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Uvod

Siroky narast informacii a rozvoj informaénych technoldgii nas nuti k zamysleniu
sa, ako Co najefektivnejSie a najracionalnejSie spristupiiovat’ informacie ziakom.
V sucasnosti okrem zékladnych zrucnosti ¢itat,, pisat, pocitat’ je potrebné priradit’
schopnosti prezentovat, komunikovat, Co predpoklada orientdciu ziaka vo
vyhl'adavani, zapisovani (ukladani), triedeni, spracovani a odovzdavani (r6znymi
prezentdciami, publikadciami) Sirokej Skaly informacii (z réznych informacnych
zdrojov), teda informa¢no-komunikacnti gramotnost’.

Sucasna doba nuti ziaka komunikacne zvladnut' prezentaciu v hovorenej, pisanej
alebo audiovizualnej forme.

Touto priruckou chceme poskytnit' ziakom ipedagdégom isty pohlad (nie
vycerpajuci), rady, skusenosti, odporicania, normované ¢innosti a metodologické
postupy na pracu s informaciami, ktoré by mali obohatit’ ich eduka¢nti, odbornu
a v budtcnosti i profesionalnu ¢innost’.

Uvedend prirucka predkladd vyvazeny pohlad na optimalne spojenie
systémového hl'adiska poznavania jazyka s pragmaticko-produktivnym, v ktorom
sa pontka vyraznej§ia moznost’ uplatnenia problematiky re¢ovych podob, foriem,
funkcii a ¢innosti s orientaciou na efektivnost’ jazykového prejavu v intenciach
rozvijania jazykovej kultiry, humanizacie ¢loveka v Sirokom a otvorenom zmysle
slova, efektivnej aplikacii modernych vyucovacich prostriedkov, informacnych
technologii, roznych technik a metdd studia.

Chce ukazat, ako rozvijat’ schopnosti ziakov pracovat v time, komunikovat
a prezentovat’ vysledky svojej prace.

V prvej Casti prirucky sa budeme venovat vymedzeniu pojmu komunikacia,
jazyku v komunikacii, realizcii vypovedi v Skolskej komunikacii, v druhej casti
metddam ziskavania a spracovania informadcii, v tretej Casti hovorenej prezentacii,
v §tvrtej Casti pisomnej i kombinovanej prezentacii (premietanej prezentécii).

Na zaver si dovol'ujeme upozornit’, ze text prirucky i jeho roz¢lenenie je pomerne
stru¢né, heslovité, obsahuje len zakladné informacie, ktoré je potrebné si doplnit’
d’al$im rozSirujicim Stidiom odbornej literatiry s praktickymi ukazkami,
pripadne d’alSiu priruc¢ku v takejto forme a s podrobnejsim obsahom napisat’.



1. Vymedzenie pojmu komunikacia

= Pojem komunikicia je vaj sucasnom obdobi aktudlny,

= nie je to pojem novy, hoc zistych aspektov rozpracovania je stale
moderny,

=  jeto jeden z najfrekventovanejsich vyrazov modernej doby,

=  pouziva sa vo viacerych vednych odboroch, tak prirodovednych, ako aj
spoloc¢enskovednych,

= tento termin spaja v sebe isti interdisciplinarnost’, z tohto hladiska je
prilis Siroky, a preto nie je mozné sa mu v nasej praci venovat’ v takomto
ponimani,

= vnaSej praci sustredime pozornost na tento pojem z aspektu
pragmatického.

= Slovo komunikacia je cudzieho povodu,

4 pochadza z latin¢iny,

4 latinské slovo communicare znamena robit’ nieGo spolo¢nym;
radit’ sa, rokovat’, zhovarat’ sa, ale aj spajat’.

= Existuje mnoho definicii komunikacie,

4 najCastejSie sa definuje ako obojstranné a vzajomné
odovzdavanie a prijimanie za ucelom vzajomného
porozumenia, pochopenia,

4+ prebieha vSade tam, kde sa stretajii 'udia.

= Skolskou komunikaciou v najiirsom zmysle slova rozumieme:
+ vzdajomné, plynulé (neprerusené) pdsobenie (ovplyviiovanie)
ziakov a ucitelov,

+ zaroven  vzajomné, plynulé (neprerusené)  pOsobenie
(ovplyviiovanie) ziakov medzi sebou.

= Zakladnou tlohou $kolskej komunikacie, zvrchovanym
komunikacnym zamerom Ziaka na vyucovani, ale aj v mimoskolskej
Cinnosti je zaZit’ aspech:

4+ ato nie tym, Ze bude mat’ vyborné znamky,

4+ ale tym, Ze bude kladne prijimany tak ucitelom, ako aj
spoluziakmi,

4+ od uspesnosti tohto snazenia ¢asto podstatne zavisi budticnost’
dnesného ziaka, jeho budiica rydzo sukromna i profesijna
kariéra,

%+ 7ziaci vyznam uspechu skoro vytusia, a preto volia rozne taktiky
a stratégie s cielom zazit’ ho,



4 uditel’ tu Gasto posobi ako okamzita spétna vizba, a to najmé pri
didaktickej, prvoplanovej komunikacii,

% 70 spravania ucitel’a a najmi jeho verbalnych reakcii
(hodnotiacich okamzita tiroven znalosti Ziakov) je va¢Sinou
okamzite zjavné, ¢i stratégia bola alebo nebola ispesna.

Jazyk, prirodzeny jazyk, je nepochybne jednou z kliCovych sucasti
procesu vzdelavania, lebo Skolskd komunikacia, sa podobne, ako
ktordkol'vek ind medzil'udska interakcia odohrava prave predovsetkym
prostrednictvom prirodzeného jazyka.



1.1 Jazyk v komunikacii

Problematiku jazyka v skolskej komunikacii treba vidiet' ako otdazku
prostriedku a ciela.
Jazyk je nastrojom:
4+ najmi na odovzdavanie vedomosti,
4+ uplatiluje sa i ako jeden z cielov na Kkultivovanie jazykového
prejavu Ziakov vo vychovno-vzdelavacom procese.
Vsetka medzil'udska komunikacia
4+ ma charakter (socialnej) komunikacie,
4+ odohrava sa z velkej Casti prostrednictvom prirodzeného
jazyka,
%+ inymi slovami — akékol'vek dorozumievanie 'ud'mi pomocou
slov a viet je treba chapat’ ako uréity proces, ¢innost’, aktivitu,
4 pri hovorenom prejave sa na oznaenie tohto procesu pouziva
termin recova, verbalna komunikacia.
Samotny jazyk sa chape ako
4 subor jazykovych prostriedkov — prvkov (tak fonickych, ako aj
grafickych), ktoré sa pouzivaju na vytvaranie prijatelnych
vypovedi v istom jazykovom spoloCenstve,
4 subor pravidiel, podla ktorych sa tieto prvky kombinuju.
Jazyk sa neda nikdy oddelit
4+ od jeho komunika¢nej funkcie,
4 ale ani od neverbalnych prostriedkov komunikacie.
Jazyk treba vnimat’:
4+ v celej Sirke komunika¢nych ¢innosti,
+ funkcii,
4+ aprocesov,
4+ preto je dolezZité zaoberat’ sa pouZivanim jazyka v praxi,
v nasom pripade v Skolskej interakcii.



. 1. 1 NajdoleZitejSie pojmy a ich aplikacia z hPadiska komunikacie

Konkrétne situacie v $kole, ktoré motivuji komunikéciu, pomentvame
terminom komunikaéna situicia:
%+ pocet Ucastnikov komunikacie,
ich socialne a komunika¢né charakteristiky,
vztahy medzi uc¢astnikmi komunikacie,
priestor, v ktorom komunikacia prebieha,
doba trvania komunikacie a pod.
Kazdd komunikacia je stCastou retazca vzajomne previazanych
komunikacnych procesov, ktoré vytvaraju tzv. komunikaény kontext.
Priebeh komunikéicie v konkrétnej komunikacnej situdcii nazyvame
komunikaénou udalostou (monologickou, dialogickou), ktora
vyzaduje i ur¢ité komunikacné role (ilohy):
4+ hovoriaci, autor — adresat, prijemca, posluchac.
Zakladné utvary, ktorymi sa realizuje l'udska komunikacia, sa nazyvaju
texty (komunikaty, jazykové prehovory, prejavy).
Proces oznamovania potom prebicha v jednotlivych komunikaénych
aktoch.
Komunikaény akt vramci Skolskej komunikacie potom sthrne
obsahuje tieto zlozky:
a. subjekty ucastnikov komunikacie,
» podavatel, prijemca, adresat = ucitel, Ziak — Ziaci;
b. systém komunikacnych prostriedkov, ktorymi komunikanti
(tcastnici komunikacie) disponuju,
» verbalnych,
Y systém jazykovych prostriedkov
slovenského jazyka,
» neverbalnych prostriedkov (pozri v 3. kapitole);
c. priestor, v ktorom sa komunikacia uskuto¢nuje,
» prostredic Skoly ovplyviiuje spdsob  podania
a interpretacie textu;
d. hmotny material,
>, komunikaé¢né médium®,
Y  zvukové a grafické prostriedky = hmotna
manifestécia, ktord je pre prenos informacie
nevyhnutna,
Y jej prostriedky st predmetom fonetiky,
nauky o pisme atd’.



e. vecné obsahy,
» javy, o ktorych sa komunikuje,
> ich stvislosti,
Y vyklad uciva,
Y organizacné zalezitosti,
Y  text je neustale konfrontovany s realitou.
» Sucastou sa modzu stat’ i samé zlozky komunikaéného
aktu,
Y kod (pravidla spajania jazyka),
Y jeho Struktara (opravy formulacie),
Y ale aj subjekt komunikacie,
(napr. napominanie ziakov na vyucovani).
f. komunikaty,
» produkt daného komunika¢ného aktu,
» jeho suvislosti,

Y vyklad,
Y prejavy ziakov,
Y odpovede.

=  Pre nds je zavazny najma:
4+ bodb,
» systém komunikac¢nych prostriedkov,
% prip. bod d,
» hmotny material.
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1. 2 Realizacia vypovedi v $kolskej komunikacii

= 'V oblasti komunikécie treba rozoznévat’ dva zékladné pojmy tykajice sa
tej istej skutocnosti:
£ jazyk,

» systém, ststava dorozumievania vo vedomi istého
jazykového spolocenstva a jeho jednotlivcov,
> je k stalej dispozicii pre konkrétny jazykovy prejav;

» komunikacia — vyjadrenie, oznamenie myslienok na
zaklade jazyka ako systému,

» konkrétna realizacia nejakého oznamenia myslienok
uskutocnena v istej aktualnej situdcii.

= Jednotkou jazyka je veta.
= Jednotkou reci je vypoved’.
V suvislosti s komunikaciou treba rozliSovat’:

+  vety,
>

>

>

jednotky jazykového systému, konStrukcie slov, ktoré su
navzajom pospajané podla istych pravidiel,

maju povahu syntaktického vzorca, syntaktickej schémy
priznacnej pre isty jazyk, mftve jednotky syntaktického
inventara, podklad pre vypoved,

su teda abstraktné utvary;

+ vypovede,

>

>

>

najmensie, do istej konkrétnej situdcie zakotvené recové
prejavy, v ktorych sa vyjadruje postoj hovoriaceho k nejakej
skutoénosti,

az veta, ktord sa dostane do konkrétneho textu, v podstate sa
0zivi a stane sa vypovedou,

zivé vety v situacii, konkrétna realizacia abstraktného modelu
vety.

=  Pudia komunikuju vypoved’ami, a nie vetami.

=  Vskolskej komunikacii narabame s konkrétnymi dorozumievacimi
prostriedkami, s jednotkami reci, teda svypoved’ami, a predsa ticto
jednotky nazyvame vetami (dlhoro¢na didakticka prax).

= J. Mistrik vetu a vypoved’ prirovnava k rozdielu dazdnika polozeného
v obchode na pulte a pouzitého v dazdivom pocasi na ulici.
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Podla P. Karlika vypovede st uz realizované (prenesené alebo
napisané) vety, ateda zakotvené v nejakej jedinecnej komunikacnej
situacii.
+ Pod pojmom komunikaéna situacia (kontexty) P. Karlik rozumie
komplex (socidlnych, psychickych areCovych) faktorov
a podmienok, ktoré ovplyviiuju pdvodcu jazykovych prejavov pri
formulovani vypovedi.
+ Hlavnymi  konStituentmi  (tvorivymi  zloZkami, prvkami)
komunikacnej situacie v $kolskej komunikacii su:
» spolo¢né znalosti a skisenosti komunikantov o svete, ich
postoje, nazory, zaujmy, zaluby a iné,
» spolo¢na Skolska alebo mimoskolska, zaujmova ¢innost’,
» socialne vzt'ahy medzi partnermi komunikacie:
Y symetrické (rovnocenné), napr. partnerskeé,
priatel'ské, kolegialne, intimne a pod.,
Y asymetricke,
% vztahy typu podriadenosti (zavislosti)
a nadriadenosti (dané pracovnym
a spoloCenskym postavenim
komunikantov),
< vztahy typu stary — mlady, rodicia — deti,
muz — Zena, ucitel — Ziak a iné.
# Prostredie (v Sirokom slova zmysle), v ktorom sa vypovede
uskuto¢niuj,
» wpovede v oficialnych prejavoch,
» wpovede v neoficidlnych prejavoch.
K tomu pristupuju d’alSie aspekty:
» dohodnuté, stereotypné, ba nickedy az predpisané
sposoby vyjadrovania v istych typoch komunikacnych
situacii.
+ Ciel (zamer, ucel) vypovedi (to, ¢o nimi chce hovoriaci
u adresata dosiahnut’).
Realizaciami vypovedi v konkrétnych Skolskych komunikac¢nych
situaciach hovoriaci spravidla o svete nielen nieco hovori, ale zaroven
tym, ¢o hovori a ako to hovori (formuluje), usiluje sa u adresata vzdy
dosiahnut nejaky ciel’ (zamer).
%+ Chce ho napriklad:
» o nieCom informovat, presvedCit, ziskat' nejaku
informéaciu, donttit/ prinatit’ k nejakej ¢innosti, nieCo mu

12



VV VVV

>
>
>

vytknat' (To si ma nemohol zavolat/To si sa nevedel
naucit),

poradit’ mu (Mal by si sa ucit),

dovolit’ mu nieCo (Pokojne si citajte),

navrhnut’ mu nieo (Vysvetlim Vam pravopis podstatnych
mien),

sI'tbit’ mu nieco (Naozaj budem chodit do skoly presne),
za nieto mu podakovat (Dakujem Vim, Ze ste mi
podrobne vysvetlili pravopis pridavnych mien),
ospravedInit’ sa (Zmeskal som Skolsky spoj),

pred niecim ho varovat (Ten lad je prilis tenky),

zo slusnosti mu pozdravit (Zdravim Ta).

Celkovy zmysel vypovedi v Skolskej komunikécii sa v zavislosti na
komunikacnej situdcii sklada z dvoch zakladnych zloZiek:
4 z obsahu (¢o sa hovori),
4 z (aktudlnej) komunikaénej funkcii (= preco), s akym
cielom, umyslom, (zamerom sa to hovori).
Vypovedami (v danej komunikac¢nej situdcii) hovoriaci teda nielen nieco
hovori, ale zaroven nieco robi,

oznamuje,

pyta sa,
kritizuje,
namieta,
vytyka,
navrhuje,
suhlasi,
nesuhlasi,
ospravedinuje sa,
dakuje,
pontika,

varuje,

vyhraza sa,
napomina,
dovoluje a pod.

VVVVVVYVYVYVYVVYVYYVYY

4+ médium,

» hovoreny jazyk,
» pisany jazyk,

4+ recovy kontext.
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Hovoriaci ma (pragmaticky) volit' také formulacie vypovedi, ktoré su
adekvatne danej komunikacnej situacii a faze rozhovoru, ¢im do istej
miery zabezpecuje svoje zamery a ciele.
Pri primeranom stvariiovani vypovedi ide teda podl'a Karlika:
4+ jednak o reSpektovanie vZitych (ustdlenych) komunikaénych
noriem a vSeobecnych zasad primeranej jazykovej
kooperacie,
4+ jednak o stratégiu (sposob, ktorym sa ma dosiahnut’ ciel)
re¢ového konania.
udské hovorenie (pisanie) nie je len prendsanie informacii o svete, ale
treba ho chapat’ ako druh ucelného konania.
Z pragmatického hladiska sa mdze vypoved (na rozdiel od abstraktnej,
mimokontextovej vety) charakterizovat’ symbolom KF (o),
+ 0= obsah vypovede,
4+ KF = funkcia (zdmer, ciel’), s ktorym bol obsah voci adresatovi
v danej komunika¢nej situacii ako vypoved
produkovany.
Medzi obsahom a komunikac¢nou funkciou vypovede musi byt nejaky
kompatibilny (koherentny) vztah:
&, hovorime nieco s nejakym cielom, ale neméZeme hovorit' s tym
istym cielom cokolvek ™.
Toto pravdivé, ale prili§ vSeobecné tvrdenie sa v odbornej lingvistickej
literatare $pecifikuje, rozklada aspon na tri aspekty:
% Obsah vypovede predstavuje prave to, ¢oho sa ciel’ (zamer)
hovoriaceho tyka.
4+ Vobsahu vypovede je uZz povedané nieCo, ¢o vyluduje isté
funkéné pouzitie (vypoved - Tak si teda chod’ - vyluCuje svojim
obsahom to, aby mohla byt mienend a chapana ako vyzva, skor
sa chape ako rezigndcia).
4+ V mnohych pripadoch je obsah k funkcii akoby indiferentny
(ni¢ o nej na prvy pohlad nenapovedd). Je medzi nimi Siroko
chapany pric¢inny vzt'ah (zdévodiiovaci alebo vysvetlovaci, su
teda vo vztahu ,Jlebo ). Ako priklad moze posluzit' vypoved’ -
Mam tu auto, ktora v istej komunikacnej situacii moze platit
ako ponuka, lebo jej obsah v komunikacnej situacii predstavuje
akoby elipsu explicitnej formulacie typu (,, Ponukam ti, Ze ta
zaveziem), lebo tu mam auto . 'V inej komunika¢nej situacii sa
uvedena vypoved (Mdm tu auto) dostava do zdévodnovacieho

14



vztahu s funkciou odmietnutia (,, Odmietam pit,) lebo tu mam
auto“.
Kazdy jazyk disponuje prostriedkami (jazykovymi indikatormi), ktorymi
mdbze hovoriaci jednoznacne signalizovat, s akym cielom (zamerom)
svoju vypoved’ realizuje a ktoré adresatovi umoziuju spravne (Gspesne)
jeho komunikaéné funkcie v danej komunikacnej situacii porozumiet’.
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2. Zdroje ziskavania a spracovania informacii
Zdroje informacii poskytuju:

1. KniZnice - kultarne, informacné a vzdelavacie ustanovizne, ktoré
zhromazd'uju, spracovavaji, uchovavaju:
+« Kknizni¢ny fond — pisomné, obrazové, zvukové, audiovizudlne
a elektronické dokumenty, primarne, sekundarne a terciarne
dokumenty,
s poskytuju  kniZzni¢né ainformacné sluzby cCitatelom
a pouzivatel'om.

2. Databanky
3. Internet

Funkciu ukladania, uchovavania a spristupiiovania informacii plnia predovsetkym
bibliografické a reSerSné pracoviska kniZnic, ktoré pracuju:

1. sprimiarnymi informaénymi prameiimi — origindlne nespracovanymi

prameiimi (odborné knihy, Casopisy, vyskumné spravy, tlac, rozhlas,

televizia, internet — elektronické dokumenty, prednasky, besedy,
interview),

2. so sekundarnymi informanymi pramefimi - spracovanymi
pramenmi:

a. katalogmi — (spis knih, casopisov ainych poznatkovych
materialov) zapisanych na katalogiza¢nych listkoch — tradi¢né
katalégy, spracovanych pocitaCovym systémom (softvérom)
automatizované kataloégy a zoradenych podla isté¢ho kritéria):

+ menné, autorské katalogy — katalogizaéné listky
abecedne zoradené podl'a mien autorov roznych
poznatkovych materialov,

4+ vecné katalégy, ktoré delime na:

» predmetové - Kkatalogizacné listky zoradené
podla predmetu, témy, ktorou sa isty
poznatkovy material zaobera,

» systémové - katalogizacné listky zoradené
podla systétmu odborov (medzinarodné
triedenie,

16



4+ katalogy periodik (Casopisov anovin), zbornikov,
hudobnych médii,

+ elektronické katalogy — online katalégy zname pod
skratkou OPAC (Online Public Access Catalogue),
ktoré umoziuju vyhladévat a ziskavat informacie
podla viacerych kritérii a ich kombinacii (podl'a mena
autora, nazvu, predmetového hesla, ISBN), tiez
ziskavat’" informacie zroéznych typov dokumentov
(knihy, periodika, zvukovy zaznam).

o  Katalogizacné listky obsahuju:

% bibliografické wudaje - autora, ndzov diela,
vydavatelstvo, miesto a rok vydania, pocet stran,

% signatiiru — poradové cislo knihy v kniznicnom fonde,
jej miesto v sklade, najcastejsie sa zapisuje ako
kombindcia cisel a pismen,

b. d’alSimi sekundarnymi pramenmi

4+ anotaciami - kratkymi a stru¢nymi zakladnymi
informaciami o literarnom, zvukovom,
audiovizualnom diele, prip. odbornom texte, ktoré
podava Citatel'ovi sam autor textu,

4+ referatmi — Sir$imi sprdvami o knihach, odbornych
textoch alebo réznych podujatiach,

%+ recenziami - kritickymi zhodnocovaniami
publikovanych diel (odborného alebo umeleckého
textu),

4 kritikou — prisnym pohl'adom na hodnoteny text (aj
s navrhom ako hodnoteny text zlepsit));
s terciarnymi informaénymi pramefimi, ktoré sa spracovavaju
z primarnych i sekundarnych pramenov, napr.:

> Dbibliografie (v podstate sthrnny zoznam literatiry o istej
problematike alebo supis vydanych prac istého autora),

» reSerSe (prehl'ad, sipis poznatkov a bibliografickych udajov textov
istej vybranej problematiky — knih i casopiseckych clankov —
ziskanych pracovnikmi kniznic priamo prehladavanim Casopisov,
novin alebo zkatalogov kniznic — tudaje o vhodnych kniznych
dielach).

17



Pri spracovavani informacii je dolezité spravne sa zorientovat’ v texte. Je preto
potrebné nauclit’ sa svoj postoj k ¢itanému textu, dolezité pasaze (Casti) textu
zaznacovat’ poznamkami:
a. pod¢iarkovanim,
b. oznacovanim
4+ zvislou iarou (déleZita cast textu),
4+ dvojitou &iarou (mimoriadne délezitd cast textu),
4+ vykri¢nikom (vydarend, vystiznd Stylizdcia),
4+ otaznikom (isty problém, rozpor, nejasnost);
c¢. marginaliami — vlastnymi poznamkami na okraji knihy, zoSita
(k obsahu textu), v ucebniciach byvaju suCastou textu -
Studujuceho upozoriuji na najdolezitejsie body textu.
Na spracovavanie informacii sa vyuziva:
1. Osnova,
= struény aprehladny, heslovity, vbodoch (pomocou
jednoduchych viet), zaznam obsahu textu, kI'aCovych pojmov.
2. Konspekt (vyt’ah),
= struény, vystizny, heslovity prehlad, zaznam (vyuzitie
jednoduchych viet, skratiek, znaciek, roznych grafickych
prostriedkov — Sipky, krizky, rdimceky, pod¢iarkovanie, rozne
typy pisma) zakladnych, podstatnych, dolezitych informacii
z precitaného textu, vytah, vypisky udajov, ktoré maju posluzit
na pripravu vlastného autorského textu,
= poskytuje prierez precitanej alebo prestudovanej knihy,
= sumarizuje hladané informacie, podklady, poznatky
k samostatnému re¢nickemu prejavu,
= vyuziva sa ako ,barlicka® pri samostatnom ustnom prejave
(poméha vybavovat’ si sled myslienok v paméti).
3. Vypisok (excerpt, excerpcia),
= doslovné vypisanie dolezitej cCasti textu (jednej ucelenej
myslienky, doslovného citatu vyznaceného twvodzovkami,
tézy - jednej vlastnej myslienky, bibliografického udaja
odbornej literatary, strucnej anotacii knihy, pripadne aj
s vlastnym hodnotenim) na Specidlne zaznamové listky
formatu A6 (velkost koreSpondenéného listka), na ktorych je:
+ vhornej Casti uvedené heslo, téma, ktorej sa zapis
tyka,
% vdolnej casti vietky identifikaéné udaje —
bibliograficky odkaz, ktory musi obsahovat’:
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KD
*

priezvisko, meno autora, autorov,

nazov diela, dokumentu,

vydavatelske udaje — vydavatel’ ,miesto

vydania, rok vydania,

pocet stran,

medzinarodné Standardné cislo knihy — ISBN,

hudobniny — ISSN,
«  ddtum vykonania zapisu.
» Pri clankoch z casopisov bibliograficky odkaz musi
obsahovat’:

»  priezvisko, meno autora, autorov,

* nazov clanku — v originali a preklade,

»  ndzov casopisu, rocnik; rok vydania; cislo;

¢ Stranu.

Vypisky, excerpéné listky zarad'ujeme do kartotéky.

4. Vystrizok,

=  Clanok z novin, Casopisov, na ktorom je potrebné vyznacit

prameii (bibliograficky 1daj); moézeme ho nalepit na
kartoteny listok, vlozit do obalok, obalov a zaradit do
kartotéky.

5. Kartotéka,

= prehladne a systematicky (abecedne, tematicky) usporiadany

subor kartotecnych listkov, vypiskov a vystrizkov ulozeny
v klasickom papierovom spracovani (v Skatuliach, fascikloch),
v suCasnosti nahradzany elektronickymi databazami alebo
databankami.

>

5

A
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%
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3. Hovorena prezentacia

V dnesnej ,,uponahlanej spoloc¢nosti®, v ktorej zaklad tvori najmé elektronicka
komunikacia, je vel'mi potrebné nezanedbavat, ba dokonca venovat zvySenu
pozornost’ re¢nickej komunikécii (obojstrannému procesu a Cinnosti medzi
recnikom a publikom) - hovorenej prezentdcii (urCenej na stnu komunikaciu),
tvorbe isamotnému prednesu jazykového, recnickeho prejavu (mdézeme ho
charakterizovat’ ako komunikacny akt prebiehajuci v istej situécii), ktory by bol
pre publikum pritazlivy, zaujimavy i efektivny, teda zaujal by ho.
Je preto potrebné oboznamit’ Studentov so zakladmi rétoriky (veda o recnictve,
o tvorbe a prednese rec¢nickeho prejavu) a prostriedkoch jazykovej (verbalnej) -
tvori sa nimi text a mimojazykovej (neverbalnej) — zvukové prostriedky, mimika,
gestikulacia, drzanie tela, vzdialenost ucastnikov, fyzicky kontakt, ale aj celkovy
vzhlad) komunikacie.
Vyznamnou predpripravou kazdej dblezitejSej hovorenej prezentacie by malo byt
urcenie zakladnej stratégie, ktora by mala pozostavat’ z odpovedi na tieto otazky:
e Kto ma pozyva, aby som prezentoval tistnu komunikaciu?
Vyhovuje mi termin a ¢as mojej Gstnej prezentacie?
Vyhovuje mi miesto vystupenia, mam sa tam ako dostat’?
S akym zdmerom, cielom ma tam pozvali?
Komu a aky ¢asovy priestor je pre moj prejav uréeny?
Co ma byt obsahom méjho prejavu?
Aky prinos by malo mat’ pre mna, ale i poc¢ivajuce publikum
moje vystipenie?
e  Prijimam pozvanie, alebo zvazim formu odrieknutia.
Po odpovediach na tieto otazky by mala nasledovat’ samotnd priprava na
hovorenu prezentdciu, ktora pozostava z niekol’kych faz:
V 1. faze je potrebné sa zaoberat’:
a. témou (predmetom) prejavu,
+ splnenie poziadaviek organizatora,
+ znalosti, erudovanost’ autora vystupenia,
+ vztah autora k prezentovanej téme,
+ vSeobecny zaujem o tému;
b. funkciou prejavu, t. j. zameranie, ciel’ - na o je prejav urceny
+ informovat,
+ vysvetlovat,
& presvied¢at,
+ ziskavat,
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% ovplyviovat,
% zapOsobit,,
+ pobavit’
analyzou charakteru publika (vSetky informacie
o posluchacoch),

g

pocet,
vek,
kvalifikacia,
stupen informovanosti,
ocakavania,
vztah témy a publika;
d. miestom a ¢asom uskuto¢nenia prejavu,
4 otvorené priestranstvo,
4 uzavreta miestnost’, napr. §kola,
% Casovy limit na prednesenie prejavu;
e. moZnost’ou vyuZzitia technickych pomécok
4+ mikrofon,
4 spétny projektor,
4 dataprojektor s notebookom;
f. presnou formuliciou (Styliziciou) hlavnej mySlienky
prejavu,
g. zhromaZd’ovanim a triedenim materialu,
informacii,
faktov,
ilustracii,
vlastnych skusenosti, zazitkov,
vypiskov,
vystrizkov.

e

e

V 2. faze je potrebné :
= kompozi¢ne usporiadat’ a rozvrhnut’ zhromazdeny material
tak, aby:

4+ posluchaci ho dokazali pomerne 'ahko vnimat’
a zapamatali si z neho hlavné myslienky,

%+ odrazal vnutorna logiku témy (s vlastnou dynamikou
a vnutornym vyvojom od zaciatku az po uspokojujici
zaver) a zameranie prejavu,

+ zodpovedal situdcii a charakteru publika.
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Na zaklade /inearnej (nasledujiicej postupne za sebou) vystavby textu reCnicky
prejav ¢lenime na:
1. Uvod, v ktorom je dolezité:
a. nadviazat kontakt recnika s publikom (primerané oslovenie),
b. uputat’ publikum ré6znymi spdsobmi zacatia prejavu:
odkazom na tému, situaciu,
oboznamenim s osnovou prejavu,
osobnymi spomienkami,
reénickou otazkou,
prekvapujicim tvrdenim,
zaujimavym citatom,
humornou prihodou.
2. Jadro - v tejto najrozsiahlejsej Casti reCnickeho prejavu sa podrobne
rozvedie téma prejavu:
£ bud induktivnym spdsobom usporiadania (od
jednotlivosti k vSeobecnému),
£ bud deduktivnym spésobom (od vSeobecného
k jednotlivym pripadom),
# chronologickou (podla  Casovej  postupnosti),
pric¢innou vystavbou,
% postupom od zndmych k neznamym informaciam.
3. Zaver — tu upeviiujeme, zdoraziujeme zakladni myslienku re¢nickeho
prejavu, osobny zamer re¢nika,
sumarizaciou (zhrnutim),
vyzvou,
zelanim,
podnetom na zamyslenie,
citatom.

FEEEREEE

e

V 3. fize je potrebné sa venovat’ Stylizacnej - vyrazovej zlozke recnickeho prejavu
a ndacviku pripravy na prednes prejavu. Tu je tiez dolezité uvedomit’ si, Ze aj ked’
si prejav pripravujeme pisomnou formou, prednasat ho budeme ustne.
Pri Stylizacnej stranke je potrebné davat’ doraz na vyber a usporiadanie:
1. jazykovych verbalnych prostriedkov (tvori sa nimi text, tvoria jadro
a podstatu komunikacie),

+ slov,
+  viet,
4+  textov;
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2.
a.
s jazykovymi prostriedkami,

& gvukovych,

mimojazykovych neverbalnych prostriedko,
parajazykovych (popri jazykovych) — funguji v su¢innosti

eufonickych — 'ubozvucné zoskupenia hlasok,
aliteracii - opakovanie zhodnych hlasok na zaciatku po

sebe nasledujucich slov alebo versov;

>

>

>  rymov,

>
>  kvantity-
»  pauzy,
>  tempa,
> rytmu,
>
>
> melddie,

A\ 4

& vizudlnych prostriedkov,

prozodickych vlastnosti - intonacie,

dlzky,

intenzity hlasu,
slovného a vetného prizvuku,

stupavej (antikadencie) - na konci
opytovacich viet bez opytovacich

zamen (Bol si tam?) a zistovacich
viet - neuspokojiva konciaca
melddia,

klesavej (konkluzivnej kadencie) -
na konci oznamovacich, ziadacich,
zelacich a zvolacich viet - uspokojiva
konciaca meloddia,

polostupavej (polokadencie) - pred
nekonciacou pauzou, napr. medzi
vetami alebo na mieste Ciarky -
neuspokojiva nekonciaca melodia;

» fyzickej vidialenosti medzi komunikantmi

N4

intimnej — 0 az 45cm,

Y osobnej —45 az 120cm,

N4

spoloéenskej — 120 az 360cm,

Y verejnej — 360 a viac cm;

>

vizudlnej vzdialenosti (podmienenej spolocenskym

postavenim komunikantov),

Y nadriadeny — podriadeny,
Y uditel’ — Student;
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>

mimiky,
Y vyraz apohyby tvare (Gsmev, uUsklabky, Spulenie
pier);
gestikuldcie,
Y rukami (prstami, dlafiami, pastami);
grakového kontaktu (pohl’adu), ktory modze signalizovat’,
Y  otazku,
Y prekvapenie,
Y nervozitu,
Y hnev,
Y radost;
drZania, polohy a pohybu tela (poukazuju na momentalny
fyzicky a psychicky stav
cloveka),
sedenie s prekrizenou nohou,
ruka opretd laktom na stole a dlain podlozena pod
bradou,
Y rozdielne pohyby v afekte a v pokoji,
Y pdza (postoj);
celkového vzhladu,
Y oblecenia,
Y upravy zovnajsku;
grafickej upravy a farebnosti (pri pisomnej priprave
konceptu na ustny
re¢nicky prejav — to
ovplyviluje vnimanie
obsahu textu),

N4
N4

Y velkost a tvar pisma,
Y uprava a Clenenie textu,
kapitoly,
nadpisy,
podnadpisy,
odseky,
interpunkcia,
schémy,
grafy;

AN N N N NN

ilustracie,
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> farebné rieSenie;

% extrajazykovych (situaénych) prostriedkov (funguju nezavisle
od jazykovych prostriedkov, nemusia byt’ viditeI'né, ale ur¢uju
priebeh komunikacie);
> Cas,

Y trvanie pauzy,
Y Cas subezného rozhovoru (ak hovoria obidvaja
komunikanti stcasne);
»  priestor,
Y exterié,r
Y interiér;
» momentdlny fyzicky a psychicky stav komunikantov,
Y rozdiely v komunikacii s unavenym a oddychnutym
¢lovekom:;
» vzdjomnd sympatia alebo antipatia komunikantov,
» postoj re¢nika a posluchdacov k téme,
Y odmietavy,
Y suthlasny,
Y neutrlny;
» zvukové a svetelné efekty.
Ustny re¢ovy prejav sa uskutoéiiuje:

%V istej komunikacnej situdcii

% vistom prostredi,

% pred konkrétnym adresdatom ( posluchdcom).

Pouzivaju sa v iom:

L presné a konkrétne vyrazy,

% nové pojmy a fakty sa jednoduchou formou vysvetluji,

pripadne zopakuju,

+ logicky premyslené kratsie vety,

+ priradovacie sivetia.

Text re¢nickeho prejavu (odborného) by mal byt formulovany v spisovnom
jazyku a nemali by sa v iom vyskytovat’:

4+ expresivne slova,

+ vulgarizmy,

+ slangové slova,

+ familiarne vyrazy.

Pri tvorbe recnickeho prejavu si treba uvedomit’ aspon tri zékladné principy
efektivnej komunikacie:
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1. princip postupnosti,
% informAcie sa usporadivaju a nasledne podavajti podrla istej
postupnosti a dolezitosti,
4+ nadvizuje sa na v8eobecne zname veci, od konkrétneho
k abstraktnému, od celku k jednotlivostiam,
4+ nesnazit’ sa povedat’ vietko naraz;
2. princip prehladnosti,
4+ dbat’ na to, aby obsahovo stvisiace Casti boli zrozumitel'ne,
primerane a nazorne prepojené a usporiadané — s podporou
predstavivosti,
3. princip ekonémie,
% pri priprave textu na Gistnu prezentaciu vybrat’ len tol'’ko
myslienok, kol’ko ich v uréenom ¢ase publikum dokaze prijat,
+ dbat’ na to, kedy — v ktorej Casti prejavu, aké informacie

podavat,

» na zaciatku najvyssia pozornost’ — podavat’ informacie,
ktoré by si posluchac¢i mali uvedomit’,

» v strednej faze pokles pozornosti o polovicu,

>

v zaverecnej faze sa snazia posluchaci zachytit’ ¢o najviac
informécii, preto je tu potrebné podavat’ informacie, ktoré
si treba zapamitat’ (posledné informacie doznievaju
najdlhsie).

V ramci pripravy na prednes je potrebné si spracovanu predlohu (najlepsie na
papieri formatu A6 alebo AS — pdsobi menej rusivo ako vacsi format A4) viackrat
a nahlas pred zrkadlom precitat’, osvojit’ si ju.
Tiez je potrebné si vybrat’ niektory z tychto prednesov (vSetky typy
predpokladaju ista pisomnu oporu — bud’ pripraveny cely text prejavu alebo len
osnovu a sformulované vybrané Casti) :

4 volny prednes,

>
>
>

najnarocnejsi, vyzaduje si isté skusenosti,

bez akejkol'vek pisomnej opory alebo s oporou osnovy,
farebnym alebo inym vyznacenim volne prerozpravanych
a doslovne precitanych miest, citatov, presnych ¢iselnych
udajov, naroénych, dolezitych myslienok z celého texte
prejavu;

+ kombinovany prednes,

>

strieda sa volny prednes textu prejavu s doslovnym Citanim
niektorych Casti textu;
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Citatel’sky prednes,

» doslovné Citanie textu prejavu (tu sa zvlast dava doraz na
jazykovu kultiru — spravne tvorenie i pouzivanie hlasok,
intonacnu rozmanitost’” a vyraznost, spravne dychanie,
funk¢né vyuzivanie prestavok, tempa, rytmu, dérazu, hlasu
i melddie);

4+ deklamaény prednes (prednes spamiiti).
Stvrtou, poslednou fizou je samotny prednes textu recnickeho prejavu.
V tejto zaverecnej faze je potrebné:

zmiernit’ trému dobrou pripravou (vyuzivat pri tom aj zrkadlo)
na vystapenie, dokladnou znalost'ou problematiky a istoty
v prednasanej téme,
k re¢nickemu pultu alebo inému miestu, kde sa bude prednasat,
prichadzat’ s ismevom a pohl'adom sa pokusit’ obsiahnut’
vSetkych posluchacov,
pri prednasani zaujat’ vzpriameny a uvol'neny postoj,
osobitnu pozornost’ venovat’ uvodnej kontaktovej Casti
re¢nickeho prejavu,
» pozdravu,
> osloveniu,
» predstaveniu sa,
» naznaceniu témy prispevku;
postupovat’ od jednoduchého k zlozitému a vyhybat sa zvratom
v logickej naslednosti,
snazit’ sa text re¢nickeho prejavu hovorit’ spaméti (s obasnym
nahliadnutim do textu), s kultivovanou zvukovou kulturou reci,
» primeranostou, presved¢ivostou,
zretel'nost’'ou, vyraznostou, zrozumitel'nostou
prejavu,
» spravnym tvorenim i pouzivanim hlasok,
» intonacnou vyraznost'ou a pestrostou,
» funkénym vyuzivanim prestavok, tempa,
rytmu, dorazu, hlasu i melddie;

+ dbat’ na primerané a spravne vyuzivanie prostriedkov

neverbalnej komunikacie,

<+ vyhnt sa v§eobecnym re¢nickym zlozvykom,

» neprirodzenému Gsmevu,
» prevracaniu o¢ami,
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zmurkaniu,

réznym grimasam,

rozpravaniu s prizmirenymi o¢ami,
oblizovaniu, hryzeniu pier,

vystrkovaniu jazyka,

prskaniu slinami,

vel'mi rychlej gestikulacii (zosmiesiuje),
sekaniu dlanou do prazdna,

mechanickému otacaniu dlane nahor a nadol,
poklepkavaniu prstami o stdl, liskaniu
prstami,

¢astému dvihaniu ukazovaka,

otacaniu, hraniu sa s prstenom alebo inymi
vecami,

buchaniu do stola,

zvieraniu mikrofonu,

kféovitému drzaniu re¢nickeho pultu, stola,
hladeniu, Skrabaniu brady, krku, hlavy, jednej
ruky druhou,

prehrabéavaniu sa vo vlasoch, upravovaniu
ucesu, kravaty,

podopieraniu hlavy rukou,

vkladaniu rak do vreciek, r6znemu
prekrizovaniu rik (na prsiach, vbok),
rozopinaniu a zapinaniu saka,
poklepkévaniu nohou o podlahu,

kolisaniu sa, presl'apovaniu na mieste,
Castému listovaniu v texte prejavu,

¢astému pohl'adu na hodinky,

¢astému pouzivaniu tzv. vyplnkovych zvukov
(ehm, teda, takze, Cize, é¢¢€, 444);

vyhnut' sa priamemu ¢itaniu textu (bez kontaktu s publikom),
sustavne sa vzivat' do situacie posluchacov, obracat’ sa k nim,
udrziavat’ s nimi neustaly kontakt,

snazit’ sa osviezit' recnicky prejav i publikum vtipnou alebo
aktualnou narazkou,

vyhnut' sa preplneniu re¢nickeho prejavu efektnymi, ale
nepodstatnymi informaciami,

VV ¥V VYVVVYVY VY VVVVVVVVVYYVY

VVVYVYVY
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4 v samotnej prezentacii ukazat len tie materialy, ktoré je
potrebné vysvetlit,

4+ vyvarovat sa ¢itaniu re¢nickeho prejavu z priesvitiek, poc¢itaca,
vhodnejsie je prezentovat’ posluchacom osnovu, aby sa mohli
priebezne orientovat,

4+ dodrzat’ ur€eny ¢asovy limit na reénicky prejav,

4+ v zavere prejavu podakovat’ za pozornost, prip. za pomoc pri
premietanej prezentacii.

Zo zanrov reénickeho $tylu sa v skolskej praxi vyuzivaju:
4+ naucné a informacné prejavy, ktorych cielom je poudit’, informovat,
» vedecké a didaktické prejavy,
v prednaska,
VY referat,
Y inStruktaz;
» dialogizované utvary,
VY diskusia,
VY polemika;
4 prileZitostné a ceremonidlne prejavy, ktoré sa vyuzivaju pri istej
prilezitosti a prispievaju k atmosfére danej prilezitosti, udalost,i
> verejné
Y slavnostné,
% jubilejny prejav,
¢ spomienkovy prejav,
¢ gratulacny prejav;
Y  ramcové,
privitaci,
* otvaraci,
» zaverecny,
» pozdravny;
Y informacné,
¢ oznamovaci,
konferenciersky,
vystraha,
vyzva,
rozkaz;

>

o

.

X3

¢

B

B3

B3

2

%

5

%

2

%

5

A

»  sukromné,
VY sobasny pripitok,
Y smutocny preja.
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4. Elektronicka komunikacia - netiketa

Elektronickd komunikédcia je fenoménom dneska. Vyuziva komunikédciu na
dialku. Mala by, podobne, ako bezna socidlna komunikécia (tu existuju pravidla
spolocenskej etikety) zachovavat, dodrziavat zakladné zéasady slusnosti,
vychovanosti (zésady komunikicie v elektronickom svete - hovori sa im
NETIKETA).

Slovo NETIKETA wvzniklo spojenim slov NET (siet) a ETIKETA (suhrn
pravidiel spolocenského spravania a zvykov). Predstavuje teda pravidla spravania
sa na sieti.

Aj ked sa NETIKETA povazuje len za '"nepisany sibor pravidiel", jej
nedodrziavanie sa chape ako prejav neucty, egoizmu az vulgarnosti.

Elektronicka komunikacia méze mat’ rozne podoby a formy. V internete existuju
dva zékladné spdsoby komunikacie:

1. Prostrednictvom webovych stranok (www stranky),
» ucelené stibory informacii s jednou témou, uloZzené pod jednou
adresou (nazvom),
» ponukaju informacie v optickej a stale Castejsie aj v akustickej
forme (prostrednictvom pocitacove;j obrazovky
a reproduktorov),
» moze si ich vytvorit’ ktokol'vek a maji k nim pristup vsetci
pouzivatelia internetu na celom svete.
2. E-mailovej posty,
najviac vyuzivana forma komunikacie prostrednictvom elektronickych
prostriedkov,
vel'mi efektivny a rychly prostriedok komunikicie medzi ucastnikmi
internetu na celom svete,
vyuZiva sa namiesto telefonu, spifia vyznam telefonického & faxového
spojenia,
mozno si ou vSak posielat’ aj rdzne dokumenty v elektronickej forme
(subory vytvorené roznymi textovymi editormi, kopie clankov,
pocitac¢ové programy, obrazky ulozené vo forme suborov a podobne),
» odoslani spravu dostane adresat na l'ubovolnom mieste sveta v
priebehu niekol’kych mint,
» vymienaju si ju jej ucastnici prostrednictvom internetovej siete,

vV VWV V

A\
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» v sieti internet sa poStova adresa skladd z dvoch casti, oddelenych
znakom @ (znak "at", "nachadza sa na", hovorovo "zavinac¢"), pred
tymto znakom je uvedena identifikdcia osoby, za nim nasleduju
doménové mena,

» vicsinou ma podobu pisomnej spravy, listu, niekedy aj s pridanym
obrazkom, pripadne i zvukom,

» pri praci s elektronickou poStou musime poznat adresu prijemcu,
rovnako ako je to u beznej posty,

» jej prednostou je pohotovost, rychlost prenosu aekonomicka
vyhodnost’.

Poskytnut’ vSeobecne platny navod na pracu s -elektronickou postou je
komplikované.

= Zikladnou c¢innostou, ktoru musi pouzivatel elektronickej posty
zvladnut’ bez ohl'adu na to, ktory program pouziva, je:

4 prijatie doslej posty,

4 odoslanie spravy,

4 ako aj pracu s prilohami (na pracu s prilohami sprav slaZi volba
alebo ikona s napisom Priloha alebo Attachment, pripadne
grafické oznacenie v tvare spinky na spisy), nie je vhodné
prilohy zarad’ovat’ priamo do textu spravy;

= maximalny rozsah spravy s prilohou by nemal presiahnut’ 1 MB, lebo
niektoré postové programy nie si schopné rozsiahlejSiu spravu
spracovat’,

= niektoré poStové programy prijimaji postu automaticky, v inych sa len
zobrazi pocet nepreCitanych sprav a pouzivatel sa k nim musi
prekliknut’,

=  problém niekedy robi nespravne zobrazenie diakritiky,

= aby sa zachovala zrozumitel'nost’ spravy u kazdého prijemcu, treba pisat’
radsej bez diakritiky.

Riadime sa aj niektorymi d’al$imi zasadami:

e pocet znakov v riadku by nemal presiahnut’ Cislo 65, pretoze niektoré
terminaly pracuji s obmedzenou dizkou riadka,

e zahlavie spravy (Subject) obsahuje kratku (najviac 40 znakov) vystiznu
charakteristiku spravy,

31



e sprava ma zacat’ oslovenim a kon¢it’ podpisom odosielatel’a,

e ak je list odpovedou, odporuca sa citovat povodnu cCast textu s
oznaCenim > na zaciatku kazdého citovaného riadka,

e spravy nemaju obtazovat’ (napr. nevyziadana reklama — tzv. spam) alebo
obsahovat’ urazlivy alebo iny nevhodny obsah,

e clektronicku adresu je potrebné evidovat a zverejiiovat’ (podobne ako
telefonne alebo faxové Cislo),

e svoju ”postova schranku” je potrebné pravidelne kontrolovat’ (kontrola
spociva v tom, ze si pouzivatel asponl raz denne otvori program
pracujuci s postou a zisti, ¢i nema novu, neprecitant postu),

e odosielatel'ovi odpovedat.

E-mailova posta ma oproti tradicnej ale mnoho vyhod. Je omnoho rychlejsia, ma
nizsie naklady, mozeme ju poslat’ naraz l'ubovolnému poctu I'udi, v 'ubovol'nom
Case a z ktoréhokol'vek miesta Zeme.

M4, samozrejme, aj nevyhody. Cokol'vek, ¢o nie je elektronické, sa takouto
postou poslat’ neda. Rukou pisany list je omnoho osobnejsi ako strojové pismo na
obrazovke pocitaca.

Vyhody elektronickej posty:

= financna uspora, hlavne v pripade, Ze kontaktujeme osobu zo
vzdialené¢ho mesta, resp. zo zahranicia,

= Setrenie Casu,

= moznost’ vyuzitia elektronickej posty na skvalitnenie ro6znych sluzieb pre
verejnost’ (ndkupy cez internet, bankové a iné sluzby, napr. knizniéné
sluzby - medziknizni¢na vypozicna sluzba, zasielanie fotokopii clankov
a inych dokumentov v elektronickej forme, online rezervacie
knizni¢nych dokumentov).

Nevyhodou elektronickej posty je:
= pomerne velké mnozstvo nevyziadanych sprav (spamu), ich
odstranovanie

= venovanie sa velkej skupine elektronickych sprav, ktorych spolo¢nym
menovatelom je oddychova tematika: vtipy, viacuroviiové hry
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(obsahujuce vyzvu typu: Posli tento e-mail desiatim priatelom), obrazky,
elektronické pohladnice, odkazy na zaujimavé internetové adresy.

E-mail je najcastejSou vstupnou branou pre pocitacové virusy. Preto pri jej Citani
dodrzujeme tieto pravidla:

=  vSimame si doslu postu z hl'adiska obsahu a formy,

= nikdy neotvarame nevyziadané prilohy elektronickych sprav,

= pouzivame kvalitny antivirusovy program, ktory dokaze skontrolovat
prichadzajice spravy.

V skolskej komunikacii je potrebné naucit’ sa reSpektovat niektoré pravidla
pouzivania elektronickej komunikacie pri tvorbe, zasielani a odpovedani na e-
mailovu postu:

=  SluSne a tthl'adne napisany mail ma lepSiu odozvu u adresata, ako text
napisany lajdacky a schybami, ktory ide spravidla ,,do kosa“ (Del -
docasne, alebo Shift-Del — navzdy).

=  Pri posielani mailu treba dodrziavat zakladné pravidla (oslovenie,
vlastny text/obsah mailu, pozdrav, ,,podpis®, kontakt).

=  Samozrejmost'ou by sa malo stat’ dodrziavanie pravidiel pisania textu
(gramatika, uhladnost’, bez preklepov).

= Niekol'konasobne vécs§iu pozornost je potrebné venovat formalnej
stranke mailovej spravy pri oficidlnej/formalnej komunikécii so
zahrani¢im. Tam sa netoleruje pouZzivanie (neformalne/neoficidlne inak
beznej) skratkovitej komunikécie, ktori nemusia poznat’ vsetci -,,it is
4u* (it is for you), ,,all the best 2u* (all the best to you), ,,I have a ?4u* (I
have a question for you), ,Sifrovanych® slov/zvratov - ,IML8“ (I am
late), ,,F2F“ (face to face), ,,CU“ (see you), ,,CU2morro“ (see you
tomorrow), CULSR (see you later) ), inak milych mailovych skratenych
nazvov, napriklad HAGD (have a good day), FYI (for your information),
tzv. emotikonov (smajlikov, smejkov), ktoré sa v oficialnej komunikacii
nepouzivaju.

Komunikécia prostrednictvom emailu ponuka aj najviac prilezitosti na poruSenie
NETIKETY.
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4.1 Zakladné pravidla pisania sprav
Ako pisat’ (novi) spravu

Kazda sprava sa sklada z niekol'kych casti. Niektoré su "povinné", iné nie.
+ Od:
% povinné, adresa odosielatela spravy (niektoré programy
dovol'uju vybrat’ si, kto bude uvedeny ako odosielatel’ spravy).
% Priorita:
% definujeme troveni dolezitosti spravy (neznamena to, Ze sprava
bude dorucend rychlejsie), dobre si zvazme, ¢i nasu spravu
naozaj oznacime ako urgentnu.

4+ Komu:
% povinné, zoznam prijemcov; kazdy prijemca by mal potvrdit
prijatie spravy, resp. odpovedat na iu.
+ Kopia:
¢+ zoznam prijemcov, ktorym sa posicla kopia spravy (davame im
na vedomie), neoCakavame odpoved na spravu.
4+ Skryta képia:
% ak potrebujeme poslat’ kopiu spravy tak, aby ostatni (uvedeni v
Komu a v Kopia) o tejto kopii nevedeli, uvedieme tu adresu
toho, komu ju chceme poslat’.
4+ Odpovedat’ na:
% uvedieme adresu, kam ma byt’ poslana odpoved’; ak nechame
prazdne, odpoved’ bude poslana na adresu uvedent v Od.
4+ Potvrdit’ preditanie:
« vyziadame si zaslanie potvrdenia o tom, ze prijimatel’ spravu
precital; toto je povazované za hruby zasah do sukromia

prijimatel’a
4+ Priloha:
% zoznam priloh pripojenych k sprave.
4+ Predmet:

% povinné, jasne a struéne popiste, coho sa vasa sprava tyka (nie
viac ako 30 znakov).
4+ Zalohovat’ odoslanu spravu:
% velmi uZito¢na vec, systém automaticky ulozi tato spravu do
zoznamu odoslanych sprav, archivuje ju.
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Skontrolovat’ pravopis:
% niektoré postové programy dokazu skontrolovat’ pravopis; ak to
vas program podporuje, vyuZite to.
Format spravy:
+ Specifikujeme, v akom formate ma byt sprava odoslana,
odporuca sa format text.
Samotna sprava
s Povinné,; text spravy by mal obsahovat oslovenie, jasny,
struény obsah, pozdrav a podpis.
Uvedomte si, s kym komunikujete:
% to, ¢o by ste konkrétnemu ¢loveku nepovedali do o¢i, nepiste
ani do spravy.
Nie kazdy ma tu moznost’ ¢itat’ na svojom pocitaéi (vo svojom postovom
programe) spravy s diakritikou,
¢ piste preto spravy bez diakritiky,
“ pouzivajte Cisty text (bez tabulatorov a inych formatovacich
znakov),
+¢ diakritiku a formatovanie sprav pouzite len vtedy, ak ste si isti,
ze prijimatel bude vediet takato spravu bez problémov
precitat’.
Pod kazdu spravu sa podpiste.
Definujte si ,,automaticky* podpis (meno, adresu, email, www stranku,
kontakt na online komunikaciu, telefon, prip. postavenie vo firme), nema
byt’ na viac ako na 4 riadky.
Piste jasne a strucne, bud’te zdvorili, pouzivajte kratke vety a vytvarajte
kratke odseky; ak to va$ program nerobi automaticky, zalamujte riadky
rucne (priblizne po 60 znakoch).
Pozor na humor a sarkazmus, prijimatel’ to nemusi vzdy pochopit’
spravne.
Dévajte si pozor na jednoznacnost’ formulovania svojich myslienok, aby
sa nestalo, ze ich prijimatel nepochopi, resp. bude chépat ako
dvojzmyselné.
Pred odoslanim spravy si ju eSte raz celu precitajte, skontrolujte jej
obsah a gramaticku spravnost’.
Odseky oddel'ujte vol'nym riadkom.
Ak potrebujete v sprave nieCo zvyraznit, modzete v odovodnenych
pripadoch pouzit VELKE pismen.
URL adresy (adresy stranok na internete) piSte v samostatnom riadku,
email uvadzajte v lomenych zatvorkach <meno@domena.sk>.

35



Prilohy:

+

+
+
+
+

Prilohy posielajte, len ked’ je to nutné.

V tele spravy informujte prijimatela, aké prilohy posielate a co
obsahuju.

Neposielajte v prilohe subory typu exe, com, bat, scr a pod.; niektoré
spamov¢ filtre takuto poStu automaticky mazu.

ZmensSenie velkosti prilohy Casto dosiahneme komprimaciou dat (zip,
rar, arj, ...); uistite sa, Ze prijimatel je schopny data dekomprimovat'.
Neposielajte velké prilohy (viac ako 150 kB). Ak potrebujete poslat
vacsi objem dat v prilohe, informujte o tom prijimatela a pytajte si
dovolenie. Prilohy, ktorych velkost je radovo nickolko MB,
neposielajte postou vobec.

Niektoré servery taklito postu neprepustia (vyuzite sluzby datovych
serverov na internete alebo sluzbu ftp).

Ako odpovedat’ na prijatu spravu (Reply):

+

+

Pokial je to mozné, na vsetky spravy odpovedajte do 24 hodin
(samozrejme na SPAM a na zavirené spravy neodpovedajte).

Ak na spravu nemdzete plnohodnotne odpovedat (nemate vSetky
potrebné informacie alebo mate malo ¢asu), poslite kratku odpoved
(sta¢i jedna veta), napr. ,, spravu som dostal, budem sa fiou zaoberat,
odpoviem do ...*.

Ak odpovedate na spravu, rozliSujte medzi "Odpovedat’"' (bude vasa
odpoved’ dorucena len odosielatel'ovi povodnej spravy) a "Odpovedat’
vSetkym" (bude vaSa odpoved’ - okrem tych, ktorym bola zaslané skryta
kopia - dorucena aj vSetkym prijimatelom pdvodnej spravy).

Pri odpovedi na spravu poStovy program automaticky vyplni niektoré
Casti spravy, automaticky doplni adresu prijimatela a predmet spravy
(Re: povodny predmet - podl'a toho prijimatel’ vie, ze je to odpoved na
niektora z odoslanych sprav).

Pre T'ahSie zorientovanie sa prijimatela v sprave vdcSina programov na
pracu s elektronickou postou automaticky vklada na zaciatok riadka
(povodna sprava) znak ">" alebo "<". Tento znak teda nemazte.

Pri odpovedi vzdy v texte ponechajte cast povodnej spravy, aby
prijimatel’ vedel, na ¢o reagujete. Ostatné Casti povodnej spravy zmazte.
Ak reagujete na viac podnetov v sprave, vkladajte vase reakcie priamo
do pévodnej spravy.
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Preposlanie prijatej spravy (Forward):

4+ Ak spravu preposielate, postovy program automaticky doplni predmet

spravy,
« (Fw:/Fwd: povodny predmet - podla toho prijimatel vie, Ze vy
nie ste autorom spravy, len ste ju preposlali).

4+ Preposielat’ spravy bez sthlasu autora sa povazuje za hrubé porusenie
netikety.

4+ Ak spravu preposielate, zmaZte z nej osobné udaje pdvodného
odosielatel’a.

Webové stranky (www stranky) a e-mailova posta st to dvojsmerné sposoby
komunikacie.

Spojenim prvych dvoch spésobov vznika treti, viacsmerny spésob komunikacie,
diskusné forum prenasané on-line, nazvané anglickym slovom chat, v ktorom sa
mozu zacastnit’ viaceri, nie iba dvaja diskutujuci.

Chat (chat — rozhovor, trkotanie, kecanie, pokec, taranie)

4 Mozeme ho definovat’ ako online konverzaciu v redlnom Case.

4 Je odvodeny z elektronickej posty a jeho viaceri prihlaseni pogitadovi
ucastnici moézu v aktudlnom case a v skupinach (nielen dvoch)
diskutovat’ pisomnymi odkazmi medzi sebou, navzajom si posielat
spravy. Deje sa tak v anonymite vSetkych zucastnenych.

4 Pri Cetovani ide online/priamy ,,rozhovor” prostrednictvom pisaného
slova.

4+ Ma Cisto zdbavno-oddychovy charakter.

Zaujimavym sposobom komunikécie si rozne elektronické konferencie, ktoré
umoziuju:

4+ Vzijomny kontakt a konzultaciu Pudi s odbornikmi z celého sveta so
zaujmom o isti problematiku alebo oblast’ (diskusné fora v sucasnosti uz
existuju pre vacsinu vednych odborov a Specializacii).

4 Princip elektronickej konferencie sa zaklada na tom, Ze sprava zaslana
na prislusni adresu, je automaticky rozosland niekolkym desiatkam
alebo stovkam pouzivatelov internetu, ktori sa zaoberaju konkrétnou
problematikou.

4+ Otazka je adresadtom dorucena v priebehu niekol’kych minit a pytajuci sa
mdbze odpoved’ na otazku dostat’ v podobnom casovom intervale.
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4.2 Posterova (plagatova) prezentacia

Nahrédza klasicka formu prednasky na vedeckych konferenciach a sympdziach.
Na rozvijanie tvorivosti, verbalnej i neverbalnej komunikacie ju mozno vyuzivat
aj v beznej Skolskej praxi pri prezentacii na jednotlivych vyucovacich hodinach
v sekundarnom vzdelavani, ale aj na roznych olympiadach, SOC. Kym sa autor
rozhodne urobit’ poster, mal by si:

4+ uvedomit, ¢o nim chce dosiahnut’ (komunikaciu, uspiet’ pri hodnoteni,
vyvolat’ zaujem, predstavit svoju pracu a pod.),

%+ odpovedat’ na otazku, ako to chce dosiahnut’ a komu je urceny.

Poster je podla definicie encyklopédie Wikipédia:

4+ [lubovolny velky kus papiera, ktory je pripevneny na stenu alebo na
stojany a tabule formou tabuliek, fotografii a komentovanych tém,

+ moze to byt aj velkoplo$ny panel alebo priestorovy stanok vopred
urcenych rozmerov, na ktorom autor vystizne a nazorne prezentuje hlavnu
myslienku svojej prace,

moze pritom pouzivat ndkresy, schémy, fotografie, grafy,
tabul’ky, mapy, rozne vzorky alebo hotové zrealizované
zariadenia,

» moze vyuzivat audiovizualne pomdcky, videozaznamy, pocitace,
dataprojektory a podobne;

4+ je to velmi patavd a perspektivna forma kombinovanej prezenticie —
pisomna aj obrazova,

4 v texte sa nemaju pouZzivat’ nezvyCajné ¢i skratené ndzvy, nezrozumitelné
slovné spojenia,

4 optimalne je Elenit’ poster tak, aby:

> 20 % zaberal text,
> 40 -50 % graficka cast,
> 30-40 % tvoril vol'ny priestor.

Ugelom posteru je:

=  uputat’ pozornost,

= predstavit’ pracu jednoduchou, pochopitel'nou formou,

= predstavit’ prvotné §tadia vyskumu, zhodnotit’ vysledky projektov,

=  vyvolat diskusiu medzi vystavovatel'om a publikom,

=  pouzité metody a pristupy na mieste konzultovat’ s odbornikmi v danej
oblasti.
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4.2.1 Priprava posteru :

Na zaciatku pripravy je vhodné urobit’ si nacrt na papier alebo v pocitaci.
Rozvrhnut’ prezentaciu na Casti a prehl'adne ich usporiadat’:

+

+
+
+

napr. na 5 &asti (vrchny riadok pre ivodny nadpis a 4 stipce),

v lavej hornej ¢asti je vhodné umiestnit’ avod,

v pravej dolnej casti zavery prace, zvysnd cast byva vyhradena
metédam, materialu, vysledkom a diskusii,

optimalne Clenenie je: 20% text, 40 — 50% graficka cast’ a 30-40%
volny priestor.

Co sa tyka samotnej technickej stranky pripravy posteru, existuji 4 pristupy:
vytvorenie posteru v programe, ktory zvlada pracu s velkym formatom
papiera (A1-A0), tla¢ na velkoformatovej tlaciarni (v DTP studiu),
pripravenim posteru na stranku formatu A4, zvicSenim na pozadovany
rozmer pri tlac¢i v DTP §tadiu alebo tlacou na jednotlivé A4 (s orezovymi
znackami),

pripravou posteru na vel’ky format, tlaCou na format A4 (s vyznacenymi
orezovymi znackami), rozrezanim a zlepenim jednotlivych stranok,
pripravou posteru po strandch na jednotlivé A4 (bez orezovych znaciek),

jeho poskladanim po stranach.

Poster ako jednoliaty kus harku posobi ovela lepsie nez 8 ¢i 16 prispendlenych
alebo magnetkou prichytenych A4.

4. 2.2 Orienta¢na Struktira posteru:

1.

Nadpls (heading), ktory obsahuje:

miesto konania konferencie, seminara, kde je poster
prezentovany,

nazov (kratky, vystizny (maximalne 6 — 8 slov), Citatelny z
niekol’kych metrov (zo 4-6 m), pismo s velkostou 72—-104
bodov),

autor/autori (priezvisko, meno, bez titulov), pismo 48-64
bodov, v zahranici je bezna fotografia autora,

pracovisko, institiicia, mesto, v zahranici §tat, kde sa vyskum
realizoval.
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2. Abstrakt (abstract):

wn

struéné zhrnutie obsahu prace — rychla informacia o vysledkoch
pre odbornikov z dané¢ho oboru,

v cudzom jazyku — obvykle v anglictine,

Citatelnost’ z 1,5-2 m, pismo nadpisov 36—40 bodov, text 22-26
bodov,

organizatori udaju presné poziadavky (forma nadpisu, dizka,
velkost’ a typ pisma),

na konci pod’akovanie + podpora projektu.

. Uvod (introduction):

ma byt struény s uvedenim hypotéz, skiimanych
problémov/otazok, pripadne aj s odvolanim sa na predchadzajtci
vyskum  (motivacia, definicia problému, hypotézy, pozadie,
literarny prehl'ad), 57 viet,

podrobnejsie udaje o metdde, diskusii a z&veroch mozno
ponechat’ na individudlnu diskusiu.

. Material, met6dy (methods):

. Vysled

(o a ako ste robili) v bodoch, obrazky, schémy.

ky (results):

uvadzaju sa iba zistenia vzt'ahujlce sa k testovanym hypotézam,
formou grafov (max. Sest'stipcové, trojéiarové), obrazkov,
Statistickych idajov, nie tabuliek,

pokial’ je nutna tabul’ka (max. 4 stipce x 6 riadkov, ¢iselné udaje
maximalne na dve desatinné miesta, nema presahovat’ rozmer
3x3).

6. Diskusia:

[>]

struénd interpretacia a konfrontécia vlastnych vysledkov s
vysledkami inych autorov.

. Zavery:

vlastné zistenia, odporucania a ich vyznam pre prax alebo d’alsi
vyskum,
pod’akovanie.

. Literatura (references):

uvedenie citacie zaleZi na ivahe autora,
najdolezitejSie pramene v skratenej forme, napr. Svobodova, K.
2006: Jak ptipravit poster? Casopis 45, 43-44.
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9. Podpora projektu y
= napr. Projekt vznikol za podpory doktorského projektu GACR
627/06/H082.

4. 2.3 Vseobecné zasady spracovania posteru

1. Citatelnost’:
= Nazov posteru,
4+ dobre ¢itatelny z 5 — 10 m,
4+ velkost fontu v bodoch cca 70 — 80.

=  Vlastny poster,

4+ Citatelnyz 1 —2 m,

4 pismo 16 — 18 bodov,

4+ fotografie 15x10 cm,

4+ nakresy 18x13 cm,

4+ odporGcané rozmery posteru si: 90 cm (Sirka) x 1,20m
(vyska).

=  Typ pisma,

#+ Arial, Bookman, Courier, Geneva, Helvetica, Verdana,

Tahoma,

#+ riadkovanie 1,5,
#+ je vhodné pouzivat len jeden zvoleny typ pisma na
celom posteri.
2. Nazornost, prehl'adnost’:
=  ¢im menej textu, tym lepSie,
heslovity text, odrazky a d’alsie grafické prvky,
text nahradzaja schémy ¢i obrazky,
najdolezitejSie Casti (hypotézy, sthrn) zvyraznit,
zmena rezu pisma,
4 tuéné — vel’mi zvyrazni,
% kurziva — decentnejsie,
% farebne, oramovanim a pod.,
= zmena typu ¢i vel'kosti pisma — len nadpisy,
* nezvyraznovat podciarkovanim,
= ¢lenenie a obsah posteru je porovnatelné s ¢lenenim odborného
¢lanku (abstrakt, uvod, material a metody, vysledky, diskusia,
zéavery, odporacania),
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= jednotlivé textové Casti sa usporaduvaju v blokoch, v logickom
slede (podobné ako v knihe , t. j. zhora dole, zl'ava doprava),

= text by sa mal zarovndvat na celi Sirku okrajov/riadkov
prislusnej Casti,

= textovy blok (material, vysledky, diskusia) nemé obsahovat’ viac
ako 20 riadkov (optimalne 10 riadkov), pri¢om len dopina
graficku Cast,

=  majstrovstvom autora je ponuknut’ ¢itatel'om maximum
informacii s pouZzitim minima textu.

3. Forma tlace:

=  pouzivané formaty,

+ A2 (42 %594 cm),

4+ Al (59,4 x 84,1 cm),

4+ A0 (84,1 x 118,9 cm),

4 atypické formaty;
= spracovanie na 1 harku (liste) papiera (dnes prevlada),
=  zlozeny z niekol’kych Casti.

Chyby:
=  dlhy, ¢i malym pismom pisany text,
= vytlaceny ¢lanok,
= nepritomnost’ autora v ur¢ent dobu.
Farby:

= farba pozadia ma len akcentovat’ obsah prezentacie,

= najuniverzalnejSia farba pozadia je biela,

=  vhodné su bledé odtiene Sedej, modrej, Cervenej, zelene;j,

= najvhodnejSia farba pisma je ¢ierna, tmavé odtiene modrej, zelene;j
a hnede;.

PouZivanie farieb

Tradi¢ny model mieSania farieb:
=  primarne (¢ervend, modra a zItd),
= doplnkové (zelena, oranzova a fialova),
= terciarne — vzniknu rozdelenim,
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Nevhodné kombinacie:

Pozadie:

¢ierne pozadie s Cervenym textom,
biele pozadie so zltym textom,
modré pozadie s Cervenym textom,
cervené pozadie s modrym textom,
ruzové pozadie so zelenym textom,
Cierne pozadie s modrym textom.

menej syte farby, inak pdsobia agresivne a unavuji o¢i,
oranzové a zIté namahaji o€i najviac,
pozadie nesmie odvadzat’ pozornost’ od textu.

Programy na tvorbu posterov:

CorelDraw,
Adobe Illustrator,
Latex,
PageMaker,
QUARK Express,
MS Power Point,

FEEEEEE

Creatoru.

Vyhody posteru:

osobny styk s publikom,
nazornost’,
reklama.

Vystup do PDF pomocou Adobe Acrobatu 6.0 alebo PDF
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4.3 Premietana obrazova prezentiacia

Obrazova prezentacia moéze mat’ formu premietania klasickych diapozitivov,
priesvitiek, ,klasickej* alebo multimedialnej prezentacie v PowerPointe,
napriklad v kombinécii s pouZzitim videorekordéra ¢i kamery alebo s pouzitim
videozdznamu priamo v PowerPointe. Pokial’ mame k dispozicii priame
pripojenie k internetu, mézeme ako sucast’ prezentacie vyuzit aj ,,zivé"
prepojenie na nejaku (vlastnii) webovu stranku.

4.3.1 Prezentacia s pouZitim diapozitivov

Tradi¢né premietanie klasickych diapozitivov sa uz vyuziva len malo.
V stcasnosti sa uprednostiiuje modernejSia a efektivnejSia forma multimedialnej
prezentacie v PowerPointe:

= vyuziva kratke vety, heslovité udaje - dobre CitateI'né aj z vicsej
vzdialenosti,
=  prezentované informacie by mali zaujat’ na prvy pohlad,
= prva (uvodnd) snimka (podobne ako titulok v novinach) by mala byt
jednoduchd, strucna, jednoznacna (maximalne 6-8 slov) amala by
obsahovat’,
» nazov prace,
» mena autorov (zvycajne bez titulov),
» pracovisko a institicia, v zahranici aj Stat,
» modze mat’ uvedeny aj datum a miesto podujatia, emblém alebo
fotografiu institucie (nikdy nie vSetko naraz);
= textova Cast’ - jadro vykladu by mal byt tiez stru¢ny, heslovity, rychlo
vnimatel'ny a mal by obsahovat’,
» vod (ciel’ a dovod realizacie),
> material a metodiku,
» vysledky,
> diskusiu,
» zavery,
» odporucania pre prax;
= pouzivat by sa mal len jeden z osved¢enych typov pisma (Arial, Courier,
Helvetika, Verdana, Tahoma) s moznost'ou pod¢iarkovania alebo Gpravy
na tucné, prip. polotucné,
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za najvhodnejsu velkost’ pisma,

» zakladného textu je 22-24 bodov,

» nadpisu prace 32 a viac bodov,

» podnadpisov 26-28 bodov,
uspesnost PowerPointovej prezentacie zdvisi aj od kvality ilustracii
obrazkov, fotografii, grafov, tabuliek ¢i videa,

> najednom grafe by nemalo byt viac ako 6 vertikalnych stipcov

alebo 3 horizontalne

> tabulka by mala mat’ najviac 4 stipce a 6 riadkov;
farba pozadia ma byt rovnaka pri celej prezentacii,
na jednej snimke vratane farby pisma maji byt maximalne 4 farby
(okrem obrazkov),
pri svetlom pozadi ma byt farba pisma tmava, najvhodnejsia je Cierna,
tmavomodra, tmavozelena a hneda,
pri uplne zatemnenej miestnosti sa odporaca biele pozadie s tmavym
pismom, pri svetlej naopak,
10 minatova cvicna prezentécia trva naostro okolo 12 mintt, odporuca
sa pouzit’ najviac 3-6 obrazkov, videozdznam by nemal trvat’ viac ako
15-20 sekand,
na jednu snimku je potrebnych 20-30 sekund, pri 10 minttovej
prednaske nie je vhodné premietat’ viac ako 12-14 snimok,
PowerPointova prezentacia odbornej prace len formou premietané¢ho
textu (bez schém, grafov, obrazkov, fotografii, video vstupov) je
zneuzivanim modernej multimedialnej techniky,
doélezité je nikdy neprekrocit’ prideleny ¢asovy limit.
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4. 3.2 Prezentacia s priesvitkami

=  premietanie oby¢ajného textu nahradi spétny projektor,
= prezentaciu si vzdy zalohujte,
= na priesvitke nema byt viac ako 6-7 riadkov,
= v kazdom riadku by malo byt vo forme heslovych tdajov maximalne 6
slov,
= pri vybere pisma treba pamatat’ na opticku ucinnost,
» ma byt dobre Citatel'né,
» vyrazné,
» primerane vel'ke,
» idedlna je velkost’ 24 bodov;
= neodportca sa pouZzivat,
» iba vel'ké pismena (verzalky),
» zoSikmené pismo (kurziva);
= ak je textu privela, autor musi zvazit, ¢i je v nom kazdé slovo
nevyhnutné,
=  jednotlivé priesvitky by mali byt ocislované,
=  zakladna farba pisma na priesvitkach je ¢ierna,
= pri pouziti farby je treba,
» zachovat jednotny $tyl na kazdej priesvitke,
» pri viacerych farbach skontrolovat’ ich kontrast;
= auditérium by sa nemalo rozptyl'ovat’ analyzovanim vizualneho prejavu,
= nacrtnuty obsah priesvitky ma zodpovedat’ tomu, ¢o sa prave hovori,
=  spolu s priesvitkou sa odportca pripravit’ si rovnaky text na papier pre
pripad potreby nahliadnut’ do textu,
= priesvitka ma sluzit’ na zosilnenie vnemu posluchaca, nie ako opora pre
prednasajuceho,
= kvalitne pripravend priesvitka vratane farebnych obrazkov je stéle
akceptovanou formou odbornej prezentacie.
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4.4 Pisomna prezentacia

Pred pisanim kazdej prace si treba uvedomit’, ¢o je jej zmyslom a komu je urcena
(verejnosti, odbornej verejnosti, Specialistom, Studentom...).

Pisomna praca méze mat’ formu:

1. Anotacie,
» kratka poznamka, vysvetlivka tykajuca sa dokumentu alebo
jeho obsahu,
» spravidla sa pripaja k bibliografickému opisu dokumentu,
» neobsahuje obrazky ani tabul’ky,
» jej obvykly rozsah je 300 — 500 slov.

2. Odborného vedeckého ¢lanku,
» pisomna sprava, ktora uvadza originalne vysledky teoreticko-
vedeckej alebo vedecko-vyskumnej prace.

Vedecky €lanok by mal mat’ vo v§eobecnosti takéto ¢lenenie:
a. Nazov,

» mal by byt kratky, jednoduchy a vystizny, vyjadreny slovami,

ktoré presne zachytavaji obsah clanku.
b. Autor/autori,

» vyznamne prispieva k rozvrhu, uskutoneniu, analyze a
napisaniu $tudie a musi byt spoluzodpovedny za to, ¢o je
publikované.

¢. Pracovisko autora/autorov,
» presny, oficidlny nazov pracoviska.
d. Abstrakt,

» kratka, presna, konkrétna a vystizna charakteristika ¢lanku,

» podla spravne vypracovaného abstraktu moze Citatel’ presne a
rychlo identifikovat’ obsah dokumentu a na zaklade neho
posudit’, ¢i ma pre neho vyznam precitat’ si cely ¢lanok,

» text abstraktu sa piSe obyc¢ajne suvislo (ako jeden odsek),

» piSe sa vslovenskom jazyku, ale odportca sa aj jeho verzia
v niektorom zo svetovych jazykov (najcastejSie v anglickom
jazyku),

» uvadza sa na zacCiatku ¢lanku a mal by obsahovat’,

Y nazov: Abstrakt,
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e. I'Jvod,

YV VYV

bibliograficky udaj o ¢lanku,

text abstraktu (struéne definuje ciele, obsahuje
vSeobecny opis metdd, vysledky so zdoraznenim ich
Statistickej vyznamnosti a hlavné zavery s uvedenim
moznosti uplatnenia vysledkov v praxi);

rozsah je max. 250 slov,

kl'acové slova — su sucast’ou abstraktu (zoznam najdolezitejSich
slov, slovnych spojeni, ktoré vyjadruji hlavné pojmy v ¢lanku,
vystihuju predkladany ¢lanok, odportaca sa uvadzat' 3 -10

slov).

<<

prva komplexnd informacia o praci, jej obsahu a Struktire,
uvadza sa prehl'ad sicasného stavu problematiky, ktora sa bude
riesit’, a to najma vo vztahu k metdédam a vysledkom,

uvadzaju sa teoretické vychodiska skimaného problému,

z literarneho prehladu ma vyplynit vyznam a ciele
predkladanej prace, vratane opisu problému,

mozu sa tu uviest’ aj hypotézy a predpokladané vysledky prace,
ako aj vyhody ¢i obmedzenia pristupu autorov k sledovanej
problematike.

f. Material a metodika,

>

g. Vysledky,
>

>

>

>
>
>

autor by mal opisat’ pouzit¢é metdody, meracie nastroje a
pristroje, material, ich zdroje a pdvod, laboratérne ¢i iné
metddy,

uvadza sa aj Casovy rozvrh S$tidie a subory sledovanych
objektov — vzorka (pocet, vekova charakteristika),

uvadzaju sa kritéria pre vyber, spdsob vyberu, sposob zberu
informécii.

autor predstavuje vysledky ziskané pocas vedecko-vyskumne;j
Casti prace,
st tu vo vSeobecnosti zhrnuté udaje, ktoré sa ziskali na zaklade
cielov uvedenych v tvode,
potrebné je vyhodnotit’ potvrdené, vyvratené alebo nepotvrdené
hypotézy,
vysledky by mali byt jasne a prehl'adne spracované,
je potrebné poukazat’ na Statisticki vyznamnost’ udajov,
vhodné je, ak sa text kombinuje s tabulkami, grafmi ¢i
obrazkami so zvyraznenim udajov.
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Diskusia,

> v tejto Casti autor analyzuje, interpretuje a rozobera hlavné
vysledky,

» mal by tu uviest’ aj vlastny prinos — pohl’ad na problematiku a
konfrontovat’ a porovnat’ svoje vysledky s cielom prace,

» uvadza tu klady a zapory dosiahnutych vysledkov,

» poukazuje sa tu na predchadzajice prace v danej oblasti,
zvazuju sa dosledky ziskanych vysledkov a konkrétne praktické
odportcania a usmernenia pre d’alsi vyskum.

Sudhrn (resumé),
»  kratka rekapitulacia vysledkov prace (na konci dokumentu).
Bibliografické odkazy,

» pouzité¢ literarne podklady sa uvadzaji podla prislusnych
citatnych pravidiel v zozname na konci hlavnej Casti prace
(uvadzame len tie, ktoré boli skutocne pouzité).

Prilohy,

formulére pouzitych dotaznikov,
osnovy rozhovorov,
pozorovacie harky,

fotografie,

grafy,

zlozitejsie tabul’ky.

VVYVYVVY
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4. 4.1 Zakladné pozZiadavky na napisanie vedeckého ¢lanku:

= schopnost definovat’ pracovné hypotézy, ak sa to v praci predpoklada,

= rozhl'adenost’ v tematike, ktora sa stala predmetom zdujmu autora,

= schopnost’ zvolit’ si primerané metody a techniky na spracovanie prace,

= schopnost’ odlisit’ vlastné a prevzaté myslienky,

=  schopnost’ realizovat' vyskumnu cast prace, spracovat vysledky a
odvodit’ odporacania pre prax,

= schopnost samostatného tvorivého myslenia a  adekvatnost
vyjadrovania,

= schopnost’ syntetizovat’ teoretické vedomosti a praktické zru¢nosti a
sktisenosti,

=  schopnost samostatne pracovat’ s domacou a zahrani¢nou literaturou,
vratane jej spravneho citovania,

=  schopnost’ napisat’ ¢lanok s dodrzanim Stylistickych, gramatickych a
etickych pravidiel.

4. 4.2 Pravidla citovania a parafrazovania

Medzi najfrekventovanejsie spdsoby patri:
4+ doslovné citovanie,
» presné (doslovné) prevzatie znenia cudzich myslienok
(doslovného textu) z odbornej alebo inej literatiry — citat,
» uvadza sa v ivodzovkach a s presne oznacenym zdrojom, ktory
sa uvadza v skratenej podobe,
Y priezvisko autora,
Y rok vydania zdrojového dokumentu,
VY strana, na ktorej sa citovany text nachadza,
» priklad: ,, Zdkladnym cielom informacnych recnickych prejavov
je odovzdat posluchacom istu sumu informacii,
poznatkov. “ (Slancova, 2001, s. 154).

4+ parafrazovanie,
» uvadzanie, zostylizovanie cudzich myslienok z réznej odborne;
a inej literatiry vlastnymi slovami,
» preformulované myslienky sa uz nedavaji do uvodzoviek, ale
povodny zdroj, odkial’ tieto myslienky ziskavame, treba uviest.

Dalsie formy pisomnej price:
4+ kratka sprava,

50



FE FEEEFREREEREREEEREREEE

kazuistika,

list,

uvodnik,

oznam,

opis,

recenzia,

biografia,

nazor,

posudok,

odborné vyjadrenie,
protokol,

postupy (guidelines),
vyskumna sprava,

ucebné texty,

zbornik,

zévereCna  kvalifikand praca (bakalarska,
doktorandska, habilitacnd),
ucebnica,

monografia a pod.

diplomova,
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Zaver

Dostali sme sa na zaver nasSej prirucky, ktord ma posluzit’ predovsetkym ziakom
sekundarneho vzdelavania pri vyraznejSom uplatiiovani problematiky recovych
foriem, funkecii a ¢innosti, jednotlivych technik a metod stadia.

Predklada isty navod, ako komunikacne zvladnut prezenticiu v hovorenej,
pisanej alebo audiovizualnej forme, ako sa orientovat’ v Sirokej Skale informacii
(z rdznych informacnych zdrojov), ako ich vyuzit v edukacnej a v budicnosti
i profesionalnej Cinnosti.

Predlozena prirucka sa bude moct vyuzit' aj vucebnej Cinnosti volitelnych
predmetov (v 8- roénom gymnéziu Informdcie a komunikdicia ana 2. stupni ZS
Praca s informaciami a komunikacia), na jednotlivych vyucovacich hodinach
v sekundarnom vzdelavani, ale aj pri priprave aprezentacii na rdéznych
olympiadach, SOC, ¢im sa zabezpedi aj obsahové udrzatelnost’ Projektu SOP I2Z
2005/3-293 - Rozvoj kPi¢ovych kompetencii Ziakov 9. ro¢nika ZS a Ziakov 8-
ro¢ného gymnazia formou projektového vyucéovania.

Pri absolutnej absencii uCebnic na vysSie spominané voliteI'né predmety sa moze
stat’ tiez vhodnou uéebnou pomdckou pre ziakov, ale aj pre ucitelov, pretoze
moézu v nej najst’ uzitocné informacie o tvorbe, sprostredkovani a prezentovani
vysledkov svojej prace.
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