projekt GML Brno Docens

DUM ¢. 19 v sadé

34. Inf-10 Prakticka typografie s LO Writer/MS Word

Autor: Lukas Rydlo
Datum: 03.03.2014

Rocnik: 4AV, 4AF

Anotace DUMu: Poznamky pod €arou, vysvétlivky a citace v textu. Odkazy na literaturu, seznam
pouzite literatury.

Materialy jsou urCeny pro bezplatné pouzivani pro potfeby vyuky a vzdélavani na vdech typech skol
a Skolskych zafizeni. Jakékoliv dalSi vyuZiti podléha autorskému zakonu.

hod ..
* ¥ % o
* * .
p * * [ ]
evr_qp’sky St
socialni

8 - MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzd&lavani
fondvCR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI



Citace a poznamky pod carou

Teorie

Pti psani rozséahlejSich a odbornych textli se nevyhneme situaci, kdy budeme v textu pouzivat slovo
nebo tvrzeni, které by si zaslouzilo drobnou vysvétlujici odbocku, kterd by ale v bézném textu
mohla nékteré ¢tenare rusit. Podobné se nevyhneme situaci, kdy budeme muset sviij vlastni nazor
podlozit n¢jakou knihou nebo textem n€koho jin¢ho. Pokud se ov§em odvoldvame na informace

z cizi prace, jsme povinni uvést tzv. citaci, tedy pfiznat, kdo je autorem oné myslenky a kde si ji
muZze zajemce overit.

V obou ptipadech je mozné pouzit nastroj, ktery se oznacuje jako poznamka pod c¢arou. Do textu

v misté, které vyzaduje vysvétlivku se napiSe do horniho indexu potadova ¢islovka nebo symbol
vysvétlivky a samotné vysvétleni najde ¢tenaf vespod stranky u piislusného ¢isla pod carou. Tento
ptistup je zndmy z Wikipedie nebo Bible, kde se hojné pouziva.

Poznamky pod Carou se vkladaji automatizované, protoze nejsme schopni zajistit, aby pti zméné
rozméru stranky nebo Uprave textu se poznamky s jejich ¢arou nepfesunuly na zacatek dalsi stranky
nebo nahoru na strance predchozi. Ani do zépati je umistit nejde, protoze by se pro zménu
opakovaly stejné na vSech strankach.

Z hlediska typografie plati pravidlo, Ze znacka pro poznamku pod carou se pise bez mezery ihned
za slovo nebo vétu, kterou komentuje. Pokud je za vétou tecka, méla by ¢islovka komentare byt
ptimo nad ni. To vétSina programi ale neumi, proto se v takovém piipadé sazi az za tecku, aby se
mezi poslednim slovem a teckou nevytvoftila opticky mezera.

V LibreOffice Writer vkladame poznamku pod ¢arou jednoduse z menu Vlozit — Pozndmka pod
carou / vysvétlivka... Nésledujici okynko umoziuje zvolit, zda chceme vkladat poznamku pod
Carou nebo vysvetlivku. Rozdil je v tom, ze u vysvétlivky se komentaie nepisi pod ¢aru dospod
stranky, ale na samostatnou stranku zcela na konci dokumentu. Je to tedy vhodné u mén¢ dtlezitych
vysvétlivek, které neni nutné mit na stejné strdnce. Dal§i mozna volba je ¢islovani automaticky
(poradovou cislovkou) nebo znakem. VétSinou neni divod, pro¢ pouzivat znak.

V MS Wordu nalezneme vlozeni jak vysvétlivek, tak pozndmek pod ¢arou v menu Odkazy —
Poznamky pod ¢arou. Mal4 ikonka v rohu této ¢asti menu umoziuje také nastavit detaily, napf.
podobu ¢islovani nebo zda se vysvétlivky umisti na konec oddilu nebo celého dokumentu.
Umoziuje také pievést vysvétlivky na poznamky pod €arou a naopak, pokud jsme si je spletli.

Citace

Pti odkazovani na cizi texty jsme povinni citovat, neboli uvadét zdroj. Zptsob, jak spravné citovat,
je popsan dokonce normou a plati pro to n¢kolik pravidel. Pfedné doslovné citovany text by mél byt
odliSen od vlastniho textu. Pouziva se k tomu obvykle kurziva a/nebo uvozovky. Rozhodneme-li se
pro kurzivu, meli bychom k tom pouzit styl odstavce nebo znaku. To zavisi na tom, zda citujeme
cely odstavec nebo je-li citovany usek soucasti vétsSiho odstavce. Mezi odstavcovymi 1 znakovymi
styly se nachazi pfednastaveny styl Citace, ktery lze pouzit.

Zdroj, odkud jsme Cerpali, 1ze uvést v pozndmce pod Carou. Je-li to webovy odkaz a piSeme
nezavazny text, sta¢i do poznamky pod ¢arou uvést jen odkaz. Pokud ale piSeme tfeba seminarni
praci, je k odkazu nutné uvést minimaln¢ jesté datum, kdy jsme si oveétovali obsah stranky.

Podoba zédznamu o citované knize nebo jiném dile je standardizovand normou. Strukturu polozek
nastudujte na strankach www.citace.com, konkrétné v druhé kapitole dokumentu
http://www.citace.com/soubory/csniso690-interpretace.pdf.




Pokud citujeme vétsi mnozstvi knih, je lepsi pouZzit pfimo seznam literatury, ktery se uvadi na konci
dokumentu, podobn¢ jako obsah. Nejprve si nachystdme seznam vSech citovanych knih, pak

v pozadovanych mistech uvedeme odkaz a na zavér vlozime do dokumentu seznam literatury
stejnym zplisobem, jako se vklada automaticky generovany obsah.

V LibreOffice Writeru 1ze seznam literatury vytvofit pro opakované pouZiti pfes menu Néstroje —
Seznam pouzité literatury. Otevie se tabulka, kde kazdy rfadek je zaznam jedné knihy, webové
stranky nebo jiného zdroje. Pti instalaci je zde n€kolik vychozich knih. Tento seznam neni nutné
pouzivat a lze si vytvofit vlastni seznam béhem psani konkrétniho textového dokumentu.

Vlozeni polozky do textu (a ru¢ni zaneseni nového zdznamu) udéldme v menu Vlozit — Rejstiiky a
tabulky — Polozka v seznamu pouzité literatury. V novém okné vybereme Ze seznamu literatury,
pokud jsme vytvareli seznam v menu Ndstroje. Pak staci vespod okna zvolit jen spravny Krdtky
nazev konkrétniho dila. Jinak vybereme Z obsahu dokumentu a ddme Novy, ¢imz mizeme vkladat (i
opakovang) nové knihy, ¢asopisy, webové stranky apod. V okné nového zdznamu neni nutné
vyplilovat vSechny polozky, ale je potieba vyplnit ty, které jsou povinné (viz odkazovany dokument
o citacich). Udaj Krdtky ndzev se pouzivé pro identifikovani dila v seznamu a bude se zobrazovat i
v textu a seznamu literatury.

Pak uZ stadi jen vygenerovat seznam literatury v menu Vlozit — Rejstiiky a tabulky — Rejstiiky a
tabulky... a zvolit typ Seznam poucZité literatury. O zbytek se postara LibreOffice za nas. Pred
tiskem je pouze nutné nezapomenout kliknout znovu na seznam a nechat ho aktualizovat.

V MS Wordu jsou podobné moznosti v menu Odkazy — Citace a bibliografie. Zaznamy se vkladaji
kliknutim na VioZit citaci a vybérem ptislusné publikace nebo Pridat novy pramen... Samotny
seznam literatury se vytvoii kliknutim na Bibliografie a vybérem pozadovaného stylu.

Praxe

1. Vlozte v dokumentu jako poznamku pod ¢arou odkaz na webovou stranku. Vlozte na jedné
strance n¢kolik takovych poznamek.

2. Upravte odstavcovy styl Poznamka pod c¢arou tak, aby se poznamky zarovnaly na stfed a
byly n€kterym bezpatkovym pismem.

3. Vytvoite taktéz neékolik vysvétlivek, mizete takto naptiklad oznacit vysvétlivky
v dokumentu o Olomouci tam, kde byly piivodné vysvétlivky na Wikipedii.

4. Sepiste kratkou uvahu na téma ,,Poetika ¢eskych pohadek®. Své nazory podlozte ptiklady
z alespon tii knih pohadek, které budete korektné citovat a do dokumentu vlozite na zaveér
seznam citované literatury.



Zdroje

Vesker¢ texty i obrazky jsou ptivodni praci autora. Jako podklady byly vyuzity stranky
http://www.citace.com/, http://cs.wikipedia.org/wiki/Citace,
https://help.libreoffice.org/Writer/Footnote/cs,
https://help.libreoffice.org/Writer/Inserting_and Editing Footnotes or Endnotes/cs,
http://blog.petrknap.cz/c79-openofficeorg-pouzita-literatura-citace.html,

http://office.microsoft.com/cs-cz/word-help/vlozeni-nebo-odstraneni-poznamky-pod-carou-nebo-v

svetlivky-HP001226522.aspx,
http://office.microsoft.com/cs-cz/word-help/vytvoreni-bibliografie-HA010067492.aspx.




