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Véazené damy, vazeni panove,

po dobu trvani projektu PACI jsem byla povéfena findlnim zpracovanim textl, které jste
pro jednotlivé kursy piipravovali. Ma ¢innost a jeji vysledek jisté nebyly zcela ekvivalentni
skutecnému odbornému a technickému redigovani, pfedevsim proto, Ze texty byly pfipra-
vovany az v tésném piedstihu pied vlastnim kursem, na zasadné€jsi upravy by tedy nebyl
¢as a navic bylo jiz zcela vylouceno odpovidajicim zplisobem modifikovat i VaSe power-
pointové prezentace — jenom bychom ucastniky kursu matli, kdyby se vytistény text lisil od
prezentace.

Dovolte mi predeslat, ze jsem zpracovani texti délala rada, i s vySe uvedenou vyhradou.
Zpracovavani odbornych textll povazuji za velmi zajimavou, ba téméet vzrusujici ¢innost
a jsem hluboce presvédcena o jeji potiebnosti. Smyslem a cilem odborného sdéleni jisteé
a nepochybné je pravé jeho odborna podstata. Ale ¢im odborné narocnéjsi je text, tim vice
zalezi na tom, aby byl co nejlépe zpracovan i po strance grafické, technické a jazykové.
Jestlize ctenatfe rozptyluji nejasné formulace, jazykové chyby, nepiehledné zapisy nebo
¢lenéni textu, nezbyva mu ¢asto uz dostatek pozornosti na pochopeni podstaty sdéleni.

Na zéklad¢ zkuSenosti s Vasimi texty jsem si proto dovolila pfipravit pro Vas ptilozeny
text, ve kterém jsem se pokusila shrnout nékteré nejcastéjsi problémy, se kterymi jsem se
v textech setkala, navrhnout jejich feSeni nebo poradit, jak jim ptfedejit. Jisté, kurs PACI jiz
konc¢i, takze mé rady nejsou minény pro uzitek zminéného kursu, ale pro vyuZiti ve vasem
dalSim pusobeni. SnaZila jsem se proto soustfedit na problémy zcela obecné, aby Vam
mij material mohl poslouzit i v budoucnu, pfi tvorbé jinych sdéleni. Pokud se tak stane,

bude mé to nesmirné tésit.

Vétsina rad je obecna, bez ohledu na jazykové prostiedi, ve kterém se pravé pohybujete.
Nicméné nejsou jen piirozené rozdily jazyka, ale 1 riznd doporuceni a typografické pravi-
dla se v ¢estin€ a anglicting lisi. Tam, kde to vim, na rozdily upozoriuji.

S roz§ifovanim pocitac¢ového zpracovani textll se pro autory objevuje s narlstajici naléha-
vosti novy ukol: umét své texty i samostatné technicky zpracovavat, a to tim spise, ze prak-
ticky vSechny ptispévky do Casopist, skripta i monografie vyZaduji vydavatelé¢ ve formé,
které se tika ,,camera-ready*. Autor tedy jiz t¢éméf nemtize doufat v pomoc profesionalniho
sazece. Nazor, ze pocitatové zpracovani textu nedovoluje urcita jemna sazecské pravidla
respektovat, neobstoji, ba nékdy je pravdou pravy opak. Pro usnadnéni Zivota uzivateli
pocitatové sazby bylo vytvofeno mnoho softwarovych pomocniki; problém jenom nékdy
byva v tom, jak pouzivany program donutit, aby provedl pozadované zasahy — a to samo-
ziejmé vyzaduje, aby autor véd€l, co ma chtit.

V dal$im textu se nemohu vyhnout zcela konkrétnim postuptim, které jsou pochopitelné
odvislé od pouzitého editoru. Nehodlam se vénovat vykladu préace s textovymi editory, ani
se k tomu necitim dostate¢n¢ fundovana. Aniz bych se chtéla vystavovat obvinéni ze skryté
reklamy pfedpokladam, Ze vétSinou pracujete v nejbéznéjSim prostiedi, tj. ve Wordu; pro
tento software také jsou konkrétni rady uvedeny. Pracujete-1i v jiném prosttedi, nebude
snad takovy problém postupy ptizplsobit. Jestlize V4§ software nedovoluje ani ty zakladni
ukony a upravy, o kterych budu psat, opust’te ho.

V dal§im textu jsem zvolila urcité tématické uspotfddani, které se mi zdalo byt logicke,
1 kdyz nepiedpokladam, ze budete text souvisle ¢ist. Nenechte se tedy prosim odradit, po-



kud pfi prvnim otevieni textu narazime na néco, co vam bude piipadat redundantni, ptilis
podrobné, moc pracné, ... Hledejte laskaveé podle problému, ktery mate fesit — proto jsem
se pokusila i tento nepfili§ rozsahly text doplnit rejstiikem. A dale: jist¢ nebudete souhlasit
se v§im, co vam budu k véteni predkladat. Ale snad to alespon ve vas vyvola pocit, ze je
o urcCité zalezitosti tieba premyslet, néjak ji fesit, a ne to ponechat nahode¢.

Budu Vam vdécna i za jakékoliv pfipominky nebo nadméty a jsem piipravena pomoci Vam
s feSenim jakychkoliv vaSich problémi tohoto typu, budu-li to umét.

Eva Julakova

eva.julakova@seznam.cz
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1. GRAFICKE ZPRACOVANI ZAKLADNIHO TEXTU

1.1 Vzhled stranky

Na strance je text uspotadan tak, aby pokryval urcenou plochu - fiké se ji zrcadlo sazby.
Kolem jsou prazdné okraje, které¢ zpravidla maji v celém dile jednotnou Siiku na vSech
strankach. Horni okraj byva SirS$i nez okraj dolni (opacné feSeni mlize pusobit ponckud
nevyvazenym dojmem) a také u textu pfipraveného pro vazbu do hibetu byva vnitini okraj
Sir$i nez okraj vné&jsi.

Mluvime o vnéj$Sim a vnitinim okraji. Ptate se, jak to pfedem poznate, ktery okraj bude
v oboustrann¢ tisténé knize ten vnéjsi a ktery ten vnitini? Velmi jednoduse: Pti oboustran-
ném tisku jsou stranky v knize zdsadné¢ uspotradany tak, ze stranka leZici po rozevieni
knihy vpravo ma lichou strankovou ¢islici a stranka lezici vlevo ma sudou strankovou
¢islici - kniha s opacnym uspofadanim je zmetek.

Praveé proto, Ze pfi rozevieni knihy je ndpadnéjsi strana prava (je ve vnimani ¢tendie ,,lico-
va“), musi byt na pravé (liché) strance titul a je dobte, kdyz jsou na lichych stranach i za-
catky kapitol nebo dilezitych tématickych celki.

Jestlize tedy ve svazané knize ma vzdy a zasadn¢ stranka vpravo (tedy ,licova stranka‘
listu) lichou strankovou Ccislici a stranka vlevo (tedy stranka ,,na rubu® listu) sudou stran-
kovou C¢islici, je vnéj$i okraj vzdy ten, ktery je na lichych strankach vpravo a na sudych
strankach vlevo.

Prazdnym strankam v textu se fika vakat.

Rozdé&leni textu na stranky se fika strankovy zlom. Jeho hlavni z4dsadou je uspofadat text
tak, aby byl pro ¢tenafe co nejpiehlednéjsi, aby pokud mozno bylo na dané strance (nebo
na dvoustrané, kterou ma ¢tendi pii otevieni knihy najednou ptfed sebou) vse, co k sobé
tématicky patfi - plati to predev§im pro nadpisy, ale napf. i pro umisténi tabulek, obrazkd,
ilustraci a jejich popiskli. Musi-li laskavy ¢tenat pii sledovani podrobného popisu obrazku
nebo tabulky neustale listovat dopiedu a zase nazpét, brzy ho to pfestane bavit.

wevr

v ¢asti o odstavcich, odd. 1.4.

A jak toho docilit v nékterych béznych textovych editorech

Nastaveni okraju stranky patii k zdkladnim tkontim. V kombinaci se zvolenou velikosti
papiru potom snadno dospéjeme k pozadované velikosti zrcadla sazby. Zpravidla si lze
pfitom 1 vybrat, zda zvolend §ife okraji plati pro cely text, nebo jenom pro jeho urcitou
¢ast (takto lze fesit napt. pozadavek umisténi n¢kterych tabulek ,,na lezato* - viz ¢ast 4.1).

Vlozit zalomeni stranky tam, kam potfebujeme, je opét velmi jednoduché (napt. ve Wor-
du Viozit/Konec/Konec stranky, resp. Ctrl+Enter).

Pfi rozmisténi na stranku pomohou proklady nad a pod odstavci, kolem event. nadpisii
a jinych prvki textu, naopak potifebujeme-li text trochu ,,stésnat®, je nejjednodussim fese-
nim zatahnout kratky vychodovy tadek (viz dale), v ptipadé krajni nutnosti zvolit mali¢ko
hustsi fadkovani (ve Wordu Odstavec/Radkovani/Néasobky zvolit hodnotu mensi neZ jedna.
POZOR, pfti hodnoté nizsi nez 0,95 uz by to bylo vidét i pouhym okem!)



1.2 Zarovnani textu
Vétsina béznych textovych editori obsahuje Ctyfi zakladni druhy zarovnani:
doleva - na stfed (na osu) - do bloku - doprava.

Pro béznou praci - psani korespondence, konceptli, poznamek - se zpravidla pouziva to
nejjednodussi: zarovnavani doleva, slova v textu se ned¢li. Pro lepsi vyslednou upravu je
vSak zvykem pouzivat zarovnavani do bloku, kdy levy i pravy okraj sazby je zarovnany
a vSechny tadky jsou stejné¢ dlouhé. Nejenom ze vysledek vypadé tihlednéji, ale podstatné
se tim snizi naméahani oka Ctendfe (pfi ,,pfeskakovani® z konce fadku na zacatek fadku na-
sledujiciho je vzdalenost stale stejnd a oko se rychle ptizpiisobi). Aby pii automatickém
zarovnavani nevznikaly neimérné dlouhé mezislovni mezery, je vyhodné&jsi pfi zarovnava-
ni do bloku pouzit d€leni slov - v ¢estin€ to je prakticky nezbytnou podminkou pro dosa-
zeni pfiméfené profesionalniho vysledného vzhledu, v anglictin€ s krat$imi slovy nebyva
déleni slov vzdy pozadovano. Sazba zékladniho textu zarovnana doleva (,,na praporek®)
(coz mozna souvisi pravé s tim, ze v anglictiné nebyva zvykem dé¢lit slova). Zarovnani
doleva nebo doprava (podle potieby) se voli pro sazbu textli pod obrazky a byva casté
1 v tabulkach a vyctech.

A jak toho docilit v nékterych béznych textovych editorech

Vybér pisma i zarovnani je velmi jednoduchy a jakmile urc¢itou Gipravu zvolime, funguje jiz
v dalSich odstavcich automaticky. Pokud uzivatel pracuje s definovanym prednastavenim
(v n€kterych béznych editorech se tato sluzba nazyva Styl), spoji ur€ity typ textu s uréitym
zpusobem zarovnani a nemusi se vice timto ukolem zabyvat. O déleni slov viz odd. 1.3.

1.3 RadKkovy zlom

Pfi psani na pocitaci, ba i na né€kterych modernich psacich strojich, se text rozdéluje do
jednotlivych fadkt samovolné. Zdalo by se tedy, ze fadkovy zlom nemutize pusobit zadné
problémy. Casto vSak jednoducha feSeni nebyvaji dokonala - plati to 1 v tomto piipadé.

vvvvv

konci fadku byt nema a co do dvou tadkl délit nelze. V ceskych textech plati, Ze fadek
nesmi koncit jednopismennymi piedlozkami (s, z, v, k, 0, u) nebo spojkami (a, i). Piede-
v§im vSak nelze do dvou tadki rozdélit:

- ¢iselnou hodnotu a jednotku, napt. 6 m;

- ¢islice dlouhého ¢isla, napt. 10 000;

- inicialu kfestniho jména a pfijmeni, napft. J. Novak;

- zkratku titulu a pfijmeni, napt. dr. Novak;

- zkratky, napf. t. €.

Radek také nesmi kongit ani za¢inat poml¢kou - musi se to prosté n&jak technicky nebo
stylisticky upravit.

A jak toho docilit v nékterych béznych textovych editorech

Textové editory nabizeji k vestavénym jazyktim slovniky (na kterych je zalozena i automa-
ticka kontrola pravopisu) s ptislusnym, tj. pravidlim daného jazyka odpovidajicim délenim
slov (ve Wordu Nastroje/Jazyk/Nastavit jazyk... a Nastroje/Jazyk/Déleni slov...). Aniz bych



chtéla provozovat skrytou reklamu ujist'uji vas, ze 1 jednoduchy a ¢asto podcenovany Word
ma program na déleni slov v ¢estin€ 1 v anglictiné velmi kvalitni a chyb, které je tieba od-
straflovat ruc¢né, je nepatrné (stroj rozd¢€li napt. bi-omedicina — stroj déli podle slabik, ne ve
»svech sloZzeného slova, coz my pii logickém vnimani slov délame pfednostn¢).

N¢kdy nakladatel pozaduje, aby nebylo déleni slov pouzito v pfili§ mnoha fadcich po sob¢.
Nepodlehnéte pokuseni, ze to je snadné, a nezacnéte déleni slov odstranovat ruc¢né! Jakmi-
le totiz v jednom tadku dé€leni odstranite, v dalSim se zase mlze automaticky objevit a pra-
ce je nekonecna. Pouzijte vyhradné automatickou kontrolu, kterou nabizi pocitac; napt. ve
Wordu v nabidce Nastroje/Déleni slov nastavite, v kolika fadcich po sobé mize déleni byt.

Jakmile ale cokoliv rozdélite vloZzenim divisu, musite potom hlidat, aby se pfi upravé nebo
pii pfelomeni textu neocitlo slovo rozdélené nezddoucim divisem uvniti fadku. Jak nepék-
né to je lze vidét témef denné na témét libovolné strance témét jakéhokoliv deniku.

Uvedené piipady, kdy se dany vyraz d€lit nesmi, lze feSit neobycejné jednoduse: namisto
obycejné mezery (vzniklé tderem mezerniku) se vlozi tzv. pevna mezera (v obvyklém
editoru Word to je kombinace Ctrl+Shift+mezernik). Ma neproménnou délku a pevné sva-
zuje ob¢€ slova, mezi nimiz je.

Po jednopismenovych piedlozkach vam pocitac nabidne pevnou mezeru jako automatickou
sluzbu (ve Wordu je dokonce ptednastavena automaticky). Na rozdil od doporuc¢eného
automatického déleni slov pocitacem vsak tuto sluzbu nelze ptili§ doporucit. Jednak tviirci
softwaru pamatovali jen na ,k, s, v, z* a zapomnéli na ,,a, 1, 0, u*“. Navic pevnou mezeru
vklada pocita¢ nejen tam, kde je to pti fadkovém zlomu tieba, ale vSude. Vznikaji tak osk-
livé, napadné ,krat$i“ mezery v fadcich. Proto doporucuji toto automatické nastaveni poci-
tate zménit (ve Wordu v nabidce Ndstroje/Automatické opravy/Pri psani odstranit zaskrt-
nuti dané¢ho policka). Navic tato automatickd sluzba nehlida nepatfi¢né rozdeleni v dalSich
uvedenych ptipadech, kde by to bylo horsi chybou nez po jednopismennych ptredlozkach.

Zatad’te tedy do svych navyki toto:

- Ve vyse uvedenych vyrazech, které rozdéleny nesméji byt nikdy, pisté hned pevnou
mezeru. Bude vétSinou krat$i nez ostatni mezery v fadku, ale to je v tomto ptipadé
spiSe vyhoda; naznacuje to, Ze vyraz patii k sob¢, jako celek. ZvIast’ vyhodny je ten-
to zvyk pfi psani matematickych vyrazi, jak si jest¢ podrobné ukazeme.

- Po ptedlozkéch a spojkach piste mezery normalni a tipln€ nakonec, po vSech tpra-
vach a revizich, prohlédnéte cely pravy okraj textu a odstrante nezddouci rozdeleni
vlozenim pevnych mezer. Nebojte se, po minimalnim zacviceni to jde velmi rychle.
A mate jistotu!

1.4 Odstavce

Odstavec je ¢ast textu mezi dvéma znaky konce odstavce. Toto sdéleni je jednoduché jen
zdanliveé: odstavcem je nejen urcity usek souvislého textu, ale 1 text v jednom poli tabulky,
jednotlivé tadky vyctl, rovnice na samostatném fadku apod. Mimoto mnohy z téch, kdo
byli zvykli na psaci stroje, obcas dodnes vklada znak konce odstavce (tedy tiskne klavesu
»ENTER®) 1 na konci fadki a tyto nadbytecné znaky je pak nutné pracné odstranovat. Také
pozor na vkladani textli z internetu: pii urcité kombinaci formatovani se tato chyba objevi
»sama od sebe®. Odstraniovani nadbytecnych konct fadkd je pak Casto k zeSileni!

Prvnim krokem upravy textu je nastaveni parametrti odstavce. Je to pfedev§im zarovnani,
o kterém byla fe¢ v odd. 1.2.



Dale je nutné zvolit zpisob upravy prvniho Fadku odstavce. Existuje mnoho moznosti,
ale v praxi se bézn¢ uzivaji v podstaté¢ dva: prvni fddek odstavce je posunut od levého
okraje textu o odstavcovou zarazku (je odrazeny), nebo prvni fddek zacina od levého
okraje, stejné jako tadky dalsi, ale mezi odstavci je vétSi proklad neZ mezi ostatnimi
radky (prazdny tadek; ptidavny proklad). Kazda z téchto moznosti ma své vyhody, avSak
kazda vyzaduje, aby se ji pfizptsobily urcité dalsi prvky grafické upravy, ma-li celek pa-
sobit dobfe vyvazenym dojmem. Tyka se to napt. Upravy rovnic, vy¢ti a nadpisit — podrob-
nosti viz dale v textu. Netfeba snad zduraznovat, ze zvolend Gprava by méla byt v daném
dile jednotna.

Pti predsazeni naopak zaciné prvni fadek odstavce od levého okraje a dalsi fadky odstavce
jsou posunuty (odrazeny) o urcitou vzdalenost. V odbornych textech se tato iprava pouzi-
va napt. v nadpisech nebo ve vyctech, viz dale.

Nékolik zakladnich pravidel:

1. Minimalni Sitka odstavcové zardzky je jeden Ctvercik (= Sifka pismene ,,M*) (uzsi
zarazka by nebyla dost zfetelnd, plsobila by spiSe jako chyba), maximalni je tfi
ctverCiky (jinak by text ptisobil roztfisténym dojmem).

2. V celém dile smi byt jen jedna velkost prvni odstavcové zardzky (tj. zardzka musi
mit stale stejnou §ifi). Tato zardzka se pouzije nejen v hladkém textu, ale 1 pti Gpra-
v¢ nadpist, vy¢tl, rovnic apod. Pozor na rizné pireddefinované pocitatové Upravy,
které zbyten¢ hyii nejriiznéjSimi odsazenimi a piedsazenimi!

3. V odstavci s odstavcovou zardzkou nesmi byt posledni (vychodovy) fadek kratsi
nez odstavcova zarazka, a naopak misto zbyvajici na konci vychodového fadku ne-
smi byt mensi nez odstavcova zardzka. Pii sazbé bez odstavcové zarazky (odstavce
s ptfidavnym prokladem) nesmi vychodovy fadek vyjit na plnou §ifi sazby.

4. Pti strankovém zlomu nesmi nikdy na konci stranky zlstat jenom jeden fadek nové-
ho odstavce, nebo naopak posledni fadek odstavce nesmi piejit na dalsi stranku.
V cesting se tento velmi nezadouci jev nazyva osamocené radky, slangové poné-
kud hanlivé ,,parchanty®, v angli¢tin€ se utlocitnéji oznacuje jako ,,widows and or-
phans”.

A jak toho docilit v nékterych béZnych textovych editorech

Jisté je mozné na pocatku odstavce prosté klepnout na tabulator (délka tabulatoru se nastavu-
je pfislusSnym povelem) a ziskat tak pozadovanou odstavcovou zardzku. Urcité vSak nelze
doporucit pouzit pro vytvoreni odstavcové zarazky nékolikandsobné stisknuti mezerniku.

Podobné pti sazbé odstavcll s ptidavnymi proklady (a obdobné napf. také nad a pod nadpi-
sy) je zdanlivé jednoduché teseni: klepnout dvakrat na klavesu ENTER. Pozor ale, tyto
,»prazdné fadky navic* se pfi automatickém strankovém zlomu mohou ocitnout tam, kde je
nechceme: prazdnym fadkem za nadpisem konci stranka (program vi, ze za nadpisem musi
byt alespont dva fadky prvniho odstavce textu — a ten prazdny fadek pocita¢ vnima jako
CELY odstavec) nebo naopak prazdnym fadkem stranka zaéina (pro poéitaé to opét je od-
stavec); systém ,,prazdny fadek navic* tedy vyzaduje neustalé kontroly a opravy.

v

Podstatné pohodInéjsi je proto nastavit parametry odstavce (zarazku, proklady pied a za
odstavcem) vzdy pro urcity typ textu (tyto funkce umoziuji prakticky vSechny bézné tex-
tové editory, jsou to jiz zminéné Styly). Pfi sazb¢ odstavct s pridavnym prokladem mezi
radky je vyhodnéjsi nastavit proklad za odstavcem.
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Délku vychodového fadku kontroluji nékteré sofistikovanéjsi programy automaticky, auto-
fi s takovymi programy vSak pravdépodobné nebudou pracovat (jsou to profesni nastroje
pro sazbu beletrie nebo novin). Podstatné jednodussi a rychlejsi je upravit délku vychodo-
vého tadku pomoci upravy prolozeni mezi znaky; posta¢i nepatrné zizeni nebo rozsifeni
pisma v poslednim fadku nebo dvou, o jednu dvé desetinky bodu, které pii bézné velikosti
pisma ani neni pohledem patrné, jak to umoznuji bézné textové editory (napt. ve Wordu:
Format/Pismo/Prolozeni znakii/Mezery a volite na Sipce po desetinkach bodu nahoru nebo
doll). Naproti tomu LaTeX tuto sluzbu neposkytuje a je nutné se bud’ smifit s vysledkem
takovym, jaky je, nebo volit manudlni ,,08izeni* (pfidat mezery, upravit formulace apod.).

Obdobné lze odstranit i neZadouci osamocené fadky. BéZzné editory nabizeji ,,kontrolu
osamocenych fadku‘ jako standardni — editor prosté automaticky nechéd na konci stranky
vEtsi mezeru, aby novy odstavec zacinal jiz na nové strance, nebo aby na dalsi stranku pfi-
Sly alesponi posledni dva fadky z odstavce. Pokud potom pocitaem zhotovené predlohy
dostane do péce profesionalné fungujici tiskarensky podnik, montaznik pfti ptipravée tisko-
vych archt upravi proklady mezi odstavci na strance tak, aby docilil stejnou vysku zrcadla
na vSech strankach.

Pokud ale nejste profesionalni montaznik, je tieba trochu pomoci. Pfedevsim si uvédomte
toto: Jestlize strdnka kon¢i prvnim fadkem nového odstavce, je tfeba ji bud’ ,,roztdhnout®,
aby se ten chybny fadek uz nevesel, nebo naopak ,,zhustit”, aby se vesel i druhy fadek kri-
tického odstavce. Naopak jestlize na dalsi stranku ptfechazi posledni vychodovy fadek od-
stavce, musi se stranka ,,zhustit”, aby se vesSel i vychodovy tadek, nebo naopak ,,roztah-
nout®, by na nasledujici stranku ptesly dva posledni fadky kritického odstavce. Pozor tedy
na to, kterou stranku mate vlastn¢ upravovat, a jak. Proto nejprve zkontrolujte dolni okraj
stranky a odhadnéte, zda bude jednodussi na upravované strance tadek ptidat, nebo ubrat.
Uvadim déle néktera mozna feseni (potadi bodii nenaznacuje poradi, ve kterém je budete
zkouset):

1. Zkraceni o radek se docili takto:

- Vhodnou stylistickou upravou zkratime text; opet zaCiname patrat v odstavcich
s kratkym vychodovym tadkem a zkouSime nejprve upravy ,,bezbolestné*: vy-
pusténi postradatelného vypliiového slova, nahrazeni del§iho synonyma krat$im
(potom x pak, avSak x ale, ...).

- Na upravované strance najdeme odstavec s co nejkratSim vychodovym fadkem
a jiz popsanym zmensenim prokladii mezi znaky fadek ,,zatdhneme*.

- Je-li na upravované strdnce nadpis, rovnice, vlozeny obrdzek apod., zkusime
zmensSit proklady nad nimi nebo pod nimi; opét, je-li to o maly kousek, viibec to
celkovou grafickou tipravu neporusi.

2. ProdlouZeni o Fadek se docili pfisluSnymi symetricky opa¢nymi operacemi — sty-
listickym prodlouzenim textu, zvétSenim prokladu mezi znaky v odstavci s co
nejdelSim vychodovym fadkem, zvétSenim prokladi kolem nadpist, rovnic apod.

Nékteré z navrzenych uprav miizete pochopitelné provadét jenom v tom editoru, ktery ta-
kové sluzby ma (zase to neni LaTex) a jenom tehdy, produkujete-li sami konecny vystup.
Jestlize ale jste ,,pouze* autofi a v korektuie napf. ¢lanku v Casopise najdete vySe uvedenou
chybu, nejprve se ujistéte (dotazem v redakci, nahlédnutim do ptedchozich cisel), zda re-
dakce podobné tipravy nenechdva az upln¢ nakonec, az po vsech korekturach. Pokud zjisti-
te, Ze toto pravidlo skute¢né opomijeji (a vy nebudete ochotni se s tak hrubou typografic-
kou chybou smifit!), musite sami stylisticky upravit sviij text, aby se to napravilo.
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1.5 Nadpisy

Nadpisy se zpravidla umist'uji na zvlastni Fadek a zarovnavaji se bud’ na stfed, nebo zle-
va. Na stied se umist'uji nejcastéji hlavni nadpisy, napt. nazvy kapitol nebo celych casti
rozsahlého textu; Casto i ndzvy ¢lankd v Casopisech byvaji pozadovany v Upravé na stied.
Zleva se zarovnavaji nadpisy 1 podnadpisy (je spravné, jestlize je hlavni nadpis umistén na
stied a podnadpisy zleva; opacné uspofadani, tj. hlavni nadpis zleva a podnadpisy na stied,
je nevhodné). Zarovnani zleva je také jedinou spravnou Upravou nadpisit s desetinnym
¢lenénim.

Hierarchie nadpisi se vyjadiuje vhodnou volbou typt a velikosti pisma. M¢la by se pii-
tom volit takova uprava, aby hotovy text nevypadal jako vzornik fontdl, cozZ znamena ne-
kombinovat ptili$ rizné typy pisma (napt. patkova s bezpatkovymi) nebo v ryze odbornych
textech nehyfit pismy akciden¢nimi. Pro odborné texty je nejvyhodnéjsi vyjadtit hierarchii
nadpistt odstupiiovanim velikosti (stupniii) pisma, pouzitim velkych pismen (verzalek),
pultuénych typt nebo podtrzeni.

Pro odborné texty je idedlnim zptsobem vyjadieni hierarchie nadpist jiz zminéné desetin-
né ¢lenéni. Je pro Ctenafe jednoznacné, podporuje prehlednost textu a zdiraziuje jeho od-
borny charakter. Nevhodné je tedy snad jen v textech popularizujicich, ,,odleh¢enych®, kde
by mohlo byt pravé navozeni pocitu odbornosti nezddouci. Za pfijatelné 1ze povazovat
maximalné ¢tyti kategorie nadpisu (tj. napt. 1., 1.1, 1.1.1 a 1.1.1.1). VEtsi pocet Cislic je jiz
pro ¢tenate nepiehledny.

Pfitom pamatujte: ¢ast textu oznacend jednou cislici je kapitola (kap.), dvéma cislicemi
oddil (odd.) a vice nez dvéma cCislicemi odstavec (odst.)
Nékolik zakladnich pravidel:

1. Za nadpisem na samostatné fadce se NIKDY, ALE OPRAVU NIKDY, nedéla tec-
ka. Otaznik, je-1i vhodny pro zdiraznéni vyznamu, je pfipustny.

2. Pfi desetinném tiidéni je spravné za jednou cislici tecka, za vicecislicovym oznace-
nim NIKOLIV (opravdu!, je to DESETINNE tfidéni, za ¢islem 3,5 pfece na konci
taky neudé¢late tecku!), napt.:

1. XXXX
1.1 XXXX
111 XXXX

PiSete-li ale do nadpisu slovo ,,Kapitola®“, piSete bud’

Kapitola 1.  Obecny tvod ,

nebo

Kapitola 1 Obecny tvod

ale po rozdéleni do dvou fadkt to je vzdy BEZ INTERPUNKCE,

Kapitola 1

Obecny tivod

Toto jsou zakladni typografickd pravidla, jejichz platnost nikterak neoslabuje to, ze
v pocitacovych prednastavenych Sablonach pro ¢islovani nadpist a Casti textu tecky
na konci Ciselnych znakii (chybng) jsou a Ze v tad€ Casopist tyto tecky (rovnéz
chybné) pouzivaji.
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3. Za Ciselnymi znaky desetinného tfidéni se zpravidla sézi tabulator a dalsi fadky vi-
cetfadkového nadpisu se odsadi zleva na stejnou $ifi (je to tedy odstavec s piredsa-
zenim, viz vyse):

1. XXXXXXXXXX XXXXXXX XX XXXXXXXX
XXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXX XXX

1.1 XXXXXXX XXXXXX XXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXX
XXXXXXXX XXXX XXXXXXX

1.1.1 XXXXXXXX

4. Vypada 1épe, jestlize se pro fadky nadpisu voli zarovnéni zleva — doplnéni fadku na
plnou §ifi zrcadla pti zarovnani do bloku mize nékdy vypadat nehezky (mezery!).

5. V nadpisech se zpravidla nedéli slova.

6. Jestlize se nadpis nevejde na jeden tadek, je vhodné rozdélit slova do logickych

vécnych celkil (pouzitim pevné mezery).

A jak toho docilit v nékterych béZnych textovych editorech

O zarovnavani odstavct a prokladech pied odstavcem a za nim jsme se jiz zminili pii vy-
kladu o praci s odstavci — a nadpisy nejsou z hlediska sazby ni¢im jinym nez zvla§tnim
piipadem odstavce. Nezapomente, ze jestli chcete automaticky udé€lat obsah, musi se pro
format nadpisti pouZzit Styly (viz str. 48).

1.6 Pismo zakladniho textu a vyznacovani v textu

Jako zakladni pismo v odbornych textech by se mél pouzit typ odpovidajici jeho odborné-
mu charakteru, nejsou vhodna rtiznd ozdobna nebo akciden¢ni pisma. Také kresba doda-
te¢nych znakl (matematickych znaki a znacek, feckych pismen a symbolll) by méla kore-
spondovat s kresbou zakladniho pisma. Zvolené pismo musi byt bezpodminecné dostupné
1 v kurzivni (italics) a piltucné (bold) verzi). Urcit¢ zdaleka nejbéznéjsi pro sazbu odbor-
nych textu je z patkovych pisem Times, z bezpatkovych Arial. Rika se, Ze pro souvislé
¢teni je pro Ctenare ,,pohodIngjsi patkové (serifové) pismo, tedy nejspiSe uvedeny Times,
protoze pravé ty kratké tahy, kterymi jsou linie pismen zakonceny (to jsou ty patky neboli
serify) vedou oko ¢tenate pii pohybu po fadku. Bezpatkové pismo je zase Citelnéjsi i v ma-
lych stupnich (tedy velikostech), vzhledem k jednodussi kresb¢ znakd.

Velikost (stupeil) zakladniho pisma musi rovnéz odpovidat odbornému charakteru: pismo
by nemélo byt neumérné velké, ale ani tak malé, aby se staly necitelné indexy, exponenty
apod. Také je dulezity vztah velikosti pisma a délky fadkl (opét to vyrazné snizi namahani
oka ctenare). V klasickych technologiich se nejcastéji v knihach formatu A4, AS nebo B5
pouzival stupef pisma oznaceny 10°/12° — bylo to tedy desetibodové pismo ve dvanactibo-
dovych tadcich. Jelikoz pocitacové body jsou trochu jinak definovany, je asi za ekvivalent
mozno povazovat pismo jedenactibodové, pficemz v publikacich vétSich formath, B5 nebo
A4, Ize zkusit pro lepsi Citelnost textu fadkovani vétsi nez jedna (1,2 nebo 1,5).

Pro zdiirazitovani dilezitych ¢asti textu, novych pojmd, definic apod. se zpravidla pouziva
pismo zakladniho textu, ale je zdUraznéno kurzivou, paltuéné, piltu¢nou kurzivou, je sa-
zeno prostrkané, nebo je podtrZzeno. VSechny tyto moZznosti jsou spravné, mohou se
i kombinovat nebo pouzit nékolik moznosti pro rizné tirovné nebo typy zdiraznéni. Pro
technické a odborné texty je snad nejvhodnéjsi pilltucné pismo, protoze vyraznéni je nej-
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zieteln€j$i a nevznikaji problémy s vécnym odliSenim (v odbornych textech je totiz kurziva
uzivana pro symboly veli¢in). Podtrzeni je graficky velmi zietelné, estetickou nevyhodou
je to, ze linka preskrtava spodni tahy pismen a pii ur€itém nastaveni editoru je také pro
podtrzeni zvétSena mezera mezi fadky (v nékterych editorech toto lze odstranit, v jinych
nikoliv) a text potom pusobi nevyrovnanym dojmem. Prostrkané pismo se jiz uziva jen
ziidka, jeho éra odeznéla s tistupem psacich stroji nebo i klasickych typl sazby, kde saze¢
pouzival prednostné pismo jednoho fezu.

Ne&kdy se k odlifeni uréitych &asti textu pouzivaji velkd pismena (VERZALKY) nebo
KAPITALKY (jsou to pismena, kterd maji ,,tvary* velkych pismen = verzalek, ale vysku pis-
men malych). Verzalky je vhodné pouzivat napt. v nadpisech, vyjime¢né v textu k silnému
zduraznéni ojedinélého slova. Kapitalky jsou predepsany pro oznaceni symetrie (D, L)
a napf. v nekterych casopisech jsou vyzadovany pro jména autori v seznamech literatury
(napt. KOLTHOFF 1. M.), jinak je jejich pouziti spiSe vyjimecné.

Barevné zvyraznéni je idedlni v ucebnich textech, kde se kontrastni barva pouzivé i na
jiné grafické prvky (v obrézcich, tabulkach, vzorcich apod.).

Nékolik zakladnich pravidel:

1. Méné je n¢kdy vice - ustavicnym zvyrazilovanim se oslabuje pozornost ¢tenare.

2. Pro slova sdzend z verzélek je nutné upravit i velikost mezer mezi slovy, jinak se
text stava Spatné Citelnym. Jednoduché feSeni je psat dvé mezery misto jedné
(1 kdyz toto feSeni neni typograficky ,,elegantni®).

3. Ve véte ,,Zakladni laboratorni sklenéné nadoby jsou zkumavky, barnky a misky.*
jsou zdiiraznéna jednotliva slova — vSimnéte si, ze interpunkéni znaménka a pisme-
no ,,a“ zvyraznény nejsou. Naproti tomu ve vétach ,,Tlumivy roztok je smés slabé
kyseliny a jeji soli nebo slabé zasady a jeji soli.“ nebo ,,Reakce probiha spontan-
né, az do dosaZeni rovnovazného stavu“ jsou vzdy zvyraznéna celd slovni spojeni,
vcetné interpunkce Ci ptislusné spojky.

A jak toho docilit v nékterych béznych textovych editorech

Asi zcela bez problémil, potiebné ukony patii k nejzakladné&j$im.

1.7 Vycty, neboli o poradové sazbé

Vycty patii k nejzédkladnéj$Sim a necastéjsim prvkim odborného textu a také se v nich
téméf nejcastéji chybuje. Prohfesky jsou pfitom casto nejen v grafické uprave, ale 1 ve zpt-
sobu, jakym jsou jednotlivé body vyctu upraveny stylisticky. Pro lepsi piehlednost se po-
kusim problém vysvétlit na tomto misté, takze prosim odpust'te drobné ,,exkurze* do ob-
lasti gramatiky. Obecna typograficka pravidla Gpravy textu uspotadaného jako vycet jsou
pomérné komplikovanad, proto jsou ty prohfesky v dnesnim svété pocitaCové sazby prova-
déné neprofesiondly tak casté. Navic mnohé ,,pfednastavené* pocitacové upravy profesio-
nalni typografy dési jako no¢ni mury.

Zakladnim rozliSenim pro dal$i Gpravy je gramaticka stavba textu, ktery je jako vycet
upraven, a délka jednotlivych ,,bodu‘ vyctu.

1. Jestlize je text dlouhy (kazdy bod vyctu tvofi minimalné jedna véta), podoba se vy-
sledek sazb¢ o né¢kolika odstavcich, které jsou ,,jen* pro lepsi pfehlednost Cislovany
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nebo oznaceny pismeny. Od béznych odstavct v textu se potom 1i§i nebo mohou li-
Sit jenom grafickou Upravou — viz déle.

2. Jsou-li jednotlivé body vyctu véty (gramatickou formu véty potom musi mit oprav-
du vSechny body!!), za¢ind VZDY kazdy bod velkym pismenem a kon¢i teckou.

3. Jestlize text vyctu tvoii z gramatického hlediska vlastné jedina véta, kterd se pro
lepsi piehlednost upravuje pravé jako vycet, je predevSim nutné dbat na vhodnou
gramatickou upravu, viz dale. Jednotlivé body vyctu v tomto ptipad¢ tvori slova
nebo skupiny slov (op€t musi mit tuto gramatickou podobu v§echny body vyctu!),
zacinaji malym pismenem a konci bud’ stfednikem (zv1asté je-1i ,,uvniti jednotlivych
bodl z gramatického diivodu ¢arka), nebo ¢arkou. Opravdu kratické body nemusi byt
zakonceny ni¢im. Za poslednim bodem vyctu je tecka (tam ta véta konci).

Grafickd uprava vyctu mize byt do znacné miry otazkou individualniho vkusu autora ¢i
redaktora. Cilem jenom je dostate¢né zdlraznit, Zze jde o vycet, zvyraznit jeho jednotlivé
body a nerozbit pfitom piili§ zrcadlo sazby. Pro ddle uvedend zdkladni pravidla si vzpo-
meiite, co jsme si fikali o odstavcové zarazce (odd. 1.4). Pti poradové sazbé tato pravidla
plati v mife vrchovaté.

Nékolik zakladnich pravidel:
1. Nejprve par gramatickych pravidel:

- Musi byt zachovédna zékladni gramaticka pravidla (uvozujici ¢ast véty a text jed-
notlivych bodi musi gramaticky spravné navazovat, jednotlivé body musi mit
konzistentni pady, vazby apod.).

- Znovu pfipominam, Ze vSechny body vy¢tu musi mit stejnou gramatickou podo-
bu, musi to byt bud’ véty, nebo slovni spojeni. V tomto se velmi ¢asto chybuje.

- Uvozujici véta zpravidla kon¢i dvojteCkou a je vyhodné ji formulovat tak, aby
jednotlivé body vyctu mohly byt v prvnim padé.

- Neni stylisticky nejobratnéjsi, za¢inaji-li jednotlivé body vyctu predlozkou a je
vyslovenou chybou, jestlize ptedlozkou konci uvozujici véta.

Priklady (ramecky zdiraziuji velké ¢i malé pismeno nebo interpunkcéni znaménko):

... uvozujici véta (body vyctu jsou véty, zacinaji velkym pismenem, konéi teCkou):

1. @xxx XX xxxxl]
2. @xxx XX xxxxl]
3. @xxx XX xxxxu

|E|okraéovéni textu zacina opét velkym pismenem

... uvozujici véta (body vyctu jsou slova, za¢inaji malym pismenem, konci carkou ¢i stfednikem):

a) xxx XX xxxxE|
b) xxx XX xxxxEI

c) xxx XX xxxxu
Pokracovani textu zacina opét velkym pismenem...

... uvozujici véta (body vyctu jsou jednotliva slova, za¢inaji malym pismenem, kon¢i ¢arkou):

- xxx|;|
- xxx xx|;|
- xxx

Hokraéovéni textu miize zac¢inat malym pismenem.
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2. Pokud je vycet delsi a jeho jednotlivé body tvofi celé odstavce, je vhodné zachovat
i ve vyctu styl ostatnich odstavcll v textu, jenom odstavce vyctu Cislovat — v obraz-
ku na nasledujici strance moznost (a). Nebo miize byt znacka (Cislice, pismeno, gra-
ficky znak) jednotlivych odrazek umisténa hned od levého kraje a za ni nasleduje
tabulator v §ifi odstavcové zarazky — moznost (b). Casty je i zptsob (c), kdy vydet
tvoii odstavce s predsazenim: znaCky zacinaji opét od levého okraje zrcadla, za ni-
mi text za€ina za odstavcovou zarazkou (nutné!) a v§echny dalsi fadky jdou posunu-
ty od levého okraje sazby o §ifi odstavcové zarazky. Tento zplisob je pravdépodob-
n¢ nejvyrazn€jsi, nejprehlednéjsi, avsak dost z jeho vyhod se ztraci, jakmile cely
vycet piechdzi na dalsi stranku (nebo dokonce na dalsi stranky) textu; ¢tenafr si pak
uz témet nevsimne, ze levy okraj sazby je odsazeny. V ukazkach (a) az (¢) je pouzit
jako ndhrada skute¢ného textu identicky fetéz znakli, mizete tedy i porovnat, jak
jednotlivé grafické upravy ovlivni délku celé sazby.

3. Oko ctenafe ,,vede* levy okraj. Vycet zdlraziuje prave jeho odlisné uspotradani od
ostatniho textu (jind Uprava nez bézny odstavec). Je-li pro cely text zvolena jedna
Sitka odstavcové zarazky, tak jak to mé byt, ma se spravné pouzit odrazka v této Sifi
i pro grafickou upravu vycétu. Teprve je-li vycet ¢lenén na dvé urovné, pouZzije se

vvvvv

4. Porovnejte, jak ukazky nevhodné upravy — (g), (h) a (i) — naproti tomu vypadaji
roztfisténg. V Upravé (g) je zbytecné cely text vyctu odsunut od levého kraje o $ifi
odstavcové zarazky, tim se ztraci misto na strance a levy okraj je neesteticky (a zby-
tecn¢) roztiistény. V tpravach (h) a (i) je n€kolik $ifi odrazek a pfedsazeni, text by
byl v této uprave nepiehledny. Uvedené ukazky nevhodné Gpravy jsem si nevymys-
lela, jenom jsem pouzila pfedefinované (doporucené?!) pocitacové moznosti.

5. Velmi casto se chybuje v systému a hierarchii Cislovani a odrazek. Pro hierarchii
plati jasné a pomérné jednoduché typografické pravidlo:
posloupnost: fimské Cislice L. II. IHl,nebo (1) (i) (111)
velkd pismena  A. B. C.
arabské &islice 1. 2. 3., NIKDY PROSIM NE 1), 2)
mala pismena a) b) ¢
znacky - e atd., za zna¢kou VZDY tabulator

A jak toho docilit v nékterych béznych textovych editorech

V tomto sméru budou bézné textové editory asi trochu vzdorovat a budou se s vami prat.
Nezoufejte a nepoddavejte se natlaku ,,prefabrikovanych® pfednastavenych moznosti. By-
vaji totiz zhusta z hlediska typografického nehezké nebo dokonce vyslovené nespravngé,
hyii riznymi odrazkami a pfedsazenimi, vysledkem muize byt text se zcela rozbitym levym
okrajem nebo stranky, které jsou zleva poloprazdné a napravo se na strance krci kratické
fadky. A opét: méné je asto vice. Ctenaf asi ani ,,nedoceni hierarchii nékolikeré irovn&
odrazeni a takovému clenéni vyctu do nékolika urovni je proto lépe se vyhnout.
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Ukazky dpravy vycti:

(@)
XXXX XXXXX XXXX XXXX XX XXXXX
XXXXX XX XXXXX XX XXX XXX XXXX XX XXXX

X XX XXXXXXXX XXXXX XXXXX:

1. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX XX
XXXX XXX XXXXX XXX XXXX XXXX XXXX
XXXXX XXX XXXXX XX XXXX XXX XXXXXXX.

2. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX XX
XXXX XXX XXXXX XXX XXXX XXXX XXXX
XXXXX XXX XXXXX XX XXXX XXX XXXXXXX.

3. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX XX
XXXX XXX XXXXX XXX XXXX XXXX XXXX
XXXXX XXX XXXXX XX XXXX XXX XXXXXXX.

XXXX XXXXX XXXX XXXX XX XXXXX
XXXXX XX XXXXX XX XXX XXX XXXX XX XXXX

X XX XXXXXXXX XXXXX XXXXX:

1. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX XX
XXXX XXX XXXXX XXX XXXX XXXX XXXX
XXXXX XXX XXXXX XX XXXX XXX XXXXXXX.

2. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX XX
XXXX XXX XXXXX XXX XXXX XXXX XXXX
XXXXX XXX XXXXX XX XXXX XXX XXXXXXX.

3. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX XX
XXXX XXX XXXXX XXX XXXX XXXX XXXX
XXXXX XXX XXXXX XX XXXX XXX XXXXXXX.

(c)
XXXX XXXXX XXXX XXXX XX XXXXX

XXXXX XX XXXXX XX XXX XXX XXXX XX XXXX
X XX XXXXXXXX XXXXX XXXXX:

1. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX XX
XXXX XXX XXXXX XXX XXXX XXXX XXXX
XXXXX XXX XXXXX XX XXXX XXX
XXXXXXX.

2. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX XX
XXXX XXX XXXXX XXX XXXX XXXX XXXX
XXXXX XXX XXXXX XX XXXX XXX
XXXXXXX.

3. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX XX
XXXX XXX XXXXX XXX XXXX XXXX XXXX
XXXXX XXX XXXXX XX XXXX XXX
XXXXXXX.

XXXX XXXXX XXXX XXXX XX XXXXX
XXXXX XX XXXXX XX XXX XXX XXXX XX XXXX

X XX XXXXXXXX XXXXX XXXXX:

1. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX XXX
XXXX XXXX XXXX XXXXX XXX XXXXX XX XXXX
XXX XXXXXXX!

- XXXXXXX, XX XXX XXX XXX XX XXXXX,

- XX XXXXX XXXX, XXXXXXX, XX XXX XXX
XXX XX XXXXX,

2. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX XX
XXXX XXX XXXXX XXX XXXX XXXX XXXX
XXXXX XXX XXXXX XX XXXX XXX XXXXXXX:

- XXXXXXX, XX XXX XXX XXX XX XXXXX,

- XX XXXXX XXXX, XXXXXXX, XX XXX XXX
XXX XX XXXXX,

3. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX XX
XXXX XXXX XXXXX XXX XXXXX XX XXXX XXX
XXXXXXX:

- XXXXXXX, XX XXX XXX XXX XX XXXXX,

- XX XXXXX XXXX, XXXXXXX, XX XXX XXX
XXX XX XXXXX,

(e)
XXXX XXXXX XXXX XXXX XX XXXXX

XXXXX XX XXXXX XX XXX XXX XXXX XX XXXX
X XX XXXXXXXX XXXXX XXXXX:

1. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX XX
XXX XXXX XXXX XXXX XXXXX XXX
XXXXX XX XXXX XXX XXXXXXX:

- XXXXXXX, XX XXX XXX XXX XX
XXXXX,

- XX XXXXX XXXX, XXXXXXX, XX
XXX XXX XXX XX XXXX.

2. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX XX
XXXX XXX XXXXX XXX XXXX XXXX XXXX
XXXXX XXX XXXXX XX XXXX XXX
XXXXXXX:

- XXXXXXX, XX XXX XXX XXX XX
XXXXX,

- XX XXXXX XXXX, XXXXXXX, XX
XXX XXX XXX XX XXXX.

3. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX XX
XXXX XXXX XXXXX XXX XXXXX XX XXXX
XXX XXXXXXX!:

- XXXXXXX, XX XXX XXX XXX XX
XXXXX,

- XX XXXXX XXXX, XXXXXXX, XX
XXX XXX XXX XX XXXX.

®

XXXX XXXXX XXXX XXXX XX XXXXX
XXXXX XX XXXXX XX XXX XXX XXXX XX XXXX
X XX XXXXXXXX XXXXX XXXXX:

1. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX XX
XXX XXXX XXXX XXXX XXXXX XXX
XXXXX XX XXXX XXX XXXXXXX:

- XXXXXXX, XX XXX XXX XXX XX
XXXXX,

- XX XXXXX XXXX, XXXXXXX, XX
XXX XXX XXX XX XXXX.

2. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX XX
XXXX XXX XXXXX XXX XXXX XXXX XXXX
XXXXX XXX XXXXX XX XXXX XXX
XXXXXXX:

- XXXXXXX, XX XXX XXX XXX XX
XXXXX,

- XX XXXXX XXXX, XXXXXXX, XX
XXX XXX XXX XX XXXX.

3. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX XX
XXXX XXXX XXXXX XXX XXXXX XX XXXX
XXX XXXXXXX!:

- XXXXXXX, XX XXX XXX XXX XX
XXXXX,

- XX XXXXX XXXX, XXXXXXX, XX
XXX XXX XXX XX XXXX.

69

XXXX XXXXX XXXX XXXX XX XXXXX
XXXXX XX XXXXX XX XXX XXX XXXX XX XXXX
X XX XXXXXXXX XXXXX XXXXX:

1. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX
XX XXXX XXX XXXXX XXX XXXX
XXXX XXXX XXXXX XXX XXXXX XX
XXXX XXX XXXXXXX.

2. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX
XX XXXX XXX XXXXX XXX XXXX
XXXX XXXX XXXXX XXX XXXXX XX
XXXX XXX XXXXXXX.

3. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX
XX XXXX XXX XXXXX XXX XXXX
XXXX XXXX XXXXX XXX XXXXX XX
XXXX XXX XXXXXXX.

XXXX XXXXX XXXX XXXX XX XXXXX
XXXXX XX XXXXX XX XXX XXX XXXX XX XXXX

X XX XXXXXXXX XXXXX XXXXX:

1. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX
XX XXXX XXX XXXXX XXX XXXX XXXX XXXX
XXXXX XXX XXXXX XX XXXX XXX XXXXXXX:

- XXXXXXX, XX XXX XXX XXX XX
XXXXX,

- XXXXXXX,
- XX XXXXX XXXX.

2. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX
XXX XXXX XXXX XXXX XXXXX XXX XXXXX XX
XXXX XXX XXXXXXX:

- XXXXXXX, XX XXX XXX XXX XX
XXXXX,

- XXXXXXX,

- XX XXXXX XXXX.

.
(i)
XXXX XXXXX XXXX XXXX XX XXXXX

XXXXX XX XXXXX XX XXX XXX XXXX XX XXXX
X XX XXXXXXXX XXXXX XXXXX:

I. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX XX
XXXX XXX XXXXX XXX XXXX XXXX
XXXX XXXXX XXX XXXXX XX XXXX XXX
XXXXXXX:

- XXXXXXX, XX XXX XXX XXX XX,
- XXXXXXX,
- XX XXXXX XXXX.

2. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX XX
XXXX XXX XXXXX XXX XXXX XXXX
XXXX XXXXX XXX XXXXX XX XXXX XXX
XXXXXXX:

- XXXXXXX, XX XXX XXX XXX XX
XXXXX,

- XXXXXXX.
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1.8 Vicesloupcova sazba

Zrcadlo na strance mlze byt v pfipadé potieby rozdéleno na sloupce. Vicesloupcova sazba je
naprostou samoziejmosti v novinadch nebo v béznych ¢asopisech, byva ¢asta i v odbornych
zurndlech; v beletrii je spiSe vyjimkou. V odbornych dilech se pouziva ve slovnicich, ency-
klopediich ¢i v publikacich vétsiho formatu. Diive se pouzivala vicesloupcova sazba ponc¢kud
Castéji, protoze se rozdélenim textu do dvou sloupct usetfi misto. Ale 1 v situaci, kdy neni
titeba Setfit za kazdou cenu, ma sazba do vice sloupcti své opodstatnéni pro svou zakladni
vlastnost: je cestou, jak upravit délku fadkt v poméru k velikosti pouzitého pisma. Oko ¢tena-
fe automaticky preskoc¢i z konce jednoho fadku na zacatek radku nasledujiciho a jestlize je
fadek dlouhy (naptiklad proto, Ze format knihy je vétsi) a je pouzito malé pismo, tedy i pro-
ciho fadku. Odhadem je snad mozné fici, Ze hranici je zhruba format knihy A4, n¢kdy 1 BS,
a pismo o velikosti 10 bodi a mén€ — potom uz bude asi pro ¢tenare piijemnéjsi, bude-li text
rozdelen na dva sloupce. Proto se v odborné literatufe s vicesloupcovou sazbou setkdvame
predevsim ve slovnicich a encyklopediich, kde text byva hodn¢ ,,nahustén®, nebo v ¢asopi-
sech s vétSim formatem (BS, A4)

Zpravidla je Sitka vSech sloupct stejnd, ale neni to podminkou, napt. pokud neni text ve vSech
sloupcich ,,rovnocenny*. Miize se napf. stat, ze vyklad v textu se odehrava ,,ve dvou trov-
nich®, jako zakladni vyklad a dopliujici nebo srovnavaci informace, nebo zakladni vyklad
a zvyraznéné shrnuti zakladnich 0idaji. Potom mutze byt napt. vnitini sloupec Siroky, vykla-
dovy, a vngjsi sloupec uzky, ,,doplnkovy* — zvlast hezkym piikladem tohoto usporadani je
znama historicka série Toulky ¢eskou minulosti (postupné nakladatelstvi Prace, Baronet a Via
Facti; mimochodem zvlast’ pékné na tomto ptipadu je to, ze a¢ dilo vychazelo v rozpéti mno-
ha let a péci n¢kolika nakladatelskych domd, ziistala grafickd uprava vSech dili v dilezitych
rysech zachovana — kéz by se toto stalo dobrym a Castym zvykem!).

Vyhodou dvousloupcové sazby je i to, ze kratS$i rovnice nebo mens$i obrazky a tabulky se
vejdou na §ifi jednoho sloupce (tim také je predevSim déna ta zminénd ispora mista). VéEtsi
obrazky nebo tabulky se potom umisti na zacatek nebo na konec stranky, v §ifi ptes oba
sloupce (v tomto piipade by byl jiny, dalsi rozmér objektu nehezky a text by se opticky ,,roz-
tristil*). Problém muze ale nastat s matematickymi nebo chemickymi rovnicemi; které se na
Sitku sloupce nevejdou. De¢leni takovych vyrazi na vice fadka se fidi urcitymi pravidly
(kap. 2.) a najit vhodné misto zlomu v kratkém fadku mulize byt témet netesitelné.

A jak toho docilit v nékterych béznych textovych editorech

Tézko. Bézné editory sice nabizeji fadu povell, kterymi lze text rozdélit do jednoduchych
sloupct, ale 1 tak si pravdépodobné bude operator Casto zoufat, jak vyfesit ten ¢i onen pro-
blém. Rozd¢leni sazby do vice sloupcti je vzdy o mnoho pracnéjsi a pro zdarny vysledek, kte-
ry se ustaviéné ,,nerozpadd pod rukama®, je nezbytné disponovat profesiondlnim programo-
vym vybavenim. Proto bych si dovolila poradit, abyste se pokud mozno vicesloupcové sazbé
vyhnuli, pracujete-li v prostiedi Wordu nebo podobného ,,bézného* textového editoru. Potie-
bujete-li rozd¢€lit do sloupcti napt. ¢ast textu jako formu vykladu, je idedlni nahradit vice-
sloupcovou ¢ast tabulkou, kterd nemusi mit ohranic¢eni bunék, takze na pohled je od sloupco-
vé sazby nerozeznatelnd (ndzornym ptikladem je rejstiik na konci tohoto textu).

1.9 Strankové Cislice

M¢ly by byt mensim pismem nez hlavni text. Umisténi si lze vybrat, nahote nebo dole, na
stfed zrcadla, nebo u vné&jSiho okraje (potom je tfeba nastavit zrcadlové umisténi na sudych
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a lichych strankéch, jinak, bude-li strankova Cislice prosté ,,vpravo®, vytiskne ji pocitac tak, ze
piijde na sudych strankach ke hibetu, a to je krajné nevhodné). Strankova ¢islice mize zahr-
novat ¢islo kapitoly nebo oddilu, jako urc¢itou nahradu zivého zahlavi.

Zivé zahlavi je libezny zpisob, jak uZivateli usnadnit hledani v rozsahlych dilech. Dnes bo-
huzel pteziva témét jen ve slovnicich (nebo v telefonnim seznamu), a je to Skoda. Klasickym
typem zivého zahlavi je nadpis kapitoly nebo jeho cast, opakujici se v hornim vnéj$im rohu
kazdé stranky nebo nad stfedem horniho okraje zrcadla. V pon¢kud jednodussi, i kdyz stale
velmi piinosné varianté tvoii zivé zdhlavi ¢iselné oznaceni dané kapitoly nebo oddilu (opét
dalsi vyhoda desetinného ¢lenéni nadpisti, bez ného by tento typ zivého zahlavi byl neprove-
ditelny). Zivé zahlavi nezabere prakticky Zadné misto, prace investovana do jeho vytvoieni je
nevelkd a urcité se vyplati.

A jak toho docilit v nékterych béznych textovych editorech

Strankové Eislice se vkladaji velmi jednodusSe, pocitatova sluZzba nema zadné mné zndmé za-
drhele. Pokud rozdé¢lujete rozsahlé dilo do n¢kolika soubort, nezapomeriite nastavit ve druhém
a dalSich souborech, od jakého ¢isla ma strankovani zacinat. V nastaveni lze rovnéZ zvolit
moznost strankovani ,,véetn¢ Cisla kapitoly*. Jiné uspotfaddani na sudych a lichych strankach
se docili Upravou zahlavi (€1 zapati), napt. ve Wordu v povelu Soubor/Vzhled stranky.

Na tvorbu zivého zahlavi bohuzel tviirci pocitacovych programti moc nepamatovali. Ve Wor-
du musite zivé zahlavi fesit v rdmcei zéhlavi stranky (je to dosti komplikované), LaTex zivé
zahlavi v podobé desetinného oznaceni nadpisti nabizi, bohuzel opét s chybnou te¢kou na
konci, kterou musi uzivatel pracné odstraniovat).

1.10 Rovnice a texty na zvlastnim radku

Obecné plati, Ze matematické vztahy ¢i chemické rovnice se umistuji na zvlastni fadek, ma-
tematické vyrazy a chemické vzorce do fadku textu. Toto pravidlo je vSak pomérné volné,
neni divod nenechat jednoduchou rovnici v fadcich textu, nebo neumistit slozity vyraz ¢i
chemicky vzorec na zvlastni fadek. Voditkem by mohlo byt hledisko estetické: Jakmile je
vyjadieni tak ,,objemné* (napt. zlomek), ze by se kvlli nému zvétSila mezera mezi fadky,
pusobi to neupravené a je-li takovych mist v odstavci vice, velmi to ztizi plynulost ¢teni. Pro-
to vétsi rovnice nebo vzorce je 1épe vlozit na samostatny fadek a chceme-li uz je dat do radka
textu, je 1épe nahradit ve zlomcich vodorovné zlomkové ¢ary Sikmymi, zjednodusit psani in-

dext nebo pouzit jind zjednoduSeni. Uved’'me nékolik ptikladi:

piSeme dx/d¢ misto &
dt
ka(CH;COOH, 25 °C) misto (k) ircoon
exp(—E/RT) misto e FRT

Chemické vzorce pak nebyva problém psat v ,,jednoradkové® podobé, jenom to nékdy zhorsi
piehlednost a ztrati se ¢ast predavané informace.

Rovnice na zvlastnim fadku mohou byt orientovany bud’ na stfed, nebo zleva, odsazené na
odstavcovou zarazku (viz ukazka na dalsi strance). Rozhoduje pouze estetické citéni autora
nebo pozadavky editora. Nezbytna je ale jednotna uprava v celém dile. Pozor na to, ze je-li
pod sebou umisténo neékolik matematickych vztahti, méla by byt rovnitka vzdy pod sebou
(coz se snaze docili, jsou-li rovnice zarovnany ,,zleva“).
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N nnnnnn nnnnnn, AN, nnnnn nn nnnnn nnnnnnn
nnnnnnnnnn nnnnnnnnn n nnnnnnnnnn nnnnnnnnn
nnnnnn (IlIlIlIlIl nn nn IlIlIlIlIlIlIlIlIl) nnnnnnnnn
nnnnnnnnn NNNNN NNnn NNNNNNNNN:

N nnnnnn nnnnnn, AN, nnnnn nn nnnnn nnnnnnn
nnnnnnnnnn nnnnnnnnn n nnnnnnnnnn nnnnnnnnn
nnnnnn (IlIlIlIlIl nn nn IlIlIlIlIlIlIlIlIl) nnnnnnnnn
nnnnnnnnn NNNn NNNNN NNNNNNNNN:

AN = NNNN - NNNN
NNNN = AN + NNNN

(1.1)
(1.2)

N nnnnnn nnnnnn, AN, nnnnn nn nnnnn nnnnnnn
nnnnnnnnnn nnNNNNnnn n nNnnnnnnnnn  nnnnnnnnn
nnn (IlIlIlIlIl nn nn IlIlIlIlIlIlIlIlIl) nnnnnnnnn NNNNNNNNNn
nnnnn nnnn nnnnnnnnn:

AN = NNNN - NNNN,
NNNN = AN+ NNNN.

(1-3)
(1-4)
N nnnnnn nnnnnn, AN, nnnnn nn nNnNnn nNNNNnNn
NNNNNNNNNN NONNNNNNND N NNNNNNNNNN NNNNNNNNN

nnnnnn (IlIlIlIlIl nn nn IlIlIlIlIlIlIlIlIl) nnnnnnnnn
nnnnnnnnn nnnn nnnnn nNnnnnnnnn:

N nnnnnn nnnnnn, AN, nnnnn nn nnnnn nnnnnnn
nnnnnnnnnn nnnnnnnnn n nnnnnnnnnn  NNNNNNNnnn
nnnnnn (IlIlIlIlIl nn nn IlIlIlIlIlIlIlIlIl) nnnnnnnnn
nnnnnnnnn NNNNN Nnnn NNNNNNNNN:

N nnnnnn nnnnnn, AN, nnnnn nn nnnnn nnnnnnn
nnnnnnnnnn nnnnnnnnn n nnnnnnnnnn  NNNNNNNnn
nnnnnn (IlIlIlIlIl nn nn IlIlIlIlIlIlIlIlIl) nnnnnnnnn
nnnnnnnnn NNNn NNnnn nnNNNNnnn:

AN = NNNN - NNNN
NNNN = AN + NNNN

N nnnnnn nnnnnn, AN, nnnnn nn nnnnn nnnnnnn
nnnnnnnnnn nNnnnnnnnn n nNNnnnnnnnn  nnnnnnnnn
nnn (IlIlIlIlIl nn nn IlIlIlIlIlIlIlIlIl) nnnnnnnnn NNNNNNNNN
nnnnn nnnn nnnnnnnnn:

AN = NNNN - NNNN
NNNN = AN + NNNN.

N nnnnnn nnnnnn, AN, nnnnn nn nnnnn nnnnnnn
nnnnnnnnnn nnnnnnnnn n nnnnnnnnnn  NNNnnNNnnnnn
nnnnnn (IlIlIll’ll’l nn nn IlIlIll’ll’lIlIlIlIl) nnnnnnnnn
nnnnnnnnn NNnNn NNnnn NnNNNNNNn:

Jestlize je tfeba rovnici rozdélit do vice fadkil, potom zasadné piSeme rovnitka pod sebe (le-
vou stranu rovnice neni nutné opakovat), napf.

Am =285 840/300 000 000° =
=3,18-10"%kg=3,18-10" g

Pokud je rovnice sama dlouhd a je teba ji rozd¢€lit na dva fadky, Ize tak ucinit u znamének
plus ¢i minus, jen v naprosté krizi u znaménka néasobeni. Pfislusné znaménko, kterym prvni
radek konci (=, +, —), se vZdy musi opakovat na zacatku fadku nésledujiciho (opét rozdil proti
anglicting, ktera toto typografické pravidlo nemé a znaménko se neopakuje).

Cisla rovnic se umist'uji k pravému okraji sazby, byvaji v zavorkach a zpravidla se &isluji po
kapitolach, (1.1, nebo 1-1, viz ukédzka, ale v celém dile jednotn¢). Detailnéjsi rozliSeni ¢islo-
vani (po oddilech, odstavcich) je na misté¢ pouze v opravdu rozsahlych a komplikovanych
dilech, jinak je ¢tenafi spiS na obtiZ nez k uZitku.

V ceskych textech se za rovnicemi na zvlastnim fadku zpravidla nepouziva zadna interpunk-
ce, v anglickych to byva b&éznéjsi (opet to musi byt jednotné v celém dile).

Zpracovani rovnic bude vénovana pozornost v kapitole 2..

1.11 Tabulky

Ptehledné a Gisporné sestaveni dat do tabulky vyzaduje zkuSenosti a n€kdy i dost trpélivé pra-
ce. Uved’'me alespoil n¢kolik jednoduchych typografickych pravidel:

1. V tabulce by mélo byt pfiméfené Car, pii¢emz o tom, co je piimétené, rozhoduje do
znacné miry cit a zkuSenost autora. Pfesny navod nelze dat; nelibi-1i se vam ale vytvo-
fena tabulka, zkuste ji ,,odlehcit vypusténim vodorovnych ohrani¢eni fadkl (nikoliv
ale zahlavi, to by mélo byt vzdy ohranic¢ené nad fadky i pod nimi) nebo alespon nékte-
rych znich; zda-li se vam tabulka neptehlednd, zkuste naopak ohrani¢eni pfidat.
Obecné snad lze poradit alespoii toto: ¢im je text v tabulce ,,nahusténé;si®, tim vic pro-

sp&je piehlednosti odd€leni linkami, vodorovnymi i svislymi.
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2. Byvé zvykem zarovnavat text v zahlavi sloupcii na stfed, v zahlavi radkua zleva
a v jednotlivych polich (buiikédch) tabulky podle potteby: slova na stfed nebo zleva,
nedélit slova; ¢isla pak zprava, pod sebou prislusné ¢iselné rady. Az piekvapivé oskli-
vy vysledek vznikne pomérné jednodusSe: zarovnanim textu v bunikach do bloku, pro-
toze tak vniknou v kratkych fadcich neimérné velké mezislovni mezery.

3. Optimalni je tabulka celkové stejné Siroka jako radky textu, tj. zrcadlo sazby: prosté se
udélaji sloupce tak Siroké, aby to vysSlo. Jestlize tabulka je tak uzka, Ze by naznacena
uprava pusobila neprirozené, je n¢kolik moznosti: izka, ale dlouha tabulka se upravi
jako ,,dvousloupecnd® (tj. napf. ve tretim a ctvrtém sloupci pokracuje text prvniho
a druhého sloupce); je-li tabulka celkove uzka a kratkda, umisti se podobné jako obra-
zek (viz 4.2) a na prazdné misto vedle ni se umisti ndzev, event. poznamky k tabulce
apod., nebo se vedle tabulky zalomi i text.

4. Jestlize se tabulku nedafi hezky upravit, nékdy pomiize ji ,,pfeorganizovat™, uspotradat

otoCenim o 90°, tady tzkou dlouhou tabulku piedélat na kratkou Sirokou. Tento po-
mérné jednoduchy trik mize prinést az prekvapiveé pozitivni vysledek.

5. V tabulce nesmi byt NIKDY prazdné pole (tim méné v zahlavi!), musi v ném byt ale-
spoil pomlcka. Nula v poli tabulky znamena, Ze nulova hodnota byla experimentalné
nalezena.

6. Text v zahlavi sloupct zpravidla zacina velkym pismenem, text v zahlavi fadkl zpra-

vidla malym, text v jednotlivych polich pak vzdy malym (nema-li text vysloveny cha-
rakter vét). Anglicani se v tomto chovaji ponékud odlisn€, pouzivaji verzalky castéji.
7. V tabulce se zpravidla voli mensi pismo (o jeden az dva body) nez v hlavnim textu.

8. Tabulky se podobn¢ jako rovnice zpravidla ¢isluji podle kapitol (v kap. 1 napft. jsou
tab. 1.1 az 1.X), pomiiZe to velmi orientaci ¢tenafe (i autora). Cislovani podle oddili &i
odstavct je pfili§ pracné a spis mate.

9. Kazda tabulka musi mit nadpis (a peclivé naformulovany!, sami jist¢ vite, jak casto pfi
listovani Casopisem obsah ¢lanki zjiStujete podle nadpist tabulek a nazva obrazki),
ktery NIKDY nekonci teckou. Pod nadpis (nebo pod tabulku) potom piijdou event.
doplnujici informace, které ale zase nekonci teckou, 1 kdyz zac¢inaji velkym pismenem
a je to v podstaté véta.

A jak toho docilit v nékterych béznych textovych editorech

Podle mych zkuSenosti funguje uspofddani tabulek i bézném textovém editoru, jakym je
Word, bez vaznéjSich problému. Jenom, jako v jiz fad¢ uvedenych ptipadt, doporucuji nene-
chat se naldkat riznymi slibovanymi ,,automatickymi formaty tabulky*. Mélokdy se to vyplati
a predevsim to netesi zadny z vyse zminénych problémi — to musite vy, jako autor.

Uvédomte si prosim, Ze pro zpracovani obsahu tabulky (vypocty atd.) je vhodny tabulkovy
editor (napi. Excel), ale pro finalni grafickou upravu poskytuje podstatné lep$i moznosti tex-
tovy editor (Word).

A zévérem jesSté jedna rada: Nikdy, ale opravdu nikdy nepiSte tabulku jako text v fadcich
Lupraveny* pomoci tabulatora. Sice se to zpocatku zda jednodussi, ale je to zdani, které zpra-
vidla klame. Vlozte vzdy do textu tabulku, nebo alespon jakysi jeji zarodek — kolik potiebuje-
te sloupcti je jasné jiz od pocatku, fadky ,,pfibyvaji* automaticky, jak piSete. Vznikly poloto-
var tabulky miizete libovolné upravovat, pfeformatovavat, nakonec tfeba je mozné i vypustit
veskeré linky, takZze partie vypada v podstaté zase jako bézny text — ale lze s tim pracovat!
Naproti tomu text napsany pouze pomoci tabuldtori se stejn¢ zpravidla pro kone¢nou upravu
musi cely ptepsat do tabulky.
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1.12 Texty pod obrazky

Texty pod obrazky se zpravidla sazeji z mensiho stupné pisma (jako texty v tabulkach), za-
rovnavaji se ¢asto s vyhodou ,,na praporek®, tedy vlevo — viz ukazky v odd. 4.2. Neni myslim
moc Sikovné pouzit v popiscich obrazkl kurzivni pismo, protoze v téchto textech byvaji velmi
casto chemické vzorce a ¢isla (kde kurziva byt nesmi nebo nema, viz pfislusné informace dale
v textu), nebo naopak symboly veli€in, které kurzivou byt musi, ale v celém kurzivnim textu
to zanikd. Obrazky se Cisluji po kapitolach, viz odd. 1.11. Také o nazvech obrazku plati totéz
co pro nadpisy tabulek. Vénujte tedy prosim jejich naformulovani dostate¢nou pozornost,
vyplati se to.

Umisténi textl pod obrazky nejlépe osvétli piiklady uvedené v ¢asti 4.2.

1.13 Dalsi soucasti textu

Dal$imi nezbytnymi sou¢astem odbornych textll jsou vstupni stranky, obsah, seznam symbola
a zkratek, rejsttik, poznamkovy aparat a tirdz. Budeme jim vénovat pozornost v kap. 6.

Literatura

Omlouvam se, ale k této ¢asti nejsem schopna poradit konkrétni prameny. Je to kompilace
typografickych pravidel, u€ebnic, rtizn¢ posbiranych zkusenosti a asi i vlastnich nazori a rad.
Pokud byste chtéli piece jen nékdy najit néjakou konkrétni radu, doporucuji ¢eské internetové
stranky pro typografy, www.typo.cz, kde mizete pozadat i o odpovéd’ na specificky dotaz.
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2. MATEMATICKE VYRAZY A VZTAHY !

2.1 Uvod
Nejprve nekolik slov na ospravedInéni toho, pro¢ tuto ¢ast vlibec Cist, nejste-li matematici.
I ve velmi trividlnich konstatovanich (... tloustka vrstvy je 6 nm ... , ... reagovalo 20 % latky)

se pouziva pro vyjadieni urcité skutecnosti matematicky zépis, byt’ velmi jednoduchy, ktery
by mél byt spravny, vécné i formalné. Pfi matematickém vyjadiovani udaji totiz zvlasté¢ na-
rustéa dalezitost tii obecné platnych zakladnich pozadavki:

1.  Zapis musi byt jednozna¢né formalné spravny.
2. Zapis by m¢l byt jednotny a prehledny, aby ¢tendii usnadnit orientaci v textu.
3. Zapis by m¢l plsobit dobrym grafickym dojmem a respektovat pozadavky a ,,do-

maci pravidla* vydavatele.

I kdyZ jsou tyto zasady setazeny podle klesajici dulezitosti a vyznam prvniho pozadavku na-
prosto jednoznacné ptevazuje, neni spravné podcenovat ani zbyvajici dva.

2.2 Matematické a fyzikalni vyrazy a vztahy

Nejprve si definujme pojmy: NapiSeme-li = 6 s, je to matematickd rovnice, nahradime-li
rovnitko napf. znakem <, dostaneme nerovnost (nebo nerovnici); rovnice a nerovnice se sou-
hrnné nazyvaji matematické vztahy. Napiseme-li 6 ab/(8 cd?), je to matematicky vyraz.

V uvedené jednoduché rovnici je ¢ symbol veli¢iny (pravdépodobné ¢asu), s je symbol jed-
notky, ve které ¢as méfime, a 6 je Ciselnd hodnota veli¢iny v danych jednotkach (je to Cislo,
které udava, kolikrat je hodnota veli¢iny vétsi nez zvolend jednotka veli¢iny). Rovnici zapsa-
ny vztah mezi veli¢inami nazyvame veli¢inova rovnice (vztah neni zavisly na volb¢ jednotek,
ve kterych jsou veli€iny vyjadieny, samoziejmé se ale musi pii dosazovani ciselnych hodnot
pouzit jednotky konzistentni, aby vysledek byl spravny), rovnici zapsany vztah mezi ¢iselny-
mi hodnotami veli¢in nazyvame rovnice ¢iselnych hodnot — tento vztah na volbé jednotek
zavisi, plati totiz pouze tehdy, vyjadiime-li veli¢iny pravé v uréenych jednotkach (podrob-
néji viz odd. 2.3).

V matematickych vyrazech a vztazich se vyskytuji pfedevSim tyto hlavni skupiny symbola
a znacek:

2.2.1 (islice (spravny matematicky termin je ¢isla vyjadiena Cislicemi),

2.2.2 matematické symboly a znacky,

2.2.3 znacky jednotek,

2.2.4 symboly veli¢in.

2.2.1 Cisla vyjadiena &islicemi
Symboly ¢islic pravdépodobné mohou zpisobit jen velmi malo problémil, snad tedy jen n¢ko-
lik drobnych poznédmek:

. Jako desetinné znaménko se u nds pouziva desetinna ¢arka, v anglickych textech dese-
tinna tecka. Pozor na nebezpec¢i zamény vyznamii (i kdyZz 1 v ¢eskych textech kazdy asi

' Tato kapitola vznikla Gipravou &lanku v Chemickych listech , Juldkova E., Chem. Listy 99, 250 (2005).

23



pochopi vyznam zapisu ,,1.32° jako ,,jedna cela tficet dva®) a pozor na dodrZeni jed-
notnosti zapisu v celém textu — zaludné je prejimani obrazkl z anglickych text do
Ceskych a jesté vice pfejimani obrazkl z Ceskych textli (s desetinnymi ¢arkami!!) do
anglickych. Vécny omyl je asi téméi vyloucen, ale zmatek v desetinnych znaménkach
je osklivy nesvar.

Cislice se pro lepsi piehlednost zpravidla oddéluji mezerou (ale ni¢im jinym) do sku-
pin po tech, poc¢itano napravo i nalevo od desetinného znaménka, napt. 41=568,232=8.
Matematici a typografové (napt. "> nebo www.typo.cz) toto v odbornych textech vy-
7aduji, norma * odd&lovani uvadi jako mozné. (Poznamka: Viele doporuduji v matema-
tickych a jim podobnych vyjadfenich pouzivat misto béZzné mezery tzv. pevnou meze-
ru; napt. v obvyklém editoru Word se vlozi klavesovou zkratkou Ctrl+Shift+Mezernik,
nebo se vlozi jako symbol. Ma tu vyhodu, Ze mé pevnou Sifi, takze vysledek 1épe vy-
padd, a predevSim pocita¢ nerozd€li takovy vyraz na dva fadky; odpadne tedy potom
spousta pracného hlidani. V tomto textu pro zdliraznéni mist, kde mezera byt musi,
pouzivam znacku ,,=“.) Odd€leni mezerou se nepouziva v letopoctech, které jsou vidy
bez mezery. V nékterych pocitacovych aplikacich vSak mezera mezi ¢islicemi ptsobi
komplikace, protoze pocita¢ potom fetézec vnima jako ,,slovo®, nikoliv jako ,,¢islo®, a
nefunguji napt. soucty ve Wordu nebo Excelu; nezbyva, nez mezery nepsat do tabulek,
se kterymi se jeSté v Excelu pracuje, a doplnit je az do tabulek vyslednych (moderné;jsi
verze Excelu toto fesi, musite zvolit format Cisla ,,a¢etnicky*). V anglickych textech se
skupiny ¢islic n€kdy oddé€luji carkou, napt. 2,652 znamena ,,dva tisice Sest set padesat

(13

dva‘“.

Nazvy velkych ¢islovek mnohdy jsou v riznych jazycich podobné, ale ne vzdy maji
stejny vyznam. Cislo 10° se oznauje (s prislusnymi pravopisnymi odlignostmi) &is-
lovkou ,,milion®, ale pro 10° se u nas (ale napt. 1 v Némecku) pouziva ¢islovka ,,mili-
arda®, zatimco v Britanii, USA ¢i Francii to je ,billion”. Nazvem ,,bilion“ se u nas
oviem oznacuje &islo 102 V odborném textu se asi tyto &islovky jako takové nevy-
skytnou casto, ale pfi vyjadfovani malych obsahli se kromé béznych procent a ppm
(,,parts per million“, 10™°) pouZiva oznaeni ppb (,,parts per billion, 107%) — coZ je
rozdil od ¢eského vyznamu ¢islovky bilion.

V textu je kultivovanéjsi psat jednoduché Cislovky (zékladni, fadové 1 ndsobné¢) slovy,
napf. ,,tfi moznosti®, ,,druha véta termodynamiky*, ,,dvakrat”. Vyjadii-li se v textu ¢is-
lovka ¢islicemi, nepripojuji se k ni padové koncovky. Zapis ,,po dobu 10ti minut*“ je
hokynéisky a na libovolné vyssi intelektudlni irovni je naprosto nepftijatelny. Naopak
pisSeme ,,1,5krat* (takto bez mezery), 10metrovy (pokud nedame ptrednost elegantnéj-
$imu ,,desetimetrovy* nebo ,,0 délce 10 m®).

2.2.2 Matematické symboly a znacky

Nejbeéznéjsi z nich jsou jisté rovnéz vSeobecné zndmé, pro méné bézné existuji zavazna dopo-

ruceni (napf.

123,415 " 7dalo by se tedy, ze nemohou nastat problémy a uvedu opét jenom

upozornéni na nékteré zaludnosti a casté chyby:

Pro symbol odecitani, minus, se bézn¢ pise divis (neboli rozdélovnik), - , spravné ale je
pouzit uréeny symbol, —, odpovidajici délkou a kresbou znaku +. Zvlast’ vyrazna je
chyba, je-li znaménko v exponentu, divis tu vypada skoro jako vada papiru.

Nasobeni Ize oznacit znaménkem x (pozor, toto neni malé pismeno ,,iks*!), nasobici
teCkou, - (pozor, je umisténd v poloviéni vySce pismen a je oddélena mezerami pred
i za symbolem, jako kazdé matematické znaménko; neni tedy identickd s vétnou tec-
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kou, ktera je naopak na spodnim tc¢ati pismen), nebo postaci fazeni symboll za sebou;
napf. pii ndsobeni ¢isel vyjadienych pismeny nebo ve sloZenych jednotkéach piSeme ab,
mes™ — viz dale. Pro sougin &isel vyjadtenych &islicemi je znacka nasobeni, x nebo - ,
naopak povinna, piSeme a=x=2 nebo 2=x=2 . Urcit¢ neni symbolem nasobeni hvézdic-
ka, * , 1 kdyZ na klavesnici pocitace ¢i kalkulacky se timto tlac¢itkem nasobeni provadi
(symbol * je znakem pro konvoluci funkci).

. Déleni vyjadiuje vodorovné zlomkova ¢ara (zlomek), nebo Sikma zlomkova ¢éra, /,
nebo znaménko ,,:“, které je opét oddéleno mezerou pred znaménkem i za nim.

. RozliSujte prosim vyznam symbolt:
= je rovno

je identicky rovno

l
I

je ptiblizné rovno

=,+ je po zaokrouhleni rovno

~ je umeérné
= odpovida

. Matematické znacky se vZdy oddéluji mezerou pred znackou i za ni. Spravné tedy je
napft. 2a=+eb===c nebo 452-23,25=#a ).

. Symboly matematickych funkci (log, In, sin, cos) i symboly matematickych operaci
(zavorky, +, —, :, X ) se pisi zasadné a vZdy stojatym pismem, podobné i d jako sym-

bol derivace, X jako symbol souctu, A jako symbol diference. Ale pozor: fjako symbol
obecné funkce je kurzivni. Podobné se piSe vzdy stojaté 1 symbol Ludolfova ¢isla =,
Eulerova ¢isla e (zdklad ptirozenych logaritmi), imaginarni jednotka i a dal$i — jsou to
konstanty, nikoliv proménné.

. Pted symbolem funkce se vZdy déla mezera, za symbolem nasleduje argument, u deri-
vaci a diferenci bez mezery, jinak opét s mezerou, pokud neni umistén v zavorce, a za
nim je opét mezera. Priklady: loge2a=, coscae, sin“sae, 2:f(x)e, Fo(d/dk)e, 19xe,
as-21,140, yo.als(xo—al) — vyti§tény vysledek pak vypada takto: log 2a , cos &, sin” &,
2fix),F(0/0k),19x,a- 1,14,y Ya(x —1).

Ackoliv se tato typografickd pravidla zdaji pomérné trividlni, ¢asto se v nich chybuje, a pfi-
tom pro piehlednost (a jednoznacnost!) vysledného zapisu je jejich dodrzeni nezbytné.
Zvlast frapantni se potom budou takové chyby jevit, pouzije-li se pro nékteré rovnice pro-
gram Editor rovnic, ktery vétSinu vyjmenovanych chyb nedél4, a jiné, jednodussi rovnice ne-
bo vyrazy se napisi jako bézny text.

2.2.3 Symboly jednotek

S platnosti od 1. 8. 1974 byla u nds normou zavedena mezinarodni soustava jednotek oznaco-
vana symbolem SI *~'*. Zakladni principy jsou pomémé jednoduché, postavené na koherent-
nim systému zdkladnich a odvozenych jednotek, jejich nasobki a dilti; kromé toho jsou do
soustavy zafazeny i n¢které vedlejsi jednotky, které 1ze pouzivat trvale, a naopak jiné jednot-
ky, diive bézné, se zavedenim soustavy SI staly nezdkonné (nelze je v kombinaci s SI pouZi-
vat). Ptesto je stale pouzivani spravnych jednotek a jejich korektni zapis kupodivu i pro mno-
ho velmi erudovanych védct problémem, ke kterému ptistupuji s nechuti, ptedem odhodlani
,,s€ nedat®™. (,,Na kalorie a atmosféry jsme prece zvykli!“ — a pfitom to jsou nezdkonné jednot-
ky uz vic nez tficet let! Jak by asi dopadl pfi stejném piistupu piechod na euro — Némci nebo
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Francouzi prece také byli zvykli na své marky nebo franky!). V tomto textu neni mozné se
poustét do detailniho vyctu, které jednotky lze pouZivat, a které ne. Uvedu jenom obecné za-
sady a nékteré nejcastejsi chyby:

Znacky jednotek jsou pevné urcené a jakakoliv lidova tvofivost v této oblasti je nepfi-
pustna. Normalizované znacky jednotek se tedy nesméji nahrazovat zkratkami, a to ani
tehdy, kdyZ by se mohly zdat pro ctenéfe jasnéjsi' (Vyjimkou by snad mohly byt pie-
depsané znacky pro den, ,,d“, a pro rok, ,,a“, od latinského annum, které v mnohych
oborech skute¢n¢ mohou ¢tenare piekvapit svou neobvyklosti; snad je vhodnégjsi to te-
dy ,,n¢jak obejit™, napt. slovnim vyjadienim.) Jakykoliv pridavek ke znaéce jednotky,
informujici o zvlastni povaze veli¢iny nebo o zpisobu jejiho méfeni, je nespravny.

Jednotka casu je sekunda (ne vtefina, to je dil¢i jednotka uhlu) a jeji zkratka je ,,s*
(nikoliv ,,sec* ,,sec.”, ,,sek* nebo cokoliv jiného). Bézné uzivané nasobné jednotky
jsou v tomto piipadé tvotfeny vyjimecéné, tj. ne jako dekadické nasobky: minuta (znacka
,,min“ — opét nikoliv ,,min.“ apod.) a hodina (znacka ,,h* — nikoliv ,,hod* nebo ,,hod.*).

Vedlejsi jednotkou objemu, povolenou k trvalému pouzivéni, je litr se znackou ,,I1
Norma PRIPOUSTI jako alternativni znacku i velké L — je sice v tisku vyznamové zie-
teln€jsi nez malé 1, ale je méné€ bézna a také pozor na jednotnost celého textu.

Nazvy jednotek se pisi vzdy s malym pocatecnim pismenem (metr, kilogram, kelvin,
ampér). Nazvy jednotek se normalné sklonuji (1 mol, i v 1 molu).

Znalky jednotek se pisi ZASADNE STOJATE, nezavisle na tom, jakym pismem
je tiStén ostatni text, a to s malym pocatecnim pismenem, jsou-li odvozeny od obec-
ného nazvu (m, kg), nebo s velkym pocate¢nim pismenem, jsou-li odvozeny od vlast-
niho jména (K, A, Pa, QQ).

Pozor, spravnd jednotka pro termodynamickou teplotu je Kkelvin, se znackou K a pro
Celsiovu teplotu Celsitv stupen (stupeii Celsia), se znackou °C. Nazev ,,stupen Kel-
vina““ nebo symbol ,,°K* jsou obludnosti. U znacky °C zase pozor na piedepsané odd¢-
leni mezerou od ¢isla (viz dale).

Symboly predpon pro tvofeni nasobki a dili jednotek jsou rovnéZ pevné uréeny * ',

pisi se rovnéz stojaté a ke znacce prislusné jednotky se ptipojuji bez mezery. Zduraz-
nuji, Ze nasobné a dil¢i jednotky jsou plnohodnotnymi jednotkami SI (viz odd. 4.1).

Pro dil¢i jednotku 107° m je spravny nazev mikrometr, pm, nikoliv mikron, se symbo-
lem p. Jednotka angstrém, se symbolem A, pro délku 107" m, rovnéZ neni jiZ vice nez
tficet let piipustna.

Mezi ¢islem a symbolem jednotky je vZdy mezera. Plati to mj. i pro jednotku teploty,
°C: spravné je 25:=°C, ne 25°C nebo 25°=C (znacka pro Celsiliv stupen je °C, bez meze-
ry mezi krouzkem a pismenem C). Jedinou vyjimkou je jednotka thlu, ©, ktera se pise
tésné, napt. 20° (zéapis 20° je tedy zcela spravny, jenom neudavate teplotu, ale thel).

Jednotky veli¢in slozené ze symboll nékolika jednotek lze psat dvéma zptisoby — oba
jsou spravné, jenom maji ur¢ité¢ vyhody a nevyhody:

- znacky jednotlivych jednotek se mohou oddélovat znaménkem nasobeni (Pa=-ss,
kg=x=m?); jelikoz ale znaménko musi byt odd&leno po obou stranach mezerami, ce-

vvvvvv

- zna&ky jednotek se odd&luji pouze mezerou (Pass, kgem®) — ale mezera nesmi chy-
bét; tento zapis je vhodnéjsi, prehlednéjsi a kratsi.
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Pro vyjadieni slozenych jednotek se zdpornymi exponenty jsou dva spravné zpusoby:

- pisi se jako zlomek, napt. m/s — tento zapis vyhovuje v jednoduchych ptipadech, ve
komplikuje;

- se zapornymi exponenty, napt. J-K 'skg™' — zapis je struény, jednoznaény a je pro-
fesionalnimi typografy doporucovan.

. Procenta, promile, ppm a ppb (kromé& procent oviem nejsou normou * vyslovng dopo-
ruc¢ena) je mozné chapat jako dily nejptirozenéjsi jednotky vibec, totiz jednotky jedna
(norma * definuje ,,% jako ,,znacku pro &islo 0,01%) a podle toho s nimi také zachazet.
Z vyse uvedeného vyplyva, ze spravny zapis udajii s procenty je s mezerou, napt. ,,0b-
sah 25°%". Chceme-li ale vyjadfit ,,desetiprocentni roztok®, napiseme ,,10% roztok*
(bez mezery) — je vSak 1épe porusit vySe uvedené pravidlo a psat ,,10%ni roztok®, aby
nemohlo dojit k omylu (lze snadno pochopit, Ze zaména pokynu ,,pfidame 10%ni
H,SO04 za ,,ptidame ,,10:% H,SO4* miize mit pomérné fatalni disledky). K procentim
se jesté vratime dale v textu.

2.2.4 Symboly veli¢in

Veliciny se oznacuji jednim pismenem latinské nebo fecké abecedy. (Z toho vyplyva i ne-
vhodnost symboll typu EMS.) Povolenym zvlastnim ptipadem jsou tzv. podobnostni ¢isla
(nazyvaji se také bezrozmérné parametry), napt. Reynoldsovo kritérium Re; maji znacky slo-
zené ze dvou pismen a v soucinu je nezbytné je odd¢lovat z obou stran mezerami.

Symboly béznych veli€in jsou uréeny zvyklostmi a existuji i velmi rozsédhla doporuceni se

seznamy doporu¢enych symbolti (napi. *~'7) Neni mozné se zde touto problematikou podrob-

n¢ zabyvat a uvedu jen zcela obecné zasady a nékolik pozndmek o veli¢inach, které patii

v chemii k nejbéznéjsim:

. Zda se byt samoziejmosti, ze v celém dile se pro danou veli¢inu pouziva stejny symbol
(kéz by to tak opravdu vzdy bylo!), a to symbol odpovidajici ptislusnému doporuceni.
Odchylky by mély byt jenom vyjimecné (napt. vyskytuji-li se v textu dvé veliciny, pro
které je doporucovan stejny symbol; pfitom symbol jiny nez doporucovany by mél byt
vzdy pecliveé zdiraznén a vysvétlen) a urcité by to nemélo byt v ptipadé¢ veli€in, jejichz
jednotky jsou jednotkami zdkladnimi.

. Zda se byt rovnéz samoziejmé, ze vSechny veliiny v rovnici je tfeba oznacovat symbo-
ly, ve sluSném odborném textu slova do rovnice nepatii. Jakmile je pro urcitou veli¢inu
potieba uvadét matematicky vztah, stoji za to, aby se pro ni pouzil nebo zavedl symbol.

. Symboly fyzikélnich veli¢in se obecné pisi vZdy kurzivou (a to 1 symboly oznafené

vvvvvv

ruzného neskalarniho charakteru (vektory, operatory, matice atd.) riiznymi typy (fezy)
pisma. Pro béznou potiebu pravdépodobné vystacite s timto:

- pro vektory se pouziva kurzivni paltucné bezpatkové pismo (jako priklad fontu
uvedme Arial, a, F, V), nebo pfislusny symbol ozna¢ime akcentem—Sipkou
(a, F ,V); je to mozna méné sofistikované, ale zcela spravné, navic asi i jednoznac-
néjsi a pouzitelné i1 pfi prepisu piislusného matematického vyjadieni rukou;

- pro operatory se pouziva kurzivni skriptové (,,psaci®) pismo, nebo pfislusny sym-
bol oznadime akcentem—sttiskou ( H, L ).

. Pro rozliSeni vyznamu symbolil se ¢asto pouzivaji indexy. Vhodné jsou dolni indexy
nebo horni levé indexy, horni pravé indexy jsou méné vhodné, protoZe obecné
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znamenaji umociiovani. U indexi je nezbytné rozliSovat, zda odkazuji k jiné veli¢iné
(nebo k prabéznému ¢islu €i k soutfadnici) — potom se pro index pouzije opé€t kurzivni
symbol, jako pro pfisluSnou veli¢inu (napt. j., j,, nebo ¢, pro mérnou tepelnou kapaci-
tu za konstantniho tlaku p), nebo zda jsou zkratkou slovniho ¢i ¢iselného oznaceni -
potom se pisi stojaté (plati to pro veskeré ¢islice, napt. a;, symbol m pro molarni veli-
¢iny, Cy,, symbol r pro ,,relativni, M;, atd.).

Standardni veli¢iny se oznacuji HORNIM indexem °, napf. E° (je to krouZek, jako pro
stupen, nikoliv nula); symbol E° znamena ,»E na nultou, chceme-li napsat ,,F nula®,
m¢élo by to vypadat takto: Ey. Obecné se veli¢iny odpovidajici pocatecnimu stavu tedy
znaci dolnim indexem nula (£, V)), nikoliv malé ,,0%.

Zkratky slov (max, min) ¢i oznaceni fazi (g, 1, s, aq) se pisi vzdy stojaté, bez tecky.

Zkratku pro konstantu Ize psat ,,konst., ,,konst* i ,,const* (takto, stojaté) a je také vy-
jimkou z vyse uvedeného zdkazu slov v rovnicich — je pfipustnd i jako index u jiné ve-
liiny, 1 jako ¢len v rovnici. Oznadite-li ale konstantu obvyklym symbolem & nebo K,
je tento symbol opét kurzivni.

Hmotnost se znackou m a jednotkou kg je jednou ze zdkladnich veli€in, na nichz je
zalozena SI. Vzhledem k tomu a k velmi ¢astému vyskytu hmotnosti je vhodné symbol
m vyhradit pro hmotnost a nepouzivat jej pro zaddnou jinou veli¢inu, a naopak pro
hmotnost nepouzivat zddny jiny symbol (napt. w, ktery koliduje se symbolem hmot-
nostniho zlomku a navic nezadoucim zptisobem navazuje na doby, kdy se misto hmot-
nost fikalo vaha — tedy anglicky weight, odtud symbol).

Obdobn¢ mezi zékladni veliiny patii latkové mnoZstvi, se symbolem » a jednotkou
mol. Pfipomenime si, Zze mol je latkové mnozstvi soustavy obsahujici tolik elementar-
nich entit (které musi byt specifikovany), kolik je atomii v 0,012 kg uhliku '>C — tento
pocet udava Avogadrova konstanta N, (pozor, dosud bézn¢ uzivané oznaceni ,,Avo-
gadrovo &islo“ je nevhodné, vzhledem k tomu, Ze Na ma jednotku mol™). Ani symbol
n tedy neni nejvhodnégj$i uzivat v jiném vyznamu, i kdyz se tak zhusta déje — napf.
rovnice typu Ox + n ¢ = Red jsou velmi bézné. Zcela urcité ale neni pripustné veli¢inu
se symbolem » nazyvat ,,po¢et moli“ — pro délku by asi nikdo nepouzil nazev ,,pocet
metri®, a je to totéz.

S hmotnosti a latkovym mnozstvi souviseji dalsi, pro chemika velmi potiebné veliCiny:

- relativni atomova hmotnost, 4,, a relativni molekulova hmotnost, M, jsou podle de-
finice udaje relativni, jsou to tedy Cisla bezrozmérna (nebo piesnéji jejich jednot-
kou je nepojmenovana jednicka, jednotka jedna, ktera je zakladni jednotkou SI); ob-
libend jednotka dalton miiZze byt pro vyjadieni relativni hmotnosti chapdna jenom
jako jiny nazev pro jednotku jedna a jako takové je sotva p¥ipustna .

- molarni hmotnost, se symbolem M, ktera vyjadfend v jednotkach g mol™' ma &isel-
nou hodnotu shodnou s hodnotou M, (potom M vyjadiuje hmotnost jednoho molu
molekul), ¢i s hodnotou 4, (potom M vyjadiuje hmotnost jednoho molu atomi).

Pravdépodobné proto norma * a jiné dokumenty zabyvajici se jednotkami SI pouzivani jednotky dalton nedo-
porucuji, i kdyz jina doporuceni IUPAC ¢i IUPAP tuto jednotku pfipoustéji. V poslednich letech je vsak jed-
notka dalton chapana jako alternativni nazev pro atomovou hmotnostni jednotku, viz napi. Wikipedie.
V tomto vyznamu nelze mit proti jejimu pouzivani namitky. Nezapomerite vSak, ze potom ma takovy udaj
vyznam i rozmér hmotnosti (nikoliv bezrozmérné relativni hmotnosti). Vyjadfeni typu ,,je to mala moleku-
la, asi 160 Da“, nebo ,,molekula ma postranni fetézec o délce 12 kDa“ patti snad do laboratorniho slangu, ale
s exaktni védeckou informaci maji jen malo spole¢ného.
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Dennim chlebem chemika je vyjadifovat obsah latek. Slouzi k tomu veli¢iny obecné

oznalované jako koncentrace. V souladu s normou '? je spravné nazyvat , koncentracic

pouze veli¢inu, ktera je vztaZena na objem (proto napf. je spravny termin ,,molalita®,
nikoliv ,,molalni koncentrace*, protoze jednotkou je mol kg™'). Piivlastkem se potom
rozlisi:

- koncentrace hmotnostni (symbol ¢, jednotka kg m™);

- koncentrace latkova, asi nejéastéji pouzivana (symbol ¢, jednotka mol m™; b&zn&
se této veliciné fikd ,,molarni koncentrace®, coz neni Uplné nejlepsi, protoze piivlas-
tek ,,molarni*“ naznacCuje, ze udaj je vztaZzen na latkové mnozstvi, tedy v jednotce je
mol™" - zde je pravdou pravy opak; piesny termin by byl , koncentrace latkového
mnozstvi®, ale to je pomérné neohrabané;

- koncentrace objemova (jednotka m® m™ — jelikoZ po vykraceni je vlastng bezroz-
meérna, je identicka s objemovym zlomkem ¢, viz déle).

Aktivita, symbol a, je bezrozmérnd, stejné jako Casto pouzivand koncentrace typu
[AB], coz je vlastn¢ zkratka, vyjadiujicimi relativni (tj. bezrozmérnou, protoze vzta-
Zenou na standardni koncentraci, ¢ = 1 mol 1"") rovnovaznou latkovou koncentraci &s-
tice, jejiz vzorec je uveden. V idealnim piipadé¢ je hodnota [AB] ¢iseln¢ shodna
s ptislusnou aktivitou.

Procenta, promile, ppm a ppb se uZzivaji pro vyjadieni podili ¢i zlomki (molarnich x,
hmotnostnich w ¢i objemovych @) a jak jiz bylo uvedeno, jsou to vlastné dil¢i jednot-
ky zakladni jednotky jedna. Vyjadiime-li obsah latky v procentech, je nevhodné tuto
veli¢inu nazyvat ,.koncentrace* (byt s jakymkoliv pfivlastkem). Skute¢nost, ze hmot-
nostni podil dané latky je 25 %, lze vyjadrit zapisem w = 0,25 =25 % (kde w je sym-
bol hmotnostniho zlomku).

Na zavér jeste o velmi béZném zpiisobu vyjadfovani koncentrace: Pro roztok HCI
o koncentraci 1 mol I"' se b&zn& uziva zapis ,,0,1M-HCI“ (obdobné pro molalitu se n&-
kdy pouziva napt. ,,1m-HCI®). Takto, jak je to zapsano, to je SPRAVNE, za piedpo-
kladu, Ze cely vyraz chapeme (a definujeme!) jako zkratku; jako zkratka se tedy cely
vyraz piSe zasadné bez mezer a Ize ho pouzit pouze v kombinaci s chemickym
vzorcem. Zapis 0,1mM-HCI je nevhodny, zapis ¢ = 0,1M je zcela nespravny. Symbol
M totizZ neni znackou jednotky a nelze ho pouzivat ve vyjadieni jednotek v kombinaci
s jakymikoliv jinymi znackami jednotek ¢i jejich nasobkt a dilt.

2.3 Veli¢inové rovnice a rovnice ¢iselnych hodnot

Ted’ vas moc prosim, abyste se pokusili tuto pasaz precist, pochopit a akceptovat. Je to velmi
dilezité.

Nejprve se vratme ke vztahu jednotlivych prvka v rovnici. Vezméme rovnici jiz uvedenou,

psat takto:

t=6s
kde ¢ - veli¢ina (Cas), s - znacka jednotky, 6 - Ciselna hodnota veli¢iny. Rovnici mizeme pte-
t={t}y - [1]

kde {¢} je Ciselna hodnota veli¢iny a [f] je jeji rozmér (typ zavorek urcujici vyznam zapisu je
predepsan normou). Muze pak Cist:
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{t}s=6 ,»Ciselna hodnota veli¢iny ¢ udané v sekundach je 6*
[f]=s ,»rozmér veliCiny ¢ je sekunda‘

ale ZNACKA JEDNOTKY DO LOMENYCH ZAVOREK NEPATRI, i kdyZ to je velmi
bézné, v Ceskych a zvlasté v anglickych ¢asopisech. Zvyk asi bohuzel jesté dost dlouho bude
vitézit nad spravnym zapisem, ale moc prosim, pokuste se tento problému promyslet a zvyk-
nout si na pocit, Ze napisete-li do textu, tabulky &i obrazku napf. [m s '], je to prosim $patng.

Evidentni matematickou tipravou nasi rovnice dostaneme:
t/s =6

Budete-li tedy do tabulky nebo na osy grafu psat ¢iselné hodnoty, je nejspravnéjsi do zahlavi
nebo k ose napsat pravé vyraz typu ,.¢t / s*“. Maximaln¢, pokud by se vdm zdélo, ze by tak vas
text vypadal ,,moc exaktné*, napiste prosim .z (s)* nebo ,,z, s*, ale moc prosim: nepiste ,,7 [s]*.

Vsimnéme si jesté jiné véci: Symboly v rovnici pochopitelné je nezbytné fadné vysvétlit, at’
jiz bezprostiedné v navaznosti na rovnici, nebo v souhrnném seznamu symboll. Je vSak
spravné v textu za nazvem veliiny uvadét jednotky? Jestlize napiSeme v textu napft. ,.kde G
je molarni Gibbsova energie, ktera se udava v J mol™' ( nebo ... ktera ma rozmér J mol ), je
to v potadku. Ale velmi podobny zépis ,.kde Gy, je molarni Gibbsova energie v J mol ™' stavi
rovnici, ke které¢ se vztahuje, do pozice rovnice ¢iselnych hodnot, a to neni vzdy pravda!
Naproti tomu jestlize uvadénd rovnice opravdu rovnici ¢iselnych hodnot je, je nezbytné v
kontextu s rovnici prislusné jednotky uvést. Vysvétleme si to.

Vratme se k jiz zminénym veli¢inovym rovnicim a rovnicim ¢iselnych hodnot. Plati:

- veli¢inova rovnice je vztah mezi veli¢inami, ktery neni zavisly na volbé jednotek, ve
kterych jsou veli¢iny vyjadieny (musi to ale byt jednotky koherentni);

- rovnice Ciselnych hodnot plati pouze a pravé tedy, vyjadiime-li veliCiny v urcenych
jednotkach.

Typ rovnice mizeme rozeznat pomoci rozmérové analyzy. Jak se rozmérova analyza déla?

1. Za kazdou veli¢inu dosadime jeji jednotky (dosazujeme v zakladnich jednotkéch, od-
vozené jednotky na n¢€ pfevedeme) a rozmér levé a pravé strany by mél byt shodny.

2. Nesouhlasi-li, miize byt taky chyba v rovnici — je to dost Casty pfipad a rozmérova
analyza patii mezi nejprukazné;jsi postupy, jak to ovéfit.
Pozor na ¢iselné koeficienty v rovnicich, jen nékdy to jsou opravdu bezrozmérna ¢isla.
4. Argumenty exponencialnich, logaritmickych, trigonometrickych a podobnych funkci

jsou ¢isla; musi to tedy byt ¢iselné hodnoty veli¢in, nebo kombinace veli¢in s vysled-
nym rozmérem jedna.

5. Empirické konstanty jsou bud’ bezrozmérné, nebo Ciselna hodnota zavisi na jednot-
kach, v nichz jsou vyjadreny. Ciselné Cinitele zaviseji na definicich veli¢in v rovnici
obsazenych.

Piiklad 1 - jednoduchy:
pV =nRT stavova rovnice idealniho plynu

kde p - tlak, Pa; V - objem, m’ ; n - latkové mnozstvi, mol; R - molarni plynova konstanta,
8,314 JK ' mol™'; T - termodynamick4 teplota, K.
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Dosadime:

(Pa) (m®) = (mol) (J K" mol™) (K)
(m™ kg s'z) (m3) = (mol) (m2 kg s?K ™' mol™) (K)
m’ kg s’ =m’kgs”

Rozmér levé strany rovnice souhlasi s rozmérem pravé strany, coZ je ve spravné rovnici nut-
né. Stavova rovnice idealniho plynu taky neobsahuje zadné ¢iselné koeficienty, je to rovnice
veli¢inova, jak se dalo cekat.

Priklad 2 - zaludnéjsi:

Znama Nernstova rovnice se ¢asto piSe ve tvaru

E=F°+ 0,059 log [OX]

n [Red]

Zakladni tvar této rovnice ale je
Fepor Ry, 10%]
nF [Red]

kde R=18,314 JK ' mol™ a F =96 485,34 C mol™". Vyraz RT/F ma rozmér:
[RT/F]=TK 'mol ' K/Cmol "' =J/C=m’kgs /As=m’kgs A ' =V

Rovnice tedy je rozméroveé v poradku (vzpomeiite, Ze argument logaritmické funkce musi byt
bezrozmérny). Jestlize vycislime obé konstanty a predpoklddame, ze 7= 298 K = 25 °C (ob-
vykla, ,laboratorni®, ,,normalni* teplota) a zahrneme ptepocitavaci faktor ptirozenych loga-
ritml na dekadické, dostaneme koeficient 0,059, ktery ma ale rozmér volt. Rovnice v prvni
uvedené podobé je tedy rovnici ¢iselnych hodnot, kterd plati pouze pro potencial ve voltech
a pro teplotu 25 °C.
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3. CHEMICKE NAZVOSLOVIi

Predevsim si feknéme toto: Chemické nazvoslovi, at’ je zaloZené na jakémkoliv principu, je
vysoce kodifikovanym popisem skutecnosti. Chtéji-li se uzivatelé mezi sebou domluvit, ne-
chtéji-li se vyfadit z mezinarodni védecké komunity, musi se dohodnout na pokud mozno
jednotném, konzistentnim a obecné piijimaném systému. A to nejen chemici, ale i odbornici
ze spolupracujicich oborti, kdekoliv se chemické nazvoslovi pouziva.

Mezinarodni unie pro ¢istou a aplikovanou chemii (IUPAC) v sedmdesatych letech minulého
stoleti vypracovala anglickd nazvoslovna doporuceni pro anorganické i organické slouceniny
Jednotlivym ¢lenskym statim I[UPAC doporucil, aby ustavily narodni komitéty, které by vy-
pracovaly nazvoslovna doporuceni pro ptislusny narodni jazyk, a to tak, aby byly v co nejvét-
§1 mife respektovany zasady nazvoslovi anglického. Ceské nazvoslovné komitéty bezesporu
odvedly uctyhodnou praci "% * a tato doporudeni jsou u nés snad jiz do znatné miry pfijata.
V tomto textu neni mozné se vénovat podrobné nazvoslovnym pravidlim, snad tedy jen n¢ko-

lik pravopisnych a typografickych zasad.

Prvnim problémem je pravopis: ,,progresivni = moderni*, nebo ,,tradi¢ni*? Opakuji, Ze che-
mické nazvoslovi je vysoce kodifikovany popis skutecnosti a jako takovy md s obecnym ja-
zykem jen malo spole¢ného. Neni tedy asi nejnutnéjsi aplikovat i zde obecnou tendenci ,,pfi-
zpiisobovat pravopis tomu, jak se to vyslovuje® — viz kap. 5, ¢ast o psani cizich slov. Snad
proto se ¢eské nazvoslovné komise jiz od sedmdesatych let minulého stoleti (citované prame-
ny %3 jsou jiz pfepracovanymi verzemi ptvodnich doporugeni) ptiklonily k navratu k pi-
vodnim, ,,tradi¢nim® pravopisnym verzim, a to prosim ve spolupraci s ptislusnymi lingvisty,
kteti byli ¢lenové téchto komisi. Vyslednym stanoviskem bylo, Ze ,, ... v odbornych textech se
v chemickych nazvech pripousti i pravopis tradi¢ni. I kdyz bychom se mohli domnivat, ze
1épe by skutecnost vystihovalo tvrzeni s obracenym diirazem, Ze ,, ... v populdrnich textech se
v chemickych nazvech pfipousti i pravopis moderni“, je to v podstaté hrani se slovy a ten
hlavni problém, tedy rozhodnuti, zda dany text je ,,jiz odborny, nebo ,,jest¢ popularni®, bylo
jako horky brambor hozeno do klina uzivatelti. Definovani rozhrani je vzdy problém, jak asi

wvewr

ree
1

dobfe udé€lany, pouzivaji pravopis ,tradi¢ni — a feknéte mi tedy, kde se prosim uzivatel s
témi etylény a 0zony setka? Navic z vySe uvedeného plyne, ze v tomto ptipad¢ ,,progresivni*
se rovnd ,,nemoderni®, protoze navrat k ,,tradi¢nimu‘ pravopisu trva jiz témér Ctyticet let!

Dovolte mi proto drobnou radu, jak definovat zminéné rozhrani: Jestlize v romanu ¢tete ,,vy-
behla do jiskfivého jarniho slunécka, aby se nalokala Cerstvého ozéonu“, tak tato osoba at
klidn¢ loka ozon s dlouhym 6. Ale kdekoliv Ize pravem ocekévat, Ze autor i Ctendi védi, ze
ozon je O; a je jedovaty, takze by se moc lokat nem¢l, tak tam prosim piste ozon s kratkym o .

TakZe to shriime: V nazvech chemickych prvkl a slou€enin (ale jenom v nich, v obecnych
slovech jsou mnohdy piipustné oba zpiisoby pravopisu a casto se dava prednost pravopisu
»progresivnimu®, celulosa se tedy vyrabi v celulézkach) se vzdy pouziva ,.tradi€ni* pravopis,

, « ’ . v . 4
ktery obecné ,,vraci pravopis slova k tomu, z ¢eho vzniklo* ™ :

- tam, kde bylo v fectiné ,tau®, je ,t (tyrosin, ...), tam kde bylo ,,théta“, je ,,th* (me-
thyl-, thiol, thallium, ...), ale tam,. kde bylo ,,fi“, je ,,f*, nikoliv ,,ph®, jako v angli¢tin¢
(fosfo-, ne phospho-);

- dodrzuje se ptivodni psani zdvojenych souhlasek (thallium, allyl-, pyrrol, ...);

- zavazné koncovky jsou ,,-osa“, ,,-osid“ a ,,-asa“ (ale i ,,-som®, je odvozen od feckého
,»soma®, srovn. ,,somatologie®, a to ,,s“ se ma i vyslovovat).
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3.1

3.2

prosazuje se odklon od zbyte¢ného psani dlouhych samohlasek (mé byt napt. ,,0zon*,
,»chlor) a zbytecné zdmény -z- misto -s- (spravné je ,,arsen®).

Chemické prvky
Znacky prvki jsou pfedepsany (je nezbytné dodrzovat mala a velké4 pismena).

Vyznam indexii u znadek prvkil je také pevné predepsany, 7EZ , kde 4 je nukleonové
(hmotnostni) ¢islo, Z je protonové (atomové) Cislo, z je oznaceni naboje, stavu ionizace
¢i excitace a v je pocet atomll v molekule.

Pro oznadeni valence lze pouZit zapisy AIIl i A™ i A(II) — viechny jsou spravné, je-
nom pozor opét na jednotnost.

Znacky prvki se pisi zasadné STOJATYM PISMEM, tedy i obecné symboly (Me
pro obecny kov, X - halogen, AB - binarni slou¢enina, M+ — molekulovy ion v NMR).
Pultu¢né pismo je pripustné.

Symboly oznacujici ¢astice (proton p, elektron e atd.) se pisi stojaté, stejn¢ jako sym-
boly hladin a slupek (K, L, w atd. — proto napft. n-elektrony je stojaté ).

Chemické slouceniny

Nazvy anorganickych sloucenin v ¢estin€ tvoti zpravidla dvouslovné oznaceni, s obra-
cenym pofadim podstatného a ptidavného jména oproti béznému jazyku (kyselina si-
rova, oxid uhli¢ity). Nazvy organickych sloucenin zpravidla tvoti jedno slovo (s vy-
jimkou kyselin apod.), bez mezer. Pro oddéleni ¢asti ndzvu se pouziva zavorka ¢i divis,
napft. bis(2-chlorethyl)ether, cyklohexanon-oxim, ale vZdy bez mezer. V jinych jazy-
cich mohou byt pravidla odli$na, pozor napt. na zna¢né rozdily v anglicting.

Lokanty o-, m-, p-, N-, O-, S- apod. pro oznaceni polohy substituentli se pisi kurzivou
podobné¢ jako stereodeskriptory (cis, trans, meso, E, Z, R, S) a sek-, terc-. Ptredpony
bis-, tris-, cyklo-, iso- jsou vSak vzdy stojaté.

Vzorce chemickych slou¢enin se podobné jako znatky chemickych prvkd pisi VZDY
stojaté (tj. i v kurzivnim textu, napr. v nadpisu).

Ciselné indexy udavajici poéty atomil ve vzorcich se dnes &asto nahrazuji &islici v ¥ad-
ku (utlocitngjsi osoby daji Cislici alespont do zadvorek). Smifme se s touto nedokonalosti
opravdu jenom tam, kde neni jiné pomoci, napf. polich databazi, a vyhnéme se ji tam,
kde je to jenom lenost. Totéz plati pro kurzivu, fecké symboly atd.

Vzorec jednoho individua se piSe vzdy dohromady (vSechno bez mezer, zavorky, di-
vis). Plsti to tedy 1 pro vzorce adi¢nich sloucenin, napt. CuSO4.10H,0.

V chemickych rovnicich se ale mezi Ciselnym koeficientem a vzorcem vzdy vynecha-
va mezera:

H,=2:H +¢"
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4. TABULKY, GRAFY A OBRAZKY

Tabulky a obrazky jsou korunou odborného pojedndni. Jsou nepostradatelné pro prezentaci
vysledk a jejich interpretaci, vynikajici pro shrnuti vykladu apod. Naproti tomu Spatné uspo-
fddand tabulka nebo nepiehledny graf jsou k ni¢emu, nebo i1 vyklad pokazi. Piehledné
a ucelné sestaveni dat do tabulky nebo zhotoveni piehledného obrazku vyzaduje zkuSenosti
a nékdy 1 dost trpelivé prace.

Dulezita zasada je, Ze tabulky a obrazky by mély byt samostatné srozumitelné — sami z vlastni
zkuSenosti vite, ze pfi rychlém ,,prohlizeni* praci si prvni (a nezfidka i posledni) dojem udéla-
te pravé podle tabulek a obrazki. Proto si jejich zpracovani zaslouzi velkou péci. I tabulka
nebo obrdzek maji nazev a tyto ndzvy by mély byt dostatecné informativni, aby byly ,,samo-
nosné“, aby obsahovaly alesponi zakladni informaci nutnou k porozuméni obrazku ¢i tabulce.

Kazda tabulka nebo obrazek musi mit ¢islo (dilezité nejen pro toho, kdo bude text zpracova-
vat, ale i kvili odkazovani),. Cislovani je opét nejvhodnéjsi desetinné, zpravidla podle kapito-
ly (tedy jen dvé ¢isla, napt. Tab. 1.1, Obr. 3.17);

Umisténi tabulky nebo obrazku na strance je do zna¢né miry otdzkou estetického citéni auto-
ra. Je vSak dulezité pokusit se je umistit na stejné strance (resp. na dvoustrang, kterou ma cte-
nar pii otevieni pied sebou) jako doprovodny vyklad. Neustalé listovani ¢tenare zbyteéné ob-
tézuje. Také zpravidla vypada 1épe, pokud se tabulky a obrazky sdruzi na strance bud’ nahoru,
nebo dolt, a zbytek stranky se vyplni souvislym textem. Ttisténi textu po né¢kolika malo fad-
cich nevypadd moc hezky a jenom pusobi technické obtize.

Pokud ma byt obrazek nebo tabulka umistén ,,na lezato, otocené o 90° oproti textu, znamena
to, ze zahlavi tabulky nebo horni strana obrazku je VZDY orientovano k levé strané.

Oblamovani tabulek, obrazkli nebo jinych objektd textem je jiz zalezitosti pokrocilé grafiky
a doporucila bych se mu v textech zpracovavanych béznymi textovymi editory radéji vyhnout.

Na strankach 36 az 38 jsem si dovolila naznacit nékolik moznych uspoiadani tabulek a jejich
nadpisti, jako urcitou napovédu.

4.1 Tabulky

V odd. 1.11 jsme si fekli n¢kolik jednoduchych typografickych pravidel, kterd tady je pro
jistotu ve stru¢nosti zopakujme:

Pro typografickou tpravu nazvi tabulek plati podobna pravidla jako pro nadpisy v textu, pie-
devsim prosim pamatujte, Ze za nazvem NIKDY NENI TECKA. Za vlastnim ndzvem tabul-
ky n¢kdy nasleduji poznamky (podrobnosti), nebo mohou byt umistény pod tabulkou. Nazev
1 poznamky se zpravidla zarovnavaji vlevo, tj. ,,na praporek*

Byva zvykem text v zéhlavi sloupct tabulky zarovnavat na stfed, v zahlavi fadkl zleva
a v jednotlivych polich tabulky bud’ na stied nebo zleva, nedélit slova. Cisla v polich tabulky
se zarovnavaji zprava, pod sebou piislusné ¢iselné fady. Optimalni je, je-li tabulka celkové
stejné Siroka jako fadky textu (Sitka zrcadla). V tabulce nesmi byt prazdné pole (musi v ném
byt alespont pomlcka; nula v poli tabulky znamend, ze nulova hodnota byla experimentalné
nalezena). Text v hlavickach sloupct zpravidla zacina velkym pismenem, text v hlavickach
fadkl bud’ malym, nebo velkym, ale jednotné v celé tabulce, text v jednotlivych polich tabul-
ky vzdy malym (nema-li vysloveny charakter vét, pak ale musi taky koncit teckou).
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Soustiedme se vSak na matematickou otdzku: Jak psat symboly veli¢in a jejich jednotky
v zéhlavi sloupcti nebo fadki? Pro vztah mezi veli¢inou x, jeji ¢iselnou hodnotou a jednotkou
plati jiz uvedeny vztah

d={d;-[d]

kde [x] je obecny symbol jednotky veli¢iny x (napt. obecny symbol délky je [L]) a {x} je Ci-
selna hodnota této veli¢iny ve zvolenych jednotkach (obecny symbol ¢iselné hodnoty je znac-
ka ptislusné veli¢iny ve slozenych zavorkéch, napt. zapis ,,{d}m = 6° znamena ,,Ciselnd hod-
nota délky vyjadifené v metrech je Sest™). Z algebraickych zakonitosti je zfejmé, Ze ¢iselnou
hodnotu veli€iny je mozné vyjadfit jako pomér veliCiny a jeji jednotky, napt. d/m = 6. V po-
lich tabulky uvadime pravé tyto ¢iselné hodnoty (totéz piSeme nebo od¢itdme na osach grafu)
a napiSeme-li tedy do zahlavi sloupce (nebo k ose grafu) napt. d/m a v ptislusSném poli tabulky
nebo na ose grafu odecteme 6, je vSe v dokonalém potadku. Kupodivu se vSak s timto ele-
gantnim, pfehlednym a matematicky jednoznaénym zplisobem zapisu setkavame spiSe vyji-
mecné a mnohem béznéjsi je uvadéni jednotek v zavorkach, nebo oddélenych od symbolu
veliCiny Carkou. Kulaté zavorky nejsou Spatné, zapis typu ,,m, kg také ne — jenom timto zpu-
sobem zapisu rezignujete na precizni matematickou formulaci. Jednotka ale opravdu nesmi
byt v lomenych (hranatych) zavorkach z diivoda, které byly objasnény vySe. Mizete napsat
»m] = kg*, ale nikdy ne ,,m [kg]“. Opakuji znovu toto tvrzeni, i kdyZ se obavam, ze se nese-
tka u vas s pochopenim, protoze praxe psani znacek jednotek do lomenych zavorek je velmi
bézna a vzitd — bohuzel je ale nespravna.

Pfi uvadéni ciselnych hodnot laskavé respektujte jednoduchou, i kdyz v obdobi elektronic-
kych kalkulacek a kalkulatorti bohuZzel ¢asto opomijenou zasadu: uvadéjte pouze platny pocet
desetinnym mist. A také prosim nezapominejte na oddélovani ¢islic v dlouhych cislech po
ttech fadech (viz upozornéni na mozné problémy v komunikaci Excelu a Wordu na str. 22).

Je ale jeste jeden problém: Cisla uvadéna v polich tabulky nebo na osach grafu by méla byt,
pokud je to mozné, v rozmezi fadi 1072 az 10° (tedy 0,01 az 999) — je to pro snazsi orientaci
Ctenate. Aby se toho docililo, pouzivaji se prave rizné nasobné a dil¢i jednotky. Dovoluji si
zduraznit, ze nasobné a dil¢i jednotky jsou zcela plnohodnotné jednotky SI, které byly zave-
deny z pravé uvedeného divodu, tj. aby se ziskavaly Ciselné hodnoty v ,,rozumném* fadovém
rozmezi. Nelze tedy souhlasit se stanoviskem, které se objevovalo (v soucasnosti myslim je
pfece jen jiz na ustupu) a hlasalo, Ze napf. ,,musi se uddvat vzdalenost v metrech, protoze to je
jednotka SI, a nikoliv v milimetrech, které by se pro Ciselny fad danych hodnot podstatné 1épe
hodily*.

Nékdy ale vhodnou dil¢i jednotku nemtizete ¢i nechcete pouzit, a potiebujete uvadet hodnoty
napf. v fadu x - 10~ m. Napi§me si zase rovnici pro délku d a obecné &islo x:

d=x-10"m
Jeji matematickou Upravou dostaneme
x=d/10* m nebo x=d-10*m

Souhlasite? At vsak napisete do zdhlavi sloupce ¢i k ose grafu ,,d / 1078 m*, nebo ,,d - 108/m“,
stejn¢ mize byt ¢tenaf na rozpacich, zda je délka fadové setiny mikrometru, nebo desetitisice
kilometrt (zvoleny pfiklad je zdmérn¢ velmi jednoduchy, tohle by asi kazdy z logiky véci
snadno uhadl, ale ne vzdy je situace tak prihlednd). Jelikoz ale ani pfi zapisu pomoci zavorek
¢i s ¢arkou neni vysledek o nic jednoznacnéjsi, je asi Iépe se podobnym ,,pastickdm* vyhybat
a vznikne-li takova situace, rad¢ji porusit pravidlo ,,¢isel od 0,1 do 999
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4.2 Obrazky

Ptipravu a zpracovani obrazové dokumentace k textu a jejich kvalitu povazuji dnes za viibec
nejvetsi problém pii tvorbé odbornych prezentaci, a to navzdory Siroké Skale dostupnych gra-
fickych editorti a technickym mozZnostem scannerit — nebo mozna ne navzdory, ale pravé kvi-
li nim.

Mg¢jte prosim na paméti, Ze pro tiSt€né prezentace nejde jenom o to podklad zhotovit, ale také
to potom vytisknout. Pro jednoduchost si dovolim obrazkovy material zhruba (a tudiz s urci-
tou nepiesnosti) rozdé€lit na tfi skupiny podle stoupajici obtiznosti reprodukce:

- carové kresby (zvané téz pérovky),
- polotonové predlohy,
- autotypie (neboli fotografie).

Fotografie byvaji zdanlivé jednoduché pro autora, ale jejich reprodukce tiskem muze ¢asto
dopadnout tristné. Zvlast moderni tiskové stroje pro malonakladové publikace, které jinak
poskytuji pti vydavani odborné literatury nedocenitelné sluzby, casto prosté nemaji technické
moznosti autotypie reprodukovat kvalitn¢, zvlast’ kdyz funguji na principu podobném kopirce.
Ale nejenom to. Uvédomte si prosim, Ze pfi tisku se zabarvena plocha reprodukuje jako pra-
videlny rastr barevnych bodi. A jestlize pouzijete pro dalsi tisk piedlohu jiz jednou vytisté-
nou, byt byla sebekvalitnéj$i, ptivodni rastr a rastr nového tisku spolu mohou interferovat
a mohou vzniknout prakticky neodstranitelné ,.kocoury* (proto v tomto sméru byla podstatné
mén¢ problematicka klasicka chemicka fotografie, kde je rozlozeni zabarvenych bodi nahod-
né). Dale: Reprodukuje-li se barevna fotografie ¢ernobile, znamena to vzdy vyrazné sniZeni
kvality (ostrosti). Proto doporucuji: Prejete-li si opravdu doplnit své dilo fotografiemi, vyplati
se PREDEM konzultovat technické moznosti s vydavatelem.

Reprodukce ¢arovych predloh necini zpravidla problémy, polotéonové predlohy jiz mohou pfi
reprodukei nékdy ptsobit potize podobné jako fotografie (jednolitost barevnych ploch). Ale
zato ty problémy se zhotovenim , kreslenych* podklada!

Proberme nejprve tu zdanlivé jednodussi a dnes zvlasté hojné pouzivanou moznost, ze obra-
zek odnékud ,,stahnete*. Nenechte se ukolébat falesnou predstavou, Ze mate-1i scanner, neni
vam nic odepieno. To se piedloha do scanneru klidn¢ umisti mali¢ko kiivé, nastavi se veliké
rozliSeni a na vysledné kopii jsou necitelné popisky, zubaté linie misto plynulych kiivek
a nejzietelnéji jsou patrné rfadky vytistené na druhé strané listu. Ale 1 kdyby piedlohy byly
naskenovany spravné, z kvalitnich podkladt, nicméné kazdy z jiného zdroje, s jinym pismem
popiskd, s jinak upravenymi popisy os, ¢asto dokonce v ¢eskych textech s anglickymi popis-
ky, s desetinnymi teCkami atd. atd. - tak je na prvni pohled ziejmé¢, jak byla vysledna prezen-
tace seSita horkou jehlou. Celkové kvalit¢ vasi publikace 1 vaSemu odbornému renomé to
opravdu nepfispéje.

Problematické je reprodukovani zaznam z méficich pfistroji: spekter, chromatogramu apod.
Kfiivky byvaji tak ¢lenité, ze prakticky jakykoli zpisob kopirovani nemtze poskytnout odpo-
vidajici kvalitu a 1 origindlni zdznam byva casto na papiru s urcitym rastrem nebo potiskem,
ktery pro reprodukci neni pouzitelny. Relativné nejlepsi je pokusit se alespon ziskat kvalitni
reprodukci experimentalniho zdznamu, zietelnou, plynulou kiivku, s dostate¢nym rozliSenim
a dostate¢n¢ kontrastni, a dokreslit k ni potfebné popisy (osy, stupnice atd.).

Pro vytvoreni vlastnich podkladl je k dispozici fada grafickych editord, pro jejich obsluhu
slouzi ¢etné manudly. I pro toho, kdo to umi (a ja bohuzel mezi né nepatiim), to ale neni kol
rychly a zcela bez problémil a asi se vyplati najmout si sluzby odbornika-grafika. Pro dobry
vysledny dojem bych jenom doporudila kreslit obrazek v podstaté tak velky, jak velkou plo-
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chu bude zaujimat v hotovém dile. Tomu se potom snaze ptizpusobi tloustka car, velikost
popiskl i celkova Clenitost obrazku, ale predevs§im se zabrani zhorSeni kvality ptedlohy, ke
kterému pii podstatnéj$im zmensovani vzdy do urcité miry dojde.

Grafy nebo oblibené vyvojové diagramy se potidi relativné snadno, s béZnym softwarovym
vybavenim. Dovolte mi ale uvést n¢kolik dulezitych pravidel pro popisy os v grafech:

- Popisy os jsou nezbytné, vZdy a za vSech okolnosti.
- U osy miize byt bud’ pouze nazev veli¢iny (slovo, slova) ¢i jeji symbol - je to v porad-
ku, ale na ose pak nesmi byt ¢iselné stupnice.

— Je-1i na ose stupnice a jsou uvedena ¢isla, musi byt uvedeny nejen nazvy nebo symboly
veli€in, ale i1 jednotky - a naopak, jsou-li uvedeny jednotky, musi byt na ose stupnice.

- Na osach nesméji byt nikdy pouze jednotky, bez nazvu nebo symbolu veli¢iny.

Dilezita je spravna volba stupnice os: ¢isla by neméla byt moc husté, mély by to byt nasobky
5 nebo 10, suda cisla apod. (i v tak jednoduchém prostiedi, jako je Excel, se o toto postara
program automaticky). Také Cisla na osach by méla lezet mezi hodnotami 999 a 0,1 (totéz
jako v tabulkach, viz odd. 4.1). A nezapomeiite prosim: v popiscich v obrazku je rozhodné
spravngjsi (a pro ¢tenadfe ndzornéjsi) pouzit stejné typy pisma (symboly apod.) jako v textu.

A dilezita ptipominka na zavér: Pokud predavate vas produkt jako wordovy dokument, mtize-
te do néj obrazky vlozit na pfisluSna mista v textu (pro informaci), ale mimo to pfipojte ob-
razky samostatn¢, v piivodnim formatu. Potom, pokud vas text dostane do rukou profesional
pracujici s kvalitnim grafickym editorem, miize se pokusit opravit nedokonalosti. VloZzenim
do Wordu se ztraci kvalita obrazovych pfedloh, a to nevratné.

4.3 Priklady

Priklady umisténi popisu os
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Priklady umisténi obrazki na strance (pro tabulky plati totéz)
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5. JAZYKOVE A STYLISTICKE PROBLEMY

Ptedevsim dovolte mistopiisezné prohlaseni:

Nehodldm touto kapitolou zasahovat do hajemstvi odbornikli na cesky jazyk. Pouze si po
mnohaleté zkuSenosti s redigovanim textl dovoluji upozornit na nékteré casté problémy.
A rozhodné si ne€inim iluze, Ze touto nedlouhou kapitolou nahradim nedostatky Skolniho ja-
zykového vzdélavani a prorazim bariéru tradi¢ni nechuti ke kultivovanému vyjadfovani. Rada
bych ale vyktesala jiskficku zajmu o véc. Berte prosim tedy tento text jako urcitou sbirku vy-
branych a sebranych rad na toto téma.

Uvodem par zékladnich terminii: Rozlisujeme spisovnou &estinu, jazyk prestizni, a obecnou
¢estinu (nahrada dialektl) — to je vlastn¢ nase matefStina, kterou pouzivame pii bézné komu-
nikaci. Z hlediska citového zabarveni rozliSujeme kniZni vyjadifovani, formalni, hovorovy
jazyk, neformalni, a vyrazy ¢i vazby stylové neutralni - ty jsou asi obecné nejvic Zadouci.

Je velky rozdil mezi vyjadfovanim kniznim, formalnim, a mezi neforméalnim hovorovym ja-
zykem. Zalezi na okolnostech a zalozeni autora, zda da v urcité situaci prednost vyrazu kniz-
nimu, nebo zda se mu bude zdat piece jen pfili§ nésilny. Ale od hovorového jazyka je zase
jeste lan cesty k nedbalému slangu, newspeaku, jazyku buranskému, hajdalackému a popiraji-
cimu jakoukoliv kulturnost mluvciho. Jestlize pii vefejném televiznim udélovani Zlatych Iva
Slechetny sponzor opakované tika ,,bysem®, nedokazuje tim, ze je ,,frikulin“ (free - cool - in),
ale Ze je hlupak. Slibme si, Ze se budeme snazit nesniZit se k takovému barbarstvi nikdy. Ja-
zyk odbornych sdéleni ma logicky své specifické rysy; nemél by vSak ptsobit ani ptili§ kniz-
n¢, zastarale, formaln¢€, ani nesmi nikdy sklouznout do Grovné hovorové nebo naopak do labo-
ratorniho slangu.

Moda se méni, jazyk se vyviji, stavad se piipustnym i to, co bylo pied kratkou dobou zcela
nemyslitelné. Vznika novy uzus, ktery se potupné kodifikuje a vznika norma (zpravidla
predstavovana novymi pravidly). Jazykovédci potom rozliSuji:

- chyby proti spisovné normeé (nespisovné tvary),

- hyperkorektni tvary,

- chyby z neznalosti,

- chyby v roviné myslenkové,

- chyby dané nevhodnosti vyrazovych prostredkil pro danou situaci.

Existuje mnoho knih vénovanych pravé problémiim jazyka a stylistiky (nékteré cituji na konci
této kapitoly). Pravdou ale je, ze mnoh¢ rady v nich jsou radami ,.knizecimi, protoze tikaji,
jaky by m¢l byt vysledek, ale nikoliv jak toho dosahnout.

Zustala bych tedy v jednodussi rovin€ a uvedu nékolik zcela konkrétnich rad, potom se zmi-
nim o nékolika podle mého ndzoru nejcastéji se vyskytujicich triviadlnich chybach a v odd. 5.3
bych si dovolila v abecednim fazeni uvést n¢které Casté problémy.

5.1 Rady

DOPORUCENI 1: KaZdy autor by byl schopen sam ve svém textu najit a opravit na-
prostou vétSinu chyb, jen kdyby sviij text poradné precetl, peclivé, tfebas mnohokrat.

DOPORUCENI 2: Jestlize nevite, zda je napsana véta spravné, zméiite formulaci na
jinou, jejiz spravnosti si jste jisti. PFedpoklada to ovSem, Ze v pytli napadi mate pro co
sahnout.
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5.2 Nejcastéjsi trivialni chyby

Autofi odbornych textl z oblasti pfirodnich a technickych véd nemivaji a asi ani nemohou mit
rozsahlé odborné lingvistické vzdélani a nékdy nemaji ¢as ani chut’ se orientovat v nékterych
vysoce odbornych doporucenich tykajicich se jazyka a stylu. Co ale je patrné na prvni pohled,

v

kazdému, to jsou trividlni chyby, hrubé prohiesky proti nejzakladnéjsi jazykové kulture.

- Nejednotnost pravopisu. Pravidla ¢eského jazyka ptipoustéji v mnohych ptipadech
dvoji pravopis urcitého slova (vice si o tom povime dale). Pfitom snahou moderniho zivého
jazyka je plynule se pfizplsobovat potfebam uzivatell, coz v ¢estin€é vede k postupnému na-
hrazovani pravopisu ,.tradicniho® zapisem ,,progresivnim* neboli ,,modernim®. Po kazdé ta-
kové zméné zpocatku ti konzervativngj$i protestuji a zoufaji si, ale postupné i oni ptivykaji,
alespon ¢astecné. Docela jisté je véci autora, jeho individudlniho stylu a citéni, kam az je
ochoten ,,progresivni* pravopis pfijmout — mél by pii tom alespont do nutné miry respektovat
prani nakladatelstvi nebo editora. Ale v téchto zvolenych nebo dohodnutych mantinelech je
nutno dodrzovat jednotnost — nelze totéZ slovo psat jednou tak, jinde onak, nelze napsat
v jedné véte ,,analyza“ a o tfi fadky dale ,,synthesa“. To rozzlobite kazdého!

- Chyby se shodé (podmétu s prisudkem, podstatného jména se zaijmenem ¢i s pri-
vlastkem (byvaly za né pétky z diktatti na zakladni Skole a divili byste se, jak jsou Casté!).
Setkate se s rozpaky v pfipadech muZského Zivotného ¢i nezivotného rodu (zda lod¢ vyplou-
valy nebo vyplouvali), v Zenském rod¢ (sem patii i proslulé lahidky typu ,,divky a chlapci
sedély®, ale chytdky tohoto druhu najdete spi§ v diktatech z ¢eStiny, rozumny autor se tako-
vym pastickam radéji vyhne), ale zvlasté Casto se s nimi setkdvame v kombinacich se stied-
nim rodem: formulace typu ,,mésta byly®, ,,mésta, které“, ,starobylé mésta“ jsou bohuzel tak
Casté, Ze se nékdy dokonce zacinaji uvadét jako pripustné.

- Chyby v tvaru sloves ve treti osobé pluralu. Maloktery autor si je jisty, zda ,,oni
musi‘, nebo ,,oni museji, ,,oni smi, nebo ,,oni sm&ji“. Diive jsme se ucili jednoduché pravi-
dlo, Ze tvar se tidi podle rozkazovaciho zplisobu, moderni pravidla n¢kdy ptipoustéji kromé
tvaru s -ej- 1 krat$i tvar bez n¢j. Nejste-li si jisti a nemtizete nebo nechcete se podivat do slov-
niku ¢i pravidel, fid'te se nicméné podle uvedeného pravidla s rozkazovacim zplisobem, pak
to budete mit spravné vzdy.

- Chybné tvary zdjmen. Obzvlasté tristni. Proslulé zdjmeno ,,ja*“ se v odbornych tex-
tech moc nevyskytuje (tudiz ani nesklofnuje, k velké tlevé mnohych). Staci ale problémy
s ostatnimi osobnimi zdjmeny, tvary ho/jeho/jej/je, nebo ji/ji, ni/ni. Pozor taky na vztazna za-
jmena, kterad se v bézné mluvé uz tolik nepouzivaji, ale v odborném textu ano: jenz, jemuz,
jimz, jimz, jiz, jiz, atd., atd. Prosim vénujte tomu alespoii trochu péce a ,,nestiilejte od boku*.
Nebo vétu naformulujte jinak, nemizete-li nebo nechcete-li hledat (viz rady v dalSim textu).
Taky pozor na to, Ze ¢eStina ma zajmeno ,,svilj*, kterym se ptivlastiiuje podmétu, na rozdil od
anglictiny, kterd toto nemad. Pfi piekladech (ale nejen pfi nich) pak z nepozornosti vznikaji
legraéni chyby (véty typu ,,Pozvala své ptatele” a ,,Pozvala jeji pratele” se mohou tykat dvou
zcela rozdilnych skupin osob).

- Chybné a nekonzistentni pady. Tyto chyby jsou typickym ptikladem chyb z nepo-
zornosti, vznikaji pfi nedaslednych upravach textu nebo prostou nedbalosti a bohuzel jsou
velmi Casté. A pfitom pozornym ¢tenim je musi snad kazdy odhalit! Formulace typu ,, ... je
umérnd hodnoté proudu prochazejicimu ...“? Je ptece imérna hodnoté ¢eho? hodnoté toho
proudu prochéazejiciho! Nebo je imérnd cemu? tomu proudu prochazejicimu! Dalsi piiklad:
vyjadient ,,... s vysledky testl ziskanych s prvky ... “ by se asi mélo opravit na ,,... s vysledky
testl ziskanymi s prvky ...“ (neziskal testy, ale vysledky).

42



- A ty ¢arky! Snad kazdy v nich dé€la chyby! Uvadi se, Ze snahou moderni Cestiny je ,,nepte-
tézovat vétu carkami“. To ale neznamend, Ze se mohou ¢arky vynechavat tam, kde jsou pro
smysl vyjadieni zasadni. Vlozené véty nebo i urcité typy vlozenych ¢asti véty se odd€luji ¢ar-
kami z obou stran. Pfitom snad polovina autorti neudéld ¢arku pred vloZenou casti (a to Casto
ani pred zcela evidentni spojkou, jako je ktery, aby, ...) a skoro vétSina autorti neudéla ¢arku
na konci. Vznikaji tak ¢asto nerozpletitelné zmatky. Pfitom odborny jazyk nemilize vystacdit
s jednoduchymi, holymi vétami. A ve slozité vété funguji ¢arky jako rozcestniky u turistic-
kych cest. Tak si to pamatujte a nelibujte si v pohodlné lenosti tvrzeni, ze ,,Carky stejné nikdo
neumi‘! Pfiznejte si, do jaké miry to je pohodlnost.

5.3 Casté problémy

Cizi slova

Z lingvistického hlediska se rozlisu;ji:

- citatové vyrazy (fair play; in vivo, in situ, off-line — tato slova je vhodné psat kurzivou);
- cizi slova — jesté nejsou plné zafazena, pouziva se ptivodni pravopis: fortissimo, laser;
— ptejata slova — pouziva se pocestény pravopis;

- zdomacnéla slova: fotbal, riize, posta;

- hybridni slova: elektrolécba, nanocastice.

Teoreticky se upravuje pravopis piejatych slov podle vyslovnosti: -e-/-é- misto -ae-, -ai-, -oe-
(aféra, pedagog, rentgen); -k- misto -c-: kakao, kanon, streptokok; -j- misto -i/y- vysl. jako -j-:
hokej, jachta; -t- misto -th- (teorie, metoda, téma, teze). Az sem bychom asi neméli problémy.
Ale: -z- misto -s-, to je ten kdmen trazu.

Kde je v ptivodnim slové -s- vzdy vyslovované [z], piSeme -s- i -z-, pfiCemz tvary se -z- se
povazuji za stylové neutralni (exkurze, fyzika, univerzita).

Ve slovech zacinajicich na kons- piSeme -s- i -z-, u zdomacnélych slov zpravidla -z- (konzer-
va, konzultace); ale: konsekvence, konsensus (s se zde tak¢ VYSLOVUIJE!);

Ve slovech koncicich na -ns, -rs, -Is piSeme -s- i -z-, bez stylového rozliseni.

Ve slovech konéicich na -ismus mizeme psat oboji, ale tvary se -s- jsou stylové neutralni
Slova zacinajici na dis- se pisi pouze se -s- !!! (POZOR NA dys-, ma jiny vyznam.)

Doporucuji vzdycky ,,s*, protoZe se i vyslovuje: busola, disertace, diskuse, impuls, kurs,
misantrop, plisovany, puls, renesance, resort, revers, rezisér, skansen, spropitné.

Doporucuji obecné pouzivat ,,progresivni“ pravopis, ale néco jiného je chemické na-
zvoslovi - vysvétlili jsme si jiz, Ze i v €eStin€ by mél byt VZDY ,,tradi¢ni* pravopis.

Carky nejsou zas tak sloZité!

Pied i za vloZenou vétou musi byt ¢arka VZDY (neumite-li poznat vloZenou vétu, spoéitejte
si slovesa, a kolik sloves, tolik vét).

Privlastek volny (rozviji platnost celé skupiny) se ¢arkami oddéluje (pied i za), privlastek
tésny (vypusténi méni vyznam) se Sarkami neoddéluje: ,,Zeny odéné minisuknémi nahazeli
muslimové do feky.“ znamend, Ze se koupaly jen ty s minisuknémi, ,,Zeny, odéné minisuk-
némi, nahdzeli muslimové do feky.* znamena, ze tam nahézeli v§echny.

Céarkami se oddéluje pfistavek za jménem: RNDr. Novak, CSc., ...
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Carka se déla pied nebo ve vyznamu vylutovacim (Poslechnes, nebo ti mam naplacat?), pied
a proto, a tedy, a ne.

Nékolikanasobny vétny ¢len se oddéluje carkou:

- jsou-li k sobé ¢leny pfifazeny bez spojek nebo nejsou-li mezi nimi spojky a, i, ani,
nebo, ¢i ve vyznamu sluéovacim (koupil pecivo, mléko a maslo);

- mezi vyrazy vyjadiujicimi pomér stupiiovaci, odporovaci, dasledkovy, piipustkovy
apod.: nejen ..., ale i ...; jak ..., tak ... (velmi Castd vazba, ale doporucuji s ni Setfit,
znamena ¢arku navic); ..., az ...; ..., ani ...; ..., nebo ...

Pozor na rozdily Cestiny a angliCtiny, stale Castéji se lze setkat s tim, ze anglické psani ¢arek
pronikd do ceskych textii. Anglicky se piSe napt. “bred, butter, and milk*; ¢esky je spravné
,chléb, maslo a mléko* (bez ¢arky). Anglicky je spravné: Under these conditions, the system
is in equlibrium. Cesky je spravné: Za téchto podminek je systém v rovnovéze. (bez arky!).

Délka samohlasek

Prosim rozliSujte kratké i v ucelové ptiponé -ici, a dlouhé 1 v ptipon€ oznacujici probihajici
akei, -ici; je kropici konev / muz kropici travnik, balici papir / prodavac balici zbozi, fidici
paka / fidici ucitel, te€snici krouzek / instalatér tésnici potrubi

Vidycky KRATKA samohliska je ve slovech: aktiv, beton, buldozer, buvol, expertiza, fo-
bie, garderoba, kasino, kviz, marihuana, mikrofon, minus, odpfisahnout (i kdyz je ptisaha),
opletacky (i kdyz je oplétat), pardon, piano, schematicky, sporoziro, stadium, staniol, suges-
tivni, sympozium, Sampon, tematicky, teze, tchyné, vyty¢it, zluva aj.

Vidycky DLOUHA samohlaska je ve slovech: ateliér, bliza, disciplina, fakir, fikus, folie,
glébus, holinky, kartotéka, kritérium, 1ékéarna, lidna, malérie, odpocivadlo, panorama, pocitac,
potapé¢, provizérium, prozatimni, schéma, skore, stihacka, téma, uhlopficka, uklizecka,
upiimnost, uragan, vitrina, vyjimka (nikoliv vyjimka, i kdyz je vyjimat), vySivka (nikoliv vy-
Sivka, 1 kdyz je vySivat) aj.

Hranice slov v pismu
Oddélené divisem se piSi:
jména osobni a mistni: Capek-Chod, Ostrava-Poruba,

slozky v soufadném stavu (mizeme dat plus nebo ,,a*): propan-butan, literarné-hudebni
(prvni ¢ast slozeného slova kon¢i na -sko, -cko, -né a -ove);

slozky vyjadiuji vzajemnost nebo protiklad: ¢esko-anglicky, oxidacné-redukéni;

Bez divisu jako jedno slovo se pisi:

sloZzena ptidavnd jména nebo slozeniny piidavnych a podstatnych jmen (chemickotechnolo-
gicky, jihomoravsky, trestnépravni - je trestni pravo);

Plati, Ze kon¢i-li prvni ¢ast slozeného slova na -o , piSe se jako jedno slovo (hluchonémy,
sladkokysely); ma-li zakonceni -€ , piSe se jako dv¢ slova (fyzikalné¢ chemicky = je fyzikalni
chemie, ale pozor, ne oxida¢né¢ redukéni, to musi byt s divisem, protoze oxidacni redukce je ...).

Modrozeleny znamena barvu mezi modrou a zelenou, modro-zeleny znamend kombinaci
ploch modrych a zelenych. Fotografie je ale ¢ernobila, prestoze je to vSe mezi bilou a ¢ernou.

Interpunkce

Véta konci te€kou, ZA teckou je mezera! POZOR, pocita¢ povazuje za vétu cokoliv koncici
teCkou a mezerou, v rezimu automatickych oprav vam tedy bude vnucovat 15. Dubna; ne-
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chcete-li zesilet, doporucuji tuto automatickou opravu vypnout (ve Wordu Ndstroje/Moznosti
automatickych oprav/Automatické opravy se odznaci policko Velkad pismena na zacatku vet).

Tedy mezera opravdu neni pied teckou (a jak Casto se to bohuzel v textech objevi!), ale za ni,
stejné tak je mezera za €arkou, ne pied ni, mezera je za stiednikem, za dvojteckou. I v pii-
pad¢ uvezovek pozor na mezery a taky na to, ze ¢eské uvozovky jsou jiné nez anglické:

0,,Ceskéo a”anglické*s

Oddélovaci znaménka

Divis (spojovnik, rozdélovnik) nemize mit kolem mezery (Gay-Lussactiv, 1936-1945). Pti
pocitacovém vyhledavéani se objevi jenom tam, kde jsme ho napsali, ne tam, kde ho vlozil
pocita¢ pii déleni slov. Kratka pomlcka, —, mezery mize mit, ale nemusi (Boyltiiv—Mariotttv
zakon, soustava kapalina—para). Dlouha poml¢ka, —, mezery mit musi. Minus, jak uz jsme
fikali, NENT ani divis, ani poml&ka (stejné kresby + a —, srvn. +).

Pravopis

-é- nebo -je- nebo -né-:

V zakonceni to pozname celkem snadno: jemny/jemné, Sikmy/Sikméji, soukromy/soukromé,
tam/tam¢jsi (pfestoze tamni ma piiponu -ni, ale ta ke slovu taméjsi nepatii). V kotenech slov
se pise -bé-, -pé-, -vé-, -mé-, s jedinou vyjimkou: ve slovech odvozenych od starého slovesa
mnit se pisi s -mné-: pomnénka, domnénka, zapomnél. Ale pozor: slaménka je od sldama, ne od
slamnik, objet je od objizdet (piedpona ob-) a obéd je od obédvat (ne objidat ¢i vyjidat), ob-
jednavka je od jednat, vjezd je od jezdit. Slovo napéti piSeme s -¢-, i kdyZ souvisi s ,,napjaty*.

s/z jako predlozka:

Se sedmym padem se poji pfedlozka s/se, také se tu vyslovuje, s druhym padem pielozka z/ze
(pokud néco bylo v domé&/ve skiini, vezmeme to z domu/ze skiin¢), ale nékdy je pro zdlraz-
néni toho, ze néco bylo ,,na povrchu vhodné 1 knizni s/se ( néco bylo na stole, vezmeme to se
stolu). Ustalena spojeni ,.koho s koho* nebo ,,byt s to* se pisi tak, jak uvedeno.

s/z jako predpona:

Ptedpona s- vyjadiuje pohyb nebo zménu ,,dohromady* (sloucit, shromazdit), ,,shora dola*
(smést, smyt. sklouznout, spadnout). Pfedpona z- naproti tomu vyjadiuje zménu (stavu): zdo-
konalit, zdomécnét, zadluzit se, zrusit, zpiisob(it). Toto s/z se ve vyslovnosti rozliSuje jenom
nékdy, 1 kdyz mize znamenat zna¢ny rozdil vyznamovy: svolat - zvolat, smazat - zmazat,
sbéh - zbeh, sbit - zbit, sprava - zprava, svolit - zvolit, strnout - ztrhat. Na zacatku slova je
vzdy z- ve slovech zpév, zpovéd.

Jinak pusobi pravopis s/z problémy predevsim v ptejatych slovech, viz str. 41.

Predlozkové vazby
Jen n¢kolik ndhodné vybranych ptikladt pisobicich problémy:

Dftive se povazovaly za spravné vazby slovesa ,jmenuje se*“ s prvnim padem ( KDO, CO)
a slovesa ,,nazyva se“ se sedmym padem (KYM, CIM), v modernim jazyce jiz toto rozliSeni
zaniklo a je zcela piipustna vazba ,,nazyva se KDO, CO*.

Modernéjsi (a vhodnéjsi) je vazba ,pouziva se KDO, CO“, nikoliv ,pouziva se KOHO
CEHO* , to je uz pon¢kud zastaralé.

Ptedlozka pres znamend piekonat néco horem. Neni tedy spravné psat napt.: prochdzi (pre-
chazi) pres membranu, ale prochdzi (prechdzi) membranou. Nebo misto probiha metaboli-
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zmus léciv prevazné pies 5 - 6 hlavnich enzymovych cest je lepsi uvést: probiha metabolismus
léciv prevazne 5 az 6 hlavnimi enzymovymi cestami.

Pridavna jména

Jiz téméf vymizely kratké (jmenné) tvary, zlstavaji ale napt. zdrav, Stasten, rad, bos. Po-
skytuji také urcité vyznamové rozliSeni (projednana vs. projednand; zasazena vs. zasazena).
Spravné je snadnéjsi i snazsi; snadnéji 1 snaze; Cistéjsi 1 Cistsi; radéji i radsi.

ey e

optimalni, vrcholovy. Nelze také kombinovat: ,,vic peclivéjsi, ,,vice sledovanéjsi®.
Mnohdy misto vysoky/nizky staci velky/maly. Také ceny nejsou laciné, ale nizké, laciné je zboZi.

Ptidavna jména molekularni/molekulovy jsou obé spravna (molekulovy je tvoreno podle Ces-
kého tvaroslovi, molekularni je po€esténd podoba anglického “molecular®), stejné jako dvoji-
ce porovity/porézni. Podobné to je u dvojice strukturalni/strukturni, i kdyz podle mého je
WStrukturdlni* zbyteéné. Urcité je ale spravné jenom potencidlni (energie 1 nepfitel), potencio-
nalni je Spatné.

Rozmezi

Chceme-li napsat ,,Ctyfi az pét“, napiSeme ,,4 az 5 nebo ,,4-5* - nikoliv ,,4 - 5 nebo ,,4 — 5%.

Shodny a neshodny privlastek

V cesting je pifirozené fazeni piidavné jméno + podstatné jméno (s vyjimkou odbornych ter-
mini, které maji opacny potadek slov, krajta tygrovitd, a podle toho vlastn¢ odborny termin
pozname). Takovy ptivlastek je ve stejném padu jako podstatné jméno (toto je vyznam toho
oznaceni ,,shodny*). Pokud pfivlastek neni ve stejném padu, je to ptivlastek neshodny a stoji
vzdy za pfislusnym podstatnym jménem. Toto rozliSeni je dilezité v situacich, kdy ptivlastek
tvoti znacka nebo takovy vyraz, ktery nelze skloniovat stejné jako ptislusné podstatné jméno.
Potom jsou dvé moznosti:
- bud’ ptipustime, ze to je privlastek neshodny, a potom podle vyse uvedeného stoji az
za slovem, které rozviji: elektrony m, spektroskopie NMR, orbital sp, skupina CH,;
- nebo spojime takové oznaceni se jménem do jednoho slova divisem a piSeme napf.
n—elektrony, NMR-spektroskopie, sp-orbital, CH,-skupina.
Ob¢ tyto moznosti jsou spravné, je mozné se rozhodnout podle konkrétni vétné situace, cemu
date prednost. Ale psat w elektrony, NMR spektroskopie, sp orbital, CH, skupina apod. neni
v ¢estiné spravné (i kdyz nejnovejsi jazykova doporuceni to nevylucuji), 1 kdyz to je v potrad-
ku v anglicting.

Slovesa

Pozor na spravné tvary: bys, kdybys, abys, tys tam nebyl; a ptedevsim bych, bys, by, bychom,
byste - Spatn¢ je bysem, Spatn¢ je by jsem (hyperkorektni tvar).

O treti osob€ plurdlu jsme jiz mluvili, je oni sazeji/sazi apod. (je piipustny 1 kratsi tvar), ale
NE oni proseji (neni piipustny delsi tvar) - prosi, vedi, jedi. Takze oni musi, oni sméji. Sprav-
ny tvar je muset, ne musit (ptili§ knizni).

Casto se vyskytujici pasivum je &estiné ponékud cizi (na rozdil od angliétiny, kde je ,,pfiroze-
n¢jsi“). Rozeznadvame pasivum opisné (bylo udeldano) a pasivum zvratné (udelalo se) - to je
casto mnohem lepsi. Zradné byvaji prechodniky: bud’ se je naucte, nebo je nepouzivejte.
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Slovni zasoba

Prosim rozlisujte vyznamové rozdily néasledujicich dvojic pojmii:

alternativa x varianta;

vysledek x disledek;

elektricky x elektronicky;

zasuvka x zastrcka;

rozdilny x odliSny: feknu-li ,,A a B jsou rozdilné", znamena to, ze A je jiné nez B v tom,
o ¢em mluvim, feknu-li ,,A a B jsou odli$né", znamena to, ze v tom o ¢em mluvim, se
A i B li8i od néjakého jiného C - tedy A a B jsou v tom stejné;

ustavit (tj. zfidit, zalozit) x ustanovit (nékoho do funkce);

vyznam x smysl;

poznat (seznamit) x rozeznat (rozlisit);

jméno x nazev (osoby mohou mit jen jména);

symbol x znacka (miiZe byt i jind nez pismeno);

termin x pojem;

poprit x vyvratit: jestlize néco popiu, vychdzim z toho, co ja vim nebo si myslim, jestlize
néco vyvratim, je to nepravdivé;

tusit x myslet: ,,tusil jsem* néco, co se potvrdilo, ,,myslel jsem* néco, co se potom nestalo;

vyFidit (nékomu néco od nékoho) x vzkazat (nékomu néco po nékom);

vytypovat x vytipovat;

diivod x pFicina: diivod smétuje k cili, odpovida spojce aby; pficina takové smétovani k cili
nema, odpovida spojce protoze: ,,Chtéli jsme jit na vylet, abychom se protahli“ (to je
diived), ,,ale protoze prselo, zlistali jsme doma* (to je ta pricina).

A jeste par lahidek:

respektive  znamena eventuelné, popiipad¢, je nevhodné ve vyznamu slucovacim;

pripadny znamena vhodny, proto je lepsi zkratka popr. nez prip.;

detegovat  moc prosim piste s -g-; je detekce/detektor/deteGovat, u paralelni trojice reak

ce/reaktor/reaGovat nebudete vahat ani chvili;

Misto pasterizace pouzivejte radgji pasterace; misto polymerizace pisSte polymerace. Ale je
krystalizace.

Z angliétiny jsou pfevzaty terminy tetrahedrdlni/dihedralni. Cesky se ale to téleso nejmenuje
ntetrahedron®, ale fetraedr. M¢lo by tedy byt tetraedricky/diedricky

Zajmena

Pro rozhodnuti mezi tvary ji/ji, ni/ni, nasi/nasi jsou vybornou pomickou tvary ukazovaciho
zadjmena fa: tu-ji-nasi, tou-ji-nasi, té-ji-nasi.

Pouzivejte spravné tvary ho, jeho, néj, jej (diive se tvar ho nesmél pro rod m. neziv., pro stf.

rod se pouzivalo je/né).

Jsou spravné oba tvary mé/moje, mi/moji, ale mojeho, mojich, mojim prosim NE.

Zavorky

() kulaté (okrouhl¢)

]  hranaté [lomené]

} slozené

» uhlové; pozor, NELZE je nahradit znaky < a >

AN o
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Nemély by se zdvojovat stejné zavorky (zavorky v zavorce): v matematice se NEZBYTNE
musi psat ve spravné posloupnosti, napt.{[a(b + c)] + d}, v textu rozdilné typy zavorek radéji
nepouzijte (tedy bud’ pouzijte kulaté zavorky v kulaté zavorce, nebo to radéji naformulujte
jinak). A pozor na mezery: s(XXX XXX)®

ZKkratky

Neni-li zkratka obecné znama (ale opravdu, napi. RTG), je nutné pii prvnim vyskytu uvést
vyznam (nebo ud¢lat seznam zkratek).

Zkratka mé koncit souhlaskou nebo skupinou souhldsek (mech., ne mecha.). Tvofti se vétSinou
z pocate¢niho pismene nebo skupiny pismen (linearni zkratky), nebo jen ze souhlasek (skele-
tové zkratky, kpt., rkp., mld.), nebo prvni pismena ¢asti slozeného slova (sv, ¢b) nebo prvni a
posledni pismeno (ramcové zkratky, fa, pi - pozor na konci neni tecka). Ze slov psanych vel-
kymi pismeny se piSe i zkratka velkymi pismeny (pismenné, inicidlové zkratky; v CeStiné
obecné bez tecek, USA, v anglictin€ Casto s teckami, U.S.A.). Slabikové¢ (linearni) zkratky se
pisi s teckami (pozn., str., obr.).

Kftestni jména je lepsi zkracovat jen na jedno pismeno (F. je lepsi nez Frant.)

Ve zkratkach akademickych a pedagogickych tituli je predepsana zkratka i velka pismena
(MUDr., RNDr., Ing., Ph.D., CSc., ale prof., doc., dr., ing. arch. - NEZBYTNE DODRZET!).
Taky prosim rozliSujte PhDr. Jan Novak vs. Jan Novék, Ph.D..

Zkratky ustalenych slovnich spojeni se pisi zpravidla dohromady (aj., ¢j., atd., apod., napt.,
popt., mj., tj., tzn., tzv.).

Znacky

Nejsou obecné identické se zkratkami, Casto je tvoii grafické znaky (@, %) nebo upravena
pismena ($, €). Graficka podoba byva presné¢ predepsana, za znackou NIKDY neni tecka
(ani K&.). Mezi &islici a zna¢kou musi byt VZDY MEZERA, bez mezery to je piidavné jmé-
no (napt. 3V znamena ,tfivoltovy*). Znackdm jednotek a matematickym znackam jsme se
podrobné vénovali v odst. 2.2.2 a 2.2.3.

5.4 Zavérem

Kdykoliv a v ¢emkoliv si nejste jisti, ovéite si to (to znamend pravidla ¢eského pravopisu,
slovnik spisovné &estiny, mluvnice). Skvéle funguje poradna Ustavu jazyka ¢eského AV CR,
http://www.ujc.cas.cz/poradna, kde zodpovi v kratkém case konkrétni dotazy a navic maji
velmi uzitecnou rubriku Castych dotazt.

Literatura

Pravidla pravopisu, mluvnice a slovniky snad neni tfeba citovat, ostatné nedavno vychézel
1 v Lidovych novinach na pokracovani velmi uzite¢ny serial. Takze jen par slibenych tipi:

http://prirucka.ujc.cas.cz/

http://vokabular.ujc.cas.cz/

Sgall P., Panevova J.: Jak psdt a jak nepsat Cesky. Karolinum, Praha 2004.

Cmejrkova S., Dane§ F., Kraus J., Svobodova 1.: Cestina, jak ji zndte i nezndte. Academia, Praha 1996.
Cmejrkova S., Danes F., Svétla J.: Jak napsat odborny text. Leda, Praha 1999.

Sestak Z.: Jak psat a prednaset o védé. Academia, Praha 2000.
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6. DALSI (NEZBYTNE) SOUCASTI ODBORNEHO TEXTU
Nejprve jak se co jmenuje, abychom si rozuméli:

ZAKLADNI POPIS KNIHY

desky (obalka)
prebal
zalozka (text)

piedsadka s

patitul

protititul -——— R
titul e |

anotaéni stranka

prvni strana textu (obsah)
hibet _\%
kapitalek

N

stuzka

Vstupni stranky

Titul je umistén vzdy na pravé (liché) strance. Povinné idaje na titulu jsou:
- jméno autora ¢i autoru,

- nazev dila, event. i podtitul,

- Cislo svazku

- nazev vydavatele

- misto a rok vydani

Anotaéni stranka (autorska tiraz neboli copyrightova stranka) je vzdy na rubu titulu (tedy
je to leva, suda stranka). Obsahuje tyto tidaje:

- ISBN

- copyright

- anotace

- jména lektort

- odkazy na grantovou podporu, event. podé¢kovani sponzorim

Ostatni vstupni stranky mohou byt zafazeny, ale nemusi. Jsou na ptfedfazeném listu (ktery
krom¢ jiného ma za ukol také chranit list s titulem pted poSkozenim), na licové (liché) strance
je patitul, neboli signet, a na rubové strance protititul neboli frontispis. Na patitulu se zpravidla
opakuje nazev dila nebo jméno vydavatele, na protititulu se nékdy umisti vhodna ilustrace apod.

Na vstupnich strankach se zpravidla neuvadéji strankové Cislice, 1 kdyz se tyto stranky do
celkového strankovani zahrnuji (jestlize tedy je v knize patitul, protititul, titul a anota¢ni
stranka, ma bezprostfedné nésledujici stranka ¢islo 5).
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ISBN a copyright - co to je a co to neni

ISBN (International Standard Book Numbering) je jednoznacny ciselny identifikator da-
ného vydani daného titulu v daném nakladatelstvi. V Ceské republice se pouziva od
r. 1989, od 1. 1. 2007 pak se celosvétove preslo na systém EAN, systém evropské identifikace
zboZi, shodny s ¢arovym koédem. Nyni ISBN obsahuje 13 €islic, v péti skupinach:

troj¢isli 978 = knihy (bylo pfidano pii pfechodu na EAN)
identifikator zemé (jazykové oblasti), 1-2 Cislice

identifikator nakladatele, 2-7 ¢islic
identifikator titulu, 1-6 ¢islic
kontrolni soucet
priklad: ISBN 978-80-00-01987-6

odpovidajici EAN: 9788000019876 (tedy stejny fetézec Cislic, bez oddélovacich divisit)

Neni tedy pravda, ze ISBN jednozna¢né identifikuje dany titul: pokud kniha vyjde v dal§im
vydani, bude mit jiné ISBN, at’ jiZ vyjde ve stejném nakladatelstvi, nebo v jiném. Také ISBN
neobsahuje zadné prvky tematického tiidéni a zddné prvky autorskopravni ochrany (a s ni
spojenou zaruku originality dila). Dllezité je si uvédomit, ze je to identifikator spojeny s vy-
davatelem a jedin¢ ten proto Cislo ISBN piidéluje.

Naproti tomu znacka copyrightu, ©, deklaruje, Ze dilo je chranéno podle autorského zakona,
ze autor ma k tomuto dilu osobnostni prava, tedy Ze jeho obsah je pivodni a ptevzaté udaje
jsou ve smyslu zdkona fadné citovany. V copyrightu se uvadi jméno autora (autorl), zpravidla
bez akademickych titulli, a rok. Chranit copyrightem je mozné nejen text, ale také napt. pie-
klad (uvede se Translation © Josef Novak, 2007), grafické feseni (Design © ...), ilustrace (Ilu-
stration © ...) atd.

Obsah a predmluva

Obsah byva zvykem v odborném dile umistit dopfedu (tedy zacina zpravidla na jiz zminéné
str. 5). Za nim muze nasledovat pfedmluva, i kdyz asi neni vylouceno umistit ptedmluvu pted
obsahem. Obvykl¢ fazeni ale byva:

Obsah

(Seznam symboli a zkratek)

Uvod ¢&i predmluva

Vlastni text knihy

Pro vytvoreni obsahu opét pocita¢ nabidne fadu preddefinovanych moznosti, staci si vybrat
(n&které z téchto ptredem definovanych Uprav jsou snad trochu ,,pteplacané*) a rozhodnout,
jak detailni obsah si ptejete (tj. kolik irovni nadpist). Toto automatické vytvoreni obsahu
vSak nutné predpoklada, Ze jsou pro nadpisy pouZity jiz n€kolikrat zminované Styly.

Pocitacovy program do obsahu jiz doplni strankové Cislice. Pozor tedy, aby to souhlasilo se
skute€nym vystupem (vstupni stranky apod.!) a pokud je vas text rozdélen do n€kolika soubo-
rl, aby byla nastavena spravné¢ strankova navaznost.

Budete-li obsah tvofit ,,ru¢né®, pozor aby znéni nadpist v textu souhlasilo s obsahem.

Seznam symboli a zkratek

Urcité ho Ctenaii oceni, zvlast' v rozsahlejsSich dilech, ale pomtize i vam pfi psani a kontrole.
Vlastné si myslim, ze seznam symbola a zkratek by mél v konceptu vznikat jiz prabézné, tak
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jak piSete. Seznam se fadi zpravidla abecedné, v poradi: pismena latinky (vzdy nejprve malé
a potom velké); feckd pismena; jiné znaky. V seznamu symbolll mohou byt uvedeny i jed-
notky pfisluinych veli¢in (je to velkdA VYHODA), miize byt odkaz na definiéni rovnici, &islo-
vanou ¢ast textu apod. Kraticky ptiklad:

c rychlost svétla ms’ (odkaz)
c koncentrace mol 1! (odkaz)
C molarni tepelné kapacita JK ' mol (odkaz)

Seznam zkratek se uvadi zpravidla az za seznamem symboli Protoze zkratky jsou velmi ¢asto
odvozeny od anglickych nazvii (metod, postupti atd.), je vhodné uvést Ceské 1 anglické nazvy.

Rejstrik
Reknéme si to rovnou: Odborna kniha bez rejstiiku je zmetek. Zpracovani rejstiiku neni zcela

bezpracné, ale bohuzel to bez néj nejde. Nelze ani predpoklddat, Ze pii zpracovani rejstiiku
néjak extrémné pomohou automatické pocitacové sluzby, zvlasté v ¢estiné s ohebnymi slovy.

Obsaznost rejstiiku zavisi na charakteru textu, snad jako velmi orienta¢ni 1ze pro text ucebni-
cového charakteru pocitat s 10 az 15 hesly na stranku. Hesla nemaji byt moc dlouhd a pii je-
jich formulovani je vhodné zvolit jednotnou filozofii, pomize to ¢tenafi pti hledani.

Rejstiik jsou v principu abecedné Fazena hesla, pozor tedy na to, podle ¢eho se fadi, a podle
¢eho ne: vyrazy typu 1-propanol; a-§tépeni; D-aminokyseliny; cis-butan se fadi podle zvyraz-
nénych pismen; ch je v ¢estiné samostatné pismeno, v anglictin€ ne; néktera pismena s hacky
(¢, 1, §, Z) jsou samostatnd pismena, jina (d’, 1, t) nikoliv, pismena s akcenty (4, i, ¢) nejsou
samostatnad pismena.

wewvr

Cesky a anglicky rejstifk maji rozdilna pravidla. V &eskych textech je ¢astéjsi (a vhodnéjsi)
substantivni fazeni, zakladni slovo hesla v prvnim padu, radéji jednotného ¢isla, v anglickych
je nutny pfirozeny potadek slov.

Opakujici se slova se nahrazuji pomlckou (bez ¢arky, pti zméné vazby s carkou), pfiCemz
plati ,.kolik slov, tolik pomlcek®. V anglickych rejstficich byvaji zpravidla jenom ,,0rovné*
odrazek, kazda odrazka zahrnuje celé ,,nadifazené* heslo (vSechna jeho slova).

Vyklad vypada slozité, doporucuji se podivat na ptiklad, nebo nakonec, na rejstiik v tomto
textu, kde jsem se snazila dodrzet vSe, co vam tady radim.

CESKY
ucebnice 18, 81, 119, 128
— celostatni 58
—, funkce 156
—, obtiznost 157
uceni celozivotni 60, 66, 68
ucilisté odborna 58
— — stiedni 77
ucitel 217
—, kompetence 195, 216, 220
— Skoly zakladni 186
— — stiedni 188
— vysokoskolsky 190
ucivo 69, 109
—, analyza didakticka 133
— zakladni 138

ANGLICKY

poster materials, 30
poster presentations

components, 27

size, 29

hanging the poster 35

when to use 65
poster size, 54
prefixes

hyphenation,75

multiplying, 56

scientific, 75
prepositons, capitalization in
titles, 87
probability, notation
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Technicka tiraz

Technicka tirdz (nebo prosté tirdz) je zafazena az zcela na konci dila (na posledni strance,

nebo i na obélce), ale chybét by rozhodné neméla. Je totiz velmi diilezZita, protoze poskytuje

mnohé¢ identifika¢ni informace:

- jména autort a nazev dila - shodné s titulem!

- u prekladt vzdy jméno prekladatele, ndzev cizojazyéného originalu, jméno a sidlo jeho
vydavatele, rok a poradi vydani;

- nazev a sidlo vydavatele;

- rok a potadi vydani (prvni, druhé upravené apod.);

- jméno odpovédného redaktora!;

- jméno a sidlo tiskarny;

- rok prvniho vydani dila (event. s uvedenim vydavatele);

- ISBN.

Citace a poznamkovy aparat

Podle charakteru dila a podle rozsahlosti pozndmkového aparatu je tfeba predevsim rozhod-
nout, jak budou poznadmky umistény: na kazdé strance (footnotes)? nebo na konci kapitoly
(dila) (endnotes)? Podle toho se pak také upravi jejich Cislovani. Pro poznamky na konci
stranky (typické poznamky pod ¢arou) je mozné ¢islovani na dané strance, nebo prubézné, pro
poznamky na konci kapitoly (dila) pfichazi v uvahu jenom c¢islovani prubézné.

Pro oznaceni lze volit znacky (*, f, { nebo *, ** *** _ toto v podstaté vyhovuje pouze pro
¢islovani na kazdé strance) nebo ¢islice ¢i pismena umisténd jako horni indexy. Je dobfe za
znackou nebo ¢&islici udglat ), ale pozor, uz to neni index, tedy napf. ).

Poznamky se sdzeji zpravidla mensim pismem nez text a z gramatického hlediska je nejlepsi s
nimi zachézet jako s vétami: velké pismeno na zacatku, na konci tecka, a to 1 kdyz znéni po-
znamky vlastn¢ vétou neni, napt. ,,Viz odd. 3.1.“

Specifickym piipadem jsou citace literatury. Musim pfiznat, Ze tato nezbytna soucést odbor-
né¢ho textu podléha snad nejvic ze vseho individudlnim pozadavkim riznych vydavateld,
edic, oborti atd., ackoliv pravé v tomto sméru by bylo vysoce zddouci definovat jednotny
a v§eobecné pouzivany zpusob. Nepomohou ani bibliografické normy, snad i proto, Ze jsou
sestaveny spiS pro knihovniky neZ pro uzivatele, nepomohou dostupné softwarové aplikace,
protoze jsou mnohdy pracné a nemotorné. Nejlepsi radou asi je, abyste se PREDEM, neZ za-
¢nete psat, rozhodli kam hodlate hotové dilo svéfit a podivali se, jak jsou v pfislusném casopi-
se ¢1 u daného nakladatele upraveny literarni odkazy a citace.
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7. A CO NA ZAVER?

PredloZeny text se vam, ¢tenaflim a potencidlnim uZivatelim, asi nebude libit. Je dlouhy, sa-
my imperativ, samé formalni ,,mali¢kosti*. Kdo si je ma pamatovat, kdo to ma hlidat a vibec:
Nejdulezitéjsi je prece obsah! A moderni doba ... A jazyk a formdalni uprava stejné upada ...
A v prestiznich anglickych ¢asopisech to taky byva ...

Je ale opravdu nutné se pfedem smifovat s nedokonalosti? Nestoji vaSe dozajista pecliva ex-
perimentalni a autorska prace za trochu péce i po formalni strance? V téch ,tolerantnéjSich*
casopisech pfijmou clanek s kaloriemi nebo podobnymi formalnimi kazy na krase ne proto, ze
by si mysleli, ze je to v potadku, ale proto, Ze je odborné kvalitni — a kalorie mozna vymyti
redaktor, ma-li Casopis jesté jakého, nebo je autorovi vytkne lektor, je-li dost peclivy. Nu,
a je-li formalnich nedostatkti mnoho ...

A navic: Krom¢ norem a citovanych ,typografickych zvyklosti*, kterd ani normou nejsou,
existuji 1 rdznd odbornd doporuceni, napt. védecké a odborné terminy ptislusnych védnich
oborll kodifikuji mezinarodni unie, napiiklad Mezindrodni unie pro cistou a aplikovanou
chemii (IUPAC), Mezindrodni unie pro fyziku (IUPAP), Mezinarodni unie pro biochemii a
molekularni biologii (IUBMB) a fada dalSich. Tato doporuceni se ne vzdy zcela shoduji spolu
navzajem nebo s doporucenimi v normach. Méla by snad existovat jakasi ,,pfirozena hierar-
chie®, kdy norma by byla piedpisem obecnéjsim, ktery by potom rozvadéla pro specifickou
oblast nebo tcely rlizna zminovana odbornd doporuceni. Jestlize ale jeden takovy ptedpis fika
ANO, a druhy na totéz NE, NIKDY, je to situace, kterd nema zadné dobré feseni.

Normy ani nazvoslovna doporuéeni nejsou POVINNE - za nedodrzeni normy vés nezaviou.
Ale jsou to doporuceni! A podobné jako dodrzujeme spravny pravopis, abychom nebyli po-
kladani za nevzdélance, je také (nebo by mélo byt) respektovani riznych norem a pravidel
véci profesionalni cti autort i redaktorti.

Jist¢ také zadny predpis nebo norma nemuze zachytit vSechny specidlni ptfipady — postaci
vSak tidit se duchem pftislusného doporuceni, na jeho zékladé extrapolovat pro danou situaci
a nezbytné odchylky fadné€ vysvétlit.
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REJSTRIK

aktivita 27
angstrom 24
autotypie (fotografie) 35

bilion 22

citace 50
copyright 47, 48

¢arka desetinna 22

- interpunk¢ni 40, 41
¢estina hovorova 39

- obecna 39

- spisovna 39

Cislice, odd€lovani fada 22
-, znaménko desetinné 22
- strankové 16

- -, umisténi 17

¢islovani obrazku 33

- nadpist 10

-rovnic 18

- tabulek 33

¢islovky v textu 22
¢lenéni nadpisi desetinné 10
Ctvercik 8

dalton 26

d¢leni slov 6,7

délka samohlasek 42
divis 7,22, 32,42
doporuceni odborna 51
dvojtecka 43

editory grafické 35

fotografie 35

frontispis 47

grafy, popisy os 36

hierarchie nadpist 10

hmotnost 36

- molarni 26

- relativni (atomova, molekulova) 26
hranice slov v pismu 42

chyby jazykové 40

indexy 25, 26
interpunkce 42

ISBN 47,48,
jednotka casu 24

- objemu 24

jednotky 23

- dopliikkové 23

- nasobné a dil¢i 23, 34
-, nazvy 24

- odvozené 23
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jednotky SI 23

- slozené, zapis 24
- vedlejsi 23

- zékladni 23

-, znacky 24
jména pridavna 44

kapitalky 12

kapitola 10

kelvin 24

koncentrace 27

- latkova 27

- molarni 27

- objemova 27

- relativni 27

konstanta Avogadrova 26
konstanty 22, 26

kontrola osamocenych fadkd 9
kresby carové (pérovky) 35
kurziva (italics) 11

litr 24

mezera pevna 7,22
miliarda 22

milion 22

minus 22

mnozstvi latkové 26
molalita 27

nastaveni okraju stranky 5
nazvoslovi chemické 31
nazvy chemické, pravopis 31
- obrazku 33

- tabulek 33

normy 51

obsah 48

oddélovani Cislic 34
oddil 10

odstavec 7, 10

-, proklady 8

- s pfedsazenim 8, 10

-, Upravy prvniho fadku 8
operatory 25

patitul 47
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