Povinně volitelný předmět - "Úvod do studia lékařství" - 1. až 3. roč. lék. a stom. - 1. lékařská¨á fakulta Univerzity Karlovy - Let. sem. 2005/2006
ÚPRAVA RUKOPISU ČLÁNKU PRO TISK *)
1. Text jako celek:

a. Druh písma - Vjednom dokumentu více než dva druhy (fonty) písma. Písma použitá v dokumentu by spolu měla ladit. Lze využít například osvědčenou kombinaci patkového písma Times New Roman pro text a bezpatkového (sanserif) fontu Arial pro nadpisy kapitol a oddílů článku a pro popisky grafů, schémat a obrázků.

b. Zvýrazňování textu - Zvýrazňování částí textu provádějte kurzívou (italics – ubíhající písmo), přípustné, ačkoli nepříliš vhodné je případné zvýrazňování textu tučným písmem (bold). Naprosto nevhodné je prostrkávání mezerami, podtrhávání a speciální počítačové efekty (blikající text žádná tiskárna nevytiskne)!

c. Nadbytečné mezery. Jednotlivá slova se oddělují vždy nejvýše jednou mezerou, v souladu s pravidly českého pravopisu (viz oddíl 3)! Proto odstraňte všechny nadbytečné mezery.

d. Dělení slov - Je lepší ponechat dělení slov až na sazeče v tiskárně. Automatické dělení slov nebývá vždy dostatečně spolehlivé, zvláště u odborných textů; raději jej vypněte. Naprosto nepřípustné je dělení slov v nadpisech!

e. Vyznačování začátku odstavce - Jednotlivé odstavce je vhodné opticky oddělovat, čímž se usnadňuje vnímání textu. K tomuto účelu slouží odsazení prvního řádku odstavce (například v MS Wordu pomocí jednoho stisku tabelátorové klávesy). Nikdy neoddělujte odstavce volnou řádkou!

f.   Ukončení odstavce (nikoli řádky) se provádí klávesou <ENTER> za posledním znakem odstavce. Nikde jinde v textu tuto klávesu nepoužívejte!

f. Očíslování (paginace) stránek – Všechny stránky rukopisu by měly být očíslovány, např. aby v případě rozházení rukopisu mohly být opět přesně srovnány. (Nepodceňujte tuto eventualitu.) Ruční číslování je však hrubou chybou! Všechny moderní textové editory umí očíslovat stránky automaticky, většinou pomocí funkcí pro úpravu záhlaví a zápatí.

2. Jednotlivé znaky:

a. Základní znaky počítačové klávesnice - Klasická počítačová klávesnice se do značné míry podobá klávesnici psacího stroje. V základní podobě umožňuje napsat zhruba 120 různých znaků. Další znaky je možno psát za pomoci takzvaných přeřazovacích kláves (<Alt>, <Ctrl>, <Shift> a jejich kombinace). Konkrétní možnosti záleží na použitém editoru a sadě písma, určitě však najdete všechny potřebné znaky.

b. Specifické znaky - Zcela specifické znaky lze zapsat pomocí kombinace klávesy <Alt> a číselného kódu. Zápis provedete tak, že stisknete a držíte klávesu <Alt>, vyťukáte příslušný kód na číslicové části klávesnice (vpravo) a teprve poté uvolníte klávesu <Alt>. Úplnou tabulku takzvaných Alt-kódů naleznete v příloze.

c. „l“ nebo „O“  versus  „1“ nebo „0“ - Nepoužívejte malé l (písmeno el) místo 1 (číslice jedna) a velké O (písmeno ó) místo 0 (číslice nula).

d. Typy závorek - Není nutné nahrazovat závorky pomocí lomítek: /  /. Moderní textové editory zvládají všechny druhy závorek, ty běžné jsou přímo na klávesnici. Závorky kulaté: (  ); hranaté: [  ]; svorkové: {  }.

e. Uvozovky „ “ - Používejte zásadně dolní a horní uvozovky („ … “), nikoli znak pro palce ("). Kód dolních uvozovek je Alt_0132, horní uvozovky vložíte kombinací Alt_0147.

f. Exponenty a indexy - Textové editory umí, převážně pomocí takzvaných stylů, zapsat jakýkoli znak jako exponent (32, 4-2) či index (xj, yh), nemusíte se tedy omezovat. Jako exponent se však nezapisuje například znak pro stupeň, neboť ten má vlastní speciální znak (26 °C).
3. Pravidla českého pravopisu při psaní na psacím stroji nebo počítači:

a. Interpunkční znaménka - ( ) „ “ .  ,  : ; ! ? ‘ - se jednoznačně vážou k příslušným slovům, a tedy se k nim připisují bez mezery. Bez mezery před slovem stojí například začáteční závorka nebo uvozovka, za slovem pak ukončující závorka či uvozovka, tečka, čárka, dvojtečka, středník, vykřičník, otazník či apostrof (odsuvník). Z druhé strany interpunkčního znaménka se mezera píše!

b. Bez mezery z obou stran se někdy píše tečka i čárka (viz dále), dvojtečka (poměr 2:3, v čase 3:35), odsuvník neboli apostrof (d'Artagnan, Alt_039), pomlčka nahrazující slovní výraz (utkání Sparta–Slavia), vždy spojovník (patologicko-anatomický, CD-ROM) i lomítko (km/h, 3/5).

c. Bez mezery stojí jakékoli interpunkční znaménko následované jiným znaménkem, například konec přímé řeči v závorce: konec věty.“).

d. S mezerami z obou stran se v podstatě píše pouze větná pomlčka (…je to dítě – neumí číst…). Pomlčka není na klávesnici, použijte kód Alt_0150.

e.    Pravidla pro správné psaní tečky:

· Nedělá se za jednovětým titulkem a následuje po ní vždy mezera (nebo jiné znaménko).

· Nikdy se nepíše více teček za sebou. Výjimkou je tzv. trojtečka (kód Alt_133), označující výpustku nebo nedokončenou myšlenku: Byla to nevyslovitelná hrůza…
· Tečka bez mezer se používá pro označování verzí počítačových programů (Windows 3.11).

· Bez mezery okolo tečky se píší hodinové údaje: „Televizní zprávy začínají v 19.30.“ Naopak mezi sekundy a jejich zlomky patří čárka.

f.     Pravidla pro správné psaní čárky:

· V běžném textu patří čárka bez mezery za předcházející slovo, následována mezerou.

· V matematických výrazech odděluje desetinná čárka celá čísla od jejich zlomků. V češtině (na rozdíl od nagličtiny!) neexistuje desetinná tečka! (A tisíce se oddělují prostou mezerou!)

· V peněžnictví se používá čárka stejně jako v matematických výrazech. Peněžní obnos vyjádřený celým číslem lze psát s čárkou a pomlčkou, pokud je měnová jednotka před číslem (Kč 15,–) anebo prostým číslem s měnovou jednotkou (15 Kč). Nikdy nepište 15,– Kč!

g. Pravidla pro správné psaní různých čísel:

· Základním pravidlo, kterým se řídí psaní čísel v českém jazyce: „Pokud se číslo člení podle logických celků, oddělují se tyto celky mezerou.“
· Bez mezer se píší domovní čísla, hodnoty na bankovkách, identifikační čísla šeků, bankovních účtů, organizací (IČO) a výrobní čísla, stejně jako letopočet (1999).

· Mezerami se oddělují jednotlivé části data. Správně se tedy píše 11. 11. 1111 nebo 11. listopadu 1111 a nikoli 11.11.1111 či dokonce 11.listopadu1111.

· Mezerami se oddělují matematická vyjádření, a to po třímístných skupinách na obě strany od desetinné čárky (1 111 111,111 111 1). Desetinná čárka se mezerami neodděluje; v češtině neexistuje desetinná tečka!

· Poštovní směrovací čísla se píší následovně: PSČ 123 45.

· Telefonní čísla dělíme mezerami do skupin po dvou číslicích, u čísel s lichým počtem číslic stojí na prvním místě trojčíslí. Předvolbu města oddělujeme lomítkem bez mezer, použijeme-li mezinárodní předvolbu, oddělujeme jednotlivé skupiny mezerou (tentokrát bez lomítka). Příklad: +42 2 123 45 67 89 (imaginární pražské číslo volané ze zahraničí), 02/123 45 67 89 (totéž číslo, tentokrát pro vnitrostátní meziměstské volání).

h. Pravidla pro správné psaní zkratek:

· Zkratka reprezentuje zkrácený výraz v obecně dohodnutém tvaru, záleží tedy na použití teček a velkých nebo malých písmen. Úplný přehled uvádějí Pravidla českého pravopisu.

· Zkratka zastupuje slovo a dělí se tedy pomocí mezer (t. r. – toho roku, n. m. – nad mořem).

· Některé víceslovné zkratky se však píší bez mezer a s tečkou až na konci (aj., apod., atd., atp., např., tj., tzn., tzv.).

· Některé zkratky jsou povoleny ve dvojím tvaru (čj. i č. j., čp. i č. p.).

· Existují tradiční zkratky, které se píší bez tečky nebo se dokonce skloňují (bří – bratří, čce – července, pí – paní; fa – firma, …, fou – firmou).

· Nejvíce chyb vzniká u nezažitých zkratek, typicky firemních (a. s., spol. s r. o. nebo s. r. o., v. o. s.). Uvnitř těchto zkratek se píší mezery a ve větě se oddělují čárkou z obou stran.

· Tituly jsou rovněž zkratkami a od jména, jehož jsou součástí, se oddělují mezerami. Absolutně chybné je psaní doc.MUDr.J.NovákCSc. místo správného doc. MUDr. J. Novák CSc.
· Na konci věty splývá tečka zkratky s tečkou větnou, nikdy se nepíší dvě tečky za sebou!

i. Pravidla pro správné psaní složených výrazů:

· Číslo a značka nebo jiné slovo, respektive jeho část, se v českém jazyce oddělují buď mezerou, nebo se naopak připisují těsně k sobě (bez spojovacích znamének). Rozlišujeme, zda jde o dvě společně stojící slova nebo o jednoslovné vyjádření.

· Podobné zápisy mají různý význam: 5 % (pět procent) a 5% (pětiprocentní), 5 ° (pět stupňů) a 5° (pětistupňový), 5 m (pět metrů) a 5m (pětimetrový).

· Čeština píše za řadové číslovky tečku, nikoli koncovku, jako některé jiné jazyky. Nelze tedy psát: 5 letý, 5-letý (lze však 5letý), s 5-ti přáteli (lze však s 5 přáteli), chodí do 5-té třídy ani chodí do 5té třídy.

· Ve speciálních výrazech se spojuje písmeno s číslem: formát papíru A5, číslo početné 32a, pěšec e2, stránka 17a (stránka 17 a následující).

· Pokud si nejste jisti správným psaním složeného výrazu, raději použijte víceslovný opis.

· Pokud byste měli začínat větu číslicí nebo číslovkou, raději změňte formulaci.

4. Závěrečná doporučení před definitivním dokončením rukopisu pro tisk:

a.    Raději si ještě jednou překontrolujte, zda jste náležitě uspořádali text rukopis v náležitém pořadí a připojili všechny patřičné doplňující soubory (např. grafy, tabulky, legendy).

b. Původní soubory, z nichž jste při sestavování rukopisu vycházeli, si opět pečlivě uložte; úpravy pro odevzdání do tisku dělejte do zvláštní kopie, nebo kopií.

c.    Po provedení skutečně všech úprav soubory definitivně uložte a vytiskněte je v této poslední verzi, kterou odevzdáváte do tisku.

d. Nezapomeňte svou práci řádně označit, např. napsat na štítek diskety nebo do průvodného e-mailu své jméno, adresu a názvy souborů. Nemíchejte více prací na jednom přenosovém médiu!

e.    Pořiďte si Pravidla českého pravopisu, Stručnou mluvnici českou, Slovník cizích slov, dobrý oboustranný překladový slovník angličtiny (raději dva, obecný a speciální oborový) a anglickou gramatiku. Postavte si je do příruční knihovničky a nestyďte se je používat. Vyvarujete se tak zbytečných chyb a oprav v korekturách

f.    Prohlédněte si ještě jednou dobře tyto pokyny. Dodržuje všechna naše doporučení v oddílech 1, 2 nebo 3, event. 5.!

5.
Technické instrukce pro úpravu a zasílání rukopisů k publikaci

1. Úprava rukopisu:

· na titulní stránce uveďte úplný název práce, jména a příjmení autorů s určením jejich pracovišť

· na druhé stránce uveďte abstrakt (v jazyce článku a v doplňkovém jazyce; například v angličtině pro český, nebo v češtině pro anglický článek) a po pěti klíčových slovech v češtině a angličtině; vlastní text článku začněte psát až na třetí stránku

· seznam citací a použitých pramenů uveďte na samostatnou stránku v závěru práce

· do samostatného souboru uveďte úplný seznam všech příloh (fotografie, nákresy, grafy, tabulky atd.) s jejich přesným označením a popisem

· podáním rukopisu autor souhlasí s automatickým převedením svých autorských práv na Sborník lékařský (což zahrnuje i souhlas s publikací článku v elektronické podobě)

2. Úprava textu, tabulek, grafů a grafiky:

a) text: 

· nerozdělujte slova na pravém konci řádku (vypněte automatické dělení)

· klávesu <ENTER> používejte pouze na konci řádku před novým odstavcem, na konci názvů kapitol a paragrafů, samostatných pojmů a seznamů či rejstříků

· pro hypertextové odkazy používejte následující konvenci:

…text příspěvku [název odkazu [URL odkazu]] text příspěvku…

příklad: 
…dle standardů firmy [Microsoft [http://www.microsoft.com]] je…

· texty ukládejte do souborů formátů DOC (MS Word), RTF nebo TXT (v doporučeném pořadí)

· použijete-li v případě nouze po předchozí dohodě pro tvorbu textu program T602, uložte jej do souboru s koncovkou 602

b) tabulky:

· doprovodné tabulky ukládejte do samostatných souborů v jejich konečné verzi pro tisk

· jednotlivé soubory pojmenujte podle jejich pořadí v textu (např. Tab1)

· na příslušném místě v textu uveďte zkratku s pořadovým číslem tabulky (např. Tab. 1)

· nezapomeňte uvést všechny tabulky s jejich přesným označením a popisem do seznamu příloh

· tabulky ukládejte výhradně do souborů formátu XLS (MS Excel), v žádném případě nepoužívejte pro vytváření tabulek MS Word nebo jiné textové editory

· použijete-li pro tvorbu textu program T602, můžete jej použít i pro tvorbu tabulek

c) grafy:

· doprovodné grafy ukládejte do samostatných souborů v jejich konečné verzi pro tisk

· jednotlivé soubory pojmenujte podle jejich pořadí v textu (např. Graf1)

· nikdy neoddělujte grafy od jejich zdrojových dat (data, na základě kterých je graf programem vytvořen), vždy je ukládejte do stejného souboru

· na příslušném místě v textu uveďte zkratku s pořadovým číslem grafu (např. Graf 1)

· nezapomeňte uvést všechny grafy s jejich přesným označením a popisem do seznamu příloh

· grafy ukládejte výhradně do souborů formátu XLS (MS Excel), v případě potřeby se lze na jiném formátu dohodnout předem

d) grafika:

· doprovodný obrazový materiál ukládejte do samostatných souborů v jeho konečné verzi pro tisk

· jednotlivé soubory pojmenujte podle jejich pořadí v textu (např. Obr1)

· na příslušném místě v textu uveďte zkratku s pořadovým číslem obrázku (např. Obr. 1)

· nezapomeňte uvést všechny obrázky s jejich přesným označením a popisem do seznamu příloh

· fotografie a materiál obdobného charakteru ukládejte do souborů formátu JPG; kresby, náčrty a diagramy ukládejte do souborů formátu GIF

· z důvodu zajištění dostatečné kvality obrazového materiálu pro další zpracování používejte rozlišení alespoň 300 dpi

3. Podávání rukopisů:

V odůvodněných případech je i nadále nutno spolu s elektronickou verzí rukopisu podávat také jeho tištěnou verzi. Tato praxe je pouze dočasná a bude od ní upuštěno, jakmile k tomu budou vytvořeny technické a právní předpoklady. Pokud však bude elektronická verze Vašeho rukopisu dostatečně kvalitní, nebude po Vás tištěná kopie požadována.

Soubory, z nichž se rukopis skládá, můžete zaslat jednou z těchto cest (v doporučeném pořadí):

· e-mailem ve formě attachmentu (na adresu sbornik@lf1.cuni.cz)

· na disketě 3,5" (formát IBM kompatibilní)

· na CD-ROMu nebo ZIPu 100 MB (vhodné obzvláště pro náročnou grafiku)

Diskety a CD-ROMy musí být opatřeny štítkem s následujícími doprovodnými informacemi (v případě e-mailu je vepište jako vlastní obsah dopisu):

· jméno prvního autora

· název práce (je-li název příliš dlouhý, použijte první tři slova)

· názvy souborů, v nichž jsou text a jeho přílohy uloženy

Obsáhlejší materiál je nutno komprimovat obvyklými archivačními programy. Doporučujeme například program WinRAR, který lze získat zdarma v české verzi na adrese http://www.rar.cz. Pokud i po maximální komprimaci přesahuje velikost výsledného souboru 1,44 MB (nevejde se na disketu), nelze jej zaslat e-mailem! V takovém případě je nutná předchozí dohoda o doručení rukopisu. 

Budete-li mít jakékoli otázky nebo problémy, obraťte se přímo na redakci Sborníku Lékařského, a to buď e-mailem (sbornik@lf1.cuni.cz) nebo telefonicky na číslo 02/24 96 56 70. Vzorový rukopis, podrobný návod na úpravu textů a další informace můžete získat prostřednictvím Internetu na adrese http://www.lf1.cuni.cz/sbornik.
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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