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ZÍSKÁVÁNÍ A ZPRACOVÁNÍ INFORMACÍ Z TEXTU

výpisek
- nejjednodušší druh záznamu textu
- nezachycuje celý článek, ale jen některé myšlenky – důležité nebo zajímavé
- zpravidla doslovné vypsání části textu – vhodné dávat do uvozovek, vypuštěná část třemi tečkami
- využití jako citát
- píše se na volný list nebo kartičku – do kartotéky
- vpravo se napíše určující heslo, abecední řazení
- za text se uvede bibliografický údaj
osnova
- zachycuje výstavbu textu
- většinou jmenné věty nebo stručné neslovesné věty (heslovitost)
konspekt

= výtah

plán díla v tezích; zhuštěný obsah díla
- stejně jako osnova zachycuje výstavbu díla
- je podrobnější, s konkrétními údaji
- přehlednost – jednotlivé části vždy na novém řádku, využití hierarchického řazení (různým typem znaků)
- připojíme informace o stránce, řádcích, odkazy k jiné literatuře i vlastní názory
- časově náročné – zpracováváme tak pro nás důležité texty

anotace

- (z lat. ad-, k a notare, poznamenat) znamená pomocnou nebo dodatečnou, obvykle písemnou informaci, přidanou k nějakému dokumentu (textu, obrazu, filmu atd.) a vztahující se k němu
teze
- stručné vyjádření hlavních myšlenek
- podává je autor, k vědecké práci X připravuje je čtenář
- svým pořadím nemusí sledovat stavbu textu
- shodují se s textem ve formulacích
- vhodné doplnit citáty, čísly stran, poznámkami, názory
resumé

= souhrn

- stručná informace o hlavních obsahových složkách odborného textu
- nejde o stavbu
- v mateřském + světovém jazyce

rejstřík
- abecední seznam termínů, osob atd., o kterých se píše v textu
- umožňuje orientaci v textu
- zejména v odborných publikacích
obsah

- seznam názvů kapitol s odkazem na stránku

- v závěru knihy nebo na začátku knihy
- usnadňuje orientaci v textu
[image: image1.png]