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Trochu povidani na zacatek, ¢ili proc. ..

se zabyvat textem. V priibéhu svého Zivota se setkavame s velkym mnoZstvim textt.
Od prvnich obrazkovych knizek s kratkymi basnickami, které ndm ¢te maminka, pies
slabikat v prvni tfidé, dalsi ucebnice ve vyssich tfidach, aZz k u¢ebnicim a skriptim
vysokoskolskym. Mezitim, i poté, se do toho zamichaji noviny, ¢asopisy, knizky od-
borné, romény i poezie, a dnes vSudypfitomné reklamy (zvlasté v té nejodpudivéjsi
podobé — na billboardech). A k tomu tfeba jesté navstivenky, které dostavame (a je
prostou sludnosti kontrovat navstivenkou svou). Prosté, je toho poZehnané.

Kromé toho také velké mnoZzstvi riznych text vyrabime sami (byla by toho asi
pékné velka halda, u téch pofadnéjsich vysoky ,kominek”, papirti).

Zac¢iname v prvni tfidé opisovanim pfedloh jednotlivych pismenek namalova-
nych v pisance. Pfi tom ndm jesté pomaha slabikar. Horsi je to pozdéji, kdy musime
vétsinou néco vymyslet sami (hlavné pfi pisemkach, slohovych tikolech apod.). Ve
skole vétsinou piSeme rukou, ,,abychom méli hezky vypsanou ruku?!” — proto také
mnohy piSe tak, Ze to nepfecte ani sim po sobé.

Néktefi z nas pak uZz na stfedni, jini na vysoké skole, ale prakticky vSichni po
absolvovani skoly, jsme nuceni nejen psat, ale psét tak, aby to bylo k pfecteni, aby
text byl tithledny — a pochopitelné aby text mél i smysluplny obsah. Mnozi se snazi
néco dileZitého, zajimavého, nového sdélit ostatnim. Kromé obsahu tudiZ nabyva na
vyznamu i Gprava, ¢ili méli bychom byt pouceni o pravidlech spojenych s formalnim
vzhledem textu a mechanismy jeho ptlisobeni na ¢tenafte.

Takové znalosti ndAm pak mohou pomoci pfi pfipravée a kone¢né tipravé nasich
textl i pfi jejich findlnim prosazeni u adresata — ctenate. Pro vzdélaného a v aka-
demickych kruzich ptisobiciho ¢lovéka by takové znalosti mély byt samoziejmosti.
Le¢, »Teorie je Sediva, strom praxe zeleny.«, napsal svého ¢asu J. W. Goethe. Vysledek
aplikace tohoto tvrzenti je dosti tristni. Existuje velmi mnoho, obsahové kvalitnich a
zavaznych textd, jejichZ formalni stranka je pfimo hanebna.

V dobéch ne tak davno minulych, kdy byly k dispozici jen relativné primitivni
prosttedky pro ,samovyrobu” textti, ru¢ni psani a psaci stroj, bylo jen mélo moZznosti,
jak korigovat nepfiznivé ptisobeni §patné formélni tipravy textd. Ru¢né psané texty
se pouZivaly jen pro osobni pottebu. MoZnosti formalni tpravy texth strojopisnych
byly omezeny malymi moZnostmi psaciho stroje, zvlasté byl-li v rukou laika, ktery
nemél patfi¢ny profesni vycvik.

Pouze takové texty, které byly uvefejiiovany v knihach, novinéach a ¢asopisech,
byly po formalni strance na patfi¢né tarovni. Jejich findlni Gpravu totiZ provadéli
profesiondlové — typografové, kteii byli vyuceni a vzdélani ve svém oboru a své
préaci rozuméli (pfehledny, ¢tivy a dhledny vysledek — perfektné vysazeny text —
byl i vyrazem jejich profesionalni hrdosti, ba pftimo pychy).

V dobé dnesni, dobé velkého rozsifeni pocitacii a jejich znaéné dokonalého pro-
gramového vybaveni, se podjalo velké mnoZstvi laiki ,pachat” texty. Tyto texty
nevytvari jen po strance obsahové, ale, bohuZel, i po strance forméalni. Svoje texty si
sami pisi pomoci textového programu pocitace, a tyto texty pomoci program i for-
malné upravuji — formatuji. Vysledek vSak dosti ¢asto byva Spatny. Dvodem je
zejména neznalost pravidel formalni Gpravy textd. Objevuji se proto tpravy, nejen
odporujici typografickym pravidldm (kterd se vyvijela od roku 1436, kdy Johann
Gensfleich, zndmy jako Gutenberg, vysazel — jako prvy vyménnymi kovovymi li-



terami — a vytiskl Bibli [4]), ale i estetickému vnimani soucasného ¢lovéka. Tyto
texty se Spatné, pfipadné naméhavé, ¢tou a ctenéf je od (¢asto zdvazného) obsahu
odrazovan jeho vzhledem.

MEéli bychom si proto fici, jakéd pravidla existuji, jak je pouzivat, a jakych pro-
stfedkti pro ,samovyrobu” textti odborného (védeckého) charakteru mtizeme po-
uzit, abychom nepéchali publika¢ni zmetky. Na z&vér si néco fekneme o tzv. akci-
dencnich (pfilezitostnych) tiskovindch [1]. Ty néktefi hrdi majitelé pocitact vyrébéji
pro potiebu svou, ¢i svych pratel a zndmych, casto jen proto, aby ukazali, ,ze to
potitad umi”, ob¢as viak i kvtili skute¢né potiebé. Ceska lakotna povaha, umocnéna
vSeobecnou bidou na vysokych skoldch, nam tedy veli néco udélat sami, ¢ili zaplatit
za to co nejméné. I u takovych jednoduchych tiskovin je véak nutno néco znéat, aby
vysledek byl na dostate¢né drovni. Za¢neme tim, co viilbec budeme vytvaret, ¢ili
budeme popisovat

textovy dokument...

¢imz chapeme libovolny text, ktery mé sdélnou hodnotu (nese néjakou informaci),
maé svou vnitini strukturu a je zachycen v podobé, schopné pochopeni — precteni
¢tenafem (tisk na papife, obraz na obrazovce apod.).

Textové dokumenty, které se bézné vytvari v akademickém prosttedi jsou rizné
studie, ¢lanky, zpravy (o plnéni vyzkumnych tkol), diplomové, diserta¢ni ¢i ha-
bilitaéni préce, skripta a u¢ebnice, monografie apod. Casté jsou také dopisy (b&Zné
i pro komer¢ni nebo soukromé pouziti).

Vsechny tyto dokumenty jsou sloZeny z néjakych standardnich ¢asti a tyto casti
jsou standardné fazeny za sebou — ¢ili dokumenty maji svou vnitini strukturu. Tato
struktura pfedstavuje vnitini logické ¢lenéni dokumentu a ma odraz ve findlnim
formalnim usporddani dokumentu. Pro zachyceni struktury dokumentu se pouziva
specializovaného SGML (Standard Generalized Markup Language) jazyka [5]. PouZziti
SGML neni podminéno tvorbou dokumentu na pocitaci, slouzi pro popis struktury
libovolného dokumentu.

Kazdy typ dokumentu obsahuje urcité cdsti (elementy). Pomoci SGML uréime,
které z elementtijsou pro dokument povinné a kde se rizné elementy mohou vyskytovat.
S dokumentem pak provadime v zasadé dvé operace: validaci a transformaci. P¥i
validaci ovéfujeme, Ze dokument je syntakticky spravny, tj. Ze vSechny povinné
elementy jsou pfitomny na svych mistech, a Ze pfedepsané vztahy mezi elementy
jsou dodrzeny. Pfi transformaci provadime pfevod dokumentu na jinou formu [5].

Popis struktury v SGML si mtZeme zjednodusené predvést na ptikladu ¢lanku
do casopisu:

<Cl anek title="Nazev ¢lanku ...” author="Jneno autora ...”">
<abstract >
Text abstraktu €l anku
</ abstract>
<key_wor ds>
Kl i Eova sl ova ..
</ key_wor ds>
<section title="1. Uvod’>



Text kapitoly ...
</ section>
<section title="2. Literarni uvod”>
Text kapitoly ...
</ section>
<section title="3. Metoda experinentu”>
Text kapitoly .
<pi cture nunber— synbol i cke_j neno_pi c” >
obr azek
</ pi cture>
pokracovani textu ...
<mat h nunber =" synbol i cke_j neno_mat h” >
rovnice
</ mat h>
pokratovani textu ...
</ section>
<section title="4. Experinental ni néfeni”>
Text kapitoly ...
</ section>
<section title="5. Wsledky a jejich konenta
Text kapitoly ..
<t abl e nunber—"synbollcke_Jneno tab” >
t abul ka
</t abl e>
pokracovani textu ...
<pi cture nunber="synbol i cke_j neno_pi c” >
gr af
</ pi cture>
pokracovani textu ...
</ section>
<section title="6. Navrhy praktickych opatfeni”>
Text kapitoly ...
</ section>
<section title="7. Zavér”>
Text kapitoly ...
</ section>
<literature>
Soupi s literarnich pramenu ...
</[literature>
</ ¢l anek>

/v”

Uvedeny piiklad ukazuje, Ze ndzvy jednotlivych elementti se uzaviraji do th-
lovych zavorek ,<” a ,>”. Nékteré elementy mohou mit rtizné atributy, napf.
<sect i on> ma v naSem piipadé atribut ndzev kapitoly (t i t | e). Vidime, Ze kazdy
element mé dvé logické zdvorky — oteviraci <el ement > auzaviraci </ el enent >.

V ramci jednoho paru logickych zdvorek mohou byt uvedeny dalsi (,jemnéjsi”,
podfazené) elementy, napf. v naSem pifipadé elementy <pi ct ure> pro Vlozem



obrazku do textu, <t abl e> pro vloZeni tabulky, <mat h> pro matematicky text
(rovnici) apod. Pokud by se déle jednotlivé kapitoly (<sect i on>) ¢lanku clenily
na podkapitoly, mohli bychom pouZit elementti <subsect i on> na ,niz§i” Grovni,
které by popisovaly vnitini strukturu kazdé kapitoly.

Pti validaci nas bude zajimat, zda jednotlivé elementy jsou v dokumentu uspo-
fadany ve spravném potadi, zda kazd4 kapitola ma nazev, kazdy obrazek (tabulka,
rovnice) mé své symbolické jméno, podle kterého se na né odkazujeme v textu atd.
Dale mtizeme zkontrolovat, Ze texty v kapitolach jsou soucasti pouze téchto kapi-
tol (tj. neni zadny text mimo), zda nevznika , k¥iZeni” logickych zavorek (tj. zda
element niZsi trovné konci pfed koncem elementu tirovné vyssi a elementy se ne-
pfekryvaji pres sebe), a Ze jednotlivé trovné dokumentu jsou spradvné ,viazeny do
sebe” (element niz$i trovné je vzdy ,clenem” elementu tirovné vy3si — hierarchicka
[pfipadné objektova] struktura dokumentu).

Vzhled a reprezentaci dokumentu SGML nefesi. Pfevod do vizudlni formy je
pouze jednou z mnoha transformaci, které 1ze s dokumentem provést. Mtizeme
jej prevést do podoby pro tisk (na osvitové jednotce), nebo do elektronického do-
kumentu na obrazovce (napf. v programu MS Word), pfipadné ho vytisknout na
tiskarné, nebo ulozit v elektronickém formatu PDF, nebo jej presentovat v podobé
WWW stranky na webu! [5].

Dale se budeme zabyvat aplikaci SGML pfi transformaci dokumentu do asi
nejcastéjsi podoby (soubor vytvofeny v textovém procesoru), tj. zhruba si popiSeme

prosttedky pro vytvoreni textového dokumentu na pocitaci ...

Podle analyzy americké National Composition Association je primérny cas vytvo-
feni textového dokumentu sloZen z téchto ¢asti:

vkladani textu klavesnici ................. 30 %
kontrolnicéteni ........................... 22 %
OPIAVY ettt 14 %
sestaveni ..........ciiii i 10 %
sazba ... 19 %
korektura ........... ... il 5 %

Nejveétsi dil pripada na vkladani textu, kontrolni ¢teni a opravy, celkem 66 % spo-
tfeby Casu na praci [2], kterou zpravidla provadi autor textu. Autor mtize pfi téchto
pracich pouZit programové produkty — programy pro praci s textem. Podle poZza-
dované kvality vysledného dokumentu mtZze pouzit razné dokonalé programové
produkty, pripadné jejich kombinaci. Programy pro préci s texty miiZeme rozdélit
podle funkénosti, komplexnosti a kvality vystupt do tii skupin: textové editory,
textové procesory a DTP-systémy:

Textové editory jsou relativné jednoduché programy, které umoznuji pofizeni textu,
opravy a upravy znéni textu, uloZeni textu v podobé textového souboru na disk
pocitace a jeho zpétné ,nataZeni” do programu a otisk textu na tiskdrné. V podstaté
(na vyssi trovni) nahrazuji psaci stroj. MoZnosti operaci s textem jsou velmi omezené
avysledny vzhled textu je absolutni, tj. takovy jaky nastavil autor ru¢nimi operacemi

Jazyk HTML, kterym se ,,programuje” vzhled WWW stranky, je aplikaci SGML.



s textem (vklddani a mazani znakd, zalamovani fadkt atd.) [2]. V soucasnosti se
pouzivaji vétSinou jen jako editory programovych text(, nebo pro prvotni pofizeni
text, které budou dale zpracovéany, napi. DTP-systémem.

Textové procesory jsou podstatné dokonalejsi. ,Umi” to, co textové editory, ale
jejich zékladni vlastnosti je automatické formatovani textu, tj. provadi operace, které
méni vzhled textu (nikoliv obsah). Vétsinou pracuji v rezimu WYSIWYG?. Vysledny
vzhled textového dokumentu je relativni — vytvoreny ¢innosti programu [2].

Formatovani zahrnuje operace: zarovnani levého, pravého, pfipadné obou svis-
Iych okraji textu v odstavci, nebo umisténi textu na stfed fddku (centrovéani), tj.
zarovnani odstavcli’; pouZiti riznych fontt (viz dale) pro jednotlivé znaky v rdmci
dokumentu; automatické strankovani — rozdéleni textu dokumentu do stranek. Na
kaZdou stranku je moZzno automaticky vkladat standardni texty (¢islovani stran, hla-
vicky a pati¢ky stran atd. — formétem stran se budeme zabyvat pozdéji). Kromé toho
textové procesory maji jesté dalsi moznosti: syntakticka kontrola spravnosti textu,
vkladani netextovych objektt (tabulky, obrazky, grafické prvky), rozdéleni textu do
vice sloupcti, vkladani matematického textu, pfevod textu do HTML formatu apod.
DTP-systémy (systémy pro elektronickou sazbu) jsou programové systémy, které
pfipravuji konecnou tiskovou podobu textu, tj. takto pfipravené dokumenty lze
bez dal$ich tprav polygraficky rozmnoZovat — tisknout. Pomoci zabudovanych
typografickych zvyklosti a pravidel umoZmiuji autorovi kompletné pfipravit findlni
podobu dokumentu, véetné viech netextovych ¢asti (tabulek, obrazki — at'uz v po-
dobé pocitacem pfipravenych, nebo scannerem sejmutych grafickych ptedloh, foto-
grafii atd., dalich grafickych elementti jako ¢ar, rdmeckt, ozdobnych inicial apod.).
Jedna se o profesionalni systémy, k jejichZ obsluze a vytvafeni dokumentti v nich
je zapotiebi pomérné dosti rozsahlych typografickych znalosti. Dale se jimi proto
zabyvat nebudeme.

Vime-li jiz, jakych prosttedki miiZzeme pro pfipravu a prezentaci textu pouZit,
muZeme se podivat na to, co vlastné budeme pomoci téchto prostfedkti vytvaret.
V akademickém prostfedi ptijde pfedevsim o védecké texty riznych typti. Rozborem
existujicich text(i 1ze vysledovat jejich

nejcastéjsi nedostatky ...

MtiZeme je shrnout do nasledujicich skupin [3]:

Chyby jazykové
Nespravné fetézeni vét. Nespravny slovosled.
Dlouhé nepfehledné véty. Spatn4 interpunkce.
Vysinuti z vazby, zejména u dlouhych Vyskyt germanizmi, anglicizmi atd.

uvéti — zacatek se lisi od zavéru. e <
souve catexse st o ¢ Neshoda pfisudku s podmétem.

ZRezim WYSIWYG (,What You See Is What You Get”) znamena schopnost programu zobrazit
na obrazovce pfesné to, co bude vytisténo na tiskarné, tj. umoziuje interaktivni provadéni zmén
vzhledu a podle obrazu na obrazovce zmény korigovat podle pfedstav autora.

3Qdstavec je pro textovy procesor souvisla ¢ast textu, ukoncenéd znakem <ENTER>. Tento znak
nesmi byt uvnitf odstavce, rozloZeni (zalamovani) textu na fadky provadi sam textovy procesor.
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Chyby vécné

Nedostatecné zvladnuti latky, které
1ze napravit jen hlub$im studiem.

Vytvoreni prace kompila¢niho cha-
rakteru, tj. autor nepracuje sdm tvtr-
¢im zptsobem. Takové préce vznika
opsanim vymnatkid z cizich dél a jejich
vhodnym spojenim. Uvadi se pouze
vysledky cizich pokust a cizi mys-
lenky. Casto se stava, ze chybi uve-
deni zdrojii informaci a autor vy-
dava vse za své vlastni (tento cha-
rakter textu neni chybou u ucebnich
textt, které jsou prakticky vzdy kom-
pila¢niho charakteru. Jejich tkolem
neni implikace novych poznatkd, ale,
pro studenty piehledné a vysvétlujici,
zptistupnéni poznatki existujicich).

Nedostatecn4 citace literatury v textu.
Pfemira citaci a odkaza.

Uvedeni autora v textu a opomenuti
jeho zafazeni do soupisu literatury.

Nedostate¢né zpracovéni faktt. Pre-
mira faktd svadi pouze k jejich popisu
nikoliv k analyze a nasledné syntéze.
Prace ma pouze popisny charakter.

Zaujeti neosobniho postoje pfi hodno-
ceni literatury a pfi koncipovani textu.
Pouhy popis bez hodnoceni je bez-
cenny.

PouZzivéani ¢iselnych hodnot s pfes-
nosti neadekvatnijejich vyznamu, do-
porucuje se omezit pocet vyznamnych
cifer, vyjma zvlastnich ptipadd.

Chyby metodické

Odchyleni se od metodiky zpraco-
vani, kdy jsou z netiplnych vysledki
vyvozeny dil¢i zaveéry.

Vysledky méfeni nejsou statisticky
vyhodnoceny a testovany, neprovadi
se nezbytné opakovani pokusti, po-
¢et odebiranych vzorkd je zbyte¢né
velky nebo naopak nedostate¢ny, po-
kusné plochy jsou Spatné zvoleny a
zaloZeny.

Deskrip¢ni postup, kde se uvadi pou-
ze vychodiska ve formé popisu situ-
ace, neni stanoven cil, chybi analyza a
navrh feseni.

Prakticismus, pfi némz je povySena
vyhradni orientace na d@vérné zna-
mou realitu, pfilisné zdiiraznovani
detailt, které jsou pro komplexni po-
stiZzeni celého problému nepodstatné.

Nesourodost obsahu, kdy jednotlivé
¢asti vystupuiji jako samostatné celky,
mezi nimiz se nevyskytuje Zddna sou-
vislost.

Nevyvazenost (neimérnost) rozsahu
jednotlivych kapitol, preference po-
pisu podminek a realizace experi-
mentu pied vlastnim vyhodnocenim
vysledki.

Chyby technické

Pojmy jsou vymezeny nespravné nebo
neurciteé.

Ze zvlastniho pfipadunebo z nékolika
malo pfipadi se soudi na celek.

MV MV

Za pfi¢innou souvislost (pfi¢ina—na-
sledek) se bere pouhé naslednostjevi.

Z vSeobecného pfipadu se usuzuje na
pfipad zvlastni, aniZ se prihliZi ke spe-
cifickym okolnostem.

Udava se nedostate¢na nebo chybna
pfi¢inna souvislost.

Poruseni komplexnosti posuzovani




Chyby formalni

Neopravené gramatické chyby a pie- Nedostatecné zpracované tabulky.
klepy. Chybi nazev, ¢islo nebo zahlavi ta-
bulky.

Clenéni prace a tiprava textu neodpo-
vida charakteru textu a metodickym
pokyntim.

Préce je po strance technického pro-
vedeni nekvalitni (neupraveny text,
nezarovnané okraje, neoddélené od-
stavce atd.).

Netplné grafy, u nichZ neni uve-
den nazev grafu, legenda, popis os a
mérné jednotky.

épatné prezentované mapy, pfip. vy-
kresy, které nejsou opatfeny méfitkem
a legendou.

Ale dosti jiz teorie. Pustime se do popisu pravidel, jak pouZit textového pro-
gramu pro pfipravu textu s védeckym charakterem, ktery by neobsahoval zminéné
chyby. Nebudeme se zabyvat chybami charakteru vécného, metodického a technic-
kého, protoze vycvik akademicky vzdélaného jedince v téchto oblastech by mél byt
soucasti jeho stfedoskolské a vysokoSkolské piipravy (napf. pfi metodice pfipravy
diplomové prace — viz [3]). Svou pozornost zaméfime pfedevsim na jazykovou a
formalni stranku textu. TakZe nejprve

jazykova stranka odborného textu ...

Odborné vyjadfovani ve védeckém pojednani je vedeno snahou o maximalni pres-
nost a urcitost vyrazu. Jazyk védeckych praci mé svoje specifika, tak jako ostatni
literarni atvary. Ze zvlastnosti, jimiZ se lisi odborny text od ostatnich, 1ze uvést tyto:

a)

b)

d)

Zasadné se pouZivaji pifesné definované odborné vyrazy, zavedené terminy,
ustalena slova a ustalend spojeni slov. Ve spornych piipadech je nutno se
obrétit na text vysokoskolské u¢ebnice nebo na schvalend odborna ndzvoslovi
(normy).

V textu se neuvadi véty jednoclenné, tj. takové, které nelze rozc¢lenit na ¢ast
podmétovou a piisudkovou (napi.: Odvézt! Skoda. Nevadsi.). Jednodlennou
vétu lze pouZit pouze vyjimecné v nadpisu nebo jako vysvétlivky pod ob-
razky, grafy nebo tabulkami.

Kromé vlastnich ptivodnich pfedlozek (do, v, s, pro, proti, k, bez) a jedno-
slovnych predlozek nevlastnich (misto, kolem, pobliz, prostiednictvim) se uziva
bézné i nékolikaslovnych pfedloZzkovych vyrazh, naptiklad: vzhledem k né-
Cemu, se ztetelem k néCemu, ve srovndni s nécim, na zikladé néceho.

K vyjadfeni vztahti mezi jednotlivymi myslenkami se pouZivaji jednoznacné
spojky a spojovaci vyrazy. Misto spojek, vyjadfujicich razné vztahy (kdyz),
se pouzivé zpravidla spojek, které presné vystihuji popisovany vztah. Pod-
minkovy vztah vyjadfuje jednoznacné spojka jestlize (Jestlize zvysime feznou
rychlost, stoupne . ..). Nékdy se pouZziva celych ustélenych obratd, jako na-
priklad: z toho vyplyvd, Ze . . ., diisledkem téchto postupii byvd . . ., tyto jevy jsou
zpuisobovdny tim, Ze . . .



f)

g)

h)

j)

k)

)

V odborném textu se pouziva jmenné vyjadfovani, tj. pomoci podstatnych
a pridavnych jmen. Tendenci ke jmennému vyjadfovani lze vysvétlit tim,
ze odborny text se zaméfuje pfedevsim na pojmy a vztahy mezi nimi. Jde
o vyjadieni statické. Sloveso ma charakter dynamicky.

Pouzivaji se véty oznamovaci, citové nezabarvené, a ze souvéti jen souvéti
podfadna.

Pouzivani synonym je nutno se vyhnout. V textu se uvadi jen zavedené
odborné vyrazy,ikdyby se mély opakovat vicekrat (v souvéti) nebo nékolikrat
ze sebou ve vétach nasledujicich po sobé.

Ukazovaci zajmeno mé pouze zdtraznit pfedchozi vétu, nikoliv nahradit

substantivum.
Jenezbytné se vyvarovat pouzivani profesniho zargonu (slangu), nebot’je vét-

¢tenaid nesrozumitelnost textu. Pokud uZ se neni mozno vyraztim odbor-
ného slangu vyhnout, vZdy se musi uvidét v uvozovkdich (a pti pronim pouZiti
vysvétlit).

Zasadné se nepouZiva vyrazl pravda, tedy, sic, cca, ¢ (misto priimér), jak je
obecné zndmo; p¥ipadné rtznych fecnickych vyraz, pathosu, eufemizmt a
rtiznych slohovych piikras.

V textu se uziva pouze zavedenych zkratek podle Pravidel ¢eského pravo-
pisu, nebo podle piislusnych Ceskych norem. PouZivaji-li se jiné zkratky,
je nutno je pfi prvnim pouziti vysvétlit a jejich zavedeni zdtivodnit. Zkratky
jako napt. TEP (technickoekonomicky pldn), TRK (technickorozpoctovd karta), VUV
apod. se zpravidla vypisuji, protoze jejich pouZzivani je pro ¢tenafe nepoho-
dlné a mtZe vést k nejasnostem. Posledni zkratka je napf. stejna pro vice
subjektt (Vyzkumny istav vinar'sky a Vyzkumny tistav vodohospodirsky).

Styl védecké feci je monolog a vyklad se déje vzdy ve 3. osobé proto, aby cela
pozornost byla soustfedéna na obsah a logickou néslednost vykladu a ne na
subjekt.

Pi§ abys vyjadiil, ne abys inponoval!

Slovosled

Slovosled neni v ¢estiné ani pevné stanoven, ani neni zcela libovolny.
Z hlavnich zasad tvorby vét a souvéti 1ze uvést:

Véta zacina obvykle tim, co je z kontextu nebo ze situace znamé, a o ¢em se
piSe. Za tim nasleduje ta ¢ast véty, kterd pfinasi novou informaci, tj. to, co je
cilem nebo smyslem sdéleni. Tyto dvé ¢asti véty, liSici se svoji sdélnou funkci,
maji svlj odborny nazev. To, o ¢em se mluvi, je vychodiskem vypovédi, a co
se o tom fik4, se nazyva jadrem vypovédi. Jadro vypovédi se pozna podle
toho, Ze je nelze z véty vypustit [3].
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Priklad:

SPATNE

Topenisté zistane na ¢as uzavieno.
Nasledkem toho vznika nedostatek
vzduchu v topenisti.

(Slovo topenisté bylo pouZito jiz v proni vété.
Ve druhé vété se najednou objevi na konci, jako
by bylo jadrem vypovédi.)

SPRAVNE

Topenisté zistane na ¢as uzavieno.
Nasledkem toho vzniké v topenisti
nedostatek vzduchu.

(Jadrem vypovédi druhé véty je nedostatek
vzduchu.)

Ve vété nelze spojovat slova, kterd k sobé nepatii. Zasada pfesnosti a jasnosti
vyjadfovani je porusena napiiklad tehdy, kdyZ o nékterém vétném c¢lenu ve
vété si nejsme jisti, ke kterému jinému vétnému ¢lenu se vztahuje.

Priklad:

SPATNE

To se déje podle pozorovani prove-
denych na psu asi Sestkrat za mi-
nutu.

(Neni zcela jasné, zda se pozorovini opakuje
Sestkrdt za minutu, nebo zda se sledovany jev
projevuje na psu Sestkrdt za minutu.)

SPRAVNE

Pozorovani na psu se opakuje asi
Sestkrat za minutu.

nebo
Sledovany jev pozorujeme na psu
Sestkrat za minutu.

Srozumitelnost textu

Srozumitelnost pisemného projevu je podminéna tim, Ze je ndm zcela jasny
jeho obsah, a Ze jsme si tento obsah rozloZili do sledu jednotlivych mysle-
nek. Je nasnadé, Ze tento sled musi byt souvisly. Pro jeho vyjadifeni musime
volit vhodné slova, imérna obsahu a srozumitelna ¢tenéafi. Proto klademe

v oznamovacich vétach nejdtileZitéjsi ¢len vZdy na konec.

Priklad:

SPATNE

To se vSak dostatecné nepromita
v této ucebnici

(O ucebnici byla jiZ te¢ v predchizejici vété.
Diiraz klademe na slovo nepromita.)

SPRAVNE

To se vSak v této ucebnici dostate¢né
nepromita.

Neéktera slova, zv1asté ta kterd urcuji miru, se kladou na nespravné misto.

Priklad:

SPATNE

Je tojednéani zna¢né spolecensky ne-
bezpecné.

SPRAVNE

Je to jednéni spolecensky zna¢né ne-
bezpecné.

V odborném textu se ¢asto vyskytuje mnoho réiznych urceni, ktera musime
spravné umistit. Nejliinosnéjsi je urcité sloveso, méneé tinosné je neurcity zpu-
sob a nejméné tnosné je podstatné jméno. Mezi témito moZnostmi musime
vzdy volit tak, aby projev nebyl prilis téZkopadny.
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Priklad:

SPATNE

MiiZeme zde poukézat na prenaseni
vysekanych dili pracovnicemi od
perforovani a ukladaninékolikrat za
den.

(Upravime uZitim urcitého slovesa.)

SPRAVNE

MitZeme zde poukézat na to, Ze pra-
covnice musi nékolikréat za den pre-
naset vysekané dilce od perforovani
a ukladat je.

Smysl véty zatemriuje nékolikandsobné opakovani téhoz gramatického pro-

stfedku v rizné platnosti.

Priklad:

SPATNE
To bylo odstranéno ru¢nim natira-
nim kaZi sirnikovou kasi novym ty-
pem stroje.

SPRAVNE

Ktze se sirnikovou kasi nenatiraji
ru¢né, nybrZ novym typem stroje.

Nevhodné hromadéni druhych pada, zvlasté tam, kde jde o podstatné jména

slovesna.
Piiklad:

SPATNE

Sledovani plnéni planu kvality vy-
robk.

SPRAVNE

Sledovat, jak se pIni plan kvality vy-
robkd.

To, co bylo uvedeno o srozumitelnosti ve vété jednoduché, plati i o souvéti.
Kazdy samostatny celek méa obsahovat jen jednu myslenku a ta mé byt vyjad-
fena vétou hlavni. Vedlejsi véty maji rozvadét a dopliiovat obsah véty hlavni.
Nemaji obsahovat druhou samostatnou myslenku.

Stejnou chybou, jako je pfetéZovani souvét, je i jeho ¢lenéni na prilis kratké

véty. Dochézi k pretrhani vztaht mezi jednotlivymi vétami.

Priklad:

SPATNE

Zazatkovana lahvicka plave na vo-
dé. Jeji hmotnost se rovna hmotnosti
vody vytlatené ponofenou casti.
Pfidavame do lahvicky pisek. Jej
hmotnost se zvétsuje. Lahvicka se
ponotuje hloubéji.

(Krdtkost véty neni vZdy totoZnd s jeji jasnosti.)

SPRAVNE

Zazatkovana lahvicka plave ve vo-
dé, protoZe jeji hmotnost se rovna
hmotnosti vody vytlacené jeji po-
nofenou ¢asti. Pfidavame-li do lah-
vicky pisek, jejlhmotnost se zvétsuje
a proto se lahvicka ponofuje hlou-
béji.
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Nejasnost mtize zptsobit opakovani téZze predlozky.

Priklad:

SPATNE SPRAVNE

Pfiru¢ka mé byt voditkem pro tfi- | Pfirucka ma byt voditkem k tfidéni
déni literatury pro studujici. literatury pro studujici.

Spojka ,,a” mé raznou platnost.

Priklad:

SPATNE SPRAVNE
Taveny cedi¢ odolava ucinktm ky- | Taveny ¢edi¢ odolava obrusu i tcin-
selin a ziravin a obrusu. kém kyselin a Ziravin.
(Proni ,a” spojuje slova kyselin a Ziravin,
druhé ,a” spojuje i¢inktim a obrusu.)

Jasnost pisemnych projevt vyZaduje:

a)
b)

<)

vénovat pozornost vybéru vhodnych slov a jejich uspofadani ve vété i v sou-
véti,

vyloucit nespravné spojovani slov a vét s dvouzna¢nym vykladem, nebot’to
v8e mlZe mit i nepffjemné dtisledky praktického dosahu,

v textu nesmi byt porusen logicky sled myslenek skoky, véty musi na sebe
navazovat a popisovat predmét nebo déj v tplnosti.

Na pfedchozich stranédch jsme se zabyvali jazykovou strankou védeckého textu.
Nedilnou soucasti findlnitho ptisobeni védecké prace na ¢tenére je vsak také

formalni stranka textu...

jez je ur¢ovana dvéma hledisky:

1.
2.

strukturou textu (zde ndm miize vyrazné pomoci jazyk SGML — viz vyse),
urcenim textu, resp. prostiedky pro jeho publikovini. Vyrazné se bude odliSovat
tprava textu typu diplomové, diserta¢ni nebo habilitacni prace od ¢lanku
v Casopisu, textu ve skriptech nebo v ucebnici, textu v hlaSeni o pracovni
cesté apod.

Struktura textu

Klasicka struktura védeckého textu se da (s urc¢itymi odliSnostmi podle rozsahu a
urceni) popsat modelem v SGML:

V nasledujicim schématuje pouzitad symbolika:

alb — obsahem elementu je bud’ a nebo b;
{ } — element je fakultativni, nebo jeho vyskyt je dan charakterem textu.
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<titul [titulni_list> u rozsahlejSich praci samostatny ti -

tul ni |ist, jinak (napf. ¢lanky) jen
titul

{<zadavaci _l i st _ukol u>} pripada do tivahy u diplomové, diser-
tacni aj. prace

{<podékovani >} podékovani u diplomové, diserta¢ni
préce, ucebnice apod.

{<prohl aseni >} prohlaseni o samostatném vypraco-
vani u diplomové, diserta¢ni prace

{<pfisl usnost >} pfislusnosti se rozumi napf. c¢ldnek
v ramci grantu GACR apod.

{<abstrakt >} je soucasti kratsich textti (¢lanky)

{<kl i tova_sl ova>} je soucasti kratsich textt (¢lanky)

{<obsah>} u vsech rozsahlejsich praci, sbornikii
atd.

<uvod>

<l'iterarni_pfehl ed> ¢ast mhze byt clenéna podrobnéji

<met odi ka> ¢ast mhze byt clenéna podrobnéji

<experi nment al ni _cast, .vysl edky> |¢ast mhze byt ¢lenéna podrobnéji

<di skuse> ¢ast mhze byt clenéna podrobnéji

<navr h_vyuziti vysl edklu>

<zaver >

<pouzitaliteratura> podle bibliografickych pravidel

<resune> je soucasti rozsahlejsich textd (diplo-
mov4, diserta¢ni prace apod.)

{<obsah>} alternativa pro velmi rozsédhlé doku-
menty

{<ptil ohy>} v pfipadé nutnosti

Urceni textu

Z uvedeného schématu je patrno, Ze struktura textu (resp. pfitomnost a forma jed-
notlivych elementt struktury) je poplatné uréeniirozsahu textu. Poradijednotlivych
elementti obecného schématu struktury by vSak mélo byt v kazdém piipadé zacho-
vano.

Pro vétSinu text(, které jsou vefejné publikovany, pfedepisuje vydavatel formalni
upravu, kterou poZaduje po autorovi textu. P¥ikladem jsou napf. pravidla edi¢niho
oddéleni pro tpravu textu skript, nebo pokyny pro tpravu rukopisu ¢lank v jed-
notlivych ¢asopisech, nebo pokyny, pro tpravu piispévku ve sborniku, které obdrzi
pfihlaSeny na konferenci apod. V takovych pokynech je vétSinou predepsano, jak
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Obr. 1: Zobrazeni tohoto textu v reZimu Osnova se zobrazenim nadpist kapitol

forméalné text upravit, neni tam vSak vétSinou pfedepsédna struktura (viz obecna
struktura dokumentu v SGML), ktera je béZné uzivana a jejiz fazeni elementt je
logické a ¢asem vyzkousSené.

Nyni jsme se uz dostali do faze tvorby dokumentu, kdy médme stanovenu jeho
strukturu a valida¢ni operaci se ujistili o jeji spravnosti. Dostavdme se do faze trans-
formacni. Nejcastéjsi formou transformace asi bude pfevod textu do podoby sou-
boru, vytvoreného néjakym textovym procesorem. Findlni operaci pak bude vytis-

téni tohoto souboru tiskarnou na papir. Nasleduji proto pokyny,

jak upravit vzhled dokumentu...

Soucésti téchto pokynti budou i detailnéjsi popisy jednotlivych elementt struktury
dokumentu, popsané jen rdimcové v predchozim SGML schématu. Protoze jednim
z nejrozsifendjSich textovych procesorti je v akademickém prostfedi program MS
Word (rliznych verzi), budou pfiklady uvadény v tomto programu (s pouzitim
verze 97 z kancelarského baliku programi MS Office97).

Vytvofeni struktury dokumentu v programu

Nejprve bychom méli vénovat pozornost pfevodu SGML struktury do struktury do-
kumentu v programu. SGML definuje strukturu textu a umoziiuje jeji validaci, neu-
moziuje vsak prevod (transformaci) struktury do dokumentu v programu. Nékteré
programy (DTP-systémy) umoZniuji ru¢ni nebo poloautomaticky pfevod struktury
z podoby SGML do dokumentu.

Program Word tuto moZnost postrdda. Nabizi vSak pomicku v podobé rezimu
(zobrazeni) Osnova.
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V tomto reZimu je autoru textu umoznéno vytvaret dokument hierarchicky. Nej-
prve si vytvoii (definuje) nadpis elementu 1. drovné, potom nadpisy elementt 2.
urovné, a tak pokracuje az k trovni nejnizsiho elementu typu <kapi t ol a>. Nad-
pisy jednotlivych trovni miize ,sbalovat” a ,rozbalovat” tak, aby byla zfetelna
struktura dokumentu. Tim si muZe autor vizudlné zkontrolovat, zda provedl sprav-
nou transformaci SGML struktury na strukturu dokumentu.

Program umoziiuje pouziti aZ sedmi trovni nadpisti a nejnizsi trovneé ,zakladni
text”. Jednotlivé arovné je moZno zobrazit, nebo nezobrazit. Timto zptisobem je
mozno strukturu dokumentu kontrolovat pomérné pohodIné a pfehledné. Pfiklad
osnovy tohoto textu je na obr. 1.

Viazovani dal$im elementi do textu (vlastni text, odrazky, tabulky, obrazky
apod.) je ponechano na vili autora. Program neumoziuje (diky algoritmim reZimu
Osnova) tyto elementy ,piekryvat” mezi kapitolami (tak jako v SGML musi byt

Vv s

podelementem elementu vys$si tirovné) a neumoZiuje tyto elementy pouZit jako
nadpisy. Program Word provadi automatické ¢islovani kapitol (musi byt definovano
ve stylech jednotlivych nadpisti).

Nyni se budeme zabyvat pravidly transformace jednotlivych elementi SGML do

dokumentu (v¢etné formatovacich moznosti programu Word).

Titulni tdaje
Kazdy dokument musi byt uvozen titulem. V pfipadé rozsahlejsich dokumentt (di-
plomova, disertacni prace, zprava o vyzkumném tkolu, skriptum atd.) je titul uve-
den na samostatné, uvozujici (titulni) strance.

Titul obsahuje vzdy ndzev dokumentu a jméno autora. Nazev struéné vystihuje
obsah a zaméfeni textu, nemél by byt dels$i neZ 85 znakt. Je nutno se vyvarovat
frazovitych nazvi jako: ,Studie o ... ", ,Pfispévek k ..." apod. Kazdy text by mél
mit samostatny titul, nelze vytvaret texty ,na pokracovani” napi.: ,Studieo ... I,
I1.” atd. Zaroven se vylucuji podtitulky ndzva (jako je napf. uzito u tohoto textu).
Jméno autora se uvadibez titulti a hodnosti. Nazev ijméno autora byvaji zvyraznény
(napf. pouzitim vétsich typt pisma, silnym pismem, kurzivou apod.) a zpravidla
jsou centrovany na fadku, pokud je text vicetadkovy jsou centrovany vsechny fadky.

Naézev je psan vétsim pismem neZ vlastni text ¢lanku a zdiraznén pismem silnym.
Pro jméno autora (a adresni tidaje) se pouZivé zpravidla pismo stejné velikosti jako
v textu dokumentu, miiZe byt zvyraznéno zesilenim nebo kurzivou.

Takovy ,holy” titul byva pouzivan u kratsich dokumentti. V tomto piipadé je
fakultativni uvedeni jesté dalsich tidaji, pfedevsim adresy autora (zaméstnavatelska
organizace, ¢islo telefonu, faxu, e-mailova adresa apod.). Uvadéni téchto tidajti je
dano pozadavkem vydavatele textu (napf. pokyny pro zpracovani pifispévku na
mezindrodni konferenci apod.). Pfiklad , holého” titulku je na obr. 2.

Rozséahlejsi titulni tdaje se uvadi v obvyklé formalni Gpravé na samostatné ti-
tulni strance. Na hornim okraji strany je uveden ndzev organizace autora (nap¥. ndzev
university a fakulty?), v optickém stfedu strany (konstrukce viz obr. 3) je jméno autora
a pod nim ndzev dokumentu. Na spodnim okraji strany je vroceni (misto a letopocet
vydani).

*Tyto ndzvy se musi uvadét piesné podle jejich definice v platnych pravnich pfedpisech (napf.
zékon o vysokych skolach, statuty skol a fakult atd.).
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Obr. 2: Priklad titulku ¢lanku v ¢asopise

Na titulni strance je pfipustné pouzivat grafické elementy, napt. vodorovné ¢ary,
které oddéluji ndzev organizace (nahote) a vroceni (dole) od téla stranky. Nad jméno
autora je mozno vloZit i znak organizace, ale v takové velikosti, aby nebyl ruSen text
na strané.

Cela titulni strana se piSe v jednom fontu, p¥ipadné je mozno pouzit nékolik fontd®
tvaroveé pfibuznych (viz déle). Rozhodné nelze kombinovat na strance fonty patkové
a bezpatkové, nebo patkovy font (napf. Times New Roman) a strojopisné pismo
(napi. Courier New). Nazev organizace by mél byt vZdy napsan na jednom fadku
(zlom je moZno udélat nap¥. mezi ndzvem university a fakulty, ne vSak uvnitf téchto
nazvi). Nékteré ndzvy jsou znacné dlouhé (neni pfipustné psat zkratky!) a je proto
nutno obezfetné vybirat font, aby se cely nazev vesel na jeden fadek. Jméno autora
by mélo byt napsdno pismem stejnym nebo mensim, neZ je nazev organizace, miize
byt zvyraznéno zesilenim pisma (ne vsak kurzivou). Nazev dokumentu (prace) je
pséan stejnou velikosti pisma jako jméno autora (je mozno pouZit silného pisma —
ale rozhodné ne kurzivy). Pod ndzvem mtize byt ur¢eni dokumentu (diplomova,
diserta¢ni prace, zprava o plnéni vyzkumného tkolu apod.). Vro¢eni na spodnim
okraji strany je psano stejnou velikosti pisma, jako text dokumentu. Titulni strana
nesmi mit ¢islo. Vzor titulni strany je na obr. 6.

Popis vzhledu a urceni Zadavaciho listu prace neni pfedmétem tohoto textu,
blize napt. [3].

Podékovini, prohldseni, pfisluSnost

Podékovani a prohlaseni jsou elementy, které je vhodné zafazovat za titulni stranu
u rozsahlych dokumentd.

Napiiklad v diserta¢ni préci je vhodné podékovat predevsim Skoliteli PGS, déle
vSem pracovnikiim tstavu a fakulty i lidem ,z venku”, ktefi autorovi pomohli pfi
vypracovani disertace (radou, inspiraci, finan¢ni pomoci). Obdobné je vhodné podé-
kovat rodi¢tim, manZelce apod., ktefi méli s autorem ,zahrabanym®” do problému,
pfipadné ,honicim” termin, trpélivost (mnohdy nebeskou). Podobné podékovéni se
muZe uvést napf. za titulem ucebnice apod.

Prohldseni o samostatném zpracovini price by mélo byt integralni soucasti text,
predkladanym k oponenturdm (napf. diplomova a diserta¢ni prace apod.).

Tyto elementy dokumentu se pisi kazdy na samostatnou stranu, nejlépe do spodni
ttetiny strany. Nadpisy (,,Podékovani“ a ,ProhlaSeni “) jsou uvedeny na samostat-
ném fadku nad textem, mohou byt zvyraznény pouZzitim silného pisma nebo kurzivy.

5Cim méné fontd, tim lépe!
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Obr. 3: Léty ovéfend konstrukce optického stiedu stranky

Vlastni text se piSe se zarovndnim do bloku, nebo na praporek vlevo (vyznam viz
dale). Pod textem by mélo byt uvedeno datum a vlastnoruc¢ni podpis.

Naproti tomu prislusnost se uvadi zpravidla u ¢asopiseckych ¢lankd, pfispévkiina
konference a seminate apod. SlouZi pro upozornéni, Ze pfislusny text byl vypracovan
jako soucést feSeni néjakého tikolu, v rdmci grantu apod. Pfislusnost se uvadi jako
poznamka pod carou, pfislusné k titulu prace, nebo jako poznamka mensim pismem
pod titulem.

Abstrakt, resumé, klicova slova

Tyto elementy jsou zpravidla obsahem kratsich textt typu casopiseckého ¢lanku,
pfispévku na konferenci apod.

Abstrakt je stru¢né vyjadfeni obsahu dokumentu, uvadéjici zdkladni tidaje o pfed-
métu, cili, metodéch, vysledcich a zdvérech publikované prace. Abstrakt se piSe sice
stru¢né a asporng, ale jasn€, s ohledem na ¢tenate. Je tieba se vyhybat zbyte¢nému
opakovani. Rozhodné neni moZno vyjadfovat se obrazné, ozdobné a kvétnaté. Je
nutno se drZet se jednoho a téhoZ terminu, bez snahy po stylistickém rozrtznéni ¢i
variovani. Abstrakt pfedstavuje text vyrazné vécného charakteru, ktery byva umis-
tén na zacatek zdkladniho textu a predstavuje pro ¢tenare prvni, tvodni, sezndmeni
s obsahem textu.

Délka abstraktu je 10 az 20 ¥adkh (podle pokyni vydavatele). Text abstraktu
je uvozen slovem , Abstrakt” (pfipadné v cizim jazyce, napf. , Abstract”) a piSe se
(zpravidla silnym) pismem stejné velikosti jako text dokumentu, pfipadné pismem
o jeden stuperi mensim, se zarovnanim odstavce do bloku nebo na levy praporek.
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Klicovd slova se uvadi za abstrakt. Jsou to substantiva, ktera slouZi pro bibliogra-
fické zatazen{ prace. Radi se od obecnych vyrazt ke konkrétnim. Za&inaji malym
pismenem, oddéluji se sttednikem. Obvykly pocet je od tii do deseti. Jsou uvozena
souslovim , Kli¢ovéa slova” (pfipadné v cizim jazyce, napit. ,Key words”).

Podle mista publikovani (odborny ¢asopis, mezinarodni konference apod.), pii-
padné podle poZadavku vydavatele, se abstrakt i klicova slova pisi v pfekladu do
svétového jazyka (angli¢tina, apod.). Pfiklad tpravy clanku a zafazeni abstraktu a
klicovych slov je na obr. 9.

U rozsédhlejsich praci byva casto pozadovano i resumé (souhrn). Stejné jako
abstrakt slouZi k vyjadieni obsahu primarniho dokumentu. Uvadi zakladni tidaje
o pfedmeétu, cili, metodéach, vysledcich a zavérech publikované préce ¢i popisova-
ného pfedmétu.

Jedna se o souhrn, ktery informativné seznamuje ¢tenaie s predkladanou pro-
blematikou. Resumé je nekriticky informacni vybér vyznamného obsahu a zavéru
dokumentu, nikoliv jeho pouhy popis. Musi vyjadfit vSe podstatné z obsahu do-
kumentu. Mél by byt psan celymi vétami. Jeho maximalni délka by méla byt do
170 slov (4. pfiblizné polovina strany A4). Resumé za¢in4 na samostatné strané. Je
uvozeno nadpisem (,,Resumé”, ,Souhrn”). Nadpis je zpravidla centrovany a je na-
psan (silnym) pismem stejné velikosti jako zakladni text, pfipadné pismem o 2 body
vetsim.

Resumé by mélo obsahovat: zdkladni teze ¢lanku, struény popis metodického
postupu pfifeseni daného problému, shrnuti novych poznatki, k nimz autor dospél.
Autor koncipujici souhrn neboli resumé by se mél vyvarovat podrobné argumentace,
popisnych ¢asti, uvadéni historickych tdajt, pokud nejsou pfedmétem zkoumani,
tabulek, grafti i pfipadnych odkazti na né a jakychkoli seznamfi.

Obsah

Obsah je ¢ast dokumentu, kterd obsahuje seznam elementti na tirovni kapitol (zpra-
vidla do trovné zanofeni tfi) s uvedenim stran dokumentu, na nichz pfislusna
kapitola za¢ina. SlouZzi pro rychlou orientaci v rozsahlém textu, pfipadné pro vyhle-
dani nékteré zajmové casti (kapitoly) dokumentu. U zna¢né rozsahlych dokumentii
(ucebnice, monografie apod.) miize byt obsah uveden na konci celého dokumentu,
jinak se umistuje tésné pfed text kapitol. Pouziva se u rozsdhlych dokumentti, u krat-
sich (¢lanky apod.) nemd jeho pouziti vétSinou smysl.

Kromé seznamu kapitol mohou byt soucésti obsahu i seznamy tabulek, obrazki,
pifloh apod. Casto se stava, Ze z prostorovych dtivodd nemohou byt tyto elementy
uvedeny bezprostfedné u textu, ktery je popisuje a komentuje, nebo jsou na raznych
mistech textu na né odkazy. SlouZzi pro rychlé vyhledavani téchto (netextovych)
elementti v dokumentu.

Obsah zacind na samostatné strané. Je psan stejnym pismem, jako text doku-
mentu, nadpisy kapitol nejvyssi trovné mohou byt zvyraznény silnym pismem.
jsou zarovnény vlevo na stejnou ¢aru, kapitoly nizsi irovné maji levou zarovnavaci
¢aru posunutou doprava. Tim je graficky vyjadfena nadfizenost a podfizenost ka-
pitol a hledéni v obsahu je piehledn&jsi a rychlejsi. Cisla stran po¢atki kapitol jsou
standardné uvddéna a% na pravém okraji strany. Cisla je vhodné s nazvy kapitol
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(pro lepsi pfehlednost) spojit vyplitkovymi — ,navadécimi” znaky (napf. opako-
vani znaku tecka). Nékdy staci tyto vypliikové znaky uvést jen u kapitol nejvyssi
urovné. Pfiklad obsahu je uveden na obr. 6.

Program MS Word umoZiiuje automatické vytvareni obsahu dokumentu. Styl ob-
sahu je mozno upravit podle pozadavkti autora, pfipadné pouzit preddefinovanych
nastaveni. Obdobné je moZno vytvofit seznam obréazkd, ptipadneé tabulek®.

Kapitoly textu

Text dokumentu byva ¢lenén na kapitoly, jejichz posloupnost vyplyva z SGML sché-
matu typické struktury dokumentu, uvedené vyse. Nejprve si stru¢né popiSeme
obsahovou naplii jednotlivych kapitol a poté se budeme vénovat pravidlim for-
malni Gpravy, kterd jsou spole¢na pro viechny textové kapitoly.

Obsahova napli kapitol

Uvod stru¢nou formou uvadi stav studované otézky a diivody, pro¢ byla préce
feSena. U kratkych text se piSe bez nadpisu, v rozsahlych textech ma vlastni
titul a ¢islo kapitoly.

Literdarni prehled stru¢né a vystiZzné shrnuje dosavadni stav poznani o studované
otazce, v€etné pfesnych citaci bibliografickych prament. Pfi citacich literatury
se dava pfednost pfehlednym referatim a pracim zakladnim. Pro konkretizaci
tkolu prace se doporucuje pouziti nejnovéjsich, k tématu se vztahujicich pra-
menti, véetné pfispévkili v casopisech. Na konci literarniho pfehledu je mozné
(zejména u rozsahlych praci) provést zhodnoceni literarnich prament, jejich
porovnani a vlastni komentéf. U kratSich text(i se ponechava hodnoceni az do
diskuse. Zejména u kratkych textt je nutné se vyhnout rozsahlym historickym
prehledtam.

Metodika se popiSe stru¢né, ale pfehledné a tplné. Jestlize se pouzivd metoda jiz
dfive pouZitd, 1ze ji uvést jen jako citaci literarntho pramene (s pfidanim napft.
vlastnich modifikaci). JestliZe se popisuje metod vice, pfiddvé se zhodnoceni
jejich vhodnosti pro feSenou praci. Popis metody je nutny uvést tak rozsahly,
aby se experimentalni ¢ast prace mohla vérohodné zopakovat.

Experimentilni ¢dst a vysledky popisuji pokusny material, na zakladé popsané metody
provadéné experimenty (véetné vSech urcujicich podminek pokust a pozoro-
vani) a tdaje ziskané pozorovadnim a pokusy. Tyto tidaje neni nutno uvadét
v jejich tipIné podrobnosti (rozsahlé tabulky, texty apod.), protoze by neimérné
zatéZovaly text dokumentu. Pokud je to nezbytné nutné, 1ze podrobné tdaje
uvést v pfilohach. Uvadi se vysledky, které vyplynuly ze zpracovani empiric-
kého materialu, bez zhodnoceni. Sefazuji se podle svého charakteru do prehled-
nych tabulek, grafi, diagramti, map, vykresti apod. Je-li to vhodné, vyhodnocuji
se ziskané tidaje statistickymi metodami a zaznamenavaji se pouze vysledky vy-
poctt. Tato ¢ast prace obsahuje pouze fakta, neobsahuje zadné teoretické zavéry
ani dedukce.

Diskuse obsahuje zhodnoceni ziskanych vysledki, diskutuje se o moZnostech, ne-
dostatcich, prace se konfrontuje s dfive publikovanymi vysledky. Uvadéji se

SFunkéni vlastnosti programu Word neumoziiuji automatické upravovani obsahu pii zménéach
v textu dokumentu. Proto je nutno vytvofit (vygenerovat) obsah aZ jako zavére¢nou operaci s celym,
,,dohotovenym”, textovym dokumentem.
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i moznosti vzniku chyb a skute¢nosti, které by mohly ovlivnit hodnovérnost
dosazenych vysledki.

Ndvrh na vyuZiti vyjsledkii formuluje redlné podminky uplatnéni dosaZenych vysledki
v praxi (vCetné bilance nakladt a vynost pfi praktické realizaci), pfipadné
moznosti dal$ich vyzkumt pro prohloubeni poznéni problematiky.

Zdvér obsahuje stru¢né (ale vystizné) zhodnoceni vysledku prace s poukazem na
dosud oteviené problémy, a je-li to mozné, téz s naznacenim jejich feSeni.

Prilohy dopliiuji text (uvadi se jen u rozsahlych dokumentt typu diplomové, diser-
ta¢ni aj. prace) a zafazuji se do nich ¢asti (podrobné vysledky pokust, statistické
tabulky, vypisy programf, tiskové sestavy, vykresy, mapy apod.), které by svym
rozsahem neimérné zatézovaly ,hlavni” text dokumentu. P¥ilohy vétsiho for-
matu, nez je finalni podoba prace, se umistuji bud’ slozené (mapy, vykresy) na
mensi format, nebo se vevazuji do samostatnych desek. Doporucuje se prvni fe-
Seni, aby byly neoddélitelné spojeny s vlastni praci, jejiZ jsou nedilnou soucasti
(zabranuje se tak jejich ztraté a tim sniZeni vypovidaci schopnosti prace).

Pravidla tpravy textu v kapitolach

Nadpisy kapitol

Pfi transformaci SGML struktury do textového dokumentu v programu se pro
nadpisy elementti typu <kapi t ol a( chapt er) > pouzivaji nasledujici pravidla:

1. nadpisy jednotlivych elementti se rozliSuji velikosti pisma a duktem (silou),

2. pfitom se postupuje od nadpisu nejvyssi tdrovné k nadpisu trovné niZsi:

e nadpis 1. trovné (hlavni kapitola) je psdn pismem silnym, o ¢tyfi body
vétsim, nez je zakladni text dokumentu,

e nadpis 2. trovné (podkapitola) je psdn pismem silnym, o dva body vétsim,
nez je zékladni text dokumentu,

e nadpis 3. trovné (podpodkapitola) je psan pismem silnym, o stejné veli-
kosti jako zékladni text dokumentu,

e nadpis 4. drovné (sekce) je psadn pismem silnym, o stejné velikosti jako
zékladni text dokumentu,

e nadpis 5. irovné (paragraf) je psan pismem silnym, o stejné velikosti jako
zékladni text dokumentu,

3. nadpisy jednotlivych tirovni se ¢isluji desetinnym systémem, zpravidla arab-
skymi ¢isly, ukonc¢enymi teckou, (za poslednim ¢&islem se tecka nevklada)
mezi ¢isly se nevkldda znak mezera:

e nadpis 1. trovné ma ¢islovani: 1, 2, 3 atd.

e nadpis 2. arovné m4 ¢islovani v ramci ¢isla nadpisu 1. trovné: 1.1, 2.5, 3.4
atd.

e nadpis 3. trovné ma ¢islovani v ramci nadpisu 2. drovné: 1.2.1, 2.1.5 atd.

e nadpisy nizsich trovni (4. a 5., piipadné dale) se necisluj,

4. nadpisy jednotlivych trovni jsou uvedeny pied textem pfislusné kapitoly
na samostatném fadku, kromé nadpisu 5. Grovné, ten je zafazen na pocatek
prvniho odstavce a od textu odsazen dvéma mezerami,
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5. nadpis 1. trovné vzdy za¢ind na samostatné strané (plati pro rozsdhlé doku-
menty typu diplomové, diserta¢ni préce, skript atd.), za nadpisem nésleduje
svisld mezera o velikosti 6 aZ 9 bodt (pt),

6. pfednadpisy 2.,3.a4. trovné pfedchazi svisla mezera o velikosti 6 aZ 9 bod{,
za témito nadpisy nésleduje svisla mezera o velikosti 3 az 6 bodt (mezera
pfed nadpisem je vzdy vétsi, neZ mezera za nadpisem),

7. text dokumentu se snazime uz ve fazi navrhu (SGML) strukturovat tak,
abychom vystacili s maximéIné péti tirovnémi ¢lenéni textu,

8. v pfipadé nutnosti, napf. u velmi rozsahlych dokumentti (monografie, uceb-
nice atd.) je moZzno pfed element kapitoly nejvyssi trovné pfedfadit ele-
ment <Cast (part) >, vyznacujici jednotlivé vyrazné oddélené tiseky do-
kumentu, ndzev ¢asti se piSe velkym, silnym pismem (18-19 bodu), ¢islovani
¢asti je zpravidla fimskymi ¢isly, nazev vcetné ¢islovani je umistén samo-
statné uprostied strany (,,titulni “ strana ¢asti), v obsahu jsou jednotlivé ¢asti
oddéleny svislymi mezerami o velikosti 12 bodf.

Priklady nadpist kapitol jsou na obr. 6,7 a 8.

Text v kapitolach

Text se formatuje pro tisk na bily kancelaisky papir (jakost papiru: bezdievy psaci
papir bily, pro tisk laserovou nebo inkoustovou tiskdrnou je nutno pouZit kvalitni
papir pro kopirovani). Pfedpokladda se tisk jen po jedné strané listu, v pfipadé roz-
sdhlych dokumentti s polygrafickym rozmnoZovanim se uvaZuje s oboustrannym
potiskem (ucebnice, monografie, skripta atd.). Tomu je nutno pfizptisobit nastaveni
programu pro formatovani stran.

Pro text dokumentu se zdsadné pouZiva patkové pismo (nejbéznéjsi je pismo
Times New Roman, pouZit se d4 velmi dobfe i pismo Garamond, viz obr. 4) o ve-
likosti 12 nebo 13 bodt (12-13 pt). Pismo o vétsi velikosti se pouZziva pro nadpisy
elementt typu <kapi t ol a>. Mensiho pisma se pouZiva pro poznamky (pod ca-
rou) a vysvétlivky, pfipadné v tabulkach a grafech pfi nedostatku mista. Velikost
pisma by vSak neméla klesnout pod 10 bodti, pouze vyjimecné se da pouZit i pismo
o velikosti 8 bodti. PouZiti bezpatkového pisma (napf. pisma Arial, Antigue Olive,
Architecture, AvantGarde — viz obr. 4) a ,strojopisného” pisma (Courier New) je
nevhodné, text je Spatné ¢itelny, nepiehledny a pro ¢tenare nepifijemny.

Pismo

Tiskové pismo, a tedy i pismo, kterym disponuji pocitacové programy, proslo dlou-
hym vyvojem. Vedl od pisma obrazkového sumerského a egyptského (klinové
pismo, hieroglyfy), pfes ugaritské a fénické hlaskové pismo k feckému samohlasko-
vému a odtud aZ k antické fimské kapitale. NaSe pismo — latinka, ktera je, vedle
azbuk a fecké abecedy, zdkladni abecedou Evropy — proslo pfres rukopisné unci-
aly a karolinské minuskule a goticky lomeny tvar az k prvnim tiskovym pismitm
(renesan¢ni antikvy a italiky). Od té doby se spojuji jednotlivé typy pisem se jmény
jejich tvireli, pismait, rytct (Nicolas Jenson, Aldus Manutius, Claude Garamond,
John Baskerville, F. A. Didot, Giambattista Bodoni a dalsi). Tento trend pokracoval
az do 20. stoleti. Obdobny vyvoj nastal po poloviné 20. stoleti pfi vyvoji pisem pro
fotosazbu a pocitacové vyuziti [2].
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Nazev pisma gviglé pismo polotucéné pisme  Ferziva polotuéna knrziva
Arial Arial Arial Arifal Arial

Antigue Olive Antigue Olive Antigue Olive Antigue Olive

Architecture frchifecture hrchitedure Archifecture Ardhifecture
AvantGarde AvantGarde AvantGarde Avantzarde AvantGarde
BookMan Old Style BookMan Old Style BookMan Old Style  Bookhon Qid Siyle BookMan Old Style

Courier New

Courier New

Courier New

Courier New

Couriexr New

Garamond Garamond Garamond Gararsond Garamoird

Tiumes New Roman  Times New Roman  Times New Roman  Times New Roman Tines New Rownan
Symbol TYuBor aydedXAD  TyuPoAoxdepXAD  Swubol aydepXAd  Fwubol aySepXAD
Wingdings PHE Y 2 XE Y+ L e RS PHEY, LAY, PHEY DB,

Obr. 4: Priklady nékterych pisem z Windows NT 4.0

U pocita¢ovych programi v prostfedi Windows se mohou pouZivat dva techno-
logické typy pisma: pismo bitmapové a vektorové. U bitmapového pisma jsou tvary
znakt vytvafeny v pevné dané matici bodi (mozaice), z nichZ nékteré jsou vybar-
vené. Vybarvené body skladaji kresbu znaku. Pro kazdy znak znakové fady musi
existovat jeho bitmapa. Pokud se pouZiva toto pismo v rtiznych velikostech, musi
pro kazdou velikost existovat bitmapy celé znakové fady. Naproti tomu jsou znaky
vektorového pisma popsany matematickymi vztahy a kazdy znak se pfed svym
zobrazenim vypocitava. Tim je zajiSténo, Ze znaky vektorového pisma se mohou
libovolné zvétSovat a zmensSovat a vZdy budou zobrazeny s maximdlni pfesnosti
zobrazovaciho zafizeni (monitoru, tiskarny apod.). Pro definici vektorovych pisem
se pouzivaji dva formaty: format Typel (resp. Type 3 a Type 0), jehoZ tviircem je
firma Adobe, a format TrueType, navrZeny firmou Apple Computer a pfevzaty
tirmou Microsoft pro prostfedi Windows. Kazdé4 instalace Windows obsahuje mini-
maélné 3 fonty TrueType pisma, které jsou v lokalizovanych verzich ,pocestény” a
1ze je pouzit pro tvorbu textovych dokumentti. Kromé toho se d4, jak za thradu, tak
i zdarma, ziskat velké mnozZstvi TrueType fontt (jak v anglické, tak i v ceské verzi)
riznych druhti pisem.

V prosttedi Windows (nejen u program pro praci s textem, ale i v8ech ostatnich,
napf. tabulkovych procesorech) je nutno pro znaky, z nichZ jsou ,konstruovany”
dokumenty, vZdy zvolit pfislusny font. Timto vyrazem se oznacuje vzhled pisma
(resp. znakti). Font je urc¢en ¢tyfmi charakteristikami:

a) rodinou pisma,

b) stylem pisma,

c) velikosti (stupném) pisma,
d) barvou pisma.

23



ad a) Rodina pisma predstavuje jeden typ pisma ve vSech dostupnych fezech. Rez
pisma je varianta (verze) daného typu pisma: polotu¢na (medium), tuéna
(bold), jemna (light), linearni (outline), tizk4 (condensed), Siroka (expan-
ded), kurzivni (cursive, italic), kurzivni polotu¢na (bold italic), atd. Typ
pisma (Typeface) je kompletni abeceda oznacena jménem pisma. P¥i nasta-
vovani fontu (ve Wordu posloupnosti operaci: Format, Pismo) vybirame
v dialogovém okné rodinu pisma jeho ndzvem (Pismo:). Standardné ve
Windows jsou k dispozici tfi nejbéznéjsi rodiny ve ¢tyfech fezech: patkové
pismo Times New Roman, bezpatkové pismo Arial a ,,strojopisné” pismo
Courier New. Kromé toho jsou k dispozici , pisma” Symbol (znaky fecké
abecedy a matematické znacky) a Wingdings (obrazky, symboly a pikto-
gramy). Vyssi verze Windows maji k dispozici vice pisem, které je mozno
v textovych dokumentech pouZivat. Pfiklady pisem z Windows NT v. 4.0
jsou uvedeny na obr. 4.

ad b) Stylem fontu se rozumi jednak fez rodiny (normélni — svislé, tu¢né —
bold, kurziva — italic a tu¢nd kurziva — bold italic). Kromé toho je mozno
v programu Word (potaZzmo ve vSsech Windows—ovskych programech) na-
stavit (Format, Pismo) pouziti KAPITALEK, podtrzeného pisma (underlined),
preskrtnutého a dvejité-preskrtratého pisma, nastaveni "™ a .4, in-
dexu, pouziti stinovaného ¢i obrysového pisma. Pro bézné pouziti pfipa-
dajiv tvahu dostupné fezy zvolené rodiny pisma (pismo bold pro nadpisy,
kurziva a vyjimecné i silnd kurziva pro vyznaceni — zvyraznéni urcité ¢asti
textu, pfipadné pro tutéz funkci lze pouzit KAPITALEK). Neni vhodné pouZiti
podtrZeného pisma, text by byl Spatné ¢itelny. O pouziti dalSich pfedvede-
nych moznosti se snad neni nutno zmirnovat (kromé horniho a dolniho
indexu pro matematicky text).

ad c) Standardni pouzivani vektorovych pisem umoZnuje libovolné nastavovani
stupné (velikosti) pisma. Stupeti pisma se nastavuje v jednotce bod (point):
1 pt = 0,35 mm.
Jak uz bylo zminéno dfive, v textech védeckych dokumentti se pouZivaji
jen nékteré stupné pisma. Dvanéct bodt je velikost ,normélniho” textu,
poznamky a vysvétlivky se pisi velikosti 10 bodti, nadpisy (odstuptiované)
velikostmi 12, 14 a 16 bodt. Nejvétsi pouZitelna velikost je 18 (max. 20)
bodu pro nadpisy ¢asti, titulni listy apod. Program Word nabizi nastaveni
stupné pisma (Format, Pismo) v pieddefinovanych velikostech, je vsak

moZno si definovat i velikost vlastni.

Néktefi autotfi davaji pfednost velikosti pisma ,normalniho” textu o jeden
bod vétsi, neZ je zde doporucovéno. Jako dtvody uvadi lepsi citelnost
pisma a vétsi pribliZzeni normé, kterd definuje pocet znakt na fadku ru-
kopisu, odevzdavaného tiskarné. V takovém piipadé je nutno ve stejném
smyslu upravit i dalsi zde doporucované velikosti pisma.

ad d) Barva pisma se pouZiva ve védeckych textech standardné ¢erna. Pouze
vyjimecéné se pouziva barevného pisma v grafech, nebo na mapach a vy-
kresech.
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Format stranky

Pied pocatkem vytvafeni dokumentu je nutné nastavit programu rozméry stran,
na néz se bude vysledek (hotovy dokument) tisknout. Nastaveni se v programu
Word provadi sledem povelii: Soubor, Vzhled stranky. V dialogovém okné je mozno
nastavit: rozmeér stranky — velikost papiru (vétsinou se pouziva normovany format
A4 — viz P¥iloha I), orientace (na vysku nebo na sitku) a okraje textu.

Pfi tisku dokumentu na tiskarné nejsou listy papiru potistény celé. VZdy nahote,
dole, na levém a na pravém kraji listu je vynechané prazdné misto — okraj, slouZzici
pro uchopeni, vevazani do vazby apod. Pouze vnitfni ¢ast listu (télo) je pouZzita pro
text dokumentu. Standardni nastaveni okrajt (pro format A4) je 2,5 cm pro vSechny
¢tyfi okraje. Pokud se uvazuje se svazdnim listti, ponechdva se na levém kraji vétsi
misto, protoze ¢ast listu zmizi ve vazbé, coz by pfi nedostatecném okraji mohlo
porusit ¢itelnost textu.

Kromé okrajti a ,,uziteného” textu je moZno na stranku vlozit dalsi prvky. Nad
hornim okrajem textu mtze byt hlavicka (zihlavi) strinky, pod spodnim okrajem
textu paticka (pata, zdpati) stranky. Tyto ¢asti program automaticky vlozi na kazdou
stranku (podle pfani autora) a vypiSe do nich autorem definované tdaje. Nejcastéji
se pouziva automatické ¢islovani stran, které je pribézné pro cely dokument.

Cisla stran je vhodné umistovat do paty stranky. Strany, na nichz za¢naji kapitoly
nejvyssi trovné nesmi mit hlavicku. Pokud by bylo ¢islovani umisténo nad textem
(v hlavi¢ce), na takovych stranach by se nevytisklo a orientace v dokumentu by byla
¢tenafi znacné ztiZena. Nastaveni obsahu zahlavi nebo zépati strany se v programu
Word provadi sledem povelt: Zobrazit, Zahlavi, zapati. Po této operaci se zpfistupni
zéhlavi, nebo zapati strany, kam je mozno zapsat text, vloZit ¢islovani stran apod.
Program potom vyplnéna zdhlavi nebo zépati vloZina kaZdou stranu textu (je moZno
modifikovat prvni stranu, na ni napf. ¢asto nebyva &islo strany).

Odstavec

Text dokumentu je ¢lenén do odstavcti. Pro textovy procesor je odstavec souvisla
¢ast textu, ukoncend klavesou <ENTER> (znak q) — viz pozndmka pod ¢arou na
strané 7.

V rémci odstavce se provadi formdtovdni textu. Radky textu se mohou zarovnavat
k levému okraji strany (sazba na praporek vlevo) a pravy okraj textu je nezarovnany,
nebo naopak se zarovnavé jen pravy okraj (sazba na praporek vpravo). Nejcastéjsi
byva sazba do bloku, kdy se zarovnévaji oba okraje textu. Takto upraveny text je
nejpfehlednéjsi a doporucuje se jej pouZzivat. Posledni moZnosti je centrovani textu
na fadku, které se pouZzivé jen vyjimecné, napi. pro nadpisy kapitol, popisy tabulek
a obrazku apod.

Pro pfehlednost textu je nutno graficky vyznacit oddéleni odstavcti. Zptisobti

s Mz

je nékolik. Nejcastéji je pouzivana odstavcova zarazka, kdy prvni fadek odstavce

je kratsi nez ostatni fadky. V programu Word se nastavuje sledem povelti: Format,
Odstavec, a nastavenim: Odsazeni, specialni, prvni fadek. Standardni nastaveni pro-
gramu (odsazeni o 1,25 cm) je mozno akceptovat. Druhy zptisob oddéleni odstavcti
nepouziva odstavcové zarazky, vsechny fadky odstavce jsou stejné dlouhé, ale mezi
odstavci je vertikalni mezera o velikosti 6 bodti (pfi pouZiti stupné pisma 12 boda).

Nastaveni se provadi ve stejném dialogovém okné (Odstavec) pomoci: Mezery, pred.
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Pro formétovani odstavcti jiného typu, nez je ,holy” text, se pouziva funkce
programu Word: Odrazky a Cislovani, kde je moZzno vytvéret cislované seznamy, nebo
seznamy wvozené grafickymi symboly.

Rédek textu by mél byt dlouhy 65 az 75 znakd, aby se text fadku dal snadno
precist pohybem o¢i bez otaceni hlavy. Jednodussi programy (napf. program T602)
umoznuji definovat délku fadkt v poctu znaki. Windows—ovské programy definuji
délku fadku délkovymi mirami (rozdil levého a pravého okraje). Charakter pisma
(proporcionalni pismo’) neumoziiuje definovat pocet znakti na fadek. Vyse uvedena
pravidla (stupen pisma 12 (13) bodii pro font Times New Roman, okraje stranky) se
snazi co nejvice pribliZit tomuto pozadavku.

Text na strance ma byt uspofddan piehledné, celkové vyznéni formalni dpravy
textu mé byt na dobré estetické tirovni. Pomtickou pro posouzenije ,Sedost” stranky,
kterou zjistime p¥i prohlizeni vytiSténé strany z vétsi dalky p¥i zamhoufenych ocich.
Dobfe vytvofend strana ma stejnomérnou ,Sedost”, Zddna cast textu z ni ,nevy-
¢nivd”. S tim souvisi doporuceni, uvedena v odstavci o stylu fontu, predevsim
pouzivani kurzivy pro vyznaceni dtilezité ¢asti textu (pokud je potiebné vyzna-
¢it néco v kurzivnim textu, provadi se to pouzitim svislého pisma) a nepouzivani
silného a podtrzeného pisma v textu. Zvlasté podtrZzené pismo velmi silné naru-
Suje ,Sedost” stranky a text je diky tomu Spatné citelny. Optimdlni , Sedost” strany
a dobrou ¢itelnost textu podporuje pouziti patkovych pisem. Patky (,,0zdoby” na
koncich taht1) vytvafi na fadku pomyslnou linku, ktera ,vede” oko pfi ¢teni. Ctenar
se muze soustiedit na obsah textu, protoZe vynaklada mensi namahu na vlastni pie-
¢teni textu. Naproti tomu se bezpatkova pisma, zvlasté v rozsahlych textech, Spatné
¢tou a stejnomérné ,Sedosti” stranky se pfi pouziti téchto pisem htife dosahuje.

V textu je nutno se vyvarovat velké pestrosti v pouzivani pisma. Cim mensi je
pocet pouZitych fontt, tim je text dokumentu pfehlednéjsi a Citelnéjsi.

Problémy pii formatovani textu a spravné psani nékterych typt adajt

Abychom dosahli stejnomérné ,Sedosti” strany, prehledného zformatovani textu
v odstavcich, a zdroven stranu textem optimalné zaplnili, musime se vyvarovat
nékterych chyb v textu:
e Zainterpunkénimi znaménky (tecka, ¢arka, stfednik, dvojtecka, otaznik, vy-
kfi¢nik) je nutno vZdy psat mezeru. Ta se nikdy nesmi napsat pied tyto znaky.
e Pted oteviraci (levou) zavorkou psat mezeru, text navazuje na zavorku bez
mezery, u uzaviraci (pravé) zavorky je situace opacna, zavorka je bezpro-
stfedné za textem, za zdvorkou je mezera (pokud po zavorce nenasleduje
interpunkce), tatdZ pravidla plati pro uvozovky.
e Pro zavorky se pouzivaji znaky ()", ,[1“a ,{ }*, nikoliv znak ,,/* (lomitko),
kterym se (na jednom fadku) zapisSe podil dvou cisel.
e P¥i psani je nutno rozliSovat znaky , O (,baculaté” velké pismeno o) a ,,0”
(,,5tthla” nula), ,1” (malé pismeno 1) a , 1" (jednicka).

“Proporcionalni pismo méa nestejné iroké znaky. Siika znaku je zavisld na tvaru kresby znaku.
V proporciondlnim pismu jsou nejuzsi znaky ,i” a ,1”, nejsirsi je velké pismeno ,M”. Opakem
jsou pisma neproporcionalni, jejichz znaky jsou vSechny stejné Siroké, bez ohledu na tvar znaku.
TrueType fonty Times New Roman a Arial jsou proporcionalni pisma, font Courier New je pismo
neproporciondlni. U proporcionélnich pisem nelze dopfedu urcit pocet znakt na néjakém prostoru

(fadku), u neproporcionalnich pisem to mozné je.
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V textech se pouzivaji tfi rizné znaky ,vodorovnd ¢arka”. Prvnim z nich
je pomlicka, coz je graficky znak v podobé dlouhé vodorovné ¢arky. Podle
Pravidel ¢eského pravopisu ,,naznacuje vétsi prestivku v feci nebo od sebe oddéluje
dasti projevu ... ". Poml¢ka ,—" (v programu Word pojmenovand ,dlouha
pomlcka”) se v textu piSe: »mezer aponl Ckanmezera (— )«.

Pravidla ¢eského pravopisu déle: ,Od pomlcky je tfeba odliSovat spojovaci &drku
(spojounik) ... ” (v programu Word je pojmenovany , kratka pomlcka”). O spo-
jovniku ,~" (rovnéZz zvaném tiret, divis), coZ je graficky znak v podobé vodo-
rovné ¢arky podstatné krat$i nez pomlcka, pravi se tamtéz, Ze je kladen ,,bez
mezer mezi slova nebo jejich &isti. UZivd se, chceme-li vyjadrit, Ze jim spojené vyrazy
tvori tésny . .. celek. Spojovnik se graficky i funkcné odlisuje od pomlcky.” Pouziva
se pro spojent slov, napt. ,,Cesko-némecky slovnik” atd. Rozd{lné je chovani
pomlcky a spojovniku na konci faddku. Pokud fadek konéi pomlckou, ta se na
pocatku dalsiho faddku, na rozdil od spojovniku, neopakuje.

Ttetim znakem je znak minus ,-* (kratkd vodorovna ¢arka — v programu
Word pojmenovana , pevna pomlcka”), ktery se pouziva jako matematické
znaménko (zdporného ¢isla — podle typografickych pravidel existuje jests &tvrty znak,
ktery se pouZzivé pro déleni slova na konci Fadku. Tento znak vkladé do textu program Word
sam, takze jeho tvar (resp. délku) nemizeme ovlivnit). Tento znak se také pouziva
ve spojenich jako: je-li, bude-li apod. Také tento znak se musi opakovat na
pocéatku nového fadku, vyjde-li na konec fddku pfedchoziho. Pokud bychom
tak neucinili, mohli bychom nechténé vytvofit napt. tvar jeli (ma jiny vyznam
nez je-li).

Podobné problémy, jako s pouzivanim pomlcky, spojovniku a znaku minus
jsou s uvozovkami. V cestiné (a jinych stfedoevropskych jazycich, véetné
némciny) se pouzivaji uvozovky oteviraci (,,) a uzaviraci (“). V anglic¢tiné
se pouZzivaji pro uvozovky jiné znaky (” a ”). Kromé toho je mozné pouZit
dalsich uvozovek (napft. ,viazenych” do vyssi trovné uvozovek — i kdyz
v pfipadé védeckého textu to neni piilis pravdépodobné, typické je to vsak
v beletrii — v tom pfipadé se pouziva znakil , a ’). Dal$i mozZnosti je pouZiti
némeckych (» «) nebo francouzskych (« ») uvozovek.

Vsechny znaky, které nejsou na klavesnici pocitace, mtiZeme v programu
Word vkladat pomoci povelt: Vlozit, Symbol. V tabulce znakd, ktera se vypise
na obrazovce, se vybere pfislusny znak a vloZi se do textu. Druhou moZnosti
je pouziti volby (,karty”) Specialni znaky, na niz jsou k dispozici nejcastéji
pouzivané symboly.

Optimalniho vyplnéni strany textem dosdhneme délenim slov na koncich
radkd. V programu Word se zadavé tato volba sledem povelt: Nastroje,
Jazyk, Déleni slov. Podle pravidel, platnych pro sazbu textu, by se mély
nastavit parametry pro déleni slov takto: Automatické déleni slov: nastaveno
(,zaskrtnuto”), D&lit slova psana VELKYMI PISMENY: nenastaveno (tykéa se
zkratek, ta se pisi velkymi pismeny a nesmi se délit), Sitka oblasti pro déleni
slov: 0,7 az 0,8 cm, Max. délenych fadkl za sebou: 2.
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Déleni slov pak provadi program Word automaticky. Pfesto vSsak mohou
nastat pfipady nespravného, nebo nevhodného déleni slov:

o dvouslabi¢na slova je mozné délit pouze v pfipadé, Ze prvni cast slova
ma vice nez jedno pismeno a druha ¢ast slova ma alesponi tfi pismena, za
pismeno se povazuje i interpunkéni znaménko za slovem,
nespravneé: a-nabize anabd-ze Zi-to napro-ti a-le o-kolo oko-lo
spravné délent: Zi-to, na-proti, oko-lo!,

o slovo se nesmi rozdélit, pokud by délenim vznikl vulgarismus nebo slovo
nevhodného vyznamu napf.: spisova-tele nd-drzka ci-kanec ser-vis kni-hovna
tlu-mocent sere-ndda ser-pentina ba-kule tu-pohlavi . . .,

o viceslabi¢na slova se déli se zfetelem na stavbu slova podle schématu:
predpona-ziklad-slabicnd pripona; pii déleni slozenych slov se dava pfednost
déleni v misté& spojeni, nespravneé: Ceskomo-ravskd vrchovina, spravné: Cesko-
moravskd vrchovina; o déleni slov spojenych spojovnikem byla zminka jiz
vyse,

o jsou-li ve slové za sebou dvé souhlasky, déli se slovo pravé tam; mecha-
nické uplatriovani tohoto pravidla, jez ve skute¢nosti mélo byt jen hrubé
orienta¢nim pomocnym voditkem (a které pfesto bylo, zda se, zabudovéano
do programti), potlacuje daleko podstatnéjsi zietel ke skladbé slova, jeho
predponam, pfipondm a koncovkam, a vznikaji alogické pfiSery jako nej-
sem, naj-de, pot-teba, krajs-ky, bojes-chopnost, pret-lak, cernok-néznik, tvik-rit,
mistop-tedseda atd.,

o ale i pfi bezchybném déleni dochazi k nezddoucim jeviim a do textu se
vloudi nechténa mys a Lenka (a¢ Pravidla pfipousti zptisob my-slenka);
mezi katem a skatem se musi volit u slovesa praskat; citu a ronu se da zbavit
povolenym ci-tronem,

o pozor!, v ¢estiné 1ze délenim slov zménit i vyznam slova, napf. je mozno
pod-robit (lid) a po-drobit (ubrus),

o neni mozné délit zkratky (viz vySe) napf. nespravné: t-C. a.-s. a-td. US-A
E-U.

o Nesmi se délit do dvou fadki titul a jméno napt.: MUDr.-Novik a zkracené
jméno a prijmeni napi.: J.-Novdik, stejné jako , datumové” tidaje, vypsané
¢isly napt.: 3. 8.-1998 30.-10. 1997. Akademické tituly se pisi ve zkratkach
(jejich znéni je dano zakonem, ktery platil v dobé ziskani titulu) a jsou
ukonceny teckou, napt.: Ing. RNDr. apod.

o Cisla se svymi mérnymi jednotkami (i ,datumové” tdaje, kde mésic je
vypsan nazvem) musi byt na jednom fadku, napf. nespravné: 100|ha
4.|srpnal1995 145,80|K¢.

o Jednohlaskové predlozky neslabi¢né (k, K, s, S, v, V, z, Z) i slabi¢né (o, O,
u, U) a spojky (i, I, A), pfipadné jednopismenné proménné, se nemohou
ponechat na konci fadku, jako jedina vyjimka se povoluje spojka ,,a”.

o Odstranit tyto pfipady je mozno vloZenim tzv. tordé (nedélitelné, nezlomi-
telné, pevné) mezery mezi ¢islo a mérnou jednotku (nebo nazev mésice),
tentyZ postup se pouziva u jmen a titulti i u jednopismennych predloZzek a
spojek a proménnych. V programu Word se vklddaji nedélitelné mezery po-
moci soucasného stisku kombinace klaves <Ct r | +Shi ft +mezer ni k>.
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Ciselné tdaje a tidaje typu datum se snazime ve védeckém textu vzdy vypi-
sovat pomoci ¢islic.

Numerické hodnoty (¢isla) mhZeme vypisovat v textu pomoci &islic a znaki
plus (+) a minus (-) pro urceni kladnosti nebo zapornosti ¢isla (pisi se bez
mezery pied prvni ¢islici) a znaku pro oddéleni celé a desetinné ¢asti cisla
(ve stfedni Evropé je pouzivan pro tyto acely znak ¢arka (,), v anglofonni
jazykové oblasti znak tecka (.), pozor proto na pouzivani téchto znakt podle
mista publikovani textu). Cisla s vét§im poctem &islic vypisujeme tak, Ze je
rozdélime po trojicich ¢islic (pfed i za desetinnou ¢arkou) a mezi trojicemi na-
piSeme znak mezera (v aglofonni jazykové oblasti se pro stejny tcel pouziva
znak ¢éarka) napt.: 1 458 358,453 78.

Pokud je ¢islo spojeno s mérnou jednotkou, piSe se mezi ¢islem a mérnou
jednotkou znak mezera (resp. tvrda mezera — viz vyse). Mérné jednotky (a
penéZzni mény) se uvadi ve znéni, daném piislusnymi normami a konvencemi
(napf.: nelze napsat gr, ale g, It misto [, kw misto kW, k misto K¢ nebo CZU
apod.).

Spojeni ,stuperni Celsia” je jeden vyraz, takZe znacka ,stupen” se od zkratky
,C"” neoddéluje (-5 °C), pozor stupné Kelvina se sazi bez znacky , stupent”,
zkratka se oddéluje mezerou (-20 K), u oznaceni stupné alkoholu se jedna
o pfidavné jméno, znacka se pfisazuje k ¢islu bez mezery (12° pivo — dvand-
ctistupriové pivo).

,Datumové” iidaje se oddéluji mezerou, den se vypisuje arabskymi ¢islicemi
s teckou, mésic arabskymi nebo fimskymi ¢islicemi s teckou nebo slovné,
letopocet nezkracené arabskymi ¢islicemi bez oddélovani ¢islic v letopoctu
mezerou; zkraceni letopoctu o prvni dvé &islice je mozné pouze pii dvou
letopoctech spojenych spojovnikem (1985-87) nebo lomitkem (1985/87), nebo
ve zvlastnich spojenich (INVEX'97), na novorocence apod.

Pozor na spravné psani znaku procent. Uvede-li se znak % bezprostiedné
za ¢islo, mé& vyznam procentni (napi. 10% roztok se ¢te desetiprocentni roztok),
uvede-li se znak % po mezefe, ma vyznam mérné jednotky (napit. 10 % primési
listndcii se Cte deset procent primési listndcit).

Znak pro promile (%) je mozno zapsat do textu jako jeden znak. Nemusi se
skladat ze znaku procento a nuly nebo ,,0” jako spodniho indexu (%, %, ).

Casové tidaje se oddéluji te¢kou (7.30 h) bez mezer mezi znaky, sekundy se
od minut oddéluji dvojteckou, a jejich desetiny desetinnou ¢arkou, pfi sazbé
sportovnich vysledkt se hodiny, minuty a sekundy oddéluji dvojteckou; ¢a-
sové udaje se nesmi délit do dvou fadka.

Cisla spojena s vyrazem do jednoho slova nebo znacky se sazi bez mezery
(napft.: 25krit, 50ndsobek, ale formit A5).

Ciselné hodnoty se mohou vypisovat i slovné, zejména tehdy, pokud by velky
pocet ¢isel (psanych ¢islicemi) rusil vzhled textu. Slovniho vypsani ¢isla se
také pouziva tehdy, kdyZ je naprosto nutné zlomit fadek mezi ¢islem a jeho
mérnou jednotkou. Pro tentyz ticel pouZijeme i vypsani mérné jednotky misto
zkratky celym nazvem, napi.: desettisic korun, dvacet hektaril.
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Obr. 5: Okno editoru rovnic ve Wordu 97

o Autorské a ochranné znamky: Copyright © je znacka pro oznaceni autorskych
prav, piSe se pfed jméno vlastnika autorskych prav a je oddélena mezerou;
Registered (®) je znacka chranici ndzev nebo logo, sazi se za chrdnény nazev
(logo) bez mezery na stfed Fadku nebo jako horni exponent; TradeMark (*™™)
je znacka registrované ochranné znadmky, sazi se za slovo bez mezery jako
horni exponent (je definovano ve fontu).

Matematicky text ve védeckém dokumentu

Matematickym textem rozumime vzorce a jejich proménné. Matematické proménné
piSeme jak ve vzorcich, tak i na faddku textu, vZdy kurzivou. Naopak (isla, mérné
jednotky a ndzvy matematickiyjch funkci se pisi pismem svislym. V matematickém textu
se nepouziva (kromé ucebnich text(i) silného pisma. Pokud se pisi matematické
vzorce v rdmci textu na fadku, nepisi se ve dvou rozmeérech, ale jen v rozmeéru
jednom, napt.: 3/4, a,, 1/a, a.b (pro zapis soucinu se nepouziva znak , x“, znak ,*"
se pouzivéa jen pii publikaci pocitacovych programii). Matematické znacky, které
nejsou na klavesnici pocitace, a znaky fecké abecedy se vkladaji do textu pomoci
poveli: VloZit, Symbol. Rddové velké &iselné tidaje piseme ve tvaru: 509.10°.

Program Word umoZriuje zapis matematickych vzorcti pomoci editoru rovnic MS
Equation (viz obr. 5). Zapis vzorce vyvoldme pomoci povelt: VlozZit, Objekt. V dia-
logovém okné vybereme objekt Microsoft Equation a otevfe se okno editoru rovnic.
V ném miizeme vytvaret matematické vzorce za pouziti vsech dostupnych symbold.
Velikosti jednotlivych ¢asti vzorce automaticky upravuje editor podle zvyklosti pro
sazbu matematickych vzorcti. Po ukonceni editace se vzorec umisti do textu jako
objekt. Text pred vzorcem konéi a pokracuje aZ za vzorcem, tj. vzorec je umistén
na prazdném misté mezi fadky. Pokud se v textu vyskytuje vétsi mnoZstvi vzorca,
méli by byt o¢islovany (na pravém okraji strany), aby bylo moZzno se na né v textu
odkazovat.
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Tabulky

Tabulka je objekt, obsahujici data, uspofadana ve sloupcich a fadcich, ¢asto s do-
provodnym textem. Je ur¢ena k dopInéni nebo vysvétleni textu, vétsinou obsahuje
vysledky pokusti, pozorovani apod., nebo pfehledné uspotfddané vysledky jejich
vyhodnoceni. Formélni tiprava tabulek podléha urcitym pravidltm:

a)

b)
<)

d)
e)
f)
g)

h)
i)

j)
k)

D

m)

p)

q)

nadpis tabulky (nezamérovat s nazvem) popisuje jeji obsah, umistuje se nad
tabulku,

zéhlavi tabulky je stru¢ny popis obsahu sloupcti,

v kazdém sloupci zahlavi se uvadi nazev tabelované velic¢iny a jeji mérné
jednotky,

mérné jednotky se vétSinou uvadi v samostatném rddku , mérné jednotky” pod
nazvem veli¢iny v zdvorkach,

pokud maji veli¢iny stejné mérné jednotky, miZe byt fadek mérnych jednotek
spole¢ny pro vice sloupct,

jestlize se vyskytuji v tabulce sloupce s riznymi mérnymi jednotkami, je
nutno mérnymi jednotkami oznacit vsechny pfislusné sloupce,

legenda je stru¢ny popis obsahu fadkt, do legendy se zapisuji nazvy zkou-
manych pfedmétti a jevi,

kazd4 tabulka ma mit vice fadkd nez sloupcti,

ma-li tabulka vétsi pocet fadkti, ponechava se pro prehlednost za kazdym
patym nebo desatym fadkem volny fadek,

tabulka by méla mit sitku vSech sloupcti stejnou, jejich velikost (Sitku) urcuje
maximalni pocet znakt vpisovaného ¢isla nebo textu,

u rozsédhlych tabulek se pro prehlednost sloupce (pfipadné i fadky) kromé
nazvl ocisluji,

do kazdé buriky (priseciku sloupce a fadku) se zapisuji tidaje,

vSechna ¢isla véetné vypocitanych vysledkt (alespori ve sloupcich) by méla
byt uvedena na stejny pocet desetinnych mist, zvlastni pfipady jsou:

o je-li hodnota nulova, zapisuje se ,,0%,

o neni-li hodnota k dispozici, nebo ji nelze zjistit, zapisuje se ,-“,

o neni-li mozné z logického dtvodu, zapisuje se ,, x”,

do tabulek se nepisi vétsi plné vypsana ¢isla, napf.: mame-li fadu cisel
323000t,1748 000t 2516 000 t, uvadi se pouze 3 230, 1 748, 2 516 s mérnou
jednotku ,tis. t“,

¢iselné tdaje se nikdy neuvadi ve formé zlomkd, tabulka by byla Spatné
¢itelna a nepfehledna,

pokud jsou ciselné tdaje ve sloupci stejné dlouhé, je vhodné je centrovat,
pokud jsou rizné dlouhé, zarovnavaji se k pravému okraji buriky se zarov-
nadnim desetinnych ¢arek pod sebe (uvadéni ¢isel na stejny pocet desetinnych
mist — viz vySe), textové tdaje se zarovnavaji k levému okraji butiky,
zahlavi a legendu je vhodné vyrazné graficky oddélit od obsahu tabulky
(ramecky, vystinovani apod.),

kone¢né vysledky (soucty, priméry atd.) je vhodné zvyraznit (radéji silnym
pismem, kurziva je v tabulce Spatné ¢itelnd),
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s) ramovani tabulek, stinovani a dalsi ,efekty” je nutné volit (obdobné jako
fonty pisma) s uvaZenim tak, aby tabulka byla piehledna a stfizliva,

t) urozsahlych tabulek je mozno stupeni pisma v tabulce zmensit, maximalné
vSak o dva stupné proti pismu textu dokumentu, do textu dokumentu se
snazime viazovatjen tabulky s malym rozsahem, nebo jednu tabulku rozdélit
do vice tabulek,

u) vétsi tabulky se umistji do p¥iloh rozsadhlych dokumentti (jen je-li to nutné),

v) jinou mozZnostije ,otoc¢eni” tabulky o 90°, nutno dbét o to, aby byla tabulka
zahlavim orientovana k levému okraji strany pfi jednostranném potisku listu
nebo do vazby pii tisku oboustranném,

w) kazda tabulka musi mit pofadové ¢islo a nazev, vSechny tabulky (i obrazky)
musi byt popsany jednotlivé, tj.:

tab. (obr.) poradové cislo: nazev tabulky (obrdzku)

Umisténi popisu (nad nebo pod tabulkami/obrazky) musi byt v celém do-
kumentu jednotné. Tabulky/obréazky se ¢isluji v rdmci celého dokumentu,
u rozsahlejsich texti se mhZe cislovat v ramci jednotlivych kapitol (nej-
vyssi irovneé), pak se ¢islo tabulky/obrazku skldda z ¢isla kapitoly a ¢isla
tabulky/obrazku v ramci kapitoly,

x) kazda tabulka musibyt v dokumentu umisténa celd na jedné strané (POZOR!
program Word naprosto bez skrupuli rozdéli tabulku na dvé strany!) a v ramci
okrajt pro text (pokud by tabulka pfesahovala ramec strany, je zde nebezpeci,
Ze se nevytiskne!),

y) v textu dokumentu se vzdy pii popisu tabulky, nebo pii pouZiti tabelova-
nych tdaji ucini odkaz (napft. tab. 3), pfipadné neni-li tabulka bezprostfedné
u textu, v némz se o ni pise, pfipojuje se jesté do odkazu ¢islo strany (napt.
tab. 3, str. 48),

z) poznamky, vysvétlivky k tabulce a odkazy na literaturu se umistuji pod
tabulku, vypisuji se vétsinou o jeden aZ dva stupné mensim pismem nez je
pismo textu dokumentu, jsou-li tabulky pfevzaty z literatury je nutno vzdy
uvést odkaz na literarni pramen.

V programu Word lze vytvéfet tabulky pfimo prostfedky programu, nebo do
dokumentu zafadit tabulky z tabulkového procesoru (napi. Excel). Tabulky, v nichz
se provadi vypocty, je vhodné nejprve vypracovat v tabulkovém procesoru, a poté je
viadit do textu. Textové tabulky, nebo takové, v nichZ se s ¢iselnymi tidaji neprovadi
vypocty, je mozno konstruovat ve Wordu. Neordmovanou tabulku ve Wordu je
mozno pouZit i jako ,trik” pro specialni tpravu (formatovani) textu, kterd by se
obtizné dosahovala jinymi prostiedky programu (pfikladem mohou byt ptiklady
Windows—-ovskych fontti na obr. 4, obrazek vytvofen jako ,Wordova” neoramovana
tabulka).

Grafy

Graf je ilustrace, ur¢ena k vysvétleni nebo doplnéni textu. Pocet téchto objektti musi
byt tmérny (bez Gijmy na srozumitelnosti a pfehlednosti textu), tj. takovy, aby jimi
text dokumentu nebyl pfeplnén. Pro konstrukci graf a diagramt plati podobna
pravidla, jako pro tabulky:
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a)

b)

kazdy graf nebo diagram musi mit nazev, vyjadiujici jeho obsah, optimélni
délka nazvu je jeden fadek,

je-li obrazek prevzat z literatury, je nutno uvést (podobné jako u tabulky) pod
obrazkem jako poznamku odkaz na literarni pramen.

Navic 1ze doporucit jesté dalsi pravidla:

<)
d)
e)

f)

g)

h)
i)

j)
k)

)

m)

n)

pro konstrukci grafti se pouziva pouze pravothlého systému soufadnic (s vy-
jimkou nékterych grafti, napt. grafu kruhového),

na vodorovnou osu se zaznamenava nezavisle proménnd, na osu svislou
proménna zavisla,

zietelnost a vypovidaci schopnost grafu je ovlivnéna spravnou volbou stup-
nic (méfitek) os,

u grafu se musi vZdy popsat, co je na které ose zaznamendano, vynést a popsat
stupnici méfitka osy vcetné pojmenovani mérnych jednotek,

jestlize se v grafu znazornuje funkce, kterd nezac¢ina v pocatku grafu (v nule),
vynasi se stupnice aZ v rozpéti funkcénich zavislosti,

pfi zkracovani ¢isel u popisu stupnice se postupuje stejné jako u tabulek,
jestlize je zobrazeno vice proménnych, v legendé se musi vyznacit, kterou
grafickou znackou je znadzornéna ktera proménna (zavislost),

grafické zndzornéni musi byt jasné a pfehledné, zavislosti musi byt vykres-
leny tak, aby byly jasné odliSeny jednotlivé proménné (odlisné znacky, Srafo-
vani pod.),

pro pouzivani font plati pravidlo jasnosti a pfiméfenosti, jako u textu a
tabulek,

ve védeckych dokumentech davame pfednost cernobilé grafice, barevné
grafy a diagramy pouZijeme jen tehdy, je-li to nezbytné a podpofti-li barvy
srozumitelnost grafického vyjadieni,

pokud jsou grafy a diagramy vytvafeny na zdkladé tabulek, uvedenych
v textu, je vhodné uvést tabulkovou i grafickou reprezentaci dat spole¢né,
vSechny grafy a diagramy se nazyvaji jednotné ,obrazky” a oznacuji se zkrat-
kou ,,0br.”, ¢isluji se samostatnou ¢iselnou fadou, odkazy v textu se provadi
obdobné jako u tabulek.

Pro perokresby a fotografie plati obdobné poZzadavky, jako pro grafy. Jejich uva-
déni je mozné jen tehdy, mtiZe-li se zabezpecit jejich kvalitni a zfetelna reprodukce
ve vysledné podobé dokumentu. Jiné grafické elementy (¢ary, rdmovani, grafické
vyplné, inicidly na pocatcich odstavcti apod.) se ve védeckych dokumentech nepo-
uzivaji (kromé titulni strany — viz ptiklad na obr. 6).

Jednotky SI

Dnem 1. 1. 1980 vstoupily u nas v zdvaznou platnost mérné jednotky soustavy
SI. Proto je nezbytné, pfedevsim pii pouzivani literarnich prament starsiho data,
provést pfevod mérnych jednotek do platné soustavy. Obdobné se piepocitavaji do
soustavy SI miry uvadéné podle anglickych a americkych zvyklosti (miles, yards,
gallons, inches atd.). Pfevody nejbéznéjSich mérnych jednotek a jednotky soustavy
SIjsou uvedeny v Piiloze II (viz [3]).
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Kf¥izové odkazy, citace a seznam literatury

Vsechny kiiZové odkazy je nutno v dokumentu uvadét v jednotné tipravé. Pojmem

kiffZzové odkazy se oznacuji odkazy v textu na souvisejici tabulky, obrazky, vzorce,

mapy, vykresy a literarni prameny. Tyto odkazy slouZi pro upozornéni ¢tenare, kde
je umistén objekt, ktery je v textu komentovan, vysvétlovan, z néjz bylo cerpano atd.

Odkazy na tabulky a vzorce se uvadi pomoci zkratek tab. a obr. a ¢isla pfislusného

objektu, ¢isla vzorcti se uvadi uzaviend v zavorkach, napt.: viz tab. 5., graf na obr. 14.,

viysledek ziskin dosazenim do rovnice (3.11) atd. Pokud je odkazovany objekt vzdélen

od jeho citace, dopliiuje se odkaz uvedenim strany, kde je v dokumentu uloZen,
napft.: hodnoty, vypoctené podle rovnice (2.5) na strané 15, byly tabeloviny (viz tab. 4., str.

38) a graficky zndzornény (obr. 5. a obr. 6., str. 40).

Program Word umozZnuje ¢islovani objekt(i a pomoci funkce VloZzit, Kfizovy od-
kaz je moZno odkazy na cislované objekty vlozit do textu. Tato funkce vSak neni
dokonald, protoze pokud se zméni umisténi, nebo ¢islo objektu, neprovadi program
automaticky precislovani, k¥iZovy odkaz je nutno ,ru¢né” zménit na aktudlni hod-
notu.

Doslovné citace z literdrnich pramenii se v textu uzaviraji do uvozovek, mohou se
psat kurzivou. V rozsdhlych dokumentech je vhodné citace oddélit do samostatnych
odstavct (je-li to mozné), pfipadné tyto odstavce mohou byt uzsi, neZ okolni text
(zpravidla je posunut levy okraj odstavce dovnitf strany).

Pfi uvaddéni odkazi na literarni prameny se do textu dokumentu zapisuji jen
odkazy na seznam literatury. Zapis odkazu odpovida formatu seznamu literatury.
Je mozno je zapsat:

[1] — ¢islo v hranatych zdvorkach odkazuje na stejné ocislovanou polozku seznamu
literdrnich pramen.

[Huge-98] — tidaj v hranatych zdvorkach odkazuje na stejné oznacenou polozku
seznamu literarnich prament.

(Pokorny, 1952a) — tidajem v kulatych zavorkach je oznacen autor literdrniho pra-
menu a letopocet vydani (v pfipadé, Ze stejny autor vydal ve stejném roce vice
publikaci, dopliiuji se pro jejich rozliSeni za letopocet mala pismena).

Zptisob uvadéni bibliografickych citaci je upraven normou CSN ISO 690 (01 0197)
Dokumentace — Bibliografické citace Obsah, forma, struktura. Tato norma je v soucasnosti
zavazna a béZné se ve védeckych dokumentech bibliografie podle této normy uvadi.

Seznam pouZité literatury, zpravidla v fazeni autorti podle abecedy, se uvadi na
zévérecnych stranach dokumentu. U rozsédhlych praci a u¢ebnich texti je mozné
seznam piislusné literatury uvést na konci kazdé hlavni kapitoly. Seznam literatury
je uvozen nadpisem Literatura, PouZitd literatura apod. Za¢ina na samostatné strané
(kromé krat$ich text(i, napt. ¢lanki).

Kazdy literarni pramen se uvadi jako samostatnd poloZka seznamu, uvozena po-
fadovym &islem (napi. 1., nebo [1]) nebo znackou ([Huge—98]). Nasleduje velkymi
pismeny vypsand , primérni odpovédnost” (j. nejcastéji prijmeni a osobni jméno — lze
uvadét inicidlami — autora (autorti) bez titulit). Ma-li publikace dva, nebo tfi autory,
uvedou se jejich jména, oddélend ¢arkou. Pokud ma publikace autort vice, uvadi se
jméno ,hlavniho” autora a zkratka ,aj.” (a jini) nebo ,et al.” (et alii). Jména, pocha-
zejici zjazyka pouzivajiciho latinku, se uvadi v ptivodnim pravopisu, napi.: LINNE,
CARL von (nebo LINNE, C. von); SCHWEITZER, ALBERT (SCHWEITZER, A.).
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Ostatni jména se prepisuji podle translitera¢nich a transkripénich pravidel, uvede-
nych v Pravidlech ¢eského pravopisu. Jméno autora (autorti) se ukonc¢i znakem tecka
(pokud neni tecka za posledni zkratkou osobniho jména).

Nizev citované publikace se piSe v jazyku citované publikace a podle potfeby
se prepisuje do latinky. Ndzev v nesvétovém jazyku se doplni ¢eskym prfekladem
v zavorce za ndzvem puvodnim. Nazev se zpravidla piSe kurzivou a ukoncuje se
vzdy teckou. Pofadi a misto vydani a ndzev nakladatelstvi se piSe vzdy v jazyku a
pravopisu dila, podle potfeby se pfepisuje do latinky. Pofadi vydani se piSe slovné
nebo arabskymi ¢islicemi, stejné jako rok vydani (vroceni), ro¢nik a ¢islo periodické
publikace. Termin ,rozsah” (tj. pocet stran, ve zkratce z s.) znamena celkovy pocet
stran publikace, terminem ,lokace ve zdrojovém dokumentu” (tj. strany, ve zkratce
str. z—y) se rozumi strany, na nichZ je citovany text uveden (napf. v monografii, v
serialové publikaci apod.).

Formaéty citaci jsou uvedeny v [6]:

a) Monograficka publikace:
PRIMARNT ODPOVEDNOST. Nizev. Podizena odpovédnost. Vydani. Misto:
Nakladatel, rok. Rozsah. Edice. Poznamky. ISBN.
Priklady:
LOMINADZE, DG. Cyclotron waves in plasma. Translated by AN. Dellis;
edited by SM. Hamberger. 1st ed. Oxford: Pergamon Press, 1981. 206 p. Inter-

national series in natural philosophy. Translantion of: Ciklotronnye volny v
plazme. ISBN 0-08-0216800-3.

ODUM, E. P. Zdklady ekologie. Pfel. R. Obrtel aj. 1. vyd. Praha: Academia, 1977.
733 s. Prel. z: Fundamentals of Ecology.

b) Seridlova publikace:
Niézev. Odpovédnost. Vydani. Udaje o vydavéni (data a/nebo &isla). Misto:
Nakladatel, rok. Edice. Poznamky. ISSN.
Piklady:
Communications equipment manufacturers. Manufacturing and primary In-
dustries Division, Statistics Canada. Preliminary Edition, 1970-. Ottawa: Sta-

tistics Canada, 1971-. Annual census of manufacturers. Text in English and
French. ISSN 0700-0758.

Zpravodaj Ministerstva Zivotniho prostfedi. Ministerstvo Zivotniho prostfedi
Ceské republiky. 1991-. Praha: PRESS-KO a Retrans. ISSN 0862-9005.

Logos. Universalia. C. 2. Praha: Trigon, 1995. ISSN 0862-7606.
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<)

d)

Cast monografické publikace:

PRIMARNI ODPOVEDNOST. Ndzev zdrojového dokumentu. Vydani. Cislo
¢asti. Podfizena odpovédnost. Misto: Nakladatel rok. Lokace ve zdrojovém
dokumentu.

Priklady:

PARKER, T]. and HASWELL, WD. A text-book of zoology. 5th ed., vol. 1. revi-
sed by WD. Lang. London: Macmillan 1930. Section 12, Phylum Mollusca, p.
663-782.

BRUNTON, P. Perspektivy. 1. Vyd. Sv. 2. Pfel. R. Formankova aj. Praha: Uni-
taria 1992. Kapitola 19, Vlada relativity, s. 19-32.

Piispévek do monografické publikace:
PRIMARNI ODPOVEDNOST. Nézev. In PRIMARNI ODPOVEDNOST. Ni-
zev. Misto: Nakladatel, rok. Lokace ve zdrojovém dokumentu.

Priklady:
WRINGLEY, EA. Parish registers and the historian. In STEEL, DJ. National in-
dex of parish registers. London: Society of Genealogists, 1968. vol. 1, p. 155-167.

FOUCKOVA, M. Reinkarnace a hlubinna terapie. In WHITTON, J. L. a
FISHER, J. Zivot mezi Zivoty. Brno: Bollingenska véz, 1992. s. 9-14.

Clanek v seridlové publikaci:

PRIMARNT ODPOVEDNOST. Nazev. Podtizena odpovédnost. Nizev zdrojo-
vého dokumentu, vydani, rok, ¢islo svazku, lokace ¢asti.

Priklady:

WEAVER, William. The collectors: command performances. Photography by
Robert Emmett Bright. Architectural Digest, December 1985, vol. 42, no. 12,
p. 126-133.

SISA, Zbynék. Chovna a rehabilita¢ni stanice prazské ZOO. Fotografie Vla-
dimir Motycka, Vladimir Kaminek a Zbynék Sisa. Zvirata a my, duben 1995,
¢.4,s.25-39.

WINTER, Jaroslav. Z trosek likvidace signél celé Evropé. Ceskomoravsky profit,
1995, roc¢. 6, ¢. 28, s. 10-11.

SPET, Jifi. Jungmannova Historie literatury ¢eské a jeji misto ve vyvoji ceské
bibliografie. Ceski bibliografie, 1. vyd., 1976, sv. 13, s. 161-192.
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f)

Patentovy dokument:

PRIMARNI ODPOVEDNOST (ptihlasovatel). Nizev vynilezu. Podfizend od-
povédnost. Poznamky. Zemé nebo vyddvajici iitad druh patentového dokumentu,
¢islo. Datum vydani dokumentu.

Priklady:

CARL ZEISS JENA, VEB. Anordnung zur lichtelektrischen Erfassung der Mitte
eines Lichtfeldes. Erfinder: W. FEIST, C. WAHNERT, E. FEISTAUER. Int. CL*:
GO02 B 27/14. Schweitz Patentschrift, 608 626. 1979-01-15.

NOVA HUT, A.S., OSTRAVA. Tryskovd sestava prestupnikového kolena. Piivodce
vynalezu: Jifi KOSE. Int. CL.® C 10 B 27/06. Ceski republika Patentovy spis,
279967.

DOPORUCENI:
V soucasnosti 1ze ziskat mnoho informaci i prostfednictvim pocitacovych siti. Zpu-
sob citaci takovych materidlti neni upraven. Citaci 1ze formulovat napft. takto:

f)

Pocitacova sit*

Pfijmeni a jméno autora. Nizev price. uréeni pocitacové sité, ”
adresa (server/cesta/soubor)”, velikost v B, datum ziskani.
Priklady:

KOREN, M. Lesnicky vijskum a GIS. Internet,

"http:/ /www.svba.sk/logos/journals/geoinfo/lesvyk.html”, 245 kB,
13. 5. 1995.

protokol a

A na zavér...

je moZno konstatovat, Ze pro dobry vysledek pfi psani védeckého dokumentu je
nutno mit nejen odborné znalosti na patfi¢né vysi, ale je nezbytné mit i zdkladni

ez

znalosti formalni Gpravy textu. Jen tehdy se dosdhne patficného efektu prace a je
mozno na dostate¢né trovni prezentovat vysledky své préace i reprezentovat své
pracovisté (universitu, fakultu, tstav atd.).
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Obr. 6: Piiklad tpravy dokumentu (diplomovéa prace) — titulni strana, obsah

1 Uvod

Uvod struénou formou uvadi stav studované otazky a divody,
pro¢ byla prace feSena. U kratkych textti (¢lankd, zprav apod.) se
pide bez nadpisu. V rozsdhlych textech mé vlastni nézev a &islo
kapitoly.

Ukolem této Easti je textu je velmi struéné Etenédfe seznamit s dii-
vody a vychodisky déle uvadéné prace. Zasazuje text do kontextu
historického vyvoje.

Délka tvodu by neméla u kréatkych textti ptesdhnout jeden az
dva odstavce. U rozsahlych textti by mél tivod zabrat jednu, ma-
ximélné dvé strany celého dokumentu.

2 Prvni kapitola

2.1 Prvni podkapitola

Literarni piehled stru¢né a vystizné shrnuje dosavadni stav po-
znani o studované otézce, véetné pfesnych citaci bibliografickych
pramenti. Pfi citacich literatury se dava pfednost pfehlednym re-
ferattim a pracim zakladnim.

Pro konkretizaci tikolu préace se doporucuje pouZiti nejnovéjsich,
k tématu se vztahujicich prament, véetné ptispévki v ¢asopisech.
Na konci literarniho prehledu je moZné (zejména u rozséhlych
praci) provést zhodnoce-ni literarnich prament, jejich porovnéani
a vlastni komentat.

U krat3ich texti se ponechava hodnoceni az do diskuse. Zejména
u kratkych textii je nutné se vyhnout rozsdhlym historickym pte-
hleddm.

2.2 Druhia podkapitola

Metodika se popise stru¢né, ale piehledné a tipIné. Jestlize se pou-
zivd metoda, jiz diive pouzita, 1ze ji uvést jen jako citaci literarniho
pramene (s pfidanim napt. vlastnich modifikaci).

Jestlize se popisuje metod vice, pfidava se zhodno-ceni jejich
vhodnosti pro feSenou préci. Popis metody je nutny uvést tak
rozséhly, aby se experimentalni ¢ast prace mohla vérohodné zopa-
kovat.

Obr. 7: Pfiklad tpravy dokumentu (diplomova prace) — tvod, prvni kapitola




3 Druhi kapitola Nadpis grafu
103 1 510
| | 505
é'g; o e 500
.1 Treti kapitol. 99 17 495
3.1 Tteti podkapitola pos : 9 : | o i 290
Pokud se do textu dokumentu v¥azuje tabulka, je nutné upravit 0,95 igz
jeji rozméry tak, aby nepiesahovala okraje stranky. Tabulka musi 1986 1987 1988 1989 1990 1991
mit své oznaceni, aby se bylo mozno na ni v textu odkazovat.
| [] 1.proménna -e 2.proménna -~ 3. proménnd |
Kazda tabulky ma mit sviij nadpis

obr. y. pod obrazkem je umisténo jeho oznaceni

Legenda prvni druhy tieti
sloupec sloupec | sloupec 3.1.1 Kapitola tieti drovné

Meérné jednotky (1. mj) (2. mj) (3. mj)

= — Potfebujeme-li vlozit do textu matematické proménné x a y, uva-
Prvni proménna 125 1025 0,56 dime je v kurzivé.
Druhéd proménna 138 1589 0,88 Matematicky vzorec je vloZzen samostatné mezi dva odstavce
Tteti proménna 247 1978 0,63 textu:
Ctvrta proménna 99 2099 0,44 i
Celkem/pritmér 610 1698 1,10 g o L 3580l0ga @i E Tm, i€R (1)

/N x.
I @il m=5

Vyskytuji-li se v textu odkazy na tabulky (viz tab. x), na obrazky
(obr. y), vypisuje se v odkazu zkratka objektu a &islo, v piipadé

tab. x. pod tabulkou je jeji oznaceni (¢islo a nézev)

Takto miize byt upravena tabulka vytvofena ve Wordu i tabulka rovnice (3.1) pouze &islo v zdvorkach. Pokud jsou objekty zna¢né
importovana z tabulkového procesoru (napf. z programu Excel). vzdaleny od odkazu, ptipojuje se k odkazu i &islo strany, kde je
Pfi umistovani dalsich objekti do textu postupujeme obdobné objekt vytistén.
jako u tabulky. Citaceliteratury se uvadi odkazem na literarni pramen, uvedeny

v seznamu literatury na konci dokumentu [5], [Huge-96] nebo
(Kopiiva, 1879).

14 15

Obr. 8: Ptiklad tpravy dokumentu (diplomova prace) — umisténi obrézku, tabulky;,
rovnice, citace literatury

Nazev ¢lanku maximélné
na dva fadky

Jméno autora

Abstrakt: Jedna se o stru¢né vyjadieni obsahu dokumentu, uvade-
jici zakladni tidaje o pfedmétu, cili, metodach, vysledcich a zaveé-
rech publikované prace. Délka abstraktu je 10 az 20 fadk (podle
pokynti vydavatele).

Kli¢ovi slova: text; pismo; kapitola; textovy dokument

Prvnim odstavcem ¢lanku je zpravidla uvod, ktery se miize a ne-
musi nadepsat. Nemél by byt delsi neZ jeden, nebo dva odstavce.

Nadpis

Dalsi text ¢lanku je zpravidla ¢lenén na kapitoly, jejichz pofadi

a néplii je dana strukturou SGML. Konkrétni naplnéni obsahu

kapitol je poplatné charakteru ¢lanku a popisovanému problému.
Nadpisy kapitol se zpravidla v takovychto textech necisluji.

Seznam literatury
Na konci ¢lanku se uvadi seznam pouzité literatury.

Pokud neni uvedena na po¢atku, pod jménem autora, uvadi se
jeho adresa zpravidla na konci textu, a to v¢etné telfonu, faxu a
e-mailové adresy.

Obr. 9: Pfiklad tpravy kratsiho dokumentu (¢lanku)
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Piiloha I — Normalizované formaty papiru

Normalizované forméaty papiru jsou rozdéleny do tii fad: hlavni A a doplitkovych
B a C. V8echny formaty jsou si geometricky podobné, pomér délek stran je vzdy

MY

1 : /2 (pomér strany ¢tverce k thlopiicce). Zékladem fady A je format plochy 1 m?,
jehoZ delsi strana je postupné ptilena. Pocet déleni udava arabska ¢islice pfipojena
k oznageni formatu. Rada B vychazi z formatu, kde krat3i strana ma délku 1 m. CSN
stanovuje cisté formaty papiru, tj. jiz po knihafském zpracovéani. Vychozi formaty
jsou 0 néco vétsi, aby je bylo mozné ofiznout na format cisty.

0
o
=7
=0 |5 =0
L= L=4
L=1 i=

Zakladni fada Doplnkové fady
A B C

hruby format  Cisty formét hruby format  Cisty format Cisty format
A0 860 X 1220 841 X 1189 B0 1020 X 1440 1000 X 1414 Co 917X 1279
Al 610X 860 594 X 841 B1 720 X 1020 707 X 1000 Cl 648x 917
A2 430 X 610 420 X 594 B2 510X 720 500 X 707 C2 458X 648
A3 305X 430 297 X 420 B3 360 X 510 353 X 500 C3 324X 458
A4 215X 305 210 X 297 B4 255 X 360 250 X 353 C4 229X 324
A5 1525X 215 148 X 210 B5 180 X 255 176 X 250 C5 162X 229
A6 1075 X 1525 105X 148 B6 127,5X 180 125X 176 C6 114X 162
A7 76,3X 1075 74X 105 B7 90 X 127,5 88X 125 Cr 81X 114
A8 538X 763 52X 74 B8 638X 90 62X 88 8 57x 81
A9 381X 538 37X b2 B9 45X 63,8 44X 52 C9 40x 57
AI0 268X 381 26 X 37 B10 31,9 X 45 31X 44 Ci10 28X 40

vSechny rozméry v mm
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Piiloha II — Soustava jednotek SI, pfevody jednotek

Mezindrodni soustava jednotek SI
Mezinarodni soustava jednotek, znac¢ena SI (z francouzského Systéme International
d’unités) je unds zdvaznd od 1. ledna 1980. Hlavni zasady zavadéni téchto jednotek
byly obsazZeny jiZ ve vladnim usneseni CSSR ¢. 7 z roku 1974. Od 1. srpna 1974 plati
CSN 01 1300 ,,Zakonné mérové jednotky”, podle niZ je nutno viechny veli¢iny uva-
dét pouze v mérnych jednotkach soustavy SI. Plati pro vSechna odvétvi ndrodniho
hospodéfstvi, védu a techniku, sdélovaci prostiedky a pravni styk, pro vSechny or-
ganizace (statni, soukromé, druZstevni, obecni apod.), které ve své ¢innosti pouzivaji

tyzikalnich nebo technickych jednotek.

Jednotky soustavy SI
Druh Nazev Znacka Pfevod Veli¢ina
zakladni |ampér A elektricky proud
kandela cd svitivost
kelvin K termodynamicka teplota
kilogram kg hmotnost
metr m délka
mol mol latkové mnozstvi
sekunda s cas
doplfikové |radidn rad rovinny thel
steradian sr prostorovy tihel
odvozené |ampér A 1A magnetomotorické napéti
becquerel Bq 1/s aktivita
coulomb C 1A.s elektricky naboj
étvereény metr  m? 1 m? plosny obsah
farad 1A% . s'/kg . m?  kapacita (elektricka)
gray Gy m? /s? absorbované davka
henry lkg.m?/A? s>  indukénost
hertz Hz 1/s kmitocet
joule 1m? . kg/s? energie (préce, teplo)
krychlovy metr  m? 1m3 objem
lumen Im lcd.sr svételny tok
lux Ix lcd . sr/m? osvétlent
newton N 1kg . m/s? sfla (tiha)
ohm Q 1kg.m?/A%.s3  elektricky odpor
pascal Pa 1kg/m . s> tlak
siemens S 1A% .s%/kg . m? elektricka vodivost
tesla T 1kg/A .s? magneticka indukce
volt \Y% 1kg.m2/A .3 elektrické napéti
watt W 1kg . m2/s3 vykon
weber Wb 1kg.m?/A s>  magneticky indukéni tok
nasobky
a dily gram g 10~ %kg hmotnost
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(Pokracovani)

Druh Nazev Znacka Pfevod Veli¢ina
vedlejsi astronomicka
jednotka AU, UA 1,496 .10'"'m délka
atomova hmot- atomova hmotnost-
nostni jednotka u 1,66053 . 10~2"kg ni konstanta
Celsitv stupen °C teplota
den d 86 400 s ¢as
elektronvolt eV 1,6021.107"9]  energie
hektar ha 10 000 m? plosny obsah
hodina h 3600s cas
litr 1 1073m?3 objem
minuta (Ghlovd) ~’ (/10 000)rad rovinny thel
parsek pc 3,086 . 10%m délka
stupeni (dhlovy) ° (w/180)rad rovinny thel
tuna t 1000 kg hmotnost
vtefina " (/648 000)rad  rovinny thel
watthodina W.h 3600] préace
wattsekunda W.s 1] préce
Nasobky a dily mérnych jednotek
Nésobek
vychozi Pfedpona Znactka  Pavod nazvu pfedpony
jednotky
1018 exa- E
10% peta- P
1012 tera- T z feckého teras = nebeské znameni
10? giga- G z feckého gigas = obr
108 mega- M z feckého megas = veliky
103 kilo- k z feckého chilios = tisic
102 hekto- h z Feckého hekaton = sto
10 deka- da z feckého dekas = desitka
107! deci- d z latinského decem = deset
1072 centi- C z latinského centum = sto
1073 mili- m z latinského mille = tisic
1076 mikro- 1 z feckého mikros = maly
1079 nano- n z italského nano = trpaslik
10712 piko- p z italského piccolo = malicky
10719 femto- f ze §védského femton = patnact
10-18 atto- a ze $védského aderton = osmnact

Pozndamka 1:

Ndsobkii 102,10, 10~" a 1072 Ize pouZivat jen ve zvldstnich pFipadech.

Pozndmbka 2:

V literatuie se vyskytuji i nékteré dalsi nasobky, které maji zdkonnou podobu, nap¥. 107 s pfedponou hebdo—
(z feckého hebdomas = sedm dni, tijden), 10° s predponou hektokilo—, 10* s pFedponou myria- (z Feckého
myrias = deset tisic), 101 s predponou decimili-, 107> s pFedponou centimili-, 10711 s pFedponou

undecimo- (z latinského undecim = jedendct).
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Pamétové jednotky a jejich ndsobky
V pripadé, zZe pouZivdme jednotek kapacity paméti pocitact (operacni pamét’, dis-
kové paméti atd.), pouziva se jednotek, které vychazi z definice zdkladni informacni

jednotky — jednoho bitu (zkratka b) a odvozené jednotky byte (zkratka B). Nasobky
téchto jednotek nevychazi ze zakladu 10, ale ze zédkladu 2.

Nasobek vychozi predpona Znatka Prevod
jednotky
210 kilo— kb,kB 1kB =1024B
220 mega— Mb,MB 1MB = 1024kB = 1048576 B
230 giga— Gb,GB 1GB =1024MB = 1073741824 B
210 tera— Tb,TB 1TB = 1024GB = 1099511627 776 B
1b=1log,2
1B=8b

Pfevody mérnych jednotek
K uvadéni spravnych jednotek je v nékterych pfipadech nutny ptepocet. Uvedme
alespon nékolik piikladh pfepoctu u jednotek, jejichZ uzivani je od 1. 1. 1980 zaka-
zano, a jednotek, které se stile bézné uZzivaji v anglo—americkych zemich, pfestoze
neodpovidaji soustavé SL.

Dalsi jednotky ve védé a technické praxi

Nazev Znacka Ptevod Velicina
ampérhodina A.h 3600 C elektricky naboj
angstrom A 107%m délka (vlnova)
ar a 100 m? plosny obsah
bar bar 10° Pa tlak

bod typograficky 0,376 mm délka

cent q 100 kg hmotnost
decibel dB intenzita zvuku
deg deg 1K teplotni rozdil
dioptrie Dp 1/m opticka mohutnost
erg 1077J préce

fyzikalni atmosféra atm 101 325 Pa tlak

grad g (m/200)rad rovinny thel
kalorie cal 4,1868 ] préce (teplo)
kilopond kp 9,80665 N sila

kilopond metr kpm 9,80665 | prace

kun (koriska sila) k (HP) 7355 W vykon

mikron 1 0,001 mm délka

metricky karat ct 200 mg hmotnost

pond p 9,80665.1073 N sila

svételny rok ly 9,4605.10" m  délka
technicka atmosféra at 98 066,5 Pa tlak

torr Torr 133,322 Pa tlak

uzel nd, kn 1852 m/h rychlost
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Meérné jednotky ve Velké Britanii a USA

Nazev Prevod Vzéajemny prevod Poznadmky a synonyma
acre 0,4047 ha 1/640 section akr USA
acre of land 0,4047 ha 1/640 mile of land =1/100 hide  akr VB
of land = 1/30 yard of land
=4 fardingdeal
barrel a) 90,718 kg 1/10 short ton = 2 cental na vepfové maso VB
b)50,8 kg 2/3 bag na rozinky
c) 1,817 hl 40 imperial gallon na cement hogshead
d) 1,636 hl 2/3 hogshead = 2 kilderkin na pivo
a)272,2kg 600 liber naryzi USA
b) 169,6 kg 374 liber na cement
c)127,0kg 280 liber na stl
d) 1179 kg 260 liber na vino, olej
e) 90,7kg 200 liber na maso
f)88,9kg 196 liber na mouku
g) 1,514 hl 2 barrel indidnské na petrolej
bushel 27,22 kg 1/2 faggot = 60 pound busl, foot, truss, tub VB
a) 27,22 kg  60liber na pSenici USA
b) 25,40 kg 56 liber na zito, kukufici
c) 21,77 kg 48 liber na je¢men
d) 14,52 kg 32 liber na oves
e) 35,231 1/80 last = 4 peck busl
carat a) 15,552 g 1/2 ounce troy = 4 grain na zlato a stitbro VB
b) 205 mg na diamanty kardt
cubic fathom 6,116 m®> 8 cubic yard na difvi VB, USA
English mile 1,524km  1/3league londynské =5 000 foot mile anglickd VB
fathom 1,829 m 1/11 chain = 2 yardy = 8 span provazec, sih mor'skij VB, USA
foot 3048 cm  1/3yard =12inch stopa VB, USA
furlong 201,17 m 1/8 Statute mile = 10 chain VB
gallon a)544kg  1/4 quarter = 12 liber na med USA
c) 4,621
gallon amer. 4,4051 na obili USA
inch 2,54 cm 1/9 span =1/4 hand palec VB
=2 hand = 3 barleycorn
2,54 cm 1/33 veras =1/12 foot =1/9 span palec USA
=10 line = 72 point
libra 4536 g o505 barrel = z1o bushel USA
=1/25 quarter = 1/12 gallon
=16 ounce
long ton 1 016,05 kg 20 centweight cargo ton VB, USA
pint 567,9 ml 1/2 liquid quart = 4 gill VB
a) 528 ml USA
b)473,2ml 1/8 wine gallon = 4 gill
pound 4536 g 1/60 bushel = 1/28 quarter avoirdupois, VB
=1/24 stone =1/10 keg libra anglickd,
=16 ounce libra obchodni
short ton 907,18 kg 10 barell VB
907,2 kg 4 hogshead USA
Statute mile 1,609 km  1/3league britské = 8 furlong mile britskad VB
80 chain mile britskad USA
yard 91,44 cm =oa0 league londynské = 1/80 lea thread short reel VB
short reel = 1/2 fathom = 3 foot
1/5 perch = 1/2 fathom = 3 foot  loket USA
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Zastaralé jednotky v zemich koruny ceské

Prvni systém mér (jednotek) zavedl v ceskych zemich Pfemysl Otakar II. r. 1268,
o dalsi jednotnost se zaslouzil Karel IV. a pozdéji Ferdinand II.

Nézev Prevod Vzéajemny prevod Poznamky a synonyma

ar 100 m?
jitro katastralni 0,5754ha  1/3214nu =2 korce
jitro rabinské 0,5991 ha  1/60 lanu rabinského

jitro staroceské  0,3150 ha (Pfemysl Otakar II.)
kopa 60 ks 4 mandele = 5 tuctt

korec 0,2877 ha  1/2jitra katastralnitho = 1,5 métice strych

lan 18,4 ha 32 jiter katastralnich (Karel IV.) laneus
libra ceska 5144 ¢ 1/20 kamenu

libra moravska 560,0 g
libra slezska 5298 ¢
libra videriskd 560,06 g 32 lotti videriskych

loket cesky 59,14 cm
loket moravsky 77,92 cm
loket prazsky 59,76 cm a) 1/210 honu (Pfemysl Otakar II.)

b) 1/4 latra = 4 ¢tvrti (Karel IV.)
c) 1/22 provazce rybéatského
d) 1/3 sahu staroceského = 3 pidé

loket slezsky 57,85 cm

mandel 15 ks 1/4 kopy = 5 vrhi
maz moravsky 1,071
méfice a) 0,1918 ha 2/3 korce mira
b) 61,4871
mé¥ice moravska 70,611 na obili
mile ¢eska 7530 km 60 honti (Pfemysl Otakar II.)
palec rakousky 2,634cm  1/4 pésti =12 carek coul
pid’ 19,92 cm 1/3 lokte prazského = 2,5 dlané (Pfemysl Otakar II.)
pinta a)191 1) 1/32 védra ceského = 4 Zejdliky
2) 1/3 lahvice
3) 1/8 skopku
b) 707,5ml 1/2 mézu ¢eského = 2 Zejdliky holba
role asi 0,61 ha
sah 1,896 m 6 stop
sah starocesky 1,793 m 3 lokty prazské (Karel IV))
stopa 31,6lcm  1/6 sdhu = 3 pésti noha, stievic, slépej
stopa ceska 29,64 cm

stopa moravska 29,59 cm
stopa slezska 28,94 cm

tucet 12 ks

veletucet 144 ks 12 tuctt gros

vértel 23,341 1/4 korce starého Ceského = 4 ¢tvrti

zahon asi 0,04 ha 7-8brazd (Pfemysl Otakar II.)
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