UziteCné rady pro psani odborného textu

Drive nez zaCneme

Abychom mohli napsat odborny text jasn¢ a srozumiteln¢, musime splnit nékolik zakladnich
piedpokladi:

Musime mit co Fici.

vvvvvv

.....

dale.

Musime védét, komu to chceme Fici.

Dalsim dilezitym ptedpokladem dobrého psani je psdat pro neékoho. Piseme-li si poznamky
sami pro sebe, piSeme je jinak nez vyzkumnou zpravu, ¢lanek, diplomovou praci, knihu nebo
dopis. Podle piedpokladaného ctenafe se rozhodneme pro zpisob psani, rozsah informace a
miru detaild.

Musime si dokonale promyslet a sestavit obsah sdéleni a vytvorit poradi, v
jakém chceme ¢tenafi své myslenky prezentovat.

Jakmile vime, co chceme fici a komu, musime si rozvrhnout latku. Idealni je takoveé
rozvrzeni, které tvoii logicky pfesny a psychologicky stravitelny celek, ve kterém je pro
vSechno misto a jehoz jednotlivé ¢asti do sebe presné zapadaji. Jsou jasné vSechny souvislosti
a je zfejmé, co kam patfi.

Abychom tohoto cile dosahli, musime peclivé organizovat latku. Rozhodneme, co budou
hlavni kapitoly, co podkapitoly a jaké jsou mezi nimi vztahy. Diagramem takové organizace
je graf, ktery je velmi podobny stromu, ale ne fetézci. Pti organizaci latky je stejn¢ dulezita
otazka, co do osnovy zahrnout, jako otazka, co z ni vypustit. Pfili§ mnoho podrobnosti miize
Ctenafe prave tak odradit jako zadné detaily.

Vysledkem této etapy je osnova textu, kterou tvoii sled hlavnich mySlenek a mezi né zatfazené
detaily.

Musime zacit psat strukturované a souc¢asné pracujeme na co
nejsrozumitelnéjsi formé, véetné dobrého slohu a dokonalého znaceni.

Mame-li tedy mySlenku, pfedstavu o budoucim ¢Etenafi, cil a osnovu textu, miizeme zacit psat.
Pti psani prvniho konceptu se snazime zaznamenat vSechny své myslenky a nazory, vztahujici
se k jednotlivym kapitoldm a podkapitolam. Kazdou myslenku musime vysvétlit, popsat a
prokézat. Hlavni myslenku mé vzdy vyjadfovat hlavni véta a nikoliv véta vedlejsi.

V této fazi zvIast€ ocenime moznost zpracovani textu na pocitaci, protoze ndm odpadnou
problémy s jeho pfepisovanim. I k procesu psani textu pfistupujeme stukturované. Soucasné s



tim, jak si ujasiiujeme strukturu pisemné prace, vytvairime kostru textu, kterou postupné
dopliujeme. Vyuzivame ty prostiedky DTP programu, které podporuji strukturovanou stavbu
textu (preddefinované typy pro nadpisy a bloky textu).

Nékolik formalnich pravidel pro psani textu

Nasim cilem je vytvofit jasny a srozumitelny text. Vyjadiujeme se proto piesné, pisSeme
dobrou ¢estinou a dobrym slohem podle obecné piijatych zvyklosti. Text ma upravit ctenafi
cestu k rychlému pochopeni problému, ptedvidat jeho obtize a pfedchazet jim. Dobry sloh
predpokladéa bezvadnou gramatiku, spravnou interpunkci a vhodnou volbu slov. Snazime se,
aby nas text neptisobil pfili§ jednotvarné pouzivanim malého vybéru slov a tim, ze néktera
zvl4st oblibena slova pouzivame piili§ ¢asto. Pokud pouzivame cizich slov, je samoziejmym
ptedpokladem, Ze zname jejich piesny vyznam. Ale i ¢eskych slov musime pouzivat ve
spravném smyslu. Napf. plati jista pravidla pti pouzivani slova zrejmé. Je zi'ejmé opravdu
ziejmé? A presvedcili jsme se, zda to, co je ziFejmé opravdu plati? Pozor bychom si méli dat i
na prili§ Casté pouzivani zvratného se. Napiiklad obratu dokdzalo se, Ze... zdsadné
nepouzivame. Neni Spatné pouzivat autorského my, tim predpokladame, ze néco feSime, nebo
napiiklad zobeciiujeme spolu se ¢tenafem. V diplomové praci pouzijeme autorského jd, ale v
béZném textu se nadmérné pouzivani prvni osoby jednotného ¢isla nedoporucuje.

Je samoziejmé, Ze musime spravné pouzivat technickych termind, z nichZ mnohé jsou
normovany.

Za peclivy vybér stoji 1 symbolika, kterou pouzivame ke znaceni. Mame tim na mysli volbu
zkratek a symbolil pouZivanych napiiklad pro vyjadieni typh soucéstek, pro oznaceni
hlavnich ¢innosti programu, pro pojmenovani ovladacich klaves na klavesnici, pro
pojmenovani proménnych v matematickych formulich a podobné. Vystizné a disledné
znaeni miZe Ctenafi pii Cetbé textu velmi pomoci. Je vhodné uvést seznam znaceni na
zacatku textu. Nejen ve znaceni, ale i v odkazech a v celkové tiskové uprave je dulezita
diislednost.

S tim souvisi 1 pojem z typografie nazyvany vyznacovani. Zde médme na mysli zplisob sazby
textu za Gcelem jeho zvyraznéni. Pro zvolené znaceni by mél byt zvolen 1 zplisob vyznacovani
v textu. Tak napfiiklad klavesy mohou byt umistény do obdélnicku, identifikatory ze
zdrojového textu mohou byt vypisovany pismem typu psaci stroj a podobné (viz také
typografické zasady).

Uvadime-li néktera fakta, neskryvame jejich ptivod a nas vztah k nim. KdyZ néco tvrdime,
vzdycky vyslovné uvedeme, co z toho bylo dokazéano, co teprve bude dokazano v nasem textu
a co prebirame z literatury s uvedenim odkazu na citaci ptislusné literatury. V tomto sméru
nenechavame Ctenare nikdy na pochybach.

Nikdy neplytvame ¢tenafovym ¢asem vykladem trividlnich a nepodstatnych informaci.
Neuvadime rovnéz né€kolikrat totéz jen jinymi slovy.



Nikdy to nebude naprosto dokonalé

Kdyz jsme uz napsali vSe, o ¢em jsme premysleli, udélame si den nebo dva dny volna a pak si
piecteme sami rukopis znovu. Ud€lame jesté posledni upravy a skoncime. Jsme si védomi
toho, ze vzdy ziistane néco nedokoncéeno, vzdy existuje lepsi zplisob, jak néco vysvétlit, ale
kazda etapa Giprav musi byt konecna.

Typografické a jazykové zasady

P#i tisku odborného textu typu technicka zprdva (anglicky technical report), ke kterému patii
naptiklad i text diplomové prace, se Casto voli format A4 a Casto se tiskne pouze po jedné
stran¢ papiru. V takovém ptipadé¢ volte levy okraj vSech stranek o néco vétsi, nez pravy -- v
tomto misté budou papiry svdzany a technologie vazby si tento pozadavek vynucuje. Pti
vazbé s pevnym hibetem by se levy okraj mél délat o néco Sirsi pro tlusté svazky, protoze se
stranky budou hlife rozevirat a levy okraj se tak bude oku mén¢ odhalovat.

Horni a spodni okraj volte stejn€ veliky, piipadné€ potiSténou ¢ast posuiite mirn€ nahoru (horni
okraj mensi, nez dolni). Pocitejte s tim, Ze pti vazbé budou okraje mirn¢ ofiznuty.

Pro sazbu na stranku formatu A4 je vhodné pouzivat pro zékladni text pismo stupné
(velikosti) 11 bodu. Volte §itku sazby 15 az 16 centimetrli a vySku 22 az 23 centimetr
(vCetné pripadnych hlaviéek a paticek). Proklad mezi fadky se voli 120 procent stupné
pouzitého zdkladniho pisma. To znamend, Ze pfi pouziti pisma o stupni 11 bodu je
doporucena vzdalenost ucari (baseline) asi 13-14 bodu. V ptipadé pouziti systému LaTeX
ponechame implicitni nastaveni. Pti psani diplomové prace se fid’te pfedepsanymi zdvaznymi
poZadavky.

Stupeni pisma u nadpisti rizné urovné volime podle standardnich typografickych pravidel.
Pokud zvoleny DTP program nedefinuje standardni stupné pro nadpisy -- uZivatelll systému
LaTeX se tento problém netyka --, miZete se fidit nasledujicim doporucenim:

Pti

Stc; %cr);ucenem slt)lfp oruceny | pyikaz systému Poznamk
pei pisma L aTeX oznamka

zakladniho v bodech

pisma 11 bodt

Za cislem kapitoly se bud’ déla nebo
ned¢la teka. Nazory se v tomto
smeéru rizni. Zvolte si, co se vam libi

Kapitola 1 25 \chapter{} vic. Kapitola obvykle zac¢ina na nové
strance. Pfi oboustranném tisku se
Casto pozaduje, aby zacinala na pravé
(liché) strance.

11 Za cislem podkapitoly se tecka
Podkapitola 1. 14 \section{} nedéla. Tecky se chapou jako
urovné oddélovace ¢itact jednotlivych
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Podkapitola 2.

urovné

Podkapitola 3.

urovné

Odstavec

Pododstavec

12

11

11

11

\subsection{}

\subsubsection{}

\paragraph{}

\subparagraph{}

arovni.

Od této urovné se obvykle nadpisy
necisluji a nezarazuji se do obsahu.
Tti arovné kapitol a podkapitol by
m¢ély byt dostacujici pro definici
struktury pisemné zpravy. Pokud se
nam zda, ze tomu tak neni, méli
bychom se zamyslet, zda neni chyba
na nasi stran¢. U této urovné nadpisu
se text nadpisu sdzi jeSté na
samostatny fadek

Text nadpisu odstavce se pise
polotu¢né nebo tucné (viz dale), ale
nasledujici text je pfipojen
bezprostiedné za jeho konec. Cely
odstavec je odsazen od ptedchoziho
svislou mezerou o vysce jednoho
radku (i s prokladem). Text nadpisu
odstavce neni odsazen od levého
okraje.

Pro text nadpisu pododstavce plati
totéz co pro sazbu nadpisu odstavce s
jedinou vyjimkou -- text nadpisu je
odsazen od levého okraje o obvyklou
hodnotu. Pododstavec s nadpisem se
tedy od béznych odstavct lisi tim, Ze
jeho nadpis je vysazen polotu¢nym
nebo tuénym pismem a prvni fadek je
od ptfedchoziho odstavce odd€len
svislou mezerou o rozméru
vynechaného fadku.

Pro vSechny uvedené druhy nadpist se obvykle pouziva polotu¢né nebo tuéné pismo
(jednotné bud’ vSude polotu¢né, nebo vSude tucné). Proklad se voli tak, aby se nasledujici text
béZznych odstavci sazel pokud mozno na pevny rejstrik, to znamena jakoby na linky s pfedem

definovanou a pevnou rozteci.

Usporadani jednotlivych casti textu musi byt prehledné a logické. Je tieba odliSit nazvy
kapitol a podkapitol -- piSeme je malymi pismeny kromé velkych zac¢atecnich pismen. U
jednotlivych odstavci textu odsazujeme prvni fadek odstavce asi o jeden az dva Ctverciky
(vzdy o stejnou, ptedem zvolenou hodnotu), tedy ptiblizn€ o dv¢ Sitky velkého pismene M
zékladniho textu. Posledni fadek ptredchoziho odstavce a prvni fadek nésledujiciho odstavce



se v takovém ptipad¢é neodd€luji svislou mezerou. Proklad mezi témito fadky je stejny jako
proklad mezi fadky uvnitt odstavce.

Pti vkladani obrazkt volte jejich rozméry tak, aby nepiesahly oblast, do které se tiskne text
(tj. okraje textu ze vSech stran). Pro velké obrazky vyclente samostatnou stranku. Obrazky
nebo tabulky o rozmérech vétSich nez A4 umistéte do pisemné zpravy formou skladanky vsité
do ptilohy nebo vlozené do zalozek na zadni desce.

Obrazky i tabulky musi byt poradové o¢islovany. Cislovani se voli bud’ pribézné v ramci
celého textu, nebo -- coz byva praktictéjsi -- prubézné v ramci kapitoly. V druhém piipadée se
Cislo tabulky nebo obrazku sklada z ¢isla kapitoly a ¢isla obrazku/tabulky v ramci kapitoly --
&isla jsou oddélena tekou. Cisla podkapitol nemaji na &islovani obrazkd a tabulek Zzadny vliv.

Tabulky a obrazky pouzivaji své vlastni, nezavislé Ciselné fady. Z toho vyplyva, ze v
odkazech uvnitt textu musime kromé ¢isla udat 1 informaci o tom, zda se jedné o obrazek, ¢i
tabulku (napiiklad "... viz tabulka 2.7 ..."). Dodrzovani této zasady je ostatné velmi piirozené.

Pro odkazy na stranky, na Cisla kapitol a podkapitol, na ¢isla obrazku a tabulek a v dalSich
podobnych piikladech vyuzivame specidlnich prostfedktit DTP programu, které zajisti
vygenerovani spravného Cisla i v pfipadé, Ze se text posune diky zménam samotného textu
nebo diky Gpravé parametri sazby. Piikladem takového prostfedku v systému LaTeX je odkaz
na ¢islo odpovidajici umisténi znacky v textu -- naveésti (\ref {navesti} -- podle umisténi
navesti se bude jednat o Cislo kapitoly, podkapitoly, obrazku, tabulky nebo podobného
¢islovaného prvku), na stranku, ktera obsahuje danou znacku (\pageref{navesti}), nebo na
literarni odkaz (\cite{identifikator}).

Rovnice, na které se budeme v textu odvolavat, opatiime pofadovymi ¢isly pii pravém okraji
ptislusného fadku. Tato potradova ¢isla se pisi v kulatych zavorkach. Cislovani rovnic mtze
byt pribézné v textu, nebo v jednotlivych kapitolach.

Jste-1i na pochybach pii sazbé matematického textu, snazte se dodrzet zplisob sazby
definovany systémem LaTeX. Obsahuje-1i vase prace velké mnozstvi matematickych formuli,
doporucujeme dat prednost pouziti systému LaTeX.

Mezeru nedélame tam, kde se spojuji Cislice s pismeny v jedno slovo nebo v jeden znak --
napftiklad 25krat.

Clenici (interpunk¢ni) znaménka tecka, carka, stfednik, dvojtecka, otaznik a vykti¢nik, jakoz i
uzaviraci zavorky a uvozovky se piimykaji k pfedchazejicimu slovu bez mezery. Mezera se
déla az za nimi. To se ovSem netyka desetinné ¢arky (nebo desetinné tecky). Oteviraci
zéavorka a predni uvozovky se pfimykaji k nasledujicimu slovu a mezera se vynechava pred
nimi -- (takto) a "takto".

Pro spojovaci a rozd€lovaci ¢arku a pomlcku nepouzivame stejny znak. Pro pomlcku je
vyhrazen jiny znak (delsi). V systému TeX (LaTeX) se spojovaci ¢arka zapisuje jako jeden
znak "pomlcka" (naptiklad "Brno-m&sto"), pro sazeni textu ve smyslu intervalu nebo dvojic,
soupetll a podobné se ve zdrojovém textu pouziva dvojice znakli "pomlcka" (naptiklad
"z&pas Sparta -- Slavie';'cena 23--25 korun"), pro vyrazné odd¢€leni Casti véty, pro
vyrazné odde€leni vlozené véty, pro vyjadieni nevyslovené myslenky a v dalSich situacich (viz
Pravidla ceského pravopisu) se pouziva nejdelsi typ pomlcky, ktera se ve zdrojovém textu



zapisuje jako trojice znakl "pomlcka" (naptiklad "Dal&i pojem --- jakkoliv se mtze
zdat nevyznamny --- bude neform&lné& definovén v nasledujicim odstavci."). Pfi
sazb€ matematického minus se pfi sazbé pouziva rovnéz odlisny znak. V systému TeX je ve
zdrojovém textu zapsan jako normalni minus (tj. znak "pomlcka). Sazba v matematickém
prostiedi, kdy se vzorecek uzavira mezi dolary, zajisti vygenerovani spravného vystupu
(naptiklad "ve vzoreéku $\alpha - 1$ nahradime...").

Lomitko se piSe bez mezer. Napiiklad skolni rok 1932/33.
Pravidla pro psani zkratek jsou uvedena v Pravidlech ¢eského pravopisu. I z jinych diivodu je

vhodné, abyste tuto knihu méli po ruce. Pro zadkladni iformaci zde uvedeme nékteré
nejpouzivanéjsi zkratky:

p. pan, pani, pana, panu atd.
S. stranka, sestra

sl. sle¢na

¢. nebo ¢is. | Cislo

¢. p. nebo ¢p. | Cislo popisné

r. rok

V. r. vlastni rukou

a.s. akciova spole¢nost

S.ST.0. spole¢nost s ru¢enim omezenym

MUDr. doktor mediciny (z lat. medicinae universae doctor)
Mgr. magistr

Bc. bakalar

Dr. doktor

CSc. kandidat véd (z lat. candidatus scientiarum)

RNDr. doktor ptirodnich véd (z lat. rerum naturalium doctor)
Ing. inZenyr

Védecko-pedagogicky titul profesor a docent se piSe s malym poc¢ate¢nim pismenem a
zkracuje se prof. a doc..

Zkratky ustalenych slovnich spojeni:

atd. a tak dale



atp., apod. | a podobné

atp., atpod. | a tak podobné

aj. a jiné

mj. mimo jiné

tj. to je(st)

tzn. to znamena

napr. napfiklad, na ptiklad
kupr- kuptikladu, ku ptikladu
popr- popftipad¢, po ptipadé
tzv. takzvany, tak zvany

Zkratka se odvozuje z psané podoby slova, proto se pise lat. = latincky, latinsky, latina
(nikoliv lat’.), odd. = oddéleni, span. = Spanélsky, Spanélsky.

Co to je normovana stranka

Pojem normovand stranka se vztahuje k posuzovani objemu prace, nikoliv k po¢tu
vytisténych listi. Z historického hlediska jde o pocet stranek rukopisu, ktery se psal psacim
strojem na specialni pfedtisténé formulare pti dodrZeni primérné délky fadku 60 znakt a pti
30 fadcich na stranku rukopisu. Vzhledem k zapisu korekturnich znacek se pouzivalo
fadkovani 2 (ob jeden fadek). Tyto tdaje (pocet znaku na fadek, pocet fadkil a proklad mezi
nimi) se nijak nevztahuji ke konecnému vytisténému vysledku. PouZivaji se pouze pro
posouzeni rozsahu. Jednou normovanou strankou se tedy rozumi 60*30 = 1800 znakt. Udaj o
poctu vysdzenych stranek v konkrétnim sdzecim systému je nutné vzdy povaZovat za
orienta¢ni odhad.
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