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4 ZDENEK MIKULASEK

1 Uvod

Cilem rukopisu — sfleni obsahu, ma tedy svou obsahovou stranku, falenialni: jakou for-
mou tento obsah skbni ¢tendi rukopisu sdluje. Jakkoli by se zdalo, Ze formalni stranka je
podruzna, a Ze kazdy souddtgnd se sousedi zejména na obsah, je tomu grénaopak.
Kazdy ¢ten& si nejdive vSimne formy rukopisu, zatimco k obsahu sealwstz na z&v a
nékdy vibec ne.

Uz pi prvnim kontaktu s rukopisem giten& (tedy vlast® i posuzovatel) vytvd
k dokumentu své zakladni, apriorni stanovisko,ykjerpak jen obtizné zvratit. Pokud neni
vasim umyslendten&e hned od p#atku znechutit a poStvat ho proti gobr€li byste formal-
nimu zpracovani vaSe vytvoru poskytnoutipgtelektualni icaso¥ srovnatelnou s (@€ jiz
jste wnovali jeho obsahu. &fte mi, Ze se vam tentdiptup v Zivo¥ mnohonasokbnvyplati.
Vyplyva to uz z lidské firozenosti, Ze sélovek pri setkani s novym jevem, skdtesti ¢
osobou zpravidla nechd strhnout svym prvnim dojmitery vznika v prvnich sekundach
kontaktu. Ty dalSi dojmy uz pak jeho postoj korigaep v omezené rig.

K vytvoreni dobrého dojmu textového dokumentu, ktery budal$im textu nazyvat ru-
kopisem, je nezbytné dodrzovat alespakladni typografické zasady, které vyplynuly ze
staletych zkuSenosti s knizni a novinovou grafikbyzasady totiZz nejsou libovalrodmeni-
telnym souborem dakych pouek, které jsou vyjd@nim momentalni mody a mistniho Gzu,
ale maji své objektivni Zdbodneni zaloZzené na zakonitostech lidskeého vnimani. gsadacké
zasady se sice vyvijeji, ale jen velice pozvolrspi@e v detailech, coz si Ize kdné owfrit,
prohlidkou knih vyti&nych ged 50, 10@&i 150 lety.

V souwasnosti je mozné mnozstvi uprav kémého vzhledu textu rukopisu velice snadno
realizovat pomoci vicé&i mérg dokonalych textovych editdr NejrozstergjSim zejme je
Microsoft Word ve svychtznych podobach. Kému se téZ bude vztahovait§ina pozna-
mek a doporéeni. Pgita¢, na rozdil od typografické dilny z minulého stolééva obrovské
mnoZstvi moznosti, jak s dokumentem nalozit, tef® vyhoda, ale také zaludnost, protoze
jednou z hlavnich typografickych zasad jgdshost v pouziti grafickych prasdki. Je sice
mozné, a &dy zabavné experimentovat tznymi typy pisma, zalamovéni, podtrhavani
apod., ale nakonec stéjmlojdete k tomu, Ze je jen par moznosti, jakjgext esteticky a
ucelre graficky ztvarnit. Ony experimenty, i kdyz by mghidyt esteticky akceptovatelné maji
tu nedobrou vlastnost, Ze ke grafice strhavaji gk pozornost a na obsahu uz pak nezalezi
vibec...

2 Odstavce

2.1 Délka odstavc U

UZ pi priprak textu je vysoce Zadouglenit text do jednotlivych odstavug které v naSem
sckleni vytv&eji jakési elementéarni, relati¥nsamostatné minicelky. Totdlenéni nejen
umoziuje Iépe pochopit smysl 8éni, ale usnatlje i orientaciéten&e na strance. Z tohoto
hlediska je Zadouci volit délku odstaverimérenou zavaznosti gthvanych skuténosti.
V beletristicky la@dném textu je mozné si dovolit pouzivat delSi odstaw obtizném odbor-
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ném textu je pakidezité ¢lenit text do ¥tSiho pd@tu kratSich odstavc Povaha texi tomu
kongn¢ sama napomaha, takze s tim nebyvaji problemy.

M¢li bychom dbat, aby na strance byly alespio odstavce, jejich pget by vSak nesi
piekratit desitku, pokud k tomu nejsou ovSem zvlastiadly,

o

2.2 Zarovnani odstavc U

Zarovnani odstavcje nejviditelrjSim parametrem. N&jstji se setkdvame se zarovnanim
do bloku se zarovnanym levym i pravym okrajem. Daliecr prijatelnd mozZnost je zarov-
néani na praporek s volnym pravym okrajem nebo ogatri na sed stranky.

mezislovni mezery jsou rovna@mé, opticky je pak text stejnamme husty. Nevznikaji téz
problémy s dlenim slov, protoZe se twléni slov zasadhnepouZziva. Vyhodné je tento
zpasob zarovnani aplikovat u Uzkych slotgcmalym pétem pismen vadku. Pro
reprezentativni apravu je vSak zarovnani na prapoeghodné a je proto Zadouci se mu
vyhnout.

Sazba na ospisobi vzneSeha Ezre se pouziva k Uprawitulni stranky ¥tSiho dila, kde se
objevuji WtSi typy pisma. Zasadrse zde nepouzivaléni slov. Z#adime-li sazbu se
zarovnani odstavce na osu do normalniho textujekdairadku vice slov, pak tato sazba
pusobi ploSe, neni v ni Zadné sapneziirddky. Osoba ji proto nedoporéuiji.

Sazba na pravy praporek se pouziva velice vyjiiespisSe fi saztg¥ marginalii a popisk
k obrazkKim. Lze ji vyuzit k vytvarné typografii, ale delgixty sdzené s pravym zarovnanim
se jen obtiz&étou actendi je vnimaji jako schvalnost.

Ve zvlaStnich fipadech je vhodné pouzitst® se dotykajicich slouficse zarovnanym
pravym a levym okrajem — zname z tithllkmerickych filnii. Ve Wordu realizujeme tuto
moznost nejlépe pomoci tabulky:

Wolfgang A. Mozart (1756-1791): Predehra k opere Titus
Franz Joseph Haydn (1732-1809): Divertimento B-dur
Julius Fudik (1872-1916):  Marinarella — koncertni pfedehra
Oskar Nedbal (1874-1935): Valse triste
Johann Strauss (1825-1899): Povidky z videriského lesa - valcik

Tik-tak — kvapik z operety Netopyr

Zarovnani do blokije standardnim zarovnanim v knizni sazéfedoevropského regionu, do
néhoz téz spadame. Jeho nevyhodou jsanervelké mezery mezi slovy na jednotlivyidd-
cich. Pokud naadek gipadne v piiméru deset slov a ménpakcéasto mohou nastat graficky
nehezka mista textu, ktera esteticky zaloZenitangpravuji vsouvanim nadbyteych krat-
kych slov (tedy, tak, n@z apod.).

2.2.1 Déleni slov
Cestina je velmi bohaté n#-ta viceslakina slova, proto jedeni slovni takka nutnosti.

U nekterych editoli byva dleni slov i automatické, coz santepn¢ dosti pomaha. Je
vSak vzdy Zadouci sifpkontrolovat, jak automat pracoval za vagigadna nedopsni, kte-
rych se dopustil, opravit. Nevypada ovSeiilip doke, pokud se pakétl na konci kazdého
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fadku, coZ Ize udkterych editoli oSetit predpisem, Ze n&pmaximalni povoleny pet ctle-
nychtadki za sebou jsou 2.

V nekterych gripadech je nutné navrzeneémtlethi zabranit, nap chce-li stroj dlit datum
nebo¢isla oddlend mezerou (12 675). Zde se obvykle vypomahamepgvnou mezerou
(obvykle ctrl.+shift+mezernik).

Pokud piSeme v cizim jazyce jsme nuceni poudlénd, musime mit velice dob ujasi-
no, jaké jsou zasadylkni v tom kterém jazyce. Pravidl&leni na@. v anglitiné se diamet-
ralné odliSuji od naSich, alas nam mohou jitgkné proti srsti. V lepSich vykladovych nebo
piekladovych slovnicich jsou u jednotlivych slov na@ama mista, kde je mozno umistit roz-
délovnik, trebaen-cour-age neboas-tro-nom-ical pripadré meas-ure VyspilejSi textove
editory maji jako satast nabidky i automatické&leéni v angléting, které vcelku spolehli/
funguje. Upozatuji vSak, Ze i pijemce textu musi pak mit tot@&ldni zapnuto, a to se stej-
nymi parametry jako vy.

2.2.2 Jednopismenové pedlozky

RovréZ je teba pohlidat, zda se od selie ipdkovéem zalomeni nedostanou jednopismenove
souhlaskové iedlozky: v_lese, k Brnu, z_rgké @gny, s_pozdravem, jejichZ spojenicab
tieba pojistit pevnou mezerou, kteratlici programy respektuji. Jsou-liquloZkami nebo spoj-
kami samohlasky, pak toto pravidlo neplati téisq, a je mozné jej i ignorovat. Souvisi to se
skute&nosti, Ze @i cetbd souhlaskové jednopismenovieglozky cteme s nasledujicim slovem
dohromady: vlese, kbrnu, zifské gny, spozdravem, zatimco samohlaskédstice zvIas

2.3 Clenéni odstavc

Samotné zarovnani odstavce namg¢jaefbstaténé nezardi prehlednost vysazeného textu.
V typografické praxi se vyuZivaji dva priediky vyrazgjSiho ¢leréni odstavé — odstavco-
vou zarazkou nebo vloZzenim atlovaciho prazdnéhiadkuci odsazenim odstavce.

2.3.1 Odstavcova zarazka
V ¢ceské sazbje to nejpouziva¥)Si zpisobcleréni do odstavit a zejména se pouzivéi ga-
rovnané sazba sazb na praporek. Prvrifadek odstavce je posunut vpravo a to zpravidla o
dva étverciky (na Stku dvou pismen m: mm). Pouzitim menSiho odsazegieseni ztraci,
pouziti WtSiho pak v textu vznikaji né&ipozené zaseky. BohuZel, pgaWord takové zaseky
nabizi jako prvni moznost odsazeni prvnidoku, vzdy je nutno odsazeni zmensSovat. Syste-
move opateni je v tomto smyslu zmenSit rogéetabulatoru na 8{u odstavcove zarazky.
Jednou zvolenou i&iu odstavcové zarazky je nutno dodrzet v celém oaiu — tedy za-
dani stylu s touto zaradzkou. Neni tedy myslitelnéglizovat teba temi tdery do mezerniku.
Velice dilezité je gipomenout, Ze odstavcovou zarazku neaplikujemeynila prvniia-
dek pod nadpisem nebo podnadpisem, zejména teddiyzarovnan vlievo. Text Zaajici
ostrym levym hornim rohem jednak vypada lip a idkyg zde neni pouZiti odstavcové zaraz-
Ky na mist — vzdy kazdému musi byt jasno, Ze zdeira prvni odstavec kapitoty podka-
pitoly.

2.3.2 Bez odstavcové zarazky

V principu by mohl kleréni odstavé slouzit fakt, Ze posledniadek textu zarovnaného
nejen na praporek, ale i do bloku je vigwmarovnan vievo! Obvykle tedy byva kratSi nez
fadky pgredchéazejici a nasledujici. Podminkou ovSem je,nem poslednfadek musi kotit
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nejmért jedenctveriik pied okrajem, protozZe jinak ony odstavce opticky sply Tomu Ize
zabranit dosahnout napzmensenim rozte mezi pismeny, které Ize ¢kierych editorech
nastavit pi definici pisma, nebo jeStépe z¥tSenim roztée, tak aby posledni slovdgsio na
novyiadek.

2.3.3 VloZenyradek
Réadek vloZeny mezi odstavcéegstavuje drastick&enéni odstavé, kterého si musi vdim-
nout kazdy. Je to vSak graficky dosti dramatickgsiiedek, navic i neekonomicky, nebse
takto vyraze prodluzuje fyzicka délka dokumentu, je to vila@sjakysi prazdny odstavec na-
vic. Nekdy je mozné onen prazdiigdek zabydlit §jakym vhodr zvolenym grafickym prv-
kem.
¢ o0

Vynechanyiadek byl typickym odé&lovacim prostedkem pi klasické saz®é nebo i psani
klasickym psacim strojem. Bitacova sazba umadaitije vlozZitza odstavcem i uzgtadek, stan-
dardré nagiklad o vySce 6 bad ¢i rackji 9 bodi. Tento zfisob¢lenéni ma vyhodu najiklad
pii sazlE textu s mnozstvim matematickych vaiatebo textuilenéného nejiizn€jSimi typy
dalSich odrazek (s&y, 1), a) apod.).

Ke zwtSeni roztée mezi odstavci nepouzivejte prosim odsazeni nathwecem, neld
pak by vdm jednotlivé stranky mohly&aat v iizné vysi. Na tom, kde kéhspodnirddek uz
tolik nesejde.

Typografickou hrubkou je kombinagtenéni odstavé vliozenymiadkem a odstavcovou za-
razkou sovasre. Vyvarujte se ho!

2.3.4 Odsazeni celého odstavce vievo

V odborném textu i v beletrii se k vyraggimu ¢lenéni odstavé s tiznym typem séeni

pouziva efektni prostdek fizného odsazeni celého odstavce zarovnaného vieyaikiad:
Takto se mize uvést citace z jiného dila, poznamka, kteraen&pkreslit text, fpadré
jiné sckleni, které je mozno chapat jako vicemi&amostatny text. Typografickou hrub-
kou by zde ot bylo sokasné zgazeni odstavcoveé zarazky.

Tu je v8ak nezbytné pouzit, pokuge-li text dalSim odstavcem.
Pak je ovSemitba pokraovat tak, jako by tu Slo o prvni odstavec pod nseimi.

2.4 Parchanty

Parchant je neuplny vychodowgdek odstavce, ktery se vinou Spatného strankoxiemou
stal prvnimiddkem stranky nebo sloupce. Takovemidiku se téZika ,sirotek” a vSeobec-
né¢ se povazuje za typografickou hrubku. Mdatisné se posuzuje situace, kdy na se na po-
slednimiadku stranky objevi prvnfadek odstavce — tomuto parchantuid€ ,vdova“.
VyspklejSi editory tyto situace hlidaji, jéeba se vSakipswdiit, Ze je tato funkce skutaé
zadana.

3 Vyznacéovani
U klasické typografie slouzila pro vyztwvanicasti text (slov, slovnich spojeni) pouze saz-
ba kresebnymi verzemi zakladniho pisma. OdliSndigiealze @ijmout pouze fi sazl slov-
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niki, seznam nebo podobnych tiskovin, kde Ize zvySenou pestabstovat, nebbje &elna.
Nicmeére pii pripraw sazby Bznych text (véetné odbornych) jeiteba @i zvyraziovanicasti
textu zachovavat velkouiglmost. Rili§ mnoho zgsohi vyznaovanictende mate a také
unavuje. Vice ne#itdruhy vyzn&ovani by ngly byt vskutku vyhrazeny jen slovnik a po-
dobnym sloziji strukturovanym tiskovinam.

3.1.1 Prostrkavani (proklad)

Toto vyznd&eni textu spéiva v tom, ze v zakladnim textu adidne jednotliva pismenact

Simi mezerami, nez byv&meé. Jakkoli se jedna o jednoduchy zasah, charak-
ter pisma to dosti zeni, nebd pismo vyrazg proswtli.
Prostrkavani gi téz proklad, se pouziva pro vyzieai jak textovycltasti, tak i ¥tSich
textovych ploch, akdy celych odstavi. PoZzadavek $tdmosti zde plati ve
zvysSené mie, vzdy je nutné mit prostrkani dostang¢ zdavodnéné.

3.1.2 Kurziva

V hladké sazb vypada nejlépe vyziavanikurzivoy protoZze nejménnarusuje vzhled saz-
by. Festo misobi v ploSe textu vyragrna dokdze okam&tupoutat pozornost. Pokud je z&-
kladni text sadzen kurzivou, pouziva se kvyovani komplementaen zakladniho typu
pisma.

Kurziva nesnasi prostrkavapipuziti prostrkané kurzivy je projev typografické-
ho barbarstvi Fi ¢teni prostrkané kurzivy jéten& nucen zabrzditteni. Casta zmina
rytmu zn&né unavuje di a je nezadouci i v odborné literétu

Vzhledem ke sklonu kurzivy dochaZi eji kombinaci se stojatym typem pisma k neza-
doucimu pekryti. Casté to je nagklad v ozndeni argumentu funkcef(d). Tam by bylo
vhodné umistit Uzkou mezefid)

3.1.3 Polotuéné (tuéné) pismo
Pouziva se k napadnému upoutani pozornosti, ajtast§ v odborné literatie, krasna lite-
ratura se tomuto typu zvyraam vyhyba. Misto poloténéhotiezu je mozné pouzit i gného
fezu pisma, ragi vSak ne obou zaraz, protoZe rozdil mezintim a polotdnym fezem byva
zjevny teprve fi jejich srovnani.

Kurzivni polot&né (tl&né) pismo se pouziva pouze tam, kdeggbd zvyraznit text psany
kurzivou.

3.1.4 Kapitalky a verzalky
Za vhodny zfisob vyznaovani se povazuji také kapitalky, které jsou z isleal typografic-
kého rovnocenné kurziy KAPITALKY pasobi slavnostt) az honos& vhodné je proto pouZit
u jmen statu a lidi (ZENEK MIKULASEK (1947-2005)). U elektronicky tweného pisma je
tireba zkontrolovat, zda vySka kapitalek odpovidédsti vySce pisma ¢bn¢ je nastavena
vySka kapitalek na 75% vySky zakladniho pisma).

VERZALKY je pro vyznaovani pozivat velice §tlmg, protoze maji vyraznhorsicitel-
nost, nez minusky.

3.1.5 Podtrhavani

V ru¢ni sazlks se podtrhavani pochopitélténed nevyskytovalo, to bylo az dilo fotosazby.
Podtrhavani se pouzivalo na psacim stroji, jelikayZ typ vyznaeni tam nebyl (kroghbar-
barského prostrkani) moznyidgkrtavani, tak jak je definovand pocitacové sazb preskr-
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tava spodni dotahyekterych pismera jeho @dinek je tak z typografického hlediska nevhod-
ny. Podtrhavaniip pocitacove sazb proto radji nepouzivejte ubec!

3.1.6 Odlisné pismo
Vyznatovanicasti textu odliSnym typem pisma, zejména pak pathows bezpatkovym, (od-
lisSnym fontem) se tu objevilo az s fotosazbou. Riniho sazeée byla takova mesaliance
nejen nemyslitelnd, ale i prakticky neproveditelna.

Vyznaovani jinym typem pisma ovSem neni mozné odsoadis@li, zalezi na vkusnos-
ti kombinace. Rozhodnto vSakneni zalezitost pro zdnajiciho grafika.

3.1.7 Pozor na interpunkci!
Pt vyznatovani je feba uvazit, zda maji byt vyz&ena i interpunéni znaménka. ¥sinou to
neni zadouci!

V kulnég stalyhrabé, motyky, lopata a dalSi zahradni bedi.— sprave:

V kulné stalyhrabé, motyky, lopata a dalSi zahradni iedi.

4 Hladka sazba

Zde si probereme par zasad, jak stipat i sazlE pomkek, spojovnik, interpunknich
znamének aisel

4.1 Spojovnik -,
Jeho funkci je spojovani slozenych vyiraPalSi funkci je dleni slov, v této souvislosti se
mu negesre fikarozdelovnik typografové ovSem réjl uzivaji termindivis.
Spojovnik se ve vSechripadech sazi bez mezer #mpo k gislusnym vyraim. Pokud
dojde k rozdleni sloZzeného vyrazu v mésspojovniku, opakuje se tento i na druhigku!
Ukézky pouziti:tesko-slovenska mezivladni smlouvasko-anglicky slovnik, Brno4i&d,
Hertzsprungv-Russeliv diagram, neni-li, gama-funkceytice, ISBN 80-7226-064-2, ale
pozor zapag esko—Slovensko, Praha—Brno ve smyslu z Prahy da,Bsa pide portkou
(ctrl -).

4.2 Pomléka ,—,

Nazn&uje WtSi prestavku weti a vyrazigji tak odcBluji ¢asti textu, typografové ji nazyvaji
pauza OdliSuje se od znaménkainus Pomtka nema nikdy stat na &tkutradku, zpravidla

ji odd€lujeme mezislovni mezerou, az niapady kdy nahrazujefpdlozky, spojky nebo vyja-
diuje finartni ¢astky.

Pomkku pouzivame vad riznych situaci,ieba v pestavce \eci: Nechal’ tam, Marké-
to, nebo —!, Uz m stim — .... Nkdy téz jako nahradu kulatych zavorek: Jejmo —
z ohlasu celé akce doma i zahtart Ze jsme neprohloupili. Uvadi se jimirparec, tam se
muze vyskytnou i interpunkcer@d pomékou: — Jdte mi vSichni k Sipku, — odtuSila. Parka
se pouziv&asto jako opakovaci znaménkekdy i dvakrat, nahrazuje-li éwslova.
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4.2.1 Ceny

Pomkka se vyskytuje i v ceénvyrobku. Spravre: Ikarie stoji K& 25,—. Kniha stoji 185 K
Mobilni telefon v GO satlstoji K& 4995,— bez DPHSpatr: Ikarie stoji 25,— K. Za oléd
zaplatili 150. Kniha stoji 185,50,—.

4.2.2 Nahrada pomikky nebo spojky
V tomto giipact se pomika pouziva misto vyrdiz,a“, ,az“, ,od do", ,versus/proti“. Zde se
pomkka sazibezmezer a nesmi byt pouzita n&aikuiadku. Pokud se tak stane, je nutno se
vratit ke slovnimu vyjateni.

Marilyn Monroe (1926-1962), telefon 222 714 580et&weno 8—20 hodin, dvojice Mi-
kuldSek—Krtéka, pongr signél-sum. Spagnoteveno od 8—20 hodin.

4.3 Interpunk €éni znaménka

Interpunkci zavedl aZz na péitku 16. stoleti tiskaAldus Pius Mantius (1540-1515). Zaved|
carky, stedniky a dvojteky, vykii¢nik vznikl z latinského zvolani lyo, otaznik z QtieQu.

Interpunkce se aZz na vyjimkyipazi k gedchozimu znaku, nélé se mezi nimi mezera,
pak vSak nasleduje mezera povinna.

4.3.1 Tedka-.
Sazi se na kone@ty bez mezery k poslednimu pismenu. Za nadpisertitalkiem se téka
nesazi, ani kdyby byl sloZzen z vic#.v

Tecka se piSe téZ za zkratkamiaaovymicislovkami: 80. léta, lat. slovnik (latinsky slov-
nik). Na konci ¥ty se @&la pouze jedna tka, & uz gredchozi text wku obsahuje (zkratka,
fadov&tislice). Na obloze byly lszd, planety, Msic atd. Okradl nas TypoText, s.r.o.

Olxas se za t&ou mezera neth nebo se &aji obe: 16.30 hodin, 4 . 3 = 12 (nasobeni)
anglicky text* 3,5 inch, B.R.N.O. — sekce pozor@katpromennych h¥zd, kapitola 2.5.3 —
za posledni cifrou hierarchickékienéni kapitol se t&ka zpravidla nepiSe.

4.3.2 Otaznik —?, vykfi¢nik —!

Také otaznik a vyikenik se pisazuji gimo k predchozimu pismenu. Otaznik se také pouziva
jako vyraz pochybnosti nad ditym slovem nebaiselnou hodnotou, pak se ovSem dava do
zavorek: Mikulasek uvadi nappolonmer Zeme 6371 (?) km. Podokinse uziva vykcnik jako
upozonujici vyraz: Mel sebou ve vozétyii (1) Zeny a tvrdil, Ze vSechny jsou jeho. Byly...

Za otaznikem a vykénikem se nikdy nepiSede. Aby nevznikly zmatky jer¢ba rkdy
situacitresSit: Jimmi Hendrix vydal album Are you experieneddze zapsat: Jimmi Hendrix
vydal albumAre you experiencedfiebo Jimmi Hendrix vydal album ,Are you experien-
ced?".

4.3.3 Carka -,
Sazi se bez mezery za posledni pismeno nebo intérdiznaménko. Pravidla pouziérek
jsou uvedena Pravidlechceského pravopisw/ ¢estire se pouziva téz desetinddrka ucis-

le. Nadcarkou v této funkci nes#i byt Zadne horni indexy3™ 52
Dosti ¢asto se éaji chyby v gipad psani frekventovanych zkratek a.s. a s.r.0. Tyto

zkratky jsou ve ¥té pristavkem a proto se z obou stran &di ¢arkami: Astrolab, s.r.o., se
zavazal, Ze do roka doda...
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Poznamenejme, Ze praxe pouZiéfek nap. v angliting je diametrala jinad a mnohdy ne-
zbude, nez se odevzdat do rukou korektora, jimahdyoyt rodily mluwi.

4.3.4 Strednik —;
Sazi se imo k gedchazejicimu pismenu, nasleduje mezera a mal@pisnNaznéuje €s-
n¢jSi spojeni dvou &, ¢asto téz k odtlovani jednotlivychtisel s desetinnotarkou.

4.3.5 Dvojte¢ka —:

Také dvojtéka se saziifmo k predchozimu pismenu. Pouziva se ve smyslu uvozesgi dal
casti Wty, je jednou z moznosti uvozeniméiedi, dale k uvozeni Wtu a pongru: 3:2, sko-

re, vyjadenicasu: 14:31,5

4.3.6 Vypustka —...
Pomlka ve ¥té nebo znameni vynechanicité ¢asti Wty se oznauje fi teckami, které jsou
ovSem samostatnym symbolem, tzv. vypustkotliento znak neni totoZny &etni tekam: ...
Trojtecka se k pipojuje k poslednimu pismenu bez mezery. S mezeeasazi jen tehdy, jde-
li 0 nedplny vyet.

Clovék méa gt smysh: zrak, sluch,.. Na konci ¥ty plni téZ funkci koncové gy, inter-
punicni znaménka serijglavaji €3ne za: Jestli se nezklidnis, tak

4.3.7 Zavorky
Do zavorek se davaji vyrazy, které jsou do vyabwolné vioZzeny, popipad takové, které
nejsou so&asti vlastniho projevu. Zavorky mafiznou podobu (néasgjsi jsou tzv. kulaté),
v textu sefidceji pouzivaji [hranaté —&Sinou se pouZzivaji pro vyslovnost] nebo {slozené},
piipadré < ostré> a /Sikmé/. Poslednidaiva variantdm dopotwji se Upl& vyhnout. Kurziv-
ni podoby (zavorek) vypadaji répe a i v kurzi¥ se tak pouzivaji zavorky svislé

a) V podiazené sazbse jednotlivé body mj. oztaji malym pismenentislici a pra-

vou kulatou zavorkou
b) U zakoni se tradiné poziva tohoto typu sazby: (1) : (2)

4.3.8 Uvozovky
Do uvozovek se dav&imarec, doslovné citaty, specialni a nespisovné vyrazgef seds-
n¢ k prislusnym vyraém. V ¢eStirg jsou @ipustné pouze tytorit varianty uvozovek: tzv.

.99 66", »épéaté« a.9 6'"Znak" nema vyznam uvozovky a odkazujedbu

na miru v palcich nebo Uhlové fitey. Jeho pouziti v jinych souvislostech je typdipkou
hrubkou (setkdvame se s nim bohuzel ekterych novinach). Mezi uvozovkami maijfegl-
nost uvozovky 9966, uvititich se pouzivaji 96: jedlozil jste nam skute¢ ,zajimavou’
teorii“ sykl posngsre. ,,Ahoj,’ rekl a posadil se.” nespraun,Ahoj,’ ekl a posadil se.”

Uvozovky se nestiji sestavovat z jednotlivych znakapostrofl), jinak dojde k rozbiti
toku textu. Krond Spicatych uvozovek existuji také >jednoduché uvozovkyse ale uzivaji
jen velice ¥idka.

4.3.9 Odsuvnik (apostrof) -

Ve spisovnych projevech se apostrofem naazjeavypuséni hlasky, zejména na konci slova.
Pro odsuvnik se pouZziva specialni znak ’, kterysjpnonezaréujte s horniceskou uvozov-
kou ‘ nebocarkou “. Také apostrof se sazi mez mezer:
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,V L’'Humanité stalo, Zze d’Artagnan pad’ u Motgéyv roce ‘94",

4.4 DalSi znaky

4.4.1 Stupei—"°

Je teba vyuzit samostatny znak, ktery secéilice od@luje mezerou: -5 °, -5 °C! Zgka
teplotni stupnice se ke zfte stups primyka bez mezery. Pozor kelviny secfiaji od abso-
lutni nuly, nemaji proto ,relativni* oziani stupé. 373,15 K = 100 °C.

50°05'19"=50 stufttt 5 minut 19 vté&in severni délky.

4.4.2 Paragraf —8

Vyskytuje se s nasledujicittislem, je od & oddlen Uzkou (pevnou) mezerou: byl odsouzen
podle § 30, 32 a 36b Trestniho zakona. Spa8B0 Trestniho zakona, §8 18 a30 Trestniho
zakona.

4.4.3 Hvézdic¢ka, krizek —*, —t
Ve vyznamu ,narozen” stojifpd cislici letop@tu a oddluje se od ni Uzkou konstantni meze-
rou Masaryk * 1850; Smetana (* Litomysl). Obdélse zachazi i se znaménkem #eint.

Pro odkaz se piSe &xdicka &€sre za poslednim pismenem: Bylo tosérvence*. (* Den
nezavislosti Spojenych stat

4.4.4 Lomitko -/
Lomitko Ize vyuzit k typografickému odieni vyraz, a je jednim z malaffpadi, kdy se sazi
i s mezerami. Bkdy Ize pro zvyrazéni pouzit dvojice lomitek //. Pouziva se téz k tspmu
zapisu poezie — strofy /, verSe //. Ve vSech ofthtase lomitko sazi bez mezer.

Piiklady: 60 km/h, Skolni rok 2003/4, telefon 222 780/22. 1/4 = %, v internetovych
odkazech.

4.4.5 Palec, stopa, vtéina —"
Nezapomate pouzit spravné znaménko.

45 Cisla

Pokud mame v textu, ktery neni ryze odborny (belefropularizani text)¢islo od 1 do 12,
bude lepsi, zapiseme-li je slavid'islem by nerla zainat wta: = Dne 17. listopadu 1989.

4.5.1 Oddélovani rada

vicemistn&isla nad 10 000 se oddji po tech¢islicich pevnou mezerou: 12 578 k@isla
nelze rozdlit do dvouiadki! V pripac ¢isel mensich nez 9999 agleni mizeme, ale nemu-
sime pouZzit — zaleZi na okolnostech. Za desetitadou uzivAme podobné adeni: Ludol-
fovo ¢islo je 3,141 592 6...

4.5.2 Cislice a pismena

Ciselné udaje neniiftis vhodné kombinovat se slovy, zejména je nespay6 mil. 576 tis.
150“ nebo dokonce ,6 milian546 150

Pokud setislo poji se slovem, piSe se obvykle bez mezerrat6i8letd samice, 8bitovy,
format A4, Moravské nassti 14b.
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4.5.3 Cas a datum

Cas neiime na hodiny (h), minuty (min) a sekundy (s) acfezlomky. Toto jsou povolené
zpasoby zapisucasu: 7 h 30 min 15 s, 7.30:15, 16.30 h, ahbby case 256,30 (2 min
56,30 s).

Datum niZzeme zapisovatiznymi zpisoby: 27. 2. 2003; 27. unora 2003; 27. 1l. 2003;
27/2 2003; 27/11 2003, 27. 2. '03fipemz posledniit zapisy jsou mé&hvhodné. Bleni data
do dvouradki je zakdzano, v Uzkych sloupcich Ize tolerovat &terd slovniho ozngeni me-
sice.

V dopisech a na dokumentechijelta uvést i misto, coz Izeinit jen takto:

V Brn¢ 27. unora 2003, tedy béarky

4.5.4 Telefonniéisla, P
Po nedavnémipcislovani panuje v zapisovani telefonnéibel jista anarchie fejmé se vSak
brzy prejde k jednotnému zéapisu pieeh ¢islicich, coz je opodstatné jak u mezistatnich
¢isel, tak i¢isel v ramci republiky, tedy 420 541 129 481, 529 481. Klapky se piSi pomoci
lomitka.

Formét PE je pevny: 3 + Zislice oddlené mezerou: 611 37 Brno, pisete-li ze zaltfani
domi (adresa autora) CZ 611 37 Brno.

5 Matematicka sazba, obrazky, tabulky

Matematicka sazba, chemicka sazba a sazba notnpetti nejnaréongjSi typografické disci-
pliny. Vzorce je nejlépe sazet ve specializovanéitor, feba v TeXu, ale i v Math-typu a
editoru rovnic, ktery je &nou sodasti Microsoft-Office. Matematicka sazba je ndné
v tom, Ze obsahuje velké mnoZstvi speciélnich &nakgecialnitezy, navicrectinu, ¢islice
apod. OQilezité je pouzit takoveho pisma, které vSechny tyiaky obsahuje nebo zkombino-
vat pisma jakz takz podobna. Je tam nutné pougisato, kde nelze zafmit ¢islice a pisme-
na, z toho hlediska jsou optimalni serifové (patodynamické antikvy, jakadba Times,
Caslon aj.

5.1 Zakladni pravidla matematické sazby

Ze z&kladniho (stojatého) pisma se sazeji:

* béznécislice a indexy

» znaky jednotek veltin (m, cm, h, min, s, V, W, sr)

» znaky funkci a operatdr (log, In, sin, cos, e, cosec aj.)

» zkratky, zejména indexové (min, max, mod, log, lexp aj.)
e zavorky vSeho druhu, matematické operatory (+x 4)

Z kurziva se sazeji:

* matematické symboly, pramnée, symboly konstani)

» (isla ve funkci rozliSovaci

) 02 .
Fe = [Fe di =0Tl
0
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V editorech matematickych vzdrgsou nezbytné i specialnfigazy pro mezery vSeho druhu,
véetne mezer ,zapornych®, které k séllva vyrazy piblizi vice, nez kdyby nebyly odteny
Zadnou mezerou. Vysazet pohledné matematické vienaeeni, k nimuz seclovék dopra-
cuje jen pilnym tréninkem a plé&vym prohlizenim vzai.

5.1.1 Zaiazeni vzord do textu

Vzorce se zzuji bul’ piimo do textu, paklize nenarusfilis roztete fadki, nebo jako od-
stavce se zvlastni stylem. Vzorcedbecentruje na centralni osu nebo doleva s odsaZpra-
vidla se vzorce fiibézre ¢isluji, ale neni to podminkou. Pokud je vzorecéssti textu, pak
muze ale nemusi byt nemusi uvozen duidjtel. Vzorec musi byt uk@en bul’ ¢arkou, po-
kud na dalSinfadku pokréuje vys\tlujici text nebo t&kou. Odstavec nasledujici po vzorci
ma byt zarovnan k levému okraji (ostry roh).

5.2 Obrazky

5.3 Tabulky

6 Styly odstavc 0 dokumentu

Sazime-li wity dokument sloZzeny z odstayycnachazime vdém odstavceitzné povahy, kte-
ré by bylo vhodné odlisit i graficky. Nelze tak «Sanit nahodr, bez zvlastni Gvahy, protoze
jinak by nAm mohl vzniknout paskvil, ktery by si Honce pecetly jen ty nejotrlejSi povahy.
Styly jednotlivych odstavicby mely mit co nejvice spotaych sjednocujicich znéla lisit by
se n¢ly jen snadno identifikovatelnych jednotlivostech.

Pokud byste @i moznost sdhnout po¢jakém, vam sympatickém stylu odborného do-
kumentu (feba TeXu), kde jsou jiz vSechny pethiné styly odstavic definovany, pak tak
ucinte bez vahani a bez vyhrad. Tyto styly byly sestgxakuSenymi péitacovymi typografy
a navic se v fib¢hu ¢asu modernizuji a doflji. Véite, Ze dokumenty takto sestavené maji
svou estetiku, ,Stabni kulturu® a rozhadnepopudi. Dani za to je jista sterilnost grafiakéh
acinku, ale pokud se nechcete v Ziwgirosadit jako pé&itacovy grafik, pak by vdm to mohlo
byt vcelku jedno.

Chcete-li vSak z nejznéjSich divodi podstoupit martyrium sestavovani vlastniho stylu
dokument, je tteba si ugdomit, Ze vSe se musi&haodvijet od uvazlivé volby stylaaklad-
niho textuodstavce, v&mz je vysdzenaipvazn&ast dokumentu.

6.1 Volba stylu zakladniho textu

Stylem zakladniho textu by &y byt vysazeny vSechny odstavce, pokud zrovna sieddji
po nadpisu nebo obrazku nebo nejsou samy nadpisy.tdolto odstave by nel byt velice
dohre citelny a jeho grafika by #la odpovidat jeho obsahu. Wi stylu zakladniho odstav-
ce wnujte mimd@adnou pozornost, styly ostatnich odstaed rgj uz budeme odvozovat, pra-
ce tam bude jednodussi.
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6.1.1 Sloupcovéa sazba — an&i ne?
Sazbu do slougitcmame kazdodermied @&ima v novinach, kde téz vidime jeji uskali. Pokud
jsou sloupce vzhledemigé sloupé prilis uzke, pak vam vyjde na délkadku jen &kolik
slov a nastanou problémy 8lehim slov, RoviZ tak se urrné poitu sloupé se setkdme
¢ast s problémenpanchart;. Na druhou stranu usfalani textu do sloupcusnaduje glo-
balni, rychlécteni, coz konén¢ bylo jednim z dvoda, prat jej prevzaly takka vSechny novi-
ny. V8e tedy bude zéleZet né&lu textu — je instruktivni, beletristicky, ryzelomny?

Nicmérg, pokud vas do sloupcové sazhskdo nebo co gimo nenuti, pak se ji raj
obloukem vyhgite.

6.1.2 Zarovnani odstavai
Bézny stedoevropsky Uzus je zarovnani odétaw bloku. K tomu fistupuje ovSem nezbyt-
nost aleni slov — doportuji ptitom nastavit nej#si paet rozélovani za sebou 2.

6.1.3 Clenéni odstavai
Je vhodné fizpasobit styl zakladniho textu, tak, aby &m byly odstavce dostates dolke
rozélerény. Nejvhod®jSi je zde pouzit kratké odstavcové zardzky (&varciky) a neupiny
poslednitadek zarovnat na levy praporekit@na editoié toto cEla automaticky).

Jiny zpisob je vlozit za kazdym odstavcem Uzky prokladadek o vysce 6-9 bdadv de-
finici stylu —Odstavec mezeryza 6-9 bodi.

6.1.4 Réadkovani
Positatova grafika nabizi dité kvantované moznostadkovani pismaRadkovani 1 je velmi
sewené a obas se mze stat, Ze sloZifSi indexy zasahnou do sousedniétki a plrg se tak
nezobraziCetba takového textu je obtizna, néra na ¢i. Pouzititadkovani 1,5 je naopak
zase pilis ridké aclovek primo trpi plytvanim prostoru vyhrazeném pro text.

Osobré se mi jako optimalni jeji stanovit pro cely dokurhgako zakladnifadkovani
1,08-1,12, S timtéadkovani je psan i tento dokument.

6.1.5 Rez pisma
Pti volbé fezu pisma (fontu) jereba si nejprve wdomit kéemu bude tento vysazeny text
slouzit. Bude-li to Ketb v knizni nebaiasopisové podah k prezentaci vysledkna féliich
pii pouZziti z@Etného projektoru nebo k vytveni sekvenci systému Power-Point promitanych
pacitatovym projektorem, nebo k vyti@ni iznych informativnich népis

Mezi pouzivanymitezy pisma lze najit dy vicemér oddtlené skupiny pisma, liSici se
Vv pritomnosti¢i negritomnosti jemnych patek, zvanych wgrirfy.

Patkova neboli také serifova pisma, jakym je i toto

byla v minulosti, ale i v saiasnosti velice oblibena, nebomoziuji rychlé a bezpmé ¢teni.
Psychofyziologové uz davno zjistili, Zboveék pii proceswteni vnima a zpracovava zejména
informace, které muimasi horni polovingadku. Spodni okrajadku oko takka ignoruje a
vyuZiva jej jen jakési voditko, které mu ushag rychle pebihat zleva doprava a&pPo-
kud je spodnfadek zdrazreén vyskytem serif, pak je tato opora daleko spolel&i acéteni
tak miZe byt je&t rychlejSi. Chceme-li tedy zajistit klidné a ryckiténi bez zadrhavani,din
bychom s dvérou sahnout po patkovych pismech, jakymi jgeba:
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Times New RomarBook Antiqua, Bookman Old Style,
Century Schoolbook, Couri er New, Garamond,
Palatino Linotype a.

Zirejme nejoblibewjSi z nichTimes New Romaneni podle mne pro sazbu odborného textu
zcela idedlni, nelhoma litery a hlavéa mezipismenové mezery hadmizené, coz ip cethe
vede olas k povrchnosti arpskakovani obtizjsich pasaziRez pisma byl vyvinut pro no-
vinovou sloupcovou sazbu, kde uzké literegstavuji vyhodu. Times New Roman ma dalsi
vyhodu v tom, Ze jeho sada obsahuje vSechny nezlmnaky, coz se o dalSich serifovych
pismech ned#ci ani nahodou.

Pro odborny tisk je zcela idealni zakladed pisma, které nabizi TeX, je optimé§iroke,
velmi dolie ¢itelné a jehdecka abeceda didzapada do charakteru pisma.

Situace je vSak jind, chceme-li polozitrdz nikoli na rychlou, aletkladnou, by poma-
lejSi informaci. Zde davamegdnositetnymbezserifovym pisém, jako jsou:

Arial, Albertus Medium, Antique Olive, Century Gothic,
Comic Sans MS, Tahoma, Univers, Verdana.

NejuzivanéjSi a znakové kompletni je oblibeny je rovnéz relativné Gzky Arial, ale na-
priklad néktera pismena fecké abecedy jsou v ném ztvarnéna natolik svérazné, zZe to
muze vést i k nedopatfenim: y — gama, | — iota, K — kappa, v — ny. Z toho davodu se
arialovska fecka pismena moc nepouZivaji, a misto nich se uZivaji typové nepfilis
pfibuzna fecka pismena ze sady matematickych symbold, vSeobecné koncipovanych
spisSe jako pismo serifové: vy, 1, K, v. DalSim problémem obecné vSech bezpatkovych
pisem je to, Ze zde existuji litery, jez vyhlizeji velice podobné& a znamenaji néco jiné-
ho: 11, coz v matematickém textu je na zavadu.

Nicméné bezpatkova pisma maji misto vSude, kde pfedem nelze zarucit perfektni
rozliSeni, které pravé patky vyzaduji. Systémovym pismem Sans Serif jsou tvofeny
népisy na pocitacich, povinné by jim mély byt psany blany na prezentaci zpeétnym
projektorem nebo Power-Pointem. PouZiti patkového pisma je zde hrubym nedostat-
kem, ktery zna¢né& komplikuje Zivot posluchac¢im a divakim. Patkové pismo si lze za
téchto okolnosti dovolit pouze tehdy, je-li obrovske, nebo jde o graficky zamér.

Kromé uvedenych tyfy Ize sahnout pogkterém z ozdobnyctezi, zde bych vSak nabadal
k co nejtSi opatrnosti, jde-li nam o vic, nez o navozeritoostarobylostei viné Orientu.

6.1.6 Velikost pisma
Volbu velikosti pisma jefebareSit az poté, co jste si vybraéiz pisma. Jistuz ze zkuSenosti
vite, Ze pismo oceéné tymz pdtem bodi pasobi fizreé robusti. Nenechte se ovSentils

v

ovlivnit tim, jak to¢i ono pismo v t&i oné velikosti vyhlizi na obrazovce fitace, ale vy-
tisknéte si zkusmo jednu kompletni testovaci strankurtasmi tiskarnou, abyste skiaili
spravnou pedstavu, jak je t6i ono pismo velikégi spise jakou velikostigsobi.

Pri volbé velikosti pisma zakladniho textu dte uvazlivi a pedvidavi. Jakkoli se vam zdé&, Zela pismo
Times New Roman i ve velikosti 10 je spolebliiitelné, tak si timto rozhodnutimirbete docela ublizit. Nikdo
vas za Setrnost nepochvali, naopak vzbudite netarichileni posuzovacich komisi (to je standardni situace),
kterym se nechce vytahovat lupu nebo zvisiné bryle nateni. Je zde jeSteden moment —iptak malych
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pismenech jsoiadky [iliS dlouhé a nedaji sergiist na dvakrati natikrat, a to znané retardujecteni a zhor-
Suje orientaci v textuCtendi jsou nevrli a obvykle se pak zathna gjaky bezvyznamny detail, na&émz vam
hladce dokaZou, Zet@i vlastré vibec nerozumite...

Velikost pismavolte dostatén¢ velikou, tak, abyste byli schopni se jegttextu orientovat,
pokud bude prace lezet na stole a vy sté&EMpismo neni Zadouci, vyvolava jinou animozitu
— ¢ten&i si mohou pipadat jako Zé&ci prvnich tid zakladni Skoly. # volbé velikosti pismu
byste n&li mit rezervu pro mensi pismo abstraktu, poznamped carou, apendixu — jejich
velikost se voli o 1-2 body mensi.

Pokud volite vysSku pisma necelyislem (11,5), peswdcete se, zda vSechna pismena vypa-
daji tak by ndla, v op&né gipad volte velikost takovou, jakou vam nabizeji. Jese v psadku,
pak se tomuto kompromisu nevyhybejte.

6.1.7 Stranka

Format stranky jeiféba volit s ohledem Zgobu vazby, i kdyzZ je fakt, Ze s@msny nejuziva-
n¢jSi zpisob krouzkové vazby s uzitim bilé spiraly, j@ivstrance natolik Setrny, Ze jej ani
nemusime brat v ivahu. Z&hto okolnosti je na pravy a levy okraj pamatowa 2,5 cm
volného mista, zespodu i shora zhruba totéZemz je ovSemitba zohlednit je8tzahlavi

nebo zapati, je-i.

6.2 Styl prvniho odstavce

Jde o prvni odstavec po nadpisu. Styl je tyZ jakmakiadniho textu, jen je tam vynulovana
graficka zarazka.

6.3 Styl pozndmek pod ¢€arou

Poznamkami podarou Setete. Styl by vSak # byt odvozen ze stylu zakladni textu, pismo
by v&ak n¥lo byt o 1-2 body men¥i

6.4 Styl nadpis G ¢asti dokumentu

Nazvy kapitol a podkapitol 1. a 2. stépsou odstavce se zvlastnim stylem, ktery b§t ol
v zasad navazovat na z&kladni text. Pro lepSi orientaci gglbornych texi piijemné pouzit
hierarchickéhaislovani, tak jak je to naztno i zde.
Je teba dbat, aby se nadpis nikdy neobjevil jako posligdiek na strai+ je nutné jej vzdy
svazat s nasledujicim textend, & je jim nadpis jiného stupmebo prvni odstavec textu.
Diive se nadpisyasti knihy stedovaly na osu stranky nebo sloupce, dnes se afidat
vyhradré setkAvame se zarovnanim doleva na praporek, \@gheni.slov.

6.4.1 Styl nadpisu podkapitoly 2. stupré
Ke stylu zakladniho textuj I€épe stylu prvniho odstavce ma nejbliz styl pquitay 2. stup-
n¢. Doporuji zde jen pouzit tného pisma stejné velikosti.

1 Praw zde bylo pouZito pismo o velikosti 10,5 bodu.
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6.4.2 Styl nadpisu kapitoly a podkapitoly 1. stupré

V piipact nazvu kapitoly i podkapitoly 1. stupie mozrie pouzit &tSi tuiné pismo odvozené
ze zakladniho, alecbre se dnes pouZzivaji nadpisy s bezpatkovym pismeran®l® to ovsem
jen tak, Ze z&kladni pismo je patkove, nadpis hikapg, obrace#éto pry neni pkné...

6.5 Zahlavi, zapati

V prostoru na hornim okraji stranky (zahlavi) nedmnim okraji stranky (zapati) je mozné
vlozit n¢jaké grafické, informativni prvky — jméno autoranézev dila, vklada se tam t&&lo
stranky, pipadre ¢islo a ndzev moment&@mprobihajici kapitoly.

Zahlavi a zapati sedlil na Zivé a nezivé. Nezivé je nénmé, konstantni, , Zivé se¢mi.
Zahlavi se sazi zpravidla z mensiho pisma nez didiktaxt (ogt doporuuji o 1,5 bodu men-
Si), casto se uziva kapitalek, versalek nebo jiného pipma (i bezpatkového).¢kidy se po-
uziva lomené barvy pro zjermm. Casto se zahlavi odllije od vlastniho textu linkou.
Pctitejte, Ze pod linkou jer¢ba mit cca 1 — 1,5 cm mezeru — toho se docilimrachastave-
nim formatu stranky.

Zéahlavi a zapati se nedava na prvni stranku,ésiako cislo stranky. Byva zvykem mit
razné zahlavi pro liché a sudé stranky.

Pro zapati plati podobna pravidla, zpravidla se serig’uje ¢islo strany s informaci o na-
zvu aktualni kapitoly. Strdnka se zpatim a zahmasvSem nevypada moc deb radji se
tomuto spojeni vyhtte.

Jest obecna poznamka: neni Zadouciéhto okolnosti umi®vatcisla stranek ve sénu
ke hrbetu knihy, mam dale vyzkouSeno, Ze v takové knize se prachbfdeda.

7 Uprava zav éreénych a samostatnych odbornych praci

Sepsani a nasledna obhajoba bak&k diplomové&i dizertani prace je nezbytnou podmin-
kou k uzaveni ugitého studijniho programu vysokoSkolského &tadi. Timto krokem ma
student prokazat nejen jisté znalosti a samostpiisjup [ zpracovani zadaného &itho
védeckého problému, ale i sovu schopnost svoje ztiaos/sledky své odborné prace vhod-
nym a geswdcivym zpisobem prezentovat a obhajovatéZgjnim dokumentem tu pak je
publikace — zatrecna prace, kterou komise i oponenttdinou chapou jakodinou ¥deckou
praci, kterd musi mitadu nezbytnych nalezitosti, které ji takto kvalifik

Uvedena pravidla nechapejte jako dogma, ale jadté foporteni, které se opira o dlou-
holeté zkuSenosti a 0 momentalni vyvoj ¥ipaové grafice a typografii. Pravidla Ize beze-
zbytku aplikovat na diplomové a bak&ké prace, mohou byt uZitea i @ praci na
disert&ni nebo habilitani praci. Pokud se od nazmamych pravidel vyznandi odchylite,
musite byt fipraveni svj pristup zdivodnit a obhajitRadu zékladnich i dfich doporgeni
pii koneiné Upra¥ zawrecné prace jist obdrzite od svych Skolitelci konzultanti, ktefi uz
maji mnozstvi podobnych praci za sebowdi\kemu se mateipjejich pripraw vyvarovat.

Znovu opakuji, Ze id posuzovani kvality prace ma formalni strankaivasto &tsi vy-
znam, nez bychoréekali.

7.1  Struktura praci
Zawrecné studentské a samostatné odborné prace segianagjidla z &chtocasti:
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7.1.1. Titulni strana

7.1.2. ProhlaSeni studenta

7.1.3. Predmluva, po&kovani (nemusi byt)

7.1.4. Obsah

7.1.5. Abstrakt (i v jiném jazyce, nemusi byt),ddva slova

7.1.6. Vlastni prace (Gvod,sfa&lenéna do fiznychcéasti, zagr-shrnuti vysledk)

7.1.7. Poznamky, apendix

7.1.8. Obrazky, tabulky a

7.1.9. Pouzita literatura

7.1.10.Rejstiky — osobni, jmenny, specialni (nemusi byt)

7.1.11.Prilohy (nemusi byt)
Paradi jednotlivychéasti neni Uplé striktné dano, mohou se tu vyskytnout vyznamné krajoveé
a oborové rozdily. V tomto smyslu je zahodno prdhtaut si v knihova par uloZzenych praci
piislusného typu a podivat, ktera z usarevfada.

Prace musi byt strankovana, dopmije se, aby pro zlepSeni orientagamhierarchické
¢lereéni kapitol a podkapitolizného stup&

7.1.1 Titulni strana
Musi obsahovat nasledujici informace:

a) Nazev Ustavu, katedry, fakulty a univerzity — v |za&h

b) Jméno autora — studenta (po ndzvu prace 2ilegjttjSi informace)

c) Oznaeni typu prace (bakatka, diplomova, dizertai, habilitani ...)

d) Nazev prace (dominantni informace -areni velikosti pisma, zarovnani naest

dovou osu)

e) Jméno vedouciho prace (Skolitele)igppdnych konzultaiti s tituly

f) Misto a rok ukoteni pracegi jeji obhajoby — n&astji Brno + letopa@et
Pokud je autar vice uvadji se vtom péadi, v jakém se o tuto praci zaslouzili. tdttho a
nasledujiciho jména je pak uz vhodné pouzit abéqamiadek.
Nazev prace (titul) &Sinou stanovuje zadavatel prace, nictiéiak by se ndlo dbat, aby byl
vystizny, ale pitom striény. V pripadt potreby miZze obsahovat vystiujici podtitul, ten se
zpravidla sazi menSimi literami. V nazvu se WtenvSeobecnym sldwn jako ,poznamky,
piispivky, nové poznatky apod.“, které text &aiji a zhorsuji orientaci

Titulni stranka ma byt vyrazna a musi esteticky mawjt. Zde je mozné veitsi mie po-
Zit tkkného pisma vychazejiciho ze zakladniho pisma celékomentu. Rozhodmepouzi-
vejte podtrhovani slov, ovSentieba zahlavi prvni stranky je vhodné u&brvodorovnou
linku pres celou $ku stranky.

Na prvni strance s#slo neuvadi, i kdyz implicithmacislo 1.

7.1.2 ProhlaSeni studenta

Na strag 2 (leva stranka) nebo 3 se pakie uvadi prohlasSeni vlastnamg podepsané stu-
dentem ve smyslu: ,Prohlasuji, Ze jsem tuto prdgracoval samostatra v seznamu litera-
tury jsem uved| veSkerou pouzitou literaturu a peagi.

Dbejte na to, aby toto prohlaseni odpovidalo sidsti, zejména si pohlidejte, abyste
vskutku do seznamu literatury napsali vSechny slréje informaci, abyste je na vhodnych
mistech sprawhcitovali a odkazovali na USetite si tim pak zbytaé nepijemnosti, kdy-
by se zjistili nap., Zze hlavni zdroj vaSich informaciidba &jakou giihodnou internetovou



20 ZDENEK MIKULASEK

stranku) jste zapondh uvést. Oponenti &lenové statnich komisi byvajgékdy az néekare
seteli, rozhodre je nepodciujte.

7.1.3 Predmluva, podkovani

Obvykle se vyskytuje v beletristickych dilech, ales dilech odbornych &Si dilezitosti.
Zpravidla ji nepiSe autor nebo atifcale réjaka v oboru vSeobeémrespektovana osobnost,
kterd se rla moznost s dilemipdem seznamit.iBdmluva vznika na zakladsubjektivniho
pocitu z dila a ma zpravidla povahu eseje nebotigozi naladné kritiky. Ma zaujmout a
motivovatctende, u knih v prodeji ma povahu kultivované reklarNgmela by vSak byt del-
Si nez 10 stran, protoze pak uz strhuje pozoreosha sebe.iedmluvy téZ oznamujigkteré
technické informace, zejména #l,cktera jsou pekladem, kde se ndgende obraci peklada-
tel, pfipadré rekce. U dl, ktera jsou vydavana znovu redakce oznamuje,Ss0se v knize
oproti p‘edchazejicimu vydani zmilo, inovovalo.

Pri zawre¢nych studentskych pracich siedmluvy obvykle piSi sami studenti. Tyto pak
obsahuiji:

a) podrety, které vedly k zpracovani tématu prace, a kigndhodné zminit hned na po-

¢atku, jinak se ovSem tytaei mohou vélit do Gvodu stat

b) podikovani institucim a jednotliven, ktei ke vzniku prace &ak piispely (muze jit i

0 jednu, d¥ véty), ktefi pomohli tim, Ze poskytli sva soukroma pozorovéaeipubli-
kované prace, konzultace, rady, nebo penizépag grantovych projeki

c) podékovani vedoucimu prace a konzultant paklize si to pogkovani skuténé za-

slouzi
Predmluvy styluPodekovani a lasku varby meéla byt co nejstrénéjSi a zejména pravdiva,
clovek nekdy Zasne, kdyzZ je zahrnovan slovyiixa \&ci, které neudal. Naopak je dobré
vycitit, zda vedouci praci skute nedlal vice, nez je obvyklé, pak by jej naopak slovaid
potSila. Pro Skolitele a konzultanty je vSak tou && odneénou fakt, Ze prace je po vSech
strankach dobra a Ze se ji ptidaez problém obhajit.

U ¢lanku v odbornyclEasopisech se péklovani —Acknowledgements piSe na Uplny za-
vér prace, &sre pied pozitou literaturu. V Zadnéntipact byste zde nedi zapomenout po-
dékovat grantovym agenturam, vipact jejich podpory. Kdyz tak neinite, pak se vam ten
¢lanek do za prisluSného grantoveho projektu nezétpa ztizi vam to poziciifphodnoceni.

7.1.4 Obsah prace

Obsah prace je specialni réjkts nazvy jednotlivycltasti prace. Zazuje se bdi na z&atek
nebo na konec prace, v posledni &@dj castji najdeme na zstku. Ma v sob obsahovat
strankové odkazy jednotlivyalésti prace, nejlépe v hierarchickéhanéni kapitol a podkapi-
tol raznych stugia. Hierarchické potizenost by rdla byt vhodr vyjadiena velikosti pisma,
zalomenim.

Obsahy prace je mozn&ad vyspelejSich editod vytvéaiet automaticky, styl je odkazna
zacatky jednotlivycheasti |ze rovaz pruzre prabézné menit. Pri téchto automatickych akci je
tteba nezapomenout aktualizovat celou tabulku obsaho, nejen kéi moznym zngnam
v ostrankovani dila, ale i kli ptipadnym Upravam nasvV elektronické podabdokumentu
byvaji obsahy zivé — po kliknuti n&iglusnyradek nastava odskok n&églusné misto doku-
mentu.
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7.1.5 Abstrakt, kli ¢ova slova

U odbornych praci iirodowdné povahy byva zvykermlanek zgit tzv. abstraktem, kde je
vV nej\Wtsi strienosti naznéen obsah prace a hlavni 26\k niz prace dospiva. Smyslem abs-
traktu je, Ze vlasthzastupuje celglankem, je jeho vytazkem. &ujte jeho sepsani mimo-
fadnou pozornost a zejména dbejte na srozumitednsamoejme struinost. Délka abstraktu
by méla souviset s rozsahem vlastni prace, nikdy by w&aila prekradit 30 fadka.

U dila by n&l byt abstrakt v jazyce dila a v angjiné. Je-li dilo v angliting, je abstrakt
jen jeden. Abstrakt se sazi jinym stylem neZ viaste’, zpravidla se pouziva o 1-2 body
mensSiho pismakdy se setkdvame s kurzivokzbe secleni do odstawvt

U studentskych z&vecnych praci se abstrakéine neza@azuje, svym zfisobem ho zastu-
puje za¥r, resumé, které byva zvykemeladat do angdtiny.

Na abstrakt bezprastdre navazuji tzv. kifova slovakeywords, kde se vytipuje &kolik
klicovych slov,¢i souslovi, podle nichZz by bylo uvedenou préaci tdé&ovat. V neékterych
casopisech je okruh kKibvych slov pedem definovan, a tento Witse vyplati respektovat.

7.1.6 Vlastni prace
Vlastni prace sestava zé duleZitych¢asti: z Gvodu, stata zaeru.

Uvod mé¢tende uvést do projednavaného problému nebo problepatilzasadit jej do
obecrjSich souvislosti — n@pvyvoje hwzd, poznavani mechanismudadné proninnosti,
stavu astrofyzikalniho plazmatu nebo mechanistemgsu energigii dokonce vyvoje Gala-
xie ¢i vesmiru jako celku. Neshby byt filis rozséhly.

V Gvodu je vhodné i &ak upozornit na motivaci studenta abec na jeho osobni vztah
k pojednavané tématice. Uvod byInobsahovat i stkné charakteristiky nejvyziagjsich
dél vztahujicich se problému a naZigpostupny vyvoj v jeho chapani a dojit k uzlovému
mistu — vytipovani déiho problému, pomocig&hoz by bylo mozné v poznavani celé proble-
matiky pokrdit.

Sepsani uvodu, pokud s nim negidm Skolitel, byva pro nezkuSeného pisatele byvé dos
obtizné, neb praw zde musi autor fpdvést svou celkovou &eélost a obezndmenost
s momentalnim stavem problematiky. Za taktické pakapuji ponechat si sepisovani Uvodu
na konec.

Sta’ obsahuje uz velice konkrétni a viceriéachnicky popis celé prace. | zde je naprosto
nezbytné postupovat od obé&@iho ke konkrét&Simu, s tim, Ze text musi byt srozumitelny,
vystizny a jednozriay. Pokud je myslitelné, abyditd veta meéla i jiny vyznam, pak si bdite
jisti, Ze bude pochopena Spdtde vyhodné stadélit do kapitol, podkapitol a je§jedné nizSi
arovre, dalSicleréni jiz nedoportji, jelikoZz obvykle byva sama@elné a to oponenty a jiné
posuzovatele zvl&popouzi.

Pt posuzovani kvalit firodowdnych praci na jejich délce (nagbo znaki) priliS nesejde.

Z tohoto divodu se nemusite nutit do rozésti¢i do pouzivani ngestnych krok, jako je
pouzivani dvojitych mezer nebo k opakovagktarych pasazi je v nep&tpoznenéné podo-
bé. Naopak, pirodowdny styl vyjadovani by vzdy il byt pregnantni, logicky a Uzkostév
piesny, nikoli vSak nudny! Dbejte na to, aby vas agkbyl gehledny a linearni, tedy pokud
mozno bez odhimk. Takova odhika, & jim uZ je teba rjaka specialni vypeetni metoda,
kterou jste vyvinuli, nebo &aky jina vSeobedtji pouZitelna utilita nebo vztah, totiz the
vyklad retardovat nebo jeginit zcela nepehlednym. Pokud jsou tyto ,odéky” cenné, pak
je uvefte v tzv. apendixu, jako samostatné kratk&esd.
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NepouZivejte filis dlouhych a Sroubovanych satily winite tak radostten&im i posu-
zovatetim. Jestli se vam takovat@ta pihodi, rozélte ji do dvou nebo viceéasti teba pou-
Zitim ukazovacich zajmelo je snadné a efektni! &lte rytmus ¥t stidanim delSich a
kratSich ¥t. Zkuste si text sami po solpiecist. Rijdete tak na ¥ci, které by jinak fi ¢teni
o¢ima zistaly neodhaleny.i@dlozte své prace k revizi spolubék nejlépe pakém, ktei se
danou oblastiimo nezabyvaji. Pokud textu neroztjmje néco v nepsadku spiSe s textem
nez se spoluzaky. Dodejte texgkuhi svym Skolitalm s dostatinym predstihnem, aby mohli
spole&né s vami text upravit do kodeé podoby.

Pti technickych popisech jednotlivych sledovanycheslij, pozorovacich aparatur, vypo-
cetnich systérin a model budte presni a uvagjte vSechny nezbytné Udaje a jejich zdroje.
Nep‘edpokladejte wtendu Zzadnou pedbEZnou obezndmenost s problematikou. Vyklad se
tak prodlouZzi, ale okruh potencialnictendu se zase z45i.

Bud'te si wdomi, Zecetba jakéhokoli odborného textu je nfivd@ a vyerpavajici a a Zze
vasi povinnosti &init vSe, aby byl vas text débcitelny. Zejména se vyihejte bezévodné-
ho pouZzivani cizich slov, existujedeska podoba (ekvivalent) slova a odbornické hagtyrk
Tu byste z hygienickychtvodi nengli pouzivat ani pi Ustnim styku.

Velkou pozornost &nujte citacim praci a jejich ozé@vani. Velmicasto se vychazi ze-
jména pi popisu problému zd&aké gehledové prace, kde jeji autor sad@pae cituje spous-
tu praci, které fitom charakterizuje jednoti dvéma Wtami. Byva zvykem, Ze studenti tuto
charakteristiku uvedou ailiec je nenapadne&iplusnou praci si vyhledat agdist. Ze své
dlouholeté zkuSenosti mohu &k prohlasit, Ze valnaétSina gchto kratkych charakteristik je
povrchnich nebo tend&nich — maji obvykle poslouZit jako néstroj k doloZspravnosti toho
¢i jiného pohledu nadc. Pokud tedy uvedete citaci na pracélirbyste si pecist alespa jeji
abstrakt. \fack pripadi zjistite, Ze ta prace je @dem, ale Upla jiném, nez jste si mysleli.

Zpusohi jak se odkazovat na seznam literatury je spolstady z nich ma své vyhody a
nevyhody. Pro astronomicky a fyzikéloerientované studenty bude asi nejsnazSiiskzet
zpasobu, ktery je pouzivan v astrofyzikalnim odborngésku, nejlépe paldstronomy and
Astrophysicsktery je iceskym odbornym astronomickytasopisem. Prace jsou zde uvedeny
jménem autora, spoluautoraigmdreé hlavniho autora a letopem, v mz byla dotg¢né
prace publikovana. ...Uvedenou problematikou se zalhyf&delman (1987), ktery upozornil
na to, Ze ¥c mize mit i jiné vys¥tleni, coz pak ukazal naigladu hwzdy 73 Dra (Adelman,
et al.,, 1988) a v praci Adelman a Pyper (1989)...ipauE, Ze by hrozila viceziaost
v pracich, byva zvykemipazit za letopétem pismenko a, b, c.

Pokud v praci navazujete na jednu¢ ditii prace, které tak bez ustani citujete, byva zvy-
kem misto nich psat ,Prace |, Prace Il, Prace pifpadreé ,Paper I, Paper Il and Paper III).
Které ty prdce méate na mysli, musite ovSem uvéistiynna z&atku, nejlépe v tvodu, prvni
odkaz na tyto prace je pak standardni.

Zakladni podeni o voll& stylu stat a nadpié rizné Urovi najdete v kapitole 6. A jaSt
poznamku, poznamky pagrou jsou sice velice libivéfgdstavuji vSakip vykladu ne pilis
Zadouci odbgku, a proto by rély byt pouzivany jen velice §tme.

Zawr je vlastr dosti podobny abstraktu, ngbse v gm znovu, ale v SirSich souvislos-
tech a dsledcich vylozZi, kemu se vlasthdoslo. Od abstraktu se liSi vejgi formou a tim,
Ze na jeho stiinost nejsou kladeny az takigné pozadavky. k¥fe mit podobu i jakéhosi
seznamugi vyétu zjisenych skuténostici diléich zara. Casto se vyskytuje i v jinojazpé
podolE. Zde je teba tuto skutaost gedjimat, nejlépe tak, Ze déty zawr sepiSeme nej-
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prve v angkting, a pak jej peloZzime docestiny. Tim se vyhneme problém pri piekladu
prilis kvétnatéhateského textu.

7.1.7 Poznamky, apendix
Do poznamekgi do apendixu se odkladaji relativisamostatna ddecka sdleni, ktera by
nebylo vhodné ponechatimo v textu, jelikoz by se tim pékud retardoval vlastni vyklad
problému v ramci stat

Pro odliSeni se pro sazbu apendikpoznamek pouziva mensiho pisma.

7.1.8 Obréazky a tabulky

V sowasnosti se obrazky a tabulkyraauji gimo do textu, tak aby byly co nejbliz mista, kde
jsou zmirny poprvé. Obrazky a tabulky seipézne ¢isluji a opatuji se popisky (legendou),
aby bylo Zejmé, co jednotlivéasti tabulek a obrazkznamenaji.

Obrazky se podle velikosti Fazuji bul’ jako novy odstavecigba i v sloupcové sagp
pies celou stranku nebo sloupetippdré se nechavaji textem obtékat. Popisek obrazku a a
legenda tabulky je chapana jako jejich &mi. Popisky maji byt st¢né, vystizné, ale maji
popisovat vSechnyideZité okolnosti, bez nichZ by tento graficky prvek nebyl Gplg sro-
zumitelny. Tabulky a obrazky jsou diworientovany firozergé nebo tak, Ze obrazek tabulku
vidime sprava, kdyz knihu otéime o 90° ve sgru po snéru pohybu hodinovych ticek.
Stejné pravidlo plati i profhetnitadek.

Zarazeni tabulek a obréizkozbiji jednotvarnou plochu pokrytou textem a zygZatrakti-
vitu ¢lanki. Rozhodg by se vSak tabulky a obrazky n&gndo textu zéazovat samaielne.

7.1.9 Pouzita literatura

Oddil nazyvanyizre jako Literatura, Pouzita literatura Referencepod. je nedilnou soas-

ti kazdé odborné prace. Musi obsahovat jednomnadkazy na vSechny prace, ng 1se
v celé préci odvoldvam. Podoba tohoto seznamu ipiesi€ souhlasit se Zsobem, jimz
jsou tyto prace v textu zifpvany a identifikovany. Pokud se rfapyuZzije zgisobu odkai
oblibeném v nap humanit® orientované odborné literary pak se jednotlivym pracintip
déluje paadovécislo v hranaté zavorce. Pak musi byt seznam politEtétury uveden prav
timto padadovymgislem. V astrofyzikélni literate je zas€astjSi odkaz podle autora, autor-
ské dvojice nebo vedouciho autorského kolektivietodaet, doplrny v giipad potreby
pismenkem a,b,c atd.

Konkrétni podoba takového seznamu je u odborgsbpis jednoznané uréena stylem,
ktery se lety vyviji. Pro dely zavrecnych studentskych praci tento styl stanoven nestipn
alespa@ o tom nevim. Je vSak stanoven styl zaznamu ligratinformacnim systému Masa-
rykovy univerzit(ISMU) v tzv. bibliografii jednotlivych pedagdga wdeckych pracovnik |
tento styl nize byt jistym voditkem. Podstatné ovSem je, Ze dadiutjaky ze styli jednou
zvolime, pak se ho musime v celém oddilu s pouditetaturou dsledré drzet. Neni tedy
mozné jiz hotové citacegtahovat ziznych praci blokem, ktery pak uz nebudete upravovat

Zde je naznéen zmisob, jak se pise literatura v IBVS:

Burke, E. W., Howard, J. T., 1972pJ 178 491
ESA, 1997, inThe Hipparcos and Tycho Catalogu&SA SP-1200
Jetsu, L., Kokko, M., Tuominen, I., 1992&A, 256, 547
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Mikuldsek, Z., Harmanec, P., Grygar, J., Zdarsky1878,Bull. Astron. Inst. CzechosR9,
44

Mikulasek, Z., 1987IBVS No. 3010

Mikulasek, Z., 1994, inChemically Peculiar and Magnetic Statks,Zverko and J. Ziznovsky
(eds.), Astronomical Institute, Slovak Academy ofedces, Tatranska Lomnica, p. 165

Musielok, B., Lange, D., Schoneich W., Hildebra@dt Zelwanova E., Hempelmann, A.,
1980,AN, 301, 71

Pavlovski, K., 1979A&A, 76, 362

Takto se maximakh Usporr zapisuje literatura v evropském astrofyzikalninmnale Astro-
nomy and Astrophysi¢a&A):

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

ESA, 1997, in The Hipparcos and Tycho Catalogues, 5884200

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

Mikulasek Z., Harmanec P., Grygar J., Zdarsky 878l Bull. Astron. Inst. Czechosl. 29, 44
Mikulasek Z., 1987, IBVS No. 3010

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

Musielok B., Lange D., Schoneich W., Hildebrandt Zelwanova E., Hempelmann A., 1980,
AN 301, 71

Pavlovski K., 1979, A&A 76, 362

7.1.10 Rejstriky
Rejstiky délime na jmenné,d&cné a specialni — néflad rejstik podle objeki na obloze.

Jmenny rejstk je nejjednodussi — registruje vyskyighuSného jména naiglusné stran-
ce. Vejmenném(osobnim)rejstiiku nebyva Spatné udat, o koho se to viagtana , jaké je
jeho celé jméno a kdy Zil. V ref#tu jsou tato jména uvedena v abecednirfagku podle
piijmeni. Velice podobh se tvdi specialni rejstky nag. objekti na obloze, i zde se preést
uvede vyskyt objektu narislusné strance.rPautomatické tvor® rejstiku je teba jednotlivé
objekty,¢i osoby gedem oznéit (ulozit do pole).

Sestavenvecného rejstiku je slozigjSi. V zasad je jej nutno tvait postupr systém kli-
¢ovych slov hlavnich a vedlejSich, tzvvnaenych jejichz vyker postupg dolatujeme a
zpresiujeme. Zde velice zalezi, které ze slov vyskytafiof praci s i vyberete jako kbiva a
ktera z ¢chto slov oznéite (ulozite do pole). Sestavit debfungujici ¥cny rejstik je velmi
narané intelektuala i caso, ale teba u debnic vSeho druhu se tato investice mnohonasob-
n¢ vréati (alespd autorovi).

Se studentskou zé&re¢nou praci obsahujici vSechny typy uvedenychii&jsisem se do-
sud nesetkal.
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7.1.11 P¥ilohy

K praci mize byt giloZzeno cokoli, co je ve vztahu k pradieba vypis z programu, papirovy
zadznam h¥zdného spektra nebo ¢mdna mapa. Kazda zijph musi bytradré ozna&ena a
popsana



