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Uvod do KPI

Vytvorit skripta, kterd se budou vénovat Kurzu prace s informacemi je
pocin, ktery je mozné do znacné miry vnimat jako kontroverzni. Vychazi totiz
z kurzu, ktery je koncipovan jako webovy. Ten tak v prvé fadé umoznuje
pifedevsim nelinedrni prichod jednotlivymi texty dle preferenci studenta a
vyzaduje sledovani externich zdroju a odkazl. Linedrni verze kurzu je ndmi
méneé preferovand. Slouzi zejména pro situace, kdy neni mozné byt online,
Ci pokud preferujete vidét véci na jednom miste, stranku za strankou. Dalsim
dlivodem, pro¢ preferujeme webovou verzi kurzu,
je rychld proménlivost postupd a nastroji pro préaci s informacemi.

V Kurzu muzete postupné projit celym procesem prace s informacemi —
od seberizeni a definovani konkrétni oblasti zajmu pres mista a nastroje, kde
Ize najit informace, az po jejich kritické hodnoceni a argumentaci. Budeme
se vénovat aktivnimu ¢teni a zplsobum, jak spravné psat, pracovat s
literaturou, dale vizualizaci informaci, prezentacnim dovednostem a online
spolupraci, az po cilové publikovani vaseho dila.

Pfi tvorbé kurzu jsme vychdzeli z pozadavkl akademického prostredi,

a tak je v ném kladen velky dlraz na to, jak se pfipravit na psani napf.
odborného c¢lanku nebo diplomové prace. Nas zabér je vsak Sirsi.

V kazdém textu najdete prilezitosti rozvinout konkrétni dovednost

a motivaci k akci. Jen vlastnim tréninkem a experimentovanim, nikoli
pouhym pasivnim ¢tenim, se totiz mizete nécemu pfiucit.

VsSechny texty jsou stavéné tak, aby se diky nim mohl néco naucit
zacatednik i pokrocily ¢tendf. Cim ndro¢né&jsim ¢tenafem budete, tim vice
odkazl sméfujicich mimo vlastni text mlzete vyuzivat - pokud jste ¢tenafem
PDF verze kurzu, tak ovSem pouze s pfipojenim k internetu.

V pfipadé, ze je néjakd informace zajimava jen pro uzsi skupinu ¢tenar

a vyzaduje né&jaké specialni znalosti Ci dovednosti, je v textu odliSena jako
tzv. expertni. Také v zaverecném osahani si nabytych znalosti dostanete
nabidkou jak zakladni kompetencni vybavu, tak také néco ,,navic®

Snazili jsme se postupovat jako kuratori — peclivé jsme sesbirali vse,
co by pro vas mohlo byt zajimavé, a web jsme postavili nejen autorsky,
ale predevsim jako rozcestnik na dalsi zdroje, nastroje a materialy. Vse je
koncipovano kompetencné — snazime se tedy o to, aby byl kurz prakticky
a vedl spise k dovednosti v dané oblasti nez k zisku sirokych teoretickych
znalosti. Tato linka pak samoziejmé z(istdva zachovana také zde.



Co vdm PDF verze celého kurzu muze pfinést ,navic“? Pfedné
doufame, ze poslouzi jako zajimavy prostfedek pro opakovani, pomoci
néhoz si mlzete vSe znovu projit, utfibit a usporadat. Jakkoli je cely kurz
stavény jako nelinedrni, mize byt ziejmé uzitec¢né ho jednou dist linedrné,
od zacatku do konce.

Pokud se k textu dostavate opacné — tedy od skript k webu, mize byt
prvni systematické ¢teni nécim, co vam preda zakladni bazi, na které budete
moci ddle sami stavét, at uz skrze webovy kurz, nebo vlastni cestu.

Nabizend skripta mohou byt také nécim, co poucenému ¢tenafi mize
poslouzit jako zdroj, do kterého mlze znovu nahlédnout, kdykoli to bude
potfebovat — za rok, za dva, kdyz bude psat diplomovou praci, odborny
Clanek, nebo treba jen bude citit, ze se k informacim, které v kurzu nacerpal,
bude chtit vratit.

Prejeme prijemné cCteni.






Seberizeni

»INeni nam pridélen kratky zivot,

ale sami si jej zkracujeme.

Neni pravda, ze mame prilis malo ¢asu,
ale ze ho prilis mnoho promarnime.“

— Lucius Annaeus Seneca

Friedrich Nietzsche definuje ¢lovéka jako zvife, které muze slibit.
Tato podivna definice v sobé spojuje dvé dllezité lidské vlastnosti, které
jsou pro nase byti dllezité. Jsme schopni vidét do budoucnosti, mit o ni
rozvahu, mit sny.

Kazdy slib se totiz obraci do budoucnosti. Neméné vyznamné je také
to, ze jsme schopni ji planovat a aktivné do ni zasahovat. Jakkoli je naplnéni
slibd ¢asto ndro¢nym ukolem, jde o Cinnost, bez které bychom sami nebyli

lidmi. Pokusime se vam byti pravodci v ur¢ovani vlastniho planu a jeho
uskutecnovani pomoci sebefrizeni.
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Reseni vyzev

Mezi vlastnosti inteligence patii schopnost resit problémy a situace,
které se pred Clovékem nebo strojem objevi. Jak ale k takovému reseni
dospét? Vychodiska jsou dvé — bud pro vyreseni dané situace mate znalost
nebo dovednost, a pak je vSe jasné a jednoduché, — nebo postup reseni
neznate a stojite pfed vyzvou naucit se ho.

Timto zplsobem probihd v dospélosti témér vSsechno uceni se.
Zatimco Skola vam cvi¢ne vybira jednotlivé otazky nebo problémy k reseni,
v bézném zivoté se musite naucit spoustu véci, které redlné potrebujete
nebo chcete umét — od peceni Cokoladového dortu az po analyzu
promeénnych hvézd.

Tyto otazky Ci ukoly se bézné oznacuiji jako problémy. Nevnimejte
je negativné, spise jako vyzvy, které pred vami stoji. Jejich zvladnuti
dohromady tvofi to, co se oznacuje jako problem-solving, ¢asto nestastné
prekladané jako feseni problému. Abyste mohli néjaky takovy problém fesit,
potfebujete ho definovat a pojmenovat, ziskat o ném informace a vyzkouset
jejich aplikaci v konkrétni situaci.

Prace s informacemi i uCeni se jsou tak do velké miry spojené prave
s pristupem problem-solving, tedy studiem a praci na tom, co vas skutecné
zajima a na co jste zveédavi. Jde tedy o pristup, ktery neni postaven na
neéjakém predem daném planu, ale spiSe o badatelsky Ci objevitelsky pocin,
casto vykonavany ad hoc.

Tim, Ze resite skutecné, a nejen skolni situace, dochazi k tomu, ze
vétsSina problémd ¢i témat je pfilis komplexni na to, abyste je mohli celé
snadno a presné obsahnout. Proto se vétsinou uzivaji modely ci testovani,
které vam pomohou pfijit na to, jak se veci ve skutecnosti maiji.

Mezi zakladni strategie patri napriklad:

- Abstrakce — konkrétni situaci nahradite néjakym modelem, se
kterym lIze Iépe pracovat. Napriklad automobil nahradime hmotnym
bodem, u bowlingové koule opomineme diry na prsty atp.

« Analogie — k neznamé situaci naleznete znamou, ktera je s ni
v urcitém rysu podobna. Napfriklad pfi studiu chovani obyvatel ve
mésté Olomouci béhem tficetileté valky Ize uzit zdznamu ze stejné
valky z mésta Brna. Kulturni klima a myslenkové vzorce by mély byt
analogické.

1"


https://akela.mendelu.cz/~xpopelka/cs/ui/uvod/
http://kpi.knihovna.cz/definovani-tematu/

- Rozdél a panuj — slozity problém rozdélite do dil¢ich ¢asti ¢i krokd,
se kterymi si jiz vite rady.

- Testovani hypotéz — mate ndpad, jak by to mohlo byt Ci jit,
a vyzkousite to. Vétsina lidi se takto uci pracovat s elektrospotrebici,
kdyz necCtou navod, ale zkousi, jak funguiji.

« Metoda pokus omyl.

- Kreativni pristup k reseni.

V pripadé, ze potrebujete pro nauceni se néceho nebo pro uspokojeni
svych informacnich potfeb néjaké informace, mlzete si polozit ndsledujici
otazky a postupné na né odpovidat:

- Jaky mate problém?

,Chci se naucit poznavat hvézdy na zimni obloze.*

- Jaké informace potrebujete?

»Informace o ndzvech hveézd, mapu nocni oblohy, aplikace pro jejich
modelovani Ci identifikaci.”

« Jakym zpUsobem je ziskate?

,Zajdu do knihovny a puj¢im si atlas no¢ni oblohy.”

.« Jak je mlzete vyuzit? Jak vdm pomohou pfi feSeni vaseho ukolu?
~,Pomoci atlasu zkusim postupné identifikovat vyznamna souhvézdi,
podle nich pak dalSi objekty.*

- Jak budete postupovat, kdyz narazite na problém a vami zvoleny
postup nebude fungovat?

,Zapisi si kurz na hvézdarné.”

« MlzZe vaSe prace byt uzite¢nd nebo prospé&sna pro ostatni?

,Mohu ukazovat souhvézdi svym pratelim a ucit je také poznavat
hvézdy.*

Zkuste najit vlastni oblast zajmu a stanovit si postup prace
s informacemi dle vyse uvedenych otazek. Podle stanoveného
postupu se néco naucte.

Nékdy se pro nazornost uziva modelu PDCA (naplanuj — proved — ovér
— jednej), ktery ukazuje, byt na prvni pohled trochu abstraktné, postup
pfi feSeni néjakého ukolu:

- Stanovte si plan.

- Provedte ho.
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« Zkontrolujte vysledky.

« Zhodnotte, jak jste postupovali, pfipadné postup upravte nebo
hledejte nové cesty.

Tyto Ctyri kroky se cyklicky opakuji, dokud nejste s vysledkem
spokojeni. Jde o univerzalni model, ktery se uplatiuje nejen pfi uceni
¢i préci s informacemi, ale také tieba v fizeni firem nebo projektd. Tento
postup uceni je velice zajimavy v tom, ze reaguje na vase konkrétni prani
a pozadavky, pouze vy sami v ném stanovujete cile a kritéria uspéchu.
Pomoci tohoto pfistupu fesi ¢loveék vétsinu problémd, na které ve svém
zivoté narazi. Model PDCA mUze byt ale uzite¢ny i v tom, Ze umoznuje
jednotlivé faze jasné pojmenovat, hloubéji promyslet a dopredu si
napldnovat potfebné zdroje nebo parametry hodnoceni vysledk.

Jde tedy o cestu, ktera vam nabizi jistou autonomii a svobodnou volbu
v tom, jak se budete ucit a jaké informace budete vyhledavat a konzumovat.
Vystupni kontrolou jsou pak vase produkty Ci kompetence, které uplatnujete
v zivoté — at jiz pfi psani semindrni prace ve Skole nebo pfi zavadéni inovaci
ve firmé. Pokud tam vsSe funguje, je to v naprostém poradku. Pokud ne, Ceka
vas zfejme dalsi kolecko s PDCA.

Napiste si PDCA cyklus néjakého problému, kterému se
chcete vénovat, a zkuste si cyklem projit.
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https://www.mindtools.com/pages/article/newPPM_89.htm

Problem-solving prestavuje pristup k uceni se, ktery reaguje na vase
konkrétni pozadavky a potieby, takze ho mlzete vyuzit nejen v tomto
kurzu Ci pfi tvorbé odborného textu, ale predevsim v celozivotnim uceni se.
Pokud si osvojite takovy pfistup k rozvoji sebe sama, tak vds u¢eni mlze
bavit mnohem vice, nez kdyz se ucite z pouhé povinnosti, protoze budete
studovat to, co vas opravdu aktualné zajima, co je pro vas potrebné.
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Online uceni

Uceni v online prostiedi patfi mezi ¢innosti, kterym se ¢lovék muaze tézko
vyhnout. Ostatné online je také text, ktery prave ctete. K tomu, abyste se
mohli v digitalnim prostfedi ucit, slouzi Osobni vzdelavaci prostredi (Personal
Learning Environment), které je mozné chapat jako misto, kam si Clovek
uklada vse, z ¢eho se uci, co ho zaujalo a vztahuje se k tomu, jak sam chape
potfebu vzdéldvat sebe sama, a prostor, kde pracuje s rlznymi vzdéldvacimi
ndstroji a mize komunikovat s ostatnimi. Mze mit riznou podobu, u kazdého
jinou, od policky s knihami na zajimava témata az po online nastroje — to
vSe tvori jednotlivé ¢asti PLE. ZalezZi jen na vasich osobnich preferencich,
potfebach a na tom, co zjistite, ze vam osobné vyhovuje.

Asi kazdy nékdy narazil na ¢lanek, webovou stranku nebo jiny zdroj,
ktery se mu zdal zajimavy a relevantni ke studované oblasti. Ostatné
prfirozené oCekavame, ze pokud néeco studujeme, tak nas to také zajima.
Byla by Skoda o tyto informace pfijit a nechat je nékde zapadnout. PLE ve
své virtudlni podobé tak pini roli mista, kam si muzete uklddat zajimavé
veci, které vznikaji bud ve vasi hlave (napady, poznamky, nacrtky), nebo ve
vnéjsich zdrojich.

Existuje velké mnozstvi riznych modely, jak postupovat pro efektivni
uceni s budovanim vlastnich prostredi (PLE). Tyto modely umoznuji u¢eni se
v online prostoru, a to vétsinou na bazi dobrovolného neformalniho principu,
kde jsou informace a jejich zdroje zaznamenany pro pripadné pozdeéjsi
vyuziti. Jednim z nich je Collecting-Reflecting-Connecting-Publishing Model,
ktery, jak jiz ndzev napovida, ma Ctyri na sebe navazujici faze Ci spise
okruhy cinnosti ¢i kompetenci:

- Sbirejte a vytvarejte kolekce. Spada sem prace se zalozkami, zdroji,
kurzy, ucebnimi materidly. VSe ukladejte do promyslené struktury,
muzete se k materidlim vracet a aktivnhé s nimi manipulovat.

. Reflektujte svUj u¢ebni postup i zdroje, se kterymi pracujete. V tomto
bodé jsou dllezité dveé Cinnosti — kritickd prace se zdroji, jejich
hodnoceni a posuzovani, ale také sledovani vlastniho u¢ebniho
postupu a smérovani.

- Propojujte mezi sebou znalosti, dovednosti, lidi, souvislosti, coz
znamenad vyuzivat rlizné socialni sité a uc¢ebni platformy, podilet se
na feseni spolecnych cilt a problémd, &i aktivné pusobit
v ruznych komunitach.
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http://edutechwiki.unige.ch/en/Personal_learning_environment
http://theelearningcoach.com/elearning2-0/designing-personal-learning-environment/
http://kpi.knihovna.cz/hodnoceni-zdroju-a-informaci/
http://kpi.knihovna.cz/hodnoceni-zdroju-a-informaci/
http://kpi.knihovna.cz/sdileni-a-spoluprace/socialni-site/
http://class-central.com/

Sdilejte, co délate, o ¢em premyslite, co jste vytvofili. Mlze
sem spadat publikace ¢lankd, ale také sdileni kolekci, prace
s portfoliem, blogem nebo osobnim webem.

Aby se vam ve vasem osobnim vzdélavacim prostredi dobre dafrilo,
abyste nestdli jste na misté nebo nesli Spatnym smérem, midze vdm nejen
v tomto kurzu pomoci plan sebefizeného uceni. V ném si stanovujete to,
ceho svym ucenim chcete vlastné dosahnout, jaké mate motivace a cile, ale
také Casové moznosti. Plan mlze vypadat napfiklad takto:

Jaky je vas cil?

»,Naucim se pracovat s informacemi a psat text.”

Jaka je Vase motivace?

~,Nechci byt lama a chci se pfipravit na psani diplomky.*

Jakym zplsobem toho chcete dosdhnout?

»~<Absolvuji kurz KPl a udélam v ném vsechny ukoly vcetné dilcich.”
»Projdu si téma o uceni a sebefizeni.”

Jak budete kontrolovat postup?

,Kazdy tyden se zamyslim na tim, zda jsem se naucil néco nového.”
,Zhodnotim zpétnou vazbu tutora na muj ukol.”

Kolik Casu kazdy tyden budete ochotni vénovat svému cili? Kdy?
Ve stfredu od 17 hodin, ve Ctvrtek od 9 hodin.”

Kam budete ukladat zdroje k tématu?

,Zajimavé clanky, odkazy, vystfizky si ukladam do slozky KPI

v Evernote.”

Jakym zplsobem a kdy budete provddét organizaci pozndmek

a dalSich dokument(?

-V nedéli prochazim své poznamky a zdroje z uplynulého tydne.”
Jakym zpulsobem budete ddvat ostatnim védét o tom, co délate?
Budete néjak sdilet zajimavosti?

,KdyZ narazim na neco super, sdilim to na Twitteru.*

Nékteré polozky jsou dlouhodobé a urcuiji jisté studijni smérovani
nebo vas dlouhodoby zameér. Jiné polozky, jako tfeba to, zda se
budete studiu vénovat v utery, nebo v patek, se mohou kazdy tyden
ménit. Modell a voditek existuje vice. Je na vas najit si systém, ktery
vam nejvice vyhovuje.
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https://www.melvil.cz/kniha-ukaz-co-delas/
http://kpi.knihovna.cz/prezentace/publikace-prostrednictvim-internetu/
http://kpi.knihovna.cz/prezentace/tvorba-posteru/
http://www.edventuredesignmodel.com/
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Psani digitalnich poznamek

Funkéni systém psani pozndmek mlze mit vyrazny vliv nejen na
to, jak dobre se bude cClovéku ucit, ale také na to, jak snadno se bude
orientovat v informacich, které si chce s odstupem casu prfipomenout
nebo je vyuzit pro jiny ucel. Nejprve se podivame na to, jakym
zplsobem lze jednotlivé zdznamy organizovat, poté se zaméfime na dva
nejvyraznéjsi nastroje pro praktickou praci s poznamkami — OneNote
a Evernote. Mimo to je k vyuziti mnoho jinych moznosti — napfriklad
na Google Disku vytvaret odkazy mezi slozkami a soubory, pracovat se
systémy na organizaci zalozek nebo s osobni wiki.

Jednotlivé poznamky je mozné radit do slozek, typicky oznacovanych
jako Notebook, které vytvarite s pribyvajicimi tématy. Jedno téma by mélo
mit jednu poznamku nebo jeden cely notebook, podle toho, jak je rozsahlé.
Psat vSe do jediného dokumentu ¢i do jediné slozky velice omezuje
funkcnost celého feSeni. Nepodcenujte nadpisy poznamek, jsou totiz velice
dulezité pro vyhledavani. Podobné jsou na tom tagy, o kterych jiz byla
reC. Pokud vlozite multimediadlni poznamku, je vhodné co nejdrive ji opatfit
nadpisem i tagy, aby nezmizela v propadlisti déjin.

Digitalni pozndmky je mozné utvaret, ale také doplnovat o screenshoty
neboli vystfizky. To mlze byt praktické napfiklad pfi ¢teni digitalni knihy,
ze které byste radi uchovali cely odstavec Ci obrazek, nebo pokud
narazite na neéco zajimavého v clanku na internetu. Mimo poznamky je
screenshot funkci, kterd vam umozni sdilet s ostatnimi snimek obrazovky.
Tato funkce je dostupna jednak prostrednictvim vaseho pocitace, i kdyz
se u riznych operacnich systému lisi (Windows, iOS), nebo diky externim
nastrojim a aplikacim. Pokud chcete screenshoty vytvaret na pocitadi
v knihovné, mozna zjistite, ze jsou zde blokovany funkce jako Vystrizky
nebo printscreen. Je treba uzit aplikace, které budou délat obrazky
pfimo z prohlizecCe a které se do ngj pridaji jako rozsiteni. Pro Chrome jde
napfiklad o Evernote web clipper nebo Capture Webpage Screenshot
Entirely. Ve Firefoxu Ize také uzit Evernote web clipper nebo Awesome
Screenshot Plus — Capture, Annotate & More.

Vytvorte libovolny screenshot, viozte ho do diskuse na konci
textu a do vaseho Evernote ¢i OneNote.
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VétSinou je mozné odkazovat mezi poznamkami samotnymi — kazda
poznamka ma vlastni URL, kterou je mozné adresovat. Jakkoli je tato
cinnost nepohodlna a pomeérneé pracna, pri snaze zachytit komplexnéjsi
vztahy nebo vazby mezi pozndmkami se mlze hodit. K pozndmkdam Ize také
pfifrazovat prilohy, coz ocenite, pokud pisete poznamky jako komentar nebo
prfipominkujete text.

OneNote

Bezplatny OneNote zaujme robustnosti a netradicnim pojetim. Je
k dispozici pro Windows, Android i iOS, ale funguje také v online verzi, takze
jej mUze vyuzivat v podstaté kazdy. Je soucasti konceptu Office, z C¢ehoz
vychazi ovladani pomoci pasu karet. Existuje také ve specialni verzi pro
ucitele Ci studenty, ktera ma preddefinovana nastaveni, ale i v bézné verzi
je vyrazné zaméreny na praci s komplexnimi poznadmkami, které mizete
porizovat napriklad béhem prednasek — staci vyfotit tabuli, nahravat zvuk
a do toho psat textové komentare nebo kreslit. Vysledky je pak mozné
sdilet s kolegy nebo prateli.

Zajimava je zde prace s plochou. Jednotlivé objekty jsou umistovany
na list papiru, ktery se v pripadé potreby prodluzuje. Neni zde zadna
linearni struktura. Text patfi do textového ramce, obrazek nebo nacrtek
jsou také samostatné objekty, s nimiz Ize manipulovat. Oproti konkurenci
je u OneNote tfeba ocenit nastroj pro praci s tabulkami, ktera je rychl3,
prfimocara a pohodIna. Lze jej vyuzit i pro praci s myslenkovymi mapami.

Tim, Ze systém pracuje v prostredi MS Office (v€etné pozadavku
vytvofit si UcCet, ktery slouzi souc¢asné jako vstup do dalSich néstroji Online
Word, Excel, PowerPoint, Outlook atp.), Ize mezi jednotlivymi nastroji v rdmci
rodiny snadno prepinat a kopirovat.

Samotné ovladani se mirné lisi dle uzité platformy, pro ilustraci funkci
budeme vychazet z aplikace pro Windows:

- V menu Vlozit je na vybér mezi obrazkem, snimkem z fotoaparatu,
souborem, odkazem a tabulkou.

« U Kresleni je zvyraznovac, tuzka a textové pole. VSemu Ize nastavit
tloustku. Déle jsou zde ndstroje pro nastaveni barev, vybéry a prevod
na obrazce.

- V Zobrazeni je kromé lupy zajimava funkce pro nastaveni pozadi
dokumentu (linky, ¢tverecky, cisty papir), byt naptiklad oproti
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Evernote Penultimate jsou tyto moznosti velice skromné.
« V. menu DomlU Ize najit formatovani pisma, zaskrtavaci policka

a nastroje pro praci se seznamy.

Tak jako mé Evernote Webclipper, tak i OneNote ma svUj ndstroj na
praci s vystrizky, ktery pracuje velice podobné — muzete si zvolit, co se
ma ulozit do schranky (oblast, cela stranka nebo jen obsah ¢lanku), pripojit
popisek, vybrat umisténi a ulozit. Jakkoli je samotny OneNote robustni
a komplikovany, tak doplnék do Chrome na praci s vystrizky je jednoduchy
a funkcni. Aplikace funguje také v oblasti ikon s hodinami, tedy jako bézici
na pozadi. V tom pripadé je mozné psat poznamky jesté rychleji a pracovat
s vystrizky efektivnéji. Pokud zvazujete, zda vyuzit instalovanou nebo
webovou verzi, kvili kvalité se velmi doporucuje verze instalovana.

Po OneNote je mozné rozhodné sahnout (ve srovnani s Evernote), pokud:
- chcete pracovat s nelinearnimi objekty nebo multimédii;
- radi pouzivate nastroje Microsoftu;
« mate v poznamkach tabulky;
- mate dotykovou obrazovku.

Pokud vas OneNote zaujal, tak si ho vyzkousejte. Online verzi
pro zakladni seznameni nemusite ani instalovat.

Studenti a zaméstnanci MU maji Office 365 zdarma. Staci se
prihlasit pomoci UCO@mail.muni.cz a sekundarniho hesla.

Evernote

Evernote je soubor nastroju, které slouzi pro vytvéareni a organizaci
pozndmek rizného druhu. Nejde o jednu aplikaci, ale o nabidku rtiznych
nastroju k rozli¢cnym Gceldm — samostatné je tak feSen doplnék na vystfizky,
aplikace na kresleni od ruky, na kresleni do PDF, na praci se skeny atp. Vse
se ale sbiha ve stejnojmenném nastroji se zelenym slonem ve znaku, odkud
je mozné snadno centralné vyhledavat.

Zakladem je obycCejny Evernote, ktery se stara o poznamky v celé jejich
Siti. K dispozici je pro Windows, Windows s dotykovou obrazovkou i MAC
OS X, dale pro mobilni Windows, iOS i Android, jakkoli se od sebe jednotlivé
verze drobné odlisuji. Existuje také online varianta Evernote. Evernote
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je mozné snadno integrovat s Google Drive a celkové nejde o Spatnou
variantu vyuziti. Pokud nepotrebujete pokrocilejsi funkce a jde vam pouze
0 poznamky a vystrizky, tak si s online verzi pohodIné vystacite.

Zaregistrujte se na Evernote.com — vyzkousejte online
prostredi, a pokud vas zaujme néjaka aplikace, mtzete si ji
stahnout treba do mobilu nebo tabletu. Zkuste ji pouzivat
min. tri dny.

Obchodni model je takovy, ze pokud vam staci zakladni funkce,
tak za Evernote zadné penize davat nemusite. Pokud chcete mit
pfistup k pokrocilym ndstrojim (asi nejvyraznéjsi je navysSeni kapacity,
nainstalovani vice nez dvou klientll a moznost prohleddvani dokumenta),
tak je tfeba si pfiplatit.

Poznamky mohou byt textové nebo hlasové, mohou obsahovat
fotografii, Ize je kreslit od ruky. Také k nim mUzete pfipojovat tagy, které
slouzi pro jednoduché filtrovani a vyhledavani. Tato funkce se bohuzel
KFizi s jinou dobrou vlastnosti Evernote, totiz moznosti sdileni a tymové
spoluprace. Prave v tom spociva uskali — pokud si totiz kazdy Clen
pracovniho tymu voli tagy libovolné, velice rychle vam do vasich poznamek
vhese témeér neprekonatelny chaos.

Pozndmky jsou fazeny do sesitll a kazdy seSit mUze byt sdileny
s jinou skupinou uzivatell nebo byt privatni. Evernote umoznuje vybranou
poznamku prezentovat viditelné pouze pro Cteni komukoliv, komu date
k dispozici odkaz. Zajimavosti je, ze pokud pisete poznamky z mobilniho
zarizeni, systém automaticky pfipojuje k poznamkam tag o miste, kde se
praveé nachazite, coz je pak prekvapiveé uziteCny nastroj na vyhledavani
nékterych druhl pozndmek.

Dobrym nastrojem je Web Clipper, ktery umoznuje do poznamek
pridavat casti webovych stranek — vystrizky, odkazy nebo jinou jejich Cast.
K tomuto vystrizku Ize rychle doplnit popisek, tagy nebo nadpis, a pokud
jde prave jen o vystrizek, tak do négj Ize také kreslit nebo vyznacit, co je pro
Clovéka dllezité.

Vlastnite-li iPad, mlzete vyuzit aplikaci Penultimate, kterd predstavuje
vynikajici nastroj na psani rucnich poznamek. Cokoli
v ném vytvorite, se online synchronizuje do Evernote, kde je mozné s timto
obsahem dale pracovat.
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Oproti OneNote je Evernote vyznamnéjsi spektrem funkci nebo
v podpore API. To znamena, ze neni problém Evernote propojit s blogem, na
ktery se z nej budou natahovat ¢lanky s urcitou strukturou a tagem. Lze jej
snadno integrovat do dalSich ndstroju nebo data z n&j déle vyuzivat (tfeba
vizualizovat vztahy mezi pozndmkami v Mohio). Pisobi minimalisti¢téjSim
a svizneéjSim dojmem, ma (oproti OneNote) lepsi online aplikaci, také na
tabletech Ci telefonech se s nim pracuje vétsinou prijemnégji. Pro nékoho
muze byt pfijemné, ze pozndmky maji linedrni strukturu — nejde tedy
o volnou pracovni plochu, ale spiSe o dokument, ktery se snadno muze
pfizpUsobit rozliSeni obrazovky.

Velkou slabinou Evernote je prace s tabulkami, ktera je velice
nepohodInd. Pro nékoho miize byt svazujici to, ze nemuze pfimo do
poznamek kreslit, oznacCovat text atp. V tomto ohledu cely systém prace mifi
spise na konzervativngjsi uzivatele.

Problematické m(ze byt také to, Ze Evernote vypada v rliznych
prostiedich rizné, nebo Ze jednotlivé aplikace dokonce nejsou dostupné
pro vsechny platformy. Vyvojari vsak vyvijeji snahu, aby se v daném
operacnim systému dal nastroj logicky a funkcné pouzivat.

Microsoft nedavno oznamil, ze vytvoril postup, jak poznamky z Evernote
importovat (s jistymi omezenimi) do OneNote. Migrace opacnym smerem
bohuzel efektivhé mozna neni.
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Jak se motivovat

Zatimco zakladni i stfredni skola je velice pohodIna v tom, ze o motivaci
k uceni se do velké miry stara vnejsi prostredi, univerzitni studium
i celozivotni vzdélavani se jsou narocnéjsi v tom, ze dohled vnéjSich
autorit je poskytovan pomeérne omezené. To na jednu stranu dava c¢loveku
svobodu a moznost rozhodovat se po svém, ale soucasné na nej klade
pozadavky ohledné motivace sebe sama.

Najit univerzalni motivatory neni snadné, ostatné existuji o tom desitky
knih na téma osobniho rozvoje. K dispozici je mnoho komplexnich ndvodd,
jak pracovat se studijni motivaci — zde nabizime alespon jeden z nich. Pokud
hledate néco zertovnéjsiho, mize vds zaujmout seznam dle rliznych studijné
osobnostnich typu. VSechny se snazi ukazat, ze efektivni motivace ke
studiu je spojend s komplexem rtznych krokd, nikoli jen s vybérem jednoho
nahodilého prvku:

Vyzkousejte si jednu z metod motivace sebe sama.

Napfriklad Open Polytechnic nabizi nasledujici motivacni zasady:
Myslete pozitivhé — sledovani negativnich cill a strachl neni dobrou
motivaci. Zamérte se na to byt pozitivni a pratelsky sam k sobé:
« Mluvte pozitivné o sobé i o studiu.
- Radujte se ze svych Uspéchl a zkuste se naucit je hledat.
« Myslete pozitivhé dopredu.
- Budujte studijni pratelstvi.

Stanovte si redlné cile:

- Predné reste urgentni povinnosti.

Velké ukoly rozdélte do mensich celkad.

Pracujte s Casovym ramcem a time managementem.
Sledujte plnéni svych udkold.

Pripadna zpozdéni reste drive, nez bude pozdeé.

Planujte:

- Vyuzivejte nékterou z metod time managementu.

« Pokud vas néco brzdi nebo prilis zatézuje, hledejte dopredu strategie na
zvladnuti téchto problémd (od hlidani pro déti po studijni volno v praci).
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Odmeénuijte se.

- Dopredu si nastavte systém odmén, at vite, na co se mlzete tésit.

- Pokud dosahnete néjakého uspéchu, splnite ukol nebo néco
podobného, nebojte se dat si odménu.

Mimo velké mnozstvi knih je mozné najit napfiklad na Pinterest mnoho
motivacnich citdtl, obrdzk( ¢i infografik. Pfipadné si prectéte ¢lanek, ktery
se veénuje motivaci a gamifikaci pfi vzdélavani se.

Rizeni éasu

Motivaci pro praci s néjakou metodou time managementu muze byt
mnoho. Kolik minut vénovat jednotlivym dkolim? Jak do dne, ve kterém
déldme fadu rozmanitych ukold, dostat néjakou davku fadu a pravidelnosti?
Efektivné pracovat s Casem je dnes problém mnoha lidi v pracovni i osobni
sfére zivota. Neexistuji univerzalni ndvody vyhovujici kazdému pro vsechny
prilezitosti. Pfesto je dobré vyzkouset osvedcené postupy, které vam
pomohou s prubéznym pldnovanim a aktudlnim fizenim ¢asu i se zpétnou
reflexi toho, co jak dlouho trvalo. Pokud se vam libi sci-fi Gvahy nad tim,
zda Cas vyuzivate skutecné smysluplné a spravné, zkuste se podivat na
film Vyméreny cas.

Timeboxing je metodologicky velice jednoducha metoda a na rozdil
od mnoha jinych metod na fizeni Casu nevyzaduje nijaky nacvik nebo
systematickou pfipravu. Lze jej stejné dobre pouzit pro jeden pracovni den
jako pro celozivotni organizaci prace.

Pracovni dobu Ci den rozdélite na urcita casova okna (boxy), ve kterych
se budete vénovat jedné konkrétni ¢innosti. Dopredu si tedy naplanujete,
kolik Casu je zhruba potreba jim vénovat, a stanovite si jasny plan, podle
kterého postupujete. Efektivita metody stoji a pada na dobrém casovém
odhadu. Pokud odhadnete ¢as mnohem delsi, nez by mél byt, jedna se
o metodu znacné neefektivni, v opacném pripadé (u podhodnoceni) vede
ke stresu a nedodélkiim. Je dobré planovat vSe s drobnou rezervou. | kdyby
jednim z vystupl vyzkousSenych metod bylo to, Ze se naucite odhadovat
svlj ¢as nebo budete mit pfehled o tom, kolik minut zabere ktery ukol,
jde o velice cenny benefit. Vedle Spatné prace s ¢asovym odhadem mize
byt problémem, pokud do prostoru vymezeného casovym boxem vstupuiji
nejaké dalsi udalosti — telefonaty, kolegové atp., které neni mozné ani
predpokladat, ani odsunout na pozdeji.
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Pokud pouzivate Google Kalendar, zkuste si jeden den v tydnu
rozvrhnout timeboxingové.

Metoda Timeboxingu poskytuje mnoho vyhod. K tém hlavnim patfi:

Vytvoreni lepsSiho pracovniho rytmu. Pokud ma den jasny rad, vede
to k vétsi efektivité vasi prace a mensi unavée. Timeboxing umoznuje
velice dobrou, a pritom flexibilni tvorbu takového rfadu.

V kazdém okamziku dne je presné stanoveno, co mate délat.
Omezi se vliv rlznych ,Zroutll ¢asu.“ Dopredu je stanoveny plan,
ktery je racionalni a podle néhoz se fidite. Asi nikdo do n€j nezaradi
nepotrebné cCinnosti.

Timeboxing umoznuje naplanovat také odpocinek, coz je potfebné
a uzitecné. Bez pravidelnych prestavek dochazi k poklesu
vykonnosti.

Omezeni perfekcionismu. Snaha vyresit ikol dokonale mlize zabrat
podstatné vice Casu, nez ma dana osoba k dispozici. Dobfe pojaty
timeboxing umoznuje odvést praci dobre, ale pritom se vyhnout
nekonec¢nému ladéni nedllezitych detaill.

Motivace do velkych projektl. Velké projekty jsou z hlediska
motivace problematické, nebot za nimi ¢lovék nevidi dlouho zadny
konkrétni vysledek. Diky této metodé jim mUzete vzdy vénovat
patficny ¢as v prubéhu dne.

Pokud je ukol vykonan rychleji, nez jak byl naplanovan, nasleduje
adekvatni prestavka. Nekdy se doporucuje také zarazeni néjaké ,vyplnové

ulohy*,

coz jsou jednoduché cinnosti, které nezaberou vice nez pét minut

a je mozné provést je kdykoli, jako napfiklad odpovedi na e-maily, kratky
cas na Cetbu, cviceni jogy atp.
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Pro timeboxing Ize uzit napfiklad nésledujicich néstroju:

- Google Calendar predstavuje zfrejmé neznaméejsi a nejcCastéji uzivany
online kalendar vibec. Udalosti je mozné planovat v libovolné délce,
podporovdno je sdileni kalendarll mezi vice osobami ¢i upozorriovani
na schlizky. Uzite¢na je také moznost doplnit si do prohlizece
Chrome notifikacni aplikaci nebo podpora mobilnich zafizeni.

« Fruux je vzhledové i funkcné velice blizky Google Calendar, ale
ma lepSi sprdvu Ukoll (vice Urovni, moznost filtrovani), predavani
kontakt( atp. Lze jej pouzivat v riznych prostfedich nebo integrovat
do Microsoft Outlooku.

« Foogi pracuje s konceptem timeboxingu predevsim u schlizek. Ty
se planuji v predem definovanych ramcich a tento nastroj se postara
O jejich plnou administraci.

Pokud Vam nevyhovuji seznamy ukol{ a ¢innosti sefazenych pod
sebe, muzete zkusit vyuzit myslenkovou mapu s Ukoly, kterou doplnite
o informace s casovym planem.

Na podobnych principech, ale s pevnéjsimi pravidly, funguje metoda
nazyvana Pomodoro. Diky ni je celd pracovni doba rozdélena na bloky
po 25 minutach. Jde o interval, ktery je pfimérené dlouhy na to, aby se
v ném stihlo intenzivné néco udélat a abyste soucasné nevyzadovali
prestavku. Ta nasleduje po kazdém bloku a je pétiminutova.

26


https://calendar.google.com/
https://fruux.com/
https://portal.foogi.me/

Moznosti, jak s prestavkou nalozit, je vice, ale rozhodné doporucujeme
pohyb nebo prosté ¢innost, ktera je zasadné jina nez ta, kterou délame
bézné. Mozek prepne kontext, odi si odpocinou, mizete se kratce
protahnout. Jednoduchy pohyb zafazeny mezi intelektualni prace je pro
efektivitu mimoradné dulezity. Po ¢tyfech blocich ¢innosti se doporucuje
delSi prestavka, nejméné na 15 minut, Iépe vSak 30—60 minut. Pokud clovek
pracuje intenzivné, tak je 15 minut volna malo, staci to tfeba v pripade, ze
misto druhé 15 minut trvajici prestavky mate hodinu na obéd, a tim dlouhé
bloky rozdélite. Pomodoro neni kvdli kratkym prerusovanym dsekdm udpliné
vhodnou metodou u kreativnich Cinnosti, které vyzaduji ¢as — psani basné
nebo tfeba detektivky neni aktivita, ktera se da rozplanovat a s niz by se
dalo prestat poté, co za 25 minut zazvoni minutka.

Cim &as vlastné méfit? Sta¢i oby&ejnd minutka a papirovy nebo online
seznam s rozpisem blokud. Vhodné jsou také online nastroje, které celou
metodu umi implementovat:

- Eggtimer nabizi minimalistické feSeni. Na obrazovce se odpocitava
cas od 25 minut, coz je jedina zobrazovana informace. Ve sluzbé
neni mozné nic nastavit, ale na druhou stranu ni¢im nerusi.

- Moosti nabizi zakladni moznosti konfigurace Casu (prace je mezi
10—60 minutami, kratka prestavka mezi 3-5 a dlouha mezi 10-30
minutami). Podporuje notifikace a moznost nastavit si barevnost
prostredi.

- TomatoTimer je uzite¢nym néastrojem, ktery je nékde na puli cesty
mezi minimalismem a funk¢nosti. Systém podporuje notifikace,
moznost volby jak dlouhé, tak kratké pauzy i pracovniho programu.
Podporovany jsou klavesové zkratky, moznost vybéru notifikacniho
alarmu i jeho hlasitosti.

« Tomatoi.st nabizi prepina¢ mezi dlouhou a kratkou prestavkou
a samotnou praci. Informace tykajici se toho, jaké aktivity Clovek
v posledni dobé mél, se zanaseji do tabulky, byt bez informace, zda
prosel skutecné cely blok. Zajimavou funkci je moznost zvolit si URL
adresu vlastniho Pomodora.

Vyzkousejte alespon jeden den s metodou Pomodoro. Funguje?
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Timeboxing a Pomodoro jsou metody pldnovani, dllezité je ale také
sledovat, jak byly tyto plany splinény. To je ucelem Time trackingu. Ten je
zalozen na jednoduchém principu — v jeden okamzik délate vzdy jen jednu
veéc a stopujete a zaznamenavate si, kolik jste ji vénovali Casu.

Tato metoda je uziteCna v tom, ze vas nuti skutec¢né pracovat na
ukolu, ktery mate zadany. Tim, ze si stopujete jen Cisty Cas, jste motivovani
cinnost neprerusovat a lze také stanovit jasné plany, kolik ¢asu danému
ukolu vénujete. Pokud se ucite cely den, ale neustale preskakujete a délite
¢as mezi rlizné aktivity, je Cisty Cas strdveny skutec¢né produktivné velice
kratky. Vyzkousenim Time trackingu zjistite, jak malo ¢asu vénujete redlné
cinnosti. Druhou pozitivni vlastnosti je jednoduché navazani na timesheety
nebo vykazy prace, pokud jste placeni od hodiny. Mezi dalsi pozitiva
patfi jednoduchost a moznost urcité reflexe Cinnosti — kazdy den ci tyden
se mUze Clovék podivat, ¢emu vénoval svUj ¢as a zda to odpovida jeho
predstave o produktivité prace.

Metoda ma vSak také urcita uskali. Nesmite zapominat spoustét stopky,
zase je vypinat a ukoly do systému né&jakym zplsobem zaddvat. S tim ma
hodné lidi problém, hlavné v pocatcich. Zpétny zapis funguje jen omezené
a je témér bez vyznamu. Time tracking nenabizi moznosti planovani ani
nesmeruje primarneé k produktivité. Je spise nastrojem sebepoznani
a mapovani vlastni ¢innosti nez nécim, co by vam mohlo kratkodobé pomoci
S privalem prace.

Pro sledovani ¢asu lze doporucit néktery z téchto néstroju:

- Toggl je zdarma dostupny pro osobni pouziti, Ize si v ném definovat
rlizné projekty a funguje také jako online stopky. K jednotlivym
polozkam Ize kromé obsahu, Casu a projektu pfifadit také tagy
Ci naklady.

« actiTime neni feSeny tak minimalisticky, ale obsahuje radu
zajimavych funkci, jako je pldnovani aktivit, tvorba reportli nebo
vyuziti pres mobilni aplikace.

« DeskTime je pro osobni pouziti také zdarma a zaujme predevsim
milovniky vykaz( a statistik, které zpracovavd komplexné. Existuje
také jako verze pro mobilni aplikaci Ci jako doplnék do Chrome.
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K dispozici je také mnoho mobilnich, instalovanych i online nédstroju.
Systémy jsou typicky nastavené tak, ze umoznuji vytvaret timesheety nebo
data dale exportovat, aby bylo mozné s nimi efektivhé pracovat.

Zkuste si dva dny peclivé mérit ¢as. Kolik ho skutecné
vénujete praci ¢i studiu? Pri kazdém pohledu z okna, na
Facebook ¢i mobil nezapomente méreni prerusit. Podari se
vam prekrocit 20% hranici?

To-do list

Zrejmé nejjednodussi metodou pro praci s ukoly je to-do list — prosty
seznam ukolU, které ma ¢lovék plnit. To-do se primarné nestard o zadné
peclivé planovani, déleni ¢asu nebo efektivitu. Pouze shromazduje
ukoly a umoznuje jejich pfehledné plnéni. Hodi se predevsim tehdy,
kdyz potrebujete jednorazove plnit néjaké mnozstvi povinnosti, jste
v kratkodobém casovém tlaku nebo pokud naleznete n€jaky sofistikovanéjsi
zpusob prace s nim, jako napfiklad:

« moznost delegovat ukoly a spolupracovat;

« strukturovat ukoly — velky ukol je mozné rozlozit na vice mensich;

« psat si k ukolum poznamky;

« davat ukollm ¢asovy rdmec.

>> Prikladem takové techniky muize byt GTD (Getting Things Done),
ktera vychazi z myslenky, ze vSechny ukoly jsou peclivé rozdélené do
pfihradek a Clovek nemusi cely den premyslet nad tim, co by mél déelat,
a mlze z prihrddek brat jednotlivé Ukoly. Vice se o technice muzete
dozvédét napfriklad na webu Mit vSe hotovo nebo v knize Getting
Things Done od Davida Allena. <<

Jednotlivé ukoly je doporuceno zadavat jako malé dily, které Ize
v kratkém case plnit. Vtip metody spociva v zabavném a hravém zaskrtavani
toho, co je splnéné. Nebojte se tedy vetsi celek rozdélit na vice casti a mit
radost z toho, jak postupujete. Clovék se také Iépe motivuje k n&jaké
¢innosti, i kdyZz ma pro ni vyhrazen kratky cas, pokud vi, ze si mUze splnit
néco, co je na seznamu. V tomto ohledu mohou to—do pomahat také
produktivité.
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Pri vybéru vhodného nastroje dbejte na to, aby mél pro vas potrebné
funkce, zdroven se ale vyhybejte pfilis robustnim ndstrojim. To-do ma
byt malé, rychlé a jednoduché. Takto k nému také pfristupujte. Pokud
se rozhodnete pro zminované GTD, které klade velky dliraz na tfidéni
a filtrovani ukoll, sdhnéte po nastroji, ktery ho pfimo podporuje. Pfenos
ukol( vétsinou neni ani snadny, ani pohodiny.

Uzit Ize napfiklad nasledujicich néstrojU:

« Remember The Milk je robustni systém na praci s ukoly, ktery
vyhovuje také pozadavkim GTD. Hledate-li kvalitni nastroj se
spoustou funkci, dobrym mobilnim klientem a moznosti spoluprace
vétsiho poctu lidi, pak jste na sprdvné adrese. Robustnost ale mize
byt nékdy velkou prekazkou.

« Any do zaujme cistym designem, snadnym presouvanim ukol(
i podporou vice projektl. Snoubi v sobé podporu pokrocilych funkci
a jednoduchého vzhledu. Jde o zajimavy nastroj pro systematické
osobni nebo tymové planovani bez GTD.

« Wunderlist se doporucuje pro zacatecniky, ale je také hodné
funkéné vybaveny a disponuje asi nejvetsi podporou aplikaci pro
rizné platformy. Ovladani je jednoduché a prehledné. Vyuziva také
moznost spoluprace.

« Google Keep je mozné vyuzit pro nejjednodussi poznamky, pokud
potrebujete jen rychlé zaskrtavaci To-do, pfipadné navazani na
Google Kalendar. Jste-li hodné nenarocni, pfipadné To-do vyuzivate
jen vyjimecné, pak Ize doporucit prave Google Keep

Jedinou povinnosti tohoto tydne je splnény pretest. Mate ho? Vlozte do
odpovédniku tajné heslo. Hotovo!
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Definovani tematu

»Pokud mysleni kazi jazyk,
pak i jazyk maze zkazit mysleni.“
— George Orwell

Prochazite se v parku, sedite v kavarnée, popijite s kamarady
a premyslite o otazkach svéta, vesmiru, Clovéka, byti... Myslenkové bloumani
je zajimavé a krasné, ale mlze ¢lovéka dostat do problémdi ve chvili, kdy
ma otazku pevné svazat do slov a zformulovat jasné zadani studijniho
Ci pracovniho ukolu nebo védeckého badani. Pravé pojmenovanim,
zhmotnénim myslenky do podoby slov, dostava problém jasné hranice
a mlzete se mu systematicky vénovat.

,Hranice mého jazyka znamenaji hranice mého svéta.“ Tento citat
Ludwiga Wittgensteina ukazuje, jak dllezitad je schopnost pojmenovat to, co
se kolem vas nachdzi. Znamena to totiz, ze dany fenomén ¢i objekt mlzete
zpredmétnit — nebot, jak fika tentyz autor, ,0 ¢em nelze mluvit, o tom se
musi micet.“ Identifikovat tyto dvé kategorie véci je zakladem uspéchu
nejen ve vede, ale i v zZivote.
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Vhodné téma prace

KdyzZ se rozhodnete zacit pracovat na odborném textu, vedou
vase prvni kroky pfirozené k volbé tématu. Vhodné zvolené téma je
predpokladem pro to, ze vas odborné psani bude bavit, obohati vas o nové
poznatky a v idealnim pripadé prinesete svému studijnimu oboru nové
pozndni. O tom, Ze volba tématu nemusi byt banalini, ale mize byt klicem
k fedeni velkych otézek, vypravuiji filmy jako Cistd duse nebo Kéd Enigmy.

Pri volbé tématu (pokud vam tedy neni pridéleno bez moznosti vasi
volby) byste méli myslet na to, ze v nasledujicich tydnech a mésicich o ném
budete muset sepsat souvisly odborny text. Néktera témata (predevsim
ta kontroverzni) vypadaji na prvni pohled lakave, ve skutecnosti si na nich
pfi jejich zpracovani mlzete vyldmat zuby. Nenechte se tedy pfi volbé
tématu ovladnout prvotnimi sympatiemi, vybirejte s rozmyslem.

Kde ale pri hledani tématu zacit? Pokud jste ve svém oboru novacky,
bude nejjednodussi poohlédnout se po oborovych Casopisech nebo
webovych portalech. Jejich obsah vam prozradi, co se v oboru aktualné
resi, o cem se diskutuje, kterym smérem je tim padem dobré zamérit
pozornost. Cemu se ve svych textech vénuji odbornici? Na jaka témata
vychazeji publikace? Jaka témata rezonuji na oborovych konferencich?
Jakym smérem se ubiraji oborové diplomové prace? Pomoci mohou také
méné formalni informacni zdroje, napf. socialni sité, kde mlzete zacit
sledovat osobnosti svého oboru.

Pokud si nevite s konecnym vybérem tématu rady nebo nejste schopni
se spravné rozhodnout, urcité se obratte na toho, kdo vdm praci zadal, nebo
pro koho ji pisete (vyucuijici, Casopis, konference atd.). Ten vas dokaze na
vhodné téma nasmeérovat nejlépe.

Narazite—li na téma, které vas zaujme, polozte si k nému nejprve
nekolik otazek:
- Vim o tématu dost, abych byl/a schopen/a o ném napsat kvalitni
praci, pfipadné vim, kde mohu tyto informace ziskat?
- Je pro mé téma dostatecné zajimavé a jsem soucasné schopen/a
k nému pfistupovat nezaujate?
.« Je téma relevantni pro muj studijni obor? Mize préce na tohle téma
prinést oboru néco nového?
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Pokud jste odpovéedéli na vSechny otazky kladné, jste o krok bliz
volbé spravného tématu.

Zajimavé téma je dobrym vychodiskem zdafilé prace, nékdy se ale
stane, ze si s jeho definovanim nevite rady a téma tzv. ,zabijete”. Jak
tomu predejit?

Zakladnim stavebnim kamenem dobrého odborného textu je prace
s tématem, spocivajici v umeni klast si k nému otazky. Pravé otazka dokaze
v ramci tématu dobre zachytit neznamé prvky Ci problémové oblasti,
které vyzaduji reSeni. Formulovat téma jako otazku pomaha pfi ujasnéni
mysSlenek, zaroven ziskate vice Ghld pohledu na dané téma a sami si
ujasnite, jaké mate o tématu znalosti a nakolik jste schopni 0 ném sami
premyslet.

PRIKLADY PREFORMULOVANI| TEMAT NA OTAZKY.

Prevence Sikany na zakladnich skolach — Snizuje prevence Sikany procento
Sikanovanych déti na zakladnich skolach?

Odporova sila v zavislosti na tvaru télesa — Jakym zpusobem se méni
odporova sila v zavislosti na tvaru télesa pfi volném padu?

Znalostni ekonomika — Jaky je podil znalostni ekonomiky na HDP?

Formulace tématu do podoby otdazek vam také pomize definovat si
cil prace, najit problém, k jehoz feseni bude vase prace smérovat: Co je tou
neznamou, kterou chci v praci resit? Na jakou otazku hledam odpoved?
Pokud si na tyto otazky hned v zacatcich prace s tématem umite odpovéedeét,
vyvarujete se pozdeéjsiho tapani a slepych ulicek, které vas odvedou mimo
vase odborné smérovani.
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PRIKLADY ODVOZENI CiLU PRACE Z OTAZEK.
NAZEV — OTAZKA —> CIL PRACE

Prevence Sikany na zakladnich Skolach — SniZuje prevence Sikany
procento Sikanovanych déti na zakladnich skolach? — Zjistit, jestli prevence
Sikany snizuje procento sikanovanych déti na zakladnich skolach.

Odporova sila v zavislosti na tvaru télesa — Jakym zplsobem se méni
odporova sila v zavislosti na tvaru télesa pfi volném padu? — Popsat, jakym
zplUsobem se méni odporova sila v zavislosti na tvaru télesa pfi volném padu.

Znalostni ekonomika — Jaky je podil znalostni ekonomiky na HDP?
— Odpovédét na otdzku, jaky je podil znalosti ekonomiky na HDP.

Abyste si tedy ujasnili, kam chcete s praci smérovat, postupujete
od vymezeni tématu, pres otazku, az po problém:

- Téma: Je popsano nazvem vasi prace, vymezuje problematiku, které
se chcete vénovat. Neni z néj ale jasné, co a jak v jeho ramci resite.

« Otazka: Co presné chcete v rdmci tématu fesit, vdm pomuze vyjadrit
otazka, na kterou ve své praci hledate odpoved. Pomoci otazky tedy
jasnéji urCujete smér prace a to, co v ni budete resit.

« Problém: To, jak odpovite na polozenou otazku, je definovanim
problému reSeného ve vasi praci. Tak rfikate nejen co chcete resit, ale
také jak.

Predevsim na zacatku odborného studia nebo v pripadé nezkusenosti
s tvorbou odborného textu muzete pfi formulaci tématu chybovat. Na
nekteré mozné chyby vas upozornime nize.

Zuzovani, rozsirovani a preformulovani tématu
V Cem se pri tvorbé tématu nejCastéji chybuje?
« Formulace je pfilis obecna3, tj. nespecifikujici, jaky problém se v praci
fedi (napt. Ceska poezie 19. stolet).
« Formulace je pfilis konkrétni, tj. zamérena na maly tematicky usek
(napf. Symbolika matefidousky v baladé Kytice).
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- Formulace je nevhodna4, tj. nevyuzivajici vhodnych pojmu
(napr. Mordy v basnickach K. J. Erbena).

MUze se stét, ze si takfikajic ukousnete pfiliS velké sousto a pro
svou seminarni praci o nekolika stranach zvolite téma, k jehoz kvalitnimu
zpracovani by rozsahove nedostacovala ani objemngjsi kniha. Prilis Siroce
formulované téma je hrozbou jak pro vas jako autora — zpracujete ho
plytce a chaoticky, tak pro ctenare — bude Cist povrchni text plny obecnosti
a znamych informaci. Na zacatku odborného psani tedy peclivé zvazte
zadany rozsah prace, své casové moznosti a dosavadni znalosti o tématu.

Jak poznate, Ze je téma prilis siroce formulované? Jedna se o obecné,
znameé téma, v némz se na prvni pohled skryva mnoho podtémat, a neresi
zadny konkrétni problém. Jako priklady obecnych témat Ize uvést tyto:

Pokud si nejste jisti tim, do jaké miry byste méli téma zuzit neboli
konkretizovat, doporucujeme vdm udélat si mensi prizkum. Zacnéte
u oborovych odbornych ¢asopisl. Jak jsou formulovana témata ¢lankd,
které maji pét, deset nebo dvacet stran? VSimejte si rozdill v Sifce tématu,
mife podrobnosti obsahu i ve strukture textu.

Moznosti zuzovani tématu si predvedeme na prikladu. Predstavte si, ze jste
dostali za ukol napsat seminarni praci na téma Drogy. To je samo o sobé
velmi Siroké téma, a vy tak mate neékolik moznosti, jak je zuzit:

- omezit casem: Drogy v 50. letech 20. stoleti;

« omezit mistem: Drogy v urbanizovanych oblastech;

« omezit osobami: Drogy u teenageru;

- omezit na jeden aspekt problému: Drogy a jejich vliv na inteligenci;

- omezit jen na jednu variantu tématu: Halucinogenni drogy.

Jednotlivd omezeni Ize libovolné kombinovat a postupné tak
téma , osekavat”, dokud se zuzovanim neboli konkretizaci nedopracujete
k dostatecné konkrétnimu problému, vyuzitelnému pro vasi praci. V pfipadée
vychoziho tématu Drogy mUzete dojit napft. k tématu Vliv halucinogennich
drog na inteligenci teenager(, které je pro nékolikastrdnkovou praci
rozhodné vhodnéjsi nez téma definované pouze jako Drogy.
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Drogy
J

Vliv drog na inteligenci

N2

Vliv halucinogennich drog na inteligenci

J

Vliv halucinogennich drog na inteligenci teenagert

Vézte, ze dodatecné rozsitit pfilis uzké téma Ize mnohem snadnéji nez
se pokouset o opak. Pokud se vam ani s vyuzitim dostupnych rad nedari
téma zuzit, vezmeéte si na pomoc kreativni techniky, diky nimz se na téma
muzete podivat z jiného Uhlu a objevit tak nové souvislosti.

Pfi pfipravé na psani odborného textu se mizete setkat také s opacnym
problémem, nez je zuzovani tématu. Pokud si totiz téma vymeazite az prilis
Uzce, je nutné jeho rozsifeni (zobecnéni). To vdm pUljde nejlépe, pokud
budete hledat pojmy nadrazené tém, které jste vyuzili pro formulaci
plvodniho tématu.

Postup je mozny podle tohoto pfikladu: Rozhodli jste se napsat praci na
téma Ceské kampané za zachranu slona indického a zjistfujete, Ze na tohle
téma nedokazete nic poradného napsat. DalSim krokem je tedy postupné
zobecnovani vybranych pojmu. Namisto ¢eskych kampani se tak mlizeme
zameérit na kampané evropské nebo svétové. Nebo se rozhodnete rozsSirit
kategorii slonl z indickych na vSechny druhy, na ohrozené chobotnatce,
nebo dokonce na ohrozené savce. Takto postupujete tak dlouho, az
dospéjete k dostatecné konkrétnimu a zaroven pro vas uchopitelnému
tématu s ohledem na zadany rozsah.

Ceské kampané za zachranu slona indického

N2

Evropské kampané za zachranu slona indického

N2

Evropské kampané za zdchranu slont

J

Kampané za zachranu slonl
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Pri hledani vhodného tématu pro odborné psani je hlavné na zacatku
studia nebo po prichodu do nového profesniho oboru ¢asto potiz v tom,
Ze neznate nebo nedokazete vhodné pouzivat oborovou terminologii.
Orientovat se v odborné terminologii oboru, v némz se pohybujete, vam
usnadni napf. oborové a terminologické slovniky, encyklopedie nebo
zakladni publikace (,uvody“ do oboru).

Dokazete bez dlouhého premysleni napsat dvacet zakladnich
substantivnich pojmul nebo souslovi pfizna¢nych pro vas
obor? Praci s terminologii vam usnadni napr. technika
kreativni abecedy.

Kazdy obor ma nejen své priznacné terminy, ale také tzv. preferované
pojmy, tedy pojmy, které jsou v daném oboru standardné uzivany, na rozdil
od jejich méné frekventovanych synonym (napt. v Iékarstvi je preferovanym
pojmem pro ,vitamin C“ ,kyselina askorbova“). Pravé takovych pojmU byste
meli pfi formulaci tématu odborného textu vyuzivat prednostné.

Pri priprave odborného textu se hodi znat také nepreferované pojmy,
napfiklad pokud o preferovaném pojmu hledate co nejvice informaci.
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Formulace nazvu

Pokud jste prosli uskalimi volby toho nej tématu, dalSim logickym
krokem vasi cesty k odbornému textu je formulace jeho nazvu. Titulek
je obvykle to prvni, co potencialni ctenar z vasi prace uvidi, mél by proto
adekvatné vystihovat jeji obsah a pfitom byt dostatecné atraktivni, aby
Ctenare zaujal.

Ktery, pfipadné které z nize uvedenych typu titulk( byste vybrali pro
odborny text do univerzitniho sborniku?
 Titulek v podobé jmenné fraze v 1. pade:
Pracovni motivace Ceskych matek s detmi do tfi let
« Titulek ve formé otazky:
Co vypovida test mapovych dovednosti o Ceskych zacich?
 Titulek uvadéjici vysledek, k némuz autor v textu dospél:
Pohleddvky statu — destruktivni faktor fiskdlni politiky CR
- Specificky titulek ve formé citatu, vyroku ci slovni hricky:
“Starnu, ale nejsem seniorkou”: Socialni reprezentace procesu
starnuti zen

U odbornych textd, které jsou publikovdny v akademickém svéte,
je doporucenim pouzivat prvni tfi typy titulkl. Specifické titulky jsou
vhodné spise pro zkusené autory, nebot uvozovky nabddaji k pouzivani
dvojznacnosti, obraznych vyjadreni, slovnich hricek, hyperbol, a autora
tak mohou svést az k uziti neformalniho stylu, ktery neni pro odborny
text prijatelny.

Pfi formulaci titulku je vhodné vyuzit abstraktnich vyraz(, jako je
problém, otazka, vlastnosti, specifika, nové trendy, navrh, moznosti apod.:
Trendy prostorové socidln&-ekonomické polarizace v Cesku
Vliv migrace na specializaci ob¢anl Evropské unie
Nové poznatky o starych mapdch z Gzemi Ceskoslovenska
Moznosti vyuziti EMDR terapie v klinické praxi
Problém narodni identity v dile Edvarda Benese

Pro zpresnéni nazvu nebo zapojeni dodatecné informace pouzijte
podtitul, ktery pripojite k titulku dvojteckou, pomlickou, teckou nebo
vhodnou spojkou.
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Pamétni kfize v Polsku: bézny, ale sporny prvek verejnych cest

Nejasné vztahy moci — vézeni o¢ima ¢eskych dozorcu

Kolektivni pamét, prostor a vyznamy. Pfipad ndmésti Svobody v Budapesti.
Kvalitativni metody jako nastroj nomotetického poznani, aneb ma se Ceska
geografie co ucit?

Jak své ¢lanky pojmenovavaiji vasi vyucujici nebo experti
v oboru? Zkuste si vymyslet alternativni titulky.

Titulek nemusite mit hotovy v definitivni podobé hned na zacatku
prace. Pokud odevzdavate napriklad seminarni nebo diplomovou praci,
veénujte formulaci titulku Cas az v zavérecné fazi prace. Budte ale pripraveni
na situace, kdy po vas mize byt pozadovdn ndzev odborného textu ve
chvili, kdy ho jesté nebudete mit napsany — napfiklad pokud budete
vystupovat na konferenci s odbornym prispévkem, jehoz nazev je tfeba
uvést v programu; program totiz vétsinou vznika s velkym predstihem pred
konanim samotné konference.

39


http://geography.cz/2015/12/nove-cislo-casopisu-geografie-20154/
http://sreview.soc.cas.cz/cs/issue/169-sociologicky-casopis-czech-sociological-review-1-2014/3390
http://sreview.soc.cas.cz/cs/issue/169-sociologicky-casopis-czech-sociological-review-1-2014/3390
http://sreview.soc.cas.cz/uploads/fe8863fa30eb4e2ebc1eec4c0a7851df75ce0ad2_13-5-06Olah14.indd.pdf
http://geography.cz/sbornik/clanky-z-geografie-20123-ke-stazeni-251/
http://geography.cz/sbornik/clanky-z-geografie-20123-ke-stazeni-251/

Klicova slova

S formulaci ndzvu projektu, vyzkumné zpravy nebo diplomové prace
vam mohou pomoci tzv. klicova slova, ktera jsou spolec¢né s anotaci nebo
abstraktem dullezitym prvkem kazdého odborného textu. Kli¢ova slova jsou
takova slova, kterd vystihuji obsahovou podstatu textu, pomahaji ¢tendrliim
rychle se v jeho obsahu orientovat a identifikovat téma bez jeho dukladnéjsi
Cetby. Klicova slova slouzi také pfi vyhledavani relevantnich dokumentu.
Diky duslednému oznacovani dokument( klicovymi slovy si snadno
dohledate odborné prace na pozadované téma, stejné tak se k vasemu
textu dostanou vsichni zajemci o téma, které v praci resite.

Klicova slova vyuzivate pokazdé, kdyz na internetu nebo v odborné
databdzi vyhleddvéate dokumenty na urcité téma. Vyhledavani zdrojl je
neoddélitelnou soucasti prace na odborném textu, zaroven je také prvni
pfileZitosti ovéfit si, jak dobfe (ne)umite formulovat kli¢ova slova. Cim lépe
budete umét klicova slova formulovat, tim preciznéji budete umét dohledat
relevantni dokumenty.

Klicovymi slovy obvykle JSOU:
« podstatna jména;
« ustalena slovni spojeni (napf. ve formeé podstatné jméno
+ pridavné jméno);
« mohou to byt i jména konkrétnich osob, mist, udalosti atd.

Klicovymi slovy obvykle NEJSOU:

« tzv. stop slova (zajmena, predlozky, spojky);

« prislovce;

- slova prilis obecna, ktera nepomahaji definovat obsah textu;

« nespisovné a vulgarni vyrazy; vyjimkou je situace, kdy je vulgarni
Ci expresivni vyraz terminem, kdy vystihuje téma odborného textu
(napfiklad vyraz chlast mize byt klicovym slovem pouze tehdy,
kdyz bude soucasti morfologicky zamérené odborné prace na téma
Derivaty pojmu chlast v Ceskych dialektech);

. celé véty.

Pokud ke svému odbornému tématu definujete klicova slova a poté je
pouzijete napriklad jako soucast textu diplomové prace nebo odborného
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Clanku, nemélo by jich byt pfilis malo, ani prilis mnoho — optimalni pocet
je 4-6 klicovych slov.

Jak budete nejvhodnéjsi klicova slova vybirat?
Pokud hledate klicova slova k textu, ktery jesté nevznikl, soustredte se
zejména na:

- slova, ktera vystihuji téma;

« pojmy z (potencialniho) nazvu prace;

« pojmy, které jste pouzili pro vyhledavani souvisejici literatury.

Pfi urcovani klicovych pojmu pro jiz existujici text se divejte na:
« Nazev prace;
- anotaci a/ nebo abstrakt;
- obsah / nazvy kapitol.

Vyzkousejme si volbu klicovych slov na spoleéném prikladu.
Predstavte si, ze piSete praci na téma Vliv konzumace
c¢erveného vina na kardiovaskularni onemocnéni. Jak budou
vypadat spravné zvolena kliéova slova?

Z pojmu pouzitych v ndzvu se hodi ¢ervené vino a kardiovaskularni
onemocnéni. Jde o pojmy dostatecné konkrétni a pritom vystizné.
Dva kliCcové pojmy ovSem nestaci, proto budete dalsi klicova slova
hledat hloubéji v tématu a jako vhodné vyberete napf. vyrazy civilizacni
onemocneéni, prevence onemocneni, antioxidanty apod.

Mezi klicova slova naopak nebudou patfit pfiliS obecné pojmy, jako je
vliv, konzumace, alkohol a zdravi, prestoze se vyskytuji pfimo v nazvu prace!
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Kreativni prace s tématem

Kreativni techniky je oznaceni pro postupy, které vyuzivaji potencialu
nasi kreativity k vyfeseni problémd, na které jsou bézné metody kratké.
Hodi se pfedevsim ve chvilich, kdy za pouziti béznych postupl uvizneme
na mrtvém bodé a nevime jak dal. Smyslem kreativnich technik je
pfedevsim ,otevfit stavidla“ vasemu tviréimu mysleni, pfimét vas podivat se
na dany problém z novych, nékdy i neobvyklych Ghld, a ukdzat vdm cestu
k ndpadim, ke kterym byste se béznymi zptusoby nedopracovali.

Jednou z mnoha oblasti, v niz vdm mohou kreativni techniky pomoci,
je také prace s tématem. Asi vsichni znate ten pocit, kdy se vam nedari najit
si v zadaném tématu prace ,ten svij“ problém, neumite si polozit vhodné
otazky a nevite, jak téma vhodné konkretizovat, nebo naopak rozsirit. To je
pfilezitost pro kreativni techniky.

Kreativnich technik existuje mnoho, a proto je dlleZité si dfive, nez se
pro kteroukoliv z nich rozhodnete, uvédomit, co od ni vlastné oCekavate.
Potrebujete nové napady? Chcete rychle ziskat prehled o tématu a jeho
souvislostech? Pokud si svUj problém presné definujete, budete schopni
snaze zvolit vhodnou metodu a uspisit tak nalezeni jeho reseni.

Z mnozstvi kreativnich technik si mlzete vyzkouset dvé nize uvedené,
které se pro praci s tématem pouzivaji nejcasteji — myslenkové mapy
a brainstorming.

Myslenkové mapy

Technika nazvana Myslenkové mapy slouzi ke grafickému rozlozeni
tématu. Jde o vicelucelovou techniku, kterd vdm mdize usnadnit psani
poznamek, uceni, organizaci informaci atd. Stejné tak poslouzi ve chvili, kdy
si jesté stale nejste jisti ve smérovani prace na téma, které jste si zvolili. Diky
prehlednému grafickému znazornéni tématu si vytvorime prehled o vSech
jeho aspektech a snaze se tak rozhodneme, jak formulovat cil své prace.

Predstavte si, Ze jste dostali za ukol napsat pétistrankovy odborny esej
o Williamu Shakespearovi. Mlzete psat o ¢emkoliv, co se tohoto klasika
literatury tyka — o jeho zivoté, dile apod. Vite ale, ze téma definované pouze
jako William Shakespeare je prilis Siroké. Jak se tedy rozhodnout, na jaky
aspekt jeho zivota nebo tvorby se zameérit? Pomoci vdm mohou prave
mysSlenkové mapy.
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Postup pro tvorbu myslenkové mapy je nasleduijici:

- Doprostred Cistého papiru napiste nebo nakreslete pojem vystihujici
téma vasi prace, v nasem pripade tedy William Shakespeare.

« Definujte si 4 az 8 pojmd, které nejlépe vystihuji napln tématu. Pro
kazdy z téchto pojmu vytvorte samostatnou vétev, kterou povedete
z ustredniho pojmu ke kraji papiru. My jsme pro hlavni vétve zvolili
pojmy literarni tvorba“, ,literarni styl®, ,zivot“a ,,odkaz“.

- Klicové pojmy dale rozvijejte, z hlavnich vétvi vedte vedlgjsi vétve
druhé drovné, treti irovné atd. Nad volbou pojmu se dostate¢né
zamyslejte. Cim kvalitn&jsi vétve si udélate, tim organizované&jsi téma
vytvorite.

Myslenkovd mapa rozvadéjici téma William Shakespeare mize vypadat
napfriklad takto:

HISTORICKE HRY

KOMEDIE RICHARD IlI.

ROMANCE
v — )
BOURE DIVADELNI HRY

ZIMNi POHADKA

SONETY\

ZKROCENI ZLE ZENY
DVA SLECHTICI Z VERONY
VESELE PANICKY WINDSORSKE

LITERARNI TVORBA

FILMOVE ADAPTACE

/ \ TRAGEDIE
SHAKESPEAROVSKE ——J ODKAZ
SLAVNOSTI \
ROMEO A JULIE
OTHELLO
WILLIAM SHAKESPEARE KRAL LEAR
1564-1616 HAMLET
\ MACKBETH
pROFESNIZVOT Y LITERARNI STYL
ZIVOT
/ / FORMALNI ASPEKTY
AUTOR & BLANKVERS
HEREC STYLIZOVANY JAZYK

HISTORICKE POZADI

7. POSTAVY
> RODINNY ZIVOT &AL?BETA ) \ v
DIVADLO GLOBE RENESANCE SLECHTICI
EMANCIPOVANE ZENY
LORD CHAMBERLAIN’S MEN

MANZELKA ANNE HATHWAY

DETI SUSANNA, JUDITH A HAMNET
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Aby byla mysSlenkova mapa co nejvice funkcni, doporucujeme drzet se
téchto zasad:

Pouzivejte klicova slova, vyhnéte se vetam. Prilis dlouhé vyrazy
omezuji volny tok asociaci.

Neméjte obavy z vyjadfovani se obrazky. Nazorné zobrazeni ma pro
mozek vyssi hodnotu nez slovo.

Pokud se nékteré pojmy ve vasi mapé opakuji, vymyslete si pro
né obrazkovy kdéd a ten pouzivejte. Usetri vam to opakované
vypisovani téhoz.

Vétve vedte krive, pokuste se je zakreslit tak, jako byste kreslili strom.
Rovnymi Carami mozek nudite a neumoznujete mu aktivné pracovat.
Kazdou hlavni vétev namalujte jinou barvou. Barvy stimuluji kreativitu

a vasim mapam dodaji zivost. Stejné tak stridejte velikosti vétvi, Car

i obrazkd.

MysSlenkové mapy je mozné tvorit rucné nebo pomoci nékterého
z online ndstrojd. Online ndstroje maji oproti ru¢ni tvorbé fadu vyhod,
predevsim moznosti rychlé editace, exportu do riznych formatd, snadngjsi
spoluprace vice osob na jedné mapé (umoznuje-li to konkrétni nastroj)
a efektivnéjsiho sdileni.

Vyuzit muzete napfiklad tyto néstroje:

Coggle nabizi mnoho ne zcela obvyklych funkci, jako je treba
moznost tymoveé spoluprace fungujici pomoci integrace se sluzbou
Google Disk. Dalsi vyhodou je, Ze si uzivatel muze libovolné
nastavovat pozici jednotlivych vétvi.

Mindmup je skutec¢né minimalisticky nastroj, vhodny v pripadé, ze
potfebujete pracovat rychle a bez registrace.

MindMeister je zaméreny predevsSim na tymovou praci, na jedné
mapé tak mUize soucasné pracovat vice lidi. V zakladni bezplatné
verzi je mozné vytvorit az tfi mapy.

K dispozici jsou aplikace jak pro tablety, tak pro desktop.

MysSlenkovou mapu tedy mate hotovou. Jak probiha jeji vyhodnoceni?
Na nove vytvorenou mapu se pozorné podivejte. Jaka klicova slova jste
zvolili pro popis jednotlivych vétvi? ,Zabrousili“ jste v ramci nékteré vétve
do oblasti, ktera by vas predtim nenapadla? Jsou mezi vyrazy v jednotlivych
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vétvich néjaké souvislosti? Je mozné néktery z vedlejsich pojm0 v praci
vice rozpracovat? Vezméte si tuzku a spojujte, prepisujte, proskrtavejte.
Pokud jste byli pfi tvorbé mapy disledni, jisté bude vysledkem asponi jeden
zajimavy nameét na vas budouci odborny text.

V pripadé myslenkové mapy vénované Shakespearovi vidite, ze bocni
vétve se rozbeéhly mnoha rliznymi sméry od typu verSe, ktery Shakespeare
pouzival, az po autorlv rodinny Zivot. Kdyz si vezmete na pomoc pojmy, ke
kterym jste se timto zplsobem dopracovali, dokazete téma formulované
jako William Shakespeare efektivné konkretizovat.

Po vyhodnoceni mySlenkové mapy se tak muzete rozhodnout, Ze budete
psat praci napfr. na téma:

- William Shakespeare jako otec;

. Zenské postavy v Shakespearovych tragédiich;

- Srovnani filmové adaptace Zkroceni zlé zeny s divadelni hrou.

Autorem techniky myslenkovych map je Tony Buzan. Na téma
mysSlenkovych map napsal fadu publikaci, z nichz mizeme doporucit
napf. knihu Myslenkové mapy. U nas se problematikou myslenkovych map
zabyvaji Michal Cerny a Dagmar Chytkova, od nichZ si mGzete pieéist
publikaci Myslenkové mapy pro studenty.

Brainstorming

Smyslem této kreativni techniky je vygenerovat co nejvétsi mnozstvi
ndpadl béhem omezeného ¢asu. Pokud se tedy pfi hledani problému,
ktery byste mohli ve své praci fesit, ocitnete ve slepé uli¢ce, mlze pro vas
brainstorming byt tim pravym fesenim.

>> Brainstorming vznikl v roce 1939 jako kreativni technika urcena
primarné pro skupiny. Jeho podstata tkvi v presveédceni, ze ve skupiné
jsme schopni pfijit s vice napady nez jednotlive. Pravidla skupinového
brainstormingu se jen mirné lisi od jeho individualni varianty. Hlavni
rozdil spociva v tom, ze skupina ma k dispozici facilitatora, ktery
brainstorming fidi: kontroluje Cas, zapisuje napady a béhem faze
vyhodnoceni plsobi jako ,prodlouzena ruka“ skupiny. Pfi klasické
verzi ucastnici své napady sdéluji nahlas, na rozdil od skupinového
brainwritingu, kdy je sami zapisuji. <<
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Princip brainstormingu je jednoduchy. Po pfedem ur¢enou dobu

Si na papir zaznamenavejte vsechno, co vas k vasemu tématu napadne.
Mohou to byt souvisejici pojmy, asociace, obrazky, emoce, zkratka cokoliv.
Pfi vymysleni pojmU se nijak neomezujte, mnozstvi ani forma zdpist nejsou
nijak definovany. Jedinég, co je od zacatku pevné dano, je téma (ve vasem
pripadé oblast, které byste se radi vénovali nebo o niz byste radi odborné
psali) a Casovy limit, po ktery zaznamenavate své napady.

Pokud se rozhodnete brainstorming vyzkouset, drzte se tohoto postupu:

Definujte si téma, kterému se chcete v ramci techniky vénovat.
Napiste si ho na papir pred sebe, at je mate stdle na ocich.
Ukazkovym tématem jsou Nové technologie.

Pred zacatkem brainstormingu se ,rozcvicte®. Je tfeba, abyste se
zbavili vSeho, co vam brani svobodné myslet. Zameditujte si nebo si
udélejte rychlé asociacni cviceni.

Stanovte si dobu, po kterou budete techniku provadeét, a dodrzte ji.
Casovy limit vdm pom(ize ze sebe dostat to nejlepsi. Doporu¢eny
casovy limit na brainstorming je mezi 5 a 30 minutami.

Vezméte si tuzku a brainstormuijte!

Po skonceni ¢asového limitu zhodnotte vysledky.

Brainstorming je svobodna technika, kterd ma jediné pravidlo — a sice to, ze
zadna pravidla nejsou. Obecné je mozné pojmenovat Ctyri zakladni zasady
brainstormingu:

Ve fazi zapisovani nikdo napady nijak nehodnoti ani nekritizuje, to je
ponechano az na konec.

Kvantita pfevazuje nad kvalitou. Cim vice napad( zvladnete
vymyslet, tim |épe.

Neexistuji dobré a Spatné napady, v této fazi jsou si vsechny rovny.
Zapisuji se i takové napady, které se jevi jako hlouposti.

Jeden ndpad muze inspirovat druhy, proto své mysleni nijak
neomezujte.

Brainstorming na téma Nové technologie by mohl vypadat ngjak
takto:Nezapomernte, ze brainstorming je Cisté subjektivni, proto se nebojte
asociaci, které s tématem treba ani formalné nesouviseji.
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Po ukonceni brainstormingu prichazi faze zhodnoceni vytvorenych
ndpadu. Tato faze je extrémné dulezitd, protoze bez fddného zhodnoceni
se z brainstormingu stdvéa jen samovolné placani ndpadu, které vas
nikam nedovede.

Nyni tedy pred sebou mate papir popsany spoustou slov, v nichz vétSinou
nevidite velky smysl. Jak nejefektivnéji z tohoto balastu vybrat skutecné
dobré nédpady? Zplsobl je nékolik:
« Kombinujte. Pokud jsou si nékteré napady podobné, nebo dokonce
identické, spojte je dohromady.
- Kategorizujte. Je mozné napady na zakladé né&jakého aspektu
rozdélit do skupin?
Udélejte to. Pomuze vdm to nové ndpady utfidit.
« Experimentujte. Co se stane, kdyz date dohromady dva zdanlive
nesouvisejici pojmy? A co kdyz k nim pridate treti?
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Dusledné provedeny brainstorming i vyhodnoceni by mély pfinést
minimalné jeden zajimavy napad.

A k jakému vysledku jsme se dopracovali v pfipadé novych technologii?
Pospojovanim vybranych pojm( se objevi napfiklad tato témata:

« Vliv hry Pokemon GO na détskou obezity;

« Facebook jako komunika&ni néstroj terorist(;

- Moznosti vyuziti virtualni reality ve formalnim vzdélavani.

Pro vyhodnoceni vysledk( kreativnich technik mlzete vyuzit také nékterou
z hodnoticich technik.
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To-do

Zakladni ukol:

Definovani tématu je vétSinou prvnim krokem kazdé systematické
prace. Zkuste si proto zvolit takové téma, kterému se budete chtit cely
semestr vénovat a postupné o ném tvofit odborny text. | kdyz po domluvé
s tutorem budete moci jeho zaméreni pozdeéji posunout, dil¢i ukoly
v modulech mUlzete vyuzit jako soucdst zavérecného ukolu, pokud tedy
u tématu zlstanete. Budete tak védét, ze ¢ast zadvérec¢ného Ukolu vam tutor
uz schvalil. Vasim vystupem na konci semestru by mél byt asi pétistrankovy
text, takze si téma nezvolte ani prilis Siroce, ani pfilis Uzce.

Druhym krokem je nalezeni klicovych slov k tématu. Ta pozdeji
vyuzijete pfi hledani zdrojl pro zpracovani vaseho tématu. Klicova slova
by méla vymezovat vSechny dullezité oblasti feSeného tématu, ale jejich
mnozstvi by mélo byt funk¢ni — dvé jsou malo, ale deset je na pétistrankovy
text obvykle pfilis.

Poté, co zvladnete prvni dva kroky, zkuste definovat zakladni problém, ktery
by mél vas odborny text resit. Zapiste ho jednak oznamovaci vétou, jednak
otazkou, na kterou bude vas text hledat odpovéed.

Co vkladate do diskuzniho féra v IS MU?
Odevzdavate dokument obsahujici téma budouciho textu, klicova slova
a nastin reSeného problému vyjadfeny oznamovaci veétou a otazkou.

Bonusovy ukol:

Pokud chcete s tématem pracovat vice, vyberte si jednu kreativni
techniku. Zalezi pfitom na vas, zda pujde o brainstorming, myslenkovou
mapu nebo o jinou kreativni techniku. Stru¢né popiste, v ¢em a jak vam
takto kreativni technika pomohla definovat téma, klicova slova, problém
nebo otazku.

Co vkladate do diskuzniho féra v IS MU navic k zakladni verzi?
« Pomoci konkrétni kreativni techniky definované téma, klicova slova,
problém nebo otazku;
« strucny popis, jak vam kreativni technika pomohla.
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Internet jako zdroj
informaci

»Tyhle aféry kazdého jenom otravuji.
Ja bych vsechny ty internety a pocitace zakazala.“
— Véra Pohlova

Myslenka propojeni informaci z celého svéta do jednoho celku, ve
kterém by bylo mozné je vyhledavat a vyuzivat k rozvoji lidského poznani,
neni nikterak nova. Ostatné uz Musaion ve staroveké Alexandrii bylo
postaveno za timto ucelem. K antické tradici se postupné pfripojovali
dalsi a dalsi, az po velké sny Hegela o lidstvu jako myslicim védomi nebo
Teilharda s mysli a dusi vSech lidi smérujicich k bodu Omega.

Od konce Sedesatych let minulého stoleti se tyto filozofické a kulturni
mysSlenky postupné zacaly stavat skutecCnosti. Dnes Zijeme obklopeni
informacemi uprostred informacni revoluce. Jakkoli neumime predvidat dalsi
VyVoj, Ize oCekavat, ze schopnost najit informace a efektivné je vyuzit bude
pro preziti jak ekonomické, tak kulturni a socialni, zcela zasadni.
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Internetové vyhledavace

Mnozstvi informaci dostupnych pres internet nar(istd obrovskym
tempem. Cenzurovat to, co se na internet dostane, jde jen omezené.
Na tematiku pfistupu k internetu a informacim vds muze naladit
dokument Internetovy chlapec: Pribéh Aarona Swartze nebo seridl Mr. Robot.
Mezi vyhody internetu tedy patfi dostupnost informaci, které po pripojeni
muzete hledat kdykoli a odkudkoli, a omezené filtrovani, které mlzete
zaznamenat tfeba v nékterych tradicnich médiich. Pozitivni je také snadna
aktualizace informaci. Internetové vyhledavani ma ale také nevyhody —
pfedevsim pozadavky na hodnoceni informaci pred jejich pouzitim jsou vyssi,
a vyhledand informace mUze v pribéhu aktualizaci zmizet.

Pro omezeni nevyhod internetu vznikaji specializované sluzby
jako Google Scholar, ktery je otevieny a zdarma. Tvorba a zpracovani
odbornych textl jsou ale financ¢né ndroéné zalezitosti, proto
mnohé databdze odbornych textl takto otevieny nejsou. Zato nabizeji
sluzby, které vyhledavani odbornych publikaci usnadnuiji. | pres rozvoj
digitalizace neni mozné mit vSechny informace dostupné elektronicky,
pfikladem ze svéta akademického psani jsou odborné monografie.

Internetové vyhledavace jsou platnym pomocnikem, pokud dokazete
vhodnymi slovy vyjadfrit, o co pfesné mate zajem. Vyhledavac je systém,
ktery na zakladé zadaného klicového slova vraci vysledky, jez se k nému
hodi. Jako pfiklad Ize uvést Google. Pfi vyhledavani tedy hraje dllezitou
roli klicové slovo, neboft pravé jim se snazite co nejpresnéji vyjadrit, které
informace vas zajimaji. Cim lépe kli¢ova slova formulujete, tim v&tsi mate
Sanci na uspéch. Protoze vyhledavac Casto pokryva velké mnozstvi
stranek, pomaha nejlépe pfi vyhledavani uzce zaméreného tématu, treba
s neobvyklymi terminy.

Vyzkousejte si vyhledavani s rtiznymi klicovymi slovy
(synonymy, anglicismy apod.) na totéz téma. Jak se pocet
a poradi vyhledanych stranek méni?

>> V/yhledavace vraci zaznamy podle indexu, tedy seznamu slov, ktera
se v daném dokumentu nachazi. Tyto indexy vytvareji automaticky
roboti, ktefi prohledavaji webové stranky a pres odkazy postupuiji

na dalsi stranky. Aby upravili indexy podle aktualizovanych zmén,
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pravidelné se vraci. Frekvence je r(iznd, a to nejen mezi vyhledavadi,
ale i mezi strdnkami, které zpracovavaji. Mlze se tak stat, ze vyhledate
strdnku, kterd ale jiz sledovanou informaci neobsahuje. Nékdy ji mizete
zobrazit tak, jak byla zachycena, pomoci tzv. cache. Vzhledem k datové
narocnosti neobsahuji tyto archivni verze obrazky, zobrazuje se jen
text, ktery se na strance nachazel.<<

Automatizované zpracovani webu vede k tomu, Ze nékteré stranky
nebo dokumenty nemohou byt zarazeny do seznamu, ze kterého se berou
vysledky vyhledavani. Divodem mUze byt napfiklad to, Ze se nachazi
na webu, ktery se generuje podle zajmu uzivatele, nebo jsou dostupné
az po prihlaSeni do systému. Takovym materidlim, které jsou pro roboty
neviditelné, se rika neviditelny nebo hluboky web a jedna se o velkou
¢ast informaci dostupnou pres internet. Proto se nemuzete spoléhat na to,
Ze vse, co vam internet nabizi, vyhledate pres Google. Zrejmeé pouzivate
sloveso ,vygooglit* jako synonymum pro spojeni ,vyhledat néco na
internetu®. My také. Myslete ale od ted na to, ze je to trochu zavadéjici
a nékdy je vhodné vyuzit jinych zdroju, napf. elektronickych databazi.
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>> Manualni zpracovani vysledku (proti automatizovanému ve
vyhledavacich) vyuzivaji predmétové katalogy. Mlizete se nechat

vést kategoriemi a podkategoriemi a nechat si doporucit vSechny
zpracované weby, kde se relevantni informace nachazi. Manualni
zpracovani je ale casoveé narocné, proto katalogy pokryvaji ve
srovnani s vyhleddvacdi vyrazné méné zdrojl. Hledani v katalogu oproti
byt vzdy spravné a aktualizace trva dlouho. To vsSe vedlo k tomu, ze
katalogy témér zmizely. Jednim z mdla funkénich webovych katalog(l

.....

jejich vyuziti pro konkrétni tematickou oblast, ve které napomahaji
navigaci a soucasné jsou UplInéjsi. Typickym pfikladem jsou rtizné
srovnavace cen, femeslnikd, |€kafll apod. Katalogovy pfistup je
bé&znéjsi v databdzich, kde je omezeny pocet dokumentl dostatecné
oznacenych metadaty pro automatizaci zpracovani. <<

Oblibenost Google je do velké miry ddana mnozstvim stranek,
které zpracovava, ale také jeho funkcemi, jako je omezovani vysledk(
v rozSiteném vyhledavani, podporované operatory, nebo filtrovani vysledkd
podle jejich formy Ci obsahu. Google disponuje také funkcionalitou omezeni
vysledkl vyhleddvani jen na obrdzky, zpravy, ndkupy (zbozi), videa, mapy,
aplikace a knihy.

Vyzkousejte si, jak dobre umite vyhledavat na Google,
pomoci online hry.
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Pfi tvorbé odborné prace milze byt pfinosnou cestou vyuziti
praveé Google Books, tedy vyhledavani knih. Google vytvari rozsahlou
knihovnu zdigitalizovanych knih, a to i velmi aktualnich. Digitalizovany jsou
predevsim knihy v anglictiné, najdete zde ale i Ceské publikace. Vzhledem
k autorskym pravlim neni mozné zpfistupnit cely jejich obsah, pouze
omezené mnozstvi stranek. Pokud nepotrebujete Cist celou knihu, poslouzi
vam jako zdroj informaci i to, co Google dovoli. V obsahu knihy mizete
vyhleddvat Zzddana slova, kterd jsou zvyraznéna, coz hodné pomlze
pfi hledani konkrétniho tématu.

Jinym vhodnym specializovanym nastrojem Google pfi hledani
odbornych publikaci je vyhledavac Google Scholar. Zpracovava plné texty
nebo informace o odbornych publikacich. Pokryva recenzované online
akademické Casopisy, knihy (v€etné téch zarazenych do Google Books),
diplomové prace, weby vzdélavacich instituci (jejich adresa konci “.edu”)

a podobné. Pfes Google Scholar se mlzete proklikat k plnym textam, pokud
jsou v otevienych zdrojich, muze vas ale také zavést do databaze, kde
ziskate plny text az po prihlaseni pod univerzitou Ci knihovnou.
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Zkuste vyhledat v Google Scholar odborné ¢lanky k tématu,
o kterém pisSete seminarni praci. Podivejte se, odkud jsou
dostupné piné texty.

Scholar nabizi také zdroje ve formatu citace, coz znamena, ze zobrazi
jen informace o publikaci, ale neodkazuje na zadny dokument ani webovou
stranku. U kazdého vyhledaného zaznamu se zobrazi pocCet citaci, coz vam
muze slouzit jako ndpoveéda kvality odborného textu (ukazuje, kolik lidi jej
povazovalo za zajimavy a odkazovalo na néj). Presto je vhodné, abyste
pred pouzitim text jesté sami zhodnotili a udaj o citaci pouzili jen jako dilCi
Kritérium.

Scholar ddle umoznuje zobrazeni souvisejicich ¢lankl v pfipadée, ze
se vam podari najit takovy Clanek, ktery povazujete za stézejni pro vami
hledané téma. Mohou se vam hodit také funkce citachiho manazeru, tedy
ulozeni textu do vlastni knihovny zdrojll a vygenerovani citace podle normy
MLA, APA a ISO 690. Kdyz budete generovat citace v Google Scholar,
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davejte si pozor na kvalitu zaznamu, protoze format navrzeny Google
Scholar je casto nespravny. Za zminku stoji také moznost vytvorit si viastni
publikacni odborny profil. Ukazku takového profilu ilustruje stranka Petra
Sojky.

>> Nejpouzivanéjsi vyhledavace se lisi dle zemi. Nejvyraznéjsi odlisSnost
je u Ruska (preferovan Yandex) a Ciny (upfednostriuje Baidu), kde

svou roli sehrdva politicky rezim. V Cesku je popularni fulltextovy
vyhledavac Seznam.cz.

Vyhledavace Casto sleduji aktivitu uzivatele a upravuji vysledky

podle informaci, které o ném maji. Mlze tak dojit k omezeni pfistupu

k nékterym informacim, ale také k prodeji Udajl o uZivateli. Mezi
nejznamejsi vyhledavace, které stavi na tom, ze uzivatele nesleduji,
patfi DuckDuckGo. <<

Vyzkousejte si pouzit v riznych vyhledavacich stejna klicova
slova a podivejte se, jak se lisi vysledky vyhledavani.

Jinym typem vyhledavace je WolframAlpha. Jeho odlisSnost spociva
v tom, Ze na zadany dotaz nevypiSe seznam webd, kde informaci najdete,
ale rovnou informace, které vas zajimaji. Zakladem celého systému
je obsahla baze dat, ve které se snazi WolframAlpha najit odpovéed.
WolframAlpha obsahuje informace z oblasti ekonomie, kultury, astronomie,
pocasi, matematiky a mnoha dalSich. Zadate-li napfiklad jméno Emil
Zatopek, dozvite se, jaké medaile ziskal i jakych ¢asli dosahl. Problémem je,
ze pokud dana informace v databazi neni, nenajdete ani zadnou souvisejici,
jako pfi praci s Googlem. Problém mUize byt také ve zdrojich, ze kterych
Cerpd. Jednim z nich je i Wikipedie, kam mUze pfispét kdokoli, proto neni
mozné posoudit davéryhodnost ani trvalost informace. Nevyhodou je také
cena za pouziti plné verze. S ohledem na to, jak tento vyhledavac pracuije,
ho vyuzijte k ziskani orientace v tématu, nalezenou informaci byste si vSak
meli ovérit v odborném zdroji.

WolframAlpha je jednim z néstroju, které vyuzivd mobilni
aplikace Siri od Apple. Pri vyhledavani pomoci Siri pouzivate klicova
slova nebo otazku, kterd ale neni napsana, nybrz namluvena.
Podobnymi hlasovymi asistenty jsou Google Now (ten navic automaticky
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nabizi uzivateli informace, které by pro néj mohly byt zajimavé)
nebo Cortana od Microsoftu.

Vyhledavani hlasem, nikoli pismem, umoznuje také Google
v Chrome nebo v mobilnich zafizenich pracujicich s operacnim systémem
Android. Podobné nastroje jsou stale ve vyvoji, pro sofistikovanéjsi dotazy
tedy nejsou idedlni, ukazuji ale mozny smér vyvoje vyhleddvacu. Jejich
vyhodou je vyhledani slov, kterd neumite spravné napsat, moznost polozit
delsi dotazy nebo treba vyhledavani ve chvili, kdy delate néco jiného, treba
ridite auto. Naopak mezi problémy patfi omezené mnozstvi podporovanych
jazykyU. Pokud tedy mate problémy s angli¢tinou, moc vdm neposlouzi.
Pri vyhledavani je tfreba mit pripojeni k internetu, protoze nastroje si
nevytvari databazi odpovéedi.

Vyzkousejte si, jak na stejny dotaz odpovi hlasovy vyhledavaé
a jak vyhledavac textovy.
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>> 74dny vyhledava¢ nepokryva cely internet. Zplsoby indexovani
dokumentd jsou rlizné. Proto existuji tzv. metavyhledavace, které
umoznuji vyhledavat soucasné ve vice nez jednom vyhledavaci. Mezi
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nejpouzivanéjsi patfi Dogpile a WebCrawler, oba Uuspésné spolupracuji
s nejrozsirenéjsimi vyhledavaci Google, Yahoo! nebo Yandex. Jejich
vyhodou je, ze uzivatel pracuje jen s jednim rozhranim a zadava
jeden dotaz. Ve vysledcich se neobjevuji duplicity, jako by tomu bylo
v pfipadé vyhledavani v jednotlivych nastrojich. Kazdy vyhledavac ale
funguje trochu jinak, proto je efektivni hledavani pomoci klicovych
slov, ale jen omezené (pokud vibec mozné) je pokrocilé vyhleddvani
nebo pouZiti operdtord. Vyhleddvani mlze byt pomalé, protoze
metavyhledavac ¢ekd na odpovédi ze vsech vyhleddvacl, a pocet
zobrazenych zdznamU z jednoho vyhledavace je limitovany. Proto se
metavyhledavace pfilis nerozsifily. <<

Razeni vysledk

Google uvadi, zZe pfi fazeni vysledkl zhodnocuje vice nez 200 faktord,
které se casem meni, aby se tyto vysledky optimalizovaly a vyhledavani
tak bylo pro uzivatele efektivnéjsi. | kdyz v postupech fazeni vysledku
se jednotlivé vyhledavace lisi, obvykle posouvaji stranky na vyssi misto
v seznamu vysledk( napfiklad tyto faktory:

« Strdnka vyhovuje technickym standardim (spravny zapis HTML
nebo XHTML), napf. ve zdrojovém kédu jsou uvedena klicova slova,
nadpisy jsou oznaceny pomoci odpovidajicich tagd, jsou popsany
titulky objektl (obrazkd, tabulek apod.).

« Na strdnku vede vice odkazl a strdnka také odkazuje na dalsi weby.

- Stranka je Casto aktualizovana a navstévovana.

Uvedené faktory se tvlrci strdnek snazi brat vdzné. Pfi pouziti
korektnich zplsobl je vSe v porddku, nékdy jsou vSak zneuzivany,
napf. zakoupenim si zpétnych odkazu, tzn. Zze na tematicky nesouvisejicim
webu je umistén odkaz jen proto, aby se zved| pocet odkazd, a tim
hodnoceni stranky vyhledavacem.

Vedle pravée uvedenych faktorll mé na poradi vysledkt samoziejmé vliv
i samotny dotaz. Stranka ziska lepsi poradi mezi vysledky napriklad tehdy,
pokud se vyhledavana slova nachazi v nadpisu. Vliv ma takeé to, jak casto
se slovo na strance nachazi. Pokud napiSete dotaz do vyhledavace uplné
stejné jako vas kamarad nebo kolega, mohou se kazdému z vas zobrazit
odlisné vysledky. PokrocilejSi metody fazeni vysledkl zohlednuji nejen to,
co jste zadali jako klicova slova, ale také to, co uz o vas vyhledavac vi, at uz
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se jedna o vase predchozi dotazy nebo informace ziskané z internetového
prohlizeCe. Pokud napfiklad zadate do Google “kino”, mezi prvnimi vysledky
nabidne — diky informacim z prohlizeCe — kina v okoli mista, kde se fyzicky
nachazite. Stejnym zpusobem dochazi k filtrovani vysledk, které (vétSinou
kvuli pravnim ddvoddm) uzivatelim v nékterych zemich dostupné jsou,
zatimco v jinych zemich ne. Pokud chcete tento filtr odstranit, vyuzijte
napriklad jiz zminény vyhledavac¢ DuckDuckGo.

Domluvte se s kamaradem a zkuste kazdy na svém pocitaci
(nejlépe pokud jste kazdy fyzicky na jiném misté) polozit
vyhledavaci stejny dotaz — porovnejte vysledky.
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Vyhledavani netextovych materialu

Internet vdm k vyhleddvani nabizi informace v rliznych podobdach. Vedle
informaci z textd, knih a ¢lankld mlzete vyhledavat pro potfeby odborné
prace také informace vizualni, zvukové, a jejich kombinace, takzvana
multimédia. Grafické prvky jako grafy, schémata nebo obrazky mohou
pomoci ve vasi praci prezentovat informace, které je slozité vyjadrit slovy.
Prezentace odbornych informaci je obvykle textova, nékdy ale prednasky
expertl nejsou do textu preklopeny a jsou dostupné jen jako audio nebo
video zaznamy, i ty vam vSak mohou prinést podnétné informace.

>> |Internet Archive je rozsahlou digitalni knihovnou obsahuijici sbirky
Metropolitniho muzea uméni a Brooklynského muzea uméni v New
Yorku. Kromé vizualnich dél zde najdete i dalsi média jako knihy, zvuky,
videa, dokonce i software, ukazky starych hernich konzoli a her. Jedna
se o cennou sbirku historickych dokument( v rlznych formatech.

V Ceském prostredi ma podobnou funkci digitalni knihovna Kramerius.
Cast dokumentd mohou kv(li autorskym praviim vyuzivat jen knihovny
do projektu zapojené (napf. Moravska zemska knihovna). <<

Obrazky

Rada vyhledavac(l, jako je Google a Seznam, umi vyhleddvat obrazky
na zakladée textového dotazu. Umoznuji také nastavit parametry, které
vyhledavani obrdzk( upresnuji, jako je napfiklad velikost (a tim kvalita
detailll), stafi (aktualnost), barva nebo typ obrazku (oblicej, fotografie,
kresba apod.). Pouzivate-li omezujici parametry, myslete na to, Ze muzete
vyloucit i relevantni vysledky, pokud jsou Spatné oznaceny. Z hlediska
tvorby odborného textu jsou dllezitym omezenim prava k vyuziti obrézkd,
specifikuji totiz moznost komercniho Ci nekomercniho vyuziti a moznost
Upravy obrazku.
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Existuji také rlizné weby a galerie pro sdileni fotografii. Nékteré
z nich jsou Siteny pod licenci umoznujici dalsi pouziti. V nich muzete
najit obrdzky pro svij web, nebo naopak nabidnout své fotky a obrdzky
ostatnim a tfeba se tak i stat slavnym nebo si financné polepsit. Mezi
nejvetsi a nejznamejsi patri Flickr, ne vSechny fotografie zde jsou vsak volné
Sifitelné. Pexels, Stocksnap.io a Unsplash nabizi fotografie s licenci CCO,
tedy volné pouzitelné a Sifitelné bez nutnosti uvadét autora. Pokud byste
vyuzivali web Unsplash, mlzete po pfihldSeni odebirat deset ru¢né
vybranych fotografii kazdych deset dni.

>> Google nabizi i méné obvyklé zplsoby prace s obrazky. Pro

jejich vyhledavani neslouzi textovy popis, ale srovnani obrazové
podobnosti. Vyhledavany obrazek je mozné nahrat jako soubor nebo
zadanim jeho URL adresy. K vyhledavani obrazki se vztahuje i Google
Goggles pro zafizeni se systémem Android. Ten umi rozpoznat znamé
stavby a pamatky, loga, znacky, carové a QR kdody a také texty, které
rovnou prevadi do editovatelné podoby a preklada do nastaveného
jazyka. Aplikace rozhodné neni dokonald, mize se vdm ale hodit
napfiklad na odborné konferenci v situaci, kdy vas v zaujme poster,
jehoz textu nerozumite. <<

Video a audio

Nejpouzivanéjsi vyhledavace vdm umozni vyhledavat videa stejné
snadno jako obrazky. Lze v nich nastavit zpfesnujici parametry, napriklad
zdroj, ze kterého chceme vyhledavat.

Do rodiny Google patfi YouTube s vice nez miliardou uzivatel(l a péti
miliardami zhlédnuti kazdy den. U YouTube se daji travit hodiny zabavou, ale
je to i skvély zdroj informaci pro odbornou praci. Mezi videi najdete rlizné
navody, napf. pro praci s oborovym softwarem, nebo odborné prednasky.
Podobné Ize vyuzit méneé rozsirené Vimeo.

Mate-li zdjem o odborné predndsky na riizna témata, cilené hledejte
sluzby, které se na né zaméruji. Oblibené jsou zdznamy predndsek expertl
z konferenci TED, obvykle kvalitné zpracované jak na urovni zaznamu,
tak co se tyka prezentacnich dovednosti prednasejicich. Pfednasky ve
formatu PechaKucha (20 slidi po 20 sekundéch) vdm poskytnou rychlé
seznameni s radou témat na odborné urovni. TeacherTube nabizi tematicka
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vyukova videa pro rlizné cilové skupiny, od malych déti az po odborniky
v ramci jejich profesniho vzdélavani.

>> Tradicni média jako rozhlas nebo televize pfinasi porady nejen
zdbavné, ale i vzdélavaci. Mlze se jednat o rizné dokumenty,
rozhovory s odborniky apod. Jsou také vyznamnym zdrojem
informaci o aktudlnich udalostech a tématech. Vite, ze v soucasnosti
jsou zdznamy potradu stale ¢asteji zpfistupnovany na internetu?
Vyzkou$ejte napfiklad iVysilani Ceské televize nebo audio archiv
Ceského rozhlasu.<<

Zkuste najit videozaznam prednasky z konference
z vaseho oboru.
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Pokrocilé moznosti vyhledavani

Pokud hledate informace na internetu, Casto si vystacite
s nejjednodussi moznou variantou, kdy do jediného policka zadate vSechna
slova, ktera vyjadri, o co mate zajem. Kdyz se vam vrati vysledky, které
potfebujete, je vSe v porddku. Nékdy ale m{ize byt mnohem snazsi cestou
k informacim vyuziti pokrocilych moznosti, které vyhledavace nabizeji.
Vyrtadite tak mnoho nerelevantnich vysledku a rychleji se dostanete k tém
zadoucim. Toto omezeni mlzete udélat dvéma zplsoby — vyhleddvacimi
operatory a pokrocilym nastavenim — pficemz obéma zpUlsoby, a¢ pokazdé
jinou cestou, davate vyhledavaci shodné zadani.

Pokrocilé vyhledavani

Pokrocilé (nebo také rozsitrené) vyhledavani je k pouziti snazsi,
protoze nemusite znat zadnd kouzelna sllivka (kterd se navic v rliznych
vyhledavacich mohou lisit). V pokrocilém vyhledavani je popsano, jak
chcete vysledky omezit, jaka je pozice daného klicového slova ve vysledku.
Moznosti, které vyhledavace nabizeji, se lisi, obvyklé parametry si ale
mulzeme ukdzat na rozsifeném vyhleddvani Google (dostanete se k nému
po kliknuti na Nastaveni na titulni strdnce nebo ozubené kolecko u vysledku
jednoduchého vyhledavani).
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Vyzkousejte si, jaké vysledky vam nabidne vyhledavaé

pri vyhledavani takovych stranek na vase téma, které budou
omezen na zdroje v ¢estiné publikované v poslednich

30 dnech.

Vyhledavaci operatory

Misto rozSifeného vyhledavani mlzete vyuzit tzv. operatory. Ty
veétsinou nabizeji vice moznosti nez pokrocilé vyhledavani. Problémem
ale je, Ze jejich zapis se v rliznych vyhleddvacich lisi. Vyzkousejte tedy
nejbézngjsi zapis, mlze se ale stéat, Ze operator nebude fungovat tak, jak
byste potfebovali. V takovém pripadeé je nutné si spravnost zapisu overit
v napovede konkrétniho vyhledavace.

K nejzndmeéjsSim a nejcastéji pouzivanym operatorim patfi anglicka
slivka AND, OR a NOT, popf. znaménka + a -, kterd maji stejnou funkci jako
AND a NOT. | ti, ktefi znaji z angli¢tiny jen par slov, pravé témto slivkim
rozumeji. Jejich vyznam urcuje, které z hledanych slov musi, nebo naopak

nesmi na strance byt.

Pokud chcete vyhledavac pozadat, aby vam vratil pouze ty vysledky,
které obsahuji vSechna zadana slova, pouzijete operator AND. Zkuste si do
vyhledavace zadat napriklad ,Masarykova univerzita AND zalozeni*. Ihned
se vam zobrazi relevantni vysledky, hned prvni vas odkaze na historicky
prehled. Nyni si vyzkousSejte zadat do vyhledavace ,Masarykova univerzita
zalozeni“ — pokud mezi slovy operator nebude, vétsina vyhleddvacl vrati
mezi prvnimi vysledky ty, které obsahuji vSechna zadana slova, ale i ty,
které obsahuji alespon jedno z nich. Vyhledavace tedy podporuji uplnost,
ne presnost vyhledavani. Pokud je AND vyhledavaci ,vnuceno®, presnost
vyhledani bude vétsi, ale nékteré vysledky mohou byt vylouceny, prestoze
jsou pro vas zajimavé.

V jiné situaci se mize hodit to, Ze vysledek vyhledavani obsahuje
alespon jedno z uvedenych slov. Napriklad dotaz ,,neolit OR mladsi doba
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kamennda“ najde alespon jeden z hledanych vyraz(. Jak je patrné z pfikladu,
Ize takto vyjadrit vyrazy stejného vyznamu, pfipadné rizné pravopisné tvary
(napr. ,filozofie OR filosofie®). Nékteré vyhledavace podporuji i variantu
operatoru XOR, kdy vysledek musi obsahovat prave jedno z hledanych slov,
ale nesmi v ném byt obé.

Muze se stét, ze nékteré slovo byva ve vysledcich spojeno s oblasti,
ktera pro nas neni v danou chvili zajimava. Operator NOT umoznuje
vyloucit z vyhledavani vysledky, které obsahuji slovo uvedené za timto
operatorem. Chcete napriklad najit texty o inteligenci, ale nezajima vas
umeéla inteligence. Jak budete postupovat? Pouzijete operator NOT, s jehoz
pomoci stranky obsahujici termin uméla inteligence z vyhledavani vyloucite
— polozite tedy dotaz ,inteligence NOT umeéla*“

>> Uvedenym operatorum se fikd booleovské a predstavuji logické
spojeni mezi uvedenymi pojmy. Pomoci vyrokové logiky je mozné
vyjadfit vyznam operator:

« AND vyjadruje logicky soucin;

» OR predstavuje logicky soucet;

* NOT znamena negaci. <<

Neékdy nestaci jen uvést, jestli dany vyraz ma byt ve vysledku
pfitomny, nebo ne, ale je dulezité, jak daleko se od sebe jednotliva slova
nachazi. NejCastéji takto budete postupovat pfi hledani urcité fraze
nebo viceslovného pojmu, kdy museji slova nasledovat za sebou pravée
ve stanoveném poradi. Kdyz napriklad hledate osobu urcitého jména
a prijmeni, vyhledavac nabidne mezi vysledky i texty, kde jméno a prijmeni
patfi dvéma rlznym osobam. Mate-li zdjem pouze o vysledek, v némz jdou
slova v poradi ihned za sebou, pouzijte operator FOLLOWED BY, nékdy
vyjadfeny uzavienim vyrazu do uvozovek (napfr. v Google).

Kromé operdatoru je dobré znat i tzv. zdstupnd znaménka. Znaky *, ?
apod. mlzete napfiklad nahradit znak, vice znaku (napf. zaddnim jen kofene
slova) nebo celé slovo. Nemizete si vzpomenout, jaké bylo druhé jméno
Tomase Masaryka, nebo jak se spravné pise? Staci zadat ,Tomas * Masaryk*“
a vyhledavac nabidne vysledky, kde slovo doplni (a vrati i ty, kde je jméno
zapsano spatne).

Stejné jako rozsitené vyhledavani mohou operatory definovat konkrétni
pole, ve kterém se ma pojem nachazet, napf. nazev dokumentu, nadpisy
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nebo autora. Zapis téchto poli je velmi rlznorody, seznamte se s nim
v napovede daného vyhledavace.

V pripadé nejcastéji pouzivaného vyhledavace je dobré znat alespon
zakladni operatory. V pripadé Google je najdete na jeho webu. Rozhodné
zde ale nejsou uvedeny vsechny moznosti, které tento nastroj podporuije,
dalSi moznosti jsou popsany v Tipech a tricich.

>> Google podporuje vice moznosti vyhledavani, nez prezentuje
na svych oficidlnich strankach v napoveédé. Najdete je napfriklad

v knize Google Hacking nebo na webech, které se tomuto tématu
vénuji, jako Google Guide. Hodit se mlze tieba:

filetype: pro omezeni vyhledavani na konkrétni format dokumentu,
napft. jen PDF soubory;

intitle:, inurl: pro vyhledavani jen v nadpisech nebo v URL adrese;
site: pro hledani dokumentl na zadaném webu;

related: pro hledani podobnych webovych stranek. <<

Zasilani novych vysledkl hledani

Jakmile se Iépe zorientujete v tématu, které vas zajima, nechcete
uz stale prochazet zakladni informace, ale spise udrzovat své znalosti
o tématu aktudlni. Samoziejmé milzete vyuzit rozsSitené vyhledavani,
kdy limitujete dobu publikovani intervalem, ktery uplynul od vaseho
posledniho hledani. To ale neni prilis pohodIné, stale zadavat stejny dotaz
a pamatovat si, co uz jste vidéli. Misto toho vam mohou pomoci agregatory
obsahu a alerty vyhledavani.

Agregatory ¢lankl vyuzivaji technologie RSS nebo Atom, které
musi vami zvoleny web podporovat. Jejich pomoci se vytvori kanal,
jimz jsou v nastavenych intervalech zasilany do zvlastniho programu
(Ctecky) nové stranky nebo c¢lanky na tomto webu, pripadné v tematickém
zaméreni, které zajiStuje autor webu.

Oblibené cCtecky se méni, v soucasnosti
je nejoblibené&jsim nastrojem Feedly. Ten mlzete vyuzit jako mobilni aplikaci
nebo v internetovém prohlizeci, souc¢asné ma synchronizaci v cloudu, coz
vdm umoznuje s ni pracovat na rlznych zafizenich souc¢asné. Mlzete si
pfizplsobit vzhled aplikace, aby se vdm s ni pracovalo co nejlépe. Sami
si samozrejme vyberete weby a témata, ktera chcete sledovat, jednotlivé
kandly si také muzete organizovat do slozek, diky nimz tak mate oddéleny
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nové texty k riznym tématim. Feedly umoznuje i sdileni pomoci socidlnich
siti a spolupracuje s vice nez 200 aplikacemi tretich stran, jako jsou
tfeba Evernote nebo Trello.

Zatimco agregatory obsahu pracuji s konkrétnimi weby, které musi
tuto technologii podporovat, alerty ve vyhledavani funguiji jinak. Ty
umoznuji zadat vyhledavaci dotaz a sluzba vdm v zadaném cCasovém
intervalu posila nové vysledky, které se k dotazu ve vyhledavaci objevily.
Jednou z téchto sluzeb je Google Alerts. Nastavite vyhledavaci dotaz,
jak Casto si prejete vysledky zasilat, na jaky typ zdroje dle Google ma byt
vyhledavani omezeno (napfr. video, knihy, diskuze), v jakém jazyce maji
vysledky byt, kolik vysledk( ma byt zaslano, kam se maji dorucit (véetné
RSS ¢tecky) apod. Podobna upozornéni na nové vysledky milizete nastavit
i v databdzich odbornych textu.

Nastavte si alert nebo Feedly na zpravodajsky server, ktery
sledujete, a alespon tyden s nim sledujte novinky.
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Efektivni vyhledavani

Pri vyhledavani na internetu se vdm mozna stava, ze vyhledavac na
polozeny dotaz nabizi pfilis malo, nebo naopak pfilis mnoho vysledk.
Pokud mate vysledkl mnoho, ¢asto projdete pouze prvnich par a spokojite
se s nalezenymi informacemi. A pritom vyhledavac na prvni mista
nemusi zaradit prave ty informace, které byste vyuzili nejvice. | v pfipade,
ze vysledku je vradceno madlo, neznamena to, ze by vdm vyhledavac
nemohl prinést to, co potrebujete. Klicem k uspéchu je vhodné polozeny
vyhledavaci dotaz, ktery postupné upravujete prave podle toho, jestli se
vam vysledkd vraci mélo, pfiliSs mnoho, nebo vysledky neodpovidaji tomu,
co vas zajimalo. Chcete-li vyhledavat efektivne a tak, aby se vysledky co
nejvice blizily vaSemu zajmu ¢i zaméru, pouzivejte postupy, kterym se rika
vyhledavaci strategie.

Vyhledavani obvykle zacina tim, ze si urcite klicova slova, ktera definuji
obsah vaseho z4jmu. Casto se jedna o prvni slova, ktera vas napadnou,
pfipadné zadani, které jste dostali. Tak sice mlzete ziskat zddouci
informace, kvalité vysledkl vSak urcité prospéje, kdyz se zamyslite
a polozite si nekolik otazek:
« Pouzil/a jsem slova, ktera nejlépe vystihuji, co mam hledat?
« Nepouziva se pro dany vyznam také synonymum nebo jiny odborny
termin?
« Nezvolil/a jsem pfilis obecnd, nebo prilis konkrétni slova proti tomu,
co chci najit?
« Nezapomnél/a jsem na ne&jaky prvek tématu, napriklad casové, mistni
nebo jiné omezeni?

Pri vyhledavani vam nepomohou zadné mechanické postupy. Kazda
potreba ziskat informaci je specificka, zavisla na tématu, dostupnych
zdrojich i na vas, ktefi informace hledate. Je proto potfeba byt flexibilni
a pfizplsobovat svoje kroky tomu, co potfebujete a co se vam
pfi vyhleddvani nabizi. Jako dobrd pomlicka pfi vyhleddvani vdm mohou
poslouzit pfipravené souvisejici pojmy, tedy pojmy nadfazené a podrazené,
stejné tak i synonyma. Vyhledavace vétsSinou nerozumi vyznamu slov, proto
zalezi na tom, abyste pfi vyhledavani pouzili stejny pojem jako autor vami
hledaného textu. Prave v tom vam mohou souvisejici pojmy pomaoci.
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>> R(zné databdze a katalogy do urcité miry vyznamu rozuméji,

k textm jsou totiz pfifazeny pojmy z fizeného slovniku (tezauru)

nebo predmétova hesla. Tyto pojmy jsou pfifazovany manualné

pfi katalogizaci a pomahaji pri vyhledavani. Kdyz takové pojmy
pouzijete, vyhnete se tomu, ze byste nevyuzili stejny pojem jako autor,
i kdyz se oba zabyvate shodnym tématem. <<

Jak presné formulovat dotaz

Dostali jste jasné zadani pro tvorbu odborného textu? Pokud se
studiem nebo s odbornym tématem teprve zacinate, asi se v problematice
neorientujete dokonale a neznate vSechny souvislosti nebo pojmy.
Potrebujete se s tématem seznamit, poznat ho hloubé&ji. Béhem tohoto
poznavani budete postupné upresnovat pozadavek na vyhledavani.

Jak a kde zacit? Postupujte idealné tak, ze zadate prvni vyhledavaci
dotaz, ktery vam vrati alespon jeden vysledek. Projdete si prvnich par
vysledk( a podle toho, do jaké miry odpovidaji tomu, co potiebujete najit,
dotaz upresnite, zménite. Prochazejte vysledky, abyste nasli dalsi relevantni
pojmy pouzitelné jako nova klicova slova, pfipadné pro doplnéni dotazu
pomoci operatorl AND (slovo, které pfindsi novy aspekt tématu) nebo OR
(alternativa jiného pouzitého slova). Pro vylouc¢eni nepouzitelnych vysledkd
muzete pouzit operdtor NOT. S vyuzitim operdtorl se vyhledavaci dotaz
obohacuje, dokud neni uzivatel s vysledky spokojeny.

Priklad dotazu: “olympiada AND (lyzovani OR slalom) AND (Vancouver OR
Soci) NOT Zahrobska”

Néektefi z vas uprednostni opacny postup formulovani presného dotazu,
vyhnete se tak ¢teni mnoha nevyuzitelnych textl. Pro vyhleddvani se
vyuziva pojem nejspecifictéji vyjadrujici to, co potfebujete najit. K tomu ale
musite znat uz pred vyhledavanim problematiku do hloubky a rozhodnout
se, ktery pojem vam prinese nejmensi pocet vysledkl a pfiblizi vds vasemu
zajmu. Rozhodné takto nebudete pfi vyhledavani postupovat bézné, spis
v pfipadé dohledavani dil¢ich, doplnujicich informaci nebo zdroji k tomu,

CO uz je znamé (napf. budete-li hledat v trestnim zakoniku definici pojmu
kradez).
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Jak zpresnit dotaz

Divate se na Cislovku, kterd udava pocet vysledkl navracenych
pfi vasem bézném vyhledavani v Google? Je redlné a potrebné vsechny
vysledky prochazet? Pokud napriklad v Google hledate recept na
bramboraky, rozhodné nemusite prochazet vse, spokojite se s prvnimi
z 142 000 vysledku. Jind je ale situace, kdyz hledate aktudlni vysledky
vyzkumu v tématu, o kterém mate psat semindarni préci. Pak je dulezité
co nejpresnéji dotaz zacilit, abyste se dostali k rozumnému mnozstvi téch
nejvice relevantnich vysledkl a nepfehlédli mezi stovkami strdnek tu
dilezitou.

V pfipadé, ze vyhledavac vraci velké mnozstvi vysledkd, jejich zpracovani
neni ve vasich moznostech. Zrejmé jste dotaz nezadali dostatecné jasné.
Pro jeho zuzeni poutzijte tzv. strategii osekavani — vysledky osekate tim, ze
v dotazu vyjadrite, o co nemate zajem. K tomuto pouzivejte presngjsi (uzsi,
podrazena) kliCcova slova nebo operatory a rozsifené vyhledavani:

- operatory AND a NOT pro pevné zadani, co vysledek musi nebo
nesmi obsahovat;

« vzdalenostni operatory definujici vzdalenost pojm0 v textu (napf. ze
musi jit hned za sebou, protoze se jedna o termin slozeny ze dvou
slov);

- omezeni ¢asu (napf. vydani, aktualizace), jazyka nebo typu
dokumentu (napf. format);

« omezeni na urcité pole zaznamu (napf. ze dané slovo musi byt
v ndzvu dokumentu);

- doplnéni dalsiho pojmu, hlediska, které je sledované.

Pouzijete-li tuto strategii vyhledavani stejné jako jiné, nemusite nutné
vyuzit vSechny moznosti Ci kroky omezovani dotazu, které byly uvedeny.
Pokud je budete postupné zkouset, bude to pro vas ¢asoveé narocné.
Postup vSak muze byt efektivni, budete-li upravovat svij zdjem v prubéhu
samotného vyhledavani. Je jen treba dbat na to, abyste nespaojili dva pojmy,
které vraci mélo vysledkl (napf. uzivané, ale nepreferované terminy),
operatorem AND, protoze tak dotaz nevhodné omezite a vyloucite vétSinu
¢asto i relevantnich dokumentu.
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Vyhledejte si odkazy ke svému tématu a v ramci cviceni zkuste
riznymi zplsoby snizit pocet vysledki minimalné o polovinu.

Jak zvysit pocet vysledkl

Vraci se vdm na dotaz pfilis mélo vysledkd? Pak se mlze jednat o velmi
uzké téma a budete na néj muset pohlédnout v SirSim kontextu, abyste
ziskali dostatec¢né mnozstvi materidl. Pokud jste zadali pfi prvnim dotazu
néjaka omezeni vyhledavani (napf. jazyk, vyhledavani v nékterych polich),
pak je nejdfive zkuste odstranit. Mizete vyuzit nadfazené pojmy, které sice
nejsou zacileny primo na to, co vas zajima, ale vénuji se SirSimu tématu.
Jinou, kombinac¢ni moznosti, je tzv. strategie stavebnich kamenu. Ta spociva
v tom, ze kazdou Cast dotazu rozsifite o alternativni slova, coz mohou byt
(zejména v ¢esting) i rizné tvary slov (sklofovani).
Piiklad puvodniho dotazu: “Filozofickd fakulta AND pocitacova lingvistika”
Priklad rozsifeného dotazu: “(Filozoficka OR Filosoficka) fakulta AND
(pocitacova lingvistika OR informatika)”
Chcete zvysit pocet vysledku? Pak postupujte takto:

« Uvedte synonyma, tvary slov a jejich pravopisné varianty spojené
operatorem OR (tak vznikaji jednotlivé “stavebni kameny”).

. Spojte zdkladni tematické bloky (stavebnich kamenu)
operatorem AND.

« Vyuzijte zastupnych znaku a kraceni podle slovnich kofen(, pokud
to vyhledavac umoznuje (napf. knihovni katalog MU dava moznost
nahradit otaznikem ¢ast slova).

« Pouzijte nékolik vyhledavacll nebo nastrojl, které to udélaji za
uzivatele (napf. Dogpile nebo WebCrawler).
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To-do

Zakladni ukol:

V internetovém vyhledavaci (napr. Google) vyuzijte pokrocilé
vyhleddvani nebo vyhledavaci operatory. Pomoci téchto néstroji najdéte
zajimavé a uzitecné zdroje pro vami planovany text. Vyuzijte klicova slova,
ktera jste si urcili, pfipadné jejich synonyma, podrfazené nebo nadrazené
pojmy.

Co vkladate do diskuzniho féra v IS MU?

« Aktualni znéni vaseho tématu;

« jeden screenshot vyplnéného formulare, pokud hledate pomoci
rozsireného vyhledavani s viditelnym nazvem vyhledavace, nebo
screenshot polozeného dotazu, pokud chcete hledat s vyuzitim
operator(;

- druhy screenshot udélejte po vyhledani tak, aby byly vidét alespon
dva vracené vysledky na polozeny dotaz.

Bonusovy ukol:

Chcete-li vyhledavat efektivné, upravujte vyhledavaci dotaz podle
vracenych vysledk, aby byly vysledky relevantnéjsi. NapiSte alespon tfi
postupné Upravy dotazu a u kazdé strucné popiste, jak vam zména pomohla
Ci nepomohla ziskat lepsi vysledky pro dalsi zpracovani tématu. Postup
muzete zachytit pomoci printscreent (jak na obrazky v diskusnim féru) nebo
ho jen textove popsat do diskuzniho fora.

Co vkladate do diskuzniho féra v IS MU navic k zakladni verzi?
- Text nebo screenshoty zachycujici alespon tfi postupné Upravy
dotazu, na kterych bude patrné, jak filtrovani vysledku pfispélo
k ziskani lepSiho vysledku vyhledavani;
« U kazdé upravy strucné popisete, jak ovlivnila vysledek.
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Databaze odbornych
textu

»Kdo nevi, kam jde,
dojde nékam jinam.“
— Bulharské prislovi

Zakladni zapletkou romanu Umberta Eca Jméno ruze je nalezeni
ztracené a predevsim zcela neznamé knihy Komedie, jejimz autorem
je Aristotelés. Tomu, kdo si ji precte, je jasné, ze méni pohled na zivot
kazdého Clovéka — misto dlrazu na pobyt v slzavém udoli a ¢ekdni na
milostivou smrt se zde objevuje téma radosti, smichu, zZivota. Jedna kniha
ma moc zmenit svému Ctenari cely jeho svét, hodnoty, pohled na to, co je
spravné a jak se ma zit.

Schopnost najit ve svété prave takové texty, které budou meénit vasi
predstavu o urCitém problému, nabidnou vam nové informace, pohledy
a souvislosti, je zcela zdsadni, pokud nechcete zlstat uvéznéni v bubliné
vlastnich predstav a predsudkd.

73


http://www.databazeknih.cz/knihy/jmeno-ruze-30289?c=all

Vyhody a nevyhody databazi
odbornych textu

Stejné jako od staroveku vznikaly knihovny, aby usnadnily pfistup
k informacim vybranym jako pfinosné, tak se dnes v elektronickém prostredi
objevily databaze (napf. EBSCO nebo ScienceDirect), jejichz cilem bylo
zprostfedkovat uzivatelim odborné texty. Pfi vybéru dokument( z databéazi
jsou pro odborniky dulezita riizna kritéria, proto databéaze vedle dokument(
a informaci o nich nabizi rizné vyhleddvaci nédstroje. Pomohou vdm praveé ve
chvili, kdy hledate podklady pro viastni odborny text. Tvlrci téchto databazi
maji nastavena vice nebo méné pfisna kritéria vybéru dokumentd, aby
byli schopni zaradit texty urCené pro odbornou verejnost. Film Muzi, kteri
nendvidi Zeny vypovida o tom, jak dulezité je mit dobry pfistup ke spravnym
informacim a dokazat je spravné zhodnotit a porozumét jim.

Co maji tyto zdroje spolecné? Vétsinou se mlzete setkat
s nasledujicimi prvky:

« Vite, kdo text napsal, jaka je autorova odbornost. Zdroje vétSinou
obsahuji stranku, kde Ize najit informace o autorovi. Nékdy se jedna
jen o jeho jméno a vSechny jeho texty v databazi. U textl nebo pfimo
na strdnce o autorovi vétSinou najdete jeho pracovisté. Mlzete si
tedy snadno oveérit jeho odbornost v problematice, k niz hledate
texty.
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« Dokumenty resp. jejich zdroje se vyznacuji urCitym stupném kontroly.
Databaze vétSinou nevybira pro zarazeni jednotlivé texty (Clanky), ale
hodnoti cely ¢asopis nebo vydavatele. Pokud ten projde kontrolou
a je zafazen do databaze, najdete v ni jiz vSechny texty, které
zverejiiuje. Rlzné databdze maiji pravidla pro zatazeni rizné pfisna,
¢asto je dllezitym parametrem napfiklad recenzni fizeni a pomér
odmitnutych a pfijatych ¢lanka.

- Databaze maji jednotné vyhledavaci rozhrani. V ¢em spociva jeho
vyhoda? Pokud byste hledali v jednotlivych ¢asopisech, budete se
potykat s odliSnymi moznostmi vyhledavani. Takto se dostanete
k mnoha textim vydanym riznymi ¢asopisy a vydavateli z jednoho
mista. Pokud si vyzkousite praci s nékolika rliznymi databdzemi, tak
Zjistite, ze vyhledavani v nich je do znacné miry podobné.

- AZ na vyjimky umoznuji databaze zakladni a pokrocilé vyhledavani,
nabizeji zejména bohaté moznosti vyhledavani v riznych polich,
podporuji také vyhledavaci operatory. Diky obvyklé strukture
odbornych textu a ¢asto i manudlnimu zpracovani jednotlivych text(
muze databdze nabizet dalSi moznosti hleddni pomoci slovnikd témat
(predmétova hesla, tezaury).
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Spolec¢né prvky databdzi odbornych textl poukazuji spiSe na jejich
kladné stranky. Kazda mince ma ale dveé strany. Abyste vedéli, kdy je lepsi
vyuzit databdzi odbornych textd, a kdy radéji internetovy vyhledavag, je
vhodné upozornit alespon na nékteré vyhody a nevyhody databazi ve
srovhani s béznymi webovymi zdroji:

+ —

Kvalita informaci: kdyz Cerpate z téchto Anglictina jako prevladajici jazyk:

zdrojd, mate vyssi jistotu, Ze pracujete vyhledavani v jiném jazyce pfinasi

s profesionalnimi a overenymi omezené mnozstvi vysledk(.

informacemi.

Pokrocilejsi moznosti vyhledavani: Ztizend dostupnost placenych zdroju:

diky nim se efektivnéji dopracujete ne vsechny placené zdroje pro vas

ke konkrétnimu vysledku. budou dostupné.

Nadstavboveé funkce: napf. ukladani Roztfisténost zdroju: konkrétni zdroj

vysledkl vyhledavani, propojeni nikdy nezahrnuje vSechno, co na dané

s citacnimi manazery, linky na plné téma vyslo, proto musite prohledat

texty ¢lankl apod. vice zdrojl, nebo vyuzit tzv. Discovery
sluzby, které ale také maji své limity.

Specializované databdze odbornych textll jsou cennymi zdroji informaci,
k nimz se s béznym vyhledavacem Casto nedostanete. Pro hledavani
literatury pfi tvorbé odborného textu je tedy urcité vyuzivejte.

76



Jak zvolit vhodnou databazi

Pred vyuzitim nékteré z databazi pro psani nebo studium si
pravdépodobné polozite otazku: Ktery zdroj si mam vybrat? Otazka je
opravnénd — zdrojl je mnoho a vybér toho spravného vam usetii ¢as
pfi vyhledavani. Pfi vybéru je vhodné zvazit zejména:

« co hledate,

- k jakym databazim mate pfristup,

. jaké databaze jsou vyuzitelné ve vasem oboru.

Hledané informace

Prvni krok k uspésnému vybeéru spravného zdroje udélate, kdyz si
uveédomite, co vlastné od zdroje oCekavate, co hledate. Potfebujete zjistit,
jestli k vasemu tématu existuje dost odbornych textll nebo zda uz nékdo jiny
nedélal podobny vyzkum, jaky planujete délat vy? Potfebujete ziskat piné
texty ¢lankd pro psani vasi vliastni odborné prace? Nebo hledate konkrétni
infromaci, jako vzorec pro vypocet nebo slozeni Iéku? Pro rlizné ucely se
vam mohou hodit rlizné databdze.

V ramci popisu databaze vétSinou najdete pojmenovani urcujici, jaky
obsah v nich najdete:

- Bibliografické databaze obsahuji pouze informace popisujici
texty (ij. ndzev, jméno autora, udaje o vydani atd.), prikladem
muze byt Ceskd narodni bibliografie. Poslouzi vdm k vytvofeni
pfehledu o publikovanych textech na dané téma. MUzete si tak
udélat prfedstavu, kolik a jak zamérenych text(l je na dané téma
zpracovanych.

- Abstraktové databaze vedle Udajl o textech poskytuji také jejich
abstrakty, napriklad databaze Scopus. Vyuzijete je tedy podobné
jako bibliografické databaze, ale s jasnéjsi predstavou o resenych
tématech, nez mlzete ziskat jen z ndzvu textu.

 Fulltextové databaze, jako je napfr. ProQuest Central, nabizeji plné
texty dokumentd. Ty potfebujete, abyste méli na ¢em zalozit viastni
praci, proto je pfi samotném psani odborného textu budete vyuzivat
nejCasteji.

- Faktografické databaze, jak vyplyva z nazvu, nabizeji fakta,
napf. statistiky, tabulky, Cisla, vzorce, slozeni apod. Pokud tedy
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dokazete dobre formulovat, jakou konkrétni informaci hledate,
mohou vam tyto zdroje prinést nejrychlejsi odpovéed. Jejich
spojeni s faktickymi Udaji napovida, ze se s nimi setkate nejCasté;ji
v pfirodovédnych (napf. PubChem) a Iékarskych, ale také treba

v ekonomickych oborech.

>> Nékdy pro vds muze byt dllezité hledani konkrétniho typu
dokumentu, zejména pokud se jednd o specidlni druhy dokumentu,
napfiklad: patentové informacni systémy jako Databdze patentu

a uzitnych vzor( Uradu priimyslového vlastnictvi nebo Google Patents;
databaze normativnich dokumentl jako Zdkony pro lidi;

databaze vysokoskolskych kvalifikacnich praci jako Theses.cz. <<

Pristup k informacim

Vznik a zpracovani odbornych text(l néco stoji, at uz jen ¢as lidi, ktefi
se mu venuji. To vede k tomu, Zze ne vzdy je mozné se k databazi nebo
informacim v ni dostat zdarma. Proto je dulezZité pfi vybéru zdroje premyslet
nad pfistupem k hledanym informacim. Ke kterym placenym databazim
se dostanete pres svou univerzitu nebo knihovnu? Poslouzi vam i nékteré
z neplacenych databazi?

Otevrené databaze zahrnuji texty, které se autofi rozhodli publikovat
bez naroku na honorar za pristup a soucasné takové naroky nema ani
redakce, ktera tento text zpracovala. Této formé publikovani se rfika Open
Access, neboli “otevreny pfistup”, vice se o ném dozvite ve videu Pavly
Rygelové a Terezy Simandlové.

Databaze placené neboli licencované zpristupnuji informace za
poplatek. Ten mlze byt velmi vysoky, napt. cena velkych databazi, jako
je ScienceDirect, se pro Masarykovu univerzitu pohybuje v milionech
korun. Soukroma osoba obvykle nevyuziva licenci na urcité obdobi, ale
muze si zaplatit pfistup ke konkrétnimu textu, napf. ve jmenované databazi
ScienceDirect se poplatek za jeden clanek pohybuje vétSinou mezi
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20-40 dolary. Pti psani diplomové prace, kdy Ctete desitky ¢lankd a knih,
by takovy pristup byl pro fadu lidi nad financni moznosti. Licen¢ni smlouvy
proto C¢asto uzaviraji instituce, které pro svou Cinnost potrebuji pristup

k databazim odbornych textd. Casto to zajistuji jejich knihovny, které pak
zdroje zpfistupnuji svym registrovanym uzivatellim, napf. pro Masarykovu
univerzitu je jejich seznam dostupny na Portalu elektronickych informacnich

zdroju MU.

Podivejte se na internetové stranky knihovny, v niz jste jako
¢tenari registrovani. Které databaze mate ve své knihovné
k dispozici?

>> Existuje nékolik typl licenci, pod kterymi muaze instituce pofidit
odbornou databazi. V rezimu licence institucionalni ma instituce
licenci pofizenou pouze pro sebe a k databazi maji pristup vyhradné
uzivatelé této instituce (tj. ¢tenari, studenti apod.). Nékdy se nejedna

o celou instituci, ale jen jeji Cast, napfr. jednu fakultu z celé univerzity.
Casto se instituce kvali sdileni ndklad(i na pofizeni databaze spojuji
do tzv. konsorcii a pofizuji konsorcionalni licence. Dale existuji narodni
licence, které jsou pofizovany pro instituce v celém state. <<

Licen¢nimi podminkami jsou upravena pravidla uzivani databazi.
U placenych databazi mate zpravidla zakazano zdroje vyuzivat jinak nez pro
svou Vvlastni potfebu (napf. je prodavat nebo hromadné sdilet).

Tematické zaméreni

Neni na skodu zmapovat si zdroje s obsahem relevantnim pro vas obor,
ty budete vyuzivat nej¢astéji. MlzZete si je uklddat pomoci ndstroji k tomu
urcenych. Dllezité jsou pro vas vase oborové databdaze, jako je napf. pro
anglisty a amerikanisty Literature Online, ktera obsahuje texty z anglické
a americké literatury. Protoze obory nejsou zcela oddélené, ale mohou se
navzdjem inspirovat a nabizet rizné pohledy na stejnou problematiku,
nabizeji se také multioborové databaze, které obsahuji publikace z vice nez
jednoho oboru. Prfikladem je databaze SpringerLink tematicky pokryvajici
oblasti prava, ekonomie, mediciny a pfirodnich véd. Nejvice text(l nabizi

.....
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Zvlastnim druhem databaze je digitalni repozitar. Jeho hlavnim cilem
je dlouhodobé uchovani elektronickych dokumentd, jednd se tedy o urcité
ulozisteé informaci. Repozitar je vétSinou budovany uzivateli, spiSe nez by
tedy sprdvce texty vybiral, poskytuje autorlm prostor pro jejich ulozeni.
Repozitdf proto neni vzdy pfizpusobeny predevsim pro vyhledavani, jako
je tomu u jinych typu databazi, jeho hlavni cil spociva jinde. UloZeni je ale
dulezité pro zajisténi dostupnosti textu, hledani je tedy stdle dllezZitou
funkci repozitare.

Repozitdre nejcastéji délime na oborové a instituciondlni. Mlzeme se
tak setkat tfeba s univerzitnim repozitarem Masarykovy univerzity nebo
s Czech Digital Mathematics Library. Jednim z nejznaméjsich oborovych
repozitard je arXiv, ktery obsahuje preprinty (tj. verze dokument( nabidnuté
k publikovani jeste pred redakcnimi upravami) z oblasti fyziky, matematiky,
pocitacové vedy, kvantitativni biologie, kvantitativniho finan¢nictvi
a statistiky. | kdyz nékteré repozitare jsou licencované, ¢asto jdou spise
cestou otevieného pfistupu, mlzete je tedy vyuzit bez placeni za pfistup.
Takové repozitare se oznacuiji jako oteviené a jejich seznam najdete
v Directory of Open Access Repositories nebo Registry of Open Access
Repositories.
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Zajisteni pristupu k informacim v databazi

Pokud hledate databazi, ktera vam zajisti pristup k potfebnym
informacim, je dobré vyjit z néjakého seznamu, ktery vas k ni navede.
Zejména pokud chcete vyuzit licencované databaze, pomUze vam rejstiik
vasi instituce. Zajisteni pristupu ilustrujeme na prikladu Masarykovy
univerzity, podobné moznosti ale nabizeji i jiné instituce.

Kompletni seznam databazi, které jsou dostupné student Masarykovy
univerzity, zobrazite na Portdlu elektronickych informacnich zdroju MU
rozkliknutim odkazu Prehled zdrojl (na obrazku v modrém kruhu).

Seznam databdazi mlzete filtrovat podle tfi parametrd (na obrazku
v modrém kruhu):
« obor, na ktery je databaze zamérena;
« fakulta, ktera ma k dané databazi pristup;
« dostupnost (oznacena barevnym symbolem u nazvu databaze).
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Tyto filtry vdm usnadni vybér spravné databaze. Predevsim vam
pomohou udélat si prehled o tom, jaké databaze pro vas obor existuiji.

Podivejte se, jaké databaze relevantni pro vas obor
zpristupnuje Masarykova univerzita.

Velké instituce, pro néz jsou odborné texty dllezitou soucasti
aktivit, nabizeji pfistup k mnoha databazim. Pro usnadnéni vyhledavani
v nich nékteré vyuzivaji tzv. Discovery sluzby. Jejich smyslem je umoznit
vyhledavani v rlznych databazich z jediného rozhrani. ProtozZe ale pracuji
s rzné nastavenymi systémy, vyhleddvaci moznosti jsou oproti jednotlivym
databazim casto omezenéjsi a hledani neni vzdy dokonalé. Pokud pak
budete potrebovat najit dalsi texty, je vhodné zkusit konkrétni databaze,
zejména oborové, kde muzete najit dalSi publikace i pfi pouziti stejného
vyhledavaciho dotazu. Také Masarykova univerzita ma svou Discovery
sluzbu. Ta prohledava nejen radu placenych databazi, ale spolupracuje
i s knihovnim katalogem MU.

Pristup k licencovanym databazim
Pokud chcete vyuzit licencovanych databazi, je dobré si uvédomit,
ze licence mlize omezovat moznosti jejich pouziti, nej¢astéji na misto,
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ze kterého se pripojujete. Urcité zdroje jsou dostupné napriklad jen
z nékterych statd, jiné jsou lokalizovany tfeba na pfistup z pocitacové
sité urcité instituce, jako je univerzita, nékdy jen fakulta nebo konkrétni
budova. Pokud tedy vite, ze mate mit k databazi pristup, ale nedostanete
se k plnému textu, mUze to byt prave kvlli tomuto omezeni, a databazi pak
musite vyuzit tfeba z pocitace v univerzitni knihovné.

Omezovani pristupu na konkrétni misto je velmi limitujici. V soucasnosti
je trendem pristup odkudkoli — z jakéhokoli zafizeni véetné mobilnich,
pfi praci na cestach i z domu. To se prosazuje i u pristupu k databazim.
Diky nim se stavate soucasti pocitacové sité své instituce virtualné, pomoci
tzv. vzdaleného pfristupu. Ten vytvori spojeni mezi vasim pocitacem, ktery
pouzivate doma nebo jinde, a databazi, k niz chcete mit pristup. Aby se
toto spojeni vytvorilo, musite své spojeni s instituci, ktera ma zaplacenou
licenci, prokazat prihlasenim pomoci uzivatelského jména a hesla. Treba se
brzo dockame toho, ze prihlaseni nebude nutné, zatim ale nutné je.

| kdyZ pro vas nemusi byt jasné, v ¢em se riznd feSeni vzdaleného
pristupu lisi, vétsinou si musite vybrat z moznosti pripojeni. Proxy server
a Shibboleth nevyzaduji zadné slozité nastavovani. Zkratka se prihlasite,
napf. pomoci univerzitniho &isla a hesla, a muzete databaze vyuzivat stejné,
jako byste byli tfteba na pocitaci v knihovné. Tyto postupy ale nemusi byt
podporovany vsemi databazemi a nékdy nefunguiji zcela bezproblémoveé.
Jinou moznosti je vyuziti VPN, kdy si nainstalujete a nastavite aplikaci,
kterou spustite a opét se prihlasite, kdyz chcete ziskat pristup k databazim.
Navody, jak dané pfipojeni vyuzivat, najdete popsané v napovede, kterou
zpracovava obvykle instituce, jejiz licenci vyuzivate.

>> Proxy server funguje jako jakysi prostrednik mezi vasim pocitacem
a databazi, ke které se chcete pfipojit. Databaze pak nevidi vas
pocitac, ale pouze tohoto prostrednika. Pokud je zajistén univerzitou,
databaze je presveédcena, ze jste soucasti této univerzity. Proto neni
tento postup pfilis preferovany. Pro bézného uzivatele je Shibboleth

v pouziti k nerozeznani od proxy serveru. Tuto technologii podporuje
vétsina velkych databdazi a predstavuje snadny zplsob ziskani pfistupu.
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VPN po prihlaseni vytvori zabezpeceny tunel, kterym prochazi data
mezi vasim pocdita¢em a databazi. VPN mize fungovat na rizném
technickém nastaveni, proto napriklad Masarykova univerzita

musela po bezpecnostnich problémech prejit na OpenVPN, které je

v soucasnosti prave kvlli bezpeénosti preferovanou formou pfipojovani
pomoci vzdaleného pristupu. <<

Prihlaseni pomoci vzdaleného pristupu se neuziva jen pro ovéreni
vaseho prava databaze vyuzivat. Slouzi také pro dohledani toho, kdo
pfi praci s databazi porusil pravidla pro jeji vyuziti, napt. z databaze ukladal
nadmérné mnozstvi dokumentu. VSechno, co po pfihlaseni udélate, se
zaznamenava.

Pfistup k licencovanym databdazim obvykle zajiStuje knihovna, kterd
také Casto nabizi kurzy prace s temito nastroji. Pokud si nejste jisti, jak
nastavit pristup k licencované databazi nebo jak ji vyuzivat, pro radu
i asistenci jsou vam k dipozici knihovnici vasi instituce.

Promluvte si s knihovnikem nebo knihovnici na vasi fakulté

o databazich, které by pro vas mohly byt zajimavé. Uvidite,
ze je vas zajem potési a vy ziskate cenné informace a kontakt
s ¢clovékem, ktery vdm pomuze, kdyz budete ve slepé uli¢ce
pri hledani odbornych informaci.

Jak vyhledavat v databazi

Jak vypada vyhledavani v databazi prakticky? Pro ilustraci vyhledavani
v databdzich odbornych textl je nutné vybrat jeden nastroj. Protoze
pokryva vice databazi, byl zvolen EBSCO Discovery MU, ale podobné
moznosti nabizi i vétSina databazi. Nejdrive je nutné ziskat pristup
k systému pfihldsenim pomoci UCO a sekundarniho hesla. Nasledné
se nabizi jednoduché vyhledavani, do kterého polozite zakladni dotaz,
idedlné v anglicting, protoze omezenim na Cestinu byste velmi limitovali
vysledky. Pokud je vysledkul pfilis mnoho, upravte dotaz pomoci nékteré
z vyhledavacich strategii, které funguiji stejné jako v internetovych
vyhledavacich. Upresnovani je vhodné tak dlouho, nez najdete adekvatni
pocet vysledkd, které si chcete projit a souc¢asné odpovidaji vasemu zajmu.
Pokud si nejste jisti, jak dotaz upravovat, mize vdm pomoci ndpovéda.

Protoze databaze pracuji s odbornymi texty, umoznuiji filtrovat vysledky,

84


https://ezdroje.muni.cz/vzdaleny_pristup/openvpn.php
http://kpi.knihovna.cz/zdroje-a-zpusoby-ziskani-informaci/knihovna-jako-zprostredkovatel-pristupu-k-informacim/
http://discovery.muni.cz/
http://kpi.knihovna.cz/internet-jako-zdroj-informaci/efektivni-vyhledavani/
http://support.ebsco.com/help/

které jsou specifické prave pro tyto zdroje. V levém menu se nachazi
nejcastéji vyuzitelnd omezeni, pfikladem je nastaveni doby publikovani
textd, ¢imz vyloucime ty, které jsou pravdépodobné zastaralé. Dobrymi
limity mUze byt také zobrazeni jen publikaci dostupnych v plném textu,
téch, které prosly recenznim fizenim, nebo omezeni na urcity typ zdroje
(napr. akademicka periodika, knihy a Casopisy, Cimz se vylouci zpravodajské
Clanky a dalsi).

Texty v placenych databazich casto prochazeji manualnim zpracovanim,
kdy je obsah popsdn pomoci nékolika odbornych pojmU ze slovniku, které
maji k tématu nejblize. Tyto pojmy jsou Casto oznacCovany jako predmetova
hesla (subject heading). Pokud vyuzijete hledani pomoci téchto hesel,
najdete texty, které se tématu vénuji dostatecné (proti vyhledavani v plném
textu, kde je tfeba jen vyhledavany pojem zminény, ale text se jej tyka
minimalné), i ty, kde autor pouzival jiné pojmy, ale ke stejnému tématu
(napfr. synonyma).

Pokud si chcete vyhledany dokument ulozit pro pozdéjsi vyuziti,
nekopirujte URL adresu, na které se vam zobrazil, protoze ve véetsine
databazi je generovana docasné. Pro ulozeni proto vyuzijte treba citacni
manazer nebo si vygenerujte trvaly odkaz, ktery také uvedete ve své praci
v bibliografickém zaznamu.
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Dohledani plnych textu

Ne kazda databaze je fulltextova, nékteré nabizeji jen informace
o existenci uréitého textu, nikoli plny pfistup k nému. Pak m{zete pro
dohledani plnych textd vyuzit rlzné néstroje. Nabizi se internet, predevsim
Google Scholar, ktery ale Casto neni schopen propojit pristup k plnému
textu s licencemi, které mate k dispozici.

To umi fada databazi funguijicich tak, ze samy nabizeji jen popisné
informace o textu, ale podporuji sluzbu, ktera tento text najde v jiné
databazi, k niz mate pristup. Takovou sluzbou je napfriklad SFX. Ta
nespolupracuje jen s placenymi databdzemi, pomoci ni se mizete dostat
i k otevienym zdrojum, napf. Google Scholar. ProtoZe zkratka neni pro
uzivatele pfilis navodna v tom, co umoznuje, Masarykova univerzita ji
vyuziva ve svych licencovanych databazich pod (pro uzivatele) mnohem
vystiznéjSim oznacenim “Full Text Finder”. Po kliknuti na ikonu se vam
otevie vyskakovaci okno s nabidkou rliznych databdzi, ke kterym mate
pristup a obsahuji plny text daného clanku. | pfi vyhledavani v bibliografické
databazi se dostanete prave diky tomuto nastroji k plnému textu.

Vyzkousejte si dostat se z Discovery sluzby k pilnému textu
¢lanku pomoci nastroje Full Text Finder.

| kdyz SFX mUze byt jednodussi cestou k plnému textu, ne vzdy slouzi
dokonale. Pokud vam plny text nenabidne, jesté se nemusite vzdavat.
Kdyz si zobrazite popisné informace o ¢lanku, uvidite, v jakém cCasopise byl
publikovany. Pokud vase instituce, podobné jako Masarykova univerzita,
nabizi seznam ¢asopisU, které ma k dispozici v rliznych databazich, muzete
Clanek dohledat prfimo v konkrétni databazi. Pokud jsou Spatné nastavené
vazby mezi jednotlivymi sluzbami, Full Text Finder nebo Discovery sluzba

vvvvvv

¢asopisu a nasledné dohledani ro¢niku a cisla, mlzete Casto ziskat i text
zdanlivé nedostupny.
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To-do

Zakladni ukol:

Pro pfistup k materidlim v online databdzich se pro zacatek vyuziva
vyhledavac, ktery prohledava vice databazi soucasné. Mozna nenajdete
uplné vsechny relevantni zdroje, ale vysledky vam poslouzi pro zakladni
orientaci ve vasem tématu.

Pomoci EBSCO Discovery vyhledejte alespon tfi recenzované clanky
ke svému tématu. Vyberte takové clanky, ke kterym mate plny pfristup.
Pfipadné PDF nebo webové zobrazeni ¢lanku zkuste otevfit, at mate jistotu,
ze v ném plny text skutec¢né je. Pokud jste studenty Masarykovy univerzity,
pfistupujte k databdzi pres VPN nebo ze Skolni sité, at se snadno dostanete
ke zdrojlm, které mate univerzitou zaplacené. Pozor, pfi vzdaleném pfistupu
nevyuzivejte EZProxy.

Ke kazdému ze tfi vyhledanych ¢lank( si zjistéte jeho ndzev, jméno
autora (nebo autort) a trvaly odkaz na dokument v databdazi. Funkci trvalého
odkazu je nutné pouzit, aby odkaz nekam dlouhodobé vedI. Najdete ji
v nastrojich v pravém menu. Ovéreni toho, ze jste vytvorili trvaly odkaz, je
jednoduché [] zavrete internetovy prohlizec, znovu jej oteviete a zkusite
odkaz vyuzit. Pokud se vam odkazovany zdroj zobrazi, je vSe v poradku,

v opacném pripadé jste zfejme zkopirovali odkaz platny jen pro vase
pUvodni spojeni s databazi.

Co odevzdavate do diskuzniho fora?
« Aktualni nazev tématu;
- ke kazdému ze tfi vyhledanych &lanku jeho ndzev, jméno autora
(nebo autord) a trvaly odkaz.

Bonusovy ukol:

Discovery nedava pristup ke vsem databazim a moznostem
vyhledavani, které vam Masarykova univerzita nabizi. Pro vyhledani
dalSich zdroju vyuzijte oborovou fulltextovou databdazi. Nevyuzivejte celé
multioborové databaze, jako je ProQuest nebo EBSCO. Pokud je ale jedna
z databazi, které EBSCO nebo ProQuest nabizi, vase oborova, mlzete
pracovat s ni. Pri vstupu pak oznacte pouze tuto jednu oborovou databazi,
nenechdvejte zaskrnuté vSechny. V této databazi hledejte slovnik pojm0.
Najdete ho pod oznacenim predmeétova hesla (subject headings), tezaurus
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(thesaurus) apod. Pomoci takto nalezeného pojmu, dulezitého pro vase
téma, vyhledejte dalsi tfi recenzované clanky.

Co vkladate do diskuzniho féra v IS MU navic k zakladni verzi?
- Nazev databaze, ve které jste hledali;
. jeden screenshot, ze kterého bude patrné pouziti slovniku pojmu
(napr. predmétového hesla);
« ke kazdému ze tfi vyhledanych ¢lankl jeho nazev, jméno autora
(nebo autord) a trvaly odkaz.
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Zdroje a zpusoby
ziskani informaci

»Jsem jako malé dité, vchazejici do
obrovske knihovny preplnénée knihami

v nejriznéjsich Fecech. Dité vi, Ze nékdo
musel ty knihy napsat, ale nevi, jak je
napsal. Matné tusi jakysi nadprirozeny
poradek v tom, jak jsou knihy usporadane,
ale nic o ném nevi.“

— Albert Einstein

Kazdy hrac baseballu nebo jiného sledovaného sportu ve Spojenych
statech je detailné analyzovan, a kdyz chce trenér do svého tymu privést
posilu, nedéla to obvykle jen tak, ze by si vybral souperova hrace a koupil
ho, ale necha si zpracovat statistiky, ktery hrac je jak rychly, jak dobry ma
odpal, jak je drahy nebo zda nebyva Casto zranény. Vysledkem je Ciselny
ukazatel, ktery maze trenérovi pomoci zvolit si sprdvného hrace.

Ziskavat informace je pro pobyt v informacni spolec¢nosti zasadni.
Mit dobré informace, ale nedostat je vcas, to je stejné nepraktické jako je
mit jen polovicaté ve spravnou chvili. Naucit se informace najit, zpracovat
a vyuzit ve spravny okamzik je jednou z vyzev, pred kterou stoji celé
vzdélani i kazdy jednotlivy ¢lovék. Rozhoduje se v ni 0 jeho schopnosti
uplatnit se a orientovat ve svéte.
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Typy informacnich zdrojt podle
ucelu vyuziti

K cemu chcete vyuzit informace, které hledate? Pokud se nad tim
dopredu zamyslite, vyrazné to ovlivni vas vybér informacniho zdroje. Jiné
zdroje pouzije ke stejnému tématu dité pfi reseni projektové ulohy a expert
pfi priprave prednasky, jiné vysokoskolsky student pri psani diplomové
prace a pro orientaci v mistni politické situaci (pokud neni studentem
politologie nebo souvisejiciho oboru).

Ucel, pro ktery zdroje informaci vyuzivate, je mozné nejobecné&ji rozdélit do
tri kategorir:
- zorientovat se v tématu, napf. kdyz chcete pochopit, co znamena
|ékarska diagndza, kterou vam jako laikovi v oboru prave rekl vas |ékar;
« hledat podrobné odborné informace, napf. pfi psani seminarni prace;
- dohledat dil¢i doplnujici informace, napfr. komu patfi pozemek, ktery
chcete koupit.

Pro kazdy z téchto ucell jsou vhodngjsi jiné zdroje. V soucasnosti je
stale vétSina odbornych informaci zpracovana textove, pozornost je tedy
zameérena na textové dokumenty. ProC se textové zdroje stale preferu;ji?
Snadno se v nich vyhledavd, mlzete v textu prfeskakovat a orientovat se
diky nadpistim a jinym pomuckam ve strukture, ale hlavné jsou dobie
zavedeny postupy jejich tvorby a publikovani. Nekdy ale mlze byt snazsi
vyuzit informace v jinych formatech. Dobrou ukazkou jsou napriklad navody
Ci pracovni postupy, nazornéji nékdy tyto informace zprostredkuji videa.
Kazdy format ma své vyhody a nevyhody, o zadném se neda fict, ze by byl
za vsech okolnosti nejlepsi nebo nejhorsi. Pro strukturované srovnani vyhod
a nevyhod jednotlivych formatt si mizete stdhnout tabulku.

Text predstavuje tradi¢ni zpusob sdélovani odbornych informaci,
proto jiz bylo mozné zavést postupy oveéerujici kvalitu i zpfistupnéni
a standardizovat formu usnadnujici orientaci v textu. Mlzete tak vyuzit
fadu sluzeb, které jsou urceny pro vyhledavani nebo publikovani textd.
Pres tyto vyhody se stale silngji prosazuji multimedialni formy, které
u fady lidi zvySuji motivaci seznamit se s obsahem, buduji Iépe vztah
mezi autorem a pfijemcem informaci a oproti textu umoznuji Iépe vyjadrit
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nekteré informace.

Na popularité ziskdvaji pfedevsim videa, kterd nabizeji to, co textim
chybi. Predevsim podporuji pochopeni informaci, které jsou textem hire
sdélitelné, jako jsou emoce nebo dovednosti. Nékdy mizete pochopit
obsah videa, i kdyz nerozumite jazyku, ve kterém je zpracované — podstatu
rekne vizudlni slozka. Pravé zapojovani vice smysli podporuje lepsi
zapamatovani sledovanych informaci. Pfesto i videa maji své slabiny.

Mezi ty patfi datova narocnost (se slabSim nebo mobilnim pripojenim

je sledovani videa problém), nutnost vyuziti technického zarizeni k jeho
sledovani a mozné problémy s nekompatibilitou forméatd. DalSim problémem
je narocnost hledani informaci v obsahu nebo preskakovani mezi castmi
videa — to je u textu mnohem snazsi.

Auditivni dokumenty maji podobné vlastnosti jako videa, ale
v pozitivech i nékterych negativech jsou slabsi. Napf. jejich datova
naro¢nost neni tak vysokd, ale zapojuji méné smysli. Za zminku ale stoji
jedna vyhoda audia, kterou ostatni formaty nemaji, a to moznost snadno
pfijimat informace, i kdyz u toho délate neco jiného, napf. domaci prace
nebo fizeni automobilu.

Orientace v tématu

Pro zakladni orientaci v tématu se vyuzivaji informace, které nejsou
uréené expertim, proto jsou zjednodusené — to vSak neznamend, ze by
mely byt nepravdivé nebo zavadegjici. Umoznuji pochopit podstatu, ale
ne vsechny souvislosti, podrobnosti a mozné problémy. Tyto zdroje vam
usnadnuji prvni kroky v praci s tématem, slouzi pro pfipravu na odbornou
praci. Pokud je ale vasim cilem vytvorit odborny text v akademickém
prostfedi, mély by pfedstavovat jen doplnék zdrojll informaci, které k tomu
vyuZzijete.

VeV /s

- Je-li pro vas téma uplné nové, ,vplujte“ do neého nejprve pres
popularizacni ¢lanky — ty totiz cili na Sirokou verejnost, nejdou
odborné do hloubky, ale podavaji téma zazivnou formou
s vysvetlenim toho podstatného.

« Pokud je téma pfedmétem aktudlnich diskuzi, mizete vyuzit
zpravodajské clanky. Ty obvykle prezentuji konkrétni udalosti,
casto v lokalnim kontextu. Protoze jiz rozviji diskuzi nad tématem, je
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potfeba, abyste uz znali zdkladni souvislosti. Dilezité je uvédomovat
si, jak takova zprava vznikd, napft. ze kvuli rychlosti vydani je
omezena moznost overovani informaci.

« Prilezitost ziskat relevantni zakladni informace a poznat obecné
pfijimana fakta vam davaji ucebnice, maji navic vétsi rozsah
i odbornou hloubku nez ¢lanky. Vyzaduji od vas ale urcité povedomi
o tématu (zejména vysokoskolska skripta). Informace jsou spise
prehledové, obecné v oboru zndmé, ne nejnovejsi poznatky.

« V heslovité forme, také s pozadavkem na znalost kontextu, najdete
zakladni informace k tématu ve slovnicich a encyklopediich. Tyto
zdroje maji nastavenou strukturu (fazeni pojmu, pfip. vazby mezi
nimi), coz muze pomoci v orientaci v tématu. Obsahuji ale jen ty

.....

| zde si muzete stdhnout tabulku, kterd podrobné srovnéava tyto zdroje
z hlediska vyhod a problém pfi pouziti. Uvedeny jsou také priklady zdroju,
abyste si pod danymi typy mohli pfedstavit konkrétni materidl. Kdyz ziskate
dostateCnou orientaci v zakladnich pojmech a souvislostech, jste pfipraveni
pracovat s odbornymi zdroji a vyuzivat je k nasledné tvorbé vlastniho
odborného textu véetneé akademické prace.

>> Hledat hranice mezi riznymi typy ¢lankd pro potieby odborného

psani nebo studia nemusi byt snadné. V anglicky mluvicim prostredi
je snadnym rozliSovacim kritériem periodik podle odbornosti ¢lank(
pojmenovani:

« newspaper: zpravodajské c¢lanky;

« magazine: popularizacni clanky;

- journal: odborné cClanky. <<

Podrobné odborné informace

NejdUlezitéjSimi zdroji pro tvorbu odborné prace jsou publikace expertu
na stejné nebo souvisejici téma. Véda a vyzkum se vyviji, neni potreba
vymyslet kolo, tedy feSit néco, co uz odbornici prijali. Naopak zadouci je
navazat a posunout poznani dal — a to by mél byt cil také vaseho odborného
snazeni. Ndvaznost na predchozi prace jinych odbornikd je dlikazem, ze
nepublikujete své subjektivni nazory, nybrz stavite nové publikacni vystupy
na dolozenych faktech. Tyto informace a jejich zdroje jsou Casto pro laiky
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naroc¢né, vyzaduji jiz existujici znalosti tématu. Pokud znalosti chybi, mize
dojit ke Spatné interpretaci informaci.

>> Nové, originalni odborné informace pfinasi tzv. primarni informacni
zdroje — jsou to vysledky puavodni védecké a vyzkumné prace autord.
Resi vice do hloubky uz&i téma nez zdroje vhodné k sezndmeni

se s tématem. Pro snazsi orientaci v téchto dokumentech vznikaji

tzv. sekundarni a terciarni zdroje informaci. Ty vytvari strukturu nad
primarnimi dokumenty, spojuji je do vétsich celk( a popisuiji tak,

aby zjednodusily jejich hledani. Pfikladem sekundarnich zdroju

jsou knihovni katalogy. Sice nenabizi pfimo zadané informace,
pomohou vam ale zjistit, co je na dané téma publikované a dostupné
prostfednictvim knihovny. Knihovni katalogy vyuzivejte, je to jisté
efektivnéjsi nez prochazet obsahy vsech knih v knihovné. Podobnée
funguji bibliografické databaze (Biological Abstracts, ERIC atd.).
Terciarnim zdrojem je napriklad EBSCO Discovery. <<

Pfi kazdém prevzeti informace jinym autorem muze dojit k zjednoduseni
nebo posunuti vyznamu, protoze vzdy jde jen o vybér informaci
z pUvodniho zdroje. | kdyz se jednd o vyzkumny ¢lanek, autor musi vychéazet
z jinych praci. Pokud mate zdjem pro svUj odborny text vyuzit informaci,
ktera uz byla jednou prevzata, napfiklad do vyzkumného clanku, z néhoz
Cerpdte, dohledejte ji pro jistotu i v pavodnim zdroji a ovérte si, Ze je
pochopena tak, jak ji uvedl jeji pavodni autor.

Kvalitni odborna publikace musi splnovat radu charakteristik. Publikace
musi byt napsana expertem na danou problematiku. Pro ovéreni by méla
byt uvedena tzv. afiliace autora (pracovisté nebo jina organizace, za kterou
autor vystupuje). Text pokryva cely obsah tématu, nevynechava informace
pro zjednoduseni. Vyuziva odbornou terminologii, ktera vétsinou neni
vysvétlovana, ale brana jako ¢tenari znama. Obsahuje obvykle ¢asti jako
prehled literatury, metody a zavéry. Nutné jsou citace nebo parafraze
a seznam zdroju pro dolozeni, z ¢eho autor vychazi, a pro posouzeni
kvality téchto zdrojl (ty je pak mozné pouzit pro dalSi pozndvani tématu).
Kvalitu musi ovéfrit odbornici na stejnou problematiku v ramci redakcniho
zpracovani a (nebo) recenzniho rizeni. Materidly by nemély byt nijak
komercné zamérené.
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Kdyz vam prehledové zdroje neprinasi uz zadné nové poznatky a orientujete
se v podstaté i kontextu tématu, mizete pokracovat v praci s informacemi
na odborné urovni.

« Je vhodné zadit u zdrojl, které se tématu vénuji komplexné
a pritom do hloubky, tedy u odbornych monografii. Ty prehledné
a postupné seznamuji s tématem do stale vétsi hloubky, diky cemuz
muzete snadno proniknout do problematiky, aniz byste museli
slozité sklddat poznatky z rliznych zdrojd. Vzhledem k rozsahu
trva vydani monografie ¢asto dlouho, proto nemusi obsahovat
aktudlni poznatky. DUlezité je také uvédomovat si, ze stejné jako
Clanky a konference, ani monografie neni kazda odborna, je tedy
nutné hodnotit pfredevsim jeji obsah.

. Sir&i pohled na téma nabizi i sborniky, ty ale ¢asto pfedstavuji
vybér dil¢ich pfispévkl jdoucich do hloubky. Sborniky jsou ¢astym
produktem konferenci, ne vzdy se vSak do nich dostavaji vSechny
kvalitni pfispévky. Nové a dllezité informace vdm mize pfinést
i samotna prednaska, pripadné jeji zaznam.

« Stejné jako sborniky funguji na principu jednoho spolec¢ného
tématu odborné casopisy, nékteré Cislo ¢asopisu muze byt
sbornikem z konference. Periodicita vydavani ¢asopisl je obvykle
kratSi nez konferenci, tematické zaméreni ¢asopisl je Sirsi, jsou
pevneji spjaty se stalou redakci a recenznim fizenim pro zajisteni
kvality ¢lankd. Odborné &lanky diky hloubce tematického zdbéru
a aktualnosti predstavuji zaklad pro kazdou odbornou praci.

Plati ale, ze v nékterych oborech je pozice odbornych ¢lank(
silnéjsi nez v jinych (Casto v souvislosti s rychlosti zmén v oboru).
Redakce ¢asopisu i konferenéni komise preferuji zejména plvodni
vyzkumné prispevky, protoze prinaseji odborné verejnosti nové
empirické poznatky.

« Vysledky vyzkum jsou ale ¢asto rozsahlejsi, nez je mozné
prezentovat v jediném clanku nebo konferencnim prispévku. Cely
vyzkum je popsan obvykle ve vyzkumné zprave, ta vsak byva
odborné verejnosti Spatné dostupna.

| zde vam pro snhazsi orientaci nabizime ke stazeni tabulku, ktera shrnuje
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zdkladni vyhody a problémy pfi vyuziti prdveé popsanych typl zdroju
informaci.

Zkuste najit jeden popularizacni a jeden odborny ¢lanek na
téma, které vas zajima, a srovnejte informace, které vam oba
¢lanky prinesly.

Dohledani diléich konkrétnich informaci

| kdyz se postupné stanete odborniky na své téma a dobre se orientujete

v dostupnych zdrojich, mizete mit potfebu dohledat dllezitou konkrétni
informaci. Tato situace nastane, kdyz vam chybi ve vznikajicim odborném
textu citace dulezité definice odborného pojmu nebo statistickd informace
pro podlozeni dil¢iho tvrzeni (napfr. jak je dany stav Casty). Pak uz neni pfilis
efektivni studovat dlouhé odborné texty. Pokud mate jasno v tom, co presné
chcete najit, je snazsi vyuzit zdroj, ktery se zaméruje prave na takové
informace. Vzdy ale zalezi na povaze hledané informace, napf.:

- Vite o existenci informace nebo zdroje, ktery byste potfebovali,
ale nevite, jak ho ziskat. Obvykle pfitom ale znate autora, kterého
muzete kontaktovat. Kontakt mlzete najit napf. v podobé e-mailu na
webu nebo profilu na socialni siti. Zalezi pak na ochotée tohoto autora,
zda vam informaci poskytne. Publikace ale vznikaji proto, aby je
nékdo dalsi vyuzil, proto se ¢asto mlzete setkat s pozitivni reakci.

- Pokud hledate, jak néco udélat, napfr. nastavit software pro statistické
zpracovani vyzkumnych dat, pomohou vam navody nebo manualy.
Pouze je potreba si pohlidat, abyste hledali navod ke spravné verzi
produktu, ktery chcete pouzit.

Podivejte se do napovédy nékterého softwaru, ktery
pouzivate. Zkuste najit funkci, ktera se vam hodi, ale dosud
jste o ni nevédeéli.

« Pfi vyzkumu nemusite vychdzet jen z vlastnich dat, ale m{zete
navazovat na cizi vyzkumy a datové soubory, které pri nich vznikly,
napf. z aktivity Ceského statistického tfadu. Z téchto dat mizete
sami vyhodnotit potfené informace, napt. filtrovat data jinak, nez to
udélal autor vyzkumu do své publikace. Pro vyhodnoceni je dllezité
se dukladné sezndmit s metodologii vyzkumu, kterd ale ne vzdy
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byva dostatec¢né popsana.

« Pfi psani diplomové prace pro vas muze byt zajimava také
informace o tom, co bylo hodnoceno pozitivhé a negativné v pracich
podobného typu. Ty, které se vénuji podobnému tématu, mohou
byt také dobrym zdrojem seznamu literatury, kterym se muzete
inspirovat pfi hledani informaci. Tyto prace ale nejsou dobrym
zdrojem pro zpracovani obsahu vasi vlastni prace. Pokud je chcete
pouzit, rozhodné se nezapomente podivat na jejich hodnoceni
v posudcich.

Zde vas uz jisté neprekvapi, ze opét mate moznost stahnout si tabulku,
ktera vedle vhodného vyuziti a moznych problém( nabizi i ukazku, jak Ize
dané informace vyuzit napf. pfi psani kvalifikacni prace. Tabulka obsahuje
i informace zminéné nize v expertnim okénku.

>> Nabidka zdrojl a informaci je mnohem Sirsi a je zbytec¢né délat
dlouhy soupis zdrojl, z nichz fada je zajimava jen pro néktera témata.
Rozhodné se vzdy zamyslete nad tim, jestli pro vase téma existuje

i jiny dllezity zdroj informaci. Zdroje vyuzitelné pro doplnéni v mnoha
oborech jsou napfriklad zakony, patenty, firemni publikace nebo
mapy.<<
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Verejné rejstriky a databaze

V soucasnosti je nejen v akademickém svete patrné posilovani jednoho
ze zakladnich lidskych prav demokratickych spolecnosti, prava na pfristup
k informacim. Prosazuje se iniciativa Open Access, jsou budovany rizné
typy otevienych repozitaru. Tlak verejnosti a médii na statni instituce vede
k tomu, ze informace, které ma stat o sobé, jinych institucich a lidech,
jsou Casto vefejné dostupné, a kdokoli je tedy mUze vyuzit pro védeckou
nebo i komercni aktivitu. Ne vSechny informace, které jsou vedené jako
neverejné, zlistanou tajné naporad — ilustruje to dokument Citizenfour:
Obcan Snowden nebo film WikiLeaks.

>>V zakoneé €. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim, se
od 10. 9. 2015 vedle pozadavku na zverejneni informaci objevuje také
povinnost zverejnit nebo poskytnout na zadost datovy soubor, kterym
dana instituce disponuje. Ten musi byt nabizen v otevieném a, je-li to
mozné, strojove Citelném formatu, ktery umoznuje dalsi zpracovani dat
— at jiz v podobé vyzkumu nebo komerénich aplikaci. <<

Otevrieny pfistup ma rfadu pfiznivcl i odpurcl, a to i ve vysokoskolském
prostredi. Pro¢ tomu tak je? Akademici jsou hodnoceni za svou publikacni
cinnost. Pokud by byly zpfistupnény jejich napady, data a dalsi informace,
mohlo by se stét, Ze plvodce ndpadu nékdo pfedbéhne s publikovanim
vysledkUl jeho prace. Proto se otevieny pfistup prosazuje pomalu. Nejsnaze
k tomu dochazi ve verejnych institucich, kterym to prikazuje zakon bez
ohledu na jejich vuli. Pravé tyto informace pro vds mohou byt pfi vasi
odborné praci pfinosné, protoze stat sleduje ¢innost vSech subjektd, které
na jeho Uzemi plsobi, at uz se jedna o univerzity, firmy nebo obc&any.

Mezi univerzalni zdroje informaci i vyzkumnych dat, které jsou bohaté
a mohou poslouzit jako dobry zaklad pro zmapovani stavu ve sledované
oblasti, patii Cesky statisticky Ufad. Na jeho webu najdete statistické
Udaje ve formé vyzkumnych zprdav, informaci podle jednotlivych krajd nebo
samotnych datovych souborll. Systém nabizi Siroké moznosti filtrovani
a vyhodnoceni pfimo na webu nebo stazeni datovych soubor(l. Data
jsou roztfidéna do kategorii podle témat, takze Ize snadno najit zadana
data, napf. vyzkum a vyvoj v CR podle sektor( a pracovist, zamé&stnanci
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a primérné hrubé mési¢ni mzdy podle odvétvi CZ-NACE atd. Tato data jsou
sice prehledova, Ize je ale pouzit pro zmapovani situace v mnoha oblastech.

Zkuste vyhledat na webu CSU informace, které vas zajimaiji
o misté, kde bydlite, a vytvofrit graf ve webové aplikaci CSU.

.....

organizace, je dobré najit si agendovy informacni systém. Zalezi na tématu,
které sledujete. Pokud vam neni jasné, jaké systémy v dané oblasti existuji,
muzete pouzit pro jejich identifikaci tzv. Informacni systém o informacnich
systémech verejné spravy. Ten neni nic jiného nez aplikace umoznujici
zorientovat se ve stovkach existujicich systémi s vefejné dostupnymi
informacemi (pokud nejsou chranény zakonem, jako napf. osobni udaje
nebo utajované informace). Systémy lze vyhledavat podle fady podminek.
Kategorie oblasti, kterych se systém tyka, neni pfilis bohata, naopak vyznat
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se ve vybéru pouzité datové proménné neni snadné, zkratka musite mit
opravdu jasno v tom, co chcete zjistit. Vyhledavani v systému tedy neni
uzivatelsky pfilis prijemné, jakmile ale jednou najdete systémy pro vas obor,
pak jiz budete pouzivat pfimo je a tomuto systému se vyhnete.

>> Pro nalezeni informaci o komercnich subjektech je vhodné vyuzit
systém ARES. Spojuje informace z fady dil¢ich rejstfik(l, napt. registru
zivnostenského opravneéni, registru dotaci CEDR nebo registru

platc DPH. Prestoze je pfi vyhledavani uvedeno ,,obchodni firma*“
muzete zde najit informace o rliznych ekonomickych subjektech,
napf. o Masarykové univerzité. Prokliky do jednotlivych rejstfikl vas
pfivedou k fadé rtznych informaci, napft. k datu narozeni vedouciho
stravovaciho provozu ze Spravy koleji a menz na MU. V elektronickém
prostiedi mlize byt nékdy subjekt skryty za doménovym jménem.

Pro ovéreni totoznosti toho, kdo si doménu registroval, Ize pouzit

pro ¢cesky web (adresa koncici ,,.cz*) web CZ.NIC, ktery je spravcem
téchto domén. Zde ale najdete pouze zakladni identifikacni udaje, pro
podrobnosti je nutné hledat ve zdrojich jako ARES. <<

Prestoze se nejedna o pilis rozSifeny trend, oteviené datové soubory
Ize najit i v repozitafich nékterych organizaci. Oteviené datové soubory
a repozitare jsou bézngjsi v zahranici. Vzhledem k narocnosti tvorby
a udrzby jsou vetsSinou oborové nebo institucionalné zamérené. Vybeér
repozitafl rozdélenych podle tematického zaméreni najdete v ¢lanku Jana
Hrabala. Jednim z méla ¢eskych je Cesky socidlnévédni datovy archiv.
U nékterych vyzkumU se mizete proklikat az k vysledkim jednotlivych
otdzek, jiné jsou uzavieny pro pfihldsené uzivatele. Repozitdi mlze
nabidnout informace zajimavé pro obory dotykajici se spolecnosti, véetné
tfeba sportu nebo spotfebniho chovani, napt. ze v roce 2011 utratili dospéli
v CR v priiméru 405 K& mési¢né za Fair Trade vyrobky, pfic¢emz je nakupuji
v priméru 2krat tydné.

Zkuste najit datovy repozitar, ktery by mohl obsahovat
vysledky vyzkumu ve vasem oboru.

Pokud data nebo jejich zpracovani formou odborného textu nejsou
dostupna v databazi ¢i knihovne, neznamena to, ze jsou nedostupna zcela.
Vzdy existuje moznost kontaktovat autory a pozadat je o to, co vas zajim3,

929


http://wwwinfo.mfcr.cz/ares/
https://www.nic.cz/whois/
http://kpi.knihovna.cz/databaze-odbornych-textu/
http://ltp.knihovna.cz/?p=385
http://ltp.knihovna.cz/?p=385
http://archiv.soc.cas.cz/
http://nesstar.soc.cas.cz/webview/

at uz se jednd o text ¢lanku, nebo znéni dotazniku. Zalezi pak na rozhodnuti
konkrétniho ¢loveéka, neni ale vyjimecné, ze jsou zadané informace
poskytnuty. Pokud o né budete zadat, nezapomente uvést, pro¢ o ne stojite,
protoze to ma nekdy silny vliv na rozhodnuti autora. Kontaktovat autora
informaci mlzete rlznymi kanaly, dobrym zdrojem mohou byt profesni

a védeckeé socialni sité, napf. Linkedln nebo ResearchGate.
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Socialni kontakty jako zdroj informaci

Poznéani v jakémkoli oboru neni zdlezitosti jednotlivcl. Véda a vyzkum
jsou zalozeny na postupném budovani poznatku, potvrzovani a vyvraceni
pfedchozich teorii a vyzkumd. Proto hraje klicovou roli publikaéni ¢innost
odborniku, sdileni zavérl jejich prace s ostatnimi. | odbornikovi mtze
v jeho praci pomoct, pokud zacne spolupracovat s jinym expertem, ktery
mu prinese nové podnéty. Socialnim kontaktem dochazi k uceni, nékdy
i k predavani tacitnich (nevyjadritelnych) kompetenci. | existujici publikace
nékdy mohou byt Spatné dostupné, napf. kniha uz je vyprodana a neni
dostupnd v knihovné. Proto jsou dllezitym zdrojem informaci riizné typy
komunikac¢nich kandld spojujici odborniky na spole¢né téma.

Jednou z organizaci spojujicich experty mize byt jejich pracovisté.
Pokud tedy identifikujete Spi¢kova pracovisté, mlzete sledovat jimi
vytvarené informace a tim udrzovat poveédomi o aktualnim vyvoji tématu,
na které se zaméruji. Zrejmeé nejsnaze dostupnym kanalem jsou v tomto
smeru webové stranky pracovisté (napf. Lawrence Berkeley National
Laboratory pro energetiku a environmentalni zmeény), pfipadné newslettery
nebo jinad periodika, ktera toto pracovisté vydava (napr. CERN Bulletin).

Jinym prabézné aktualizovanym zdrojem oborovych informaci jsou
casopisy. Kvalitni Casopis Ize najit napfriklad tak, ze Clenem jeho redakce je
uzndvany odbornik. Statisticky je vétSina ¢lankl s pozadovanou tematikou
a kvalitou publikovana v nékolika malo ¢asopisech. Kdyz si najdete a budete
sledovat takovy jadrovy ¢asopis, ziskate vétsSinu klicovych ¢lank( v dané
oblasti. Pokud se specializujete na néjaké téma, vénujte pozornost casopisu,
ktery relevantni Clanky publikuje, a vytvorte si omezenou sérii systematicky
sledovanych periodik. Podobné Ize pristupovat také k dalsim periodickym
zdrojlm, jako jsou konference, elektronické diskuze apod.

Zkuste si najit uznavané odborné pracovisté, konferenci
a ¢asopis podle expertl, na které byste mohli ve své
specializaci navazovat.

Chcete-li mit na dosah zajimavé zdroje informaci, mlzete sledovat
a Casem se zapojit do nékteré odborné organizace, jako jsou profesni
asociace, komory apod. Ty funguji na urovni dobrovolnosti a jsou obvykle
aktivni ve snaze propojovat osoby, které si mohou navzajem pomoci.
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Vytvareji napriklad vyzkumné tymy nebo doporucuji k Cetbé kvalitni
a zajimavé zdroje textu.

Profesni (resp. odborné) organizace je mozné oznacit za socialni
sité. Pod timto pojmem jsou dnes Castéji prezentovany online sluzby
propojujici profily jednotlived, ktefi sdileji podobné zajmy. Socidlni sité
mohou byt urCeny pro kohokoli (napr. Facebook pro vSechny starsi 13 let),
existuji ale také socialni sité profesni (napf. Linkedln) nebo akademické
(napf. ResearchGate, Academia.edu). Ty umozniuji navazovani kontaktud
prave podle odbornosti ¢lovéka. Prostfednictvim profesnich socidlnich siti
se vyhledavaji potencialni zaméstnanci nebo zaméstnavatelée, sleduji jini
experti, ktefi jejich prostrednictvim informuji o své praci (napft. aktualnée
realizované projekty nebo vydané publikace), pripadné Ize sledovat
tematické diskuzni forum a prispivat do néj.

Akademické sité funguji podobné, jsou ale zaméreny na védeckou praci,
proto je zde silngjsi dliraz pravé na publikace a vyzkumné projekty.
MUzete jejich prostifednictvim polozit odbornikovi otdzku nebo si od néj
vyzadat publikovany cClanek, vyzkumna data a jiné informace, které nejsou
jinak dostupné. Aby socialni sité fungovaly, musi existovat nejen pfijemci
informaci, ale i jejich tvarci, v tomto pfipadé ti, ktefi sdili informace o sobé
a své praci. Aktualizovany a bohaty profil na socialni siti prfinasi radu vyhod,
napr. lepsi propagaci vlastni prace vedouci k vyssi citovanosti, uznani
komunitou expertd, navazani spoluprace atd. Profil je mozné budovat jiz
od zahajeni profesni kariéry a postupné jej obohacovat. Jedna se o jednu
z moznosti osobniho portfolia.

Vyhledavani na Twitteru

Vyhledavani na socialnich sitich je zajimavym tématem jak pro obecné
vyhleddvace, tak pro tyto sluzby samotné. MlzZete z nich ziskdvat nejen
dobry prfehled o chovani uzivatelll nebo feSenych tématech, prostfednictvim
socialnich siti se predevsim Sifi nejrychlejsi zpravodajstvi. Témeér jisteé tak
plati, Ze se (pfi bézné strukture a poctu sledovanych uzivatell) dozvite
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o teroristickém uUtoku dfive nez ze zpravodajskych server(l. Socidlni sité vdm
také umoznuji asi nejvice do detailll sledovat vSe zajimavé, co se ve vasem
oboru déje (pokud tedy jeho klicové osobnosti nebo alespon média danou
sit vyuzivaiji).

Platforma kurzu ndm neumoznuje vénovat se vsem socialnim sitim,
respektive vyhledavani na nich, ale pokusime se ukazat alespon to, jak
Ize vyhledavat na Twitteru. Vyhodou Twitteru je jak aktualnost informaci,
tak také to, ze na ném Ize vyhledavat bez nutnosti registrace, nemusite
prohledavat data jen svych pratel, sdéleni jsou kratka a prehledna. Jde
o klicovy zdroj pro sledovani novinek a trendu. V horni liSté je nabizeno
zdkladni vyhledavani podle dvou klicovych parametri — bud pomoci
hashtagu (tedy slova oznaceného krizkem, ktery odpovida tagu cCi klicovému
slovu #edTech, #ff, #data,...), coz je prohledavani obsahu, nebo Ize hledat
uzivatele, ktefi jsou skryti pod znakem zavinace (napriklad @eduinteres).
Filtrovat vysledky je mozné podle rtiznych kategorii — obrazkUl, odkazd,
dllezity je pfepina¢ mezi zivymi (tedy vSemi) a populdrnimi pfispévky.

Twitter disponuje tlaCitkem like, které ma vice funkci, jednou z nich
je to, ze si muzete vytvéaret seznam tweetl, které vas zaujaly a k nimz se
chcete vracet. Druhou metodou je prace s kolekcemi, do kterych si muzete
ukladat zajimavé prispévky. Ty je mozné uzivat jen pres TweetDeck — jedna
se o uzite¢ny klient pro pravidelngjsi praci s Twitterem, ma spoustu funkci
navic (napfiklad s moznosti prepinat mezi vice ucty na desktopu).

Twitter nabizi také pokrocilé vyhledavani, v némz si mizete nastavit
omezeni mistem nebo uvedenou emoci. Nechybi ale samozrejmé ani
bé&znéjsi funkce, jako je filtrovani jazyka, hashtagu, prace s operatory,
zameéreni se na konkrétni Ucty atp.

Z dat Twitteru mlzete ziskat také zajimavé informace obecnégjsiho
charakteru. Pfimo na ném se zobrazuji aktualni informace o trendech, a to
podle aktivity hashtagll. Zajimavy pohled na ¢esky a slovensky Twitter
nabizi projekt Klaboseni, a to v€etné zakladniho vyhledavani.

Napriklad na Facebooku je vyhledavani reSeno méné transparentné
— bézné se hleda pomoci horni vyhledavaci listy, ve skupinach je mozné
prohledavat vSechny prispévky. Potfebujete-li néco navic, musite
vyuzit Graph search, ktery funguje pouze na anglické mutaci sluzby a neni
tak uplné idealni, pripadné sahnout po alternativnich vyhledavacich.
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Najdéte si profily odbornikll z vaseho oboru na rtiznych
socialnich sitich. Podivejte se, jaké informace zde maji
uvedeny. Podle toho si zkuste na jedné z téchto siti zalozit
vlastni profil a spojit ho s lidmi, které znate.
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Knihovna jako zprostredkovatel pristupu
k informacim

At hledate publikace na internetu, v databazi, v katalogu knihovny
nebo v pozndmkach z prednadsek, mlze se stat, ze objevite publikaci,
kterd je relevantni, ale nedostanete se z rliznych dlvodU k jejimu plnému
textu. Rada publikaci je dnes stale dostupnd jen v tist&éné podobé, zejména
odborné knihy, nebo v placené databazi, ke které aktualné nemate zajistén
pristup. V tom pripadé vyuzijte sluzeb knihovny, ktera vam tuto publikaci
zprostredkuje.

Chcete-li zjistit, jaké publikace knihovna nabizi, pouzijte k tomu
knihovni katalog. Pro vSechny knihovny Masarykovy univerzity
existuje spolec¢ny katalog, ktery umoznuje vyhledavani knih, ¢asopis(l
a kvalifikacnich praci, predevsim tisténych, ale i nékterych elektronickych.
MUzete vyhleddvat podle autora, ndzvu publikace a fady dalSich udaja.
Stejné jako v pfipadé databazi, i knihovni katalog podporuje vyhledavani
s vyuzitim operatort nebo pokrocilého nastaveni. Pokud hledate publikaci
o nejakém tématu, ale neznate presny nazev nebo jiny udaj, pfipadné
dohledavate dalsi publikace na podobné téma, vyuZzijte tzv. predmétovych
hesel. Jedna se o informace popisujici obsah publikace, podobné
jako klicova slova. Pri zobrazeni zaznamu knihy kliknete na kazdé
predmeétové heslo a systém vyhleda vsechny publikace se stejnym heslem,
cimz snadno identifikuje dalsi relevantni publikace fondu knihovny ke
stejnému tématu.
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Spole&né katalogy ale nejsou jen pro jednotlivé univerzity. V Ceské
republice Ize pouzit Souborny katalog Ceské republiky pro vyhledani véech
knih, ¢asopist nebo ¢lankl bez ohledu na to, v jaké knihovné se nachazi
(v celosveétovém méritku ma takovou funkci katalog WorldCat). Kdyz takto
zjistite dostupnost publikace, mlzete se stat uzivatelem knihovny, kterd
ji ma ve fondu. To ale byva geograficky a cenove nevyhodné, pokud se
napfiklad jedna o knihovnu na druhé strané republiky. V tomto pfipadé vam
mulze pomoci vase knihovna sluzbou MVS (meziknihovni vypuUjéni sluzba).
Diky MVS knihovna zprostfedkuje publikaci z fondu jiné knihovny — zasle ji
publikaci nebo jeji tisténou kopii. Tuto sluzbu musi nabizet zdarma vSechny
knihovny, platbu je mozné zadat jen za vytvoreni kopii a pouze do vyse
nakladu za tyto kopie.

>> MVS formou dodani kopie je omezena na tiSténou formu kvdli
autorskym prdvam. Elektronicky mlze knihovna zprostiedkovat
dokumenty jen v pfipadé, ze to umoznuji licencni podminky. V tomto
pfipadé se jedna o placenou sluzbu. <<

Knihovny v soucasnosti nenabizeji jen pljc¢ovani knih, které maji
zakoupeny. Knihovny ze zdkona nabizi svym uzivatelum pfistup k internetu,
pficemz zplsob a kvalita pfipojeni zélezi na rozhodnuti knihovny. Pfistup
k internetu je spojen s tim, ze knihovny zajiStuji pfistup k otevienym nebo
placenym databazim, pro které maji zakoupenu licen¢ni smlouvu. Vedle
informaci v databdzich knihovny riiznym zplsobem zajistuji pristup k plnému
textu tisténych i elektronickych publikacich. Mezi dulezité sluzby knihovny
pak patfi odborna asistence pri vyhledavani informaci a publikaci a ziskani
jejich plného textu, pricemz ustni konzultace jsou zadarmo pro vsechny
uzivatele knihovny, zatimco pisemna pomoc v tomto sméru (oznacovana
jako reSerse) je placena.

>> ReSersni sluzby predstavuji pisemné zpracovani seznamu zdroju

k zadanému tématu. Knihovnik za vas provede cely proces vyhledavani
a nékdy i ziskdvani zdrojl informaci. Protoze v pribéhu zpracovani

uz do prace knihovnika Casto nezasahujete, je nutné na zacatku

dobre definovat, o co mate zajem. Méli byste mit pripraveny odpovedi
na otdzky typu: zda chcete jen pIné texty, jaké typy zdrojd, kolik
dokumentu a jak starych, v jakém jazyce, pfip. jak rychle vysledek
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chcete. Vedle toho byste méli znat zakladni pojmy, které definuji
téma reserse, vcetné jejich synonym, nadrazenych a podrazenych
pojmu. Abyste si potvrdili, ze jste si v zadani porozuméli, je vhodné
knihovnika pozadat, aby zopakoval vase zadani vlastnimi slovy.
Placené reserSe nabizi také fada firem. Ty se zaméruji na urcité
informace, napt. o konkurenci, patentech atd. Jejich ceny jsou vyrazné
vysSSi nez u knihoven, na rozdil od nich ale maji pfistup k placenym
specializovanym databazim. <<

Knihovny se zaméruji na rizné typy uzivateld, proto se lisi i jejich
pomoc v pfistupu k informacim. V pfipadé zajmu o beletrii pomize
spis méstska knihovna, pro odborné informace se obracejte na krajské
jiné specializované knihovny, obvykle zamérené na urcité obory. Pokud
tedy napf. mate pri pfipravé odborné prace zajem o pomoc v pristupu
k clanku o ADHD z pohledu Iékarstvi, méli byste se obratit spiSe na
Narodni Iékarskou knihovnu. Jestli vas ale zajima3, jak zaky s ADHD ucit,
pomUze vdm Né&rodni pedagogickd knihovna Komenského v Praze. Cim
specializovanéjsi knihovna je, tim efektivngjsi a odbornéjsi asistenci
pfi vyhledavani a ziskavani informaci nabizi. Z hlediska dostupnosti je pro
jihomoravsky kraj klicova Moravska zemska knihovna. Ta ma tzv. povinny
vytisk, proto Ize v jejim fondu najit kazdou knihu a Casopis, které byly
vydané v poslednich letech v CR (pokud vydavatel neopominul svou
zakonnou povinnost tyto vytisky knihovné dodat). Jedna se také o nejvétsi
knihovnu v kraji, proto zde najdete i vétSinu starsich tisténych publikaci.

VSechny prave popsané sluzby nabizeji témér vSechny akademické
knihovny. Nékteré knihovny ale chtéji svym uzivatellm vyjit vstfic jesté vic
a poskytuji dalsi sluzby. Napriklad Knihovna univerzitniho kampusu vam
nabizi moznost navrhnout publikaci k nakupu publikace, digitalizované
publikace z fondu ke Cteni ve studovné (tzv. e-prezencka, ktera je vyhodna,
pokud je dany vytisk zrovna puj¢eny) nebo muzete objednavkou pozadat
knihovnu o okopirovani knihy. Pri vyuzivani knihovny se tedy neomezujte
pouze na pujcovani knih, ale seznamte se i s dalSimi sluzbami, které nabizi
a obvykle je ma popsané na svém webu. Studenti a pracovnici Masarykovy
univerzity mohou vyuzivat nejen knihovny na své fakulté, ale i knihovny
ostatnich fakult, proto je dobré se podivat i na jejich weby.
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Knihovny ale neslouzi jen jako pasivni podpora v pristupu k informacim.
Rada knihoven dnes nabizi r(izné seminafe a workshopy pro svoje
uzivatele, aby je naucila samostatnosti pfi praci s informacemi, tedy

pfi jejich vyhledavani, ziskavani a vyuzivani. Vyuzivejte proto weby knihoven
ke sledovani nabidky vzdéldvacich akci. Témata jsou velmi rliznoroda,

napr. Knihovna Filozofické fakulty MU nabizi témata jako Myslenkové mapy
pro studium, MS Word “diplomka”, Jak na citace podle ISO 690 nebo Jak
napsat (nad)standardni zivotopis a motivacni dopis.

Projdéte si weby vsech knihoven MU a navstivte néktery se
seminaru, které knihovny nabizeji.
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To-do

Zakladni ukol:

Vyhledavani knih v katalogu je jednou ze zakladnich dovednosti
informacné gramotného ctenare. Ovérte si, jak jste na tom.
V knihovnim katalogu Masarykovy univerzity vyhledejte alespon tri knihy ke
svému tématu. Poridte screenshot vysledné stranky, kde v horni ¢asti bude
vidét polozeny dotaz, pod kterym budou alespon tri vysledky hledani.

Jednu z knih si vyberte, najdéte ji v knihovné a vyfotte se s ni. Pokud
nemate fotoaparat, muzete vyuzit skener v knihovné a naskenovat obalku
knihy a vasi ruku.

Co odevzdavate do diskuzniho féra v IS MU?
- Screenshot, na kterém bude vidét polozeny dotaz a minimalné tfi
vysledky;
- vasi fotku s jednou vyhledanou knihou.

Bonusovy ukol:

Vyberte si autora jedné z vyhledanych knih. Nemusi jit o stejnou knihu,
se kterou jste se fotili. Zjistéte, kde pracuje nebo pracoval. Najdéte web této
instituce a aktualni témata, kterym se zameéstnanci (ne nutné jen vas autor)
aktualné venuiji.

Co vkladate do diskuzniho féra v IS MU navic k zakladni verzi?
- Jméno autora a nazev vami vybrané knihy;
« aktualni webovou adresu pracoviste tohoto autora;
- témata, ktera se na této instituci aktualné resi.
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Organizace informaci

»Jak k trinu dvofané upiraji své oci

Sest svéty stejné tak se v tanci kol néj toci.
K cesté klikate on jejich pohyb vaze,

Jich dratky ohyba, jak jeho sila kdze,

Silu vSak zakon kroti, ona ho respektuje,
Svobodu nenici, jenom ji omezuje.“

— John Theophilus Desaguliers

Benediktinské heslo ,,zachovej fad a fad zachova tebe“ se muze
na prvni pohled jevit dnesnimu Clovéku jako neprijatelné nebo obtizné
pochopitelné. Soucasny clovek totiz vnima rad jako urcity protiklad ke
svobodé, jako néco, co ho omezuje. Jan Sokol upozornuje, ze takovy ideal
svobody mUzeme zazit snad jen na pousti — kde mUzeme jit odnikud nikam,
nikoho nepotkdvdme a muzeme si tam délat, co chceme. Jenze takovy Zivot
na pousti ¢lovéka rychle omrzi.

Pokud si chcete zahrat, uzit si nebo néceho dosahnout, obvykle k tomu
potifebujete dodrzovat pravidla, protoze ta vytycuji, jakym zplsobem se
mate chovat, abyste z toho méli radost a potésSeni. Svoboda a rfad tak
nejdou proti sobé, ale skute¢na svoboda spociva v tom, ze si urcitou formu
radu zvolite sami.
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Organizace dokumentu

Pokud ukladate vSechny dokumenty pouze na plochu, mize se vdm
snadno stat, Ze v nich ztratite orientaci, vzajemné souvislosti, zkratka ze
budete stale néco hledat.

U kazdého dokumentu se kterym pracujete byste méli zvazovat nékolik
zakladnich Cinnosti:
- kam dokument ukladate, do jaké struktury jej umistujete, abyste ho
snadno dohledali;
- tvorite nazev dokumentu, ktery bude unikatni, jednoznacny
a vystizny;
- tvorite tagy, které zacleni dokument do SirSich souvislosti.

Jakkoli jsou slozky (na pocitaci, v poznamkovacich sluzbach,
v zalozkach atp.) technicky jednoduchou zalezitosti a existuje poucka,
ktera fika, ze do jedné slozky patfi data s urcitou tematickou pfibuznosti,
promyslet si funkCni strukturu neni ¢asto snadné. Pokud je to mozné,
nebojte se vyuzit vice urovni slozek. Vétsinou je to praktictéjsi nez mit
desitky nebo stovky souborll na jednom misté. Klicové je pojmenovavat
slozky pochopitelné (viz nize o souborech) a bez obav ménit jejich nazev
nebo celou strukturu v pribéhu ¢asu. Jen malokdy Ize dopfedu promyslet
to, jak bude vypadat celkova struktura slozek.

>> Slozky mohou nést dalSi parametry, jako jsou informace o pfistupu
pro rizné &innosti (napf. pouze ke ¢teni), Ize je sdilet, Sifrovat,
podporovat verzovani, nahravani na cloud, FTP server atp. Tyto
skutecnosti je také dobré brat do uvahy, kdyz pracujete s konkrétni
datovou strukturou. <<

U volby ndzv(l souborl dnes neexistuje zadny jednotny limit (typicky
je to pres sto znakd(, coz ale nejspi$ nevyuzijete), mizete pouzivat diakritiku
nebo mezery mezi slovy. Tento zplsob oznacovani pak vede k tomu, ze
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Diky tomu mUzete napfriklad v Google Disku vyrazné potlacit vyznam
slozek (ty slouzi pak jen pro zakladni prehled) praveé na ukor rozumnym
zpusobem pojmenovanych soubord. Doporucujeme jasny Uzus v rozhodnuti,
zda k popisu soubort pouzivate diakritiku nebo ne. At se rozhodnete jakkoli,
je uzitec¢né, kdyz se Vam dafi toto rozhodnuti dusledné aplikovat.

Soucasneé lze fici, ze naptiklad Windows mé vyhledavani soubort
reSeno pomerné neprakticky a pomalu, ale u MAC OS i tfeba u Linuxu
je takovy zpusob prace s dokumenty podobné rychly jako v pfipadé
zminovaného Google Disku. Pokud chcete vyuzit ve Windows vyhledavani,
sdhnéte po néjakém souborovém manazeru (vyuzit muzete Total
Commander nebo néjakou jeho alternativu).

Uklid’te si na plose nebo ve stazenych dokumentech.

Jednu z uzite¢nych funkci pro popis dokument( prestavuji tagy. Jsou
to slova na prvni pohled podobna klicovym slovim (podrobngji se k tagim
jesté dostaneme). Windows neumoznuje s tagy u dokumentt pracovat
jako s popisnym ndastrojem, coz je davod, pro¢ néktefi uzivatelé sahaji
po poznamkovacich a zalozkovacich systémech. Google Disk hepodporuje
pfimo tagy, ale popisky u jednotlivych dokumentu. V operaénim systému
Mac OS X mizete tagy vyuzivat bez instalace specidlniho néstroje, stejné
jako v Linuxu.

>> Sémanticky desktop je zaloZzeny na myslence, Ze k souboriim
dopliujete dalsi informace, které s organizaci dat pomahaji. Napriklad
v souborovém manazeru Dolphin mizete ke kazdému souboru pfifadit
informace v podobé tagu, popisku nebo treba hvézdicek. Diky tomu
pak snadno a rychle filtrujete vysledky a efektivné vyhledavate.

Dalsi funkéni rovina sémantického desktopu pak souvisi se snahou
popsat data takovym zpusobem, aby byla snadno pfenositelnd mezi
jednotlivymi aplikacemi. <<
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Velice uzite¢né je vyuzivat systém na prdaci s rznymi verzemi
souboru. Tzv. verzovani je nezbytnou funkci pro programatory, ale hodi
se vlastnée skoro kazdému. Jeho myslenka je takova, ze podle toho, jak
je soubor editovan, Ize snadno dosledovat vse, co se s nim délo a kdo
danou zménu skutecné provadeél. Dropbox i Google Disk tuto funkci
nabizeji. Kdyz si omylem vymazete néco dllezitého nebo se vdm rozbije
formatovani Ci poznamky pod cCarou, ke vsemu se snadno vratite. V pripadé
,béznych“ dokumentl (tuto funkci najdete napfiklad v MS Word, u Google
Dokumentl nebo v LibreOffice Writer) mizete vétSinou vyuzit také funkci
sledovani revizi. Ta je vyhodna v tom, Zze nabizi rychly a prehledny pohled na
zmeény. S poskozenym souborem vam ale bohuzel nepomuze.

Zkuste se ve svém oblibeném textovém procesoru podivat na
historii uprav libovolného dokumentu. Pokud nemate zapnuto
sledovani zmén, zapnéte ho a k ¢innosti se vratte pozdéji.
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Zalohovani

Pocitac se drive nebo pozdegji pokazi kazdému a je vcelku jedno, zda se
tak stane tim, ze notebook polijete ¢ajem, nebo odejde pevny disk. Z tohoto
divodu se vyplati provadét pravidelné zalohovani, které takové problémy
minimalizuje. Vyhnete se tak nutnosti ndakupu nového zafizeni, ale ani tak
neprijdete o svoji praci ani dalsi data.

V zdsadé existuiji tfi zakladni zplsoby zdlohovani:

« Zalohovani souborll pomoci Google Drive, Dropbox nebo podobné
sluzby se hodi tehdy, kdyz chcete ukladat primarné bézné
dokumenty. Zalohovani do cloudu je rychlé, jednoduché a predevsim
automatické. Jedinou podminkou je nainstalovany prislusny klient
dané sluzby. Limitem jsou kapacita zdarma dostupného uloziste,
riziko ukonceni fungovani sluzby nebo bezpecnostnich Gtoku.

- Zalohovani celého pocitace podporuji operacni systémy véetsinou
nativhé a nabizeji moznost vytvofit si obraz pocitace ve stavajici
podobé, ktery je pak tfeba nékam ulozit. Tuto Cinnost vétSinou délaji
lidé jednou za delsi Cas (tfeba po tydnu) a idealné se na ni hodi
externi pevny disk. Je mozné vyuzit také nastroje, jako je Cobian
Backup, které umoznuji tyto obrazy zalohovat pripadné na NAS nebo
do cloudu. Zalohovat celé obrazy do cloudu je uzite¢né a praktické,
ale bohuzel ne zdarma — obvyklé ceny za adekvatni ulozisté se
pohybuji okolo 50 USD za rok.

- Zalohovani vybranych slozek bez cloudovych sluzeb je mozné
realizovat napfiklad pomoci program( SyncBack nebo FreeFileSync.
Stadi si nastavit slozky a zpusob zdlohovani, systém se o vSe dalsi
postara sam.

vvvvvv

dvou bodu. Pro bézné dokumenty, skolni nebo pracovni véci postacuje
15 GB od Google Drive. Tato sluzba nabizi synchronizaci v redlném case,
online pristup a spoustu dalSich vyhod. Jednou za Cas se vyplati udélat
zalohu celému systému, coz je vyhodné predevsim pokud vyuzivate
mnoho instalovanych programu a nechcete fesit jejich opétovnou
instalaci a nastaveni.
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Zalohujete? Pokud ne, tak si zkuste nainstalovat néjakého
klienta pro svij operacni systém a zacnéte se zalohovdnim

vvvvvv

do prace).

V Linuxu existuje adresar Home, ktery mlzete zdlohovat jako
béznou slozku. Slozky, které obsahuje a maji pred sebou tecku, jsou
uzivatelskymi daty k programUim nainstalovanym na pocitaci. Diky tomu,

Ze budete zalohovat jen Home, mlzete usetfit mnoho mista a mozna3 si
vystacite i s cloudovymi ulozisti. Produkty od Apple maji synchronizaci
pres iCloud feSenou automaticky, byt si za vice mista musite pfiplatit.

Nevyhodou cloudovych uloZist je to, Ze provozovatel mize nec¢ekané
zmeénit podminky (jako se to nedavno stalo u OneDrive). V takovém pfipadé
vam nezbyva, nez se presunout jinam, coz je ale zalezitost tykajici se
v podstaté vsech cloudovych sluzeb.

Pokud chcete resit také bezpecnost dat respektive to, aby si je
nemohl ani pfi utoku na sluzbu nikdo precist, nebo chcete-li je skryt prfed
analytickymi nastroji provozovatele, je mozné je zasifrovat. V takovém
pfipadé vsak ztracite vyhody snadné online prace s daty. Pro Sifrovani
doporucujeme Boxcryptor, ktery je jednoduchy, rychly a funk¢éné vybaveny.
Pokud uzivate online nastroje pro zalohovani dat, zvolte kvalitni heslo
a pravidelné ho ménte.
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Jak pracovat s daty v kontextu

Skutecnym smyslem prace s daty neni data hromadit, nybrz je
organizovat a strukturovat. Prace se Spatné vytvorenou strukturou je
totiz chaoticka a neprehledna, nevyznate se v ni, ani s ni nelze pracovat.
Plati zde totéz, co u celé organizace informaci — nelze doporucit
jeden univerzalni model, ktery by kazdy mél dodrzovat. Vzdy je nutné
respektovat zplsob prace, mysleni &¢i ndlady toho, kdo se zalozkami,
poznamkami Ci soubory interaguje, a také motivace, které jej ke
konkrétni organizaci zdroj a informaci vedou. Pokud vés zajim4, jak
|ze netradicné pracovat s kategoriemi a mate radi krimi, rozhodné si
nenechte ujit film Sedm.

Jednim z dllezitych néstrojl pro praci s kontextem jsou tagy.

Pri volbé tagu vzdy stojime pred dilematem — volit spiSe obecny pojem,
nebo specificky? Rozhodnout se neni snadné, vzdy zalezi na konkrétnim
informacnim chovani daného ¢lovéka. Pro pouzivani tagl plati obecné
zasady:

slouzi pfedevsim na
tfidéni dokument(, volte
je tak, aby této cinnosti
mohli dostat.

které zahrnuji vsechny
dokumenty, nebo

naopak pouze jeden,
jsou bezcenné.

Nékdo si dava tagy jako
soucast informace o tom,

od koho nebo kde danou
poznamku ziskal — napftiklad \/ TAGY

doc. Kudrnacg, Scopus,...
mohou vyjadfovat také
subjektivni rovinu —

napfiklad ,inspirace®,
~motto“ atp. S touto kategorii
je vyhodné volit ale pracujte opatrné.
pfedevsim s ohledem
na obsah dokumentu.

Snazte se v nasledujicich tfech dnech kazdy ulozeny
dokument, poznamku nebo stranku oznacit alespon jednim
tagem.
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Pro praci s tagy vyuzivejte naseptavac a peclive kontrolujte, zda
nemate dva, které odkazuji na totéz (napfriklad ,kniha* a ,,knihy“ odkazuji na
tutéz skutecnost, ale pokud v nich mate vyhledavat, je to témeér k nicemu).

>> Tagy jsou prfikladem metadat, ktera vytvari o libovolném souboru
sam uzivatel. Mimo to se setkate s daty a postupy, se kterymi pracuje
pocitaC automaticky. Zrejmée vSichni znaji frazeni podle data zmény

Ci vytvoreni souboru. Velice zajimavé jsou v tomto ohledu napriklad
fotografie, u kterych se kombinuji EXIF (pfipadné s GPS informacemi
o miste, kde byl snimek pofrizeny) informace napfiklad se strojovym
rozpoznanim textu nebo s detekci obliceje. <<

Pri praci s kazdym dokumentem ¢i zdrojem, ktery chcete ulozit do
nejaké struktury, je uziteCné odpovéeédét si na nasledujici otazky:

Jak oddelo|t t?_’ (,:Oje Zzajimave Jak dokument spravné Jak dokument spravne
anebo du/le2|te,, od t,oho, co popsat? roztidit?
Zajimave neni?
Na tento bod neexistuje S ohledem na nize uvedené Vétsinou se daji vyuzit
zadna dobra odpovéd a jde se zameérte na dvé veci. slozky, ale tagy jako
vlastné o tentyz problém, Popisek by mél vyjadfovat filtrovaci nastroj jsou lepsi.
pro¢ neni mozné psat dejiny to, o ¢em dana zalozka Ci
soucasnosti. Co je dllezité vystfizek je a proc€ je pro vas
a proc, to ukaze az cas. dulezity. Pozornost je dobré
Proto doporucujeme spise vénovat taglim, které jsou
uchovavat vice dat nez dilezité jak pro tfidéni, tak
meéne (avsak jen tolik, kolik vyhledavani.

jsme schopni zafadit do
néjaké struktury).

117


https://en.wikipedia.org/wiki/Exchangeable_image_file_format

Pokud premyslite, jakym zptusobem byste méli dokumenty efektivné
zpracovavat a organizovat, zvazte tyto dvé moznosti:
- Prace se zdroji pro vlastni potrebu. V pfipade, ze pracujete se zdroji
pro vlastni potrebu, vychazejte z toho, jaké jsou vase pozadavky,
s jakymi zdroji pracujete a kdy. Popisky maji typicky subjektivni
charakter, Ize uzivat zkratek, ale také emoc¢né zabarvenych vyrazu.
Tuto Cinnost provadite vzdy. Zfejmé neni nikdo, kdo by se pohyboval
v online prostoru a nepotreboval si néjak organizovat online zdroje.
« Kuratorska cCinnost pro druhé. V tomto pripadé mate typicky
vymezeno jasné a uzké téma s cilem systematicky a komplexné ho
zpracovat — napfiklad vytvorit komentovany seznam vSech zdroju
vztahujicich se k urcité osobnosti nebo nastroji na tvorbu osobni
wiki. Zde je na misté veétsinou seridznejsi, objektivni a predevsim
jednotny styl popisu, idedlné véetné metodologického zdlUvodnéni
vybeéru.
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Prace se zalozkami

Pfi pohybu na internetu nardzite na velké mnozstvi zdroj(i a stranek,
které pro vds mohou byt z rizného divodu zajimavé a stoji za to si je ulozit.
Soucasné muze byt pfijemné, pokud se o né délite s prateli, spoluzdky
nebo obecné s uzivateli na internetu. Prvni moznosti, ktera asi napadne
kazdého, je prace se zdlozkami pfimo v prohlizedi samotném. At jiz
vyuzivate Chrome, Firefox, Safari nebo tfreba Edge, nastroje na praci se
zalozkami Ci oblibenymi strankami v nich najdete.

Zakladni struktura takové organizace je takova, ze si jednak vytahujete
stranky, které navstévujete Casto, aby byly dostupné na jedno kliknuti pfimo
z prohlizece (typicky jde o IS, e-mail nebo treba internetové bankovnictvi) —
tuto sluzbu maji rizné prohlizeée fesenou razné (viz Safari, Chrome, Firefox).
Dale je mozné vytvaret si hromadku stranek, které navstévujete Casto nebo
se k nim chcete vracet (k této Cinnosti vyuzijte napriklad Pocket), pfipadé
zalozky radit do slozek. Posledni dvé oblasti ale v béznych prohlizecich
nejsou reSeny pfilis Stastné, a proto se vyplati pro praci s nimi vyuzit
néjakou externi sluzbu Ci nastro;.

Dfive nez poznate typy nastroju a moznosti jejich vyuziti, je dobré si
uvedomit, co jsou to vlastné zalozky. Na prvni pohled by se mohlo zdat,
ze jde jen o odkaz (tedy URL) a ndzev stranky. Ve skute¢nosti k ni mizete
prfidat mnohem vice informaci — tagy, slozky, textové popisky, bodovani,
informace o sdileni, Cetnosti navstév atp. Zalozka je tak obecné mistem, kde
kromé odkazu na néjakou stranku umistujete (a druhym zobrazujete) mnoho
dalSich zajimavych informaci.

Vybrané nastroje

Evernote (+Evernote web clipper) — pokud chcete se zalozkami
pracovat v kontextu dalSich informaci, bude se vam hodit spojeni Evernote
a WebClipper. Zalozky je mozné davat prfimo do Evernote, a nez je ulozite
Ci nasdilite, tak je opatrit tagy a ty pfipadné sdilet. Pokud chcete, tak pfimo
z Evernote Ize obsah publikovat dale, takze mlizete délat vefejné seznamy
anotovanych odkazl a mit je dale roztfidéné.

Delicious — mimo obycCejné prace se zalozkami dovoluje tvorbu kolekcl.
Jde o tematické celky, které jsou zpracovany jako portal, to znamena, ze
jakozto uzivatel mate moznost na jedno misto umistit zajimavé odkazy na
weby, citace z Wikipedie nebo videa. To vSe se dalSim uzivatelim zobrazuje
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jako integrovany rozcestnik informaci. Diky tomu se tato sluzba skveéle hodi
pro pedagogy i zdkovské tymové projekty. Velky dlraz je zde kladen na
socialni interakci — cizi odkazy muzete komentovat, oznacovat hvézdi¢kou
atp. Ke kazdému odkazu se zobrazi perexovy popisek a obrazek (pokud
jsou k dispozici), stejné jako v pfipadé sdileni odkaz( na Facebooku.

Diigo — umoznuje ulozit celou stranku nebo jen jeji Cast, opatrit ji
tagy, poznamkami a pripadné dat do urcité slozky. Diky tomu si nemusite
pamatovat, co vas na dané strance zaujalo, ale hned to vidite. Stranky
muzete také sdilet s dalSimi uzivateli.

OneNote (+OneNote Clipper) — nabizi obdobné sluzby jako Evernote.
Pro praci doporucujeme vyuzivat instalovanou verzi OneNote i s jeho
doplnkem do prohlizecCe. Oproti Evernote nenabizi tak pohodiné sdileni
a publikovani, ale Iépe se vam bude pracovat s vice zalozkami na jedné
strdnce, mizete do nich i kreslit.

Flipboard — slouzi nejen jako Ctecka, ale je to predevsim nastroj na
tvorbu magazinu. Systém umi ¢lanek zaradit do vybraného periodika,
opatfrit jej popiskem Ci komentarem a takto ulozeny mu upravi také vzhled,
aby se dobre Cetl. Vysledny produkt je na Cteni velice pfijemny a skutecné
pfipomina digitadlni noviny. Tyto objekty pak mlzete snadno sdilet anebo
odebirat od dalSich uzivatel(.

Odkladani ¢lanka na pozdéji

Ne vzdy vite dopredu, zda budete néjakou informaci potfebovat
trvale. MUze se stat, ze vds néco jen zaujme a budete se k tomu chtit za
chvili vratit, nebo jste se jesté nerozhodli, co s danou strankou cCi clankem
udélat. V takovém pfipadé se hodi nastroje na odkladani ¢lankl na pozdéji.
Odlozené clanky byste vSak méli pravidelné prochazet a tfidit — nezajimavé
vyhodit, zajimavé ulozit do svého systému.

Instapaper slouzi k tomu, abyste se mohli vracet k ¢lankim ulozenym
jednoduse kliknutim na tlacitko, které se da pridat do prohlizece.
Po pfihlaSeni do webového rozhrani si mlzete ¢lanky roztfidit dle
kategorii, Cist je nebo si je nechat exportovat do Cisté podoby — jen text
a obrazky vztahujici se k nému. Mezi dalsi funkce patfi doporucovani
obsahu dalSim lidem, export ¢lanku (tfeba vSech) do Kindle, ePub
Ci tisténé podoby. Aplikace navic dobre spolupracuje s dalSimi nastroji,
jako je tfreba Evernote.
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Pocket je v souCasné dobé jedna z nejpopularnéjsich aplikaci na
organizaci zalozek a obsahu, ale predevsim na navraty k zajimavému
obsahu. Umoznuje jednoduché sledovani vybranych uzivateld &i kolekci
a nabizi propracované doporucovani obsahu na zakladé vasich ulozenych
¢lankl. Funkéné je velice podobny Instapaper. Dobfe funguji i jeho aplikace
pro mobilni zarizeni (iOS a Android).

Zkuste si pomoci Pocketu odkladat ¢lanky, na které narazite.
Podivejte se pak, co zajimavého vam nabidne ke ¢teni. Kdyz
vam nebude vyhovovat, nevahejte aprestante tuto aplikaci
pouzivat.
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Prace s poznamkami

Psani pozndmek je ¢innost, kterd plsobi na prvni pohled az bandlnim
dojmem. Stadi si zaznamenat to, co potfebujete, a pak se k tomu ve
spravny cas vratit. Takové zadani ale otevirda nemalo otazek, které jiz tak
jednoduchym dojmem neplisobi: co, jak a kam si zapisovat a co délat proto,
abyste to zase nasli.

Predné si zvolte néjakou aplikaci, ktera bude pro zapis poznamek
vhodna. Nabizeji se dvé — osobni wiki, které se budeme vénovat
samostatné, a specializovany nastroj na praci s poznamkami. Jisté Ize
teoreticky vyuzit také poznamkovy blok nebo textovy procesor, ale vétsinou
nejde o idealni reseni. Vyberte si jeden nastroj, ktery budete pouzivat
systematicky. Migrace dat je vétSinou mozn3, ale ¢asto nedokonald, takze
kdyz se k néCemu upisete, zvoleny nastroj se poté velice Spatné meéni.
Doporucujeme vyuzit takovy, ktery je k dispozici také pro tablety a mobilni
telefony — pozndmky mUizete zapisovat kdykoli a napfi¢ zafizenimi se
synchronizuiji.

- Evernote je asi nejpopularngjSim nastrojem mezi poznamkovymi
aplikacemi. Pozndmky mUzete vklddat pomoci textu, kreslenim od
ruky, ale také tfeba nahravkou hlasového zaznamu.

« One Note vdm nabizi neomezenou plochu pro umistovani objekt(
rizného druhu — od textu, pres obrazky, az po ToDo, mapy nebo
nacrtky. Stejné jako Evernote umoznuje praci s webovymi vystrizky,
pfipadné sdileni dokument(.

« Google Keep je nejjednodussi, rychly, pohodiny, ale vhodny spise
pro kratsi poznamky.

« Je to feSeni velice podobné digitdIinim post-itim. Funguje online,

v Androidu a iOS. Podporuje rychlou tvorbu ToDo a Ize jej snadno
propojit s Google Kalendarem, takze poznamky maji jasnou dataci.
Zajimavosti je, Ze v kalendafi zUstavaji, dokud nejsou splnéné, takze
by se nemélo stavat, ze na néco zapomenete. Vic nez k organizaci
znalosti se Keep hodi k praci s ukoly.

Jestlize si néktery z nastroju vyberete (v dalsi ¢asti kurzu se budeme
modelovée drzet Evernote, ale OneNote je analogicky, takze doporuceni
jsou univerzalni), provedte instalaci na vsechna zafizeni, z nichz budete
poznamky psat.
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Do digitalni podoby vétSinou zaznamenavame poznamky velice
podobné jako na papir — vedou odrazky a zaskrtavaci seznamy, ale
konkrétni forma zdlezi samozifejmé na V4s. V digitdiné podobé muizete
uchovavat pripadné odkazy, do poznamek vkladejte vystrizky Ci citace
z webovych stranek nebo obrazky.

>> Pokud se nespokojite s béznym tagovanim Ci praci ve slozkach,
doporucujeme sledovat blog Evernote, kde se doctete zajimavé
informace o tom, jak pozndmkovaci systémy pouzivat pro rizné ucely
— od studia po spolupréci. Clanky jsou zaméfené na systém Evernote,
ale Ize je vyuzit i univerzalnégji. V tomto clanku se napriklad doctete,
jaky systém si mate vytvorit pfi praci s poznamkami pro vlastni uceni
se. <<

Digitalni verze prace s poznamkami prinasi vyhody, o nichz se doctete
v ndsledujici ¢asti kurzu. Nelinedrni pozndmky jsou dulezité, kdyz budujete
béZnou strukturu textu na papir. Jste vétSinou omezovani tim, ze byste radi
meli vSe na jednom miste, ucelené, logické, od prvni do posledni Carky.
Digitalni technologie umoznuji do poznamek aplikovat koncept wiki. Z fady
dlvodl je mnohem prakti¢téjsi udrzovat si vice kratSich pozndmek, které
jsou vzajemné spojené odkazem, nez jeden dlouhy dokument. Lépe se
v nich vyhledava, ukazuji souvislosti, da se v nich filtrovat atp. Diky tomu, ze
pozndmky date do této formy, mlzete dobre vizualizovat, jak nad tématem
vlastné premyslite, hledat spojitosti mezi jednotlivymi ¢astmi atp.

S opusténim linearizace souvisi také moznost vyuzit myslenkové
mapy (kontextudlni mapy ci jiného typu schématu) k tomu, abyste toto
,rozdrobeni“ uméli efektivné vyuzivat a kvalitné provadét. Navazat
jednotlivé body na myslenkovou mapu napfriklad formou pfiloh i poznamek
je néco, co mnoho aplikaci zvlada bez vétsSich problém.

Multimedializace poznamek tésné souvisi s moznostmi, které jsou
spojené s digitalnimi technologiemi. Zatimco veétsina z vas je bézné zvykla
psat si poznamky ve formeé textu, pfipadné si nakreslit myslenkovou mapu,
systémy na organizaci poznamek jsou schopné do nich pfipojit obrazky,
zvukové nahravky, rucné kreslena schémata atp. Diky tomu pracujete
s multimedialnim obsahem — napriklad z prednasky si vypisujete jen
nékteré body Ci zajimavé odkazy nebo kreslite myslenkovou mapu a pak
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k ni na jedno misto pfipojite zaznam reci ucitele, pfipadné si vyfotografujete

tabuli a obrazek ngjak dale vyuzijete.

Moznosti je mnoho a bylo by Skoda, kdybyste se omezili na text pouze
proto, ze jste zvykli s nim pracovat. Pro rlizné situace je vyhodné uzit rizné
formy zdznamu a praci s konkrétnim médiem. Vzdy je vyhodné poznamky
dobre pojmenovat, doplnit o odkazy a tagy, coz jsou Cinnosti typicky psaci.

Zkuste si néjakou poznamku sami nakreslit. Jde o jednu
z ¢innosti, kde vice moznosti nabizi spiSe OneNote nez
Evernote.

Sdileni a spoluprace jsou dulezitymi vyhodami digitdlnich pozndmek.
Skolni prostfedi je zajimavé v tom, ze ucitel néco diktuje a vichni zaci nebo
studenti si to zapisuji. Nejen tedy, ze by mohl své poznamky poskytnout
sdm uditel, ale prace v hodiné se diky sdileni m{ze zdsadné zménit
a rozvijet. Postaci, kdyz piSe nejvyse jeden, a ostatni mohou plnit jiné ukoly,
napfiklad doplnovat odkazy, externi zdroje, multimédia atp., aby se vSem
|épe studovalo.

Sdileni a spoluprace nabizené u digitalnich poznamek jsou
neocenitelnym pomocnikem pfi praci na spolecném projektu nebo
semindrni praci. Jednak mUlzete sledovat préci druhych a jejich vystupy, ale
také tyto systémy umoznuji shromazdovat literaturu, poznamky, vystrizky ze
stranek a fadu dalSich informaci, které ve skupiné sdilite.

Vytvorte si poznamku s nééim zajimavym pro kohokoli v okoli
a nasdilejte mu ji.

Publikace je to, co v pripadé poznamek zfejmée nejste zvykli délat,
protoze poznamky povazujete za osobni zadlezitost. Nékteré poznamky ale
mohou byt pro publikovani vhodné, at jako pfispévek na blogu, nebo jako
ucebni materidl. Napriklad Evernote ma specialni API, které Ize propojit
s riznymi blogovacimi sluzbami a nékteré pozndmky nebo pozndmkové
bloky muzete pfimo publikovat. Systém prevadi data do HTML a redakéni
systém nebo jina platforma jim da patficné formatovani a vzhled.

Osobni wiki predstavuje koncept, ktery vychazi z podobného principu
jako Wikipedie, ale urcitou bazi znalosti si vytvarite sami pro sebe (pfipadné
je mozné budovat tymy Ci skupiny, které spolupracuji na jednom projektu).
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Cilem je, abyste neméli sadu jen malo propojenych poznamek, ale abyste
z nich vytvareli skuteCné propojené a vzajemnée provazané celky.

To je velice praktické, pokud si chcete vybudovat predstavu o tom, jak
je néjaké téma strukturované nebo jaké jsou mezi jednotlivymi oblastmi
vztahy. Zatimco vétsina skolnich témat je pomérné jasna a ohranicena,

v bézném zivotée narazite na oblasti, které nemaji zadnou preferovanou
strukturu nebo poradi, a jsou tedy koncipovany jako komplexni. Psanim
poznamek v kontextu osobni wiki se zbavite omezeni, ktera jsou spojena
s linearnim textem a date poznamkam vzajemné provazanou podobu.

Takovy zplsob psani vas vede k systematickému promysleni
souvislosti a kontextu. To nejhorsi, co se vdm u osobni wiki mUze stat, je
vytvareni rliznych osamocenych ostrlivkl znalosti bez jasné definované
vazby. Jen pokud se vam podari jednotlivé prispévky vzajemné provazat
prostfednictvim odkazu, mlze vzniknout funkéni koncept.

Takto koncipované poznamky vam umoznuji identifikovat témata, ktera
jsou pro vas zajimava nebo o nichz by bylo pfinosné dozvedét se néco
vice. V takovém pfipade si hned vytvarejte nové stranky s danym tématem
a postupné se snazte naplnit je a rozvijet. V idealnim pripadé mate systém
pro urceni prazdnych stranek (neni optimalni je ve Wiki nechavat déle, nez
je nutné), pripadné pouzijte obycCejny nastroj na spravu poznamek, do néhoz
si seznam neUplnych stradnek prevedete. DalSim dulezitym rysem digitalniho
psani poznamek je to, ze je nemusite povazovat za hotové, ale kdykoli do
nich vstupujete, doplnujete je a rozvijite.

Jednim z velkych problému béznych pozndmek je jejich ztrata. Ne sice
absolutné, ale v urcité historické primce maji starsi poznamky tendenci byt
méneé zajimavé a vyhledavané, az na jejich obsah Casto zapominate, nebo
se Casem stava nejasnym Ci nepochopitelnym. Osobni wiki predstavuji
jeden z koncepty, jak Ize tomuto problému alespon ¢asteéné zabranit. Pro
jeji praktickou realizaci je mozné pouzit napfiklad néktery z nasledujicich
nastroju:
« ZIM je desktopova aplikace, ktera funguje ve Windows, Linuxu i OS
X. S daty pracujete v offline podobé a kromé Wiki je k dispozici také
zapisnik ve formé kalendare. Pokud hledate offline feseni, tak je to
nastroj s bohatymi moznostmi vyuziti (véetné zdpisu automatl nebo
LaTeX editoru), pohodIné se ovlada a ma spoustu funkci. Lze jej
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VeV /s

- Wikidot je zalozena na MediaWiki, kterou zname z Wikipedie,
takze vypada uplné stejné. Lze zde nastavovat viditelnost stranek,
spolupracujici tymy a dalsi parametry. Celkové moznosti detailniho
nastaveni délaji z této sluzby pfijemnou a pohodlnou zalezitost.
Editace obsahu probiha zcela identicky jako na Wikipedii, coz
muze byt predevsim pro mladsi uzivatele nebo zacatecniky o néco

VeV s/

MUzete pouzivat také rlizné dalSi nastroje. Napfiklad vyse hojné
diskutovany Evernote umoznuje pracovat s odkazy uvnitr textu a odkazovat
také na dalsi dokumenty, poznamky Ci zdroje (totéz ale dobre umi

také Google Dokumenty).

Koncept osobni wiki mlizete vyuzit také v Evernote. Postup

je ponékud narocnéjsi (je treba, aby Evernote podporoval
patficnou syntaxi a umél vytvaret automaticky prazdné
odkazované stranky), ale pokud se vam jej podafri zprovoznit,
muzZete se v diskusi podélit s ostatnimi ¢tenafi. My to neumime
a udélalo by nam to radost.
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To-do

Zakladni ukol:

V tomto To-do si mlzete vyzkouSet praci s pozndmkami
nez teoreticky popis. V Evernote nebo v jiném ndstroji k organizaci zdroj(l
vytvorte kolekci nejméné deseti zdrojl ke svému textu.
Kazdy z téchto zdrojl doplnite popisky a tagy.

Co odevzdavate do diskuzniho féra v IS MU?
- Odkazy na jednotlivé poznamky, pripadné odkaz na pfislusny
poznamkovy blok.

Bonusovy ukol:

Vytvorte si v poznamkovacim systému stranku, kterd bude slouzit jako
rozcestnik (s odkazy) mezi jednotlivymi poznamkami ve vasem Evernote
(OneNote nebo jiné sluzbé):

 alespon v jedné poznamce bude vlozena tabulka;

« v dalSi poznamce bude viozen obrazek;

- jedna poznamka bude nakreslena nebo napsana vlastni rukou;

« jedna poznamka bude obsahovat pfilohu.

VsSe nastavte tak, aby se to dalo sdilet.
Co vkladate do diskuzniho féra v IS MU navic k zakladni verzi?

- Odkaz na pfrislusny rozcestnik k poznamkam, které jsou nastaveny
tak, aby je bylo mozné Cist i bez prihlaseni.
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Hodnoceni zdroju
a informaci

»Jediné misto,
kde Ize ziskat dobré informace,
je kriminal .“

— Veronica Guerinova

Znameé tvrzeni ,neverim statistice, kterou jsem si sdm nezfalSoval®
ilustruje jistou nedlvéru v to, Zze vSechny informace, které mdme kolem
sebe, jsou pravdivé a relevantni. Jak rozeznat zrno od plev, pravdu od 1zi?
Touto otazkou se trapi filozofie po celé své déjiny a nelze fici, ze by se ji
podarilo najit na ni vSeobecné prijatelnou odpoved.

Zda se byt ale jisté, ze poznani je otdzkou subjektivni — to, co je pro
jednoho zasadni, bude pro jiného nezajimavée, a co zmeéni zivot druhému,
muze byt pro prvniho povrchni atp. Subjektivni pfistup k poznani je tak
zdlvodnénim toho, pro¢ neexistuje nic jako univerzalni seznam pravdivych
a dllezitych informaci. Je tak na kazdém z vds, abyste si takovy seznam

vybudovali postupné sami svym poznavanim a ucenim se.
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Formalni kritéria hodnoceni
informacnich zdroju

Publikovat informace je dnes velmi snadné. Dokonce ani vydani knihy
neni finan¢né pfilis ndro¢né, proto viastné kdokoli mlze cokoli napsat
a zpfistupnit verejnosti, i kdyz uvedené informace nejsou dlvéryhodné.
VSechny typy zdrojl informaci maji svij uc¢el a o zd&dném se neda fict,
ze by byl vzdy divéryhodny nebo ne. Z téhoz dlivodu také neni mozné
automatické zhodnoceni divéryhodnosti. Vzdy je dllezité zamyslet se nad
konkrétnimi informacemi, zda z nich mUzete vychazet pfi svém rozhodovani
nebo tvorbé odbornych praci.

Pfesto mlzete vyuzit uréité pomUcky, které vdm pomohou
s rozhodnutim, zda se mUzete na dané informace spolehnout. Nemuzete
je vnimat jako univerzalni seznam, kdy si odskrtnete splnéni jednotlivych
pozadavkUl. Jsou to opravdu jen pomucky pro vase vlastni kritické
pfemysleni. Neni mozné tfeba fict, jak stary zdroj muze byt, aby byly
informace aktualni — v oblasti IT mohou byt informace zastaralé jiz
po par tydnech, proti tomu v historii ani desitky let nemusi byt problém.
Relevantnost je také individualni — pokud jsou v praci napfiklad analyzovany
zpusoby komunikace mezi extremisty, jsou dulezitym zdrojem informaci
internetové diskuze skupin takto zamérenych osob.

S hodnocenim zdroje mUzete zacit uz ve chvili, kdy vidite pouze
zakladni informace o ném tfeba v katalogu knihovny. Zde mizete
identifikovat autora, nazev textu, vydavatele a datum publikovani.

VSechny tyto informace slouzi pro prvni zamysleni, zda mize dany

zdroj odpovidat vasi aktualni potrebé. Napfiklad Clanek, jehoz zaznam

v databdzi je uvedeny nize, ukazuje, Ze autofi jsou pracovnici dvou rlznych
univerzit v pracovistich zamérenych na vzdeélavani a praci s informacemi

a informacnimi technologiemi, coz dobre odpovida tematickému zaméreni
clanku. Jeho nazev odpovida tomu, co jsme hledali, tedy hodnoceni
informaci (téma tohoto modulu). Clanek je publikovany v impaktovaném
casopisu Computers in Human Behavior, jehoz zaméreni také odpovida
stanovenému zajmu i ndzvu ¢lanku. Clanek byl publikovan v &ervenci
2016, je tedy s nejvétsi pravdepodobnosti aktualni. Rozhodné se tedy hodi
k hlubSimu oveéreni, zda se hodi k tomu, pro co ho chcete vyuzit.
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Po ziskani pfistupu k plnému textu mizete zacit sledovat oslovované
publikum, objektivitu autora, pokryti tématu, styl psani a pripadné
hodnoceni ¢tenafi (napft. recenze ¢lankd nebo diskuze pod elektronickym
clankem). U kazdého z téchto kritérii je vhodné se zamyslet, zda-li je pro vas
dilezité.

Jednim z nejrozsitenéjsich testll hodnoceni informacnich zdrojl je
tzv. C.R.A.P. test, se kterym se mUzete setkat v rliznych obménach.

Zkuste v rychlosti proletét ¢lanek, Elektronické zdroje: Jak
hodnotit? ktery vyuzijeme jako ukazku pro C.R.A.P. test.

Za jednotlivymi kritérii je v zavorce bodové hodnoceni

a komentar, proc je hodnoceni prave takové. Co myslite, byli
jsme moc prisni?

. Aktualnost (1): Clanek byl publikovan v poloviné roku 2001.
Vzhledem k obsazenym informacim je stale mozné vnimat ty
jiz problematicka.

- Spolehlivost (1): Forma zpracovani je dobrd, informace na sebe
logicky navazuji a jsou dobfe pochopitelné. Problémem m(ize byt
nejasny vybér popisovanych postupl hodnoceni zdrojd, ktery je
ziejmé nekompletni. Cldnek neuvadi zadné pouzité zdroje.

« Autorita (1): Autorka neni jasné dohledatelna, na webu casopisu
neni uvedeno jeji pracovisté. V jednom z ¢lankl uvadi, ze je
Clenkou hodnotici komise pod Ministerstvem kultury, ale posledni
clanky jsou staré vic nez 13 let. Vydavatelem je odborny Casopis,

v jehoz redakcni radé jsou odbornici na témata z oboru, ale Clanky
neprochazi recenznim fizenim.

. Ueel (1): | kdyz z textu nenf patrny vliv komeréniho zkresleni nebo
subjektivnich emoci a pfedsudkl, misty se objevuji emoc¢né ladéna
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slova a vice popularné-naucny styl nez odborny. Uvedené informace
nejsou podlozené zdroji informaci nebo vyzkumnymi daty.

« Relevantnost (1): Jedna se jiz o subjektivni kritérium, které kazdy
muze hodnotit jinak. Clanek ale nabizi méné jasné informace, nez
byly popsany v predchozich odstavcich, jen tézko je v ném mozné
najit nové informace.

« Vhodnost (3): V ramci druhého subjektivniho kritéria se opét
hodnoceni mUlze lisit. Informace ale nejsou podany nijak slozZité, je
mozné je dobre pochopit. Jen vyjimecné se objevuji pojmy nebo
informace, které mohou byt neznamé (napr. konkrétni multimedialni
encyklopedie).

Po zhodnoceni vybraného textu je patrné, ze nedosahuje pfilis vysoké
divéryhodnosti. MuzZete s nim pracovat, pokud si chcete precist zakladni
informace o tématu, ale je potfeba k nim pfistupovat kriticky, protoze mohou
byt zastaralé a nepodlozené. Clanek by nebyl vhodny jako zdroj pro vasi
vlastni odbornou praci. Mohli byste u ngj zacit pfi poznavani tématu, ale
pfi psani odborného textu byste s nim pracovat neméli.

Najdéte si na Wikipedii stranku s tématem, kterému se
vénujete, a zkuste na ni pouzit C.R.A.P. test. Totéz zkuste
udélat s ¢lankem v recenzovaném casopise z vaseho oboru.

VSechna uvedena kritéria jsou formalni a mohou byt vyuzita pro
libovolny zdroj informaci uz pfi letmém procteni. Jak jiz bylo receno, neda
se jasneé fici, kolik bod( by v tomto testu musel zdroj ziskat, abyste jej
mohli povazovat za davéryhodny. Test slouzi spiSe jako voditko, které vdm
pomUize zamyslet se nad textem z rliznych Uhlt pohledu. Pak uz je na vas,
abyste se rozhodli, jestli vam staci splnéni jen neékterych kritérii, protoze vam
jen pomaha zorientovat se v tématu, nebo potrebujete byt schopni obhdjit
si vysokou dlvéryhodnost, protoze na ném stavite svou vlastni odbornou
praci.

>> Podobny test, popsany velmi podrobné véetné praktickych tipd,
jak pfi hodnoceni zdroju a informaci postupovat, vytvofil a pribézné
aktualizuje Robert Harris. <<
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Vzhledem k obecnosti C.R.A.P. testu je nékdy vhodné vyuzit nastroje
zameérené na urcity informacni zdroj. Podivejte se napfriklad na nasledujici
dva, které jsou urceny k hodnoceni masmédii a socialnich médii.

Masmédia slouzi k informovani verejnosti o aktualnich tématech
a udalostech, které ovliviiuji spolecnost, jsou proto dulezitym zdrojem
informaci pro vétsinu lidi. Pro testovani davéryhodnosti téchto informaci
vytvoril John McManus tzv. SMELL test. Odpoveéedi na otazky ke vsem

vvvvvv

pfenosné vzduchem muzete najit v jeho rozboru na blogu Demagog.cz.

« Zdroj: Kdo poskytl informace?

« Motivace: Pro¢ mi to fikaji?

- Dukazy: Nabizi mi néjaké dukazy, pro¢ mam informacim véfit?
Nemuze se jednat jen o nepodlozeny subjektivni ndzor nebo Upliny
vymysl?

- Logika: Vedou fakta logicky k uvedenym zavérim?

- Vynechano: Co chybi, co by mohlo zménit interpretaci informaci?

Jinym rozSirenym zdrojem informaci, ktery je vyuzivan v bézném
zZivoté, jsou socidlni média. | pro ty muzete najit rizné tipy na
hodnoceni divéryhodnosti: Jak je z vySe uvedenych nastrojl patrné,
nerozporuji si, jen jsou upresnénim obecnych kritérii popsanych u C.R.A.P.
testu. Stejné tak to mlze byt s oborové zamérenymi ndstroji, jako
napf. kritéria hodnoceni historickych artefaktl nebo tvorby aplikaci pro
Android.

>> Radu hodnoticich nastrojl rliznych typl zdrojd, stejné jako odkazy
na testovani kritické evaluace informaci a zdroju, muzete najit na
webovych strankach Kathy Schrock.

Pripadové studie i konkrétni kroky ovérovani informaci nabizi

volné dostupna kniha Verification handbook, psana primarné pro
investigativni novinare. Najit v ni m{zete tfeba tipy na oveérovani
obrazkl nebo videl. <<
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Zprostiedkovatelé informaci a pomticky
k hodnoceni odborného textu

Jako autofi mlzete své publikace Sitit sami, v takovém pfipadé ale
bude jejich rozsiteni mezi ¢tenare omezené. Proto maji stale silnou pozici
rlizni zprostfedkovatelé informaci, ktefi maji nastaveny komunikac¢ni
kandly tak, aby rozsifili informaci masivné. Mlze se jednat o vydavatele,
nakladatele, PR agentury, tiskové agentury, databazova centra atd. Tyto
subjekty si vybiraji, jaké informace a jakym zplsobem budou rozsifovat.
Jejich politika muze mit vyrazny vliv na to, jaké informace se ke Ctenéfi
dostanou a jaké ne. Zamysleni se nad zprostredkovatelem informaci
tak mlze byt dobrym voditkem pfi rozhodovéani, zda danému zdroji verit
nebo ne. Zkuste se zamyslet nad tim, jakym zplsobem mohou byt dané
informace zkreslené, tfteba uvédoménim si, Zze stejnd udélost je na rliznych
zpravodajskych serverech ¢asto popsana odlisSné. Zprostfedkovatelé
informaci nemusi mit vzdy nejcCistsi umysly, tak jako v seridlu Domek
z karet.

Vyberte si jednu medialni udalost (nejlépe socialni nebo
politickou) a podivejte se, jak o ni informuiji jednotlive
zpravodajské servery, nejlépe i zahranicni.

Jednou z kategorii zprostfedkovatell informaci mohou byt komeréni
subjekty. M(ze se jednat pfimo &i nepfimo o organizaci, které se informace
néjakym zpusobem dotykaji. Mizete napfiklad narazit na organizaci, kterd
ma na svém webu odborny ¢lanek. Na prvni pohled to vypada dobre — pfi
blizSim prozkoumani ale zjistite, ze podporuje produkty této firmy
a nereflektuje dostatecné jejich negativa.

Podobné zkreslené mohou byt i informace, které plsobi jako nezavislé
na dané organizaci. Jejich zprostfedkovatelem muze byt
PR agentura, jejiz podnikani je zalozeno na tom, kdo si zaplati jejich
expertizu na rozSifovani zadoucich informaci. Seznam velkych Ceskych
PR agentur je mozné najit na webu APRA. Pokud pfi hodnoceni informaci
a jejich zdroju zjistite mozny komercni vliv, berte radéji informace jako
potenciadlné (i kdyz ne nutné) zkreslené.
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Jinou roli maji tiskové (zpravodajské) agentury. Ty usiluji o predavani
faktickych informaci mezi médii, aby byla verejnost rychle informovana
o aktudlnich udalostech. Jednotliva média tak nemusi ztracet Cas
zpracovanim informaci, ale mohou je jen prevzit. Problém nastava ve
chvili, kdy se do tiskové agentury dostane zprava, ktera neni zalozena
na skutecnych udalostech, a ostatni média ji bez ovéereni prijmou
a rozsiti. Pokud ji pak dostatek lidi uvéfi, dusledky uz mohou byt rediné,
napf. vytvoreni pfedsudkl nebo usporadani protestni akce. Kdyz je
zprdva uvedena v rliznych na sobé nezavislych médiich, mlze to vyvolat
dojem, Ze tolik se jich nemUze mylit, proto musi byt informace pravdiva.
Stazeni takové informace neni mozné, i kdyz je pochybeni oznhameno.
Uvadéni nespravnych informaci se tyka vSech tiskovych agentur, a to nejen
komeré&nich (napt. Reuters), ale tieba i ndrodnich, jako napt. CTK.
Jinym typem zprostfedkovatelll informaci jsou vydavatelé
a nakladatelé (pro zjednoduseni budou dal souhrnné oznacovani jako
vydavatelé). Pokud je zfejmé, ze vydavatel ma prisnou politiku pro kontrolu
objektivnosti odbornych textl pred jejich vydanim, mlzete predbézné
posoudit, zda je dand informace dlvéryhodnd, protoze je zastiténa reputaci
vydavatele.

Vyberte si Casopis z vaseho oboru, ktery ¢asto vyuzivate,
a ovérte si udaje o ném pres databazi ULRICH, ktera je
dostupnad v ramci elektronickych zdroji MU.

Vydavatel odbornych publikaci obvykle definuje formalni (formatovani,
bibliografickd norma atd.) a obsahové (tematické zaméreni, inovativnost,
kvalita odborné prace) pozadavky na publikace. Naplnéni téchto pozadavk(
je obvykle kontrolovano nejdrive redakcni radou a nasledné pomoci
tzv. recenzniho fizeni. Pokud text projde dtvéryhodnym recenznim fizenim,
znamena to ze hodnoceni kvality odborného textu jiz provedli experti na
stejnou problematiku. Informace o recenznim fizeni proto mize slouzit
jako pomtucka pro hodnoceni dlivéryhodnosti zdroje, je ale nutné ovéfit
jeho kvalitu. V poslednich letech se stale vice hovofi o tzv. predatorskych
casopisech, které obvykle za uplatu vydavaji recenzované clanky. Recenze
je vsak pouze formalni, nekvalitni.
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>> Existuji rizné typy recenznich fizeni, jejich zakladnim rozliSovacim
kritériem je (ne)anonymita autora a recenzentl. Vyhodou anonymity

je to, ze vztahy mezi autorem a recenzenty neovliviuji priibéh fizeni,
nevyhodou pak necitelnost hodnoticiho procesu.

« Neanonymni fizeni: autor i recenzenti znaji navzajem svou totoznost.
« Single-blind review: recenzenti znaji autora, ale autor nezna recenzenty.
« Double-blind review: jména zna jen redakce.

Pokud je pro vas dllezité hloubkové zhodnoceni kvality vyzkumného
Clanku, napriklad protoze chcete prevzit metodologii ve vilastnim
vyzkumu a srovnat vysledky, je vhodné vzit v ivahu i kritéria hodnoceni
vyzkumnych textu. <<

Vedle recenzniho fizeni maze byt dalsSi pomUckou pro hodnoceni
kvality informacniho zdroje to, zda ho uz drive pouzil dostatek dalSich
expertll na danou problematiku. To mizete zjistit pomoci rliznych citacnich
rejstiikd a indexu, které Ciselné vyjadrfuji citovanost ¢asopisu, ¢lanku nebo

autora.

Citacni rejstriky uvadeji, jaké zdroje dany clanek citoval a ve kterych byl
naopak sam citovan. Slouzi tedy nejen k hodnoceni, ale mohou vas také
navést na dalsi texty k tématu. Citacni nebo linkovaci spojeni mezi
dokumenty je podstatou sluzby Omnity. Volné dostupnym cisté citacnim
rejstfikem je CiteCeer nebo CiteULike, jehoz vyhodou je vyhledavani podle
aktivnosti tagl nebo funkce automatického doporucovani ¢lanka.

NejzndmejsSim indexem vypovidajicim o citovanosti ¢lankl( v daném
casopise je impakt faktor. Casopisy, které jsou zafazeny do seznamu
zdrojl, u kterych je impakt faktor pfridélovan, patii mezi nejkvalitnéjsi
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a tedy nejpfisnéji posuzujici kvalitu ¢lankl pred jejich vydanim. Impakt
faktor je spojen predevsim s databazi Web of Science. Mezi dalsi databaze,
které prisné hlidaji kvalitu prace redakci odbornych ¢asopisU, patfi

zejména Scopus a ERIH. Pokud je tedy mozné najit Casopis v jedné z téchto
databazi, s nejvétsi pravdépodobnosti zprostiedkovava dlvéryhodné texty,
u kterych staci dodatecné posoudit aktualnost a subjektivni kritéria.
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Metody kritické prace s textem

Ve chvili, kdy vyhodnotite zdroj jako divéryhodny, je dalSim krokem
kritickd prace s jeho obsahem. Hodnotite tedy zplisob prace autora. | v této
fazi jsou vam jako voditka k dispozici vyzkousené postupy, které se
tentokrat skryvaji pod peéknou zkratkou CAFE — Challenge (vyzva), Adapt
(adaptace), File (ulozeni) a Evaluate (hodnoceni).

Vyzva: V prvnim kroku ,vyzyvate® autora informace k zodpovézeni otazek.
« Kdo a proc to tvrdi?
« ProC mate autorovi verit?
- Jak informaci zpracoval?
« Kdo za autorem stoji?

Abyste mohli zdroj kladné zhodnotit, autor musi obstat ve vasi kritické
provérce a presvedcit vas. Nebojte se na ngj byt prisni, z papiru ani
obrazovky na vas nevyskoci!

Adaptace: Ve chvili, kdy informace prosly pres vyzvu k autorovi,
rozhodujete, zda jste dostali informace, které jste hledali. Jestli navazuji na
to, co uz o tématu vite, nebo vam chybi néjaké znalosti nebo dovednosti,
abyste je byli schopni vstiebat a adaptovat na své potreby.

Ulozeni: Ve tfetim kroku dochazi k doCasnému ulozeni informace. Ta pfitom
stale neni pfijata jako pravdiva Ci nepravdiva. K rozhodnuti totiz potrebujete
srovnat ji s jinymi, nezavislymi informacemi o stejném tématu. Do té doby
jako byste neméli nic. Dejte si pozor na predcasné zavery. Nepreskakujte
tento krok jen proto, ze se vam informace libi, protoze podporuiji to, co jste
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si uz mysleli. Cilem je spiSe snaha o objektivitu nez presvedceni ostatnich
o vlastnim nazoru, a neplati to jen pro akademické prace. Zkuste byt
otevreni novym informacim a zvazovat, zda vase predchozi nazory nemohly
byt mylné. Chce to kuraz, o to vic se vsak tato snaha ceni!

Hodnoceni: Pokud jste informaci dostatecné srovnali s jinymi zdroji,
pfichazi posledni krok, kterym je evaluace. Ten neni mozné vnimat jako
jednorazovou aktivitu. Kdyz se ¢lovek tématu veénuje déle, jeho kompetence
se rozvijeji. Cilem je proto pravidelné prehodnocovani informace podle
naseho aktualniho poznani.

V prvnich dvou krocich, vyzve a adaptaci, jde zejména o premysleni
nad zpracovanim informace, kdezto v nasledujicich uz je informace
vyuzivana. Nejdrive je uzita kriticky, kdy s ni musite pracovat jako
s neoverenou. Postupneé ji ale posouvate mezi informace, kterymi jste si
stale jistéjsi, protoze byste byli schopni si je obhdjit na zakladé dalsich
zdrojU. Pfi psani odborné prace by mélo byt patrné, ze jste dospéli az do
této Ctvrte faze, ze své presvedceni o tématu nestavite na jedineém zdroji.
Pri kritické praci s textem je vasim ukolem pfijit na to, jestli zpracovani
informaci neukazuje zkresleni, ale naopak dodrzuje uznavana pravidla
a informace predava objektivné.

Pokud pracujete nikoliv na urovni popisnych informaci o zdroji informaci
nebo jejich zprostfedkovatele, ale samotnych informaci v textu, premyslite
nad témito aspekty:

- Forma: jazykové a typografické nedostatky, dodrzeni pozadavku na
dany format (komercni, akademicky, publicisticky...), idiomy, klisé,
slovnik a styl, vyuziti vhodnych grafickych prvk;

« Struktura: logicka navaznost témat (kapitoly, odstavce, véty),
konzistence rliznych &asti textu (nadpis, anotace, vlastni text, cile,
zavery...);

- Socialni kontext: komu text prospéje, za koho autor mluvi a s jakou
motivaci, soulad s realitou (napf. vyzkumny vzorek odpovidajici
populaci);

- Komunikace: efektivita sdeleni klicové myslenky, objektivita bez
emoci nebo predsudkl (véetné skrytych naradzek), ovéritelné zdroje
pro tvrzeni (dobré je skutecné si ovérit, ze informace pochazi
z uvedeného zdroje);
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- Argumenty: zpUsoby presvédcovani ¢tendre, autorliv zadmér
s textem, dlUikazy pro tvrzeni apod.;

- Metodologie: velikost a vybér vyzkumného vzorku, tvorba a pouziti
vyzkumného ndastroje, vyuzité metody analyzy dat, logika zavér( aj.

Interpretace sdéleni, ktera je obsazena v uvedenych pohledech na
informace v textu, je vzdy do urcité miry subjektivni. Pro zvyseni objektivity
mulzete pfemyslet nad textem nejen z vlastniho pohledu, ale pokusit se
o hodnoceni z pohledu nékoho jiného. Pokud napfriklad sdeéleni odpovida
tomu, co uz jste si mysleli, zkuste vymyslet mozné argumenty ¢lovéka, ktery
je k této informaci skepticky. Toto zvazovani pro a proti je zakladem kritické
prace s informaci.

>> Pro podrobngjsi kritickou praci s textem je mozné vyuzit napfiklad
tzv. metodu Sesti kloboukU, kterou Edward de Bono podrobné popsal
v knize Six Thinking Hats. Pfi ni se snazite posoudit informace ze
Sesti riznych pohledl reprezentovanych barevnymi klobouky. Jejich
pomysiné nasazeni ma podpofit vciténi se do role, kterda nemusi
odpovidat vasemu vlastnimu presvédceni. Po identifikaci argument(
moznych stran dochazi k jejich zvazeni a pripadnému objektivnhimu
vyvraceni. <<
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Argumentace a argumentacni fauly

Takrka vsechny odborné texty, ale i bézné diskuze o védeckych
i spoleCenskych tématech, jsou zalozeny na urcité formé argumentace.
Slovo argument pochazi z latiny a ma dva zakladni vyznamy — objasnit
a vyvratit. Ty pfitom jasné ukazuji, k ¢emu se argumentace vlastné hodi
— diky ni mUzete nékoho presvédcit a prezentovat mu vlastni ndzory
Ci poznatky, nebo naopak poukazat na to, ze nékdo druhy argumentuje
nespravné. Skutecnost, ze dobrd argumentace muze i zachrénit zZivot,
sleduje film o diskuzi soudni poroty Dvandct rozhnévanych muz(.

Formalné se pfi argumentaci postupuje vétsinou tak, ze se prednese
tvrzeni Ci teze, kterd je déle podpofena argumenty. Jako pfiklad mizeme
uvést tvrzeni ,Zemeé se otaci okolo Slunce®. Aby bylo mozné s touto
informaci pracovat, je tfeba pro ni uritym zptusobem argumentovat, jako
napfiklad ,Lze to vypozorovat z vlastnich pohybl hvézd“ nebo ,Slunce je
mnohem tézsi nez Zeme* atp.

Argument je tedy néco, ¢im zduvodnujeme a podepirdme urcité tvrzeni.
Nema vSak atomickou strukturu a je tfreba ho dale obhajovat Ci rozvijet.
To znamena, ze pro nds argument ,Lze to vypozorovat z vlastnich pohybl
hvézd“ by bylo tfeba prednést konkrétni zaznamy poloh hvézd a jejich
promeénlivost v Case.

Mimo argumenty Ize ve prospéch negjakého tvrzeni pouzit také
argumentaci pomoci axiomu — tedy zjevnych pravd, které neni tfeba
dokazovat respektive které se nedokazuji. Axiomem mUze byt napfiklad
tvrzeni, ze Cast neni nikdy vétsi nez celek.

V bézném textu Ci diskuzich se s precizni strukturou tvrzeni a jejich
argument(l nesetkéte, a tak je tfeba je v textu hledat. Casto také maji
opacnou souslednost — z jistych indicii (argumentd) se vyvodi zavér,
ktery ma charakter tvrzeni. Je nutné vzdy sledovat celou logickou linku
a kontrolovat, zda se nékde nemohla stat chyba. Pokud chcete néjaké
tvrzeni doplnéné argumenty napadnout Ci rozporovat, obvykle je mozné
zameérit se na tfi oblasti:
« Formalni spravnost — argumenty skutec¢né podporuji tvrzeni,
pfipadné neni mozné z nich vyvodit néco jiného;
« ZdlUvodnéni argumentl — mlze se stét, ze nékteré argumenty jsou
klamné nebo nevéerohodné;
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- Zameéna nutnych a dostacujicich podminek — existence hvézdy je
nezbytnym predpokladem pro to, aby kolem ni mohla obihat planeta,
na které by mohl byt zivot; ale neznamena to, ze tyto planety existuji
kolem vSech hvézd.

Dlkazy oznacuji to, ¢im jsou podpirdny argumenty — mohou byt dvojiho
druhu: induktivni a deduktivni. Induktivni vychazeji z toho, ze je vam znam
nejaky jev, ktery se snazite zobecnit: ,,Zaver, ze vSechny labuté jsou bilé,
je vyvracen pozorovanim jediné Cerné labuté®. Jinymi slovy: ,,Pozorujeme
velké mnozstvi labuti a vSechny jsou bilé“. V tom pfipadé Ize tvrdit, ze
vSechny labuté jsou bilé, dokud se neobjevi nejméné jedna Cerna. Indukci
ziskany argument ma principidlné pravdépodobnostni charakter (nikdy
nevidime vSechny labuté) a Ize ho vyvratit nalezenim jediného protipfikladu
(tj. Cerné labuté).

Deduktivni argumenty jsou oproti tomu takové, které vychazeji z urcitych
pfedpokladl (premis) a vedou k jistému zavéru:

« VSichni lidé jsou smrtelni.* (prvni premisa)

. ,SOkratés je Clovek.” (druha premisa)

« ,lakze SoOkratés je smrtelny.“ (dokazany zaver)

Jedinym zplsobem, jak Ize proti takovému deduktivnimu zptsobu
postupovat, je bud’ poukdazat na jeho chybnost, nebo na to, ze nékteré
premisy neplati (zde by bylo napfiklad mozné rici, ze Sokratés je elf, a pak
by byl zaveér nepravdivy), nebo ze zaver neplyne z premis (z vyse uvedenych
premis neplyne napfriklad to, ze Sokratés mél rad zeleninu).

Dulezité je, Ze nékteré deduktivni dikazy nejsou ve skute¢nosti
deduktivni, ale kombinaci induktivniho a deduktivniho pfistupu. Pokud
budete néjakou argumentaci analyzovat, velice doporucCujeme dat si na tuto
veéc pozor (v nasem pripadé napfriklad tvrzeni ,VSichni lidé jsou smrtelni® ma
zjevné induktivni plvod), nebot se liSi zavaznosti argumentt i zpisobem
jejich vyvraceni.

Argument by mél mit také néjaky dopad na skutec¢nost nebo na tezi,
kterou se snazi podpirat. Mélo by tedy byt ziejmé, proc se v odlivodnéni
teze vyskytuje, jak je silny a jaké je jeho misto v celém dlikaznim procesu.
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Priklad argumentace:

,Slozity danovy systém vede ke snizeni efektivity vybéru dani“ (Tvrzeni)
Jestlize danovy rad obsahuje velké mnozstvi vyjimek, bude dochazet

k takovym formdm optimalizace ze strany platicich subjekt(l (argument
A1), ze neprobéhne predpokladané navyseni vybéru (vysvétleni A1). S nim
budou také spojeny sekundarni ndklady (argument A2), které je tfeba do
zakonné povinnosti, tim vétsi je motivace lidi i firem platit dané. (argument
A3) Clovék je totiz pfirozené dobry a na statu mu zaleZi (objasnéni
argumentu A3).

>> Pfiklad argumentace v textu — vynatek z Hovorl s TGM od Karla
Capka, demokracie versus teokracie:

Vim, lidé si nejsou rovni (@argument Al); nikde na zemi, v lidech ani

v prfirodé neni rovnosti — je rozmanitost (objasnéni argumentu Al); jen
jako nesmrtelné duse jsme opravdu rovnocenni (argument A2). Liberté,
égalité, fraternité — i Francouzska revoluce prijala de facto prikazani
JeziSovo, prikazani lasky k bliznimu (objasnéni argumentu A2). Zni to jako
paradox, ale je to pravda: i francouzsti racionalisté byli — teokraté (Zaver
plynouci z argumentu A2), trebaze Boha méli jen jako Nejvyssi bytost.”
Analyticky zavér: Argumentu Cislo 1 chybi objasnéni dopadu respektive
zaver — jaky dopad ma nerovnost typu rozmanitosti ve vztahu

k argumentu cislo 2, metafyzické rovnosti na zakladé nabozenstvi,

na slucitelnost (Ci neslucitelnost) demokracie s teokracii? Autor (TGM)
zjevné povazuje metafyzickou rovnost vsech lidi za dostatecné
opodstatnéni hodnotnosti demokracie a jeji slucitelnosti s teokracii, ale
Uz nesrovnava, jak podstatné jsou rozdily mezi lidmi. <<

Definovani ramce argumentace

VysSe popisovand struktura argumentace véetné vsech konceptd,
s nimiz autofi argumentd pracuji, stdle nemusi vést k Uspésné argumentaci,
pokud v nékterém bodé nastane nedorozuméni ohledné vyznamu pojm
a hranic debatované problematiky. Snazte se proto vzdy objasnit, co presné
mate na mysli, kdyz néjak argumentujete, a hledat takova objasnéni pred
kritickym ¢tenim argumentace jinych autort. Nalezité definovani pojmu
a ramce odborné diskuze by mélo splnovat tyto zakladni podminky:

- Jasné vymezeni toho, co je predmeétem diskuse Ci argumentace,
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a co naopak nikoli. ,Predmétem clanku je analyza efektivity béznych
antibiotik na |éCcbu anginy.”

. Jasné definovani pojmu a jejich co nejpresnéjsi zavedeni.
~,Pojmem zhybnéni budeme rozumeét totalni derivaci hybnosti podle ¢asu.

« Prilis uzké nebo pfilis Siroké nastaveni diskusniho ramce —

v takovém pripadé se nic nevyresi. V prvnim pripadée je téma natolik
malé, ze o ném nelze prilis argumentovat ,,Psani tvrdého y ve slové
‘vydra’®; v druhém pripadé vede k povSechnostem

,Smysl| svéta a misto Cloveka ve vesmiru.”

« Argumentacni ramec by mél byt korektni a férovy. PredevSim méné
zdatni autofi se mohou snazit o uzivani tautologie a definice kruhem.
Tautologie je zjevné platné tvrzeni, které nepfindsi nic nového.
,Lidé, ktefi jsou zivi, nejsou mrtvi“

Casto mlize byt tautologie spojena s tim, Ze jedna ¢&st vyroku je
zamlzena cizim slovem.

~,Fragmentarnost byti spociva v jeho neulplnosti a ztrateé integrity se
sebou samym®

Argumentace kruhem je pak klamnou argumentaci, nebof
predpoklady a zaveér jsou identickeé.

,Kruh je geometrickym objektem, jehoz obvod je mozné vypocitat
jako 2r.“ Jedna i druha strana vyroku zde rikaji totéz.

¢

V textu potrebujete Casto definovat pojmy, se kterymi budete dale
operovat. Nékteré pojmy jsou jasné samy o sobé vice nez jiné. Skutecnosti
je, Zze neni mozné definovat pojmy ani presné, ani Uplné. Dllezité je,
aby vzniklo porozumeéni mezi autorem a Ctenarem nebo posluchacem.
Proto definice pojmu ¢asto vznikaji prave proto, aby se predeslo rliznym
nejasnostem a miskoncepcim.

Mezi bézné pristupy k definovani patti:

- Esencialni definice — popis nezbytnych vlastnosti daného pojmu,
v jakych ohledech se s ¢im shoduje, a v cem se naopak lisi.
,Jelen je savec” x ,,StryCek je lidové oznaceni pro muze, ktery neni
Clenem blizké rodiny*;

- Vyctova definice — vyjmenovani soucasti celku, ¢lend skupiny
Ci mnoziny apod. ,Elementarnimi ¢asticemi myslime elektron, foton,
neutrina a kvarky*;
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- Definice na zdkladé puvodu — vysveétleni pojmu pomoci toho, jak
vznikl nebo odkud se vzal.
~,Republika je pojem vychazejici ze spojeni slov ‘res’ a ‘publica’ —-
tedy véc verejna; jde proto o takovou formu zfizeni, o které rozhoduiji
obcané na zakladé transparentnich procest a zakonl*;

- Definice na zakladé uzu — odkaz na dohodu nebo zvyklost, na
zakladé které je dany pojem pouzivan v konkrétnim vyznamu.
»,Pojem normalizace budeme chapat jako formu viady
v Ceskoslovensku v letech 1968-1989¢;

- Definice vymezenim se vlici protikladu — napf. definice tmy jako
absence svétla; negativni definice (jaké néco neni) by se mely
pouzivat namisto pozitivnich jen tehdy, pokud to je nezbytné.
~,Tomas Akvinsky definuje zlo jako absenci dobra, zlo tedy samo
O sobé neexistuje, existuje jen jeho nedostatek®,

Moznosti, jak Ize postavit argumentacni linii, je vice, vzdy zalezi na
konkrétnim tématu Ci autorovi. Asi nejcastéjsim pristupem v odbornych
textech je prezentace vice argument(l, pfi¢emz jeden je zpravidla rozepséan
podrobnéji, a z nich je pak konstruovana néjaka teze. Ve filozofickych
Clancich se Casto objevuje opacny postup — je urCena teze a argumenty
na jeji podporu, obvykle vétsSina z nich s vlastnim zddvodnénim. Déle se
nabizi postup zalozeny na vyvraceni protiargumentd, ktery byl populdrni ve
scholastice nebo ho Ize nalézt v zanru kritické eseje. Zde jsou predstaveny
argumenty pro tezi a proti ni. Jedna sada argument( je pak systematicky
vyvracena. Jde o postup zajimavy pro ¢tendre, ktery si tak mlze |épe zvazit
zavaznost pripadného alternativniho pristupu.

Argumentacni fauly neboli logické chyby
Logickych chyb existuje nepfeberné mnozstvi a na internetu je mozné
dohledat vysvétleni vétSiny z nich, byt se ¢asto jedna o vysvétleni slozita.
Z téch srozumitelngjsich je v Ceském prekladu na internetu dostupna
napfiklad humornd llustrovand kniha argumentacnich klam(, kterou napsal
Ali Almossawi. Zde je vybér nejCastéji zneuzivanych argumentacnich chyb
v podobé , ptikdzani“ zakladatele Ceské debatni spoleénosti:
- Nelzete — nejedna se ani tak o chybu, jako spise o ryzi faul, ktery ale
rozhodné stoji za zminku. Zavér vyvozeny z nepravdivych predpokladu
muze byt jediné nepravdivy. V informatice se tomuto principu Fika
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,Garbage In, Garbage Out” (,Odpad dovnitf, odpad ven®).

- Neurazejte — osobni urazka, znama jako logicka chyba ad hominem,
neni platnym argumentem. Prestoze je nékdo doopravdy Spatny
Clovék, tfeba jako Adolf Hitler, pofdd to neznamena, ze kvdli tomu
nemuze byt pravda nic z toho, co kdy fekl. Chybou je tedy vyvozovat
z urazky zavery, urazeni samo o sobé je ,jen“ znamkou absence ucty
vlci ostatnim lidem.

- Nespoléhejte se na nazor vétsiny — vétsina lidi se muze velmi
snadno mylit, a kdyz ma pravdu, neznamena to, ze ji ma proto, ze si
to mysli vétSina. Této chybé se fika ad populum, pripadné ,jumping
on the bandwagon® (skakani do rozjetého vlaku), pokud se jedna
o aktualni trend. Ani pokud je to naopak néco, co ,vydrzelo zkousku
¢asu“, neni to dostatecny logicky duikaz. Priklad: ,,Prizkum verejného
minéni ukazuje, Ze osm z deseti Ameri¢anl véfi v existenci andéld.
Nemyslim, Ze tolik lidi se mize mylit, tak na tom asi néco bude.”

- Neodkazujte na nepravé autority — nazor odbornika ma vahu
pouze v pripade, pokud se tento odbornik vyjadruje v oblasti své
odbornosti. Nema vahu napt. to, co si papez mysli o hokeji nebo
Jarda Jagr o nabozenstvi, ale opacné by to néjakou vahu uz mélo.
Také ve vede je potreba rozliSovat mezi obory.

- Neprekrucujte — znamé jako straw man (fackovaci panak).
Argumenty protivnika je potfeba vyvracet takové, jaké jsou, ne jejich
zjednodusenou karikaturu. Priklad: ,,Barrack Obama chce zavést
vSeobecné zdravotni pojisténi, a proto je to socialista!”

- Nestraste — znamé jako slippery slope (Sikma plocha). V argumentaci
musi vSechny kroky od predpoklad( k zavérlm byt jasné vysvétleny.
Osli mlstky vedouci k apokalyptickym scéndfim nejsou pfijatelné.
Priklad: ,,Kdyz legalizujeme marihuanu, vSichni zacnou hulit,
pfestanou pracovat a nase civilizace, jak ji zname, skonci!“

« Neodvadéjte pozornost — znamé jako red herring (druh navnady).
Argumentace musi odpovidat na klicové otdzky a feSit dulezité
problémy, nikoli se jim vyhybat. Priklad: ,,To je moc dobréa otazka,

a na to mUzu fict jediné... Hele — tdmhle je veverka!“

Systematicky a ndzorny vycet argumentacnich faull je mozné najit
v infografice.
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To-do

Zakladni ukol:

Mate moznost vyzkousSet si hodnoceni dokumentd strukturovanym
testem. Vyberte si jeden recenzovany cClanek z oborové databaze a jeden
dalsi text vyhledany na internetu nebo v databazi — mlzete pfitom vyuzit uz
hotovych To-do. Na oba texty postupné aplikujte C.R.A.P. test.

Co odevzdate do diskuzniho féra v IS MU?
Ke kazdému textu jeho nazev, autora, (trvaly) odkaz a vysledek C.R.A.P. testu;
« struéné — dvéma az tremi vétami — srovnani rozdild v hodnocenich.

Bonusovy ukol:

Vedle formalnich hledisek byste pfi hodnoceni zdroje méli sledovat
myslenkovou linii celého textu, se kterym chcete dale pracovat. Pouzijte
recenzovany clanek, ktery jste hodnotili pfed chvili. Najdéte v ¢lanku tezi
svou argumentaci — zda a procC souhlasite nebo nesouhlasite s postojem
autora a se zavéry clanku.

Co vkladate do diskuzniho féra v IS MU navic k zakladni verzi?
« Teze recenzovaného clanku;
« zakladni argumenty autora;
« stru¢nou argumentaci k vasemu (ne)souhlasu s autorem.
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Efektivni cteni

»Cteni je nejlepsi uéeni.

Sledovat myslenky velkeho ¢lovéka
— to je ta nejzajimavéjsi véda.“

— Alexandr Sergejevi¢ Puskin

Pokud se podivdme na svUj bézny den, ziejmé jen malo ¢innostem
veénujeme tolik Casu jako cteni. Od novin a socialnich siti pfes ucebnice
az po knihy pIné krésy a pfibéhu. Je ale paradoxni, Zze o to, jak ¢teme, se
starame vlastné jen velice malo. Pokud chcete o svém Cteni vice premyslet,

zlepsit se v ném a hledat cesty k tomu, jak Ctené slovo Iépe pochopit, pak
jste na spravné adrese.
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Aktivni ¢teni

Schopnosti Cist disponuje témeér kazdy dospély clovek a mohlo by se
zdat, ze na ni neni nic zajimavého. Pri blizSim zkoumani ale snadno zjistite,
Ze se lidé ve zpUsobu C¢teni a préci s textem vyrazné lisi — nékdo Cte rychle,
jiny pomalu, jeden si pamatuje témér vSe, druhy Cte knihu stale dokola,
nékdo potfebuje ke ¢teni ticho, jiny maze Cist i v rusné tramvaji atp. VSechny
tyto charakteristiky ukazuji, ze Cteni je komplexni zalezitosti. Vyznamu cCteni
a knih se vénuje zndma kniha i film 451 stupnt Fahrenheita nebo animovany
film VlIadce knih.

Asi kazdy by chtél umét Cist rychle, v hluku, vse si zapamatovat, béhem
Cteni text kriticky promyslet a jeSté umét konzumovat velkd kvanta text.

K tomu, abyste néco takového mohli délat, je ale potfeba systematicky
trénink — budto tim, ze zacnete hodné Cist, nebo se soustredite na dilCi
kompetence, které k rozvoji efektivniho Cteni vedou. Idealni je pochopitelné
kombinace obojiho.

Prvni druh Cteni, o kterém se nékdy mluvi ponékud nepéekneg, je ¢teni
pasivni. Neuzivate pfi ném zadné specialni metody ani techniky, ale jde vam
o to ziskat nejaké informace — kolik je v tyCince cukru, kdy jede autobus
nebo jakého spektralniho typu jsou jednotlivé hvézdy v Orionu. Témto
informacim obvykle vérite, nemusite o nich premyslet a nepochybujete
o nich. Pro vétSinu z vas jde o formu Cteni, ktera je zdaleka nejCastéjsi
a popravdeé se bez ni nedd obejit. U odbornych textl pasivniho &teni ¢asto
vyuzivate pro zisk zakladni orientace v tématu Ci prehledu o tom, co je
obsahem ne&jakého dokumentu.

Druha forma Cteni se oznacuje jako €teni aktivni — je to takovy
zpUsob prace s textem, kdy ho nejen Ctete, ale také s nim dale pracujete.
Analyzujete, co je v ném napsano, hledate souvislosti, odkazy, kriticky ho
hodnotite. Do textu si mizete dopisovat pozndamky, kreslit si, délat z ného
vypisky. Jde o typicky pfistup v situaci, kdyz se potfebujete z textu néco
dozvédét, pripadné s nim primo odborné pracovat. Takto se pfistupuje
nejen k odbornym textlim, ale také pfi Uvahdach v krdsné literature
nebo pokud chcete z hlediska odhaleni manipulaci pracovat s textem
publicistickym.

Aktivni ¢teni vychazi z konceptu propojeni stavajiciho intelektualniho
a zkusenostniho svéta Ctenare s textem, kterému se vénuje. Jde vlastné
o samozrejmost — k nicemu nikdy nepristupujete jako tabula rasa, ale
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mate své predchozi znalosti, dovednosti, jiné prectené knihy Ci vyresené
problémy. V tomto ohledu neni velky rozdil mezi ¢tenim aktivnim

a pasivnim. Jen v prvnim pripadé s touto svou vybavou pracujeme aktivnée
a uvedomeéle.

Efektivni ¢teni je pak schopnost volit vhodnou formu prace s textem
podle toho, co od néj oCekavate. Spada sem tedy jak schopnost kritické
a aktivni prace s nim, tak také napriklad rychlocteni.

U efektivniho Cteni se setkate s celou radou metod, které slouzi pro
jeho rozvoj a podporu. Sleduji vzdy dil¢i aspekt aktivniho pfistupu ke
Cteni. Jakkoli je praktické Skolné si metody nacvicit, vétSinou z nich budete
vyuzivat jen urcité Casti, které si postupné upravite tak, jak vam to bude
vyhovovat. Jednotlivé metody tak nevnimejte jako néco kanonického, ale
spiSe jako odrazovy mustek k feseni uréitych témat z této oblasti.

Nechceme zde rozvijet diskuzi nad tim, jak se liSi ¢teni papirovych
a digitalnich textd, ale raddi bychom vés upozornili na specifika, kterd jsou
s ¢tenim digitdlnich textl nebo ¢tenim v online prostredi spojend. Uz jen
proto, ze realné v takovém prostredi Ctete urcité nejCastéji.

Pokud cCtete na pocitaci nebo na tabletu, doporucujeme pravidelné
prestavky. Kazdych Ctyricet minut si udélejte nejméné desetiminutovou
prestavku, kdy nectete a ani se nedivate na obrazovku. Idealni je zaradit
pravidelnd cviceni — at jiz fyzickd, nebo tieba stéle populdrnéjsi ocni jégu.
Prestavku je také vhodné délat kdykoliv, kdyz citite, ze mate unavené oci.
Tento Cas se snazte travit na dennim svétle.

Pfi ¢teni z pocitace je dllezité vhodné osvétleni. Rozhodné se
nedoporucuje prace ve tmé. Uzivejte vzdy lampicku, pripadné dalsi formy
osvetleni, které budou pridavat dalsi svetlo. To, které sviti z LCD obrazovky, je
nastavené tak, aby maximalizovalo vasi pozornost, coz je kratkodobé
dobré, ale dlouhodobé mU(ze vést k Unavé odi a dalSim problémim. Pokud
pracujete vecler, mlzete uzivat rizné ndstroje na zménu barvy obrazovky
(napriklad Flux nebo funkce Night shift od iOS), které posouvaji barvu
z modré do Cervené Casti spektra. OCi se pak tolik neunavuiji.

Dulezité je snazit se eliminovat véci, které by vas mohly rusit.
Samozrejmosti je omezit vnéjsi ruchy — snazte se vypnout telefon,
hlavné notifikace, a ¢as vénovat skutecné pouze ¢teni. Pokud Ctete
pfimo v okné prohlizecCe, sdhnéte po Cteckach. Firefox i Safari je maji
integrované, do Chrome existuje spousta dopliikd. Cte¢ka odstrani
vsechny grafické prvky na strance a necha jen pekné zformatovany text,
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pfipadné dulezité obrdzky. Uzivat tyto ndstroje je kvuli soustfedéni se
velice dulezité, jakkoli mate mozna pocit selektivni slepoty a bo¢ni menu
Ci blikajici banery nevnimate.

Pokud ctete knihy v elektronické podobé, zkuste se podivat, jaké
nastroje vdm nabizeji ruzné &tecky. Nejde pfitom jen o funkce anotacni
nebo praci se zalozkami, ale pokud mate knihu ve formatu epub ¢i mobi,
Ize u nich nastavit vlastni velikost pisma, barvu textu i pozadi nebo treba
zpusob otaceni listl. Pokud muzete, preferujte ¢tec¢ky a formaty e-knih pred
obycejnym PDF.
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Metody aktivniho cteni

Metod pro podporu a rozvoj aktivniho cteni existuje velké moznosti.
Nabidneme vam zde metody, které jsou navodné, jednoduché a soucasnée
si je mUzete snadno modifikovat dle vlastnich potfeb. Neni tfeba podrobné
nasledovat vsechny doporucené kroky a navody, ale spiSe si za jejich
pomoci najit vlastni zpusob kritického a tviréiho pfistupu k textu.

Znacky, vpisky, zvyraznéni

Zrejmeé nejjednodussi metodou aktivni prace s textem je vyuzivani
rdznych znacek, symbol(i a barev pfimo v textu. Rada lidi povazuje knihu
nebo jiny psany text za néco témeéer posvatného, do ¢eho se nema nijak
zasahovat. Pokud j to i vas pfipad, zkuste se tohoto postoje zbavit, nebot je
z hlediska aktivniho pristupu ke Cteni vice nez neprakticky.

Digitalni technologie umoznuji snadno pracovat také s digitalnimi texty.
Nutno fici, ze |épe nez s papirovymi, nebot nabizi jak vétSi mnozstvi nastrojll
na upravy, tak také moznost neékteré informace skryt, nebo si je naopak
vSechny souhrnné vytahnout a pouzit. Jakkoli zalezi na vkusu ctenare,

u odbornych textl velice doporucujeme pracovat s digitaini variantou.
Nékdo ma rad obé verze dokumentu vedle sebe — z papirové pouze Cte
a do digitalni poznamkuje, coz je také mozny pfistup.

Podle charakteru textu a jeho struktury je dobré najit vlastni systém,

v némz budete s textem pracovat. Lze uzit napriklad vicebarevné
zvyraznovace — zelenou si oznaCovat mista, se kterymi nemame zadny
problém, Cervené ta, kterym nerozumime, a zluté mista, s nimiz planujete
déle pracovat, néco si k nim docist a pfipravit. DalSi barva m{ze oznacovat
klicova mista v textu, ktera si chcete zapamatovat nebo budou stat jako
jeden z pilifa dalSiho vykladu ¢i argumentace.

Mimo samotné zvyraznovani textu barvami velice doporucujeme do textu
psat — napriklad odvozeni daného vztahu, informace, které jste k textu nacetli,
ziskali odjinud nebo ve skolnim prostredi zaznely na prednasce Ci cviceni.
Tyto pozndmky do textu jsou dulezité jak pro opakovani a hlubsi reflexi textu
jako takového, tak v kontextu prace s paméti.

Jednou z nejjednodussich metod prace s textem pomoci znacek
je metoda I.N.S.E.R.T. Je zaloZzena na tom, ze si text nejprve pozorné prectete
a pak vyplnite tabulku, ve které jsou Ctyfi kategorie symbol( (hékomu mize
vyhovovat pfistup, kdy tabulku vypliuje pribézné béhem psani):
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FAJFKA | Oznacuje fakta, ktera jsou pro vas jiz znama. Na prvni

v pohled by se mohlo zdat, ze nema smysl vénovat jim
vetsi pozornost, ale umoznuji vam zasadit prectené do
Sirsiho kontextu vasich predchozich znalosti.

MINUS Oznacuje informace nebo tvrzeni, které jsou v rozporu

- s vasim presvedcenim, nebo predstavou o tématu. Jde
O prvky textu, s nimiz je tfeba nejvice pracovat. Vhodné
zvoleny text dokaze odhalit chybné prfedchozi predstavy,
takze vede k dobrému pochopeni celé problematiky.

PLUS Oznacuje informace, které byly pro Ctenare v textu nové
+ a jsou mu jasné. Idealni u¢ebni text by takovych informaci
meél obsahovat co nejvice.

OTAZNIK | Oznacuje mista v textu nejasna nebo tézko pochopiteln4,

? o kterych byste se chtéli dozvédét vice. Dobry text, ktery
je adekvatné vybrany, by takovych mist mél obsahovat
jen neékolik. Otevira ale ¢tenar i prostor pro viastni aktivitu
dalsi praci s informacemi.

Smyslem tabulky je ziskat zakladni pfehled o tom, jaky text byl,

a vytvofit si odrazovy mlstek pro dalsi interakci s nim. Nabizi se spole¢nd
prace vice lidi, ktefi prectou text, vytvori tabulku a o zjisSténich mohou
nasledné diskutovat a pomahat si — v takovém pfipadé vzajemnym ucenim
se — napfiklad pfi porovnavani riznych textl a v nich mist oznacenych
minusem. Jinou variantou vyuziti mize byt strukturované premysleni

nad textem jako jednoduchym nastrojem, diky némuz se u textu zdrzite
trochu déle nez obvykle. Lze jej uzit pro zakladni analyzu vybrané kapitoly
z dokumentu, kdy si otestujete, zda jste schopni testu porozumét, pripadné
neni-li pro vas naopak prilis trivialni.

Pokud pouzivate néjaké digitalni nastroje, pak je vyhodné v nich
zpracovat tabulku (coz napriklad OneNote umi pekné) a s jednotlivymi
polozkami pracovat jako s URL odkazy. Diky tomu ziska text zajimavé
reference a souvislosti. V takovém pfipadé usporadejte text a tabulku
v poznamkach tak, aby byly tésné u sebe a umoznovaly aktivni praci
s textem.

PQRST je metoda aktivniho Cteni spocivajici v péti krocich, které na
sebe navazuji. Prvni a posledni pracuji s celym textem, prostfedni tfi muzete
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aplikovat na kratsi ¢asti, napfiklad na jednotlivé kapitoly. Cim méné méte
zkusSenosti, tim pecliveji cely postup aplikujte. S pfibyvajicimi zkusenostmi
budete vice provazovat jednotlivé kroky tak, ze nebude velky rozdil mezi
fazi ST a PQ.

Zrejmé nikdo tuto metodu neaplikuje celou pokazdé, kdyz chce
Cist odborny text. Hodi se vSak mit ji ,osahanou®, protoze umoznuje o textu
aktivné premyslet a dobre s nim pracovat.

PQRST se sklada z téchto fazi, kterym se postupné vénujete:

Preview (Prehled) je prvnim krokem pfi studiu dokumentu. Cilem této
faze je ziskat celkovou predstavu o tom, jaky druh zdroje mame k dispozici,
jaka je jeho struktura, obsah atp. V této fazi je dobré zamérit se na abstrakt
textu Ci jeho Uvod, nazvy kapitol, pouzity jazyk. Pokud se takto seznamite
s dokumentem, ziskate nad nim nadhled, mlzete posoudit jeho pfinosnost
a dokazete s nim Iépe manipulovat. Jestlize napriklad dohledavate text
k néjakému tématu, pak je to zcela zdsadni faze, nebot se v ni rozhodujete,
zda dany material studovat i nikoli. Jednou ze zakladnich chyb je to, ze
Ctete pozorné vSe, co vam prijde pod ruku, aniz byste zvazovali relevanci
zdroji a uméli s nimi efektivné pracovat.

Question (Otazka) souvisi se samotnym c¢tenim. Pred Ctenim kapitoly
(nebo jiného celku) si vytvorte seznam otazek, na které od ni oCekavate
odpovédi. Mlze jit o prevedeni delsi ¢asti na mensi dily, které budou
formulovany jako odpoveédi na zvolené otazky. Jiz samotna tvorba otazek
predstavuje jistou analyzu textu a vede k jeho pochopeni. Zkuseny ¢tenar
obvykle otdzky explicitné neformuluje, ale dllezité véci hleda pfimo v textu.

Read (Souvislé Cteni) je krokem, jehoz ukolem je nalézt odpovédi na
zadané otazky. Systematicky Ctete obvykle jen ty pasaze, které jsou pro vas
zajem relevantni, zbytek jen prolétnete ocima. Zatimco v prvnim kroku to
byla spise zakladni struktura a forma, v této fazi jde o souvislé Cteni obsahu
samotného.

Summary (Shrnuti) je Cinnosti, kterd by méla dat rozhodujici odpovédi
na to, co vlastné text skutec¢né prinesl. Pokud jste Cetli dobre, méli byste
byt schopni vlastnimi slovy shrnout obsah kapitoly, fici, co v ni bylo
dllezité, zopakovat klicové pojmy. Tuto fazi mizete pojmout jako tvorbu

-----

nad tim, co jste Cetli.
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Test (Testovani) zapamatovanych Ci ziskanych informaci je poslednim
krokem. V této fazi projdéte odpovéedi na na otazky kladené v predchozich
fazich aktivni Cetby, pripadné shrnuti, a rozhodnéte se, co s textem budete
délat dale respektive co dalSiho byste si radi o tématu precetli, jaka bila
mista v prozkoumavani tématu jesté mate.

Vizualizace

Jednou z dllezitych metod pfi praci s textem je vizualizace informaci,
na které béhem cCteni narazite. Na rozdil od vizualizace ve smyslu, ze
ji jako autori pouzijete pro snazsi pochopeni svého textu ¢tenarem,
tak vizualizace nékterych ¢asti obsahu pfimo v textu, s nimz interagujete,
ma zasadné subjektivni charakter. Nemusite se starat o to, zda je esteticka

a pochopitelna — jde o to, aby takova vizualizace nejlépe poslouzila vam
samotnym.

Vizualizace je vyuzitelna napriklad k:
« aktivnimu promysleni obsahu a jeho strukturovani;
« sumarizaci obsahu;
. formalizaci obsahu (tfeba zapisu jednotlivych argumentd ¢i kroku);
« rozvoji kreativniho mysleni;
« propojeni vizualni a verbalni slozky sdéleni;
« vetsi prehlednosti obsahu.

MuzZete pracovat s kazdou formou vizualizace, vzdy ale pfedem zvazte,
k ¢emu ji chcete pouzit. Nize je vdm k dispozici vybér nékterych typl
vizualizaci.

Myslenkové mapy nemusi slouzit jen pro definovani problému, ale
velice dobre se hodi pro studium tématu clanku nebo knihy. Pokud Ctete

vvvvvv

zachyti zakladni souvislosti a spojitosti. Na konci ¢teni vdm pomUze nejen
s lepSim pochopenim, ale predevsim vam dobre ukaze, co je vam nejasné,
pfipadné vds muze navést k dalSim zdrojim.
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Nakreslete myslenkovou mapu své oblibené odborné knihy.

Vyvojové diagramy jsou velice uzite¢né u textq, které maji
argumentacni charakter. Do jednotlivych krokd se zapisuji klicovd mista
Ci argumenty, na nichz cely text stoji. Praktické je kreslit vyvojové diagramy
vedle odstavcl. Diagramy vdm pomahaji vytvofit efektivni navigacni systém
v textu i pochopit, jakym zpusobem autor vdmi studovaného textu premysli
a formuluje myslenky.
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N&crtky ¢i obrdzky jsou velice uzite¢né a mlzete s nimi pracovat rlizné.
V papirové podobé si ¢asto muzete dokreslit vizualizaci toho, jak néco
funguje, pripadné z textového popisku néco vytvarnée ztvarnit. V digitalni
podobné lze k textu také snadno dohledavat dalsi obrazky, pripadné

schémata, grafy atp. Text se tim multimedializuje, obohati a mlze byt [épe
pochopitelny.
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Rychloéteni

Rychlocteni oznacuje soubor technik, jejichz Ukolem je text co
nejrychleji projit a ziskat tak predstavu o jeho zakladni strukture, obsahu
a pfinosu pro Ctenare. Kdyz vyhledavate dokumenty, které jsou pro vase
téma dllezité, témér vzdy narazite na zna¢né mnozstvi zdroj(, jimiz se
musite co nejrychleji probrat a rozdélit je na uziteCné a neuzitecné.

Smyslem rychlocteni neni zapamatovat si obsah nebo o ném néjak
analyticky premyslet, ale ziskat zakladni predstavu o tom, jaké informace
konkrétni dokument obsahuje. Takovy pristup k textu vam umozni vybrat
z nashromazdéného mnozstvi zdroji ke studiu napfiklad dvé monografie,
kterym byste se chtéli v pribéhu néjakého kurzu vénovat. Rizné metody
a techniky ¢teni mlzete pfi interakci s odbornym textem stfidat — napfiklad
v pfipadé monografie Ctete metodou rychlocteni, a kdyz narazite na slozitou
nebo zajimavou pasdz, mlzete ji procist nékterou z aktivnich ¢tendrskych
metod.

Rychlocteni je souborem rady kompetenci a vénovat se mu ma cenu
také proto, Zze miuze odbourat fadu chyb, kterych se jako ¢tendafi dopoustite
také pri bézném Cteni — jedna se napfriklad o schopnost soustredit se na
Cteni v hlu¢ném prostredi, kratké ocni fixace, pomalé Cteni atp. Tak jako
v jinych oblastech také u rychlocteni plati, ze trénink déla mistra — ani
nejlepsi prirucka nebo kurz vas nenauci rychlocCteni, pokud jej nebudete
systematicky a pravidelné trénovat.

Obecné je dobré soustredit se na tfi oblasti tréninku:

- Zrakové rozpéti — lapidarné receno jde o to, jaka je uhlova velikost,
kterou jste schopni zrakem prehlédnout. Je to dllezity parametr,
protoze pokud musite pfi ¢teni pfilis hybat oCima, nebo dokonce
celou hlavou, ma to velky vliv jak na rychlost Cteni, tak také na
soustifedéni a chybovost. Zrakové rozpéti mizete trénovat témer
mechanickymi cvic¢enimi, je to dovednost vice fyzicka ¢i anatomicka
nez kognitivni.

- Zrakova fixace — zatimco predchozi kategorie byla
objektivizovatelnd, se zrakovou fixaci je to horsi. Kolik znakl nebo
slov je Clovék schopen prehlédnout najednou? Po jak velkych
blocich textu &te? Spatni ¢tenéfi ¢tou po jednotlivych slovech, dobFi
po péticich Ci Sesticich slov. S délkou zrakové fixace se nejen zvysuje
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rychlost Cteni, ale také se zlepsuje porozumeéni textu a kontextu,
protoze text najednou nazirate ve vétsim rozsahu.

« Rychlost ¢teni — je to sice nejsledovanéjsi, ale ne prave
odpovida poctu slov za minutu, ktera Clovek umi precist s 80%
porozuménim. To je u odborného textu zcela jiny parametr nez
v pfipadé beletrie. Bézny postup by mél byt takovy, ze trénujete
zrakovou fixaci a rozpéti, ale s rychlosti spiSe experimentujete —
tedy zkousite, kam az mlzete s rychlosti ¢etby jit, abyste textu stale
rozumeéli.

VSechny zminéné Ctenarské kompetence lIze trénovat napriklad v online
aplikaci Rozecti.se.

S ukazovéatkem (které mlze v domdacim prostiedi nahradit
napft. pletaci jehlice) mlzete cvicit zrakové rozpéti i ocni fixaci. Vezméte
si dvé jehlice, dejte jejich hroty k sobé tak, aby se dotykaly pfiblizné metr
pred vasima ocima, a pak je zacnéte pomalu oddalovat. Pri tom se snazte
divat se na obé Spicky soucasné, dokud je to jen mozné. Jakmile je vidét
prestanete, vratte je opét k sobé a cviceni opakujte. Po deseti sadach si
udélejte prestavku.

Oc¢ni fixaci mUzete trénovat tak, ze zkousite sledovat hrot ukazovatka
pri jeho pohybu. Doporucujeme vam plynulé pohyby, jako je napriklad krouzeni
nebo kresleni ,,osmicek* Je pfitom nutné, abyste hrot sledovali presné.

Jednotlivé postupy, které se vénuji rychlocteni, se lisi v rade
technickych detailt. Napfiklad Tony Buzan doporucuje pro ¢teni pouzivat
ukazovatko. Prst neni vhodny, ale stylus nebo pletaci jehlice je pro Cteni
idedlni — vite, kam se mate divat, nedélaji vam problém prechody mezi
radky (coz je zajimavé, nebot u malych rychlosti s tim vétSina lidi problém
nema), pohyb ukazovatka je plynuly a pomaha vam udrzovat tempo.
Predevsim zacatecnici mohou mit problém v tom, ze Ctou sice rychle,
ale nikoli plynule, coz prave ukazovatko pomaha kompenzovat. Naopak
Cesky tym portalu Rozecti se povazuje ukazovani si pozice v textu za jednu
z Castych chyb, které je tfeba tréninkem odstranit. Vyzkousejte, co bude
fungovat prave vam.
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Na ¢em se naopak shodnou témér vsichni, jsou zakladni podminky pro
Cteni. Je dobré zvolit néjakou pohodinou polohu (Tony Buzan doporucuje
klekatko, ale je to vcelku jedno, zadlezi skutec¢né na vasem pohodli), ve které
mulzete sedét pékné zpfima, jako kdybyste hrali na klavir. Druhy dulezity
parametr je osvétleni, které ma byt dostatecné, ale nijak agresivni nebo
oslnivé. Idedini vzdalenost od textu by méla byt 30-50 centimetr(l podle
velikosti textu a kvality vaseho zraku.
které souvisi se ¢tenim, predevsim tim pasivnim. Da se dobre trénovat
a pokroky jsou rychle viditelné. Tato technika vam umoznuje mit dobry
prehled o literature, ziskavat kontext a souvislosti a soucasné se
systematicky vénovat tomu, co je pro vas skutec¢né zajimavé a dllezité.

Vyzkousejte si v online nastroji Rozecti se, jak rychle ctete.
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Orientace v odborném textu

Béhem vyhledavani ¢lank( ¢i knih na téma, které vés zajima, vétsSinou
narazite na vétsSi mnozstvi zdroju, nez kolik je ve vasich sildch precist. Proto
nestaci disponovat schopnosti efektivniho Cteni, ale je prakticke, pokud si
dokazete vypéstovat zakladni navyky, které vam pomohou s orientaci v textu,
ve snadném rozdéleni vSeho, co najdete, na dveé zakladni hromadky — na to,
CO zajimavé neni, a na to, co by zajimavé byt mohlo.

Strategie jak postupovat je na vas, takze uvedena doporuceni vnimejte jako
jednu z moznych sad nastroju, jak mlzete s nezndmym textem pracovat.

- Dulezity je nadpis textu, ale Uplné se na néj spoléhat neda.

- Pokud ma text anotaci nebo abstrakt, zacnéte od néj. Pokud
vV hém nenajdete nic zajimavé, pravdepodobné to nebude ani
v samotném textu.

« Anglicky psané ¢lanky maji vétsinou na konci conclusion, coz je ale
neco zcela jiného nez Cesky zaver. Je v ném veétsinou shrnuto to
podstatné z textu a pfipadné jsou naznaceny cesty dalsiho vyvoje.
Doporucujeme tedy Cteni zacit v této Casti.

« Druhé nejzajimavéjsi misto je uvod, kde se vétSinou da zjistit
pojeti textu, coz se hodi u témat, ktera mohou byt pojimana
odlisné — napriklad kosmologie je disciplinou jak fyzikalni, tak
filozofickou. Jaky pristup autor voli, to vam vétSinou neprozradi
nadpis, ale prave uvod.

- Pouzivejte fulltextové vyhledavani — pokud mate text v digitalni
podobé, je to asi nejdulezitéjSi nastroj, se kterym lze pracovat.
Pomoci nékolika dotazli snadno zjistite, zda je text skute¢né o tom,
CO Vas zajima.

- Sledujte reference a literaturu. Pomoci nich Ize také predvidat, jaké
bude pojeti i pfistup ¢lanku.

- Nékdy vam mohou pomoci klicova slova, ale takové stésti budete
mit jen vyjimecné.

- Hodné muze napovédét zbézné prolistovani textu — rekne vdm

o stylu, poctu vzorcl nebo praci s grafy.
U knih je velice uzite¢né pracovat také s obsahem — m{izete z ného
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vysledovat jak volbu témat, tak jejich fazeni a prostor, ktery je
jednotlivym tématim vénovan. Podobné vam poslouzi rejstrik (vécny
nebo jmenny).

Google Scholar disponuje funkci vyhledavani podobnych &Elank( —

a déla to na zdkladé podobnych zdrojl. Texty, které vychdazeji ze stejnych
zdroj(, si ¢asto byvaji v urcitych ohledech podobné.

Pokud uz méte vybrané zdroje, mlzete se dat do samotného &teni.
VySe uvedend kritéria se vénuji spiSe tomu, zda se vase ocekdvani mlize
setkat s tim, jak o tématu premysli autor ¢lanku, avsak rozhodné neni
zarukou, ze pujde o text kvalitni, pfinosny nebo Ze vdm né&jak pomze.

Pokud mate k dispozici text v PDF a nelze v ném vyhledavat ani
oznacovat, je praktické prevést ho do textové podoby, alespon pro ucely
vyhledavani. Asi nejjednodussi postup je nahrat PDF soubor na Google
disk a rozpoznani textu v nastaveni dovolit. | kdyz nemusi byt vzdy idealni,
pro zakladni praci s textem to vétSinou staci. Pfipadné m{zete sdhnout
i po jinych OCR nastrojich.

Velice ¢asto vdm nepujde o to, abyste si vSechny zdroje nacitali celé,
ale budete spise hledat néjakou drobnou informaci, podpUrny argument
nebo fakta. V takovém pripadé doporucujeme soustredit se maximalné
na fulltextové vyhledavani a omezit vSechny kontextualni metody cCteni
na nezbytné minimum. Jediné, na co si musite dat v takovém pfipadé
pozor, je ¢teni souvislosti — nez néjakou informaci pouzijete, jednak se
presvedcte, ze je zdroj relevantni, ale také projdéte alespon jeden cely
odstavec a pfipadné se podivejte do nazvu kapitoly. Ziskate tak zakladni
predstavu o tom, zda to, co povazujete za fakt, neni napriklad ukazkou
néceho, proti cemu se autor vymezuje.

Podobné metody mUzete uzit i pro orientaci v jinych nez odbornych
textech. Ty jsou vSak vzhledem k volnéjsi a méné formalni strukture méne
pouzitelné, takze budete do velké miry odkazani na obsah a jiz zminéné
fulltextové vyhledavani.
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Interpretace

Predevsim v oblasti literarni vedy, ale takeé filozofie, religionistiky
a dalSich védnich obor(l miZzeme hovofit o tom, Ze jde o védni obory
interpretacni. Schopnost pracovat s textem kriticky a uréitym zptsobem
jej vykladat predstavuje fundamentalni kompetencni rdmec pro to, abyste
se v téchto oblastech uplatnili. Aniz bychom se chtéli a mohli poustét
do hlubsSiho exkurzu moznych pfistupd, ukdzeme vam alespon zakladni
linie, které Ize pri interpretaci sledovat. Jde o Cinnost, ktera je soucasti
aktivniho Cteni.

Intepretace obecné znamena vyklad urcitého textu nebo obrazového
sdéleni, tedy jeho systematickou analyzu, ktera je zamérena predevsim
na obsah. MU(zZete se setkat s konceptem, ktery interpretaci spojuje
s otazkami jako ,Co tim chtél basnik rict?*“ nebo ,,Co chtél malir svym
obrazem sdélit?“. Takovy pfistup je absurdni, nebot kdyby takové vypovéd
existovala ve snaze explifikovatelné formé, pravdépodobné by ji autor
pouzil.

,

V kontextu odborného psani se tak interpretace mize soustredit
napriklad na nasledujici otazky:

« O jaky literarni zanr jde?

« Komu je text urcen?

- Jaké jazykové prostredky autor voli?

- V jaké dobé text vznikl?

- Kdo je autorem textu?

« Na jaké myslenky Ci udalosti text reaguje?

- Na jaké mysSlenkové prostredi text navazuje?

« Vyhranuje se text vaci nékomu ¢i néé¢emu?

. Jaka je pozice textu vici celkovému dilu?

- Jaka je odezva textu v dalSich dokumentech ¢i udalostech?
- Kde byl text publikovan?

- Jaky je smysl textu?

Interpretace muze byt provddéna ve dvou zédkladnich liniich — prvni
souvisi s aktivnim procesem tvorby nového textu. Prectete si tak napfriklad
basen ze sbirky Kytice a chcete o ni pripravit prednasku nebo napsat
seminarni praci. V takovém pfipade na jiz existujici text tvorite text novy.
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VysSe uvedené otazky pouzijete jako urcitou osnovu nove vznikajiciho
vlastniho textu (Ize samozrejmé zvolit jiné poradi otazek nebo jejich
mnozstvi rozsSifovat a zuzovat). Jde tedy o pristup systematicky. Interpretace
v tomto pojeti vzdy vyzaduje praci s vice zdroji a dalSimi prameny. Pokud
interpretujete texty, k nimz existuji kriticka vydani, pouzijete pro vznik svého
interpretacniho textu napfiklad také rizné komentére nebo vyklady.

Jinym postupem a druhou linii, ktera tésné souvisi s aktivnim ¢tenim,
je takova intepretace textu, ktera casto nema ani verbalni podobu, ale
predstavuje kritickou metodu Cteni samotného. Ve chvili, kdy Ctete urcity
text, méli byste si klast otazky podobné tém zminénym vyse, abyste text
pochopili a urcitym zplsobem hloubgji reflektovali. TéZisté otdzek se bude
jisté lisit podle toho, zda je pred vami text nabozensky, umélecky nebo
veédecky. Také jednotlivé texty patfici do danych védnich disciplin se od
sebe lisi v tom, na které otdzky je tieba klast béhem intepretace dlraz.
Méeli byste se postupné naucit vnimat interpretaci jako urcity ramec, kterym
nahlizite na témér libovolny text, s nimz se setkate. Otazky si v taktovém
pfipadé nekladete primo podle vyse uvedeného seznamu, ale je dobré
osVvojit si ho a uzivat ho jako urcity myslenkovy filtr.

Samostatnou oblasti interpretace je aktualizace textu, kdy je snahou
autora — predevsim u uméleckych a ndbozenskych textl — fici, jaka by
mohla byt hodnota sdéleni pro dnesniho Clovéka, pro vas samotné, pro
soucasny casovy ramec a kontext. Tato Cast interpretace by méla byt az
poslednim krokem, kterému predchazeji systematicteji polozené otazky,
jez by vas meély vést k hlubdimu pochopeni textu a jeho vyznamu. Castou
chybou zacatecnikul je, ze pravé touto oblasti zacinaji, aniz by méli pfehled
o skute¢né vypovédi studovaného textu.
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To-do

Zakladni ukol:

Pokud se ma Clovek ze Cteni néco skuteCné dozveédeét, potrebuje
s textem vice pracovat a hrat si s nim. Na procviceni si tedy ke svému
tématu najdéte odborny text v rozsahu pfriblizné péti stran. Vyuzijte treba
text vyhledany v nékterém z predchozich To-do, pokud tomuto rozsahu
odpovida. Na tento text aplikujte nékterou z metod aktivniho Cteni.

Co vkladate do odevzdavarny v IS MU?
- Dokument zachycujici vysledek po aktivnim Cteni, napr. PDF
s poznamkami, tabulku s vypisky nebo scan textu s ruc¢nimi

poznamkami;
« vyuzit muzete metody uvedené v modulu i svij viastni zplsob prace
S textem,;

. soucasti dokumentu budou informace k identifikaci cteného textu
(napfiklad bude uveden autor, nazev a odkaz).

Bonusovy ukol:

Pokud se chcete zdokonalit také v rychlosti ¢teni, mlzete se
zaregistrovat na Rozectise.cz. V prlibéhu jednoho tydne si udélejte prvni tfi
lekce, které jsou zdarma. Vytvorte screenshot, kde bude vidét, ze jste lekce
dokoncili. Pokud si chcete cely kurz projit zdarma, mUzete vyuzit pocitace
v nékteré spolupracujici knihovné — napriklad v MZK.

Co vkladate do diskuzniho féra v IS MU navic k zakladni verzi?
« Screenshot ukazujici dokonceni prvnich tfi lekci v Rozectise.cz
s viditelnym prihlasovacim jménem.
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Tvorba textu

,Ctenim se psani ¢isti,

psanim se miceni rodi,

mluvenim se cteni se psanim spoji.“
— Michal Altrichter

Recké Uslovi fikd, ze moudrost vchazi do hlavy rukou. Zatimco
v béZném slovnim projevu se n&jaka ta nepresnost mize ztratit, v psaném
textu je tomu jinak — mate jinou slovni zasobu, vyjadfujete se presnéji,
muZzete slova pilovat, zakulacovat, hrat si s nimi. Vysledkem mUze byt krdsnd
kniha, bdsen nebo esej, nebo se naopak nejdfive objevi obavy &i nechut
k psani z pocitu, ze to nikdy nebude dost dobré. Nepodléhejte pochybam,
tréninkem se psani totiz mize naucdit kazdy. Chce to znat par tipl a zdsad,
a hlavné Cist a psat, Cist a psat, Cist a psat...
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Nez zacnhete psat

ZacCatek psani je Casto to nejtézsi, co se v celém tviréim procesu
objevi. Sedite pred prazdnou strankou, v hlavé mate zakladni ideu tématu,
ale nevite, jak zacit. Pfipravna faze psani muze byt zrddnd ve dvou
ohledech. Prvni spociva v tom, ze si nic nepromyslite a nenachystate a hned
zacCnete psat, to znamena, ze vlastné veskerou pripravnou ¢ast vynechate.
Vysledkem je text, ktery nikoho nebavi, nema zadnou konzistenci ani
nenese zadné uzitecné sdeéleni. Druha varianta, ktera je asi Castejsi, spociva
naopak v prilisné peclivosti pripravy, pro kterou se nesmirné dlouho
nemuzete dobrat k psani samotnému. Text psany tak, ze v prlbéhu jeho
tvorby si nemusite nic docitat i dohledavat, ktery ma jasnou strukturu
a rozsah, je spise vyjimkou, protoze béhem formulace myslenek se objevuji
stdle nové otazky C&i kontexty. Idedlem tedy mize byt zlatd stfedni cesta —
na psani se dobre pfipravte, ale ohranicte si Cas, ktery na pripravu mate.

Psani je také ¢astym filmovym namétem. Mizete se podivat
napfiklad na filmy Velkd nddhera nebo Zbav se svych milacku,
které tohle téma nahlizeji kritickym zpUsobem.

Co si béhem pripravy promyslet?

« Komu je text urcen? Kdo je jeho cilovou skupinou? Tato otazka je
zasadni, protoze bude urCovat také mozné téma respektive jeho
zpracovani, volbu odbornosti, mnozstvi a zpUsob citaci atp. Napfiklad
odborny text pro védeckou komunitu se tak bude velmi lisit od
popularizacniho ¢lanku pro verejnost.

- Jakym jazykem bude text psan? V navaznosti na predchozi otazku
zvolte adekvatni jazykové prostredky — v odborném textu pracujte
s prisnym dodrzovanim pojmoslovi, v popularizacnim peclive
hledejte analogie a priklady, zjednodusujte. Také je dobré promyslet,
jakou mluvnickou osobou budete text psat — v ich formé, v pluralu,
neosobné? Pokud je to mozné, inspirujte se v podobném typu textd.
Neni-li uzus jednotny, vyberte si takovou mluvnickou osobu, ve které
se vam piSe negjlépe, ale snazte se ji co nejméné kombinovat s jinymi.
Jak bude text dlouhy? Zcela jinak se piSe text na jednu stranku
a jinak zase kniha. Mit jasno o predpokladané délce textu je pro jeho
zpracovani zcela zasadni.
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- Mate k dispozici dostatek informaci a zdroju k tomu, abyste text
napsali v pozadované kvalité a rozsahu? Na tuto otazku si presnéji
odpovite az béhem psani, ale je dobré mit zakladni predstavu o tom,
zda v praci nejsou kapitoly, o kterych jesté nic nevite.

Panuje obecné presvedceni, ze ¢im delsi text je, tim vetsi potrebuje
rozvahu a promysleni. To mlze byt ¢asteéné pravda, ale kratSi Utvary jsou
oproti tomu narocné v tom, ze je treba sdeéleni kondenzovat, precizovat,
cidit, a to Casto vice, nez kdyz s danou myslenkou mUizete pracovat v rdmci
vetsSiho rozsahu. Napsat Spatnou dvoustrankovou seminarni praci je jisté
lehdi, nez kdyz bude mit stran deset, ale pokud ma jit o kvalitni text, nemusi
zde byt rozdil tak patrny.

Pokud budete psat ¢lanek do Casopisu, je nezbytné se nejdrive podivat
na pozadavky daného periodika a zkusit si precist nékteré ukazkové texty.
Formalni pravidla i rozsah textu vytyCuji hranice psani, do kterych je nutné
se vejit, a soucasneé vam pomohou najit spravnou strukturu a styl.

Samotna pfipravna faze psani je znacné individualni a neni mozné v ni
davat jasna a univerzalni doporuceni. Snad jen to, abyste si vyzkouseli sami
na sobé, co vdm jako autorlm funguje a pomaha pfi psani samotném.

Systematicky orientovani lidé vyuzivaji pro psani ¢ehokoli osnovu.

Jde o klasicky bodovy seznam, ktery ukazuje, odkud a kam se ma text
postupné formovat a vyvijet. Jeji sestaveni vyzaduje jednu podminku

— abyste o daném tématu meéli zcela jasno jiz dopredu. Jakkoli se

na zakladnich skolach pouziva osnova pro umeélecké textové utvary,
mnohem vice se hodi pro psani odbornych ¢lank( nebo argumentacnich
eseji. Pokud se rozhodnete pracovat s osnovou, je dobré mit na paméti
nékolik zasad:

« Vyhnéte se obecnym floskulim — Gvod, stat a zavér — v samotném
textu vam nijak nepomohou a nenesou zadny obsah. Takova osnova
je k nicemu, pokud neni peclivé rozepsana.

- Nenechte se osnovou Uplné svazat, obsah mizete prizplsobit
svym potifebdm, pokud v pribéhu psani zjistite, Ze néco chybi nebo
prebyva.

- Osnovu mizete vytvorit pro kapitoly i jednotlivé odstavce.

« MdlzZete si stanovit rozsah kapitol u jednotlivych bod( v osnové.
PomUize vdm to v tom, abyste u prvnich kapitol nesli pfilis do hloubky
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a na ostatni pak nezbyl prostor. Podobné si mlzete urcit ¢as na
napsani jednotlivych podtémat.

« Osnova vytycCuje obsah prace — jak jednotlivych kapitol, tak celého
textu.

- Nebojte se s osnovou pracovat hypertextove. Jednotlivé body
muzete navdzat na zajimavé odkazy nebo pozndmky i celé
notebooky v poznamkovacim systému.

Pokud vam nevyhovuje linedrnost, ale presto byste o strukture méli radi
prehled, zkuste vyuzit myslenkovou mapu, kterd nemusi nabizet presné
poradi ani obsah, ale ukazuje na myslenkovou strukturu, kterou byste

v textu radi meéli zachycenou.
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Casto se doporuéuje forma psani pomoci pfedbé&znych poznamek. Tato
metoda je zalozena na myslence, ze kdyz se seznamujete s problematikou,
literaturou, promyslite dané téma, soubézné piSete prvni kousky textu.
Podobné pracujete s poznamkovacim systémem. Diky tomu se dobre spoji
zdroje s obsahem. Samotné psani je pak ¢innost pfipominajici skladani
puzzli — vedle sebe se kladou jednotlivé pfipravené kousky a postupné se
spojuji. Jedna se o dobrou techniku, vyzaduje sice systematicky pfistup
a peclivost, ale ve vysledku se Casoveé i kvalitou vyplati.

Vyzkousejte si systém predbéznych poznamek pfi pripravé
podkladil pro semindarni praci.

Podle toho, jak ma text vypadat a jakym zplsobem s nim
chcete pracovat, je vhodné volit rizné technické prostiedky pro
jeho tvorbu. PredevSim pro delsi psani (nebo uméleckou tvorbu) jsou
populdrni minimalistické textové editory. Uzite¢né mUlze byt psani v online
textovych editorech, zvlasté pokud pracujete s odkazy nebo ve skupiné.
V kazdém pripadé doporucujeme mit zapnuty systém online ukladani
(Dropbox, Google Disk nebo cokoli jiného), ktery pfipadné pomuze
se zalohovanim a také online dostupnosti. Napriklad do Writeru pak existuji

VeV /s

pridavaji spoustu funkci, od lepsi prace s citacemi az po kvalitni pocitani
slov Ci statistiky. Jen si dejte pozor, abyste si prostredi nastavili tak, abyste
méli vSechny dllezité funkce po ruce a zbytek vas pfilis neobtézoval.

S tim souvisi nastaveni celého procesu tvorby. Nékomu vyhovuje
tabulka, ktera pocita, kolik procent textu je napsano, jiny preferuje
systematické pldnovani a stanoveni jednotlivych dkoll, které prenasi
do né&jakého To-do atp. Zkuste sami najit zplsob prace, ktery vdm bude
vyhovovat. Snazte se, aby vas psani bavilo. UziteCné je také odstranit vSe,
co by vas pri psani mohlo rusit — od notifikaci po neporadek na stole.

Vybrané nastroje pro psani odborného textu

Word je vybornym nastrojem na psani odborného textu proto, ze pro
néj existuje velké mnozstvi doplnku a zasuvnych modull — takto Ize do
Wordu integrovat napriklad citacni manazer Zotero nebo matematicka
rozsireni primo od Microsoftu. Zkuste v ném tfeba pracovat s funkcemi na
spravu citaci a rejstiikl nebo skryt horni panel, aby vas pfi psani nerusil.
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Writer také podporuje rozSireni a Ize si jej vzhledové i funkéné snadno
pfizpUsobit. Pamatujte ale na to, Zze pokud ¢asopis pozaduje ¢lanek ve
formatu doc nebo docx, nemusi byt prevod zdaleka dokonaly.

Google Dokumenty se hodi pro kolaborativni psani nebo v pripade, ze
pisete z vice mist nebo zafizeni. Vyborné pracuje s odkazy pfimo v textu,
takze pokud chcete do textu snadno dostavat URL adresy, lepSi nastroj
zfejmé nenajdete.

Wri.tt je minimalisticky a multiplatformni. Podporuje cloudové ulozisté
a nabizi spoustu funkci pro nerusené psani, napriklad nastaveni cile
v podobé poctu znakd, kontrolu ¢eského pravopisu nebo vybornou praci se

vzhledem.

LyX je nastroj pro ty, ktefi chtéji psat v LaTeXu, ale neumi to, nebo se
jim nechce. LaTeX nebo TeX jsou znackovaci jazyky, které umoznuji presné
nastaveni vzhledu vysledného dokumentu. Vyberete si Sablonu, piSete text,
vkladate vzorce. Vse se pak prekresli do pékné PDF podoby. Lze jej vyuzit
jak pro technické ci pfirodovedné texty, tak pro obycejné seminarni nebo
jiné prace, které maji mit nalezitou tiskovou podobu. Pravdépodobné se ale
casem propracujete k béznému LaTeX Ci TeX editoru, jako je TeXnicCenter,
potazmo univerzalni Vim.
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Overleaf je online LaTeX editor — rychly, jednoduchy, vhodny i pro
zacatecniky. Soucasné podporuje také spolupréci vice uzivatell na jednom
projektu v redlném cCase. Vystupy jsou nesrovnatelné lepsi nez u béznych
textovych procesordu.

Pokud chcete text formatovat |€pe nez s moznostmi, které nabizeji
textové procesory, mlzete vyzkouset jazyk Markdown. Ten jednoduse
pracuje s formatovanim textu, které pomoci stylll mizete snadno ménit.

Pri psani pak spojujete format a strukturu textu. Pokud potrebujete
vice nez minimalné pracovat s rovnicemi nebo vzorci, velice se vyplati
vyuzit LaTeX nebo TeX.
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Kreativni techniky pri psani

Kreativnich technik, které je mozné pfi psani vyuzit, je mnoho. Jejich
vybér zalezi na subjektivnich potfebach autora, ale také na tom, jaky druh
textu se snazite vytvorit. Podivame se zde na dvé skupiny metod, které
se hodi pro tvorbu odborného textu. Kolazové metody vam pomohou
s organizaci a promyslenim celkové struktury a uzivanych fakta, psani
v rytmu Ci automatické psani zase se samotnou tvorbou textu. Kreativni
techniky je mozné pouzit také k dil¢im Cinnostem, jako je prace s tématem,
lexikem, hledani souvislosti atp.

Kolazové metody

Kolazové metody se pouzivaji pro praci s konkrétnimi ¢astmi textu
nebo informacemi, ze kterych chcete sestavit kontext nebo celek. Podle
toho, v jaké fazi psani je vyuzijete, se lisi pfistupy i zpusoby, jak tyto metody
redlné implementovat.

« V pripravné fazi se postupuje vetsinou takto:

- Hledate informace k né€jakému tématu a strukturované je ukladate.
Idedlni je pro tyto ucely Evernote nebo jiny podobny systém.

U kazdého zdroje si vytahnete dullezité véty, obrazky nebo schémata.

- Jakmile mate pocit, ze jste toho jiz nashromazdili dostatek, vezmete
si vSechny tyto kousky (pfipadné si z nich mlzete udélat jen tagy
nebo jiné kratsi zastupné symboly) a vylozite je na stll, ru¢né jeden
po druhém, nebo je vlozite do vhodné aplikace.

- Tretim krokem je postupné tridéeni — davate k sobé vse, co spolu
souvisi, hledate vazby, souvislosti. Zpocatku posouvate jednotlivé
listeCky, pozdéji se presouvaji celé skupiny poznamek.

« K této strukture si mlzete dokreslit Sipky, pozndmky, pfipadné celou
myslenkovou mapu.

- Zacinate psat — psani je vlastné lepenim, konceptualizaci
jednotlivych listeckU, skupiny zpravidla pfedstavuji myslenkové celky
nebo kapitoly.

N4astroju, které k této ¢innosti mlzete vyuzit, je mnoho — za vSechny Ize
doporucit Realtimeboard a Padlet.
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Druhou moznosti je, ze mate napsané véetsi kusy textu, které se takto
snazite spojit dohromady. Napfiklad knihu sklddate z jednotlivych ¢lankd,
které jste dfive napsali, Clanek z hotovych podkapitol atp. Postupuje se
stejné, jen proces psani je veétsinou jemnéjsi a ma charakter urcitého pojiva
mezi clanky.

Pokud takovou metodu chcete pouzit napriklad pro zminénou knihu,
neni snadno pouzitelna zpétné. Musite si dopredu fici, ze pisete kapitoly
do té a té knihy, uzivate tento styl, jazyk, rozsah... Pak je kolazova metoda
na hledani vhodného poradi a konzistence funkcni. Snazit se spojit texty
k riznym pfilezitostem do jednoho bali¢ku vétSinou neni Stastné feseni,
vyzaduje velkou redakcni praci, a i tak nemiva dobry vysledek.

Automatické psani a psani v tempu

Automatické psani a psani v tempu jsou kreativni techniky, které se
vam mohou libit, pokud mate problém s psanim zacit, nebo patrite mezi
perfekcionisty peclivé brousici kazdou vétu k dokonalosti, i kdyz jsou
po hodiné prace na vasi strance dva odstavce. Jejich cilem je odbourat tyto
bariéry a nastartovat proces psani.

Obé metody jsou velice podobné, jen o psani v tempu se fika, ze by
Clovek mél udrzet jisty rytmus psani bez ohledu na cokoli vnéjsiho. Redlné
psat stejnym tempem (poctem znakl za minutu) je velice ndro¢né a Spatné
se to kontroluje. Jistym kompromisem tak muze byt psani u hudby, s jejimz
rytmem se prirozeneé sladite. Jen je tfeba najit takovou hudbu, kterda vam
bude vyhovovat jak esteticky, tak také rychlostné. Autor tohoto textu ma pro
tento Ucel v oblibé predevsim skladby LeosSe Janacka.

Postup metody je nasleduijict:

« Zvolte si téma.

- Stanovte si Cas, ktery budete technice vénovat — pokud zacinate,
doporucujeme pét minut.

- Zacnete psat. U kreativnich technik se vétsinou doporucuje papir,
ale metoda funguje stejné dobfre také u digitdinich text(. Mlzete
psat véty, odrdzky, jednotlivd slova — pokud netrpite Uplnym tviréim
blokem, véty jsou pro odrazeni se k textu nejlepsi volba.

- Pokud se zaseknete, opiste predchozi slovo nebo kousek véty
a tento postup opakujte, dokud vas nenapadne dalsi mySlenka.
Vétsinou to netrva prilis dlouho.
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« Pri psani se nesoustredte na gramatiku, neopravujete chyby atp.
- Jakmile skonci Casovy limit, pfestante psat.

Jakmile mate dopsano, jsou dve zakladni varianty dalSiho postupu.
Bud jste vytvorili text, se kterym budete dale pracovat — pokracujete
v psani, pfipadné provedete néjaké dalsi upravy. V takovém pripadé
technika slouzila predevsim jako stimul pro zacatek psani. Hodné lidi ji ale
pouziva ve druhé varianté, jen jako rozcvicku — technikou se rozepise, pak
pfepne okno a za¢ne psat svUj vlastni text ,,nacisto”. Co si zvolite, je na vas,

vvvvvv

VeV /
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Sty

Jakmile ma ¢lovék jasno v tom, jaky text chce tvofit, mize se pustit
do jeho samotné konstrukce. Styll psani nebo literdrnich forem existuje
obrovské mnozstvi a neni mozné vSechny vycerpat, popsat, ukazat.

My se budeme soustredit na tfi zakladni formy, se kterymi se setkate

v akademickém sveéte — jsou to texty popularizacni, odborné a esejistické.
Naucit se napsat dobry text musite sami, my bychom vam ovsem radi
ukazali alespon zakladni charakteristiky a moznosti tvorby, pfipadné vas
odkazali na dalsi zdroje, které vam s psanim konkrétniho stylu pomohou.

Zkuste najit néjakou odbornou esej od Zderika Neubauera
nebo Jana Sokola a predéist si ji. Cim se lisi od bézného
odborného textu?

Zakladni strukturu textu tvori véty a odstavce. Pokud jde o slozeni
a strukturu vet, plati, ze autori zacatecnici maji tendenci vety zbytecné
komplikovat a natahovat. Aniz bychom chtéli hanit dlouha souvéti, vétSinou
nejsou pro ¢tenare pfiliS pochopitelnd ani prehlednd. Patfite-li k autoriim,
ktefi pisi ve slozitych souveétich, myslete na to, ze je Ize bez ztraty obsahu
sdéleni vétSinou snadno rozdélit na mensi Casti. Jedna véta by méla nést
jednu ,atomickou® myslenku. Jde také o typicky celek, u kterého je treba
zkoumat, zda ma na daném misté v textu své misto — Co se z ni ¢tenar
dozvi? Potrebuiji ji skute¢né takovou? Nejde o vétnou ,vycpavku“? Pokud
dava text smysl i bez nékteré z vét, smazte ji — bez ohledu na to, zda jde
o veédecky clanek nebo popularizacni text.

Véty s generalizujicimi soudy (napf. kazdy vi, je vSeobecné znamo,
vSichni se shoduiji, ze..), opakujici se vety v obecnych uvodech (typicky
spojené s delSimi historickymi exkurzy nebo prilis povrchnimi zacatky)

a také ty, které nenesou zadny obsah, jsou Castymi kazy libovolného
textového utvaru. Zbavovat se jich nemusi byt pro autora pfijemné, kvalitni
text s nimi ale vétSinou nesestavite.

VeV s/

cit, a jiny zase ne. Obecné rady, jak koncipovat odstavec, nejsou vzdy
univerzalné prenositelné, presto se pokusime vyzdvihnout neékolik zasad
¢i bodu:
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« Odstavec by se mél vénovat jedné konkrétni myslence.

« Nékdy se uziva metoda, kdy prvni véta je vlastné nadpisem odstavce
a dalsi ji rozviji. Tento styl je vhodny pro anglické texty, eseje, ale
také pro ucCebni texty.

« Odstavec by mél mit pfimérenou délku — je nejen strukturou
myslenky, ale také pomaha pfi orientaci v textu a pfi Cetbé samotné.

- Odstavce by na sebe mély navazovat.

- Pri prvni revizi textu si zkuste rici, zda kazdy odstavec ma v textu své
pevné misto a nemdlze byt umistén jinde nebo smazan.

« Prvni véta odstavce byva Casto vyplnkova. Nebojte se ji. ZaCnete
diky ni psat a pozdéji ji mlizete smazat.

. U odstavcd, s nimiz si nevite rady, zkuste techniku ,Rekni, co feknes
/ fekni to / fekni, co jsi rekl.“ Diky tomuto trojfazovému pfistupu si
muzete byt jisti tim, ze odstavec nese obsah a sdéluje to, co jste
v ném chtéli mit..

Esej

V angloamerickém svétée patfi psani eseji k zakladnim typim
akademické prace, eseje ale postupné ziskavaji oblibu také u nas.
Jde o text subjektivni, ale souCasné odborné ladény, ve kterém autor
formuluje svlj nazor, argumentuje. Esej je literdrné ndrocny forméat, ktery
je tfeba natrénovat a nacvicit — je nutné dodrzet formalni zasady, rozsah,
strukturu, byt presny, stylisticky na vysi, formulovat slozité myslenky do
srozumitelnych vét, argumentovat. Kazda varianta eseje ma sva pravidla.
My se budeme vénovat kritické eseji, kterd je volnd v tom, Ze mize byt
pomérné dlouhd (teoreticky pomoci ni Ize napsat i knihu, mize mit tedy
libovolny rozsah), a prisna v tom, Zze se v ni malo promitaji osobni postoje
autora (tedy alespon v roviné explicitnich subjektivnich soudu).

Jakkoli je téma zadané predem, nadpis vetSinou vytvafite az uplnée
nakonec, abyste si byli jisti tim, Zze text je skutecné o tom, co jste méli
v planu. Pracovat Ize i s hybridnim modelem — vytvofrite nadpis, napisete
esej a nadpis upravite nebo zménite. Jeho pfitomnost pomdaha ¢loveku
psat konzistentnéji.

Po nadpisu je dalSim ddlezitym prvkem eseje Uvod. Jeho hlavni tézisté
je vtom, ze nastinuje celou problematiku a ukazuje, kde je problém a co
jsou témata k diskusi. Také pravée zde vétSinou formulujete tezi nebo otazku,
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na kterou v textu postupné hledate odpovéd. Uvod musi &tendfe zaujmout,
muze byt spojeny s kratkym pfibéhem, ktery slouzi pro expozici problému
a autor se k nému postupné néekolikrat vraci. Délka uvodu by méla byt
zavisla na rozsahu celé eseje — u strankové jde o jeden odstavec, u knizni
formy muze jit o nékolik stran. Orientacné by délka této ¢asti neméla
prekrocit pétinu celého rozsahu.

Vlastni télo eseje ma pomérné jasnou formu — kazdy odstavec
predstavuje argument, ktery je mozné v diskusi o tématu pouzit pro
podporu vlastni pozice. Casto se uziva jista dichotomie, kdy na za¢atku
pracujete se argumenty protikladnymi, které vzdy predstavite a néco proti
nim namitnete, v druhé Casti eseje pak predkladate argumentaci pozitivni.
Nekteré eseje maji postup opacny, zalezi na vasem vkusu. Je dobré, aby
argumenty postupovaly od nejsilngjsiho k nejslabSimu, pokud s nimi nemate
jiny literarni zamer.

Pravé pozadavek na argumentaci a protiargumentaci je dulezity
v tom, Ze autor musi o problému premyslet a peclivée jej zvazovat. Nutnost
dodrzovat jeden odstavec pro jednu hlavni myslenku pak vede ke zdravym
psacim ndvyklm a predevsim nuti autora jit k meritu véci. Jednotlivé
odstavce by na sebe mély plynule navazovat, coz je Casto literarni
i stylisticky ofisek.

Zaveér nabizi obvykle jasné formulované vychodisko podeprené
argumenty z vlastniho téla textu, pfipadné néjaké predikce Ci zasazeni
problematiky do Sirsiho kontextu. Vétsinou je vhodné se s nim — stejné jako
s Uvodem — vejit do dvou odstavcl u béznych eseji, u delSich textld muze
mit zavér jednu stranu nebo i vice.

V eseji se Casto pracuje s literaturou — pokud pouzivate parafraze,
muzete bézné citovat. U pfimych citaci se vétsinou postupuje obezfetné a je
dobré uvadeét je jen tehdy, kdyz je dale detailné analyzujete. Typicky tak
esej obsahuje nejvyse jednu nebo dvé prfimé citace.

Zkuste najit néjakou kritickou esej a popsat, jakou ma strukturu.

Popularizacni text

Popularizacni text patfi mezi jazykové Utvary, které jsou na prvni
pohled lakavé — na rozdil od odborného textu nemusi byt rigorézné presné,
s literaturou se pracuje jen malo, dliraz je kladen na c¢tivost, pochopitelnost
a prakticnost.
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Pokud budete psat popularizacni text, vyplati se pracovat s nasledujicimi
pravidly:

. Piste jen to, Cemu opravdu dobre rozumite — kouzlo dobrého textu
tohoto druhu tkvi v tom, ze své pochopeni problematiky dokazete
vhodné formulovat a pfriblizit Ctenari.

« Snazte se vyhnout pasazim, které jsou vam samotnym nejasné
— budou nejasné také ¢tenairlim a je velka Sance, Ze budou
obsahovat chyby.

« S alegoriemi, metaforami a prirovnanimi pracujte opatrné a Setrné.
Pokud je mozné se jim vyhnout, tak se jim vyhnéte. Pokud ne,
zdUraznéte, jaky charakter skutec¢nosti dana véc ilustruje. (Napftiklad
Zemeé jako koule je dobré priblizeni pro béznou predstavu, ale ne pro
presné mapy nebo navigacni systémy, které musi pocitat s tim, ze je
Zeme spise rotacnim elipsoidem, navic s nerovhym povrchem).

« Co nelze vysvetlit, nevysveétlujte. Je lepsi néco opomenout nebo
odkazat jinam nez popsat chybné nebo nepochopitelné.

- Popularizace neznamena pracovat s chybou — dobra popularizace
zjednodusuje, vede k pochopeni, ale ne k chybnym predstavam.

- Poznejte své ¢tendre a podle toho se pfizplisobte slovnikem, tématy
i praci s pojmy.

« Snazte se nadchnout, vtahnout a zaujmout. To je totiz smyslem
takového textu.

« Vychazejte z primarni literatury — popularizovat popularizaci neni
vétsSinou dobry napad.

- Projdéte si vSechny pojmy, zda s nimi pracujete spravné
a srozumitelné, zda jsou v daném textu viibec potreba.

Popularizaéni ¢lanky obecné tvofi Sirokou a pestrou skupinu textu,
které se obraceji na ty, kdo se danou oblasti podrobné nezabyvaji. Mozna
vice nez kde jinde je zde nutné znat svoji Ctenarskou obec. Existuji
popularizacni ¢lanky z kosmologie, které jsou uréené odbornym fyzik(im
s vybornymi znalostmi matematiky i obecné fyziky, takze bézny ctenar
si v takovych clancich pfilis nepocte. A naopak se Ize setkat s knihami
Ci Clanky, jez se obraceji na libovolného Ctenare s primeérenou davkou
intelektu.
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Nabidnout jednoduchy nédvod na psani popularizacnich textd neni
snadné. Vzdy se podivejte, kam vilastné pisete, jak vypadaji ostatni Clanky,
jak se pracuje s literaturou (a zda vibec). Na zacatku by méla byt pfitomna
urcitd expozice a motivace — co clanek resi, pro¢ by mél byt pro Ctenare
zajimavy a co se v oblasti aktualné déje nového. Mélo by byt jasné, proc
text vychazi pravé nyni. Dllezité je také udrzet jednu linku — nejsnazsi je
casova posloupnost, ale Ize pracovat i s posloupnosti logickou. Pokud
chcete délat odbocky Ci vsuvky, uvazte, zda se pro tento ucel daji vyuzit
néjaké ramecky nebo poznamky na konci.

V zavéru zkuste ¢tenare naldakat na mozny vyvoj, zajimavé zdroje,
otazky, problémy. Pokud to jde, ukazujte, co véci znamenaji, k cemu se
mohou hodit, jak je ¢tendf mize vyuzit.

Prectéte si dva libovolné c¢lanky z ¢asopisu Vesmir
a zhodnotte, do jaké miry zachovavaji znaky typické pro
popularizaéni text.

Odborny text predstavuje v akademickém prostredi zrejmeé nejCastéjsi
formu védecké komunikace. Posledni tfi slova z pfedchozi vety jsou klicem
k porozumeéni tomu, o co v této formé prace s textem jde.

Jedna se o text, ktery pracuje s pomeérné jasnou a pevnée danou formou.
Pokud se podivate do odbornych ¢asopisu, tak v rdmci jednotlivych druht
textl (pfehledové studie, vyzkumné studie, recenze, polemiky aj.) najdete
napadné podobné struktury prace s obsahem. Typicky jde o text, ktery
zaCina samostatnym uvodem, na konci je prehledové shrnuti a nastinéni
dalSich vyzkumnych otazek. Prostfedni ¢ast textu, ktera je nejdelsi, je pak
vénovana samotnému obsahu sdéleni. Tato ¢ast ma témér vzdy nejméneé tri
podcasti — prvni vymezuje soucasny stav vedeckého badani a jeho reflexi

v literature, druha je metodologicka a treti aplikuje metodologii na konkrétni
situaci Ci problém. VSechny tfi ¢asti na sebe tésné navazuiji.

V prostiedi, kde ,se déld véda“, se mlzete setkat s formaty, které ve svém
nazvu primo poukazuji na veédecky pfristup ¢i metodu, v niz jsou zpracovany.
Mohou existovat bud samostatné v podobé odborného clanku, nebo jsou
soucasti odbornych textl jiné povahy, napfiklad kvalifikacnich praci. Nize
najdete blizsi informace o stézejnich formatech.

Komparace je formatem, ktery je zalozeny na porovnavani dvou (nebo
vice) pfistupt ¢i fenoménl mezi sebou — napt. ,Pojeti prostoru u Tomase
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Akvinského a Augustina z Hippo“ nebo ,,Pojem sily v kvantové a klasické
fyzice“. Z pfikladu je jasné, ze musi byt artikulovdno, co je porovnavano,
pfipadné proc. V Uvodu préce nastinite vyznam a divody sepséani takového
textu, dale popisete metodu srovnavani a pak samotnou komparaci.

V zavéru je mozné shrnout pripadné praktické implikace nebo celkové
vyzneni textu. Jde o format Casty a v pfipadé rozumné zvolené latky také
jednoduchy a dobre proveditelny.

Kompilace je asi nejcastejsim formatem studentskych odbornych
textl, ale v bézné védecké komunikaci se s ni setkdvame spiSe méné.
Kompilace vychazi z jasné zvoleného tématu, napfiklad ,Rytirské turnaje
v Praze®, ke kterému se snazite ziskat co nejvice zdrojl. Vysledkem je
tedy dobry prehled o tom, kdo a co o daném tématu kdy napsal nebo rekl.
Kompilace ma ¢astecné subjektivni charakter, vybér jednotlivych vyroku
nebo pramend vychazi z erudice a narativu autora. Pokud ma jit o kompilaci
kvalitni, je tfeba, abyste pouze nevrsili zdroje, ale provadeéli jejich syntézu,
porovnani a propojeni a vyvozovali vlastni zavery.

Prehledova studie je podobna kompilaci, ale ma systematicky
charakter. Obsahuje po uvodu zarazenou metodologickou ¢ast, v niz
popisujete, jaké zdroje jste vybrali a jakym zplsobem se s nimi pracujete.
Typickym piikladem mdze byt ,Pojem svobody v Ceském filosofickém
casopise v letech 1945-1960% Metodologie se tyka jak ziskavani a vybéru
zdroj(, tak také nakladani s nimi. Tento zanr predstavuje ¢asto zdkladni
vychodisko pro dalsi védecké zkoumani nebo byva zarfazovan jako
jedna z prvnich kapitol nékterych védeckych monografii. Je narocna na
systematicnost, ale jinak malo problematicka, a je tedy vhodna i pro méné
zkusené autory.

Teoretickd stat se vénuje problému, ktery chce studovat pouze
z hlediska logické argumentace nebo metodologie. Neni spojena s aplikaci,
maximalné z ni ziskdva argumenty pro své zavéry, pfipadé mize byt
spojena s predikci uréitych jevl. Jde o klasicky védecky ¢lanek delsiho
rozsahu, Casto bez jasné akcentované metodologie. Klicem k uspéchu je
zde logicka argumentace a vystavba textu a predevsim originalni pohled
na n&jaky problém ¢i fenomén. Pfikladem takového ¢lanku mize byt
,Jednoelektronovy vesmir jako teoreticky model reagujici na nékteré
problémy spojené s kvantovou gravitaci“. Nazev byva casto delsi a jde
0 nejslozitéji koncipovany odborny text.
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Empirickd stat je podobné teoretické, ale obsahuje vlastni vyzkumna
zjisténi. Vystavba tohoto typu ¢lanku je vétSinou takova: uvod popisujici
motivaci a zkoumany problém; teoretické vymezeni a uchopeni tématu
(povéetSinou s odkazem na predchozi vyzkumna zjisténi); formulace hypotéz
¢i pfedpokladd; ddle vyzkumny design, data a jejich interpretace; diskuze
vysledkl a komparace s teoretickou ¢asti a zavér. Rozsahem i ndrocnosti je
empirickd stat podobna stati teoretické.

Recenze je relativhé nenarocny format, ktery se objevuje v odbornych
casopisech. V uvodni ¢asti je pfedstavena a shrnuta monografie Ci jiné
recenzované dilo, dédle je provedena kriticka reflexe vybranych ¢asti, at jiz
jde o diskuzi chyb, problematizaci zavéri nebo polemiku s metodami. Na
zaver je provedena jista konkluze — zatimco vétsina recenze je vétsinou
silné kritickd, zavér mlze byt smitlivéjsi ¢i empatictéjsi.

Odborna esej je pomeérné volny zanr na pomezi odborné a umélecké
literatury. Vznik kvalitniho textu v tomto formatu vyzaduje velké zkusenosti
a znalosti autora.

Zamyslete se nad tim, ktery zanr odborného textu je vam
nejblizsi a vybrali byste si ho pro psani odborného clanku,
s nimzZ zitra zacindte — svUj vybér zdlivodnéte.

Védeckost textu pak predjima to, ze je v ném obsazena jasna
a srozumitelnd metoda prace s fakty a informacemi, diraz na originalnost,
vyzkum, novy pohled na problém. Komunikace je pak spojena s uzitym
jazykem, ktery by mél byt presny, jasny, srozumitelny, respektujici odborné
zvyklosti. Neni treba v nem vysvetlovat zaklady, typicky se nabizi jasny pohled
prfimo na danou problematiku, ktery bude dostupny a zajimavy pro odbornika.

Existuje vice pojeti toho, jak s jazykem v odborném textu pracovat.
Od tzv. francouzského, ktery je plny metafor, pfirovndni a obrazu, ale svou
kvétnatosti a zdobnosti mUze byt nejasné pochopitelny, az po styl némecky,
kdy se peclivé vazi kazdé slovo, texty jsou kratsi a hutnéjsi, souvéeti dlouha.
Ziejmé neni mozné fici, ktery zplsob je idedlIni — doporucujeme drzet se
zvyklosti daného publikacniho prostredi a kulturniho okruhu (tedy ¢asopisu,
katedry Ci oboru), ale sou¢asné hledat zplsob prace s textem, ktery pro vés
samotné bude zajimavy a funkcni. Pokud chcete napsat dobry odborny text,
musite mit nejen odborné zazemi, ale musi vas to predevsim bauvit.
Moznosti, jak pfi tvorbé odborného textu postupovat, je nescetné mnoho.
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Pokud ale tapete, zkuste napriklad nasledujici postup, ktery se osveddil
autorovi tohoto textu:

Najdéte téma, které vas bavi, a zacnéte o ném Ccist. V této fazi
nemusite délat ani moc vypiskU, ale spisSe si vytycit myslenkové
pole, na kterém se chcete pohybovat. Pokud mate Cas, vénujte této
fazi vice nez hodinu a zkuste o0 mozném presném obsahu premyslet
tfeba na prochazce.

Napiste si nazev textu — tim definujte, o ¢em chcete psat. Nevénujte
se ,krase“ ani vytribenosti, s velkou pravdépodobnosti ho stejné
nakonec zmeénite.

Nactéte si zakladni informace, zkuste si klicova mista ulozit do
poznamkovaciho systému nebo do citacniho manazeru.

Udélejte si myslenkovou mapu.

Zacnete psat. Nebojte se prvni vety. Dobrou strategii je zacit jakkoli
a pak prvni vétu nebo odstavec prosté smazat. Nezdrzujte se

s formalni Upravou, dllezitd je plynulost myslenek.

Pokud mate dopsanou ne€jakou cast, dohledejte si k ni dalsi zdroje.
To vdm pomuze jak v korektufe obsahu, tak v podepreni tvrzeni,
pfipadné da prostor pro myslenkovy posun.

Zkuste zvazit, zda jsou kapitoly v logickém poradi. Pokud je
preskladate, text po sobé znovu prectéte, abyste si overili, ze je
plynuly a navazuijici.

Napiste anotaci Ci abstrakt.

Napiste novy nazev.

Projdéte cely text a jazykove, gramaticky a nakonec i formalné ho
upravte.

183



Anotace a abstrakt

Soucasti odbornych textl (nejen knih, ale také semindrnich praci,
¢lankd atp.) jsou také prvky redukovaného textu. Ten se uvadi proto, aby
Ctenari umoznil snazsi vyhledavani v jednotlivych dokumentech a navedl|
jej na to, zda dany text chce, nebo naopak nepotrebuje Cist. Nejcastéji se
pracuje s dvéma kratSimi textovymi utvary:

« Abstrakt obsahuje vSsechna dulezitd sdéleni z ¢lanku. Je v ném
stru¢né nastinéno vSe potrebné — metodologie, zavéry, zpusob
prace, téma. Byva Casto delsi, (napriklad na stranku) je tedy jistou
kondenzaci obsahu daného textového Utvaru. Ctenédfe neldka, ale
seznamuje s vlastnimi vysledky.

« Anotace je typicky kratSi a jejim cilem je fici, co bude obsahem
clanku, nalakat, zaujmout (v novinarském prostredi se ¢asto oznacuje
jako perex). Neprozrazuje vysledky ani metody, ale upozoriuje na to,
ze by si dilo mél Clovék predist.

Odborné zdroje vétSinou pracuji s abstrakty, popularizacni s anotacemi.
Jakkoli to z vyse uvedeného déleni mlze vypadat, Zze jde o dva zcela
oddélené utvary, Casto se mezi nimi volné prechazi a hranice mohou byt
neostré. Prehlednosti nepomaha ani fakt, ze anglictina ¢asto mezi anotaci
a abstraktem nerozlisuje (nékdy se objevuje také varianta rozsifeného
abstraktu, ktery je delsi a obsahuje reference na literaturu).

Napiste anotaci (do 300 znaktl) na svoji oblibenou
odbornou knihu.

Abstrakt je ¢asto zasilan na konference, do ¢asopist ¢i sbornikl pred
samotnym textem a je podroben prvni recenzi. Mélo by se na ném ukazat,
ze plny text nebo prednaska bude pro danou situaci Ci publikacni platformu
pfinosna a zajimava, ze autor vi, o cem mluvi (to, ze se vétsSinou zasilaji
velice obecné a nepresné anotace misto abstrakt(, je véci druhou).

Adam Herout ukazuje Ctyfi otazky, na které by mél abstrakt postupné
odpovédét (podobnych ndvodl na psani abstraktu najdete vice):

- Jaky se resSi problém? Jaké je téma? Jaky je cil textu?

- Jak je problém vyresen? Jak je cil naplnén?
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- Jaké jsou konkrétni vysledky? Jak dobre je problém vyresen?

. Cim je to uziteéné védé a ¢tenafi?

Podstatnou soucdasti odbornych textd jsou také klicova slova, kterd
pomahaji se zarazenim Ci vyhledavanim prispévku. U recenznich fizeni
mohou pomoci také s vybérem vhodného recenzenta. Proto jim vénujte
pozornost, jakkoli se mize zdat, Ze jde o minoritni formalni zalezitost.
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Respekt k cizim pravim

Ve chvili, kdy se stanete autorem textu, infografiky nebo jiného dila,
meli byste si uvédomit, ze jste za svou praci zodpovédni, a meli byste
dodrzovat zasady publikacni etiky i prava a povinnosti autora formulované
v zdkonech. Pokud dand pravidla nedodrzite, mlzete byt potrestani
(napr. opakovanim predmeétu, vyloucenim z profesni organizace atd.).
Naopak pokud tato pravidla budete dodrzovat, nejen ze se vyhnete
problémuam, ale také date najevo, ze své dilo povazujete za dulezité
a snazite se o podani informaci s respektem ke vsem, ktefi vam pomohli
V Praci.

Citace a parafraze

Jednou ze zakladnich charakteristik odborné prace je spravna prace
se zdroji informaci. Kvalitni odborny text vychazi z pfedchozich odbornych
praci na souvisejici t¢mata a dodava k nim novou hodnotu. Neni divod psat
ZNnovUu neco, co jiz bylo mnohokrat napsano. | kdyz ale text prinasi nove
vysledky nebo pfistupy k tématu, vyuzitim informaci (textd, obrdzk(, metod
atd.), které uz byly pfijaty odbornou verejnosti, ukazujete svou orientaci
v tématu. Soucasné vam prace se zdroji umoznuje potvrdit drivéjsi poznatky
jinych autor(l, nebo naopak upozornit na mozné problémy v jejich pristupu.
Dulezitym dlvodem oznacovani zdroju je také to, aby si kazdy mohl ovéfit,
na ¢em stoji vase prace.

Pri odkazovani na pouzité zdroje se zcela neprekryvaji pravidla dana
autorskym zakonem a akademickou etikou. Autorsky zakon nechrani namet,
myslenku, postup, metodu, vzorec apod. Proto napfriklad popularné naucné
Clanky neporusuji autorsky zakon, pokud parafrazuji nékoho jiného, aniz by
byl uveden zdroj. To ale neni mozné v odbornych textech, kde akademicka
etika vyzaduje, aby byl jasné identifikovatelny zdroj kazdé prevzaté
mysSlenky. Autor jakéhokoli textu je ale vzdy povinen kvuli autorskému
zakonu uvést zdroj pri doslovném prevzeti formulace, tedy pfi pfimé
citaci. Podle disciplinarniho fadu vysokych skol je zakazano vydavani cizi
prace za vlastni, coz se tyka opisovani pri testu stejné jako nedostatecné
oznacené citace Ci parafraze. Za dostateCné oznaceni se povazuje to, kdyz
vedle uvedeni zdroje uzavrete prevzatou formulaci (i doslovny preklad) do
uvozovek a tim jasné odlisSite citaci od parafraze.
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Pokud vyuzijete pfimou citaci, zamyslete se nad tim, zda byste si byli
schopni obhdjit, ze opravdu cely jeji rozsah bylo nutné vyuzit. Neni mozné
fict, jak presné dlouha citace uz je nad ramec obhajitelnosti, vzdy zalezi na
ucelu pouziti. Nékdy je mozné prevzit i celd drobna dila — pokud je ucelem
jejich kritika nebo recenze, védecka nebo odborna tvorba. Tézko byste
napriklad obhdjili uvedeni celé basnické sbirky jen proto, abyste napsali,
Ze na strané 12 autor nepouzil vhodny rym. | kdyz se jedna o kritiku, rozsah
citace by neodpovidal nezbytnosti pro takovy ucel.

Zkuste se zamyslet nad tim, co byste mohli pouzit k obhajobé
délky citace ve vasi seminarni praci, pokud ma citace rozsah
jednoho odstavce. Takové citace jsou vyuzivany pomeérné
casto, jde samoziejmé o obsah. Co by podle vas ale mohlo mit
vliv na to, ze si rozsah obhajjite?

>> Uvedena pravidla se nevztahuji jen na texty, ale na vSe, co je mozné
oznacit za autorské dilo. Jednoznacné identifikovatelny zdroj tedy
musi byt uveden treba i u prevzatého obrazku nebo vlastniho, drive
publikovaného textu (autocitace). Naopak, i kdyz software je chranény
autorskym zakonem, citace stejné jako ostatni zakonné vyjimky se

na n&j nevztahuji a pfi jeho uziti je vzdy nutné mit licencni smlouvu.

Ta predstavuje dohodu mezi autorem a uzivatelem dila a specifikuje
podminky tohoto pouziti. Znamé jsou napfiklad tzv. verejné licence
(Creative commons, GNU General Public License atd.), které

davaji komukoli moznost bezplatné nakladat s dilem za dodrzeni
definovanych podminek, kam obvykle patfi uvedeni autora, Casto ale
také nekomercni vyuziti apod. <<

Pfi psani odbornych textu je dllezité dbat na sprdvné oznacovani zdrojl. To
spociva v uz popsaném rozliSovani citaci a parafrazi (pouziti uvozovek), ale
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také v uvedeni vsech potrebnych informaci pro jednoznacnou identifikaci
pouzitého zdroje ve spravném formatu. Jednoznacna identifikace je
dllezitd, aby si ¢tendf mohl dohledat pouzity zdroj a ovéfit si, ze s nim autor
pracoval vhodné. Timto pfizndnim plvodu myslenky ukazujete, ze si stojite
za tim, jak s prevzatymi informacemi pracujete, a neobavate se, ze by nékdo
mohl zpochybnit vasi praci se zdrojem. Pozadavek na jednoznacnost vede

k tomu, ze zdroj by mél byt oznacen co nejkonkrétnéji, treba uvedenim cCisla
strany z knihy nebo Casopisu, odkud jste informaci prevzali. Jinym prikladem
je uvedeni Cisla vydani knihy, protoze nové vydani je Casto spojeno

s dil¢imi Upravami textu, kvuli kterym by pfevzatéd informace nemusela byt
dohledatelna.

Opacnym problémem nez neoznacovani pouzitych zdroju je naopak
uvadeéni zdrojl, které jste nepouzili nebo nejsou pro danou praci relevantni.
Duvodem muze byt napfiklad snaha o umélé zvySeni hodnoty dila, protoze
citujete kapacitu v oboru, prestoze realné nepouzijete uvedeny zdroj pro
dosazeni cile textu. Jinym ddvodem mUze byt snaha o zvyseni poctu zdroja.
Takové odkazovani neni pozitivni, naopak je problémem, kterému byste se
meli snazit vyhnout.

Uvadéni zdroju, které pouzity nebyly, a naopak neuvadéni téch, které
pouzity byly, nejsou jediné problémy, které se oznacuji jako plagiatorstvi.

Z obavy, abyste pracovali spravné s literaturou a neopomnéli néco oznacit
zdrojem, nebo aby text nebyl oznaden za subjektivni nazor, se mize

stat, ze text poskladate z parafrazi — a to je také problém. Text ma smysil,
pokud prinasi néco nového — i v kompilacni praci je tim novym napriklad
vlastni pojeti nebo strukturovany prehled soucasného poznani. Poslednim
problémem z hlediska prace s literaturou, ktery je vhodné zminit, je
prebirani citaci s nahrazovanim slov za synonyma. | to je prohresek proti
citacni etice, kterému byste se méli snazit vyhnout.

Ochrana informaci ve vyzkumu a publikacich

Pokud se odborna prace dotyka jinych lidi, zejména pfi vyzkumu,
kdy jsou jeho pfedmétem (napf. analyzujete Gc¢innost 1ékd) nebo
zdrojem dat (napf. vyhodnocujete dotazniky), je vhodné zamyslet se
nad pozadavky definovanymi zdkonem o ochrané osobnich udaju. Ten
chrani informace nebo skupiny informaci, které umoznuji jednoznacnou
identifikaci konkrétniho Clovéka. NejCastegji se jedna o spojeni jména,
pfijmeni, data narozeni a adresy trvalého pobytu. Identifikujicim
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souborem informaci ale muze byt tfeba také jméno, tfida a sSkola (pokud
neexistuji jmenovci, coz neni pfrilis pravdépodobné), i fotografie nebo
video zachycujici podobu clovéka.

Pokud vyzkum (nejen publikace na ném zalozenad) s takovymi informacemi
pracuje, je potieba jesté pred jeho zahdjenim provést nékolik krokU:
« registraci u Ufadu pro ochranu osobnich Gdaij(l;
« informovani vsech osob, o kterych se informace budou zpracovavat,
o tom, co se s nimi bude dit (pro jaky ucel se zpracovavaji, v jakém
rozsahu, jakymi prostredky atd.);
- ziskani souhlasu kazdého zapojeného cCloveéka se zpracovanim
osobnich udajl;
« zajisténi ochrany informaci proti neopravnénému pristupu, zméné
nebo zneuziti.

Mate zdkaznickou kartu, registraci v knihovné nebo vite o jiné
instituci, ktera zpracovava vase osobni udaje? Ovérte si, ze
tato instituce je registrovana u Ufadu pro ochranu osobnich
udajli, a podivejte se, co a jak zpracovava.

V pripadé, ze si nejste jisti, jak postupovat pro dodrzeni
zdkonnych povinnosti, mlzete konzultovat sv(j zdmér s Ufradem
pro ochranu osobnich udaju, ktery obvykle reaguje velmi rychle. Na
Masarykové univerzité existuje pro ochranu osobnich Udaju smérnice
rektora €. 3/2010, pfi vyzkumu s lidmi je vyzkumny zameér pfedem
schvalovan etickou komisi univerzity.

>> Primyslové vlastnictvi je stejné jako autorska dila dusevnim
vlastnictvim, je ale chranéno odlisSné. Mezi priamyslova prava patfi
ochrana vynalezd, uzitnych vzort, pramyslovych vzorl, ochrannych
zndmek, oznaceni plvodu a konstrukénich schémat polovodic¢ovych
vyrobku. Po jejich Uspésné registraci, kterd vyzaduje novost

a primyslovou vyuzitelnost, mohou byt pfedmétem odborné préce,

ale jejich pouziti je omezeno podle daného typu produktu. Popis
produktl je verejné dostupny, aby nedoslo k opakovanému vytvéareni

a registraci ochrany, kterd ale nalezi uz pavodnimu produktu. Oproti
tomu obchodni tajemstvi verejné dostupné neni. Ma sice také komercni
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charakter, ale jeho prozrazeni mize byt porusenim obcanského nebo
trestniho zakoniku. <<

V pripadé, ze odborna prace operuje s nékterou z vyse uvedenych
chranénych informaci nebo produktem, je vhodné smluvni osetfeni prav
a povinnosti obou stran, aby se pfedeslo pfipadnym sporlim s nevhodnym
vyuzitim informaci. Zdkonna ochrana informace soucasné umoznuje utajeni
casti prace, ktera by jinak mela byt zverejnéna, napt. v pripadé bakalarské
nebo diplomové prace. V pripadé komercniho aspektu prace je mozné
vyuzit pomoci Centra pro transfer technologii MU.
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To-do

Zakladni ukol:

Pripravné prace na psani odborného textu jsou uz témér za vami. Mate
nacteno, takze je nejlepsi cas na to, abyste si vytvorili strukturu ¢lanku na
téma, kterému se po celou dobu vénujete. Muzete ji udélat bodové, formou
mysSlenkové mapy nebo jinak, jak vdm to bude vyhovovat. Dllezité je, aby
vysledek pomohl vam i tutorovi udélat si pfedstavu o planovaném pojeti
vaseho textu.

Na zakladé navrzené struktury (ve formé osnovy, myslenkové mapy
nebo jiné) zkuste k pfipravovanému textu napsat abstrakt o rozsahu 900-
1100 znaku. Mlzete také upravit plvodné planovand klicova slova a ndzev
svého textu.

Co odevzdate do diskuzniho féra v IS MU?
« Aktuadlni ndzev vasi prace a klicova slova;
- planovanou strukturu textu (osnovu, myslenkovou mapu apod.);
« abstrakt v rozsahu 900-1100 znakl véetné mezer.

Bonusovy ukol:

Pokud vas zacatek psani nadchl, mlzete si vyzkouSet napsat alespon
jednu kapitolu textu v rozsahu 3500 — 4000 znaku. Nemélo by jit ani
O uvodni, ani o zavereCnou Cast — ty je dobré zpracovat az nakonec.

Co vkladate do odevzdavarny v IS MU navic k zakladni verzi?
- Vysledek vaseho nadseni z psani v pozadovaném rozsahu.
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Formalni zpracovani
textu

»Forma a obsah si odpovidaji v nedélitelné jednoté
jako dva atributy jednée duchovni substance.”
— Wolfgang Schadewaldt

V obecné teorii relativity plati, ze hmota zakfivuje prostor a prostor
pfikazuje hmoté, jakym zplsobem se muize pohybovat. Nelze fici, Zze hmota
je vice nez Casoprostor, nebo naopak. Jsou spolu neoddélitelné spjaty
v jediném zakonu, v jediné rovnici.

Podobné neni mozné od sebe odloucit obsah a formu, ¢i dokonce
jedné z nich dat primat pred druhou. Forma bez obsahu se stava farizejskym
formalismem. Obsah bez formy nepredatelnou mrtvou ideou, majetkem
Clovéka, ktery ji nechce a nemuze sdilet.
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Funkce pro editaci textu v textovych
procesorech

Textové procesory nabizeji velké mnozstvi nastrojl, které vam
mohou pomoci s formalni a gramatickou spravnosti textu. Nize pfipraveny
vybér predstavuje jen nékteré z takovych funkci, v kazdém pripadé velmi
doporucujeme je vyuzivat. Vas text bude lepsi, prehlednéjsi a jakékoli dalsi
jeho upravy se vam budou délat Iépe.

Patrite mezi ty, kdo nejprve vSe napisi a Upravy si ,nechavaji na
konec“? Velmi doporucujeme tento zpusob prace zahodit. Zabere vdm vice
casu a energie. Navic se zvySuje pravdepodobnost, ze si nevzpomenete,
co jste chtéli v pribéhu psani upravit. To, co se déld opravdu az nakonec,
je editace a korektura.

Pokud se rozhodnete vyuzit TeX ¢i Markdown, vétSinu z toho, cemu
se budeme vénovat u textovych procesoru, odbydete jedinou znackou.
Poté si jen pohrajete s tim, jak maji jednotlivé textové prvky vypadat. At
jiz zvolite libovolny pristup, doporucujeme nad textem premyslet nejen
z hlediska obsahu, ale také z pohledu jeho struktury. Pokud pribézné
formatujete nadpisy, zpracovavate poznamky pod Carou Ci bloky citaci,

vvvvvv

dva pohledy se vzajemné ovlivAiuji a mohou vam pomoci v tom napsat
lepSi a prehlednégjsi text.

Pod kazdou z nasledujicich funkci nabizime odkazy do napovéedy
v LibreOffice Writer, Microsoft Word a Google Dokumentech. Funkce
analogicky pracuji také v dalsich nastrojich.

U delSich textl je nezbytné, abyste vyuzivali styly. Textové procesory
nabizeji dvé moznosti, jak pfifadit textovym prvkdm néjaky vzhled — bud’ ad
hoc pomoci tlacCitek pro velikost pisma, prolozeni atp., nebo prave pomoci
styl(. V nich si mlzZete nastavit, jak md vypadat odstavec ¢i nadpis. Velice
doporucujeme nastavit si jak normalni styl (pro odstavce), tak také alespon
zakladni nadpisy. Kdyz budete v pribéhu psani potfebovat néco dalsiho, je
mozné styly pridavat.

Velkou vyhodou stylu je, Zze je mlzete kdykoli zménit a zmény se
prenesou na cely dokument. Pokud tedy zménite velkost nadpisu urovné
2, nemusite cely text prochazet a meénit je rucné, textovy procesor to udela
za vas. Writer Word Dokumenty
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U textl delSiho rozsahu se ¢asto pracuje také se zadhlavim a zapatim.
Jde o casti stranky, které se typicky opakuji a nesou informace napriklad
o Cisle stranky, autorovi textu nebo nazvu kapitoly. VétSinu téchto informaci
je vhodné vkladat pres automaticka textova pole. Opét plati, ze pokud
uzijete styly, mlzete si zde usetfit hodné préce — a tfeba nazvy kapitol
ziskavat prave z nich. Writer Word Dokumenty

Dalsi uziteCnou funkci, ktera se styly souvisi, je generovani obsahu.
VSechny textové procesory umi automaticky vytvorit obsah, ktery je
navic hyperlinkovy, takze se z néj da snadno dostat do libovolné kapitoly.
A pokud provedete né€jakou upravu v textu nebo nadpisu, je mozné ji jednim
kliknutim promitnout do obsahu, aniz byste ho museli sestavovat rucné.
Writer Word Dokumenty

Pokud chcete vyuzivat prlibézny systém odkazul na literaturu nebo
jen néco uvést v poznamce pod carou, je nutné pouzit prislusnou funkci.
Ta zajisti zakladni formatovani, vazbu mezi Cislem a poznamkou i celkovy
vzhled poznamkového aparatu. Nékteré editory podporuji také vysvétlivky,
které funguji podobné, ale jsou uvadéené souhrnné na konci dokumentu.
Writer Word Dokumenty

Pokud potrebujte ukoncit text na strance drive, nez prirozené pretece
do dalsi, Ize vyuzit funkci vliozeni konce stranky. Hodi se napfriklad na
koncich kapitol. Zatimco pfi ,odentrovani“ se text pfi kazdém zasahu rozhodi
a bude se posouvat, konec stranky vse vyresi trvale a podobné problémy
tak nehrozi. Writer Word Dokumenty

Kromé konce stranky je navic mozné viozit konce oddilti. Oddil je
cast dokumentu, ktera ma jednotnou podobu. Pomoci oddilu Ize napriklad
v Casti dokumentu prerusit Cislovani stanek,zménit jejich format i velikosti
okraju. Tuto funkci vyuzivaji studenti ¢asto u diplomovych praci, kde prvni
cast neni Cislovana, a po ukonceni uvodniho oddilu vlozi zapati s funkci Cisla
stranky. Writer Word

Néekteré textové procesory podporuji také praci s rejstriky. Ta funguje
tak, ze vytvorite rejstrikové heslo, dohledate vsechny jeho vyskyty
a oznacite jej. Na libovolné misto v textu je pak mozné vlozit rejstrik, ktery
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automaticky zobrazuje aktualni Cisla stranek s vyskytem vsech uzitych
pojmu. Writer Word Dokumenty

Pro pohodInéjsi psani disponuji textové procesory automatickymi
opravami. Ty umoznuji odstranovat bézné preklepy ve slovech, aniz by
si jich Clovék vsSiml. Takze napfiklad ve Wordu nemusite zacinat vétu
velkym pismenem, protoze se o to systém postara sam. Jde o pohodinou,
ale trochu zradnou sluzbu, kterou je treba v pripadé neékterych slov
specidlné nastavit, aby vam je nekazila. Mimo to je zde pritomna funkce
kontroly pravopisu a gramatiky, kterd oznacuje nespravné napsana
slova Cervenou vinovkou, zatimco pomoci modré vinovky se snazi najit
veéty se Spatnou shodou pfisudku s podmeétem, predlozkami nesedicimi
k pAdum podstatnych jmen, chybéjici ¢arky ve vétach atp. Tyto funkce jsou
standardné zapnuté, je ovSem také mozné je vypnout.

Velice doporucujeme mit zapnuté sledovani zmén — jde o funkci,
kterou standardné budou uzivat predevsim korektofi, hodi se ale také
autorim textu. Diky této funkci Ize ¢asto identifikovat problém, ktery vam
rozhodil text, nebo najit to, co jste dopsali, ale nelibi se vam to. P¥i online
spoluprdci vice uzivatell je vyhodné, Ze Ize takto snadno poznat, kdo, co
a kdy vytvoril. Writer Word Dokumenty

Ze stejnych davodl muze byt praktické pouzivat také komentare.
Ty jsou uzitecné, i kdyz pracujete sami. Pokud mate v textu mista, ktera
potrebuji jesté upravit, je diky jejich ozna¢ni komentari mnohem snadnéjsi je
dohledat. Writer Word Dokumenty

Sprava citaci je prakticka funkce — v textovém procesoru si vyplhujete
bibliografické udaje o uzivanych pramenech a systém je uklada do lokalni
databaze. Z ni pak umi snadno generovat bibliograficky zaznam v nékteré
z podporovanych norem (nebo si ho muzete vytvorit sami) a velice tim
usnadni praci pfi opakovani citace. Také zajistuje pohodIny pfechod mezi
riznymi citacnimi styly. Writer Word

UziteCnou funkci jsou krizové odkazy, které umoznuji v ramci jednoho
dokumentu odkazovat na jiné misto — na polozku literatury, jinou kapitolu
atp. Slouzi tedy k zajisténi automatické navigace uvnitf textu. To je velice
vyhodné v tom, Ze kdyz dochdzi k pfesuniim nebo Upravdm polozek,
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kfizové odkazy stale funguji a nemusite je neustale prepisovat.
Writer Word Dokumenty

Radi bychom také upozornili na to, ze textové procesory
podporuji Sablony. Jde o specialni vzor (nebo ukazku) dokumentu, ve
kterém jsou nastavené vsechny styly. Uzivatel tak nemusi ruc¢né nic meénit,
jen vyuziva predpfipraveného a mlize se soustfedit pouze na psani. Sablony
jisté najdete jak u ¢asopisU, tak na strankach fakult ¢i kateder v pfipadé

diplomovych praci. Writer Word Dokumenty

Pokud jste nékteré funkce doposud nikdy nevyuzili, zkuste si
je vyzkouset ve svém textovém procesoru, pripadné je hned
muzete aplikovat na svlj rozpracovany text.
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Typografické okénko

Typografie se zabyva tim, jak text, obrazky a dalSi prvky na strance
rozlozit takovym zpUlsobem, aby byl vysledek dobre Citelny, pfehledny
a také esteticky. Pravé tyto charakteristiky muzete vnimat ve chvili, kdy
se rozhodnete, Ze budete sv(j text néjakym zplsobem upravovat. Pokud
vas typografie zajima4, tak vasi pozornosti nemuize uniknout ani osobity
film Kniha snd z japonského prostredi.

Obecné je mozné mluvit o dvou druzich typografickych chyb. Tim
prvnim jsou chyby, které porusuji pravidla, ktera by méla byt vSestranné
zavazna a pevna. Pokud se rozhodnete je ignorovat, musite pro to mit
vyborné dlivody, jinak se vystavuijte riziku, Ze ¢tenar vas dokument nebude
Cist s libosti. Tato pravidla je mozné najit napriklad v tomto typografickém
tahaku nebo v ndvodech rizného druhu.

Vytisknéte si tahak jako plakat a dejte si ho nékam do blizkosti
svého pracovniho mista. Uréité se vam bude brzy hodit.

Druhou oblasti chyb jsou ty, které souvisi s celkovym fungovanim textu
jako celku, tedy napfiklad nesladéni rlznych typU pisem, Spatné zvolené
velikosti ¢i radkovani. V této oblasti vdm zadny taxativni vycet nepomdize.
MUzete se spolehnout bud na Sablony, nebo se rozhodnout pro vlastni
sazbu. Napriklad vétsSina fakult ma sablony k diplomovym a seminarnim
pracim nachystané tak, abyste je mohli hned pouzit a nemuseli v nich nic
dalsiho nastavovat.

Textové procesory slouzi pro rychlou a jednoduchou praci s textem,
ale je tfeba pocitat s tim, ze péknou knihu nebo plakatek v nich nevytvorite.
K témto Ucellm Ize uzit TeX ¢&i LaTeX, nebo pfimo néjaky nastroj na sazbu.
Z bezplatnych program( se nabizi pfedevsim Scribus. Jeho pfipadnymi
alternativami mUze byt Publisher od Microsoftu, inDesign od Adobe
nebo Lucidpress, ktery funguje onlineV téchto nastrojich je mozné presné
urcit, kde bude oblast s textem, jak bude vypadat, jakym zplsobem ma byt
reSené zarovnani, obtékani, jak velké jsou mezery mezi obrazkem a textem
atp. Jakkoli sazba textu muze v téchto nastrojich pusobit obtizné, vétsina
zakladnich uprav tézka neni a vysledek je kvalitngjsi. Na druhou stranu
v pfipadé diplomové prace nebo dopisu rediteli jsou textoveé procesory
vetsinou dostacujicim resenim.
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Pokud se chcete podivat na to, jak mize vypadat dobrd sazba,
doporucujeme sledovat predevsim typograficky manual, kde najdete kazdy
rok béznou i méné obvyklou typografickou inspiraci.

Z rutinnich typografickych prvkd se ziejmé nejvétsi pozornost toci
okolo pisma. Pokud si nevystacite s béznymi fonty, které jsou dostupné
v operacnich systémech nebo textovych procesorech, mizete si stdhnout
a nainstalovat nové. Vybornym zdrojem jsou Google Fonts, kde jich najdete
nepreberné mnozstvi. DalSimi zdroji mohou byt 1001freefonts Ci fontbundles.

Zkuste si vybrat néjaké pékné pismo z nékterého z nabizenych
zdroju a pridejte si ho do svého textového procesoru.

4AM
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Do tisténych dokumentl se vétSinou stale doporucuje patkové
pismo, na web se veétsinou voli pismo bezpatkové. Na druhou stranu nejde
O nhormu, a proto se nebojte vybrat takovy font, ktery bude odpovidat
potfebam publikace a bude se vam pripadné takeé libit.

Pokud se budete chtit typografii vice vénovat, jisté vam prijdou vhod
také r(izné ndstroje, se kterymi je mozné v této oblasti pracovat. Pro
zacatek jsou zajimavé rlizné vybeéry, jako je 47 Top Typography Tools and
Resources nebo The Best Free Typography Tools All Designers Should
Know, pozdéji si uz jednotlivé drobnosti budete dohledavat sami.
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Editace textu + gramatické okénko

Editace textu je po jeho tvorbé dalsim logickym a nevyhnutelnym
krokem. Jde o stylistickou Upravu textu, ktera by méla zajistit, ze text bude
davat smysl, bude konzistentni a pro Ctenare srozumitelny a Ctivy. Na
rozdil od korektury, pfi které jde spiSe o mechanické opravovani chyb, si
editace zada schopnost textu porozumét a rozpoznat pripadné stylistické
nedostatky. Pri editaci je zvlasté nutné soustredit se na tyto aspekty textu:

« Naplnéni cile prace — Zodpovida text otazku, kterou jste si na
zacatku psani polozili? Spliuje prace zadani? Neni v ni néco navic,
nebo naopak néco nechybi?

- Argumentace — Podlozili jste vSechna tvrzeni padnymi argumenty?
Nedopoustite se argumentacnich faul(?

- Struktura textu — Je struktura textu zfejma? Jsou myslenky logicky
fazeny? Navazuji odstavce a kapitoly na sebe? Neopakuji se v textu
nékteré informace?

- Gramaticka spravnost — Nevyskytuji se v textu gramatické
a pravopisné chyby?

To, ze je pfi psani odborného textu dllezité dbat na dodrzovani pravidel
ceského pravopisu, asi neni tteba pfipominat. Casté pravopisné chyby
mohou byt pfi¢inou toho, Ze vas text neprojde, at uz jej piSete pro odborny
¢asopis nebo jen jako Skolni praci. Zanedbani korektury navic mlze ve
Ctenarich vyvolat pochyby o tom, zda jste nezanedbali i jiné aspekty textu
napf. ovérovani zdroju. Vas text tak ve vysledku muze kvuli pravopisnym
chybam pUlsobit jako méné davéryhodny.

Vedle editace a kontroly dodrzovani typografickych zasad je korektura
dalsi dulezitou &innosti, kterd by méla pfijit na fadu po dokonceni textu. Ke
korektufe se mlzete uchylovat pribézné, béhem psani jednotlivych ¢éasti
textu, nejpozdéji by vSak méla prijit na fadu pred jeho odevzdanim.

S editaci i korekturou doporucujeme pockat neékolik dni po dokonceni
textu. Casovy odstup vdm pomdze podivat se na text novym pohledem
a vidét chyby, které jste predtim nevidéli. Jesté lepsSi je dat svij text precist
nékomu dalsimu. Pfi tvorbé textl se totiz ¢asto projevuje tzv. autorska
slepota, kdy ve vlastnim textu chyby nevidime, i kdyz tam jsou.

201


http://kpi.knihovna.cz/definovani-tematu/vhodne-tema-prace/
http://kpi.knihovna.cz/definovani-tematu/vhodne-tema-prace/
http://kpi.knihovna.cz/hodnoceni-zdroju-a-informaci/argumentace-a-argumentacni-fauly/
http://kpi.knihovna.cz/formalni-zpracovani-textu/typograficke-okenko/

Nejucinné&jsim receptem na to, jak se mlzete vyhnout chybdm, je
soustredit se na pravopis uz v okamziku, kdy text vytvarite. Nyni se tedy
podivdme na pravopisné jevy, které délaji autordm problémy nejcastéji:

Pravopis -i/-y ve shodé prisudku s podmétem.

« KdyzZ je podmét muzského rodu zivotného, piseme v prisudku mékké
-i (Muzi pracovali.).

« Kdyz je podmét rodu muzského nezivotného nebo Zzenského, piseme
v piisudky tvrdé -y (Hrady stély. Zeny pracovaly.).

« Kdyz je podmét stfredniho rodu, ma prisudek koncovku -a (Auta
troubila ale Déti zlobily.).

Sklonovani zajmena ja.

« Mé uzivdame ve 2. (beze mé, u me...) a 4. padu (pro me...).

« Mné uzivame ve 3. (ke mné, diky mné...) a 6. padu (0 mne, pfi mne...).

« Jejich spravné pouziti si mizete sndze zapamatovat podle této
pomUcky: Mné a mi se daji navzajem zaménit, stejné jako mé& a mne
(napf. Ize rict dej mné to, stejné jako dej mi to, a beze mé, stejné jako
beze mne).

Pouziti zajmen jenz a jez.

« Jenz pouzivame pro vyjadreni muzského rodu (Muz, jenz ma velky nos).

. Jez pouzivdme pro vyjadfeni zenského a stfedniho rodu (Zena, jez
ma velky nos a Dité, jez ma velky nos).

« S tim souvisi pouziti pluradlu téchto zajmen (jiz pro muzsky rod a jez
pro zensky a stfedni rod) a jejich spravné sklonovani, které mizete
nalézt v internetové jazykové prirucce.

Pouziti predpony s- a z-.

- Predpona s- se pouziva pro naznaceni smérovani dohromady (sejit
se, stmelit...), sméru shora dold (stdhnout, spustit...) a z povrchu pry¢
(smazat, shodit...).

« Predpona z- se pouziva pro naznaceni zmeéeny stavu (ztmavnout,
zkalit, zménit...) a vysledku déje (zkomplikovat, zfilmovat...).

« Chybné pouzitd pfedpona muze Upiné zménit vyznam slova (jako
napf. stézovat (si na néco) a ztézovat (nékomu praci), shiédnout
(z véze dolll) a zhlédnout (film) apod.).

Formulace podminovaciho zptisobu.
- Nikoliv by jsem, byjsem, bysem, ale bych.
« Nikoliv by jsi, byjsi, bysi, ale bys.
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« Nikoliv bysme, byjsme, by jsme, ale bychom.
- Nikoliv byjste, by jste, ale byste.
Psani sprezek.

- Slova jako napriklad a na priklad, zpocatku a z pocatku, takzvany
a tak zvany apod. mUzeme pséat obojim zplsobem. Vzdy je tieba
respektovat rozdily ve vyznamu, které mohou spojenim nebo
rozpojenim slov vzniknout (napf. zpameéti neni totéz co z paméti).
Kompletni pravidla psani sprezek najdete opét
v internetové jazykové prirucce.

Interpunkéni znaménka.
Zasady jejich spravného pouziti by vydaly na celou kapitolu, pojdme si tedy
alespon shrnout neékolik zakladnich pravidel:

« Za interpunk¢énim znaménkem (tj. teckou, ¢arkou, otaznikem atd.)
vzdy piseme mezeru. Mezi nim a slovem, které mu predchazi, naopak
mezera nikdy neni. Vyjimkou jsou uvozovky a zavorky, které se pisi
bez mezer.

- Psani Carek ve vetach ma sva pravidla, ktera bychom ve vilastnim
zajmu meli brat na védomi. Kompletni prehled situaci, ve kterych se
bez carky neobejdeme, najdete tfeba v tomhle clanku.

« Neplette si poml¢ku a spojovnik. Pomicka je delsi ¢éara, kterou (az
na vyjimky) oddélujeme z obou stran mezerami. Spojovnik je oproti
tomu kratka cara, ktera spojuje dva vyrazy bez mezer.

Tohle samozrejmé nejsou vsechny gramatické pasti, které vam
muze vas text prichystat. Proto je dobré mit pfi psani po ruce nékterou
z jazykovych prirucek, jako je tfeba Internetova jazykova prirucka, ktera
funguje pod zastitou Ustavu pro jazyk ¢esky AV CR, a pti jakékoliv
nejasnosti se radegji ujistit, pisete-li dany jev spravneé.
Pokud citite, Ze vdm néktery z pravopisnych jeva déld potize, na internetu
najdete spoustu moznosti, jak si jej procvicit. Pomoci vdm muze napf. online
cvicebnice Umime Cesky.

Online nastroje pro jazykovou korekturu

Dobrym pomocnikem pro korekturu vaseho textu nemusi byt jen
textové procesory. Také online prostfedi nabizi velky pocet nastrojl, které
vam pomohou s dohleddnim zékladnich pravopisnych chyb a preklepd.
Nechybujte.cz nabizi k vyuziti rovnou dva nastroje. Prvnim z nich je
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nastroj pro doplnéni diakritiky, ktery v textu rozpozna rizikova slova, ta
po nacteni textu oznaci a nabidne vam nékolik variant, z nichz vyberete tu
spravnou. Druhym nastrojem, ktery mate k dispozici, je kontrola pravopisu,
ta funguje na obdobném principu jako kontrola pravopisu u textovych

procesoru.

Nastroje pro kontrolu pravopisu obecné bohuzel nerozumeéji vyznamu
jednotlivych slov, a proto se samy mohou dopoustét chyb. Proto se na né

nevyplati spoléhat na ukor vilastniho usudku.
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Citace a citovani

Prace s literaturou vas bude provazet béhem celé vasi prace na
odborném textu. Jelikoz s ni pracujete za ucelem podlozeni vlastnich
tvrzeni, je dllezitou slozkou obsahu vasi prace. | pro oznacovani zdroju
informaci jsou ale stanovena formalni pravidla. Upravu formy zdznam(l
zdroji mUzete délat jiz b&éhem psani, jedna se ale o pomérné zdlouhavou
cinnost, kterd mlze prerusovat tok vasich myslenek.

Casto je proto vhodné&jsi vytvofit si vlastni systém pracovniho
oznaceni pouzitych zdroju, ktery je pfi formdalnich Upravach textu pred jeho
odevzdanim nahrazen finalni verzi. Vs vilastni systém mUze byt zalozeny
na ndzvech textl, URL adres nebo jinych cest k mistu, kde mate ulozeny
své poznamky. At si vyberete jakykoli zpusob, hlavni je, abyste kdykoli byli
schopni dohledat nejen to, ktery konkrétni text jste si oznacili, ale také které
misto v ném (napt. Cislo strany v knize). Pokud se vam vazba mezi pouzitym
zdrojem a vasim textem ztrati, byva dost slozité ji znovu najit, a u delsSich
textd, napfiklad diplomovych praci, je to nékdy az nemozné.

Odkazovani v textu

Formalni dprava zdznamU pouzitych zdroju v odborném textu se
vétsSinou tykd dvou oblasti — jednak oznacovani pouzitych zdroju ve vlastnim
textu, kde u citaci a parafrazi musi vzdy byt jednoznacné dohledatelné,
odkud jste danou informaci prevzali, jednak seznamu vSech pouzitych
zdrojll na konci textu.

Pfi oznaCovani pouzitych zdrojl v textu se nejcastéji vyuzivaji ¢iselné
odkazy (Vancouver style), systém autor-datum (harvardsky systém) nebo
pribézné pozndmky pod &arou. Jen vyjimeéné muzete rozhodnout sami,
ktery format preferujete, vétsinou je predem zadan podle toho, kde
publikujete. Formaty jsou také rlizné preferované podle obord, je proto
vhodné se podivat na format pouzivany prave ve vasem oboru.

Metoda ciselnych odkazl je ziejmé nejjednodussi. V textu jsou
postupné uvadéna Cisla v zavorce (kulaté nebo hranaté) oznacujici
jednotlivé pouzité publikace, pfip. s informaci o konkrétni strané, odkud
je informace prevzata. V seznamu pouzitych zdrojl je pak k Cislu pfifazen
zaznam publikace v poradi, jak se objevovaly v textu. Pokud je na vice
mistech v textu odkazovano na stejny zdroj, vzdy se pouzije prvni Cislo,
které ziskal. Protoze se Casto text postupné upravuje, néjakou cast dopisete
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nebo smazete, mlze se stét, Ze se pfi manudlnim psani ¢isel casem
ztratite a nebudete si jisti, jestli Cisla skutecné odkazuji na spravné zdroje.
Vhodnéjsi nez manudlni ¢islovani je proto vyuzit kfizovych odkazu, kdy do
zavorky vlozite Cislo odstavce. Pokud pak odstavce presouvate, je zména
Cisel v textu jednoducha tim, ze oznacite text a aktualizujete pole.

Harvardsky systém vyuziva k oznaceni zdroje v textu pfijmeni autora
a rok vydani, a pokud je to mozné, opét s doplnénim cisla strany. Je-li
prfijmeni autora soucasti vlastniho textu, uvadi se za néj do zavorky jen rok
a Cislo strany. Pokud s nim vlastni formulace neoperuje, jsou udaje v zavorce
jen ve formatu ,,(pfijmeni rok, s. strana)“. Pfi tomto zapisu se mlzete setkat
s nékolika problémy:

« Pokud ma publikace vice autoru, uvadi se pfijmeni vSech z nich,
napr. (Lou, Yan, Nickerson, & McMorris, 2012, p. 106).

« Pokud neni uvedeno prijmeni autora (napfiklad u webové stranky),
vétSinou se nahrazuje nazvem publikace, a je-li nazev dlouhy, tak
jen jeho casti, napft. (Smérnice Evropského parlamentu a Rady
2014/26/EU, 2014).
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« Pokud chybi informace o roku vydani, uvede se ,,nedatovano®.

- Pokud pouZijete vice rliznych publikaci, kde je stejné pfijmeni
a rok vydani, za rok se pridava malé pismeno pro odliSeni
publikaci, a to v pozndmkach v textu i v seznamu pouzitych zdrojq,
napt. (Cerny, 2015a) ... (Cerny, 2015b).

V seznamu zdrojl na konci prace jsou publikace sefazeny abecedné
podle pfijmeni autora, vice publikaci stejného autora je pak razeno podle
roku vydani. Rok vydani je pfi odkazovani harvardskym systémem vzdy
uvadén hned za jménem autora, at vyuzivate jakékoli citac¢ni normy.
Vyhodou harvardského systému proti ¢iselnym odkazlm je to, ze
i pfi presouvani ¢asti textu nebo zdrojl v jejich seznamu na konci prace
nehrozi tolik, ze se ztratite v tom, na ktery zdroj jste vlastné v textu
odkazovali. Na druhou stranu jsou pravidla, ktera musite dodrzovat

vvvvvv

Pfi vyuziti pribéznych poznamek pod ¢arou je velmi prehledné,
s jakymi zdroji a jak Casto autor pracuje, protoze jsou na prvni pohled
ziejmé a neni je nutné hledat v textu. Podobné jako u &iselnych odkaz( jsou
postupné uvadéna v textu Cisla, v pfipadé poznamek pod Carou véetsinou ve
formatu horniho indexu — informace o pouzitém zdroji je ve spodni Casti té
strédnky, na které na zdroj odkazujete. Cisla pozndmek se stéle zvysuji,
neopakuji se, ani pokud je odkazovano na stejny zdroj. Pokud chcete na
jednom misté odkdzat na vice zdrojl, neuvadite vice ¢&isel, jako je tomu
v pfipadé Ciselnych odkazl, ale do jedné poznamky pod ¢arou napiSete
vSechny odkazované publikace. Vkladani poznamek pod cCarou nabizi
textové editory jako automatickou funkci, které byste rozhodné méli vyuzit
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a nevkladat Cisla ani poznamky pod Carou manualné. Nejen, ze to vypada
|épe, ale editor vam pohlida, aby se pfi Upravach textu a zméné formatovani
napriklad neposunuly poznamky ze spodni Casti textu.

Z popisu, jak vypadaji jednotlivé odkazy na zdroje v textu, je patrné,
ze poznamky pod carou jsou nejméne usporné. Uvadeéeni stale vSech
potfebnych informaci podle citacni normy v kazdé poznamce zvysuje pocet
znakU, které jsou ale duplicitni. Proto je mozné vyuzit zkrdcenych forem
odkazl na literaturu v pozndmkach pod c¢arou, vzdy ale musi byt zcela
zfrejmé, na ktery konkrétni zdroj se odkazuje.
« Pri zkracenych citacich se proto uvadi: ,,Prijmeni, jméno. Nazev.
s. strana®, napt. ,CERNY, Michal a Dagmar CHYTKOVA. Heuristické
analyza aplikaci na tvorbu myslenkovych map v tabletu. s. 187

- Zkracenou citaci je také mozné uvést jen na prvnim misté v textu,
kde odkazujete na konkrétni publikaci, pokud pak na ni znovu
odkazujete, uvedete jiz jen: ,Prijmeni, pozn. Cislo, s. strana“,
napt. ,CERNY, pozn. 3, s. 187

« Pro jesté véetsi usporu pri odkazovani na stejny zdroj ve vice po sobé
nasledujicich poznamkach pod Carou na stejné strané je mozné celé
jméno a nazev publikace nahradit jen slovy ,lbid.%, ,Ibidem“ nebo
~lamtéz“ (formulace znamenaji totéz).
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V poznamkach pod Carou se uplatnuji také odkazy na zdroje, které
nebyly pfi psani pouzity. V takovém pripadé se jedna jen o odkazované
publikace, které by mély byt v seznamu zdroji oddéleny od téch pouzitych
pfi psani. Mozné je odkazovat na zdroje, kde je téma reSeno podrobnéji
(napt. ,Viz CERNY, Michal a Dagmar CHYTKOVA. Heuristicka analyza
aplikaci na tvorbu myslenkovych map v tabletu. s. 187%) nebo odlisné (,,Srov.
CERNY, Michal a Dagmar CHYTKOVA. Heuristicka analyza aplikaci na
tvorbu myslenkovych map v tabletu. s. 187).

Cita¢ni normy

At v textu odkazujete na pouzité zdroje libovolnou z popsanych metod,
vzdy je nutné na konci prace uvést seznam zdrojl, které jste ke zpracovani
textu pouzili. Jednotlivé zaznamy museji byt uvedeny ve formatu, ktery
definuje cita¢ni norma. Vedle zadaného zplsobu oznacovani zdroju v textu
je proto nutné dodrzet pfi praci s literaturou i zadany zplsob vytvareni
tzv. bibliografickych citaci (tedy zdznamU publikaci, které uvadi zdkladni
informace o publikaci pro jeji jednoznacnou identifikaci). Kazda citacni
norma vyzaduje jako povinné odlisSné udaje, odliSné definuje také poradi
a format jednotlivych polozek pro rlizné typy zdrojl informaci (textovych, ale
tfeba i videa). Mezi nej¢ast&jsi v ¢eském prostredi patfi CSN ISO 690 a APA
style (vyuzivana nejen v psychologii a pfibuznych oborech).

Pokud hledate udaje o publikaci, které potfebujete pro vytvoreni
jejiho zaznamu jako pouzitého zdroje, je vhodné u monografie vychazet
z titulniho listu, pfipadné informaci na jeho rubu, a kdyz ani tam nenajdete
potfebné informace, tak z obalky. Naopak u casopisu zacinate u obalky a az
poté dohledavate zbyvajici informace v tirdzi ¢asopisu. U webovych zdroju
muze pfi dohledavani informaci neuvedenych na prvni pohled pomoci
zobrazeni zdrojového kodu stranky, pokud se v ném dokazete zorientovat.
Do zdznamu uvadite informace v jazyce, ve kterém jste je nasli, prfipadné
prepsané do latinky, ale ne prelozené.

Abyste si nemuseli pfesné pamatovat, jakou formu zaznamu
urcitd norma vyzaduje, jako pomUcky vdm poslouzi rizné generétory
citaci. V Ceském prostredi je zfrejmé nejoblibengjsi generator citace.
com, v anglictiné je nabidka mnohem Sirsi, napf. UNC’s Citation
Builder nebo Citation Machine. Vzdy je potfeba se podivat, jaké normy
dany generator podporuje. V generatoru je nejdrive nutné spravnée zvolit
typ zdroje (kniha, webova stranka apod.) a nasledné vyplnit pripravena
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pole, jako jsou autor, editor, ndzev, rok vydani apod. Nasledné kliknete

na generovani a sluzba vam nabidne zaznam, ktery staci zkopirovat do
vlastni prace. Nekteré generatory, jako jiz zminény citace.com, umoznuiji
také jednodussi cestu, kdy zadate identifikator dokumentu — u knihy ISBN,
u elektronickych textl, zejména odbornych ¢lankd, DOI. Generétor si pak
Udaje dohledd v rliznych systémech sdm a vy tak nemusite vyplriovat cely
formular. Ne vzdy jsou ale systémy dobfe nastaveny, je proto vhodné si
zkontrolovat, jestli systém nékteré udaje neopomnél.

Zkuste si vygenerovat zaznam své oblibené knihy dle ISO 690
v generatorucitace.com. Vyzkousejte si jak dohledani podle
ISBN, tak samostatné vyplnéni formulare.
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>> DO (Digital Object Identifier) predstavuje alfanumericky
jednoznacny identifikator elektronickych dokumentt, podobné jako
ISBN u knih. Jeho cilem je pomoci omezit nestabilitu digitalnich text(,
protoze jejich adresa se Casto méni. Pomoci tohoto Udaje je mozné
snadno identifikovat stejny text, at uz se nachazi kdekoli. V soucasnosti
je DOI dokonce mezinarodni normou ISO 26324. Seznam cisel DOl je
uveden v rejstfiku spolecné s popisnymi informacemi o dokumentu.
Cteci tip: Metodika tvorby bibliografickych citaci

Ctecf tip: Podrobny komentérf a ukézky k formé zdrojll podle

normy ISO 690 <<

Citaéni manazery

Dobrou pomickou pro préaci s literaturou mohou byt také cita¢ni
manazery. Manazery se jim fika proto, ze jejich cilem je organizace zdrojl
informaci na Urovni pozndmek, plnych textl nebo jen popisnych informaci
o zdrojich. Vétsinou v sobé také zahrnuji funkci generatort citaci a podporuji
vétsi mnozstvi citacnich norem. Radu z nich je mozné propojit s knihovnimi
katalogy nebo s databdzemi odbornych text(, kdy neni pro ulozeni zdroje
do citacniho manazeru nutné informace o zdroji prepisovat, ale rovnou
je importovat. Nékteré z cita¢nich manazert nabizeji také doplnky do
textovych editor(l — pro odkazovani na zdroj v textu a vytvareni seznamu
pouzitych zdroju staci naklikat, které ze zdroju ulozenych v manazeru chcete
v daném misté pouzit, a systém vytvori v potfebnych formach vsechno
potrebné za vas.

CitacePRO predstavuji placenou nadstavbu volné dostupného
generdtoru obohacujici ho prédvé o mnoho funkci citacnich manazer(. Jedna
se o jeden z méla systémi v ¢estiné a ma jej zakoupena fada univerzit
a velkych knihoven. Manazer podporuje stovky citacnich styl(, napf. ISO
690, APA Style, MLA a dalsi. Pokud si jednou do systému ulozite informace
o konkrétnim zdroji a budete zdznam chtit vyuzit ve formatu podle rliznych
norem, velmi jednoduse staci zménit potfebnou normu a neni tfeba vytvaret
novy zdznam. Systém umozniuje ukladani plnych textd, import informaci
z databazi, sdileni citaci a jejich organizaci a také doplnék do MS Word.
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Pomeérné rozSirenym citacnim manazerem dostupnym zdarma
je Zotero, ktery mlzete vyuzivat jako samostatnou aplikaci nebo jako
rozSireni Firefoxu. Zdarma je k dispozici také Mendeley. Mezi
nejrozSirengjsi placené citacni manazery patfi RefWorks a EndNote.
VSechny tyto systémy nabizeji podobné funkce, jako byly popsany
u CitacePRO. Je proto dobré si vyzkouset ty, které jsou zdarma nebo
k nim ma vase instituce licenci, a vybrat si takovy citacni manazer, ktery
vam osobné nejvice vyhovovuije.

Antiplagiatorské systémy

Pfi pfebirdni cizich dél mize dochdazet k plagiatorstvi, kdy neni
jednoznacné identifikovatelny zdroj prevzaté formulace. Tato situace mulze
nastat i omylem, napf. kvUli Gnaveé pfi psani prace. K rychlému testu, zda
nedoslo k prebirani formulaci bez oznaceni, je vhodné vyuzit néktery
z antiplagidtorskych systému. Na podobném principu funguji ¢eské
systémy theses.cz, odevzdej.cz a nastroj ,jako vejce vejci“ ve spravci
dokumentd v IS MU.

>> Pro anglicky psané texty je vhodné pouzit néktery ze zahranicnich
systému, jako napf. Plagiarism Checker, Plagiarisma nebo Viper. Pro
overovani pavodnosti obrdzk( pak slouzi napfiklad TinEye nebo
vyhledavani obrazkl pres Google. <<
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Systémy od vas potrebuji informaci o tom, jaky text si prejete
zkontrolovat. To mUzete udélat tak, ze text do systému nahrajete, nebo
uvedete tfeba URL adresu dokumentu, ktery chcete proveérit. Systému
zpracovani néjakou dobu trva, proto muzete zadat e-mail, na ktery chcete
vysledek poslat. Jinym reSenim, napt. v IS MU, je kontrola textu systémem
po nékolika hodinach az dnech (podle vytizenosti systému), takze si jej
s odstupem zobrazite ve sprdvci souborl — tam zpracovani trva uz jen chuvili.
Systém pak odliSnou barvou zvyrazni podobnosti, tedy formulace, které
nasel také jinde, dokonce uvede i informaci, kde je plvodni text dostupny.

Zkuste si ovérit néktery ze svych textu v antiplagidatorském
systému, napfr. v systému odevzdej.cz.

213


http://odevzdej.cz/

Nez odevzdate text

Pokud mate text napsany, nastupuje faze prace, béhem které mlzete
svlj text zdokonalit a vybrousit, aby byl skute¢né dobry. Jen mélokdy

se podari vytvorit text, ktery by byl po vSech strankach pfipraveny

k publikovani bez dalsich uprav. To, jak tyto Cinnosti presné probihaji, je

velice zavislé na tom, jaky je vas osobity zpusob prace. Nékteré body tedy

muzete preskocit, pokud jste se jim jiz vénovali v pribé&hu psani samotného.
« Struktura — pro dobry text je zasadni, aby mél promyslenou
strukturu, aby byl semknuty a pfitom diferencovany. Projdéte si jej

a zkuste se znovu zaméfit na nadpisy, fazeni kapitol a odstavcU.

Sledujte, zda na sebe jednotlivé myslenky navazuiji.

Literatura — jiz u formalnich poznamek jsme se vénovali tomu, jak

se ma spravne citovat a pracovat se zdroji. V seznamu literatury

jsou uvedené jen ty zdroje, ze kterych se v textu radné cituje.

Snazte se vyhnout riznym Uvodim ¢&i popularizacim, co nejvice

vyuzivejte primarni zdroje. S literaturou i pribéznymi pozndmkami

se vyplati pracovat podle normy Casopisu nebo ustavu, kterym text
odevzdavate.

- Fakta — pokud mate v textu tabulky Ci vypocty, projedte si je, zda
neobsahuji n&jakou chybu ¢&i nepfesnost. Casto i maly preklep
mUlze zdsadnim zplsobem zménit smysl nebo dlvéryhodnost
celého textu.

« Obsah — ma vas text vSe, co se po ném pozaduje — abstrakt, anotaci,
klicova slova atp.?

- Gramaticka a stylisticka kontrola je zcela nezbytnou soucasti prace
s textem. Nepodcente ji.

Radi bychom se jesté zastavili u publika¢ni etiky, respektive u jejich
vybranych bod(, které jsou relevantni pro autorskou préaci. Dodrzovat
zasady etiky védecké prace i publikovani je dllezité jak pro etiku samu,
tak také z praktickych davodu. Pokud se jimi nebudete fidit, rychle budete
z komunity védecké obce vykazani. NeumyslIné prohresky mohou vést
k tomu, ze je Ctendf zmateny, nebo ze mu text neprinese takovy uzitek, jaky
by prinést mohl a mél.

Mimo formalni problémy, které jsou spojené s citovanim nebo
publikovanim, jsou zde otazky, které se tykaji primo textu samotného
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respektive jeho sdéleni a informaci, s nimiz je v ném nakladano. Autor je
soucasti jistého spolecenského konceptu a je zodpovédny za to, jakym
zplsobem s témito otdzkami pracuje. Nem{(ize fici, ze ho dlsledky jeho
publikaci nezajimaji nebo za né nenese odpoveédnost.

Uvazte predevsim, kam sv(j text davate k publikovani. V soucasné
dobé se intenzivné diskutuje o predatorskych Casopisech. Jde o média,
ktera zverejnuji (téméer) libovolny text a za jeho otisténi si nechaji zaplatit.
Velice doporucujeme sledovat pfinejmensim Belllv seznam predatorskych
casopisu. Tim, Ze text v predatorském casopise uverejnite, docilite tfi
neprijemnych véci:

« Utratite za publikovani penize.

« Neziskate zpétnou vazbu v podobé recenzniho posudku.

- Stanete se neveérohodnymi jako autori.

Druhou dulezitou etickou otdzkou je to, zda informace, které
predkladate, nejsou chranény (napfiklad zda nejde o vyrobni tajemstuvi,
obsah nepublikovaného patentu,...) nebo zda nemohou nékomu uskodit.
Napfiklad u kvalitativnich vyzkum ve spolecenskych védéach se vétsSinou
méni jména respondentd, ale to také neni vzdy mozné. V takovém pfipadé
vzdy vyzadujte autorizaci rozhovoru nebo jiného dokumentu.

Uverejnujte vzdy jen takové informace, které jsou pravdivé. Data nikdy
nezlepsujte nebo s nimi jinak nemanipulujte. Jde o ¢astou chybu, kdy
chcete, aby vysledky vypadaly Iépe, nez ve skuteCnosti jsou. Je ale nutné
pamatovat na to, Zze jde jednak o podvod, a také ze i negativni vysledek
je pro védu podstatny a relevantni — i negativni zjisténi maji svoji hodnotu
a mohou byt publikovana.

Z hlediska publika¢ni etiky je dllezitd také afinita autora k vyzkumnému
tématu. Pokud jde o firemni nebo firmou hrazeny vyzkum, je tfeba
tuto informaci uvést, stejné jako pripadny mozny vilastni profit z ngj. Je
nevhodné, aby védecky clanek slouzil jako prostfedek k dosahovani
vlastnich politickych, socialnich nebo kulturnich cilli. Jakkoli je pozadavek
na hodnotovou neutrdlnost védy v praxi nesplnitelny, je dobré na n&j myslet
a vnimat jej jako urcité hodnotové voditko.
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To-do

Zakladni ukol:

Aby byl vas text vniman jako skutecné odborny, musi obsahovat
patficny poznamkovy aparat a zdroje. Proto si vytvorte seznam literatury,
kterou jste pro svij text pouzili nebo chcete pouzit. Zdroje zpracujte do
formatu bibliografickych zdznamu. Seznam vytvorte nejlépe podle takové
citacni normy, ktera se obvykle pouziva ve vasem oboru.

Vysledky fad'te abecedné. Seznam zdrojll bude obsahovat alespori pét
polozek, v nichz budou zastoupeny nejméné tfi rizné zdroje (kniha, blog,
Clanek v Casopise apod.). Ke kazdému zdroji dopiste, o jaky typ dokumentu
se jednda. Abyste méli v seznamu zastoupeny opravdu rizné typy zdrojd,
muzete vyuzit jako pomocnika jejich seznam v cita¢nim generatoru citace.
com. Tento generator zaroven mizete, ale nemusite pouzit pro tvorbu
bibliografickych zaznamd.

Co odevzdate do diskuzniho féra v IS MU?
« Nazev zvolené citacni normy;
- abecedné sefazeny seznam bibliografickych zdznamu alespon péti
zdrojl minimalné tii riznych typd.

Bonusovy ukol:

Jestli se chystate na konferenci, planujete ¢lanek do casopisu nebo
se jen chcete naucit pékné formatovat text, vezméte si svlij abstrakt
a naformatujte jej podle Sablony. Nezapomente si pohlidat i typograficka
a jazykova pravidla.

Co vkladate do odevzdavarny v IS MU navic k zakladni verzi?
- Vas abstrakt naformatovany podle Sablony.
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Vizualizace

»Mnozstvi véci, které vidime, kdyz zijeme
ve velkém mésté, bavi mysl jako poutovd
atrakce, ale nezasobi ji myslenkami.
Mysleni je pak obvykle mechanicke

a stane se povrchnim.“

— William Hazlitt

Zrejmé zadny jiny smysl neprosel takovym zdokonalovanim ze strany
techniky, jako je zrak — od dalekohledu, kterym Galileo Galilei pozoroval
mésice Jupitera, az po WebbUlv a Habblelyv teleskop, které ndm daly
nahlédnout do vzdalenych galaxii. Oko je také organem, ktery mozek zasobi
zdaleka nejvétSim mnozstvim podnétu.

At chceme nebo nechceme, ¢lovék je tvor vizualni a verbalni. Zatimco
Clovek zapadniho stfihu napred vysvétluje a poté nakresli obrazek, pro
toho, kdo stale nechape proud slov, ¢lovek orientalné myslici bude volit
prave opacny pfristup. Nakresli obraz, a az kdyz druhy neumi provést jeho
interpretaci, snazi se ho slovné popsat. Oba se pritom chveéji bazni pred
redukci sdéleného, které prevod obrazu do slov Ci slov do obrazu prinasi.
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Vizualizujte efektivne

Prvnim krokem k efektivni vizualizaci je umét se rozhodnout, jestli je jeji
pouziti viibec tfeba. MUzete se totiz setkat s pracemi, ve kterych jsou grafy
a jiné typy vizualizaci naduzivany nebo jsou pouzity Spatné. Je dulezité
uvedomit si to, ze mit vizualizace v odborném textu neni povinnosti, ale
doplnkem, ktery vyrazné napomaha cCtivosti textu a poskytuje lepsi vhled
do problematiky, je-li pouzit spravné. Tvorba vizualizaci je tedy dovednost,
kterou rozhodné stoji za to ziskat. Pro inspiraci je mozné sledovat bud’
filmy s vizualné originalni strankou, jako je Avatar, nebo snimky reflektujici
samotnou vizualizaci, coz mUze byt Jak pfichdzeji sny nebo Pocatek.

>>\/ poslednich letech se v reakci na zvysujici se mnozstvi vizualnich
podnétl, kterymi nds denné zahlcuji digitdIni technologie a vSudypfi-
tomna média, mluvi o tzv. vizualni gramotnosti. Jedna se o schopnost
dekddovat, kriticky hodnotit a interpretovat graficka sdéleni, stejné jako
o0 schopnost vizualni sdéleni samostatné tvorit. <<

Pokud tedy zvazujete, zda svUj text obohatite vizualizaci, odpovézte si pred
jeji tvorbou na tyto otazky:
- Co vlastné chci vizualizaci rict? Co chci, aby si z ni ¢tenari odnesli?
- Nakolik je vizualizace v textu potfebna? Hrozi, Ze by bez ni Ctenar
dobre nepochopil obsah sdéleni?
« Co chci vizualizovat — Ciselné hodnoty, néjakou neciselnou
skutecnost (napf. vztahy, souvislosti...)?
. Jaky typ vizualizace se pro mdj zdmér nejlépe hodi?

V rdmci odbornych textl jsou nejcastéji vyuzivany tfi zakladni typy
vizualizaci. Témi jsou grafy, schémata a infografiky.

Graf je grafickym znazornénim kvantitativnich (Ciselnych) hodnot a jejich
vzdjemnych vztah(. M4 vzdy jasné dand méfitka a ve vétsiné pfipadu
vyuziva osy, které urcuji presnou polohu kazdého prvku. Graf pouzijeme,
pokud chceme vizualizovat vétsi mnozstvi Ciselnych dat.

Schéma (nékdy oznacovano také jako diagram) je obecnym oznacenim
jakéhokoliv grafického znazornéni kvalitativnich (neciselnych) hodnot
a jejich vztahl. MUze se jednat o jednoduchou vizualizaci struktury, vyvoje,
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systému atd. Pokud chcete v praci graficky znazornit skutecnost, ktera neni
kvantifikovateln3, je pro vas schéma to pravé reseni.

Infografika je kombinovana forma vizualizace informaci, ve které lze
najit grafy, schémata, obrazky, text a dalsi formy reprezentace. Jejim cilem
je predevsim predat informace v jednoduché a snadno ,stravitelné“ forme,
dllezitd je ale i esteticka stranka. Hodi se pro komplexni zndzornéni dané
problematiky.

Volba spravného typu vizualizace je prvnim krokem k jeji
efektivni realizaci. Jaky typ vizualizace byste pouzili pro
znazornéni ndsledujicich typu dat?

« oraganizacni struktura firmy: schéma

« vysledky pruzkumu obecného minéni: graf

« zdznamy z pozorovani ptakua: graf

. zmé&na poctu obyvatel CR za poslednich deset let: graf
« hydrologicky cyklus: schéma

At uz si zvolite graf, schéma, infografiku nebo UpIné jinou formu vizualizace,
vzdy meéjte na paméti hlavni zasady vizualizace informaci:
« Vizualizace by méla byt jednoducha a prehledna. To se tyka jak
mnozstvi informaci, které do ni vlozite, tak i linii, barev a dalSich prvkau.
« Vizualizaci sice doplnuje text, obstat by ale méla i sama o sobé.
Ctenéfi by mélo to, co zndzorfiuje, byt jasné na prvni pohled, aniz by
se musel zacitat do textu.
- Vzdy uvedte zdroj dat, ktera vizualizujete. Pokud jste data neposbirali
sami, je nutné Ctenare informovat o tom, odkud pochazeji.
- Vizualizace by v zadném pripadé neméla byt zavadejici, nebo
dokonce lziva.

Vizualizace a text by v praci nemely jen tak koexistovat, naopak by se
mely navzajem doplnovat a tvorit jednotny celek. V ramci textu byste méli
vizualizaci nalezité uvést, vysvétlit, jak s danym problémem souvisi a jak
pochopeni problému pomaha. Nekdy je vhodné kratce popsat jeji jednotlivé
prvky. Dulezité misto v textu mé interpretace (predevsim jedna-li se o grafy),
tj. stru¢ny vycet toho, co z dané vizualizace vyplyva a jak to ovlivni zaver, ke
kterému ve své praci dospéjete.
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Tvorte dobré grafy

Graf je jednou z nejpouzivanéjsich forem grafické reprezentace dat.
Jeho pomoci dokazete snadno vizualizovat statistické vysledky tak, aby jim
na prvni pohled kazdy porozumél. Vyhodou grafu je to, ze umoznuje vSimat
si vzdjemnych vztah( a vlivi proménnych na jednotlivé prvky, které by
vam v textu nebo tabulce mohly zUstat skryty.

Vizualizace dat prostfednictvim grafll je metoda, kterd je provérend
¢asem. O tom, jak grafy vibec vznikly, se dozvite v tomto videu.

Kdy je ale viibec vhodné graf pouzit? Po grafu sdhnéte ve chvili, kdy chcete
hodnoty porovnat, pfipadné poukazat na jejich vzajemné vztahy a korelace
(vzajemnou zavislost). V pripadech, kdy vam jde spise o zobrazeni presnych
hodnot nez jejich vztahu, bude vhodnéjsi tabulka.

V rozhodovani o pouziti grafu hraje roli také mnozstvi dat, které chcete
vizualizovat. Reprezentovat pomoci grafu hodnoty, které jsou pfilis malé
(napf. v radech jednotek), nejsou obsazné nebo neukazuji zadné zajimavé
pomery, je zbytecné. Takova data staci vyjadrit slovne.

Tyto grafy jsou prikladem téch, jejichz pouziti je v praci
zbytec¢né. Poznate proc?

© ANO
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Typy grafli
Existuje velké mnozstvi vyuzitelnych typa graf(l. Jejich pouziti se lisi

v zavislosti na tom, jaké hodnoty chcete jejich pomoci znazornit. Nékteré
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grafy se hodi pro vizualizaci procentudliniho zastoupeni jednotlivych prvk(
v celku (napt. rozlozeni vékovych skupin), jiné pro ukazku postupného
vyvoje (napf. nardstani cen). Pri volbé typu grafu se tedy nejdfive ze vSeho
dikladné zamyslete nad tim, co vlastné chcete jeho prostfednictvim
demonstrovat.

Chci porovnat hodnoty

Piedstavte si, ze ve své praci na téma ,Ctenéiské preference Etenéfll
Knihovny Jifiho Mahena“ potrfebujete vizualizovat data o tom, kolik knih
z kazdého oddéleni bylo celkem vypUj¢eno za minuly rok. Jak zjistite, ktery
graf je pro vas ten pravy?

Prvnim krokem je uvedomit si, jaka data vlastné mate. PocCet knih,
které si Ctenafi vypljcili, je celociselnd hodnota, Ize ji snadno porovndvat
s ostatnimi hodnotami. Zaroven vime, ze neukazuje postupny vyvoj, ale jen
stav v urcCitém casovém bodé. Vhodnou volbou vizualizace tohoto typu dat
je tedy sloupcovy nebo pruhovy (pasovy) graf.

Sloupcovy graf

Je jednim z nejpouzivanéjsich typl grafu ur¢enych pro porovnani
hodnot. Sklada se ze dvou primek x a 'y, protinajicich se v pravém
Uhlu. Datové hodnoty jsou pak vyjadieny formou sloupcd, jejichz délka
proporcionalné odpovida velikosti hodnot, kterou znazornuiji. Sloupcovy graf
je pomeérné presny a je schopen pojmout i vétsi objemy dat.

Knihy vypujc¢ené z KJM za rok 2015 (v tis.) dle druhu literatury

vypujéky (v tis.)

800

600

400

200

I I Druh
Beletrie Beletrie Naucna Periodika Ostatni Naucna literatury
(dospeli) (déti) (dospéli) (deti)
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Oblibenou obménou sloupcového grafu je skupinovy sloupcovy graf, ktery
umoznuje porovnavat také podskupiny hlavnich kategori.

Knihy vypujc¢ené z KJM za rok 2015 — ¢tendrské preference u dospélych a détskych ¢tendra (v tis.)

vypujcky (v tis.)
800 O Beletrie
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600
400
200 Q
0 N MM

Dospéli Déti

Dalsi vyuzitelnou variantou sloupcového grafu je skladany sloupcovy
graf. Ten se hodi v pfipadée, kdy vSechny podskupiny tvofi dohromady
celou hlavni kategorii (napf. pokud chceme ukazat pomeéry mezi typy
knih pUj¢enymi jednak détmi, jednak dospélymi) — podobné jako u grafu
vyjadrujicich pomér, ke kterym se jesté dostaneme.

Knihy vypujc¢ené z KJM za rok 2015 — ¢tendrské preference u dospélych a détskych ¢tenara (v tis.)

vypujcky (v tis.)
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Pruhovy (neboli pasovy) graf

Stejné jako sloupcovy také pruhovy graf slouzi k porovnavani dat
vice kategorii. Rozdil spocivéa v usporddani prvka grafu — kategorie jsou
usporddany podél osy y, zatimco hodnoty ve formé pruht jsou vykreslovany
podél osy x. Zkratka jednd o sloupcovy graf otoceny o 90 stupnd. Pruhovy
graf obvykle uprednostnite pred sloupcovym v pripadech, kdy jsou popisky
kategorii pfiliS dlouhé, nebo pokud nekladete velky dliraz na posloupnost
jednotlivych kategorii.

Knihy vypuij¢ené z KJM za rok 2015 (v tis.) dle druhu literatury

Druh literatury

Naucna (déti)

Ostatni

Periodika

Naucna (dospéli)

Beletrie (déti)

Beletrie (dospéli)

vypujcky
0 200 400 600 800 (v tis.)

Také pruhovy graf nabizi nékolik rliznych variant. Skupinovy pruhovy

a skladany pruhovy graf funguji na stejném principu jako tytéz varianty
u sloupcového grafu.

Knihy vypujc¢ené z KJM za rok 2015 — ¢tendrské preference u dospélych a détskych ¢tenaru (v tis.)
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Knihy vypujc¢ené z KJM za rok 2015 — ¢tendrské preference u dospélych a détskych ¢tenaru (v tis.)

O Beletrie

© Nauéna

Déti

%

200 400 600 800 (v tis.)

Dospéli

Chci ukazat poméry hodnot

V nasem pomysiném vyzkumu cCtenarskych preferenci jsme se zaméfili
také na to, kolik procent registrovanych ¢tenard knihovny tvofi déti do 15
let. Jaky graf ndm nejlépe poslouzi pro vizualizaci tohoto typu dat? Voditko
nam poskytnou opét samotna data. Vime, ze chceme vizualizovat jedinou
datovou fadu (typ Ctenare) a spise nez konkrétni Cisla chceme ukazat
vzajemny pomeér dvou kategorii (déti versus dospéli). Vhodnym feSenim je
tedy kolacovy graf.

Kolacovy (neboli vysecovy) graf

Vyjadfuje podil jednotlivych prvkl na celku za pomoci tzv. vysedi.
MUzZe se jednat o procentudini hodnoty nebo o proporcionaini rozdily,
soucet vSech podilll v grafu by ale mél davat vzdy 100 %. Jeden graf
muze vyjadfovat vzdy jen jednu datovou fadu, mUze ale zahrnovat vice
kategorii, z nichz kazdou reprezentuje prostrednictvim jedné vysece.
Vyseci by v grafu nemélo byt vice nez osm, jinak graf ztraci na prehlednosti
a doporucuje se, aby byl misto nej vyuzit jiny typ grafu (napf. sloupcovy).
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Dospéli a déti v KIM

O Dospéli
© Déti

Chci ukazat vyvoj hodnot v case

Protoze jsme pro svUj vyzkum ziskali také data o tom, kolik ¢tenar(
bylo v knihovné registrovano za poslednich pét let, radi bychom tato
data vizualizovali, abychom snaze videli, jak se tato hodnota za tu dobu
zmeénila. Pro vyjadreni vyvoje Ciselné hodnoty v Case se nejlépe hodi
spojnicovy graf.

Spojnicovy (neboli linearni) graf
Stejné jako sloupcovy nebo pruhovy graf se zakresluje pomoci 0s x
a y. Hodnoty jsou sem zandSeny pomoci tzv. datovych bod(, které jsou
nasledné spojeny liniemi. Linie ndm umoznuiji Iépe srovnavat hodnoty
a sndze vidét jejich rlsty a poklesy.

Dalsi vyhodou spojnicového grafu oproti sloupcovému je to, ze mlzete
s jeho pomoci vizualizovat vice datovych rad najednou (napt. pokud byste
chtéli vzdjemné porovnat pocty knih z jednotlivych oddéleni puj¢ované za
poslednich pét let) a takto srovndvat vice jevl a hledat mezi nimi souvislosti.
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Vyvoj poctu ¢tendra KJM v letech 2011-2015

Pocet ¢tenara KJM (v tis.)

46K @ Pocet

¢tendrl
45K
44K
43K
42K

41K

40K Rok
20M 2012 2013 2014 2015

Pro shrnuti Ucelu jednotlivych typu grafu je k dispozici zjiednodusend
tabulka:
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Mimo tyto zdkladni typy grafl existuje i mnoho dalSich, i kdyz se s nimi
nejspis nesetkate tak ¢asto. Pokud si stale nevite rady s tim, jaky typ grafu
pro sva data zvolit, nebo byste radi meli na vybér z vice variant, vyzkousSejte
si online ndstroj Chart Chooser, ktery vdm pomUze vybrat vhodny typ
grafu podle druhu vasich dat.

Zasady tvorby grafu
Tvorba grafu ma jasné dana pravidla, ktera je nutno akceptovat, pokud
chcete, aby graf daval smysl a znazornovana data nijak nedezinterpretoval.
O tom, jak se rozhodnout, jestli graf pouzit a jaky typ zvolit, jste se uz
dozvedéli. Nyni je na Case poznat zasady, které se tykaji samotné tvorby grafu.
« Prehledna vstupni data
Prvnim krokem k prfehlednému grafu jsou kvalitni vstupni data. Nez
prejdeme k jejich vizualizaci, musime se ujistit, ze jsou kompletni,
neobsahuji duplicitni hodnoty a jsou konzistentni (tj. shoduji se
v pouzitych jednotkach, méfitku apod.). Casto je dobré si je pro
prehlednéjsi porovnani predem seradit, nékteré vizualizacni nastroje
to totiz po vytvoreni grafu neumoznuiji.
- Dobre popsany graf
Jak uz bylo fecCeno, z grafu musi byt na prvni pohled jasné, jaka data
znazornuje. Proto by zadny graf nemél postradat vystizny nadpis,
ktery ¢tenare strucné uvede do problematiky. DalsSimi nezbytnymi
textovymi poli grafu jsou popisky o0s. Bez nich nebude c¢tenari jasné,
co graf vlastné popisuje. Stejné tak je popisek osy misto, kam je
vhodné napsat, v jakych jednotkach je hodnota uvadéna, je-li to
potreba.

Nezbytnou soucasti grafu je legenda. Je na vasem zvazeni, jestli je
vhodné&jsi jeji umisténi mimo graf, nebo naopak pfimo ke grafickym prvkdim.
Tato varianta je ¢asto vhodné&jsi, protoze ¢tendrim usnadni orientaci v grafu
a predchdzi problémuim se vzdjemnou zdménou pouzitych barev. Pro
predstavu se podivejte na grafy nize. Ktery z nich vam pripada prehlednéjsi?
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Emise zakladnich znecistujicich latek

Emise zakladnich znedistujicich latek

Funkcnost predevsim

Pri tvorbé grafu plati, ze méneé je vice. Graf by mél byt predevsim
prehledny, a proto neni dobré ho zbytecné zahlcovat animacemi a efekty,
které jeho funkénost nijak nezvysuji. Vyvarujte se 3D efektd, barevnych
pozadi a rliznych ilustracnich obrazk(. Pokud to neni nezbytné nutné,
nepouzivejte ani mrizky, protoze ty mohou snizovat Citelnost textu.Co byste
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rozhodné neméli podcenit, je volba barev. Myslete na to, ze ne kazdy bude
moci uzivat barevnou verzi grafu, zvlast pokud tvofite material pro tisk.
Ujistéte se proto, ze jsou barvy dostatecné kontrastni a budou vzajemné
rozeznatelné i po vytisténi na Cernobilé tiskarné.

Zadnda manipulace

Stejné jako text i vizualizace se muze stadt ndstrojem manipulace.
U grafll jste zvykli na to, Ze je z nich na prvni pohled patrné, jak se
véci maji. Casto si ale neuvédomuijete, ze diky tomuto pfedpokladu Ize
prostfednictvim grafl velmi snadno prekrucovat realitu, at uz imysiné, nebo
neumysiné. Mezi nejCastéjsi formy manipulace grafy patti:

Nedodrzovani proporci

Velikost kazdého prvku grafu by meéla odpovidat hodnoté, ktera je
mu vymerena na ose. Pokud osa chybi, nemate si jak ovérit, ze proporce
odpovidaji, a s velikosti jednotlivych prvk( se tak dé velmi snadno
manipulovat, jako je tomu u ukazkového grafu. Na ném vidite, ze vzajemné
proporce sloupcl Uplné neodpovidaji hodnotam, které jsou u nich
uvedeny (napf. druhy sloupec rozhodné neni vice nez dvakrat vyssi nez
posledni apod.).

Poéet uchazeéu
521

433

40.6

259

21.2

Rok

20M 2012 2013 2014 2015

Podsekavani os

Tohoto zplsobu manipulace se lidé nejcastéji dopoustéji z
nevedomosti. Pokud zanasSite do grafu vysoké hodnoty (napf. v radech
tisictl), mnoho nastrojl pocatek osy y automaticky umisti vys, aby byly [épe
vidét potencialni rozdily v hodnotach. Tento postup je naprosto v poradku
a Casto je dokonce nevyhnutelny. Problém nastava v momentg, kdy na tento
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posun ¢tendfe neupozornite a on tak mlze graf &ist Spatné v domnéni,
Ze 0sa y zacina na nule. Rozdily v hodnotach na ukazkovém grafu se zdaji
enormni, ackoliv ve skutecnosti tak velké nejsou.

Pocet pozari
2300
2200
2100
2000
1900
1800

1700

1600 Rok
20M 2012 2013 2014 2015

Na tzv. podseknuti osy (tj. poCatek osy y jiné hodnoty nez 0) ¢tenare nejlépe
upozornite umisténim specialni znacky v podobé dvou rovnobéznych Car

k pocatku osy y. Tak bude kazdy okamzité vedét, ze tento graf ma Cist jinak,
a zamezi se jeho mylnym interpretacim.

Pocet pozart
2300
2200
2100
2000
1900
1800

1700

A\N
A\

1600 Rok
20M 2012 2013 2014 2015

O dalsich zplsobech manipulace grafy a o tom, jak jim Ize zabranit,
se doctete v priruc¢ce Tvorba efektivnich graf(.
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Ndastroje pro tvorbu grafi

ChartBlocks je online nastroj dostupny v zakladni verzi zdarma.
Umoznuje uploadovani datasetll v nékolika datovych formatech, stejné
tak je mozné vytvofrit si novy dataset primo v rozhrani aplikace. Nabizi
vSechny zdkladni typy grafl a vybér z velmi vkusnych barevnych Sablon.
Funkci nema tolik jako jiné nastroje, proto se hodi spiSe pro tvorbu
jednodussich grafu.

Plot.ly je nastroj, ktery vyuzijete, pokud chystate grafy pro odborny
text. Dava na vybér z velkého mnozstvi grafll, ke kterym poskytuje
zdarma tutoridly. Ma mnoho pokrocilych funkci, ovSem na ukor intuitivniho
ovladani. Vyhodou je moznost online spoluprace a sdileni.

SciDAVis je aplikace ur¢ena pro analyzu a vizualizaci védeckych
dat. Z toho plyne, Ze v ni vytvorite maximalné funkcni grafy, u kterych je
jednoznacné preferovana presnost pred vzhledem. Proto se hodi spise pro
zpracovani dat nez pro jejich vyslednou prezentaci. SciDAVis je nadupany
funkcemi, pficemz se snazi o co nejjednodussi ovladani. Nevyhodou je, ze
tento nastroj nebézi online a je nutné ho nainstalovat v pocitaci.

POZOR! Ne vSechny nastroje, ve kterych Ize tvofit grafy, jsou pro
jejich tvorbu skutec¢né vhodné. Nekteré neumoznuji doplnéni povinnych
prvkl (jako jsou popisky os, znak pro podseknuti osy apod.) nebo maji
jind omezeni. Proto nevahejte pouzit jiny nastroj, pokud vam ten soucasny
z néjakého dlvodu nevyhovuje.
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Tvorte schémata a diagramy

Diagramy a schémata jsou oznacenim pro Sirokou skalu nejriiznéjsich
vizualizaci, které slouzi pro zndzornéni kvalitativnich koncepti. Mlze jit
o vizualizaci organizacni struktury, hierarchickych vztahd, cykld, vyvojovych
fazi, interakci mezi jednotlivymi ¢astmi celku atd. Radi se sem také
vizualizace typické pro prirodni a technické veédy, jako jsou napf. schémata
fyzikdlnich principt nebo algoritmd.

Pro zatazeni schématu do své prace se muzete rozhodnout v pfipadé,
ze se potykate s obsirnym slovnim popisem néjakého konceptu, struktury
nebo mechanismu. Jednoduché schéma muze nahradit celé odstavce textu
a dané informace vyjadrfit mnohem efektivnéji nez slova.

Vyhodou schémat je to, ze pfi jejich tvorbé nejste takrka ni¢im
omezovani — dovoli vam vizualizovat cokoliv a jakkoliv dle vaseho
rozhodnuti. Mate moznost vyuzit také néktery z jiz zavedenych typ(
schémat, jako je napf. organiza¢ni schéma nebo Venn(v diagram. Na
nejCastéji pouzivané typy schémat je vhodné se blize zamérit.

Typy schémat a diagrami

Vzhledem k neprebernym moznostem, které tvorba schémat nabizi,
neni jednoduché definovat jejich jednotlivé typy. S jednou z klasifikaci
schémat prisla napr. Nancy Duarteve své knize Slajdologie. Ta zde rozliSuje
Sest typl schémat na zdkladé konceptu, ktery zndzornuiji:

- vyvoj: faze vyvoje, kolobéh (napft. vyvojové faze ditéte, menstruacni
cyklus);

- strukturu: hierarchie, stromové struktury, matice (napr. organizacni
schéma firmy);

. shluky: prolinajici se tvary, kombinace tvarQ (napft. priniky
interdisciplinarnich obor();

- paprsky: paprskovity postup od ustredniho bodu (napf. vizualizace
vliva);

« ilustrace: funkce, mechanismy, vlivy, umisténi (napfr. rez bunkou,
nakres funkce motoru);

- zobrazeni dat: srovnani, rozlozeni, vyvoj (jsou totozné s grafy).
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Zasady tvorby schémat a diagramt

Jelikoz jsou schémata velmi rlznorodou skupinou vizualizaci,
nedad se fict, Zze by pro jejich tvorbu existovala jednotnd pravidla. At uz
ale tvorite jakykoliv typ schématu, je dobré drzet se alespon obecné
definovanych zasad:

- Snazte se vyuzivat predevsim rovnych ¢ar a pravych Ghld a dbejte
na to, aby se Cary co nejméneé kfizily. Prispéje to k prehlednosti
schématu.

. Stejné jako u grafu i zde plati, Ze méné je vice, proto uzivejte
rozumné malého poctu fontl a fezl. Je povoleno vyuzivat ikonek
¢i symboll, vzdy ovSsem s mirou.

« Barvy mohou prispét k prehlednosti schématu, ani s nimi to ovSem
neprehdnéjte. Pamatujte na to, Zze muze nastat situace, kdy je
dokument ¢ten v Cernobilém provedeni, nebo ma Ctenar z nejakého
divodu problém se zobrazenim barev.

- Uvazte, zda neni nékdy lepsi uzit vice jednodussich schémat nez
jedno komplexni. Pripadné sahnéte po kombinaci obou.

Dalsi tipy na tvorbu schémat najdete v této prezentaci.

Stejné jako grafy také schémata jsou tu od toho, aby ¢tenari usnadnila
orientaci v tématu. Je na vasem zvazeni, jestli je pouziti schématu v ramci
prace skute¢né nezbytné. Tak jako u grafli i zde plati, Ze Spatné vytvorend
vizualizace muze citelnost prace spisSe snizit.

Nastroje pro tvorbu schémat a diagramu

Draw.io je bezplatna online aplikace, ktera se da snadno propojit se
sluzbou Google Disk. Diky tomu je mozné do prace na diagramech zapojit
cely tym. Aplikace nabizi plnou podporu tvorby béznych schémat, UML,
vyvojovych diagramu atp. Vysledky jsou sice trochu technicistni, ale diky
rychlosti a pohodlnosti Ize tento nastroj uzit i na jednoduché nacrtky nebo
schémata, vytvarena napriklad beéhem prednasek.

Gliffy je online ndstroj na tvorbu schémat nejriznéjsiho druhu.
Podporuje UML, Vennovy diagramy, obchodni modely atp. Umoznuje
zdkladni spoluprdci vice uzivatell na jednom projektu, vysledné grafické
vystupy plisobi barevné i tvarové vyraznym, modernim dojmem. Pfijemna je
funkce snadného sdileni vysledkd.
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Xmind je nastroj vytvoreny v Javé, coz zajiStuje jeho fungovani
na veétSiné operacnich systému, ale je nutno jej nejprve instalovat, coz
omezuje jeho flexibilitu. Hodi se jak pro myslenkové mapy, tak pro mapy
konceptudlni, rzné diagramy apod. Podporuje fadu pokrocilych funkci,
jako je vkladani zvukovych komentafr( nebo podrobné nastaveni vzhledu
vysledné vizualizace.

yEd je ndstroj na tvorbu rliznych diagram( a schémat, ktery vyuziji
predevsim informatici. Pokud potfebujete modelovat vztahy mezi
objekty, navrhovat pocitacové sité nebo stavet narocnejsi modely, pak
to pro vds mlze byt zajimavy néstroj. Aplikace umoznuje ke kazdému
uzlu pfifadit velké mnozstvi riznych parametru, odkazl, pozndmek
apod., vitanou je také funkce cely diagram automaticky usporadat podle
predem zvoleného parametru.
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Tvorba infografiky

Infografika je pomérné novou, ale o to vyraznegji se uplatnujici
metodou vizualizace dat. Jejim cilem je graficky zajimavée shrnout danou
problematiku. Vyuzivéa rliznych moznosti komplexni reprezentace dat (grafu,
schémat, obrdzk(, textu atd.) a jejich kombinaci v rdmci daného tématu. Jeji
vyhodou oproti prostému textu je predevsSim vyssi prehlednost, Citelnost
a pochopitelnost obsahu. Nevyhodou je omezeny prostor, ktery vas Casto
nuti vytahovat data z kontextu, coz mize vést k jejich dezinterpretaci. Proto
neni mozné na infografiku spoléhat jako na plnohodnotny zdroj informaci,
ale spisSe jako na strucny prehled, ktery o problematice informuje povrchné.

Infografika ma své misto predevsim v médiich, stale vice se ovsem
prosazuje také do ucebnic, plakatl ¢i odbornych textia. U posledné
jmenovaného je jeji pozice problematicka, protoze zcela neodpovida
narok(m, které odborny text klade na vizualizace dat — tj. Ucelnosti,
jednoznac¢nosti a minimalismu. Navzdory tomu se Ize s infografikami
setkat také v akademickém prostfedi — formu infografiky muze mit
napft. poster nebo prezentace.

Jak jiz bylo feceno, infografika mlze obsahovat rlzné formy
reprezentace dat, z nichz jsou nejCasteji vyuzivany:

- grafy;

- schémata, diagramy a ¢asové osy;

« textova pole;

« obrazky, symboly a ikony;

< mapy.

V soucasné dobé je internet infografikami rlizné kvality doslova
pfehlcen. Pokud byste se radi podivali, jak m(ze dobre vytvorena
infografika vypadat, zkuste Pinterest nebo databazi ceskych infografik.

Zasady tvorby infografiky

Nez se pustite do tvorby infografiky, méli byste si dobre promyslet,
jaké informace do ni zahrnete. Jedna se o omezeny prostor, ktery neni
dobré zbytecné zahlcovat textem. Infografika by méla byt pochopitelna
i bez odstavcl vysvétlujicino textu. Je dobré se také zamyslet nad ucelem
infografiky. Je jejim cilem informovat, nebo spise pobavit? Je infografika
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urcena pro odborné publikum, které uz o problematice néco vi, nebo se
chystate poucit Sirokou verejnost? Odpovedi na tyto otazky vam pomohou
ujasnit si, co by mela infografika obsahovat a jak by méla vypadat.

Zatimco pfi tvorbé grafll a schémat jste byli nuceni vystacit si s omezenymi
grafickymi prostredky, v pripadé infografik mate v tomto sméru volnou
ruku. Jelikoz infografika by méla byt pfedevsim vizuadlné pfitazlivd, mizete
byt pfi jeji tvorbé mnohem kreativnéjsi. Také zde ovsem plati, ze esteticka
stranka by neméla byt upfednostnéna na ukor prehlednosti. Obecné by
mely byt pfi tvorbé grafiky zohlednény tfi zakladni aspekty:

- Typografie. Pismo by mélo byt Citelné i z vétsi vzdalenosti, zvIast
pokud chcete hotovou infografiku prezentovat napfr. na konferenci.
Z téhoz divodu peclivé volte font i fez pisma. Dejte si také pozor na
zahlceni infografiky textem.

- Barevnost. Volte barvy natolik kontrastni, aby spolu jednotlivé
prvky infografiky nesplyvaly. Zaroven si ale davejte pozor na to, aby
vysledny efekt nebyl kriklavy a nevkusny. Barvy by spolu mély ladit
a dohromady pUsobit esteticky pfijemné.

« Rozvrzeni. To je velmi dllezité pro prehlednost vysledné infografiky.
Jeji prvky by nemély byt umistény prilis blizko u sebe, aby vysledek
neplsobil chaoticky, soucasné byste se méli vyhnout neestetickym
prazdnym mistim. Jednotlivé prvky by mély byt umistény tak, aby na
sebe navazovaly a celek plisobil logicky a konzistentn&. Ctenar by
meél vzdy intuitivhé poznat, kde ma infografiku zacit Cist.

Pokud pro tvorbu infografiky vyuzivate cizi data, obrazky nebo jiné
prvky, které jste sami nevytvorili, vzdy na zdroj odkazte (tfeba v paticce
infografiky). Vyuzivani cizi prace bez odkazu na zdroj je nejen neetické, ale
v pfipadé publikace infografiky by vdm mohlo zpUsobit vazné problémy.
Dalsi uziteCné tipy pro tvorbu infografik naleznete napf. v prirucce Jak
vlastnimi silami vytvorit infografiku.

Nastroje pro tvorbu infografik

Easel.ly je zalozeny na metodé ,tdhni a pust“ a zpusobem prace silné
pfipomina vektorové grafické editory. Umoznuje nahravat vlastni objekty
a menit rozmeéry plochy, na kterou jsou jednotlivé prvky nanaseny. Cela
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infografika je tak dlsledné slozend z jednotlivych objektu, které jsou
propojené do jednoho celku.

Infogr.am je jednoduchy (a zfejmé také nejznaméjsi) nastroj na tvorbu
infografik. Pracuje s nékolika zakladnimi Sablonami, podporuje velké
mnozstvi (Casto interaktivnich) grafl. Umi pracovat s daty ve formatu JSON,
takze se grafy mohou v redlném Case meénit. Vkladat Ize i obrazky, text,
videa z YouTube a v placené verzi také mapy.

Piktochart je robustnim a komplexnéjSim nastrojem, ktery se
neomezuje na jednosloupcové prefabrikované infografiky, ale diky velkému
mnozstvi Sablon, ikonek a vzhled( dava tvirci pomérné velkou svobodu.
Pracuje s konceptem ,tadhni a pust®, coz je pro ovladani aplikace prijemné.

V bezplatné verzi neumoznuje export v kvalité vyssi nez 1200x1938 px, neni
mozné zbavit se napisu Piktochart a nefunguje export do PDF.
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To-do

Zakladni ukol:

Jeden obrazek rekne vice nez tisic slov. Proto ke své praci vytvorte
infografiku, kterou byste vyuzili pro popularizaci svého odborného
textu. Dobra infografika by méla obsahovat takové informace, aby byla
pochopitelnd sama o sobé bez dalsiho komentare a aby prezentovala
podstatu sdéleni. Nebojte se doplnit ji popisky, textovymi poli, vystiznym
nadpisem apod. Nezapomente do textového pole na konci infografiky vlozit
odkazy na zdroje.
Vase infografika bude obsahovat:

. alespon jeden graf se vSemi patricnymi nalezitostmi;

- alespon jeden obrazek.

Pokud povazujete infografiku za nevhodnou pro Vase téma, zpracujte ji pro
téma jiné.

Co odevzdavate do diskuzniho fora v IS MU?
« Infografiku ve formé obrazku nebo odkazu (v tomto pripadé nastavte
spravne viditelnost).

Bonusovy ukol:

Jestli nechcete vizualizovat jen do Supliku, tak si najdéte na Wikipedii
Clanek, ktery se tyka vaseho oboru nebo odborného zajmu. Tematicky
nemusi spadat do textu, ktery piSete v tomto kurzu. Vytvorte graf nebo
schéma a vlozte ho ke zvolenému clanku na Wikipedii. Nezapomente uvést
zdroj dat, pokud to bude potrebné.

Protoze v ¢lanku na Wikipedii uz muze byt vice schémat nebo grafd,
uvedte, ktery z nich je vasim dilem.

Co vkladate do diskuzniho féra v IS MU navic k zakladni verzi?

« Odkaz na vami upraveny clanek na Wikipedii;
« strucné vysvétleni, které schéma nebo graf jste vytvorili.
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Prezentace

»Slova mudrcu jsou jako bodce,
sbirky vyroku jsou hrfeby zatlucené. [..]
Pise se tolik knih,

Ze to nebere konce,
a prilisne badani ¢clovéka unavi.“
— Kazatel

Otazka ,co tim chtél basnik fici“ by méla patfit mezi zakazané.
Basnik uziva slova jinak nez v bézné reci. Slovo je pro néj vice nez jen
slovo, je odkazem, metaforou, obrazem. Je subjektivnim elementem
stojicim mezi umélcem a ctenarem. Michal Altrichter fika, ze jedna plus
jedna nejsou dva, ale dva a zareni. A prave ono zareni je tim umeéleckym
prozitkem Ci zazitkem.

Ma smysl usilovat o jednoznacné porozumeni, kdyz je to se slovy takto?
Zrejmé ano — jednou ze zakladnich funkci feci je schopnost dorozumét se,
pfedat tomu druhému urcitou myslenku Ci sdeleni. Jediné, na co je nutné
myslet, je to, ze se slovy to neni jako s popisky objektl v muzeu, ale ze je
kazdy muze vnimat jinak. Toto védomi svobody k odlisnosti je zdkladem
jakékoli komunikace.
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Efektivni (sebe)prezentace

Podarilo se vam zvolit si téma prace, dohledat potrfebnou literaturu, praci
napsat a upravit po formalni strance. A to je vlastné vsechno. Nebo snad neni?

Sepsanim textu vase prace autora zdaleka nekonci. Pokud text zrovna
nepisete pro konkrétni publikacni platformu (napf. pro ¢asopis nebo
konferenci), zpravidla budete jako zacinajici autori stat pred otazkou, jakym
zplUsobem svou tvorbu predat dal. Schopnost efektivné komunikovat
a publikovat informace je dllezitou soucdsti prace s informacemi. Pokud
toho nejsme schopni nebo nam to neni umoznéno, vSechna namaha na
tvorbu textu prichazi vnivec. Predevsim skolni prace po ohodnoceni ¢asto
konci v ,Supliku®, ¢imz prfichazeji o Sanci mit skutecny dopad mezi Ctenafri.

Kdyz tedy vytvarime néco nového, idedlné bychom to neméli délat
jen pro praci samotnou, ale pro to, abychom nasemu oboru skutecné néco
nového prinesli. A to se neobejde bez publikace nasi prace.

Pokud jste tedy autorem odborného textu a radi byste se o ngj podélili,
mate nekolik moznosti:

« Nabidnout text odbornému cCasopisu. Tato moznost je vhodna, pokud
pracujete na odborném textu adekvatni akademické Urovné a radi
byste o ném dali vedét odborné komunité.

- Prezentovat text na konferenci. V zavislosti na tom, o jaky typ
konference se jednd, jsou rtizné ndroky na odbornost textu. Na
konferencich je mozné praci prezentovat prostrednictvim posteru,
publikace v konferencnim sborniku nebo — coz je nejbéznégjsi —
formou prednasky.

« Publikovat text na internetu. Tuto moznost muzete zvolit pro texty,
jejichz odborna uroven neni tak vysoka nebo z jakéhokoliv dlivodu
nevyhovuji naroklim odbornych platforem.

- Pridat text do e-portfolia. Jedna se o jednu z variant publikace na
internetu, klade vsak specifické naroky na povahu a kvalitu textu.

« Pro zasmani a naladéni se na téma prezentace se mlzete podivat
napriklad na romantickou komedii Po ¢em zeny touzi.
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Tvorba prezentace

S povinnosti néjakou formou prezentovat svou praci pred ostatnimi
jste se uz mozna setkali. Ani na vysoké skole se této povinnosti nevyhnete.
Prezentace je jednim z nej¢astéjSich zplsobl ukonéeni vysokoskolskych
pfedmétl. V akademickém prostredi jsou jednim z nejvyuzivanéjSich
komunikacnich kandl( konference, kde si G¢astnici navzdjem sdéluji nové
poznatky prave prostfednictvim prezentaci. Povinnost prezentovat je
soucasti prace v mnoha odvétvich. Z toho plyne, ze schopnost vytvorit
kvalitni a informacné hodnotnou prezentaci se vam bude v zivoteé jisté
hodit. Spravné vytvorena prezentace upouta posluchace, zvysi vasi
dlvéryhodnost, dodd vdm na presvédcivosti, a navic zajisti, Ze vase
vystoupeni bude posluchace bavit.

Zakladem uspésné prezentace je znat své publikum. Nez se pustite do
pripravy, zkuste si odpovedeét na nasledujici otazky:

« Kdo jsou mi posluchaci? Jsou to kolegové, studenti, zaméstnavatel

nebo snad verejnost?

« Co o problematice vedi? Jsou to odbornici, nebo pro né bude obsah
prezentace nécim novym?

. Ceho chci u nich svou prezentaci dosahnout? Chci je o né&em
informovat, néco je naucit, presvedcit je o své pravde nebo je
motivovat k néjaké akci?

. Kolik budu mit posluchacli? Prezentuji pro piny sdl nebo jen pro par
kolegll?

Da se rici, ze kazda prezentace ma tri hlavni segmenty: obsah,
vizualni slozku a projev. Obsah prezentace je slozkou obecné nejvice
podcenovanou, a pfitom jen malé zamysleni nad jeho formou muze
vysledny dojem z prezentace vyrazné vylepsit. Zakladnim pravidlem je
pfipravit se. Jen opravdu zkuseny rfecnik je schopen prednést kvalitni

« Rozvrhnout si Cas. Jak dlouho budu mluvit a kolik ¢asu si ponecham

na dotazy?

- Rozmyslet si, co do prezentace zahrnu. Dobré je uvedomit si, co

fict musim, co bych fict mél a co bych fict mohl. Takto se vyvarujete
chaosu a hluchych mist.

241



« Nepodcenit Uvod a zavér prezentace. Ne nadarmo se rika, ze prvni
dojem rozhoduje a posledni dojem z(stava.

Abyste pfri pfipravé prezentace na nic nezapomnéli, je dobré se drzet
tzv. pravidel 3 TELL:
. Rekni, co feknes. Uvod prezentace, kdy je vasim Gkolem pfedstavit
sebe i téma, které prezentujete. Cilem této faze je zaujmout
a vybudovat si vztah s publikem.
. Rekni to. Vlastni prezentace, pfi které jde ptedevsim o srozumitelnost
a udrzeni pozornosti posluchacu.
. Rekni, co jsi fekl. NeZ se rozlougite, provedte kratkou rekapitulaci toho,
co v prezentaci zaznélo. Pokud od posluchact o¢ekavate néjakou akci
(napft. ze navstivi nas web), ted’ je ta spravna chvile to zminit.

DalSi podstatnou slozkou prezentace jsou doprovodné snimky neboli ,,slajdy*.

Proc je vlastné dllezité, aby prezentace méla i vizualni slozku?
Podle vyzkumU jsme schopni si nejlépe zapamatovat takové informace,
které vnimdme predevsim zrakem. Kdyz svij mluveny projev doplnite
flipchart, posluchaci si toho z vasi prezentace zapamatuji mnohem vice, nez
by si zapamatovali z pouhé prednasky.

Jak vytvorit skvélou prezentaci

At uz si pro tvorbu prezentace zvolite jakykoliv ndstroj, v kazdém
pripadé je pfi jejim vytvareni dobré dodrzovat alespon zakladni principy.
Cim vice se budete drzet nésledujicich pravidel, tim spise bude vysledna
prezentace pro posluchace informacné hodnotna a vizualné prijemna.

- Pamatujte, ze vase snimky maji byt pouze ilustraci pro vasi
prezentaci, ne prezentaci samotnou. Vyhnéte se souvislému textu,
volte radéji klicové pojmy a preferujte vizualizace.

« Kdyz uz to bez textu nejde, budte minimalisty. Divak by mél byt
schopen obsah snimku pojmout do tfi vtefrin.

- Text musi byt dobre Citelny pro vsechny posluchace. Volte spise
bezpatkové fonty a rozumnou velikost pisma (doporucuje se
min. 24 bodu).

- Pouzivejte barvy, ale neprehanéjte to s nimi. Pfedevsim si pohlidejte,
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aby bylo pismo dostatecné kontrastni s pozadim, jinak by mohlo
byt velmi Spatné vidét.

 V celé prezentaci dodrzujte jednotny styl. Mzete pouzit nékterou
z prednastavenych Sablon.

« Nékteré néstroje pro tvorbu prezentaci nabizeji rizné animace
a efekty pro prechody mezi snimky. Zkuste se jich vyvarovat, ve
vétsiné pripadu prezentaci jen zatézuiji.

- Obohatte svou prezentaci o obrazky. Vzdy si ovsem ovéfte, Ze jsou
v dostatecné kvalité a ze jejich pouzitim neporusujete
autorsky zakon.

« Nepodcente mnozstvi Casu potrebné pro pfipravu prezentace.
Narychlo vytvorené snimky nebudou pusobit hezky a nepromyslena
struktura mdze posluchace mast.

« PrizpUsobte jazyk cilové skupiné. A tim neni myslen jen jazyk
verbdlni, ale i ,fe¢” barev, obrdzk(l a celého vyznéni prezentace.

- Nebojte se emoci. Zkuste svou prezentaci ,,zlidstit", udélejte z ni
soucast svého pribehu. Posluchaci si pak z vaseho projevu odnesou
mnohem vic.

Nastroje pro tvorbu prezentaci
VSichni urcité znate programy pro tvorbu prezentaci Microsoft

PowerPoint, OpenOffice Impress nebo LibreOffice Impress. Tyto nastroje

jsou postaveny na velmi podobném principu, a spole¢né tak tvori
spolehlivy evergreen prezentacnich nastroju. Na internetu je ovsem
k nalezeni mnozstvi ndstrojl, které predstavuji zajimavou alternativu
k témto klasickym resenim.

Prezi je online nastroj, ktery na rozdil od téch béznych nepracuje
s jednotlivymi snimky, nybrz s prostorem, mezi jehoz ¢astmi v pribéhu
prezentace ,prelétdvad“, coz je vizudlné Casto velmi plasobivé. Aplikace
nabizi tutorialy, v nichz radi, jak jejim prostfednictvim vytvofit efektni
prezentaci. V provozu je také blog, na kterém najdete dalsi tipy.

Slides je bezplatnym online nastrojem pro tvorbu prezentaci, ktery
v zakladni verzi nabizi 250 MB prostoru. Mezi jeho vyhody patfi moderni
a snadno ovladatelné uzivatelské rozhrani a moznost stazeni offline verze
aplikace do pocitace nebo do mobilu.

PowToon Studio predstavuje originalni alternativu pro bézné
prezentacni formaty. Vybérem z mnoha Sablon umoznuje vytvoreni
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animovaného videa, které mlzete obohatit o komentéare, zvukovou stopu
a dalsi prvky. Délka videa v zakladni verzi je omezena na pét minut.

SlideDog je nastroj pro tvorbu multimedialnich prezentaci. Podporuje
velké mnozstvi multimedidlnich format(, nabizi také moznost vyuziti
interaktivnich prvku, jako jsou ankety nebo live chat. Aplikace nefunguje
online a pred pouzitim vyzaduje stazeni do pocitace.

>> Nékdy se stane, ze nebudete mit moznost osobné prezentovat.
S timto problémem vam mohou pomoci nastroje Knovio a Present.
me, které umoznuji nahrat k jednotlivym snimk{m video s vasim
komentarem. Vasi divaci tak nebudou odkazani pouze na vizualni
slozku, ale budou si moci z prezentace odnést maximum. <<

Posledni, ale o nic méné dulezitou slozkou prezentace je verbalni

vvvvvv

projevu? To se dozvite v nazorném videu Lukase Hrdlicky.

Nastroje pro publikaci prezentaci

SlideShare je asi nejpouzivanéjsi platformou pro sdileni prezentaci. Je
vysoce interaktivni, mnoho rysU sdili se socidlnimi sitémi. Prezentaci, kterou
touto cestou publikujete, mohou ostatni uzivatelé komentovat, ,lajkovat®
a sdilet na socidlnich sitich. Svuj profil na této platformé si mizete rovnéz
propojit se svym profilem na LinkedIn.
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Najdéte si na SlideShare jakoukoliv prezentaci na téma,
které vas zajima, a zkuste ji zhodnotit z hlediska zasad
tvorby prezentaci, které jste se pravé naucili. Co udélal autor
prezentace dobre a co Spatné? Co vas zaujalo, a co by Slo
naopak jesté zlepsit?

Funkci publikaéni platformy mdze do jisté miry plnit i Prezi, v rdmci
niz jsou vsechny vytvorené prezentace automaticky nastaveny jako
verfejné (pokud nemaéte placeny profil). Svym zpusobem tak vzdy, kdyz
prostfednictvim Prezi tvofite, zaroven i publikujete. Stejné jako u SlideShare
i zde je mozné prezentace ,lajkovat®, komentovat a sdilet. V galerii si pak
muzete prohlédnout nejoblibenéjsi prezentace.
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Tvorba posteru

Poster patfi mezi nejpouzivanéjsi formy akademické a veédecké
komunikace. Jednoduse receno je to plakat, ktery prostfednictvim
textovych i netextovych prvku prezentuje téma, podobné jako infografika.
Poster mize diky své jednoduchosti a vizudIni zajimavosti oslovit i ty, ktefi
by o danou problematiku jinak neprojevili zajem. Proto by mél byt poster
predevsim vizualné pritazlivy. Bylo zjisténo, ze pokud poster nedokaze
zaujmout na prvni pohled (udavéa se 30-90 sekund), lidé jej vibec nectou.
Pro poster je typické to, ze jeho Ctenari vétSinou nectou cely obsah sdéleni,
proto je tfeba organizovat informace na plose posteru tak, aby umoznil
rychle je nacCerpat.

Jak ale vytvorit efektni poster?
Zasady tvorby posteru

« Nez se pustite do tvorby posteru, s tuzkou a papirem si naplanuijte,
jak bude vypadat. Pokud si udélate jistou predstavu jeste predtim,
nez usednete k pocitaci, usetfite si dlouhé minuty tapani.

- Dodrzujte blokovou strukturu. Jednotlivé ¢asti posteru by mély
byt co nejvice autonomni, meély by davat smysl i samy o sobé.
Doporucuje se, aby text zabiral asi 20 % mista, grafické prvky asi 40-
50 %, zbytek prostoru aby byl ponechan prazdny.

- Bez textu se zadny poster neobejde, na druhou stranu to s textem
neprehanéjte. Jedno textové pole by nemélo mit vic nez 5-7 vét,
mezi jednotlivymi poli byste méli zachovavat mezery, aby text
nepusobil pfilis nahusténé.

« Volte spiSe bezpatkové a dostatecné velké pismo. Doporucena
velikost pro text je 22-26 bod(, pro ndzev posteru dokonce min. 70
bodU. Kdyz si zvolite font, snazte se jej zachovavat v rdmci celého
posteru.

« Barvy volte s ohledem na dobrou viditelnost jednotlivych prvk( a na
vysledny esteticky dojem. P¥ilis zarivé nebo naopak prilis mdlé barvy
potencialni ¢tenare nezaujmou.

« Prioritou je jednoduchost. Poster by mél plsobit vzdusné
a prehledné. U grafickych prvkd(, jako jsou grafy nebo tabulky, se
snazte spise o strohost nez o detailnost.
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« Méjte na paméti velikost vysledného posteru. Kvalita predevsim
nékterych grafickych prvk( nemusi byt tak vysoka, aby ve zvétSené
podobé vypadaly stejne dobre jako na obrazovce pocitace.

Inspiraci pro pekny poster samoziejmé muzete hledat na internetu. Mnoho
povedenych praci najdete napf. na Pinterestu.

Nastroje pro tvorbu posteru

V pfipadé postert je vybér vhodného nastroje pro jejich tvorbu klicovy.
Vznikaji pokusy o vytvoreni posteru v desktopovych aplikacich, jako je
Microsoft Word nebo PowerPoint. Jejich vyuziti se na prvni pohled jevi jako
logické a jednoduché, ve skutecnosti ale nedisponuji vhodnymi funkcemi
pro tvorbu posteru a vysledek tak malokdy plsobi profesiondlné. Proto
se nebojte sdhnout po nékterém z nastrojl, které jsou pro tvorbu posterd
pfizplsobeny:

Publisher je pro vas to prave, pokud hledate spolehlivé desktopové
reSeni. Je soucasti predplatného Office 365, nemuzete ho tedy pouzivat
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Vv jiném operacnim systému, nez je Windows. Disponuje dostatkem funkci
pro vytvoreni kvalitniho posteru a pocita s velkoformatovym tiskem.

Canva je online nastroj, ktery umoznuje jednoduchou tvorbu
designovych posterd, vizitek, Zivotopis(l a mnoha dalSich grafickych
vystupl. Zcela zdarma nabizi mnozstvi fontd, ikon, obrazkd a jinych prvkd,
které jsou pro tvorbu posteru potreba.

Inkscape je vektorovy graficky editor, ktery je idealni pro tvorbu
velkoformatovych vystupl. Nepracuje se Sablonami a vase tvorba tedy neni
ni¢im omezena, coz bude vyhovovat predevsim tém graficky nadanejsim z vas.
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Publikace prostrednictvim internetu

Publikovani na internetu se v poslednich letech stalo snadno dostupnou
moznosti, které v ¢im dal tim vétsi mire vyuzivaji také autofi odbornych
textd. Oproti odbornym ¢asopislim je vyhodou internetu jistd mira svobody,
kterou vam jako autorovi poskytuje — na internetu mate moznost sdilet
skutecné cokoliv, aniz byste byli nuceni text podstupovat recenznimu
fizeni. DalSi vyhodou, a to predevsim oproti offline formam publikovani,
je moznost snadné editace obsahu, rychlého sdileni a okamzité diskuse
nad publikovanym textem. O nasi praci se tak snadno dozvi mnohem vice
lidi, mUze na ni okamzité reagovat a tim zvysit jeji prakticky dopad, coz je
pfesné to, o co ndm jako autoriim jde.

Publikovani na internetu uz davno neni jen vysadou lidi s programatorskymi
schopnosti. V soucasné dobé existuje mnoho zpusobl, jak mizete svij text na
internet dostat, a ruéni tvorba webu je pouze jeden z nich. Obecné mizeme
definovat Ctyfi typy webl podle toho, na jakém principu jsou vytvoreny:
« Weby zalozené na redakcnim systému (jako je WordPress,
Drupal apod.). Pfedstavuji moznost tvorby kvalitniho webu za
minimalnich ndroku na schopnosti uzivatele.
- Blogy vytvorené za pomoci blogovacich sluzeb
(jako Blog.cz nebo Tumblr). Jde o velmi jednoduchy zplsob
tvorby webu, ovsem s omezenymi funkcemi.
« Instantni weby tvofené pomoci klikacich nastroj
(Google Sites, WiX, apod.).
« Weby psané ve vyvojovém prostredi ve znackovacim
Ci skriptovacim jazyce. Jejich vyhodou jsou nulova omezeni v tom,
jak bude web vypadat, k jeho tvorbé je ovsem tfeba netrividlnich
znalosti téchto jazyka.

Necitite se na tvorbu a provoz vilastni webové platformy?

V takovém pripadé je nejjednodussi moznosti zalozit si profil na
nékterém z webovych portéll, které umoznuji uzivatelm vytvofit si blog
prfimo v jeho vlastnim rozhrani. Vyhodou tohoto feseni je jednoduchost
a rychlost. Za nevyhodu Ize povazovat nizkou autonomii a nemoznost
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ovlivnit fungovani platformy — pokud se provozovatel rozhodne web zrusit,
nenavratné zmizi i vas obsah.

Weby, které tuto sluzbu poskytuji, Ize tematicky rozdélit do dvou kategorii:

. Uzce tematicky zamétené a odborné weby. Témata pFisp&vkl by
mely souviset se zamérenim webu. Takovym je napf. internetovy
¢asopis studentd informacnich studii z MU Inflow, ktery mimo
publikovani schvélenych ¢lankl nabizi také moznost publikovat
blogy, které schvalovacim procesem prochazet nemuseji.

« Zpravodajské weby. Zde Ize nalézt prispévky tykajici se celé sSkaly témat.
Jejich dopad je obvykle mnohem vétsi, nez je tomu u odbornych webd.
Prikladem takového blogu je iDnes.cz, ktery kromé textu nabizi rovnéz
moznost publikovani videoblogU a fotoblogu.

Dalsi moznosti jsou socidlni sité. Nékteré z nich poskytuji uzivatelim
moznost vytvaret prfimo ve svém rozhrani textové dokumenty a ty poté
sdilet s ostatnimi uzivateli.

Takovou funkci nabizi napr. Facebook, ktery umoznuje vytvaret
tzv. poznamky ve formé jednoduchého textu doplneného obrazky. Stejné
jako u ostatnich FB pfispévkl také u zverfejnéné poznamky je mozné
nastavit uroven soukromi.

250


http://www.inflow.cz/blog
http://blog.idnes.cz/
https://www.facebook.com/

Dalsi socialni siti s touto funkci je LinkedIn, kterd nabizi moznost
vytvéreni tzv. postu. Ve srovnani s FB ma o néco bohatsi nabidku funkci
(umoznuje do postu pridavat napt. linky, videa nebo tagy), na rozdil od neho
vSak nedovoluje nastaveni soukromi. Posty vytvorené v rozhrani LinkedIn
jsou tak pfistupné vSsem uzivatellm.

Nastroje pro publikovani na internetu

WordPress je v soucasnosti asi nejpouzivangjsim redakcnim systémem.
V zakladni verzi vam nabizi 3 GB prostoru k uzivani zdarma. Zalozit
a provozovat blog na WordPress je diky nabidce stovek Sablon jednoduché
i bez znalosti HTML.

Drupal je dalSim populdrnim redakcénim systémem, ktery si jeho uzivatelé
chvali predevsim pro Siroké moznosti prace s designem webu. Jednotlivé
funkce se pfidavaji pomoci tzv. moduld, z nichzZ je vétsina zdarma.

Tumblr je variantou pro méné narocné uzivatele, ktefi hledaji
jednoduchou a bezplatnou moznost sdilet svij obsah. ZaloZeni blogu na
Tumblr trvéd jen nékolik minut a mnozstvi pfispévkd, které na néj mlzete
umistit, neni nijak omezeno.

Fold je jednou z nejoblibenéjsich publikacnich platforem, ktera nabizi
zverejiiovanym pfispévkum velmi zajimavou strukturu. Publikovany text
umoznuje v ramci jednoho rozhrani rozsifit o videa, fotky, audiozaznamy,
gify, a dokonce i o tweety. Ctenéafi tak maji diky doplfiujicim materidldim
prilezitost ziskat mnohem hlubsi vhled do problematiky.

Pouzivate Evernote? Pak byste méli védét, ze existuje sluzba Postach.io,
kterd vdm pomize obsah vytvoreny v Evernote pretavit v jednoduchy blog.

Dalsi zajimavou platformou pro sdileni textového obsahu je GitHub,
ktery je vyuzivan predevsim pro sdileni zdrojovych kédu. V soucasné dobé
je vsak GitHub casto propojovan se sluzbami, které z néj diky vilastnimu
rozhrani pro tvorbu textu vytvari docela sympatickou moznost pro sdileni
textu. Jednou z téchto sluzeb je TinyPress.

Jak vytvorit uspésny blog
Vybérem vhodného nastroje vase prace na blogu ¢i webovych
strankach zdaleka nekonci, naopak — pokud ma byt vas blog uspésny
(tj. navstévovany a cteny), je tfeba vénovat pozornost nejen jeho obsahu,
ale mnoha dal$im aspektim.
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« Zvolte si téma, kterému se na svém blogu budete vénovat,

a rozhodnéte, na jakou skupinu uzivatell bude cilit. To vdm pom(ze
|épe oslovit potencialni Ctenare.

- Myslete na design. Vizuadlné neatraktivni blog ¢tenare jen sotva
zaujme. Zakladni principy tvorby vizualné zajimavého obsahu uz
znate, vyuzijte je tedy i pro tvorbu blogu.

. Budte peclivi pfi tvorbé a formatovani textu. Spatné formatovani,
typografické ani pravopisné chyby nejsou to, kvUli ¢emu vasi &tenafi
na blog pfisli.

. Publikujte pravideln&. Ctenéfi se na blog snéze ,nauci“ chodit, pokud
na ném vzdy najdou néco nového.

« Dejte svému blogu tvar. Najdéte si néco, ¢im se odliSite od ostatnich
autor( a podle ¢eho si vas ostatni zapamatuiji.

- Nebojte se propagace. Sdilejte své clanky na socialnich sitich, vlozte
odkaz na blog do svého zivotopisu, pridejte si ho na vizitky. Pokud
o vasem blogu nebudou ¢tenari védét, nebudou ho ani Cist.

Dalsi tipy pro tvorbu blogu najdete na Jak psat blog.

Publikace multimédii

Odborné c¢lanky potazmo text ale nejsou jedinym typem obsahu, ktery
je mozné na internetu sdilet. Internet funguje jako publikacni platforma
pro vSechna média, kterda maji digitalni formu — obrazky, fotografie, videa,
zvukové zdznamy, prezentace atd. Jakou formou tedy mizete tyto typy
medii na internetu publikovat?

Existuje velké mnozstvi platforem pro sdileni obrazovych
zaznamu. Kromé ovérenych zahranic¢nich serverl mizete vyuzit také
Ceské Rajce nebo nékteré socialni sité. Video Ize po registraci sdilet na
dvou platformach, které jsou zaroven nejvetsimi svétovymi databazemi
audiovizualnich dél — na YouTube a Vimeo.
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Portfolia

Portfolio je pojem, ktery donedavna souvisel takrka vyhradné
s umeéleckou tvorbou. Vyuziti internetu a publikovani tvorby elektronickou
formou vSak mnohé zménilo, a tak dnes mizeme tzv. e-portfolia vnimat jako
soubor digitdlnich produktd, které dokladaji odborné schopnosti autora
v jakémkoliv oboru. E-portfolio by mélo byt néco jako vykladni skfin vasi
prace, mélo by tudiz zahrnovat jen to nejlepsi.

Portfolio je prostorem pro integraci vseho, cemu se v zivoté veénujete,
bez ohledu na to, jestli se jedna o aktivitu Skolni, pracovni, volnoCasovou
nebo dobrovolnickou. Na rozdil od zivotopisu neobsahuje jen informace
o tom, ze jste néco délali, ale vasi praci pfimo ukazuje. Poslouzi vam jako
doplnék k béznému zivotopisu nebo profesni vizitka, ktera vam v mnoha
situacich mUze zajistit velky ndskok pred ostatnimi. Portfolio ale vyuZijete
i v pfipadé, pokud zrovna praci nehledate — mize poslouzit jako platforma
pro sdileni vysledku vasi prace, jako komunikaéni kanal apod.

Soucasti portfolia mize byt prakticky cokoliv, co uznate za vhodné.

Pri jeho zakladani si ale ujasnéte, jaky by mélo mit cil, protoze jediné tak budete
schopni vybrat skute¢né relevantni prvky. Do portfolia mlzete zaradit:

« vzdélavaci aktivity (seznam absolvovanych kurzd, certifikaty, skolni

projekty...);

« pracovni aktivity (absolvované praxe, staze, reference

od zaméstnavateld...);

« kreativni Cinnost (odborné texty, publikacni ¢innost, vystupy na

konferencich...);

« volnocasové aktivity (umeleckou Cinnost, sportovni uspéchy...);

« dobrovolnickou Cinnost (zkuSenosti, doklady o ¢innosti...).

Soucasti kazdého portfolia by rozhodné mélo byt stru¢né predstaveni
jeho autora, tedy vas. Kazdy, kdo portfolio uvidi, by mél mit moznost zjistit,
komu patfi. Stejné tak by v portfoliu nemély chybét kontakty na vas. Kdyz
nékoho vase prace zaujme, ma tak moznost ihned vas kontaktovat.

E-portfolio mze mit vice podob. Stejné jako u volby obsahu také pfi volbé
vhodné platformy je dulezité zvazit, Eemu se vlastné vénujete a jaky ucel
by mélo portfolio pinit. V nékterych pfipadech mize jako portfolio poslouzit
i vas profil na nékteré ze socialnich siti, z nichz kazda nabizi jiné moznosti pro
sebepropagaci. Pokud svou praci smerujete spise do akademické a vedecké
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komunity, vyuzijte profil na Academia.edu nebo ResearchGate. LinkedIn vam
jisté poslouzi, at se orientujete na jakykoliv pracovni obor.

Jako e-portfolio jisté poslouzi také vlastni webové stranky. Oproti
socialnim sitim poskytuji vice svobody v tom, co vSechno do portfolia
zahrnete a jakym zpusobem si jej upravite. Se socidlnimi sitémi, které
portfoliu dodaji tolik potfebny socidlni prvek, Ize portfolio v této formeée
provazat pomoci odkazu.

Dalsi moznosti pro tvorbu e-portfolii jsou specializované sluzby.
Prikladem za vsSechny je webova sluzba About.me, ktera nabizi prostor pro
sdileni textl, fotek, videi, produktl (pokud jde o prodejni portfolio) a mnoha
dalSich prvku. Jejim prostfednictvim mlzete odkazat na jakykoliv externi
web, skrze ktery mohou navstévnici provést akci, k niz je vase portfolio
bude presvedcovat (napfr. prispét na vasi kampan na Kickstarteru, prihlasit
se k odbéru newsletteru apod.).

Vyhodou elektronické formy portfolii jsou predevsim rozsiteni
sdilenych prvk( o multimédia. Mimo textové dokumenty tam mU{zete sdilet
i prezentace, zvukové zaznamy a videozaznamy, software apod. Za timto
ucelem je v elektronickém prostredi mozné také odkazovat do externich
ulozist. Dalsi vyhodou je snadné sdileni, diky némuz své portfolio muzete
prostrednictvim jednoduchého odkazu pridat k zivotopisu, ke svému profilu
na socialnich sitich apod.

Portfolia Ize podle jejich ucelu rozdélit do dvou skupin — verejna,
ktera slouzi pro prezentaci vlastni prace, a soukroma, tvorena pro nasi
vlastni potfebu. Podle Gc¢elu naseho budouciho portfolia se fidime riznymi
sadami pravidel.

Pokud se rozhodnete tvorit verejné (propagacni) portfolio, jsou to tato:

- Predevsim se zamyslete nad tim, co o vas ma vase portfolio
vypovidat. Podle toho volte obsah i formu.

- Portfolio neni ulozisté, proto do néj nezahrnujte vSechno, co jste
kdy napsali nebo vytvorili. Prezentované prvky peclivé vyberte
tak, aby podporovaly sdéleni portfolia. Pokud se napt. profilujete
jako Sikovny grafik, je zbytecné prezentovat vystupy, které tohle
tvrzeni nepodporuiji.

- VSechny prvky portfolia peclivé sefadte, opatrete je popisky
a dodejte jim kontext. Navstévnik by mél védet, proc je ten ktery
prvek portfolia pro celek dulezity.
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« Vase portfolio by mélo byt stejné jako zivotopis jedinecné. Pri jeho
tvorbé se vyhnéte Sablonam a nekopirujte praci ostatnich. Nebojte
se projevit svou individualitu.

« Pouzivejte odkazy na socialni sité, ale pred osobni strankou na
Facebooku preferujte radegji ty profesni Ci akademickeé.

« Nezapomente na sebe uvést kontakt.

« Snazte se vSechny polozky doplnit o odkazy, pripadné pracovat
s odkazy a referencemi.

« V ramci nékterych profesi existuji urcité standardy, jak maji portfolia
vypadat a jaké sekce obvykle obsahuiji. Zkuste se u nich inspirovat.

Jestlize se rozhodnete vytvaret portfolio pro osobni potfebu, doporucujeme
nasledujici:

« Vkladejte do néj vSe, co m4 jen trochu cenu — jde o idedlni zpusob,
jak pozdéji dohledat zajimavé veci.

« Na rozdil od verejného portfolia nemusite byt tak upovidani.
Kontaktni informace, stejné jako blizsi informace o vas jsou v tomto
pfipadée zbytecné.

« Budte peclivi — nikdy nevite, kdy se vam z portfolia bude néco hodit.

« Snazte se ho budovat co nejuplnéji, v€etné vSech akci, dobrovolnické
pomoci atp.

- Pouzivejte odkazy a tagy, at mlzete vSe sami snadno dohledat.

Tvorba portfolia v podobé profilu na profesionalni socidlni siti ma oproti
jinym platformam sva specifika. Na rozdil od béznych webovych stranek tu
hraje dllezitou roli socidlni prvek. To znamend, ze hodnotu vasemu portfoliu
dodavaji predevsim interakce s ostatnimi uzivateli, at zasilani doporuceni
nebo uzavirani ,pratelstvi“. Nejpouzivanéjsi profesionalni socialni siti
je LinkedlIn, pro jejiz vyuzivani najdete na internetu spoustu doporuceni,
které vam pomohou ji dobre vyuzit:
« Socialni sité jsou rychlym, dynamickym prostfedim, proto se
zamyslete nad tim, jak by mohl vas profil zaujmout na prvni pohled.
Roli hraje zvolena fotografie, ktera by zde rozhodné neméla chybét,
celkové vizualni plisobeni a Uvodni odstavec, ktery by mél byt
strucny a jit rovnou k jadru veéci.
« Do svého profilu nezahrnujte vice nez 5-6 nejvétsich tUspéchu.
VySsi pocet by mohl profil zahltit, proto zvazte moznost postupného
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obohacovani portfolia prostfednictvim pfispévki na zdi.
Doporucujeme vyuzit moznosti doplnéni textu multimédii a odkazy.
Socialni sité jsou o navazovani kontakt(l, proto se nebojte
komunikovat. Pridejte se do profesionalnich skupin, reagujte na
pfispévky, pfidejte si do kontaktl osobnosti ze svého oboru.
Dulezitou soucasti profilu jsou doporuceni od ostatnich — a dat

0 sobé védét je cestou k tomu, jak je ziskat.
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Pravni ochrana vasich del

Stejné jako respektujete prava jinych autory, s jejichz mysSlenkami
pracujete pfri tvorbé vlastniho textu, tak i vy jako autofi textu, videa nebo jiné
publikace mate sva prava, jejichz dodrzovani si mlzete ndrokovat. Tato prava
jsou opét formulovdna predevsim v autorském zdkoné a v rliznych etickych
kodexech. Specificka pravidla jsou pak spojena s kvalifikacnimi (bakalarskymi,
diplomovymi apod.) pracemi. Zatimco eticka pravidla jsou v akademickém
prostiedi az na drobnosti v riznych zemich stejnd, autorsky zakon ma
i pfes snahu o sjednoceni mnohem vice rozdil(. Na to je vhodné myslet
napriklad pfi publikovani ¢lanku v zahrani¢nim casopise nebo prezentovani
na zahranicni konferenci. Pravidla pro autory a prednasejici jsou v takovych
pfipadech obvykle popsana, je tedy dobré vénovat jim pozornost.

Kdyz vytvorite jakékoli autorské dilo pro libovolny ucel (napr. ukonceni
predmeétu ve sSkole nebo pracovni ukol v zaméstnani), mate prava, kterym
se fika osobnostni, protoze nalezi jen Cloveéku, jenz dilo vytvoril. Mezi tato
prava patii ndrokovani si autorstvi, nikdo tedy nemdze o vasem dile fict,

Ze je jeho. Mate také pravo rozhodnout o zverejnéni, takze pokud si pisete
,do Supliku®, nikdo nemUze vas text zverejnit, pokud s tim nesouhlasite.
Poslednim z téchto prav je nedotknutelnost dila, coz znamena3, ze bez
vaseho souhlasu nikdo do vaseho dila nemuize zasahovat, ménit ho. Pokud
napfiklad poskytnete text k publikovani v Casopise, ktery déla korektury,
mate narok na tzv. autorskou korekturu, tedy kontrolu finalni podoby textu
a pripadné odmitnuti nebo pfijeti navrzenych zmén.

Jako autor ale mate i dalsi prava, ta vsak jiz nejsou tak bezvyhradni.
Jsou nazyvana majetkova, protoze jsou spojena s financnimi naroky autora,
pokud nékdo pouzije jeho dilo. Na finan¢ni kompenzaci nemate narok
jen v pripade, ze jde o pouziti dila vyslovné popsané v autorském zakoné
jako vyjimka, napf. pouziti dila v ramci citace. Druhy pripad, kdy nemate
narok na financni odmeénu, nastava, kdyz umoznite pouziti dila zdarma
licenéni smlouvou. To je u textl vétSinou feSeno pomoci licenci Creative
Commons (CC), které urcuji, co vSechno autor umoznuje s dilem délat.

Podivejte se na varianty licenci CC a zamyslete se nad tim, pro
jaké své dilo byste byli ochotni nékterou z téchto licenci vyuzit.
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Pokud nékdo jiny pouzije vase dilo, které jste predtim nenabidli
k bezplatnému vyuziti, musi mit vas souhlas, a vy mate pravo od ngj chtit
financni kompenzaci. Vase autorska prava pomahaiji hlidat kolektivni
spravci autorskych prav, ktefi vam v tomto sméru mohou poskytnout také
konzultace. V pfipadé textl se muzete obratit na DILIA.

>> Licence Creative Commons umoznuji vyuziti a dalsi Sireni dila podle
podminek, které si zvolil autor dila. Autor licenci nabizi kazdému,

aniz by musel jednotlivé potvrzovat, ze se domluvili, a licenci nem(ze
pozdeji odvolat. Kdo chce s dilem nakladat, musi respektovat
nastavené podminky, jinak mlze autor vyzZadovat postih. Pro vSechny
licence je spolec¢nou povinnosti pfi pouziti dila uvést plivodniho autora
a odkazat na CC licenci. Autor si mlze vybrat, zda umozni, aby nékdo
jiny dilo upravoval, aby upravené dilo mélo stejnou licenci jako pUvodni
dilo, aby bylo mozné dilo vyuzit komercné nebo jen nekomercné.
Existuji i jiné verejné licence, kdy autor umoznuje komukoli za
stanovenych podminek nakladat se svym dilem. Casto jsou spojeny

s konkrétnimi typy dél, napf. pro software licence GNU GPL. <<

Pokud tvofite autorské dilo v ramci plnéni skolnich povinnosti, ma
i §kola sva prava, kterd jako autor musite respektovat. Skola mé prévo
bezplatné vase dilo pouzivat pro vnitfni potfeby — pokud tfeba napisete
semindrni praci, mlze ji vas vyucujici pouzivat jako pfiklad pro ostatni
studenty. Zacnete-li na dile, které jste vytvorili pro splnéni skolnich
povinnosti (pfedevsim ukonceni predmeétu), vydélavat, ma skola narok na
cast vaseho zisku. Na Masarykove univerzité domluvu castky resi Centrum
pro transfer technologii.

Dalsi omezeni vasich prav jako autora se tykaji kvalifikacnich praci,
jejichz zverejnéni je vyzadovano zakonem o vysokych skolach. K tomuto
zverejnéni ddvate souhlas odevzdanim prace a nemizete ho vzit zpét,
ani pokud praci neobhdjite. Vedle samotné prace zakon pozaduje také
zverejnéni posudkl a zdznamu obhajoby, to vSe bez zpoplatnéni. Zplsob
zverejnéni mlze byt rizny podle rozhodnuti Skoly — pradce muze byt
dostupna v knihovné skoly nebo elektronicky (jako v pfipade Masarykovy
univerzity). Neverejnou muize byt ¢ast prace pouze tehdy, kdyz obsahuje
informace, které chrani jiny zakon, napriklad obchodni tajemstvi.

258


http://www.dilia.cz/
http://is.muni.cz/repo/1203341/Myska_et_al._-_Verejne_licence_2.0_-_online.pdf
http://www.ctt.muni.cz/
http://www.ctt.muni.cz/
http://is.muni.cz/thesis/
http://is.muni.cz/thesis/

To-do

Zakladni ukol:

Umét svétu rici, co délate, a ukazat mu smyslupliné vysledky své
prace je velice dulezitou dovednosti. Vytvorte ke svému odbornému textu
elektronickou prezentaci, ktera by mohla slouzit jako podklad pro obhajobu
nebo prezentovani v délce 3—5 minut (obvykle cca 5-10 slidQ, ale zalezi na
vasem tempu, kterym slidy prochazite). K prezentaci pripojte nahravku svého
namluveného komentare, jako byste miuvili k odbornému publiku.

Pokud je to technicky mozné, komentar by mél byt soucasti prezentace
(napf. vytvorenim v Microsoft PowerPoint 2010). Pokud to nelze zajistit
(napfiklad u Prezi), vytvorte zdznam zvuku Ci video samostatné.

Co vkladate do odevzdavarny v IS MU?
- Video Ci audio a prezentaci (idealné v jednom souboru).

Bonusovy ukol:

Castou formou komunikace na konferencich je poster. Zkuste si
jeden na téma svého odborného textu vytvorit. Poster by mél splnovat
doporuceni, ktera jsou uvedena v textu.

Co vkladate do diskuzniho féra v IS MU navic k zakladni verzi?

« Poster ve formatu obrazku nebo odkazu (v tom pripadé nezapomente
na to, aby mél poster vhodné nastaveny pristup).
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Sdileni a spoluprace

.véda samou povahou svou domaha

se toho, aby byla sdilena; o samoté v duchu

se rodic, hleda v dusich svého potvrzeni; kazda
myslenka a kazdy objev hledi osvédciti svou

silu tim, ze stykajici se s myslenkami cizimi

v novém sdruzZeni ddvaji vznik poznatkim novym.“
— Friedrich Adolf Trendelenburg

Jan PatocCka ukazuje, ze skutecna historie ve smyslu pribéhu Clovéka
zacind az tehdy, kdyz jedinci prestanou sledovat jen sv(j zajem a zac¢nou
pecovat o ngjaké obecné blaho Ci spolecné dobro. Tak jako na Akropoli
Ci v Akademii se mohli schazet filozofové i dalsi ob¢ané a sdilet spolu své
postrehy, znalosti, problémy a navazovat kontakty — protoze védéeli, ze
skutecného poznani se v osameni a izolaci dostava tézko, tak také dnes
je mozné setkavat se, spolupracovat a diskutovat. Dnes vsak jiz nejsme
omezeni prostorem Atén a jejich bezprostiedniho okoli, ale mizeme svuj
zajem globalizovat.

,Pokud chcete né¢eho dosdhnout, je vhodné stat na ramenou obri,”
napsal Issac Newton. Jednou z vyzev, pred kterou stojite, je rozpoznat obry
od trpaslikd a dohlédnout diky nim dal.
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Online spoluprace

Digitalni prostfedi nepfedstavuje jen zdroj informaci, digitdlnich objektu
nebo zabavy, ale nabizi také moznost vzajemné spoluprace. Velka témata
nebo problémy je mozné fesit jen ve vice lidech, z nichz kazdy mé svu;
pohled, kompetence a moznosti, jak prispét k jejich reseni. Dokumentuje
to napt. film Spotlight. Divod( pro¢ s nékym pracovat radéji digitalné nez
jsou nasleduijici:

« Snizi se naklady na setkavani — neni tfreba cestovat, takze se uspori
jak Cas, tak penize. S mnoha lidmi muzete pracovat na zajimavych
projektech nebo s nimi komunikovat, aniz byste je kdykoli vidéli.
Online prostredi nabizi nové moznosti spoluprace — mnoho véci
je mozné resit online |épe nez v bézném kontaktu. Napriklad
editace dokumentu je snazsi, rychlejsi a prehlednégjsi v Google
Dokumentech, néz kdyz spolecné pracuje vice lidi u jednoho stolu.

- Komunity mohou byt Sirsi — nejste limitovani mistem ani kapacitou
prostoru, fadu lidi Ize do projektu pfipojit rychle a kdykoli, kdyz je
dané téma zaujme.

- Na nékterych Cinnostech Ize pracovat Casove asynchronng, takze se

jim mUzete vénovat prave tehdy, kdyz mate ¢as a chut, nikoli v pevné

stanoveny ¢as schizek.

V online prostredi je zajiSténa lepsi evidence a organizace Cinnosti,

ukoll atp.

Nekterym lidem je online forma spoluprace a komunikace blizsi

a prinasi jim vice pohodli.

Online spolupréace je uzitecnd nejen jako urcity pracovni nastroj. Mlze
také hrat vyznamnou roli ve spoleCenském zivote, v rovineé obCanskeé
spolecnosti a obCanského aktivismu, nebo v pripadée uceni se.

U PLE je silné akcentovano prave to, ze spolupracujete s dalsSimi lidmi
na projektech, ze kterych ziskavate nové kompetence nebo v nich délate
néco, co vas bavi. Prave tohle je jedna z nejefektivnhéjsich forem uceni se,
protoze vychazi z vaseho zajmu a redlné interakce s praxi.

Online spoluprace je také uzitecna pfri praci na odbornych projektech.
MUzete spojit znalosti vice lidi a napfiklad spolec¢né napsat odborny ¢lanek
Ci knihu, podilet se na vyzkumnych grantech, snadno sdilet data ci jiné
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poznatky, prfipadné Ize k editaci spolecné publikace pfizvat dalSi osoby,
jako je korektor nebo sazec.

Na druhé strané je tfeba upozornit na to, Ze online komunikace
a spoluprace mize mit také své problematické stranky. Lidé se neciti tak
prisné svazani terminy a povinnostmi, které musi plnit, kdyz pred sebou
nemaji vidinu osobniho kontaktu. Lidovée fecCeno, v online prostredi je
jim méné trapné odevzdat svUj dil prace pozdé nebo ho neodevzdat
vlbec. Proto se v online prostfedi silné uplatiuji pfistupy, které se snazi
sledovat postup cinnosti jednotlivych lidi do detaill, aby bylo mozné
na pfipadné problémy vCas adekvatné reagovat. Druhou nevyhodou
online spoluprace a komunikace muze byt nizsi mozna mira vzdjemného
porozumeéni Ci ztrata kontextu. Online komunikace je ¢asto ochuzena
o neverbalni slozku, takze nékdy nemusi byt zcela jasny a zretelny
kontext, ironie nebo to, jak nékdo uvazuje.

Také samotnda forma textové komunikace muze vést k tomu, Ze se lidé
vyjadfuji jinym zpusobem nez v bézné fedi. Dlsledkem byvaji rlizné bouflivé
diskuse pod clanky na kontroverzni témata, emotivngjsi komentare atp. Je
proto dobré, kdyz aplikujete autocenzuru a kazdy komentar nebo prispévek
po sobé prred jeho zverejnénim radéji precCtete. Odhalite tak nejen
pravopisné chyby, ale také pripadné zbytecné emoce.

Textova forma komunikace je asi nejcastéjsi, ale lze uzit také video
¢i audiokonferencnich ndstroja.
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A R4

Sdilena uloziste

Zatimco drive bylo zvykem, ze si lidé vétSinu dat ukladali pouze na
své pevné disky nebo jina fyzicka média, v soucasnosti Ize vyuzit online
ulozisté, ktera poslouzi nejen jako misto pro zalohovani, ale také pro sdileni
soubord. Uméji toho ale podstatné vice. V zdsadé existuji tfi druhy sluzeb,
z nichz se kazda hodi na néco trochu jiného:

« Online dlozZisté — mista, kam mUzete nahrdt soubory nebo celé slozky
a nastavit jim pristupova prava. Slozky a soubory zakladate bud
pfimo v cloudu,, nebo je mizete nastavit tak, Zze synchronizuji slozky
na pocitaci. Slouzi tak soucCasné jako zalohovaci systémy.

« Online néstroje na tvorbu dokumentl — dokumenty online sami
pfimo tvorite a s dalSimi uzivateli na nich spolupracujete. Jeden
dokument tak muze mit zaroven k dispozici tfeba deset lidi, ktefi ho
doplnuji a upravuiji.

« Online nastroje na prezentaci konkrétnich dokumentl — nékteré
formaty dokument( muizete vystavovat na webu tak, Ze jsou
k dispozici pro sdileni nebo prohlizeni. Jde napfiklad o prezentace
nebo PDF dokumenty (viz Slideshare, Issuu Ci Scribd).

Mimo to, Ze tyto sluzby Ize pouzivat na prosté uklddani souboru, jsou
idedlnim nastrojem na podporu spoluprace. V ramci jednoho tymu nebo
projektu Ize mit sdilenou slozku, do které maji pristup i ostatni.

Online ulozisté jsou sluzby postavené na mysSlence, ze Casto
potfebujete mit online pfistup (i ve vice lidech) k urcité casti svych
dokumentl. Témér vSechna nabizejiomezenou ¢ast Ulozisté zdarma (2 GB,
15 GB, ...) a za vétsi kapacitu si musite pfiplatit.

Prvni dva parametry jsou tedy zfejmé — cena a kapacita reseni,
prfipadneé to, co je k dispozici zdarma. Mimo to ale existuji dalSi souvislosti,
o kterych je vhodné pfi volbé vhodné sluzby premyslet, jako napfriklad:
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Desktopovy klient: Lze nastavit automatické synchronizovani slozek?
V jakych operacCnich systémech?
Mobilni klient: Jakym zplsobem se dostanete ke svym datlim?
Co s nimi mUzete v mobilni verzi délat? Lze v ném zobrazovat / editovat
nékteré dokumenty online?

Jak je nastaveny model sdileni a pfistupl k datim?
Je mozné mit néjaké so.ubory ¢i slozky verejné?
Jak slozité je s;stém pouzivat?

Jakym zplisobem jso.u data zabezpecena?

Ma systém AP, Ize jej pro;oojit s dalSimi aplikacemi?

Nabizi néjaké funkce navic?

Snazte se uvazit, které z vySe uvedenych parametrd jsou pro vas
skute¢né dlilezité. Zadna sluzba neumi vée, doporuéujeme vybrat si
takovou, ktera bude vami pozadované parametry splnovat a nebude vas
zatézovat nicim navic.

Seznamte se s nejznamejsimi zastupci sluzeb poskytujicich online dlozisté:

« Dropbox nabizi zdarma 2 GB prostoru a snadné sdileni soubort. M4
péknou mobilni aplikaci a predevsim vyborné synchronizuje soubory.
V placené rozsSirené verzi pro tymy je vsak velice drahy. Je to

idedlni reseni, pokud chcete primarné udrzovat stejny obsah na vice
zafizenich a staci vam zminéné 2 GB. Umi také verzovat dokumenty
(v neplacené verzi posledni mésic).

Box.com nabizi pro individualni potrebu kapacitu 10 GB a limit 250 MB
na jeden soubor. V této verzi jsou vSak omezené moznosti spoluprace
nebo je deaktivovana podpora Office 365. Stejné jako Dropbox
vyborné zvlada zalohovani a synchronizaci soubor(l i mobilni pfistup.
OneDrive od Microsoftu je velice zajimavy tim, Ze v sobé integruje
produkty Office 365 (pokud mate predplatné, tak ho jiz mate v cene)
a pomeérné velké mnozstvi experimentalnich a pokrocilych funkci.
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Také spojeni s Windows je tésné a funkcni. Zdarma je pripraveno
5 GB kapacity.

« Google Drive nabizi v zakladni varianté 15 GB, ale pro Skoly
a neziskovy sektor je jeho kapacita nekonecna. Je spojen s Google
Apps, soubory muzete online editovat, snadno sdilet nebo na jejich
tvorbé spolupracovat s ostatnimi uzivateli. Mobilni pristup funguje
také dobre, drobné problémy mUlzete mit jen s korektnim otvirdnim
PDF souborl v iOS. Podporuje zakladni verzovani a je téméf
bezkonkurenéni ve sdileni dokumentt a v préci s pfistupy.

« iCloud nabizi 5 GB zdarma a slouzi jen pro uzivatele zafizeni Apple.

« Mega.co.nz nabizi zdarma 50 GB prostoru a klade velky dlraz na
bezpecnost a Sifrovani.

Které online ulozisté vyuzivate? Pro¢? Pokud zadné, mozna je
idedlni ¢as zadit.

Pokud jde o vybér konkrétniho nastroje, v ceském prostredi prichazeji
do uvahy predevsim Balicek sluzeb od Microsoftu (Office365 nebo Online
a OneDrive) a Google Disk. Volba zalezi na vasem subjektivhim vkusu a na
tom, jaké prostredi je zvyklé pouzivat vase okoli. Pokud totiz hledate nastroj
na podporu spoluprace, pocitejte s pocatecni neochotou ostatnich vyuzivat
novou sluzbu, registrovat se na ni atp. Uzivatele, ktery je zvykly na Dropbox,
budete na Google Disk vétSinou lakat velice obtizné a opacné.

« S nakupem Office 365 ziskate instalované aplikace Word, Excel,
PowerPoint, OneNote, Outlook, Publisher a Access, 1 TB OneDrive.
K nim jsou pak pfipojeny mobilni aplikace. Pfipadné je mozné
vyuzit univerzitni licenci. Synchronizace probiha pres OneDrive.
Mimoto existuje jesté zdarma verze Office online, pouze zakladni
funkce Word, Excel, PowerPoint a OneNote. Tato verze je spojena
s bezplatnou variantou OneDrive, o které jsme psali vyse.

« Google Disk nabizi mimo uloziste také Dokumenty, Tabulky,
Prezentace, Kresleni a Formulare. Jeho silnou strankou je moznost
online spoluprace, a jednotlivé nastroje jsou koncipovany tak, aby
maximalné reflektovaly potreby a moznosti online prostredi. Dalsi
velkou vyhodou je, Ze do Disku mUzete instalovat velké mnozstvi
dalSich aplikaci a ndstroju dle vlastni chuti a potieby.
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Dokumenty Google

Jakkoli nechceme preferovat zadny nastroj na online spolupraci
v oblasti tvorby textd, radi bychom vam na pfikladu Dokumentu
Google ukazali, jak pracuje textovy procesor v online prostredi (ostatné jsou
v ném pripravovany a editovany i texty tohoto kurzu). Nebudeme popisovat
vSechny funkce, ale zminime predevsim ty, které jsou pro online prostredi
nejzajimavejsi. Ukazuje se, ze vytvorit nastroj, ktery bude ve webovém
prohlizecCi vypadat stejné jako na pocitaci, neni idealni cesta pro navrh
kvalitniho online nastroje, ktery bude moci nékdo smysluplné vyuzivat.

Dokumenty Google se castecné lisi podle toho, zda pouzivate verzi
navazanou na Google ucet nebo na viastni doménu. V prvnim pripadé
si vSe nastavujete sami (véetné instalace doplniku), v druhém pfipadé
muze fadu ukold, jako je centrdlni instalace fontu, Sablon nebo doplnkd,
provadeéet administrator.

Dokumenty nabizeji zakladni formatovaci funkce, na které jste zvykli
z jinych textovych procesorl — volbu fezu pisma, velikosti, zarovnani,
odsazeni atp. Online prostfedi umoznuje spojit sluzbu Google Fonts
s Dokumenty, takze mate k dispozici stovky druh( fontd, aniz byste je
museli stahovat a instalovat. Pokud tedy vyuzivate nebézné druhy pisma,
jde o velice prakticky nastroj.

To, co byste v Dokumentech hledali zbytecné, je tlaCitko pro ukladani
dat. Systém dokdze ukladat velkou rychlosti priibézné a automaticky.
Pokud béhem psani neodpoji sit, nemélo by dojit k situaci, Zze byste o svoji
rozdelanou praci pfrisli. Také mate moznost aktivovat si podporu offline
prace, ktera interakci s Dokumenty umozni napf. béhem jizdy vlakem nebo
pres mista s vypadky signalu.

Zatimco napfriklad ve Wordu je nutné vkladat odkazy presnym
zadanim URL, Google vyuziva toho, ze je stale primarné vyhledavacem —
pfi oznaceni slova umi nabidnout vysledky a Casto staci oznacit prvni nebo
druhy nabizeny odkaz. Pfedevsim v materidlech s mnoha externimi odkazy
se jedna o pohodlnou funkci, stejné jako je moznost online vyhledavani
pomoci funkce Definovat. Hodi se predevsim tehdy, kdyz si nejste jisti
definici slova, nebo tim, jak presné se pise. Vysledky se pohodIné zobrazuiji
v bocnim panelu.
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Dokumenty podporuji velké mnozstvi rozSireni, coz je praktické reseni
v tom, Ze bé&zné nejste obtézovani velkym mnozstvim nastroju, které
nevyuzivate, ale celou aplikaci si diky nim m{zete upravit zcela na miru —
nékdo se tak obejde bez cita¢niho manazeru, jiny bez nastroje na tvorbu
myslenkovych map nebo na praci se vzorci.

Dokumenty podporuji revize a spolupraci vice lidi v redlném
casem. Pristup ke kazdému dokumentu je mozné diferencovat — od
Cisté privatniho pres pristup skrze konkrétni e-mail a heslo az po sdileni
odkazem. Podobné je mozné dovolit pouze Cteni, praci s navrhy nebo
primo editaci dokumentu. Spoluprace vice osob na tvorbé a upravach
jednoho dokumentu (a vyborné vyresené komentare) predstavuji asi
nejvetsi konkurencni vyhodu tohoto systému.

Jako posledni dvé zajimavé vilastnosti je mozné zminit samotny
online pristup a podporu mobilnich zafizeni. Diky online pristupu mate své
dokumenty vzdy k dispozici, coz je praktické a prijemné, ale soucasné
to vyzaduje jistou opatrnost v tom, kde se prihlasujete a zda jste se
nezapomnéli odhlasit. Online pristup také znamena, ze Google umi
v dokumentech fulltextové vyhledavat vSechny soubory a na disk nahrané
dokumenty, coz je praktické. Za vyhodu Ize povazovat i to, ze neni nutné
stahovat zadné soubory — vsSe je mozné prohlizet a editovat online.

Pokud uzivate mobilni verzi Google Dokumentu, zkuste Fici,
¢im se lisi od té webové. Ktera vam vyhovuje vice?

Editaci a prohlizeni Ize zajistit také prostfednictvim mobilni aplikace

z tabletu Ci chytrého telefonu. Moznosti mobilni aplikace jsou ale oproti
online verzi znacné omezené.
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Socialni site

Jestli Ize soucCasné vedé dat néjaké prizvisko, tak globalizovana. Kazdy,
kdo se chce vénovat néjakému tématu, Cte zdroje, které pochazeji z celého
svéta (snad mimo Uzce zamérena lokalni témata z etymologie, historie atp.),
a prirozené se také potkava s odborniky a zajemci o danou problematiku.
Tyto formy socialni interakce se tradi¢né odehravaly vyhradné na
kongresech, konferencich a navstévach. Diky socidlnim sitim je mozné radu
téchto kontaktl navazat také online, sledovat zajimavé lidi z oboru, trendy,
novinky, Cist aktualni ¢lanky — tfeba i drive, nez oficialné vyjdou — diskutovat
o aktualnich problémech a otadzkach nebo si jen nechat poradit.

Také vzdeélavani se stava stale vice zalezitosti aktivni spoluprace na
socidlnich sitich, Cemuz odpovida konektivisticka teorie uceni. Ta rika, ze
uceni spociva pfedevsim ve spolupraci, vyhledadvani informaci a kontakt(

v online prostfedi — a v ném jsou prave socialni sité vyznamnym interak¢énim
prvkem. Jakkoli se tak né mlizeme divat jako na ¢ast zabavniho primyslu
internetu, mohou vyborné poslouzit pro védu, spolupraci i uceni se,

které mlze touto formou probihat nejen globalnéji, ale také zabavnéji

a efektivnéji, nez jak si dovedli lidé pred pll stoletim predstavit.

Na tomto misté nemame v umyslu podrobné popisovat moznosti vyuziti
vSech socidlnich siti pro vzdélavani nebo pro tvorbu tymu a realizaci projekty,
ale spiSe nabidnout zakladni informace o vyuzitelnosti té které sité:

Zkuste se zaregistrovat na Academia.edu a ziskat néjaky
zajimavy ¢lanek k tématu, které je vam blizké.

« Academia.edu je socidlni sit urend predevsim pro akademiky.
Umoznuje sledovat zajimavé osobnosti v oboru, které na
ni zvefejnuji své nejnovejsi texty véetné Cetnych preprintd. Pokud
uvazujete nad védeckym projektem nebo se chcete této oblasti vice
vénovat, rozhodné jde o dulezitou socidlni sit.

« Facebook ma svou vyhodu predevsim v mnozstvi uzivateld, ktefi na
ném jsou. Umoznuje skladat tymy i prostou vyzvou na zdi (podobné
jako LinkedIn a Twitter), jsou zde oborové uzavrené i verejné skupiny.
Obecné Ize Cekat méne formalni prostredi nez na LinkedIn, ale
o to vétsi Sanci najit osoby s nadsenim pro totéz co vy. Jde také
o silny marketingovy a informacni kanal, ktery lze uzivat ve vice
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fazich realizace projektu. Nevyhodou mUize byt jeho ,zapleveleni“
zabavnimi funkcemi, hrami a celkové aplikacemi, které snadno
svadeji k prokrastinaci.

« Google+ neni prave stabilni platformou a neustale se diskutuje
o tom, ze bude ukoncéen. Presto z hlediska projektll mlize poslouzit
aktivnim skupindm. Zfejmé pro vétsinu projektl nenabidne nejvyssi
impakt v nalézani ¢lenl tymu, ale diky ndvaznosti na Google Apps
muze fungovat také jako soucdst komunika¢niho a prezenta¢niho
kanalu projektu. Nabizi dobré spojeni s Google Hangouts
a Hangouts on air.

- LinkedIn predstavuje nedocenitelného pomocnika v fadé oblasti.
Jestlize budete resit néjaké odborné téma, naleznete zde velké
mnozstvi uzavienych i otevienych skupin, které se mu veénuiji.
Snadno se muzete dostat k profilim jednotlivych osob, které jsou
pro vas profesnée zajimavé.

- ResearchGate je také zamérena na vedu a veédce. Objevite zde fadu
zajimavych osobnosti, Ize snadno najit lidi, ktefi se venuji tématu,
které je pro vas zajimaveé, a spojit se s nimi. Mate tu k dispozici fadu
¢lankud ke stazeni a ziskate tak dobrou pfilezitost sledovat osobnosti
v oboru. ResearchGate navic nabizi moznosti tvorby virtudlnich tymd
a zakladni spoluprace uvnitr nich.

- Twitter se hodi pro dvé véci. Zaprvé je to sledovani zajimavych osob
a lidi, ktefi o nécem konkrétnim mluvi a pisi, coz ma vyznam jak pro
budovani vazeb, tak také pro predstavu o trendech. Druhou dUlezitou
uzite¢nou vlastnosti Twitteru mize byt moznost uzivatele dat o sobé
vedeét, predevsim tehdy, kdy chcete mifit i mimo akademickou oblast.

« Instagram nabizi snadné sdileni obrazk( a pfibéh(. Je idedlnim
nastrojem pro zpravodajstvi, sebeprezentaci nebo také predavani
inspirace. Velice dobfe pracuje s mobilni aplikaci. Dlraz je kladen na
to, ze si poridite fotografii, opatfite ji kratkym nazvem a tagy a rychle
ji mGzete verejné vyvésit. V tomto ohledu funguje podobné jako jing,
na obrdzky zamérena sit Pinterest.

V dobé modernich komunikacnich technologii Ize socialni sité vyuzivat
k ucenii pro projektovou ¢innost mnoha zplsoby. Tady jsou nékteré z nich:
« Vyuzivejte socidlni sité k ziskani aktudlnich informaci a trendu.
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Socialni sité mohou byt Casto lepsi nez placené databaze s Clanky
(pfistup zdarma, kontakt s autorem,..).

Vytvéarejte si sité lidi, ktefi jsou pro véas urcitym zplsobem zajimavi.
Spolupracujte pres sité.

Nebojte se pokladat na sitich dotazy.

Budte si védomi toho, ze socidlni sit je ndstroj k praci a uceni, a ze ji
pravdépodobné budou jednou analyzovat personalisté.

Nedavejte na socialni sité nic, co nema byt verejné naveky.
Nastavte si jasné hranice — mezi praci a prokrastinaci mlze byt velice
uzka bariéra.

Pocitejte s tim, ze vétsina lidi umi aktivné vyuzivat jednu az tfi sité.
Usilovat o vétsi Cislo vétSinou nema cenu.

Budte originalni a nebojte se zazarit.

Experimentujte.

Pochlubte se svym projektem nebo vysledky.

Napsat dobry prispévek na socidlni sit tak, aby byl hojné sdileny, neni snadné.
Predné je nutno vzdy respektovat moznosti a zvyklosti daného média.
Obecné ale plati, ze byste se méli snazit dodrzovat nasledujici zasady:

Piste o tom, cemu rozumite a co délate.

U kazdého sdéleni se snazte o jeho esencializaci. Co je tim
podstatnym?

Snazte se zaujmout — vtipem, obsahem, nadhledem.
Kombinujte osobni a odborny pristup.

Premyslejte o tom, procC by vas prispévek mel nékoho zajimat.
PiSte v Case, kdy je vase publikum s nejvétsi pravdépodobnosti
online.

Pouzivejte hashtagy, oznacujte lidi.

Inspirujte se — tfreba u @MinKultury a @Simindr nebo u anglického
@existentialcoms.
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Rizeni tym s Basecamp a Trello

Pokud jsou projekty, na kterych s dalSimi lidmi spolupracujete,
kratkodobé nebo malé, neni vétSinou nezbytné hledat systémy pro fizeni
tymda.. AvSak pokud je lidi, ikold a termind hodné, je velice praktické
vyuzit néjaky groupware. Jde o nastroje, které umoznuji nastavit spolupraci
tak, aby kazdy mohl védét, co déla, nezapominal na ukoly atp. Soucasné
tyto nastroje umoznuiji vidét do prace druhych, coz je uziteCné jak pro
kontext a vlastni motivaci, tak také pro pripadnou kontrolu.

Aplikaci, které vyse uvedené funkce maji, jsou desitky, liSi se
cenou, pristupem, manazerskym paradigmatem i tim, jakou ¢ast agendy
z organizace tymu maji za ukol sledovat. Nékteré systémy jsou pak pfimo
navrzeny tak, aby se dobre hodily pro konkrétni oblast lidské Cinnosti
(Redmine pro vyvojare). My se zde omezime na dva priklady aplikaci
vyuzitelnych v mensich tymech, skolnich projektech nebo pro spolupraci
dvou lidi, bez manazerského aspektu — na Basecamp a Trello. Jednotlivé
poznamky jsou snadno prenositelné i jinam a zalezi jen na vas, ktery systém
si vyberete. Tak jako u jinych ndstroju pro spolupréci, i zde velice zélezi
nejen na ucelu jejich nasazeni, ale také na tom, co jsou spolupracovnici
v tymu zvykli vyuzivat. Dejte si tedy pozor na to, aby snahou o volbu
idedlniho nastroje nedoslo k tomu, ze systém nebude nikdo pouzivat.

V ¢em vdm mohou tyto ndstroje pomoci? Pfedné je to organizace ukol(
— ke kazdému ukolu je mozné priradit termin jeho dokonceni, zodpovedné
osoby, diskutovat o ném. Ukoly mizete filtrovat podle ¢asu nebo osob, co?
pomaha ukoly nejen plnit, ale vice s nimi pracovat nebo fesit aktualni vyzvy.
KvUli lepsimu strukturovani a kontrole plnéni Ize priddvat pod jeden ukol
dalsi podukoly.

Ve vétsiné systému mUzete Ukoly exportovat do kalendéare, takze jak
spravce projektu, tak jednotlivi lidé presné vidi, co maji kdy délat. Soucasti
groupware jsou také mista na sdileni pozndmek, ndpadu ¢i dokumentd
a vétsinou je k dispozici také komunikacni platforma — at jiz integrovany
chat, moznost posilani zprav nebo dokonce videokonferencni prostredi.

Basecamp nabizi v soucasné dobé velice zajimavé licencni podminky
— pro vzdelavaci instituce je zdarma, bézné vyuziti je limitovano na jeden
projekt. V ramci projektu je mozné spravovat To-do listy, ke kazdé dilCi
polozce lIze vést diskusi — systém podporuje tu obecnou i tu rychle
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operativni, tedy chat (1:1), ma pékny systém notifikaci a zvladne zakladni
spravu soubort. Nabizi prehled posledni aktivity v prostfedi nebo tvorbu
reportl. To na prvni pohled mize pusobit pfilis formalné, ale umoznuje to
sestavovat prioritni seznamy toho, co mate aktualné délat nebo Iépe
planovat. Basecamp se hodi pro takové projektové fizeni, které nepotrebuje
Ganttovy diagramy, subtasky a dalsi pokrocilé funkce (Basecamp je
umoznuje implementovat jako nastroje tretich stran).

Pokud mate radi prfesné a jasné fizeni véci, sledovani Ukoll a dokonaly
prehled o tom, co se kde degje, je Basecamp prihodny a jednoduchy nastro;.
Predpokladem jeho efektivniho vyuziti je vase peclivost a systematicnost.
Svou strukturou spise konzervuje vase pracovni navyky a cit pro systém,
nez aby je kultivoval ¢i modeloval.

Trello nabizi zcela jiny pristup. Zakladni myslenka spociva v tom,
Ze si uzivatel zakldda tabule, na které do sloupeckl umistuje listecky.
Kazdy listeCek mlze nést fadu informaci — mUze mit popisek, diskuzi,
seznam dil¢ich kroku, které lze odskrtavat, pridélit jim barevnou nalepku,
pripojit soubor, datum, Cas a sledujici osoby. Dale sem umistite obrazek
nebo napriklad hlasovani Ci ,,nadlepky“. Pfimo nahravat soubory je mozné
z pocitace, nebo ze sluzeb Google Drive, Dropbox, Box nebo OneDrive,
pfipadné jako odkaz. U kazdého listeCku se zobrazuje historie zmén, takze
Ize sledovat, co se s danym liste¢ckem dégje v ¢ase. Jednotlivych tabuli maze
mit Clovek libovolné mnozstvi.
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Zkuste si v nastroji Trello vytvofit jako jednu ndsténku sviij
studijni nebo pracovni tyden a tri dny ho vyuzivat.

Trello primarné vychazi z myslenky Kanban — listeCek se postupné
pifesouva po sloupcich podle toho, jak je pInén (typické ndzvy sloupcl jsou
tfeba napady, schvalovani, pfiprava, realizace, evaluace). MlzZete ho ale
vyuzivat také vlastnim zptsobem, napfiklad mit kazdy sloupec jako jedno
téma s ukoly, které Ize premistovat dle priority nahoru a dolt.Trello je
zdarma, plati se jen za pokrocilé funkce, jako je odemceni APl nebo
moznost dat si na pozadi vlastni obrazek. Lze jej uzivat jak pro fizeni tymu,
tak také pro svoji vlastni pracovni Ci studijni organizaci.
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Videohovory

Uzitecnou formou online komunikace nemusi byt jen vyuzivani
socidlnich siti nebo groupware aplikaci, ale také online videohovory.
Zatimco textova forma ma vyhodu v tom, Ze v ni snadno vyhledavate
a rychle ¢tete, komunikace prostfednictvim videa muze byt pfinosna
v tom, ze zachycuje také neverbalni stranku komunikace. Napriklad pro
porady ¢i diskuse mUze byt jeji vyuziti efektivnéjsi nez opakované psani
v néjaké aplikaci.

Moznosti vyuziti videohovort je mnoho — od konzultaci a porad az
po pofadani pfedndsek a semindfl v kyberprostoru nebo jako komunikaéni
prostfedek pro volny cas. V tomto ohledu jde tedy o nastroje univerzalni,
bez pfimé provazby s praci na projektu nebo pracovnim ukolu. Pokud
chcete videohovory pouzivat, potfebujete zarizeni pfipojené na internet
a k tomu sluchatka, mikrofon a kameru. Vyuzivate-li k této Cinnosti mobilni
telefon Ci tablet, jsou tyto pozadavky veétSinou apriori splnéné, u desktopu je
vhodné pred zahdjenim setkani vSe otestovat a overit, zda nekde neni néco
ztlumeného, odpojeného nebo bez ovladaca.

U mobilnich zafizeni dejte pozor na datovy tarif. Komunikace skrze
video je jednak pomeérna narocna a mohla by vam znacnou c¢ast dat
vycCerpat, soucasné vyzaduje pripojeni na LTE (idealné stabilni), coz lokality
mimo meésto nemusi splhnovat. Ma-li komunikace probihat béhem vasi cesty,
dejte si pozor na pripadné tunely a dalsi podobna mista. Pokud chcete
uzit notebooku, sahnéte alespon po obycejném handsfree, nevyuzivejte
integrovany mikrofon ani reproduktory — vysledek v takovém pfipadée
veétSinou neni dobry.

Ndstrojl, které vdm online komunikaci umozni, je k dispozici velké
mnozstvi. Pro osobni potfebu Ize zminit napfiklad ooVoo, které mimo
bézné funkce nabizi napriklad moznost spole¢ného sledovani YouTube.

Asi nejpopularnégjsi platformou pro videohovory je Skype, ktery je bézné

k vyuziti zdarma. Jeho klicovymi vlastnostmi jsou dobra podpora mobilnich
zarizeni, funkCnost ve Windows, ale také v iOS nebo Linux, online verze,
moznost video komunikace i hlasového nebo textového prenosu, funkce
automatického prekladu videohovoru atd. Za poplatek Ize ze Skypu ve
vybranych zemich telefonovat, oproti jinym néstrojim ma velice detailni
nastaveni vSech technickych parametr(l, jako je volba a intenzita mikrofonu,
reproduktoru atp.
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Dalsim oblibenym nastrojem pro videohovory je Google Hangouts,
ktery nabizi moznost textové, hlasové i videokomunikace az deseti osob.
Silnou strankou této platformy je podpora mobilnich aplikaci a také to, ze
na rozdil od Skype neni nutné si na desktop instalovat néjaky program
— vSe se odehrava v okné weboveého prohlizeCe. Do Chrome je mozné si
pripojit plugin, ktery se stara napriklad o notifikace. Podporovany jsou také
funkce streamovani obrazovky.
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To-do

Zakladni ukol:

Kdyz sdilite svoji praci, hodi se mit zpétnou vazbu od ostatnich. Posune
vas ve vasi praci dal, pfipadné vam ukaze jiné mozné cesty. Vyzkousejte si
to s textem, na kterém pracujete.

Do Google Dokumentu, ktery mate nasdileny pro svou seminarni skupinu
(odkaz naleznete v ISu), vlozte:

« Nazev své prace;

- své jméno a odkaz na odborny profil (napf. v IS MU);

« abstrakt své prace.

Dale si vyberte dva dalsi abstrakty a napiste k nim v Google Dokumentech
komentar — zkuste zhodnotit praci druhych, poradit jim, dat zpétnou vazbu.
Vybirejte jen takové abstrakty, které nemaiji jesté tfi komentare od jinych
student(.

Co vkladate do diskuzniho féra v IS MU?
« Aktualni ndzev prace (aby ji tutor snaze nasel ve spolecném
sdileném dokumentu).
« Nazvy dvou komentovanych pfispévk.

Bonusovy ukol:

Nebojte se ostatnim fici, co delate, a sledovat, co délaji oni. Jde o jeden
z pilitd u¢eni se i odborné prace. Proto se zaregistrujte na ResearchGate
nebo jinou socialni sit (mimo Facebook). Pokud jiz profil na socidlni siti mate,
vyzkousejte ne€jakou novou.
Vytvorte si zde profil a napiste do ngj téma, kterym se chcete béhem svého
studia zabyvat (nebo se mu uz vénujete). Dale se pridejte do jedné skupiny
(pokud socidlni sit néco takového nabizi) a navazte spojeni se tfemi lidmi,
ktefi se vénuji vasemu tématu. Pokud néco z toho neni mozné vidét ve
verejném profilu (napf. nepotvrzené kontakty, o spojeni na LinkedIn jste
teprve pozadali), zdokumentujte dany krok pomoci printscreenu.

Co vkladate do diskuzniho féra v IS MU navic k zakladni verzi?

« Odkaz na svUj profil na socialni siti;

« printscreen (nebo printscreeny), ze kterého bude patrné splnéni c¢asti

ukolu, které nejsou viditelné ve verejné sekci profilu.
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Prace & louceni

“Rozlouceni tézké jest,
vsak v ném je Zivot!”
— Jaroslav Vrchlicky

Martin Heidegger poukazuje na to, ze kvalitu a smysl zivota pozname
az v okamziku, kdy konci. Az tehdy se vyjevi, co za néco stalo a co bylo
zbytecné, které kroky mély smysl, zda clovek néceho dosahl, nebo nikoliv.
Pravé Casova ohranicenost dava vecem cenu, smysl a urcitou hodnotu.
Louceni je Casto spojené se sentimentem — faleSnou predstavou o tom,
jak to dfive bylo krasné, zajimavée, dobré. Schopnost od toho odhlédnout
a podivat se na koncici jev kriticky a pravdive je nécim, co odliSuje
moudrého od posSetilce.

Smysl a vyznam préce s informacemi se mlze v kontextu tohoto kurzu
vyjevit dvojim zpusobem. Jednak v pojeti samotné prace, kde mizete
overit vSechny své znalosti, dovednosti, postoje, kde se ukaze, zda jste
sbirali informace fragmentarne a bez souvislosti, nebo zda tyto informace
vytvorily urcity celek, se kterym je mozné pracovat. Snad ale jesté vice se
objevi vysledky studia tohoto kurzu v béZzném Zzivoté, at jiZ akademickém
nebo volnoc¢asovém. Mély by zménit a zkvalitnit zplsob, jakym nakladate
s informacemi, coz je ¢innost natolik vSedni a Casta, ze zasahuje témeér
vSechny dimenze lidského jednani a mysleni. Do jaké miry se to povedlo,
posudte sami.
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Pét online sluzeb, které vam zmeni zivot

V predchozich tématech jsme vam prinaseli nejen teoretické exkurze
do svéta prace s informacemi, ale také jsme vam nabizeli mnoho zajimavych
nastroju a aplikaci, které byly sefazeny do systematickych kategorii. Na
tomto misté ale udéldme vyjimku — nabidneme vam pét ndstroju, o kterych
jsme doposud miceli, ale povazujeme je za natolik zasadni a zajimavé, ze
vam mohou zmeénit pfistup k informacim a predevsim praci s nimi.

IFTTT je sluzba, jejiz ndzev znamena If This Then That. Slouzi tedy
k automatizaci rliznych c¢innosti, které v online svété provadite. Napfiklad
vzdy, kdyz vam dojde e-mail ze studijniho oddéleni, aplikace zasle specialni
notifikaci na vas Facebook nebo zpravu zkopiruje do Evernote. Podobnych
scénarl je mozné vymyslet spoustu a aplikace vdm usnadni nejen spoustu
¢innosti, které musite mechanicky opakovat, ale pomUze vam lépe
organizovat data, informovat vas o novinkach atp.

SciHub a LibGen

Pokud hledate plny text néjakého védeckého Clanku nebo knihy,
a neni pro vas dostupny z oficidlnich repozitafl nebo databéazi, mlzete
zkusit hledat v repozitari SciHub Ci LibGen. Sluzba ma pristup k JSTORU,
Springeru, Sage, Elsevieru a dalSim vydavatelstvim, od kterych stahuje
doposud nepublikovany obsah a poté ho zdarma zverejnuje. Pfed pouzitim
této sluzby si uvédomte, zZe u fady textd mohou byt problémy s autorskymi
pravy — kvuli nim je totiz projekt predmétem rtiznych soudnich sporu.
O plnéni obsahem se stara akademicka komunita kolem projektu.

Hootsuite

Jestlize pouzivate vice socialnich siti, a zvlasté pokud se na né
snazite davat néjaky obsah, pak rychle zjistite, Zze nejde o uplné zabavnou
a zajimavou cinnost. Hootsuite je jednou z moznosti, jak z jednoho mista
spravovat vice riznych socialnich siti — od pridavani prispévkl pres sdileni,
linkovani, komentare az po casoveé planovani nebo praci se statistikami.
V bezplatné verzi Ize soucasné obsluhovat az pét uctu. Sluzba pfindsi jesté
jeden dulezity psychologicky benefit — netravite tolik ¢asu skenovanim
socidlnich siti, ale mlzete se zaméfit jen na takovy obsah, ktery je pro vas
skutecné zajimavy.
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Rollapp

Ne vzdy mate k dispozici vSechny instalované programy, které by se
vam hodily pro praci. Rollapp nabizi velice zajimavé reSeni v tom, ze dokaze
online spustit nejruznéjsi programy, na které jste zvykli z offline prostiedi
— GIMP, VLC, Scribus, Open Office, Dia a mnoho dalsich. Sice to neni vzdy
v aktualni verzi a v dokonalém grafickém kabatu, ale pro rychlé vyreseni
néjakého problému, napfiklad na cestach, vam postaci.

Bitly

Bitly je populdrnim zkracovacem odkazl. Funguje tak, ze mu predlozite
libovolny URL odkaz a on z néj udéla kratsi, pripadné zapamatovatelngjsi
verzi. Uzijete ho na plakatech, socidlnich sitich nebo kdykoli, kdy
potfebujete URL odkazy tisknout. Mimo to nabizi také statistiky kliknuti na
odkaz a mnoho dalsich funkci. V ¢eském prostredi funguje jako kvalitni
alternativa sluzba jdem.cz.

Goodreads

Dulezitd sluzba pro vSechny vasnivé ¢tenare a milovniky nejen
neodborné literatury se jmenuje Goodreads. Jde o kombinaci vlastniho
Ctendiského deniku a socidlni sité. Do systému muzete zaddavat knihy, které
jste Cetli, psat na né recenze, hodnotit je, ale také si vytvaret ctenarskeé
plany. Soucasné muzete sledovat, co ¢tou ostatni a nechat se inspirovat
jejich doporucenimi.

uTorrent

Torrent je koncept distribuce obsahu, ktery neni ulozeny na
jednom serveru, ale sdili jej mezi sebou samotni uzivatelé. Pomoci
riznych vyhleddvacl m(zete najit velké mnozstvi zajimavych dat, ale také
nelegalniho obsahu — pokud si jeho legalnosti nejste jisti, radeji obsah
nestahujte. Protoze tato sluzba vyuziva soucasné sdileni jiz stazené cCasti
souboru, mohli byste se tak sami dostat do konfliktu s autorskym zakonem.
Pokud potrebujete stahovat néjaka data pres torrent, je k tomu treba uzit
nejakého klienta. Jednou z nejjednodussich variant je asi uTorrent, ale
klienty pro stahovani najdete také jako doplriky do webovych prohlizecu.
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Souhrnna skripta

Jakkoli byl cely kurz koncipovan jako webovy — byl proSpikovan
odkazy, obrazky, videi, byly v ném pfitomné diskuse a pribézné ukoly —
nabizime vdm moznost stdhnout si jej jako jedno kompaktni PDF. M{zete
v ném snadno vyhledavat, délat si do néj poznamky nebo ho mit ve své
Ctecce Ci na pocitaci ulozené pro pripad, ze byste se chtéli k nékteré casti
kurzu vratiti.

Pokud vdm tedy z riznych davodU vyhovuje obsah kurzu
zkondenzovany do jediného souboru, muzete si jej stdhnout a nakladat
s nim dle svého uvazeni. Tedy samozrejmé v souladu s licenci
CC-BY-NC-SA.
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Zajimavé zdroje

Pokud vdm nabidka odkazl a dalSich pobidek v kurzu nestacila,
nabizime vdm zde vybér deseti zajimavych obsahlejsich zdrojl, které se
k tématlm kurzu vztahuji a uréitym zplsobem jsme z nich Cerpali, nebo
k nim mame kladny osobni vztah.

SANDEROVA, Jadwiga a Alena MILTOVA. Jak ¢&ist a psat odborny text ve
spolecenskych vedach: neékolik zasad pro zacatecniky. Praha: Sociologické
nakladatelstvi, 2005. Studijni texty. ISBN 80-86429-40-7.

- Témér legendarni prirucka o akademickém psani a ¢teni. Pokud mate
rddi vlni papiru, klasické postupy a tradi¢ni pohled na véc, tak praveé
tato kniha vds mUlze zaujmout. NecCekejte technologie a ndstroje, ale
s nadsdzkou spiSe psaci stroj a priklepovy papir — ale zato Ctive,
prakticky a s velkou davkou zkusenosti.

MESKO, Dusan, Dusan KATUSCAK a Jan FINDRA. Akademické pfirucka.
Ceské, upr. vyd. Martin: Osveta, 2006. ISBN 80-8063-219-7.
 Variace na predchozi publikaci, avsak velmi podrobnd, mlize vdm
pomoci pfi vytvareni rliznych akademickych vystupl, od védeckych
¢lank( po postery. Nejvice pozornosti je vénovano kvalifikacnim
pracim, a to nejen jejich tvorbé, ale treba i obhajobé. Kniha se
zameéruje i na témata v tomto kurzu jen naznacend, napriklad jsou
podrobnegji rozebirany etické otazky souvisejici s prezentaci prace.

CERNY, Michal. Jak u¢it sém sebe. 1. vyd. Brno: BizBooks, 2016. 176 s. ISBN
978-80-265-0519-8.

« Knizka o tom, jak je mozné se sam ucit a rozvijet v dulezitych
studijnich dovednostech s pomoci technologii. NeCekejte pfilis
hlubokou teorii, ale spise 69 metod Ci oblasti, pomoci kterych se
muzete zlepsit ve schopnosti se ucit. Kniha vychéazi z konceptu
sebeurceného uceni.

PRICE, Geraldine a Pat MAIER. Efektivni studijni dovednosti: odemknéte
svlj potencial. Vyd. 1. Pfeklad Tereza Semotamova. Praha: Grada Publishing,
2010, 361 s. Psychologie pro kazdého. ISBN 978-802-4725-277.

- Publikace vénujici se modernimu pojeti studia na vysoké skole.
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Duraz klade predevsim na efektivni metody uceni, kriticky pfistup

k odbornym zdrojiim, efektivni a aktivni ¢teni a psani atd. Kniha
obsahuje mnozstvi praktickych cvi¢eni, diky nimz si mlzete
vyzkouset Ci overit svoje dosavadni navyky a dovednosti a na
zakladé nichz se dozvedeét, jaké dalsi kroky byste mohli podniknout
ke zlepSeni svych studijnich ndvykl a zefektivnéni celého studia.

ZAK, Petr. Kreativita a jeji rozvoj. Brno: Computer Press, 2004. Business
books. ISBN 80-251-0457-5.

« Kniha typu encyklopedie kreativnich technik. Mimo nezbytnou teorii
tykajici se toho, co to je kreativita a jak ji v obé probudit, nabizi
bezpocet technik, které mlzete vyuzit pro feseni problému ve vSech
jeho fazich.

BELCHER, Wendy Laura. Writing your journal article in 12 weeks: a guide to
academic publishing success. Los Angeles: SAGE, c2009. ISBN 978-1-4129-
5701-4.

« Podrobny a prakticky navod, jak vytvaret kvalitni odborné c¢lanky.
Jedna se o ucebnici tvorby odborného (kratsiho) textu. Je rozdélena
na 12 zakladnich oblasti, zakladni linie kopiruje postup psani textu,
dil¢imi oblastmi je napf. vyhledavani zdrojl pro psani nebo vytvareni
struktury odborného textu. Kniha obsahuje mnozstvi praktickych
pfikladll i cviceni na kazdé z feSenych témat. Obsah je vyuzitelny
predevsim ve spoleCenskych veédach, prinosny je ale jisté i pro dalsi
obory.

KRCAL, Martin a Zuzana TEPLIKOVA. Naucte (se) citovat. 1. vyd. Blansko:
Martin Krcal — Citace.com, 2014. 212 s. ISBN 978-80-260-6074-1.

« Kniha pro kazdého, kdo se chce naucit citovat — od pochopeni
smyslu a fungovani citaci, az po tvorbu bibliografickych zdznamdu.
Publikace je koncipovana jako ucebnice, takze se z ni mlUze ucit
opravdu kazdy.

BERAN, ViIadimir. Aktualizovany typograficky manual. 7. vydani. Praha:
Kafka Design, 2015.
« Pokud mate radi typografii ¢i sazbu, tak vasi pozornosti nemuze ujit
Aktualizovany typograficky manudl. Spatna nejsou ani starsi vydani.
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http://www.databazeknih.cz/knihy/kreativita-a-jeji-rozvoj-93845
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V knize ziskate komplexni pohled na typografii, aktualni trendy
a pristupy.

HUFF, Darrell. Jak Ihat se statistikou. Praha: Brana, 2013. ISBN 978-80-7243-
623-1.
- Legendarni publikace z roku 1954 o tom, jak Ize pomoci statistiky
zfalSovat cokoli. PInd grafQ, pfikladl a praktickych rad, jak se
pfi praci s cizimi daty nenechat manipulovat. Sou¢asné mize
byt vnimana také jako pozitivni vzor, jak s daty spravné pracovat
a vizualizovat je.

CERNY, Michal a Dagmar CHYTKOVA. Myslenkové mapy pro studenty: ucte
se efektivné a nastartujte svou kariéru. Brno: BizBooks, 2014. ISBN 978-80-
265-0267-8.

- MysSlenkové mapy jsou vybornym nastrojem pro studenty, protoze
rozviji kreativitu a zajistuji prechod od memorovani k pochopeni
uciva. Neslouzi primarné k tomu, aby se Clovek dobre naucil na
zkousky, ale mely by predevsim rozvijet mysleni jako takové.
Schopnost rychlé analyzy, hledani systému a souvislosti nebo treba
prace s asociacemi jsou dulezité pro Zivot a praci i po skole. Kniha
bude zdrojem inspirace pro kazdého, kdo se rozhodne myslenkové
mapy na vysokeé skole vyuzivat.
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Kam dal

Poslednim ukolem pro vas moznost rozvijet se v praci s informacemi
nekonci. Na tomto misté bychom vam radi predestreli néco malo z nabidky,
kterou jsme pro vas pfriprauvili:

Sledujte Twitter Ci facebookovou stranku. Budeme na ni dale
pfidavat zajimavé odkazy, zdroje, inspiraci. A také zde sami mlzete
prispivat.

Pokud se vdm libi kreativni techniky nebo neottelé zplisoby prace
s informacemi, mlzZete si zapsat kurz KPI22, tedy Kreativni prace

s informacemi.

Néekteri autofi webu pouzivaji socialni sité. Pro jistotu ale
doporucujeme predevsim sledovat profily KISKu, domova celého
kurzu.

Pristi rok budeme kurz jisté inovovat. M{izete s ndmi sledovat zmény,
pomoci nam testovat a nebo poradit.

Napada vas neéco dalsiho? Ozvete se!
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https://twitter.com/pracesinformaci?lang=cs&lang=cs
https://www.facebook.com/kurz.kpi/
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mailto:kpi@kisk.cz

Kdo to mluvil

Michal Cerny

Autor modul(l, propagator edTechu na KISKu, vyucujici, psavec. Tvlrce
mnoha rlznych textt o vzdélavani, filosofii, uméni ¢i technologiich. Milovnik
knih, vasnivy Ctenar, hloubavy posluchac. Email Web

Hanka Tulinska

Studentka Technologii ve vzdélavani na KISK FF MU, andragozka

z UP. Spolutvirce inovace KPI a Vzdélavacich technologii. Fanousek
seberizeného uceni a osobniho vzdélavaciho prostredi. Email About.me

Kristyna Kalmarova

Studentka KISKu, milovnice uméni a vizualna, dfic, (obcasna) obCanska
védkyné a krotitelka dat. Autorka nékolika modul(l, pfedevsim téch

O vizualizaci, prezentaci a kreativnich technikach. Email Twitter

Pavlina Mazacova

Spoluautorka KPI, vyucujici KISKu, klasicka filolozka jdouci vstfic edTechu,
informacnimu vzdélavani, novym gramotnostem a poznani. A také mama
skvélych dcer, ochrdnkyné dobrych vztah(, vasniva ¢tendrka, ob¢asnd
reditelka a projektova manazerka. Email Linkedin

Pavla Kovarova

Obsahovy stfdzce webu i autor modult, vyucujici a nadsenec do vyzkumu
(hlavné s cCisly). Rypal do cizich digitalnich stop s cilem osveétou zvysit jejich
bezpecnost nejen vyuzitim hodnoceni informaci a jejich zdroju. Email Linkedin

Lucie Hordkova
Déla takové ty obrazky. Efektivni a hyperaktivni designerka z Brna se
slabosti pro systém, tymovou hru a dobrodruzstvi. Email Tumblr

Radek Dobrovolny

Webovy analytik a konzultant. Na projektu jsem se podilel v zavérecné fazi
vyvoje — transfer z testovaciho prostredi do produkcniho, Upravy stylovani,
analytické nastroje apod. Email LinkedIn
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To-do

Vétsina predchozich To-do vam postupné pomahala ziskat dilc¢i
kompetence k vytvoreni odborného textu. Pokud jste tedy pracovali
pribézné a nemeénili jste téma, mélo by pro vas byt pomérné snadné zacdit
na téchto zdkladech stavét. Pokud narazite v prlbéhu psani na problém,
nebojte se vratit se zpét a danou ¢ast kurzu si projit jesté jednou.

Vysledkem vasi prace bude odborny text ve vami definovan zanru, ktery
bude obsahovat vSe nize uvedené:

« Nazev prace, abstrakt (900-1100 znaku) a klicova slova (4-6
klicovych slov). V hlavicce textu uvedte také své jméno a odkaz na
vas odborny profil na socialni siti nebo na webu (mimo Facebook).
Zpravidla se tyto informace pisi hned pod nazev ¢lanku — na novy
radek napisete své jméno, na dalsi umistite odkaz.

« Rozsah je 8-10 tisic znak( véetné mezer. Nepoditaji se do néj
pozndmky pod c¢arou, abstrakt, klicova slova ani seznam zdroju. Jde
tedy jen o samotny text.

« Do vlastniho dokumentu (tedy ne napr. jako osnovu nebo prilohu)
vytvofite vizualizaci (nikoli obrazek), kterd bude obsahoveé provazana
s textem — to znamena, ze text se k ni bude vztahovat.

« Pouzijete alespon sedm zdrojll, mezi kterymi budou nejméné tfi
recenzované. Zdroje uvedte ve formatu podle citacni normy obvyklé
ve vasem oboru.

« Cely text mé&jte vhodné zformdatovany, dejte si zalezet, at je
typograficky i gramaticky bezchybny.

- Za seznamem zdroju uvedte, do jaké sekce v ¢asopise byste svj
text chtéli zaradit (napfr. empiricka studie, esej, pfehledova studie
apod.). Premyslejte nad tim, zda vami vytvoreny text odpovida
pozadavklm na dany zanr. Dale napiste, jakému cCasopisu byste
tento text nabidli k publikovani, a stru¢né svou nabidku zdlvodnéte.
Pokud chcete, mlzete sv(j text pfimo publikovat formou self-
publishingu, v tom pfipadé na konci dokumentu uvedte odkaz na
vasi zverejnenou praci.

- Vysledek odevzdejte ve formatu doc(x) nebo odt do odevzdavarny
v IS MU.
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