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1 Uvod

Cilem rukopisu — sdéleni obsahu, ma tedy svou obsahovou stranku, ale i formalni: jakou formou tento
obsah sdéleni ¢tenafi rukopisu sdéluje. Jakkoli by se zdalo, Ze formalni stranka je podruzna, a Ze kazdy
soudny ¢tenar se soustifedi zejména na obsah, je tomu pravé naopak. Kazdy ¢tenaf si nejdiive vSimne
formy rukopisu, zatimco k obsahu se dostane az na zavér a nékdy viibec ne.

UzZ pii prvnim kontaktu s rukopisem si ¢tenar (tedy vlastné i posuzovatel) vytvaii k dokumentu sve
zakladni, apriorni stanovisko, ktery je pak jen obtizné zvratit. Pokud neni vaSim imyslem ctenafe hned
od pocatku znechutit a poStvat ho proti sob¢, méli byste formalnimu zpracovani vase vytvoru poskytnout
pé¢i intelektudlni 1 asove srovnatelnou s péci, jiz jste vénovali jeho obsahu. VéEfte mi, Ze se vam tento
pristup v Zivoté mnohonasobné vyplati. Vyplyva to uz z lidské pfirozenosti, Ze se Clovek pii1 setkani
Snovym jevem, skuteCnosti ¢i osobou zpravidla necha strhnout svym prvnim dojmem, ktery vznika
v prvnich sekundach kontaktu. Ty dal$i dojmy uz pak jeho postoj koriguji jen v omezené mire.

K vytvoteni dobrého dojmu textového dokumentu, ktery bude v dalSim textu nazyvat rukopisem, je
nezbytné¢ dodrZzovat alesponn zdkladni typografické zasady, které vyplynuly ze staletych zkuSenosti
s knizni a novinovou grafikou. Ty zéasady totiz nejsou libovolné odmeénitelnym souborem néjakych
poucek, které jsou vyjadienim momentalni médy a mistniho Gzu, ale maji své objektivni zdiivodnéni
zaloZzené¢ na zakonitostech lidského vnimani. Typografické zasady se sice vyvijeji, ale jen velice
pozvolna a spiSe v detailech, coz si 1ze kone¢né ovérit, prohlidkou knih vytisténych pred 50, 100 ¢i 150
lety.



V soucasnosti je mozné mnoZzstvi Uprav konecného vzhledu textu rukopisu velice snadno realizovat
pomoci vice ¢i méné dokonalych textovych editorli. NejrozsitenéjSim ziejmé je Microsoft Word ve svych
ruznych podobach. K nému se téZ bude vztahovat vétSina poznamek a doporuceni. Pocita¢, na rozdil od
typografické dilny z minulého stoleti dava obrovské mnozstvi moznosti, jak s dokumentem nalozit, to je
jeho vyhoda, ale také zaludnost, protoze jednou z hlavnich typografickych zasad je stfidmost v pouziti
grafickych prostfedki. Je sice mozné¢, a nékdy zabavné experimentovat s rliznymi typy pisma,
zalamovani, podtrhavani apod., ale nakonec stejné¢ dojdete k tomu, Ze je jen par moZnosti, jak sviij text
esteticky a Ucelné graficky ztvarnit. Ony experimenty, 1 kdyZ obCas byvaji 1 esteticky akceptovatelne,
maji tu nedobrou vlastnost, Ze ke grafice strhavaji veskerou pozornost a na obsahu uz pak nezalezi
vibec...

2 Odstavce

2.1 Délka odstavcti

Uz pii piipravé textu je vysoce zadouci Clenit text do jednotlivych odstavci, které v nasem sdéleni
vytvareji jakési elementarni, relativné samostatné miniaturni celky. Toto ¢lenéni nejen umoziuje lépe
pochopit smysl sdéleni, ale usnadnuje 1 orientaci ¢tenaie na strance. Z tohoto hlediska je Zadouci volit
délku odstavcl priméfenou zavaznosti sdélovanych skute¢nosti. V beletristicky ladéném textu je mozné
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si dovolit pouzivat delsi odstavce, v obtizném odborném textu je pak dalezité ¢lenit text do vétSiho poctu
kratSich odstavcili. Povaha texti tomu kone¢né sama napoméha, takZe s tim nebyvaji problémy.

M¢li bychom dbat, aby na strdnce byly alespon tfi odstavce, jejich pocet by vSak nemél piekrocit
desitku, pokud k tomu nejsou ovSem zvlastni diavody,

2.2 Zarovnani odstavcu

Zarovnani odstavci je nejviditelnéjSim parametrem. Nejcastéji se setkadvdme se zarovnanim do bloku se
zarovnanym levym 1 pravym okrajem. DalSi obecné pfijatelnd moznost je zarovnani na praporek
s volnym pravym okrajem nebo centrovani na stfed stranky.

mezery jsou rovnomerné, opticky je pak text stejnomérné husty. Nevznikaji téZ problémy s délenim slov,
protoZe se tu déleni slov zasadné nepouziva. Vyhodné je tento zpiisob zarovnani aplikovat u uzkych
sloupcli s malym poctem pismen v fadku. Pro reprezentativni Gpravu je vSak zarovnani na praporek
nevhodné a je proto Zadouci se mu vyhnout.

Sazba na osu pisobi vznesen¢ a bézn¢ se pouziva k upravé titulni stranky vétsiho dila, kde se
objevuji vEtsi typy pisma. Zasadné se zde nepouziva déleni slov. Zatadime-li sazbu se zarovnani
odstavce na osu do normalniho textu, kde je na fadku vice slov, pak tato sazba plisobi ploSe, neni v ni
Zadné napéti mezi fadky. Osobné ji proto nedoporucuji.



Sazba na pravy praporek se pouziva velice vyjimecné, spiSe pii sazb¢ marginalii a popiskli
k obrazktim. Lze ji vyuzit k vytvarné typografii, ale del$i texty sazené s pravym zarovnanim se jen

obtizné Ctou a Ctenafi je vnimaji jako schvalnost.

Ve zvlastnich ptipadech je vhodné pouzit tésné se dotykajicich sloupcl se zarovnanym pravym a levym
okrajem — zname z titulkd americkych filmi. Ve Wordu realizujeme tuto moznost nejlépe pomoci

tabulky:

Wolfgang A. Mozart (1756-1791):
Franz Joseph Haydn (1732-1809):

Julius Fuéik (1872-1916):
Oskar Nedbal (1874-1935):
Johann Strauss (1825-1899):

Piedehra k opeie Titus
Divertimento B-dur

Marinarella — koncertni pfedehra
Valse triste

Povidky z videniského lesa - valcik

Tik-tak — kvapik z operety Netopyr

Zarovnani do bloku je standardnim zarovnanim v knizni sazb& sttedoevropského regionu, do néhoz téz
spadame. Jeho nevyhodou jsou riizné€ velké mezery mezi slovy na jednotlivych fadcich. Pokud na fadek
piipadne v priméru deset slov a mén¢, pak Casto mohou nastat graficky nehezka mista textu, ktera
esteticky zalozeni autofi napravuji vsouvanim nadbyte¢nych kratkych slov (tedy, tak, nac¢ez apod.).

2.2.1 Déleni slov

Cestina je velmi bohata na troj- a viceslabi¢na slova, proto je déleni slovni takika nutnosti.



U nékterych editorti byva déleni slov 1 automatické, coz samoziejmé dosti pomaha. Je vsak vzdy zZadouci
si prekontrolovat, jak automat pracoval za vas a pifipadna nedopatieni, kterych se dopustil, opravit.
Nevypada ovSem pfiili§ dobie, pokud se pak d€li na konci kazdého tadku, coz lze u nékterych editorti
oSetfit pfedpisem, Ze napt. maximalni povoleny pocet délenych fadkl za sebou jsou 2.

V nékterych ptipadech je nutné navrzenému déleni zabranit, napt. chce-li stroj délit datum nebo cisla
odd¢lena mezerou (12 675). Zde se obvykle vypomahame tzv. pevnou mezerou (obvykle
ctrl+shift+mezernik).

Piseme-li v cizim jazyce, a jsme nuceni pouzit déleni, musime mit velice dobie ujasnéno, jaké jsou
zasady déleni v pfislusném jazyce. Pravidla déleni napt. v anglic¢tin€ se silné odliSuji od téch naSich,
obCas nam mohou jit pckné proti srsti. V lepSich vykladovych nebo piekladovych slovnicich jsou u
jednotlivych slov naznacena mista, kde je mozno umistit rozd¢lovnik, tfeba en-cour-age, nebo as-tro-
nom-ical ptfipadné meas-ure. Vyspélejsi textové editory maji jako soucast nabidky i automatické déleni
v anglicting, které vcelku spolehlivé funguje. Upozornuji vSak, Ze i1 pfijemce textu musi pak mit toto
déleni zapnuto, a to se stejnymi parametry jako vy.

2.2.2 Jednopismenové predlozky

Rovnéz je tieba pohlidat, zda se od sebe pii fadkovém zalomeni nedostanou jednopismenové
souhlaskové predlozky: v _lese, k Brnu, z_moiské pény, s pozdravem, jejichz spojeni obCas tieba pojistit
pevnou mezerou, kterou délici programy respektuji. Jsou-li predlozkami nebo spojkami samohlasky, pak

.....
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souhlaskové jednopismenové predlozky ¢teme s ndsledujicim slovem dohromady: vlese, kbrnu, zmoiské
pény, spozdravem, zatimco samohlaskové ¢astice zv1ast'.

2.3 Clenéni odstavcl

Samotné zarovnani odstavce ndm jesté dostatecné nezaruci prehlednost vysdzeného textu. V typografické
praxi se vyuzivaji dva prostfedky vyrazngjsiho ¢lenéni odstavcil — odstavcovou zardzkou nebo vlozenim
odd¢lovaciho prazdného fadku ¢i odsazenim odstavce.

2.3.1 QOdstavcova zarazka
V Ceské sazb¢ je to nejpouzivanéjsi zptisob Clenéni do odstavcl a zejména se pouziva pii zarovnané
sazb¢ a sazb¢ na praporek. Prvni fadek odstavce je posunut vpravo a to zpravidla o dva ¢tver€iky (na
Sitku dvou pismen m: mm). Pouzitim mensiho odsazeni se ¢lenéni ztraci, pouziti vétSiho pak v textu
vznikaji nepfirozen¢ zaseky. Bohuzel, pravé Word takoveé zaseky nabizi jako prvni moZnost odsazeni
prvniho fadku, vZdy je nutno odsazeni zmenSovat. Systémové opatieni je v tomto smyslu zmenSit roztece
tabulatoru na $itku odstavcové zarazky.

Jednou zvolenou S§itku odstavcové zarazky je nutno dodrzet v celém dokumentu — tedy zadani stylu
S touto zarazkou. Neni tedy myslitelné ji realizovat tteba tfemi udery do mezerniku.

Velice dilezité je pfipomenout, Ze odstavcovou zardzku neaplikujeme nikdy na prvni tadek pod
nadpisem nebo podnadpisem, zejména tehdy, je-li zarovnan vlevo. Text zacinajici ostrym levym hornim
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rohem jednak vypada lip a i logicky zde neni pouZiti odstavcoveé zarazky na misté — vzdyt’ kazdému musi
byt jasno, Ze zde zacina prvni odstavec kapitoly ¢i podkapitoly.

2.3.2 Bez odstavcové zarazky

V principu by mohl k ¢lenéni odstavcu slouzit fakt, ze posledni fadek textu zarovnaného nejen na
praporek, ale 1 do bloku je vlastné zarovnan vlevo! Obvykle tedy byva kratsi nez fadky predchazejici a
nasledujici. Podminkou ovSem je, Ze onen posledni fadek musi koncit nejméné jeden Ctvercik pied
okrajem, protoZe jinak ony odstavce opticky splynou. Tomu lze zabranit dosdhnout napt. zmenSenim
rozteCe mezi pismeny, které¢ lze v nékterych editorech nastavit pfi definici pisma, nebo jesté Iépe
zvétSenim roztece, tak aby posledni slovo pieslo na novy radek.

2.3.3 Vlozeny radek

Radek vloZeny mezi odstavce piedstavuje drastické ¢lenéni odstavel, kterého si musi viimnout kazdy. Je
to vSak graficky dosti dramaticky prostiedek, navic 1 neekonomicky, nebot’ se takto vyrazné prodluzuje
fyzicka délka dokumentu, je to vlastné jakysi prazdny odstavec navic. Nékdy je mozné onen prazdny
fadek zabydlit né¢jakym vhodné zvolenym grafickym prvkem.

L 2K 2R 2

Vynechany tadek byl typickym odd€lovacim prostredkem pii klasicke sazbé nebo pfi psani klasickym
psacim strojem. Pocitacova sazba umoziuje vlozit za odstavcem 1 uzsi fadek, standardné naptiklad
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0 vySce 6 bodi, ¢1 radéji 9 bodi. Tento zpusob ¢lenéni ma vyhodu naptiklad pfi sazb¢ textu s mnozstvim
matematickych vztahl nebo textu ¢lenéného nejriznéjSimi typy dalSich odrazek (tecky, 1), a) apod.).

Ke zvétSeni rozteCe mezi odstavei nepouZivejte prosim odsazeni nad odstavcem, nebot’ pak by vam
jednotlive stranky mohly zacinat v rizné vysi. Na tom, kde kon¢i spodni fadek, uz tolik nesejde.
Typografickou hrubkou je kombinace Clenéni odstavch vlozenym fadkem a odstavcovou zarazkou
soucasn¢. Vyvarujte se ho!

2.3.4 Odsazeni celého odstavce vlevo
V odborném textu i v beletrii se k vyraznéjSimu ¢lenéni odstavei s riznym typem sdéleni pouziva efektni
prostfedek rizn€ho odsazeni celého odstavce zarovnaného vlevo. Naptiklad:
Takto se milize uvést citace z jin¢ho dila, poznamka, kterda ma jen dokreslit text, ptipadné jin¢ sdé€leni,
které je mozno chapat jako vicemeéné samostatny text. Typografickou hrubkou by zde opét bylo
soucCasné zafazeni odstavcové zarazky.
Tu je vSak nezbytné pouzit, pokracuje-li text dalsim odstavcem.
Pak je ovSem tieba pokraCovat tak, jako by tu Slo o prvni odstavec pod nadpisem.

2.4 Parchanty

Parchant je netplny vychodovy fadek odstavce, ktery se vinou Spatného strankového zlomu stal prvnim
fadkem stranky nebo sloupce. Takovémuto fadku se téZ tika ,,sirotek a vSeobecné se povazuje za
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typografickou hrubku. Méné ptisné se posuzuje situace, kdy se na poslednim fadku stranky objevi prvni
fadek odstavce — tomuto parchantu se tika ,,vdova®. Vyspélejsi editory tyto situace hlidaji, je tieba se
vSak piesvédcit, Ze je tato funkce skute¢né zadana.

3 Vyznacovani

U Kklasicke typografie slouzila pro vyznaCovani ¢asti textl (slov, slovnich spojeni) pouze sazba
kresebnymi verzemi zékladniho pisma. Odlisna pravidla Ize pfijmout pouze pti sazb¢ slovnikii, seznamii
nebo podobnych tiskovin, kde 1ze zvySenou pestrost tolerovat, nebot’ je ucelnd. Nicméné pii piipravé
sazby béZznych textld (vcetné odbornych) je tfeba pii zvyraznovani Casti textu zachovavat velkou
sttidmost. PfiliS mnoho zplsobli vyznaCovani Ctenafe mate a také unavuje. Vice nez tii druhy

vyznacovani by mély byt vskutku vyhrazeny jen slovnikim a podobnym slozZit&ji strukturovanym
tiskovinam.

3.1.1 Prostrkavani (proklad)

Toto vyznaCeni textu spolivd vtom, Ze v zadkladnim textu oddélime jednotlivd pismena vétSimi
mezerami, nezZ byvad bézné. Jakkoli se jednd o jednoduchy zasah, charakter pisma to dosti
zméni, nebot pismo vyrazné prosvétli. Prostrkavani, ¢ téZ proklad, se pouZziva pro
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vyznaceni jak textovych ¢€asti, tak 1 vétSich textovych ploch, né¢kdy celych odstavcii. PoZadavek
stfidmosti zde plati ve zvySen¢ mife, vzdy je nutné mit prostrkani dostatecné zdiivodnéne.

3.1.2 Kurziva

V hladkeé sazbé vypadé nejlépe vyznaCovani kurzivou, protoze nejmeéné narusuje vzhled sazby. Ptesto
plsobi v plose textu vyrazné a dokaze okamzité upoutat pozornost. Pokud je zdkladni text sdzen
kurzivou, pouziva se k vyznacovani komplementarné zékladniho typu pisma.

Kurziva nesnasi prostrkavani, pouziti prostrkané kurzivy je projev typografickeho barbarstvi.
Pii Gteni prostrkané kurzivy je étenaf nucen zabrzdit éteni. Castd zména rytmu znadné unavuje oéi a je
nezadouci i v odborné literature.

Vzhledem ke sklonu kurzivy dochdzi pti jeji kombinaci se stojatym typem pisma k neZadoucimu
piekryti. Casté to je napiiklad v oznadeni argumentu funkce: f(d). Tam by bylo vhodné umistit tizkou
mezeru f(d)

3.1.3 Polotuc¢né (tucné) pismo
Pouziva se k napadnému upoutani pozornosti, a to nejcastéji v odborné literature, krdsna literatura se
tomuto typu zvyraznéni vyhyba. Misto polotu¢ného fezu je mozné pouZit i tucného fezu pisma, radéji
vSak ne obou zaraz, protoze rozdil mezi tuénym a polotuénym fezem byva zjevny teprve pii jejich
srovnani.

Kurzivni polotu¢né (tu¢né) pismo se pouziva pouze tam, kde je tteba zvyraznit text psany kurzivou.
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3.1.4 Kapitalky a verzalky
Za vhodny zplisob vyznaCovani se povazuji také kapitalky, které jsou z hlediska typografického
rovnocenné kurzivé. KAPITALKY pusobi slavnostn€, az honosn¢, vhodné je proto pouzit u jmen stitu a
lidi (ZDENEK MIKULASEK (1947-2021)). U elektronicky tvoieného pisma je tieba zkontrolovat, zda vyska
kapitalek odpovida sttedni vysSce pisma (béZné je nastavena vyska kapitalek na 75% vySky zakladniho
pisma).

VERZALKY je pro vyznadovani pozivat velice stiidmé, protoze maji vyrazné horsi &itelnost, nez
minusky.

3.1.5 Podtrhavani

V rucni sazbé se podtrhavani pochopitelné témét nevyskytovalo, to bylo az dilo fotosazby. Podtrhavani
se pouzivalo na psacim stroji, jelikoZ jiny typ vyznaceni tam nebyl (kromé barbarského prostrkani)
mozny. Preskrtavani, tak jak je definovano pii pocitaCové sazbé pieskrtava spodni dotahy nékterych
pismen a jeho UcCinek je tak z typografického hlediska nevhodny. Podtrhavani pii pocitatové sazbé proto
rad¢ji nepouZzivejte vitbec!

3.1.6 OdlisSné pismo

VyznaCovani Casti textu odliSnym typem pisma, zejména pak patkového s bezpatkovym, (odliSnym
fontem) se tu objevilo az s fotosazbou. Pro ru¢niho sazece byla takova mesaliance nejen nemyslitelna, ale
I prakticky neproveditelna.
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Vyznafovani jinym typem pisma ovSem neni mozné odsoudit pausSalné, zalezi na vkusnosti
kombinace. Rozhodné¢ to vSak neni zalezitost pro zacinajiciho grafika.

3.1.7 Pozor nainterpunkci!
Pii vyznacCovani je tfeba uvazit, zda maji byt vyznacCena 1 interpunkéni znaménka. VétSinou to neni
zadouci!

V kilné¢ staly hrabé, motyky, lopata a dalsi zahradni naradi. — spravné:

V kiln¢ staly hrabé, motyky, lopata a dalsi zahradni nafradi.

4 Hladka sazba

Zde si probereme par zéasad, jak si poCinat pii sazb&é pomlcek, spojovnikil, interpunkénich znamének a
Cisel

4.1 Spojovnik ,,-,,
Jeho funkci je spojovani sloZzenych vyrazi. Dalsi funkci je déleni slov, v této souvislosti se mu neptesné
tika rozdelovnik, typografové ovsem rad¢ji uzivaji termin divis.
Spojovnik se ve vSech ptfipadech sdzi bez mezer — pifimo k pfisluSnym vyrazim. Pokud dojde
Kk rozd€leni sloZzeného vyrazu v misté spojovniku, opakuje se tento i na druhém radku!
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Ukazky pouZiti: cCesko-slovenskd mezivladni smlouva, c¢esko-anglicky slovnik, Brno-stifed,
Hertzsprungtv-Russelltiv diagram, neni-li, gama-funkce, n-tice, ISBN 80-7226-064-2, ale pozor zapas
Cesko—Slovensko, Praha—Brno ve smyslu z Prahy do Brna, se pise poml&kou (ctrl -).

4.2 Pomicka ,,—,,
Naznacuje veétsi prestavku v feCi a vyraznéji tak oddéluji Casti textu, typografové ji nazyvaji pauza.
Odlisuje se od znaménka minus. Pomlc¢ka nemd nikdy stat na zacatku tadku, zpravidla ji oddélujeme
mezislovni mezerou, az na ptipady kdy nahrazuje predlozky, spojky nebo vyjadiuje finan¢ni Castky.
Pomlc¢ku pouzivame v fad¢ rtiznych situaci, tieba v prestavce v feCi: Nechod’ tam, Markéto, nebo —!,
UZ mé s tim — .... N&kdy téz jako nahradu kulatych zavorek: Je ziejmo — Zz ohlasu celé akce doma |
zahrani¢i — Ze jsme neprohloupili. Uvadi se jim pfima fec, tam se miZze vyskytnout 1 interpunkce pred
pomlckou: — Jdéte mi vSichni k Sipku, — odtuSila. Poml¢ka se pouziva Casto jako opakovaci znaménko,
n¢kdy i dvakrat, nahrazuje-li dve slova.

4.2.1 Ceny

Pomlcka se vyskytuje 1 v cené¢ vyrobku. Spravne: Ikarie stoji K¢ 25,—. Kniha stoji 185 K¢&. Mobilni
telefon v GO sadé stoji K& 4995,— bez DPH. Spatné: Ikarie stoji 25,— K&. Za obéd zaplatili 150. Kniha
stoji 185,50,—.
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4.2.2 Nahrada poml¢ky nebo spojky
V tomto ptipadé¢ se pomlcka pouziva misto vyraza ,,a%, ,,az*, ,,od do®, ,,versus/proti“. Zde se pomlcka
sazi bez mezer a nesmi byt pouzita na zacatku fadku. Pokud se tak stane, je nutno se vratit ke slovnimu
vyjadfeni.

Marilyn Monroe (1926-1962), telefon 222 714 580-2, otevieno 8-20 hodin, dvojice MikulaSek—
Krticka, pomér signal-$um. Spatné: otevieno od 820 hodin.

4.3 Interpunkcni znaménka

Interpunkci zavedl az na pocatku 16. stoleti tiskat Aldus Pius Mantius (1540—-1515). Zavedl carky,
stiedniky a dvojtecky, vyk#i¢nik vznikl z latinského zvolani Iyo, otaznik z Questio Qu.

Interpunkce se az na vyjimky pfirazi k pfedchozimu znaku, nedéld se mezi nimi mezera, pak vSak
nasleduje mezera povinna.

4.3.1 Tecka —.
Sazi se na konec véty bez mezery k poslednimu pismenu. Za nadpisem ani titulkem se tecka nesazi, ani
kdyby byl slozen z vice vét.

Tecka se piSe t€éZ za zkratkami a fadovymi Cislovkami: 80. léta, lat. slovnik (latinsky slovnik). Na
konci véty se déla pouze jedna tecka, at’ uz predchozi text teCku obsahuje (zkratka, fadova cislice). Na
obloze byly hvézd, planety, Mésic atd. Okradl nas TypoText, s.r.0.
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Obcas se za teCkou mezera ned€ld nebo se dé€laji obé: 16.30 hodin, 4 . 3 = 12 (nasobeni) anglicky
text™ 3,5 inch, B.R.N.O. — sekce pozorovatell proménnych hvézd, kapitola 2.5.3 — za posledni cifrou
hierarchického ¢lenéni kapitol se teCka zpravidla nepise.

4.3.2 Otaznik -?, vykri¢nik —!
Take otaznik a vykti€nik se ptfisazuji ptimo k pfedchozimu pismenu. Otaznik se také pouZiva jako vyraz
pochybnosti nad urcitym slovem nebo ¢iselnou hodnotou, pak se ovSem dava do zavorek: MikulaSek
uvadi napt. polomér Zemé 6371 (?) km. Podobné se uziva vykticnik jako upozoriujici vyraz: M¢l sebou
ve voze Ctyfi (!) Zeny a tvrdil, Ze vSechny jsou jeho. Byly...

Za otaznikem a vykiti¢nikem se nikdy nepiSe teCka. Aby nevznikly zmatky, je tfeba nékdy situaci fesit:
Jimmi Hendrix vydal alboum Are you experienced? Lze zapsat: Jimmi Hendrix vydal aloum Are you
experienced? nebo Jimmi Hendrix vydal album ,,Are you experienced?*.

4.3.3 Carka -,

Sazi se bez mezery za posledni pismeno nebo interpunkéni znaménko. Pravidla pouziti Carek jsou
uvedena v Pravidlech ceského pravopisu. V ¢estin€ se pouziva téz desetinna ¢arka u Cisle. Nad carkou
v této funkci nesmgji byt zadne horni indexy!: 3"52.

Dosti Casto se délaji chyby v ptipadé psani frekventovanych zkratek a.s. a s.r.o. Tyto zkratky jsou ve
véte pristavkem, a proto se z obou stran odd¢€luji ¢arkami: Astrolab, s.r.o., se zavazal, Ze do roka doda...
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Poznamenejme, Ze praxe pouziti ¢arek napt. v angli¢tin€ je diametralné€ jina a mnohdy nezbude, nez se
odevzdat do rukou korektora, jimz by mél byt rodily mluv¢i.

4.3.4 Strednik —;
Sazi se pfimo k pfedchdzejicimu pismenu, nasleduje mezera a malé pismeno. Naznacuje tésnéjsi spojeni
dvou vét, Casto téz k oddélovani jednotlivych ¢isel s desetinnou ¢arkou.

4.3.5 Dvojtecka —:
Také dvojtecka se sazi piimo k pfedchozimu pismenu. Pouziva se ve smyslu uvozeni dalsi Casti véty, je
jednou z moznosti uvozeni piimé feci, dale k uvozeni vyctu a poméru: 3:2, skore, vyjadreni Casu: 14:31,5

4.3.6 Vypustka —...

Pomlka ve vét€é nebo znameni vynechani urCité Casti véty se oznacuje tfi teCkami, které jsou ovSem

samostatnym symbolem, tzv. vypustkou... Tento znak neni totozny s tfemi teckam: ... Trojtecka se

K ptipojuje k poslednimu pismenu bez mezery. S mezerou se sazi jen tehdy, jde-1i o netplny vycet.
Clovék mé pét smysli: zrak, sluch, ... Na konci véty plni téZ funkci koncové tecky, interpunkéni

znaménka se piidavaji téSn¢ za: Jestli se nezklidnis, tak...!
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4.3.7 Zavorky
Do zavorek se davaji vyrazy, které jsou do vypovédi volné vloZeny, poptipad¢ takové, které nejsou
soucasti vlastniho projevu. Zavorky maji riznou podobu (nejcastéjsi jsou tzv. kulaté), v textu se fidCeji
pouzivaji [hranaté — vétSinou se pouZivaji pro vyslovnost] nebo {sloZzené}, piipadné < ostré> a /Sikmé/.
Posledni dvéma variantam doporucuji se Upln€ vyhnout. (Kurzivni podoby (zavorek) vypadaji nepekné a i
V kurzivé se tak pouzivaji zavorky svislé).

a) V podrazené sazb¢ se jednotlivé body mj. oznacuji malym pismenem, Cislici a pravou kulatou

zavorkou
b) U zakoni se tradi¢né poziva tohoto typu sazby: (1) ; (2)

4.3.8 Uvozovky

Do uvozovek se dava pfima te€, doslovné citaty, specidlni a nespisovné vyrazy. Sdzeji se tésné
K pfislusnym vyrazim. V ¢e$tiné jsou piipustné pouze tyto tii varianty uvozovek: tzv. ,,99 66,
»Spicaté« a ,9 6° . "Znak" nema vyznam uvozovky a odkazuje bud’ na miru v palcich, nebo tthlové
vtefiny. Jeho pouZiti v jinych souvislostech je typografickou hrubkou (setkdvame se s nim bohuzel 1
v nékterych novinach). Mezi uvozovkami maji ptednost uvozovky 9966, uvniti nich se pouZzivaji 96:
,,Pfedlozil jste nam skutecné ,zajimavou‘ teorii* sykl posmé&sné. ,,,Ahoj,* fekl a posadil se.“ nespravngé:
,»Ahoj,* fekl a posadil se.*

22



Uvozovky se nesméji sestavovat z jednotlivych znaka (apostrofli), jinak dojde k rozbiti toku textu.
Kromé $picatych uvozovek existuji také »jednoduché uvozovkyzs, ty se ale uzivaji jen velice ztidka.

4.3.9 Odsuvnik (apostrof) —’

Ve spisovnych projevech se apostrofem naznacuje vypuSténi hlasky, zejména na konci slova. Pro
odsuvnik se pouziva specialni znak ’, ktery prosim nezaménujte s horni ¢eskou uvozovkou ¢ nebo ¢arkou
". Také apostrof se sdzi mez mezer:

.,V L’Humanite stalo, Ze d’ Artagnan pad’ u Mohace v roce ‘94

4.4 DalSi znaky

441 Stupen -°

Je tfeba vyuzit samostatny znak, ktery se od Cislice odd€luje mezerou: -5 °, -5 °C! Znacka teplotni
stupnice se ke znacce stupné primyka bez mezery. Pozor kelviny se pocitaji od absolutni nuly, nemaji
proto ,,relativni“ oznaceni stupen. 373,15 K =100 °C.

50°05'19" = 50 stupiii 5 minut 19 vtefin severni délky.

4.4.2 Paragraf—§
Vyskytuje se s nasledujicim ¢islem, je od né€j oddélen izkou (pevnou) mezerou: byl odsouzen podle § 30,

32 a 36b Trestniho zékona. Spatné: §30 Trestniho zakona, §§ 18 a30 Trestniho zakona.
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4.4.3 Hvézdicka, krizek —*, —F
Ve vyznamu ,,narozen‘ stoji pred Cislici letopoctu a oddé€luje se od ni izkou konstantni mezerou Masaryk
*1850; Smetana (* Litomysl). Obdobné¢ se zachazi i se znaménkem zemtel: 7.

Pro odkaz se piSe hvézdicka té€sné za poslednim pismenem: Bylo to 4. Cervence®. (* Den nezavislosti
Spojenych statii)

4.4.4 Lomitko -/
Lomitko lze vyuzit k typografickému oddéleni vyrazli, a je jednim z mala ptipadi, kdy se sazi i
s mezerami. N&kdy lze pro zvyraznéni pouzit dvojice lomitek //. Pouziva se téz k tspornému zéapisu
poezie — strofy /, verSe //. Ve vSech ostatnich se lomitko sazi bez mezer.

Ptiklady: 60 km/h, Skolni rok 2003/4, telefon 222 714 580/22. 1/4 = Y4, v internetovych odkazech.

4.45 Palec, stopa, vterina —"'
Nezapomeiite pouzit spravneé znamenko.

4.5 Cisla

Pokud mame v textu, ktery neni ryze odborny (beletrie, populariza¢ni text) ¢islo od 1 do 12, bude lepsi,
zapiseme-li je slovné. Cislem by neméla za¢inat véta: = Dne 17. listopadu 1989.
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451 Oddélovani radia

vicemistna ¢isla nad 10 000 se odd&luji po tfech &islicich pevnou mezerou: 12 578 km. Cisla nelze
rozdé€lit do dvou tadkt! V ptipadé Cisel mensich nez 9999 oddéleni mizeme, ale nemusime pouzit —
zalezi na okolnostech. Za desetinnou ¢arkou uzivame podobné oddéleni: Ludolfovo Cislo je 3,141 592 6...

4.5.2 Cislice a pismena

Ciselné tidaje neni pfili§ vhodné kombinovat se slovy, zejména je nespravné: ,,6 mil. 576 tis. 150 nebo
dokonce ,,6 milionu 546 150°.

Pokud se cCislo poji se slovem, piSe se obvykle bez mezer: 16krat, 18leta samice, 8bitovy, format A4,
Moravské namésti 14b.

45.3 Casa datum
Cas méfime na hodiny (h), minuty (min) a sekundy (s) a jejich zlomky. Toto jsou povolené zplsoby
zapisu ¢asu: 7 h 30 min 15 s, 7.30:15, 16.30 h, dob¢&hl v ¢ase 256,30 (2 min 56,30 s).

Datum muiZeme zapisovat riznymi zplsoby: 27. 2. 2003; 27. tnora 2003; 27. 1I. 2003; 27/2 2003;
27/11 2003, 27. 2. °03, ptiCemz posledni tfi zapisy jsou meéné vhodneé. Déleni data do dvou fadki je
zakazano, v uzkych sloupcich Ize tolerovat rozdéleni slovniho oznaceni mésice.

V dopisech a na dokumentech je tieba uvést 1 misto, coZ lze ucinit jen takto:
V Brné 27. tinora 2003, tedy bez ¢arky
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4.5.4 Telefonni &sla, PSC

Po nedavném ptecislovani panuje v zapisovani telefonnich cCisel jista anarchie, ziejmé se vSak brzy piejde
k jednotnému zapisu po tiech cislicich, coz je opodstatnéné jak u mezistatnich ¢isel, tak i ¢isel v ramci
republiky, tedy 420 541 129 481, 541 129 481. Klapky se pisi pomoci lomitka.

Format PSC je pevny: 3 + 2 ¢&islice oddélené mezerou: 611 37 Brno, piSete-li ze zahraniéi dom
(adresa autora) CZ 611 37 Brno.

5 Matematicka sazba, obrazky, tabulky

wYewr

je nejlépe sazet ve specializovaném editoru, tieba v TeXu, ale i v Math-typu a editoru rovnic, ktery je
béZznou soucasti Microsoft-Office. Matematickd sazba je naro¢nd v tom, Ze obsahuje velké mnoZstvi
specialnich znakt, specialni fezy, navic fectinu, Cislice apod. Dilezité je pouzit takového pisma, které
vSechny tyto znaky obsahuje nebo zkombinovat pisma jakz takZ podobna. Je tam nutné pouzivat pismo,
kde nelze zaménit Cislice a pismena, z toho hlediska jsou optimalni serifové (patkové) dynamické
antikvy, jako tfeba Times, Caslon aj.

5.1 Zakladni pravidla matematické sazby
Ze zékladniho (stojatého) pisma se sazeji:
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bézne Cislice a indexy

znaCky jednotek veli¢in (m, cm, h, min, s, V, W, sr)

znaCky funkci a operatori (log, In, sin, cos, e, cosec aj.)

zkratky, zejména indexové (min, max, mod, log, lim, exp aj.)
e zavorky vSeho druhu, matematické operatory (+—:/x ‘%)
Kurzivou se sazeji:

e matematické symboly, proménné, symboly konstant ()

e Cisla ve funkci rozliSovaci

. 4
—_— _GTef .

O'—-.S
)
R

V editorech matematickych vzorcii jsou nezbytné i1 specidlni ptikazy pro mezery vSeho druhu, vcéetné
mezer ,,zapornych®, které¢ k sob¢é dva vyrazy ptiblizi vice, neZ kdyby nebyly oddéleny Zadnou mezerou.
Vysazet pohledné matematické vzorce je uméni, k némuz se ¢lovék dopracuje jen pilnym tréninkem a
peclivym prohlizenim vzort.

5.1.1 Zarazeni vzorci do textu
Vzorce se zatazuji bud’ pfimo do textu, paklize nenarusi pftili§ roztece tadkl, nebo jako odstavce se
zvlastnim Stylem. Vzorce bud’ centruje na centralni osu, nebo doleva s odsazeni. Zpravidla se vzorce
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prabézné Cisluji, ale neni to podminkou. Pokud je vzorec soucasti textu, pak miiZe, ale nemusi byt uvozen
dvojteCkou. Vzorec musi byt ukoncen bud’ ¢arkou, pokud na dalSim fadku pokracuje vysvétlujici text
nebo teckou. Odstavec nasledujici po vzorci ma byt zarovnan k levému okraji (ostry roh).

5.2 Obrazky

5.3 Tabulky

6 Styly odstavcu dokumentu

Sazime-li urcity dokument sloZeny z odstavcii, nachazime v ném odstavce rizné povahy, které by bylo
vhodné odlisit 1 graficky. Nelze tak vSak Cinit ndhodné, bez zvlastni ivahy, protozZe jinak by nam mohl
vzniknout paskvil, ktery by si do konce pteCetly jen ty nejotrlejSi povahy. Styly jednotlivych odstavci by
mély mit co nejvice spolecnych sjednocujicich znaki a 1iSit by se mély jen ve snadno identifikovatelnych
jednotlivostech.

Pokud byste méli moZnost sdhnout po n¢jakém, vam sympatickém stylu odborného dokumentu (tieba
TeXu), kde jsou jiz vSechny potiebné styly odstavci definovany, pak tak ucinte bez vahani a bez vyhrad.
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Tyto styly byly sestaveny zkuSenymi pocitaCovymi typografy a navic se v pribéhu casu modernizuji a
dopliuji. Véite, Ze dokumenty takto sestavené maji svou estetiku, ,,Stabni kulturu a rozhodné nepopudi.
Dani za to je jista sterilnost grafického ucinku, ale pokud se nechcete v zivoté prosadit jako pocitacovy
grafik, pak by vam to mohlo byt vcelku jedno.

Chcete-li vSak z nejriiznéjsich divodl podstoupit martyrium sestavovani vlastniho stylu dokumentd, je
tieba si uvédomit, Ze vSe se musi zacit odvijet od uvazlivé volby stylu zakladniho textu odstavce, v némz
je vysazena prevazna ¢ast dokumentu.

6.1 Volba stylu zakladniho textu

Stylem zakladniho textu by mély byt vysazeny vSechny odstavce, pokud zrovna nendsleduji po nadpisu
nebo obrazku nebo nejsou samy nadpisy. Text téchto odstavcli by mél byt velice dobie Citelny a jeho
grafika by méla odpovidat jeho obsahu. Vybéru stylu zakladniho odstavce vénujte mimoiadnou
pozornost, styly ostatnich odstavct od néj uz budeme odvozovat, prace tam bude jednodussi.

6.1.1 Sloupcova sazba — ano ¢i ne?

Sazbu do sloupci mame kazdodenné ptred ofima v novinach, kde téz vidime jeji uskali. Pokud jsou
sloupce vzhledem S§ifce sloupct piilis uzké, pak vam vyjde na délku fadku jen nékolik slov a nastanou
problémy s délenim slov, Rovnéz tak se umérné poctu sloupct se setkdme Casté s problémem pancharti.
Na druhou stranu uspotadani textu do sloupct usnadnuje globalni, rychlé ¢teni, coz kone¢né bylo jednim
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z davodu, proc jej prevzaly takika vSechny noviny. Ve tedy bude zalezet na tcelu textu — je instruktivni,
beletristicky, ryze odborny?

Nicméné pokud vés do sloupcové sazby nékdo nebo néco pfimo nenuti, pak se ji rad¢ji obloukem
vyhnéte.

6.1.2 Zarovnani odstavcii
BéZzny stredoevropsky uzus je zarovnani odstavili do bloku. K tomu pfistupuje ovSem nezbytnost déleni
slov — doporucuji pfitom nastavit nejvetsi pocet rozdélovani za sebou 2.

6.1.3 Clenéni odstavci
Je vhodné piizplsobit styl zakladniho textu, tak, aby v ném byly odstavce dostate¢né dobte rozclenény.
Nejvhodnéjsi je zde pouzit kratké odstavcové zarazky (dva Ctveréiky) a netuplny posledni fadek zarovnat
na levy praporek (vétSina editorii toto déla automaticky).

Jiny zpiisob je vlozZit za kazdym odstavcem Uzky prokladaci fadek o vysce 6-9 bodu (v definici stylu —
Odstavec, mezery: 6-9 bodu.

6.1.4 Radkovani
Pocitacova grafika nabizi urCité kvantované moznosti fadkovani pisma. Radkovani 1 je velmi sevien¢ a
obCas se muze stat, Ze slozité¢jsi indexy zasahnou do sousednich tadkli a plné se tak nezobrazi. Cetba
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takoveého textu je obtiZna, naro¢nd na oci. Pouziti fddkovani 1,5 je naopak zase pfiili§ fidké a ¢lovék
pfimo trpi plytvanim prostoru uréenému pro text.

Osobné¢ se mi jako optimdlni jeji stanovit pro cely dokument jako zékladni fadkovéni 1,08-1,12,
S timto fadkovani je psan 1 tento dokument.

6.1.5 Rez pisma
Pti volb¢ fezu pisma (fontu) je tieba si nejprve uvédomit k cemu ma tento vysazeny text slouzit. Bude-li
to k ¢etbé¢ v knizni nebo cCasopisové podobé, k prezentaci vysledkii na foliich pii pouziti zpétného
projektoru nebo k vytvoteni sekvenci systému Power-Point promitanych pocitacovym projektorem, nebo
Kk vytvareni riznych informativnich napist.

Mezi pouzivanymi fezy pisma lze najit dvé, viceméné oddélené skupiny pisma, liSici se v pfitomnosti
¢i nepfitomnosti jemnych patek, zvanych téz serirfy.

Patkova neboli také serifova pisma, jakym je 1 toto
byla v minulosti, ale i v soucasnosti velice oblibena, nebot umoznuji rychlé a bezpecné Cteni.
Psychofyziologové uz davno zjistili, Ze Clovék pii procesu ¢teni vnima a zpracovava zejména informace,
které mu ptinasi horni polovina fadku. Spodni okraj fadku oko takika ignoruje a vyuziva jej jen jakési
voditko, které mu usnadiiuje rychle piebihat zleva doprava a zpét. Pokud je spodni fadek zdlraznén
vyskytem serifti, pak je tato opora daleko spolehlivéjsi a ¢teni tak mutize byt jesté rychlejsi. Chceme-li
tedy zajistit klidné a rychlé ¢teni bez zadrhdvani, méli bychom s divérou sahnout po patkovych pismech,
jakymi jsou tfeba:
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Times New Roman, Book Antiqua, Bookman Old Style, Century Schoolbook, Courier

New, Garamond, Palatino Linotype aj.
Ziejm& nejpouzivanéjsi z nich Times New Roman neni podle mne pro sazbu odborného textu zcela
idealni, nebot’ ma litery a hlavné mezery mezi pismeny hodné zuzené, coz pii Cetbé vede obcas
sazbu, kde uzké litery predstavuji vyhodu. Times New Roman ma dalsi vyhodu v tom, Ze jeho sada
obsahuje v§echny nezbytné znaky, coz se o dalSich serifovych pismech neda fici ani nahodou.

Pro odborny tisk je zcela idedlni zakladni fez pisma, které nabizi TeX, je optimalné Siroké, velmi
dobfte Citelné a jeho fecka abeceda dobte zapada do charakteru pisma. Siln¢ doporucuiji.

Situace je vSak jind, chceme-li polozit diraz nikoli na rychlou, ale dikladnou, byt pomalejsi
informaci. Zde davame piednost cetnym bezserifovym pismiim, jako jsou:
Arial, Albertus Medium, Antique Olive, Calibri, Century Gothic, Comic Sans MS, Tahoma,

Univers, Verdana.

Nejuzivanéjsi a znakoveé kompletni je oblibeny je rovnéz relativné uzky Arial, ale napiiklad néktera
pismena fecké abecedy jsou v ném ztvarnéna natolik svérazné, ze to mize vést i k nedopatfenim: y —
gama, 1 — 1ota, Kk — kappa, v — ny. Z toho divodu se arialovska feckd pismena moc nepouzivaji, a misto
nich se uZivaji typové nepftili§ ptibuzni fecka pismena ze sady matematickych symbolil, vSeobecné
koncipovanych spiSe jako pismo serifove: vy, 1, k, v. DalSim problémem obecné vSech bezpatkovych
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pisem je to, Ze zde existuji litery, jez vyhlizeji velice podobné a znamenaji néco jin¢ho: I 1, coz
vV matematickém textu je na zavadu.

Nicméng bezpatkova pisma maji misto vSude, kde pfedem nelze zarucit perfektni rozliSeni, které praveé
patky vyzaduji. Systémovym pismem Sans Serif jsou tvofeny napisy na pocitacich, v Power-Pointu.
Pouziti patkového pisma je zde hrubym nedostatkem, ktery znaéné komplikuje Zivot posluchaclim a
divakim. Patkové pismo si lze za téchto okolnosti dovolit pouze tehdy, je-li obrovské, nebo jde o
graficky zameér.

Krom¢ uvedenych typil lze sdhnout po nckterém z ozdobnych tezli, zde bych vSak nabadal k co
nejvetsi opatrnosti, jde-li nam o vic, neZ o navozeni pocitu starobylosti ¢i viin€ Orientu.

6.1.6 Velikost pisma

Volbu velikosti pisma je tieba feSit az poté, co jste si vybrali fez pisma. Jist¢ uz ze zkuSenosti vite, ze
pismo ocenéné tymz poctem bodl piisobi riizné robustn€. Nenechte se ovSem pfilis ovlivnit tim, jak to ¢i
ono pismo v té ¢i on¢ velikosti vyhliZi na obrazovce pocitace, ale vytisknéte si zkusmo jednu kompletni
testovaci stranku laserovou tiskarnou, abyste si u€inili spravnou piedstavu, jak je to ¢1 ono pismo veliké,
C1 spiSe jakou velikosti plisobi.

Pi1 volbé velikosti pisma zakladniho textu bud’te uvazlivi a predvidavi. Jakkoli se vam zd4, Ze tfeba
pismo Times New Roman 1 ve velikosti 10 je spolehlivé Citelné, tak si timto rozhodnutim miZete docela
ublizit. Nikdo vas za Setrnost nepochvali, naopak vzbudite nevoli starSich ¢lenii posuzovacich komisi (to
je standardni situace), kterym se nechce vytahovat lupu nebo zvlast’ silné bryle na ¢teni. Je zde jesté
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jeden moment — pii tak malych pismenech jsou fadky pfrili§ dlouhé a nedaji se piecist na dvakrat ¢i
natfikrat, a to zna¢né retarduje &teni a zhoruje orientaci v textu. Ctenafi jsou nevrli a obvykle se pak
zam¢&ii na né¢jaky bezvyznamny detail, na némz vam hladce dokazou, ze véci vlastn¢ viibec nerozumite...

Velikost pisma VOIte dostatecné velikou, tak, abyste byli schopni se jesté v textu orientovat, pokud bude
prace leZet na stole a vy stat! Vétsi pismo neni Zadouci, vyvolava jinou animozitu — ¢tenafi st mohou
piipadat jako Zacci prvnich tfid zakladni Skoly. Pti volbé velikosti pismu byste méli mit rezervu pro
mensi pismo abstraktu, poznamek pod carou, apendixu — jejich velikost se voli o 1-2 body mensi.

Pokud volite vysku pisma necelym ¢islem (11,5), pfesvédcte se, zda vSechna pismena vypadaji tak by
méla, v opacném piipad¢ volte velikost takovou, jakou vam nabizeji. Je-li v§e v potadku, pak se tomuto
kompromisu nevyhybejte.

6.1.7 Stranka

Format stranky je tfeba volit s ohledem zpiisobu vazby, i1 kdyZ je fakt, Ze souasny nejuzivang;jsi zplisob
krouzkové vazby s uzitim bilé spiraly, je vici strance natolik Setrny, Ze jej ani nemusime brat v tvahu. Za
téchto okolnosti je na pravy a levy okraj pamatovat cca 2,5 cm volného mista, zespodu i shora zhruba
totéz, pricemz je ovSem tieba zohlednit jest¢ zahlavi nebo zapati, je-li.
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6.2 Styl prvniho odstavce

Jde o prvni odstavec po nadpisu. Styl je tyz jako u zdkladniho textu, jen je tam vynulovana graficka
zarazka.

6.3 Styl poznamek pod €arou

Poznamkami pod cCarou Setfete. Styl by vSak mél byt odvozen ze stylu zdkladni textu, pismo by vSak
m¢élo byt o 1-2 body mensi.

6.4 Styl nadpist ¢asti dokumentu

Nazvy kapitol a podkapitol 1. a 2. stupné€ jsou odstavce se zvlaStnim stylem, ktery by opét mél v zasadé
navazovat na zakladni text. Pro lepSi orientaci je u odbornych textii pfijemné pouzit hierarchického
Cislovani, tak jak je to naznaceno i zde.

Je tfeba dbat, aby se nadpis nikdy neobjevil jako posledni fadek na stran€ — je nutné jej vzdy svazat
S nasledujicim teXtem, at’ uz je jim nadpis jin¢ho stupné nebo prvni odstavec textu.

Drtive se nadpisy casti knihy stfedovaly na osu stranky nebo sloupce, dnes se vSak takika vyhradné
setkavame se zarovnanim doleva na praporek, vZzdy bez d€leni slov.
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6.4.1 Styl nadpisu podkapitoly 2. stupné
Ke stylu zdkladniho textu, ¢i 1épe stylu prvniho odstavce ma nejbliz styl podkapitoly 2. stupné.
Doporucuji zde jen pouzit tu¢ného pisma stejné velikosti.

6.4.2 Styl nadpisu kapitoly a podkapitoly 1. stupné

V ptipadé nazvu kapitoly 1 podkapitoly 1. stupn€ je mozné pouzit vétsi tuéné pismo odvozené ze
zakladniho, ale bézn¢ se dnes pouzivaji nadpisy s bezpatkovym pismem. Mozné je to ovSem jen tak, Ze
zékladni pismo je patkové, nadpis bezpatkovy, obracené to pry neni p&kné...

6.5 Zahlavi, zapati

V prostoru na hornim okraji stranky (zéhlavi) nebo dolnim okraji stranky (zapati) je mozné vlozit néjaké
grafické, informativni prvky — jméno autora + nazev dila, vklada se tam téz €islo stranky, pfipadné Cislo a
nazev momentalné probihajici kapitoly.

Zahlavi a zapati se d€li na zivé a nezivé. Nezivé je neménné, konstantni, Zivé se méni. Zahlavi se sazi
zpravidla z mensiho pisma nez zakladni text (opét doporucuji o 1,5 bodu mensi), Casto se uziva kapitalek,
versalek nebo jiného typu pisma (i bezpatkového). Nékdy se pouziva lomené barvy pro zjemnéni. Casto
se zahlavi odd¢€luje od vlastniho textu linkou. Pocitejte, Ze pod linkou je tfeba mit cca 1 — 1,5 cm mezeru
— toho se docili vhodnym nastavenim formatu stranky.
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Zahlavi a zapati se nedava na prvni stranku, stejné jako Cislo stranky. Byva zvykem mit rizné zahlavi
pro lich¢ a sudé stranky.

Pro zépati plati podobna pravidla, zpravidla se sem umistuje ¢islo strany s informaci o nazvu aktuélni
kapitoly. Stranka se zdpatim a zdhlavim ovSem nevypada moc dobfie, rad¢ji se tomuto spojeni vyhnéte.

Jesté obecna poznamka: neni zddouci za téchto okolnosti umistovat Cisla stranek ve sméru ke hibetu
knihy, mam dobie vyzkouSeno, ze v takoveé knize se prachbidné hleda.

7 Uprava zavéreénych a samostatnych odbornych praci

Sepsani a nasledna obhajoba bakalaiske, diplomové Ci dizertaéni prace je nezbytnou podminkou
k uzavieni urcitého studijniho programu vysokoskolského vzdélani. Timto krokem ma student prokazat
nejen jisté znalosti a samostatny pristup pii zpracovani zadan¢ho dil¢iho védeckého problému, ale i sovu
schopnost svoje znalosti a vysledky své odborné prace vhodnym a piesvéd¢ivym zplisobem prezentovat a
obhajovat. StéZejnim dokumentem tu pak je publikace — zavérecna prace, kterou komise i oponenti
vétSinou chapou jako béznou védeckou préci, ktera musi mit fadu nezbytnych naleZzitosti, které ji takto
kvalifikuji.

Uvedena pravidla nechapejte jako dogma, ale jako jist¢ doporuceni, které¢ se opira o dlouholeté
zkuSenosti a 0 momentalni vyvoj v pocitacové grafice a typografii. Pravidla lze bezezbytku aplikovat na
diplomové a bakalaiské prace, mohou byt uzite¢na i pii praci na disertacni nebo habilita¢ni praci. Pokud
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se od naznaCenych pravidel vyznamnéji odchylite, musite byt ptipraveni svilij ptistup zdiivodnit a obhajit.
Radu zakladnich i dil¢ich doporudeni pii koneéné Upravé zavéreéné prace jisté obdrzite od svych
Skolitelti ¢1 konzultantd, ktefi uZ maji mnoZzstvi podobnych praci za sebou a védi, Cemu se mate pii jejich
piipravé vyvarovat.

Znovu opakuji, Ze pfi posuzovani kvality prdce ma formdlni stranka véci Casto vEt§i vyznam, nez
bychom cekali.

7.1 Struktura praci
Zaveretné studentské a samostatné odborné prace sestavaji zpravidla z téchto Casti:
7.1.1.Titulni strana
7.1.2.Prohlaseni studenta
7.1.3.Pfedmluva, podékovani (nemusi byt)
7.1.4.0bsah
7.1.5.Abstrakt (i v jiném jazyce, nemusi byt), klicova slova
7.1.6.Vlastni prace (ivod, stat’ clenéna do riiznych Casti, zaveér-shrnuti vysledki)
7.1.7.Poznamky, apendix
7.1.8.0brazky, tabulky a
7.1.9.Pouzitd literatura
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7.1.10. Rejstiiky — osobni, jmenny, specialni (nemusi byt)

7.1.11. Ptilohy (nemusi byt)
Potadi jednotlivych Casti neni Uplné striktné¢ dano, mohou se tu vyskytnout vyznamné krajové a oborove
rozdily. V tomto smyslu je zahodno prohlédnout si v knihovné par ulozenych praci prislusného typu a
podivat, ktera z usanci pievlada.

Prace musi byt strankovanda, doporucuje se, aby pro zlepSeni orientace méla hierarchické Clenéni
kapitol a podkapitol rizného stupné.

7.1.1 Titulni strana
Musi obsahovat nésledujici informace:

a) Nazev ustavu, katedry, fakulty a univerzity — v zahlavi

b) Jméno autora — studenta (po nazvu prace 2. nejdilezitéjsi informace)

c) Oznaceni typu prace (bakalarska, diplomova, dizerta¢ni, habilitacni ...)

d) Nazev prace (dominantni informace — zdraznéni velikosti pisma, zarovnani na sttedovou osu)

e) Jméno vedouciho prace (Skolitele) a ptipadnych konzultantti i s tituly

f) Misto a rok ukonceni prace, ¢i jeji obhajoby — nejcastéji Brno + letopocet
Pokud je autorti vice uvadéji se v tom poradi, v jakém se o tuto praci zaslouzili. U tietiho a nasledujiciho
jména je pak uz vhodné pouzit abecedni poradek.
Nazev prace (titul) vétSinou stanovuje zadavatel prace, nicmené 1 tak by se mélo dbat, aby byl vystizny,
ale pfitom stru¢ny. V ptipad¢ potieby milize obsahovat vysvétlujici podtitul, ten se zpravidla sazi menSimi
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literami. V ndzvu se vyhnéte vSeobecnym sloviim jako ,,poznamky, piispévky, nové poznatky apod.*,
které text zatézuji a zhorsuji orientaci

Titulni stranka mé byt vyrazna a musi esteticky zaujmout. Zde je mozné ve vétsi mife pozit tuéného
pisma vychazejiciho ze zdkladniho pisma celého dokumentu. Rozhodné nepouzivejte podtrhovani slov,
ovSem tieba zdhlavi prvni stranky je vhodné ukoncit vodorovnou linku ptes celou Sitku stranky.

Na prvni strance se Cislo neuvadi, 1 kdyZ implicitné ma cCislo 1.

7.1.2 Prohlaseni studenta

Na strané 2 (leva stranka) nebo 3 se pak bézn¢ uvadi prohlaSeni vlastnoru¢né podepsané studentem ve
smyslu: ,,Prohlasuji, Ze jsem tuto praci vypracoval samostatné¢ a v seznamu literatury jsem uvedl
veskerou pouZzitou literaturu a prameny*.

Dbejte na to, aby toto prohlaSeni odpovidalo skutecnosti, zejména si pohlidejte, abyste vskutku do
seznamu literatury napsali vSechny své zdroje informaci, abyste je na vhodnych mistech spravné citovali
a odkazovali na n¢. USetfite si tim pak zbytecné nepiijemnosti, kdyby se zjistilo napi., ze jste hlavni zdroj
vaSich informaci (tfeba né¢jakou piihodnou internetovou stranku) ,,zapomnéli® uvést. Oponenti a ¢lenové
statnich komisi byvavaji sectéli, rozhodné je nepodceiiujte.

7.1.3 Predmluva, podékovani
Obvykle se vyskytuje v beletristickych dilech, ale i v dilech odbornych vétsi dulezitosti. Zpravidla ji
nepiSe autor nebo autofi, ale néjaka v oboru vSeobecné respektovand osobnost, kterd se méla moznost
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s dilem pfedem seznamit. Pfedmluva vznikd na zaklad€ subjektivniho pocitu z dila a méa zpravidla
povahu eseje nebo pozitivné naladéné kritiky. Ma zaujmout a motivovat ¢tendfe, u knih v prodeji ma
povahu kultivované reklamy. Neméla by vSak byt delsi nez 10 stran, protoze pak uz strhuje pozornost jen
na sebe. Pfedmluvy téZ oznamuji n€které technické informace, zejména u dél, kterd jsou piekladem, kde
se na Ctenare obraci prekladatel, pripadné rekce. U dél, ktera jsou vydavana znovu, redakce oznamuje, co
vSe se v Knize oproti pfedchazejicimu vydani zménilo, inovovalo.
Pti zavérecnych studentskych pracich si pfedmluvy obvykle pisi sami studenti. Tyto pak obsahuji:
a) podnéty, které vedly k zpracovani tématu prace, a které je vhodné zminit hned na pocatku, jinak se
ovSem tyto véci mohou vtélit do tvodu staté
b) podékovani institucim a jednotlivetim, ktefi ke vzniku prace n¢jak pirispely (mtze jit i o jednu, dvé
vety), ktefi pomohli tim, Ze poskytli sva soukromd pozorovani, nepublikované prace, konzultace,
rady, nebo penize v piipadé grantovych projekti
c) podékovani vedoucimu prace a konzultantim, pakliZe si to podékovani skutecné zaslouzi
zasne, kdyz je zahrnovan slovy dika za véci, které neudélal. Naopak je dobré vycitit, zda vedouci praci
skute¢né nedé¢lal vice, nez je obvyklé, pak by jej naopak slova dikli potéSila. Pro Skolitele a konzultanty
je vSak tou nejvetsi odménou fakt, Ze prace je po vSech strankdch dobré a Ze se ji podati bez problémul
obhajit.
U ¢lanku v odbornych Casopisech se podékovani — Acknowledgements — piSe na uplny zavér prace,

tésn¢ pred pozitou literaturu. V Zadném piipadé byste zde neméli zapomenout podékovat grantovym
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agenturam, v piipad¢ jejich podpory. KdyZz tak neucinite, pak se vam ten clanek do zné ptislusného
grantoveého projektu nezapocte a ztizi vam to pozici pii hodnoceni.

7.1.4 Obsah prace

Obsah prace je specialni rejstiik s ndzvy jednotlivych Casti prace. Zatfazuje se bud’ na zacatek, nebo na
konec prace, v posledni dobé¢ jej Castéji najdeme na zacatku. Ma v sobé obsahovat strankové odkazy
jednotlivych ¢asti prace, nejlépe v hierarchickém clenéni kapitol a podkapitol riznych stupii.
Hierarchické podiizenost by méla byt vhodné vyjadiena velikosti pisma, zalomenim.

Obsahy prace je mozné v fad¢ vyspélejsSich editorti vytvaret automaticky, styl je odkazii na zacatky
jednotlivych casti lze rovnéZ pruzné pribéZzné meénit. Ptfi téchto automatickych akci je tieba
nezapomenout aktualizovat celou tabulku obsahu, a to nejen kvilli moznym zménam v ostrankovani dila,
ale 1 kvili pfipadnym wpravdm nazvl. V elektronické podobé dokumentu byvaji obsahy zivé — po
kliknuti na ptislusny fadek nastava odskok na ptislusné misto dokumentu.

7.1.5 Abstrakt, klicova slova
U odbornych praci ptirodovédné povahy byva zvykem cClanek zacit tzv. abstraktem, kde je v nejvétsi
strunosti naznaCen obsah prace a hlavni zavér, k niz prace dospiva. Smyslem abstraktu je, Ze vlastné
zastupuje cely ¢lankem, je jeho vytazkem. Vénujte jeho sepsani mimoradnou pozornost a zejména dbejte
na srozumitelnost a samozieymé stru¢nost. Délka abstraktu by méla souviset s rozsahem vlastni prace,
nikdy by vSak neméla prekrocit 30 radkd.

42



U dila by m¢l byt abstrakt v jazyce dila a v anglicting. Je-1i dilo v angli¢ting, je abstrakt jen jeden.
Abstrakt se sazi jinym stylem nez vlastni stat’, zpravidla se pouziva o 1-2 body mensiho pisma, nckdy se
setkavame s kurzivou, béZzn¢ se ¢leni do odstavc.

U studentskych zavéreénych praci se abstrakt béZné nezarazuje, svym zplisobem ho zastupuje zaver,
resume, které byva zvykem piekladat do anglictiny.

Na abstrakt bezprostfedné navazuji tzv. klicova slova keywords, kde se vytipuje nékolik klicovych
slov, ¢i souslovi, podle nichZ by bylo uvedenou praci identifikovat. V nékterych Casopisech je okruh
klicovych slov pfedem definovan, a tento vybér se vyplati respektovat.

7.1.6 Vlastni prace
Vlastni prace sestava ze tii dilezitych ¢asti: z ivodu, staté a zavéru.

Uvod méa &tenate uvést do projednavaného problému nebo problematiky, a zasadit jej do obecnéjsich
souvislosti — napt. vyvoje hvézd, poznadvani mechanismu hvézdné proménnosti, stavu astrofyzikalniho
plazmatu nebo mechanismu pifenosu energie, ¢i dokonce vyvoje Galaxie ¢i vesmiru jako celku. Nemél by
byt ptiliS rozsahly.

V tvodu je vhodné 1 n€jak upozornit na motivaci studenta a vitbec na jeho osobni vztah k pojednavane
a naznacit postupny vyvoj v jeho chapani a dojit k uzlovému mistu — vytipovani dil¢iho problému,
pomoci né¢hoZ by bylo mozné v poznavani celé problematiky pokrocit.
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Sepsani uvodu, pokud s nim nepomuze Skolitel, byva pro nezkuSeného pisatele byva dosti obtizné,
nebot’ pravé zde musi autor predvést svou celkovou sectélost a obezndmenost s momentdlnim stavem
problematiky. Za taktické pak povazuji ponechat si sepisovani ivodu na konec.

Stat’ obsahuje uz velice konkrétni a viceméné technicky popis celé prace. I zde je naprosto nezbytné
postupovat od obecnéjSiho ke konkrétnéjSimu, stim, ze text musi byt srozumitelny, vystizny a
jednoznacny. Pokud je mysliteln€é, aby urcita véta méla 1 jiny vyznam, pak si budte jisti, Ze bude
nedoporucuji, jelikoZ obvykle byva samoucelné a to oponenty a jiné posuzovatele zvlast’ popouzi.

Pii posuzovani kvalit pfirodovédnych praci na jejich délce (na poctu znaki) ptili§ nesejde. Z tohoto
divodu se nemusite nutit do rozvla€nosti ¢1 do pouzivani necestnych kroki, jako je pouzivani dvojitych
mezer nebo Kk opakovani nékterych pasazi je v nepatrné pozménéné podobé. Naopak, prirodovédny styl
vyjadfovani by vzdy mél byt pregnantni, logicky a uzkostlivé piesny, nikoli v§ak nudny! Dbejte na to,
aby vas vyklad byl ptehledny a linearni, tedy pokud mozno bez odbocek. Takova odbocka, at’ jim uz je
tteba néjaka specidlni vypocetni metoda, kterou jste vyvinuli, nebo néjaky jina vSeobecnéji pouzitelna
utilita nebo vztah, totiz mize vyklad retardovat nebo jej ucinit zcela neptehlednym. Pokud jsou tyto
,,odboCky* cenné, pak je uved’te v tzv. apendixu, jako samostatné kratké sdéleni.

Nepouzivejte ptiliS dlouhych a Sroubovanych souvéti, u€inite tak radost ¢tenariim 1 posuzovatelim.
Jestli se vam takovato véta ptihodi, rozdé€lte ji do dvou nebo vice Casti tfeba pouzitim ukazovacich
zajmen. T0 je snadné a efektni! Ménte rytmus vét stfidanim delSich a kratSich vét. Zkuste si text sami po
sob¢ precist. Piijdete tak na véci, které by jinak pfi ¢teni o¢ima zlstaly neodhaleny. Piedlozte své prace
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k revizi spoluzaktim, nejlépe pak tém, ktefi se danou oblasti pfimo nezabyvaji. Pokud textu nerozuméji,
je néco v neporadku spise s textem nez se spoluzaky. Dodejte text sdéleni svym Skolitellim s dostate¢nym
predstihem, aby mohli spole¢n¢ s vami text upravit do kone¢né podoby.

Pii technickych popisech jednotlivych sledovanych objektli, pozorovacich aparatur, vypocetnich
systémll a modelt bud'te presni a uvadéjte vSechny nezbytné udaje a jejich zdroje. Neptedpokladejte u
Ctenaill zadnou predb&éznou obeznamenost s problematikou. Vyklad se tak prodlouzi, ale okruh
potencidlnich ¢tenaii se zase zveEtsi.

Bud’te si védomi, Ze Cetba jakéhokoli odborného textu je naro€na a vycerpavajici, a Ze vasi povinnosti
ucinit vSe, aby byl vas text dobfie Citelny. Zejména se vystiihejte bezdlivodného pouzivani cizich slov,
existuje-li ¢eskd podoba (ekvivalent) slova a odbornické hantyrky. Tu byste z hygienickych divoda
nem¢li pouZzivat ani pii ustnim styku.

Velkou pozornost vénujte citacim praci a jejich oznaCovani. Velmi Casto se vychazi zejména pii
popisu problému z néjaké prehledové prace, kde jeji autor samoziejmé cituje spoustu praci, které ptitom
charakterizuje jednou ¢i dvéma vétami. Byva zvykem, Ze studenti tuto charakteristiku uvedou a vibec je
nenapadne prislusnou praci si vyhledat a precist. Ze své dlouholeté zkuSenosti mohu sméle prohlasit, ze
valna vétSina téchto kratkych charakteristik je povrchnich nebo tendencnich — maji obvykle poslouzit
jako nastroj k dolozeni spravnosti toho ¢i jiného pohledu na véc. Pokud tedy uvedete citaci na praci, méli
byste si ptecist alesponi jeji abstrakt. V fad¢ piipadl zjistite, Ze ta prace je o néfem, ale UpIné jiném, nez
jste si mysleli.
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Zpusobi jak se odkazovat na seznam literatury je spousta, kazdy z nich ma své vyhody a nevyhody.
Pro astronomicky a fyzikaln¢ orientované studenty bude asi nejsnazsi se piidrzet zptsobu, ktery je
pouzivan v astrofyzikalnim odborném tisku, nejlépe pak Astronomy and Astrophysics, ktery je i ceskym
odbornym astronomickym casopisem. Prace jsou zde uvedeny jménem autora, spoluautora, piipadné
hlavniho autora a letopoctem, v némz byla doty¢na prace publikovéna. ...Uvedenou problematikou se
zabyval 1 Adelman (1987), ktery upozornil na to, Ze véc miiZze mit 1 jin¢ vysvétleni, coZ pak ukazal na
prikladu hvézdy 73 Dra (Adelman, et al., 1988) a v praci Adelman a Pyper (1989)... V piipadé, Ze by
hrozila viceznacnost v pracich, byva zvykem pftirazit za letopoctem pismenko a, b, c.

Pokud v praci navazujete na jednu, dvé ¢i tii prace, které tak bez ustani citujete, byva zvykem misto
nich psat ,,Prace I, Prace II, Prace III*, ptipadné ,,Paper I, Paper II and Paper IIT). Které ty prace mate na
mysli, musite oviem uvést nékdy na zacatku, nejlépe v uvodu, prvni odkaz na tyto prace je pak
standardni.

Zékladni pouceni o volb¢ stylu staté a nadpisii rizné urovné najdete v kapitole 6. A jesté poznamku,
poznamky pod Carou jsou sice velice libivé, predstavuji vSak piti vykladu ne pftili§ Zadouci odbocku, a
proto by mély byt pouZzivany jen velice stfidmé.

Zaver je vlastné dosti podobny abstraktu, nebot’ se v ném znovu, ale v SirSich souvislostech a
dasledcich vylozi, k ¢emu se vlastné doSlo. Od abstraktu se 1i§i volngjsi formou a tim, Ze na jeho
stru¢nost nejsou kladeny az tak ptisné pozadavky. Mize mit podobu 1 jakéhosi seznamu, ¢i vyctu
zjisténych skutednosti ¢ dil¢ich zavérd. Casto se vyskytuje i v jinojazyéné podobé. Zde je tieba tuto
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skutecnost pfedjimat, nejlépe tak, Ze dotyény zavér sepiSeme nejprve v anglicting, a pak jej pielozime do
ceStiny. Tim se vyhneme problémtm pii prekladu pftili§ kvétnatého ceskeho textu,

7.1.7 Poznamky, apendix
Do poznamek, ¢i do apendixu se odkladaji relativné samostatna védecka sd€leni, ktera by nebylo vhodné
ponechat piimo v textu, jelikoZ by se tim ponékud retardoval vlastni vyklad problému v ramci staté.

Pro odliSeni se pro sazbu apendixu ¢i poznamek pouziva mensiho pisma.

7.1.8 Obrazky a tabulky

V soucasnosti se obrazky a tabulky zatazuji pfimo do textu, tak aby byly co nejbliZ mista, kde jsou
zminény poprve. Obrazky a tabulky se pribézné Cisluji a opatiuji se popisky (legendou), aby bylo
ziejmé, co jednotlivé ¢asti tabulek a obrazkii znamenayi.

Obrazky se podle velikosti zatazuji bud’ jako novy odstavec (tfeba 1 v sloupcove sazb¢) pies celou
stranku nebo sloupec, pfipadné se nechavaji textem obtékat. Popisek obrazku a legenda tabulky je
chapana jako jejich soucast. Popisky maji byt strucné, vystizné, ale maji popisovat vSechny dilezité
okolnosti, bez nichZ by tento graficky prvek nebyl Upln¢€ srozumitelny. Tabulky a obrazky jsou bud’
orientovany prirozené, nebo tak, Ze obrazek i tabulku vidime spravné, kdyZz knihu oto€ime o 90° ve
sméru po sméru pohybu hodinovych ruc¢ic¢ek. Stejné pravidlo plati i pro hibetni Fadek.

Zatazeni tabulek a obrazktl rozbiji jednotvarnou plochu pokrytou textem a zvySuje atraktivitu ¢lanka.
Rozhodn¢ by se vSak tabulky a obrazky nemély do textu zafazovat samoucelné.
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7.1.9 Pouzita literatura

Oddil nazyvany rizné jako Literatura, Pouzita literatura, Reference apod. je nedilnou soucasti kazdé
odborné prace. Musi obsahovat jednozna¢né odkazy na vSechny prace, na néz se v celé praci odvoldvam.
Podoba tohoto seznamu musi presné souhlasit se zplisobem, jimZ jsou tyto prace v textu zminovany a
identifikovany. Pokud se naptf. vyuzije zplsobu odkazi oblibenym V napf. humanitné¢ orientované
odborné literature, pak se jednotlivym pracim ptidéluje potadové Cislo v hranaté zavorce. Pak musi byt
seznam pouzité literatury uveden pravé timto pofadovym cislem. V astrofyzikalni literatufe je zase
cast¢j$i odkaz podle autora, autorské dvojice nebo vedouciho autorského kolektivu + letopocet, doplnény
Vv piipadé potfeby pismenkem a, b, ¢ atd.

Konkrétni podoba takového seznamu je u odbornych Casopistt jednoznacné urcend stylem, ktery se
lety vyviji. Pro UCely zavérecnych studentskych praci tento styl stanoven neni, nebo alespoil o tom
nevim. Je vSak stanoven styl zaznamu literatury v Informacnim systemu Masarykovy univerzity (ISMU)
Vv tzv. bibliografii jednotlivych pedagogii a védeckych pracovniki. I tento styl mize byt jistym voditkem.
Podstatné ovSem je, Ze pokud si néjaky ze styli jednou zvolime, pak se ho musime V celém oddilu
S pouzitou literaturou disledné drzet. Neni tedy moZné jiZz hotové citace pretahovat z riznych praci
blokem, ktery pak uz nebudete upravovat.

Zde je naznacen zpisob, jak se piSe literatura v IBVS:

Burke, E. W., Howard, J. T., 1972, ApJ, 178, 491
ESA, 1997, in The Hipparcos and Tycho Catalogues, ESA SP-1200
Jetsu, L., Kokko, M., Tuominen, I., 1992, A&A, 256, 547
48



Mikulések, Z., Harmanec, P., Grygar, J., Zdarsky, F., 1978, Bull. Astron. Inst. Czechosl., 29, 44
Mikulasek, Z., 1987, IBVS, No. 3010

Mikulasek, Z., 1994, in: Chemically Peculiar and Magnetic Stars, J. Zverko and J. Ziznovsky (eds.), Astronomical
Institute, Slovak Academy of Sciences, Tatranska Lomnica, p. 165

Musielok, B., Lange, D., Schoneich W., Hildebrandt G., Zelwanova E., Hempelmann, A., 1980, AN, 301, 71
Pavlovski, K., 1979, A&A, 76, 362

Takto se maximalné¢ usporné zapisuje literatura v evropském astrofyzikalnim Zzurnale Astronomy and
Astrophysics (A&A):

Burke E.W., Howard J.T., 1972, ApJ 178, 491

ESA, 1997, in The Hipparcos and Tycho Catalogues, ESA SP-1200

Jetsu L., Kokko M., Tuominen 1., 1992, A&A 256, 547

Mikulések Z., Harmanec P., Grygar J., Zdarsky F., 1978, Bull. Astron. Inst. Czechosl. 29, 44
Mikulasek Z., 1987, IBVS No. 3010

Mikulasek Z., 1994, in: Chemically Peculiar and Magnetic Stars, J. Zverko and J. Ziznovsky (eds.), Astronomical
Institute, Slovak Academy of Sciences, Tatransk4 Lomnica, p. 165

Musielok B., Lange D., Schoneich W., Hildebrandt G., Zelwanova E., Hempelmann A., 1980, AN 301, 71
Pavlovski K., 1979, A&A 76, 362
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7.1.10 Rejstriky
Rejsttiky délime na jmenné, vécné a specialni — naptiklad rejstiik podle objektl na obloze.

Jmenny rejstiik je nejjednodussi — registruje vyskyt prisluSného jména na pfisluSné strance. Ve
jmenném (osobnim) rejstriku nebyva Spatné udat, o koho se to vlastné jednd, jaké je jeho celé jméno a
kdy zil. V rejstiiku jsou tato jména uvedena v abecednim porddku podle piijmeni. Velice podobné se
tvori specialni rejstiiky napt. objektd na obloze, i zde se prosté uvede vyskyt objektu na prislusné strance.
Pti automatické tvorbé rejstiiku je tteba jednotlivé objekty, €1 osoby pfedem oznacit (uloZit do pole).
hlavnich a vedlejSich, tzv. vnorenych, jejichz vybér postupné doladujeme a zpresiujeme. Zde velice
zalezi, které ze slov vyskytujicich v praci s 1 vyberete jako kli€ova a kterd z t€chto slov oznacite (ulozite
do pole). Sestavit dobfe fungujici vécny rejstiik je velmi narocné intelektualné 1 Casové, ale tieba u
ucebnic vSeho druhu se tato investice mnohondsobn¢ vrati (alespon autorovi).

Se studentskou zavére¢nou praci obsahujici vSechny typy uvedenych rejstiikli jsem se dosud nesetkal.

7.1.11 Prilohy
K praci mize byt ptilozeno cokoli, co je ve vztahu K praci, tfeba vypis z programu, papirovy zaznam
hvézdného spektra nebo hvézdna mapa. Kazda z ptiloh musi byt fadn€ oznacena a popsana.
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