11.8.3 SEZNAM LITERATURY (bibliografie) na konci dila by maél
obsghovat v abecednim pofadi podle piijmeni autord hlavni prameny,
z nichz autor cerpal, pfipadné dalsi nejddleZitéjsi literaturu k danému
tématu. Rozsah bibliografie by mél byt umérny délce textu (tj. jiny bude
u Casopiseckého clanku, jiny u monografie). O Upravé bibliografického
Fa;dku vizvyse oddil 11.4.V tomto seznamu se déle uvadi Gplna bibliografie
vsech prament uvedenych v textu. Zejména by mél autor dbét na to, aby
zde Ctenaf nasel dostatecnou informaci o viech dulezitych dilech, kterd
byla zkracené citovana v poznamkach nebo v textu s odkazem na tento
seznam.

v nékterych publikaci se vyuziva i moznost uvadét dilei, vybérové bib-
liografie na konci jednotlivych kapitol, pokud tyto kapitoly tvofi samo-
statné, uzaviené celky.

11.8.4 SEZNAM TABULEK A VYOBRAZENI by mél obsahovat

viechny popisky jednotlivych tabulek/obrazkt s odkazem na pfislusnou
stranku v textu. Napf::

Obr. 1: Funkce méreni rychlosti s. 35
Obr. 2: Odebirdani vzorkil pro identifikaci v riiznych éasovych

okamzicich s. 37
Obr. 3: Stavové schéma modelu s pozorovatelem a stavovym re-
guldatorem s. 39
Obr. 4: Realizace polohové smycky 5. 44
Obr. 5: Idealizovanda polohovd smycka 5. 45

Obr. 6: Soucinnost regulace polohy (nahore) a rychlosti
(dole) s. 46
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12 GRAFICKA UPRAVA
VEDECKEHO TEXTU

12.10 UPRAY

K zakladnim pozadavkiim kladenym na autory védeckych a odbornych
texttl patfi nejen jejich odborna zplsobilost a schopnost predat sdéleni
v pozadované formé, ale i zakladni dovednosti spojené s technickou reali-
zaci rukopisu. Kromé védeckych praci vypracovanych pro interni potiebu
daného pracovisté nebo tzkého okruhu odbornikt (diplomové, kandidat-
ské, disertacni prace, pribézné a zavérecné zpravy vyzkumnych nebo gran-
tovych tkolt apod.), které se obvykle rozmnozuji jen v nékolika vytiscich,
autofi védeckych textt vétdinou pocitaji s publikovanim své prace (clanku,
referatu, monografie, studie atd.) v tisku (at jiz v ¢asopisecké ci knizni po-
dobg), a proto musi svijj text pfed odevzdanim do tisku patficné upravit.

Finalnimu produktu autora textu odevzdavanému vyrobci (grafickému
Upravci) se nepfestalo fikat rukopis, at jde o strojopis, vyjezd z pocitace i
text odevzdany na disketé. Rukopisem se totiz chape textova predloha
pro sazbu. Dnes jiZ snad kazdy povaZuje za samozfejme, Ze nelze rukopis
odevzdat psany rukou, nybrZ ve strojopisu anebo pfepsany na pocitadi.
Jak ma ale takovy rukopis vypadat?

Hlavni pozadavky kladené na odevzdavany rukopis jsou dany celostatné
platnou normou. Rukopis se odevzdava v kone¢né a jednotné pravopisné
Upravé, nesvazany, nesesity, na volnych listech forméatu A4, které je nutno
priibézné o¢islovat v pravém hornim rohu. Jeden list rukopisu méa obsa-
hovat 30 fadkd po 60 uhozech véetné mezer.

Prechazime-li od psaciho stroje k psani na pocitaci, nelze mechanicky
ptenaset zvyklosti z psani strojem na psani na pocitaci. Naopak je vhodné
si uvédomit, Ze Ize vyuzit mnohych automatickych funkci textovych edi-
torc, které se na psacim stroji musely realizovat rucné. V pocitadi Ize za-
dat napt. ¢islovani stranek, automatické zarovnavani textu do bloku, na
stfed aj., automatické déleni slov na konci fadku atd. Nerespektujeme-li
& nevyuzivame-li dostatecné tyto funkce, do rukopisu se dostava mnoho
zbytecnych chyb, které pozdéji zdrzuif pfi dalsim zpracovavani textu (napr.
ruéni déleni slov na konci fadku).
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klosti z psanf strojem. Vezméme napf. pfechod na dalsi fadek na pravém
konci strénky, ktery se na stroji musel provést ruéné. Naproti tomu paoci-
tac v ramci jednoho odstavce vytvaii tzv. nekoneeny fadek, ktery pak sam
automaticky rozdéluje do tadkd. Viyznacime-li vsak prechod na daldf i4-
dek mechanicky (tj. ukoncime-li fadek odentrovanim anebo mechanickym
rozdélenim slova), aniz chceme ukon¢it odstavec, pfiddme tim do textu
znaky navic, které je pak pfi dalsim zpracovani (pfi sazbé&) nutno opét od-
stranit. Autordm, ktefi zacinaji psat na pocitaci, pasobi problémy i chy-
béjici ¢i pfebytecné mezery mezi slovy ¢i u interpunkce, rozlidovani nuly
a velkeho O, rozliSovani malého pismene | a ¢islice 1, i vyuZivani dalich
funkdi, jako napt. vybér velikosti a rdznych typti pisma.

12.2 W GRAFICKE ZVYRAZNOVANI SLOZEK
TEXTU

Autor mize text podle zavaznosti informace graficky ¢lenit; jednotlivé
casti textu mohou byt téZ zvyraznény pomoci rtizné velikosti a typu pisma
(petit, kurziva, polotucné/tucné pismo, prolozeni textu, podtrzeni — viz
dale). Riizné typy pisma jsou vétsinou zalezitosti grafického tpravce a re-
dakéni pfipravy pro tisk a fidi se normou CSN 01 6910 z . 1997 (Uprava
pisemnosti psanych strojem nebo zpracovanych textovymi editory), pfi-
padné normou CSN 88 0220 (Uprava rukopisti pro sazbu). Celkové gra-
fickd Uprava vytisténého textu se navic ¢asto podfizuje Uzu jednotlivych
casopisti ¢i edic. Pfesto md autor k dispozici mnohé grafické prostiedky,
kterych mize vyuZit jesté pred odevzdanim rukopisu.

Razné typy grafického ¢lenéni se vyuzivaji spise u textd delsich.
U kratsich text( se grafické ¢lenéni uplatiiuje v mensi mie, zejména tam,
kde je text prokladan mnoZstvim piikladd, tisténych vétsinou odlignym pis-
mem (napf. petitem nebo kurzivou). Tim se také potvrzuje teze, Ze &im je
odborny jazykovy projev del3i, tim je my3lenkové sloZit&jsi, a proto je tfeba
jej vice segmentovat.

Kromé raznych typl pisma se k ¢lenéni a hierarchické vystavbé ve-
deckého a odborného textu pouzivaji i daldi grafické a technické pro-
stfedky, zejména oznacovani jednotlivych ¢asti textu (kapitol, odstavce
apod.) Cislicemi, pismeny a jejich nejrtiznéjsimi kombinacemi s pomoci in-
terpunkcnich znamének — tecek, zavorek, pomlcek (viz dale v odd. 12.8).
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Podle CSN 01 6910 se ke zvyraznéni textu pouziva umisténi na sa-
mostatny fadek, odsazeni, vloZeni do uvozovek,‘ zmt%:neil vellkostmupmm_a
(podruznéjsi informace je mozno psat mensi velikosti pisma, napr. peti-
tem, néktera slova ¢i nadpisy naopak pismem vétsim, nez je zakladni text).

12.3 8 TYPOGRAFICKA UPRAVA TEXTU

V rukopisu psaném na stroji (pfed odevzddnim do tisku) mu5:|' autqr
jiny typ nebo ez pisma vyznacit pfedepsanym zpusobem. U textovych ecvi[«
tort se k tomuto Ucelu vyuzivaji piislusné funkce. Podle normy se pouzi-
vaji tyto typy/fezy pisma a zpUsoby jejich vyznacen:

12.3.1 Zakladni pfsmo hlavniho textu: vétsinou jde o pismo stojatvé', kter(vé
v béZném textu autor neoznacuje. Toto stojaté pismo Ize dale vyuzit napr.
k odligeni jednoho slova uvnitf textu psaného kurzivou apod.

12.3.2 Kurziva, tj. lezaté pismo: v rukopisu se naznacuje podtrign{m
vinovkou, v elektronické verzi by méla byt tato tprava pfed odevzdanim

provedena. Kurziva se nejcastéji pouziva k oznaceni prikladd v textu,
k naznaceni vyraz(i cizojazy¢nych, citové zabarvenych apod.

12.3.3Prostrkané pismo, t. proloZené jednou mezerou mezi
viemi pismeny slova: v rukopisu se naznacuje podtrievnfm pferuéov?novu
¢arou, pripadné na okraji stranky slovem prostrkanevf}gbo prglozer}e.’
Prolozené (a stejné tak tu¢né a polotucné) pismo se vyuziva ke zvyraznen
uréité ¢asti textu (slova, véty). PFi proloZeni se jednou mezer’ou.proklsda
i pismeno ch a piipojena interpunkéni znaménka;‘nepr?_kiadajl se Cisla
a inicialové zkratky. Mezi dvéma proloZenymi slovy jsou tfi mezery.

12.3.4 Polotu¢né/tuéné pismo: naznacuje se podtrieninj plnvoq
souvislou ¢arou (jednoduchou, resp. dvojitou). Uziva se ke zdUraznéni
urcitého pojmu, myslenky, v nadpisech apod.

12.3.5 VERZALKY, tj. psano velkymi pismeny: v rukopisu lze vyznacit
zkratkou VERZ. nad oznacenym textem.

12.3.6 KapiTALKY, 1j. velkd pismena, ale mensi nez verzalky: svou vyskou
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odpovidaji malym pismentm zakladniho pisma textu, pouze poéatecni
pismeno je vétsi.

Pfi volbé riznych prostfedk(l clenéni textu je tfeba mit na paméti, ze
Je nelze pouZzivat nahodile, ale naopak promysleng, j. je nutno zachova-
vat jeden prostfedek pro oznaceni stejné funkce v celém textu (napf. nelze
stfidat polotu¢né pismo a kurzivu ve stejné funkdi). P¥i podtrzeni vybrané
Casti textu se podtrhava souvisle cely (i viceslovny) vybrany text véetné me-
zer mezi slovy. Clenici znaménka pfipojend pred a za zvyraznény text (uvo-
zovky, zavorky, ...) se do zvyraznéni zahrnuiji.

12.4H0 UPRAVA NADPISU (TITULKU )

Linedrnost sdéleni je v textu naznacena graficky — text postupuje na
plose linedrné zleva doprava (jde o konvenci, kterd méize byt i jind — napt.
arabstina postupuje zprava doleva, ¢instina shora dolt apod.). Proto také
vétsinou umistujeme nadpisy jednotlivych ¢asti textu k levému okraji
stranky nebo na stfed, nikoli k pravému okraji.

Nadpisy vétdich casti textu se od predchazejiciho textu oddéluji dvéma
prazdnymi fadky, od nésledujiciho textu jednim prazdnym fadkem.

Ciselné nebo abecedné oznacené nadpisy zacinaji od stejné svislice jako
text oddildi, dal3i Fadky vicefadkovych nadpist za¢inaji od nové svislice. Ci-
selné ani abecedné neoznacené dil¢i nadpisy se mohou psat na zacatek
odstavce, zvyraznit a ukoncit teckou. Text pak nasleduje bezprostfedné za
nadpisem na témz fadku.

12.5H ODSAZENI| TEXTU

Podle posledniho znéni CSN 01 6910 z 1. 1997 se zacatky jednotlivych
odstavcl pisi bud' se zardzkou (zpravidla péti Ghoz(i od levého okraje
fadku), anebo nové i od levé svislice. Zarazkou se rozumi prazdné misto
na zaCatku prvni Fadky textu v odstavci. (Lze ji nastavit tabulatorem.)

Pokud se prvni fadek v odstavci neodsazuje (tzv. blokova Gprava, t.
psani od levé svislice, bez zarazky), mezi odstavci se vynechava 1 tadek,
anebo se zvetsi meziodstavcové mezery. Jestlize se prvni Fadky odstavcs
pisi se zarazkou (odrazeji od levé svislice), pak se mezi odstavci fadek ne-
vynechava.
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12.6 R

Vycet byva v textu naznacen uvozovaci vétou, ktera kondi dvojteckou
nebo teckou. Vy¢et miize nasledovat hned za uvozovaci vétou, anebo na
dalsim fadku. o

Vyeet se umistuje rtizné: od levé svislice, se zardzkou, r)a ;tred ravc!ku
apod. Jednotlivé body (polozky vyctu) Ize ozna(“;?t are_lbskytm ngbo fim-
skymi ¢fslicemi, pismeny abecedy, pomickami ¢i jinymi znackarlm, odra;-
kami (viz téZ odd. 12.8). Mezi oznacenim polozky vyctu vybranymlgraﬁc-
kym prostfedkem a vlastnim textem se vynechava 1 mezera. Ctenaf se ve
vyetu orientuje lépe, jsou-li jednotlivé polozky umistény na samostatnem
radku (neni to viak podminkou). . o

Za¢inaji-li polozky vy¢tu malym pismenem nebo odrazkami, oddeILin
se na konci ¢arkou nebo stfednikem; za poslednim bodem je tecka, napf.:

Problematiku pauz v procesu simultanniho tlumoceni miizeme
rozdélit na dvé samostatné otazky: o

a) zptisob, jakym tlumocnik vyuZiva pauz ve vystoupeni rec-
nika; . ’ )

b) zpiisob segmentace vlastniho simultanniho prevodu v JC.

Zacinaji-li jednotlivé polozky vyctu velkym pismenem (vétéi.n.ou tehdy:
kdy? jde o celou vétu), na konci kazdé polozky je tecka. Jsou-llfjefin’othve
body vyctu dostatecné graficky odlideny (znackou a/nebo umisténim na
samostatny fadek), interpunkcni znaménka na konci se psat podle nové
normy nemusi. 5

V nasledujici ukdzce je nejdFive kratky vycet zapojen do véty, dalsf pak
je ¢islovan a jednotlivé polozky obsahuji celé véty:

Podle teorie zdvorilosti, kterou vypracovali Brownovd a Le-
vinson (1978), md osoba autora i adresdta negativni tvar a pozi-
tivni tvdr, coz je obrazné vyjadreni pidani, aby a) ji nebyly kla:
deny piekazky a b) dosahla souhlasu. KaZdy autor ma
raciondlni schopnost vybrat si takovou strategii, aby dosdhl ma-
ximdlniho efektu pFi minimalni ztraté tvdie. Do volby strategie
pritom vstupuji t¥i kritéria: ‘ »

1. Socidlni distance mezi autorem a prijemcem — ta je v pFi-
padé védeckého textu velkd. Na tom nic neméni fakt, Ze mezi védci
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existuji osobni kontakty. Jakmile zacnou psdt védecky ¢lanek,
osobni blizkost ustupuje socialni vzddlenosti, coz se projevuje mj.
tim, Ze se osloveni a druhd osoba nahrazuje osobou tieti (1. au-
tor se ve védeckém textu, napf. v polemice, neobraci k jinému au-
torovi primo — v druhé osobé, nybrz miuvi o ném jako o 0sobé tieti).

2. Pomérny rozdil v moci mezi autorem a pFijemcem — ten Jje
ovsem ve védecké obci zpravidla maly.

3. Druh a stuperi poZadavkii kladenych autorem na prijemce,
tj. na védeckou obec.

Posledni pfiklad ukazuje vycet cislovany, na konci kazdé fadky (kromé
posledni) bez diakritik:

Zatimeco CARS model vznikl na zdkladé analyzy kroki v tivod-
nich pasdzich védeckych clanki, Dayiiv model md spise prokla-
mativni hodnotu. Autor md v dvodu:

1. vylozit podstatu problému

2. zhodnotit dosavadni literaturu

3. popsat metodu vyzkumu

4. uvést zakladni vysledky vyzkumu

5. konstatovat zavéry vyplyvajici z vysledki vyzkumau.

12.7 B INTERPUNKCNI ZNAMENKA

Dulezitym prostfedkem grafického ¢lenéni textu jsou interpunkéni zna-
ménka. PatFi k nim tecka, ¢arka, otaznik, vykficnik, stiednik, dvojtecka, tfi
tecky, apostrof, uvozovky, pomicka, spojovnik, zavorky, lomitko. Jejich uzi-
vani se nazyva interpunkce. V ¢estiné se viechna interpunkéni znaménka
kromé pomlcky pfipojuji k predchazejicimu slovu, zkratce & ¢islu tésng,
bez mezery (na rozdil napf. od Francie, kde se pfed stiednik, dvojtecku,
otaznik apod. pfidava 1 mezera). Za kazdé interpunkéeni znaménko véak
nalezi mezera. Nésleduje-li vice interpunkénich znamének za sebou, patfi
mezera jen za posledni z nich, napf. (viz Smetanova ,Mé viast”). V tomto
pfipadé je tedy mezera aZ za teckou.

Tecka za zkratkou na konci véty plati také jako tecka za vétou (napf
U vyrazu apod.).
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12.7.1 TECKA

Te¢ka se nepfSe za nadpisy, pokud jsou od dalsiho textu oddéleny gra-
ficky (napt. vynechanou fadkou). Tyka se to predevsim titulnich listd knih,
nadpistl ¢lankd, kapitol, popiskd obrazk(, tabulek a grafd, a dale jmen
autor(l ukézek a citatl, pokud stoji na samostatném fadku. Za nadpisy,
které jsou soucasti textu a nejsou od ostatniho textu oddéleny jinym gra-
fickym prostfedkem, se tecka pide, i kdyZ nadpis nema vétnou formu.

S te¢kou se pisi viechny grafické zkratky: aj., ap., apod., atd., atp., mj,
napt, n. (s. 38n. = a nasledujici stranky, dfive psano i 38nn.). prip., s., Str,
srov, ., tzn., tzv, V. (viz), vs. (versus), zvl. Jestlize véta kondi zkratkou,
daldi tecka se jiz na konci véty nepise.

Je-li do textu vloZena celd véta v zavorce jako samostatnd poznamka,
tecka se pfse za touto vétou pied ukoncenim zavorky, nap.:

V duchu pragmatické orientace je autor nabaddn k tomu, aby
mél neustdale na mysli pFijemce textu a formuloval text s neustad-
Iym ohledem na néj. (O pojmech autorskd zodpovédnost vs. Cle-
nérska zodpovédnost jsme se zmiriovali v kapitole 2.2 o intelek-
tudlnich stylech.)

Je-li viak vlozend poznamka v zavorce chapéana autorem jako pokra-
¢ovani predchozi véty, zatind malym pismenem a tecka se piSe aZ za za-
vorkou:

V duchu pragmatické orientace je autor nabaddn k tomu, aby
mél neustdle na mysli pFijemce textu a formuloval text s neusta-
lym ohledem na néj (o pojmech autorskd zodpovédnost vs. Cte-
nérskd zodpovédnost jsme se zmiriovali v kapitole 2.2 o intelek-
tudlnich stylech).

Tecka se pouziva i u ¢lenéni textu pomoci ¢islic a pismen, napf. A., B,
1.1, 1.2, I, II. (viz dale), a u odkaz(i na né, napf. viz bod 1.3.1.

12.7.2 CARKA

Pravidla o uzivani €éarky jsou souhrnné podana v Pravidlech ceského pra-
vopisu (ve gkolnim vydani viz s. 56-63, v akademickém vydani viz s. 60-67).
Podrobny vyklad by ptesahl moznosti této publikace, pfesto je vhodné na
tomto misté alespori pfipomenout, 7e vsuvky se oddéluji od okolniho textu
garkami z obou stran (pokud nevyuzijeme pomlcek nebo zavorek), napr.
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Zatimco k jazykovému spolecenstvi, v nasem pripadé mluv-
¢ich ¢estiny, patiime od narozeni a od malicka si osvojujeme jeho
komunikacéni normy,...

Je-livsuvka vloZena do souvéti, musime ji na konci oddélit ¢arkou podle
pravidel o oddélovani vét hlavnich a vedlejsich, i kdyZ vlastni vsuvku od-
délime pomlc¢kami:

Je ovsem zapotiebi dodat, Ze zatimco vzorce (modely) celkové
vystavby textu lze prejimat pomérné snadno — i kdyz bychom ne-
méli nékteré v nasi védé tradiéni postupy zcela opomijet —,
musi kazdd volba konkrétnich jazykovych prostiedkii pochopi-
telné vychdzet z norem spisovné ¢eStiny a pritom ovsem pruzné re-
agoval na nové se objevujici vyrazové potieby (iyka se to piede-
vsim slovniku, zejména odborného ndzvoslovi, tvoreni slov
i nékterych jevii syntaktickych).

12.7.3 OTAZNIK

Otaznik se ve védeckych a odbornych textech pouZiva zejména u fec-
nickych a podobnych otédzek (viz odd. 9.1.2) a v titulcich. Néktefi autofi
si ivodem kladou otazky, na které v dalsim textu sami odpovidaji, napf.:

Soucdasti této kapitoly budou i odpovédi na otazky: Do jaké miry
se ctendr vcituje do motivace, smysleni a jednani hlavnich postav?
Odlisuje se styl BureSe basnika od stylu Burede prozaika a Bu-
rese publicisty?

Otazku viak autor maze poloZit i na zavér jedné kapitoly jako urcité
pfemosténi k tématu kapitoly nasleduijici (srov. napf. posledni vétu kap. 2).
Dale se otaznik uZiva i uvniti véty, kde se viak pi3e v kulatych zavorkach
k naznaceni pochybnosti o tom, zda pfedchazejici vyraz je tu na misté,
anebo o platnosti pfedchazejiciho tvrzeni.

12.7.4 VYKRICNIK

VykFicnik se pouZiva — kromé po vétach zvolacich — vétsinou jen uvniti
véty pro vyjadfeni nesouhlasu ¢i Udivu a uvadi se v zavorkach, pfipadné
s ¢astici sic! (srov. vyjadieni pochybnosti u otazniku).
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12.7.5 STREDNIK

Stfednik naznacuje hlubsi predél nez ¢arka, aviak slabsi nez tecka. Ne-
byl proto spravné pouZzit v této vété: Presnosti se v odbornych textech do-
sahuje mj. uzivdnim odbornych pojmenovani; tj. termind. PouZiva se tam,
kde chceme naznadit rlizné stupné obsahové souvislosti mezi jednotlivymi
¢astmi textu, napf.:

Vedecky text je oviem zasazen do urcéitého socidlniho kontextu
a nese jeho stopy; prozrazuje svilj interakéni ramec, nebo jak se
také Fikd — participacni ramec.

Vyuziva se i na konci jednotlivych polozek vyctu (viz vy3e). Po stfedniku
se pokracuje malym pismenem.

12.7.6 DVOJTECKA

Dvojtecka uvozuje ¢ast textu, kterd svym obsahem z pfedchoziho textu
vyplyva nebo jej dopliiuje, vysvétluje apod. UZiva se proto téZ mezi uvo-
zovaci vétou a pifmou Feci (citatem), anebo ve vyctu, bud uvedeném veé-
tou, anebo po vyrazech napf, kupf: Nasleduje-li po dvojtecce nevétny vy-
cet, za¢ind malym pismenem; jsou-li ve vyctu vétné celky, zacinaji velkym
pismenem. P¥imd fe¢ nebo citace zacina po dvojtecce velkym pismenem
(a casto téZ uvozovkami).

12.7.7 TRI TECKY

Tri te¢ky na rozdil od literarnich textd, kde naznacuiji hezitaci (vahani) a pre-
rusovanou nebo nedokoncenou vypovéd, se ve védeckych a odbornych tex-
tech pouzivaji bud'k vyznaceni vypusténé ¢asti citovaného textu (vizodd. 11.3),
anebo naznacuji netiplnost poloZek wctu. Tii te¢ky nemaji ¢lenici funkci, proto
se za nimi pide jesté ¢arka nebo stfednik vude tam, kde to vyzaduje vétna
stavba.

Nahrazuji-li vynechanou celou vétu nebo vynechana slova uprostfed
véty, déla se mezera pred nimi i za nimi (tj. tfi tecky se oddéluji od ostat-
niho textu mezerou z obou stran).

Naznacuji-li jen vynechany zacatek nebo konec véty, pfipojuiji se zpra-
vidla t&sné k prvnimu/poslednimu uvedenému slovu, napf.:

Obvykle se ma za to, Ze...

V navdzani na ... se autor pokusil...
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Mezi nou_jmi kritiky a jejich pokracovateli, prislusniky chi-
ca}gske sko:fy, Je nékolik autoru, kteri rétorice vénovali Fadu cen-
zyc:l'l studii. WWklady v ndsledujici kapitolce se proto vztahuji

nim.

L, Veda je totiz ... ve své podstaté zdaleZitosti komunikationi.”

Ve vyﬁltu, kde tfi tecky naznacujf jeho netiplnost ¢ pokracovani, se me-
zera mezi posledni ¢arku a ti tecky klade, napf:

' Modalita se vyjadiuje takovymi jazykovymi prostiedky, jako
Jsou slovesa (moci, muset, ...), substantiva apod.

Prto nepresnost [ neurcitost [ vagnost | pribliznost nachdzime v na-
Sem jazyce mnoZstvi riznych vyrazovych prostiedkii. Jsou to jed-
nak tzv. éislovky neurcité, jako nékolik, mdlo, nékolik mdlo,
mnoho, nemdlo, statisice, ..., nékolikrat, vicekrdt, mnohokrdt, ne-
scéetnekrat, ponekolikrdt, nékolikandsobné, mnohondsobné, ...,
nékolikaty, nékolikery, ..., jednak riznd prislovee, jako velml,
moc, hodné, ponékud, trochu, vice, mnohem vice, asi (tak), ...

12.7.8 APOSTROF
Apostr,of (odsuvnik) nahrazuje vynechané pismeno a ve védeckych
a odbornych textech se vyskytuje zejména v citacich cizojazy¢ného textu.

Neni-li v pozici na konci slova, nenf za nim ani pred nim mezera, napf.
Peter’s; I"avion.

12.7.9 UVOZOVKY

Uquovky se pouZivaji zejména u citaci a pfiléhajl bez mezer k zacatku
a konci vyrazu, ktery ddvdme do uvozovek. Do uvozovek se ddvaji ty ¢asti
tgxtu, které doslovné citujeme nebo které chceme od ostatniho textu od-
“%It' Uvozavky téZ naznacuji, Ze jde o slovo ¢i ¢ast textu z jiné stylové vrstvy,
pfipadné o metaforické pojmenovéni, pfenesené uZiti, odstup autora
apod. Napf.:

’ Promluvu je treba chdpat jako proces, jako uplatnéni jazyko-
vého systému, spi§ neZ jako ,nadvétnou® rovinu jazyka; text, ko-
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munikdt neni ,jednotka vétsi nez véta“, ale je sloZen z jednoho
nebo vice vyskytit vét.

Je-li v uvozovkach celd véta, pfislusna interpunkéni znaménka (tecka,
¢arka, vykficnik, otaznik) se pisi pfed druhym uvozovacim znaménkem.
Je-li citace vloZena do jiného textu bez véty uvozovaci, klade se druhé uvo-
zovacl znaménko pted znaménko interpunkéni, napi.: Idea , outlines”, kdy
musim detailné dopfedu planovat, mne spiSe svazuje.

\V Ceském prostredi se uZivaji uvozovky, jejichz prvni uvozovaci zna-
ménko se pfée dole a druhé nahofe (na psacim stroji je nelze odlisit, pfi
psanf na pocitaci bychom vsak méli toto pravidlo dodrZovat). V jinych sta-
tech byva tzus odlisny, napf. ve frankofonnich zemich se uZivaji uvozovky
gpicaté (« »), v némciné take, ale obracené (» «), v anglofonnich zemich
jsou obé uvozovaci znaménka umisténa nahote (“”) atp. S rozvojem uZi-
vani pocitacd pfi tvorbé textl se zvySuji moznosti uzivani rtiznych typl
uvozovek, na druhé strané jsme ale nékdy nuceni pouzit jinych uvozovek,
nez je u nas obvyklé.

Jednoduché uvozovky se Casto uzivaji jako citace v citaci, tj. uvnit?
slozenych uvozovek, pro oznaceni nékterych slov, nebo v pfimé fedi. Napf.:

JKdyz slovnikdr pri definovdni homofona uZije mezi vymezu-
jicimi vyrazy namisto spojky ,and’ spojku ,or, vznikd nejistota,
zda se definované slovo ma chapat jako homofonum, nebo jako
homonymum.”

12.7.10 POMLCKA

Pomicka od sebe vyrazné oddéluje Casti textu. Pouziva se misto ¢arky,
chee-li autor zddraznit nasledujici ¢ast sdéleni, anebo doplnit vsuvku. Po-
micka se oddéluje z obou stran mezerou. Jde-li o vsuvku, interpunkéni
znaménka (tecka, ¢arka, dvojtecka) se pfipojuji za druhou poml¢ku bez
mezery. Pomi¢ka muze nahrazovat vyrazy aZ, az do nebo proti (versus),
napf.: 5. — 10. ledna, protiklad znélé — neznélé souhldsky. PFi uvadeéni ¢i-
selného rozsahu jen ¢islicemi (napf. u letopoctd, kapitol, stranek textu
apod.) se vsak vétsinou mezera nedéla, napf. s. 66-69, 1960-62, kap.
3-5. Pomlcky také mohou nahrazovat zavorky, do kterych se vkladaji rizné
vysvétlivky, napt.: Ovéfovéni znalosti z této oblasti se vétsinou déje na za-
kladé jiz zmifiovanych technik — pisemnych projevtl Zaka. Nadmérné uzi-
vani poml¢ek mlze text rozdrobovat a znepiehlednovat.
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Néktefi autofi pomlckou oddéluji samostatné ¢asti textu, napf. v ramci
jednoho odstavce, pii uvadéni nékolika vétnych prikladd, které spolu ne-
souviseji, apod.

12.7.11 SPOJOVNIK

V tisténém textu je tfeba pomlcky odlisovat od spojovniku, ktery je
kratsi a pfipojuje se bez mezer, nebot spojuje dvé ¢asti slova nebo dva vy-
razy, které spolu Uzce souviseji. Pouziva se — na rozdil od pomlcky — u slo-
zenych substantiv ¢i adjektiv povahy sluc¢ovaci (napf. u spojeni typu Joliot-
-Curie, zakon Boyluv-Mariottiy, Rh-faktor, n-tice, RNA-viry, pH-metr, NK-
-buriky, hygienicko-epidemiologicky), u ¢astice -Ii a pfi déleni slov. Kongi-
-li pfedchazejici fadek spojovnikem patficim ke slozenému vyrazu, opa-
kuje se spojovnik na zac¢atku nasledujiciho fadku, tj. u druhého ¢lenu slo-
zeného vyrazu. Pri délenf slov se pfipojuje bez mezery. Pfi psani textu na
pocitaci je tfeba mit na paméti, Zze program (textovy procesor) déli slova
automaticky a Ze viechny spojovniky (tj. znaky pro déleni slov), které do
textu pfidame mechanicky, zde z(sta-nou.

12.7.12 ZAVORKY

Do zavorky se davaji vyrazy, které jsou do véty volné vloZeny a kterymi
vysvétlujeme, dopliiujeme nebo objasfiujeme obsah dané véty ci jeji casti.
Do zavorky se v odborném textu dévaji i zkracené bibliografické odkazy
(Searle 1990) a kratké poznamky a mezitextové odkazy, napf. jak jsme
uvedi, viz vyse, dale téz odkazy na jednotlivé polozky vyctu, napt.: Jejich
gramaticka stavba je casto (nebo vZdycky?) shodnd se stavbou vét z od-
stavcd (e) a (f). Je-li vyraz v zavorkach soucasti vypovédi, pise se tecka az
za zévorkou, v ostatnich pfipadech pred ni. Stejné jako uvozovky, pfilé-
haji i zdvorky bez mezer k zac¢atku a kondci vyrazu, ktery chceme takto vy-
znacit.

Podle platné normy pro Upravu rukopist se maji v rukopisu prednostné
pouZivat kulaté zavorky ( ). Rovné (5ikmeé) zavorky / / psané na psacim
stroji pomoci lomitka potfebam tisku nevyhovuji, protoze nevyznacuji za-
¢atek a konec textu, ktery je uveden v zavorce. V odevzdavaném strojo-
pisu je proto nutné ru¢né tyto zavorky vyznacit jako kulaté.

Hranaté zavorky [ ] se uzivaji k oznaceni vynechaného textu [...], k pfe-
pisu vyslovnosti anebo k vyznaceni komentare autora textu. Je-li k textu
pfipojen ¢islovany seznam literatury, na jednotliva dila ¢i autory se v textu
odkazuje pfislusnym cislem v hranaté zavorce.
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Zavorku v zavorce mlizeme pouzit, chceme-li naznacit nékolik drovni
textu, napf. je-li k jednomu z piiklad v zavorce jeté doplnéna vysvét-
livka: Zjisténi provadime nékolika rdznymi metodami (motivace, Komen-

ského ,$kola hrou”, bez motivace (pouze poslech)). Nadmérné uzivani za-
vorek textu nesvéddci, stejné jako u pomicek.

12.7.13 LOMITKO

Lomitko (/) je typograficky znak, ktery ma nékolik funkvc‘i. IVe ziomvcich’
funguje jako sikmé zlomkova cara (napt. 1/2); dale se uziva k odgielevry
jednotlivych tdajt, napf. pfi psani dat (5/6/1998), anelpo u’telefonnlch‘ ¢i-
sel k vyznaceni predvolby (02/24245676) apod., kombmaa nu_!y a Iom[tka
vytvofime na psacim stroji symbol pro priimér; na psacim stroji se lomitko
té7 pouziva ve funkci zavorky (viz vyse). .

V textu méze lomitko oznacovat rovnocenné varianty, anebo naopalf
vybér ze dvou moznosti (Cili alternativy), napF'. a{net?o, vc'tenéf/pqsfuch?c,r
pfijmeme muZe/Zeny na uklid, znaménka pr?po,'enua pred/za zvyur?znenj,/
text, pipadné zietel na riizné adresaty sdéleni_, napf. zas/a!/-:’va. Muvze tak‘e
nahrazovat predlozku u nékterych mérnych Jednotelf, napr.. poce‘E o'ta—’
¢ek/min, rychlost v m/s nebo km/hod, a déle u mistnich jmen, napr. Usﬁ
nil, Frankfurt a/M. Jak je vidét z uvedenych prikladd, |Om|"[|$O se pfipojuje
ke spojovanym vyraz(im bez mezer. Nékdy je viak \fhsdqe 2 Ion?ltkein
vynechat mezeru, a to v pfipade, kdy vznikne dlouhé spojent, ktgre poci-
ta¢ povazuje za jedno slovo. Neni-li zadano automatické d‘e|envtlslovv na
konci fadku, méze tim v textu vzniknout velka mezera, nebot pocitac celé
spojeni pfesune na nasledujici radku.

12.8 W VYZNACOVANI CASTI TEXTU

Autor miize riznymi prostedky zvysit prehlednost textu a na‘znaéit 5y~
stemati¢nost vykladu —maZe odlisit jevy nadfazené od podfazenych Ci vza-
jemné soufadnych. | . .

P¥i diléim ¢lenéni textu na jednotlivé oddily se v praxi vyuziva zcela’m—
dividualng rtiznych kombinaci fimskych dislic, a(a'bskych ¢islic, ve)kych
a malych pismen, odrazek apod., piipadnéis mezmtulk_yv. Tyto korr1b|.rjac§3
metod ¢lenén textu vétéinou jeho prehlednost spise snizuji a zhoursu”‘pn-
entaci v ném, zvlaste tehdy, pouziva-li autor néktery prostiedek c?stejl za
sebou (napf. a), b), ¢)v riiznych oddilech textu) nebo dokonce nedusledné.

To véak neplati o pouhé kombinaci ¢isel s mezititulky nebo zvyraznéni né-
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kterych casti textu jinym typem pisma. Je-li autor nepozorny, miizeme
i v ramci jednoho ¢lanku najit napf. tuto nespravnou posloupnost ¢lenéni:
I, 2), 3), 4., 5., coz asi ¢tendfe dosti zmate.

U vysoce vedeckych ¢lankl a u delsich textl se ¢asto pouzivd tzv. de-
setinné tfidéni, avSak v praxi se zvolené schéma ¢asto nedodrzuje. Nék-
teff autofi nepovaZuji za nutné uvadét zakladni body osnovy a z nich teprve
odvozovat podrobnéjsi tfidéni, nybrz prechazeji rovnou od jednoho dil-
¢iho problému k dalsimu (tedy nap¥. po bodu 2.7 neni bod 3., ale rovnou
3.1).

Mnoho autord rovnéz dava od 3. trovné ¢lenéni prednost — i pii pou-
ziti desetinného tridéni — podrobnéjsimu ¢lenéni pomoci jinych symbol(,
napf. pomoci pismen - a), b), c), ¢islic — 1), 2) nebo 1., 2., odrazek apod.
Naproti tomu u zacinajicich autort se ob¢&as projevuije piilis podrobné ¢le-
néni, az na 5 drovni (napt. 7.7.2.2.1), i tam, kde tomu neodpovidd roz-
sah textu (napf. je-li odborny ¢lanek napsan na zékladé diplomové prace).

Jako ukazku z praxe mtzeme uvést priklad ¢lenéni a tomu odpovida-
jiciho ¢iselného oznacovéni jednotlivych ¢asti jedné monografie z oboru
humanitnich véd:

Uvod

I. KOMUNIKATIVNI ASPEKTY TLUMOCENI

1. Ukoly teorie tlumoceni

2. Komunikationi funkce simultinniho tlumoceni

2.1. Priibéh procesu simultanniho tlumodeni

2.2. Komunikativni model procesu simultanniho tlumoceni

2.3. Jednotka simultanniho tlumodeni

2.3.1. Jednotka orientace v procesu simultanniho tlumodeni

2.3.2. Individudlni charakter jednotky orientace v procesu si-

multanniho tlumodeni

I1. PSYCHOLINGVISTICKE ASPEKTY PROCESU SIMUL-
TANNIHO TLUMOCENI

1. Soubéznost fecovych éinnosti v procesu simultanniho tlu-
moceni

2. Mechanismy zajistujici soubéZnost recovych dinnosti

II1. FAKTORY OVLIVNUJICI UROVEN SIMULTANNIHO

TLUMOCENI

atd.

248

Z teoretického hlediska zplsob oznacovani ¢asti textu nové stanovi
norma CSN 1SO 2145 (Dokumentace — ¢islovani oddilti a pododdil psa-
nych dokumentt). Del3i texty se podle obsahu déli na dily, kapitoly, pod-
kapitoly, oddily, pododdily a odstavce.

12.8.1 Pii éiselném oznacovani jednotlivych €asti textu se autofi maji
Fidit témito pravidly: o S ‘
— C4sti textu se maji oznacovat tdaji slozenymi z arabskych &islic, které
se ¢leni teckami. Uvniti Ciselného Udaje se za teckou nedéla mezera. N;i\
konci &iselného vyrazu se te¢ka nepiSe. Mezi cislem a textem se délaji dve
mezery; . 3 V7 rak] d . vk .
— Pfedmluva ¢i Gvod se oznacuje nulou, hlavni text zacina je nickou;
— Prehledy a obsahy se pisi od levé svislice se zfetelem k nejdelSimu ¢&i-

selnému oznaceni:

0 Uvod
1 Zaddtek kapitoly
1:d Zacatek oddilu

1.1.1 pododdil 1
1.1.2 pododdil 2
1.1.2.1 odstavec 1
1.1.2.2 odstavec 2

12.8.2 Dalii moznosti uvedenou v normé je abecedrvlé—F'iseIn(-‘:-
oznacovani €asti textu, které se ma pouZivat v tomto portadll: velka
pismena, fimské cislice, arabské cislice, mald pismena. Zawvelll<a.’p|s'mena
a &slice naleZl tecka a 1 mezera, za mala pismena se pripojuji zavorky
(kulaté nebo ¥ikmé) a 1 mezera. Pehledy se fadi stupfovité nebo od levé
svislice, napf.:

Uvod
A. Pruni dil
I. Pruni kapitola
1. Oddil 1
2. 0ddil 2
a) pododdil 1
b) pododdil 2

atd.
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