Odborné texty
aneb jaké chyby délame pfi psani odbornych textt,
jak si ulehdit vkladani rovnic, tabulek a obrazki vcetné titulki do textu ve Wordu,
a nabidka uzitecného makra ve Wordu.

Zpracoval Doc. Kreidl

Déle uvedend doporuceni vychdzeji z norem:
1. 1SO 31-11 (CSN ISO 21-11), Veli¢iny a jednotky Cast 11: Matematické znaky a znacky
pouzivané ve fyzikalnich védach a v technice, II. vydéni, 1999.
2. ISO 31-0 (CSN ISO 31-0), Veli¢iny a jednotky Cast 0: VSeobecné zasady
ISO 31-5 (CSN ISO 31-5), Veliginy a jednotky Cast 5: Elektina a magnetizmus, 1995
4. IEC27-1 (CSN IEC 27-1), Pisemné znacky pouZzivané v elektrotechnice, Cast 1: Vieobecng,
1995.
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Pozn.: Pokud publikujete v zahrani¢nich casopisech a do sbornikl konferenci, je nutné respektovat
odchylky od dale uvedenych doporuceni dle vydavatele.

V nésledujim textu se Casto vyskytuje povinnd mezera. Je proto nutné jiz pii psani textd (v
rovnicovém editoru ne) vkladat pevnou mezeru a to bud’ kombinaci klaves ALT + 0160 nebo
Ctlr + Shift + mezernik.

e Proménné, funkce jako x, y atd., priibézné indexy jako i, j, k, n aj. se tisknou kursivou. Kursivné
se piSou také parametry napt. a, b, ¢ v polynomu nebo v diferencialni rovnici, 1 kdyz je 1ze v dané
aplikace povazovat za konstanty. Kursivou se pise také oznaceni funkci f, g atd.

Ptiklady:
spravné: y=fx); g=ax+bx’+cx’,

chybng: y=f(x); g=ax+bx’+cx’,
spravn¢: iR,- ;  chybné&: XR.
i=l1 i=1

I Pro feckou kurzivu je nejlépe pouzivat font SymbolProp BT a ten nastavit nekurzivné tj.
antikvou.

Priklady:
symbolProp BT antikvou: t, p, ®, 0 dobie
symbolProp BT kurzivou: 7, p, @, i Spatné, nebot se znaky s antikvou dotykaji: napr. pa
1ze také pouzit zdkladni font Symbol v kurzive, ale jiz neni tak pékny a DTP ho nedoporucuje,
nebot’ to neni originalni fez pisma, ale pouze je ve Wordu upraven.

e Explicitné definované funkce se VZDY pisi antikvou (stojatym pismem):

sin, cos, log, 1g, In, Diracova funkce 0(¢) atd., takze spravné: y = sinx

pozor: sin(x + y) je bez mezery po ,,sin",




ale ,,sin x* musi mit po ,,sin*“ alespont malou mezeru.
(mala mezera ve Wordu : ,,Format®, ,,Pismo®, ,,ProloZeni znakt*, ,,Rozsifené*)

e Operatory (pfesn¢ definované) jako jsou symboly pro derivace d, 0; integraly aj. antikvou
(stojatym pismem).

Priklady: df/dx, of/ox .
o Konstanty, které jsou stalé, se pisi antikvou (stojatym pismem).
Priklady: fyzikélni konstanty jako jsou rychlost Sifeni svétla ¢, Boltzmannova konstanta k aj.,
imaginarni jednotky: i, j,
Eulerovo ¢islo: e,.
o Cislice piseme vzdy antikvou (stojatym pismem).

e Vektory, tenzory, matice se pisi kursivn¢ a tu¢né, pfi¢emz pro matice se pouzivaji velka

pismena. Pro vektory lze pouzit netu¢né pismo se Sipkou nad znackou.
Piiklady: a x b, jednotkové vektory i, j, K, rot a, a.
pozor, skalary se piSou netucné:
i
Piiklady: A", det A, A", || A|| apod.

o Komplexni ¢isla by se méla psat dle citovanych norem netu¢né a kursivou. Dle star$i norem

napt. CSN 1305 ,,Veli¢iny a jednotky v elektrotechnice se elektrotechnické veli¢iny s charakterem
komplexniho ¢isla psaly velkym, tu¢nym a antikvou (stojatym pismem). Norma je jen doporuceni a
v soucasné dob¢ se Casto pisi komplexni ¢isla velkym, tu¢nym ale kursivnim pismem:

priklady:
dle normy IEC 27-1: Z=R +jX
dle praxe v CR: Z=R+jX,U=2Z1 aj.
e Velidiny se pisi vzdy kursivou.

e Indexy se pisi vzdy kursivou, pokud se jedna o znacku fyzikalni veli¢iny nebo o proménnou.
V ostatnich ptipadech piSeme indexy antikvou (stojatym pismem).

Priklady:
index antikvou (stojatym pismem): g,...normalni zrychleni, um,x, ps...staticky tlak,
T,.. .teplota prostiedi,
Priklady:
index kursivné: Q,,....hmotnostni pritok, R,....teplotné zavisly odpor.

! Pravidla pro indexy plati to i pro Fecka pismena. Norma je vzdy jen doporuceni, ale pokud
budete psat veliCiny feckou kursivou, tak musite psat kursivou i indexy, které oznacuji veli€iny a
obraceng.



I Pro feckou kurzivu je nejlépe pouzivat stejné jako u antikvy font SymbolProp BT a ten
nastavit nekurzivné tj. antikvou,
1ze také jako u antikvy pouzit zakladni font Symbol v kurzivé.

Budete-li psat veli¢iny feckym stojatym pismem, tak musite 1 vSechny fecké indexy psat
stojatym pismem.

Ptiklady: Ag resp. Ag, P, resp. P, , Ta resp. a

Mnohonasobné indexy by se nemély pouzivat. Pokud je pouziti nezbytné, pak se oddéluji

malou mezerou nebo ¢arkou, pokud ¢arka zabrani nejjednoznacnosti.

e Znacky jednotek za znackou veli¢iny piSeme s mezerou do kulatych zavorek a ne do hranatych

zavorek. Mezi veli¢inou a znaCkou veliCiny je mezera. Pokud pracujeme v SI soustave, obvykle
piSeme znacky jen v piipad¢ dekadicky tvofenych nasobkt a dili jednotek .....napft. I (LA).
Ptiklady:
spravné: M (mW-m?), U (V),
chybné: M [mW-m?], U[V].

e Znacky jednotek za ¢iselnou hodnotou piSeme s mezerou bez zévorek.

Priklad: U=5V

e POZOR nésobici tecka v Ceském textu musi byt uprostied a ne dole.

Jak tedy nasobici te¢ku napsat? Nasobici tecka je soucasti znakovych sad nebo ji napisete ve
Wordu volbou fonti SYMBOL a stiskem klaves Alt + 0215.
Priklady:

spravné: M (W-m?), J=W-s, R=4,510"Q,

nebo také: M (W - mz), J=W-s,R=4,5-10"Q.

nebo nejlépe s malou mezerou: M (W-m?), J=W-s, R=4,5-10"Q.
(mala mezera ve Wordu : ,,Format®, ,,Pismo®, ,,Prolozeni znakt*, ,,Rozsifené*)

Pozn.: nasobici teCka neni povinna, ale je ji nutné pouzit v textu bud’ vzdy nebo nikdy; pokud
te¢ku nepiseme, udélame misto ni mezeru: M (W m?).

e POZOR nisobici tecka v anglickém textu se piSe jako ,krat“ tj. x ve Wordu v libovolné

znakové sad¢ stiskem klaves Alt + 0215 a ne pismenem ,,x*“. Nésobici tecka se nesmi pouZzivat,
nebot’ by vznikaly problémy s desetinou teckou. Pfed a za ndsobicim znakem X se v textovym
editoru piSe alespoil mald mezera. Rovnicovy editor potiebné mezery pise.
Priklady:
spravné: M (W xm?),J=W xs, R=4.5x 10",
nebo také: J=Wxs, R=4.5x% 10*
(malé mezera ve Wordu : ,,Format*, ,,Pismo*, ,,Prolozeni znaka®, ,,Rozsifené®)
chybng: M (Wxm?).
e Lomitko / se piSe bez mezery pied a za.

Priklad: a/b, 10 m/s



¢ Rovnitko pokud pisete v rovnicovém editoru, tak bude napsano spravné, ALE pokud ho pisete
v textu, tak musi byt nastaveny font SYMBOL. Pfed a za rovnitkem je mezera!!!

Ptiklady:
spravne: U=35YV,
Spatné: U =5V ....rovnitko neodpovidd matematické sazb¢ (= + -).

e Znaménka + a — pokud piSete v rovnicovém editoru, tak budou napsany spravné, ALE pokud je
piSete v textu, tak musi byt ve Wordu nastaveny font SYMBOL. POZOR toto plati i pro znaménko

v hornim indexu. Spravné psané¢ znaménko minus Ize také rovnou psat kombinaci kladves Ctrl +
minus (rozdélovnik).

Ptiklady:
spravné: 5+3,5-3,
chybné: 5+3,5-3,
Pti vyjadifeni souctu nebo rozdilu je pted a za znaky +, — vzdy mezera.
Pti vyjadieni kladného nebo zaporného cCisla se mezera za znaménkem nepise:
Ptiklady:
spravné: -5, 5_3, +5,
chybné: -5, 573, + 5.

e Znaménko + pokud piSete v rovnicovém editoru, tak bude napsano spravné, ALE pokud ho
piSete vtextu, tak musi byt ve Wordu nastaveny font SYMBOL nebo pouzijte klavesy
Alt +0177. Pfi vyjadieni hodnoty veli€iny je pied a za znakem + vzdy mezera:

Ptiklady:
100 V+£0,1 V nebo (100+0,1)V,
ale pfi slovnim vyjadieni napt. ,,+0,1 % z odectené hodnoty* se mezera za + nepise.

e Znaky >, < pokud piSete v rovnicovém editoru, tak budou napsany spravné, ALE pokud je piSete
v textu, tak musi byt ve Wordu nastaveny font SYMBOL.

spravn¢: x > y, chybné: x > y (znacka > neni uprostired).

e Znaky », « pokud piSete v rovnicovém editoru, tak budou napsany spravné, ALE pokud je
piSete v textu, tak musi byt ptevzaty z pouzitého fontu (v symbolech neni), nebo stiskem klaves
Alt+ 0187, Alt+ 0171.

Priklady:
spravné: x » y nebo rovnicovym editorem: x>y,

chybné z kldvesnice: x >> y.



e Znacka stupefi neni ani horni index pismena o ,,” ani ¢islice 0 L« ale jediné znak stupné ve
znakové sad¢ nebo jednodusSe volitelny stiskem klaves Alt + 0176 nebo Alt + 248. Pokud stupeni
udava teplotu (5 °C), je pfed znakem stupné mezera, pokud se jedna o thel (90°), mezera se nepise.

e Pomlicka se pouziva pro vyjadieni intervalu. PiSe se bez mezery pied a za.
Ptiklady:
spravné: (5-7)°C,
Spatné: (5 -7)°C, (5 —7)°C, (5§ — 7) °C (mezera pied °C se nepise).
Pomlcka se piSe kombinaci klaves klaves Alt 0150.
e Spojovnik se pise ptimo klavesnici.
Priklady: IEC-751, NiCr-Ni aj.
e Ruzné znacky
,»a‘ se priblizné rovna ,,b*“: a~b pred a za znackou je mezera,
,»a‘ je umeérné ,,b*: a~b pred a za znackou je mezera.

o Ceské uvozovky

L, Alt+0132, « Alt + 0147
e PSANI ROVNIC

Pro psani rovnic je vhodné pouzivat Microsoftem doporucovany editor rovnic ,,Mathtype®.
Mnozi z Vas tento editor znaji (a pouzivaji) a proto vzhledem k jeho cen¢ bych doporucil nakup.

Design Science
4028 E. Broadway
Long Beach, CA 90803
Voice: (310) 433-0685/800-827-0685
Fax: (310) 433-6969
Internet: HYPERLINK
"http://www.mathtype.com/mathtype/"Http://www.mathtype.com/mathtype/

Kdo tento editor nezna, Ize ostrou verzi s platnosti 30 dnli stdhnout z internetu a vyzkouset.
Kromé¢ toho, ze ma fadu dalSich znakl (Euklid fonty), umi provadét konverze z/do LaTeXu, ale
hlavné ma ikony pro ¢islovani rovnic, ikonu pro ptrecislovani rovnic dle kapitoly a ikonu pro
ktizovy odkaz, ikonu pro update precislovani. Nepotiebujete zadné vkladani titulkti. Dale ma ikonu
pro psani rovnic InLine do fadky textu. V panelu nabidek ve Wordu se objevi menu:
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Velkou vyhodou editoru je moznost ukladat rovnice v riznych formatech napt. *.wmf a rovnice
pak lze vkladat do grafickych programi napt. do Corelu aj. Déle je mozné zménit parametry
kterékoliv rovnice a pokud si nezvolime, Zze zména plati i pro nové rovnice, tak se ostatni rovnice



pii otevieni a znovu uloZeni nezméni. Editor mé Siroké moznosti nastaveni riiznych mezer ,,Define
spacing® apod.

e Cislovani tabulek

Pro ¢islovani tabulek doporucuji postup publikovany v knizce:

Linkeova, I.: Odborny text ve Wordu, Kopp, 2003 (99,-K¢ v prodejné skript, pokud neni
rozebrany).

Dle uvedené knizky Ing. Linkeové uvadi navod:

Vytvoftit ve Wordu makro, které piida nad prvni fadek tabulky jesté jeden fadek. Tento fadek
bude s tabulkou v pevném spojeni pii pfemistovani tabulky.



POSTUP:
1. Zvolime z panelu ,,Vlozit* ,,Titulek* ,,novy popisek* napt. Tab. a zvolime ¢islovani.

2. Vlozime na volny list textu titulek Tab. 1, provedeme vybér mysi Tab. 1 , vytvoifime
automaticky text stiskem Alt + F3 a ozna¢ime libovolny nézev polozky, napt. tab.

3. Zavedeme novy styl odstavce pro ¢islovani napt. Titulek-tabulka a nastavime mu
zarovnani vlevo, mezery ptfed a za odstavcem.

4. Nahrajeme makro:

a. Kurzor umistime do prvni buiiky hotové tabulky, kterou chceme ¢islovat.

b. Zapneme zdznam makra ,,Nastroje* ,,Makra‘ ,,Zdznam nového makra*.

c. Nejprve si zvolime kombinaci klaves pro spousténi a posléze nazev makra.
d. Volit z panelu ,,Tabulka“ ,,Vlozit* ,,Rédky nad® ,,Tabulka* ,,Sloucit buiiky*.
e. Sloucené bunce ptifadime z panelu styl Titulek-tabulka.

f. ZruSime stinovani a levé, horni a pravé ohraniceni.

g. Stiskneme na klavesnici ndzev automatického textu tab a stiskneme klavesu F3 (vloZeni
automatické textu).

h. Ukonéime makro tlacitkem ,,Ukonéit zdznam makra®.

Pokud ma nékdo zajem, mam toto makro hotové a spousténé horkou kldvesou Alt + t. Staci umistit
kursor do prvni buniky tabulky a stisknout Alt + t. Nad tabulkou se objevi Tab. x s pofadovym
¢islem tabulky. K tomu se jen pfipiSe text nazvu tabulky.

o Cislovani_obrazki ve Wordu je jednoduché. Zvolime z panelu ,,Vlozit“ , Titulek® ,novy

popisek® napt. ,,Obr.“ a zvolime ¢islovani.

o Kiizové odkazy. Kdo pise delii text, tak se bez kfizovych odkazii neobejde. ALE PROBLEM:
v anglickém textu Fig. X resp. Tab. X se piSe prvni pismeno velkym pismenem jak v textu tak pod

obrazkem a nad tabulkou. Pokud ale délame kiizové odkazy v Ceském textu, tak vSechny odkazy
v textu jsou psany Obr. X resp. Tab. X a to neni ptipustné!!!. Znamena to vSechny odkazy piepsat
s malym prvnim pismenem a tedy definitivné zruSit obrovskou vyhodu ki#izovych odkazi tj.
automatické precislovani pokud né¢kde obrazek (tabulku) pfiddme nebo ubereme. Nabizim makro
,ObrobrAlto.txt“. Kdyz mate hotovy text, tak date kurzor pted prvni kiizovy odkaz a stisknete
Alt + 0. Automaticky se v textu vSechny Obr. a Tab. (ne u tabulek a obrazki) prepiSou na obr. a tab.
a kfizové odkazy se zachovaji.

Pozn.: nékdy vydavatel pozaduje psani v ¢eském jazyku Obr. 1, obr. , Tab. 1, tab. 1 tj. pouziti
kursivy veetné kursivniho ¢isla.

e Transformace pole na text. Pfi pouzivani automatickych poli (¢islovani odstavcil, rovnic,

tabulek) Ize pole nevratné pievést pole na text kombinaci klaves Ctrl + Shift + F9.
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Odkazy na literaturu.

Pro odkazy na literaturu neexistuje obecné platné doporuceni. Je nutno respektovat vydavatele,
pokud bude vyzadovat jednotnou formu odkazu.

Vseobecna pravidla:

e Nejprve se piSe autor a pak bez ¢arky jen s mezerou inicidla kiestniho jména a pak dvojtecka.
Ptiklad:
Steiner G.:
e Pokud je vice autord, oddéli se carkou nebo pii vétsim poctu se uvede jen prvni autor a pak se
napiSe: etal:
Ptiklad:
Fraden J., et al:

po uvedeni autora (11) se uvede odkaz:

e je-li odkaz na knihu nebo sbornik, pak se nazev knihy nebo nazev sborniku pise kursivné, nazev
se ukonci teckou a dale se pokracuje stojatym pismem. V piipadé€, ze je zndmy, uvede se editor
(Editor: nebo ed.:), nasleduje nakladatel (vydavatel), ISBN, rok vydani, stranky. Stranky se Cesky
oznaci pismenem s. , v anglickém odkazu bud’ p., nebo pp.

Ve www odkazech na publikace FEL se uvadi diive stranky a ISBN nakonec.
Priklad:
[1] Kreidl M. et al: Diagnostické systémy. Vydavatelstvi CVUT, 2001, ISBN 80-01-02349-4, s. 45-58.

e je-li odkaz na konferenci nebo na sbornik konference, pak se nazev prispévku pise stojaté¢ v
uvozovkach a ukonci se teCkou. Za nazvem prispévku se obvykle pise In a pak nazev konference
kursivnim pismem. Dale se stojatym pismem uvede nakladatel (vydavatel), rok vydani, ISBN,
stranky.

Ptiklad:
[2] Vedral J., Holub J.: ,Measurements of Effective Resolution of ADC in Microconvertor ADUC834. In
DDECS - Proceedings of 7th IEEE Design and Diagnostics of Electronic Circuits and Systems Workshop.
Stara Lesna: Institute of Informatics, Slovak Akademy of Sciences, Bratislava, 2004, ISBN 80-969117-9-1,
s. 255-258.

e je-li odkaz na Casopis, pak je nazev ¢lanku v uvozovkach (ang. “ *, Cesky ,, ), ukonci se
teCkou. Nazev periodika se piSe kursivné. Déle se stojatym pismem uvede Volume zkratkou Vol. a
tucné psanym Cislem (Vol. 1ze vynechat), rok vydani (obvykle v zavorce), ¢islo Casopisu, stranky.

Priklad:

[3] Carter P.: “A transient thermal method of measuring the depths of surface flaws in metals”. British
Journal of Non-destructive Testing, Vol. 30 (1988), No. 5, pp. 718.



