Uprava textu pro vysokoskolské prace

Magdalena Mouralova, prosinec 2019

Anotace

Tento material vznikl jako studijni pomtcka pro studenty a studentky Fakulty socialnich véd
UK vramci predmétu Uvod do akademické prace. Vénuje se zékladnim formalnim
pozadavkim na akademické prace a apraveé pisemnych vystupi.
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1  Proc se zabyvat Gpravou?

Prace je vasi vizitkou. I kdyz je podstatny obsah, forma jej prodava a dilezity je i prvni dojem.
Odbytou upravou riskujete, Ze k vasim myslenkadm se ¢tenai ani nedostane, nebot’ ho odradite
jeste pred zahéjenim Ctend.

Uprava a dodrzovani formalnich pravidel zvysuji srozumitelnost textu, zptehlediiuji
strukturu 1 myslenky, vyjasfiuji vyznam a roli riznych prvka textu (znakd, slov i oddilt).
Upraveny text se piijemnéji Cte, nebot’ ¢tendie nic nerusi. Upraveny text je tedy projevem ucty
ke Ctenari a respektu k jeho Casu a energii.

Mnoho chyb, které se zhusta objevuji v riznych textech, je zbyte¢nych a pramenni
z neinformovanosti (a netykd se to jen studentskych praci). Tento dokument ma tedy za cil
informovanost zvysit, ma poskytnout studujicim zdkladni voditko k tomu, jak upravovat
dokumenty, které budou odevzdavat na vysoké Skole. I kdyz by napsan pro studujici Fakulty
socidlnich véd (zejména vetejné politiky, sociologie a politologie), ma Sirsi platnost. VEétSina
pravidel je univerzalnich a hodi se pro jakékoliv pisemné vystupy formalniho razu.

Zaroven ale upozoriujeme, Ze se jedna o pravidla obecna a nemusi vzdy vyhovovat vS§em
specifickym situacim. Vét§ina z nich ma formu doporuceni, které 1ze nedodrzet, pokud proto
mate divod.

2 Zakladni formalni pozadavky na akademické texty

U vsech vysokoskolskych praci, které budete odevzdavat, byste neméli zapomenout na tyto
zakladni naleZzitosti:

- pfimo u textu je uveden nazev dokumentu, autor, datum (staci semestr) a tcel vzniku
(napt. nazev kurzu);

- elektronické dokumenty jsou pojmenovany tak, aby se z ndzvu dal identifikovat autor,
obsah prace, idealn¢ ve formé Citelné v riznych systémech, zemich a nastavenich (napf.
mouralova UAP esej 05122019);

- text je strukturovan do odstavci, delsi prace do kapitol a podkapitol;

- stranky a pfipadné kapitoly jsou ¢islovany;

- prevzaté mySlenky a formulace jsou citovany a prace zahrnuje seznam literatury
s korektnimi bibliografickymi zdznamy;

- grafické prvky (schémata, grafy, tabulky, obrdzky) jsou pojmenované, maji uvedeny
zdroj, pfi v&tSim poctu jsou ¢islované,

- text je psan spisovnym a neutrdlnim jazykem (bez citov€é zabarvenych vyrazi,
expresivnich vyrazovych prostiedki, basnickych obrazii apod.).

Rozsahlejsi texty by pak mély dale obsahovat:

- obsah u textl s vice nez tfemi vécnymi kapitolami;

- poznamkovy aparat (poznamky pod ¢arou nebo za textem);

- seznam vyznamovych zkratek, je-1i jich vice neZ pét;

- seznam grafickych prvkli umistény za obsahem, je-li téchto prvki vice;

- prilohy a jejich seznam.

3 Format textu

Zde projdeme zakladni pravidla formatovani textl, pficemz odkazujeme primarné na nastaveni
béZznych textovych editorli, zeyména MS Word. Budeme se vénovat pravidlim tykajicich se
pisma, odstavcil, nadpist a zvyrazilovani, upozornime na casté chyby pfi psani interpunkce,
¢iselnych udajt apod.



3.1 Pismo

Ucelenym znakovym sadam se fika font. RozliSujeme rizné typy font, pro ucely
akademickych textl postaci ¢lenéni na patkové (napt. Times New Roman) a bezpatkové (napf-.
Arial) a propor¢ni (vétSina fontll) a nepropor¢ni (napf. Courier).

Jak je vidét v pfedchozim odstavci, michani riiznych fontii ptisobi rusiveé a nepfijemné a
rozhodné neni vhodné. Zakladni text by tedy mél byt psan pouze jednim fontem, a to fontem
proporénim a patkovym, ktery je nejlépe Citelny. Nemusi se bezpodminecné jednat o Times
New Roman, kterym je psan tento text, nicméné mélo by jit o font spiSe nevyrazny, tak aby
Ctenare nijak nerusil, idealné se jim viibec nezabyval. V grafickych prvcich (text v tabulkéch,
popisky v grafech, texty ve schématech) a rovnéz pro promitani (texy napf. v prezentacich) se
naopak doporucuje font bezpatkovy, aby se snizilo mnozstvi linii. Neproporcionalni pisma se
uzivaji v situacich, kdy je dulezité snadno urcit misto na tadku, typicky u zdrojovych koda.
V celém dokumentu by se nemély vyskytovat vice nez tii fonty.

V ramci jednoho fontu rozlisujeme dale rtizné fezy pisma. Bézné textové editory nabizeji
vétSinou volbu pisma obycejného, kurzivy, tu€ného, tucéné kurzivy, krom¢ nich mohou
existovat i dalsi fezy jako pismo slabé, polotu¢né, extratu¢né, sklonéné, zuzené, rozsirené. Text
muize byt psan minuskami, VERZALKAMI & KAPITALKAMI. Zakladni volbou pro odborné (ale
1jiné) texty je obycejny fez a minusky. Pro zvyraznéni slov ¢i slovnich spojeni je mozno pouzit
jiny tez, kapitdlky ¢i verzalky, pfipadné prolozeni znaky zvétSenymi mezerami. Nicméné
zvyraziiovani v odbornych textech pouzivejte s velkym rozmyslem a Settete jim.

Dalsi vlastnosti pisma je jeho velikost, ktera se lisi dle ucelu, typu média a oekavanych
Ctenaii. Zde je dobré myslet na to, ze malé pismo unavuje zrak a u velkého neobsahnete celé
slovo. Pro odborné texty se typicky pouziva velikost 12 bodi pro hlavni text a 8 bodl pro
poznamky pod Carou.

3.2 Clenéni textu

Odborny text by mél byt strukturovan do odstavcll a kapitol & oddili. Clenéni zvysuje

piehlednost textu a poméaha ¢tendiim se v textu orientovat.

3.2.1 Kapitoly a nadpisy
Kapitoly pfedstavuji tematické celky a mohou byt dale ¢lenény na podkapitoly ¢i oddily. Kazda
kapitola ¢1 oddil mé nadpis, ktery by mél byt strucny, ale zaroven vystizny, aby z néj bylo
ziejmé, co je obsahem dané ¢asti textu. V nadpisech se nepouzivaji zkratky a neodkazuje se na
zdroje. V odbornych textech se kapitoly Cisluji, pficemz do Ciselné fady nebyvaji zatazeny
obsah, uvod, zavér, seznam literatury a pfilohy. Podkapitoly se pak Cisluji viceliroviiové, aby
zahrnovaly 1 ¢islo nadfazené kapitoly. Nedoporucuje se ¢lenéni na vice nez tfi irovne.
Nadpisy se umist'uji vzdy na samostatny fadek, za¢inaji velkym pismenem a nepiSe se za
nimi teCka. Tecka se nepiSe ani za poslednim ¢islem u €islovaného nadpisu (nékteré textové
editory maji tuto teCku ve vychozim nastaveni a je tfeba jej zménit). U delSich texth
(napf. bakalafskeé prace) kapitoly nejvyssiho fadu zacinaji na nové strance, pii oboustranném
tisku na strance pravé. Nadpisy jsou zvyraznény oproti obycejnému textu. Doporucujeme
vyuzivat predevs§im vétsi velikost pisma nebo jiny néz obycCejny fez (tu¢né pismo ¢i kurziva),
akceptovatelné je téZ uziti verzalek nebo kapitalek a barevné zvyraznéni decentnimi barvami
(to vSak jen v situaci, kdy odevzdéavate praci vytiSténou nebo nelze ocekavat, ze bude tisténa
hodnotitelem). Ve zvyraziiovani (nejen v nadpisech) budte umirnéni a nepouzivejte
podtrhavani, zménu fontu, vyrazné barvy.

3.2.2 Odstavce

Odstavce strukturuji vyklad a slouzi k oddé€leni jednotlivych mysSlenek. M¢ly by byt jasné
graficky odliSené, coZ se nejcastéji déla odsazenim prvniho fadku nebo mezerou mezi odstavci,
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ale timto odliSenim jsou rovnéz odrazky ¢i Cislovani. Grafické odliSeni méa smysl u odstavca
psanych stejnym stylem, nicmén¢ je nadbytecné u odstavcil pod nadpisem, za grafickymi prvky
apod.

Textové editory nabizeji nastaveni dalSich atributii odstavce, jako je zarovnani a proklad
(tadkovani). Pro lepsi Citelnost nepouzivejte v odbornych pracich jednoduché fadkovani, ale
proklad trochu zvyste (u diplomovych praci je doporucené fadkova 1,5 em). Zarovnani je
nejuhlednéjsi a doporucované do bloku. Pii ném je ale dobré ohlidat vznik ,,fek* (navazujici
velké mezery, které rozbijeji text) a dlouhd slova idedlné delit. VétSina programi jiz sama hlida,
aby v textu nezbyvaly tzv. ,sirotky* a ,,vdovy®, coz jsou osamocené fadky na piechodu stran.
Posledni (tzv. vychodovy) fadek odstavce by také nemél byt krat$i nez odsazeni odstavce.

3.2.3  Seznamy

Specifickymi odstavci mohou byt jednotlivé polozky v seznamech. V ¢islovanych seznamech
tvoti vétsSinou jednotlivé polozky samostatné véty, tj. zacinaji velkym pismenem a kon¢i teckou.
Naopak odrazky se uzivaji zejména uvnitt véty, jednotlivé polozky jsou sice na novych fadcich,
ale zaCinaji malym pismenem a jsou ukonceny carkou nebo stfednikem, tecka je az za posledni
polozkou. Uvnitf véty lze pouZzit i ¢islovany vycet s oznac¢enim poloZek pismeny nebo fimskymi
Cisly, pak ale doporuc¢ujeme nechévat polozky v jednom odstavci jako souvisly text.

Tabulka 1: Priklady seznami

Odrdzky Cislovany seznam Cislovany vycet
Polozky v seznamu mohou byt | Seznamy mohou byt rizného typu: | Polozky v seznamu mohou byt
uvedeny: 1. Cislované seznamy tvofi | uvedeny a) arabskymi ¢&isly, b)
- arabskymi Cisly; samostatné véty. fimskymi cisly, c) malymi i velkymi
- fimskymi Cisly; 2. Odrazky se uZivaji uvnitf | pismeny, a konec¢né d) odrazkami.
- malymiivelkymi pismeny vét.
- decentnimi  odrazkami
(pomilcka, puntik).

Zdroj: autorka

3.2.4  Zalamovani radku

V situaci, kdy nemé dojit k zalomeni fadku, se uZiva tzv. pevné mezery. Typicky se jedna
o riznd spojeni, ktera by méla zlistat u sebe (datum, ¢islo s jednotkou, inicidla s ptijmenim, titul
a jméno, publikace a ¢islo stranky, vyc€tova zkratka s ptiléhajicimi polozkami, velkd &isla
s mezerou mezi fady). Pevné mezery se uzivaji také mezi jednopismennymi piedlozkami a
ptiléhajicimi jmény, aby se nestavalo, Ze ziistanou jednopismenné piedlozky osamoceny na
konci tadku.

3.3 Interpunkce

Velké mnozstvi formalnich pochybeni se v textech vyskytuje 1 v souvislosti s interpunkénimi
znaménky. Nasledujici body shrnuji nékterd zakladni pravidla a upozornuji na ¢asté chyby:
1.  Interpunkéni znaménka jako tecka, Carka, vykii¢nik, otaznik, stfednik a dvojtecka se
piSou tésné za slovem a za nimi se piSe mezera.
2. Dvojtecka miize byt uvnitf i na konci véty, mize po ni tedy nésledovat velké 1 malé
pismeno.
3. Tecka se nepise
- za nadpisem;
- za popisky a legendami k obrazklim (ani vicevétnymi);
- pokud véta konci zkratkou nebo vypustkem (nepiSe se druha, resp. Ctvrta tecka);
- pokud véta konc¢i poml¢kou (nepiSe se zadna tecka);
- za poslednim ¢islem u Cislovanych nadpist.
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Pokud nasleduji dvé interpunk¢éni znaménka tésné za sebou, piSou se bez mezer.

Zavorky a uvozovky pfiléhaji vlozenému textu. Format je stejny jako u pfiléhajiciho

slova, tj. nasleduje-li ¢i pfedchazi-li slovo kurzivou, pak jsou kurzivou i ptilehla zavorka

nebo uvozovky. Zavorky a uvozovky mohou ohranicovat celou vétu i jeji ¢ast, proto mize
byt tecka uvnitt 1 vné.

V &eském textu jsou povoleny tfi typy uvozovek: ,prvni,“ ,druhy* a wtieti«. Ceské

uvozovky jsou spravné dole a nahofe a vypadaji jako malé zahnuté Cislice 9 a 6

(v anglictiné jsou i uvadéjici nahofe). Jednoduché uvozovky (‘) vypadaji jinak nez

apostrof () ¢i palce ('). Apostrof oznacCuje vypusténi a piiléha textu.

V jednom textu pouzivejte jen jeden typ uvozovek, jiny typ se uziva jen u vnofenych

uvozovek (napf. citujete pasaz, v niz jsou uvozovky). Podobn¢ se uziva jiny typ zavorek

u vnotenych zavorek [tieba takto]).

Spojovnik, pomlcka a minus jsou razné znaky:

- spojovnik (-) spojuje casti slova nebo spojeni (napt. je-li; teoreticko-
metodologicky; Frydek-Mistek) a piSe se bez mezer; pouziva-li se uvniti slozenych
pfidavnych jmen, ma vyznam spojky ,,a“ (,,modro-zeleny* znamend modry a
zeleny, tj. dvoubarevny, oproti tomu ,,modrozeleny* je odstin na pomezi modré a
zelené, tj. jednobarevny; podobné ,,socialné-politicky* znamena tykajici se socidlna
a politiky, ptidavné jméno od spojeni ,,socidlni politika* je ,,socialnépoliticky* jako
jedno slovo);

- pomlcka (—) naznacuje odmlku v feci, méd vyznam ¢arky ¢i dvojtecky a pouziva se
vyhradné mezi slovy (Martin Nekola — vedouci KVSP), tj. jsou kolem ni mezery;

- pomlcka se pouziva i ve vyznamu ,,az*, ,,do®, ptipadné ,,versus*, pak se ale piSe bez
mezer: napt. vlak Praha—Berlin odjel ze stanice Praha-HoleSovice (ale mozno téz
Praha — HoleSovice);

- pomlckou (na rozdil od spojovniku) nesmi za¢inat ani koncit fadek (s vyjimkou
piimé feci);

- jesté jinym znakem je minus, které je umisténo niZe neZ pomlcka, ve stejné vySce
jako vodorovna ¢ara u plus.

3.4 Ciselné tidaje a zkratKky

Psani ¢iselnych udajt se tidi pravidly, o nichz fada studenti nevi:

v obecném textu se mala ¢isla rozepisuji slovy, v odborném textu mohou byt psana i Cisly;
za Cisla patii mezery stejné jako za slova, mezi ¢iselnym tidajem a jednotkou se piSe pevna
mezera (50 kg, 30 %); pokud jednotka ¢islu pfimo pfiléhd, ma to vyznam ptidavného
jména (5% narast, 20km vylet);

v ¢estin€é mame desetinnou ¢arku, nikoliv tecku; fady se po tfech oddéluji pevnou
mezerou, ne teCkou (1 234 567,890 12);

neni vhodné kombinovat Cislice a slova (30 tisic);

matematické operatory maji mezeru z obou stran, ale minus znacici zapornost piiléha
¢islu;

rozmery a skore se pisi bez mezer (vyhra 5:2, pomér 5:2, ale 5 : 2 = 2,5);

datum se piSe s mezerami a teckami (19. 11. 2019, 19. XI. 2019, 19. listopadu 2019);
hodiny a minuty se spravné oddéluji teckou, minuty a sekundy dvojteckou (20.34:17).

Chyby se objevuji i pti psani zkratek, proto pfipominame zékladni pravidla pro jejich uziti:

véta nema zacinat zkratkou, je nutné zkratku rozepsat, nebo vétu prestylizovat;
za zkratkami se pise tecka, u viceslovnych jen jedna na konci ()., atd.);
inicialové zkratky tecky nemaji (USA, OECD, TGM, BP, KVSP, FSV);



- zkratky jsou pfi prvnim uziti v textu doplnény vysvétlenim (netyka se obecnych zkratek
jako atd., napt., aj., apod.).

4  Odborny styl psani

Kvalitni odborny text ma byt piedev§im jasny a srozumitelny. Doporucujeme tedy psat radéji
krat$i véty nez souvéti dlouhd na nékolik fadki. Kratsi véty se 1épe ctou a snadnéji chapou.

Diilezita je volba slov: Terminy by mély byt pfesné a vystizné, jejich vyznam je vhodné
jasné vymezit (at’ uz piimo definici v textu, nebo odkazem na uziti jinymi autory).
Jednoznacnost vyjadieni ma prednost pied jazykovou bohatosti, proto se v odbornych textech
prili§ neuzivaji synonyma, kvétnaté vyrazy a basnické figury.

Odbornost nesouvisi s mnozstvim cizich, dlouhych a neobvyklych slov. Naopak mate-li
na vybeér, volte slovo kratsi, eské a znamé;jsi, vas text bude srozumitelngjsi.

Podobné volte radé€ji jednoduché vazby a slovni spojeni, snazte se byt spiSe usporni a
skrtejte zbyte¢na slova (misto ,,provadéli testovani staci ,,testovali®, misto ,,pouzili metodu
méteni® staci ,,zméfili*, misto ,,dochazi k poklesu® staci ,,klesa*, misto ,,hraje vyznamnou roli*
sta¢i ,,je vyznamny“ apod.) Hlidejte si vyskyt nizkovyznamovych (plevelnych) slov
(napf. nutné, prakticky, vlastng, jisté, urcité). Vyhybejte se téZ uvozujicim vétam, které lze
vypustit bez ztraty informaci. Typickymi vycpavkovymi frazemi jsou:

- ,»1ze tedy konstatovat, ze...*

- ,J€ potfeba si uvédomit, ze...*

- ,,ukazalo se, ze...“

- ,bylo prokazano, ze...*

- ,J€ zfejmé, ze...*

- »existuji prace, které...*

- ,J€ nutno podotknout, Ze...
- ,hyni je ¢as vysvétlit...*
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5 Citovani

K nélezitostem odborného textu patii i spravné citovani a uvadéni zdroji. Zdroje musi byt
uvadény jednotnym stylem a formou. Ve spolecenskych védach je nejrozsifenéjsi tzv.
harvardsky styl, kdy jsou odkazy na zdroje uvedeny pfimo v textu v zavorce, v niZ se uvadi
autor (staci prvni dva) a rok. Pokud zdroj nemé uvedeny autory, uvadi se odpovédna instituce
nebo nazev dokumentu (sta¢i prvni slova z ndzvu). Vzdy by to mélo byt stejné jako v seznamu
bibliografie, aby byly zdroje snadno vyhledatelné. Pti stejném autorstvi a roku publikace se pro
rozliSeni ke zdrojim dopliiuje malé pismeno (Novak 2019a, Novak 2019b). Zavorka v textu
nemusi byt hranatd, klidné pouzivejte obycejnou.

Ptimé citace v textu musi byt jasné odd€leny od textu necitovaného, coz nejlépe zajisti
vlozZeni do uvozovek (a neni pak nutné ménit fez pisma). Jinou moZnosti je psani citovanych
pasazi kurzivou, nicméné zde je vEtsi riziko ztraty informace pii pfevodu textu, proto tento
zpusob spi§ nedoporucujeme. Dalsi moznosti je odsazeni celého citovaného odstavce a uziti
jiného stylu nez v hlavnim textu. To se hodi zejména pro delsi ucelené citace, typicky tryvky
textovych dat (rozhovort, polnich poznamek, dokumentt) ilustrujici popisovany jev. Parafraze
jsou psany stejné jako zakladni text, pouze doplnény odkazem na zdroj myslenky.

Seznam literatury je fazen abecedné, pfednost maji dila s jednim autorem pied vice autory
a nov¢jsi pred starSimi. Na Fakulté socidlnich véd je pak doporuceno uvadét bibliograficke
zaznamy ve formé kodifikované ¢eskou normou ISO 690.



6  Rozsifené chyby

Ve studentskych textech se n¢ktera formalni a grafickd pochybeni stale opakuji, proto uvadime

piehled téch nejhojnéjsich:

- chybné psani procent, chybi ¢i pfebyva mezera; zaménovani procent a procentnich bodii;

- zaménovani spojovniku a pomlcky;

- nepouzivani pevnych mezer: rozdélovani slovnich spojeni, osamocené predlozky;

- chybné uvozovky;

- ,Vviz.“ (neni to zkratka, ale rozkazovaci zpiisob od vidét, nepiSe se za nim tedy tecka);

- odsazeny prvni fadek pod nadpisem;

- odsazovani mezerami; zalomeni fadku z grafickych divodi pomoci klavesy enter;
mezery mezi odstavci pomoci prazdnych radki;

- chybné déleni slov, kdy na prvnim fadku zbyva jen jedno pismeno (a-nalyza) nebo na
druhém jen dvé (analy-za) ¢i vznikne slov nezadouciho vyznamu (tlu-mocit, kni-hovna).

Davejte si pozor téz na tyto rozsifené gramatické a lexikalni chyby:

- ,»by jste® misto ,,byste* a ,,by jsme* misto ,,bychom*;

- nstandartni“ misto ,,standradni®, ,,vyjimka®“ misto ,vyjimka“, ,spontalni“ misto
»Spontanni®;

- chybné tvoreni ptidavnych jmen odvozenych od slovnich spojeni (vetejné-politicky misto
vétejnépoliticky apod.);

- anglické psani velkych pismen (Ceska Republika, Evropska Unie);

- zameéna slov ,,statut™ a ,,status®, ,.tip*“ a ,,typ®, ,,sprava‘“ a ,,zprava“.

7  Doporuceni zavérem

Na zavér nékolik obecnych rad k formalni strance akademickych textt:

1 Méné je vice — z formalniho hlediska jsou nejlepsi ta nejjednodussi fesen.
2 Postupujte jednotné a systematicky.

3. Nechte si ¢as na korektury. Davejte prace ¢ist druhym osobam.

4 Inspirujte se diivéryhodnou referencni praci.

5 Nevite-1i, konzultujte u spoluzakii, v navodech a ptiruckach.

8 Odkazy na dalsi zdroje a materialy

Firstova Z. a kol. Novd citacni norma CSN ISO 690:2011: Bibliografické citace — podrobny
navod, jak citovat literaturu a prameny, s ceskymi priklady. ZCU. Dostupné na
https://sites.google.com/site/novaiso690/

Knihovna Jinonice. Jak citovat. Dostupné na https://knihovna.jinonice.cuni.cz/pomucky/jak-
citovat

Opatreni dékana ¢. 18/2017 (Opatfeni dékana, kterym se stanovuji obsahové, formalni a
technické naleZitosti tykajici se zpracovani a odevzdani zavérecnych praci a jejich evidence a
zptistupnéni v elektronické podob¢). FSV UK, Praha. 2017. Dostupné na
https://fsv.cuni.cz/opatreni-dekana-c-18/2017

Pravidla pro organizaci studia. FSV UK, Praha. 2017. Dostupné na
https://fsv.cuni.cz/sites/default/files/uploads/files/Pravidla_studium_FSV_2017 FINO3_0.pdf
Sablona bakaldiské prace v cestiné. FSV UK, Praha. 2017. Dostupné na
https://fsv.cuni.cz/sites/default/files/uploads/files/sablona%20%20bc.%20prace%20CJ%20-
%20n0v%C3%A1.%20final.docx

Ustav pro jazyk &esky. Internetovd jazykovd prirucka. Dostupné na http:/prirucka.ujc.cas.cz/
Wikipedia. Typografické rady.

https://cs.wikipedia.org/wiki/Wikipedie: Typografick%C3%A9_rady
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