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Uvob Do METOD STUDIA

RACIONALIZACIA DUSEVNEJ PRACE

e zasady:
* rozdeli’ si¢as ma pracu i zdbavu, stri¢dalesni a duSevnu pracu
» dodrZiavd zadsady spravnej Zivotospravy
* zavies si vhodné metody vykonavania prac, za¥igigplanovanie

KDE A AKO HECADAT INFORMACIE

Informatika

» informécia (z lat. informare — utvaraodovzdavé predstavu) — dva vyznamy:
1. akykoPvek Udaj, poznatok, fakt
2. daj, ktory je dbélezity vzhPadom na potreby pouzivatéa, obohacuje jeho poznanie, tymto sa zaobera
informatika
* informatika:
e je novy Studijny, profesiovy a vedny odbor, ktory a zaobera vznikom, ziskavanim, spracdvanim,
ukladanim, spristupfiovanim, odovzdavanim a vyuZzivanim odbornych informéi
e vznikla v p&desiatych rokoch dvadsiateho sttieov suvislosti s kybernetikou (veda o riadeni @anmse informacii
v zlozZitych systémoch)
» zakladnénformaéné institdcie:
e kniZnice
« bibliografické institacie
» strediska vedeckych a technickych informacii
* najrozSirenejSia katalogimaa klasifikacia — medzinarodné desatinné tried@vieT) — 10 tried, 10 podtried, 10 radov,
10 poradi, 10 skupin, ...)

Kniznice
» primarne inform&né pramene — rézne slovniky, encyklopédasopisy — originalne, nespracované pramene
» sekundarne infornémé pramene — katalogy (menné, vecné, systemapekiddik) — kazdy katalogizay listok
» terciarne informéné pramene — bibliografie (zoznamy literatiry oakej téme) a reSerSe (pfady Udajov o Ziadanej
problematike)
e U nas je najugsou kniznicou kniZznica Matice slovenskej v Martine

Knihy a odborné¢asopisy

» zélozka na obalke — stma informécia o obsahu knihy

» obsah — zoznam nazvov jednotlivych kapitol

* Ovod (predhovor) — autor komentuje obsah knihy enéah svojho zameru, planu a metéd prace; ugngerj na to¢o
kniheitatel’ nenajde a pt®

» index (register) menny a vecny — abecedny zozndezifpch mien a odbornych terminov s uvedenim stnérktorych
sa v knihe o nich piSe

e zoznam pouzitych skratiek — byva najma v slovnikoch

» literatdra (bibliografia) — abecedny zoznam pouzteitovanej literatlry (meno autora, ndzov dietaesto vydania,
vydavatdstvo, rok vydania, prip. rozsah)

e resumé — zhrnutie, sktny obsah odbornej knihy alelténku,¢asto byva aj cudzojazgé (aspa 2 cudzie jazyky)

Prostriedky masovej komunikéacie

» tlag, rozhlas a televizia — informovanie o novych &rerych dielach:
1. anotécia (stréne informuje)
2. referat (obsiahlejSie informuje a agituje zadftanie diela)
3. recenzia (dokladne informuje, analyzuje a hodnlaidk a zapory diela)
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AKO SPRACUVA" A UCHOVAVAT INFORMACIE

Diar
» vSetky pracovné i osobné povinnosti, ktoré mamedst vykona
» farebne odliSujeme, najddlezitejSie postrehy totoydho dia prenaSame do kartotéky

Dennik

e za&zitky uplynulého tla v¢asovom slede

e miesto pre neskorsie poznamky

» pokid’ ho¢itame aspi 2-3 x do mesiaca zlepSujeme si vyjadrovanie

Pozn&dmky vo vlastnej knihe

1. podéiarkovanie (zvislaciara na okraji)

2. poznamky na okraji strany (na margu)- marginalie
3. papieriky s poznamkami v knihe

4. operatory — zna&ky ¢itatePa

Vypisky a vystrizky
»  vystrizky — vystizné Uryvky 2asopisov
* vypisky:
* jedna ucelena mysSlienka, doslovny citat, anotanihyk ¢lanku, vlastné hodnotenie
* horn&tag’ - heslo
+ doln&gag — autor, ndzov knihy, miesto, vydaviateok vydania, strana, datum zapisu
e do kartotéky:
e preladna, systematicka, jednoducha
e oddelenia a pododdelenia

1ch Marginalie Heslo
—>

2cm

2cm I autor, nazov knihy, miesto, vydavatek vydania, strana, datum zapisu

Konspekt, osnova, tézy
e konspekt:

e zaznam zékladnych Gdajov, hlavnych myslienok, prilddov, dékazov i doslovnych citatov z ptutého alebo

pre¢itaného odborného textu
« zhusteny, ale verny obsah textu, zachovéava jehiodagtruktiru
* jeho forma musi by/prel’adna
e oshova:
* najstruénejsi a najpre’adnejsi zaznam obsahu textu
» v bodoch, heslach(mennych) vetach
« hesla obsahuju zakladn&'ové pojmy)
. tézy:
e obsah textu v ucelenych vetach
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e nazyvajl sa aj sylaby
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V SEOBECNE POZNATKY O SLOHU

FUNKCNE JAZYKOVE STYLY

e jazyk pIni rozli éné funkcie (jazyk = spoldensky jav):
» zakladna funkcia — komunikativna (dorozumievacia) funkcia
« Stylistika — odbor jazykovedy skumajuci ktoré jaayk prostriedky suU najvhodnejSie Zabiska jazykovej
komunikéacie, najma v ramci jazykovych Stylov
« funkéné jazykové Styly:
1. verejny styk:
* nauény (odborny)
e administrativny (Gradny)
* publicisticky
e reénicky
e umelecky; esejisticky
2. sukromny styk — hovorovy
* hovorovy Styl:
» realizuje sa prevazne Ustne
* inespisovné slova
» Standard — ustupuju n&mvé prvky v prospech hovorovych slov a odbornébagl
e administrativny Styl:
e pisomny Styl
e hlavné znaky: vecndsstruinog’, prelfadnos

SLOHOVE POSTUPY A SLOHOVE UTVARYZANRE)

4 zakladné slohové postupy:

1. informaény

2. vykladovy

3. opisny

4. rozpravaci
e uplatiuji sa v ustalenych vzoroch — slohovych zanrochafaich)
ak slohovym Utvarom zodpoveda viac slohovych pastupazyvame ich hybridné (zmieSané slohové Gtvary)

Slohové postupy a Zanre (tab.)

Slohovy postup Obsah Slohoveé Utvary (Zanre)

1. Informasny struiné Udaje (fakty) na otézky: spréya}, oznamenie — roiz_iié_ d_ruhy hovorového,

' kto?¢o? kedy? kde? (ako? ga®) | administrativneho a publicistického Stylu), beZo#hovory
2. Rozpravaci udalosti, pr_ibehy, zazitky &asovej | rozpravanie, fejton, bajka, rozpravka, paygmviedka,

' A postupnosti novela, roman
3. Opi Iny vecné (vgnkajéie) \mhy, znaky, opis, navod, zivotopis, posudok, charakteristikestapis,

' ﬁ vlastnosti, naslednésinnosti reportéz
. N wykiadovy \égg}ggrlli \\l/g)ahy (préinné a vyklad, odborny referat, prednaska

b) (vahovy <t ko_nfrontécia subjektivn.eho a Gvaha, kritika, esej, recenzia, diskusny prispepogjav,
objektivneho hodnotenia Gvodnik, komentar

SLOHOTVORNY (STYLOTVORNY) PROCES

Ako postupovd pri pisani vlastnej prace — slohového utvaru

Objasnime si tému, funkciu a situaciu svojho prejav
Vyberieme fakty a informacie potrebné pre tému
Osnova

Koncept

Upravujeme, zlepSujeme koncept

Cistopis

oukwnE
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Styl
* je to cidavedomy vyber a usporiadanie jazykovych prostrigdkoifadom na funkciu a situaciu prejavu

e tento proces sa nazyva kompozicia a Stylizacia

Koncept
e prvopis
+ piSeme&io nas prvé napadne, nad pravopisom a Stylistikqurisa nepozastavujeme

Individualny Styl
» vyjadrenie dvochHudi k rovnakej téme nie je nikdy rovnaké — kazdyswdj individualny Styl, pdsobia tu subjektivne
Stylotvornécinitele (najddlezitejsi je autorova intelektualnspelos)
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L EXIKOLOGIA

nauka o slove a slovnej zasobe
objasiuje slovnu zasobu Z’adiska vyznamu (tematiky) a formy (pomenovania)
slovna zasoba je jednou z hlavnych zloziek jazykad lexikalnu rovinu

POJEM A SLOVO

slovo:

e je ustalena skupina hlasok

. nie¢o pomenulva, oznéuje

* ma lexikalny a gramaticky vyznam

. musi ma ustalent formu, vecny vyznam

. niektoré slova su viacvyznamové (okrem prvotnéhfiirmpdruhotny vyznam — napr. hlava)
e zviera — nadradeny pojem rovnocennym pojmom ligka, maka, ...

pojem:

e je z&kladnou formouPudského myslenia

* je odrazom vSeobecnych a podstatnych vliastnosihpetov a javov skutmosti

e obsah pojmu je dany vyptmm jeho zakladnych znakov, vymedzuje ho definicia
. pomenovanim pojmu je slovo alebo skupina slov slovné spojenie

ETYMOLOGIA

nauka o skiimani pévodu slov

synonyma — slova podobného vyznamu a r6zneho znenia
paronyma — slova, ktoré sa hlaskovo podobaju &bidsovplyviuja
homonyma — slova rovnakého znenia a iného vyznamu

SLOVNA ZASOBA ASLOVNIKY

slovna zasoba je suhrn vSetkych slov, ktoré existinjy jazyku a je zachytena v slovnikoch
slovniky:

e Slovnik slovenského jazyka

«  Maly synonymicky slovnik

e Maly frazeologicky slovnik

«  terminologické, cudzich slov, dvojjaaye, etymologické, frekve&mé, retrogradne

ZAKLADNA A INDIVIDUALNA SLOVNA ZASOBA

zakladna slovna zasoba — najpouzivanejSie slov@(£0500)

individualna slovna zasoba:

. rézna

. priemer: 3000 — 8000 slov

e aktivne — slov4, ktoré pozname a pouzivame

. pasivna — 5-krat ¥&ia nez aktivna — slova, ktoré pozname, ale nepaod
. najvasiu slovni zasobu maju spisovatelia

SYSTEM V SLOVNEJ ZASOBE

slova v slovnej zasobe si &itych vztahoch — tvoria systém:
1. poda vecného vyznamu:

a) 10 slovnych druhov (plnovyznamové — neplnovyznanové
b) jednovyznamové — viacvyznamoveé
¢) neodvodené — odvodené; zloZzené
d) synonyma (rovnozriaé)
e) homonyma (rovnozwné)
f) antonyma (protikladné)
g) paronyma (hlaskoslovne a vyznamovo sa ovjlyrce)
h) sdradné — nesdradné (vyznamovo nadradené, podjadené

WWW.zones.sk
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2. poda dobového vyskytu:
a) nové (neologizmy)
b) zastarané, archaizmy, historizmy
3. poda prislusSnosti k Stylovej vrstve:
a) neutralne (Stylisticky nepriznakové)
b) Stylisticky priznakové:
1. spisovné (odborné, basnické, hovorové)
2. nespisovné (vulgarne, Zargbnove, argotové)
4. pod’a expresivity:
a) neutralne (bez citového zafarbenia)
b) citovo zafarbené (zjehujuce, zhorSujlce)

STYLOVE ROZVRSTVENIE SLOVNEJ ZASOBY

Vysvetlivky:

knizné

vyrazy

Stredny Styl (Standard)
Neutralne slova

Zéakladné slovna
zasoba — ZSZ

bezné
hovorové

A — archaizmy

Po — poetizmy

N — neologizmy

C - cudzie slova

T — terminy (odborné nazvy)
Pf — profesionalizmy

S —slang

V — vulgarizmy

D — dialektizmy (naré&veé slova)

Z (A) — Zzargon, argot

ZMENY V SLOVNEJ ZASOBE

Skupinac¢asovo priznakovych slov

» slovna zasoba sa rychlo meni, vyvija
* neologizmy — novovznikajuce slova:
1. doméace (napr. mnozina)
2. cudzie (napr. windsurfing)
+ zastarané slova:
1. historizmy — zanikli
2. archaizmy — maju nahradu

OBOHACOVANIE SLOVNEJ ZASOBY

* cudzie slova (prevzaté slova):
1. zdomécnené (vikend)
2. pbvodné (science-fiction)
3. internacionalizmy (emdcia)

e V&Sinou sa skliuju pod’a domécich vzorov

WWW.zones.sk

e slovna zasoba sa okrem tvorenia novych slov a paelze cudzich slov obohacuje aj tym, Ze slova degianovy

vyznam

10
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» centrum slovnej zasoby sa meni najpomalSie

STYLISTICKE VYUZITIE SLOVNEJ ZASOBY

Expresivne slova

» slova, ktoré, na rozdiel od Stylisticky neutralnychaji kladny (maznavy) alebo zaporny (hanlivy)iembk, ktory je
oznaeny v Slovniku slovenského jazyka

e pouZivaju sa iba v Gzkom, familiarnom styku

Synonyma

* rovnozn&né, no nerovnako znejuce slova
* nemaju vZdy totozny vyznam (odliSuju sa vyznamovsritylistickymi odtienkami)
» synonymické rady najdeme v Malom synonymickom sikwn

Antonyma
e slova opaného vyznamu

e obyajne tvoria dvojice, no su i iné pripady (staryovyy mlady)

Frazeologizmy

* jeto ustalené spojenie najmenej dvoch slov, kiediéspravidla preneseny vyznam
» frazeologia je nduka vSetkych frazeologizmov aks(dirn vSetkych frazeologizmov
* mOzu by l'udové, intelektualne a europizmy

SLOVNI CEK

deminutivum — zdrobnenina

augmentativum — zveknina

eufemizmus — zmierenie, zjemnenie

laudativum — maznavé slovo

meliorativum — zlepSenie

vulgarizmy — v spoldenskom styku nepristupné slova

Zargon — ré urcitej spolaienskej triedy alebo jej vrstvy odliSujica sa odepného jazyka hlavne slovnikom
argot — tajna respola@ensky nizsich vrstiev
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wn e

TVORENIE SLOV

odvodzovanim
skladanim
skracovanim

ODVODZOVANIE

najéastejSi spdsoltvorenia slov

odvodené slova sa tvori@ zakladovych slov(napr. krik— kri¢at)

kazdé odvodené slovo ma isty vyznam a formu

isté slovotvorné pripony maja isty spéhy vyznam (Eka — deminutiva (hlave— hlavicka); Zenské substantiva od
subtantiv muzského rodu (chirurg chirurgicka) — prechjiovanie)

produktivne pripony — pripony, pomocou ktorychwgaitnajviac novych slov

nové slova su spravne iba vtedy, ak vznikli fpodlovotvornych typov ustalenych v slovere a odrazaju isté javy zo
skutanosti

k novym slovam patria aj okazionalizmy (prilezitusislova)

Systémova postupndgri odvodzovani

z Wradiska formy roderiujeme odvodené slova na dve slovotvatasti (binarny princip):
1. slovotvorny zaklad:

a) neodvodené slova (dom)

b) odvodené slova (dokeir)

c) zloZené slova alebo slovné spojenialkeanesto, Banska Bystrica)

d) predlozkové spojenia (pod zemou)
2. slovotvorny formant:

a) slovotvorna pripona (ufix)

b) slovotvorna predpona (prefix)

SKLADANIE

slov tvorenych skladanim je menej nez slov tvorbrgdvodzovanim

nové slovo vznika z dvoch slovnych zédkladov a ma wéSine iny vyznam nez slovné zakladykrasokotuliar,
novovek)

nepravé — zrazeniny — knihtlarei, pravdepodobny

hybridné zl&eniny (jednaag’ je cudzieho pévodu — autoskola)

pridavné mena so spojovnikotiegko-slovensky)

SKRACOVANIE

typ atd’.:

e len v pisomnom prejave

e piSe sa za nimi bodka

e Citame ich ako celé slova

typ USA — incidlové skratkové slova
typ SATUR:

e sklonuju sa

e z&iatotné pismend alebo slabiky
znaky

UNIVERBIZACIA A MULTIVERBIZACIA

univerbizacia:

« skracovanie viacslovnych pomenovar(imineralna voda» mineralka)

e novy nazov vznika z pridavného mena viacslovnéhogrmvania a z pripon -kaka, -ovka, -ak/-iak, ar/-iar

multiverbizéacia:

e jednoslovné pomenovanie sa nahradi viacslovnynpricom viacslovné vyjadrenie ziskava odliSny, Specifick
vyznam

12
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» vyskytuje sa prevazne v odbornom jazyku, v beZzoejlnikacii pdsobi neprirodzene (napr.I'Rié oral hiboko.
— Traktorista vykonal hiboku orbu.)
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| NFORMACIA A KOMUNIKACIA

PODSTATA AFUNKCIA INFORMACIE

» zA&kladné udaje informacie si odpovede na otazkgo?, kde?, kedy?, kto? a pripadne aj pré&? a ako?
« dizka viet a ich usporiadanie zavisia od funkcie iinfacie

* na plagéatoch sé&astejSie vyskytuje menné vyjadrovanie, jetlanné menné vety

» obsahinforméciesa nezmeniaj ke’ zmenime poradie Udajovalebo viet

DRUHY INFORMACNYCH UTVAROV

« informané Utvary su pomenované fadsvojej funkcie, pripadne ptalobsahu alebo formy
» dotazniky (formulare) — administrativny a pracogiyk

ADMINISTRATIVNY STYL A JEHO UTVARY

e pracovné a administrativnetahy od nas vyzadujd, aby sme aj sami tvorili infatng Gtvary
* vyjadrovanie v informaénych Utvaroch je struéné, presné, vecné vystihuje podstatu veci
e dalSim dblezitym znakom je igtrehPadnog’, preto maju ustalend formu

* musia by ditate’né, pretcsa piSu na stroji alebo krasopisne rukou

» splnomocnenie, reklamacia, ...

KOMUNIKACIA

* vymena informéacii medzi podavat&om a prijimatelom v istej komunikativnej situacii

» tri fazy: pozorovanie objektivnej skutoénosti, formovanie psychického obsahu a vyber jazykgch prostriedkov
na jeho vyjadrenie

* mbze ju znehodnatinizka intenzita hlasu, neprimerané tempd, reld vyslovnos (artikulacia); v pisomnej forme
netitate’né pismo, nepréadnos, neuplnos alebo nepresnésidajov

Vecnog’ a zdvorilog’ v recove] komunikcii

e v spol@enskom styku, v f@vej komunikacii okrem presného a vecného Stylinewvareba upldtovat’ aj zasady
zdvorilého spoldenského spravania —¢m/U etiketu, ktorou kladne ovpljiujeme partnerov komunikéacie

Spolafensky vyznam ziskavania informacii

Anketa
e anketa jespOsob zigovania verejnej mienky formou odpovedi na uéité otazky
e existuju aj vyskumné Ustavy verejnej mienky

Test

» skuska(zv&sSa pisomnapomocou ktorej sa rychlo(pod’a Sablonyyist’uje porozumenie pojmov a ich vzajomnych
vzt'ahov alebo Urov# schopnosti vykona¥anejakicinnog’

* navyskuSanie &ého p@tu zamestnancov, Urovne pochopenia, vedomosti

Nastenné noviny
» v Skole, triede — vystrizky, aktuality, vlastna tioa

JAZYK V KOLEKTIVNOM STYKU

Pracovna porada, schédzka
» planovanied’alSich tloh kolektivu

Sprava o¢innosti (referat)

* hlavnougag’ou programu schédzok, konferencii a zjazdov byvefératy

» predndaSaju ich veduci pracovnici

» vedecké seminare, konferencie — odborné referaty

» v pripade Sirokej problematiky — aj koreferaty (puizhejSie rozvadzanigastkovych problémov)
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» funkcia — informovat’, referovat’

e obsah — vymenovanie vysledkov, stkiné zhodnotenie
e kompozicia — jednoducha a prehadna

» Stylizacia — vecn4, oficidlna

e okrajové prvky rénickeho Gtvaru

Diskusia
* podstata porad a schédzok
» ciel diskusie — vymena nazorov na dany problém
* je to usmeifovany rozhovor, ktory ma &ité pravidla:
veduci, predseda
otvori diskusiu, uvedie problém,
usmetiuje diskusiu, aby neodbovala od zasadnych problémov,
upozonuje na délezité otazky, o ktorych sa eSte nehaworil
nabada do diskusie, ak viazne,
zhrnie, zhodnoti diskusiu, gakuje diskutujacim,
formuluje uznesenie alebo navrhy uzneseni.

ogrLNE

Diskusny prispevok
* nim vyjadruju G &astnici diskusie vlastny ndzor alebo navrh
e 2casti:
1. nadviazanie (suhlasné alebo nesuhlasné) na niegt@dchadzajuci diskusny prispevok, referat alelao n
predneseny problém;
2. strikné a vecné vyjadrenie vlastného nazoru.

Zavazok (vyhlasenie)

* administrativny dokument

» ustalena forma

Z&pisnica

e dblezity dokument o priebehu schédzky a diskusie

e umoziuje systematicku kontrolu prace a plnenia tloh
Zapis

» jednoduchSia zapisnica

Protokol
« 0bSirnejsi, podrobnejsi nez zapisnica, obsahugedo&ladov, materialu (aj doslovné vypovede)
» prioficialnych rokovaniach a stdnych procesoch
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