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Nazev modulu:

Jak efektivné Cist odborné texty a spravné
psat vysokosSkolské pisemné prace?
1. ¢ast Jak efektivné ¢ist odborné texty

Cil textu:
Po vytisténi se pro vas tento text mlize stat praktickou ptiru¢kou pfi ¢teni
odbornych textii. Budete mit vzdy po ruce zasady efektivniho Cteni.

Zakladni pojmy:
* SQ3R — technika cteni, ktera pro potieby efektivniho osvojeni ¢tenych
informaci rozdé€luje tento proces do péti fazi
= odborny text - celistvy, uzavieny, spojity utvar znakové povahy, ktery
je vysledkem zdmérné komunikacéni aktivity ¢lovéka a jehoz cilem je
informovat a komunikovat myslenky a teorie riznych védnich obort

1 UvVOD MODULU

Kazdy z vas umi Cist a psat. Zda se, ze to je vSe potiebné k tomu, abyste
nastudovali doporuc¢enou literaturu, sledovali vyvoj ve vasem oboru a dokézali
napsat kvalitni vysokogkolskou pisemnou praci. Cist a psat lze raznymi
zpiisoby... nejznaméjsi dichotomii je SPRAVNE/SPATNE.

Ptiblizime vam techniky, jak &ist a psat SPRAVNE!

Nez se budeme zabyvat zpracovanim vysokoskolské prace (viz textova
opora k druhé casti modulu), zaméfime se na aktivni a efektivni cteni
odbornych textli. Rady pro tento zpiisob ¢teni vyuzijete pii studiu literatury pro
psani odbornych textl, pii pfipravach na zkousky i ve vasem pozd¢jsim
profesnim Zivoté.

2 UCEBNICE VERSUS ODBORNETEXTY

Pfi vstupu na vysokou Skolu vas mize piekvapit zjisténi, ze si
v jednotlivych pfedmétech nevystacite pouze s uebnicemi, na které jste byli
zvykli ze stfedni Skoly. Naopak stéZejni pro vase studium jsou nyni odborné

wevr

Proc je obtiznéjsi Cist odborné studie nez ucebnice? Jde o rozdilnou formu
prezentace poznatkii z oboru a rozdilnou funkci téchto dokumentt.

Prectéte sidva sloupce niZe. Vyjmenovavaji typické vlastnosti
charakterizujici tyto typy dokument. Samoziejmé, ze nékteré konkrétni
dokumenty si mohou byt v né¢em podobné s opacnym typem dokumentu.
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ucebnice studie/odborné texty

- logické fazeni informaci - terminologicka nejednoznaénost Typické

- text k zapamatovani zvyraznén - prostiednik komunikace mezi odborniky viastnosti |
- ,,navod k pouziti* - predpokladaji pouceného ¢tenare ucebnic a studii
- didaktické cile - zpravy o vyzkumech a jejich vysledcich

- ptehlednost a systematicnosti - Ctivost se odviji od stylu autora

- nazornost - autor muze vychazet z riznych koncepci,

ale nevyklada je

2.1 CiL ODBORNE LITERATURY

Cilem odborné literatury je informovat a komunikovat myslenky a teorie
riznych védnich obort. Je tedy nastrojem spoluprace a komunikace
spoleCenstvi badateli a odbornik. Touto svoji funkci se lisi od beletrie
a popularizaéni literatury.

Odborny text mize byt ve formé monografie, clanku, ptispévku ve
sborniku apod. Mezi Zanry odborné literatury patii napt. kompilace,
komparace, recenzni stat’, odborna esej, pivodni védecka studie, prehledova
stat. (vyklad jednotlivych terminti viz Zdnry odbornych textii v sekci
Doplnujici studijni materialy)

3 EFEKTIVNI CTENI

S rozvojem komunikaénich technologii dochazi ke zrychleni pienosu
poznani, coZz ma za nasledek rostouci produkeci textl ur€enych pro komunikaci
vysledkl badani, tj. odbornych textl. To jste vSak zjistili sami, kdyz jste
obdrzeli v jednotlivych studijnich pfedmétech seznam povinné a doporucené
literatury! Pravé proto je dilezité piistupovat k textim efektivné a aktivné,
umét si vybirat, co je nutné dikladné procist — nemusi to vzdy byt cela kniha,
nékdy postaci i kapitoly.

3.1 SQ3R

Existuji rizné techniky pro zefektivnéni ¢teni a na pomoc vstiebavani
psanych informaci. Jednou znich je metoda SQ3R, kterd pro potieby
efektivniho osvojeni Ctenych informaci rozdéluje tento proces do péti fazi.
Nazvy téchto fazi utvari zkratku SQ3R.

Survey > udélej si piehled Féze procesu
Question > pteJ se ¢teni metodou
Read > i SQ3R
Recite > rekapituluj

Review > zpétné kontroluj
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3.1.1 SURVEY - udélej si prehled

V této fazi jde o ziskani celkového prehledu o dokumentu, jeho obsahové
naplni a o poznatcich, které pfinasi. Cilem je udélat si nazor na ucel textu a zda
je adekvatni pro splnéni vaseho zdméru. Soucasn¢é naleznete ¢asti vhodné
k prostudovani.

Nyni se zaméfime na mista v dokumentu, odkud ziskate prvotni informace
k tomu, abyste dosahli cilti uvedenych na predchozim snimku.

Titul

Vymezuje téma dokumentu nékolika malo slovy. Nékdy vsak muiize byt
zavad¢jici (nazev ,,Drahokamy* odkazuje na mineraly, ale mize jit i o knihu
s duchovni tematikou).

Zalozka na obadlce, zadni strana obalky

Naleznete zde velmi Casto udaje o knize od nakladatelstvi. Muzete se
dozvédét o zaméru a obsahu knihy. POZOR... méjte na paméti, Ze tyto
informace mohou byt zavadéjici, protoze nakladatelstvi se jimi snazi na knihu
upozornit a prodat ji.

Obsah
Z nazvu kapitol a podkapitol ziskate piehled o Clenéni latky a heslovité se
dozvite, o cem dokument pojednéava.

Uvod

Me¢I by dat odpovédi na nasledujici otazky: jaky problém autor fesi, jak ho
pojima, jak jde do hloubky, jaké pouzivad metody a k jakym zavérim smétuje.
Jde o prvni organickou ¢ast dila.

Zavér

VeétSinou se dozvite nejen o zjiSténich, ke kterym autor dospél, ale také
o uskalich, kterym se vyhnul. Dale zavér poukazuje na otazky, které zlstaly
otevieny a proc.

Vécné a jmenné rejstiiky
Seznam dtlezitych termint vztahujicich se k tématu prace, pomoci kterého
rychle zjistite o ¢em dokument pojednava.

Seznam pouzitych zdrojti/Soupis bibliografickych citaci

Seznam zdrojl, z nichz autor Cerpal. Ziskate informace tykajici se SirSiho
kontextu pojednavaného tématu. MiiZzete dokonce objevit vhodnéjsi dokument
o studovaném tématu.

Predmluva
Informuje o zékladnim pfistupu autora k tématice a o cilech, které si autor
vymezil splnit.
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Glosy na okraji stranky
Jsou pro vas klicem k hlavni myslence dané¢ho odstavce.

’

Uvody kapitol
Prehled problematiky feSené v dané kapitole. Zejména u publikaci

ucebnicového a prehledového charakteru.

Zavéry kapitol
Shrnuji podstatu obsahu a struéné informuji, co byste si méli
z predchoziho textu odnést. Zejména u publikaci u¢ebnicového a ptehledového

charakteru.

Poznamky pod ¢arou
Obsahuji odkazy na citované a pouzité zdroje. Mnohdy obsahuji dileZité
vysvétlivky a doplitkové informace.

Ceho si jeSté miiZete vSimat?

Naptiklad néjakym zptisobem zvyraznéné Casti textu
Takovy text miZe byt psany tuéné, kurzivou, podtrzeny, v jiném typu
pisma nez bézny text apod.

Ted uz vite, ze az vezmete knihu poprvé do rukou, nebudete ji dikladné
procitat, ale soustiedite se na Casti se souhrnnymi informacemi (viz piedchozi
odstavce) a prolistujete ji s cilem udélat si piehled o tématech knihy.

3.1.2 QUESTION - ptej se

Pokud zjistite, Ze dokument vyhovuje vaSemu zaméru, pfikroCite k
nasledujici fazi QUESTION - ptej se. Jde v ni o utfidéni myslenek o
pojednavanych tématech v dokumentu.

Dosahnete toho pomoci otazek, které formulujete ve vztahu k obsahu
dokumentu. S tim jste se letmo seznamili v pfedchazejici fazi. Nezapomeiite si
poznamenat kazdou otazku, ktera vas napadne jiz pfi listovani knihou.

Jeste jednou ... vtéto fazi si pokladate otazky, na které¢ budete hledat
v dokumentu odpovéd’. Diky tomu se vasSe Cetba stane motivovangjsi a tim, ze
ji zcelnite, bude pro vas jednodussi rozpoznat nepodstatné pasaze a preskocit
je (tedy nevénovat se dil¢im tématiim).

< Pfi tvorbé otazek piemyslejte o souvisejicich problémech,
na které jste jiz narazili.

& Pokuste se témata spojit s latkou probiranou na prednaSkach

a s tim, co jiz znate.

Ptejte se sami sebe na to, co uz o daném tématu vite.

Pro zacatek si mizete vypomoci pifeformulovanim titulu knihy

nebo nazvu kapitol do otazek.

9

q
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<  Vyuzijte a inspirujte se otazkami, které naleznete v knize.
Byvaji na zdlozce, zadni stran¢ ptebalu knihy, v uvodu si je
klade autor.

Nezapomente vsak, Ze uzitecnéjsi je vychazet z viastni reflexe na obsah
knihy a dosavadnich znalosti!

3.1.3 READ - ¢ti

Naformulované a poznamenané otazky nikam nevyhazujte, jejich ucel
ocenite pfi dukladném cteni jednotlivych kapitol, tj ve fazi tieti READ — ¢ti.
Pravé otdzky vas nasméruji na tseky v dokumentu, kterym mate veénovat
pozornost.

Nyni na né budete hledat odpovéd'.
Ale jak na to?

< Béhem cteni si délejte pozndmky. Pokud je kniha vase, délejte
si poznamky piimo do ni a podtrhujte si urcité useky textu.
Doporucuje se tuzkou pro piipad vymazani poznamky.

& Ctéte text po odstavcich a snaite se zachytit hlavni
myslenku/problém. Slova, kterd ji vystihuji, si po pifecteni
odstavce podtrhnéte nebo si miizete sami formulovat problém
klicovymi slovy a zapsat je vedle odstavce/ptislusné casti
textu.

®  Neni vhodné vpisovat do vypijcenych knih a podtrhdvat
v nich. VaSe myslenkové pochody totiz s vami nemusi ostatni
sdilet a vami podtrzené pasaze mohou ostatni rusit. V tomto
ptipad€ mé&jte pro pozndmky ptichystany Cisty papir.

d Pii ¢teni vénujte pozornost obrazkiim, tabulkam a grafiim v textu. Castym
neSvarem studenttl je, Ze je pouze pielétnou.

Obrazky
Oziejmuyji slozité souvislosti.

Tabulky a grafy
Umoznuji rychly ptistup ke kondenzovanym informacim.
< nejprve si preCtéte nazev tabulky ¢i grafu a legendu tfadka
a sloupcti
< ftadky vétSinou prezentuji kategorie a jevy, mezi kterymi
hledame shody a rozdily; ve sloupcich jsou k nim pfipojeny
jejich charakteristiky
& premyslejte o vzajemnych vztazich dat v tabulce, vyjadiuji
urcité trendy a tendence, pokuste se je zachytit
& grafy zobrazuji obsahy tabulek pomoci schémat
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3.1.4 RECITE - rekapituluj

Po piecteni ptislusnych kapitol pfistoupite ke ctvrté fazi RECITE -
rekapituluj. Jak vyplyva z ndzvu, v ni si mate ovéfit, co vam precteny oddil
dal. Zalezi na slozitosti textu, po jak velkych oddilech budete poznatky
rekapitulovat.

< Opcét vyuzZijete otazky z druhé faze. Uttid’te si na n€ odpovédi
a zpaméti odpovézte. Zjistite, nakolik jste si informace z textu
osvojili.

& Je vhodné, zejména u naro¢néjSich textl, poznamenat
k jednotlivym otdzkam odpovédi formou klicovych slov, tj.
slov vyjadtujicich podstatu obsahu odpovédi.

< Nespoléhejte se pouze na odpovédi. Je vhodné zaznamenat
(na papir ¢i myslenkove) stézejni fakta a konfrontovat je
s dopliujicimi informacemi.

< Pomiize vam vyjadieni dilezitych myslenek nahlas.

3.1.5 REVIEW - zpétné kontroluj

V posledni fazi REVIEW - zpétné Kkontroluj se zaméite na cely text
a pospojujete si jednotlivé ziskané poznatky v textu do jednolitého celku.
< SnaZzte se knihu, ¢lanek apod. zopakovat ucelenym, shrnujicim
zpusobem.
& Vyuzijte vaseho poznamkového aparatu z predchozich fazi
(otazky, klicova slova, podtrzené slova, poznamky v textu ¢i
na papire).

3.1.6 Pracovni osnova

K tomu, abyste se dokézali rychle orientovat ve vysledcich jednotlivych
fazi SQ3R a soucasn¢ si pii praci s textem uvédomili, co je vysledkem dané
faze, vam muize pomoci pracovni osnova.

Jak miiZze takova osnova vypadat uvadime v piikladu. MiZete ji vyuZzit dle
vasi potieby na jednotlivé oddily textu.

Priklad naleznete ve studijnim materidlu pod ndzvem Pracovni osnova
k SO3R v sekci Dopliujici studijni materialy.
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SHRNUTIi MODULU

V casti tykajici se ¢teni jsme vas sezndmili s jednou z technik pro efektivni
¢teni. Radami pro spravné Cteni se vSak zabyva nepfeberné mnozstvi knih. Na
nékteré z nich odkazujeme v sekci Pro zvidavé studenty.

Vsimnéte si v této sekci zejména publikaci zabyvajicich se rychloctenim
(PAPIK, 1992, GRUBER, 1994). V né&kterych ptipadech uvedeny zptisob ¢teni
vyuzijete 1 pfi studiu odborné literatury. Vhodngjsi vSak je pro ¢teni méné
slozitych textd (novinové Clanky, spisy, zpravy).

V sekci Dopliujici studijni materidaly pod nazvem Jak cist odborné texty
naleznete dal$i zajimavé informace k efektivnimu a aktivnimu cteni. Jde o
velmi cenné rady zkuSené pedagozky, takze si je nezapomente projit.



