky ¢i naméty. Pripominky

mUZete davat také do krabice naproti vypljénimu pultu.

V knihovné si také obcas muZete zahrat néjaké tematické hry. Napftiklad hledani dopisu potulného

Ctenate mezi knihami v beletrii nebo hru s QR kddy, kterd je také vasim prvnim ukolem.
Vice se o knihovné se dozvite na:

e webu: www.ped.muni.cz/knihovna

e FB profilu: www.facebook.com/knihovnapedf
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1 Procje informacni gramotnost diilezita?

S rozvojem informacni spolec¢nosti prudce nartistd pocet novych profesi, které bychom mohli
oznacit pojmem informacni analytikové. Jde o osoby, které se zabyvaji praci s informacemi,
jejich ziskavanim a analyzou. Zatimco pred pocdtkem informacni revoluce byl jejich pocet
relativné maly, v soucasné dobé tvori dominantni skupinu ekonomicky aktivnich osob. Je
nutné, aby vzdéldvaci nabidka a edukacni prostfedi ve Skoldch reflektovaly zmény, kterymi

spolecnost za posledni dvé desetileti prosia.

Zfejmé prvni definice informacni gramotnosti pochazi z roku 1974 od Paula Zurkowského a fika, Ze
informaéné gramotna osoba je pFipravena pouzivat informacéni zdroje pfi praci a pti FeSeni problému

a naucit se vyuzivat Sirokou $kalu technik a informacnich nastroju.

Na zakladnich a stfednich Skolach by méla probihat praktickd vyuka informacéni gramotnosti a rozvoj

kognitivniho potencialu zak( v oblastech kritického a kreativniho mysleni pfi praci s informacemi.
Ziskani takovych kompetenci pomUze kazdému Zakovi:

e |épe se orientovat ve svété informaci

e obstat na konkurencnim trhu préce
Samotny pojem informacni spolecnosti poprvé zaznél od francouzské vlady roku 1975 v Norové-
Mincové zpravé. Jde v zasadé o prvni krok v déjindch informacnich a komunikacénich technologii,
kdy je obcCanska spole¢nost spojovana s technologickou platformou, ktera v této dobé vznika — at

jiz v oblasti rychle se rozvijejici telefonni sité, tak také s nastupem vypocetnich stroju.

Dalsim vyznamnym milnikem je rok 1983, kdy se v Japonsku objevuje ,Plan Teletopie”, ktery ma
podporovat Sifeni novych médii a dalSich ICT po celé zemi a zajistit komunikacni a informacni sluzby
vysoké urovné japonskym regionalnim meéstim. Zatimco v roce 1975 Slo ve Francii predevsim
o narodni zajmy a urcitou obcanskou spole¢nost, Teletopie jde cestou zkvalitnéni Zivota a zmény
zivotniho stylu jednotlivych obyvatel zemé. Informacni spole¢nost je v tomto pojeti tedy chapana
jako ta, ktera je vlivem technologii pretvarena, ovliviiovana jak ekonomicky, tak také z hlediska

kvality Zivota.

Dalsi dokumenty vydavala také Evropska unie — jedna se o Europe’s Way to the Information Society,
jemuZz predchazel text Green Paper on the Development of the Common market for
Telecommunications Services and Equipment. Obé prohlaseni jsou spiSe obecného charakteru,
vyjadruji se k vyznamu informacni spolecnosti i rozvoji telekomunikaci, ale prinaseji jen minimum

konkrétnich kroku ¢i opatreni.



Soucasnému chapani informacni spolecnosti = dynamicky se ménici struktura, ktera vnima pf

k informacim jako mimoradné dulezity.

2 Model informacni gramotnosti

%—\
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Model informaéni gramotnosti, ktery vidite na obrazku vyse, vychazi z nékolika zakladnich kamend.

Jednotlivd témata v ném obsaZend nestoji v modelu izolované. Jednotlivé ¢asti jsou mezi sebou

propojené a navzajem se ovliviuji.

Jednim z klicovych aspektl tohoto modelu je analyza. Tu chapeme jako soucast modelu informacni

gramotnosti ve dvou zakladnich stupnich:

e jednak hovofime o tfidéni a organizaci poznatkl

o dale mame na mysli samotnou analyzu, ktera zahrnuje také interpretaci ziskanych informaci

a jejich vnimani v uzsich ¢i Sirsich souvislostech.

Dalsi dllezity pojem je informacni sebefizeni, které zahrnuje bezpecnost, etiku a informacni hygienu.



Informacni bezpecnost = zahrnuje ochranu vsech informaci bez rozdilu nosice po cely jejich
Zivotni cyklus. V uzsim slova smyslu se jedna o ochranu pocitacového systému a dat pred
poskozenim a ztratou informaci.

Informacni etika = diléi ¢ast etiky, ktera se zabyva moralnimi principy a pravidly souvisejicimi
se zpracovanim informaci. Informacné gramotny clovék by si eticky rozmér interakce
s informaci mél hluboce uvédomovat, chapat ho a pfi praci jej mit na paméti.

Informacni hygiena = soucdst dusevni hygieny. Preventivni opatifeni proti negativnim az
patologickym dusledkiim informacéniho pretizeni, a to na Urovni tvlrce, zprostfedkovatele
a prijemce informaci. Cilem je vybirat nebo Sifit pouze podstatné informace, napf. e-mailové

zpravy by se mély psat stru¢né a vystizné.

2.1 Zasady informacni hygieny

Informacni hygiena se snazi zmirnit negativni dopady z pfemiry informaci. Vzdy je dobré si uvédomit,

zda kontrolujete své chovani na internetu a zda se u vas neprojevuje néktery z rysQ zavislého chovani:

¢asto myslite na pocitac a internet

fikate si, Ze tyto Cinnosti musite omezit

pokusili jste se o to, ale prevladly u vas pocity neklidu
¢as na pocitac¢i vdm zasahuje do prace, vztah(l apod.

pocita¢ vam umoznuje uniknout od problém{ v Zivoté atd.

Abyste takovym projevim védomeé predchdazeli, je tfeba snazit se hledat jiné aktivity mimo pocitac, pfi

psani seminarnich ¢i diplomovych praci vypnout internet, pokud ho zrovna k praci nepotrebujete.

Vypnéte pocitac také kdykoliv, kdy na ném nebudete pracovat. Odpocinek hledejte jinde.

Dalsim problémem je informacnim pretiZeni. SniZite Ci eliminujete ho zejména pokud:

si pfi vyhledavani predem stanovite strategii a hledate to, co jste si naplanovali (a pak uz nic
jiného)
nenavstévujete zbytecné diskuze, nectete vSechny denni zpravy na webech, nesledujete pfilis

Casto vSechny kandly informaci (Facebook, Twitter...)

nekontrolujete neustale email — obvykle staci 2x denné. Urcité si vypnéte upozornéni na nové

pfichozi maily.



Jednim z vyznacnych rysli dnesniho svéta je nesporné urcita zaplava informaci, ktera souvisi s
celou rfadou technologickych i spole¢enskych zmén — od snazSiho publikovani pres automatické
zpracovani dat z rdznych senzorli az po rozvoj zpravodajskych agentur ¢i zaplavu tiskovych zprav.
Heslo védecké komunity ,publish or perish” (publikuj nebo zhyn) ma za nasledek masivni nartst
informaci, které si ¢asto uzivatele hledaji samy. Neni jiz velkym problémem najit dostatek
informaci, ale klicové je vyznat se v nich, dokazat se pripravit na jejich mnoZzstvi, naucit se je
posuzovat a zpracovavat. Tyto dovednosti jsou pfitom zcela klicové pro pracovni efektivitu,

motivaci i vykon.

3 Informacni vzdélavani a ucitelé

Vztah informacniho vzdélavani a ucitell Ize vnimat ve dvou vzajemné propojenych rovinach:

1. ziskani informacni gramotnosti, tedy podrobovani se urcité formé informacniho vzdélavani

2. praktické vyusténim tohoto procesu = vlastni pedagogicka praxe

Podle znéni takovych strategickych dokumentd, jako je naptiklad Strategie digitalniho vzdélavani do
roku 2020, je pravé informacni gramotnost klicovou kompetenci, kterou by si méli pedagogové
v optimalni mife osvojit. Zasadni bude také jeji spojeni s pocitacovou gramotnosti nebo informatickym

myslenim

Informacni vzdélavani neni jen téma technické, jemuz patti misto predevsim a pouze ve Skolni praxi
a didaktice pfedmétl zamérenych na ICT, ale v kontextu soucasného spolecenského vyvoje je spise
a stale naléhavéji tématem pranikovym, prostupujicim vSechny predméty a Cinnosti, které jsou ve

Skole vykonavany.

Zatimco ve Spojenych statech americkych se bézné informacni vzdélavani odehrava prostrednictvim
formalni systematické vyuky ve Skolnich informacnich centrech, v ceském prostredi je vzdélavani
k informacni gramotnosti typicky cinnost knihovnika — ten ale nedisponuje (téméf) zadnym
pedagogickym vzdélanim a jen velice malou provazanosti se Skolou a jejimi specifiky, nebo je

informacni vzdélavani ukol, ktery na svych bedrech nese konkrétni pedagog.



4 Kompetence informacné gramotného pedagoga

Informaéné gramotni ucitelé by méli disponovat témito kompetencemi:

e schopnosti samostatného uceni se
e schopnosti vyhledavat zdroje a materialy pro sebevzdélavani

e schopnosti uZivatelské prace s pocitacem (a dalSimi nastroji) a sitémi (zejména internetem)

Gramotny ¢lovék musi umét informacni technologie pouzivat v takové mire, do jaké jsou nezbytné

k jeho profesi a ob¢anskému Zivotu.

Velmi obecné je jedinec informacné gramotny tehdy, pokud prokazuje vSechny nize uvedené

kompetence:

e kompetenci definovat svoji informacni potifebu, byt schopen ji zUzit ¢i rozsifit,

e kompetenci vyhledat informace, které by mohly pomoci vyse uvedenou potiebu saturovat,

e kompetenci organizovat informace, vytvaret v nich strukturu, udrZovat vlastni dokumenty,
poznamky ¢i ndpady v takové formé, ke které se Ize dale vracet a pracovat s ni,

e kompetenci informace analyzovat, posuzovat, hodnotit a interpretovat,

e kompetenci tvofit dokumenty textové i netextové povahy,

e kompetenci vytvorené dokumenty patficnym zptsobem publikovat,

e kompetenci branit se informacnimu pretizeni, technostresu,

e kompetenci disponovat informaéni bezpecnosti a hygienou,

e kompetenci chovat se eticky v informacnim prostredi.
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1 Elektronické knihovni katalogy

Knihovni katalog je usporadany soupis (seznam), ktery obsahuje zakladni bibliografické Gdaje o kni-
hovnich fondech knihovny a informaci o umisténi jednotlivych exemplara. Muze jit bud o soupis fon-
dd jedné knihovny, nebo o tzv. souborny katalog, ktery zahrnuje fondy vice knihoven.

1.1 Co vSechno obsahuje elektronicky katalog
Bibliografické udaje

e autor, tj. osoba nebo instituce, ktera je odpovédna za vytvoreni intelektualniho nebo umé-
leckého obsahu dokumentu,

e nazev, tj. slova uvedena na ¢elném misté v dokumentu, ktera jej identifikuji a obvykle odlisuji
od ostatnich dokumentd,

¢ nakladatelské udaje — misto vydani, nakladatel a rok vydani,

e udaje o rozsahu — strankovani, pfilohy,

7 vr

e mezinarodni standardni ¢islo — ISBN, ISSN.
Bibliograficky zaznam
e soubor udajl, které fyzicky a obsahové popisuji uritou knihu, ¢asopis, ¢lanek, e-knihu atd.

Bibliograficky zaznam obsahuje pouze odkazové (popisné) informace, nikoliv plné texty. Obsah kon-
krétniho dokumentu je v bibliografickém zdznamu nej¢astéji vyjadren klicovymi slovy, pfedmétovymi
hesly, pfipadné anotaci. V katalogu Aleph Masarykovy univerzity miZzeme nalézt u celé rady knih také
naskenovany obsah a titulni stranu.

V zaznamech jednotlivych knih je mozné dale nalézt odkaz na:

e e-prezencku — zahrnuje Zadané a obtizné dostupné tituly v elektronické podobé ve formatu
PDF, naskenované z fondd knihoven MU. PIné texty digitalni verze dokumentll je moz-
né pouze prohlizet na pocitacich v knihovné Pedagogické fakulty.

e Copy on Demand — zhotoveni kopie z knih na objednavku (sluzba je dostupna v knihovnach
na FF, FSS ¢i PdF),

e externi odkaz — mizZe se jednat o URL adresu odkazujici na dokument v elektronické podobé
(napt. e-kniha, elektronicka akademicka prace).

e citace — pod bibliografickym zaznamem muZete najit vygenerované citace v rliznych citacnich
stylech (CSN 1SO 690, APA apod). MiiZete se také rovnou prepnout do citaéniho manazeru Ci-
tacePRO, kde najdete velké mnozstvi dalSich styll, mlZete si zde své citace zpracovat, tFidit
do slozek ¢i automaticky stahovat do Wordu).



1.2 Katalogy ALEPH a 2.0

Knihovny Masarykovy univerzity pouzivaji automatizovany knihovni systém ALEPH. V kaZzdém online
katalogu mUZeme listovat (prohlizet) nebo pfimo vyhledavat.

1.2.1 Prohlizeni

Funkce ,prohliZeni, rejstfiky”, umozZnuje prohliZet, listovat abecedné ¢i ¢iselné uspofddanymi sezna-
my termind, rejstfik( (napf. podle jmen autor(l, nazvi dokumentu...). Kliknutim na termin (heslo),
ktery je v seznamu jako odkaz, se uZivatel dostane k souboru zaznamf, ktery dany termin obsahuiji.

1.2.2 Vyhledavani

Funkce vyhleddvani umoznuje vyhledavat dokumenty zadanim reSersniho dotazu, tj. na zakladé zapi-
su urcitého terminu, klicovych slov ¢i slovnich spojeni do vyhledavaci masky. Formulovat dotaz mize-
te zpravidla v zakladnim a pokrocilém rezimu vyhledavani.

Pri vyhledavani v katalogu mGzeme vyuzit zakladniho jednoduchého vyhledavani, které ndm umoz-
Auje:

e vyhleddvat na zakladé kli¢ovych slov i slovnich spojeni,
e vyhledavat ze vSech poli zaznamu, nebo z rlznych poli pro vyhledavani.

Pti vyhledavani mlzeme vyuzit téZz pokrocilého vyhledavani, kdy ma uzivatel moznost diky rozsite-
nému formuldfi kombinovat vyhledavani z rliznych poli soucasné (moZnost zvoleni vice kritérii);
ev. dale omezit vyhledavani napf. na rok vydani, jazyk, formu ¢i Zanr dokumentu i urcitou dil¢i bazi
(napf. v pfipadé souborného katalogu MU vybrat katalog urcité fakulty nebo specializovanou bazi).

1.2.3 Vyuziti sluzeb pro registrované ctenare
Pres vase Ctenarské konto nejcastéji mlzete:

e prohliZzet seznam, pfipadné historii vlastnich vypUjcek,

e prodluZovat své vypujcky,

e rezervovat momentalné pljcené tituly (stejnym postupem lze rovnéz objednavat knihy ze
skladu),

e vyuzivat dalSi sluzby napf. — zasilani kniznich novinek, objednavat kopie ¢lankl nebo pozadat
o meziknihovni vypujéni sluzbu (tyto sluzby Souborny katalog MU nenabizi, avsak setkate se
s nimi napf. v katalogu Narodni knihovny CR).

Praktické navody na praci se Soubornym katalogem MU najdete zde:

e Vyhledavani v katalogu

e ProdlouZeni vyplijcky

e Rezervace vypUjcenych knih &i knih ze skladu



https://is.muni.cz/auth/do/ped/zaznamy/knihovna/60620240/60620359/Jak_vyhledavat_v_katalogu.pdf
https://is.muni.cz/auth/do/ped/zaznamy/knihovna/60620240/60620359/Jak_si_prodlouzit_vypujcku_knihy.pdf
https://is.muni.cz/auth/do/ped/zaznamy/knihovna/60620240/60620359/Jak_si_rezervovat_knihu.pdf

1.2.4 Katalogy 2.0

Katalogy 2.0 nabizi oproti klasickym kataloglim rozsifené funkce zamérujici se vice na vlastni invenci

a aktivity uZivatel(. Mate v nich moZnost napf. prihlasit se k pravidelnému odbéru novinek pomoci

RSS, doporucit knihu k nakupu do knihovny ¢i hodnotit a recenzovat.

Ptiklady knihovnich katalogt 2.0 jsou napfiklad:

e VuFind http://vufind.mzk.cz Moravské zemské knihovny,

e Carmen http://katalog.kjm.cz:8080/Carmen/main/application.faces Knihovny Jitiho Mahena

v Brné.

V katalozich tohoto typu muzZete hodnotit knihy, komentovat je ¢i pouZivat vyhledavani pomoci faset.

1.2.4.1 V praxi se setkate a mlzete vyuzivat:

e Elektronicky katalog jedné knihovny,

e Souborny katalog — je katalog vice knihoven. Jednim dotazem mUzZete prohledavat vSechny

zucastnéné knihovny. Souborné katalogy mohou byt oborové, narodni, mezinarodni, pro ur-

City typ dokumenta, napf. ¢asopisd...

o

o

@)

Souborny katalog knihoven MU, http://aleph.muni.cz/F
Souborny katalog CR, http://www.caslin.cz
Ceska narodni bibliografie

Clanky v ¢eskych novinach, ¢asopisech a sbornicich — ANL - Souborna databaze vybé-
rové zpracovanych ¢lanku a stati z periodicky vychazejicich dokument( vydavavanych
na Uzemi CR. Systém se postupné roziituje. Z nékterych zdznamd se propojite na pl-
né texty celostatnich denikl, nékterych casopist a na plné texty periodik volné do-
stupnych na internetu.


http://vufind.mzk.cz/
http://katalog.kjm.cz:8080/Carmen/main/application.faces
http://aleph.muni.cz/F
http://www.caslin.cz/
http://sigma.nkp.cz/F/1LLSD6BQR3ML4SMGJKR7Q8M9BGQ7H7MK134XS9SCDPJ7LA6PLG-18654?func=file&file_name=find-b&local_base=CNB
http://sigma.nkp.cz/F/I11BXREKIJR19JKAJ5JXJNCV3RY4CK3P18XSER5XVGBC3BYPPS-23178?func=file&file_name=find-b&local_base=ANL
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1 Elektronické informacni zdroje
1.1 Definice

Elektronické informacni zdroje (EIZ) jsou zdroje informaci, které existuji v elektronické podobé a jsou

dostupné pomoci pocitacové sité ¢i jiné technologie. Lisi se tematikou, typem, rozhranim atd.

Umoznuji vam prohlizet rejstiiky (nékdy téZz zvané indexy) napf. podle jmen autorli, ndzvu
dokumentl apod. Nebo vyhledavat pomoci jednoduchého ¢i pokrocilého vyhledavani. Vyhledavat lze
na zakladé klicovych slov ¢i slovnich spojeni. Také je umoznéno vyhledavani ze vsech poli zdznamu
nebo zrdznych poli pro vyhledavani. V pokrocilém vyhledavani ma uzivatel moznost kombinovat
vyhledavani z rliznych poli soucasné. Eventudlné ddle omezit vyhledavani napf. na rok vydani, jazyk,
formu ¢i zanr dokumentu i urcitou dil¢i bazi (napt. v pfipadé souborného katalogu MU vybrat katalog

urcité fakulty nebo specializovanou bazi).

2 Druhy EIZ

Pokud se budeme zabyvat typy EIZ, uvidime, Ze sem spada mnoho riznych zdrojli. Podivejme

se na zakladni prehled. Patfi sem:

2.1 Elektronické knihovni katalogy

Knihovni katalog je usporadany soupis (seznam), ktery obsahuje zakladni bibliografické udaje o kni-
hovnich fondech knihovny a informaci o umisténi jednotlivych exemplara. Muze jit bud o soupis fon-
dl jedné knihovny, nebo o tzv. souborny katalog, ktery zahrnuje fondy vice knihoven. Listovat a vy-
hledavat v katalozich Ize nejcastéji pfimo online pres internet nebo z lokalnich stanic PC v urcité kni-

hovné.

= Souborny katalog MU

= Souborny katalog CR

= Katalog Moravské zemské knihovny v Brné

= Katalog Narodni knihovny CR

2.2 Digitalni knihovny

Digitalni knihovna je online sluzba, ktera vam poskytuje pfistup k digitalnim ¢i digitalizovanym
dokumentim. Zaradit sem muZeme nejen digitalizované dokumenty knihoven a archiv(, ale také
volné dostupné plné texty diplomovych praci ¢i publikaéni ¢innost akademik, rlizné repozitare apod.

Diky digitdlnim knihovnam ziskate pfistup k publikacim, aniz byste museli navstivit pFislusnou


http://aleph.muni.cz/
http://aleph.nkp.cz/
http://vufind.mzk.cz/
http://aleph.nkp.cz/

instituci. Casto se jedna o historické a ohrozené dokumenty nebo o volné dokumenty, tj. ty, u nich?
vyprselo autorské pravo. Mohou to vsak byt i dokumenty nové, které jsou takto poskytovany
(vefejnosti nebo s autorizovanym pristupem). Sem mlzeme zaradit napf. pravé archivy kvalifikacnich

vysokoskolskych praci.

== Europeana — je sbirkou evropského kulturniho dédictvi online.

=~ Projekt Gutenberg — poskytuje pres 40 000 e-knih zdarma, muiZete si je stahnout do pocitace

nebo do ¢tecky.

== Narodni digitdlni knihovna — patti sem projekt Kramerius, Manuscriptorium a Webarchiv

== Kvalifikacni prace — archivy praci diplomovych, disertacnich
(napt. http://theses.cz — ¢esky archiv, vétSinou se vyZzaduje autorizovany pfistup; prace MU

najdete i v archivu v IS MU, http://is.muni.cz/thesis).

2.3 Oborové portaly a brany

Oborova brana (nebo nékdy zvana tematicka, pfedmétova ¢i informaéni brana) je sluzba v sitovém
prostfedi, kterd vam poskytuje pfistup k online zdrojim vybraného oborového ¢i tematického

zameéreni.

== Metodicky portdl RVP — jedna se o metodickou podporu uditel(, kde jsou sdileny jejich zkuSenosti

ainspirace

= |Infomine — jednd se o sbhirku odbornych zdroji zamérenu pfimo na studenty vysokych skol a

akademiky. Obsahuje odkazy na databaze, e-knihy, ¢lanky, bulletiny atd.

= Jednotnd informacni brdna — neni zaméfena na konkrétni obor, avsak jedna se o branu, kde je

mozné jednim dotazem prohledat mnoha katalogl ceskych i zahranicnich knihoven, potom také

souborné katalogy a plnotextové databaze.

2.4 Profesionalni informacni databaze.

Na EIZ mlzZeme nahliZet jesté z hlediska dostupnosti. Jak asi tusite Ci vite, ne vSe je na internetu (i
jinde) dostupné, ne vse je navic dostupné zdarma. Nejjednodussim zplsobem muZeme rozdélit EIZ

na:

e volné dostupné — verejné pristupné (napt. Google Scholar, Scirus),

e licencované — zpristupnény na zakladé licencnich smluv (napf. databaze na MU).


http://europeana.eu/
http://gutenberg.org/
http://www.ndk.cz/
http://theses.cz/
http://is.muni.cz/thesis
http://rvp.cz/
http://infomine.ucr.edu/
http://www.jib.cz/

Vyhodou volné dostupnych zdroji je kromé jejich snadné dostupnosti zajisté také jejich vysoké
mnozstvi. Nevyhodou je vsak riziko jejich nedlvéryhodnosti. Je nutné je stale ovérovat, posuzovat

a hodnotit.

Licencované EIZ jsou profesionalni odborné informacni zdroje (dale jen databaze), které jsou placené.
Pfistup do nich lze ziskat pomoci licenc¢nich smluv. Ale nezoufejte, knihovny tyto databdze nakupuji

a vy tak diky knihovnam do nich mUzete ziskat pfistup.

EIZ Ize samoziejmé rozliSovat i podle témat a oboru, na které jsou zaméreny. Tim zakladnim je ¢lené-
ni na EIZ multioborové a specializované. Multioborové EIZ pojimaji Sirokou tematickou oblast, kdez-
to specializované se vénuji uz§imu okruhu témat, jsou zaméreny na obor ¢i urcitou oborovou specia-

lizaci.

2.5 Primarni, sekundarni a terciarni dokumenty

Rada z vas jiz pravdépodobné o tomto rozdéleni dokumentt sly$ela, my bychom se radi zamé¥ili na

to, jaké informace v téchto dokumentech mzete najit.

e Primarni dokument, s nimz vzdy budete pfi psani svych zavéreénych praci pracovat, obsahuje
pavodni informaci, ktera se zde vyskytuje poprvé. Touto informaci muiZe byt text, obraz,

zvuk, video, animace atd.

e Sekundarni dokument je pak dokument popisujici primarni dokument (napt. bibliografie,
zaznam v katalogu) nebo z primarniho dokumentu vychazi. Sekundarnim dokumentem muze
byt také dokument, ktery obsahuje ¢dasti textu nebo informace z primarniho dokumentu,

napt. prehledové monografie, slovniky, encyklopedie, ucebnice, skripta, diplomky apod.

e Tercidarni dokument obsahuje informace o dokumentech sekundarnich, pfipadné
zprostredkovava pristup k informacim zde obsazenym. Patfi sem tedy bibliografie bibliografii
¢i databaze databazi. Encyklopedie mohou byt také terciarnim zdrojem (predstavte si napf.

Wikipedii).

3 Databaze

Databdze budeme v tomto textu povaZovat za elektronické profesiondlni licencované informacni

zdroje. Podivejme se nyni na jejich vyhody:

v Kvalita informaci — kdykoliv budete cerpat z databazi, mate jistotu, Zze se bude jednat

o informace ovérené, profesiondlni a ¢asto i recenzované.



v/ Pfidand hodnota — u ¢lankd, e-Casopist, e-knih apod. naleznete anotaci, klicova slova a dalsi
prvky, které vdm pomohou v orientaci v textu.

v Kvalitnéjsi vyhledavani — vyhledavaci rozhrani je privétivé, intuitivni. Diky nabizenym
moznostem vyhledavani ¢asto dosdhnete presného relevantniho vysledku.

v/ Nadstavbové funkce — databaze ¢asto umozriuji rGzné vychytané funkce. Napf. si mlzete
ukladat vysledky svého hledani, prolinkovat se do jiného zdroje s plnym textem, objevuji se
i dalsi personalizované funkce jako moZnost tagovani, prekladani, vytvoreni si osobniho uctu

apod.

Nejspis vas budou zajimat i nevyhody databazi. Ty jsou spiSe zavislé na osobé ¢lovéka, ktery s nimi
pracuje. Nékteti vidi jako hlavni nevyhodu prevazujici jazyk angli¢tinu. Pokud angli¢tinou opravdu

nevladnete, mizete zkusit rdzné prekladace, napt. http://translate.google.cz, které vam alespon

trochu pomohou. Dalsi nevyhodou mUze byt nedostupnost databazi, vase nejblizsi knihovna nebude
mit zrovna vasi oborovou databazi predplacenou. V tu chvili je tfeba hledat zdroj jinde nebo se rozjet
do jiné knihovny. Pfi hledani v databazich je dalezité mit na mysli jednotlivé druhy EIZ. Ne vidy se

jedna o databdzi s plnym textem.
RozliSujeme tedy tyto databaze:

e fulltextové (napf. EBSCO) — obsahuji plny text ¢lanku, knihy apod.,

o faktografické (napf. PubChem) — obsahuji konkrétni adaj, napf. numerickou hodnotu, vyklad
hesla apod.,

e bibliografické/abstraktové (nap¥. ERIC) — obsahuji jen abstrakty, klicova slova a bibliografické
Udaje,

e citacni (napf. Web of Science, SCOPUS) — sleduji citovanost védeckych ¢lanka (tzv. citacni
ohlasy). V soucasnosti jsou duleZitymi zdroji pro hodnoceni védy a vyzkumu na univerzitach,

vysokych Skolach a dalSich védeckych pracovistich.

3.1 Databaze dostupné na MU

Databdze preplacené Masarykovou univerzitou naleznete na adrese ezdroje.muni.cz. Jako student i
akademik k nim mate pfistup zdarma, a to z knihoven MU nebo diky vzdalenému pfistupu, napf. pres
sit MUNI. Na webu si mlzete zdroje sefadit podle fakulty, oboru ¢i podle abecedy. Ze zadatku vam

doporucuji sefadit si je jen podle fakulty a najit si nejvhodnéjsi zdroje podle popisu.

Se siti MU je propojeny i Google Scholar. Pokud budete k siti pfipojeni a budete pres Scholar hledat,

vyhledavac vds odkaze na plné ¢lanky dostupné na MU.


http://translate.google.cz/
http://ezdroje.muni.cz/

3.1.1 Multioborové databaze

Pokud nenajdete svoji oborovou databazi, nic neni ztraceno! Jsou tu jesté multioborové databaze.

Podivejme se na nejoblibenéjsi z nich.

=~ EBSCO

Oblibena databaze ma pres 12 000 e-Casopisli. Hledejte v jednoduchém ¢i pokrocilém vyhledavani a

uzivejte si, k jakym plnym textlim ¢lankd se dostanete.

= ProQuest Central

Dalsi skvéla fulltextova databaze ma asi 8 000 e-Casopisl s ¢lanky s plnymi texty ze 160 disciplin, dale
pak obsahuje rdzné kvalifikacni prace, profily firem, tituly novin atd. Byl by htich se do této databaze

nepodivat.

= Web of Science

Web of Science je citacni a bibliograficka databaze. UmozZriuje sledovat citovanost védeckych ¢lankd
a aktualnost bibliografickych Gdaja c¢lank( a jejich abstraktd z vice nez 8 000 prednich svétovych
Casopist ze vSech oblasti védy. Sledovat kvalitu zdroji podle citovanosti mliZzete také v databazi

Journal Citation Reports.

= Wiley Online Library

Databaze je sbirkou zdroji nakladatelstvi John Wiley & Sons zahrnujici mj. i plné texty z oblasti
mediciny, psychologie, socidlnich véd, nebo humanitnich véd. Obsahuje pres 4 miliony c¢lank( z asi

1 500 ¢asopisU, pres 10 000 e-knih a dalsi zdroje.

3.1.2 E-Casopisy a e-knihy

Portal elektronickych €asopisti MU je dalsim duleZitym nastrojem, ktery miZete pti praci s elektro-
nickymi zdroji vyuzit. UmoZnuje vam pristup do jednotné databaze elektronickych casopisti a knih
dostupnych na MU. Hledate-li konkrétni titul casopisu, nemusite proto prohledavat kazdou databazi
zvIast.

MuzZete zde vyhledavat dle nazvu, klicového slova ¢i identifikatort ISSN a ISBN. RovnéZz muzete pro-

chazet jednotlivé oborové discipliny.
E-knihy kromé Portalu elektronickych ¢asopisi muzete vyhledavat napf. v databazich:

== EBSCO eBook Academic Collection



http://search.epnet.com/
http://search.proquest.com/
http://isiknowledge.com/
http://onlinelibrary.wiley.com/
http://web.b.ebscohost.com/ehost/search/selectdb?sid=287b768d-5667-4a6a-a10c-b92c7e82e58d%40sessionmgr120&vid=0&hid=125

= Taylor & Francis (e-knihy)

3.1.3 Discovery

Jedna se o metazdroj, ktery soucasné prohledava vsechny e-zdroje na MU. Prohledava také knihovni

katalog Aleph MU a Archiv zavérecnych praci na MU.

Je zde k dispozici také seznam dostupnych c¢asopist a knih, export do rdznych citacnich formatd

a manazeru, tisk a fada dalsich funkci

3.1.4 Full Text Finder

Jedna se o sluzbu, ktera vam pomaha hledat plné texty ¢lankd. Pokud ikonku najdete, miZete na ni
kliknout a sluzba se pokusi dohledat plny text k danému zdroji a tuto informaci vdm v okné prohlizece

preda (véetné odkazll na tisténé publikace dostupné v knihovnach MU).

4 Jak najit, co hledam?

Tyto informace se vam budou hodit zejména pti psani seminarnich ¢i zavérecnych praci nebo
vzdy, kdyz budete potrebovat najit co nejvice zdroji k danému tématu a neznate vSechny

konkrétni tituly, které se touto tematikou zabyvaji.

Vyhledavani informaci je ¢innost, jejimz cilem je identifikace relevantnich dokumenti nebo

informaci v informacnich zdrojich.
1. krokem bude definovani toho, CO chci najit.

V této fazi jde zejména o porozuméni predmétu vyhledavani (CO chci hledat) a urceni klicovych

pojmi a vztah mezi nimi.
Vyznam skautingu jako prevence socidlné patologickych jevii u pubescentii
e uvedte téma otdzkou

e identifikujte klicové pojmy - pouZivejte spiSe podstatna jména, pokuste se vyhnout tzv.
stopsloviim jako predlozkam, slovesiim, pfidavnym jménim (pokud nejde o ustalené

spojeni typu socidlni deviace)

e vyberte synonyma a variantni tvary slov - napf. déjiny a historie, adolescenti
a pubescenti. Pokud o tématu vite jen velmi malo, vyuzijte pro seznameni se s tématem
odborné encyklopedie, slovniky, priru¢ni literaturu atp., nebo zkonzultujte téma

s vyucujicim. Na zakladé nové ziskanych informaci téma upresnéte.


http://www.tandfebooks.com/

2. Vyberte zdroj, KDE chcete hledat.

Je dobré neomezovat se na jeden zdroj, ale najit co nejvice moznych prameni. Zaclente téma do
konkrétniho oboru - tzn., zjistéte, zda existuje vhodny oborovy zdroj, specializovana databaze
apod. Zamyslete se nad tim, jaké druhy dokumentt jsou pro vas nejvhodnéjsi. MlZete se pokusit

vevs

prednasky, video, prezentaci apod. Také v jakém Casovém rozmezi, jazyce atd.

Udélejte si prehled o dostupnych odbornych zdrojich, které miiZete vyuzit a z nichZ mizete
Cerpat. Zjistéte si, zda k nim mate piistup, zda potiebujete informace odborné, vSeobecné ci

popularni.
3. Dale se zaméi'te na to, JAK vyhledavat.

Vyuzijte logické spojeni slov pomoci operatord. To je obzvlast prinosné, kdyZ potrebujete vice ¢i
méné vysledki hledani. Pokud chcete sviij dotaz zuZzit a mit vysledki méné€, pouzijte operator
AND. Vyhledaji se ty dokumenty, které obsahuji obé tato slova (napt. jsme v databdzi ProQuest
a zaddme prevention AND teens). Dotaz zuZuje také operator NOT. Z vysledkii vyhledavani budou
vylouceny zaznamy obsahujici vyraz za operatorem NOT (napr. prevention AND teens NOT
children). Naopak operator OR slouzi krozsSireni vysledkli o synonyma. Vyhledavaji se
dokumenty, které obsahuji alespon 1z uvedenych termint, mezi nimiz je operator OR (napr.
teens OR adolescents). MiiZzeme si zde také vyzkousSet postupné omezovdni vysledkii na bocnim

panelu, aby jich nebylo tolik.
Booleovské operatory

Pti vyhledavani se vdm casto stane, Ze nejste spokojeni s vysledkem. Bud' jste nasli pFilis mnoho, nebo
pfilis malo informaci. K tomu, abyste svlj pozadavek upravili tak, aby vyhledavani bylo co
nejefektivnéjsi, mQzete vyuzit tzv. Booleovské operatory. Jedna se o vyjadreni logickych vztah(l mezi

vyrazy pomoci AND, OR a NOT.
AND
e SlouZi k ziZeni vysledku vyhledavani.

e Znamen3, Ze se vyhledaji jen ty dokumenty, které obsahuji vSechny hledané terminy, mezi

kterymi je operator AND.

e Pf. prevention® AND teens — vyhledand mnoZina zdznamd/dokumentd musi obsahovat oba

terminy — prevence a zaroven teenagery.

L Kli¢ova slova zaddvejte v jazyce, v némz chcete, aby byly napsany vysledné dokumenty.
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OR

e Rozsifuje dotaz.

e Znamenad, Ze se vyhledaji dokumenty, které obsahuji alespon jeden z uvedenych termind,
mezi kterymi je operator OR.
e Pouziva se pro spojeni synonym a pribuznych pojma.

e Pf. prevention AND teens OR adolescents — vyhledand mnozina zdaznamu/dokument(
obsahuje alespon jeden z terminli nebo oba dva terminy a k tomu musi obsahovat termin

prevence.

NOT

e ZuZuje dotaz.

e  Zvysledku vyhleddvani budou vylou¢eny dokumenty obsahujici vyraz uvedeny za operatorem

NOT.

e Pf. prevention AND teens NOT smoking — vyhledand mnozina zdznamd/dokumentd

neobsahuje termin kouteni, musi vSak obsahovat termin teenagefi a prevence.

Divoké karty

Divoké karty slouzi k vyhledavani riznych variant slov podle koreni slov apod.

?, * - zastupuji 1 Ci vice znaki na zacatku, uprostred ¢i na konci slova. Tzn., najde vSechna
slova se stejnym korenem, ale riznymi predponami, pfiponami ¢i rizné varianty jednoho
slova (napft- piijdu do databdze EBSCO a do titulu zaddm teen*). Je zde mozné vyhledavat také
Clanky v cesting, ikdyZz jich samoziejmé neni tolik jako v anglictiné poptipadé jinych

svétovych jazycich.

# (pravy ALT + X) - umozni soucasné najit verze slov, jez se liSi o 1 ¢i vice znaki uprostied ci
na konci slov (napf. v americké a britské angli¢tiné slova, mnozna ¢isla danych termind,

napr. behavio#r).

! - nahradi pravé 1 znak uprostired ¢i na konci slova, uzite¢né napriklad, kdyZ nevime, zda

7

mame zvolit jednotné ¢i mnoZzné Cislo (napr. adolescent!).

» — umoznuje napsani fraze, kterou vyhledavac najde v takovém tvaru, jakém byla napsana
(v EBSCO si do titulu zaddme ,social deviance” a pak social deviance, abychom vidéli rozdil

vysledkii vyhleddvdni).
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4. Poté formuluji VYHLEDAVACI DOTAZ.

Mizete se seznamit s danym vyhledavacim systémem napt. prostiednictvim Ndpovédy, Help,

FAQ apod.

Slozené dotazy v pokrocilém vyhledavani jsme si jiz ukazovali. Stejné tak je miZeme zadat do
pole jednoduchého vyhledavani, kde mezi jednotliva klicova slova musime vypsat operatory

rucné. Napt-. (adolescents OR teenagers) AND prevention NOT smoking.
5. PPRIZPUSOBIME dotaz vyhlediavacimu systému.

To znamena3, Ze ne vZdy vSechny zdroje umoznuji pouzivani vsech divokych karet, které jsme si
ukazovali. Operatory byvaji stejné ajsou cCasto prednastaveny v pokrocilém vyhledavani.
Databaze podobné jako elektronické katalogy umoznuji hledat v idajich o dokumentech, napft.

nazev, autor, abstrakt, klicova slova apod. Nékteré umoznuji také vyhledavani v plném textu.
6. Ziskané vysledky VYHODNOTIME.

Kdyz potiebujete vice vysledkii, co nejméné zpiesnujte dotaz, postupujte od nejuzsiho pojmu,
ktery nasledné zobecnujte. Neomezujte vyhledavani (napf. casové), pouzivejte operator OR
(synonyma ci pribuzna slova), nikoliv NOT, pouzivejte zastupné znaky, dopliiujte dalsi klicova

slova.

KdyzZ chcete vysledkii ménég, pouzivejte spojeni slov pomoci AND a operator NOT pro vylouceni
nékterych pojml. Omezujte dotaz, vyuzivejte pokrocilého vyhledavani, nepouZzivejte obecné ci

abstraktni terminy.
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1 Zasady vyhledavani

Jakykoliv vyhledavaci proces je zamérna Cinnost, a jako takova se fidi urcitymi pravidly. Pokud budeme
dodrzovat zasady vyhledavani, budeme schopni rychle a efektivné nalézt relevantni informace v

raznych odbornych elektronickych zdrojich, anebo na internetu.

Jak jiz vime, na pocatku kazdého vyhledavani je tzv. informacéni potfeba. Formulaci nasi informacni

potreby se z ni stdva informacni pozadavek.

Jak tedy postupovat pti vyhleddvani informaci?

e Pred samotnym vyhledavanim, si musime ujasnit, co chceme hledat (uvedeme si téma

vyhleddvani do souvislosti s jinymi tématy, které jiz zname).

e Jakmile mate jasnou predstavu o tom, co by mélo byt vysledkem hledani, volime relevantni

zdroje a nastroje pro vyhledavani.

e Nasleduje tvorba vyhledavacich dotazi a samotné vyhledavani. Kazdy nastroj pro
vyhledavani se fidi rGznymi pravidly, proto je nutné kazdému z nich pfizplsobit podobu

reSersniho dotazu.
e Vyhledané vysledky je nutné posoudit a urcit jejich relevanci.

e V pfipadé potieby miZete dotaz dale upravovat, zpresfovat, konkretizovat nebo naopak

vyhleddvat obecnéjsi informace. Tento proces se nazyva ladéni vyhledavaciho dotazu.

e Znalezenych zaznam( nakonec vyberete ty nejvhodnéjsi.

2 Jak nalézt presné to, co chcete

Pojdme si spolecné predstavit ,kouzla“, kterd vdm dopomohou k tomu, abyste co nejrychleji nasli
potfebné informace. V zaplavé zdrojl, které na vas na internetu cihaji, to totiz nékdy muze byt docela

orisek.



«vyraz»

Prosté hledani, najde vSechny stranky, které
obsahuji «vyraz», i sklonovany

«vyraz» -«vyraz2»

Prosté hledani, najde vSechny stranky, které
obsahuji «vyraz» i skloflovany a souc¢asné
neobsahuji «vyraz2»

«vyraz» *

Pro doplnéni chybéjicich idaji sam staci pridat

znak hvézdicky (*) do véty Ci otazky, ktera ma
byt doplnéna

"«vyraz»"

Google najde presné «vyraz» jak je mezi
uvozovkami (i s chybami, ale sdm je opravuje)
«vyraz» site:cz

Hleda «vyraz» pouze na Ceskych strankach

define:«vyraz»

Hleda definici «vyraz» ve slovniku (nejcastéji
Wikipedie)

«vyraz» filetype:pdf

Hledani dokument(l s nazvem «vyraz».doc
«vyraz» «dolni_mez»..«horni_mez»
hleda «vyraz» v rozsahu hodnot od
«dolni_mez» do «horni_mez»

«vyrazl» v «vyraz2»

Pfevod jednotek a mén

Misto klicového slova v, Ize pouZit

také na, to nebo in

«vyrazl» AROUND (vzdalenost) «vyraz2»

Pt.: slunecni bryle

Pf.: slunecni bryle -relax najde slunecni bryle

mimo znacky Relax

P¥.: jaromir jagr vstrelil *

PF.: "slunecni bryle"

PF.: relax site:cz
PF.: relax site:www.maniashop.cz hleda bryle

Relax na webu www.maniashop.cz

Pr.: define:hmotnost

PF.: navod filetype:pdf hledd soubor navod.pdf

P¥.: lyZe za 10000..15000 hleda lyZe v cenové
relaci 10 000 az 15 000 K¢

Pt.: 10.5 m v palcich prevede jednotky metry na

palce, i mény

P¥.: 34.6 EUR in CZK



AROUND (vzdalenost), urci, jak blizko od sebe
musi byt «vyrazl» a «vyraz2» nalezeny
Pocitani
15+20-5*%4/2=15+20-((5*4)/2)=25

log 100 = 10

pi = 3,1415

sin (pi/2) = 1 nebo sin(90 degrees) = 1

374 = 81 nebo Ize alternativné 3**4

PF.: prvni AROUND(5) "pocitacova mys"

In 1000 = 6,90775528

e=2,71828183

51=120

37(1/2) = 81 nebo lze alternativné 3**(1/2)

Vv

na Googlu potfebovat https://www.google.com/intl/cs/insidesearch/tipstricks/all.html

V praxi pak bude vypadat vase vyhledavani treba takto:

GO 81@ time japan
Seard About 3,450, 600N
Byt 5;44am Wednesday (JST)- Time in Japan

Hledejte na webu

ve vsech jazycich

PFi vyhledavani kliknéte na levém panelu na strance s
vysledky vyhledavani na moZnost Vice nastrojll a potom
vyberte polozku PreloZené cizojazycné stranky. Funkce zvoli

nejlep3i jazyk k vyhledavani a zobrazi vysledky pfeloZené
zpét do Cestiny.

IOV UB[(.

"to be or not to be"

Google Search rae Foalng Luchy

Aktualni cas

Pokud chcete zjistit ¢as v libovolné Casti svéta, zadejte
vyhledavaci dotaz €as a mésto nebo zemi.

Vyzkousejte to Zadejte ,cas los angeles

Vyzkousejte to

nejlepsi plaZe v chorvatsku

Vyhledavejte presné znéni
souslovi

Pokud okolo urcitych slov umistite anglické uvozovky "
[libovolny vyraz]", mizZete prislusné souslovi vyhledat v
presném znéni a v pfesném poradi zadanych slov. PFi
vyhledavani s uvozovkami viak mize dojit k vylouceni
relevantnich vysledkd. Vyhledavaci dotaz "FrantiSek
Rieger" napriklad nenajde stranky, které odkazuji na
Frantiska L. Riegera.


https://www.google.com/intl/cs/insidesearch/tipstricks/all.html

Vyhledavejte pomoci

Ali results vy p v G
By sutject rozsireného vyhledavani
’ o
. obrazku
Any size
mﬁ Pomoci funkce Rozsifené vyhledavani obrazk Ize
lcon vyhledavat fotografie nebo kresby v pfesné velikosti, barvé
Larger than... nebo typu. Pomoci nastroji v levém panelu muizete
- vyhledavani filtrovat tak, aby se ve vysledcich zobrazovaly
treba pouze fotografie s tvaremi, kliparty, obrazky ve
vysokém rozliseni nebo obrazky, které Ize vyuzivat ke
komerénim aceldm.
Vyzkousejte to  Zadejte ,mount mckinley”
s T o A Z :
¥ — e Vyhledavejte podle polohy
2 ».
A - ST e et €202 Google

Pokud pri vyhledavani mista, napfiklad svickova, pridate na

w konec vyhledavaciho dotazu PSC, ve vysledcich se zobrazi

; ' nejblizsi restaurace s eskou kuchyni a s nimi telefonni
¢isla, mapa a dokonce i recenze. Pokud PSC neuvedete,
mohou se zobrazit navrhy mist ve vaSem okoli.

Al 3 gance: bomp(m.
;;:-oe_w“:::;Mw-um..mm,
S

Hows: Mon-Thy 10am=10ne Vyzkousejte to  Zadejte ,tackwondo 35201

Vyzkousejte to

Upozornéte vyhledavac na

nektera slova a znaky nebo je recepty salsa -rajcata “

nechte vyloucit

Jsou-li pro vas dotaz opravdu dilezita néktera ¢asto se
vyskytujici slova jako spojky nebo zajmena (napfiklad u
nazvl knih nebo filma), mazete je zddraznit tim, Ze je
uvedete v rovnych anglickych uvozovkach (pfiklad: "nebo™).
Pomoci znameénka minus (-) zase maZete oznait vyrazy,
ktere se ve vysledcich wyhledavani nemaji vyskytovat
(napfiklad ingredience z receptu).

Podivejte se na rozmisténi Vyzkousejte to

zemetresné aktivity zemétreseni “

Zadejte do vyhledavaciho pole vyraz zemétFeseni a ve
vysledcich vyhledavani se zobrazi informace organizace U.S.
Geological Survey o ¢asech, mistech a sile nedavnych
zemétreseni.

Prectéte si knihy ve verejném Vyzkousejte to

vliastnictvi RUR. n

Vyberete-li na levéem panelu na strance s vysledky
vyhledavani moZnost Knihy, budete si moci pfecist dplné
texty literarnich dél ve vefejném vlastnictvi (napf. R.U.R.).




3 Google Scholar

Zda se vam, Ze informaci, které mizete diky rozsifenému vyhledavani na Google ziskat, je vic, nez dost?
Za jejich pravost a dlivéryhodnost vsak nikdo neruci. A to mlze byt v akademickém prostredi problém.
Proto si nyni ukdzeme mnohem sofistikovanéjsiho pomocnika, ktery vyhledava jen v téch zdrojich,

které za odborné a provérené povazovat mizeme.

Sluzba Google Scholar predstavuje jednoduchy zplisob uceleného vyhledavani odborné literatury.
Z jednoho mista mlZete vyhledavat informace z mnoha obor( a zdroju: recenzované ¢lanky, dizertacni
prace, knihy, abstrakty a ¢lanky od akademickych nakladatelstvi, védeckych spole¢nosti a dalSich
odbornych organizaci. Sluzba Google Scholar vam pomuze identifikovat ty nejrelevantnéjsi zdroje na

poli vyzkumu.

Funkce sluzby Google Scholar
e Vyhledavani rozmanitych zdroji z jednoho mista
e Hledani ¢lankd, abstraktl a citaci
e Nalezeni celého ¢lanku v knihovné ¢i na webu

e Informace o klicovych ¢lancich v jakémkoli védnim oboru

Presnost a efektivitu vaseho vyhledavani na Google Scholar miiZete zlepsit tak, Ze pridate "operatory",
které budou vase vyhledavaci vyrazy doladovat. V nékterych pfipadech mlzete pfidat operatory pfimo

ve vyhledavacim poli Google Scholar, pfipadné mlzete vyuzit stranku Rozsifené vyhledavani sluzby

Scholar.

Vyhledavani autorli (= patfi k nejefektivnéjsim zplUsobdm hledani urcitého ¢lanku. Pokud vite, kdo

hledany ¢lanek napsal, staci jen pfidat pfijmeni autora k vasim vyhledavacim vyraziim.)

Priklad:

Vyhledavani [friedman regrese] zobrazi ¢lanky o regresi napsané lidmi se jménem Friedman.

Chcete-li vyhledavat pomoci celého jména autora ¢i pfijmeni s inicidly, zadejte jméno do

uvozovek: ["jh friedman"].
V pfipadé, Ze je slovo jménem osoby a zaroven i béZznym podstatnym jménem, bude lepsi, kdyz
pouZijete operator ,,autor:“. Tento operator bude mit vliv pouze na vyhledavaci vyraz, ktery
bezprostfedné nasleduje. Mezi operatorem autor:" a vyhledavacim vyrazem nesmi byt

mezera.


https://www.google.com/advanced_scholar_search
https://www.google.com/advanced_scholar_search
https://www.google.com/scholar?q=friedman+regrese&hl=cs
https://www.google.com/scholar?q=%22jh+friedman%22&hl=cs

Priklad:

[autor:vrana] zobrazi ¢lanky, jejichz autorem je pan Vrdna, zatimco [vrdna -autor:vrdna]

zobrazi ¢lanky o vrdnach a ignoruje ¢lanky napsané osobami, které se jmenuji Vrana
(znaménko minus pred vyhleddvacim vyrazem vylucuje vysledky, které obsahuji tento
vyhledavaci vyraz).

MUZete pouzit operator s celym jménem autora v uvozovkach, ¢imz vase vyhledavani jesté
zptesnite. Zkuste pouzivat inicidly misto celého krestniho jména, protoze nékteré zdroje
indexované ve sluzbé Google Scholar uvadéji pouze inicialy.

Priklad:

Abyste nasli ¢lanky napsané Donald E. Knuth, miZete zkusit vyhleddvat [autor:"d knuth"],

[autor:"de knuth"] nebo [autor:"donald e knuth"].

Omezeni publikacnich zdroji (tato moZnost je dostupna pouze na strance Rozsifené vyhledavani

sluzby Scholar) = zobrazi pouze vysledky s uréitymi slovy z urcité publikace.

Priklad:
Jestlize chcete prohledat Hospoddrské noviny, abyste nasli clanky o spolecnych fondech, mohli

byste zacit takto:

fondy hospodaiské noviny ~ Google Scholar Search

Pamatujte vsak, Zze vyhledavani s omezenim publikacnich zdrojli mohou byt neuplna. Sluzba
Google Scholar shromaZzduje bibliografické udaje z mnoha zdroju, véetné jejich automatického
vyjmuti z textu i citaci. Tato informace mUze byt nelplna ¢i dokonce nespravnd, napfiklad
mnozstvi preprintd neuvadi kde (¢i zda vlbec) byl ¢lanek nakonec publikovan.

Obecné jsou vyhledavani s omezenim publikacnich zdrojl efektivni, pokud si jste jisti tim, co
hledate, ale jsou ¢asto uzsi, nez byste mohli o¢ekdvat.

Priklad:

Je moiné, Ze zjistite, Ze vyhledavani [spole¢né fondy] napfi¢ vdemi publikaénimi zdroji vdm

vevs

Nakonec pamatujte, Ze jeden casopis muUZe byt napsan vice zpUsoby (napf. nazev
Casopisu Journal of Biological Chemistry se Casto zkracuje na J Biol Chem), takZe je moziné, Ze
budete muset vyzkouset nékolik variant nazvu dané publikace, abyste ziskali Uplné vysledky

vyhleddvani.


https://www.google.com/scholar?q=autor%3Avr%C3%A1na&hl=cs
https://www.google.com/scholar?q=vr%C3%A1na+%2Dautor%3Aflowers&hl=cs
https://www.google.com/scholar?q=autor%3A%22d+knuth%22&hl=cs
https://www.google.com/scholar?q=autor%3A%22de+knuth%22&hl=cs
https://www.google.com/scholar?q=autor%3A%22donald+e+knuth%22&hl=cs
https://www.google.com/advanced_scholar_search
https://www.google.com/advanced_scholar_search
https://www.google.com/scholar?q=spole%C4%8Dn%C3%A9+fondy&hl=cs

Omezeni datem (tato moZnost je dostupnd pouze na strdnce Rozsifené vyhleddvani Scholar) =

vyhleddvani s omezenim datem mohou byt efektivni, pokud hledate nejnovéjsi udalosti v dané oblasti.

Priklad:
Zde uvidite, jak byste mohli vyhleddvat ¢lanky o supravodivych vlaknech, které byly
publikovany od roku 2004:

supravodiva viakna 2004 Google Scholar Search

Méjte vsak na paméti, Ze nékteré webové zdroje neobsahuji datum publikace a Ze pfi
vyhleddvani s omezenim data se nezobrazuji ¢lanky, u kterych neumi sluzba Google Scholar
urcit datum vydani. TakZe jste-li si jisti, Ze ¢lanek o supravodivych vldknech vysel letos a
vyhledavani s omezeni daty jej nemUzZe najit, pokuste se vyhledavani opakovat bez datového

omezeni.

Rady pro rozsitené vyhleddavani pro vas zpracoval Google Scholar

https://www.google.com/intl/cs/scholar/refinesearch.html). Vase vyhledavani pak mizeme vypadat

nasledovné:

My library g My Citations  J§ My updates & Alerts  [f] Metrics l:]Settings

Find articles

with all of the words

with the exact phrase inkluzivni vzdélavani
with at least one of the words

without the words

where my words occur & anywhere in the article

in the title of the article

Return articles authored by
e.g., "PJ Hayes" or McCarthy

Return articles published in Pedagogicka orientace

i

e.g., J Biol Chem or Nature

Return articles dated between 2014 — 2016

e.g., 1996


https://www.google.com/advanced_scholar_search
https://www.google.com/intl/cs/scholar/refinesearch.html

A jeho vysledek takto:

Google

Scholar

Articles
Case law

My library

Any time
Since 2016
Since 2015
Since 2012
Customn range. ..

2014 — 2016

Search

Sort by relevance
Sort by date

+" include patents
+ include citations

"inkluzivni vzdélavani”

Publication: Pedagogicka orientace

Tip: Search for English results only. You can specify your search language in Scholar Settings.

cimation] Zprava z konference Novinky v pedagogicke a Skolni psychologii—Skolni
psycholog jako badatel Skoly

Z Varejkova, T Vychopriova - Pedagogicka orientace, 2016 - ojs.ics.muni.cz

... Zaryho Poniky). Ctvrta sekce s nazvem Inkluzivni vzdélavani zacala tematikou vénovanou Za-

kim s ADHD. ... Bratislava). B. Lazarova (FF MU Bmo) prezentovala vysledky vyzkumu zamé- fengho
na inkluzivni vzdélavani a zddraznila vybrané akcenty prace Skolnich ...

Cite Save

ciration] Zprava: Panelova diskuse o wyuce srovnavaci pedagogiky
E Walterova - Pedagogicka orientace, 2015 - ojs.ics.muni.cz

... ke hlub&imu pochopeni problémil, které studenty zajimaji a na néz se kon- centruje
i praxe, napf. hodnoceni visledkd Zaku, inkluzivni vzdélavéni, vztah &koly a rodiny.
Kultivuje studenty v kognitivni i afektivni roviné. Poznani ji- ...

Cite Save

About Google Scholar Privacy Terms Provide feedback

4 Open access

[PDF] muni.cz

[PDF] muni.cz

Otevreny pfistup k védeckym informacim (open access, OA) predstavuje model védecké komunikace,

ktery zajistuje trvalé, okamzité, svobodné a bezplatné online zpfistupnéni plnych textd publikovanych

védeckych vysledku (nejcastéji clankl) bez omezeni pro kohokoli. Diky tomu mate moznost Cist online

védecké texty témér ve stejnou dobu, kdy jsou publikovany —to je komfort, o kterém se nikomu z védct

pfed dvaceti lety ani nesnilo.

Dulezité informace naleznete na webu http://openaccess.cz/ . To nejdulezitéjsi jsou ale konkrétni

databaze, které vam pfistup k témto zdrojim umozni. Dva nejdlleZitéjsi jsou:

1.

Directory of Open Access Journals = adresar otevienych casopisli a agregator obsahu

publikovaného v téchto ¢asopisech (DOAJ)

2. Directory of Open Access Books = adresar otevienych knih (DOAB)



http://openaccess.cz/
https://doaj.org/
http://www.doabooks.org/

Realizace otevieného pfistupu je mozna dvéma hlavnimi pfistupy:

1. zelenou cestou: ulozenim plného textu védeckého ¢lanku (preprintu, postprintu,
vydavatelské verze) v otevieném repozitafi

2. zlatou cestou: vydanim ¢lanku v otevieném casopise
P¥inosy otevieného pfistupu

e Zrychleni vymény védeckych informaci

e Rozsifeni dostupnosti védeckych informaci
e Zvyseni viditelnosti védeckych informaci

e Zvyseni Ctenarské zakladny

e Zvyseni informacniho dopadu

5 Wolfram Alpha

Wolfram Alpha je vyhledava¢ fungujici na principu sémantického vyhledavani. Zakladem celého
systému je obsahla baze dat, ze které se snazi WolframAlpha najit odpovéd na vas vyhledavaci dotaz.
WolframAlpha obsahuje informace z oblasti ekonomie, kultury, astronomie, pocasi, matematiky

a mnoha dalSich, posudte Siti jeho znalostni baze sami:

e ! | Stepbystep Words & a Units & I Statistical & Data
sin(x) | Mathematics D Solutions Linguistics [re— Measures III III Analysis
n@ i d N - Moaney &
People & History IB Dates & Times > | Chemistry = Culture & Media ﬂ =
(i} P inance
Ny s . 4
r“ Physics @ Art & Design ﬂm ‘Sl;f:ecunnmm %‘?; FETET ('/D o o

-
Health & i IS\ 45 Places &
! e d@ o ) e
¢ 2 N g i
W Materials Earth Sciences .\\QQ Life Sciences ‘ﬂﬁ nﬁ:zfurlggy i\\ ;Fa]c:go\oglca\
P —
Y _'I'F Computational x #=> | Web & Computer i )
Q\‘ Sports & Games ol Sciences Transportation -~ Systems Surprises

Pokud potfebujete zjistit sloZzeni chemické slouceniny, vzdalenost VenuSe od Marsu, hlavni aktéry
Tticetileté valky, feSit rovnice nebo zjistit, jak vypada graf néjaké funkce, pak neni nic snazsiho nez
vyzkouset mozZnosti této online aplikace. Samozifejmé poslouzi také pfi vyhledavani nejriznéjsich

znalosti z humanitnich obor(, prevodech letopoctld a v mnoha dalsich uzitecnych situacich.


https://www.wolframalpha.com/

Zajimavy je i komplexni pfistup k problematice reseni prikladl - obvykle nedostanete pouze vysledek,

ale také spoustu informaci kolem néj - graf, limity, jiné moznosti zapisu... V tomto rozsahu nema v

podstaté zadnou konkurenci. Své dotazy mUzete také klast v pfirozeném jazyce — doporucujeme ale

vyuzit anglic¢tinu.

Examples > Education

BROWSE ALL TORICS

A few examples of what you can ask Wolfram|Alpha about:

INTERNATIONAL EDUCATION »

get educational statistics for a country

US PRIVATE SCHOOLS »

get information about a US private school

RELATED WOLFRAM|ALPHA BLOG POSTS

|;g Demographic Anomalies: US Edition

how many kids are repeating primary school in

Marist High School

Mexico |?g Enhance Your College Search with
Waolfram|Alpha

get demographic data for US private schools

compare education statistics between countries studentto teacher ratio in Bishop Blanchet High

Norway vs USA education expenditures per high School
school student

|;g Who Says Studying Has to Be
Boring?

i | Studying Education and Income
|*g ¥ing

US LIBRARIES » across the United States

UNIVERSITIES » get information about a US library

get information about a college or university

| Mew York University

) — e | Superlatives and Range Searching—
| | Lee University Library | |ig The Best Answers within One Query

look up a US library property

compare universities | Duluth Public Library inventory |

| Harvard University, Princeton University |

find US libraries with specified characteristics

| biggestlibraries in Texas |

A vysledek vaseho vyhledavani vam mize svou rychlosti a obsahlosti vyrazit dech:

& WolframAlpha s,

how many kids are repeating primary school in Czech republic| B

=B CE==I £2 Web Apps = Examples > Random

Input interpretation:

Czech Republic students repeating a grade primary education

Definitions »

Result:

0.5815% of primary school students (work rank: 145™") (2013 estimate)

Students repeating a grade history:

1995 2000 Z005 2010
(from 1993 to 2013) (in percent)



Duration of educational stages

standard starting age 6 years
primary school duration Syears
secondary school duration 8years
total school duration 13 years
standard ending age 19 years

(2014 estimate)

Education flow Show details

starting primary school (gross) 08.39% of grade—1—aged children
(2012 estimate)

starting primary school (net) 51.93% of grade—1-aged children
(2010 estimate)

reaching grade 5 09.23%
of students enrolled in grade 1
(2012 estimate)

reaching final grade of primary 99.23%
school of students enrolled in grade 1
(2012 estimate)

completing primary school 100% of graduation—age children
(2013 estimate)

repeating a primary school grade 0.5815% of primary school students
(2013 estimate)

..fascinujici, ze?

At uz se rozhodnete vyhledavat potfebné informace kdekoli, myslete na to, Ze obycejné , googleni” uz
neni pro vas — kdo by se prebiral tisicem nerelevantnich vysledkd, kdyz uz vite, Ze staci par trik( a
najdete opravdu pfesné to, co potfebujete. Garantujeme vam, Ze jakmile si tyto postupy osvojite,

stanou se z vas jejich stejné nadseni propagatofi a uzivatelé, jako jsme my.
V Brné,

Gabina, Honza, Jana
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Hodnoceni odborného textu

Studijni text k 6. hodiné
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1 Charakteristika odborného textu

Jednad se o text, ktery se zabyva védeckou problematikou rGznych obord, je uréen poucenym étenarim
a odborniklim v dané oblasti, pouZiva odborné terminy a pojmy.

Vice o charakteristice odborného textu najdete zde.

Studijni tip

Pro popis toho, jakd specifika ma odborny text, jsme vyuzili kreativni techniku akrostich. Jeji
smysl spociva v pfifazeni souvisejicich charakteristik k jednotlivym pismenim daného klico-
vého slova. Tim se k pojmu vytvafi dalsi dllezité kontextuaini informace.

Pro potireby odborného psani Ize akrostich vyuzit naptiklad v pfipravné fazi, kdy pomoci néj
mUzete vyjadrit své vychozi pocity a poznatky, ¢imz zjistite, zda tématu rozumite do hloubky

nebo si potfebujete do problematiky vytvofrit hlubsi vhled. M{izeme vynechat diakritiku, aby

se nam akrostich tvofil I1épe.

Pfi hledani vhodného odborného textu je tfeba se zamyslet nad kvalitou, kterou od néj ocekavate

vzhledem k Gcelu, pro ktery chcete text pouzit. Obecné muizZete dlvérovat licencovanym zdrojlim —


https://wikisofia.cz/wiki/Odborn%C3%BD_text

napfiklad tém na portalu e-zdroji MU, kterym se vénovala jedna z predchozich lekci. Kvalitu je dUlezité

posuzovat hlavné u volné dostupnych zdrojd, tedy téch, ke kterym se dostanete napriklad pres Google.
Vzpomindate si na minulou lekci?

Doporucujeme vyuzivat radéji Google Scholar, ktery prohleddva odborné texty, nebo DOAJ,

coz je adresar tzv. otevienych casopisd.

Pokud ve své praci chcete pouzit néjaky méné divéryhodny zdroj nebo zdroj, u néhoz si nejste jisti,
poradte se s vedoucim préace. Pro pfipadné poufZiti problematického zdroje méjte vyznamny dlivod a

napiste své argumenty pfimo do své prace. Pfi obhajobé pak nebudete zaskoceni.

2 Hodnoceni tisténych a elektronickych zdrojt

V této kapitole ¢erpame predevsim ze skript predmétu Kurz prdce s informacemi a kapitoly zaméfené
na hodnoceni zdroj.

Ve své praci budete vyuZivat zejména tisténé a elektronické zdroje. Tisténé zdroje (védecké casopisy,
ucebnice, skripta, ptipadné beletrie) by mély prochazet redigovanim, tedy jakousi korekturou, a recen-
zovanim, tedy posuzovanim od recenzentl. Proto byvaji obecné tisténé zdroje povazovany za dlvéry-

hodnéjsi nez elektronické.

Kritéria, kterd je dobré brat v potaz, kdyzZ chcete kvalitu tisténych zdroji hodnotit:
e odborna kvalifikace autora,
e dobrd povést (reputace) vydavatele (AV CR, Portdl, Key Publishing; Elsevier, Springer),
e datum vydani,
e jazyk — presnost, spolehlivost, bezchybnost,
e Sife a hloubka pokryti dané problematiky,
e objektivita informaci — minimum pfedpojatosti a snah ovlivnit ¢tenare,
e aktudlnost zvefejnénych informaci z hlediska jejich obsahu s ohledem na informacni pozada-
vek
K hodnoceni elektronickych zdroja je tfeba pristupovat kriticky. Zddnd obecné platnd kritéria neexis-

tuji, ale je dobré zaméfit se zejména na tyto tfi oblasti:

Dlvéryhodnost webového zdroje — kdo je vydavatelem webové stranky? Jaky cil vydavatel sleduje?
MuzZeme hodnotit také URL stranky, ale pozor na domény com nebo org, protoZe do takovych udaju

mohou vstupovat i komercni nebo politické zajmy a nemusi se tak jednat o zdroj nestranny.

1 MAZACOVA, Pavlina. Hodnoceni zdroji a informaci. In: CERNY, Michal. Kurz prdce s informacemi [online].
2012, s. 76-84 [cit. 2016-10-31]. Dostupné z: http://www.slideshare.net/CEINVE/kurz-prace-s-informacemi
5



Autorstvi — je autor uveden? Pokud je uveden autor, je erudovany v daném oboru? Nema-li dokument
autora, je kvalita informaci zastiténa néjakou solidni instituci? V kvalitnich zdrojich je autor vZdy uve-
den, u jeho jména byva napftiklad také instituce, kterou zastupuje ¢i jeho profesni vizitka véetné kon-

taktnich udaja.
Aktualnost

e Hledam informace za urcité obdobi, informace nejnové;jsi nebo historické?

o Kdy byl web publikovan ¢i vytvoren?

o Kdy byl web naposledy aktualizovan nebo revidovan?

e Jsou odkazy funkéni?
Uvedeni data publikovani ¢i aktualizace elektronického dokumentu je znamkou kvality a davéryhod-
nosti zdroje zvlasté v odbornych pracich, kde je cilem uvddét pokud moZno nejnovéjsi védecké po-

znatky.

Pro komplexni hodnoceni kvality konkrétniho www zdroje pouzijte tfeba 10 kritickych otazek:
1. Kdo je autorem obsahu www stranky?
2. Jakou ma autor kvalifikaci, odbornou erudovanost?
3. Jsou prezentované informace presné, objektivni, pfimérené?
4. Je www stranka obsahové srovnatelna s jinymi strankami na podobné téma?
5. Obsahuje www stranka nové, originalni myslenky, informace k tématu a jsou tyto informace
podloZené objektivnimi argumenty?
Odpovida styl jazyka zamyslené cilové skupiné?
MuzZeme zjistit reference, odkazy na www stranku nebo autora informaci?

MuzZeme zjistit datum publikovani a posledni aktualizace www stranky?

o ® N o

Obsahuje www stranka funkéni linky, odkazy?
10. Je www stranka pro navigaci prehledna a pfipadné obrazky, videa, zvuky maji na strance opod-

statnénou funkci?
Odpovézte si na otazky:

e Je zdroj textu divéryhodny a kvalitni?

e Je zdroj textu komercéné zaméren?

e Je jmenovité uveden autor textu?

e Obsahuje text odkazy na pouZitou literaturu?

e Je hloubka a Sife tematiky textu odborné dostate¢na?

e Ma text vSechny ndlezZitosti odborného textu?



Ve svych odbornych textech neuvadéjte seminarni ¢i bakalarské prace jinych studentd. Magisterské ci
prace vyssi ch arovni vsak jiz uvadét mlzete. Je dobré se inspirovat néjakymi kvalitnimi pracemi, které
byly napsany na vasem oboru. Vzdy se podivejte na posudky, jak byla prace hodnocena, a vsimejte si
formalnich ndlezitosti, stylu jazyka, pouzitou literaturou apod. Vzdy se vSak podivejte do primarniho
zdroje, ktery danou informaci obsahuje poprvé, tedy do citovaného zdroje. Neptejimejte jiz vytvorené

parafraze, pfti jejichz tvorbé mohlo dojit k dezinterpretaci plvodni myslenky.

3 Hodnoceni obsahu

Druhou kreativni technikou, kterou vam vtomto modulu predstavime, bude metoda Sesti
myslenkovych klobouk, jejimZz autorem je Edward de Bono. Tato se technika se mize velice efektivné
vyuzivat k utfibeni myslenek k vybranému tématu ¢i problému. Stejné tak se da vyuzit jako nastroj pro

hodnoceni odbornosti textu.

Jejim cilem je zamyslet se nad predem jasné definovanymi kategoriemi, které se navzajem neprolinaji.
Oddéleni jednotlivych zplsobtl uvazovani nad tématem je v této technice klicové — dovoli vam odhalit

véci, které by mohly pfi méné detailnim posuzovani zlstat skryt nebo nepojmenovany.

Kazdému zpUsobu mysleni je pomysiné pridélen jeden barevny klobouk. Po jeho symbolickém nasazeni

se stavate myslitelem, jehoz ukolem je text hodnotit tak, jak to urcuje dana barva.
1. Bilda —fakta, nestrannost
2. - — emoce, pocity, predtuchy, intuice
3. — negativni stranky, kriticky pohled
4. Zlutd — pozitivni stranky, konstruktivni nazory
5. Zelend — tvofivost, nové myslenky, nové podnéty

6. Modra — odstup, organizace, ,,metaklobouk” (pfemysleni o pfemysleni)

Jak metodu vyuzit pro hodnoceni odbornosti zdroje?

Postup pro tento konkrétni pripad je nasledujici — nejprve si dobfe proctéte text, ktery chcete hodnotit.
Poté si postupné ,nasazujte” barevné klobouky a postupujte dle instrukci, které zpracovala Pavla
Pazdernikova?:

2 pPAZDERNIKOVA, Pavla. Tvaréi psani a védecka prace. Vyuziti tvdiréich technik pfi pfipravé, psani a prezentaci
odborného textu. Brno: Masarykova univerzita. Filozoficka fakulta. Ustav ¢eské literatury a knihovnictvi, 2009.
Vedouci dizerta¢ni prace PhDr. Zbynék Fiser, Ph.D.
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- Pri hodnoceni se vénujte vsem aspektliim textu:
o jazyku a stylu (napf. Pottebuji nékteré pasaze jazykovou nebo stylistickou korekci?)

o kompozici a strukture (napf. Jsou v textu mista, ktera by méla byt rozpracovana /
zestruénéna / vypusténa? Provedli byste v textu néjaké presuny? Zvolili byste jinou

kompozici?)
o citacim (napf. Je citovano spravné? Je citaci pouZito Ucelné?)

o myslenkové stavbé (napt. Jaké dulezZité myslenky text obsahuje? Je tok myslenek vzdy

jasny?)
Klobouky si nasazujte v nasledujicim poradi:

1. Nejdfive si nasadte Zluty klobouk (optimismus, pozitivni a konstruktivni ptistup). Soustfedte
se na pozitivni hodnoceni, prozkoumejte prednosti predloZzeného textu. Tento druh mysleni by
nemél byt zaménovan za mysleni s cervenym kloboukem (pocity euforie) a ani za mysleni se
zelenym kloboukem (tvorba novych myslenek). Zdafilé pasaze, které budete hodnotit,

vyznacte v textu zlutou barvou.

2. Nyni si nasadte ¢erny klobouk (Skarohlid, negativismus, pro¢ néco nepujde). Soustfedte se na
kritické zhodnoceni textu — upozornéte na omyly, nedostatky, chyby. Nezapomerite, Ze se tu
nejedna o spor, pouze se pokousime vyjmenovat vSechna negativa, vynechejte proto negativni
pocity (pocitim se budeme vénovat s ¢ervenym kloboukem). Pasaze, které budete hodnotit s

¢ernym kloboukem, vyznacte v textu ¢ernou barvou.

3. Nasadte si cerveny klobouk (city, pocity, predtuchy, intuice). Napiste, jaky mate z textu pocit.
NesnaZte se pocity ospravedlriovat nebo pro né hledat logické dlivody. Pasaze, kterych se vase

pocity tykaji, vyznacte Cervené.

4. Nasadte si zeleny klobouk (plodny, tvlrci, rostliny vyristajici ze seminek, provokativni
podnéty). Zapojte tviréi mysleni a hledejte alternativy predloZzeného tématu — nové cesty,
kterymi by se text mohl ubirat, dalsi podnéty k rozsifeni tématu nebo napf. napady k vyuziti

zjisténych vysledk(. Je-li to mozné, vyznacte mista pro nové podnéty také v textu (zelené).

5. Nasadte si bily klobouk (fakta, Cisla, informace, objektivita, nestrannost). NapiSte nestranné a
objektivni zhodnoceni textu.
6. Modry klobouk zastaval celou dobu roli privodce a rozhodoval o tom, kdy si dané klobouky

vyménite.

Technika je to pomérné narocna, nicméné diky ni ziskate o textu a jeho hodnoté opravdu komplexni

prehled.



3.1 Nastroje pro tvorbu poznamek

Pro dobré porozuméni textu je nezbytné naucit se pracovat s nim aktivné. Jen tak je mozné analyzovat
klicové pasaze, ke kterym se budete v budoucnu vracet. Tyto pasaze si musite v textu nutné oznacovat
a vytvaret tak vlastni poznamkovy systém. Cim propracovanéjii tento systém bude, tim snazsi prace
vas Cekate pri samotném zpracovani poznatk( z ¢etby do vlastniho odborného textu. Predstavme si

proto nastroje, které vdm tuto prdci usnadni.

3.1.1 TuZka, papir

To jsou pomocnici, které byste méli mit vzdy po ruce, pokud text, ktery ctete, je v tisténé podobé.
Poznamky je tfeba vytvaret planovité a systematicky, vhodné je proto uzpUsobit text pro tuto aktivitu
jiz pred tiskem. Nastavte si dostatecné velké radkovani (idedlné radkovani 2,0) a jeden z okraj
dokumentu nastavte na Sifi alespon 5 cm. Tak zajistite to, Ze vam po vytisténi vznikne na papife

dostatek volného mista pro vypisovani pozndmek.

Ty by mély mit jak deskriptivni (tedy popisny) charakter, tak hodnotici a interpretacni. Oznacujte si

predevsim ty ¢asti textu, které:

PovaZujete za klicové vzhledem k tématu prace

- Pfindsi nova zjisténi a povaZujete je za objektivni

- Odpovidaji vasim pfedchozim znalostem o tématu nacerpanym z dalSich prament
- Jsou v rozporu se stavajicimi informacemi, které mate k tématu k dispozici

Cim detailné&ji zhodnotite a pozndmkami opatfite text v této fazi, tim lépe budete schopni pracovat ve

fazich nasledujicich — pfi interpretaci a samotné tvorbé odborného textu.



3.1.2 Evernote

= http://evernote.com

Pokud preferujete pro tvorbu poznamek vyuzivani informacnich a komunikacnich technologii, zaregis-
trujte se zdarma na Evernote. Jedna se o online nastroj, kam muZete psat své poznamky Ci poznatky a
je moZné jej pouZivat na rGznych typech zafizeni (v prohlizeci, na pocitaci, mobilu ¢i tabletu). MlzZete
si zde nastavovat upozornéni a pripomenuti, sdilet své pozndmky se spolupracovniky, vytvaret si se-
znamy svych zaznamua a tagovat je, abyste je potom snadno nasli.
® o 2 ®
B ——— predmét

Let’s start with the basics
Make different kinds of notes, the Osnova:

1. Uvod do pfedmétu a seznameni s knihovnou

2. Uvod do informaéni gramotnosti, piedstaveni modelt informaéni gramotnosti, zisady informacni hygieny
3. Prace s knihovnimi katalogy

‘ 4. Vyhledavéani v odbornjch elektronickych zdrojich

NoveForaet X aain 5. Vyhledavéani v odbornych elektronickych zdrojich se zaméfenim na open access zdroje

6. Hodnoceni odbornych zdroji

7. Interpretace odbornych zdroji

® m (W *

8. Tvorba odborného textu
9. Prace s Microsoft Word
10. Citovani dle normy CSN ISO 690

> UPOMINKY 1. Citovéni dle normy APA

12. Prezentacni dovednosti

Sylabus

Obrazek 1: Ukazka pracovniho prostiedi nastroje Evernote.

3.1.3 Coggle
= http://coggle.it

K hodnoceni obsahu dokumentu mUzZete vyuzit naptiklad metodu myslenkovych map. Myslenkova ne-
boli mentalni mapa slouzi k utfidéni myslenek, uvédoméni si klicovych slov, vztah( a souvislosti mezi
nimi. MUZete je vyuzivat pfi uceni, planovani, feseni ukoll apod.

Velkym propagatorem myslenkovych map je Tony Buzan, od kterého si v nasi knihovné muzete predist

tyto dvé tematické knihy:

e BUZAN, Tony a Barry BUZAN. Myslenkové mapy: probudte svou kreativitu, zlepSete svou
pamét, zménte svlj Zivot. 2. vyd. Brno: BizBooks, 2012. ISBN 978-80-265-0030-8.

e BUZAN, Tony a Jo Godfrey WOOD. Myslenkové mapy pro déti: efektivni uceni. 1. vydani. Brno:
BizBooks, 2014. ISBN 978-80-265-0263-0.
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Pokud chcete o myslenkovych mapach védét vice, podivejte se také na portdl o myslenkovych mapach

zde.

Jeden z bezplatnych online nastroji umoznujici tvofit myslenkové mapy, na kterych mizete i spolupra-
covat, je Coggle. Staci se pouze zaregistrovat a mit Google Ucet, pres ktery se do nastroje prihlasite.

Mapy muZete tvofit s libovolnym poctem vétvi a v rlznych barvach, mlzete sem pridavat obrazky Ci
ikony. Ndstroj je snadny na ovladdni a mapu Ize kdykoli bez problému editovat. Vyslednou mapu si pak

Ize stahnout a uloZit ve formatu PDF ¢i PNG.

SlideShare

Prezi
Issuu /_

Online nastroje

L X Pinotextove databaze
Prezentacni dovednosn‘
Bibliografické databaze
PR . Licencované zdroje
Vyhledavani Ve-ZdI’OﬂC\s !

Citacni databaze

Pravidla
Prakticka cviceni
Faktografické databaze

Cviceni
Norma CSN 150 690
Ukézky citaci rznych typd dokumentd

Open access zdroje

Pravidla

Norma APA

Jani Formalni naleZitosti
Citovani Typograficka pravidia

Struktura textu
Ukazky citaci riznych typd dokumentt

Hodnoceni elektronickycl Volba tématu a strategie pfipravy

Tvorba osnovy

var _
i Kreativni techniky Hodnoceni obsahu L Fazepeant
Rychlocten X Regerse
Hodnoceni
My3lenkové klobouky . & ——— @
Prace s odbornym textem Zpracovani zdrojl
Nastroje Vyzkum
Poznamky Hodnoceni tidténych zdroju " I
Typy poznamek .
WS Word Viytvareni textu
Porozuméni vyzkumu Rozvijeni textu

_ Prace s empirickou £asti
Porozuméni grafiim / tabulkam
o Priprava konetné verze
Paorozuméni statistikam

Korekiura a revize
Interpretace

Resumé
Anotace Tvorba redukovaného textu |
Odevzdani
Abstrakt
Publikovani

Hiedani hlavni my3lenky a kli¢ovych slov

Obrazek 2: Ukazka myslenkové mapy v nastroji Coggle.
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4 Cviceni

Zkuste zhodnotit nasledujici ¢lanky a urdit, zda se jednd o odborny text. Ktery z uvedenych text( by

bylo vhodné pouzit do zavérecné prace?

1.
2.

w

4.1

VSechno je jinak
Cinskd narodni digitalni knihovna
Slovensko v Soku: Banskou Bystrici ovladl ve volbach pravicovy radikal
Karel Capek
Aplikace Véelka pomaha uciteldim ZS individualizovat vyuku &teni

Reseni
Ukdzka z populdrné-naucného clanku, ktery je psany odlehéenym stylem a urceny pro Sirsi
okruh ¢tendrd. Tyto typy ¢lankd se v zavéreénych pracich standardné neuvadéji, pripadné pro
ilustraci ¢i s dobrym dlivodem.
Odborny ¢lanek, kde je uveden autor textu, anotace, pouzité zdroje, text jde do hloubky a je
urcen spiSe odbornik(im. Takové to ¢lanky je mozné v zavérecnych pracich uvadét.
Publicisticky text, ktery je aktudlni, snazi se maximalné zaujmout étenare, obsahuje hodné
pfimé feci, pouziva rozmanité jazykové prostiedky. JelikoZ byva hodné subjektivni a expresivni,
nedoporucuje se v pracich neodlvodnéné uvadét.
Wikipedia neni dvéryhodnym zdrojem, protozZe ji miZe editovat kazdy, i kdyz nékteré stranky
jsou jiz na skutecné vysoké udrovni. Vsimejte si zde vSak uvedenych referenci a literatury.
Uvedené primarni zdroje potom m{iZete citovat ve svych pracich.
Komeréné zaméreny clanek predstavujici urcity produkt. Cilem téchto textli byva propagace

produktu, nékdy byvaji dané spolecnosti partnery webovych stranek nebo si v ¢asopisech
zaplati ¢lanek na miru, u néhoZz potom byva reklama na dany produkt. Tyto texty v pracich

neuvadéje, pripadné s dobrym argumentem ¢i vhodnym divodem.
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1 Interpretace odborného textu

Pod terminem interpretace si miZeme predstavit porozuméni ¢i pochopeni textu. To, jak k textu
pfistupujeme, je vidy ovlivnéno nasim vzdélanim, kulturou, zkuSenostmi a celkovou osobnosti, proto

je kazda interpretace do jisté miry individualni.

Pfi cteni daného textu bychom se méli zamyslet nad tim, které informace jiz zndme, a hlavné si

uvédomit, které jsou nové a o kterych se pripadné potrebujeme dozvédét vice.

Do oblasti interpretace patfi také tvorba tzv. redukovanych text(, které budete vytvaret pfi

zpracovavani svych zavérecnych praci, odbornych ¢lankd apod.

Patfi sem:
e Anotace
e Abstrakt
e Resumé

e Klicova slova

e Parafraze

Vybrané typy redukovanych textll (anotace, abstrakt, resumé a klicova slova) charakterizujeme na

zékladé dokumentu Metodika tvorby odborného textu?.

1.1 Anotace

Jedna se o popis problematiky, kterd byla v textu fesena, a seznameni s textem. Anotace standardné
byva strucna na 5-10 radkl a byva napsdna ve dvou jazycich spolecné s klicovymi slovy. Je obecnd na

rozdil od abstraktu, ktery je konkrétni. Byva umisténa na zacatku textu.
Priklad:

Rigordzni prace ,Vyuiiti RSS pro personalizované dorufovani élankd z odbornych a védeckych
fasopish: pohled na problematiku s tfiletym odstupem® navazuje na stejnojmennou magisterskou
diplomovou praci, ktera se zabyvala technologii RSS a jejim moinym wyuiitim pro tzv. online
vystiizkovou sluibu. Cilem této prace je srovnani stavu RSS kanald produkovanych vydavateli,
odbornymi asociacemi a zprostredkovateli odbornych Elankovych databazi v roce 2008 a 2011. Autor
znovu provedl analyzu stejnych zdrojd jako v roce 2008 a zjistoval rozdily v jejich kvalité v prib&hu
let. v daldi &sti se pak zaméfil na popis problémd, se kterymi se setkal pii provozovani sluZby
Scholert.com. Popsal také nékolik nowych sluieb, které jsou zaloZeny na podobném principu
a ufivatelé je mohou vyuZivat pro ziskdvani aktudlnich obsahi tisel fasopisd

Obrazek 1: Anotace rigordzni prace VyuZiti RSS pro personalizované dorucovdni ¢lankii
z odbornych a védeckych ¢asopisii: pohled na problematiku s tiiletym odstupem.

! Rozdily mezi abstraktem, anotaci a resumé. Metodika tvorby odborného textu. [online]. Brno: Knihovna
univerzitniho kampusu, 2007 [cit. 2016-11-08]. Dostupné z:
https://kuk.muni.cz/animace/eiz/metodika/aar.html
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1.2 Abstrakt

Struéné prezentuje obsah textu, uvadi metody, cile a vysledky. Od anotace se lisi tim, Ze udava
konkrétni udaje (tj. konkrétni vyuzité vyzkumné metody a struc¢ny souhrn vysledk, ke kterym autor
¢lanku dospél) a je delsi (max. 500 slov). Stejné jako anotace byva umistén na zacatku textu.
U zavérecnych praci abstrakt zpravidla neuvadime, setkdme se s nim vsak naptiklad u clankd ci
monografii. Abstrakt po vas také Casto chtéji organizatori konferenci, na které byste se mohli v rdmci

své dalsi akademické drahy hlasit.

Priklad:

Abstrakt: Vyzkum soukromého doucovani se v Ceské republice dosud nestal béz-
nym vyzkumnym tématem, coZ kontrastuje se stale vétsim zajmem v jinych evropskych zemich.
Na zakladé analyzy 50 praci publikovanych v této oblasti predstavuje prehledova studie klicova té-
mata (vyzkumné problémy) fesena ve vyzkumu tohoto fenoménu v Evropé a kriticky hodnoti metody
uzivané k jejich reseni, jejich vyhody a nevyhody, upozornuje na problémy a Gskali spojena s jejich
vyuzitim ve vyzkumu soukromého doucovani. V analyzovaném vzorku prevazovaly deskriptivné ana-
lytické studie zabyvajici se rozsifenim a obecnymi charakteristikami soukromého doucovani (jeho
intenzita, formy, cena) spolu s analyzou faktoru souvisejicich s jeho (ne)vyuzivanim; zkoumany
byly dopady doucovani na Skolni Gspéinost Zaka ¢i percepce a nazory jednotlivych aktérd. Nejmeé-
né byly akcentovany didaktické aspekty soukromého doucovani. Z hlediska metodologického pre-
vazovaly kvantitativné orientované studie nad studiemi kvalitativnimi, nejpouzivanéjsi metodou
vyzkumu byl dotaznik, casto vyuzivana byla | sekundami analyza dat z riznych narodnich | mezina-
rodnich Setfeni, hloubkové rozhovory, obsahova analyza a pozorovani. Vyuziti experimentu a ohnis-
kovych skupin bylo spise vyjimecné.

Obrazek 2: Ukazka abstraktu k ¢lanku Klicovd témata a metody ve vyzkumu.

1.3 Resumé

vvvvvv

a zjisténi, ke kterym autor dospél. Jsou v ném uvadény obecné zavéry, pfinosnost vyzkumu
a podstata feSeného problému, avsak nikoliv konkrétni data, jako je tomu u abstraktu. Resumé je delsi
neZ anotace, piSe se na 10-15 radk( a stejné jako anotace byva psano ve dvou jazycich a je opatfeno

klicovymi slovy.



Priklad:

Viéto praci je kladen diraz na daleZitost a opravnénost marketingu v kulturnich
organizacich, a to zejména neziskovych &i pfispévkovych, kde neni vniman s takovou

dileZitosti jako u organizaci ziskového charakteru.

Prace se zaméfuje zejména na marketing internetovy, jeho charakteristiku, komparaci
s marketingem klasickym a zdiraznéni pfednosti pravé typu internetového. Internetovy
marketing je zde prezentovan jako fundament a nadfazeny pojem pro marketing s vyuZitim

prvki webu 2.0 v podobé jeho webovych a softwarovych technologii.

Prace analyzuje mozZnosti a potencidl vyuZivani téchto prvki se zaméfenim na kulturni

organizace v prostfedi mésta Brna, které se potvkaji s omezenvmi prostiedky.

Empiricka &ast prace, jejiz zavéry vychazi zejména z kvalitativnich rozhovori
s kompetentnimi pracovniky brnénskych kulturnich organizaci, slouZi k identifikaci zpisobt
vyuZiti prvki webu 2.0 arozkryti postoji danyeh pracovniki k marketingové komunikaci

pomoci téchto prvki.

Osloveni kompetentni pracovnici ve své marketingové komunikaci potvrzuji vyuZivani
pouze urCitych prvkid webu 2.0. Zatim se oviem nejednd o dlouhodobou a strategickou
cinnost. Jako dalezita se jevi kombinace prvki webu 2.0 s dal3imi online ¢ offline nastroji.
Stale hraje vyznamnou roli osobni kontakt a silné 1 slabé socialni vazby pracovniki
s cilovymi skupinami.

Obrazek 3: Ukazka resumé diplomové prace Marketingové strategie brnénskych kulturnich
organizaci s vyuZitim prvkii webu 2.0 pohledem kompetentnich pracovnikaii.

1.4 Klicova slova

Klicova slova jsou ta slova, ktera nejlépe charakterizuji obsah textu ¢i jiného typu informace. Vystihuji

podstatu textu a jsou dulezita pro identifikaci textu, jelikoZz podle nich mizZeme vyhledavat relevantni

zdroje. Klicova slova byvaji podstatna jména, pfipadné souslovi ¢i fraze. U zavérecnych praci uvedte 5-

10 kli¢ovych slov.

U zavérecnych praci se zaddavaji klicova slova v ¢eském i anglickém jazyce. Pro tvorbu kli¢ovych slov Ize

pouZit tezaurus daného védniho oboru, napt. stranky Ceského pedagogického tezauru nebo Databdzi

narodnich autorit pro katalogizaci v knihovndach (databaze AUT).

PFi vyhledavani zdroju, zadavejte klicova slova v jazyce, v némz chcete, aby byly napsany vyhledané

vysledky.

Pokud si nejste jisti, jak pfesné maji vypadat nebo ktera klicova slova je vhodné pouzit, podivejte se na

do katalogl knihoven ¢i databazi ¢lankl a vSimejte si pouzitych klicovych slov, které najdete vidy

u bibliografického zaznamu. V knihovnim katalogu Aleph je najdete pod zalozkou Predmét. heslo.
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Priklad:

Autofi
MNazev

Vydani

Makl. daje
Rozsah

ISBN

Pozn. o bibliogr.

Pozn. o jazyku
Predmét heslo

@Bartofova, Miroslava, 1965-

@|nkluze ve sSkole a ve spolecnosti jako interdisciplindrni téma [/ Miroslava Bartonova,
Dpatfilova, Karel Pan¢ocha, Jarmila Pipekova, Milan Pol. Lenka Slepickova, Katefina
2., upravené wydani

Erno : Masarykova univerzita, 2016

270 stran : grafy

978-80-210-8140-6

Obsahuje bibliografii a rejstfik

Casteéné soub&2ny anglicky text, anglické resumé
@integrovana vychova a vzdélavani

@specidlni vzdélavaci potieby

@ pedagogicky vyzkum

@socidlni inkluze

@integrated education

@special educational needs
@educational research

@social inclusion

@sborniky

@papers of several authors
@\itkova, Marie, 1947-
@Bockova, Barbora
@Bytesnikova, llona, 1972-
@Hlouskova, Lenka, 1972-
@Horakova, Radka, 1979-
@Kopefny. Petr, 1987-

@ azarova, Bohumira, 1958-

@ Opatfilova, Dagmar, 1962-

@Pancocha. Karel

Obrazek 4: Ukazka Kklicovych slov v ceStiné i angli¢tiné pro knihu Inkluze ve Skole ve spolecnost jako

interdisciplindrni téma.

1.5 Parafraze

Parafraze znamena, Ze preformulujeme myslenky autora textu, z néjz citujeme tak, aby byl stdle zifejmy

pavodni vyznam. Nestaci pouze zménit slovosled ¢i nahradit vybrana slova synonymy, parafrazi piSeme

vlastnimi slovy a zpravidla byva kratsi nez plvodni text. Pvodni zdroj musi byt vzdy uveden a citovan.

Podivejte se na nasledujici priklad.

Plvodni text:

Jde obvykle o prvni stadium vyzkumu, protoZe tuto praci mize marketingovy pracovnik doslova

provadét u psaciho stolu. DuleZitym zdrojem budou pfi tom interni zdznamy organizace?.

2 HANNAGAN, Tim J. Marketing pro neziskovy sektor. Praha: Management Press, 1996. S. 69.



Parafraze:

Hannagan uvadi, Ze jde zpravidla o prvni fazi vyzkumu, kterou neni potteba provadét v terénu,

ale vyuZiva napftiklad materialy organizace®.

1.6 Specificky redukovany text: Védecky poster

Védecky poster miZzeme chapat jako plakat uzity prednasejicim k efektivni prezentaci vyzkumu béhem

védeckého setkani. Jednda se zjednodusené o reklamu vasi tvrdé prdce, kterou odvedete pfi praci na

vyzkumu, ktery bude naptiklad soucasti vasi diplomové prace. Casto se ¥ika, Ze poster je ilustrovany

abstrakt, ktery:

=

Struéné prezentuje obsah textu.

Konkrétné definuje cile prace, metodologicky postup, vysledky a zavéry.
Obsahuje udaje s konkrétnimi hodnotami.

Neobsahuje hodnotici nebo doplrikové informace.

Zakladnimi vlastnostmi jsou vystiznost, prehlednost, jasnost, presnost, objektivnost a Ctivost.

Poster je v akademickém prostiedi velice oblibenym zplsobem prezentace vystupl odborné prace.

Davody jsou nasledujici:

1.

2
3
4,
5
6

Rychlejsi zverejnéni vysledkl nez publikaci v ¢asopise

Obvykle Zadné oponentni fizeni

MoZnost oteviené diskuse o studované problematice s pfiznivci i eventudlnimi konkurenty
Neformalni a nestresujici atmosféra pfi samotné prezentaci

Lze publikovat i ¢aste¢né vysledky (rozpracované studie)

Vétsi volnost ve formalnim ztvarnéni publikace nez v c¢asopise s pfisnymi instrukcemi pro

autory

A konecné si uvedme, co vSechno by mél spravny poster obsahovat. Pamatujte si, Ze pfi jeho tvorbé

musite byt maximalné precizni a stru¢ni — doporucuje se uzit maximalné 800 slov na poster AO.

L

Titulek (Citelny ze vzdalenosti 5 m, poutavy, vystizny)
Autor a instituce — kdo?
Vyzkumny zdmér — proc¢? (vyzkumné cile a hypotézy)

Metody — jak? (obsahuje dostatek informaci o tom, co bylo provedeno a jak)

3 HANNAGAN, Tim J. Marketing pro neziskovy sektor. Praha: Management Press, 1996. S. 69.
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https://cz.pinterest.com/pin/102527328995850890/

BRANDING

Design Studies

THROUGH CULTURES [l oo

OVERVIEW:

The success of developing a universal brand is the ability to properly adapt to each and every culture,
Global branding is the art of marketing a company image worldwide. Culture has a major impact on the
process of a brand and the way it is developed to fully reach all consumers. The value of cultural
influences wnhin brandmg can effect a <ompany's image, either positively or negatively, by their

PP < g a i p with the views and lifestyles of their potential consumers,

The research will analyze and focus on the success and failures of companies’ attempts at branding
their corporate identity worldwide as well as the general effects and influences of culture within
design and business.

L RELEVANT
TH E Itis best to adenit them quickly, snd geton with VOCAB .

g your other
DETAILS: T
3 Advertising

Branding is a main focus for many companies. Most spend both time and Awareness
monetary commitment to effectively develop their brand because essentially Brand Elements
it affects how the consumer portrays the company. Demographics play Brand Identity
a major role in how companies have to alter their brand to cater to a larger Brand Image
audience. Globally branding caters to every aspect of the consumer and Brand Parity
expands the market. Branding starts from the creation of the identity of how Brand Positioning
the company wants to define th Iy iversally. Many companies take :W‘g :‘f«“egy
different approaches to how they present their brands in diffecent cultures 8::2 4 v'a ‘;;‘es
in order to understand their audience, their d d, and their interp Conciras
The cultural influences in branding play a major impact on the design of the Corporate Identity
business and their overall image. Culture

Demographics

Global Branding

PRECEDENTS: EXEMPLARS: Merkeing

Personal Branding

Mcdonalds ;‘:osg‘:'fm
1
S'Pp'e Social Media
sney
Coca Cola Symbol
Nike Target Audience
Visual Identity

Steve Jobs Clarence Hailey  James Walter

Long Thompson
Was the Known for being Published the fiest
co-founder, the Texys cowboy known explanation

chairman, and that launched the of branding and

CEOof Appleine.  Marlboro Man, the advertising
fustuseof afacefor  techniques
abrand

FURTHER QUESTIONS: Brand Awareness

1. What s the relationship between design and business - mental recognition of brand

: Brand Elements
culture? has it evolved?
D - various aspects/visuals used to
2. What s culture? What aspects define culture? support a brand
3. Through branding, what are innovative ways to Brand Identity
marketing? What brands have been successful? - the intended personality of a brand

Obrazek 6: Ukazku posteru https://cz.pinterest.com/pin/70368812905440244
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Obrazek 7: Ukdzku posteru na vysoké grafické arovni

https://cz.pinterest.com/pin/117023290293498621/
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2 Argumentace*

Dobte zvladnuta argumentacni strategie vam muizZe pomoci nejen ve vyucovaci hoding, ale tfeba i ve

chvili, kdy potrebujete svij nazor obhajit pred ostatnimi spoluzaky ¢i kolegy. Takové presvédcovani

muzZe byt Casto tvrdym ofiskem. Existuje vSak disciplina, kterd pomaha presvédcovaci dovednosti

zdokonalovat — nazyva se argumentace.

Argumentaci fadime mezi komunikacni techniky a miZeme ji chapat jako postup, jimZz prokazujeme

pravdivost nebo nepravdivost urcitého tvrzeni na zakladé jiz ovéfenych tvrzeni jinych. K presvédcovani

cilené a pritom cestné poutzijte svou osobni kvalitu a také argumentaéni ndstroje. Osobni kvalitu si

mUZete predstavit jako sv(j obraz v predstavé komunika¢niho partnera:

Sympatie — jedna se o kombinaci osobni plsobivosti a dynamicnosti. VyuZijte rozhodna gesta,
vstficny vyraz, konkrétni a srozumitelné vyjadfovani, hlasitou mluvu. Projevte zajem

a nadseni, citlivé reagujte.

Fundovanost — mate-li predvést svou odbornou zdatnost, ukazte posluchaciim, Ze danou
problematiku dokonale znate (uvadéjte rizné priklady dokazujici vase tvrzeni, sami vzneste

moznou namitku a vzapéti ji vyvratte, citujte prameny a dokladejte jejich kompetentnost).

Spolehlivost — je mira, do jaké vas povazuji posluchadi za dlvéryhodné. Podporte vlastni

dlvéryhodnost tim, Ze date najevo nestrannost ¢i podtrhnete svou poctivost.

Argumentacnich nastroju existuje celd fada, vybirdme zde predevsim ty, které vychazeji z

psychologickych, obecné platnych principt:

o vv

Clovék spi$ pfijme novou myslenku, kdyZ mu nejprve nabidnete, co uz zna, éemu uz ddvétuje.

Priklad: Rodicim na tfidnich schlizkach chcete predstavit novy zplsob hodnoceni zak( —
hodnoceni slovni. Nejprve uvedte jim blizky ptiklad z prostfedi rodiny — své déti také hodnoti
slovné, chvali je ¢i karaji, vyjadruji slovy to, jak se zlepsuji v ¢innosti, kterou provadi. Tento

pfimér dovoli rodi¢im snaz novy pristup pfijmout.
Clovéka spi§ presvédéite, ukdzete-li, Ze jste mu podobny.

Priklad: V ramci skolniho projektu mate pravidelné vypliiovat tabulky o ¢innosti vaseho tymu.
Nejprve pripustte, Ze vam pravidelné vypliovani také zpocatku cinilo potize, pak ale svym

spoluzakiim ukazte postup, ktery jste si nasSel, aby bylo vypliovani rychlejsi a efektivnéjsi.

4 Autorem textu je Gabriela Simkova, sepsan byl pro publikaci Informaéni vzdélavani pro uéitele
hito: . . o . . .

eknihy.knihovna.cz/kniha/informacni-vzdelavani-pro-ucitele



http://eknihy.knihovna.cz/kniha/informacni-vzdelavani-pro-ucitele

Nakonec zdlraznéte, jaky uZitek to celému tymu pfinese, a nabidnéte koleglim pocateéni

pomoc s vypliiovanim.
o Clovék pravdépodobné spini pozadavek, na ktery se postupné adaptuje.

Priklad: Ve skole chcete prosadit vice napojovych automatl a odpocinkovych koutkd, kde
byste si mohli napfiklad o prestavkach mezi prednaskami nerusené cist. ProtoZe ,na to nejsou

penize”, Zadejte o to postupné, zato opakované pfi rGznych pfileZitostech.
o Clovék spis pFistoupi na pozadavek, ktery byl pdivodné mnohem naro¢néjsi.

o C(Clov&ka pFesvédei uspokojeni jeho potfeb — dokazete-li v presvédéovacim rozhovoru

nabidnout partnerovi uspokojeni jeho tuzeb a prani, disponujete velkou argumentacni silou.

3 Kritické cteni

Cilem kritického cteni je vytvofit si na véc vlastni ndzor, nefidit se predsudky ¢i zazitymi dogmaty
a nepodléhat manipulacim. Kritické mysleni a ¢teni Ize rozvijet jiz na zadkladnich Skolach, ¢emuz se

vénuje naptiklad projekt Ctenim a psanim ke kritickému mysleni. Tento vzdélavaci program nabizi

nejriznéjsi tematické metody, materialy a kurzy pro ucitele i jejich Zaky.

4 Efektivni Cteni

Abyste zjistili, jak rychle jste schopni text precist a porozumét mu, zkuste metodu tzv. rychlocteni. Tato
selektivni metoda myslenkového zpracovani textu je vhodna spiSe pro texty stfedni obtiZnosti
(napf. popularizujici ¢lanky, béZna administrativa), avSak na téchto jednodussich textech si mlzete

efektivni ¢teni nacvidit>.

Zkuste si otestovat svou ¢tenarskou rychlost a chapavost ve dvou testech, které najdete zde.

5 Rychloéteni. David  Gruber: Techniky duSevni prdce [online]. [cit. 2016-11-08]. Dostupné z:
http://www.gruber.cz/index.php?option=com_content&task=blogcategory&id=50&Itemid=109
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1 Kdy je prace ,védecka”?

Text prevzat a upraven z: ECO, Umberto. 1997. Jak napsat diplomovou prdci. Olomouc: Votobia,

271 s. Velka rada (Votobia). ISBN 80-719-8173-7. s. 48-55.

1. Vyzkum ma védecky charakter, pokud spliiuje nasledujici kritéria: Pfedmétem vyzkumu
je poznatelny ¢i identifikovatelny predmeét, jenZ musi byt oznacovan a definovan tak, aby
byl poznatelnym a identifikovatelny rovnéz pro ostatni. Pifedmét zde nemusi byt nutné
chapano ve fyzickém a hmotném vyznamu. Pojmenovat predmét znamena tedy urcit
podminKky, za nichZ o ném mizeme mluvit, a to na zakladé pravidel, kterda stanovime
nebo ktera jini stanovili davno pied nami. Ur¢ime-li pravidla, na jejichZ zakladé muZe byt
v pripadé vyskytu poznan a identifikovan prredmét, mame k dispozici nastroje, které ¢ini
nas predmeét poznatelnym a identifikovatelnym. Problémy se prirozené objevi, budeme-li
badat o novych predmétech, které dosud nebyly definovany. Zde mame tfi moznosti, jak

véc uchopit.

* Predevsim se miliZzeme rozhodnout, Ze budeme mluvit o predmétu piesné tak, jak se
onich hovoti v Kklasickych zdrojich. Pfedmét naseho vyzkumu se pak stane obecné
poznatelnym, protoZze mame co Cinit s texty, které hovori o predmétech. Potom tedy
pljde o stanoveni znakd, které musi mit predmétu vyskytujici se v Klasické védecké,

dosud pouzivané literature.

* MiZeme se rozhodnout, Ze budeme provadét hypoteticky vyzkum o atributech, které by
mél mit zkoumany predmét. V takovém piipadé bychom ovSem museli stanovit
podminky existence tohoto predmétu a upozornit na to, Ze celé nase pojednani je
podminéno existenci této hypotézy. Pokud zlistaneme piisné dlsledni a vérni témto
uvodnim piedpokladim budeme moci Fici, Ze hovorime o ,véci“, kterd ma jistou Sanci

stat se predmétem védeckého vyzkumu.

* MiZeme se rozhodnout, Ze mame dostatecné diikazy pro to, abychom dokazali, Ze
piredmét doopravdy existuje nebo existoval. Nase dlikazy predloZime tak, aby se i ostatni
mohli presvédcit o skuteCnosti, Ze nezavisle na tom, je-li nase hypotéza spravna ci
chybni, existuje zde piece jenom néco zavazného, co se miiZe stat predmétem védeckého

zajmu.

2. Vyzkum se musi dopracovat k tomu, aby o predmétu naseho zajmu sdélil véci, které jesté
reCeny nebyly, anebo aby se podival novym pohledem na véci, které jiz reCeny byly.
Také kompilacni prace mize byt z védeckého hlediska uzitecnd, protoZe kompilator

shromazd'uje a organicky spojuje nazory, které byly vysloveny riiznymi badateli na dané
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téma. Kniha, kterd by srovnala nejriiznéjsi metody a postupy uplatnované pii zhotovo-
vani boudy pro psa, by uZ mohla mit sice neobycejné skromny, le¢ presto obhajitelny
punc védeckosti. Kompila¢ni dilo ma védecky smysl, pokud jesté nic podobného v daném
oboru neexistuje. Naopak jsou-li jizZ dostupna srovnavaci pojednani, bylo by ztratou casu

anebo plagidtem psat dalsi praci na podobné téma.

3. Vyzkum byt uzitecny a prospésny pro ostatni. Aby méla nase prace védecky charakter,
musi nejenom spliovat pozadavky uvedené v bodech 1 a 2, ale navic i doplnovat no-
vymi skute¢nostmi véci, které uz védecka a ¢tenarska obec zna: vzapéti by k nasi praci
meély prihlizet vSechny budouci publikace, které k dané problematice a v daném oboru
vzniknou. Védecky vyznam prace je prirozené méritelny podle stupné nezbytnosti
konkrétniho pojednani. Existuji takové védecké prace, k nimz badatelé museji povinné
prihliZet, jinak nejsou schopni sdélit nic cenného. Re¢ by jesté mohla ptijit na texty do-
kumentarni povahy, které byvaly casto predmétem posmeéchu a ironie, zejména v sou-
vislosti s tradi¢ni a ptisnou filologickou védou v Némecku, a jeZ mivaji skute¢né zane-

dbatelny vyznam.

4. Vyzkum musi poskytnout piedpoklady pro potvrzeni nebo vyvraceni piedpokladd,
z nichz vychazi: jinak feCeno, nesmi znemoznit ta, aby kdokoliv jiny mohl v uvedeném

badani pokracovat. Jde o zasadni pozadavek. Musime tedy provést ukony:

» predlozit dliikazy,
* vylozit, jak jsem postupoval, abych tento nalez ziskal,
* objasnit, jak by se mélo postupovat, aby mohly byt nalezeny dalsi dikazy

* Tici pokud mozno i to, jaky typ kosti by musel byt nalezen, aby se cela moje vé-

deckd domnénka zhroutila jakoZto chybna.

Takovymto zplsobem jednak poskytuji dlikazy, o néz se moje védecka domnénka opira, jednak
vytvaiim predpoklady pro to, aby ostatni mohli pokracovat v mém badani a aby mohli mou
hypotézu potvrdit nebo zpochybnit. Jediné timto zplsobem mohu poskytnout svym
pokracovatelim moznost, aby $li ve vyzkumu dal a aby tifeba dokazali, Ze moje zjisténi byla
chybna.

Timto zplsobem piedkladam pracovni hypotézu, diikazy a rovnéz moznost, aby mé teze byly
potvrzeny nebo vyvraceny. I tato prace bude védeckd v mire, v niZ obecné pristupnym
a kontrolovatelnym zplisobem doloZzi konkrétni zkuSenost ziskanou v praxi umozni komukoliv,
aby podobné pokusy provadél dal, a to bud proto, aby ziskal stejné vysledky jako autor prace,
nebo aby odhalil, Ze predkladané zavéry jsou nahodilé a malo priikazné a Ze za né autor nevdédi

svému postupu, nybrz Ze byly ovlivnény dalSimi faktory, které nebyly autorem vzaty v tivahu.
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Na védeckych postupech je krasné to, Ze nikdy neznamenaji ztratu casu pro ostatni: i kdyz
pracuji ve stopach nékoho jiného a prijdu na to, ze jeho védeckou teorii je tfeba odmitnout,
délam néco uzitecného navaznosti na pocatecnim vyzkumném zaméru v daném smeéru. Priméje-
li vzapéti moje teze nékoho k tomu, aby provedl dalsi, tireba i opacné zaméiené pokusy, zacilené
na Siteni informaci mezi délniky, dosahl jsem néceho uzitecného a pozitivniho, i kdyZ se mezitim

ukazalo, Ze moje vychodiska byla naivni.

2 Odborny text

2.1 Rozsah odborného textu

Zadavajici stanovuje pozZadovany rozsah textu \4 poctu normostran.
Normostrana je mérna jednotka pii posuzovani délky textu, pricemz plati, Ze 1 normostrana =
1 800 znaku vCetné mezer. Pozor, jednotlivych statech se pocet znakid na jednu normostranu
muze liSit, napfiklad v Némecku je to pouze 1 500 znakl vCetné mezer.
Pocet normostran tedy nesouvisi s poctem listli prace. Pocet znakl v praci Ize zjistit v textovém
editoru (Microsoft Word 2007 a novéjsi: funkce Pocet slov ve spodni li$té nebo REVIZE / POCET
SLOV). Do rozsahu prace se zapocitava text prace vCetné poznamkového aparatu, nezapocitava

se titulni strana, obsah, seznam literatury, prilohy.

2.2 Graficka podoba textu

Text je logicky ¢lenén do vét, odstavcd a pfipadné kapitol. Odstavec by nikdy nemél byt tvofen pouze
jednou vétou. Kapitola neni tvoiena pouze jednim odstavcem. Kapitoly a podkapitoly textu
jsou vZdy ¢islovany (napft. ,1, 1.1, 1.1.1“). Strany textu jsou vzdy ¢islovany. Na titulni strané se
Cislo neuvadi, nicméné do poradi stran se titulni strana zapocitava (tzn., Ze na druhé strané
prace je uvedeno Cislo 2). Pokud text nemad titulni stranu, cislujeme jiz od prvni strany.
Text je zarovnan do bloku. Odrazky nebo ¢islované seznamy se uzivaji v pripadé, kdy dany

vyCet napomaha prehlednosti textu.
Format pisma:

e patkové pismo (Times New Roman),

e velikost pisma 12,

» tadkovani 1,5.
Formatovani textu je vZdy jednotné v celém textu. Kurziva oznacuje cizi terminy, nazvy knih,
vyjimecné slova a slovni spojeni, ktera chceme zdlraznit. Tu¢né vyznacujeme pouze nadpisy
(tucné zvyraznovani casti textu se pouziva k didaktickym tceltim ve studijnich materialech, do

odbornych textd nepatti). Barva pisma je vZdy a vylu¢né cernd. Podtrzené pismo se nepouziva
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(ani v pripadé internetovych adres, hypertextovy odkaz je tfeba pti vloZeni adresy odebrat - viz

nize).

2.3 Struktura odborného textu

Odborny text je strukturovan na uvod, tematické kapitoly a zavér - jednotlivé ¢asti jsou
oznaceny nadpisem. V uvodu textu musi byt vymezeno téma, o némz bude prace pojednavat,
Ctenar se tedy musi jasné dozvédeét, jak si autor téma vymezil a jaké vyzkumné otazky si klade,
piip. s jakymi hypotézami pracuje. Uvod textu tvoii analyticky ramec textu. Musi byt jasné
stanoveno, co je cilem textu. V ivodu musi byt jasné popsan postup a metoda, ktera bude v ramci
textu pouzita. V ivodu by se mélo objevit zhodnoceni pouzité literatury - tj. pro¢ napi. autor
pouziva zejména internetové zdroje, nebo naopak proc¢ na jejich pouziti rezignoval, piripadné
kritické zhodnoceni literatury. Na konci ivodu by méla byt stru¢né nastinéna (a zdlivodnéna)
struktura textu, tj. co ctenar najde v jednotlivych kapitolach (a proc) a jaké jsou hlavni
argumenty textu. RozClenéni textu na tematické kapitoly musi sledovat urcitou logiku
argumentace (text musi smérovat k cili vyty¢enému v tivodu). Je vhodné, aby autor na vyznam
a smysl jednotlivych tematickych kapitol ve vztahu k cili textu ¢tenare pribézné upozornoval
(napi. ve formé uvozujicich odstavci jednotlivych kapitol). V zavéru textu by mély byt strucné
zrekapitulovany ustredni argumenty obsazené v tematickych kapitolach a na zakladé ziskanych
poznatkd by mél autor potvrdit ¢i vyvratit hypotézy, které si v ivodu vyty¢il, prip. odpovédét na

otazky, které si stanovil. Kazdy text obsahuje seznam pramenid a literatury (viz dale).

Text mlZe obsahovat ocislované prilohy zatazené na konci (za seznamem literatury). Pokud je
priloh vice, je vhodné pred prilohy zaradit seznam piiloh vcetné strankovani.
Pokud to vyzaduje charakter textu, je vhodné zaradit také seznam zkratek. Jedna se o zkratky,
které nejsou v Ceském jazyce bézné uzivany. Tedy zatimco vysvétlovat zkratky jako SALT ¢i MAD
je vhodné, vysvétlovat zkratky jako OSN ¢i NATO neni nutné. Seznam zKkratek se umistuje pred
uvod textu. V piipadé rozsahlejsich textd s vétSim mnoZstvim nadpist lze pred samotny text
prace vlozit obsah (pred Uvod a seznam zkratek, pokud je do prace zarazen). Obsah lze
generovat automaticky pomoci funkci, které poskytuje textovy editor (Microsoft Word 2007
anovéjsi: ODKAZY / OBSAH nebo REFERENCE / OBSAH). Pro Uspésné vygenerovani obsahu je
treba osvojit si praci se styly v textovém editoru a pouzivat styly ,Nadpis 1, 2, 3“ (popft. ,Styl 1, 2,
3“ ¢i jiné styly prisluSnych urovni) pii formatovani nazvli kapitol (Microsoft Word 2007
anovéjsi: zalozka DOMU, z nabidky styld vybrat pifslusny styl, ktery lze piipadné upravit po

Kliknuti pravym tla¢itkem na ikonu daného stylu a zvoleni prikazu Zménit).



2.4 Jak psat odborny text

V odborném textu autor prokazuje:

e schopnost pracovat s odbornou literaturou,
¢ schopnost analyzovat, porovnavat a syntetizovat teoretické poznatky,
¢ schopnost samostatné vyvozovat teoretické zaveéry,

* schopnost samostatného reSeni teoretickych problémt nebo probléml pedagogické

praxe, schopnost aplikovat metody védecké prace,

* schopnost pisemné a Ustni vefejné prezentace odborné prace.

Odborny text neni umélecky literarni vytvor, tedy ne ,vypravéni“ na zvolené téma. Je to prace
odborna a autor se musi predevSim opirat o teoretické poznatky ziskané studiem odborné
literatury (kterou musi v praci citovat), o vysledky své vyzkumné nebo jiné tvirci Cinnosti
azaujimat vlastni odbornd stanoviska. V textu se také musi pouzivat piresnda odborna
terminologie.

NeZ autor zacne jakykoliv odborny text psat, mél by si uvédomit, Ze sumarizuje a ostatnim dava
na védomi vysledek své (Casto nékolikamési¢ni) cinnosti. Jeho namaha by proto méla byt

zurocena, a to minimalné ve dvou smérech:

1. Autor by mél umét srozumitelné v textu sdélit, k jakym vysledkiim dospél.
2. Mél by zpracovat své nazory a zaveéry na takové urovni, aby byly i dale vyuzZzitelné,

eventualné publikovatelné pro potieby odborné vetejnosti.

2.5 Vécna stranka prace

Z textu musi vyplynout, Ze zvolené téma a jeho zpracovani je uzitecné i pro ostatni. Nazory
autora textu se mohou lisit od obecné uznavanych, ale musi byt dostatecné argumentovany
amusi byt skutecné jeho vlastni. Tam, kde autor pouZzije nazord jinych odbornikl, nesmi
opomenout Konstatovani, Ze mySlenka je jejich a ne jeho. K tomu slouzi citovani.

Obsah vSech védeckych a odbornych praci se vécné i formalné déli obvykle na tyto ¢asti:

e Uvod,
e teoretickou Cast,

» praktickou (vyzkumnou nebo, v ucitelstvi spiSe vyjimecné, experimentalni) ¢ast (meto-

diku, vysledky),

e diskusi a zavér,



e literaturu
* apripadné piilohy.

Teoreticka ¢ast. Do teoretické Casti patti prehled dosavadniho stavu zkoumané problematiky,
tzn. souhrn toho, co jiz bylo na tomto poli zjisténo (spolu s uvedenim literatury). Vzdy je nutno
Cerpat z plivodnich praci (monografii, ¢lank, prip. ucebnic). Teoreticka cast, ve které miizeme

uvést i hypotézy, se samoziejmé musi vztahovat Kk  praktické  casti.

Praktickd (vyzkumna) c¢astzahrnuje metodiku a vysledky. Popisuje strucné, prehledné
a vystizné postup prace, techniku, pouzité materialy a soubory. Uvadi se v ni také obvykle
hypotézy, které chceme ovérit, charakteristika zkoumanych souborli, pouzité metody
eventuealné zarizeni. Vysledky jsou velmi dilezitou Casti textu. Obsahuji, co bylo zjisténo,
vyzkoumano, ovéreno - zatim bez hodnoticiho kritéria. Ve vysledcich se prezentuji zjisténa fakta
bud’ slovné, nebo tabulkami, zvyrazni grafem, diagramem, praktickym dokladem. Vysledky maji
byt strucné, jasné srozumitelné, bez ivah a komentari. Tabulky a obrazky musi mit ¢islo, nazev
a byt popsany tak, aby byly srozumitelné i bez listovani v  textu.
V diskusi se porovnavaji vysledky prace s dosud znamymi fakty, tykajicimi se dané oblasti
a vysvétli se shoda ¢i odlisnosti s vysledky védeckych kapacit (tato ¢ast by méla korespondovat

s teoretickou Casti, ve které provadime reSersi problematiky).

V zavéru zhodnotime, co jsme vyzkoumali, zjiSténé zavislosti a zobecnéni a to s prislusnym
komentarem, odpovime na problémy vytyCené v uvodu, potvrdime ¢i vyvratime uvodni
hypotézy. Podtrhneme vyznam a realizacni mozZnosti vysledkli pripadné navrhneme dalsi

postup.
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1 Korespondence

1.1 Hromadna korespondence

KdyZ budete chtit vytvofit sadu dokument, jako je napfiklad formulafovy dopis odesilany velkému
mnozstvi zédkaznikd/respondentli pomoci hromadné korespondence. Kazdy dopis ma stejny druh

informaci, ale obsah je jedinecny.

Hromadnou korespondenci lze zpracovat také za pouZiti podokna Uloh Hromadna korespondence,
které vas provede jednotlivymi kroky procesu. Chcete-li pouZit podokno duloh, klepnéte ve
skupinovém ramecku Spustit hromadnou korespondenci na karté Korespondence na polozku
Spustit hromadnou korespondenci a pak klepnéte na moZnost Podrobny priivodce hromadnou

korespondenci nebo Normalni dokument aplikace Word.

mu VloZeni Mavrh RozloZeni Reference Korespondence

e G

Spustit hromadnou  Vybrat
korespondenci~  pfijemce -

Dopisy Zap
E-mailové zpravy o
Obalky...
Stitky...
Adresar

Mormalni dekument aplikace Word

2 @M 0 DD

Podrobny privodce hromadnou korespondenci...

Vybér datového souboru:

1. Na karté Korespondence kliknéte ve skupinovém ramecku Spustit hromadnou

korespondenci na tlacitko Vybrat pfijemce.



3.

omil Vlezeni Mawrh Rozlozeni Reference Korespondence

[E

Spustit hromadnou | ¥ybrat  Upravit seznam Zvyraznit Blok  Radek
korespondenci~  pifjemece~  piijemch slu€ovaci pole adresy pozdrav
Spustit hroma B2 Zadat novy seznam.. Zar

7
] Pougit existujici seznam... 3 e

[B=] Vybrat z kontaktd Outlooku...

vs ooz

Pouziti stavajiciho souboru zdroje dat: Jestlize pouzivate list aplikace Microsoft Office Excel,
databazi aplikace Microsoft Office Access nebo jiny typ datového souboru, kliknéte na poloz-
ku Pouzit existujici seznam a vyhledejte soubor v dialogovém okné Vybrat zdroj dat. Nasled-

né zvolte, ktery list obsahuje poZadovana data, a zda je prvni radek zahlavim sloupct

Vybrat tabulku i |

Iména | Popis | Zménéno | Wytvofeno
sneetis ] 10/25/2016 7:56:11 PM  10,/25/2016 7:56:
Sheetls xInm#_FilterDatabase 10/25/2016 7:56:11 PM 10/25/2016 7:56:

al | 0

¥ Prvni fadek dat obsahuje zahlavi slouped oK I storno L
¢

Poté jiz Ize do dokumentu vkladat tzv. Sluc¢ovaci pole



Vlozeni Mawvrh Rozlozeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Virvojaf

B E ;‘ D B [ Pravidla ~

S Shoda pali

Altualizovat Stitl

Spustit hromadnou  Vybrat  Upravit seznam Dyraznit Blok  Radeks Wlofitsluovaci
korespondenci~  piflemce~  pifjemcd slucovaci pole adresy pozdravem pole -

Spustit hromadnou korespondenci Zapsat Submitted
|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-_"I-l- vidald |
| uidnew
titulpred
name
SUFName
titulza
pracoviste
adress
email
prispevek

clenstvijemf

vikndmaeam

4. Alze potom jiz generovat dokument

Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojdr T Reknéte mi, co cheete udélat...
= [5 Pravidia - @y, M4 > M D_)
4 == O% : @ T
. . i 4 01 Shoda poli UDNajltpruemce _
SEZNam Fwyraznit Blok  Radeks VloZit slucovaci ) . Nahled o Dokonéit a
ned slufovaci pole adresy pozdravem pole ~ Aktualizovat stitky vysledkd [ Zjistit chyby slouéit -
i Zapsat a vloZit pole MNahled wsledkd E‘D Upravit jednotlivé dokumenty...

"2"'1‘"'E"'1"'2"'3"'4"'5"'6"'?"'8"'9"'10"'11"'12"'13"'14"'15"'0' By Vytisknout dokurmenty
she VYLK . e

EL  Poslat e-mailové zpravy...

“names «surname

2 Rozlozeni

2.1 Cislovani stranek od riizné strany
V rlznych ¢astech dokumentu muzete pouZit ridzné formaty Cislovani.

MuZete napriklad poZadovat, aby bylo v obsahu a Gvodu poufZito Cislovani ve formatu i, ii, iii, ve zby-

vajici ¢asti dokumentu ve formdatu 1, 2, 3 a v rejstfiku Zadné Cislovani stranek.

1. Kliknéte na zacatek stranky, kde ma zahlavi, zapati nebo cislovani stranek zacinat ¢i koncit,
pfipadné byt zménéno.
2. Na karté RozloZeni stranky ve skupiné Vzhled stranky kliknéte na moznost Konce.

3. V Casti Konce oddili kliknéte na polozku Dalsi stranka.



4. Na strance za koncem oddilu poklikejte na oblasti zahlavi nebo zapati (v blizkosti horniho ne-
bo dolniho okraje stranky). Zobrazi se karta Navrh oddilu Nastroje zahlavi a zapati.

5. Ve skupiné Navigace na karté Navrh kliknutim vypnéte moznost Propojit s predchozim.
DULEZITE: Pokud je Cislo strdnky v zdhlavi, vypnéte propojeni pro zdhlavi. Pokud je ¢islo
strdnky v zdpati, vypnéte propojeni pro zdpati. Propojeni zahlavi a zdpati je oddélené.

6. Postupujte podle pokynl pro pridani Cisla stranky nebo pro pridani zahlavi a zapati s Cislem
stranky.

7. Chcete-li zvolit format Cislovani nebo pocatecni Cislo, kliknéte ve skupiné Zahlavi a zapati na
tla¢itko Cislo stranky, kliknéte na polozku Format — &islovani stranek, kliknéte na pozadova-
ny format, do Ciselniku Zaéit od zadejte Cislo, které chcete pouzit, a potom kliknéte na tlacit-
ko OK.

8. Chcete-li se vratit do dokumentu, kliknéte na karté Navrh (v oddilu Nastroje zahlavi a zapati)

na tlacitko Zavftit zahlavi a zapati.

3 Revize

V4 4

3.1 Zakladni pouZivani

V aplikaci Microsoft Office Word muzZete sledovat kazdé vloZeni, odstranéni, presun, zménu formato-
vani nebo komentare, coz umoznuje pozdéjsi revizi vsech provedenych zmén.

V Podokné revizi jsou zobrazeny veskeré zmény aktualné provedené v dokumentu, celkovy pocet
zmén a pocet zmén kazdého typu.

Pti revizi sledovanych zmén a komentafl muzete jednotlivé zmény pfijmout nebo odmitnout. Do

prijeti nebo odmitnuti vSech sledovanych zmén a komentard v dokumentu se uzivatelim v dokumen-

tech, které odeslete nebo zobrazite, zobrazi i skryté zmény.

Na karté Revize ve skupiné Sledovani zvolte Sledovat zmény.

Fobrazeni Q Reknéte mi, co cheoete udg

E E‘j‘ i Jednoduché revize -
Z

; . E| Zobrazit revize
fobrazit  Sledovat

komentafe zmény ~ E#d Podokno revizi ~

E» Sledovat zmény )

et : - Sl
I boEd E Zamknout sledovani !



Chcete-li zobrazit souhrn po strané obrazovky, kliknéte na karté Revize ve skupiné Sledovani na po-
lozku Podokno revizi. Jestlize chcete souhrn zobrazit v dolni ¢asti obrazovky a ne po strané, kliknéte

na Sipku vedle polozky Podokno revizi a pak na pfikaz Podokno revizi — vodorovné.

3.2 Postupna revize vSech zmén a komentarua

Na karté Revize kliknéte ve skupiné Zmény na polozku Dalsi nebo Pfedchozi.

Lobrazeni Q Reknéte mi, co cheoete udélat...

Jednnducha revize - ~ o a Predchozi
v X
2" Dalgi

* EI Zobrazit revize =

Dalsi | Zobrazit | Sledowvat _ Prijrmout Odmitnout
komentafe zmény - Podokno revizi ~ - -
Sledovani s Zmény

Provedte jeden z nasledujicich kroku:
¢ Ve skupiné Zmény kliknéte na polozku Pfijmout.
¢ Ve skupiné Zmény kliknéte na polozku Odmitnout.

e Ve skupiné Komentare kliknéte na tlacitko Odstranit.

Kliknéte na Sipku pod polozkou Pfijmout a pak kliknéte na prikaz Pfijmout vSechny zmény v doku-
mentu.

Kliknéte na Sipku pod poloZzkou Odmitnout a pak kliknéte na pfikaz Odmitnout vSsechny zmény

v dokumentu.

Fobrazeni Q Fn—Lru—tn—rul co chcete udélat...
E D 7 Jednoducha revize  ~ . . a Pedchozi
) * |::h| Zobrazit revize - 'l' Dalsi
Dalsi | Zobrazit  Sledowvat o Prijmout Odmitnout Porovnat | Bloko
komentare zmény * Podokno revizi - - - - auton
Sledovéni F PAjmaut a piejit k dali Z
[T ST - S NI AU SIS - SULT - SRR B L BT BN & 1

Piijmout viechny zmény

Prijmout wviechny zmény a zastavit sledovani



3.3 Komentare

UZitecnou a podobnou funkci jsou komentare. Nékdy neni potieba text opravovat, ale pouze k nému
pridat néjakou poznamku. Nalevo od skupiny tlacitek Sledovani je skupina Komentare. Kdokoli, kdo
text opravuje, mlze pridat k néjakému oznacenému textu komentar. Ten se pak promitne na pravé
strané v samostatném sloupci. Jednoduse si tedy muzZete precist poznamky "mezi radky". Stejné

skryvani komentard (nevhodné pro tisk) plati jako pro revize.

Reference Korespondence Revize Zaobr

aRalaka] =
Movy Odstranit Piedchozi Daléi | Zobrazit
komentaf = komentare

Komentare
2 1304 5 B o Fo B 80 10

3.4 Automaticky obsah

U vytvoreného obsahu mUzete pfizplsobit jeho vzhled. MlZete tfeba vybrat, kolik Grovni nadpist se
zobrazi nebo jestli se maji mezi polozkami a Cisly stranek zobrazovat teckované ¢ary. MizZete taky
zmeénit formatovani textu. Word toto formatovani zachova bez ohledu na to, kolikrat budete obsah

aktualizovat.

Kliknéte na Reference > Obsah > Vlastni obsah.

Soubor Domdi VioZenf{ Néavrh RozloZenf
) Pridat text - AB! 5 Viogit vysvétlivku
[ Aktualizovat tabulku , AB, Dali{ pozndmka pod &
Obsah Vlozit pozn. )
v pod &arou

Preddefinované

Automaticka tabulka 1

Obsah
apis 1 1
INBODES 2. 1
INAIOIPES 3 ..o 1
@ Dalsi obsahy z webu Office.com »

Vlastni obsah...
E}‘( Odebrat obsah




e Pokud chcete mezi polozky a Cisla stranek pridat prerusované nebo teckované ¢ary, vyberte
v seznamu Vodici znak styl ¢ary. Pokud chcete ¢ary odebrat, kliknéte na (zZadné).

e Pokud chcete zménit celkovy vzhled obsahu, kliknéte v seznamu Formaty na format, ktery
chcete poufit.

e Pokud chcete zménit pocet Urovni, které se v obsahu zobrazi, kliknéte na Sipku nahoru nebo

dold vedle moznosti Zobrazit irovné.

Stejnym zpUsobem se vytvari Seznamy obrazku, jenom se na obrazku vySe zvoli zdlozka Seznam ob-

razkd a zvolit titulek obrazka.
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v = [o] ALl V4 L]
1 Procje dulezité citovat?
Jednim z hlavnich diivod je to, Ze ¢tenari prace dodate zdroj, z néhoz jste Cerpali. Bude zfejmé,
které myslenky ¢i fakta jsou jiz nékde zpracovana, a které jsou nové a originalni a patfi vdm jako
tvtirci. Ctenaii maji pravo védét, odkud jste co prevzali a prohlédnout si ptivodni zdroj. I vy sami
byste ve svych pracich méli vzdy pouzivat primarni dokumenty obsahujici danou informaci po-

prvé.

Je nezbytné odlisit vlastni mySlenky od prevzatych. VaSe prace neméla byt slozena pouze
z mysSlenek prevzatych. Vzdy byste do prace méli dat vlastni invenci, vlastni myslenky, analyzu,

komparaci ¢i vyzkum. VasSe prace by méla poskytovat danému oboru novy piinos.

Citujte kvalitni zdroje od vybranych odborniki v oboru, ukazujete tak, Ze se v problematice dob-
e orientujete. Vite, kdo je v daném oboru renomovany, kdo je autorita a ¢ texty jsou na dobré
urovni. Seznam zdrojl k dané tematice by mél byt relevantni a umoznit ¢tenari se o piipadnych

dil¢ich tématech dozvédét vice.

S tim souvisi také vytvareni tzv. skrytych bibliografii. To znamen3, Ze prehled zdrojq, ktery ve
své praci uvedete, mtlize byt kvalitni reSersi na dané téma a muize se hodit dalSim lidem, ktefi se

0 podobné téma zajimaji. Nemuseji tedy jiZ hledat vhodnou literaturu sami, ale mohou se inspi-

vvvvv

Vase prace vétSinou navazuje jiZ na predchozi vyzkum ¢i odborniky v daném oboru. Citovanim
dodate Ctenari vhled do dané problematiky. Ukazete mu, které odborné zdroje miize dale vyuzit,
pokud se bude o problematiku zajimat hloubéji. Ve své praci nemusite odkazovat jen na zdroje,
které jste pouzili. MliZete odkazovat také na rozSirujici literaturu, konkrétni priklady
a zajimavosti. Diky tomu budete nejen vypadat jako jedinec, ktery se o problematiku opravdu
zajima a bavi jej, ale také dodate ctenaiiim vice komplexni material. RozSitujici literaturu lze
v poznamkach pod ¢arou uvadét riznym souslovim naptiklad viz, viz také, obecné k, podrobnéji

k:... + bibliografickd citace dokumentu.

V akademickém prostiedi je tfeba dodrZovat cita¢ni etiku. To znamena, Ze citovani je vlastné
vaSe moralni povinnost. Musite v praci odliSit myslenky vlastni a myslenky pievzaté uz kvili

etickym a moralnim zasaddm i svému cistému svédomi.

Co je ovSem jesté zavaznéjsi, je to, Ze pokud necitujete viibec ¢i Spatné, dopoustite se plagiator-

stvi, kterému je vénovana nasledujici kapitola.



1.1 Plagiatorstvi

V této kapitole vychazime ze skript predmétu Kurz prdce s informacemil.

Plagiatorstvi lze definovat jako ptrebirani cizich myslenek a jejich vydavani za své bez uvedeni

zdroje.

Jedna s o poruseni citacni etiky a také pravnich predpisq, je tfeba ctit intelektualni vlastnictvi a

autorska prava.

Plagiatorstvi je také pro autora velice Spatna vizitka, ktera mu miZe zptisobit problémy jak bé-
hem studii, tak i v budoucim zameéstnani (viz kauzy riznych vyznamnych politiki a dalsich ve-
fejnych Cinitell). Je treba zdlraznit, Ze na plagiatorstvi se ve valné vétSiné pripada prijde.
V soucasnosti existuji programy (napft. Theses, Odevzdej.cz apod.), které plagiat spolehlivé odha-
li. Plagiatorstvi je druh kradeZe a hrozi za néj predvedeni pred disciplinarni komisi a nasledné

vylouceni.

Také je tireba zdlraznit, Ze i neimyslné Spatné citovani napr. kdyz citaci zapomenete uvést, para-

fraze nebude dostacujici apod., je plagiatorstvi.

Castym prohreskem proti citacni etice je tzv. auto-plagidtorstvi. To miiZe nastat napriklad, kdyz
piSete diplomovou praci, do niZ opiSete néco ze své prace bakalarské. Pritom vSak neuvedete, Ze

jste tuto myslenku jiz prevzali ze své predchozi prace. I svoje vlastni texty je nutné radné citovat.

Dal$im castym jevem spojenym s plagiatorstvi je kryptomnézie, coZ je jev, kdy pouZivame
néjakou myslenku, ale uz si nemizeme vzpomenout, z jakého zdroje byla, a tak ji vydavame za
vlastni. V tomto ptipadé se snazte zdroj dohledat ¢i radéji danou myslenku viibec nepouzivat.
Tomubhle jevu se da predejit, kdyz si budete vytvaret priibézné citace u vSech myslenek, které

jste nasli.
Plagiatorstvi neni:

e Uvadéni vSeobecné znamych fakti. Nékdy se opravdu jedna o tak obecné znamé véci, ze
neni vibec treba citovat (napf. Zemé obihd kolem Slunce). Pokud si neste jisti, radéji
zdroj citujte.

e Pokud vytvarite primou ¢i neptrimou citaci. Pfima citace neboli citat, jak jsme si fikali, je
doslovné prevzeti textu z daného zdroje a nasledné napsani do vaseho dokumentu. Text

je tedy prevzaty slovo od slova na rozdil od citace nepfimé, kdy text zmeénite,

1 CERNY, Michal et al. Kurz prace s informacemi [online]. 2012 [cit. 2013-02-15]. Dostupné z:
http://www.slideshare.net/CEINVE/kurz-prace-s-informacemi
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prevypravite vlastnimi slovy (v tomto pripadé se jedna o parafrazi), pripadné pouZijete

nékteré faktické tidaje jako tieba statistiky. Udaje vZdy dosazujte do vlastni myslenky.

Kompilace s uvedenim zdroji. Kompilace je text, ktery je sloZzeny z myslenek z rtiznych
dél a treba i od vice autort. Ale vZdy jsou dila fadné citovana, takze se o plagiatorstvi
nejednd. Tato metoda vSak pro odborné prace vhodna neni, protoze nepfinasi nic nového
a je tedy viceméné bezcenna. I kdyz nékteri autori kompilaci obhajuji a tvrdi, Ze i ona
miiZe prinést nové poznatky, pokud je pojata originalné. Tento typ prace tedy pripadné

volte pouze po konzultaci s vedoucim.

2 Norma CSN ISO 690

Nejcastéji se v Ceském prostiedi ridime normou CSN ISO 690, coZ je verze mezinarodni normy

ISO 690. V roce 2010 doslo kjeji aktualizaci, ta se v roce 2011 promitla i v ¢eské verzi. Norma
CSN ISO 690 z roku 2011 nahrazuje ptedchozi normy CSN ISO 690 z roku 1996 pro tisténé do-
kumenty a CSN ISO 690-2 z roku 2000 pro dokumenty elektronické. Nicméné kromé dokumen-

th tisténych a elektronickych lze dle aktualizované normy citovat jiz také audiovizualni doku-

menty, filmy, graficka dila, patenty, mapy apod. S nékterymi zdroji jako napt. zakony, rozhovory,

klasifikatnimi pracemi a dalSimi norma nepocitd, ale citovat je dle obecnych pravidel a struktur

muzeme rovnéz.

Norma stanovuje:

Obecna pravidla pro psani udajl bibliografickych citaci. Tedy rtzna pravidla, jak které

udaje zapisovat. Tteba, jak provést zapis vice autord apod.

Také stanovuje formalni dpravu. Tedy, jak vypadaji citace pro rtizné dokumenty. Jaké

udaje nasleduji za kterymi, jaka mezi nimi délat interpunk¢ni znaménka apod.

Rovnéz rika, které tidaje jsou povinné a které ne. To se miiZe u riznych typt dokumentt
lisit, avSak vétSinou jsou povinnymi udaji autor, nazev a identifikator.

Také doporucuje zplsob usporadani bibliografického soupisu zdrojd. VétSinou se jedna
o0 abecedn{ usporadani dle ptijmeni autora ¢i nazvu.

Metody odkazl Fikaji, jakymi zpisoby lze v textu odkazovat na citované zdroje, jak

uvadét bibliografické citace a jak tvorit jejich seznamy.



2.1 Hlavni zmény aktualizované normy CSN ISO 690

Zmény normy CSN ISO 690 po roce 2011 jsme sepsali na zakladé dokumentu Bibliografické

odkazy a citace dokumentii dle CSN ISO 690... podle Biernatové a Skiipy2.

Norma se nové zabyva taky dokumenty jako audiovizualni dokumenty, hudba, grafika,

patenty a normy apod.
Uvedena interpunkce je pouze doporucujici.

Pokud ma dilo vice autord, zapisujeme trosku jinak, nez jsme byli zvykli. Tedy prvni au-

tor je v klasicky prevraceném tvaru.

Noveé se stala povinnym udajem edice a jeji Cislo, to vSak pouze v piipadé, Ze kniha viibec

do edice patfi.

Celkovy pocet stran je nepovinny na rozdil od predchozi normy. Rozsah stran u ¢lanku ¢i

prispévku ale povinny udaj je.

Vydani je povinny udaj, ale pouze v tom pripadé, Ze se nejedna o vydani prvni. Tento udaj

potom povinny neni. Vydani vZdy zapisujeme ve tvaru, jaky byl uveden v knize.

Doslo ke zrusSeni Spicatych zavorek u elektronickych zdroji v poloZce Dostupné z:, tedy

v udaji o umisténi dokumentu.

Norma ma pouze doporucujici charakter, neprikazuje styl odkazu nebo bibliografické ci-

tace.

2.2 Poradi udaji v bibliografické citaci

Udaje mohou byt povinné a nepovinné. Jako povinny byva standardné udaj o tviirci, nazvu,

dostupnosti a identifikatoru. Pro riizné zdroje mohou byt rizné povinné tidaje, dulezité je, aby

byl zdroj identifikovatelny a dohledatelny. Nasledujici poradi je dano dohromady na zakladé

metodického materialu projektu e:Citace3.

Obvyklé poradi povinnych i nepovinnych tdajt je:

1. Tvlrce (autor) - autorem miZe byt také korporace (piSeme Kkapitalkami, radime

abecedné dle prvniho vyznamového slova)

2 BIERNATOVA, Olga a Jan SKUPA. Bibliografické odkazy a citace dokumentii dle CSN I1SO 690 (01 0197)
platné od 1. dubna 2011. Brno, 2011. 27 s. Dostupné z: http://www.citace.com/soubory/csniso690-
interpretace.pdf

3 REHORKOVA, Markéta a Vanda GRESAKOVA. Bibliografické odkazy a citace informac¢nich zdrojd. In:

E:Citace

[online]. Brno, 1. bfezna 2012 [cit. 2013-02-08]. Dostupné Z:

http://ecitace.knihovna.cz/soubory/Metodicky_material_2.pdf
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2. Nazev (povinny, kurzivou): podnazev (nepovinny)
3. Vedlejsi nazvy (nepovinny) - dil, nazev casti [ptivodni nazev nebo preklad]

4. [Typ nosice] (v pripadé potreby) - uvadi se u jinych nez tisténych dokumentt (mize zde

byt také CD, DVD, fotografie, ndsténna mapa apod.)
5. Vydani - povinny ddaj kromé vydani prvniho
6. Dalsi tvilirci - patii sem prekladatelé, redaktori, ilustratori apod.

7. Nakladatelské informace - Misto vydani: vydavatel, datum vydani (povinny udaj,

zapisujeme stejné jako v dokumentu, ale vzdy piSeme cislem)
8. Nazev edice, ¢islo (pokud je k dispozici) - zapisujeme stejné jako ve zdroji

9. C(islovani v ramci popisované jednotky - ¢isla stran nebo u periodik (ro¢nik, ¢islo), 1ze

zapsat jako: vol. 15, no. 1,s. 122-138 nebo 15(1), 122-138
10. Standardni identifikator (ISBN, ISSN, DOI atd.)

11. Dostupnost, pristup nebo umisténi (u online zdrojli) - Ize uvést odkaz ¢i nazev databaze,

pokud je omezené dostupna (Dostupné z: ProQuestu ¢i databaze ProQuest)

12. Lokace - existuje-li omezeny pocet exemplail, uvadime tdaje o ulozeni dokumentu za

predlozku At, popiipadé Cesky ekvivalent V (napf. u obrazi).

13. Dopliujici vSeobecné informace - napf. rozmeér, cena, dostupnost, jazyky, registrovana

ochrannd znamka apod.

2.3 Pravidla citovani

V této kapitole vychazime z pravidel uvedenymi v dokumentu Bibliografické odkazy a citace

dokumentii dle CSN ISO 690... podle Biernatové a Skiipy*.

1. Citovany zdroj musi byt jednoznacné identifikovatelny. To znamena, Ze uvadime infor-

mace, které jsou treba k nalezeni daného zdroje.

2. Snazime se do citace zahrnout vSechny dostupné udaje. Minimalné udavame vSechny
povinné udaje. Nepovinné udaje jiz zaleZi na nas. Kdyz je do citace pridame, udélame ji
presnéjsi a zdroj snaze dohledatelny. OvSem nedavame zde zbytecné ddaje navic jako
tieba typ vydavatelstvi - s.r.o. apod. Pokud néjaky tdaj chybi, vynechame jej a pokracu-

jeme udajem nasledujicim.

4 BIERNATOVA, Olga a Jan SKUPA. Bibliografické odkazy a citace dokumentii dle CSN ISO 690 (01 0197)
platné od 1. dubna 2011. Brno, 2011. 27 s. Dostupné z: http://www.citace.com/soubory/csniso690-
interpretace.pdf
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3. Dokument nékdy neposkytuje vSechny potiebné udaje. Tyto tidaje se mlizeme pokusit
dohledat jinde, potom je vSak uvadime v hranaté zavorce. Stejné tak, kdyz udaj pouze
odhadujeme (napf. rok vydani daného prispévku na webu). Nebo vime, Ze uvedeny tidaj

je chybny, potom do hranaté zavorky napiSeme jeho spravnou podobu.

4. Citujeme konkrétni vytisk, vydani a verzi dokumentu. Vzdy citujeme to, co jsme méli

v ruce, s ¢im jsme primo pracovali. Verzi se mysli napriklad verze programu ¢i softwaru.

5. Udaje se snazime ptebirat z primarnich dokumentd, tedy t&ch, co danou informaci obsa-
huji poprvé. Mize se stat, Ze Ctete néjakou knihu, ktera ¢erpa z knihy jiné, a radi byste
pravé tuto knihu pouzili ve své praci. Pokud se vam nedaii primarni dokument, tedy tu
knihu, na niz bylo odkazovano, dohledat, pouZzijeme pro nasi praci knihu, kterou jsme
méli v ruce, tedy dokument sekundarni. Citujeme ale jak zdroj primarni, tak sekundarni.
Citace pak vypada nasledovné: citace ptivodniho zdroje citovdno dle citace sekunddrniho
zdroje. V seznamu pouzitych zdrojl Ize uvést oba dokumenty v jedné citaci nebo alespon
dokument, s kterym jste pracovali. Nicméné tyto sekundarni citace by se ve vasich pra-

cich mély objevovat pouze vyjimecné.
6. Udaje pro citace prebirame v nasledujicim poradi:

a) titulni strana nebo jeji ekvivalent - pti elektronickych dokumentech napt. vodni
obrazovka, domaci webova stranka (home page webového zdroje), etiketa na disku; pri
mapach jeji licova strana, (pozor! titulni strana neni ani obal, ani desky vazby, u tiSténych
dokumentl se titulni strana nachazi uvniti knihy, obvykle po jednom nebo nékolika

uvodnich listech),

b) rub titulni strany, tiraz (skupina idaji na konci tisténého dokumentu) - nachazi se tu
nazev dokumentu, jeho autor, vydavatelské ddaje, ISBN; v novéjsich publikacich se tyto
Udaje uvadéji na rubu titulni strany, v elektronickych dokumentech je najdete napft.

v hlavicce stranky apod.,

c) obalka, deska vazby nebo etiketa spojend s citovanou jednotkou (potisk na CD, DVD),

titulky na grafickych dokumentech,
d) obal (oddélitelna ¢ast dokumentu),
e) doprovodna dokumentace - letdk, manual, booklet k CD, DVD

Snazime se co nejvice udaji Cerpat z prvni skupiny zdroji. Pokud zde néjaké informace

chybi, prejdeme do skupiny zdrojl o uroven nize

7. Udaje nechavame v originalnim jazyce. Piseme tedy napt. 2nd edition a ne druhé vydani.

V jazyce tvorby bibliografické citace se uvadi pouze fyzicky popis knihy (rozsah stran),
9



poznamky a dopliikky v kulatych zavorkach a ddaje z jinych zdrojt v hranatych zavor-
kach.

8. Nelatinkova pisma prepiSeme do latinky. Pokud se tfeba jedna o azbuku, cyrilici, hebrej-
ské pismo, ¢inské znaky apod., je potieba je prepsat do mezindrodné srozumitelné podo-
by.

9. DodrZujeme normou stanovené poiadi udajt.

10. Dodrzujeme jednotny zapis citaci i odkazl v celém textu. Napr. kdyz u data citovani vzdy

uvadime cit. datum, tak potom nebudeme uvadét vid. datum.

2.4 Metody citovani

V odbornych pracich uvadime citace dvakrat. Tedy priibézné v ramci naseho textu a potom na
konci v seznamu vSech pouzitych zdrojii. Metody citovani jsme prevzali z knihy Naucte (se)

citovat od Kréala a Teplikovés.

Odkaz v textu

Doslovnou citaci i parafrazi vzdy uvadime s odkazem na zdroj. PouZivaji se trfi zplsoby
odkazovani. VétSinou pouZivame metodu poznamky pod carou, kterd se nachazi prfimo na

strané, kde jsme doslovné citovali ¢i parafrazovali.
Bibliograficky soupis

Na konec prace jesté radime bibliograficky soupis, tedy seznam pouzité literatury, pouzitych
zdroj apod. Zarazujeme sem veskeré zdroje, které jsme pouZili a citovali vcetné téch, na které
jsme odkazovali v ramci rozsirujici literatury. Zaznamy radime vétSinou abecedné dle piijmeni
autora ¢i nazvu dila. Zaznamy mtzeme rizné délit napr. dle oblasti, které se vénuji, na primarni

a sekundarni zdroje apod. Nedoporucuje se déleni na tiSténé a elektronické.

Celkové existuji tfi metody citovani, dle nichZ mizete délat odkazy v textu a nasledné seznam
pouzitych zdrojd.

2.4.1 Forma jméno-datum (Harvardsky styl)

Odkaz v textu:

V kulatych zavorkach uvadime prijmeni tviirce a rok vydani citovaného zdroje. Pokud je jméno

soucasti textu, v zdvorkach uvadime pouze rok vydani.

Pokud je dokument ¢islovan, piSeme také ¢islo strany. Pokud u dila neni uveden autor, tak

v zavorce uvadime nazev dila (nazev, rok, strana). Zavorku davame pied tecku.

5 KRCAL, Martin a Zuzana TEPLIKOVA. Naucte (se) citovat. Blansko: Citace.com, 2014, 156 s., [46] s. p¥il.
ISBN 9788026060741.
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Vice dél jednoho autora se stejnym rokem vydani odliSujeme malymi pismeny abecedy
prifazenymi k roku vydani. Pismena se potom uvadi i v zavéretném soupisu citaci v pouzitych

zdrojich.
Priklady:

(Novak, 2013)/(Novak, 2013, s. 123-125)/(Masarykova univerzita, 2005)/(Principy sazby,
2007, s. 45)/(Novak, 2007a, s. 345)/(Novak, 2007, s. 345; Cihlar, 2011)

Bibliograficka citace v seznamu pouzitych zdrojii:

Razeni je abecedni dle ptijmeni autora. Rok je hned za jménem autora. Pokud dokument nema

autora, je rok presunut za nazev.
NOVAK, Tomas, 2013. Pro¢ se mnou nemluvis?!: z kulturnich déjin prvniho tisicileti. 2., upr. vyd.

Praha: Grada. ISBN 978-80-247-4686-9.

2.4.2 Pribézné poznamky

Odkaz v textu:

Nejcastéji se jedna o pozndmku pod carou, ktera je uvedena ¢islem v hornim indexu v textu.

Odkazujeme na zdroj uvedeny na stejné strané v poznamce pod Carou v poradi, v jakém se

vvvvvv

Kazda bibliograficka citace tedy obdrzi jiné cCislo. Poznamky obsahuji bibliografické citace
danych zdrojt.
Citaci zde Ize zkratit do podoby: prvni autor, ndzev a strana.

KdyZ se stejny zdroj opakuje za sebou na stejné strance, stac¢i napsat pouze tamtéZ nebo ibid

a pripadné ¢islo strany, pokud je informace z jiné strany nez ta predesla.
Cislo odkazu davame pred tecku.
Priklad:

11. NOVAK, Tomas. Pro¢ se mnou nemluvi$?!: z kulturnich déjin prvniho tisicileti, s. 95.
12. Tamtéz, s. 98.

13. Potupna smrt pro kniZete, s. 56.

Bibliograficka citace v seznamu pouzitych zdroju:

PoznamKy se uvadéji priibézné v celém dokumentu. U rozsahlejsich praci doporuceno uvadét na

konci dokumentu abecedni seznam veskerych pouzitych zdroji.
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NOVAK, Tomas. Pro¢ se mnou nemluvis?!: z kulturnich déjin prvniho tisicileti. 2., upr. vyd. Praha:
Grada, 2013. ISBN 978-80-247-4686-9. Citovani z ¢lanku - v textu: uvedu stranky, popf. stranky,

z nich cituji. V seznamu literatury: uvedu rozsah celého ¢lanku.

2.4.3 Forma ciselného odkazu

Odkaz v textu:

Uvadime ¢iselny odkaz na zdroj v textu, a to v kulatych ¢i hranatych zavorkach ¢i v hornim

indexu.
Odkaz na danou praci bude mit v textu vzdy stejné Cislo dle prvniho odkazu.
Odkazy lze propojit kiizovymi odkazy. Cisla stran miiZzeme uvést za ¢islem.

Zavorku davame pied tecku.

Priklad:

[5,s.123]/(5,s.123)/(5, s. 123; 14, 5. 65)
Bibliograficka citace v seznamu pouzitych zdroju:
Radime do ¢&islovaného seznamu v ¢iselném poradi.

1. NOVAK, Tomas. Pro¢ se mnou nemluvis?!: z kulturnich déjin prvniho tisicileti. 2., upr. vyd.

Praha: Grada, 2013. ISBN 978-80-247-4686-9.

3 Dalsi citacni styly

Kromé normy CSN ISO 690 existuji také dalsi cita¢ni styly. Tyto specifické styly jsou vétsiny
uzivany pro riizné obory aoblasti. V Ceské republice se miiZete nejcastdji setkat jesté
s nasledujicimi Ctyfmi styly, které definujeme na zakladé skript predmétu Kurz prdce

s informacemis:

e Prvnim stylem, ktery si predstavime a kterému bude vénovana nasledujici hodina pred-
métu, je APA. Ta se uziva zejména v oboru psychologie a je to styl Americké psychologic-
ké asociace. Na slajdu vidite ptiklad citace tiSténé monografie v APA Style. Od normy ISO

690 se lisi naptiklad rozdilnym poiadim tdaji a uvedeni roku a vydani v zavorkach.

e Dal$im u nas pouZzivanym stylem je Chicago. Ten se uziva zejména v oblasti spolecen-

skych véd, historii a ekonomice. Normé& CSN je pomérné hodné podobny.

6 CERNY, Michal et al. Kurz prace s informacemi [online]. 2012 [cit. 2013-02-15]. Dostupné z:
http://www.slideshare.net/CEINVE/kurz-prace-s-informacemi
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e AMA Style je stylem Americké zdravotnické asociace. Pouziva se zejména v mediciné

a oborech vénujicich se zdravi. Od normy ISO 690 se lisi napriklad v interpunkci.

e MLA Style je styl Moderni jazykové asociace. Je pouZivan zejména v humanitnich védach,
ve studiich anglického jazyka, literatury a v riznych literarnich a interdisciplinarnich

oborech, jako je film a divadlo.
... mnohymi dalsimi

Pokud byste se o nékterém ze styli chtéli dozvédét vice, doporucujeme dokument Metodika

bibliografickych citaci. Jsou zde podrobné rozepsany vSechny vyznamné styly doplnéné
o konkrétni priklady citovani rtznych dokumentli. Pfipominame vsak, Ze je vZdy dobré se
v prvni Fadé obratit na katedru, vedouciho prace apod., ktery by vam mél fici, jaky citacni styl

vyZaduje.

4 Citacni manazZery

Jedna se o tzv. citacni softwary, referencni manazery apod. Je to tedy néjaky software, ktery
umoziuje spravu bibliografickych citaci. Mlzete si zde citace ukladat, nahravat a exportovat do
naseho PC, ptipadné sdilet s dalSimi lidmi. Citace 1ze libovolné organizovat a tridit do slozek.
Obzvlast dobré je vyuZzivat citatni manaZery pifi psani néjakych dlouhych odbornych praci,
jelikozZ si zde miiZete vyexportovat a ulozit cita¢ni zdznam rovnou z databaze ¢i webové stranky.
Cita¢ni zaznamy lze poté nakopirovat do své prace a nechat si vygenerovat seznam pouZitych

zdroja.

Citacni softwary mohou byt dostupné zdarma ¢i za poplatek. Mezi ty poskytované zdarma patii
napt. Zotero, Connotea ¢i CiteULike. Mezi komercni softwary patfi EndNote, RefWorks,
Reference Manager, ProCite. Masarykova univerzita ma licenci pro EndNote web. Knihovna
univerzitnfho kampusu na svych strankach zverejnila interaktivni tutoridl, ktery vas timto

manaZerem provede a nauci vas s nim pracovat.

5 Praktické rady pri psani zavérecnych praci
e Jako prvni uzitecny zdroj uvadime pokyn dékana pro PdF MU, ktery obsahuje dalsi dile-
Zité informace jako formalni naleZzitosti, které je tireba u praci resit, rozsah praci, struktu-

ru apod.

e Zde jsou uvedeny zakladni informace o odevzdavani zavérecnych praci na PdF MU a od-

kaz na moodlinku.
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http://is.muni.cz/do/rect/el/estud/prif/ps11/metodika/web/ebook_citace_2011.html
http://is.muni.cz/do/rect/el/estud/prif/ps11/metodika/web/ebook_citace_2011.html
https://is.muni.cz/auth/do/ped/VPAN/pokdek/Pokyn_dekana_zaverecne_prace_finale__1_.pdf
http://www.ped.muni.cz/studium/casto-kladene-dotazy/faq-studentu/zaverecna-prace/

Text Olgy Bernatové a Jana Skiipy vas podrobné provede citacemi a jejich konkrétnimi
typy a priklady. Materidly, které jsem vam pired seminarem posilala, vychazely pravé

Z tohoto dokumentu.

Dal$im vybornym zdrojem vénovanim citovani dle normy CSN ISO 690 je kniha Zuzany

Teplikové a Martina Krcala Naucte (se) citovat.

Publikace Roberta Zbirala Prirucka psani seminarnich a jinych vysokoskolskych odbor-
nych praci je sice z roku 2009, takZe co se tycCe citaci, neni aktualni, ale je zde spousta uzi-
tecnych informaci. Chcete védét, jak text parafrazovat? Jaké chyby studenti nejcastéji de-
laji? Kde vSude se daji hledat k zavére¢nym pracim zdroje? To vSe a jeSté mnohem vice se

dozvite v této knize, ktera je svym obsahem velmi Ctiv4, srozumitelnd, stru¢na a jasna.

Dokument Metodika tvorby bibliografickych citaci nabizi kompletni prehled o rtiznych ci-

tacnich stylech, citani etice, hodnoceni védecké prace a fadu dalSich uzite¢nych infor-

maci.

Citace.com je generator citaci, které vam znacné uleh¢i praci, protoze si zde miiZete ne-

chat vygenerovat citace nejriiznéjsich typi dokumentt dle aktualni normy CSN ISO 690.

Pokud byste si chtéli nechat vygenerovat citace i v jinych citacnich stylech nebo je chtéli

spravovat a tiidit do slozek, doporucuje citacni manazer citacePRO.com.

Mizete také vyuzivat materialy projektu e:Citace, které se vénuji také citovani netradic-

nich a specifickych typl dokumentt.

Kontrolujte adresy URL, zda jsou stale funk¢ni, uvadéjte permanentni neboli trvalé odka-

Zy.

VSe nejasné vzdy konzultujte s vedoucim vasi prace ¢i katedrou. At uZ se jedna o styl ci-

tovani ¢i o razné formalni naleZitosti a obsah.
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Citovani dle normy APA

Zasady citovani a tvorby odbornych textl dle normy APA zpracované redakci ¢asopisu Pedagogicka

orientace dostupné také z:
https://journals.muni.cz/public/journals/10/pokynyproautorydleapa 151113 pedor.pdf



https://journals.muni.cz/public/journals/10/pokynyproautorydleapa_151113_pedor.pdf

Pozadavky na upravu rukopisi
(aktualizovano 13. 11. 2015)

Prispévek je napsan v ceském, slovenském nebo anglickém jazyce. V prispévku je pouzito jednoduché
fadkovani, pismo Times New Roman, velikost 12 a okraje 2,5 cm na vSech stranach.

Soucasti studif je nazev prispévku v ceském/slovenském (max. 12 slov) a anglickém jazyce, abstrakt

v CeStiné/slovenstiné a anglictiné a klicova slova v CeStiné/slovenstiné a v anglictiné. Jako klicova slova
v CesStiné je doporuceno uzivat predevSim terminy uvedené v Pedagogickém slovniku?, pripadné
obsazené v Ceském pedagogickém tezauru (www.npmk.cz/node/21). Kli¢ova slova jsou fazena dle
dilezitosti ve vztahu k tematice studie; poradi keywords koresponduje s poradim klicovych slov

v Cestiné. U kazdého piispévku se uvadéji kontaktni iidaje: jméno a prijmeni v¢. vSech titull, kompletni
poStovni adresa (pracovisté - katedra, fakulta, univerzita, ulice, PSC, mésto), elektronicka adresa.

Abstrakt (v rozsahu 800-1500 znaki vCetné mezer) je stru¢nym a jasnym shrnutim obsahu studie.
Seznamuje s pojednavanym problémem, strukturou studie a hlavnimi zavéry. V pripadé empirickych
studii abstrakt obsahuje také stru¢ny popis zkoumaného souboru, pouZzité metodologie/metodiky a
hlavni vyzkumné nélezy.

Ptipadné podékovani grantové agenture apod. je umisténo v poznamce pod ¢arou, na kterou

se odkazuje v nazvu piispévku. Pripadné podékovani osobam, které se podilely na vzniku rukopisu,
pripadné prispély ke zvySeni jeho kvality (napt. anonymni recenzenti apod.), je umisténo pied
seznamem literatury na konci prispévku.

Rukopis je zakoncen nasledujicim prohlasenim: ,Rukopis ani jeho souvislejsi pasaZe nebyly
publikovany, nejsou a po dobu trvani redakéniho anebo recenzniho rizeni nebudou odevzdany jinde k
publikovani (napft. v jiném casopisu, sborniku nebo monografii). V pripadé jeho otisténi nebude
prispévek (prip. jeho soucasti jako textové pasaZe, obrazovy material apod.) znovu publikovan bez
uvedeni pivodniho zdroje. Uvedena pravidla plati také pro jazykové preklady. Text rukopisu a pouzity
obrazovy materidl (fotografie, obrazky, schémata, grafy, tabulky apod.) jsou originalnim dilem
autora/autort. V pripadé, Ze tomu tak neni, je spolu s rukopisem piiloZen souhlas majitelti autorskych
prav k opétovnému publikovani prevzatého (ptip. prelozeného) textového nebo obrazového materialu
v tisténé i digitalni podobé.”

Prispévek je zaslan ve formatu RTF, DOC, DOCX (MS WORD). NevyzZaduje se soucasné zaslani tisténé
verze prispévku.

Pozadavky na tpravu prispévki vychazeji z doporuceni APA (American Psychological Association, Sixth
Edition) s drobnymi odchylkami zohlediujicimi nékteré specifické prvky ¢eského jazyka, ktera jsou
navodem pro efektivni a srozumitelnou podobu odbornych ptispévki. Dale jsou uvedena doporuceni
vztahujici se k jazykové strance rukopisu, ke strukturovani textu, vyctim (seznamim), ipravé tabulek
a obrazk{, citacim v textu a souhrnu literatury.

Jazykova stranka rukopisu

Rukopisy by mély byt psany jazykem srozumitelnym $irsimu okruhu ¢tenait. Ctenafi by také méli
bez vétsich problémil porozumeét zpisobu uvazovani autora, véetné popisu metod sbéru a analyzy
vyzkumnych dat. Srozumitelnosti sdéleni napomaha:

(a) usporadanost - prehlednost, strukturovanost, ndvaznost a gradace jednotlivych ¢asti textu
(¢islovani, odkazovani), zarazovani prvki orientujicich a aktivizujicich ¢tenate (advance organizer);

(b) jednoduchost - pouzivani kratkych a jednoduchych vét, neodchylovani se od vykladové linie
(pripadné vsuvky formou poznamek pod carou);

(c) pregnantnost - pfesnost vyjadirovani ve spojeni se stru¢nosti a vystiznosti (zarazovani priléhavych
ukazek a prikladi);

(d) konzistentnost - disciplinované pouzivani zavedenych a vymezenych termind.

1 Priicha, ], Walterovj, E., & Mares, J. (2008). Pedagogicky slovnik. Praha: Portal.
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Strukturovani (organizace) textu
Odstavce jsou odsazovany mezerou o velikosti 6b (odstavec - odsazeni a mezery - mezery za - 6b).
Jednotlivé podkapitoly jsou od sebe oddéleny vloZenim radku.

Jasné, prehledné a logické ¢lenéni textu je klicem ke spravné interpretaci védeckého sdélenti.
Doporucujeme pouzivat ¢islovani kapitol a podkapitol podle tohoto vzoru: 1 Kapitola, 1.1 Podkapitola
(viz tabulka 1).

Nadpis Uvod/Uvodem se nepouZziva, nebot se implicitné predpoklada, Ze pocatecni odstavce rukopisu
orientuji Ctenare v problematice.

Tabulka 1

Formdty ndzvu prispévku a nadpisti serazené dle hierarchické posloupnosti

DileZitost nadpisu Format
Nazev Vel. 16, tucné pismo, necislovany, zarovnan
prispévku na stired
1 Nadpis Vel. 14, zarovnan zleva, tu¢né pismo, ¢islovany (1), text odstavce

zacina na novém radku.

1.1 Podnadpis Vel 12, zarovndn zleva, kurziva, ¢islovany (1.1), text odstavce zacind na
novém radku.

Podnadpis Vel. 12, zarovndn zleva a odsazeny tabuldtorem, necislovany, text
odstavce zacind na novém rddku.

Literatura Vel. 14, zarovnan zleva, tu¢né pismo, necislovany

Priloha Vel. 12, netucné pismo, zarovnan zleva. V pripadé existence vice priloh
se prilohy oznacuji velkym pismenem (pocinaje A),

Vycty (seznamy)
V textu se mohou vyskytnout vycty nékolika typi:
e (islovany seznam - pouziva se, je-li diileZité potadi uvedenych poloZzek (chronologie, priority,
dtlezitost), uzivaji se arabské ¢islice se zavorkou - 1., 2., 3.
e Necislovany seznam ¢lenény - pouziva se ve vSech ostatnich pripadech. Jako ,,odrazka“
se pouziva jednoduchy ,bullet", jiné typy odrazkovani se nepouZzivaji (nepatii do tiskoviny
naseho typu).
e Vtéchto seznamech mohou nastat dva pripady:
o Seznam je tvofen ucelenymi vétami, které zacinaji velkym pismenem a kon¢i teckou.
o Seznam je tvoren ¢astmi vét, které zacinaji malym pismenem a kon¢i strednikem,
posledni polozka teckou.
e (islovany/neéislovany seznam v textu - pro vycet se pouzivaji ¢islice/pismena v zavorce.
Mohou nastat dvé varianty: (a) texty vyctu jsou oddéleny ¢arkami, (b) texty vyctu jsou
oddéleny strednikem, a to v pripadé, kdy je text delsi a vyskytuje se v ném carka.



Textové prvky - pouzivani uvozovek, italiky (kurzivy), zavorek a zvyrazinovani

Pfi pouzivani uvozovek a italiky (kurzivy) plati tyto zasady:

uvozovky se nekombinuji s italikou (bud’ jedno, nebo druhé);

uvozovky se uzivaji pouze pri prvnim vyskytu vyrazu (slangového, ironického, nadsazky
apod.);

uvozovKky se neuzivaji pro popis skaly, uziva se italika (kurziva);

uvozovKky se neuzivaji pro jazykové priklady, uziva se italika (kurziva);

uvozovky se neuZzivaji pro terminy, uziva se italika (kurziva);

Jako zakladni slouzi pouze uvozovky typu 9966 (tj. dvojité ,, “) - je treba davat pozor na rtizné
v Cestiné nespravné podoby (“”, " " apod.). Ostatni typy uvozovek (v prvni radé jednoduché,
az v druhé radé boc¢ni) se uzivaji pouze v pripadech, kdy do uvozeného textu je potireba vloZzit
jesté dalsi uvozovky (napft. v pripadé primé feci uvniti primé reci);

pouzivani uvozovek se omezuje pouze na kratké citace. Je-li citace delsi nez tti radky, davame
ji do oddéleného bloku - viz podkapitola Odkazy (citace) v textu.

Pti uZivani zavorek plati tyto zasady:

zavorky se v textu neuZzivaji, jsou-li v tomtéZ misté jiné zavorky, svorky ¢i hranaté zavorky,
stejné tak kdyz se v textu vyskytuji matematické vyrazy se zavorkami;

v pripadé, Ze text vyzZaduje uZiti vice zavorek, zavorky slouc¢ime do jedné, pripadné je néktera
ze zavorek nahrazena ¢arkou;

hranaté zavorky se uZivaji, kdyZ do citovaného textu vkladame vlastni poznamku;

Pti zvyraziiovani je tfeba dale dodrZovat tato pravidla:

pouZiva se pouze italika (kurziva), a to velmi uvaZzlivé, v nezbytnych pripadech;

italikou (kurzivou) se zvyraziuji v textu - kromé pripadi uvedenych vyse - také nazvy
Casopist, knih, grantq, latinské nazvy a matematické symboly;

nezvyraziuji se fraze a bézné zkratky (a priori, et al.), chemické znacky, trigonometrické
funkce a fecka pismena.

P psani matematickych znakt a symbold je treba dodrzovat tato pravidla:

u matematickych znaki se vkladaji z obou stran mezery (napf. * p < 0,05; n = 2350). Vyjimku
tvori znaky v misté horniho indexu, které se pripojuji bez mezery, napt. v ¢ase 30” = v Case
30 sekund, teplota 12-15 °C = 12 az 15 stupn Celsia, thel 20-30° = tihel 20 az 30 stupnd.

Znacky se od c¢iselné hodnoty oddéluji mezerou, napt. 10 m = 10 metri, 14 % = Ctrnact
procent, § 9 = paragraf 9.

Mezeru nedélame v ptipadé, Ze kombinaci ¢islice a znacky vyjadiujeme pridavné jméno: 8km =
8kilometrovy, tj. osmikilometrovy; 20% = 20procentni, tj. dvacetiprocentni.

Textové prvky - pouZzivani spojovniku a pomlcky

Pti pouzivani spojovniku (krat$i vodorovna ¢arka) se dodrzuji tato pravidla:

spojovnikem se vyjadiuje tésné spojeni slov;
spojovnik neni od spojovanych slov nijak oddélen, piSe se bez mezer;

napr. ¢esko-anglicky, chcete-li apod.



Pfi pouzivani pomlcky (delsi vodorovna ¢arka) se dodrzuji tato pravidla:

pomlckou se vétSinou od sebe oddéluji Casti vét (napr. Ndsleduje posledni krok — nastaveni
prostredi);

pomlcka je zpravidla z obou stran oddélena pevnou mezerou (klavesova zkratka CTRL a minus
na numerické klavesnici);

pokud pomlckou nahrazujeme vyrazy a, aZ proti, zpravidla se neoddéluje mezerami
(9-13 let, 2009-2010, s. 83-87).

Tabulky

Tabulky vlozZené do textu musi splnovat tato Kritéria:

Tabulka je nezbytnd, neopisuje pouze text studie, ale rozsifuje mnoZstvi poskytovanych informaci.
Tabulka je svym rozmérem vhodna pro ¢asopis formatu A5.

Tabulka je ocislovana.

Tabulka ma vystizny a stru¢ny nazev.

Vsechny sloupce jsou vystizZné a stru¢né pojmenovany, spoletné prvky jsou slouceny.

Hodnoty uvadéné v tabulkach jsou ovéreny a prip. roztridény (vyznamné hodnoty jsou
vyznaceny tucne).

Hodnoty uvadénych proménnych maji vzdy stejny pocet desetinnych mist (zpravidla dvé, popft. Ctyii).
Desetinna ¢isla se pisi s ¢arkou bez mezery (napt- 0,18).

Desetinna ¢isla mensi neZ 0 se uvadéji véetné nuly (napt. 0,18).

V popiscich radki a sloupct se prvni slovo piSe s velkym pocatecnim pismenem.

Popisky radki a sloupci nejsou psany tucnym pismem.

V poznamkach pod tabulkou je uveden zdroj, poznamky k celé tabulce, piipadné vysvétleni
uvedenych zkratek.

Vodorovné linky se pouZzivaji tisporné, jen tam, kde je to nutné pro prehlednost (napt. oddéleni
zahlavi), svislé linky je vhodné dplné nahradit dostate¢nou vzdalenosti sloupct. Stinovani
tabulek se nepouZziva.

Na tabulku je odkazovano v textu (tabulka 2).

Tabulka 2

Interkorelace dimenzi dotazniku OCDQ-RS
ANG USTR DIR FRUS Nole 10
ANG 1,00 0,44** 0,12 -0,18 0,38** 0,67**
USTR 1,00 0,18 -0,19* 0,38** 0,77**
DIR 1,00 0,30** -0,09 -0,50**
FRUS 1,00 -0,16 -0,55**
SocC 1,00 0,43**

Pozn. Tabulku je mozné doplnit dopliiujicimi informacemi. Veskeré udaje pod tabulkou jsou psany velikosti pisma 10.
Prevzato z (event. upraveno podle) Gavora a Braunova (2010, s. 48).

*p<0,05**p<0,01


http://jazykotrans.blogspot.com/2007/07/pevn-mezera.html#links

Obrazky

Jako obrazky se oznacuji grafy, schémata, nacrty, mapy a fotografie. Pro zarazeni jednotlivych obrazki
plati podobna pravidla jako pro tabulky:

o Obrazek je nezbytny, neopisuje pouze text studie, ale rozsifuje poskytované informace.

e Obrazek je svym rozmérem vhodny pro ¢asopis formatu A5.

e Obrazek je ocislovan.

e Obrazek ma vystizny a stru¢ny nazev.

e Obrazky rovnocenného vyznamu maji srovnatelnou podobu (typ $kaly, velikost).

e Obrazek je ¢ernobily, nema pozadi (napt. Sedé apod.) a neni ohranicen carou.

e Na obrazku nejsou piilis drobné detaily, které by nebyly ve vytisténé podobé Citelné.

e Prvky na obrazku-grafu jsou oznaceny.

e Vpoznamkach pod obrazkem jsou uvedeny zdroje, komentate a vysvétlivky k prvkiim
(legenda).
e Na obrazek je odkazovano v textu (napft. graf na obrazku 1.1, viz obr. 1.1, srov. obr. 1.1).

zakonodarce " .
ideologie

kultura
potieby

N

Subjekt

AT

koncepce vzdelavani

Obradzek 1.1. Schéma fundamentalniho modelu kurikula. Obrazek je mozné doplnit rozsifujicimi
informacemi. VesSkeré tidaje pod obrazkem jsou psany velikosti pisma 12. Prevzato z (event. upraveno
podle) Janik, Manak a Knecht (2009, s. 31).

Odkazy (citace) v textu

Forma odkazu v textu: (autor, rok vydani), pripadné (autor, rok vydani, stranky). Odkaz na vice zdroja
je oddélen v zavorce stiednikem, napiiklad (Horak, 2003; Kolar, 1997, 1998, 1999; Novak, 2007,
s.223).

Je-li jméno autora prirozenou soucasti véty, uvadi se do zavorky jen rok vydani, pripadné ¢islo stranek.
Piiklad odkazu v textu: Kessler zjistil, Ze existuji rtizné formy odkazi (citaci) v textu (2003, s. 73-82;
srov. tabulka 3.1). Pokud jsou uvedena ¢isla stran, uvadi se celé rozmezi, neuziva se zkratka ,n.“ resp.
»an.“ —napft. s. 73 n., prip. s. 73 an.).

Odkazy (citace) v textu jsou abecedné usporadany (napr. Edmund, 2003; Gogel & Reed, 1995a; James,
Minor, & Rothbart, v tisku; Weber, 1975a, 1975b). Je-li pro autora dilezité spiSe ¢asové hledisko,

je mozné odkazy uspoiadat vzestupné Ci sestupné dle roku vydani (napi. Weber, 1975a, 1975b; Gogel
& Reed, 1995a; Edmund, 2003; James, Minor, & Rothbart, v tisku).

Odkazy na stejného autora (autory) v jednom roce jsou oznaceny pismeny ,a“ ,b*, ,c“ atd. umisténymi
za rokem publikace (srov. Weber, 1975a, 1975b; Gogel & Reed, 1995a). Autori rukopisti nabidnutych
redakci by méli citovat své vlastni publikace spiSe stiidmé.

Jména autorek jsou v pripadé potireby prechylovana pouze v textu, v odkazech v zavorce a v seznamu
literatury jsou jména uvadéna v pivodni podobé.



Tabulka 3.1

Riizné formy odkazii (citaci v textu)

Typ citace Prvni citace Nasledujici citace Prvni citace Nasledujici citace
v textu v textu v textu, v zavorce v textu, v zavorce

Jeden autor Johnsen (2001)  Johnsen (2001)  (Johnsen, 2001)  (Johnsen, 2001)

Dva autori Hejny a Kurina Hejny a Kufina (Hejny & Kurina, (Hejny & Kurina,
(2001) (2001) 2001) 2001)

Tri autori Kubiatko, Kubiatko a kol. (Kubiatko, (Kubiatko et al.,
Vaculova a (2010) Vaculovi, & 2010)
Pecusova (2010) Pecusova, 2010)

Vice nez tfi autofi Janik a kol. Janik a kol. (Janik et al., (Janik et al.,
(2010) (2010) 2010) 2010)

Pozn.: Upraveno podle Concise Rules of APA Style (2010, s. 183).

Pti pouzivani sekundarni citace (odkaz na praci, na kterou nékdo odkazuje v jiné praci) se dodrzuji
tato pravidla:

e Na sekundarni zdroje se odkazuje uvedenim primarniho zdroje doplnéného o odkaz na
sekundarni zdroj pomoci slovniho spojent cit. podle (napt. Hoolbrook 1987, cit. podle Gavora,
2011, s.124).

e Na sekundarni zdroje se odkazuje vyjimecné, napiiklad kdyz je ptivodni zdroj z nejriiznéjsich
divodii nedostupny (rozebrany, neni mozné ho obstarat béznymi cestami, je psan v cizim
jazyce apod.). Do seznamu literatury se uvadi pouze sekundarni zdroj.

Je-li citace delsi nez tfi fadky, davame ji do oddéleného bloku velikosti pisma 10, blok je od ostatniho
textu oddélen vzdy jednim prazdnym radkem pred a jednim prazdnym radkem za blokem; v bloku
se citovany text neohranicuje dvojitymi uvozovkami, dvojité uvozovky se pak mohou pouZzit misto
jednoduchych.

vs v

Pokud je v textu vynechano slovo nebo vétsi ¢ast citatu, nahradi se tremi teCkami umisténymi do
hranatych zavorek, které nasleduji po standardni mezere. Je-li vynechan cely odstavec, nahradi se
tfemi teCkami v hranatych zavorkach umisténych na samostatném radku. Do hranatych zavorek se
vklada také informace doplnéna autorem piispévku, tedy neziskana pfimo ze zdroje.

Hranaté zavorky se uzivaji z diivodu jasného odliSeni vypusténych pasazi citaitu od odmlky (napi. v
pripadé transkriptii rozhovorti), a kviili mozné zaméné s tremi teckami, které do textu vlozil sam
citovany autor.

Napft.: Podle L. S. Shulmana (1987) predstavuji didaktické znalosti obsahu:

[...] smés (amalgam) obsahu a didaktiky do ucitelova porozuméni tomu, jak jsou jednotlivé problémy,
témata a pojmy organizovany, reprezentovany a adaptovany s ohledem na zajmy a schopnosti zZaku a
prezentovany ve vyuce... ty nejuc¢innéjsi analogie, ilustrace, priklady, vysvétleni, slovni demonstrace,
zplsoby znazoriiovani a formulovani tématu, které je ucini srozumitelnym pro jiné [...]. Didaktické
znalosti obsahu také zahrnuji porozuméni tomu, co ¢inf u€eni se ur¢itému tématu snadnym ¢i obtiZznym;
koncepcim a prekoncepcim, které si zaci rizného véku a zazemi s sebou prinaseji do vyuky. (s. 8-9)



Seznam literatury

V seznamu literatury se uvadeéji pouze tituly, na které se v prispévku odkazuje.
Seznam literatury je umistén na konci piispévku.

V poznamkach pod €arou se uvadéji odkazy (citace) jako v textu.

Seznam literatury neni ¢islovan.

Seznam literatury je abecedné usporadan abecedné podle pi{jmeni autort. Dila pochazejici
od stejného autora/stejnych autord jsou serazena chronologicky. Dila pochazejici od stejného
autora/stejnych autort publikovana v tomtéZ roce jsou sei-azena abecedné dle nazvu.

Neni-li v citovaném dile uveden autor nebo organizace vlastnici autorska prava, stoji jako prvni udaj
nazev dila.

Zapis citaci (seznamu literatury) a odkazy na citace se v ¢asopise ridi doporucenimi APA (American
Psychological Association, Sixth Edition) s drobnymi upravami zohlediiujicimi nékteré specifické prvky
Ceského jazyka.

Nazvy zejm. anglicky psanych publikaci jsou uvadény malymi pismeny (kromé situaci, kdy

je z gramatickych diivodi nutné pouzit velka pismena, napt. Reading skills of students of Czech faculties
of education). Vyjimku tvori anglické nazvy casopisti - jsou uvadény velkymi pismeny (napt. Teacher
and Teacher Education).

Pokud je v publikacich uvedeno vice mist vydani, udava se pouze misto vydani uvadéné na prvnim
misté.

Citace monografické publikace (v¢. sborniku):
Hend], ]. (2005). Kvalitativni vyzkum. Praha: Portal.
Illich, I. (1970). Deschooling society. New York: Harper & Row.

Malewski, E. (Ed.). (2013, v tisku). Curriculum studies handbook: The next moment. New York:
Routledge.

Marnak, J., & Janik, T. (Eds.). (2005). Orientace Ceské zdkladni skoly. Brno: MU.
Piaget, ., & Inhelderova, B. (2000). Psychologie ditéte. Praha: Portal.
Tollingerova, D., Knézi. V., & Kuli¢, V. (1966). Programované uceni. Praha: SPN.

Janik, T., & Minatikova, E., et al. (2011). Video v ucitelském vzdéldvdni: Teoretickd vychodiska - aplikace
- vyzkum. Brno: Paido.

Citace prispévku v monografické publikaci (v€. sborniku):

Doyle, W. (1996). Curriculum and pedagogy. In P. W. Jackson (Ed.), Handbook of research on curriculum
(s. 486-516). New York: Macmillan.

He, M. F. (2010, v tisku). Exile pedagogy: Teaching in-between. In J. A. Sandlin, B. D. Schultz, &
J. Burdick (Eds.), Handbook of public pedagogy: Education and learning beyond schooling (s. 469-
482). New York: Routledge.

Mikova, M., & Janik, T. (2007). Potizovani videozdznamu jako metoda sbéru dat. In R. Svari¢ek &
K. Sed'ovj, et al,, Kvalitativni vyzkum v pedagogickych véddch (s. 192-201). Praha: Portal.

Pupala B, Kascak, 0., & Humajova, Z. (2007). Rub a lice kurikularnej transformacie. In 0. Kasc¢ak &
K. Zoldo$ova (Eds.), Ndmety na reformu pociatocného vzdeldvania (s. 17-72). Bratislava: Renesans.


http://flash1r.apa.org/apastyle/basics/
http://flash1r.apa.org/apastyle/basics/

Citace prispévku v seridlové publikaci (¢asopis aj.):
Gavora, P. (1992). Naivné teorie dietata a ich pedagogické vyuzitie. Pedagogika, 42(1), 95-102.

Schubert, W. H. (1980). Recalibrating educational research: Toward a focus on practice. Educational
Researcher, 9(1), 17-24.

Vastatkovd, ., & Prasilova, M. (2007). Ceska $kola = ucici se $kola. Pedagogickd orientace, 17(1), 5-11.

Veenman, M., Wilhelm, P., & Beishuisen, J. (2004). The relation between intellectual and metacognitive
skills from a developmental perspective. Learning and Instruction, 14(1), 89-104.

Citace monotematického cisla casopisu:

Chval, M., Michek, S., & Pol, M. (Eds.). (2010). Evaluace ve skole [Monotematické cislo]. Orbis scholae,
4(1).

Citace elektronické monografie (v¢. sborniku):

Johnsen, E. B. (2001). Textbooks in the kaleidoscope. Dostupné z http://www-
bib.hive.no/tekster/pedtekst/kaleidoscope/index.html

Jandov3, R. (Ed.). (2007). Svét vychovy a vzdéldvdni v reflexi sou¢asného pedagogického vyzkumu [CD-
ROM]. Ceské Budéjovice: JCU.

Citace prispévku v elektronickém sborniku (monografii):

Najvar, P., & Najvarov3g, V. (2007). Metodologicky postup CPV videostudie anglického jazyka: analyza
vyuky anglického jazyka na 2. stupni zakladni skoly. In R. Jandova (Ed.), Svét vychovy a vzdéldvdani v
reflexi soucasného pedagogického vyzkumu (s. 1-9). Ceské Budéjovice: JCU. [CD-ROM]

Najvar, P., Najvarova, V., & Dolezalova, ]. (2007). Reading skills of students of faculties of education.

Berlin: DGLS. Dostupné z
http://www.literacyeurope.org/IDEC/proceedings%20berlin/dolezalova_najvarova_najvar.pdf

Citace prispévku v elektronickém casopise:

Slégrova, A. (2006). Méfeni matematické gramotnosti v ramci mezinarodniho vyzkumu OECD PISA
vroce 2003. E-pedagogium, 6(4), 70-77. Dostupné z http://www.upol.cz/fakulty /pdf/e-
pedagogium/

Citace kvalifika¢ni prace:

Herweg, C. (2008). Zielorientierung im deutschen und schweizerischen Physikunterricht — eine
Videostudie (Disertacni prace). Kiel: IPN.

Vickova, K. (2010). Zdkovské strategie uceni cizimu jazyku ve vieobecném vzdéldvdni (Habilitaéni
prace). Dostupné z
http://is.muni.cz/do/rect/habilitace/1441/Vickova/habilitace/HABILITACNI_PRACE_2010.pdf

Citace prispévku (posteru) prezentovaného na konferenci:

Zlatnicek, P. (2011, zari). Kvalita vyuky cizich jazykii - vyvoj a pilotdZ pozorovaciho ndstroje. Poster
prezentovany na 19. vyro¢ni konferenci Ceské asociace pedagogického vyzkumu, Brno.

Dvoidk, D. (2011, zat). Prechod mezi stupni zakladni skoly: Od teoretického konceptu k moznostem
facilitace. Prispévek prezentovany na 19. vyro¢ni konferenci Ceské asociace pedagogického
vyzkumu, Brno.
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http://www-bib.hive.no/tekster/pedtekst/kaleidoscope/index.html
http://www-bib.hive.no/tekster/pedtekst/kaleidoscope/index.html
http://www.literacyeurope.org/IDEC/proceedings%20berlin/dolezalova_najvarova_najvar.pdf
http://www.upol.cz/fakulty/pdf/e-pedagogium/
http://www.upol.cz/fakulty/pdf/e-pedagogium/
http://is.muni.cz/do/rect/habilitace/1441/Vlckova/habilitace/HABILITACNI_PRACE_2010.pdf

Citace publikaci, které maji vice nez 7 autoru:

Jacobs, ., Garnier, H., Gallimore, R., Hollingsworth, H., Bogard Givvion, K., Rust, K,, ... Gonzales, P.
(2003). Third international mathematics and science study 1999 video study technical report. Volume
1: Mathematics. Washington: National Center for Education Statistics. Institute of Education
Statistics, U. S. Department of Education.

Na co je tireba davat pozor?
e Nazev tabulky se udava nad tabulkou, nazev obrazku se udava pod obrazkem.

e Poznamky u tabulek se pisi pismem velikosti 10, poznamKky u obrazki se pisi pismem velikosti
12.

e Pred znakem & se nepiSe ¢arka pouze ve dvou pripadech:

o kdyz je pfimo v textu odkazovano v zavorce na text, ktery ma dva autory
(napf. Hejny & Kufina, 2001);

o vseznamu literatury v piipadé, kdy ma zdrojova publikace citovaného textu dva
editory: napt. Pupala B., Kasc¢ak, O., & Humajova, Z. (2007). Rub a lice kurikularne;j
transformacie. In 0. Ka§¢ak & K. Zoldo$ova (Eds.), Ndmety na reformu pociatocného
vzdeldvania (s. 17-72). Bratislava: Renesans.

e Nazvy zejm. anglicky psanych publikaci jsou v seznamu literatury uvadény malymi pismeny
(mimo piipadd, kdy je z gramatickych divodii nutné pouzit velkad pismena, napt. Reading skills
of students of Czech faculties of education). Vyjimku tvoii anglické nazvy ¢asopis, které jsou
uvadény velkymi pismeny (napt. Teacher and Teacher Education).

e Nazev ¢asopisu a roc¢nik jsou uvadény kurzivou.
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Prezentacni dovednosti

Podklady k 12. hodiné — praktickému workshopu
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1 Komumikace

1.1 Proc se vénovat neverbalni komunikaci?

A. Mehrabian zjistil:
e Verbalni slozka tvofi 7 % obsahu sdéleni
e Vokalni slozka 38 % (tdn hlasu, modulace, dalsi zvuky)

e Neverbalni signaly 55 %

R. Birdwhistell zjistil:
e Verbalni slozka komunikace je 35 %
e Neverbalni slozka 65 %

e Podle ténu feci dokdzeme odhadnout pohyby, kterymi mluvci svlj projev doprovazi

Je-li verbalni a neverbalni sloZzka v rozporu, pravdu nam rekne ta neverbalni.

Cim ma ¢lovék vyssi postaveni v praci nebo spoleénosti, tim lépe mluvi a méné gestikuluje a naopak. S
pfibyvajicim vékem jsou také néktera gesta minimalizovdna napft.: pfi lZi

e dité ihned zakryje pusu

e mlddez prejizdi prsty kolem pusy

e dospély jiz se jenom dotkne nosu



1.2 Doporuceni pro podarenou prezentaci

Aktivné komunikovat s posluchacem
e zalinat pfivitanim posluchacd a skoncit podékovanim za pozornost/rozloudeni
e v prabéhu prezentace vést dialog, klast otazky a pohotové reagovat

e Vhodné zvolit styl prezentace pro danou situaci/udélost

Ovladat se béhem prezentace

e  Mirnit projevy vzteku, ,, problémy nechat pred ucebnou”

Nonverbalni komunikace prednasejiciho
e proxemika - vzdalenost komunikujicich
e posturika - postoj celého téla
e kinezika - pohyby téla a jejich koordinace
o gestika - pohyby rukou (gesto otevienosti/uzavienosti)
e haptika — dotyk
e mimika - pohyby obliceje
e vizika - o¢ni kontakt

e chronemika - nakladani s ¢asem

Zaujmout posluchace
e do prvnich nékolika minut, pak je to jiZz problém

e pozornost posluchacu

Seznamit se s prostfedim
e technické vybaveni pfednaskové mistnosti
o velikost mistnosti (misto pro vSechny posluchace)
o projekéni technika (230 V, NET, ...)
o svételné podminky (barva platna, stén)
o vétrani v mistnosti
o obcerstveni

o akustika v mistnosti



Prezentaci si vyzkouset nanecisto
Nepretahovat vyclenény ¢as
e pokud nezbyl ¢as na diskusi a dotazy dat sv(j kontakt

o lépe e-mailovy, ne vidy je ¢as na telefonovani

Prezentaci ladit pozitivné



1.3 Doporuceni pro tvorbu prezentace

Struéné, velkym pismem (bezpatkové)
Vhodné barvy (kontrastni)
Obrazky velké, barevné, jednoduché
Grafy, schémata, nakresy
Oziveni atmosféry
e prdce s hlasem
e animace nového textu vs. stfidmost

Pripravit podklady i v tisténé podobé

Méné slidd

e max. 20 na 30 minut

Méneé textu na slidu

e max. 10 Fadkd textu
Misto textu obrdazky a grafy
Tabulky s vybranymi daty (min, pramér, max)
Stejné predpony velic¢in
Velikost textu a obrazk( = ¢itelnost

Postupné odkryvanim textu/obrazkd



2 Prezentacni dovednosti

Text vychdzi z kapitoly Komunikace a prezentace znalosti z knihy Informaéni vzdélavani pro uéitele.!

ZpUsob vasi mluvy z vas déla jedine¢nou bytost, nikdo jiny nevladne stejnymi verbalnimi vyjadfovacimi
prostfedky jako vy. Navic pro uditele jsou hlas a vyjadfovaci schopnosti vice nez pro kohokoli jiného
jednou z nejsilnéjsich profesnich ,,zbrani“. Dikce neboli zptisob mluvy v sobé krom artikulace zahrnuje
i dalsi verbalni vyjadfovaci prostfedky, s nimiz kazdy pracujeme zcela individudlné — jsou pro nas
typické a charakterizuji nds. Zaci reaguji na dynamiku, intonaci i tempo vasi feci. Velky vyznam viak
hraje i ticho — i pauzu proto vnimame jako jeden z prostifedk( reci. Pedagogickou komunikaci z velké

miry utvarii prostfedky nonverbalni.

2.1 Pedagogicka komunikace

Pedagogickd komunikace byva casto definovdna jako zvlastni pripad socidlni komunikace. B€hem ni
dochazi k napliovani predem vytyéenych pedagogickych cild a k vyméné informaci mezi Gcastniky
vychovné-vzdéldvaciho procesu. Tyto informace mohou byt sdélovény jak verbalné, tak neverbalné.

Vyrazové prostiredky ucitele je tedy mozné fadit do dvou skupin.

e Do prvni spada vie vyi¢ené — tedy slova, kterd ucitel vyuziva. Re¢ je povazovana za zakladni

expresivni prostiedek.

e Do kategorie pomocnych expresivnich prostiedk( patfi vSe neverbalni — gesta, mimika, pohyby

téla.

Ucitel musi obstat v mnoha nesnadnych komunikaénich situacich, ve kterych mu mohou pomoci

dostupné prostfedky. Jednim z nejsilnéjsich je jeho hlas.
2.2 Hlas jako diileZity nastroj ucitele

Hlas je vnéjsim vyjadienim vaseho zaniceni pro dané téma. Vasemu projevu mize dodat energii,
nadseni a vzruseni. V praxi ucitele je hlas hlavni pracovni pomuckou. Instrumentem, o ktery je tfeba

pecovat a také je tfeba ho umét bravurné ovladat.
Mezi zakladni charakteristiky hlasu fadime:

e vysku hlasu

1 CERNY, Michal, Dagmar CHYTKOVA, Pavlina MAZACOVA a Gabriela SIMKOVA. Informaéni vzdéldvdni pro
ucitele. Brno: Flow, 2015. ISBN 978-80-88123-07-1.
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e sjluhlasu
e barvu hlasu

Silny hlas je obvykle spojovan se sebed(ivérou. Silu hlasu ovliviiuje pfedevsim anatomicka stavba téla,

mulzZeme ji ale také podpofit vhodnym cvicenim. Jak na to?

e Své vyklady z vybranych hodin si nahravejte. Jediny zplsob, jak kvalitu hlasu zlepsit, je zjistit,

jak vas slysi ostatni.

e Pokud zaénete mluvit po nadechu, budete mit silnéjsi a rezonujici hlas, aniz byste museli
vyvinout néjaké zvlastni usili.
e Sila hlasu by méla byt pfimérena prostoru, ve kterém se nachazite. Pokud je to moiné,

neprepinejte zbytecné své hlasové Uustroji, mohlo by to vést k trvalym nasledkiim

a nevratnému poskozeni hlasu.
e Nesmirné dlleZita je také presna a spravna artikulace.

Sv{j hlas pouzivate denné. Na dynamicnosti pridavate, kdyz chcete zdlraznit vyznam vyiceného nebo
upoutat pozornost Zak(. Nejcastéji dynamika vychazi z vnitfniho zaujeti pro obsah, ktery sdélujete.
Naproti tomu rychlost reci je ovlivnéna spise individualitou ucitele — sprdvna rychlost by se méla vzdy
ridit zdsadou udrzeni srozumitelnosti a bravurni artikulace. Kdy jste si naposledy nasli chvili a védomé
se zamérili na mluvni projev nékoho jiného? Zkuste nékdy dobte poslouchat vyjimeéné recniky — davaiji
si na ¢as a dokaZzi dobre artikulovat myslenky. Lidem nezaleZi na kazdém vyiéeném slovu, proto mluvte

s rozvahou a vyuZijte rychlosti hlasu a jeho modulace.

Tip! Podivejte se, jak dokaze své posluchace zaujmout vynikajici fecnik sir Ken Robinson, ktery hovofi
o tom, jak skoly potlacuji kreativitu u déti. Pozornost vénujte rytmu, intonaci, tempu i dynamice hlasu

—viz http://www.ted.com/talks/ken robinson says schools kill creativity.html

Pauza je preruseni toku feci umoznujici fecnikovi nadechnuti. Neni to ale jedina funkce, kterou plni:
e Fyziologicka pauza je obvykle nepatrna a souvisi se zmifilovanym nadechem
e Logicka pauza oznacuje hranice Usekl a vét a slouZi pro zpfehlednéni vyjadreni

e Psychologicka pauza (nékdy také nazyvana emocionalni) nese sama o sobé vyznam a tlumodi
néjaky podtext. Ucitelem je vyuZivana zcela zamérné — pro zvyseni napéti pfi vykladu latky Ci

v pripadé potreby utisit hlucici tfidu.

| zkusenym fecniklm se stava, Ze se Cas od Casu potykaji s trémou. Pokud se v takové situaci octnete,

je dobré:


http://www.ted.com/talks/ken_robinson_says_schools_kill_creativity.html

e Najit si misto, kde nebudete chvili nikym ruseni.

o Nékolikrat se zhluboka nadechnout a vydechnout. Své nadechy a vydechy védomé pozorujte

a dechem naplrite a roztdhnéte hrudnik i bfisni dutinu.
e Zavrete si oCi a poslouchejte chvili tep svého srdce.

e Trému ze sebe setfeste — proklepejte si dikladné obé horni i dolni koncetiny, uvolnéte trup,
promasirujte ztuhld dsta a mimické svaly. Pfed vystoupenim rozhybejte jazyk — tfeba si

vzpomenete na jazykolamy ze seminare, nebo na néjaky, ktery dobte znate z détstvi.

Hodné $tésti pfi prezentovani, at uz pred zaky nebo pred jinym (tfeba i odbornym) auditoriem!
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