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1. Prace s informacemi — teorie
Knihovna jako informacni instituce

e 21. stoleti — vek informaci
e knihovna — nejstarsi informacni instituce

e bibliografie — puvodné tvorba textu
e pozdéji — nauka o soupisech textu

e pozadavek uplnosti v ramci predem
stanoveneého vymezeni



Dokumentacni pracoviste

e 0od konce 19. stoleti
e zpracovani informaci do podoby anotaci



Informacni prumysl

e po 2. svetove valce

e informacni centra

e informacni site

e informachni technika a technologie
e informacni sluzby



Knihovna jako soucast informacniho prumyslu

e tradiCni pojeti
- knizni fond — hlavni
- personal — vedlejsi
- obe slozky oddélené

e zacatek 20. stoleti — obé slozky tvori
system



e 2. polovina 70. let 20. stoleti

- Ctyrslozkovy, vzajemne provazany systéem
- dokument

- knihovnik

- uzivatel

- materialné-technicka zakladna

e Prvotni ¢innost knihovny
- akvizice
- zpracovani dokumentu
- ulozeni a ochrana dokumentu
- vyuzivani a rozSifovani dokumentu

e Odvozena €¢innost knihovny
- metodicka, organizacni a fidici



Dokument jako informace

e komunikace jako podminka rozvoje
spolecnosti

e komunikace prima (verbaini)

e komunikace neprima (fixovana na hmotu, nebo
doCasné soucasti energie)
- pismo (piktogram, ideogram, slabi¢né a fonetické)

- promena cCloveka — oddéleni zkusenosti sluchové
a vizualni

- nova prostorova a casova kontinuita



Dokument z hlediska komunikace

e komunikace — soubor neustale
probihajicich komunikaénich aktu

e podminky komunikace
- komunikator
- komunikant (prijemce)
- komunikat (informace, ktera ma pro oba subjekty smysl)

- NOSIC (hmota, energie)



komunikat + nosic informacni pramen



e pfirozeny fond dokumentu

e dokumentova komunikace

e dokumentova informace

e informacni konzerva



Charakteristika dokumentu

e typologie dokumentu
- souhrn obsahovych a formalnich rysu
- ustalene vyvojem
- vhodnée pro urcCitou komunikacni
situaci



VlIastnosti dokumentu

e hmotna podstata
e zpusob zaznamenani dokumentu
e forma prezentace

e spolecCne vytvareji
- textové dokumenty
- obrazové dokumenty
- grafickeé (textové + obrazové)
- auditivni
- audiovizualni
- matricové



Clenéni dokumentt podle stupné zvefejné&nosti

e zverejnene dokumenty
e neverejne dokumenty
e interni dokumenty

e tajné dokumenty



Clenéni dokumentu podle miry kontinuity

e periodikum

e neprave periodikum (oboji: serialova publikace)
e polokontinuitni publikace

e neperiodicka publikace



Clené&ni dokumentd podle pivodnosti

e dokument puvodni

- dané novosti informace

- daneé novosti zpracovani, utrideni
e sumarizacni dokument

e odvozeny dokument
- kompilacni
- reediCni
- dokumentograficky



Geneticko-funkéni bloky dokumentu

e vedecke

e vyrobne-technicke

e vedecko-popularizacni
e politicke

e administrativni

e umelecke

e kulturni

e soukromeé



Textové dokumenty

fyzicka podoba knihy

knizni korpus
knizni blok
desky
predsadka
slozka

knizni hrbet
kapitalek
ofizka

prebal

patitul

titulni list
tiraz

pridesti
frontispis
vakat
zalozZka
vazba prava
vazba neprava



Typy textovych dokumentu

e monografie
e sbornik

e ucebnice

e prirucka

e encyklopedie

- podle obsahu — vSeobecna a specialni
- podle Ctenare — védecka a popularné-védna
- podle rozsahu — pfiruéni, stredni, velka



slovnik

- jazykovy (prekladovy, specialni)
- vécny (odborny, biograficky, specialni)

casopis
- odborny
- depozitni

rocenka
- kalendar
- almanach
- vyroc€ni zprava
- statisticka roCenka
- pfehledova roCenka

noviny



e specialni textové dokumenty

- preprint

- abstrakt

- patentovy dokument
- ochranna znamka

- technicka norma

- firemni literatura

- grafy, mapy



Bibliograficky zaznam

e Norma CSN 1SO 690
e Norma CSN ISO 690-2

e | ze procvicCit pomoci textu na adrese:
www. boldis. cz/citace/citace1.pdf
www. boldis. cz/citace/citace2.pdf



e prace s citatem a parafrazi jako podminka
tvorby odborného textu

e zpusob odkazovani na informacni zdroj

e poznamkovy aparat jako nezbytna soucast
odborneho textu — zakladni typy



2. Prace s informacemi
prakticka cast
e principy tvorby odborného textu
- princip objektivity a pravdivosti
- osobni poctivosti
- originality
- skromnosti



Faze pripravy textu

e sber materialu
- cetba (kurzoricka a studijni)
- konspekt
- excerptum
- kartoteka



e struktura odborné prace
- predbézna priprava
- stanoveni 0SNOVY (typy strukturovani textu)
- prilohy
- abstrakt
- anotace
- klicova slova
- seznam odborne literatury
- seznam grafu, tabulek a obrazku



e stylisticka a pravopisna uskali odborneho
textu

e typograficka uprava textu

e mluvni vystoupeni a jeho specifika

e korektorske upravy



