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ABSTRAKT

Tato diplomova prace pojednava o problematice vyhledavani zdroju a jejich citovani
v navaznosti na prace zaka stiednich Skol. Cilem je vytvofit kurz, ktery zaky touto
problematikou provede, nauci se, jak zdroje nejen hledat, ale 1 spravné zpracovat a nasledné
ocitovat. V ramci teoretické¢ Casti diplomové prace budou popsany jednotlivé bloky
souvisejici s elektronickym zpracovanim informaci, informacnim procesem a citacni
normou CSN ISO 690. Prakticka &ast pojednava o tvorbé kurzu, jeho naplni, vyukovych
materiald véetné tutoridlli na zpracovani dokumentt a citacni proces. Dale prakticka ¢ast
pojednava o jednotné grafické upraveé kurzu a dokumentt a uplatnéni v bézném edukacnim
procesu zaku stfednich Skol, a to jak v klasické vyuce, tak i ve vyuce distan¢ni. Tato
diplomova préce je také tvofena za ucelem pomoci zadklim na konkrétni stfedni Skole, a to
Stiedni skole elektrotechniky a femesel v Roznové pod Radhostém, kde je za cil, aby se zde
z pocatku objevil onen kurz, ktery se pozdéji bude dat rozvinout a stat se tak soucasti
klasické vyuky v rdmci samostatného nebo jiz existujiciho pfedmétu do budoucna. Veskera
prace je pod zastitou Fakulty aplikované informatiky, konkrétné pod zastitou Ustavu

informatiky a umélé inteligence.
Klicova slova:

Informace, data, zpracovani informaci, informac¢ni technologie, citace, citacni
normy, informacni proces, plagidtorstvi, kurz, skolstvi, zpracovani dokumentu, klasicka

vyuka, distan¢ni vyuka, sttedni Skoly

ABSTRACT

This diploma thesis deals with the issue of finding sources and their citation in
connection with the work of high school students. The aim is to create a course that will
guide students through this issue, learn how not only seeks resources, but also processes
them correctly and then quote. The theoretical part of the thesis will describe the individual
blocks related to electronic information processing, information process and citation
standard ISO CSN 690. The practical part deals with the creation of the course, its content,
teaching materials, including tutorials on document processing and citation process.
Furthermore, the practical part is dealing of uniform graphic adjustments of the course and
documents and application in the regular educational process of high school students, both

in classical teaching and in distance teaching. This diploma thesis is also created to help



students at a particular high school, at the Secondary School of Electrical Engineering and
Crafts in Roznov pod Radhostém, where the goal is that from the beginning apply course,
which it will be possible to develop and become thus part of the classical teaching within a
separate or now existing subject for the future. All work is under the auspices of the Faculty
of Applied Informatics, specifically under the auspices of the Department of Informatics and

Artificial Intelligence.
Keywords:

Information, data, information processing, information technology, citations,
citation standards, information process, plagiarism, course, education, document processing,

classical teaching, distance teaching, secondary schools
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Konkrétné veliké diky patfi mé siln¢ podporujici rodiné. A co by to bylo za studium bez
skvelych kolegt jak z fad ucitell, tak samoziejmé i z fad studenti — mych spoluzak, se
kterymi jsme se vzdy podporovali a pomahali si navzajem, jak jen to §lo. Za celou dobu
studia jsem se naucila mnohé a tyto zkuSenosti a znalosti mi ziistanou a jsem za to nesmirné

rada.
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Skoly informatiky, elektrotechniky a femesel v Roznové pod Radhostém, Ze mi zde bylo

umoznéno provozovat mou pedagogickou praxi po dobu mého studia.
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UvVOD

At uz piSeme jakoukoliv praci — seminarni prace, esej, maturitni prace, bakalarska
prace ¢i diplomové prace, naSe poznatky jsou zaloZeny na informacich jinych autorii a ty se
stavaji nasim zakladnim kamenem, obzvlasté technicky zalozena témata, které jiz uz nékdo
zpracoval a lze v nich nalézt novy thel pohledu ¢i poznatky a jiz existujici informace
ovefovat ¢i aktualizovat. Tyto informace lze ziskavat z riznych informacnich zdroja, coz
mohou byt napiiklad vefejné knihovny, databaze ¢i internet a poté je zpracovat. Co se
konkrétn¢ internetovych zdroji tyce, tak je tieba dbat na to, aby informace byly ovéfitelné,
protoze ne vzdy jsou informacni prameny internetu pravdivé. A prave s touto oblasti je tizce
spojen pojem citace, coz autoriim umoznuje vyuzivat jiz ziskané poznatky jinych autort,
které 1ze vyuzit v zcela nové praci. Je tedy zapotiebi dbat na spravné metody citovani, a to z
davodu toho, aby si byl autor védom spravného zpracovavani odborného textu a vyhnul se
tak postihim za plagiatorstvi. Co se tyka cita¢nich norem, kterych je cela fada, tak u nas
v Ceské republice je nejvice rozsifena citaéni norma CSN ISO 690, aviak nelze s jistotou
fict, jaky druh cita¢ni normy je nejvice vhodny, pro kterou préci, protoZe se zde mohou liSit

citace odbornych textdi, manuali ¢i naptiklad humanitnich vyzkumii.

Cilem této diplomové prace je tedy objasnit problematiku tykajici se spravného
vyhledavani informaci, at’ uz ze zdrojii internetovych nebo téch klasickych, a dale tyto
informace zpracovat a ocitovat podle spravnych zéasad, a to vSe zprostiedkovat zakim
sttednich Skol. Soucasti diplomové prace je vytvofeni kurzu, ktery se bude snazit zaky
obeznamit s timto tématem pomoci podkladl, které budou pro kurz vytvoieny. Tato

diplomova prace je tedy rozdé€lend na dvé €asti, a to ¢ast teoretickou a ¢ast praktickou.

V teoretické ¢asti této diplomové prace jsou popsany postupy informacniho procesu
a jeho fizeni. Dale zpracovani informaci, kde se pfevazné Ctenatr dozvi, jaké typy zdroji
existuji a jak tyto informacéni prameny vyhleddvat. S timto je uzce spojeno spravné ocitovani
téchto zdroju, plagidtorstvi, citacni normy ¢i prostfedky v oblasti softwaru, které ndm

s citacemi zna¢n¢ usnadnuji praci.

Prakticka ¢ast bude prevazné popisovat tvorbu podkladi a materidli pro kurz.
Soucasti téchto materidlti budou prezentace, ze kterych poté vznikne jednotna ptirucka, a to
jak na zpracovani a ocitovani informaci, tak i pro nalezitou Upravu dokumenti. Dale kurz
bude obsahovat video tutoridly, kde se zaci seznami s citanim procesem a s upravou

dokumentt jako nazorné ukézka. Kurz bude koncipovan jak pro klasickou prezencni vyuku,
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tak i pro pripadnou distan¢ni online vyuku, aby vse bylo pfipraveno pro ptipadné zavieni
Skol a kurz mohl pokracovat i nadale bez omezeni. Veskeré materidly budou mit jednotnou

grafickou upravu.
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I. TEORETICKA CAST



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 12

1 INFORMACNI PROCES

Informacni proces. Soucasti tohoto celku jsou jiz ndmi znamé pojmy data, informace a
znalosti — z hlediska informacni védy piesné v této posloupnosti. Pro informacni proces jsou
v zasadé dulezitou jednotkou tidaje neboli data. Ty predstavuji vesmes hodnoty, které Ize
zjistit pomoci méfeni. Data se daji ziskat také pomoci pozorovani ¢i formou experimentu.
Na zéklad¢ téchto dat, které mezi sebou porovnavame, se poté daji vytvaret analyzy a na
zaklad¢ téchto vazeb a souvislosti data vytvoii informaci. Po ziskani informaci, které dale

zpracovavame, hledame vazby a souvislosti a tim se vytvafti znalosti. [1]

Cilem informac¢niho procesu je takzvané ptrekonavani piekazek. Potykdme se zde i

s pojmy jako je v&cna ¢i informacéni odbornost.

Vécna odbornost znamend, Ze uzivatel vidi naptiklad vysledky Setfeni ¢i analyzu, ale
uz nema tu informaci o tom, jakymi metodami bylo Setfeni ¢i analyza provedena a nedokaze

to dale interpretovat. [2]

Informac¢ni odbornost uZ zahrnuje ony znalosti z informacnich zdroji a vyhledavani
informaci pravé v téchto zdrojich, které¢ vedou k jejich zpracovani. Pokud je informacni

odbornost na nizké urovni, tak se snazné komplikuje proces ziskavani informaci. [2]

S informacnim procesem jsou uzce spjaty informacni systémy, které zprostredkovavaji
onen pienos informaci. Malo kdy se stane, Ze se informace pfedavaji pfimou komunikaci

mezi tvliircem a uzivatelem (viz. obrazek ¢.1). [2]

T\/DRCE ‘ PRIMA KOMUNIKACE» UZ|VATE|_\
* A

KOMUNIKACE V PROSTORU A CASE

L INFORMACNI SYSTEMY  fle—

Obrazek 1-1: Informacni proces [2]
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Na informacni systémy lze mit mnoho thli pohledii. Informacni systém tedy funguje
na principu ucelného uspoiradani sbéru, uchovavani, zpracovani a poskytovani informaci.
Informacni systém se da rozd¢lit na faktory, které zle ¢i nelze ovlivnit. Mezi ty, které ovlivnit
lze, fadime napiiklad hardware, software ¢i zptisoby ukladdani dat. Faktory, které¢ ovlivnit
nelze je lidsky faktor, vybaveni a technologie. Lidsky faktor 1ze jest¢ roz¢lenit na uzivatele,
provozovatele a administratora. Ten celek tvofi strukturu informacniho systému. Pod

pojmem informacni systém si tedy mizeme ptedstavit nasledujici [2][3]:

e Knihovny
e Databaze
e Statni archivy

e Ridici systémy podniku

Pokud se podivame na praci s informacemi, coz je sou¢asti informacniho procesu, tak
1ze vyjmenovat nékolik krokt, kterymi informace prob¢hne pfi jejim zpracovani. Z hlediska

knihoven Ize urcit tuto posloupnost ¢innosti [1] [4]:

e Ziskavani informaci
o obstarani informaci z nejriiznéjSich zdroju.
e Zpracovani informaci
o Bibliografické zpracovani, indexovani, zpracovani abstraktu ¢i anotace
e Ukladani informaci
o Ulozeni informaci podle zasad do knihoven, ¢asopist, archivii, kartotéky
a celkové tam, co lze popsat jako informacni pracoviste.
e Vyhleddvani informaci
o Vybér dulezitych informaci podle daného tématu ¢i problému ze
ziskanych zdroju (interni / externi informacni zdroj).
e Distribuce informaci
o Mize byt provadéno prostfednictvim komunikacnimi prostfedky jako
jsou naptiklad faxy, emaily, internet, rozhovor, dopis apod.)
e Vyhodnocovani informaci
o Vyhodnocovani vSech dulezitych a podstatnych informaci ziskané

z relevantnich zdrojl na zakladé¢ jistého ucelu ¢i cile.
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¢ Finalizace informaci

o Zavérecné vyhodnoceni vSech podstatnych informaci podle stanoveného
kritéria zadavatele problému a pfinos jednoho nebo vice feSeni pro dany
problém. To vSe shrnuto v zavérecném reportu, napt. ve formé prezentace

nebo studie.
Dale je zde jesté jedna Cinnost, kterd ale jiz spada konkrétnéji pod informacni proces,
a to je identifikace problému, coz tedy vede k problematice voleb zadani, otazek a hledani
moznych souvislosti. Konkrétn€ pro informacni proces ma tento krok zcela zdsadni vyznam,

ktery dokdZze zménit €i rozhodnout mnohé. Jiz zminéné Cinnosti lze popsat také ve

znalostnim managementu, akorat tedy v jiném potadi [1] [4]:
e 7 hlediska knihoven

Ziskavani — zpracovani — ukladani — vyhledavani — distribuce — vyhodnocovani — finalizace
e 7 hlediska informac¢niho procesu

Identifikace problému — vyhledavani — ziskavani — distribuce — vyhodnocovani — finalizace
e 7 hlediska informa¢niho a znalostniho managementu

Identifikace problému — vyhledavani — ziskavani — kritické vyhodnoceni — rozhodnuti —

realizace rozhodnuti — zisk

A jak informacni proces souvisi s procesem ve vzdélani? Zatim co se v informac¢nim
procesu setkavame s pojmy jako experiment, méfeni, pozorovani, data, informace, znalosti
a analyza, tak ve vzd€lavacim procesu se lze setkat s pojmy prubézného vzdélavani a to
rodina, Skola, védomosti a zkuSenosti. Tyto dva vztahy jsou zndzornény na nasledujicim

grafu [1]:
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Obrazek 1-2 Pojmy v souvislosti s informac¢nim procesem [1]
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1.1 Data

Data. Tyto zakladni jednotky informac¢niho procesu predstavuji néco, co je v praktickém
uziti schopno ziskat pozorovanim, experimentem nebo meéfenim. Data si miizeme
v informatice pfedstavit pfedevsim jako ¢isla, ale v SirSim pojeti lze fict, Ze se data vyuzivaji
v souvislosti s numerickymi, obrazovymi, textovymi, zvukovymi ¢i hmatovymi udaji. Data
tedy svym zpisobem pfedstavuji fakta. VSechny tyto udaje ¢i fakta lze v systému pocitace
vyjadfit binarnég, tedy nulami a jedni¢kami. S daty se da pracovat pomoci zakladnich operaci

jako je [1][2][3][4]:

e ziskavani dat,

e ovérovani dat,

o Kklasifikace dat,

e datové usporadani,
e sumarizace dat,

* vypocty,

e ukladani do paméti,
e vyhledavani dat,

e tisk dat,

e komunikace (distribuce dat).
Co se tyce prace s daty, tak lze data rozd¢lit na data strukturovand a data nestrukturovana.

Strukturovana data vyslovné zachycuji jista fakta, objekty ¢i atributy, kdy je zapotiebi
brat v potaz existenci datovych elementti. Strukturované ukladani dat si naptiklad miizeme
predstavit pomoci relaci, které jsou uvniti databazovych systému. Diky této struktufe jsme
poté schopni vybirat data, kterd nds nejvice zajimaji a jsou naptiklad nezbytna pro feSeni
jistych problémt — v databdzi to mze byt napiiklad zjiSténi hodnoty, kterd je v databazi

uloZena. [2]

Nestrukturovana data. Pod timto pojmem si lze pfedstavit naptiklad neusporadany
datovy tok, jako jsou napfiklad v bindrni soustavé mezi nulami a jednickami neboli
takzvanému ,,toku byti“. To tedy znamend, Ze nejsou tyto data dale déleny. Zde se tedy
nejednd o hodnoty napt. uloZzené v databazi, jako v predchozim pfipad¢, ale jedna se zde o

naptiklad o textovy dokument, zvukovou stopu, videozdznam nebo statické snimky. [2]
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1.2 Informace

Informace jsou utvofena data do jednotného celku. Vzhledem k tomu, Ze je pojem
informace velmi rozsahly, existuje pro tento pojem také mnoho definic. Prace s informacemi

muze probihat naptiklad v oborech [1] [2] [4]:

e pocitacovych véd,
e clektroinzenyrstvi,
e management,

e apod.

Vesmés informace funguji tak, ze obohacuji poznani daného jedince a snizuje tak jeho
stav nevédomosti ¢i neurcitosti a mize také zpusobit zménu stavu ¢i v chovani. Tento proces
muzeme oznacit jako informacni entropie. Pokud bychom chtéli porovnat pojem informace
ke vztahu pojmu data, tak informace jsou data, kterd jsou zpracované do pouzitelné a
srozumitelné formy. Obecné Ize tedy fict, Ze jsou informace jisty druh sdéleni, at’ uz tedy ve

form¢ pisemného i jazykového projevu. [1] [2] [4]

V souvislosti s informacemi jsou zde 1 pojmy jako kvalitni informace, atributy informace
a také kritéria, kterd ndm urcuji Uspésné vyuziti informaci.

Kvalitni informace a jeji kritéria obsahuje n¢kolik podminek pro to, aby se opravdu
dalo mluvit o kvalitg, ktera je rozhodujici. Informace tedy musi byt piesnd, to znamena Ze
by neméla obsahovat chyby a odrézi vyznam dat, na kterych je informace podlozena. Dalsi
podminka je, aby byla informace dostupna v tom pravém case. Déle by méla byt informace
relevantni a srozumitelna. U relevantnosti je ditlezité si odpoveédét na otazky (Kdo? Co? Jak?
Apod.) ale také i to, aby informaci bylo mozno pouzit pro jisty druh poznani. U
srozumitelnosti se tim mysli, aby byla informace podéana uspotfddané (napf. seznamem ¢i
grafickou Upravou) a dale by se méla informace fidit heslem, Ze méné je nékdy vice. Pro

prehlednost by tedy kvalitni informace méla spliovat tyto kritéria: [1][3]

e Uplnost e aktualnost a v€asnost
e priistupnost e miru spolehlivosti
e pravdivost a relevanci e pfesnost a konzistenci
e srozumitelnost e odpovidajici cenu

e objektivnost
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Predstavit si atributy ¢i vlastnosti informace mtzeme podle toho, ze informace nelze
oddé¢lit od jejiho fyzického nosi¢e ¢i od jeji diskrétnosti. DalSim faktorem je starnuti
informace, nicmén¢ vSak informace nestarne v ramci Casu, ale starne na zakladé noveé
objevenych poznatki, které starou informaci vyvrati a pfetvofi se v informaci novou — jde
tedy o jeji aktualizaci, to ale vSak neznamend, ze nova informace zniéi tu starou. VSechny

atributy jdou samoziejme ruku v ruce s jiz zminénymi kritérii kvalitni informace. [1][3]

1.3 Znalosti

Znalosti neboli jinymi slovy poznatky je pojem, ktery vznikd po osvojeni si dat a
informaci a nésledné i po vytvoreni souvislosti mezi nimi. Lze tedy fict, Ze znalosti jsou
vysledek poznavaciho procesu a zaklad tspéchu pro dalsi rozvoj. Pro pochopeni konceptu

znalosti zle vyuzit tuto rovnici [1][3] [4]:
Znalost = informace + abstrakce + vztahy + zditvodneéni + aplikace

Znalosti jako takové jsou pomérné stalejsi nez data, a to z toho diivodu Ze znalosti jsou
vice zobecnéné a jiz definuje ¢i odvozuje jisté zavery z dostupnych faktd. O znalostech lze
fict také to, Ze to jsou informace zasazené v kontextu, které¢ na sebe nemusi navazovat, ale
spolu souvisi vramci jiného kontextu. Z jiz zminéné rovnice, kde je znazornén vznik
znalosti, miizeme usoudit ¢i laicky fict, ze znalost vznikd kombinaci informaci, predpokladii
a zkuSenosti, mezi kterymi miZeme nalézt provazané struktury poznatki, které na sebe
vzajemné navazuji. Znamena to, Ze na zaklad¢é znalosti je cloveék schopen provadét jista
rozhodnuti a operace, diky ¢emuz také dokdaze ptredvidat, co se miize odehrat v budoucnu.
Jisté zdroje popisuji znalosti 1 jako zaklad pro aplikace umélé inteligence, a to uz jak
v expertnich systémech, tak i v systémech inteligentnich. Na zéklad¢ toho, co uz o pojmu

znalosti vime dokdzeme urcit jejich vlastnosti které jsou [1] [2] [3]:
Znalosti jsou podle Jana Vymétala [1]:

e Trvalé,

e vSeobecné,

e abstraktivni,

e teoretické,

e objektivni,

e nezavislé na kontextu,

e fizené pravidly,
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e vlastnény jednotlivcem.

Ugel znalosti je ten, ze umoziuji jednotliveim porozumét danym skuteénostem.
Vyuzivaji se v procesech zahrnujici vybér, interpretaci a rozhodovani. V tomto procesu
uceni se znalosti jednotlivce postupem Casu méni, formuji a poté déle rozvijeji o dalsi
poznatky. Byt’ jsou znalosti nadfazeny pojem informaci a dat, tak i pies to jsou dulezitym
zakladem pro praci s nimi a do toho je zahrnuto vyhledavani datovych zdroji a jejich

nasledné vyuzivani. [3]

1.4 Rizeni informaci a znalosti

Rizeni informaci je pojem, ktery je ndm zndm piedevsim v souvislosti s podnikanim, a
to uz jak v rdmci organizace, tak i naptiklad s jedincem ¢i urcitou skupinou lidi. Na fizeni
informaci poté navazuje fizeni znalosti, které mizeme znat také pod ndzvem knowledge

management. [1][5]

U fizeni informaci se pfedevs$im jednd o informace typu kde, kdo, co a jak (mysleno co
jak umi a vi). S témito informaci se poté pracuje nasledovné tak, aby byl zajistén prospéch
a spravny chod dané organizace. Pro udrZeni této prosperity a spravného chodu se organizace
tidi podminkou, ktera tika: ,, poskytovani spravnych informaci ve spravny cas na spravném
misté, spravnym lidem v poZadované formeé.* [1] Lze tedy fict, Ze se jednd o spravny pritok
informaci organizaci a to tak, aby kazdému potiebnému clanku uvnitt organizace byly tyto
informace podavany pro chod jejich Cinnosti. Této tento proces se nazyva informacni
management. Pokud do téchto ¢innosti dale zapojime 1 pocitacové systémy, které¢ v tomto
ohledu zna¢né€ usnadiuji praci ve formé zrychleného analyzovéni, provadéni simulaci ¢i

vyhleddvani informaci, tak nam vznikd nové odvétvi s ndzev informaéni inZenyrstvi. [1][5]

r_r

Rizeni znalosti, také znamo jako knowledge management, je uspoiadané ziskavani
znalosti €1 nazori. Provadény mohou byt i dal$i ¢innosti typu syntéza nebo analyza. V §ir§im
slova smyslu miizeme fizeni znalosti pojmout jako ¢innost, ktery vyuziva vS§echny mozné
informacni prostifedky, které zahrnuji také vychovné-vzdélavaci proces a mimosmyslové
vnimani, které mtizeme znat napt. pod nazvem intuice. V celém tomto procesu se vzajemnée
propojuji informace s lidmi v souvislosti se zdroji informaci a znalosti, kde je tedy dilezité

fict, ze znalosti jsou zde vlastnictvim jednotlivé osoby. [1] [5]
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2 INFORMACNI ZDROJE

Informacni zdroje jsou pro Clovéka zdrojem informaci cokoliv, co by jej mohlo o
¢emkoliv informovat a zvedat jeho povédomi o dané problematice. Tyto zdroje mohou byt
ziskany z pozorovani, projevt jednotlivych lidi, dokumenti ¢i obrazkt. Typt informacnich
zdrojii je velika fada. Jak tedy informacni zdroje identifikovat? Mizeme zde zatadit katalogy
knihoven, databazi ¢lanki a v rdmci internetu lze vyuzit 1 vyhledavaci nastroje — ale to az

v kapitole elektronické informacni zdroje. [7][8]

Z epistemologického hlediska (z hlediska teorie poznani) jsou rizné nazory na
dalezitost riznych druhii informacnich zdrojt, které podle této teorie 1ze rozdélit do dvou

Sirokych kategorii, které obsahuji ¢tyfi rizné typy informacnich zdroji). [7]

e Dokumentéarni zdroje

¢ Nedokumentarni zdroje

Z nésledujiciho diagramu Ize tedy vyhodit, jak se tyto typy informacnich zdrojii rozd€luji

¢i navazuji na sebe.

INFORMACN(/
ZDROJE

!

v
DOKUMENTARN( NEDOKUMENTARNI(
ZDROJE IDROJE

PRIMARNI | | SEKUNDARNI FORMALNI |l l NEFORMALNI
IDROJE | IDROJE ZDROJE ZDROJE

TERCIALNI
7DROJE

Obrazek 2-1 Typy informacnich zdrojt [7]
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Za zékladni informacni zdroj lze povazovat dokument. Dokument je typ
informacéniho pramenu, ktery je sloZen z nosice informaci a mnoziny dat ¢i informaci, které
vjsou vtomto dokumentu obsahové 1 formaln€ uspotddané. V dneSni dob¢ dokument

povazujeme jako zdroj informaci hmotny i nehmotny. [1]

Informacni zdroje 1ze d€lit i podle tohoto diagramu:

DATA
INFORMACE |[INFONEY
INALOSTI
A
- VEDECKE, TECHNICKE A ODBORNE CASOPISY J
- PATENTY, PROMYSLOVE A UZITNE VZORY, OCHRANNE ZNAMKY
-NORMY
PRIMARNI( - ZAKONY A LEGISLATIVNI DOKUMENTY
INFORMACNI | TAINE INFORMACE JCERNA LITERATURA)

ZDROJE - M?TERIALYZ VEDECKEC}[% A EDBORNYCH SETKANI 3EDA
- VEDECKO- KVALIFIKACNI PRACE
- VYZKUMNE A TECHNICKE ZPRAVY LITERATURA
- INTERNI FIREMNI INFORMACE

INDIVIDUALNI
A OSTATNI
SYSTEMATICKE ZPRACOVAN/ SELEKTIVNI ZPRACOVANI
L A 4
- KOMPENDIA
ENDIA - UCEBNICE
- REFERATOVE CASOPISY - MONOGRAFIE - INDIVIDUALNI
- LITERATURA CITACI - ENCYKLOPEDIE IDROJE
- N
SEKUNDARNI - NAUCNE SLOVNIKY - SEZNAMY PERIODIK
PATENTOVA LIT. - PRIRUCKY - PREKLADY
: NEF><CT)IERRNIIIL(F:IREEMNf - UCELOVE FIREMNI - SEZNAMY AUTORU
! INFORMACE - OSTATNIINF. ZDROJE
SOUHRNY - WEBOVSKE STRANKY
EKONOMICKYCH INF.

Obrazek 2-2 Déleni odborné literatury podle typu zdroji [1]
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2.1 Primarni informacni zdroje

Primarni informacni zdroje mizeme chapat jako pocatek ptivodnich dat ¢i informaci
(z historického hlediska si miizeme pfedstavit artefakty typu hlinénych desticek ¢i maleb
v jeskyni). Jedna se tedy o informace, které jsou pfimé a miizeme si pod nimi piedstavit napf.
texty v knize a jsou vysledek n&jaké praktické ¢innosti nebo shromazd’ovani védeckych a
odbornych poznatkii, za kterymi stoji dlouhodoby proces. Tyto informacni zdroje tedy
ptedstavuji nefiltrované a originalni napady. Cilem téchto primarnich publikaci je uklddani
poznatkt s informaci pro budouci pouziti a také zachovani informacni hodnoty. Pro pfenos
téchto informaci zaStituje predevsim publikacni Cinnost, kterd vyzaduje co nejrychlejsi
pfenos informace a také vSechny tyto poznatky uchovéavat v takové formé, aby byly
ptistupné i v budoucich asech. Casto se taky stavé, ze primarni zdroj, jakozto napiiklad
néjaky vyzkumnik, mize byt jediny existujici zdroj danych informaci, proto se uvadi, ze
pouziti primarnich zdroji miize byt mnohdy velmi obtizné z diivodu toho, Ze nejsou
organizované. Z tohoto diivodi existuji tedy zdroje sekundérni, které ndm je pomadhaji

vyuzivat. [1][6][7][9]

Jaké zdroje si tedy pod zastitou slova primarni mizeme piedstavit? Jedna se naptiklad
o veédecké a odborné Casopisy ¢i Clanky, dokumenty souvisejici s ochranou dusevniho
vlastnictvi, pod které napf. spadaji 1 patenty. V Sir§iho hlediska miiZeme do primarnich

zdrojl zatadit i: [1][7][9]

* Knihy e Rukopisy

e Periodika e Nepublikované zdroje —

e Konferenéni pfispévky memorandum, laboratorni

e Vyzkumné monografie notebooky, deniky, soubory,
e Vyzkumné zpravy portréty, statni dokumenty

e Patenty e Webové stranky

e Standardy e Videozdznamy

e Prace e Projevy

e Primyslova a obchodni e Umélecka dila, architektura

literatura e Literatura a hudba
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V primarnich informac¢nich zdrojich lze nalézt také informace, které spadaji pod Sedou
nebo Cernou literaturu. V ramci Sedé¢ literatury 1ze chapat informace jako ty, které jsou pro
specialni prilezitosti. Tento druh informaci neni bézné€ k dostani a je docela obtizné je ziskat.
Pod Cernou literaturu jiz spadaji informace, které jsou tajné a neni k nic udé€leny volny

pfistup pro vetejnost. Toto rozdéleni 1ze vidét na obrazku 2-2. [1]

2.2 Sekundarni informacni zdroje

Sekundarni informacni zdroje jsou druhou skupinou v potfadi v rdmci zpracovani
informaci, které obsahuji védecké ¢i védecko-technické znalosti a je zavisla na skupiné
primarnich zdroji, na které se odvolava a zpracovava informace do zkracené podoby. Cilem
sekundérnich zdroju je zpracovavat informace ze zdroji primarnich a poté je zptistupnit
Siroké vefejnosti v pohodIngjsi formé. Zarovei slouzi sekundéarni zdroje jako bibliograficky
kli¢ prave ke zdrojim primarnim. Podle rozsahu zpracovani mizeme do sekundarni zdrojt
zatadit napf. literaturu citaci, referatové Casopisy ¢i souhrny ekonomickych informaci.

Z §irSiho hlediska do sekundéarnich zdroji mizeme zatradit: [1][7][8][9]

e Indexy
o Rejstiik
Rejstiiky obsahuji abecedni seznamy jmen, témat, vzorcl, mist ¢i jakékoliv
vyznamné polozky, které odkazuji na hlavni material. Mohou byt uspofadany jak
chronologicky, tak i geograficky ¢i jinym zpisobem. Dobie sestaveny index zvySuje

uziteCnost daného dila. [7]
o Bibliografie

Jedné se o organizovany seznam primarnich nebo jinych zdroji, které se vztahuji
k danému tématu. Bibliografie je obvykle sefazena abecedné podle autori ¢i chronologicky
anebo podle tématu, kdy se mize jednat o bibliografii komplexni nebo selektivni. Mnohdy
v bibliografiich lze nalézt fadu poznamek. Zakladni cilem je zde pomoci s hledanim

existence €1 identifikace knihy nebo jiného materialu informaéni hodnoty. [7]
o Indexovana periodik

Indexacni periodikum je pravidelné vydavana kompilace ¢lankd, které se objevuji
v aktudlnich Casopisech, které¢ jsou tedy povazovany zde za primarni zdroj. Jsou zde

zahrnuty 1 tituly brozur, novych knih apod. Stejné¢ jako rejstiiky, tak i1 periodika jsou
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upotradany bud'to chronologicky ¢i geograficky. Co se vydavani tyce, tak je zde pravidelné,

a to ve form¢ zdrojovych Casopisu. [7]
o Abstraktni periodika

Tyto abstrakty se mohou objevit v nékolika rtiznych formach. NejznaméjSim jsou
tedy abstrakéni periodika, coz je pravidelné vydavana kompilace struénych shrnuti naptiklad
vyznamnych ¢lankd, které se napiiklad objevuji v ¢asopisech. Tyto kompilace mohou byt

také z vyzkumnych monografii, zprav nebo patentti. [7]

e Prizkumy

o Posudky / recenze

Recenzi mizeme chépat jako prizkum primarni literatury, jejiz cilem je zpracovat
na sebe navazujici informace z literatury za dané obdobi. Mlize se objevit také ve formée
souboru prispévkul, které¢ se pravideln¢ vydavani (mésicné, Ctvrtletné ¢i rocné) anebo ve

formé Clanku v periodiku. [7]
o Pojednani

Pojednani je komplexni shrnuti informaci o daném pfedmétu véci. Tato pojednani
poté poskytuje jedinci potiebny dostatek informaci k tomu, aby na jejich zakladé utvofil
znalosti. Poskytuje fakta spole¢né s diskusi, a tohle mohou zahrnovat napt. metody ptiprav
a obvykle je omezena na Sirokou oblast. Vzhledem k podstaté pojednani se v kratkém

Casovém horizontu stdvaji informace zastaralé. [7]
o Monografie

Monografie je kratka rozmluva na konkrétni téma. Dalo by se fict, Ze monografie by
se dala srovnat s pojednanim, ale stim rozdilem, ze monografie je jiZ omezena na

konkrétné;jsi oblast. Monografii 1ze vydéavat jako soucast série. [7]

e Reference

o Encyklopedie

Tyto knihy poskytuji informace o vSech oborech znalosti nebo informace o
konkrétnich tématech. Tyto knihy jsou idedlni pro pojmy a jejich vyhledavani a poskytuje
vSechny dilezité informace. Ve smés poskytuje odpovédi na kazdodenni otazky v ramci

sebevzd¢lavani. [7]
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o Slovniky

Slovniky jsou knihy zabyvajici se slovy danych jazyka nebo specidlnich predméti.
Slovniky by se mély pievazné vénovat pravé slovim a praci s nimi, nicméné¢ mohou i

piekracovat do jinych oblasti. [7]
o Pfirucky, manualy

Kompilace riiznych informaci v pfenosné a praktické podobé. Obsahuje udaje,
zasady postupy, a to véetné tabulek a grafli. V praxi je pfirucka navod, kteréd tedy

obsahuje konkrétni pokyny pro to, jak néco udélat ¢i néceho dosahnout. [7]

2.3 Tercidlni informacni zdroje

Terciélni zdroje. Jedna z nejvice problematickych skupin, protoze se mnohdy pletou se
zdroji sekundérnimi. Cilem tercialnich informacnich zdroju je zptistupnéni uspotrddanych
poznatki ¢i informaci z primarnich a sekundarnich zdrojt. Tercidlni informace jsou jiz pro
konkrétni cel ¢i téma a poznatky jsou zpracovavany a uchovavany selektivné. Cilem
tercidlnich zdroji je to, aby informace spliiovaly ucel, byly piehledné a logicky
prezentovany. Ve smés zde jde o zaddni rdmcového souhrnu a piehledu o konkrétni
problematice. Tercidlni zdrojim se také fika informace o informacich ¢i referen¢ni

informace. Zahrnout zde tedy mtzeme: [1][7][9]

e Naucné slovniky

e Encyklopedie

e Monografie

e Ucebnice

e  Piirucky

e Numerické a faktografické publikace

o Ucelové firemni publikace

Podle zdroje [7] jsou slovniky, encyklopedie, monografie a pfirucky soucasti
sekundérnich informacnich zdrojii. Zdroj [1] a [9] na druhé strané uvadi, ze tedy patii do
skupiny tercialnich zdrojui. Zde vzniké onen problém, ktery tikd, ze tyto dva typy zdroji si
lidé Casto pletou a na viné muze byt to, Ze se tercialni zdroje pouzivaji ¢im dal Castéji a
v mnohem vétsi mife nez kdy predtim. Pojd'me si tedy jesté jednou tyto pojmy popsat a

k nim popiSeme i jiné druhy zdroja.
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Naucné slovniky. Slovniky jsou tedy jistym druhem informacnich zdroji, které jsou
zpracovavany za ucelem rychlého podani informaci, a to uz jak zpohledu pojmt, tak
predméti, jevii a metod. Tyto jednotlivé poznatky ¢i hesla jsou uspotadany abecedné a je
kladen dtraz predevSim na jednoznacnost, jednoduchost a ureny piesné definice. Tyto
slovniky jsou také ¢asto doplnény i o grafy, vzorce apod. Tyto informace nam poskytl i zdroj
[7], avSak podle toho, co vime o tercidlnich zdrojich, tak by se nau¢né slovniky tadily spise
pod tercidlni nez pod sekundéarni. Nau¢né slovniky lze déle rozdélit podle druhu slovniku, a
to na vSeobecné, oborové nebo specidlni. Mezi ty vSeobecné mizeme zafadit napiiklad
znamy Ottav slovnik, anebo Velky slovnik nau¢ny. Oborové slovniky jsou zase ty, které
obsahuji pojmy pouze z jednoho oboru, a to vétSinou z oblasti védy nebo jeji konkrétné;si
¢asti. Specialni nau¢né slovniky se jiZ zamé&fuji na védni obory s $ir§iho tthlu pohledu, ¢i na
oblasti v souvislosti s védnim oborem. [1] [7]

Encyklopedie. Tento druh informacniho zdroje je povazovan za souhrnny dokument,
ktery obsahuje zpracovana témata z riaznych odvétvi (jeden, vice nebo vSechny vsedni
obory). Tyto poznatky v tomto dokumentu nebo knize jsou uspotadany abecedné, a to podle
hesel nebo jednotlivych témat. Tyto informace nam opé€t také poskytuje zdroj [7], nicméné
nezminuje, ze encyklopedie zde jsou jiz od roku 1751, kdy jsme se poprvé s timto pojmem
setkali. V soucasné dob¢ tedy existuji encyklopedie jak v knizni, tak i v elektronické podobé.
Tyto publikace tedy v podobé, jaké je zndme dnes, definuji a popisuji pojmy z Sirokého
spektra termind, oborl a vzajemné vztahy mezi nimi. Encyklopedie 1ze rozdé¢lit obdobné
jako slovniky, ale z pohledu ¢tenafe bychom encyklopedie rozd¢€lili na védecké a populdrné-
veédecké. Ty vSeobecné tedy uchovavaji informace a poznatky vSech védnich obori lidského
poznani, odborné jiz zpracovavaji jeden konkrétni védni obor a technologické encyklopedie
jsou uzce zaméiené na technologické ¢i vyrobni procesy a postupy. Posledni jsou zde
encyklopedie specidlni, které¢ se jiz zamé¢fuji na souhrnna dila ¢i subdiscipliny raznych

védnich obort. [1][7][9]

Monografie. Zatim co zdroj [ 7] nd&m monografii predstavil jako kratkou pfedmluvu, toz
by se tak i chapat dalo, nicméné€ se na monografii 1ze divat i z pohledu kniZzni publikace,
avsak se jednd o velmi Siroké oznaceni, které obsahuje knizni publikace zpracované na jeden
obor nebo na konkrétni odborné téma. Do této kategorie lze tedy zatadit praktickou

jakoukoliv knihu obsahujici odborné téma. [1][9]
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Ucebnice. V ramci Skolstvi je vyddno mnoho ucebnic na mnoho riznych témat ¢i
pfedméti. Zamér ucebnic je, pokud mozno, co nejvice informaci v ucelené formé podle
didaktickych a pedagogickych zasad a také podle zasad dan¢ho védniho oboru. Je to tedy
zakladni pomtcka jak pro pedagogické pracovniky, tak i pro jejich zéky ¢i studenty a tim
padem musi byt tento informacni zdroj také podle téchto skupin ptizptisoben, a to jak podle
typu vzdélani, tak i podle veku ¢i podle role (ucitel/zak). Rozdélit 1ze i podle tirovné ve

vzdélavacim systému [1]:

e Zékladni Skoly

e Stiedni odborné Skoly

e Gymnazia

e Stfedni odborna ucilisté

e Vysoké skoly

Dale se ucebnice vyuzivaji také v naptiklad v jazykovych kurzech, rizné typy Skoleni

nebo v oblasti sebevzdélavani. Ucebnice obsahuji mimo jiné i ilustrace, tabulky a grafy pro
prehlednéj$i znazornéni latky. Jistym druhem ucebnice jsou i vysokosSkolské skripta, které
ale jiz vytvaii pedagogicti pracovnici piislusné vysoké skoly a tyto materialy poté predavaji

studentim pro vyuziti k akademickym uceltim. [1]

Priruc¢ky. V ramci tercidlnich zdroju jsou ptirucky vyznamnou c¢asti literatury, ktera
obsahuje shrnuté informace o postupech, praktikach a metodach, popt. pracovni techniky a
¢innosti. Obvykle piiru¢ky obsahuji odpovédi na otdzky typu, jak néco udélat ¢i néceho
dosdhnout. Tyto postupy mohou byt znazornény pomoci tabulek, grafti ¢i diagrami a

schémat, které je znacné zpiehledni. Pfiruky proto mizeme rozdélit na [1]:

e Metodické ptirucky
o Obsahuji postupy provadéni riznych méfeni, technikam a
vyhodnocovéanim.
e Odborné slovniky
o Urceny pro pteklady védnich nebo technickych obort. Existuji i
mnohojazyc¢né.
e Nomenklaturni pfirucky
o Obsahuji ndzvoslovi védnich nebo technickych obort s ptidavkem

specidlniho znaceni symboly.



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 28

e Oborové piirucky
o Zaméfeni na souhrn dat, informaci a znalosti tak, aby byly po ruce
kazdému odbornému pracovnikovi.
e Atlasy aklice
o Slouzi k blizsi specifikaci objektii (napt. mineraly, hmyz, houby) a
informace napiiklad k jejich pouziti.
e Ostatni
o VSeobecné zaméteni pro kazdodenni ¢innosti. Obsahuji i mezioborové

informace a znalosti.

Numerické a faktografické publikace. Pod témito dvéma pojmy si miizeme predstavit
spousty véci, avsak jde o informacni zdroje typu tabulek a databazi, a to v takové formé, kdy
tabulky byvaji ve formé tisténé, zatim co ty databazové jsou elektronicky. Do tabulek tedy
fadime data numerickych udaji, které mohou byt matematické nebo naptiklad fyzikalni.
Tabulky byvaji mnohdy kombinovany také s grafy a diagramy pro upiesnéni vizualizace dat.
Databaze v této oblasti 1ze tedy chapat jako tabulky, ale v elektronické podobé€. Maji vSak
vyhodu oproti klasickym tabulkdm a to tu, Ze se daji informace filtrovat a vyhledavat

mnohem rychleji. [1]

Ukelové firemni publikace. V ramci firemnich publikaci zde miZeme zatadit vie
interné spadajici pod jistou organizaci. Jednd se napiiklad o propagacni materialy typu
reklamnich tiskovin nebo 1 publikace spojené s historii firmy. VSechno tohle mize byt také
zvetejniovano pomoci webovych stranek dané organizace a tato webové stranka se také da

za onu publikaci povazovat. [1]
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3 ELEKTRONICKE INFORMACNI ZDROJE

V dnesni dob¢ plné elektroniky a internetu je také dualezité zminit 1 elektronické
informacni zdroje, které¢ v bézném zivot¢ mnohdy lidem usnadiiuji praci a ¢as s hledanim
potiebnych informaci. V piechozi kapitole jsme se dozvédéli pouze jistou zminku o nosic¢ich
informacnich zdroji a to tedy, Ze jsou uchovavany bud'to ve fyzické nebo tedy elektronické
podobé. Elektronické zdroje bychom tedy mohly oznacit jako zdroje, se kterymi se pracuje
pomoci pocitatovych systému ¢i jiné digitalni distribuce. O téchto informacnich zdrojich
mluvime jako o elektronickém dokumentu, coz mize byt naptiklad PDF soubor nebo e-
kniha. Tyto informacni zdroje 1ze rozdé€lit podle typu pfistupu, které¢ uvadi ve své knize Jan

Vymétal [1][10]:

e Profesiondlni online systémy (databaze)
e Off-line systémy (intranet v podnicich)
e Opticka média (CD, DVD)

e Internet

e Kombinované postupy
Vyhody EIZ [1][12]

e Dostupnost zdroju uzivatelim prakticky v kterykoliv ¢as a na kterémkoliv misté
e Diivéjsi dostupnost informaci na internetovych portalech nez v tisténé podobé
e Moznost ¢erpani informaci od vice uZivatelll zaroven
e Ochrana pied fyzickym poSkozenim ¢i ztraty
e Uspora Gasu
e Rychlé vyhledavani a dostupnost
e Provézanost zdrojii mezi sebou (portaly, reference, odkazy)
e Rychleji dodavané zdroje pro distancni vzdélavani
Nevyhody EIZ [1][12]
e Nemoznost dlouhodobé ochrany dokumentu v navaznosti na archivaci
e Technické problémy, vypadky — zneptistupnéni zdroji
e Autofi preferuji tisténé publikace pted elektronickou verzi

e Klesajici diveéryhodnost
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3.1 Open Access

Open Access neboli také ,,otevieny piistup® mizeme chapat jako prostiedek pro
dostupnost na Sirém internetu, diky ¢emuz uzivatel mtze [13]:

o Cist

e Kopirovat

e Tisknout

e Publikovat

e Stahovat / vkladat

V ptimé definici miizeme Open Access popsat jako okamzity pristup, ktery je volny,
k online publikacim. Tento pfistup neni zpoplatnény a tyka se vSech vystupu (napf.
védeckych), které jsou poskytnuty autory pro publikovani, a to bez naroku na vyplaceni.
Tyto publikace poté mohou byt dale vyuzivany v souvisejicich oblastech. Zvefejnéné

vystupy mohou byt [14]:

e Védecké clanky
e Konferen¢ni ptispévky
e Monografie

e Datové soubory

Autor, co tedy vyuziva Open Access vyuziva své vlastni naklady pro publikovani
(vlastni web naptiklad) a tim padem se jedna o jednu z nejefektivnéjSich metod, jak sdilet

informace bez toho, aniz by dilo muselo projit publika¢nim procesem. [14]

3.1.1 Vyhody a nevyhody OA

Vyhody zde znaén€ nad nevyhodami pievysuji. Jediné nevyhoda, kterou zatim OA
ma4, je nediivéra mezi autory, a to pfedevsim ze strany kvality vystupii. Nicméné vyhod je
zde hned nékolik — naptiklad rychlost publikovani, bezplatnost, volny pfistup, lepsi

dostupnost, vyssi ohlas, zviditelnéni autorti. [13][14]

3.1.2 Strategie OA

V ramci strategie OA zde miZzeme zahrnout dv¢ tzv. ,,cesty®, kdy jedna z nich je zlata
cesta a druha zelend. Zlata cesta (gold open access), je typ strategie, kde autoii publikuji
ptispévky, které jsou dostupné okamzité v otevieném casopise vydavateld, kdy po autech

mohou chtit toto publikovani uhradit. Pokud je vSak publikace v rdmci univerzity, tedy
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nekomerc¢ni vydavatelstvi, neni nutno publikovéani hradit. Zelena cesta (green open access)
je na druhé strané typ strategie, kde autofi publikuji kdekoliv sviij ¢lanek. Tyto volné

Casopisy a jejich vydavatelstvi jsou zalozeny na predplatném. [13][14]

3.2 Databaze

Databaze je misto, kde jsou informace na jednom misté uspofadané a organizované.

V soucasné dob¢ se tyto databaze a data uloZena v nich uchovavaji elektronicky. Databaze
v sobé poté obsahuji tabulky ¢i formuléfe, které tyto informace uchovavaji. K jejich
organizaci poté slouzi systémy fizeni. Pro praci s databazemi ¢i vyhledavani informaci
v nich lze vyuzit aplikacni programy, které mohou mit tyto zékladni funkce [1][11]:

e Definice dat

e Ukladani dat

e Udrzba dat

e Vyhledavani dat

e Komunikace (program-uzivatel)

V soucasné dobg existuje také mnoho druhii databazi, kdy je kazd4a zaméfend na néco

jiného, a to jak z popisu primarniho dokumentu, tak 1 obsahové [1][11]:

e Bibliograficke databaze e Patentové databdze

e Faktografické databaze e Databaze Sedé¢ literatury
e Plnotextové databaze e Databaze norem

e Smisené databaze e Firemni databaze

e Multimedialni databaze e Referencni databaze

e Referatové databaze e Legislativni databéaze

3.3 Digitalni knihovny

Digitalni knihovny by se daly pfifadit ke knihovnam obyc¢ejnych, az tedy na ten rozdil,
ze jsou publikace v elektronické verzi. Jedna se zde tedy o celkové sbirky digitalnich text
knih, casopisti anebo multimedialnich soubort, jako jsou naptiklad videa, audio nahravky ¢i
fotografie. Abychom vSak mohly najit rozdily mezi klasickou knihovnou a knihovnou

digitalni, tak pro digitalni knihovnu jsou typické tyto véci [11]:

e Pravidelnd udrzba/sprava a popis publikaci

e Vyhledavani zdroji pohodin¢ z jednoho mista



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 32

e Efektivni a rychlé vyhleddvani zdroja
e Piistup odkudkoliv a kdykoliv
e Sdileni dat

3.4 Portaly

Neboli také navigaéni rozcestniky, které pracuji s ovéfenymi zdroji a taky praci s nimi
znaén¢ usnadnit. Nékteré zdroje portaly nazyvaji jako ,,vstupni bod“, ktery poskytuje
uzivateli jisty ptehled. Portaly se také daji rozdé€lit na 2 druhy — horizontalni portaly a portaly
vertikdlni. Horizontélni portly jsou vice zaméfené poskytovani velikého mnozstvi sluzeb,
do kterého se tadi i volnocasové aktivity. Vertikalni portaly jsou na druhé stran¢ urceny
uzkému okruhu ¢i cilové skupin€ a mohou byt specifikovany napt. tématem. Mezi znamé

portaly naptiklad patii [1][11]:

e Portal Jednotné informacni brany

e Portaly Oborovych bran

e Portél pro podporu informacni gramotnosti
e Portal Regionalnich informac¢nich servisi

e Portal vefejné spravy CR

3.5 Wikipedie

V kapitole Informaéni zdroje bylo probran pojem ,.encyklopedie®, pod kteryz se fadi i
Wikipedie. Nicméné, tato encyklopedie je elektronickym zdroje, tudiz je vhodné ji zminit.
Tento internetovy projekt byl spustén za ucelem mit encyklopedii pro vSechny mozné
jazyky, ktera by bylo volné dostupna pro vSechny. Wikipedie obsahuje nékolik kategorii,

mezi které patii napiiklad [1]:

e Pfirodni védy
e Humanitni a spolecenské védy
e Znalosti a technika

e Kultura a spole¢nost
V ramci Wikipedie byly také vytvoreny s jeji souvislosti 1 sesterské webové portaly jako
jsou [1]:
o  Wikislovnik
e Wikizdroje
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e Wikimedia Commons
o  Wikizpravy

o Wikicitaty

e Wikiknihy

o Wikiverzita

e Meta-Wiki

V soucasné dob¢ je Wikipedie ten typ encyklopedie, ktery ma neomezenou otevienost.
Znamena to tedy, ze Ize editovat jakykoliv publikovany ¢lanek na jakékoliv téma, a i kdyz
je obsah v celku hlidan, tak je jedna z velikych nevyhod Wikipedie, protoZe tim pada jeji
davéryhodnost. [1][15]
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4 ZASADY VYHLEDAVANI ELEKTRONICKYCH INFORMACI

Pojem elektronické informace zde jiz vysvétlen byl, nicméné se zde zaméfime na
nejspise nejrozsifenéjsi zpltisob vyhledavani informaci v elektronické formé, a to pomoci
internetu. Internet je Siroky nastroj pro vyhledavani informaci dostupny pro kohokoliv, kdo
dennodenn¢ ptipojuji jak jednotlivci, tak i1 firmy, kteti sdili své poznatky se zbytkem svéta.
AvsSak hledani relevantnich informaci by nemélo zabirat velmi veliké mnoZstvi casu, proto
existuji ndstroje a prostiedky pro jejich efektivni vyhledavani. Nicméné je dilezité
informace, které jsou z internetovych stranek pievzaty, ovétovat, protoze ne vzdy si mizeme

byt jisti jejich pravdivosti. Na internet jako takovy se mizeme divat jako [2][16]:

e Seskupeni mnoha pocitach
e Soubor programi
e Soubor online zdroju

e Celosvétova elektronicka knihovna

4.1 Vyhledavani informaci na Internetu

VSichni jsme se timto fenoménem urcité sekali. VéEty typu ,,Najdi si to na internetu*
nebo ,,Vygoogli si to* slychavame pomérné¢ Casto. Jak tedy tohoto ale docilit? Odpovédi jsou
internetové vyhledavace, které jsou soucasti kazdého internetového prohlizece (Google
Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge, Opera atd.). Vyhleddvace mizeme znat tyto
[16][17][19]:

e (Google (nejvétsi sveétovy vyhledavac)

e Yahoo
e Bing
e Seznam

Nicméné existuji 1 jin€ cesty, jak vyhledavat informace, a to pomoci katalogti ¢i Meta

vyhledéavacich stroju, ale internetové vyhledavace jsou nejvice vyuzivané. [18]

4.1.1 Internetové vyhledavace

A jak tedy specifikovat ony vyhledavace? Nastroj urcen pro vyhledavani webovych
stranek ¢i jiného obsahu podle kritérii zadany uZzivatelem. Dotaz, ktery uzivatel zada

prohlizeci poté putuje databazi a prohledava nejlepsi mozné shody pro jeho dotaz. Cely tento
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proces je délen do dvou fazi. Prvnim krokem je indexace, coz znamena, ze internetovy robot
vyhledava ony webové stranky, které kdyz najde, tak je za indexuje. Po tomto kroku

nasleduje prohledavani samotného indexu, ktery jiz hleda klicova slova. [18] [19]

4.1.2 Prehledové katalogy

Katalogy zde byly jesté pred tim, nez se ve veliké mife zacaly vyuZzivat vyhledavace.
Jde je nejstarsSi zplsob vyhledavani informaci na internetu. Katalog lze chapat jako
komplexni web, ktery obsahuje odkazy dalSich webtl. Cilem katalogl je, aby informacni
zdroje byly strukturované a upotfddané. DalSim cilem je zde redukovat nevyhodu
vyhledavacich robotu, kteti vyhledavaji mechanicky. Dnes miizeme katalog vidét predevsim
v podobé, kde jsou sepsany firmy. Co se nevyhod katalogti tyce, tak jde o jejich pomalé

aktualizovéani nebo pokryvaji malou ¢ast internetovych zdroji. [2][18]

4.2 Vyhledavaci nastroje

Vyhledavat informace na internetu Ize rizné a napt. formulovanych vét nebo pouze
klicovych slovech, nicméné existuji 1 napf. vyhleddvaci operatory, které nam vyhledavani

spole¢né se spravnou volbou kli¢ovych slov zna¢né€ usnadiuji. [2][17]
Jednoduché vyhledavaci operatory mizeme identifikovat jako [17]:

e Uvozovky
e Minus
e Site

e Kombinace

Dalsi operatory, které ndm pomahaji s vyhledavanim jsou tzv. boolovské operace, které

pracuji s logikou sestavenych dotazll a syntaxe. Jde tedy o operatory typu [2] [16]:

e AND
o Pomahaji vyhledavat slovni spojeni, kdy chceme vyhledat dokumenty,
které obsahuji obé slova ve spojeni.
e OR
o Vyhledava dokumenty, které obsahuji alespoii jedno slovo z uvedeného

slovniho spojeni.
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e AND NOT
o Vylouceni dokumentti obsahujici zadané slovni spojenti, kter¢ je uvedeno
za timto operatorem.
e NEAR
o Podobny jako AND, ale hled4 dokumenty, které¢ obsahuji slovni spojeni
blizko sebe. NEAR se da vylozit, jako ptisn€jsi AND.
e BEFORE
o Stejna funkce jako NEAR, ale potadi vyhledavaného terminu musi byt
pted druhym ve slovnim spojeni.
e AFTER
o Stejna funkce jako NEAR, ale pofadi vyhledavaného terminu musi byt
za druhym ve slovnim spojeni.

e Zavorky
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5 CITACE

Podstatna cast kazdé prace — citace. Citace se tykaji jak zdroju fyzickych, tak 1 téch
elektronickych. Citace je vesmés takovy odkaz na jinou praci, ze které autor cCerpal
informace a poznatky, které nékdo zpracoval pied nim. Dulezitym pojmem v této kapitole
je 1 plagiatorstvi, které nastava tehdy, kdyz jsou pravé ony citace nedodrzovany nebo
opomijeny. Pojd’'me si tedy rozebrat dalsi Casti Gizce souvisejici s tématem citace, abychom

Iépe této problematice porozuméli. [20][21]

5.1 Proc citovat?

Zde jde ptedevsim o autorsky zakon. Nemulzeme pfevzit cizi préci, ale citace nam
umoznuji pievzit informace a preformulovat je do nasi podoby ovSem pouze v ptipadé, ze
zdroj nalezité ocitujeme a plati to u vSech zdroji. Diivodu pro¢ citovat je vice a podle zdroje

[20] jsou to divody nasledujici [20][21][22][23]:

e Autorsky zékon
o V tomto zédkon¢ (¢. 121/2000 Sb.) se odkazuje na paragraf 31 Citace,
kterd upravuje uziti dél pro dalsi prace pod podminkou fadného uvedeni
zdroje. [20]
e Etické aspekty
o lJisty souhrn pravidel, které by mél autor dodrZovat pti psani jakékoliv
prace a patii zde povinnosti typu: citovat vSechny vyuZzité zdroje,
neuvadeét citace, které nejsou v textu vyuzity, nevyuZivat auto citace
bez vazby na nové dilo, nepiesné citovani a nevytvareni plagiatii.
[20][22]
e Zpétné ovéfeni mySlenek
o Stane se, ze v rdmci prace je jeji ¢ast nesouvisejici, popiipadé vytrhnuta
z kontextu jiného autora. Pokud je pfilozen zdroj, lze tedy tyto tvrzeni
potvrdit nebo vyvratit na zéklad¢ plivodniho dokumentu. Pokud citace
uvedena neni, je zapotiebi kontaktovat autora, ktery je ndm povinen
zdroj poskytnout. [20]
e Schopnost prace s literaturou
o Spravné ocitované prace vedou k myslence toho, ze je autor schopen

spravné vyhleddvat a zpracovavat informace spolecné s jeho
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zformulovanymi myslenkami. Lze tedy fict, Ze dobfe udélané citace
jsou znamkou kvalitn€ zpracované prace. [20]
e Ziskani Sirsiho kontextu k popisované problematice
o Zpracované myslenky autora v kontextu srozebiranym tématem
mohou ve Ctenafi probudit zajmy o Sirsi spektrum témat, které spolu

souvisi a lze tak ziskat dalsi zajimavé zdroje. [20]

Dalsi divody, které odpovidaji na otazku ,, Proc citovat? “ ndm muze ptiblizit zdroj
[21], ktery uvadi, ze diky patfi¢nému ocitovani ocenime praci autord, od kterych jsme ¢erpali
informace do nasi prace a zaroven tak u¢inime vérohodnou i praci, kterou jsme sami vytvofili
a ve které¢ mohou byt uvedeny naSe osobni zkuSenosti ¢i myslenky souvisejici s danym
tématem. Dale je zde zminén termin uspornost, ktery tedy souvisi s takovym mnozstvim
informaci, které jsou nezbytné pro jak pro poskytnuti, tak i pro jejich identifikaci = ziskat

tak citovany pramen, na ktery lze odkazat. [21]

Daniela Tka¢ikova z VSB v Ostravé sepsala nasledujici 4 zakladni kroky pii vytvéteni

citaci [21]:

e Zaznamenavani informaci o pouzité literatufe
e Organizace téchto zaznami
e Vytvoreni bibliografickych citaci

e Sestaveni soupisky pouzité literatury

Na druhé strané portdl VysokeSkolyl.com uvadi rady, co pfi citovani délat a co ne

[23]:

e Vyvarovani se dlouhych doslovnych citaci
e Vyuzivani primarnich zdroji
e Prili§ dlouhy seznam literatury neni nutny

e Kontrola chyb v odkazech a bibliografickych odkazech
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5.2 Zakladni pojmy v kontextu s citovanim

Abychom byli schopni zpracovavat cizi zdroje a pak je nalezité ocitovat, je tieba si

vysvétlit par pojmd, které s touto problematikou tzce souvisi.

5.2.1 Citat/ Parafraze

Citat lze povazovat za doslovné ¢i presné vyjadieni myslenek cizi osoby, popiipadé
se jednd o pfepsani textu z ocitované¢ho dokumentu, ktery je od zbytku textu rozliSen. Tyto
citdty se vkladdaji do uvozovek a rozliSuji se typografickou upravou pismem, kdy se ve

veétsSing piipada setkavame s kurzivou. [20][24][25]

Na druhé strané je zde parafraze. Tento pojem na to jde trochu z druhého konce nez
citaty. Parafraze je volné zpracovani textu na zéklad€ jiz ziskanych informaci, nazort ¢i
cizich mysSlenek. Ve smés lze fict, Ze pokud piectete knihu a pak vlastnimi slovy
prevypravite déj, tak se jedna o parafrazi. Nicméng, byt se jednd o vase vlastni formulace

vet, tak je taktéz zapotiebi vSe fadné ocitovat. [20][24][25]

5.2.2 Reference

Reference v textu funguji jako odkazy na zdroje, ze kterych jsme cerpali a ony
ocitované zdroje uvadime na konci zpracované¢ho dokumentu, a to pomoci rtiznych citacnich

metod, které si predstavime v dalSich kapitolach. [20][24][25]

5.2.3 Bibliograficka citace

Zde se jedna o zdznam ¢i soupis podle jistych standardl, které se u rtiznych typt
citatnich norem mohou liSit. Tento zdznam je nosnikem dilezitych informaci o daném

citovaném dokumentt. [20][24][25]

5.3 Cita¢ni styly

Co nam cita¢ni styly udavaji? Ve smes jde od predpisy toho, jakou by mély mit citace
podobu ve zpracovavaném textu a také na konci dokumentu, kde je zminény seznam ci
soupiska literatury. Tyto styly definuji idaje, které se musi v citacich objevit a také definuje
jejich podobu, nicméné¢ je dilezité, aby autor vzdy ve svém dokumentu vyuzil pouze jeden
citani styl napii¢ celym dokumentem. Téchto styli existuje hned nékolik a jsou k nim

vytvoreny 1 ptirucky, které Ize stahnout i online a lze je rozd¢lit na styly [20][26]:
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e Univerzalni
o Mezi univerzalni citaéni styly patii predevsim CSN ISO 690, ale ten si
podrobnéji popiseme v nésledujici podkapitole. Nicmén¢ zde patii ale
1 dalsi styly jako naptiklad [20]:
= Chicago style
» Turabian
= MLA style
e Oborové
o Téchto styli je hned nékolik a jsou rozsifeny bud’to v souvislosti
s jednim oborem anebo s obory s pfibuznou tématikou. Bavime se o
stylech [20][26]:
= APA style (oblasti psychologie)
* AMA style (oblast mediciny)
» CSE style (pfirodni védy, biologie)
» ]EEE style (technické védy, strojirenstvi)
= ACS style (chemie)
= AIP style (fyzika a astronomie)
= Vancouver style (oblast 1ékatstvi)
= ASA style (oblast sociologie)
e Styly casopist
o Co se tyce citovani, tak nékteré publikace typu casopisu maji sva
vlastni pravidla. Tyto pravidla jsou povétSinu prevzaty zjiz dvou
zminénych citacnich styld, které si redakce poupravovaly k obrazu

svému. [20]
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5.4 Cita¢ni norma CSN ISO 690

Nyni se dostavame k mezindrodni normé, ktera v Ceské republice vyuziva snad
nejvice ze viech a jde tedy o citaéni normu CSN ISO 690. Jeji aktualizovana verze je platna
od 1. dubna 2011, kdy vysla jeji ¢eska verze. Dale je dulezité si uvédomit, ze tato norma

obsahuje dalsi zpiisoby zapisu citovani, které si nasledné rozebereme. [13][20][21][24]

5.4.1 Harvardsky systém

Tento zpisob zapisu je v jednoduché formé¢. Uvadi se jméno autora a rok vydani
citované¢ho zdroje, a to v zédvorce v tomto tvaru: (autor-rok), kterému se také tikd odkaz
v textu. Dale je zde bibliograficka citace, které funguje jako usporddany seznam na konci
dokumentu, a to sefazena podle abecedy a také se zde neuvadi rok vydani. Uvadi se, Ze
pokud chybi jméno autora, vyuzije se zkratka ,,Anon*. Zapisy v tomto systému mohou byt

nasledujici [13][20][22][23][24][27][28]:

¢ (Jméno autora, rok)
e (Jméno autora, rok, strana)
e (Nazev vydavatele, rok)

¢ (Jméno autora, rok, strana; jméno druhého autora, rok)
V bibliografickém seznamu bychom pak citaci napsali v takovémto tvaru:

e PRIJMENI, jméno, nazev ¢lanku /kapitoly v knize, nizev webu / knihy, misto

vydani, vyuZity strany napf. v knize, ISBN / URL

5.4.2 Ciselny odkaz

Tento styl citovani je vyuzivan i1 v jinych cita¢nich norméch jako je napiiklad IEEE
nebo Vancouver, ale pro citaéni normu CSN ISO 690 jsou citace formou &iselného odkazu
v hranatych zavorkach nejvice vyuzivané, vyuzivat ale lze také zavorky kulaté. Tato forma
citovani spoc¢iva v odkazovani se na seznam zdrojl na konci dokumentu, pokud jsou nalezité
ocislovany ony ¢iselné odkazy (jako ptiklad si miiZzeme vzit i tuto diplomovou praci). Zapisy
v tomto systému mohou byt nésledujici [13] [20][22][23][24][27][28]:

e Tuto informaci, kterou zmifluje zdroj [1]
e Tuto informaci, kterou zmifiuje zdroj (1)

e Podle autora [2, s. 10]

e, Prima citace v textu [3] “
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V bibliografickém seznamu bychom pak citaci napsali v takovémto tvaru:

e PRIJMENI, jméno, nazev ¢lanku /kapitoly v knize, ndzev webu / knihy, misto
vydani, rok vydani, vyuzity strany napt. v knize, ISBN / URL

5.4.3 Metoda pribéznych poznamek

Metoda pribéznych pozndmek funguje obdobné jako ¢iselné odkazy a to tak, ze se
také piSeme do hranatych ¢i kulatych zavorek, ale také i v podob¢ horniho ciselného indexu.
Tyto ¢isla ale nyni nefunguji jako odkaz, ale pouze jako ¢islo v pofadi, v jakém se objevi
v textu dokumentu. Cislo se tedy objevi vzdy jen jednou a v bibliografickém seznamu se
zdroj muze objevit vickrat pod jinym ¢islem. Zapisy v tomto systému mohou byt nésledujici

[20][22][23][24][27][28]:

e Text na ukdzku !
e Text na ukazku (1)

e Text na ukazku [1]
V bibliografickém seznamu bychom pak citaci napsali v takovémto tvaru:

e PRIJMENI, jméno, nézev ¢lanku /kapitoly v knize, nazev webu [online] / knihy,

misto vydani, rok vydani [datum citace], vyuZity strany napt. v knize, ISBN / URL

5.5 Plagiatorstvi

Velmi omyvané téma — plagiatorstvi. Véc, které se boji kazdy student a to, ze jeho
prace bude prohldsena za plagiat i pies to, Ze zpracovani informaci a citace zdroji byla
provedena v poradku. Pfi¢ina mlze byt i medializace kauz tykajici se pravé plagiatorstvi,
které se objevuji 1 zpétné, a to 1 diky novéjSim technologiim, které dok4dZou plagiat odhalit —
a také dostupné na internetu. Nyni si tedy popiSeme, co délat, abychom Sance na plagiatorstvi
zmensSili na samotné minimum a také s jakymi druhy plagiatl se mizeme potykat a jak
plagiat zjistime. A co to teda je plagiat? Jde vesmes o to, kdyz je vaSe az ptili§ podobna praci
ciziho Cloveka. Lze fict, ze jde o opisovani cizich myslenek ¢i postupti, a to vSechno bez

uvedeni zdroje.[13][20]
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5.5.1 Druhy plagiatorstvi

Neékteré formy plagiatorstvi jsou vice vazné a nékteré méné, nicméné jde ve vysledku
vzdy o Spatnou véc a autoii by se tomuto méli vyvarovat. Nyni si tedy vypiSeme, kterych

chyb se da dopustit a jaka je jejich zavaznost. [13][20]

e Klonovani
o Tento druh plagiatorstvi je snad nejvice zavazny. Jde o ,,ukradnuti“ prace
jiného auta, kterou poté n¢kdo vyda pod svym jménem. Prace jsou tedy
potom od sebe krom jména autora nerozlisitelné, protoze jsou slovo od slova
stejné, a to vcetné vlastnich myslenek ptivodniho autora [13][20]
e Kopirovani (CTRL+C, CTRL+V)
o VSichni to zname. CTRL+ cizi — CTRL+ vlastni. Je to velmi obdobné
s vaznosti jako u klonovani a taky se jednd o nejcastéjsi formu plagiatorstvi.
Plagiat pak vypada tak, ze doslovné prebirdme casti textli nékoho jiné¢ho a
poté zdroj neni uveden, pfitom jsou vyuzity doslovné texty ciziho autora.
[13][20]
e Upravy textu / nahrazovani
o Pfevzati cizi myslenky, kde je naptiklad upraveny slovosled, jsou pouZity
synonyma nebo jiné formulace, ale myslenka zlstava stejnd — tohle vSechno
je plagiat, pokud opét neuvedeme autora, ale stale by se meli objevit i nové
postiehy, abychom vnesli do tématu néco vlastniho. [13][20]
e Mashupy
o Jde o vyhledani n€¢kolika zdroji na stejné téma a pouze se pospojuji odstavce
napf. ¢lankd, tim padem se vytvoii ¢lanek novy, kde casto chybi vlastni
myslenky ¢i pohled na danou véc. Plagiat 1ze poznat jiz od pohledu a to tak,
ze na sebe naptiklad odstavce uplné nenavazuji. [13][20]
e Necitovani v textu
o Kilasickd chyba, které se ptedev§im dopousti zaci nizSich stupii vzdélani.
V textech neni poznat, kdo je a kdo neni autorem dané myslenky a jestli je to
Cisté prace napt. zaka nebo pouze tyto myslenky naSel na internetovém blogu.
[20]
e (itaty bez uvozovek
o Pokud chceme citovat pfimou citaci, tak ddvame vétu ¢i text do kurzivy a do

uvozovek. Pokud je uveden zdroj a na tyto dvé véci se zapomene, nelze to
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povazovat za tak veliky prohtesek, ale spiSe o stylistickou ¢i technickou
zalezitost. Nad timto problémem je tedy pomyslny vyzdvizeny prst, ktery
nam fika, at’ si na tohle ddvame pozor, ale pokud se stane, Ze zapomeneme,
tak se stale da domluvit. [20]
e Nedohledatelny zdroj
o Odkazovani na zdroj, ktery jiz neexistuje. Bud’'to byl smazan z internetového
portalu nebo nastala chyba na nasi stran¢ a jedna se o pfeklep napi. v URL

adrese. O to zadvaznéjsi je, pokud je zdroj vymysleny a neexistuje. [20]

5.5.2 Anti plagiatorské systémy

Tyto systémy ¢i softwary jsou uréené pro detekci plagiatorstvi a jsou v dnesni dobé
jiz v celku béznym nastrojem pro odhalovani ¢i slouzi jako kontrola, abychom si mohli byt
jisti, Ze na§ dokument je v porddku z legislativniho hlediska. Tyto systémy funguji na
principu databaze, kdy algoritmus mezi sebou porovnava sepsané a jiz existujici texty. U nas
v Ceské republice se tyto programy zacaly vyuZivat startem projektu Theses.cz, ktery
vyvinula Masarykova univerzita v Brn¢, a to v jiz v roce 2019 a od té doby jsou na tuto
databazi napojeny témet vSechny vysokeé skoly u nas. Existuje samoziejmé vice obdobnych

portall, které dokazou plagiat odhalit a to jsou [13][20][29]:

e Theses.cz

e (Odevzdej.cz (napojen na systém Theses.cz)
e Repozitar.cz

e Plag.cz

e PravyDiplom.cz

Jiz vyjmenované systémy jsou nejvice pouzivané v CR, a to predevSim
v akademickém smyslu. Existuji ale 1 takové systémy, které vyuZzivaji firmy ¢i instituce a

jsou to napft. iThenticate nebo Turnitin, Moss, JPlag a MyDropBox. [20][29]

5.6 Citacni portaly a software

Pochopit princip citaci je jedna véc, ale citaci napsat je véc druha. Pii kratkém
dokumentu by to nemusel byt ani tolik problém, ale naptiklad u absolventské prace, kde je
citaci klidn¢ i n¢kolik desitek by to mohlo byt pfili§ narocné a zdlouhavé. Nastésti jsou zde
portaly Ci softwary, které nam s generaci citaci dokazou zna¢né zjednodusit praci a je zde

mensi Sance, ze udélame v citaci chybu. U nas je nejznaméjsi generator citaci webovy portal
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Citace.com, ktery generuje citace podle normy CSN ISO 690. Dale jsou vyuZivany cita¢ni

manazery, které mizeme znat jako [13][20]:

Citace PRO
RefWorks
Mendeley

Flow

VSechny jiZ zminéné generatory citaci Ize vyuZzivat ve webovém prohlizeci. Nicméné

existuji také softwary, které je nutno nainstalovat ptimo do pocitace. Tyto programy nejen,

ze dokazou vytvaret citace, ale také uchovavat rizné poznamky a vytvaret soupisky

v dokumentiim. Tyto programy jsou néasledovné [30]:

Biblioscape
Citation
EndNote
ProCite

Reference Manager

Tyto programy dokéazou taktéZ vyhledavat na internetu ¢i prochéazet online databaze. [30]
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II. PRAKTICKA CAST



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 47

6 SPOLUPRACE PRI DIPLOMOVE PRACI

V ramci této diplomové prace je mym cilem uplatnit kurz v prabéhu vyuky na stfedni
Skole. Konkrétné s jedna o Stiedni Skolu informatiky, elektrotechniky a femesel v Roznové
pod Radhostém, kde jiz druhym rokem ptisobim jako pedagogicky pracovnik v predmétu 3D

grafika v rdmci praxe, ktera je soucasti mého magisterského studia.

m Stredni Skola informatiky, elektrotechniky a remesel
Roznov pod Radhostem

Obrazek 6-1 Logo Stredni Skoly informatiky, elektrotechniky a femesel

Mym cilem je kurz uplatnit tak, abych zaky pfipravila na jejich zavére¢né prace v ramci
stiedni Skoly a pfedala jim dulezité informace a znalosti pro jejich budouci vzdélani, tim
padem jiZz budou pfipraveni, budou-li psat jinou zavéreCnou praci typu bakalarska /
diplomova prace. Déle bych tento cil postupem €asu chtéla povysit na vySsi troven a to tak,
ze by se z kurzu stal predmét, ktery se poté stane soucasti klasické prezen¢ni vyuky nebo

bude kladen vétsi diiraz na tuto specifickou vyuku v hodinach kancelaiského softwaru.

V pribéhu mé praxe jsem méla moznost také byt jak vedouci, tak i oponent nékolika
par maturitnich praci, kde jsem uplatiiovala zasady tohoto kurzu, ktery byl v této rané
podobé vyuzivan spiSe ve form¢ osobnich konzultaci se zaky. Tyto maturitni prace budou

v ramci zasad GDPR vyuzity jako vzorové vystupy kurzu v rdmci mé diplomové prace.
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7 TVORBA KURZU

Pted tim, nez jsem vibec zacala tvofit materidly do kurzu, bylo zapotiebi si vytvofit
podminky pro kurz. V ramci situace, ktera panuje nyni je dosti mozné, Ze bude zapotiebi
kurz vyuzivat i online, a to vyzaduje jisté kroky dopiedu, aby mohl kurz kdykoliv nerusené
pokracovat nehledé na situaci. Mimo jiné ale portaly, které pro kurz budou vyuzivany
nebudou jenom pro tyto piipady. Budou slouzit pro jednotné odevzdavani ukoli, pro
jednotné sdélovani informaci a poptipadé mohou probihat online schiizky se zaky, ktefi

napiiklad ten den chybé¢li, nebo by potiebovali cokoliv dovysvétlit.

Pro tyto kroky jsem kontaktovala spravce sité na nasi stfedni Skole, aby mi ud¢lil ptistup
na ptislusné platformy, kde jsem jiz spravce jednotlivych kurzi a mohu si je ud¢lat k obrazu
svému, tim padem vytvoiim idedlni prostfedi pro mulj kurz Elektronické zpracovani

informaci, kde se snazim zachovat prehlednost a ucelenost souborti a informacnich slozek.

7.1 Aplika¢ni prostiedky kurzu

Stiedni Skola informatiky, elektrotechniky a femesel vyuziva portal Moodle pro rizné
predméty, ale zacal se vyuzivat aktivnéji az nyni v dob¢€ online vyuky. Pro schlizky v online
prostiedi nase Skola vyuzivd MS Teams, kam také budu piipadné online formu kurzu

sméfovat, protoze jsou na ni Zaci jiz zvykli.

7.1.1 MOODLE

Moodle bude primarné slouzit jako portal pro materialy, které si zaci budou moci
stahnout a také to bude hlavni misto, kam budou odevzdavat své samostatné prace. Tento

kurz na Moodlu je rozdélen do péti ¢asti:

e Hlavni nasténka
o Hlavni nésténka obsahuje vSechny dulezité informace a materidly,
které budou Zaci potfebovat. Nachazi se zde skripta ke staZeni pro
zéky, témata uloh, které budou Zaci vybirat a ndsledné zpracovéavat.
Dale nasténka obsahuje prvni dvé prezentace. Prvni je na Gvod pro
seznameni se s kurzem a druhda prezentace je jiz pro zapocati kurzu
s vyucujici se latkou. Jako dal$i dva materidly budou pfilozeny dva

video tutorialy, které budou odkazovat na 3. a 4. modul kurzu.
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Elektronické zpracovani informaci

Nésténka / Moje kurzy / EZI

L . .
U_I Oznédmen

Jak spravné hledat, zpracovavat a citovat informace. Cilem kurzu je Zaky, piedeviim maturitnich ronikd, pfipravit na tvorbu jejich zavére¢nych praci v ramci

této stiedni skoly a pfedat jim informace dilezité pro jejich dalsi etapy budouciho vzdélavani. V potaz je brana i soucasna situace vyuky na stfednich skolach,

bude tento kurz i v souladu s distanéni vjukou. Zaci se tedy naudi:
= Vyhledavani relevantnich zdrojd a informaci,

* zpracovan( informaci,

= ovéfovani a citovani zdrojd,

# jednotna Uprava dokumentu a zésady typografie.

Tento kurz je koncipovan jako zacatek procesu, kdy budou praktiky aplikovany do béZné vyuky v ramci klasického pfedmétu.

& Skripta ke kurzu
S Video tutoridly (téma 3. a 4.)
= Témata tloh
=l
" Uvod do kurzu EZI

Na tivod si probereme dileZitou teorii, kterd je popsana jak v pfiloZenych skriptech, tak i v této prezentaci.

[ .
% Terminologie

Obrazek 7-1 Hlavni nasténka Moodlu

e Vyhledavani relevantnich zdrojii a informaci
o Vtéto ¢asti je kratky Gvod do modulu. Dale zde Zzaci najdou
probiranou prezentaci a zadani tilohy €. 1, na kterou budou mit urcity

Cas pro vypracovani a nasledné zde maji misto pro odevzdani tlohy.

Vyhledavani relevantnich zdroju a informaci
* V tomto modulu si popideme zplsoby, jak a kde hledat informace tak, aby co nejvice pokryly nadi informaéni potfebu pro zpracovavané téma.
# DPro lepsi uchopeni znalosti bude v ramci kapitoly na konci prezentace Uloha, kterou vypracujete na konci hodiny.

# Dale zde zapocne i komplexnéjsi tloha, se kterou budete pracovat az do modulu €. 4.

G Vyhledavani informaci

B Zagani dlohy ¢ 1

¢! Odevzdani dlohy &1

Obrazek 7-2 Téma ¢.1
e Zpracovani informaci

o Soucasti modulu je opét kratky uvod s pfilozenou prezentaci, zadani

druhé navazujici Glohy a také misto pro odevzdani tlohy.
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Zpracovani informaci

® VY tomto modulu navaZeme na pfedchozi téma a nyni se budeme zabyvat tim, jak spravné sesbirané informace zpracovat.

® Pro lepii uchopeni znalosti bude v ramci kapitoly na konci prezentace Uloha, kterou vypracujete na konci hodiny.
® '/ dali Uloze navaZete na Glohu &1 k danému tématu.
"®i Zpracovani informaci
B Zadani diohy e 2

‘= Odevzdani dlohy ¢. 2

Obrazek 7-3 Téma ¢. 2
e Ov¢fovani a citovani zdroji
o Tato ¢ast opét obsahuje kratky uvod do modulu a jako u¢ebni material
jdou zde prezentace dv¢. Jedna nauci zaky teorii a druhé je jiz seznami
s procesem. Jako v pfedchozich dvou modulech je zde i Gloha ¢. 3 a

prostor pro jeji odevzdéani. Pro tento modul je na hlavni nasténce

pridano video.
QOvérovani a citovani ::r:)|l

& \/ tomto modulu si popiteme zplsoby, co jsou to citace a jak s nimi pracovat.

® Pro lepsi uchopeni znalosti bude v ramci kapitoly na konci prezentace Uloha, kterou vypracujete na konci hodiny.
® / liloze €. 3 navaZete na Ulohu €. 2

F - - -
. Tearie k citacim

"M Jak citovat?
ﬁ Zadani dlohy €. 3

w=! Odevdani dlohy & 3

Obrazek 7-4 Téma €. 3
e Jednotna uprava dokumentu a zasady typografie
o Posledni z moduli, uveden kratkym popisem s ptiloZenou prezentaci

a zadanim posledni tlohy ¢.4 s mistem pro jeji uloZeni. Pro tento

modul je taktéZ na hlavni nasténce ptfidano video.

Jednotnéa Uprava dokumentu a zasady typografie

* Timto modulem zavriime nase znalosti a dame jim formu. nau¢ime se zde, jak dat dokument do takové podoby, aby vypadal vice na drovni.

* Pro lepsi uchopeni znalosti bude v ramci kapitoly na konci prezentace Uloha, kterou vypracujete na konci hodiny.
» Ulohou ¢ 4 zde zakonéite celou samostatnou praci.

" Uprava dokumentu
B Zadanidlohy & 4

= Odevzdani dlohy ¢ 4

Obrazek 7-5 Téma ¢. 4
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7.1.2 MS TEAMS

Skupina na MS Teams v ramci tohoto kurzu je vytvoiena jako pojistka pro piipady,
kdyby bylo nutno zavést distancni online vyuku z riiznych divodu. Tato platforma vSak
muze slouzit i jako vzdaleny komunikacni kanal mezi pedagogem a zékem pro piipad, ze
zak chybi, potiebuje néco vysvétlit nebo s ¢imkoliv pomoci. Primarné budou Zaci
odkazovani na Moodle, nicméné vSechny materidly jsou nahrany také v MS Teams, pro
ptipad nouze. V ptipad¢€ nutnosti vyuziti kurzu misto klasické vyuky s fyzickou pfitomnosti
by schiizky byly vzdy ve stejny Cas, tak jako ve fyzické formé. Do skupiny budou Zéci
pridani vzdy na zacatku Skolniho roku, aby se nestalo, ze nékdo bude chybét. Kurz na MS

Teams vypada nasledovné:

Elektronické zpracovan... -

Obecné

Pojdme za&ft konverzaci
—— .

Obrazek 7-6 Prostiedi kurzu v MS Teams

“ Obecné ri évky Soubory

—+ Nové v T Nahrat v pirovat odkaz L Stihnout - Pfidani cloudu

Dokumenty > General
Nazev Zménéno v Autor zmény
I Prezentace ke kurzu 10. dubna Kristyna Bublikova
== Scripta 10. dubna Kristyna Bublikova

1
| _\\ﬁdeotu'lnriély Pred 10 minutami Kristyna Bublikova

1
=z :Zédénfuloh Pred 11 minutami Kristyna Bublikova

Obrazek 7-7 Nahrané soubory pro vyuku v MS Teams
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8 GRAFICKA UPRAVA KURZU

Je samoziejmosti, ze vSechny materialy by mély mit jistou troven ve formé jednotné
grafické Upravy. Kurz tim padem nabere i na vaznosti a bude vyzafovat mnohem lepsim
dojmem. Cilem je, aby vSechny prvky pusobily sofistikované a profesionalné, ale zaroven

tak, aby to nepusobilo akademicky zastrasujicim dojmem.

8.1 Tvorba grafického manualu

Tvorba grafického manualu pro kurz stavi piedev§im na volbé barevnych palet. Mym
cilem je spojit reprezentujici barvy Fakulty aplikované informatiky a Stfedni Skoly
informatiky, elektrotechniky a femesel dohromady a vytvofit tak krasnou kombinaci Zluté a
modré barvy, které spolu ptisobi velmi dobte. Kroky pro vytvofeni tohoto manualu jsou
nasledujici:

e Vybér vhodnych barev
e Vybér fontl

e Tvorba grafickych prvkl do dokumenti
Tato jednotna graficka uprava se bude tykat téchto dokumentti, souborti a portali:

e Skripta

e Prezentace

e Video tutorialy
e Moodle

e MS Teams

Veskera grafické programy byly vytvofeny ve vektorovém programu Corel DRAW 15,

ktery vyuzivame i u nés na stfedni skole.

Cely graficky manudl bude soucasti ptiloh.
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Kurz

Elektronické zpracovani informaci B

“ ...”

Bec. Kristyna Bublikovd

Obrazek 8-1 Ukazka grafiky pro skripta

Obrazek 8-2 Ikona pro MS Teamsy
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9 PODKLADY KE KURZU

Poklady ke kurzu jsou dulezitou soucasti, ktera bude slouzit jako hlavni pomiticka pro
zaky. Prvné tedy vzniknout skripta, nebo spiSe pfirucka, ktera bude provazet procesem
tvofeni dokumentu na jakékoliv téma. Z tohoto dokumentu poté budou vytvoteny
prezentace, které budou primarné¢ prednaSeny a vysvétlovany spoleéné s ukoly piimo
v prezencni vyuce nebo distan¢ni online vyuce. Soucasti skript bude také piilozené médium,
které bude obsahovat v§echny prezentace, ale také i1 kratké video tutoridly. Nyni nelze fict,
jak dlouho kurz bude probihat, protoze neni jesté aplikovany v celé jeho mife, nicmén¢ bude
soucasti predmétu, kde je probiran kancelarsky software. Nyni si tedy probereme nasledujici

podklady jednotlive, abychom se k nim vice ptiblizili.

9.1 Skripta

Skripta maji celkové Sest kapitol, uvod, zavér a poté zdroje. Pro skripta byla vytvoiena
nova Sablona, kterd udava novy vzhled tohoto dokumentu. Kazd4 kapitola je uvedena

samostatnym listem, ktery je graficky znazornén a kazda kapitola ma svij uvod do

problematiky.
Obrazek 9-1 Znazornéni kapitol
e Kapitolal - Terminologie
e Kapitola2 - Vyhledavani informaci
e Kapitola3 - Zpracovani informaci
e Kapitolad - Citace
e Kapitola5 - Postupy pfi citovani
e Kapitola6 - Uprava dokumentu

Cilem tohoto dokumentu neni, aby byl co nejvice obsahly velikym mnozstvim textu, ale
aby obsahoval ty nejdilezitéjsi informace a body, které je vzdy nutné dodrzovat. Text se

bude opirat jak o ovéfitelné informace ptevzatych z jinych publikaci, tak i o0 mé osobni
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zkuSenosti, které budu shledavat za relevantni, protoze to mlze pomoci zaklim se na
problematiku divat i z trochu jiného uhlu pohledu, pokud tyto tipy a rady budou napsany
lehce neodborné€ a tim padem budou vice ¢tivé. Skripta jsou napsany na 61 stranach. Nyni

bude ve zkratce popsano, co je predmétem jednotlivych kapitol.

9.1.1 Kapitola 1- Terminologie

V prvni kapitole popisuji stru¢né pojmy, které by zaci méli v souvislosti s timto
tématem probirany v kurzu védét a dokézou si poté diky témto informacim dat do souvislosti
vice rtiznych témat spojeny s informatikou a déle s nimi pracovat. Pojmy jsem se snazila
popisovat tak, aby si z toho Zaci co nejvice zapamatovali, a to i pomoci riznych ptirovnani
do jinych sfér informatiky, ve kterych budou nachazet onu souvislost. Zaméfuji se na

popséni téchto pojmii:

e Data, informace, znalosti, informac¢ni zdroje
e Primarni, sekunddrni, tercialni zdroje

e FElektronické informacni zdroje

Kazdy pojem bude mit sviij ptiklad a popis, aby bylo na prvni pohled jasné, co je tim

mysleno.

9.1.2 Kapitola 2- Vyhledavani informaci

V této kapitole se zamétuji na predani podstatnych informaci pro zaky, kde, jak, a
hlavn¢ jaké informace hledat. Tento krok povazuji za velmi dilezity, protoze se od néj poté
odviji dal$i ¢asti procesu prace, proto je tieba byt disledny a piesné tohle zdiraziuji i

v mych skriptech. Kapitola je tedy rozdélena na tyto casti:

e Kde hledat informace?
e Jak hledat informace?

e Jaky druh informaci hledat?

Primarn¢ se zde budu zamétovat na to, co jiz bylo probrano v prvni kapitole, a to
informacni zdroje primarni, sekundarni a tercidlni, pro které ucely se hodi vice a které méné
a také chci zdaraznit, Ze v dne$ni dobé¢ jiz neni upln¢ pravidlem, Ze internet je feSeni vieho,

byt’ je v nasi moderni dob¢ hlavni zptisob vyhledavani informaci.
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9.1.3 Kapitola 3 - Zpracovani informaci

Dle mého také velmi dilezity bod. Kapitola se zaméfuje na zplisoby zpracovani textu
obsahujici jiz nalezené zdroje informaci. Cilem je zaky naucit, ze informace se nedaji
zpracovavat pomoci klavesové zkratky CTRL+C /V, ale je zapotiebi je piecist, piepracovat,
preformulovat, opirat se i o jiné nazory z jinych publikaci ¢i zdrojii a poté v tom nalézt
napiiklad novy tihel pohledu ¢i vymyslet novou formulaci, nové pfirovnani, které poté mtize

opét nékdo vyuzit ve své praci. V kapitole se tedy pfevazné budu zabirat témito ¢astmi:

e Zpusoby zpracovani

e Rady a tipy pro zpracovani

Byt’ je terminologie probrana v kapitole ¢islo 1, tak to byly pojmy zminény pro
vSeobecné uziti k tématu. V této kapitole se také budou vyskytovat obfasné pojmy, které
budou uzce spjaty s kapitolou a budou také strucné vysvétleny, aby Zaci pochopili dany

problém.

9.1.4 Kapitola 4 — Citace

Velmi podstatna ¢ast, kterou dle mého zaci stfednich $kol mélo kdy umi a tyto
informace ziskavaji aZ na posledni chvili nebo pfi konci jejich zaveére¢nych praci. Posledni
vec, kterou zéci chtéji pti hodnoceni jejich praci zjistit je, ze je to plagiat, byt se celou dobu
peclivé snazili, aby tomu tak nebylo, ale vyhoti na citacich. V této kapitole se prvné dozvi
nazvoslovi, co je to plagiat, jaké mame formy citovani a jaké druhy Ize pouzit. Kapitolu jsem

tedy rozd¢lila na tyto ¢asti:

e Nazvoslovi
e Druhy a metody citovani

e Citacni portaly

Terminologie k této kapitole je velmi diileZité, protoze je zapotiebi, aby zaci védéli,
co se povazuje za plagiat, protoze pokud to védét nebudou, vyuziji to ve své praci a budou
to povazovat za spravné feSeni. Dale zmifuji 1 moZnosti, jak citaci vytvofit a jaké k tomu

maji zaci prostiedky.
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9.1.5 Kapitola 5- Postupy pfi citovani

Tato kapitola jiz bude obsahovat postupy a metody, popiipad¢ rady a tipy k tomu, jak
zpracovany text ocitovat a jak se orientovat ¢i jak si organizovat poznamky. Konkrétnéji se

zam¢tuji na citacni portal citace.com, kde vysvétluji postup citovani. Kapitola je d€lena na:

e Jak citovat?

e Rady atipy

Pfi postupu citacemi se snazim, aby vSe bylo jasné vysvétleno a lehce pochopitelného,
nicmén¢ kurz je koncipovan tak, Ze se vSe bude probirat i Gstné v ramci hodin, kde si myslim,
ze to zéaci pochopi mnohem Iépe, nicméné to nic neméni na tom, Ze tento postup chci

znézornit co nejlépe, aby to pochopili napt. i zéci, co kurz navstévovat nebudou.

9.1.6 Kapitola 6 - Uprava dokumentu

Posledni kapitola, kde se zamé&fuji na popisovani zasad pro formatovani dokumenti
tak, aby sepsany text mél jednotnou formu, jak se pracuje s obsahem anebo jak se naptiklad
pridavaji popisky k tabulkdm ¢i obrazktim. Zde jiz nebudu popisovat ptimy postup ¢i navod,
jak to postupovat, protoze kazdy zak miize dokument psat v jiném editaénim programu,
proto nebudu délat konkrétni postup, ale spiSe budu zmitiovat, jak by dokument mél vypadat

a cemu by se Zaci méli vyvarovat a trochu zabrousim do zésad typografie.

9.2 Ucebni bloky (prezentace)

Prezentace byly tvofeny na zadklad¢ jiz vytvofenych skript. Tyto ucebni bloky jsou
tvofené predevSim k uCelim prezentovani, které bude obohaceno o nazorné praktické
ukazky a zadané Ulohy, takZe jsou zminény vzdy pouze ty body, které jsou pro dany ucebni
blok dilezité. K rozsifeni znalosti budou mit Zaci k dispozici skripta. Prezentace jsou
udélany do stejného grafického motivu (ndhled je soucasti ptfiloh) a obsahové jsou

prezentace rozdéleny na tyto Casti:

e Prezentace €. 1 - Uvod do kurzu

e Prezentace €. 2 - Terminologie

e Prezentace ¢. 3 - Vyhledavani zdroji

e Prezentace €. 4 - Zpracovani informaci
e Prezentace €. 5 - Citace — terminologie
e Prezentace €. 6 - Jak citovat
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e Prezentace €. 7 - Uprava dokumenti

Cilem téchto prezentaci je zakiim zpiijemnit mluveny vyklad, ktery bude doprovazen

diskusi a praktickymi ukazkami. Jednotlivé prezentace vzdy obsahuji:

e Titulni stranu
e Nazev tématu
e (Obsah prezentace

e Konecna strana

Nyni bude ve zkratce popsano, co je piedmétem jednotlivych prezentaci.

9.2.1 Prezentace & 1 - Uvod do Kurzu

Ukol na konci prezentace: Ne

Tato prezentace bude slouzit jako informac¢ni. Bude obsahovat informace typu:

e Co se z4ci nauci
e Jak bude kurz probihat
e Kam se budou moci obratit na vyucujiciho

e Co budou umét na konci kurzu

Prezentace bude obsahovat kontakty na vedouci kurzu a ke konci hodiny bude vyhranény
prostor na dotazy.
9.2.2 Prezentace ¢. 2 — Terminologie

Ukol na konci prezentace: Ne

V této prezentaci budou predstaveny hlavni terminy, o kterych by zaci méli mit
povédomi. V ramci prezentace bude probihat diskuse, kterou bude prfedevsim vést vedouci
kurzu. Cilem této prezentace je zjistit stavajici znalosti a popfipad¢ je zakiim predat. Ke

konci hodiny bude vyhranény prostor na dotazy.

9.2.3 Prezentace €. 3 - Vyhledavani zdroji

Ukol na konci prezentace: Ano

Zde se zaci dozvi, kde a jak vyhledavat informace. Cilem vykladu bude opét zjistit
informovanost zZakl na dané téma v ramci diskuse. V pribéhu prezentace budou probihat i

nazorné ukazky, jak zdroje a informace vyhledavat co nejvice efektivné. Na konci hodiny
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bude vénovan dostatecny prostor pro udélani samostatné prace, ktera bude odevzdana a

ohodnocena na konci lekce.

9.2.4 Prezentace ¢. 4 - Zpracovani informaci

Ukol na konci prezentace: Ano

Cilem této prezentace je zaky seznamit a naucit, jak zpracovavat informace. Zde by
byla, poptipad¢ doporucend navstéva ucitele Ceského jazyka (nebo spoluprace s dalSim
pfedmétem), ktery by o tématu byl schopen Zakiim povedét stylistickou ¢ast problému. Na
konci hodiny bude opét vénovan dostatecny prostor pro udélani samostatné prace, ktera bude

navazovat na predchozi praci v hodiné a bude odevzdand a ohodnocena také na konci lekce.

9.2.5 Prezentace ¢. S - Citace — terminologie

Ukol na konci prezentace: Ne

V této prezentaci budou predstaveny hlavni terminy, o kterych by Zaci méli mit
povédomi, co se citaci tyka. V rdmci prezentace bude také probihat diskuse na toto téma.
Cilem této prezentace je zjistit stavajici znalosti a poptipad¢ je zakiim piedat. Ke konci

hodiny bude vyhranény prostor na dotazy.

9.2.6 Prezentace €. 6 - Jak citovat

Ukol na konci prezentace: Ano

Zde bude cilem ukazat hlavni principy citovani a pfedat je zakim tak, aby chapali
podstatu problému. VSe bude ukazano na praktickych ukéazkach v ramci lekce. Na konci
hodiny bude opét vénovan dostateény prostor pro ud€lani samostatné prace, ktera bude
navazovat na predchozi prace v hodindch a bude odevzdana a ohodnocena také na konci
lekce. Zde si jiz bude Zak uvédomovat spojitost mezi jednotlivymi tikoly a bude tomu davat

formu.

9.2.7 Prezentace &. 7 - Uprava dokumenti

Ukol na konci prezentace: Ano

Prezentace na téma uprava dokumentt, kde se zaci dozvi spiSe rady a tipy, jak ud¢lat
svllj dokument vizualné v poradku. Zaklady pracovani stextem se jiz Zaci vyuzivaji

v predmétech, kde se vyucuje kancelarsky software — s timto predmétem bude v pozdéjsich
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letech kurz spojovan. Na konci prezentace je posledni dil¢i ukol jako samostatnd prace

v hoding, ktery zastiti pfedeslé ukoly z hodin.

9.3 Tvorba uloh pro Zaky

Dil¢i tlohy vzdy na konci prezentace byly tkoly, které byly jesté predmétem hodiny.
Tyto tilohy jsou jiz tvofeny ve stylu doméciho tkolu a maji vétsi rozsah. Ulohy Z4ci budou
odevzdavat vzdy na Moodle do vytvoteného tydne s odevzdavacim mistem. Tyto dil¢i tlohy

se budou tykat ¢tyt ¢asti, které budou mit vzdy casovy usek cca jeden mésic:

1. Vyhledéavani zdroji
2. Zpracovani informaci
3. Citovani zdroju
4. Finalni uprava dokumentu
Ulohy jsou koncipovany tak, aby na sebe navazovaly a aby v zavéreéném tukolu

vytvofili finalni dokument, na ktery aplikuji ziskané informace v ramci kurzu. Ulohy maji

tyto znéni:

9.3.1 Uloha & 1 — Vyhledavani zdroji

V této tloze maji zaci za kol vybrat si téma, které budou zpracovavat. Dale si
naleznou nékolik zdroju v riiznych podobach. Tyto zdroje si ulozi je jednotného dokumentu,
ktery poté odevzdaji. Pfedev§im se zde Zaci nauci, kde vSude lze vyhledavat informace
v praxi a dostane se jim to do podvédomi, tim padem to v dalSich ro¢nicich nebo vyssich

stupnich vzdélani budou dé€lat automaticky.

9.3.2 Uloha ¢&. 2 — Zpracovani informaci

Tato tloha navazuje na ulohu €. 1, kdy maji Zaci za kol vypracovat své téma pomoci
zdrojt, které si vyhledali. Tento tkol bude mit del§i asovou narocnost, proto budou mit i
vice prostoru na jeho vypracovani. Zde si zaci v praxi vyzkousi zpracovavani informaci a

budou tim tak cvicit 1 slovni zasobu, coZ jim pomuzZe i v jinych pfedmétech.

9.3.3 Uloha ¢&. 3 — Citovani zdroji

Tato uloha nema moc pozadavk, ale pro zaky bude velmi zasadni. Osahaji si zde

praktické dovednosti, jak ocitovat text pomoci referenci a Ciselnych odkazii a také tvorbu
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bibliografického seznamu. Nauci se pracovat s portdlem www.citace.com, coz povazuji za

velmi dulezité pro budouci studijni plany (vysoka skola a tvorba bakalafské prace atd).

9.3.4 Uloha ¢&. 4 — Finalni iiprava dokumentu

Véc, kterou zaci bud’ uz ovladaji nebo nikoliv. Tato tloha je provede dokumentem,
jak by mél vypadat, co by mél obsahovat a jak na sebe vSe navazuje. Ti, co s timto tématem
uz maji zkusenosti, tak to budou mit jako opakovani jiz ziskanych znalosti a ti, co s timto
nemaji zkuSenosti zadné, tak to dostanou do povédomi a v praxi si vyzkousi, co v§e obnasi

mit spravné naformatovany dokument.

9.4 Video tutorialy

Jsou jiz hotové skripta, prezentace, vSe bude vysvétlovano v ramci kurzu, tak pro¢ budou

soucasti také videa? Videa jsou tvoiené z nékolika divodu:

1. Z&k mize chybét a potfebuje dohnat latku

2. 74k latku na hoding nepochopil, tak si ji bude chtit zopakovat v domacim klidném
prostredi

3. Zak si potiebuje latku opakovat pravidelnéji, aby ji pochopil

4. Vyucujici chybi a suplujici ucitel tyto materialy miize vyuzit

5. Vyucujici ma problémy s mluvenym projevem (hlasivky atd.)

Tyto videa budou soucasti jak Moodlu, tak budou k dispozici i na MS Teams a poté na

fyzickém médiu ve skriptech.

9.4.1 Obsah videi

Na prvnim videu je popsano, jak tvofit ¢iselné odkazy v textu na bibliograficky
seznam. Dale jsou je zde zminéno, jak pracovat se strankou citace.com pfi citovani riznych
zdroj. Na druhém videu je popsano, jak pracovat s dokumentem, jak jej upravit, aby mél
svou vizdz a byl ¢tivy. Konkrétné je zde vyuzivan software z balicku Microsoft a to Word,
na ktery je zvykla vétSina zakl, proto je zde tutoridl uz konkrétn€j$i nez naptiklad ve
skriptech, protoze kazdy zdk mize vyuZzivat jiny software na editaci textu.

Ob¢ videa obsahuji tvodni a zavérecné titulky doplnéné o mluveny uvod a zavér.

Spolecné s jednoduchou grafikou je cilem videa poukazovat na diilezité techniky, aby toho

zak pochopil co nejvice, za co nejkratsi dobu.


http://www.citace.com/
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9.4.2 Tvorba videi

Videa byla tvoiena pomoci sniméani obrazovky za pomoci klavesové zkratky Win+G,
ktera nam umoznuje nahravat obrazovku bez nutnosti instalovani softwaru. Ze zacatku byl
vytvoien jednoduchy scénafr, ktery byl poté pfemluven do mluveného komentare, ktery je
dle mého nazoru mnohem lepsi nez titulky. Ve videu je poté se synchronizovan zvuk se
sestithanym videem tak, aby vSe sed¢€lo. V podkresu videa je vlozena non copyright hudba,
aby video mélo vyplnéné nepatrné prazdné cCasti, kde se zrovna nemluvi. Stfih probihal
v programu DaVinci Resolve. Celé video je obohacené o zndzorfiovaci prvky, aby pfi

mluveném komentaii bylo jasné, co je pii vykladu mysleno.
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10 APLIKOVANI KURZU V PRAXI

Kurz jako takovy nebylo mozné implementovat do vyuky jako samostatny celek,
nicméné prvky tohoto kurzu byly vyuzity v ramci maturitnich praci, které maji zaci sttedni
Skoly. Maturitni prace byly vedeny 3 a dalSich 7 jsou jiz v roli oponenta (na kterych byly
prvky kurzu vyuzity v malé mite). Hlavnim cilem bylo zaky seznamit s celou dokumentact,
kdy se kazdy zamétoval na néco jiného a tim padem bylo zapotiebi kazdého poslat trochu

jinym smérem, co se psani témat tyce.

10.1 Koncept maturitnich praci SSIER

Maturitni prace na této skole je velmi odlehcend verze napiiklad bakalatské prace, kdy
tedy jeji rozsah je 25-35 stran (pfiblizné 45 000-55 000 znaki). Dokumentace je rozdélena
na teoretickou a praktickou cast a téma préace si zaci vybiraji bud'to z témat jiz predem

otevienych nebo piijdou s vlastnim ndpadem. Maturitni prace se tady sklada ze dvou ¢asti:

e Zpracovani vyrobku

e Pisemna a elektronicka dokumentace

Kazdy Zak je pfi tom povinen registrovat se do syst¢ému MATPRAC, kde si zadava

vedouciho prace, oponenta a ve finale vklada elektronickou dokumentaci.

Maturitni prace si zaci vybirali do 4.10. 2020 a jejich odevzdani bylo do 28.2. 2021
(kvtili pandemické situaci se odevzdani prodlouzilo do 15.3. 2021 elektronicky a fyzicky do

31.3.2021).

Zaktm byla poskytnuta 3ablona, ve které jsou rady a tipy, které provedou zaka
procesem, jak by méla dokumentace vypadat, ale dle mého nazoru je tieba tento manual
aktualizovat, a i pravé z tohoto diivodu je vytvaien tento kurz. Zaci jsou povinni zi&astnit se
minimalné dvou konzultaci se svym vedoucim, kdy dal$i konzultace jsou vice nez vitané,

protoze je pak kvalita prace na vyssi arovni.
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.M Stfedni Skola informatiky, elekfrotechniky a femesel
Rodnov pod Radhostém

MATURITNI PRACE

Nazev prace

Jméno a prijmeni

Obor:

Trida Skolni rok:

Obrazek 10-1 Titulni strana maturitni prace / dokumentace
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10.2 Konzultace

Jak jiz bylo zminéno, tak jsem vedla 3 prace, které jsou jiz odevzdané a nyni jsou
v procesu hodnoceni. Pravé na téchto konzultacich jsem se snazila uplatnit maximum toho,

co by bylo pfedmétem toho kurzu a to:

e Hledani informaci
e Zpracovani informaci
e Citace

e Uprava dokumentu

Konzultace probihaly jak fyzicky ve Skole (obdoba vyuky kurzu v prezencni forme),
tak 1 online pfes MS Teams (obdoba vyuky distan¢ni formou), pfi ¢emz online konzultaci
bylo vice, ale to diky sdileni obrazovek neubralo na jejich ¢innosti. Maturitni prace budou
obhajeny spolecné az s Gstni Casti maturitni zkouSky, nicméné podklady k maturitnim
pracim byly od vSech zadkl v potadku pfedany do mych rukou, takze vystupy mohu

ohodnotit.

10.2.1 Vystupy

Zamérem bylo, aby Zaci odevzdali dobrou maturitni dokumentaci po uplatnéni
praktik, které budou aplikovatelné v kurzu. Nicméné ze tii praci byla pouze jedna plné
v poradku, druhd byla s vyhradami a tfeti jiz vyloZené s chybami i na jejich upozornovani

v prubehu konzultaci. V pracich se vyskytovaly tyto chyby:

e Michani vice fonti
e Spatné fadkovani
o Kratke kapitoly / kapitoly, které nebyly k tématu

e Malo vyuzitych zdroja

Maturitni prace je forma prace, kterou zak déla vylozené sam a pouze se radi se svym
vedoucim. Problémem je, Ze zadci mnohdy rady svych vedoucich neuposlechnou a délaji si
veci po svém a tohle je o dalsi divod navic zatadit kurz do kazdodenni vyuky, aby tyto prace

byly zpracované na mnohem lepsi urovni a aby toho vedouci maturitnich praci neméli tolik.
Tyto vystupy ukazuji, jaké jsou nedostatky, co déla zdkim problémy, co je tieba jesté
dotahnout, a proto povazuji tento kurz jako spravnou volbu, a to na zéklad¢ jak perfektné

vytvoienych maturitnich dokumentaci, tak i na zaklad¢ téch Spatné vypracovanych.
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ZAVER

Problematika citovani ¢i zpracovani textu tak, aby se nejednalo o plagiat, je téma,
které se dotyka vSech sfér ceského skolstvi, nicméné realita je takova, Ze zaci ¢i studenti
mnohdy o této problematice nemaji podstatné informace a jejich gramotnost k tomuto je na
znaén¢ nizké trovni. Cilem této diplomové prace a vytvoreného kurzu je tuto gramotnost u
zakt zvySovat a zdokonalovat, kdy tyto znalosti vyuziji v dalSich stupnich vzdélani.

Predlozené diplomova prace bude také slouzit jako u¢ebni material pro studenty, ktefi by se

o tomto okruhu chtéli dozvédét vice.

Teoretickd cast prace obsahuje poznatky spjaté sinformacni gramotnosti,
informac¢nimi zdroji a citacemi, kde jsou informace zpracovany do ucelené podoby tak, aby

byly obsazeny vSechny duilezité pojmy a témata spjata s touto diplomovou praci.

V ramci praktické ¢asti bylo hlavnim cilem vytvofit kurz, ktery se bude zabyvat tim,
aby se zaci ¢i studenti dokazali v této informacni gramotnosti orientovat. Patfi tedy zde, jak
informace spravné vyhledat, jak je néasledné zpracovat, ocitovat a poté vSe upravit do
jednotného dokumentu. Cely kurz je pasovan tak, aby se dal prednaSet jak fyzicky pfi

klasické prezen¢ni vyuce, ale také je kurz vytvoren i pro podminky online distan¢ni vyuky.

Béhem mé praxe, kterd probihala na této stfedni Skole, jsem si postupem casu
uvédomovala nékolik véci. KdyZz jsem byla studentem této stfedni Skoly, také mi tyto
znalosti ohledné zpracovani textu chyb€ly a odpovédi na mé otazky jsem hledala u svého
vedouciho. Nyni jsem se v roli vedouciho ocitla ja a tyto otdzky jsou nyni kladeny m¢.
Uvédoménim si, Ze toho musi mit vedouci hodné, pokud vedou vice maturitnich témat
najednou, jsem se rozhodla tento kurz vytvofit. Nejen tedy, aby kurz pomohl Zzdkim
s tvorbou maturitni prace, ale také ulehcit praci vedoucim téchto praci, ktefi se mohou vice

zam¢fit na praktickou ¢ast svych zakl a vést je mnohem zdarnéjSim vysledkim.

Vé&fim, Ze kurz bude mit v budoucnosti veliky uspéch, a Ze se kurz pozdéji stane
soucasti kazdodenni vyuky ve formé vyucujiciho se predmétu, kterym budu moci provést
vSechny zaky na Skole. Po dokonceni této prace tedy neskoncim a budu se snazit toto téma
dale rozvijet o dalsi souvisejici témata spole¢né se znalostmi mych 74k, abych jim piedala

veédomosti, které uplatni jak v soukromém zivoté, tak 1 zivoté profesnim.
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PRILOHA P2: UKAZKY ZE SKRIPT A PREZENTACI

LAKLADNI POJMY

Ide nds nejvice budou zojimat konkréing ffi pojmy, které na sebe
navazuji a Sasto jsou zam&fiovany mez sebou. Popieme si terminy data,

infarmace o znalosti.

DATA

Data si mOZeme pfedstavit rdzné. Nicménd se jedné o jokousi zdkladni

jednotky, kterou miferne ziskat riznymi zpdsoby. Data ize Zkat:
*  msfenim
& pozorovanim

+ experimentem

MiFeme to pirovnat k fyzice & chemil, kde foké data ziskGvame, o prava
pomoc! méfen nebo pozorovanim & experimentem. Nao zéklad2 ziskanyeh
dat poté miZeme vyvadi jisté zamary nebo si je dat do souvisiasti, kdy ném
poté mohou vznikat nové data

Dot exisiuje cela fada, ale z informatiky ném nejvice budou znémy dota

Zfseiné. Data mohou byt ale také:

» obrdzek
s text
* 7vuk

Data mahou byt v téte podobé: 11000010007, 10 cm, 20 m, 80dcl, 60 minut

Data jsou viude okolo nds o prakficky ze visho je mifeme Serpat. Je to
piirozeny zpisob o proces pozndvent.

A co ze sdaty d8lat? V prvé fadé je lze ziskdvat, ale coy byly co
nejvice prikazné, tak dato ovEfujeme. Ddle je lze ukladat anebo take

wyhledévat data, které ziskal pfed ndmi nkdo jing.

[ T—

Tanta styl funguje obdobné joko &seiné odkazy, als mohou byt i jing
formy, o to napfiklad ve formé indexd. Zds i tyto 2o nesloud joko odkoz,
cle joko pofadi citaci. Inamenad to. Ze v texiu se &islo 1 joko index cbjevi
pouzs jednou, ale v bibliografickém seznamu se mide objevit vickrat

*  Ukdzka ocitovanéha fextu

Ukdzka ocitovaného texty [2]

Ukazka ocitovansho textu [3)

Na konci dokumentu je biblisgraficky semam vidy nehleds na to_ jaky
styl citovani si vyberame. Pro tyto O8ely no¥tést! existuji citaZnl portdly, které
ndm po vypsani Gdajl tuto citaci vygenerujl. Zajimajl nds predeviim fyto
Odaje:

Jméno a pijmeni autora
ISBN knifry

UEL webove siranky

Datum wyddni

Vydavatelshvl
Agod.

Citace poté vwpadd v takovéto fomé:

PRIMENI, jméne, ndzev £ldnku jkapitoly v knize, ndzev webu [online] |

knihy, miste vyddni, rok vydani [dafum citace]. vyulity strany. 15BN J URL

Dota jsouw proklicky ve viem kolem nds, ¢ prave na fylo data se dale
odkazuji informace, které se z dat skladaji. Data nejvice vyuiivaji lidé, kfefi

objevujl noveé poznatky do tohoto svéia o jde fedy pfevaing o vEdce

INFORMACE

Informace jsov JE nadfozenym pojmem. Je to celek, ktery je slofen
2 jednafivich dai. kiers jsou mez sebou dané do souvisiosti o propajeny i
mezi vicero tématy. Tok joko dato. tak i informace tedou viemi riznymi
témaly od informafiky of po humaritni vady. Iinformafiky vime, e
jednotkou informace je jeden oyte (8 bitd).

A joky je 08el informaci? Lze Fict, e informace maji za Okol snifovat

nevEdomaost. V praxi to ize pirovnat nopfklad k fomu, kdyZ nevime, z jakych

asti se sklddd poditaé a tim pddem jme neinformovanl. Jakmie s

predteme rizné weby, kniny &i asopisy, tok sme tyto informace Zkaly o
dokafeme je [ ddle vyuiivat.
Musime viak dbdt na pdr drobnost’, co se informaci tySe:
» stamutiinformacs

* spolehlivost informace

» srozumitelnost informace
Zjednoduiené jsou informace data ve srozumitelné &tivé podobé.

Rka se. %= kvoitn informoce je tokovd, kierd je dostupnd.
aktualizovand o podiofend fiEtEnymi fakty.

Iminila jsem, 3= informace jsou data v Efivé padoba. Ca si ale pad tim
predstavit? Jednd se o jokykoliv soubor absahujicl texty. grafy. obrazky &

fabulky na dané téma

CITACNI PORTALY

My se zde zaméfime na jeden konkréini portdl, o to portdl citace.com.
ktery nam umoifiuje cifovat mnohé druhy zdrojih. Navic diky fomuto uisffime
mnoho &asu a prace, protofe psat si bibliograficky seznam ruéné je welmi

namahavé o toké by se mohlo stat, Zs udElame vice chyb

Ekvely portal pro generovani citoci. ktery je nopojen nopfiklad na
dotobéi knin, fokie pokud zadame I3BN kniny, tok nam vyjedou vischny
informace, ani¥ bychom je musell wypisovat. Citace.com ndm umoifivje

citovat tyto zdroje:

Tistény dokument Elektronicky dokument
Kniha Elektronicka kniha
Cast knihy Cast elektronické knihy
Periodikum Elektronické pericdikum
Clanek Elektronicky élanek
Akademicka prace Elektronicka akademicka prace
Sbornik Web
Prispévek ve sborniku Webovd stranka
Jiny dokument Elektronicky sbornik
Kartograficky dokument Elektronicky pfispévek
Patent Plispévek, obrazek na webu
Morma Pfispévek na Wikipedii

Legislativni dokument
Mepublikovany dokument

Obrazek &. 3 Moinosti citaci

Jak wytvafit citaci no tomto portdlu si poplsme v nasleduiici kapifole
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PRILOHA P 3: UKAZKY ULOH PRO ZAKY

ULOHA C. 1
Vyhledavani zdrojd
+ Vyberte si jedno z deseti nabizenych témat pro zpracovani.
+ Na vybrané téma si najdéte tyto druhy zdrojo:
o Min. 3 zdroje fyzické (Easopis, kniha)
o Min. 5 zdroji elekironické (weby, Elanky, absolventské prace)
+ Tyto zdroje si ndlefité ulofte, popf. vytiskngte. U wypljZenych knih
doporutuji informace, které budete potiebovat cskenovat nebo vyfotit
(v horéim pripad& najit knihu v elektronické podobé).

+ Ulcfené zdroje vioite do slofky (odkazy, prinscreeny, fotografie,

naskenované stranky), kterou zkomprimujete a odevzdate.

Zdroje si rozdélte na hlavni a vediej§i. Ty hiavni budete v dalich Edstech
prace vyutivat nejvice. Pokud najdete vice zdrojs, tok miete vyusit viechny.

Na zpracovani fohoto Ukolu budete mit 1 tyden od dne zadani Ukolu.

Na termin budete vas upozormiovani.

Odevzdavany souber zkomprimujte a vio¥te do prisluiného Ukolu na
Moodlu pod vaiim ménem. Soubor nazvéte nazeviématu_vaiecelejmenc_rok

(Zdroje_OperacniSystemy_JanNovak_2021).

ULOHAC. 3

Citovani zdrojl

* Vytvofte Eiselné odkazy na citace k odstavetm v textu.

.

Vytvorte bibliograficky seznam, na ktery budou odkazovat &iselné

odkazy
Bibliograficky seznam vytvorte na webovém portdlu www.citace.com

Na zpracovani tohoto Ukolu budete mit 1tyden od dne zadani Ukolu. Na

.

termin budete v&as upozorfiovani.

Odevzdavany soubor zkomprimujte a viotte do piisluiného Gkolu na
Moodlu pod va¥im jménem. Souber nazvéte ndzeviématu_vatecelejmeno_rok

(Citace_OperacniSystemy_JanNovak_2021).

ULOHA C. 2

Ipracovani informaci

ZADANI

Ipracuijte ziskané informace, které jsou v ji2 vami sesbiranych zdrojich.

Vyutifte parafrazovani a pridejte do textu své postiehy na dané téma.

VyuZite schémata, obrézky a tabulky pro uZiveni textu napfiklad pro

pimou ukézku nebo pro vysvétleni.

Mimo zpracovavané téma musime vali praci uvést. Soudasti textu tedy
bude abstrakt, Uvod a zavér, Tylo Edsti prace miete psat ale i joko

posledni.

Doperuuje se si ke zpracovanému textu psat poznamky, z jakého zdroje

jsou Eerpany informace
ROZSAH UKOLU

Rozsah zpracovavaného tématu bude minimainé 5 normostran.

Normastranu vypogiiate takto:

Inacky (v&etné mezer) / 1800 = pofet normestran
10500 / 1800 = Neceljch 6 normo stran (Tak¥e na minimum potfebujete
cca 9300 znakd). MNa zpracovani tfohoto Ukolu budete mit 2 tydny od dne

zaddni Ukolu. Na termin budete vé&as upozomiovani.
ODEVIDANI

Odevzdévany soubor zkomprimuite a vic¥te do pFisluiného Ukolu na
Moedlu pod vaiim jménem. Soubor nazvéte nézevtématu_valiecelsjmenc_rok

(ZL_OperacniSystemy_JanNovak_2021}.

ULOHA C. 4

Finalni Oprava dokumentu

ZADANI

.

Hotovou a sepsancu préci iométuite.

.

Vytvofte titulni stranu se jménem, ndzvem prace, logem tkoly a rokem

Font velikosti 12 Times New Roman a fadkovani 1,5

.

.

Text bude zarovnany do bloku, obrazky a tabulky na sffed.

.

Vytvorte nadpisy a podnadpisy pomoci styld a vygenerujte obsah (na

zacatku dekumentu).

Dejte tabulkéch @ obrazkim popisky @ vyltvorte seznamy (na konci

dokumentu, za seznamem zdrojd).

.

Do zéhlavi nézev prace + rok + loge $kely. Do zapati &isiovan stranek.

ROZSAH UKOLU

Diky t&mic Gpravam vam préce nabude na strankach, dle fo 2o ma
prace 10 stran nuing neznamenda ¥e ma 5 normostran, tak jaké je pofadované
minimum. Na zpracovani tohoto tkolu budete mit 11yden od dne zaddni Gkolu.
Na fermin budete vé&as upozorfiovani. Tento Gkol je bran jako findini podoba

odevzdané prace.

ODEVIDAN{

Odevzdavany soubor zkomprimujte a vioite do phsluiného Gkolu na
Moodlu pod vaim jménem. Soubor nazvéte ndzeviématu_vatecelejmenc_rok
(Findle_OperacniSysterny_JanNovak_2021). Findini dokument odevzdejte ve

formdtu PDF!
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