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Návod k přepisování a segmentování pomocí Transcriberu

Verze 2; 9. 1. 2013 (vychází z plzeňského návodu pro Companions P.Ircinga)

1. Instalace

· Stáhněte si software z adresy http://trans.sourceforge.net
· Spusťte instalaci.

· Transcriber naběhne po úspěšné instalaci sám. Ukončete jej a spusťte znovu.

· Nastavte si v Options->General...->Encoding jako kódování “Unicode (UTF-8)”.

· Změňte si v  Options->General...->Language jazyk na češtinu.

· Potvrďte změnu tlačítkem OK a uložte novou konfiguraci pomocí menu Nastavení->Uložit nastavení

2. Základní funkce  Transcriberu

· Pomocí Soubor/Otevřít zvukový soubor si vyberte zvukovou nahrávku, kterou budete zpracovávat a pomocí Soubor/Nový transkript vytvořte prázdnou transkripci (pokud se nevytvoří automaticky). Pokud chcete upravovat již rozpracovaný přepis, zvolte Soubor/Otevřít transkript, odpovídající zvukový signál se načte automaticky.

· Pro správné zobrazení znaků s diakritikou ve výsledném souboru s transkripcí je třeba mít správně nastaveno kódování češtiny. Mělo by být již nastaveno, ale pro jistotu vždy zkontrolujte, zda v menu Nastavení/Obecné je v položce Kódování uvedeno Česky pro Windows (Unicode (UTF-8)) a v položce Language je hodnota Česky. Jinak by se ve výsledném souboru zobrazovaly místo českých znaků otazníky. 

· Pro přesné nastavení začátků a konců jednotlivých úseků promluv (tedy pro tzv. segmentaci) je nutné nastavit po každém otevření nového zvukového souboru vhodné zobrazení signálu. Vertikální (amplitudový) zoom nastavíte pomocí položky Signál/Kontrolní panel v hlavním menu. POZOR! Kontrolní panel někdy nelze dostat na popředí hlavního okna programu Transcriber. V takovém případě musíte hlavní okno dočasně minimalizovat a po nastavení zoomu pak obnovit normální velikost. Horizontální (časový) zoom lze ovládat již přímo nastavením scroll baru umístěným vpravo nad polem zobrazení signálu a nebo přes menu Signál/Rozlišení. Zoom je důležitý pro správnou identifikaci konců segmentů v signálu.

2.1. Přehrávání signálu

· Signál lze přehrávat pomocí zeleného (Přehrát) nebo oranžového (Pauza) tlačítka vlevo nad oknem se signálem. Dále lze signál přehrávat pomocí menu Signál nebo klávesových zkratek (např. pro spuštění a přerušení přehrávání lze použít klávesu Tab, další klávesové zkratky zjistíte v menu Signál). Pomocí černých tlačítek vlevo nad oknem se signálem je možné se přesunovat dopředu i dozadu, a to i během přehrávání signálu.

2.2. Uložení transkripce

· Transkripci uložte pomocí Soubor/Uložit (klávesová zkratka Ctrl+s) nebo Soubor/Uložit jako do souboru s příponou .trs
· Jestliže ve zpracovávaném souboru provedete nějakou změnu, k poslední uložené verzi se můžete vrátit pomocí Soubor/Zpět k posledně uložené verzi práce.

2.3. Zadání prvního mluvčího

· Po otevření nahrávky při zakládání nového přepisu se Vám nahoře na začátku přepisu objeví obdélníček s nápisem (Žádný mluvčí). Klikněte na něj a objeví se Vám okno pro vytvoření nového mluvčího. V něm klikněte na pole Definovat nového mluvčího. V políčku Jméno vyplňte číslo mluvčího, který v nahrávce mluví jako první (pokud je to zároveň nahrávající, bude to 0; pokud je to jiný mluvčí, bude to 1), a klikněte na tlačítko OK v levém dolním rohu. (Nic jiného než číslo tedy nevyplňujete!) Pokud tam OK nevidíte, je to proto, že dané okno je zmenšené. V takovém případě najeďte šipkou na dolní okraj okna, až se Vám objeví jiná šipka (se špičkami nahoru i dolu), stiskněte levé tlačítko myši a posunutím myši okno roztáhnete dolů a objeví se Vám tlačítko OK. Pro případné zrušení okna bez uložení klikejte na Zrušit nebo Storno nebo stiskněte klávesu Esc, křížek v pravém horním rohu nefunguje.

2.4. Segmentace přepisu
Promluva by měla mít vyznačené hranice mezi jednotlivými řečníky a v rámci jednoho řečníka i hranice vlastních jmen.  Výrazným pomocníkem je zobrazení signálu v dolní části okna. Konec segmentu se vkládá pomocí klávesy ENTER nebo menu Segmentace/Vložit záložku – vždy se vloží do aktuálního umístění kurzoru v signálu. V případě potřeby se pak přesná pozice konce segmentu upřesní tak, že na ni (je zobrazena v zeleném pruhu pod signálem svislou čarou) kliknete prostředním tlačítkem myši (nebo levým tlačítkem za současného držení klávesy Ctrl) a posunete ji na nové místo. Stisknutím kláves Shift+TAB nebo pomocí menu Signál/Přehrát segment si můžete přehrát aktuální segment. To vám usnadní správnou kontrolu umístění konce segmentu. Konec segmentu lze zrušit pomocí menu Segmentace/Vymazat záložku nebo stisknutím Ctrl+BackSpace.
2.5. Přesouvání se v přepisu

· Mezi jednotlivými segmenty v přepisu se můžete pohybovat šipkami nahoru a dolů na klávesnici nebo kliknutím do daného segmentu.
· Na první segment přepisu se přesunete klávesovou zkratkou Ctrl + Home, na poslední segment klávesovou zkratkou Ctrl + End.

2.6. Přesouvání se ve zvukovém záznamu

· Kliknutím do jednoho z červených (celá nahrávka), šedomodrých (promluva jednoho mluvčího) nebo zelených (segmenty) polí případně do křivky spektra zvuku se lze posouvat mezi segmenty nebo i v nesegmentovaném zvukovém záznamu.
· Kliknutím do červeného pole vybereme celou nahrávku a přesuneme se na začátek celého zvukového záznamu. Stisknutím klávesy Tabulátor nebo kliknutím na šipku pak spustíme přehrávání.
· Kliknutím do šedomodrého nebo zeleného pole se vybere daný segment nebo promluva. Následným stisknutím klávesy Tabulátor nebo kliknutím na šipku se spustí přehrávání daného úseku.
· Kliknutím do křivky spektra zvuku se vybere konkrétní místo ve zvukovém záznamu, od kterého je možné přehrávat stisknutím klávesy Tabulátor nebo kliknutím na šipku.
· Velkým vodorovným posuvníkem (pod řádkem se šipkami) se také můžeme posouvat v rámci celého zvukového záznamu.
· Menší vodorovný posuvník vpravo slouží ke zvětšování nebo zmenšování měřítka zobrazení křivky spektra zvuku a připojených barevných polí, které může pomoci při vyhledávání či segmentaci.
· Posunovat se mezi segmenty lze také klikáním na dvě šipky se svislou čárou v řádku nad křivkou zvukového spektra. Dvě šipky se svislou čárou směřující vlevo nás posunou nejdříve na začátek segmentu, ve kterém se nachází kurzor, pak při dalším kliknutí na začátek předcházejícího segmentu. Dvě šipky se svislou čárou směřující vpravo nás posunou na začátek následujícího segmentu.
· Kliknutím na dvě šipky bez svislé čáry se posunete o půl sekundy dopředu nebo dozadu.

2.7. Způsob přehrávání

· Podle toho, co Vám bude nejvíce vyhovovat pro přepisování, si můžete zvolit způsob přehrávání nahrávky. V horní liště klikněte na Signál a pak na Způsob přehrávání. Je možné přehrávat od začátku do konce nebo s pauzami či zvukovými signály mezi segmenty nebo zastavit před začátkem nebo na začátku dalšího segmentu, případně přehrávat vybraný segment stále dokola. Pro poslední možnost ale nemusíte zde v menu nic přepínat, stačí kliknutím do šedomodrého nebo zeleného pole vybrat daný segment a pak spustit přehrávání klávesou Tabulátor nebo kliknutím na šipku. Chcete-li přehrát pouze jeden segment, můžete také použít klávesovou zkratku Shift + Tabulátor (kurzor přitom musíte mít v přepisu umístěn do daného segmentu).

3. Pravidla pro přepis
· Přepis se provádí tzv. folkloristickou (nikoliv tedy fonetickou) transkripcí, tj. co nejblíže záznamu psanému, speciálně upravenou pro účely počítačového zpracování podle úzu zavedeného v Českém národním korpusu (dále ČNK).

· Označení mluvčích: 0 – vždy nahrávající, 1 a vyšší – respondenti; 1,2 mluví dva respondenti najednou; 80 médium – CD, kazeta, video, TV, rádio, počítač, diktafon aj. – jen v tom případě, když nahrávající zapojuje médium do komunikační situace tak, že respondenti na něj musí reagovat. Promluva z média není příliš dlouhá, plní roli mluvčího. 
· Na začátku věty však píšeme malé písmeno. Velká písmena jsou vyhrazena jen vlastním jménům, názvům institucí apod. a některým zkratkám.
· Větné interpunkce se užívá tak, jak je to obvyklé v textech spisovných, tj. nezachycuje se přerušování věty pauzami, naopak náležitou čárku ve větách a v souvětích píšeme, i když se větné předěly pauzou nerealizují. (Např. všechno se to muselo teda vydobejt a po kouštičku ty země si teda vobdělávat. a bylo to, jak kdo měl sílu. – ve skutečnosti byla v prvním souvětí řada přerušení pauzami, dané např. i rozmýšlením, a naopak druhé souvětí bylo vysloveno bez pauzy, v mluveném jazyce je to běžné.)

· Zvláštní rysy syntaktické stránky mluvených projevů (přerušování a změny větné perspektivy, přiřazování vět a větných úseků apod.) zachycujeme jen velmi zjednodušeně, zpravidla se snažíme vystačit jen s čárkou (např. dal to takle na, takle stranou – ďálo se to z týdle mouky, no, z pšeničný – my sme, vedle trati sme bydleli, doma – pak už začínaj prasata křičet, zas je potřeba tym, tem prasatum honem něco zrichtovat a tam eště, zas děti procejtnou, tak honem se vaří snídaně, ta snídaně musí bejt uvařená, dyby doví co. Pozn.: Pomlčky v tomto odstavci oddělují jednotlivé příklady, do přepisovaného textu se však žádné pomlčky nepíší.). Pokud se slova opakují, oddělujeme je čárkou (byl tam ňákej, ňákej, ňákej člověk). Jinak přepisujeme věrně, nic nevynecháváme (ani přeřeknutí) a každé takové „vybočení“ oddělíme prostě čárkou.

· Neukončené věty označujeme třemi tečkami s dvojtečkou, s odsazením, tedy ...: (řikali malinu most, protože tam maliny jako ...: řeka tam byla krásná.). Nepoužíváme trojtečku (vkládanou automatickými opravami Wordu), ale tři tečky za sebou. O neukončenou větu jde na konci promluvy jednoho mluvčího (tj. začíná mluvit jiný) nebo v případě, že mluvčí začne mluvit na jiné téma.
· Interpunkční znaménka užíváme tedy obvyklým způsobem ( . , ? ! : „ “). Přímá řeč se vyznačuje běžně, tj. uvozovkami. V častých případech, kdy není jasné, kde jsou hranice přímé řeči, ji oddělujte pouze čárkami bez uvozovek. Řeč polopřímá se odděluje čárkami. Apostrof (např. řek´) se neužívá, spojovníky u složenin se píší těsně; vyskytne-li se částice „li“, píše se s odsazením (bude -li). Rozdělovací znaménka se na konci řádků nepíší, slova nedělíme. Stejně tak se neužívají pomlčky (–).
· Otázka, která je vyslovena intonací typickou pro oznamovací větu, se značí tečkou: 

<0> Takže tě tam vodí máma.

<1> No, vodí.

· Špičaté závorky < > jsou užívány k číslování mluvčích <1>. V přepisu užíváme závorky „kulaté“ (); vyčleňuje se jimi vše, co nepatří do roviny přepisovaného textu, který bude takto připraven pro počítačové zpracování. Do „kulatých“ závorek píšeme např. nutné vysvětlivky k nějaké mimořádné situaci, týkající se daného místa v přepisovaném textu, jako je např. popis situace (smích; dlouhá pauza aj.), ale jen v těch případech, je-li takové vysvětlení nezbytně nutné pro porozumění zapisovaného textu (co nejstručněji) a k vystižení situace. U některých typů popisu situace (např. u bližší specifikace hezitačních zvuků) je obsah kulatých závorek standardizován, např. (souhlas)  (viz dále).
· Přerušené výpovědi v dialogu se označí třemi tečkami na konci i na začátku (s odsazením), pokud ovšem první mluvčí v přerušené výpovědi pokračuje (příklady a číslování jsou z ČNK): Bude později nahrazeno příklady přímo z korpusu CJ2.

<124> potom uďáli ten kolchoz ...

<125> v třicátym vosmym to bylo.

<124> ... tak teprvá to, tu vesnici začali stahovat dohromady.

Opět nepoužíváme trojtečku (vkládanou automatickými opravami Wordu), ale tři tečky za sebou.

· Přerušení hovoru dlouhou pauzou označíme poznámkou v kulatých závorkách (dlouhá pauza).

· Špatně srozumitelné úseky, u nichž si přepisovač není jistý, zda jim rozumí správně, označí tak, že uvede to, co se domnívá, že slyší, a za tuto pasáž napíše upozornění do kulaté závorky: (nesrozumitelné)
· Úseky, které se nepodaří při přepisu rozluštit, vyznačíme sérií tří krátkých pomlček bez odsazení (---). Při opětovném poslechu v časovém odstupu se takové místo někdy rozluštit podaří.
· Vlastní jména – časová značka se vkládá před i za jméno
· Všechny odlišnosti se důsledně zachycují; pokud si přepisovač není jist, v čem odlišnost spočívá, "nepřeskakuje" ji a nenivelizuje, ale je dobré si nahrávku pustit ještě jednou a zamyslet se, zda by ji nešlo zachytit pomocí důrazu, kvantity, spodoby znělosti apod.

· Převod mluveného slova spisovnou transkripcí má ovšem jisté obtíže. Na jedné straně totiž spisovnou formu ponecháváme, tj. v těch pravidelných jevech, kde se i spisovná forma psaná od formy mluvené – ať spisovné, či nespisovné – odlišuje (rozdíl i–y; dě, tě, ně; bě, pě, mě; znělé a neznělé souhlásky /dub, sbírat, jablko – a tedy i jabko/ atd.). Na druhé straně se snažíme příznakové rysy běžné mluvy zachytit, a to včetně rysů regionálních (píšeme tedy např. dóle, vzádu, zrouna, musíme ovšem psát bjéžet, vjéřit, mjesto, protože psaná podoba běžet, věřit, město předpokládá znění bježet, vjeřit, mňesto).
· Zachycování některých rysů se však s ohledem na potřeby korpusu musíme vzdát. Na teritoriu Čech se to týká především některých případů mezislovní asimilace. Jako píšeme s bratrem x z talíře (a všude a vždy vyslovujeme z bratrem, s talíře), musíme pro zachování identity slova psát i s maminkou, se sestrou, se svym bratrem, třebaže se na velké oblasti Čech (a je to výslovnost regionálně příznaková) vyslovuje z maminkou, ze sestrou, ze svym bratrem. Stejně tak neregistrujeme případy jako pez vyl, za pěd minut, ale píšeme (a taková je v Čechách i obvyklá výslovnost) pes vyl, za pět minut.
· Důsledně však zaznamenáváme jakoukoli jinou než standardní výslovnost, a to jak v případě spodoby znělosti: maž rad, dybyz moh, Miz Róma (Miss Roma), šestnáz let, tak v případě předložkového spojení: vekonomice.
· Pokud jde o souhláskové skupiny a příbuzné případy, spisovnou grafiku respektujeme zvláště tam, kde i spisovná výslovnost předpokládá výslovnost zjednodušenou (kamennej, každodenní, činnej, rozzlobit, rozsvítit, je hezčí). S ohledem na následnou lemmatizaci sjednocujeme do spisovné podoby i zápis těch souhláskových skupin, jejichž konkrétní fonetická realizace závisí na míře pečlivosti při vyslovování, na tempu apod., kdy tedy vlastně nejde o jazykový jev. 
· Naopak v případech, kdy se svými ustálenými podobami běžná mluva od výslovnosti spisovné odlišuje, spisovný zápis nerespektujeme a tuto odlišnou výslovnost zaznamenáváme. Píšeme tedy např. sem (=jsem),  ste (=jste), du (=jdu), pudu (=půjdu), von, výde (=vyjde), já si to vemu (=vezmu), dyť, kanička, řeben, řebík, kerej, práznej, muskej, cera, pátýho řína, pocem. dyž. Pozor na jsem, v řeči se vyskytuje jen výjimečně, běžně vyslovujeme sem a to je podoba, kterou zachycujeme (ale pozor na moravskou a slezskou výslovnost, viz níže). 
· Změkčování: u slov typu univerzita, nikotin zachováváme původní pravopis, pokud je výslovnost pravidelná. Změkčenou výslovnost pak zaznamenáváme pomocí ň, např. uňiverzita, Jan Benďík (=Jan Bendig).
· Odlišná kvantita se registruje, a to jak kvantita fonologická (včéra, rohlik, klucí, pánove), tak emfatická (bóže, a to i v případech jako bylo to dlóuhý). To se týká i slov typu týjo, nó apod. Pokud je nějaká samohláska vyslovena kratší, než obvykle, ovšem ne úplně krátká, zachyťte tento jev krátkou samohláskou a pomocí důrazu, pokud je výrazně slyšet. Ten se nemusí vyskytovat přímo na krátce vyslovené slabice, ale např. před ní: piti:
· Naopak neregistrujeme dloužení dané váháním (např. u spojky „a“) nebo dlouze vyslovené s, š apod: nepíšeme tedy Jak se mašš, ale snažíme se nestandardní výslovnost zachytit např. pomocí důrazu: Jak se maš.
· Přízvuk: u výrazného přízvuku (důrazu) označíme zdůrazněný úsek podtržítkem (na začátku a na konci úseku) 
· Opakování replikovaných interjekcí se píše dohromady v tříslabičné podobě nonono, na rozdíl od realizace s pauzami no no. Skupiny interjekcí přepisujeme podle výslovnosti, tj. tj. tyjo, a odlišujeme u nich kvantitu, např. týjo, tyjó (vyjádření obdivu).
· Při slabikování slova, např. příjmení, cizího jména, nepoužíváme mezi jednotlivými slabikami pomlčky, ale čárky (Dě, cku, lá, ček).
· Nedopovězené slovo označíme hvězdičkou za slovem (bez mezery) (to bylo vče* převčírem).
· Různé parazitní zvukové projevy doprovázející někdy mluvený projev označujeme seskupením tří písmen, a to hmm pro zvuky spíše souhláskové a symbolu eee pro zvuky spíše vokalické. Pokud se vyskytují uprostřed věty, neoddělujeme je čárkou. Ale pokud se objeví na hranici vět, čárkou je oddělíme.
· Souběžné zvuky, pokud jsou výrazné, zapíšeme do „kulatých“ závorek (zaklepání na dveře). Tam, kde je to pro pochopení projevu důležité, zaznamenáme do kulatých závorek povahu daného zvukového projevu, a to tyto typy: přitakání, neznalost (tedy význam „nevím“), zápor, zpochybnění, kontakt, váhání. Pokud tyto možnosti nestačí, můžete uvést další možnost, zaznamenejte si ji však, abychom mohli tento výčet rozšířit.
· Pokud nahrávané osobě někdo „napovídá“ a pro pochopení komunikace je uvedení faktu, že respondent reaguje po nápovědě, nezbytné, uveďte tuto informaci do kulaté závorky za repliku respondenta: (po nápovědě). Používejte jen v nutných případech. Dalšího mluvčího (napovídajícího) neuvádějte ani nepřepisujte, co bylo napovídáno, pokud to nebude nezbytně nutné.
· Přerušení promluvy smíchem značíme jednotně poznámkou v „kulatých“ závorkách (smích) k číslu příslušného mluvčího. Pokud lze smích verbalizovat, tedy mluvčí řekne něco jako no, haha, ty jsi vtipnej, přepisujeme to takto doslovně.
4. Zvláštní případy

· Cizí vlastní jména (osobní i zeměpisná) se v případě, kdy jsou vyslovena standardně, píší původním pravopisem např. New York. Stejným způsobem postupujeme, přejímá-li mluvčí do českého projevu krátké cizí obraty, např. how do you do, známé romské obraty more, love apod. Pokud se ale jejich výslovnost odchyluje od běžné výslovnosti, zaznamenáme ji foneticky a do kulaté závorky za fonetický přepis napíšeme původní pravopis, a to v případě vlastních jmen (i českých): Ján Benďík (Jan Bendig). Toto pravidlo platí i pro přepis nestandardní výslovnosti názvů akcí, organizací, institucí atd.: Miz Roma (Miss Roma).
· Pokud se v nahrávce objeví slova cizího původu, ale již zdomácnělá a jež jsou v nahrávce vyslovena standardně, přepište je tak, jak se obvykle píší (většinou dle výslovnosti): ofisy, word, excel
· Jestliže mluvčí hovoří cizím jazykem nebo použije cizí slovo, kterému přepisovač nerozumí, označí takové místo následujícím způsobem: (cizi_slovo:X:Y), kdy X je minuta a Y vteřina, kde v nahrávce se úsek s cizojazyčným projevem nachází, tedy např. (cizi_slovo:4:12). 
· Jestliže mluvčí cituje, přednáší báseň, čte ukázku, přepíšeme věrně i tyto pasáže a označíme je upozorněním v kulaté závorce: (čtení). Může se to týkat zejména nahrávek doučování.

· Zkratky zapisujeme tak, jak byly vysloveny (zpravidla tedy jako jedno slovo). Zkratku pak napíšeme za ně do kulaté závorky, např. dývídý (DVD).  Při zápisu se držíme toho, zda byla zkratka vyslovena dohromady jako jedno slovo (aids), pomocí pojmenování hlásek (ú es á) nebo byly jednotlivé hlásky vysloveny zvlášť (v š e).

· Jednotlivá písmena abecedy přepisujeme tak, jak je vyslovujeme a: á, b: bé, c: cé, d: dé atd. (pokud bude nahrávající např. něco hláskovat).
5. Přepis (kódování) vlastních jmen a názvů míst 
5.1. Vlastní jména
· Kvůli anonymitě je nutné všechna osobní jména (křestní i příjmení) i všechna označení míst, na jejichž základě by mohl být respondent identifikován, nahradit prototypickými křestními jmény a příjmeními, a to: 

· Příjmení - nahraďte jedním z těchto jmen podle deklinačních typů:
	Příjmení
	ženská
	Nováková, Černá, Kočí, Procházková, Hrabětová, Lacová – pouze jako protějšek k mužským

	
	mužská
	Novák, Moravec, Černý, Kočí, Procházka, Hrabě, Laco


· Křestní jména - nahraďte jedním z těchto jmen podle deklinačních typů: 
	Křestní jména
	ženská
	Eva, Marie, nesklonná: Ráchel, Lily

	
	mužská
	Milan, Honza, Andrej (končící na měkkou souhlásku), Ali 


· Přezdívka - nahraďte křestním jménem odpovídajícího typu

· Název místa - nahraďte jedním z těchto jmen podle deklinačního typu:

	Sg.
	Rod mužský
	Bardejov, Mělník, Vamberk, Zábřeh, Blaník, Ještěd, Vyšehrad, Frenštát, Most, Brod, Ostroh, Aš, Slaný

	
	Rod ženský
	Trnava, Kamenice, Kroměříž, Kněževes, Karviná

	
	Rod střední
	Kopidlno, Jíloviště, Veselí, Bystré

	Pl.
	Rod mužský
	Bory, Rokycany, Litoměřice

	
	Rod ženský
	Svitavy, Teplice, Hustopeče

	
	Rod střední
	Napajedla


· Pokud se v textu objeví několik jmen různých osob, které se ovšem skloňují podle jedné deklinace, odlište je prosím pomocí čísel, tedy Marie1, Marie2 apod.

· Pokud nahrazujete zástupnými jmény příjmení sourozenců nebo jiných příbuzných se stejným příjmením, postupujte takto: sestry Jana Červeňáková a Sandra Červeňáková budou Eva1 Nováková1 a Eva2 Nováková1.
· Názvy míst nahrazujeme pouze tehdy, týkají-li se osobních údajů. (Tzn. ve větě Zítra pojedeme na školní výlet do Brna) místní název ponecháme, nejde o osobní údaj. 

· Vlastní jména zvířat (př. Pes Bára) přepisujeme doslovně, zástupná jména nepoužíváme.

· Zdrobněliny u osobních jmen, která jsou nahrazována zástupnými jmény, používáme opět ve zdrobnělém tvaru (př. Evička, Maruška atd.)
· Názvy míst obsahující předložku přepisujeme pomocí názvů Metuje (fem.), Labe (neutr.), Praděd (masc.) se zachováním původní předložky 

· Místní názvy, ve kterých jeden člen tvoří adjektivum, nahrazujeme pomocí výrazu Velký (s odpovídající pádovou a rodovou koncovkou).

· Pokud v textu obsahujícím různé místní názvy budou stejná zástupná jména, označujte je čísly (stejně jako Eva 1, Eva 2 atd. použijte např. Trnava1, Trnava2)
· Jména a místní názvy nahrazujeme jen v případě, kdy se jedná o osobní údaje - tzn. ve větě Bydlím v Krásné Lípě jde o osobní údaj, ve větě Jedeme do Krásné Lípy už nikoliv.
