Výběr	- z anotace - stručná informace o dílu, např. na katalogizačním lístku


	- z obsahu - přehled kapitol


	- z rejstříku - abecední seznam termínů


Trojí čtení	- zběžné - představa o celku


	- důkladné - studium, podtrhávání, tvorba výpisků


	- výběrové - čtení podtrženého


Záznam z textu	- Výpisek	- citát - doslovný, označený uvozovkami


		-  teze - stručně vyjádřená základní myšlenka


	- Osnova - stavba celého textu, heslovitě


	- Výtah - obsah celého textu, hutné větné formulace, přehlednost


Bibliografické informace	- příjmení a jméno autora, název knihy, místo a rok vydání


	- o tématech, kvalitách knih


Informatika


- nauka o získávání, zpracování, ukládání, zpřístupňování a využívání odborných informací


Informace	- zpráva, poučení


	- akt sdělení zprávy, obsah zprávy


Teorie informace - vědní obor, zkoumá míru zkreslení informace - šumy - na cestě k příjemci


Knihovny a informační střediska


- shromažďují a poskytují informace


Funkce	- půjčování literatury


	- dokumentace - zaznamenávání, třídění


	- poskytování bibliografických informací


	- rešerše - souhrn informací k určitému tématu


	- meziknihovní výpůjční služba - půjčování ze všech knihoven ČR i ze zahraničí


	- výstavy, besedy se spisovateli, informace o novinkách, výročích, ...


	- čítárny, studovny


Signatura	- označení každé knihy


	- př.: 72 C 2541 - obor, velikost (A - L), pořadové číslo ve skladišti


Katalogy	- jmenný - podle příjmení autorů


	- systematický - podle vědních oborů - 10 oborů, dále podobory - označené číslem


	- předmětový - podle obsahových hesel - podle nadřazených a podřazených pojmů


Katalogizační lístek	- obsahuje bibliografické údaje:


	- signatura


	- příjmení a jméno autora


	- název díla


	- nakladatelství, místo a rok vydání, počet stran, ...


	- anotace - stručná informace o tématu, pojetí; hodnocení, zaměření


- v současné době se k vyhledávání a uchovávání většiny informací využívá počítačů


	- možnost rychlého vyhledání knih, témat, autorů, tvorba automatické rešerše


	- možnosti vyhledání konkrétních informací bez přístupu ke knihám


	- celosvětová počítačová síť Internet nabízející informace a komunikaci
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