
pracÍ ba.latolshlcb. A pĎeťlevšíu a1 budc vědcn one'zenostÍ a

gpscláJ.noatl avfch vfplekrt vg}Lledeu k celku, ,iakže bude vžd,y

s to stanovlt el euěr 1 rozgah kažtlého tialšího prrlzkunu llte.

rárněvědného nater1álu Y novJ'eh oblagtoch svého záJnu.

Úvodpn o l4gioích. kartotékách*a. záklaťlních po.iuech

Záznaay poŤ1zuJene na kartotéčnÍ J-íotky neaÍnárodnÍho

for:nátu A6 (]"o5 on r 148 r:.). Knl-horzn1c\y' forrnát k tonuto ríěe-

].u nevyhovuje - je pŤÍiiš na1j, zvJ-ášr.ri počítáme.li s pracovní.

n1 v ptoky pro nejrúzněJší apec1á}ní pŤípatty.

I , ís tky  Jsoubua E  u  t  t  r  s  k  é,  nebo pŤ e  d  n  ě  t  o  -

v é" Zv1áštnín pŤípaden joou 1ístky .teělťraění" .r'šeci:ny tyto

lístky obsabují zÁznaay poŤízené pod1e tiÍcbž pravidel' cgž zna-

Bená' že vyžaduJe-l. ťlaná bibllograflcká jeťtnotka (béaei, po.

vÍdka, g}opa, referát, gtudie atr1.) zazaanenání ve vš\cch dru-

zír:h těclrto lÍotkú, ;sou všecttrry . až rra zárriaví . stejné.

Autorské líst$l budene Ťa.t1t do autcrské kartotéky, v níž

zac$tÍne věech.rry práce seŤazené abecedně podie autorrl těchtl

prací"

PĚednětorré lístky jsor, dvoJí: Jnenné s věcné" <Ioenné pŤed*

Eětové lístky buileae í,9.11t do kartotéky pňedaétové jdenné, v

\íž 
".aeblytlno 

práce o jednotl1v;Žch 1iterárnÍclr oaobnostech Y

abecedaín puŤáckr.l pod1e těchto osobnogtÍ. Věcné pňednětové líst-

$ zaŤadÍrrre do pŤerlnětové kartoté$l věcné, kterou. uepoŤádá.ue buá
gyotenatic&y (po<lle J-og1ckébo tňÍdění pŤíslušného oboru), nebo

Ýěeně (pod].e urě1tfch obecr ch hesa]- v abecednÍn poŤádku).

}rístky dešif,raění poŤ1zujema na užité pseudonyny a š1fry 1

na prácg enor4ynní 8 Ť"afiíns je do zvláštrí kartotéky pseudoqyn6.n

šlfer a prací anonynníg[. Jsou to 1ístky ponocnéo druhotné a

vždy Je poŤlzuJene ved1o ].ístků autorekfch' od nlchž s6 11ší

jen záhlavín.

Kažilf text na lÍstku je trojdí]'ď a obsahuje:

1) zéhlaví,

2) vJ.astní b1b].log!af1ck! aáznar,.

3 )  a no t a c í .

1. Záh1avín rozumíne.první ríaa; na lístku, podle něhož bude

lístek zaňazen v pŤío1ušné kgrtotéce; píěeae je ob3lčejně do
.levého 

horního rohu.

2. Vlastnín bibliografick:ín záznanen rozrrníne d'alší část zázna-

nu pod záblavímr obsahujícÍ zoovu jnéno autora' název jeho

práce a ostatní technické ríaa;e o knize nebo o ěasopise, v

něnž 9e zachycená prríce vyskytuje.

3. Ánotgcí rozu.írne tŤetí ěást záznamu, pŤipojenou za vIastníe

btb1iograficfim záznaaen; jest11že se vlastní bib1iograf1ckf

zé'zÍram tfkal- vnějších, právě b1bliografick$cb znakr3 zac\yco-

vgné pr:áce , tÝká se anotace jejího obsatru.

l. zÁI!.'LvÍ..

všecbnJ lístky autorské i pĚednětové jsou ve dnrhé a tŤetí

ěástt (tj. ve vlastnín bib1iograftckétn záznanu a v anotaci) zá-

sadně stejné . lze tyto ěást1.tedy napŤ. propisovat na etroj i

8 poť t . ; 1Íší  g e  pou z e  h e s l e t r ' v  z á h l a v í .  A  u t  o  r  s k  é  1  Í  s  t -

k y obsahuJí v záh18ví jnéno autora zactrycené práce. Ke kaŽilé

zaznanenávané práct 1ze vyhotovlt toIik autorsk;ictr lístkrl, ko-

llk autor ge na ní podí1elo (napŤ. po jednon lÍgttsu na kaž.lébo

gpoluautora' pňek1adate]'o, redaktory sborníku, DA autolŤ/ pŤed-

- " 4 6 -
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E.lw a doslovtl, DA édltory, popŤÍpadě na autot? poználBk',

alorníěkr3, vyovětltrvek, reJstŤíkú apod.). p Ť e d n ě t o v é

l  í  e  tky  J  ne  nn é ot rsahujív  zá t t la1rí  jnéno l i te rá r .

ní osobnost1, o níŽ se v prácl poJetlnÁvÉ. Ke každé aazoarnená-

vané prácl vylrotovu.iemé tol1k lístkrx pĚednětov}ch jmenr"ych, ko.

l í k a  oEo , n ao s t í  s epo r l s t ačně  t J r k á .  PŤ  ed  n ě  t  o v  é  1 í  s  t .

k y v ě c n é obsahují v zéhlaví věrn$ pojen' jeho* ge ?.a-

chycená práce tjké. t}'ká.lÍ se p:"slce něko1íka térnat' ':j!Ú.žgse ng

kaŽdé té!8 vyprscovat zviaiětní i{steb e pŤÍslušnfn zálrlavím.

'ístky druhÍ a dal-ší, aT "u+,onské, a{ p'cdnětové jnenné, a{

p.Ťer}n,étové věcné {;:okud si je vyžad.uje zi:;acovárrl téže bíb11o*

grafické jednotkyi 1ze i:sát na Bteoji n prrlkllpy' pŤičeně se

pouze záhlaví vypl"ní indir'íduá].ně . t'ez pr klep .

Yztg|r .aezi záhlav{m a ostatn:lid čágtlr1 IlsŤk.r nus1. i:;it na*

proeto zť.*telnf: na prwní pohled nuoť b;Ít rŤejaé - jak ..r auto:"*

s}:fch, tak u pŤedrnětovycb ].Íetk"& .'/ pr'oč b;v} Iístek ne jednot1Í-

vé osobnoeti nebo téBata v3praecván. }íen{-]i tento vztah z.Ťajn!

lrrred z v1aetního bibl1ograťickétro záznamun nueí jej osvět}it

anotac{t.

a } Jnenné hee}q .Y--Eéhl..a.:

Jneaqfu lreslem v uáh1aví je pŤÍjnen'| a kňestriÍ j'rléno *t'to-

re v neJšírěín s].ova srys1u (pŤek].ať1ateie, ed'itÚra' rerla}tore

atd. } zaznanenávané pr.áco u 1ístií autorskych Ílebo pŤíjnení a

kŤestní jnéno literární osobnosti, jíž oe práce t$ká (popŤípadě

jíŽ je éedikována) u lÍstk piednětov;icb jneneÝch. .Ie sanozŤej.

mé, Že v záb?.aví nlže bft vžťly jnéno pouze jediné oeobnoeti"

Prot'ože je záh1aví rozhoduj{cím prrken jak pŤi tŤíděaÍ' tak pŤi

abEcedníg Ťazení ťlo pŤre1uěo5ich kartoték (v naěen pŤípadě

autorské a pÍeánětové jnenné), píšeue v něn na pťvnín oÍstě vÝ.

razně pÍíJnenÍ' ná druhéo . po čárce . věecfu:a nezkrácená

jnéna kŤest:rí: šalda, Frant1šek Xaver;, Krejěí, Frantíěek YÁc-

lav;, u jnen ugrofinsk1/ch a tuŤkotatarskÍch ěárhr nedě1átgs3 Asa-

qy .Iános. NÍkd'y v návěští neuvádíne ani tj.tuly, an1 bodnoetl.

PĚed1ožky d e, v o t l '  z u Ť atd' '  pokuc jsou oouéástí Ě1eeh-

tt*kého ;rnéna, kladexae za posJ"ední kŤestní jnéno: Bá1zac' Hono-

ré de; C}ranísso, Adelbert von; Lj.Fde' Otto zr:r. Pouze české

praed}ožky z a &' & fťancouzskcu pŤe,i1ožku t- pÍšene pšerl pŤí;ne.

nÍn, a1e pŤí ube:edxíei ĎazenÍ k nin nepŤib}íŽlnzz z !!vézdy. .Íar

ra(]lme poo ft '  o r"uorgné, Eugěne Ťadí'ae poo * i;r i .  7;ysk' l iu;e'- i:-

se u ělechtíckélro pŤídonku púvodní pŤíjnre:ií, píšene totc pl:íjre-

uí pÍed á].echt1cki.!x pŤíaonken: Hájek z L1-bočan, Yáclav; ljartžn

du Gar'd, Eoger; iístky g těcbtci pŤípadcch zaŤaciíge ovšec pcd

iiéjka g i'fa.ŤŤ"ine. !{aproti tcnu Ťadíne iístky podJ.e ;-.:1ed1ožky Íre-

bo č}enu, ktcré pak p{šene pŤed jioérrenn v těc!: pÉípacecb.' x<1y

se sta13t eoučástí jnér.a: Le Bon.' Custave; ;ée ;ériers' Bongven-

tu'ei 'u Be1i.ay, Joaehíe; !e senctic, .ráncesc.,í Dos Paseos,

joirr; D"Ánnunzio, GabrieJ.e; o' l ,Ie1i i , El igen; r"a všech těchto

pŤ1.padech píšen. pŤedložku nebo ě}en s veJ-kÝsl plčátečnÍn písno-

Aět.

,Jrréna l," záh]-avÍ' pŤíjnení í kÍestnÍ, p{šene vždy prtrodnín

pral. 'pínom tolro jazyka, jenuž ogobnost níieží; z toho vyplyvá,

že an1 k ženskfn jnénťin nepŤlpojujene českou kcncovkul Lager3-6f,

Selna; Gippius, Zi.najda Nlkolajevns; Orzeszkowa, Elize.. Pokud

jde o pňepis jnen z azbuky. je tŤeba užíqat tzl'. odhorného pŤe.

pisu, trans].iterace (v1z Eabu3-t<y běžného a odborrrého pĎep1su

azbuky do lat inLy;; vyd. čo.-eov. i .ngti iut 1951; zvláětní otisk

z ěasopielr Sovětská věda. r lazykověda, č. 3.4l str. }{3-6, a z

ěasopisu Praha.Moskva' č.6' str. 136.7)' pouze v anota.cích lze
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Pro Potňsbu české llterárněvědné blbllograf1e (bohen1stl'Lly)

uĚÍt pŤeplsu běžného podle tabulok v PravldlEch ěeského pra-

vopisu z roku 195?.

RovněŽ v psaní česk$ch Jnen zachováváne jezykové l pravo-

plsné zvJ'áštnosti '  vyskytuJícÍ se pŤedevšín v kŤegtnÍch jné-

nectr: Fischor' otokg!; ťheer, otakar; Tilschová, Anna !{arla;

Raosler, Kanrlll apod. Pravopisné zvláštností a zvláštnostl v

graf1ce však nezachováváme tan, kťle jde o pouhou shodu s dobo.

vou norlrou (proto nepíšene l{anka, Wácslaw, njbrž Hanka' vác1av).

osobnostÍ stejnfc|r pŤíjnení a kŤestních jnen je tšeba v

záh1aví roz1lš1t; k tolou.ríčelu ;e nejlépe užít ve vž1tych pňí-

paťlech obvyklfch vy!azr:, které píšene za kŤestní jnéno Ý hrana-

té závorce: Dunas, Alerandre ÍBy,í;; Toroan, Prokop f,,ntJ; v pŤí.

padech ne právě běžr ch rozlíšíne osoby téhož jnéra struěnou

cťrarakterlstikou rovněž v hranaté závorce za jnénen: 2avňe1,

Frant1šek fteŽž,aétJ3 ZavŤel, Frant1šek ll'ranztLkJ. [I spíaovate.

lek, které podepisovaly část svého .líla dívěín Jménen' píšene 
]

v zéb)-aut Jejicb nové Jnéno, stalo-11 se obvyklé (v kartotéce

ovšen od'káŽene vyluěovacín lístken staré Jnéno na Jnéno nové;

tento vyluěovacÍ lístek bude znÍt napŤ.: Hennerová, tdarle v1z

PuJnanová, tíar1e, pň1ěerož vfiaz a ovLz..." napíšene pod návěě.

tí Bennerová, líar1e).

Pokud Jde o stŤedověká jnéna, budene Je psát v záh].sví

podle běžnébo rizu g DA jlaou nožnost upozornÍne opět vyluěova.

eÍn lístken: na běžnén 1ístku autorskén nebo pŤednětovén bude

v záhlavÍ napŤ. Biskupec z Pe1hŤÍmova, Mikuláě, a pňís1ušrr.f lís-

tek vyluěovacÍ bude zrlll. z PelbŤiBova, }ílku1áě B1okupec, vLz

B1skupoc z Pe1hŤ1nova' lílkuJ.áš; podobně na Adaoa z Veleelavína,

Danlela, buťle odkázáao vyluěovacín lístken s návěštín z Veleela.

vína, Dan1o} Áéan, L když zde Ádan není Jnéno kŤegtaí.

Vylučovacích 1ístk však použ1Jene nejen v těchto pšípa-

dech (u Jm.:n ťlívěíctr a u Jroen stŤedověkfch), nÝurz i u jroea

nužak/ch' pokud autor sÁn čagem pĎeěeI k novénu rízu, kterj,

pŤevláél. tak buderne paát v záb'J'av! napŤ. čapek.Chod, Karel

i{,atěj, aebo Do1ansl.f , Juliuo, L kd'yŽ Jsou ve zpracovávaném na.

ter1áIu Jmenován1 nebo podepsánl K.M. čapek rrebo !I. Hel'den.

re1ch . rra obě teto jroéna mueírue nít ovšen v pňísluěqictr kar-

totckách po jednon vylučovacín lÍstku.

Vyluěovací 1ístky zavederre koneěně 1 u těch auto!r}, kteŤí

ps&Il vjhladně nebo téněŤ vfhradně pod pseudonymem, kter/ už aní

jako peeudonyru nepocl ujeme, nebo kter/ byl dokonce časen pŤi;at

za oběanské jnéno. Na autors\Ích 1 pňeťtnětovych jnennjctr }íst-

cícb budene psát ť}o záh'l'aví tento pseudonJtrr m nějž bude cdkázá-

no jej ich p vodní jnéno líetkero vyluěovacín. Jde o autory jako

i iarolÍna Svět1á, Ja:'oslav Vrchl ick/, Yáctav É'ezáě, A.c. Nor apod.

Pou:ie vy1učovací 1ístky budou nít v záltl.av! Iitužáková, rlobanna;

Frídao En1l; VoĎavka, Václ.av; Kaván-Nor, r]osef.

Z r]osavad'ního vfkladu vyplfvd, že nám záh1aví se jruenqin

}ras}en t.nožní pŤi tŤíděnÍ sjednot1t jednak všecrrqr práce téhoŽ

autora (v kartotéce autorské), ;ednak všecl..r5l práce o něn (v

kartotéca pŤedoětové jner'.né}, Je nu tedy tňeba věnovgt náležl. iou

péči,.ab; nevznikly ani omyly pňi ňazenÍ iístk r znych autor

stejnyc}i jnen, ani takové pŤípady, kdy je díJ.o jeoiného autora

zaŤ'azeno n9 někol ika nístech - u autor se s).cžitějšÍm jnénen

nebo podepisujícín ové práca něko11ka jnény.

b) Věcné heelq v .záh}al'í

Věcn;/n healen jc pojero, kterf vyjadŤuje nebo ozrraěuje věc-

nf nánět, obsah zazna'etrávané práce. Protože definitlvní hesIo
- co -
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Ize urětt až pŤl c61kové ledakcl všeho natertáJ.u, jo.ícerné

psÁt zátrlaví s věcrr.fn heslen nejpnre tužkou.Věcné hes}o ná

zrírlaťlní v3iznan v těěh pňÍpadecli, chcene-l1 zÍskat a vytvoŤit

věcnou nebo systerrat1ckou kartotéku oboru. Pak budene vol1t za

beg]-a v záhlaví jednotuvé PojnJl s nl.nlž pracuje teor1e líte.

ratury, nebo pojny oznaěující jednotlivá období, literární sku-

p1l5r, soěry apoťI. Ve stad1u excerpce nenÍ ovšero stanoverd těcb-

to beo81 ťlefinÍtivní - rozhodující bude závěreěná redakce pŤí-

slušnébo Eat6riá1u. obsab zaznamenávan;/ch prací nusí bft ovšen

pŤesně vyjádŤen už v anotacích, aby se nch.Lo odpověclně pŤíkro-

ě1t k reťlakci, aniž bude nutno vracet se k popisovan$n jednot.

kán. Veln1 ěasto dě1átre pŤeilmětové věcné 1ístky z dúvodtx poooc-

sictt' EapŤ. s beslen "literatura česká v cizl.ně" zaznanenáváme

znínky o zahraničaÍch pracích o ěeské literatrr.Ťe a o ěeskfch

knihácb pĚeloženfch clo cizích jazykrl. Pod tínto heslen se nán

shronáž.Ií 
faale, 

které bychon jtrrak veln:l těžko zjiě{.oval'i,

zv].áětě ve starší době. JirtÝn takovfn ponccnfn treslen n že bft

heg].o .ěagopísyo, pod nínž strronáždíne znínky pŤedevšín o vzai-

ku a ziniku ěasopiorl;' těcbto ríaa;rl vy''xtjene pŤi sestavováaÍ

soupiarl ěasopio , pŤedevším jako kontrolní rateriál. Koneěně mo.

bou bft věcnfn tres1en lncip1ty písní l1dovjich nebo janaareě.

nícb nebo vrlbec jak5lchkou rístních projevr! folkl rních. V ton-

to pŤípaitě Je si ovšen tŤeba uvědonit, že jde-l1 o záhlaví ng

líetku zacfurcujícín pŤíno takovou píseř nebo jínf projev, buťte

líetek Ťazen ilo kaltotéky 9utor6ké' zatÍnco 1ístek ae stejdn

záhlavÍa, a1e zachycuJící práci o takové písni nebo Projevu,

pšlpadne ťio kartoté$ pŤeťtnětové věcné.

c) Záhlaví u lísth] CleěÍfraěních

V zátrlaví dešlfraěních pístků budene psát š1fru nebo paeu.

donyn'' jínž je ercerpovaná práce podepsáaa, protože deěifrač.

ní lístky oají s1ouž1t vybudování kartotéky ěífer a peeudoqynrl.

Pokrrd. jels o pgeudongln typu oeobnÍho vlastního jnéna, píáe.aa z'á-

hlaví steJně jako u lÍstk jnennfcb (}iue11, Beneš; Georgov,

I]-ia)' s tí[ rozdílen, že nedopláujene kŤestní jnéno, není.iJ.

udáno nebo je-I1 uťláno.' jen zkratkou. Jde-li o pgeudcnyn typu

.Iunlus nebo KrrkátkáŤ, píšerne jej v záhlavÍ beze zněr\y. š1fry pí.

šene v záh1aví v pňesnén opísu, se všeloi vyskytujícío1 se va.

r iantaní velk3ich pístnen a interp' lhl.ce, tedy t i .F', J.í., jef,

jef., -jf '  - jf. '  . j f-. l  - jf. . '  -k., -k apoČt.; pŤiton nik{y nepŤe-

hauujene poŤatlí písmen, i když vío.e, Že první písrreno zkracujo

jioéno kŤeotní a ťlruhé pŤí;ner1í.

tan, kťle se náB podaŤí šifru nebo pseudcnyn bezpeěně roz.

luětit' vybotovujone ileš1fraění rístek jen pŤ1 excerpci té prá-

ce, l: níž autor této šifry nebo tohoto pseudor1ynu poprvé použi1 -

pŤl excerpcí ěasopÍseckého uater1álu te<ly pňi jejtch prvnín v5i.

ekytu v každén roěníku. U prací pod,epsanfch pseudonyny nebo šif-

ran1 doeud nedeš1frovateI4fnrt zhotovujeme ťlešífraění 1íatek vžily

znovu (napi. z toho drlvodu, že nevíne, která práce poÝede k de-

šlfract běhen další práce).

Dešifraění lístky nevyhotwujgrne pro pserrdonyqy vžité (IG.

rolína Svět1á, El1ška Kráenohorská, .Iaroslav Vrchlick$, Pet! Bez-

ruě, StanieJ.av Lon, Benjan1n KJ.Íěka, A.C. Nor, václav iezáě apod.).

líá.1í byt kaltotéka pseudonynr! ríp1ná, staěí .to ní vĎadit jedi4f

Yyluěovací 1íetek na každ$ takovf poeudonyn (typu Yrch1ickJÍ' Ja-

roglaY vl'z PrÍěa, Enll)' jak bylo uvedeno qiše. Konečně vyhotovu.

Jene navÍc dešífraění lístk5r' které 9e sž ná záblav{ nel1ší od

1ístL autorskjch, na -každou práci anonynní, kcty v ziíhlaví uvecle.

ne název práce.
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