NEJDULEZITEJSI PRAVIDLA UPRAVY ODBORNEHO TEXTU

Jifi Raclavsky
A. TYPOGRAFIE

Proc je ohled na typografickou stranku textu diilezity?
Protoze vede ke snazsimu cteni a pochopeni textu.

Druhy pisem

proporciondlni

- patkové (Times New Roman, Book Antiqua, Garamond, Bookman Old Style, Thorndale, aj.)

- bezpatkové (Arial, Arial Narrow, Tahoma, Verdana, Century Gothic, Trebuchte, Helvetica, aj.)
neproporcionalni (Courier, aj.)

(event. ozdobna pisma - Arabic, Lucia, aj.)

- patky u znakti pomahaji navadét o¢i na fadek, proto je nejcitelnéjsi

- bezpatkova pisma se hodi pro textové napisy, ¢i kratké textové utvary, protoZe neni potfeba navadét o¢i na
fadek; je graficky nejuhlednéjsi

- neproporcionalni pismo ma ,,shodné* velikosti znakd, proto se Spatné Cte

- ozdobnd pisma se pro svou okrasnost v odbornych textech neuzivaji

Druhy Fezii pisem

normalni

kurziva (tzv. italika)
tucné (tzv. bold)
tuéna kurziva

- kurziva se uziva jako vyznacCovani diilezitych kratkych tsekl textu, tu¢né (resp. tucna kurziva) pro velmi
dilezité kratké useky

- dalsi typické pripady vyznaceni kurzivou: rozebirana véta ¢i teze, citat

- kurzivou maji byt vyznaceny 1 ,,védecké“obraty piejaté z latiny ¢i fectiny (jako napf. ibid.)

- kdysi se na psacich strojich pro vyznac¢ovani pouzivalo podtrzeni, ¢i propauzovani (tzv. prostrkévani), oboji
nepouzivat (podtrZzeni nepouzivat i kvili tomu, Ze se plete s webovym odkazem)

- nazvy kapitol Ize ucinit kapitalkami (vSechna pismena velka)

Volby pisem a jejich Fezi

typograficka estetickd zasada ,,ne vic jak dvé pisma na cely text®, proto volime:

- proporcionalni pismo pro text (kde bude uplatiiovana kurziva, ptipadné tu¢n¢)

- pismo pro nazvy kapitol ¢i sekci, vhodné je pismo bezpatkové (anebo kapitalky hlavniho pisma)

- pismo pro nazev prace, jméno autora, ta byvaji i o dost vétSi nez nazvy kapitol ¢i sekci, nejlépe pismo
bezpatkové, nazev prace zasadné bez kurzivy, bez podtrzeni

Zarovnani odstavcu

- text prace zarovnavat tzv. do bloku (Ctrl+J; J jako justify)
- seznam literatury zarovnavat nalevo (Ctrl+L; L jako left)
- nazvy sekci, kapitol asi nejlépe zarovnat doleva

- ndzev prace, autora asi nejlépe zarovnat na stied (Ctrl+E)

Odstavec

- prvni odstavec textu, ¢i sekce textu nemda byt (na rozdil od ostatnich odstavcl) odsazen prvni fadek
tabelatorem
- odstavec slouzi k vyznaceni skupiny myslenek, resp. rozvinuté jedné myslenky


http://www.phil.muni.cz/~raclavsk/

- proto skupina odstavcil (s odsazenim prvniho fadku) byva pfi vyznamnéjSim tématickém posunu oddélena
od jiné takové samostatné skupiny prazdnym fadkem

Tip:
- odstavec zabirajici cca stranku je ve védeckém prostiedi podeziely, sv€d¢i o nedostatecném uspotadani a

odliSeni myslenek

Paticka, hlavicka

paticka
- obsahuje zpravidla strankovani arabskymi ¢islicemi nejcastéji na stfedu (anebo na nesvazaném okraji
stranky)

- na prvni strané pisemné prace Cislici zpravidla nezobrazujeme
- ptedmluva (pfip. seznam literatury) mize byt ¢islovdna malymi fimskymi Cislicemi (napf. ,,iv*)

hlavicka
- pokud je hlavicka plnéna, zpravidla do ni umistujeme nazvy kapitoly, pfip. téZ autora

Vyctova prostredi

- odrazky pomlckami
- odrazky teckami (bulety)
- odrazky cislovanim (i se zanofenymi trovnémi)

Citace

- kratké citace, které jsou integralni soucasti myslenky sdélované v ndmi psané vété uvadime piimo v této
veté (samoziejme v uvozovkach, samoziejmé s odkazem na zdroj a stranu; je-li citdt samostatnou vétou,
uvadime ji i s velkym prvnim pismenem)

- kratké ¢i delsi, které jsou doplnkové, ¢i ilustracni uvaddime v poznamce pod carou (opét v uvozovkach
s odkazem na zdroj a stranu)

- dlouhé citace a citace, které jsou nami rozebirany a komentovany, uvadime v ramci odstavce a to nejlépe
v odsazeni tabelatorem, ptipadné v pismu mensi o jeden bod (pt) (zpravidla ho piSeme v uvozovkach, nékdy
ho piSeme kurzivou, vzdy vSak s odkazem na zdroj a stranu, pfi¢emz tento odkaz je uveden v zavorkach a to
na samostatném fadku zarovnaném doprava)

Uvozovky

- v Ceském textu je tfeba psat Ceské uvozovky, které vypadaji ,,takto* (jakoby cislice 9966)

- chybné jsou “anglické” (jakoby c¢islice 6699), «francouzské», »ruské«, nebo "strojopisné" a jejich vzajemné
kombinace

- jednoduché uvozovky jsou ,tyto’ (jakoby ¢islice 96), chybné jsou "akcenty’, 'strojopisné', anebo "zpétné’

a jejich vzajemné kombinace

- jednoduché uvozovky pouzivame jen tehdy, chceme-li popisovat dany vyraz; napft. ,slovo‘ ma pét pismen

Mezery

- slova (i jednoznakova) ¢i Cislice odd¢lujeme pauzami

- za interpunkénimi znaménky ,,., ,,,, ,,7, ,,!* a ,,:“piSeme vzdy mezeru, pied nimi vSak nikoli (maji pfiléhat
k ptfedchozimu slovu, ¢i znaku), proto napft. ,,J. B. Kozak* a nikoli ,,J.B.Kozak*

- vyjimku tvofi text v zavorkach, pfed zavorkou mezera (za levou zévorkou neni mezera, pfed pravou
mezerou neni mezera) za pravou zavorkou je mezera, pokud za ni neni jedno z vyse uvedenych

interpunk¢nich znamének
Nezlomitelna mezera

nezlomitelna mezera (v MS Wordu: Ctrl+Shift+Space, v OO Writeru: Ctrl+Space) se piSe mezi:
- jednoznakovou ptedlozkou ¢i spojkou a nasledujicim slovem
- inicialou a pfijmenim, zkratkou titulu a pfijmenim



- ¢islem a fyzikalni jednotkou

Tip:

- pokud nechcete psat nezlomitelné mezery v prubéhu psani textu, ani po dopsani textu nahrazenim opravit
vSechny vyskyty, kde ma podle pravidel byt, ud€lejte je pred tiskem alespon tam, kde na konci fadku tréi
jednoznakova predlozka ¢i spojka

Spojovnik, pomlcka

spojovnik

- uplatiiuje se mezi slovy (,,-*“ z klavesnice), slovem a jednoznakovym pismenem (,,-* z klavesnice), anebo (i
viceznakovymi) ¢isly (pomoci Alt+0150)

pomlcka

- odd¢€luje vétné celky a je ohranic¢ena pauzami (pomoci Alt+0151)

1/1, 0/0

- malé pismeno ,,I neni ¢islici ,, 1
- velké pismeno ,,0% neni ¢islici ,,0%

B. PRAVIDLA STRUKTURY PRACE, SEZNAMU LITERATURY, ODKAZOVANI

Proc je dulezity ohled na zpiisob odkazovani na pouzitou literaturu a citovani?
Protoze vede k mezindrodni srozumitelnosti téchto polozek.

Typicka struktura prace

Nazev prace

Autor (event. s tituly)

event.Vénovani, Citat, (osamocena) Pfedmluva ¢i (osamoceny) tivod
event. Obsah (miize byt i mezi Literaturou a Piilohou)

Zkratka studijniho programu, rok, event. ro¢nik

text (d€leny na odstavce, ptip. 1 sekce apod.)

event. Poznamky (obvykle pod ¢arou a to ¢islovang)

Literatura (Seznam literatury)

event. Rejstiik termind

event. Pfiloha (Ptilohy)

Jak sestavovat seznam literatury

- ukazka z normy: http://www.ped.muni.cz/Wsocedu/virtual/citace.htm

- protoze norma je dosti podrobna (srov. http://www.cuni.cz/~brt/bibref/bibref.html), misty také diskutabilni,
1ze ptipustit (a mnoho periodik to tak ¢ini) 1 odchyleni od normy

- ukazku z asi nejcastéjsiho zptisobu odchyleni od normy uvadime nize (pomoci ,,[“ a ,,]* je vyznacena
vysvétlivka €i alternativa; obarvené je vyznacen hlavni ptipad, resp. Castecnym obarvenim odchyleni od
hlavniho ptipadu).

- ptijatelné dalsi odchylka od normy: uvést celé kiestni jméno autora
- v ptipadé, ze autor ma v ur€itém roce vice publikaci, za ¢islo roku pfipisujeme ,,a*, ,,b* atd.

kniha
PRIJMENI, J. (2000): Ndzev monografie. Misto vydani: Jméno nakladatele.

PRIJMENI, J., PRIJMENT Spoluautora, K. J. (2000): Ndzev jejich knihy. Misto vydani: Jméno nakladatele.


http://www.ped.muni.cz/Wsocedu/virtual/citace.htm
http://www.cuni.cz/~brt/bibref/bibref.html

sbornik
PRIJMENI, J. (2000): Ndzev sborniku. P¥{jmeni editora (ed.). Misto vydani: Jméno nakladatele.

PRIJMENI Editora, J. [, PRIJIMENI Dalsiho Editora, J.] (2000): Ndzev sborniku. Misto vydani: Jméno
nakladatele.

diplomka/manuscript

PRIJMENI, J. (2000): Ndzev disertacni/diplomové prdce. Disertaéni/diplomova prace. Misto pracovité:
Nazev pracovisté, kde byla prace sepsana.

PRIJMENI, J. (2000): Ndzev prdice. Nepublikovany manuskript.

¢lanek v ¢asopise

PRIJMENI, J. (2000): Nézev &lanku, Jméno casopisu 1 [tj. &islo roéniku], 2 [tj. &islo ¢asopisu], 1-13 [4].
stranky od do].

PRIJMENI, J. (2000): Nazev ¢lanku, Jméno casopisu 1 [tj. &islo v roéniku], 2-4 [tj. &isla ¢asopisu], 1-13, 1-
25, 1-8 [tj. stranky od do v jednotlivych Cislech].

¢lanek ve sborniku

PRIJMENI, J. (2000): Nazev ¢lanku, In: P¥{jmeni editora, J. (ed.), Jméno sborniku, Misto vydani: Jméno
nakladatele, 159-178 [tj. stranky od do].

PRIJMENT, J. (2000): Nazev c¢lanku, In: Ptijmeni editora, J., Pfijmeni dalSiho editora (eds.), Jméno sborniku,
Misto vydani: Jméno nakladatele, 159-178 [tj. stranky od do].

PRIJMENI, J. (2000): Ndzev c¢lanku. [adaje o sborniku nebo &asopise, vi-li se], [1-20] [po&et stranek], (v
tisku).

publikace z internetu

- jako vySe uvedené typy publikaci, avSak s tim, ze se ptipoji URL (http://www.nejaky-server.cz/nejaky-
adresar/nazev-textu.html)

PRIJMENI, J. (2000): Nazev textu, http://www.nejaky-server.cz/nejaky-adresar/nazev-textu.htm, [popt. v
piipadé dokumenti PDF, DOC, RTF stranky od do].

Tip:

- kurzivou z udajui vyznacujeme to, podle ¢eho tu publikaci najdeme napf. v regéle knihovny (Clanek
najdeme v ¢asopisu ¢i sborniku, proto je kurzivou nazev ¢asopisu resp. sborniku)

- polozky literatury lze udélat jako seznam s teckami, nebo ¢islovany seznam (ptipadné s ¢isly v hranatych
zavorkach), anebo jako seznam tfidény abecedné do skupin podle prvniho pismene piijmeni

- URL nema4 byt podtrzené

- kazda polozka seznamu kon¢i teckou

- seznam muze byt rozdélen do skupin ,,Hlavni literatura®, ,,Vedlejsi literatura®

- za vlastni seznam muze byt (v ptipad¢, Ze jde o dilezitou literaturu, kterou jsme vSak nesehnali) pfipojena
skupina ,,Dalsi literatura k tématu*

Jak odkazovat v textu na literaturu



- pfiméfené rozdélit mnozstvi odkazl (to mnozstvi se také nesmi piehnat), které budou v hlavnim textu a
které budou v pozndmkach pod ¢arou

- ackoli je to odlisné od normy, nejcasteji se odkazuje zptisobem ,,[ Autor 2000]“, resp. [Autor 2000], s. 1-7¢
- v ptipadg¢, Ze se za sebou opakované odkazuje na stejnou publikaci od stejného autora, namisto typu odkazu
piSeme ,,ibid., s. 1%, ¢i ,,tamtéz, s. 1°; v ptipad¢, Ze jde o stejného autora, avsak jinou publikaci, 1ze
odkazovat zplsobem ,,tyz, Jina publikace ...“; (,,tyz* 1 ,,tamtéz* lze pfipadné psat kurzivou)

- piSeme ,,s.“ a nikoli ,,str.* (a uz vibec ne anglické ,,p.“, ¢i,,pp.*)

- 7 latiny byva krom¢ ibid. (ibidem, tj. tamtéz) piejato ,,cf. [Autor 2000], s. 8, cf. (confronta, tj. srovnej)
nebo také ,,srov.;

- ,,viz* je imperativ od ,,vidét* a proto za nim nepise tecka (mj. v angli¢tin€ pouzivané ,,viz.“, tj. ,,videlicet*,

Mee Mee

znamena néco jako ,,totiz*, ¢i ,,jmenovite®)



