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4 ZDENEK MIKULASEK

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 Ctenar se soustiedi zejména na obsah, je tomu pravé naopak.
Kazdy ctenar si nejdiive vSimne formy rukopisu, zatimco k obsahu se dostane az na zavér a
nékdy vibec ne.

Uz pii prvnim kontaktu s rukopisem si Ctenar (tedy vlastné i posuzovatel) vytvari
k dokumentu své zakladni, apriorni stanovisko, ktery je pak jen obtizné zvratit. Pokud neni
vasim Umyslem c¢tenafe hned od pocatku znechutit a poStvat ho proti sobé, méli byste
formalnimu zpracovani vase vytvoru poskytnout pé¢i intelektudlni i Casové srovnatelnou
S péci, jiz jste vénovali jeho obsahu. Véfte mi, Ze se vam tento piistup v Zivoté mnohondsobné
vyplati. Vyplyva to uz zlidské piirozenosti, Zze se Cloveék pii setkani s novym jevem,
skute¢nosti ¢i osobou zpravidla necha strhnout svym prvnim dojmem, ktery vznika v prvnich
sekundéch kontaktu. Ty dal$i dojmy uz pak jeho postoj koriguji jen v omezené mire.

K vytvofeni dobrého dojmu textového dokumentu, ktery bude v dal$im textu nazyvat
rukopisem, je nezbytné dodrzovat alespon zakladni typografické zasady, které vyplynuly ze
staletych zkuSenosti s knizni a novinovou grafikou. Ty zasady totiz nejsou libovolné
odménitelnym souborem né&jakych poucek, které jsou vyjadienim momentalni mody a
mistniho Uzu, ale maji své objektivni zdivodnéni zalozené na zékonitostech lidského
vnimani. Typografické zasady se sice vyvijeji, ale jen velice pozvolna a spiSe v detailech, coz
si 1ze kone¢né ovétit, prohlidkou knih vytisténych pred 50, 100 ¢i 150 lety.

V soucasnosti je mozné mnoZzstvi Uprav kone¢ného vzhledu textu rukopisu velice snadno
realizovat pomoci vice ¢i méné dokonalych textovych editorti. NejrozsifenéjSim ziejmé je
Microsoft Word ve svych rtznych podobach. Knému se téZz bude vztahovat vétSina
pozndmek 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 prostiedka.
Je sice mozné, a nékdy zabavné experimentovat sriznymi typy pisma, zalamovani,
podtrhavani apod., ale nakonec stejn€ dojdete k tomu, ze je jen par moZnosti, jak svilj text
esteticky a ucelné graficky ztvarnit. Ony experimenty, i kdyz obcas byvaji i esteticky
akceptovatelné, maji tu nedobrou vlastnost, ze ke grafice strhavaji ve§kerou pozornost a na
obsahu uz pak nezalezi vibec...

2 Odstavce

2.1 Délka odstavcu

Uz pfi pfipravé textu je vysoce zadouci Clenit text do jednotlivych odstavci, které v nasem
sdéleni vytvareji jakési elementarni, relativné samostatné miniaturni celky. Toto ¢lenéni nejen
umoznuje l1épe pochopit smysl sdéleni, ale usnadnuje i orientaci ¢tenaie na strance. Z tohoto
hlediska je zadouci volit délku odstavci pfiméfenou zavaznosti sdélovanych skutecnosti.
V beletristicky ladéném textu je mozné si dovolit pouzivat del§i odstavce, v obtizném
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odborném textu je pak dualezité Clenit text do vétsiho poctu kratSich odstavct. Povaha textd
tomu kone¢n¢ sama napomaha, takze s tim nebyvaji problémy.

Meéli bychom dbat, aby na strance byly alespon ti1 odstavce, jejich pocet by vSak nem¢l
ptekrocit desitku, pokud k tomu nejsou ovSem zvlastni diivody,

2.2 Zarovnani odstavcu

Zarovnani odstavci je nejviditelnéjSim parametrem. NejCastéji se setkdvame se zarovnanim
do bloku se zarovnanym levym i pravym okrajem. Dals$i obecné pfijatelnd moznost je
zarovnani na praporek s volnym pravym okrajem nebo centrovani na stfed stranky.
mezislovni mezery jsou rovnomérné, opticky je pak text stejnomérné husty. Nevznikaji téz
problémy s délenim slov, protoze se tu déleni slov zdsadné nepouziva. Vyhodné je tento
zpusob zarovnani aplikovat u uzkych sloupcti s malym poétem pismen v fadku. Pro
reprezentativni Upravu je vSak zarovnani na praporek nevhodné a je proto zddouci se mu
vyhnout.

Sazba na osu plisobi vznesené a bézné se pouziva k Gprave 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
pusobi plose, neni v ni zaddné napéti mezi fadky. Osobné ji proto nedoporucuji.

Sazba na pravy praporek se pouziva velice vyjimecné, spiSe pii sazb¢é marginalii a popisku
k obrazkim. Lze ji vyuzit k vytvarné typografii, ale delsi texty sazené s pravym zarovnanim
se jen obtizné Ctou a Ctenafi je vnimaji jako schvalnost.

Ve zvlastnich ptipadech je vhodné pouZit tésn¢ se dotykajicich sloupcli se zarovnanym

pravym a levym okrajem — zndme z titulkti americkych filmi. 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 predehra
Oskar Nedbal (1874-1935):  Valse triste
Johann Strauss (1825-1899): Povidky z videriského lesa - valcik

Tik-tak — kvapik z operety Netopyr

Zarovnani do bloku je standardnim zarovnanim v knizni sazbé stiedoevropského regionu, do
n¢hoz téz spadame. Jeho nevyhodou jsou razné velké mezery mezi slovy na jednotlivych
radcich. Pokud na tadek pfipadne v pruméru deset slov a méné, pak Casto mohou nastat
graficky nehezkd mista textu, ktera esteticky zaloZeni autofi napravuji vsouvanim
nadbytecnych kratkych slov (tedy, tak, nacez apod.).

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

U nékterych editord byva déleni slov i automatické, coz samoziejmé& dosti pomaha. Je
vSak vzdy Zadouci si prekontrolovat, jak automat pracoval za vas a pfipadna nedopatieni,
kterych se dopustil, opravit. Nevypada ovSem piili§ dobife, pokud se pak d€li na konci
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kazdého tadku, coz lze u nékterych editorti oSetfit predpisem, Ze napi. maximalni povoleny
pocet délenych radkt za sebou jsou 2.

V néekterych ptipadech je nutné navrzenému dé€leni zabranit, napt. chce-li stroj délit datum
nebo Cisla oddélena 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 dobfe ujasnéno,
jaké jsou zasady déleni v prislusném jazyce. Pravidla d€leni napt. v anglicting se silné€ odlisuji
od téch naSich, obfas nam mohou jit pékné proti srsti. V lepSich vykladovych nebo
piekladovych slovnicich jsou u jednotlivych slov naznacena mista, kde je mozno umistit
rozdélovnik, tieba en-cour-age, nebo as-tro-nome-ical piipadné meas-ure. Vyspélejsi textové
editory maji jako soucast nabidky i automatické déleni v anglicting, které vcelku spolehlivé
funguje. Upozoriuji vSak, ze i pfijemce textu musi pak mit toto déleni zapnuto, a to se
stejnymi parametry jako vy.

2.2.2 Jednopismenové piedlozky

Rovnéz je tieba pohlidat, zda se od sebe pii fadkovém zalomeni nedostanou jednopismenoveé
souhlaskové predlozky: v lese, k Brnu, z motské pény, s pozdravem, jejichz spojeni obcas
tieba pojistit pevnou mezerou, kterou délici programy respektuji. Jsou-li predlozkami nebo
se skute¢nosti, ze pfi Cetbé souhlaskové jednopismenové piedlozky éteme s ndsledujicim slovem
dohromady: vlese, kbrnu, zmotské pény, spozdravem, zatimco samohlaskové ¢astice zv1ast.

2.3 Clenéni odstavcil

Samotné zarovnani odstavce nam jest¢ dostate¢né nezaruc¢i piehlednost vysazeného textu.
V typografické praxi se vyuzivaji dva prostiedky vyraznéjsiho clenéni odstaved —
odstavcovou zarazkou nebo vlozenim oddélovaciho prazdného tadku ¢i odsazenim odstavce.

2.3.1 Odstavcova zarazka

V ceské sazbé je to nejpouzivangjsi zpisob Clenéni do odstavcli a zejména se pouziva pri
zarovnané sazb¢ a sazb¢ na praporek. Prvni fadek odstavce je posunut vpravo a to zpravidla o
dva Ctverciky (na Sitku dvou pismen m: mm). Pouzitim menSiho odsazeni se ¢lenéni ztraci,
pouziti vétSiho pak v textu vznikaji neptirozené zaseky. Bohuzel, pravé Word takové zaseky
nabizi jako prvni moZnost odsazeni prvniho fadku, vZdy je nutno odsazeni zmenSovat.
Systémové opatieni je vtomto smyslu zmensit rozteCe tabulatoru na Sitku odstavcové
zarazky.

Jednou zvolenou Sitku odstavcové zarazky je nutno dodrzet v celém dokumentu — tedy
zadani stylu stouto zarazkou. Neni tedy myslitelné ji realizovat tfeba tfemi tdery do
mezerniku.

Velice dulezité je pfipomenout, Ze odstavcovou zarazku neaplikujeme nikdy na prvni
fadek pod nadpisem nebo podnadpisem, zejmena tehdy, je-li zarovnan vlevo. Text zacinajici
ostrym levym hornim rohem jednak vypada lip a i logicky zde neni pouZiti odstavcové
zarazky na misté — vzdyt’ kazdému musi byt jasno, Ze zde zaéina prvni odstavec kapitoly ¢i
podkapitoly.
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2.3.2 Bez odstavcové zarazky

V principu by mohl k ¢lenéni odstavct slouzit fakt, ze posledni fadek textu zarovnaného
nejen na praporek, ale i do bloku je vlastné zarovnan vlevo! Obvykle tedy byva kratsi nez
radky predchazejici a néasledujici. Podminkou ovsem je, Ze onen posledni fadek musi koncit
nejméné jeden ¢&tvercik pied okrajem, protoze jinak ony odstavce opticky splynou. Tomu lze
zabranit dosahnout napf. zmensSenim rozte¢e mezi pismeny, které Ize v nékterych editorech
nastavit pfi definici pisma, nebo jesté 1épe zvétsenim roztece, tak aby posledni slovo pieslo na
novy fadek.

2.3.3 Vlozeny Fadek
Radek vloZeny mezi odstavce piedstavuje drastické ¢lenéni odstaved, kterého si musi
vsimnout kazdy. Je to vSak graficky dosti dramaticky prostfedek, navic 1 neekonomicky,
nebot’ se takto vyrazné prodluzuje fyzickd délka dokumentu, je to vlastné jakysi prazdny
odstavec navic. Nékdy je mozné onen prazdny tadek zabydlit néjakym vhodné zvolenym
grafickym prvkem.
L 2R 2K 4

Vynechany tadek byl typickym oddélovacim prosttedkem pfii klasické sazb& nebo pfi psani
klasickym psacim strojem. Pocitacova sazba umoziuje vlozit za odstavcem i uzsi radek,
standardné napiiklad o vysce 6 bodi, ¢i radéji 9 bodl. Tento zpisob ¢lenéni ma vyhodu
napiiklad pifi sazbé textu s mnozstvim matematickych vztahii nebo textu ¢lenéného
nejriznéjSimi typy dalSich odrazek (tecky, 1), a) apod.).

Ke zvétSeni rozteCe mezi odstavci nepouzivejte prosim odsazeni nad odstavcem, nebot
pak by vdm jednotlivé stranky mohly za¢inat v rizné vysi. Na tom, kde kon¢i spodni fadek,
uz tolik nesejde.

Typografickou hrubkou je kombinace ¢lenéni odstavcll vloZzenym tfadkem a odstavcovou
zarazkou soucasné. Vyvarujte se ho!

2.3.4 Odsazeni celeho odstavce vlevo

V odborném textu i v beletrii se k vyrazn&jsimu ¢lenéni odstavci s riznym typem sdéleni

pouziva efektni prostiedek riizného odsazeni celého odstavce zarovnaného vlevo. Naptiklad:
Takto se mtze uvést citace z jiného dila, poznamka, ktera ma jen dokreslit text, ptipadné
jiné sdéleni, které je moZno chéapat jako viceméné samostatny text. Typografickou
hrubkou by zde opét bylo soucasné zatazeni odstavcové zarazky.

Tu je vSak nezbytné pouZit, pokracuje-li text dalSim odstavcem.
Pak je ovSem tfeba pokraCovat tak, jako by tu §lo o prvni odstavec pod nadpisem.

2.4 Parchanty

Parchant je neuplny vychodovy fadek odstavce, ktery se vinou Spatného strankového zlomu
stal prvnim fadkem stranky nebo sloupce. Takovémuto tadku se téz tika ,sirotek a
vSeobecné se povazuje za typografickou hrubku. Méné pfisné se posuzuje situace, kdy se na
poslednim tadku stranky objevi prvni fadek odstavce — tomuto parchantu se fika ,,vdova“.
Vyspélejsi editory tyto situace hlidaji, je tieba se vSak piesveédcCit, ze je tato funkce skutecné
zadana.
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3 Vyznacovani

U klasické typografie slouzila pro vyznaCovani ¢asti textl (slov, slovnich spojeni) pouze
sazba kresebnymi verzemi zékladniho pisma. Odlisna pravidla lze ptfijmout pouze pfi sazbé
slovnikt, seznamu nebo podobnych tiskovin, kde 1ze zvySenou pestrost tolerovat, nebot” je
ucelnd. Nicméné pii pripravé sazby beéznych textl (vcetné odbornych) je tfeba pii
zvyraznovani Casti textu zachovévat velkou stiidmost. Ptili§ mnoho zpisobt vyznacovani
Ctenafe mate a také unavuje. Vice nez tii druhy vyznacovani by mély byt vskutku vyhrazeny

jen slovniktim a podobnym slozitéji strukturovanym tiskovinam.

3.1.1 Prostrkavani (proklad)

Toto vyznaceni textu spociva vtom, ze v zakladnim textu odd€lime jednotlivd pismena
vetsimi mezerami, nez byva bézné. Jakkoli se jednd& o jednoduchy zasah,
charakter pisma to dosti zméni, nebot pismo vyrazné prosvétli.
Prostrkavani, ¢itéz proklad, se pouziva pro vyznacéeni jak textovych ¢asti, tak i vétsich
textovych ploch, nékdy celych odstavci. Pozadavek stfidmosti zde plati ve
zvySené mife, vzdy je nutné mit prostrkani dostate¢né zduvodnéné.

3.1.2 Kurziva

V hladké sazbé vypada nejlépe vyznacovani kurzivou, protoZze nejméné narusuje vzhled
sazby. Presto plsobi v ploSe textu vyrazné a dokaze okamzité upoutat pozornost. Pokud je
zékladni text sazen kurzivou, pouziva se K vyznafovani komplementarné zakladniho typu
pisma.

Kurziva nesnds$i prostrkavani, pouziti prostrkané kurzivy je projev
typografického barbarstvi. Pii ¢teni prostrkané kurzivy je ¢tenaf nucen zabrzdit ¢teni.
Casta zména rytmu znaéné unavuje oéi a je nezadouci i v odborné literatuie.

Vzhledem ke sklonu kurzivy dochazi pti jeji kombinaci se stojatym typem pisma k
nezadoucimu piekryti. Casté to je napiiklad v ozna¢eni argumentu funkce: f(d). Tam by bylo
vhodné umistit tzkou mezeru f(d )

3.1.3 Polotué¢né (tu¢né) pismo
Pouziva se k ndpadnému upoutani pozornosti, a to nejcastéji v odborné literatuie, krasna
literatura se tomuto typu zvyraznéni vyhyba. Misto polotuéného fezu je mozné pouzit i
tuéného fezu pisma, radéji vSak ne obou zaraz, protoZe rozdil mezi tuénym a polotuénym
fezem byva zjevny teprve pfi jejich srovnani.

Kurzivni polotucné (tu¢né) pismo se pouziva pouze tam, kde je tieba zvyraznit text psany
kurzivou.

3.1.4 Kapitélky a verzalky
Za vhodny zpusob vyznaCovani se povazuji také kapitalky, které jsou z hlediska
typografického rovnocenné kurzivé. KAPITALKY pulsobi slavnostné, az honosné, vhodné je
proto pouzit u jmen statu a lidi (ZDENEK MIKULASEK (1947-2019)). U elektronicky tvofeného
pisma je tieba zkontrolovat, zda vyska kapitadlek odpovidad stiedni vySce pisma (b&zn¢ je
nastavena vySka kapitélek na 75% vysky zakladniho pisma).

VERZALKY je pro vyznadovani pozivat velice stiidmé, protoze maji vyrazn& horsi
Citelnost, nez minusky.
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3.1.5 Podtrhavani

V ru¢ni sazb¢é se podtrhavani pochopitelné téméf nevyskytovalo, to bylo az dilo fotosazby.
Podtrhavani se pouzivalo na psacim stroji, jelikoz jiny typ vyznaCeni tam nebyl (krome
barbarského prostrkani) mozny. Preskrtavani, tak jak je definovano pii pocitacové sazbé
preskrtava spodni dotahy nékterych pismen a jeho Géinek je tak z typografického hlediska
nevhodny. Podtrhavani pii po¢itacové sazbé proto radéji nepouzivejte viibec!

3.1.6 Odli$né pismo
VyznaCovani Casti textu odliSnym typem pisma, zejména pak patkového s bezpatkovym,
(odlisnym fontem) se tu objevilo az s fotosazbou. Pro ruéniho sazece byla takova mesaliance
nejen nemyslitelnd, ale i prakticky neproveditelna.

VyznaCovani jinym typem pisma ovSem neni mozné odsoudit pausalné, zalezi na
vkusnosti kombinace. Rozhodné to vSak neni zalezitost pro zacinajiciho grafika.

3.1.7 Pozor na interpunkci!
Pti vyznacovani je tieba uvazit, zda maji byt vyznacena i interpunkéni znaménka. VétSinou to
neni zadouci!

V kilné staly hrabé&, motyky, lopata a dalsi zahradni néafadi. — spravné:

V kulné staly hrabé, motyky, lopata a dalsi zahradni naradi.

4 Hladka sazba

Zde si probereme par zasad, jak si pocinat pii sazbé pomlcek, spojovniki, interpunkénich
znamének a ¢isel

4.1 Spojovnik ,,-,,
Jeho funkci je spojovani slozenych vyrazi. Dalsi funkci je déleni slov, v této souvislosti se
mu neptesné fika rozdelovnik, typografové ovsem radgji uzivaji termin divis.
Spojovnik se ve vSech pfipadech sdzi bez mezer — piimo k pfislusSnym vyrazim. Pokud
dojde k rozdéleni slozeného vyrazu v misté spojovniku, opakuje se tento i na druhém fadku!
Ukazky pouziti: ¢esko-slovenska mezivladni smlouva, ¢esko-anglicky slovnik, Brno-stied,
Hertzsprungtiv-Russelliv 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 pie pomlckou
(ctrl -).

4.2 Pomlcka,,—,,
Naznacuje vétsi prestavku v feci a vyrazngji tak odde€luji ¢asti textu, typografové ji nazyvaji
pauza. Odlisuje se od znaménka minus. Poml¢ka nema nikdy stat na zac¢atku fadku, zpravidla
ji odd€lujeme mezislovni mezerou, az na piipady kdy nahrazuje ptedlozky, spojky nebo
vyjadiuje finanéni ¢astky.

Poml¢ku pouzivame v tad¢é raznych situaci, tfeba v pfestavce v teCi: Nechod tam,
Markéto, nebo —!, Uz mé s tim — .... N&kdy téz jako nahradu kulatych zavorek: Je ziejmo —
Z ohlasu celé akce doma i zahrani¢i — ze jsme neprohloupili. Uvadi se jim piima fec, tam se
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muze vyskytnout i interpunkce pied pomlckou: — Jdéte mi vSichni k Sipku, — odtusila.
Pomicka se pouziva ¢asto jako opakovaci znaménko, nékdy i dvakrat, nahrazuje-li dv¢ slova.

421 Ceny

Pomlcka se vyskytuje i v cené vyrobku. Spravne: Ikarie stoji K¢ 25,—. Kniha stoji 185 K¢.
Mobilni telefon v GO sad¢ stoji K& 4995,— bez DPH. Spatné: IKarie stoji 25— K&. Za obdd
zaplatili 150. Kniha stoji 185,50,—.

4.2.2 Nahrada poml¢ky nebo spojky
V tomto piipadé se pomlcka pouziva misto vyrazi ,,a%“, ,,az"“, ,,od do®, ,,versus/proti“. Zde se
pomlcka sazi bez mezer a nesmi byt pouzita na zac¢atku fadku. Pokud se tak stane, je nutno se
vratit ke slovnimu vyjadreni.

Marilyn Monroe (1926-1962), telefon 222 714 580-2, otevieno 8—20 hodin, dvojice
Mikulagek—Krti¢ka, pomér signal-sum. Spatné: otevieno od 8—20 hodin.

4.3 Interpunkéni znaménka

Interpunkci zavedl az na pocatku 16. stoleti tiskai Aldus Pius Mantius (1540-1515). Zaved|
carky, stiedniky a dvojtecky, vyktiénik vznikl z latinského zvolani lyo, otaznik z Questio Qu.

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

43.1 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 téz 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.o.

Obcas se za teckou mezera nedéla nebo se délaji obé: 16.30 hodin, 4 . 3 = 12 (nédsobeni)
anglicky text* 3,5 inch, B.R.N.O. — sekce pozorovateli proménnych hvézd, kapitola 2.5.3 —
za posledni cifrou hierarchického ¢lenéni kapitol se te€ka zpravidla nepise.

4.3.2 Otaznik -?, vykFi¢nik -!

Také otaznik a vykiicnik se pfisazuji pfimo k pfedchozimu pismenu. Otaznik se také pouZiva
jako vyraz pochybnosti nad uréitym slovem nebo ¢iselnou hodnotou, pak se ovSem dava do
zavorek: Mikulasek uvadi napt. polomér Zemé 6371 (?) km. Podobné se uziva vykiic¢nik jako
upozoriiujici vyraz: Mél sebou ve voze Ctyfi (!) Zeny a tvrdil, Ze vSechny jsou jeho. Byly...

Za otaznikem a vykti¢nikem se nikdy nepiSe tecka. Aby nevznikly zmatky, je tfeba nékdy
situaci tesit: Jimmi Hendrix vydal aloum Are you experienced? Lze zapsat: Jimmi Hendrix
vydal album Are you experienced? nebo Jimmi Hendrix vydal album ,Are you
experienced?“.

433 Carka-,
Sazi se bez mezery za posledni pismeno nebo interpunkéni znaménko. Pravidla pouziti ¢arek
jsou uvedena v Pravidlech ceského pravopisu. V estiné se pouziva téz desetinna Carka u

¢isle. Nad ¢arkou v této funkci nesméji byt zddné horni indexy!: 3:"52 .
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Dosti Casto se délaji chyby v pfipadé psani frekventovanych zkratek a.s. a s.r.0. Tyto
zkratky jsou ve vété pristavkem, a proto se Z obou stran oddé€luji carkami: Astrolab, s.r.o., se
zavazal, ze do roka doda...

Poznamenejme, ze praxe pouziti carek napt. v anglictin€ je diametraln¢ jina a mnohdy
nezbude, nez se odevzdat do rukou korektora, jimz by mél byt rodily mluv¢i.

4.3.4 Stiednik —;
Sazi se piimo k piredchazejicimu pismenu, nédsleduje mezera a malé pismeno. Naznacuje
tésnéjsi spojeni dvou vét, Casto téz k oddélovani jednotlivych Cisel s desetinnou ¢arkou.

4.3.5 Dvojtecka —:

Také dvojteCka se sazi pitimo k pfedchozimu pismenu. Pouziva se ve smyslu uvozeni dalsi
¢asti véty, je jednou z moznosti uvozeni ptfimé fe¢i, dale k uvozeni vyétu a poméru: 3:2,
skore, vyjadieni ¢asu: 14:31,5

4.3.6 Vypustka-—...
Pomlka ve vété nebo znameni vynechani urcité ¢asti véty se oznacuje tii teCkami, které jsou
ovSem samostatnym symbolem, tzv. vypustkou... Tento znak neni totozny s ttemi teckam: ...
Trojtecka se k ptipojuje k poslednimu pismenu bez mezery. S mezerou se sazi jen tehdy, jde-
li 0 netplny vycet.

Clovék ma pét smysla: zrak, sluch, ... Na konci véty plni téZ funkci koncové tecky,
interpunkéni znaménka se pridavaji té$né za: Jestli se nezklidnis, tak...!

4.3.7 Zavorky
Do zavorek se davaji vyrazy, které jsou do vypovedi voln€ vloZzeny, poptipad¢ takove, které
nejsou soucasti vlastniho projevu. Zavorky maji riznou podobu (nejcastejsi jsou tzv. kulaté),
Vv textu se fidCeji pouzivaji [hranaté — vétSinou se pouzivaji pro vyslovnost] nebo {slozené},
ptipadné¢ < ostré> a /Sikmé/. Posledni dvéma variantam doporucuji se uplné vyhnout.
(Kurzivni podoby (z&vorek) vypadaji nepékné a i v kurzivé se tak pouzivaji zavorky svislé).

a)  V podiazené sazbé se jednotlivé body mj. oznacuji malym pismenem, Cislici a

pravou kulatou zavorkou
b) U zéakoni se tradi¢né poziva tohoto typu sazby: (1) —; (2) ——.

4.3.8 Uvozovky
Do uvozovek se dava ptima te¢, doslovné citaty, specidlni a nespisovné vyrazy. Sazeji se
tésné k piisluSnym vyraziim. V cestin€ jsou piipustné pouze tyto tii varianty uvozovek: tzv.
,,99 66, »Spicaté« a ,9 6°."ZNnak" nema vyznam uvozovky a odkazuje bud
na miru v palcich, nebo thlové vtetfiny. Jeho pouziti v jinych souvislostech je typografickou
hrubkou (setkdvdme se snim bohuzel i v nékterych novinach). Mezi uvozovkami maji
prednost uvozovky 9966, uvnitf nich se pouzivaji 96: ,Predlozil jste nam skutecné
,zajimavou* teorii* sykl posmeésné. ,,,Ahoj,* ekl a posadil se.“ nespravné: ,,,Ahoj,* ekl a
posadil se.*

UvozovKky se nesméji sestavovat z jednotlivych znaku (apostrofit), jinak dojde k rozbiti
toku textu. Kromé SpiCatych uvozovek existuji také >jednoduché uvozovkyzs, ty se ale uzivaji
jen velice ziidka.
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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 nezaméiujte s horni Ceskou
uvozovkou ‘ nebo ¢arkou “. Také apostrof se sazi mez mezer:

.,V L’Humanité 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 znacCce stupné pirimykd bez mezery. Pozor kelviny se pocitaji od
absolutni nuly, nemaji proto ,,relativni* oznaceni stupen. 373,15 K =100 °C.

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

4.4.2 Paragraf-§

Vyskytuje se s nasledujicim ¢islem, je od néj oddélen tizkou (pevnou) mezerou: byl odsouzen
podle § 30, 32 a 36b Trestniho zdkona. Spatné: §30 Trestniho zékona, §§ 18 a30 Trestniho
zakona.

4.4.3 Hvézdicka, krizek —*, —
Ve vyznamu ,,narozen stoji pfed &islici letopoctu a oddéluje se od ni uzkou konstantni
mezerou Masaryk * 1850; Smetana (* Litomys$l). Obdobné se zachazi i se znaménkem
zemfiel: .

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

4.4.4 Lomitko -/
Lomitko Ize vyuzit k typografickému oddé€leni vyrazi, a je jednim z mala ptipadl, kdy se sazi
i s mezerami. N&kdy lze pro zvyraznéni pouzit dvojice lomitek //. Pouziva se téz k Uspornému
zapisu poezie — strofy /, verSe /. Ve vSech ostatnich se lomitko sazi bez mezer.

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

4.4.5 Palec, stopa, vtefina —"'
Nezapomente pouzit spravné znaménko.

45 Cisla

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

451 Oddélovani radi

vicemistna &isla nad 10 000 se oddé&luji po tiech &islicich pevnou mezerou: 12 578 km. Cisla
nelze rozdélit do dvou tadku! V ptipadé c¢isel menSich nez 9999 odd€leni mizeme, ale
nemusime pouzit — zalezi na okolnostech. Za desetinnou ¢arkou uzivaime podobné oddéleni:
Ludolfovo ¢islo je 3,141 592 6...
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452 Cislice a pismena

Ciselné tdaje neni piili§ vhodné kombinovat se slovy, zejména je nespravné: ,,6 mil. 576 tis.
150 nebo dokonce ,,6 milionu 546 150%.

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

453 Casadatum

Cas méfime na hodiny (h), minuty (min) a sekundy (s) a jejich zlomky. Toto jsou povolené
zpusoby zdpisu ¢asu: 7 h 30 min 15 s, 7.30:15, 16.30 h, dob¢hl v Case 256,30 (2 min
56,30 s).

Datum miizeme zapisovat riznymi zpusoby: 27. 2. 2003; 27. unora 2003; 27. II. 2003;
27/2 2003; 27/11 2003, 27. 2. °03, pfi¢emz posledni tfi zapisy jsou méne vhodné. Dé€leni data
do dvou tadkl je zakdzano, v tizkych sloupcich lze tolerovat rozdéleni slovniho oznaceni
mésice.

V dopisech a na dokumentech je tfeba uvést i misto, coz Ize ucinit jen takto:

V Brné 27. tinora 2003, tedy bez carky

454 Telefonni &isla, PSC
Po nedavném piecislovani panuje Vv zapisovani telefonnich ¢isel jista anarchie, zfejmé se vSak
brzy piejde k jednotnému zapisu po tiech ¢islicich, coz je opodstatnéné jak u mezistatnich
Cisel, 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

S 4

discipliny. Vzorce je nejlépe sazet ve specializovaném editoru, tieba v TeXu, ale i v Math-
typu a editoru rovnic, ktery je b&znou soucasti Microsoft-Office. Matematicka sazba je
naro¢nd v tom, ze obsahuje velké mnozstvi specialnich znakd, 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 pouZzivat pismo, kde nelze zaménit
Cislice a pismena, z toho hlediska jsou optimalni serifové (patkové) dynamické antikvy, jako
tteba Times, Caslon aj.

5.1 Za&kladni pravidla matematicke sazby

Ze zakladniho (stojatého) pisma se sazeji:

e béZné Cislice a indexy

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

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

o zkratky, zejména indexové (min, max, mod, log, lim, exp aj.)
e zavorky vseho druhu, matematické operatory (+—:/X -+)
Kurzivou se sazeji:
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e matematické symboly, proménné, symboly konstant (7)
e (¢isla ve funkci rozliSovaci

V editorech matematickych vzorctl jsou nezbytné i specialni ptikazy pro mezery vseho druhu,
véetné mezer ,,zapornych®, které k sobé dva vyrazy ptiblizi vice, nez kdyby nebyly oddéleny
zadnou mezerou. Vysazet pohledné matematické vzorce je umeéni, k némuz se clovék
dopracuje jen pilnym tréninkem a peclivym prohlizenim vzoru.

5.1.1 Zarazeni vzorci do textu

Vzorce se zafazuji bud’ piimo do textu, paklize nenarusi pfili§ roztece tfadkl, nebo jako
odstavce se zvlastnim stylem. Vzorce bud’ centruje na centralni osu, nebo doleva s odsazeni.
Zpravidla se vzorce prubézné Cisluji, ale neni to podminkou. Pokud je vzorec soucasti textu,
pak muze, ale nemusi byt uvozen dvojte¢kou. Vzorec musi byt ukonéen bud’ ¢arkou, pokud
na dal§im fadku pokracuje vysvétlujici text nebo teckou. Odstavec nasledujici po vzorci ma
byt zarovnan k levéemu okraji (ostry roh).

5.2 Obrazky

5.3 Tabulky

6 Styly odstavcu dokumentu

Sazime-li urcity dokument slozeny z odstavcl, nachazime v ném odstavce rizné povahy,
které by bylo vhodné odlisit i graficky. Nelze tak vSak Cinit nahodné, bez zvlastni Gvahy,
protoZe jinak by nam mohl vzniknout paskvil, ktery by si do konce piecetly jen ty nejotrlejsi
povahy. Styly jednotlivych odstavct by mély mit co nejvice spole¢nych sjednocujicich znakt
a lisit by se mély jen ve snadno identifikovatelnych jednotlivostech.

Pokud byste méli moznost sdhnout po né&jakém, vam sympatickém stylu odborného
dokumentu (tfeba TeXu), kde jsou jiz vSechny potiebné styly odstavcl definovany, pak tak
ucinte bez vahani a bez vyhrad. Tyto styly byly sestaveny zkusenymi pocitacovymi typografy
a navic se v prubéhu ¢asu 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 nejriznéjsich divodi podstoupit martyrium sestavovani vlastniho stylu
dokumentil, je tfeba si uvédomit, ze vSe se musi zacit odvijet od uvazlivé volby stylu
zakladniho textu odstavce, v némz je vysazena pievazna ¢ast dokumentu.

6.1 Volba stylu zakladniho textu

Stylem zakladniho textu by mély byt vysazeny vSechny odstavce, pokud zrovna nenasleduji
po nadpisu nebo obrazku nebo nejsou samy nadpisy. Text téchto odstavct by mél byt velice
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dobfe citelny a jeho grafika by meéla odpovidat jeho obsahu. Vybéru stylu zakladniho
odstavce vénujte mimoiadnou pozornost, styly ostatnich odstavci od né& uz budeme
odvozovat, prace tam bude jednodussi.

6.1.1 Sloupcova sazba — ano ¢i ne?
Sazbu do sloupct mame kazdodenné pied ofima v novinach, kde téz vidime jeji uskali. Pokud
jsou sloupce vzhledem $ifce sloupct pfili§ uzké, pak vam vyjde na délku tadku jen nékolik
slov a nastanou problémy s délenim slov, Rovnéz tak se imérné poctu sloupct se setkame
Casté s problémem panchartii. Na druhou stranu uspofadani textu do sloupct usnadiuje
globalni, rychlé ¢teni, coz kone¢né bylo jednim z divodd, pro¢ jej prevzaly takika vSechny
noviny. Vse tedy bude zaleZet na Gcelu textu — je instruktivni, beletristicky, ryze odborny?
Nicméné pokud vas do sloupcové sazby nékdo nebo néco piimo nenuti, pak se ji radéji
obloukem vyhnéte.

6.1.2 Zarovnani odstavcii
Bézny stfedoevropsky uzus je zarovndni odstavi do bloku. K tomu pfistupuje ovSem
nezbytnost déleni slov — doporucuji pfitom nastavit nejvétsi pocet rozdélovani za sebou 2.

6.1.3 Clenéni odstavci
Je vhodné ptizpusobit styl zakladniho textu, tak, aby v ném byly odstavce dostate¢né dobie
roz¢lenény. Nejvhodnéjsi je zde pouzit kratké odstavcové zarazky (dva ctverciky) a neuplny
posledni fadek zarovnat na levy praporek (vétSina editort toto déla automaticky).

Jiny zptsob je vlozit za kazdym odstavcem uzky prokladaci fadek o vySce 6-9 bodu (v
definici stylu — Odstavec, mezery: 6-9 bodu.

6.1.4 Radkovani
Pogitadova grafika nabizi uréité kvantované moznosti fadkovani pisma. Radkovéni 1 je velmi
seviené a obCas se miiZe stt, Ze slozitéjsi indexy zasahnou do sousednich tadki a plné se tak
nezobrazi. Cetba takového textu je obtizna, naro¢na na oci. Pouziti fadkovani 1,5 je naopak
zase prilis fidké a ¢lovek piimo trpi plytvanim prostoru ur¢enému pro text.

Osobné se mi jako optimalni jeji stanovit pro cely dokument jako zakladni fadkovani
1,08-1,12, S timto fadkovani je psan i tento dokument.

6.1.5 Rez pisma
Pti volbé fezu pisma (fontu) je tfeba si nejprve uvédomit k cemu ma tento vysazeny text
slouzit. Bude-li to k ¢etbé v knizni nebo ¢asopisové podobé, k prezentaci vysledkid na foliich
pii pouziti zpétného projektoru nebo k vytvoteni sekvenci systému Power-Point promitanych
pocitacovym projektorem, nebo k vytvaieni riznych informativnich napisu.

Mezi pouzivanymi fezy pisma lze najit dve, viceméné oddélené skupiny pisma, liSici se
Vv ptitomnosti ¢i nepfitomnosti jemnych patek, zvanych téz serirfy.

Patkova neboli také serifova pisma, jakym je i toto

byla v minulosti, ale i v soucasnosti velice oblibena, nebot’ umoziuji rychlé a bezpecné ¢teni.
Psychofyziologové uz davno zjistili, ze €lovek pii procesu ¢teni vnima a zpracovava zejména
informace, které mu pfinasi horni polovina fadku. Spodni okraj fadku oko takika ignoruje a
vyuziva jej jen jakési voditko, které mu usnadnuje rychle prebihat zleva doprava a zpct.

v

Pokud je spodni fadek zdiraznén vyskytem serifli, pak je tato opora daleko spolehlivéjsi a
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¢teni tak muze byt jeste rychlejsi. Chceme-li tedy zajistit klidné a rychlé ¢teni bez zadrhavani,
m¢éli bychom s divérou sahnout po patkovych pismech, jakymi jsou tieba:

Times New Roman, Book Antiqua, Bookman Old Style,
Century Schoolbook, Courier New, Garamond,

Palatino Linotype aj.

Ztejmé nejoblibenéjsi z nich Times New Roman neni podle mne pro sazbu odborného textu
zcela idealni, nebot’ ma litery a hlavné mezery mezi pismeny hodné zGzené, coz pti Cetbé
novinovou sloupcovou sazbu, kde Gzké litery piedstavuji vyhodu. Times New Roman ma
dalsi vyhodu vtom, ze jeho sada obsahuje vSechny nezbytné znaky, coz se o dalSich
serifovych pismech neda fici ani nahodou.

Pro odborny tisk je zcela idedlni zdkladni fez pisma, které nabizi TeX, je optimalné Sirokeé,
velmi dobfe Citelné a jeho fecka abeceda dobte zapada do charakteru pisma.

Situace je vSak jina, chceme-li polozit diraz nikoli na rychlou, ale dikladnou, byt
pomalejsi informaci. Zde davame ptednost Cetnym bezserifovym pismiim, jako jsou:

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

NejuzivanéjSi a znakové kompletni je oblibeny je rovnéz relativné uzky Arial, ale
napfiklad néktera pismena fecké abecedy jsou v ném ztvarnéna natolik svérazné, Ze
to muze vést i k nedopatfenim: y — gama, | — iota, K — kappa, v — ny. Z toho dlvodu
se arialovska fecka pismena moc nepouzivaji, a misto nich se uzivaji typoveé nepfilis
pfibuzna fecka pismena ze sady matematickych symbolu, vSeobecné koncipovanych
spiSe 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
jiného: | I, 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
napisy na pocitaCich, v Power-Pointu. Pouziti patkového pisma je zde hrubym
nedostatkem, ktery znacné komplikuje zZivot posluchaclim a divakum. Patkové pismo
si |ze za téchto okolnosti dovolit pouze tehdy, je-li obrovské, nebo jde o graficky
zamer.

Kromé uvedenych typt Ize sdhnout po nékterém z ozdobnych fezii, zde bych vsak nabadal
k co nejveétsi opatrnosti, jde-li nam o vic, nez o navozeni pocitu starobylosti ¢i viiné Orientu.

6.1.6 Velikost pisma

Volbu velikosti pisma je tieba fesit az poté, co jste si vybrali fez pisma. Jisté uz ze zkuSenosti
vite, ze pismo ocenéné tymz poctem bodl pisobi rizné robustné. Nenechte se ovSem piilis
ovlivnit tim, jak to ¢i ono pismo v té ¢i oné velikosti vyhliZi na obrazovce pocitace, ale
vytisknéte si zkusmo jednu kompletni testovaci stranku laserovou tiskarnou, abyste si ucinili
spravnou piedstavu, jak je to ¢i ono pismo veliké, ¢i spiSe jakou velikosti plisobi.
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Pfi volbé velikosti pisma zékladniho textu bud’te uvazlivi a predvidavi. Jakkoli se vam zda, Ze tieba pismo
Times New Roman i ve velikosti 10 je spolehlivé Citelné, tak si timto rozhodnutim miZzete docela ublizit. Nikdo
vas za Setrnost nepochvali, naopak vzbudite nevoli starSich ¢lent posuzovacich komisi (to je standardni situace),
kterym se nechce vytahovat lupu nebo zvlast’ silné bryle na Cteni. Je zde jesté jeden moment — pii tak malych
pismenech jsou fadky piili§ dlouhé a nedaji se precist na dvakrat ¢i natfikrat, a to znacné retarduje Cteni a
zhorsuje orientaci v textu. Ctenati jsou nevrli a obvykle se pak zaméfi na néjaky bezvyznamny detail, na némz
vam hladce dokazou, ze véci vlastné vlibec nerozumite...

Velikost pisma volte dostate¢né velikou, tak, abyste byli schopni se jesté v textu orientovat,
pokud bude prace lezet na stole a vy stat! VEtsi pismo neni Zadouci, vyvolava jinou animozitu
— Ctendfi si mohou pfipadat jako zacci prvnich tfid zakladni Skoly. Pti volbé velikosti pismu
byste mé¢li mit rezervu pro mens$i pismo abstraktu, poznamek pod Carou, apendixu — jejich
velikost se voli 0 1-2 body mensi.

Pokud volite vysku pisma necelym cCislem (11,5), pfesvédcéte se, zda vSechna pismena
vypadaji tak by méla, v opaéném piipadé volte velikost takovou, jakou vam nabizeji. Je-li vse
v poradku, pak se tomuto kompromisu nevyhybejte.

6.1.7 Stranka

Format stranky je tfeba volit s ohledem zplsobu vazby, i1 kdyz je fakt, Ze soucasny
nejuzivanéjsi zpusob krouzkové vazby s uzitim bilé spirdly, je vici strance natolik Setrny, ze
jej ani nemusime bréat v avahu. Za téchto okolnosti je na pravy a levy okraj pamatovat cca 2,5
cm volného mista, zespodu i shora zhruba totéz, pfi¢emz je ovSem tfeba zohlednit jesté
zahlavi nebo zapati, je-li.

6.2 Styl prvniho odstavce

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

6.3 Styl poznamek pod ¢arou

Poznamkami pod Carou Setfete. Styl by vSak m¢l byt odvozen ze stylu zakladni textu, pismo
by viak mélo byt o 1-2 body mensit).

6.4 Styl nadpist ¢asti dokumentu

Néazvy kapitol a podkapitol 1. a 2. stupné jsou odstavce se zvlastnim stylem, ktery by opét mél
Vv zésad¢ navazovat na zékladni text. Pro lep$i orientaci je u odbornych textl ptijemné pouzit
hierarchického ¢islovani, tak jak je to naznaceno i zde.

Je tieba dbat, aby se nadpis nikdy neobjevil jako posledni fadek na stran€ — je nutné jej vzdy
svézat s nasledujicim textem, at’ uz je jim nadpis jiného stupné nebo prvni odstavec textu.

Ditive se nadpisy ¢asti knihy stfedovaly na osu stranky nebo sloupce, dnes se vSak takika
vyhradné setkdvame se zarovnanim doleva na praporek, vzdy bez d€leni.slov.

6.4.1 Styl nadpisu podkapitoly 2. stupné
Ke stylu zdkladniho textu, ¢i Iépe stylu prvniho odstavce mé nejbliz styl podkapitoly 2.
stupné. Doporucuji zde jen pouzit tu¢ného pisma stejné velikosti.

1) Pravé zde bylo pouzito pismo o velikosti 10,5 bodu.
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6.4.2 Styl nadpisu kapitoly a podkapitoly 1. stupné

V ptipad€ nazvu kapitoly i podkapitoly 1. stupné 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 zakladni pismo je patkové, nadpis bezpatkovy, obracené to pry neni pékné...

6.5 Zahlavi, zapati

V prostoru na hornim okraji stranky (zéhlavi) nebo dolnim okraji stranky (zapati) je mozné
vlozit n&jaké grafické, informativni prvky — jméno autora + nézev dila, vklada se tam téz ¢islo
stranky, ptfipadné ¢islo a ndzev momentaln¢ probihajici kapitoly.

Zahlavi a zapati se d€li na zivé a nezivé. Nezivé je nemeénné, konstantni, Zivé se meéni.
Zéhlavi se sézi 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 oddéluje od vlastniho textu linkou.
Poditejte, ze pod linkou je tfeba mit cca 1 — 1,5 cm mezeru — toho se docili vhodnym
nastavenim formatu stranky.

Zahlavi a zapati se nedava na prvni stranku, stejné jako Cislo stranky. Byva zvykem mit
ruzné zahlavi pro liché a sudé stranky.

Pro zapati plati podobna pravidla, zpravidla se sem umistuje ¢islo strany s informaci o
ndzvu aktualni kapitoly. Stranka se zapatim a zahlavim ov§em nevypada moc dobfe, radéji se
tomuto spojeni vyhnéte.

Jesté obecnd poznamka: neni Zadouci za téchto okolnosti umist'ovat ¢isla stranek ve sméru
ke hibetu knihy, mam dobie vyzkouseno, ze v takove knize se prachbidné hleda.

7 Uprava zavéreénych a samostatnych odbornych praci

Sepsani a naslednd obhajoba bakalarské, diplomové ¢i dizertacni prace je nezbytnou
podminkou kuzavieni ur¢itého studijniho programu vysokoskolského vzdélani. Timto
krokem ma student prokazat nejen jisté znalosti a samostatny piistup pii zpracovani zadané¢ho
dil¢iho védeckého problému, ale i sovu schopnost svoje znalosti a vysledky své odborné prace
vhodnym a pfesvéd¢ivym zpuisobem prezentovat a obhajovat. Stézejnim dokumentem tu pak
je publikace — zavére¢na prace, kterou komise i oponenti vétSinou chapou jako béznou
védeckou praci, kterd musi mit fadu nezbytnych naleZitosti, které ji takto kvalifikuji.

Uvedend pravidla nechapejte jako dogma, ale jako jisté doporuceni, které se opira 0
dlouholeté zkuSenosti a o0 momentalni vyvoj v pocitacové grafice a typografii. Pravidla Ize
bezezbytku aplikovat na diplomové a bakalaiské prace, mohou byt uzitecna i pii praci na
disertacni nebo habilitacni praci. Pokud se od naznacenych pravidel vyznamnéji odchylite,
musite byt pfipraveni svijj piistup zdiivodnit a obhajit. Radu zakladnich i dil¢ich doporuéeni
pfi konecné praveé zavereCné prace jist¢ obdrzite od svych Skolitelll ¢i konzultanti, kteti uz
maji mnozstvi podobnych praci za sebou a védi, cemu se mate pii jejich pfiprave vyvarovat.

Znovu opakuji, ze pfi posuzovani kvality prace ma formalni stranka véci Casto vetsi
vyznam, nez bychom ¢ekali.

7.1 Struktura praci

Zaverecné studentské a samostatné odborné prace sestavaji zpravidla z téchto ¢asti:
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7.1.1. Titulni strana

7.1.2. Prohléaseni studenta

7.1.3. Piedmluva, podékovani (nemusi byt)

7.1.4. Obsah

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

7.1.6. Vlastni prace (tvod, stat’ ¢lenéna do rtznych ¢asti, zavér-shrnuti vysledk)

7.1.7. Poznéamky, apendix

7.1.8. Obrazky, tabulky a

7.1.9. Pouzita literatura

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

7.1.11. Ptilohy (nemusi byt)
Poradi jednotlivych Casti neni uplné striktné dano, mohou se tu vyskytnout vyznamné krajové
a oborové rozdily. V tomto smyslu je z&hodno prohlédnout si v knihovné par ulozenych praci
ptislusného typu a podivat, ktera z usanci prevlada.

Prace musi byt strankovana, doporucuje se, aby pro zlepSeni orientace méla hierarchické
¢lenéni kapitol a podkapitol rizného stupné.

7.1.1 Titulni strana
Musi obsahovat nasledujici informace:

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

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

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

d) Néazev prace (dominantni informace — zduraznéni velikosti pisma, zarovnani na

stiedovou osu)

e) Jméno vedouciho prace (Skolitele) a piipadnych konzultanti i s tituly

f) Misto a rok ukonceni prace, ¢i jeji obhajoby — nejcastéji Brno + letopocet
Pokud je autorl vice uvadéji se v tom potadi, v jakém se o tuto praci zaslouzili. U tfetiho a
nasledujiciho jména je pak uz vhodné pouzit abecedni poradek.
Nazev prace (titul) vétSinou stanovuje zadavatel prace, nicméné¢ i tak by se mélo dbat, aby byl
vystizny, ale pfitom struény. V pfipadé potieby mize obsahovat vysvétlujici podtitul, ten se
zpravidla sazi menSimi literami. V ndzvu se vyhnéte vSeobecnym sloviim jako ,,pozndmky,
piispévky, nové poznatky apod.“, které text zaté¢Zuji a zhorSuji orientaci

Titulni stranka ma byt vyraznd a musi esteticky zaujmout. Zde je mozné ve vétsi mife
pozit tuéného pisma vychézejiciho ze zakladniho pisma celého dokumentu. Rozhodné
nepouzivejte podtrhovani slov, ovSem tieba zahlavi prvni stranky je vhodné ukoncit
vodorovnou linku pfes celou §itku stranky.

Na prvni strance se ¢islo neuvadi, i kdyz implicitn€ ma ¢islo 1.

7.1.2 ProhlaSeni studenta

Na stran¢ 2 (leva stranka) nebo 3 se pak bézné uvadi prohlaSeni vlastnoru¢né podepsané
studentem ve smyslu: ,,Prohlasuji, Ze jsem tuto praci vypracoval samostatné a v seznamu
literatury jsem uvedl veskerou pouzitou 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 né. USetfite si tim pak zbyte¢né nepiijemnosti,
kdyby se zjistilo napt., ze jste hlavni zdroj vaSich informaci (tfeba né&jakou piihodnou
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internetovou strnku) ,,zapomnéli*“ uvést. Oponenti a ¢lenové statnich komisi byvavaji sectéli,
rozhodné je nepodcenujte.

7.1.3 Piredmluva, podékovani

Obvykle se vyskytuje v beletristickych dilech, ale i v dilech odbornych vétsi duleZitosti.
Zpravidla ji nepiSe autor nebo autoii, ale né¢jaka v oboru vSeobecné respektovana osobnost,
ktera se méla moznost s dilem pfedem seznamit. Predmluva vznika na zakladé subjektivniho
pocitu z dila a ma zpravidla povahu eseje nebo pozitivné naladéné kritiky. Ma zaujmout a
motivovat Ctenafe, u knih v prodeji ma povahu kultivované reklamy. Nem¢la by vSak byt
delsi nez 10 stran, protoze pak uz strhuje pozornost jen na sebe. Pfedmluvy téz oznamuji
nékteré technické informace, zejména u dél, kterd jsou prekladem, kde se na Ctenare obraci
piekladatel, ptipadné rekce. U dé¢l, ktera jsou vydavéana znovu, redakce oznamuje, co vse se
Vv knize oproti ptedchazejicimu vydani zménilo, inovovalo.

Pti zavérecnych studentskych pracich si predmluvy obvykle pisi sami studenti. Tyto pak
obsahuji:

a) podnéty, které vedly k zpracovani tématu préce, a které je vhodné zminit hned na

pocatku, jinak se ov§em tyto véci mohou vtélit do ivodu staté

b) pod€kovani institucim a jednotlivetim, ktefi ke vzniku prace néjak pfispely (muize jit i

o jednu, dvé véty), ktefi pomohli tim, ze poskytli svd soukromd pozorovani,
nepublikované préce, konzultace, rady, nebo penize v ptipadé grantovych projekti

€) podékovani vedoucimu prace a konzultantim, paklize si to pod€kovani skutecné

zaslouzi
¢lovék n€kdy zasne, kdyZ je zahrnovan slovy dikli za véci, které neudélal. Naopak je dobré
vycitit, zda vedouci praci skute¢né nedélal vice, nez je obvyklé, pak by jej naopak slova diki
potésila. Pro Skolitele a konzultanty je vSak tou nejvétsi odménou fakt, ze prace je po vSech
strankéach dobra a Ze se ji podaii bez problémul obhajit.

U ¢lanku v odbornych ¢asopisech se podékovani — Acknowledgements — pise na uplny
zavér prace, tésné pred pozitou literaturu. V Zadném ptipadé byste zde neméli zapomenout
pod€kovat grantovym agenturdm, v ptipadé jejich podpory. Kdyz tak neucinite, pak se vam
ten Clanek do zné pfislusného grantového projektu nezapocte a ztiZi vam to pozici pfi
hodnoceni.

7.1.4 Obsah prace

Obsah prace je specialni rejstiik s ndzvy jednotlivych ¢asti prace. Zatrazuje se bud’ na zacatek,
nebo na konec prace, v posledni dobé jej Castéji najdeme na zaCatku. Ma v sob&é obsahovat
strankové odkazy jednotlivych casti prace, nejlépe v hierarchickém ¢lenéni kapitol a
podkapitol ruznych stupni. Hierarchické podfizenost by méla byt vhodné vyjadiena velikosti
pisma, zalomenim.

Obsahy prace je mozné v fad¢ vyspélejsich editorti vytvaiet automaticky, styl je odkazii na
zacatky jednotlivych ¢asti 1ze rovnéz pruzné pribézné meénit. Pii téchto automatickych akei je
tteba nezapomenout aktualizovat celou tabulku obsahu, a to nejen kvili moznym zméndm
Vv ostrankovani dila, ale i kviili pfipadnym Gpravam nazvi. V elektronické podobé dokumentu
byvaji obsahy zivé — po kliknuti na pfislusny tfaddek nastdva odskok na piislusSné misto
dokumentu.
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7.1.5 Abstrakt, klicova slova

U odbornych praci piirodovédné povahy byva zvykem c¢lanek zacit tzv. abstraktem, kde je
V nejvetsi struénosti naznacen obsah prace a hlavni zavér, k niz prace dospiva. Smyslem
abstraktu je, ze vlastn¢ zastupuje cely ¢lankem, je jeho vytazkem. Vénujte jeho sepsani
mimofadnou pozornost a zejména dbejte na srozumitelnost a samoziejmé stru¢nost. Délka
abstraktu by méla souviset s rozsahem vlastni prace, nikdy by vSak neméla piekrocit 30
radkda.

U dila by mél byt abstrakt v jazyce dila a v angli¢ting. Je-li 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, nékdy se setkdvame s kurzivou, bézné se ¢leni do odstavci.

U studentskych zavére¢nych praci se abstrakt bézné nezafazuje, svym zpiisobem ho
zastupuje zavér, resumé, které byva zvykem piekladat do anglictiny.

Na abstrakt bezprostiedné navazuji tzv. klicova slova keywords, kde se vytipuje n€kolik
klicovych slov, ¢i souslovi, podle nichz by bylo uvedenou préci identifikovat. V nékterych
Casopisech je okruh kli¢ovych slov pfedem definovan, a tento vybér se vyplati respektovat.

7.1.6 Vlastni prace
Vlastni prace sestava ze tii dilezitych casti: z uvodu, staté a zavéru.

Uvod ma &tendie uvést do projednavaného problému nebo problematiky, a zasadit jej do
obecnéjsich souvislosti — napt. vyvoje hvézd, poznavani mechanismu hvézdné proménnosti,
stavu astrofyzikdlniho plazmatu nebo mechanismu pienosu energie, ¢i dokonce vyvoje
Galaxie ¢i vesmiru jako celku. Nemél by byt piili§ rozsahly.

V tivodu je vhodné 1 néjak upozornit na motivaci studenta a viibec na jeho osobni vztah
dél vztahujicich se problému a naznadit postupny vyvoj v jeho chapani a dojit k uzlovému
mistu — vytipovani dil¢iho problému, pomoci néhoz by bylo mozné v poznavani celé
problematiky pokrocit.

Sepséani Uvodu, pokud s nim nepomtize $kolitel, byva pro nezkuSeného pisatele byva dosti
obtizné, nebot’ pravé zde musi autor piedvést svou celkovou sectélost a obeznadmenost
s momentalnim stavem problematiky. Za taktické pak povazuji ponechat si sepisovani Uvodu
na konec.

Stat’ obsahuje uz velice konkrétni a viceméné technicky popis celé prace. I zde je naprosto
nezbytné postupovat od obecnégjSiho ke konkrétn€jSimu, s tim, ze text musi byt srozumitelny,
vystizny a jednoznacny. Pokud je myslitelné, aby urcita véta méla i jiny vyznam, pak si bud’te
jisti, Ze bude pochopena Spatné! Je vyhodné stat’ délit do kapitol, podkapitol a jeste jedné nizsi
urovné, dalsi Clenéni jiz nedoporucuji, jelikoz obvykle byva samotcelné a to oponenty a jiné
posuzovatele zvlast popouzi.

Pii posuzovani kvalit pfirodovédnych praci na jejich délce (na poctu znakt) piilis nesejde.
Z tohoto diivodu se nemusite nutit do rozvlac¢nosti ¢i do pouzivani necestnych kroki, jako je
pouzivani dvojitych mezer nebo k opakovani nékterych pasazi je v nepatrné pozménéné
podobé. Naopak, ptrirodovédny styl vyjadiovani by vzdy mél byt pregnantni, logicky a
uzkostlivé ptesny, nikoli v§ak nudny! Dbejte na to, aby vas vyklad byl piehledny a linearni,
tedy pokud mozno bez odbocek. Takova odbocka, at' jim uz je tfeba néjaka specidlni
vypocetni metoda, kterou jste vyvinuli, nebo néjaky jina vSeobecnéji pouzitelnd utilita nebo
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vztah, totiz mlze vyklad retardovat nebo jej ucinit zcela nepfehlednym. Pokud jsou tyto
,,odbocky* cenné, pak je uved’te v tzv. apendixu, jako samostatné kratké sdéleni.

Nepouzivejte piili§ dlouhych a Sroubovanych souvéti, ucinite tak radost Ctenaftim i
posuzovatelim. Jestli se vam takovato véta piihodi, rozd€lte ji do dvou nebo vice Casti tieba
pouzitim ukazovacich zajmen. To je snadné a efektni! Méfite rytmus vét stiidanim delSich a
kratSich vét. Zkuste si text sami po sob¢ piecist. Piijdete tak na véci, které by jinak pii Cteni
o¢ima zlistaly neodhaleny. Predlozte své prace k revizi spoluzakim, 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 Skolitelim s dostate¢nym piedstihem, aby mohli
spolecné s vami text upravit do konecné podoby.

Pii technickych popisech jednotlivych sledovanych objektl, pozorovacich aparatur,
vypocetnich systému a modeli bud'te pfesni a uvadéjte vSechny nezbytné udaje a jejich
zdroje. Nepiedpokladejte u ¢étenait zadnou piedbéZznou obeznamenost s problematikou.
Vyklad se tak prodlouzi, ale okruh potencidlnich ¢tenafii se zase zvéEtsi.

Bud’te si védomi, Ze Cetba jakéhokoli odborného textu je naro¢na a vycerpavajici a a zZe
vaSi povinnosti ucinit vSe, aby byl vaS text dobie Citelny. Zejména se vystiihejte
bezdivodného pouzivani cizich slov, existuje-li ¢eska podoba (ekvivalent) slova a odbornické
hantyrky. Tu byste z hygienickych dtivodi neméli pouzivat ani pfi ustnim styku.

Velkou pozornost vénujte citacim praci a jejich oznacovani. Velmi casto se vychazi
zejména pii popisu problému z néjaké prehledové préace, kde jeji autor samoziejmé cituje
spoustu praci, které pfitom charakterizuje jednou ¢i dvéma vétami. Byva zvykem, Ze studenti
tuto charakteristiku uvedou a viibec je nenapadne pfislusnou praci si vyhledat a piecist. Ze
své dlouholet¢ zkuSenosti mohu sméle prohlasit, ze valnd vétSina téchto kratkych
charakteristik je povrchnich nebo tendenénich — maji obvykle poslouzit jako nastroj
k dolozeni spravnosti toho ¢i jiného pohledu na véc. Pokud tedy uvedete citaci na praci, méli
byste si pieCist alesponi jeji abstrakt. V fad¢ ptipadl zjistite, Ze ta prace je o né€em, ale tplné
jiném, nez jste si mysleli.

Zpusobi jak se odkazovat na seznam literatury je spousta, kazdy z nich mé své vyhody a
nevyhody. Pro astronomicky a fyzikdln¢ orientované studenty bude asi nejsnazsi se ptidrzet
zpusobu, ktery je pouzivan v astrofyzikalnim odborném tisku, nejlépe pak Astronomy and
Astrophysics, ktery je i ceskym odbornym astronomickym ¢asopisem. Prace jsou zde uvedeny
jménem autora, spoluautora, pfipadné hlavniho autora a letopoctem, v némzZ byla doty¢na
prace publikovéana. ...Uvedenou problematikou se zabyval 1 Adelman (1987), ktery upozornil
na to, Ze véc mizZe mit 1 jiné vysvétleni, coZ pak ukazal na ptikladu hvézdy 73 Dra (Adelman,
et al., 1988) a v praci Adelman a Pyper (1989)... V piipad€, ze by hrozila viceznacnost
Vv pracich, byva zvykem pfirazit za letopoctem pismenko a, b, c.

Pokud v praci navazujete na jednu, dvé Ci tfi prace, které tak bez ustani citujete, byva
zvykem misto nich psat ,,Prace I, Prace 11, Prace III*, ptipadn¢ ,,Paper I, Paper |l and Paper
IID). Které ty prace mate na mysli, musite ovSem uvést nékdy na zacatku, nejlépe v (vodu,
prvni odkaz na tyto préace je pak standardni.

Zékladni pouceni o volb¢ stylu staté¢ a nadpist riazné Grovné najdete v kapitole 6. A jesté
poznamku, pozndmky pod ¢arou jsou sice velice libivé, predstavuji v8ak pii vykladu ne pfilis
zadouci odbocku, a proto by mély byt pouzivany jen velice stiidmé.

Zaver je vlastné dosti podobny abstraktu, nebot’ se vném znovu, ale v SirSich
souvislostech a dusledcich vylozi, k cemu se vlastn¢ doslo. Od abstraktu se 1isi volné&jsi
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formou a tim, Ze na jeho stru¢nost nejsou kladeny az tak ptisné pozadavky. Muze mit podobu
i jakéhosi seznamu, &i vyétu zjisténych skutecnosti &i dil¢ich zavérd. Casto se vyskytuje i
V jinojazy¢né podob¢. Zde je tieba tuto skuteCnost piedjimat, nejlépe tak, ze dotyCny zaveér
sepiSeme nejprve v angli¢ting, a pak jej pielozime do ¢estiny. Tim se vyhneme problémim pii
prekladu pfili§ kvétnatého ¢eského textu.

7.1.7 Poznédmky, apendix
Do poznamek, ¢i do apendixu se odkladaji relativné samostatnd védecka sdéleni, ktera by
nebylo vhodné ponechat piimo v textu, jelikoz by se tim pon¢kud retardoval vlastni vyklad
problému v ramci staté.

Pro odliSeni se pro sazbu apendixu ¢i pozndmek pouzivad 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 poprvé. Obrazky a tabulky se pribéZné ¢isluji a opatiuji se popisky (legendou),
aby bylo ziejmé, co jednotlivé ¢asti tabulek a obrazkli znamenaji.

Obrazky se podle velikosti zatazuji bud’ jako novy odstavec (tfeba i v sloupcové sazb¢)
ptes celou stranku nebo sloupec, ptfipadné se nechdvaji textem obtékat. Popisek obrazku a
legenda tabulky je chapana jako jejich soucast. Popisky maji byt stru¢né, vystizné, ale maji
popisovat vSechny dilezit¢ okolnosti, bez nichz by tento graficky prvek nebyl Uplné
srozumitelny. Tabulky a obrazky jsou bud’ orientovany pfirozené, nebo tak, ze obrazek ¢i
tabulku vidime spravné, kdyz knihu oto¢ime o 90° ve sméru po sméru pohybu hodinovych
rucicek. Stejné pravidlo plati i pro hibetni fadek.

Zatrazeni tabulek a obrazkii rozbiji jednotvarnou plochu pokrytou textem a zvySuje
atraktivitu ¢lanki. Rozhodné by se vSak tabulky a obrazky nemély do textu zafazovat
samoucelng.

7.1.9 Pouzita literatura

Oddil nazyvany rizné jako Literatura, Pouzitd literatura, Reference apod. je nedilnou
soucasti kazdé odborné prace. Musi obsahovat jednozna¢né odkazy na vSechny prace, na néz
se V celé praci odvolavam. Podoba tohoto seznamu musi pfesné souhlasit se zpiisobem, jimz
jsou tyto préce v textu zminovany a identifikovany. Pokud se napf. vyuZije zptisobu odkazl
oblibenym v napt. humanitné orientované odborné literatuie, pak se jednotlivym pracim
ptidéluje potadové Cislo v hranaté zavorce. Pak musi byt seznam pouzité literatury uveden
prave timto pofadovym cCislem. V astrofyzikalni literatufe je zase Castéj$i odkaz podle autora,
autorské dvojice nebo vedouciho autorského kolektivu + letopocet, doplnény v piipade
potieby pismenkem a, b, ¢ atd.

Konkrétni podoba takového seznamu je u odbornych ¢asopisu jednozna¢né uréena stylem,
ktery se lety vyviji. Pro ucely zavére¢nych studentskych praci tento styl stanoven neni, nebo
alespoit o tom nevim. Je vSak stanoven styl zaznamu literatury v Informacnim systému
Masarykovy univerzity (ISMU) v tzv. bibliografii jednotlivych pedagogi a védeckych
pracovniki. I tento styl mtize byt jistym voditkem. Podstatné ovSem je, Ze pokud si n¢jaky ze
stylt jednou zvolime, pak se ho musime v celém oddilu s pouZitou literaturou dusledné drzet.
Neni tedy mozné jiz hotové citace pietahovat z riznych praci blokem, ktery pak uz nebudete
upravovat.

Zde je naznacen zpusob, jak se pise literatura v IBVS:
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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

Mikulések, 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 astrofyzikdlnim 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 I., 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, 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

7.1.10 Rejstriky
Rejstiiky délime na jmenné, vécné a specialni — naptiklad rejstiik podle objektl na obloze.

Jmenny rejstiik je nejjednodussi — registruje vyskyt ptisluSného jména na ptislusné
strance. Ve jmenném (osobnim) rejstiiku nebyva Spatné udat, o koho se to vlastné jedna , jaké
je jeho celé jméno a kdy zil. V rejstiiku jsou tato jména uvedena v abecednim poradku podle
piijmeni. Velice podobné se tvofi specialni rejstiiky napt. objektl na obloze, 1 zde se prosté
uvede vyskyt objektu na pfislusné strance. Pti automatické tvorbé rejstiiku je tieba jednotlive
objekty, ¢i osoby pfedem oznacit (ulozit do pole).

Sestaveni veécného rejstiitku je slozitéjsi. V zasadé je jej nutno tvofit postupné systém
klicovych slov hlavnich a vedlejsich, tzv. vnorenych, jejichz vybér postupné dolad’ujeme a
zptestiujeme. Zde velice zalezi, které ze slov vyskytujicich v préci s i vyberete jako klicova a
kterd z téchto slov oznacite (ulozite do pole). Sestavit dobte fungujici vécny rejstiik je velmi
naro¢né intelektudlné i cCasové, ale tfeba u ucebnic vSeho druhu se tato investice
mnohonasobné vrati (alespon autorovi).
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Se studentskou zavérecnou praci obsahujici vSechny typy uvedenych rejstiikii jsem se
dosud nesetkal.

7.1.11 Prilohy

K praci mize byt piiloZzeno cokoli, co je ve vztahu k praci, tfeba vypis z programu, papirovy
zdznam hvézdného spektra nebo hvézdna mapa. Kazda z piiloh musi byt fadné oznacena a
popséana.



