
Práce s informačními Práce s informačními 

pramenyprameny

VIKBA03VIKBA03



1. Práce s informacemi 1. Práce s informacemi –– teorie teorie 
Knihovna jako informační instituceKnihovna jako informační instituce

 21. století 21. století –– věk informacívěk informací

 knihovna knihovna –– nejstarší informační institucenejstarší informační instituce

 bibliografiebibliografie –– původně tvorba textůpůvodně tvorba textů

 později později –– nauka o soupisech textůnauka o soupisech textů

 požadavek úplnosti v rámci předem požadavek úplnosti v rámci předem 

stanoveného vymezenístanoveného vymezení



Dokumentační pracovištěDokumentační pracoviště

 od konce 19. stoletíod konce 19. století

 zpracování informací do podoby anotacízpracování informací do podoby anotací



Informační průmyslInformační průmysl

 po 2. světové válcepo 2. světové válce

 informační centrainformační centra

 informační sítěinformační sítě

 informační technika a technologieinformační technika a technologie

 informační službyinformační služby



Knihovna jako součást informačního průmysluKnihovna jako součást informačního průmyslu

 tradiční pojetítradiční pojetí

-- knižní fond knižní fond –– hlavní hlavní 

-- personál personál –– vedlejšívedlejší

-- obě složky oddělenéobě složky oddělené

 začátek 20. století začátek 20. století –– obě složky tvoří obě složky tvoří 

systémsystém



 2. polovina 70. let 20. století2. polovina 70. let 20. století

-- čtyřsložkový, vzájemně provázaný  systémčtyřsložkový, vzájemně provázaný  systém

-- dokumentdokument

-- knihovníkknihovník

-- uživateluživatel

-- materiálněmateriálně--technická základnatechnická základna

 Prvotní činnost knihovnyPrvotní činnost knihovny

-- akviziceakvizice

-- zpracování dokumentůzpracování dokumentů

-- uložení a ochrana dokumentůuložení a ochrana dokumentů

-- využívání a rozšiřování dokumentůvyužívání a rozšiřování dokumentů

 Odvozená činnost knihovnyOdvozená činnost knihovny

-- metodická, organizační a řídicímetodická, organizační a řídicí



Dokument jako informaceDokument jako informace

 komunikace jako podmínka rozvoje komunikace jako podmínka rozvoje 

společnostispolečnosti

 komunikace přímá komunikace přímá (verbální)(verbální)

 komunikace nepřímá komunikace nepřímá (fixovaná na hmotu, nebo (fixovaná na hmotu, nebo 

dočasně součástí energie)dočasně součástí energie)

-- písmo písmo (piktogram, ideogram, slabičné a fonetické)(piktogram, ideogram, slabičné a fonetické)

-- proměna člověka proměna člověka –– oddělení zkušenosti sluchovéoddělení zkušenosti sluchové

a vizuálnía vizuální

-- nová prostorová a časová kontinuitanová prostorová a časová kontinuita



Dokument z hlediska komunikaceDokument z hlediska komunikace

 komunikace komunikace –– soubor neustále soubor neustále 

probíhajících komunikačních aktůprobíhajících komunikačních aktů

 podmínky komunikacepodmínky komunikace

-- komunikátorkomunikátor

-- komunikant komunikant (příjemce)(příjemce)

-- komunikát komunikát (informace, která má pro oba subjekty smysl)(informace, která má pro oba subjekty smysl)

-- nosič nosič (hmota, energie)(hmota, energie)



komunikát + nosič        informační pramen komunikát + nosič        informační pramen 



 přirozený fond dokumentůpřirozený fond dokumentů

 dokumentová komunikacedokumentová komunikace

 dokumentová informacedokumentová informace

 informační konzervainformační konzerva



Charakteristika dokumentůCharakteristika dokumentů

 typologie dokumentůtypologie dokumentů

-- souhrn obsahových a formálních rysů souhrn obsahových a formálních rysů 

-- ustálené vývojemustálené vývojem

-- vhodné pro určitou komunikační vhodné pro určitou komunikační 

situacisituaci



Vlastnosti dokumentůVlastnosti dokumentů

 hmotná podstatahmotná podstata

 způsob zaznamenání dokumentuzpůsob zaznamenání dokumentu

 forma prezentaceforma prezentace

 společně vytvářejíspolečně vytvářejí

-- textové dokumentytextové dokumenty

-- obrazové dokumentyobrazové dokumenty

-- grafické (textové + obrazové)grafické (textové + obrazové)

-- auditivníauditivní

-- audiovizuálníaudiovizuální

-- matricovématricové



Členění dokumentů podle stupně zveřejněnostiČlenění dokumentů podle stupně zveřejněnosti

 zveřejněné dokumentyzveřejněné dokumenty

 neveřejné dokumentyneveřejné dokumenty

 interní dokumentyinterní dokumenty

 tajné dokumentytajné dokumenty



Členění dokumentu podle míry kontinuityČlenění dokumentu podle míry kontinuity

 periodikumperiodikum

 nepravé periodikum nepravé periodikum (obojí: seriálová publikace)(obojí: seriálová publikace)

 polokontinuitní publikacepolokontinuitní publikace

 neperiodická publikaceneperiodická publikace



Členění dokumentů podle původnostiČlenění dokumentů podle původnosti

 dokument původnídokument původní

-- dané novostí informacedané novostí informace

-- dané novostí zpracování, utříděnídané novostí zpracování, utřídění

 sumarizační dokumentsumarizační dokument

 odvozený dokumentodvozený dokument
-- kompilačníkompilační

-- reedičníreediční

-- dokumentografickýdokumentografický



GenetickoGeneticko--funkční bloky dokumentůfunkční bloky dokumentů

 vědeckévědecké

 výrobněvýrobně--technickétechnické

 vědeckovědecko--popularizačnípopularizační

 politicképolitické

 administrativníadministrativní

 uměleckéumělecké

 kulturníkulturní

 soukromé soukromé 



Textové dokumentyTextové dokumenty

 fyzická podoba knihyfyzická podoba knihy

 knižní korpusknižní korpus

 knižní blokknižní blok

 deskydesky

 předsádkapředsádka

 složkasložka

 knižní hřbetknižní hřbet

 kapitálekkapitálek

 ořízkaořízka

 přebalpřebal

 patitulpatitul

 titulní listtitulní list

 tirážtiráž

 přídeštípřídeští

 frontispisfrontispis

 vakátvakát

 záložkazáložka

 vazba pravávazba pravá

 vazba nepravávazba nepravá



Typy textových dokumentůTypy textových dokumentů

 monografiemonografie

 sborníksborník

 učebniceučebnice

 příručkapříručka

 encyklopedieencyklopedie

-- podle obsahupodle obsahu –– všeobecná a speciálnívšeobecná a speciální

-- podle čtenářepodle čtenáře –– vědecká a populárněvědecká a populárně--vědnávědná

-- podle rozsahupodle rozsahu –– příruční, střední, velkápříruční, střední, velká



 slovníkslovník

-- jazykový (překladový, speciální)jazykový (překladový, speciální)

-- věcný (odborný, biografický, speciální)věcný (odborný, biografický, speciální)

 časopis časopis 
-- odbornýodborný

-- depozitnídepozitní

 ročenka ročenka 
-- kalendářkalendář

-- almanachalmanach

-- výroční zprávavýroční zpráva

-- statistická ročenkastatistická ročenka

-- přehledová ročenkapřehledová ročenka

 novinynoviny



 speciální textové dokumentyspeciální textové dokumenty

-- preprintpreprint

-- abstraktabstrakt

-- patentový dokumentpatentový dokument

-- ochranná známkaochranná známka

-- technická normatechnická norma

-- firemní literaturafiremní literatura

-- grafy, mapygrafy, mapy



Bibliografický záznamBibliografický záznam

 Norma ČSN ISO 690Norma ČSN ISO 690

 Norma ČSN ISO 690Norma ČSN ISO 690--22

 Lze procvičit pomocí textu na adrese:Lze procvičit pomocí textu na adrese:

www. boldis. cz/citace/citace1.pdfwww. boldis. cz/citace/citace1.pdf

www. boldis. cz/citace/citace2.pdfwww. boldis. cz/citace/citace2.pdf



 práce s citátem a parafrází jako podmínka práce s citátem a parafrází jako podmínka 

tvorby odborného textutvorby odborného textu

 způsob odkazování na informační zdrojzpůsob odkazování na informační zdroj

 poznámkový aparát jako nezbytná součást poznámkový aparát jako nezbytná součást 

odborného textu odborného textu –– základní typyzákladní typy



2. Práce s informacemi2. Práce s informacemi

praktická částpraktická část

 principy tvorby odborného textuprincipy tvorby odborného textu

-- princip objektivity a pravdivostiprincip objektivity a pravdivosti

-- osobní poctivostiosobní poctivosti

-- originalityoriginality

-- skromnostiskromnosti



Fáze přípravy textuFáze přípravy textu

 sběr materiálu  sběr materiálu  

-- četba (kurzorická a studijní)četba (kurzorická a studijní)

-- konspektkonspekt

-- excerptumexcerptum

-- kartotékakartotéka



 struktura odborné prácestruktura odborné práce

-- předběžná přípravapředběžná příprava

-- stanovení osnovy stanovení osnovy (typy strukturování textu)(typy strukturování textu)

-- přílohypřílohy

-- abstraktabstrakt

-- anotaceanotace

-- klíčová slovaklíčová slova

-- seznam odborné literaturyseznam odborné literatury

-- seznam grafů, tabulek a obrázkůseznam grafů, tabulek a obrázků



 stylistická a pravopisná úskalí odborného stylistická a pravopisná úskalí odborného 

textutextu

 typografická úprava textutypografická úprava textu

 mluvní vystoupení a jeho specifikamluvní vystoupení a jeho specifika

 korektorské úpravykorektorské úpravy


