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Uvod

Smyslem akademickych pisemnych praci je prokazat schopnost samostatného
feSeni prfimérené obtizného odborného problému a prace s odbornou literatu-
rou. Reseni pritom vychazi z nabytych teoretickych védomosti i z osvojenych
dovednosti, ze studia prislusné literatury a z konzultaci s vedoucim prace
i dalsimi odborniky:.

Pod souhrnny nazev ,akademické pisemné prace” spada nékolik typu praci,
které se navzajem lisi pozadovanou (pfedpokladanou) délkou i naroky na od-
bornou droven: seminarni prace, rocnikova pisemna prace, bakalarska prace,
diplomova (magisterska) prace a disertacni (doktorska) prace. Nasledujici vy-
klad o povinnych nélezZitostech se tyka pfedevsim praci rozsahlejsich (bakalar-
ské a dale), ale obecna pravidla pfiméfené plati pro vSechny pisemné projevy
studentd.

Po obsahové strance by prace méla ukazat, Ze jeji autor/ka umi:

— zformulovat a vymezit problém,

— srozumitelné se vyjadrit a pouzivat pfi tom adekvatni a jednotné od-
borné terminologie,

— prehledné a soustavné argumentovat,

— vést kriticky rozhovor s autory, ktefi se podobnym tématem zabyvali,

— citovat a parafrazovat uzivanou literaturu.

Tyto obecné platné pozadavky budou naplnény rtzné podle studijniho
programu, resp. druhu absolventské prace. Podrobnéjsi pozadavky na ob-
sahovou uroven prace zaviseji na jejim typu ¢i stupni a na vedoucim prislusné
prace. Tento material se bude podrobnéji zabyvat jen formalni Gpravou. Ta
jisté neni hlavnim kritériem pro posouzeni kvality prace, ale neni ani hledis-
kem zanedbatelnym. Dobra formalni uprava podtrhuje dobrou obsahovou
uroven a osvojena pravidla formalni upravy odbornych textd lze uplatnit
i v dalsi ¢innosti.

V soucasné dobé se jiz stalo obvyklym zpracovavat pisemné prace na poci-
ta¢i. To v mnohém ohledu praci usnadnuje, ale také zvysuje naroky na znalost
obecnych typografickych zasad, nebot pocitacové zpracovani se v mnohém
blizi knizni sazbé. Nejde pritom pouze o hlediska esteticka: typograficka
pravidla vychazeji ze zkusenosti s tim, co prospiva (a co naopak skodi) dobré
Citelnosti a prehlednosti textu.



Spole¢né s touto priruckou jsou na webovych strankach ETF k dispozici
pripravené Sablony' pro nejcastéji uzivané textové editory MS Word
a OpenOffice Writer.? Uzivatelé jinych programu si podle nich mohou snadno
vytvorit sablony vlastni.

1 O sablonach podrobnéji v kapitolach 3 a 4.
2 Kvalitni kancelafsky balik dostupny zdarma, v ¢eské verzi na www.openoffice.cz


http://www.openoffice.cz/

1 Obecna pravidla

1.1 Charakteristika pisemnych praci podle druhu®

1.1.1 Bakalafska prace
Pisemnou praci ke statni bakalafské zkousce ma student/ka prokazat
schopnost analyticky stanovit otazky (problémy), které jsou s danym tématem
spojeny, hledat jejich feSeni prevazné v sekundarni literatufe a tento postup
i nalezené odpovédi prehledné a srozumitelné popsat. Soucasti prace mohou
byt priklady z praxe ¢i vyzkum, ktery je podlozen metodologicky spravnym
postupem. Nejde pfitom jen o souhrn poznatki (literarni kompilaci ¢i sbér
dat), ale schopnost shroméazdéné informace také tfidit, navzajem porovnavat,
hodnotit a adekvatné interpretovat i zobecnit.

Pozadovany rozsah bakalarské prace je v rozpéti 40-60 normostran (72-108
tisic znakt véetné mezer) bez anotaci a priloh.

1.1.2 Magisterska (diplomova) prace
Pisemnou praci ke statni zavérecné (magisterské) zkousce ma student/ka
prokazat schopnost analyticky stanovit otazky (problémy) spojené s danym
tématem a prehlédnout dosavadni odbornou diskusi, vcetné cizojazycné,
pokud je vedena, feseni hledat na zakladé studia primarnich prament ¢i ji-
ného vlastniho badani, v rozhovoru se sekundarni literaturou, tento postup
i nalezena feSeni srozumitelné a prehledné popsat. Soucasti prace mohou byt
priklady z praxe ¢i vyzkum, ktery je podlozen metodologicky spravnym po-
stupem. Prace muze navrhnout aplikaci osvojenych poznatkit v novém
kontextu ¢i podat navrhy a metodicky zdivodnéné postupy pro inovaci praxe
nebo vyustit v syntézu prekracujici stav poznani v dané oblasti.

Pozadovany rozsah magisterské prace je v rozmezi 50-100 normostran (90—
180 tisic znakt vCetné mezer) bez anotaci a pfiloh.

1.1.3 Doktorska (disertacni) prace

Disertac¢ni prace by méla byt samostatnym badatelskym pfinosem k danému
problému (tématu). Jeji autor/ka ma prokazat, ze ovlada odborné metodické
postupy uzivané v daném oboru, ma piehled o odborné diskusi k tématu na
mezinarodni urovni, umi do této diskuse kriticky vstoupit a pfispét do ni
vlastnim zkoumanim primérnich prament a své poznani je schopen/na srozu-
mitelné a prehledné vylozit.

3 Rozsahy pisemnych stanovi opatfeni dékana 5/2010, ¢l. 4.



Pozadovany rozsah disertacni prace je je v rozmezi 150-400 normostran
(270-720 tisic znaku vCetné mezer) bez anotaci a pfiloh.

1.1.4 Seminarni prace

Seminarni praci se student podili na praci seminafre. Jejim obsahem je obvykle
zpracovani dil¢iho tématu souvisejiciho se zaméfenim seminafe, viceméné se
charakterem i rozsahem blizi odbornému c¢lanku. Pfesnéjsi pokyny ohledné
obsahu, zptisobu zpracovani i pozadovaného rozsahu seminarni prace udéluje
vedouci seminare.

1.2 Povinné nalezitosti vSech pisemnych praci

Kvalifika¢ni pisemné prace (tj. prace bakalarské, diplomové, rigordzni a diser-
ta¢ni) musi obsahovat nasledujici udaje, umisténé takto:

1.2.1 Obalka (prvni strana desek) obsahuje pod sebou tyto udaje:

— jméno univerzity (Univerzita Karlova) a jméno fakulty (Evangelicka
teologicka fakulta),

— typ préce,

— jméno autora,

— rok odevzdani.

1.2.2 Titulni strana obsahuje pod sebou tyto udaje:

— jméno univerzity (Univerzita Karlova) a jméno fakulty (Evangelicka
teologicka fakulta),

— presny nazev prace,

— typ préce,

— jméno autora,

— nazev katedry, na niz je prace predkladana,

— jméno vedouciho prace,

— kdd a nazev studijniho programu a nazev studijniho oboru,

— rok odevzdani.

Titulni strana je vzdy napravo, pii oboustranném tisku licha strana.

1.2.3 Na dalsi pravé strané musi prace obsahovat cestné prohlaseni o pu-
vodnosti prace, v tomto znéni:



Prohlasuji, Ze jsem tuto pisemnou /bakalaiskou /diplomovou /diserta¢ni praci s nazvem
<> napsal/a samostatné a vyhradné s pouzitim citovanych prament.
Souhlasim s tim, aby prace byla zpfistupnéna vefejnosti ke studijnim ucelam.

V <misto> dne <datum>, jméno a vlastnoru¢ni podpis

1.2.4 Na dalsi strané musi byt uvedena standardni bibliograficka citace pred-
loZené prace a jeji anotace: stru¢né shrnuti obsahu prace, v rozsahu 15-20 rad-
ki. K anotaci se pridava také soupis klicovych slov.

1.2.4.1 Nazev a anotaci s klicovymi slovy je nutno uvést také v anglickém pre-
kladu, a to za ceskou verzi anotace.

1.2.5 Na nasledujici strané lze uvést pripadna podékovani, napt. vedoucimu
prace, konzultantim a vSem, kdo néjak napomohli napsani prace.

1.2.6 Prace dale musi byt opatfena obsahem a seznamem uzité literatury. Ob-
sah je nejlépe zaradit na zacatek prace (na dalsi pravou stranu po anotaci,
resp. podékovani) a mél by uvadét i seznam piiloh, pokud prace néjaké ma.
Seznam literatury patfi na konec prace.

Za seznam literatury se pripadné zarazuje rejstrik ¢i prilohy — to vsak jiz
nejsou povinné soucasti prace.

1.2.7 Pro seminarni prace se uvedené nalezitosti nevyzaduji v plném rozsahu,
i tyto prace by vsak mély na zvlastni titulni strané nebo v zahlavi prvni stra-
ny obsahovat zfetelné zakladni idaje: nazev, jméno a ro¢nik autora/ky, nazev
a jméno vedouciho seminare, pro ktery je prace urcena. I pro seminarni prace
je povinny seznam pouzité literatury, uvedeny obvykle na konci prace.

1.3 Zpusob zpracovani hlavniho textu prace

1.3.1 Pisemna prace by méla byt predevsim piehledné clenéna. K hrubému
¢lenéni slouzi rozdéleni na kapitoly a jejich casti odlisené samostatnymi nad-
pisy. Prilis podrobné ¢lenéni byva prehlednosti spise na skodu, takze se dopo-
rucuje vystacit s clenénim ve tiech graficky odlisenych trovnich: kapitoly za-
¢inajici na nové strané, podkapitoly a mensi celky.

Hierarchie kapitol a jejich soucasti mize byt zvyraznéna cislovanim c¢i
oznacenim pismeny. I v pfipadé rozliseni na vice Urovni je vhodné pridrzet se



pouze tfi urovni nadpisti a na nizsich urovnich hierarchii naznacit jinak: zde
je nejvhodnéjsi pouzit desetinného znaceni.

Z této zasady vychazeji také nabizené Sablony: obsahuji nadpisové styly* ve trech
urovnich: ,Nadpis 1-3% pticemz ,Nadpis 1“ je uréen pro oznaceni kapitol.

Kapitoly by mély vzdy zacinat na nové strance.

1.3.2 K jemnéjsimu ¢lenéni textu uvnitf kapitol a jejich oddilt slouzi rozdéleni
na odstavce. Pro jejich délku neexistuje obecné pravidlo, hlavni hledisko je ob-
sahové: odstavec by mél vyznacovat vétsi myslenkové celky. Jak prilis kratké
(jednovétné), tak prilis dlouhé odstavce textu na prehlednosti spise ubiraji.

Nékdy je vhodné odlisit hlavni proud vykladu a exkursorické odbocky: pro né se uziva
odstavcl sazenych mensim stupném pisma, tzv. petitem. Ten muze byt navic odlisen také
odsazenim, jako je tomu v tomto textu. Alternativné je mozno uzivat odstavcu pouze od-
sazenych (jen zleva nebo z obou stran), ale sazenych stejnym stupném pisma jako hlavni
text. V kazdém piipadé se doporucuje petit ¢i odsazeny odstavec oddélit od predchazejici-
ho a nasledujiciho odstavce také vlozenim prazdného fadku.

1.3.3 Citaty jinych autoru z literatury ¢i dalsich zdroju se zasadné vyznacuji
uvozovkami. Kratsi citaty, zhruba délky jedné véty, se uvadéji v souvislém
textu. Pokud je citat delsi nez 3 radky, doporucuje se uvést jej ve zvlastnim od-
stavci, nejlépe také ve stejném formatu jako petitové (odsazené) odstavce.

1.3.4 Odkazy na citovanou literaturu, pfipadné dalsi poznamky exkursorické
povahy se uvadéji v patovych poznamkach.’ Tomuto zpusobu je tfeba dat
prednost pred alternativami: odkazy v zavorkach uvnitf textu, resp. koncové
poznamky na konci prace ¢i jednotlivé kapitoly.

1.4 Bibliografické udaje

Seznam literatury na konci prace musi obsahovat vSechny pouzité a citované
materialy, tedy uplnou, nikoli jen vybérovou bibliografii. Zde maji byt uvede-
ny uplné bibliografické tdaje, v konkrétnich citacich v poznamkach se pak
doporucuje uvadét jen tdaje zkracené.

4 Také o stylech vice nize v kap. 3.
5 O patovych poznamkach a zptusobu uvadéni odkazi na citované prameny podrobnéji nize
v kap. 3.



Udaje v seznamu musi byt abecedné setfidény podle piijmeni autori. Je
mozno jej dale roz¢lenit na primarni literaturu (texty, edice), sekundarni lite-
raturu (studie k tématu), dalsi pomucky, resp. také na zdroje tisténé a elektro-
nické. Uvadét zvlast monografie a ¢lanky je mozno, ale nedoporucuje se to:
izde plati, ze pfili§ podrobné clenéni je prehlednosti spise ke skodé nez
k uzitku.

1.4.1 Uplny bibliograficky udaj

Zpusob uvadéni bibliografickych udaji je urc¢en mezinarodni normou ISO 690

a jeji narodni aplikaci CSN ISO 690. Pro praktické pouziti v pisemnych pra-

cich na ETF staci rozliseni mezi tfemi typy citovanych text: kniha (mono-

grafie), ¢lanek (studie publikovana v ¢asopise ¢i sborniku), elektronicky zdroj.
Povinnymi tidaji jsou v ptipadé monografii vzdy:

— jméno autora (pokud je znamo),

— plny nazev dila (tedy titul i podtitul),

— nazev fady ¢i edice, pokud je kniha jeji soucasti,

— misto vydani (je vhodné uvést i nazev nakladatele),

— rok vydani;

— pokud je kniha vydana v dalsim vydani, které se lisi od prvniho, je tfeba
uvést, které vydani je uzivano

V ptipadé clankii je nutno uvést:

— jméno autora,

— plny nazev ¢lanku,

— nazev a rocnik casopisu,

— resp. jméno editora a nazev sborniku (adaje jako o monografii),
— rozsah stran, na kterych se ¢lanek nachazi.

U elektronickych zdrojii se kromé jména autora a nazvu uvadi:

— Uplné internetova adresa (URL),
— datum, k némuz je zdroj citovan.

Dalsi udaje o rozsahu (poctu stran), ISBN/ISSN, jménu prekladatele apod.

neni nutno uvadét. Pokud je autort ¢i editortt vice, uvadéji se vsichni
jmenovité maximalné do poctu tfi, u vétsich skupin se uvadi jen prvni ¢i
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hlavni autor/editor s dodatkem ,a kolektiv®, resp. et alii“ (pfipadné ve zkrat-
ce).

Systém interpunkce ani typografické rozliseni jednotlivych tdaji neni nor-
mou striktné predepsan. V nejjednodussi varianté je tedy mozno jako oddé-
lovach pouzivat carek a vSsechny casti bibliografického tidaje sazet nerozlisené
stejnym fezem pisma nebo k odliSeni pouzit jiné fezy téhoz pisma a dalsi od-
délovace (napf. dvojtecku). V kazdém pripadé je vsak zvoleny systém dusledné
dodrzovat soustavné v celé praci.

V Ceském prostiedi se tradi¢né typograficky odlisuji jména (resp. pfijmeni)
autort ¢i editort a nazvy monografii. Pro jména (pfijmeni) byvaji doporu-
covany verzalky (tedy velka pismena bézného fezu), piipadné kapitalky (mala
pismena jsou nahrazena verzalkami o mensi vysce). Nazvy monografii se
Casto sazeji kurzivou. Alternativné je mozno odlisit pouze jména autora /edi-
tort (kapitalkami nebo kurzivou) a ostatni udaje sazet béznym rezem pisma.
Pokud se uziva kurziva pro nazvy monografii, doporucuje se ji analogicky po-
uzit i pro nazvy Casopisu.

Pro prehlednost se doporucuje v seznamu literatury uzivat odsazeni odstav-
ce se zpétné predsazenym prvnim radkem - jednotlivé polozky seznamu se
tak dobre odlisi, takze se v ném lépe hleda.

Pro renomované casopisy ¢i knizni fady lze pouzit zkratek, které jsou obsa-
zeny ve standardnich seznamech, napf. v Theologische Realenzyclopadie
(TRE).

Priklady
Kazdy z uvedenych piikladi predstavuje jeden z moznych zpusobii typogra-
fické apravy, uvadény jsou od nejjednodussi po typograficky diferencované;jsi.

1.4.1.1 Monografie
Pokorny, Petr, Die Entstehung der Christologie. Voraussetzungen einer Theo-

logie des Neuen Testaments, Berlin: EVA 1985

Hahn, F., Christologische Hoheitstitel. Ihre Geschichte im friihen Christentum, 5.,
erweiterte Auflage, Gottingen: Vandenhoeck & Ruprecht 1995

POKORNY, Petr, Literarni a teologicky tvod do Nového zékona, Praha: Vyse-
hrad 1993

SOUSEK, Zdenék (vyd.), Knihy tajemstvi a moudrosti. Mimobiblické Zidovské
spisy: pseudepigrafy. Dil IIL., Praha: Vysehrad, 1999
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Bible: Pismo svaté Starého a Nového zakona: cesky ekumenicky preklad, 6. vyd.,
Praha: Biblicka spole¢nost, 1992

HENGEL, MARTIN, Judaica et Hellenistica. Kleine Schriften I. (WUNT 90), Tii-
bingen: Mohr Siebeck 1996

EIrReNAIOs z LyoNu, Epideixis; Adversus Haereses 1, Uibersetzt und eingeleitet
von Norbert Brox (Fontes Christiani 8/1), Freiburg: Herder 1993

1.4.1.2 Clanky

Clanky mohou byt v z4sadé tii typh: ¢asopisecké, ¢lanky ze sbornik, hesla ze
slovnika ¢i encyklopedii. Pravidla pro jejich uvadéni jsou ovsem analogicka:
nejprve se uvadi udaj o ¢lanku, potom jeho umisténi v monografii (¢asopise,
knize, slovniku). U ¢asopist se uvadi nejprve rocnik, potom vroceni, nejcastéji
v zavorkach, resp. oddélené lomitkem. Cislo ¢asopisu v ramci ro¢niku je nutno
uvadét pouze v pripadé, ze rocnik neni strankovan prabézneé.

Grisser, Erich, Das Paulusbild Albert Schweitzers, ZThK 100 (2003), 187-198

von Campenhausen, Hans, Irendus und das Neue Testament, Theologische Lite-
raturzeitung 90 (1965), 1-8

FILIPI, Pavel, Cesti a moravsti zaci Bohlovi, in: Amedeo MOLNAR, Josef
SMOLIK (vyd.), Miscelanea 1978 (SaT 2), Praha: Kalich 1978, 81-104

LARENTZAKIS, Grigorios, Trinitarni pojeti cirkve, prel. M. Voplakal, Teolo-
gické texty 11/2000, C. 4, 143—146.

ArLison, DaLe C., Explaining the Resurrection: Conflicting Convictions,
Journal for the Study of the Historical Jesus 3 (2005), 117-133

DiensT, K., NEIDHART, W., Konfirmation, in: Theologische Realenzyklopddie,
Band XIX, Berlin, New York: de Gruyter, 1990, 437-451

1.4.1.3 Elektronické zdroje

V hranatych zavorkach po nazvu se uvadi druh nosice: [online], [CD-ROM],
[disk]. Je mozné specifikovat také druh dokumentu: [online databaze], [elek-
tronicka posta], [monografie na CD-ROM].

12



Latin American Network Information Center: LANIC [online]. Austin: In-
stitute of Latin American Studies, University of Texas at Austin, ¢1992-
2000 (cit. 2000-10-02). URL: http://lanic.utexas.edu/las.html

WILLIAMSON, Peter, Principles of Catholic Interpretation in the Pontifical
Biblical Commission's The Interpretation of the Bible in the Church (1993),
BSW Journal 3 (2000), 1-30 (cit. 29. ledna 2007). URL: http://www.bsw.org/?
l=1113&a=arti1.html

LUONGO, T. F., Re: Hagiography and Gender, in: Medieval religion: scholar-
lydiscussions of medieval religion and culture [online]. 21. 2. 2001 (cit. 12.

dubna 2001). URL: http://www.jiscmail.ac.uk/cgi-bin/wa.exe?
A2=ind0102&I.=medieval-religion&D=1&0=D&F=&S=&P=47266

1.4.2 Zkraceny bibliograficky udaj

Pfi citovani v poznamkach neni tfeba uvadét cely bibliograficky udaj dila,
které je uvedeno v seznamu literatury. Zkraceny udaj vsak musi na dilo
odkazat jednoznacné. Pokud je tedy v praci citovano jediné dilo urcitého au-
tora, je mozno na né odkazovat uvedenim prostého pfijmeni, obvykle se vsak
uvadi pfijmeni a zkraceny nazev dila. Vzdy je tfeba uvést stranu, z niz se ci-
tuje ¢i na niz se odkazuje.

Priklady
Pokorny, Entstehung, 32

Hahn, Hoheitstitel, 220
POKORNY, Uvod, 35

A1Lison, Explaining, 125

1.4.3 Poznamka o bibliografickém software

Praci s bibliografickymi udaji je mozno si velmi usnadnit s pomoci k tomu ur-
cené elektronické databaze. Programu tohoto druhu je k mani pomeérné
mnoho, mnohdy vsak dosti draze. Zajimavou novinkou je projekt Zotero,
v némz je vytvaren a zdarma nabizen bibliograficky program v podobé dopln-
kového modulu pro webovy prohlize¢ Firefox. Tento program dobfe spolu-
pracuje jak s MS Wordem, tak s OpenOffice.

6 http://www.zotero.org
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1.5 Vnéjsi uprava pisemnych praci

1.5.1Vazba
Bakalarské a diplomové se odevzdavaji ve dvou, disertacni ve tfech exempla-
fich, svazanych do pevnych desek. Na horni strané desek maji byt vyrazeny
zékladni udaje: nazev fakulty (Univerzita Karlova v Praze, Evangelicka teolo-
gicka fakulta), druh prace a jméno autora/ky.

Ro¢nikové pisemné prace mohou byt svazany v mékké (krouzkové, tepelné)
vazbé, odevzdavaji se v jednom exemplafi. Stejné tak i seminarni prace, které
je tieba opatfit vazbou pouze v ptipadé, zZe jsou rozsahlejsi.

1.5.2 Zpusob tisku

Prace mohou byt tistény oboustranné, pokud jsou zachovany dostatecné velké
okraje pro poznamky oponentd.” Oboustranny tisk Setfi misto i papir, proto
jej doporucujeme.

1.5.3 Elektronicka verze
Prace se zaroven s vytisténou podobou odevzdavaji také v elektronické formé,
a to v prohledavatelném PDF (portable document format).

V této podobé je praci tfeba vlozit do studijniho informacniho systému
Univerzity Karlovy. Pokyny k tomu, jak to provést, budou zvefejnény na
webovych strankach fakulty.

Prevod textu do PDF je v OpenOffice zabudovan jako vnitfni funkce. Dale
je mozno pouzit specializované programy, doporucit lze tyto:

— Adobe Acrobat (komer¢ni program):
http://www.adobe.com/cz/products/acrobat.html?promoid=BPAYD

— Primo PDF (zdarma): http://www.primopdf.com/index.aspx

— PDF Creator (zdarma jako TrialPay): http://www.pdfcreator.com/ nebo
http://www.pdfforge.org/pdfcreator

7 Doporucené rozvrzeni strany je uvedeno nize v souvislosti s popisem $ablon v k. 3.
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2 Zakladni typograficka pravidla

Pravidla pro tpravu textu dfive museli znat jen sazeci. Pocitacové zpracovani
textd vsak vede k tomu, Ze nékteré tikony sazece uz prebira pisatel textu. Pro-
to je jiz pfi psani zdhodno dodrzovat alespon zakladni typografické zasady.

2.1 Zvyraznéni
Pro zvyraznéni nékterych slov ¢i spojeni se pouziva odlisného tvaru, tzv.
Jfezu® pisma. Zakladni moznosti, které byvaji dostupné u vétsiny pocita-
covych sad (fontl), jsou tfi: tuéné pismo, kurziva a podtrzené pismo. Ke zvy-
raznéni urcitych pasazi textu je nejvhodnéjsi kurziva, tuéné pismo pfilis silné
vystupuje z ostatniho textu stranky a hodi se spise pro nadpisy. Podtrzené
pismo by se nemélo v textu, ktery ma byt jiz kone¢nou podobou dila, pouzivat
vubec.® Nékdy se ke zvyraznéni pouzivalo tzv. prostrkani pisma, coz vétsi-
na textovych editort také umoznuje. V tomto piipadé je vsak nutno pouzit
prislusnou funkei, nikoli vkladat mezi jednotliva pismena mezery!

Zvyraznéni jmen autortt — napf. uzitim KAPITALEK — ma smysl pouze jako
odkaz na citované dilo, texty, kde jsou vSechna jména sazena odliSnym fezem,
pusobi neklidné.

2.2 Konce radku
Na konci radkt by nemély stat osamélé znaky: jednomistné predlozky, Cislice,
zkratky jména a jiné jednopismenné zkratky, ¢isla dni v kalendarnich datech.
Tohoto jevu je mozno pomérné snadno se zbavit vlozenim nerozdélitelné —
Ltvrdé® — mezery.

Neékteré textové editory (noveéjsi verze MS Word) toto nahrazeni provadéji automaticky,
ovSem dost nespolehlivé. Ru¢né lze tvrdou mezeru obvykle vlozit dvojhmatem crri-me-
zernik. K OpenOffice je mozno pro tonto u¢el nainstalovat makro ,Vinka®
(http://www.openoffice.cz/node/1817), kterym se po dokonceni prace nahradi bézné me-
zery nerozdélitelnymi vSude tam, kam patii; jesté lepsi je univerzalni zasuvny modul
TypoJTIB (http://www.volny.cz/macrojtb/index.html), ktery umoziiuje strojové ,&istit” text
od mnoha riznych typografickych nesvari.

2.3 Interpunkce

Vsechna interpunkéni znaménka (tecka, ¢arka, dvojtecka, stfednik, otaznik,
vykfi¢nik) se pfisazuji tésné (bez mezery) k pfedchozimu textu a od nasleduji-
citho se oddéluji mezerou. Vyjimku predstavuji nékteré Ciselné sestavy, jako

8 Neéktera nakladatelstvi pozaduji uziti podtrzeni pro zvyraznéni v odevzdavanych rukopi-
sech. To se v8ak tyka pracovni podoby textu, z niZ se teprve zhotovuje sazba — v té je
podtrzeni zpravidla nahrazeno jinymi atributy.
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napf uvadéni biblickych kapitol a versi: podle ¢eského (a némeckého) Gzu se
kapitoly a verse oddéluji ¢arkou, jednotlivé verse teckou, vse bez mezer (napft.
R 8,8.10). Podobné dvojtecka v ¢asovych tdajich. Pravidlo oddélovani mezerou
naopak plati i ve zkracenych datech (napf. 27. 1. 2007).

2.4 Zavorky

Pro zavorky plati obdobné pravidlo: k vnitfnimu textu se pfisazuji bez meze-
ry, od vnéjsiho se oddéluji mezerou. Obvykle se uzivaji zavory kulaté (nena-
hrazujeme je lomitky jako v dobach psacich stroji!), méné casto hranaté —
napf. jako vnorené.

2.5 Uvozovky

V Ceskojazyéném textu jsou pfipustné pouze uvozovky némeckého typu:
,dvojité® (typu 99 66), ,jednoduché’ (typu 9 6), vyjimecné (alternativné) »lo-
mené« (francouzské). Dvojité a jednoduché se obvykle kombinuji tak, zZe
jednoduchymi se znaci pifima fe¢ vnofena v jiné pfimé feci. Je dobré do-
drzovat také toto pravidlo: ,Je-li v uvozovkach cela véta, pise se dovnitf i in-
terpunk¢ni znaménko, kterym je ukoncena.*

2.6 Vypustka

Nedokoncenost nebo vypusténi casti textu se vyznacuje tiemi teckami (ne
vice a ne méné!) a je zdhodno pro to pouzivat samostatny znak — vypustku
(...).” Uziti tfech po sobé jdoucich jednotlivych tecek je feSeni nouzové, pocitac
je obvykle srazi pfili§ blizko k sobé (...). Vypustka se sazi bez mezery k textu,
k némuz priléha (tedy k nasledujicimu, pokud ji text zacina, k predchozimu,
pokud ji konci). Z obou stran se mezerami oddéluje, kdyz se vypousti vétsi
cast textu uvnitt textu; v takovém pripadé je také mozno ji vlozit do zavorek.
Vétna tecka se za vypustkou jiz nepise.

2.7 Poml¢ka a spojovnik

Jde o dva riazné znaky s rtznou funkci. Ten znak, ktery je na ceské klavesnici
vpravo dole, je spojovnik. Ma tvar kratké (zato vétsinou ponékud silnéjsi)
vodorovné ¢arky a pouziva se ke dvojimu. Jednak ke spojovani slov, ktera ob-
vykle stoji samostatné (odtud jeho nazev, typicky napf. ve slozenych jménech:
Anezka Hodinova-Vzpurna). Jednak k rozdélovani obvykle soudrznych slov,
typicky pfi déleni na konci fadku (proto se mu také rika rozdélovnik, divis).

9 Nejlépe definovat si jako zvlastni znak na klavesnici, alternativné je mozno na zavér cely
text upravit funkci hledej-nahrad, v OpenOffice tohle umi vyse uvedeny modul TypoJTB.
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Naopak pomlicku, ktera je delsi a tenci, je tieba v pocitaci specialné vyvolat
(napf. definovat klavesové makro™) a jeji zakladni funkci je vyznacit odmlku
ve vété. Zatimco spojovnik-rozdélovnik se pravidelné — bez vyjimky! - sazi
bez mezer, pomlcka je obvykle mezi mezerami, pficemz by se neméla objevit
na zacatku fadky, aby se nepletla s odrazkou seznamu (opét se to da zaridit
pevnou mezerou). Vyjimkou z tohoto pravidla jsou pfipady, kdy pomlcka
oznacuje rozsah ¢i rozpéti — opét typicky v biblickych odkazech (1Pt 3,4-7)
nebo ,utkani Sparta—Slavia®.

Pomlcka se také muze pouzit jako odrazka v necislovanych seznamech
(vyctech jednotlivych polozek pod sebou).

10 V klavesnici MS Wordu se obvykle vyvola dvojhmatem ctri-spojovnik.
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3 Pocitacova sazba

V této kapitole jsou uvedeny jen nékteré obecné zasady a pokyny pro praci
s textovymi editory, jejim zamérem neni nahradit manualy (napovédy) k ob-
sluze jednotlivych programi.

3.1 Zalamovani radku odstavce

Budiz pfipomenuto, Ze jedna z odlisnosti psani textu na pocitaci oproti psaci-
mu stroji je v tom, Ze neni tfeba zadavat (stiskem klavesy enter), kde ma kon-
¢it jednotlivy fadek — to si pocitac (resp. program - textovy editor) hlida sam.
Vyslovné zadavat je nutno jen konec odstavce — pravé zminénou klavesou
ENTER.

Pro pripady, kdy je tfeba rucné urcit ukonceni radku, které vsak nema zna-
menat konec odstavce (napf v nadpisech, které presidhnou jeden radek), je
k dispozici tzv. ,zalomeni fadku®, které se obvykle vklada dvojhmatem sHirt-
ENTER.

Také ukonceni stranky (napt. pred zacatkem dalsi kapitoly) je tfeba provést
vloZenim znaku ,zalomeni stranky“ (obvykle dvojhmatem ctri-EnTER), a nikoli
vkladanim prazdnych odstavct.

Zpusoby, jakym mohou byt odstavce zarovnany, jsou v zasadé ctyfi:

— Je mozno zarovnavat vlevo (tzv. ,na praporek®), coz je zpusob, kdy je
levy okraj textu rovny a mezi pismeny a slovy jsou zachovany stejné,
standardni mezery - to vede k tomu, Ze pravy okraj je ,roztiepeny"
(jako v tomto odstavci), protoze nikdy neni mozno docilit toho, aby na
kazdém radku byl stejny pocet znakd a mezer.

— Nejahlednéjsim - a pro upravu pisemnych praci jednoznacné doporu-
¢enym — je zarovnani ,do bloku®, pii némz pocita¢ vklada mezislovni
mezery o ruzné Sifce tak, aby i pravy okraj textu byl rovny. Problém
tohoto druhu zarovnani nastdva tam, kde je na jednom radku prilis
malo mezer, jejichz upravou by bylo mozno zarovnani docilit - jinak fe-
¢eno: tam, kde jsou prili§ dlouha slova v poméru k délce fadku. Tato po-
tiz se da do jisté miry odstranit rozdélovanim slov. To je ovsem opét
funkce, kterou je tfeba nastavit (aktivovat) v textovém editoru, nikoli
rozdélovat slova ru¢nim vkladanim rozdélovnika!

— Pro nékteré zvlastni pripady se hodi zarovnani vpravo (napi. psani data
v zéhlavi dopist).
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— Podobné zarovnani na stred mezi okraji je ur¢eno pro zvlastni pripady,
napf. pro nadpisy, titulni strany apod.

3.2 Sablony a styly

Neprili§ zndmym, a prece velmi dalezitym rysem pocitacového zpracovani
textl je existence tzv. $ablon a styl. Vlastnosti, které maji mit jednotlivé casti
textu spolec¢né, je mozno a zdhodno urcovat pro vsechny najednou: usnadni
to jejich zmény a zajisti diisledné uplatnéni vsech téchto vlastnosti. V zasadé
se rozlisuji vlastnosti, které urcuji celé dokumenty (napfiklad forméat strany),
a vlastnosti jednotlivych jejich ¢asti (typicky pravé odstavci).

Sablony (anglicky ,template®) jsou jakési ,formy*, podle nichZ textovy edi-
tor vytvari jednotlivé dokumenty (soubory). Pfi vytvareni dokumenta (textir)
ruzného druhu (dopis, seminarni prace, pisemna prace, zapis ze schiize) tedy
neni nutno jejich vlastnosti (rozmér strany, druh a velikost pisma, zptsob c¢is-
lovani stran a viibec podobu zapati ¢i zahlavi stran) vzdy znovu nastavovat,
ale je mozno je ulozit pravé do sablony, jakéhosi prazdného dokumentu, pri
jeho? otevieni se piislugné vlastnosti nastavi. Sablony jsou tedy specialni
dokumenty (soubory), od standardnich dokumentii jsou obvykle odliseny pfi-
ponou v nazvu (Sablony MS Word maji pfiponu .dot, sablony OpenOffice pii-
ponu .ott) a byvaji ulozeny ve zvlastnim adresari, ktery si pro né program pfi
instalaci zalozil.

Kazdy dokument muze byt urcen pouze jednou sablonou, ale kazda sablona
muze obsahovat vice styla (viz nize).

Pro pisemné prace na ETF jsou k dispozici sablony, které maji pozadované
parametry prednastaveny.

Styly (angl. ,styles®) jsou formy ¢i sady parametrt, podle nichz jsou formé-
tovany jednotlivé casti textu uvnitt dokumentu. Tato funkce vychazi logicky
z toho, Ze kazdy text (dokument) je tvofen prvky, které se v ném vyskytuji
opakované a které by mély mit vzdy stejnou podobu — napft. nadpisy (riznych
urovni), hlavni text, text poznamek pod ¢arou, petit apod. Toho je samoziejmé
mozno docilit ruénim formatovanim, které bude ve vsech ptipadech provadé-
no stejné. Tento postup vsak znamena, Ze pocitac (program) ,nevi’, co je ktera
Cast textu, takze pak napft. nelze vyhledavat vSsechny nadpisy — strojové gene-
rovat obsah. Také je obtizné vlastnosti jednoho z prvku textu dodatecné v ce-
lém dokumentu zménit (tfeba zvétsit velikost pisma hlavniho textu) — musi se
to provést opét rucné ve vsech pripadech.

Z uvedenych diavodu se velmi doporucuje uzivat k definici vlastnosti textu
styly. V nich se dana sada vlastnosti textu nadefinuje a pak se jen snadno
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aplikuje na kazdou ¢ast textu. Pro zménu vsech prislusnych ¢asti staci zménit
definici stylu, ktery je na né aplikovan.

Zakladnim typem stylu je styl odstavcovy — v ném definované vlastnosti se
aplikuji vZdy na cast textu oddélené dvéma entery (timto tlacitkem se do textu
vklada znak ,konec odstavce®). Obvykle je v kazdém dokumentu néjak defi-
novan styl pro zakladni text, ktery se aplikuje automaticky pfi otevieni nové-
ho dokumentu, styly pro ostatni prvky textu (nadpisy, petit apod.) je tfeba
aplikovat ruc¢né. Potiz byva v tom, Ze nékteré textové editory (zejména MS
Word) se snazi automaticky odhadnout, jaky prvek textu si uzivatel na daném
misté preje mit, a tak méni styly bez jeho védomi - typicky napf. rizné
urovné cislovanych seznamu. Tuto automatickou funkci vsak lze vypnout.

Dalsim typem stylu je styl znakovy, ktery se pouziva k odliseni vlastnosti
jen urcitych znaki. Jeho typickym vyuzitim je napf. psani nelatinskymi abe-
cedami, pokud se k nému pouziva starsiho zptsobu — specialniho fontu (viz
nize o fontech).

Jsou také styly strankové — ty se pouzivaji tam, kde se v ramci jednoho
dokumentu ma stridat nékolik zptisobll rozlozeni strany (napf. vstupni strana
jednotlivych kapitol mize mit vétsi horni okraj a potlacené cislo strany

apod.).

3.3 Pisma - fonty

Obecné se pisma déli na ,patkova“ (serifova, antikvy) a ,bezpatkova“ (grotes-
ky). K psani delsich textt se rozhodné nehodi bezpatkova pisma: jsou hife ¢i-
telnd (jejich cetba vice namaha zrak), obvykle také zabiraji vice mista.
V knizni sazbé jsou nejcastéji pouzivana na ty ¢asti textu, které maji byt odli-
Seny: na nadpisy, ¢islovani stran, ¢islovani poznamek, zivé zahlavi apod.

Pocitace nabizeji zna¢né mnozstvi riznych typt pisma (fonta), ne vsechny
jsou vsak pro zpracovani pisemnych praci vhodné. Obecné plati, ze vSechny
casti zékladniho textu, vCetné petitu a poznamek by mély byt sazeny stejnym
typem (patkového) pisma, pfipadné s riuznym stupném (velikosti). Odlisné
pismo (ovsem opét jen jedno!) je mozno pouzit na specialni casti textu vy-
jmenované v predchozim odstaveci.

V disledku rozsifeni operacniho systému Windows se jakymsi obecnym stan-
dardem patkového pisma stalo pismo Times New Roman, které je s timto systé-
mem dodéavano. Neni to ovSem pfili§ Stastnd volba: ptivodné bylo toto pismo
urceno pro novinovou, nikoli knizni sazbu, a navic jeho pocesténa verze (zejmé-
na akcenty) je z typografického hlediska neuspokojivd. Pro psani pisemnych
praci je nicméné mozno je vyuzit.
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Jsou ovsem dobre dostupné kvalitni alternativy:

— Tento text je psan pismem Libertine, které je mozno ziskat zdarma a kte-
ré obsahuje ucelené znakové sady pro nelatinské abecedy (jako je poly-
tonicka fectina a hebrejstina) v kddovani unicode (viz nize). Kvalitni
pismo, viele doporucujeme."

— Podobnym projektem je FreeFont: fonty vytvoirené v tomto projektu také
obsahuji unicodové sady pro nelatinskd pisma, typografickd droveni oviem
je o néco horsi."

— Velmi kvalitnim azdarma dostupnym pismem je Lido STF vytvorené
piednim &eskym typografem Frantiskem Stormem."* Neobsahuje oviem
sady nelatinskych abeced, ty je nutno doplnit jinymi fonty, napt. z nabidky
SBL (viz niZe).

— Vlastni sadu polytonické fectiny obsahuje také pismo Palatino, kte-
ré se dodava se systémem Windows.

3.3.1 Nelatinské abecedy a unicode

Specifickym problémem pisemnych praci z teologie (zejména, ale nejen bib-
lickych obort) je psani rectiny a hebrejstiny, ptipadné dalsich starovékych
jazyku, které se nezapisuji latinkou. Pro tyto jazyky existuje mnozstvi speci-
alnich fontd, které se vsak navzajem lisi kddovanim, coz prakticky znamena,
ze nejsou zaménitelné podobnym zpiisobem jako fonty pro latinku. Spolecné
maji obvykle to, Ze v nich jsou nelatinské znaky na misté (se stejnym ko-
dovym ¢islem) znaki latinskych. Tento zptisob kédovani pretrvava z dfevnich
dob pocitacové historie, kdy mély kodové tabulky znaki velmi omezeny pocet
mist. Psani odlisnou abecedou se tedy provadi tak, ze se v textovém editoru
pro urcitou ¢ast textu zméni font.

Typickymi a rozsifenymi fonty, které funguji na tomto principu, jsou napf.
pisma uzivana programem BibleWorks."* Jinym standardem jsou volné
dostupna pisma ScholarsPress.”

11 Viz http://linuxlibertine.sourceforge.net/.
12 Na adrese http://ftp.gnu.org/gnu/freefont/ ve tiech zakladnich typech: patkovy FreeSerif,

bezpatkovy FreeSans a FreeMono s pevnou §ifkou znaku (imitace psaciho stroje).
13 http://www.stormtype.com/typefaces-fonts-shop/families-27-lido-stf

14 Pro fectinu jsou to pisma s ndzvem Bwgrkn, Bwgrkl, Bwgrki, pro hebrejstinu Bwhebb,
Bwhebl.

15 Viz http://rosetta.reltech.org/TC/fonts/ Doporuceny fecky font se jmenuje SPlonic,
hebrejsky SPEzra, syrsky SPEdessa.
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V soucasnosti se vsak postupné prosazuje novy zpusob koédovani, tzv. Uni-
code, v némz ma kazdy znak nejraznéjsich abeced jedine¢ny kod - tak napt.
muze jeden font obsahovat kromé latinské sady také kompletni abecedu
hebrejskou, feckou, syrskou, koptskou, arabskou atd." Tento standard podpo-
ruji novéjsi verze operacnich systémt — Windows od verze 2000 dale. Psani
v tomto systému se provadi prepinanim definic klavesnice, pficemz font muze
byt stale tyz. I kdyby vsak byly pouzity rtzné fonty, kodovani bude v systé-
mech podporujicich Unicode zachovano.

Pro psani v unicode je tieba ve Windows i v jinych systémech nainstalovat
prislusné klavesnice, pro hebrejstinu také podporu pro jazyky s odlisnym
smérem textu. Program BibleWorks od verze 7 umoziuje export textu do uni-
code; je vSak tfeba tuto mozZnost ru¢né nastavit.”

Univerzalnich font, které by obsahly vsechny abecedy potfebné pro
teologii (biblistiku) zatim neni k dispozici mnoho. Verze Times New Roman,
ktera je distribuovana s 2. servisnim balickem Windows XP, resp. se systé-
mem Vista, obsahuje také sadu polytonické fectiny (véetné prizvukd a pri-
dechd, ovSsem neudplnou) a zékladni hebrejstiny (véetné vokalizace). Volné
dostupné a lepsi jsou ovsem dalsi fonty:

— Society for Biblical Literature nechala vytvofit a zdarma distribuuje vel-
mi kvalitni fonty pro hebrejstinu a fectinu: SBL Hebrew a SBL Greek.
Tyto fonty jsou po typografické i funkcni strance velmi kvalitni a Ize je
jednoznacné doporucit. V bali¢cich jsou také k dispozici prislusné
klavesnice pro Windows."

— Alternativou mohou byt fonty typu ,vSe v jednom®, které obsahuji za-
roven latinku, feckou i hebrejskou abecedu, napf. vyse uvedené Liberti-
ne a Free nebo font Cardo.”

— Pro speciality pisem uzivanych v medievistickych studiich je mozno
odkazat napft. na projekt Medieval Unicode Font Initiative.”

3.4 Strana

Zakladnimi parametry, jimiz je urc¢ena podoba stranek textu jsou:

16 Podrobnéji viz www.unicode.org. TéZ napf. http://scripts.sil.org
17 VBW verze 7: Tools — Options — Fonts - Export Fonts, zaskrtnout policka Unicode

a nastavit font, ktery pfislusny jazyk podporuje (funguje dobfe s fonty SBL).
18 Viz http://www.sbl-site.org/educational/biblicalfonts.aspx
19 Viz http://scholarsfonts.net/cardofnt.html
20 Viz http://www.mufi.info
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Okraje, jejichz velikosti jsou dany rozméry vlastniho bloku textu na stran-
ce; v pisemnych pracich by okraje mély byt rozhodné vétsi, nez byva nasta-
veni v implicitnich $ablonach textovych editort (obvykle 1 palec - 2,54cm).
Idealni usazeni textového bloku na strané v knize je asymetrické, obecné plati,
ze nejmensi okraj ma byt u hibetu (je vsak tfeba pocitat s rezervou na vazbu!)
a pak se velikost okrajii na licové (pravé, liché) strané ma zvétsovat po sméru
hodinovych rucicek (na sudé strané samoziejmé symetricky, tedy obracené).
Typografové doporucuji volit sifku okraji v pomeéru 2:3:4:5 nebo 3:4:5:7.

Velikost potisténé casti strany by méla odpovidat velikosti pisma. Pfi nej-
Castéji uzivané velikosti 12 bodu je dobré volit na strané A4 pomeérné velké
okraje. Ty mohou byt u akademickych praci dobfe vyuzity posuzovateli ke
vpisovani poznamek.

Samostatné je mozno definovat obsah prostoru nad a pod textovym
blokem. Tam se umistuji informace pro orientaci v knize. V zahlavi je mozno
umistit tzv. ,zivé zahlavi®, tj. zakladni udaj obsahu dané strany (dvojstrany),
typicky napf. nazev kapitoly nebo jeji casti. Do zapati se obvykle umistuji ¢is-
la stran, ktera vsak alternativné mohou byt uvedena v zahlavi.

3.5 Odstavec

Kromé toho, co bylo uvedeno v souvislosti se zalamovanim radka (viz 3.1),
patfi k zakladnim charakteristikim odstavce velikost (stupen) pisma, vzajem-
na vzdalenost fadki textu a grafické vyznaceni zacatku a konce odstavce.

Velikost pisma (pfi klasické sazbé to byla vyska tzv. ,kuZelky® — bloku, na
némz byla litera umisténa) se tradicné uvadi v tiskaiskych bodech (anglicky
spoints®, zkratka pt.). Vzhledem k ptivodu vétsiny pocitacovych programui se
standardem stal angloamericky mérny systém (tzv. ,pica”), v némz 1 bod =
0,3528mm. Za standardni velikost pisma na strankach velikosti A4 se povazuje
12 bodu (tedy kuzelka 4,23mm).

Radkovani se ve vétsiné textovych editorti nastavuje zakladné v analogii
k psacimu stroji: v nasobku standardni vysky fadku (1 - 1,5 — 2). Vétsina tex-
tovych editorti vsak také umoznuje nastavit radkovani podle zvykd typo-
grafickych, tj. tzv. ,pevnou vysku fadku.” Této druhé moznosti je vhodné dat
prednost, protoze umoznuje nastaveni jemnéjsi a presnéjsi: jak prilis velika,
tak prilis tésna rozte¢ mezi fadky totiz zhorsuje Citelnost textu. Nejlépe se Cte
text s prokladem o néco vétsim nez 1 (tj. nez je ,kuzelka® daného stupné
pisma), ale mens$im nez 1,5.

Jednotlivé odstavce by mély byt v textu snadno rozlisitelné. Obvykle se
tedy vyznacuji odsazenim prvniho radku - tak je odstavec zfetelny i tehdy,
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kdyZ posledni (vystupni) fadek predchoziho odstavce vyjde na plnou délku.
Toto grafické odliseni neni nutné u prvnich odstavcu kapitol nebo jinych od-
dila. Také zde plati zasada umeérenosti: odsazeni nesmi byt prilis malé, ani pfi-
lis velké. Doporucuje se zhruba stejné odsazeni jako je rozte¢ radki. Mozné je
také oddélit odstavce vétsim radkovym prokladem — tuto moznost obvykle od-
stavcové styly v textovych editorech nabizeji, ale jeji pouzivani nedoporu-
cujeme.

Podobné jako by na konci fadkd nemély stat jednopismenné predlozky, ne-
méla by stranka zacinat ani koncit jednim fadkem odstavce, jehoz zbytek je na
strané predchozi nebo nasledujici. Tomuto typografickému nesvaru se fika
vdovy (vstupni fadek na konci stranky) a sirotci (vychodovy fadek na zacatku
stranky), souhrnné parchanty. Sirotci jsou povazovani za zavaznéjsi chybu.

3.6 Patové poznamky

Odkazy na citované prameny, pfipadné exkursorické poznamky autora se
uvadéji do — obvykle ¢islovanych — tzv. ,poznadmek pod ¢arou® ¢i ,patovych
poznamek® (na rozdil od ,koncovych poznamek® uvadénych na konci doku-
mentu ¢i jednotlivé kapitoly). Pro vkladani poznamek ma vétsina textovych
editort zvlastni funkci, ktera pfislusnou poznamku spoji s odkazem na ni
v textu, hlida pozici poznamky na pfislusné strané a automaticky aktualizuje
jejich ¢islovani, takze je mozno poznamky doplnovat i zpétné.

V MS Wordu se poznamky vkladaji z menu Vlozit - Odkaz — Poznamka pod carou,
v OpenOffice z menu Vlozit — Poznamka pod ¢arou. V obou programech je vsak mozno
snadno tuto funkci nadefinovat jako klavesové makro, coz vkladani poznamek znacéné
usnadni.

3.7 Odsazovani, sloupce, tabulky

Neékdy je tfeba urcité udaje v textu seradit tak, aby si navzajem i graficky od-
povidaly (pod sebe, vedle sebe). K takovymto ucelim neni vhodné pouzivat
mezery (tak jako na psacim stroji), nebot jejich sitka neni v pocitacové sazbé
stala. K jednodussim upravam tohoto typu je mozno pouzit tabulator, ke slozi-
téjsim se doporucuje funkce tabulka. V takové tabulce je mozno nastavit
nulové (neviditelné) hrani¢ni cary, takze vysledkem bude jen usporadany text.
Alternativou je funkce sloupce, které lze pouzit i na casti strany (podrobnosti
v navodech k jednotlivym programiim).
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3.8 Seznamy a petit

Nékdy je vhodné urdité casti textu vizualné odlisit. Tam, kde se vypocitavaji
strucné teze, varianty reSeni apod. je vhodné formatovat odstavce do tzv. se-
znamii. Ty jsou vétsinou od ostatniho textu oddéleny

— odsazenim zleva,

— pripadné vynechanim radku (doporucuje se).

Jednotlivé polozky seznamu jsou pak vyznaceny

a) predsazenymi odrazkami (nejvhodnéjsi jsou pomlcky nebo terciky),
b) Cislovanim - ¢islicemi nebo pismeny v abecednim poradku.

Také seznamy je zahodno vytvaret pomoci odstavcovych styll, které zajisti
jednotnou podobu a automatické ¢islovani.

Vyklady exkursorického charakteru je mozno odlisit drobnéjsim stupném
pisma, tzv. petitem. Také petitové odstavce vypadaji lépe, kdyz jsou odsazené
ze strany a oddélené vétsi fadkovou mezerou (¢i vynechanym radkem).

Kromé exkursu se petitem nékdy oznacuji i delsi citace. Pro pfehlednost textu je to zvyk-
lost doporuc¢enihodna, nepsanym pravidlem byva, Ze takto zvlast se vydéluji citaty, které
by v hlavnim textu presahly 3 radky. Je-li citat odliseny petitem, neni nutno jej jiz ohrani-
Covat uvozovkami.

3.9 Generovani obsahu

Velmi uzitecnou funkei textovych editord je moznost automatického vy-
tvafreni nékterych casti dokumentu, charakteristicky obsahii (pfipadné
i rejstiiktl). K tomu, aby tuto funkci bylo mozné pouzit, je vsak nutno do-
drzovat zasadu pouzivani styl — v tomto pripadé konkrétné pro nadpisy uzi-
vat specialni odstavcové styly, jimiz jsou nadpisy jako takové definovany
a program je muze vyhledat a pfifadit jim piislusné ¢islo strany.
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4 Parametry prednastavenych sablon

K dispozici na strankach fakulty spolecné s timto dokumentem jsou $ablony,
kde jsou nastaveny parametry dokumentu, které odpovidaji pozadavkim
téchto pravidel. Sablony jsou vytvofeny pro editory MS Word (v sadé MS
Office XP) a pro OpenOffice. Pro kazdé z téchto prostfedi jsou $ablony vytvo-
feny ve dvou alternativach: pro jednostranny a oboustranny tisk (Dipl-1s
a Dipl-2s). Zde jsou uvedeny jejich zékladni parametry pro ty, kdo si chtéji
vytvorit $ablony vlastni.

4.1 Strana

4.1.1 Rozméry
Okraje jsou nastaveny takto: levy/vnitfni = 3cm, pravy/vnéjsi = 4,5cm, horni =
3cm, dolni = 6¢cm.

4.1.2 Oboustranny tisk

Sablony pro oboustranny tisk se od jednostrannych lisi tim, Ze rozlisuji sudé
a liché stranky, pfi oteviené knize zrcadlové soumérné. V tomto rezimu je tie-
ba dbat na to, aby nékteré strany dokumentu byly vzdy liché (tedy pravé).
Jsou to titulni strana a dale prvni strany obsahu, prvni kapitoly (dvodu), se-
znamu literatury, rejstfiku, tedy obecné zacatky vsech oddild knihy. Pokud
predchozi text konci na liché strané, je tieba zaradit vakat (prazdnou stranku).
Na vakatech je tfeba vypnout zobrazovani ¢isla strany.

4.2 Odstavcové styly

4.2.1 Pro hlavni text nastaven styl Zakladni text (MS Word), resp. Télo textu
(OpenOffice) s témito parametry:

— pismo Times New Roman 12b
— ftadkovani pevné 0,5cm

— odsazeni 1. fadku 0,5cm

Alternativné pro prvni odstavec po nadpisu, resp. jiné proluce — bez od-
sazeni: Zakladni text 1 /T¢élo textu 1.

4.2.2 Pro exkursy a delsi citaty styl Petit (resp. Petit 1) s témito parametry:
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— pismo Times New Roman 10b

— tadkovani pevné 0,4cm

— odsazeni celého odstavce zleva 0,5cm

— odsazeni 1. fadku 0,5cm (Petit 1 bez odsazeni)

Stejné parametry jako petit ma styl pro patové poznamky (tedy pismo
10b/0,4cm, odsazeni 0,5 cm, bez odsazeni 1. fadku).

Alternativné je mozno pro ucel exkursu a delsich citaci pouzit odsazeného
odstavce s velikosti pisma zakladniho textu: tedy styl Odsazeny text, resp. Od-
sazeny text 1, ktery nema odsazeny prvni radek.

4.2.3 Pro ¢islované seznamy jsou vytvoieny styly Cislovany seznam v zakladni
velikosti textu a Cislovany seznam 2 s parametry petitu.

4.2.4 Pro nadpisy jsou vytvoreny styly ve 3 drovnich:

— Nadpis 1 o velikosti pisma 18b, tu¢né, radkovani pevné 0,8cm, za od-
stavcem vlozit 0,2cm,

— Nadpis 2 s pismem 14b tucné, radkovani pevné 0,6cm, pred i za odstav-
cem vlozit 0,2cm,

— Nadpis 3 s parametry zakladniho textu, jen pismo v fezu tu¢ném.

4.2.5 Obsah je nastaven tak, Ze zaznamenava pouze nadpisy 1. a 2. irovné.

4.2.6 Pro seznam literatury jsou vytvoreny styly s odsazenim zleva o 0,5cm
a zpétnym predsazenim prvniho tadku: Zakladni text predsazeny (MS Word)
a Predsazenti prvniho radku (OpenOffice).

4.3 Znakové styly

Pro psani hebrejsky afecky s pouzitim pisem BibleWorks jsou nastaveny
v Sabloné pro MS Word styly EAinuikn anmav, pro OpenOffice Greek
a Hebrew. Pro psani v Unicode neni vétsinou znakovych styla potteba.
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Typo.cz — Ceska a svétova typografie na internetu: http://www.typo.cz

5.2 Format bibliografickych udaju
Projekt Bibliografické citace: http://www.citace.com/clanky.php

5.3 Cesky pravopis nabozenské terminologie
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