Nejčastější chyby při přípravě knih
 

Nesjednocení formální stránky knihy
Nejmarkantnější je to u tabulek, obrázků a jejich popisek. Není např. možné nechat na jedné straně označení popisku jako „Obrázek č. 3“, na straně další „Obr. číslo 4“ a na další „Obrázek číslo 5“. Je třeba vše formálně sjednotit na jednu variantu.

 

Ponechání drobných poznámek překladatele/-ky či redaktora/-ky v textu
V textu nenecháváme ani nejmenší poznámky, které pocházejí od překladatele či redaktora! Všechno stahujeme pod čáru, tím totiž neporušujeme autorská práva nezasahování do obsahu knihy.
 

Míšení českého a latinského slova ve víceslovných názvech
U víceslovných názvů je třeba užívat buď cele český, nebo cele cizojazyčný (nejčastěji latinský) název. Například: nikoli „solární plexus“, ale buď „solar plexus“, nebo „solární pleteň“ apod.
 

Velké písmeno po dvojtečce
Ačkoli v minulosti byla v tomto ohledu pravidla českého pravopisu jiná, je třeba přijmout, že dle nových z počátku 90. let se po dvojtečce píše vždy malé písmeno, pokud po ní nenásleduje vlastní či místní jméno (název apod.), které vyžaduje velké písmeno.
 

Ponechání více než jedné mezery mezi slovy

Tato zdánlivá drobnost udělá potom pěknou „paseku“ při zlomu knihy. Přitom pomoc je jednoduchá:
- zadejte volbu CTRL+H

- do prvního řádku zadejte za sebe dvě mezery

- do druhého jednu mezeru

- zadejte příkaz Nahradit vše

- v tabulce se vám nakonec objeví, kolik zdvojených mezer bylo v textu opraveno

Zaměňování spojovníku a pomlčky
Takto vypadá spojovník: -
Takto vypadá pomlčka krátká: – (klávesová zkratka Alt 0150)
Takto vypadá syntaktická pomlčka: — (klávesová zkratka Alt 0151)

Spojovník (vždy bez mezer) se používá převážně u těchto typů slov: bude-li, politicko-ekonomické, autor-dramatik apod.
Pomlčka krátká (vždy bez mezer) se používá ve významu „a, až“ (vlak Brno–Praha, v letech 1978–87).

Pomlčka syntaktická (vždy s mezerami) naznačuje větší přestávku v řeči (vsuvky, osamostatněné části výpovědi atd. viz pravidla).
 

Psaní názvů literárních děl (totéž platí i pro termíny!!!):
Jediné správné psaní: např. Alexandreida, Zkrocení zlé ženy, Michelangelův David apod. (tedy kurzivou).
Chybná řešení: např. Alexandreida, „Alexandreida“, „Alexandreida“. 

 

Jakoby x jako by
„Jakoby“ je částice, „jako by“ je spojka s částí přísudku. Z toho vyplývá, že „jako by“ se bude vyskytovat ve větách, kde „by“ je součástí přísudku.
Příklad: Dělal jakoby nic. x Dělal, jako by se nic nestalo.
 

Ten samý x tentýž
„Ten samý“ je germanismus a jeho užití je nepřípustné! Nahrazujeme českými ekvivalenty týž, tentýž, stejný apod. Platí samozřejmě pro všechny rody.

