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Formalni zasady uprav odbornych textu

Mgr. Jan Karafiat
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ZKkratky

— Pouzivejte pouze u dostatec¢né vzitych vyrazu (aj., apod., etc., PhDr.), zakonCujte je teCkou.
— Nekratte v textu slova jako: napriklad - napr., respektive - resp., mimo jiné - mj. a podobna.
— Neuzivejte ani zkratku pozn., nejedna-li se o ¢ast bibliografického udaje — rozepisujte
slovo poznamka
— Pozor, slovo viz neni zkratka (neni proto ukonCeno teCkou), ale imperativ slovesa videét.
Spravny tvar neni viz poznamka, nybrz viz poznamku.
— Dusledné rozepisujeme krestni jména osob, a to i pfi opakovaném vyskytu!
— V citacich uzivame zkratek Casté€ji nez v bézném textu — napft. rkp. C., rkps. €. (pfi

pluralu), inv. ¢., ¢. p., €. J., sign. a podobné.
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Ciselné udaje

— Vyjimku tvori pouze letopocty, data a spojeni Cisel se zkratkami (6 cm).

_ Cislice a poml&ka (nikoliv spojovnik, tedy ,dlouha pomicka“) ve smyslu rozsahu nejsou odd&leny mezerami
(2—3 osoby).

— U tisicovych a vysSich udaju je obvykla forma 1 000, tedy s mezerou, pfipadné s teckou (3.000). Oddéleni
tisicovych radu neplati pro zapis signatur a letopocta.

— Data piseme vzdy arabskou Cislici.

— Letopocet je uvadén cely: 1842-1896. Vzdy je vSak tfeba pouzit pomlCku, nikoliv spojovnik; pomi€ku v tomto
pripadé neoddélujeme mezerami.

— Pred datum narozeni piSte hvézdiCku *, pfed datum umrti kfizek 1 (Alt+0134) , napfiklad * 15. 10. 1924, 1

28. 3. 1979. Mezi znakem a datem se piSe mezera. Mezera se v datu piSe i za teCkami.
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Spojovnik vs. pomlicka

— Slozené vyrazy se piSi se spojovnikem (tzv. kratka pomlcCka): cesko-némecky slovnik, mam-

li, Iékar-oftalmolog.
— Pomicka oddéluje vétné celky a proklada se mezerami (vyjimkou jsou slozené Ciselné udaje,

kde se pomlICka mezerami neproklada, viz vyse).
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Uvozovky

— Uvozovky patri tésné k vyrazu, k nemuz se vztahuji. V Cestiné uzivame dvojité spodni
oteviraci uvozovky ,, (Alt+0132) a dvojité horni uzaviraci uvozovky “ (Alt+0147). Existuje pro

né mnemotechnicka pomucka — 99 a 66 (podle jejich tvaru u serifovych [patkovych] pisem).

(14
29

— U vyrazi uvozovanych uvnitf textu, ktery uz sam v uvozovkach je, uzijte jednoduchou spodni

oteviraci uvozovku , (Alt+0130) a jednoduchou horni uzaviraci uvozovku * (Alt+0145).
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— V pripade, ze mame v uvozovkach citovany text, text by mél byt psan kurzivou, uvozovky

vsak nikoliv, jelikoz nejsou soucasti citatu!
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Apostrof

— Apostrof se v Cestiné obvykle uziva pri odsunuti nékteré hlasky (d’Indy, pad').
— Nezapisuje se znakem pro ¢arku nad pismenem, ale specialni kombinaci klaves (Alt+0146) —
tzv. devitka.
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— Stejny znak uzivame pro apostrof v anglickém textu.
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Jine znaky
— Paragraf se od Cisla oddéluje mezerou: § 14.

— ZnacCka pro procenta se ve spojeni s Cislem uziva s mezerou ve smyslu 40 % — Ctyricet

procent. Nebo bez mezery ve smyslu 40% — Ctyricetiprocentni.
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Dalsi typograficke pokyny

— Prvni radek v odstavci v zadném pfipadé neodsazujeme mezernikem, nybrz tabulatorem. Je
rovnez pripustné nechat prvni radek zcela neodsazeny.

— Kurziva je v odborném textu rezervovana pouze pro citace, slovni pfiklady nebo nazvy del.
Pri vyCtu nékolika del oddeélenych Carkou je vsak treba si uvedomit, ze samotna Carka neni
soucasti nazvu a je proto tfeba psat ji béZnym pismem: Branibofi v Cechéch, Viola, Dalibor,
Libuse. Podobne postupujeme, mame-li kurzivni text v zavorce — zavorka nesmi byt sazena
kurzivou.

— V zavérecne redakci textu je nutné odstranit veskere dvojité mezery, které jsou Casto
vedlejSim produktem uprav textu. Nalezneme je nejsnadneji pomoci funkce hledej (Ctrl+F) a

vypsanim dvou mezer do vyhledavaciho okna.
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