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kniHy — Autor : Jan B. Hurych
OFF-LF Nazev : UMIME PSAT?
Kapitola: UVOD. <1>

UVOD.
fak pet co nepeat wiick Jak jste poznali z knih "Umime diskutovat?" , "Umime se
ulit?" a "Umime mluvit?" (vSechny vysly v edici KCK),
nenf otdzka v ndzvu tohoto seridlu vibec tak trividlni, jak
dopisy Net a WEB by se zdalo. Opravdu, kdyz se na to podivame sebekriticky,
l;";wf napidseripd | Uzndme, Ze psani je "obor", kde se kazdy z nds muze
- ' ponamly vylepsit. Psani je totiZ mnoho druhti a nikdo nemtize byt
- psani v ~ . v . .
expert na vSechny. Necekejte ale, Ze tu najdete rady, jak
psét krasopisné, pravopisné ¢i "slohopisné". Ty nechdvam
ugebnice krasnd lit|  |PoTAmY radéji $koldm, které s tim uz od sttedovéku usilovné zépoli.

Ne, v dnesni dob€ ndm jde o néco zcela jiného - krasopis
nam nahrazuji pocitacové fonty, gramatiku ndm nahradi (mizerné, ale ptece) spellery a programy, které
kontroluji gramatiku a syntax. Nu a sloh - ten by nds méla naucit uz zékladni Skola. Dnes nam jde spiSe
o0 to, aby nase psani bylo efektni - tj. aby docililo svého uicelu, at uz je jakykoliv. Proto to koneckoncii
vlastné piSeme.

To ovSem neznamend, Ze bychom neméli to, co nds Skola naucila, dal vyvijet a vylepSovat. Obzvlasté
ten sloh. Vzpomindm, jak jsme ve Skole kdysi psali slohové ulohy, pfi¢emz ndm bylo feceno, Ze nase
slohov4 tloha (na zdpad¢é tomu fikaji tak krasné - "projekt" nebo "esej") ma mit tfi ¢dsti: uvod, stat’ a
zéaveér. To ndm melo stacit pro slohovou skladbu. No prosim a tak jsme sklddali ten "sloh" asi jako se
sklada uhli: bez navodu a vétsSinou se to jen vysypalo "z putny" na papir. Neni divu, Ze jediny
opravdovy sloh jsme se naucili z povinného ¢teni a ten jsme pak - s vétSim ¢i mens$im tspéchem - zase
jenom kopirovali. Pfitom by m¢l byt sloh véci osobni a hlavné napaditou.

Vzpomindm si, jak ndm jednou, hned jak jsme pfiSli z prazdnin, dali napsat slohové cviceni (ano, to je
ten pravy vyraz, a opravdu jsme se pii tom cviceni zapotili :-) o tom, co jsme prozili béhem prazdnin.
No prosim, ndmét za vSechny penize - kazdy jsme jisté néco proZil - ale jak to podat? Nakukoval jsem
ze zvédavosti k sousedovi a hned jeho prvni véta mé rozesmdla - napsal: "Hola," ozvalo se ze dvora,
"brigdda prijela!"” Jisté, byly jsme jesté déti, ale uz tehdy jsem tusil, Ze takovy sloh se prosté pro danou
ptileZitost jaksi nehodi. To ndm ovSem nikdo nevysvétlil a nakonec 1 z té krasné literatury jsme si sami
museli pracné vybirat, co se hodi k ¢emu. A krésa slohu nasi krasné literatury? Tu jsem zacal opravdu
chédpat az kdyZ jsem se osamostatnil a zacal myslet po svém. Mozn4, Ze dnes je to ve Skole jiné -
alespoil doufdm - ale i tak si myslim, Ze ndm $kola potad ziistdva leccos dluznd (nebo jak se fikd v
Kanad¢&: meéli by ndam vrdtit skolné :-).

Abeceda.

Srovndme-li se se s jinymi ndrody, mame vlastn¢ znacné Stésti. PfedevSim se nemusime ucit stovky
znaki jako Cifiané &i Japonci - ano, Japonci také pouZivaji obrazkové pismo, dokonce mu i fikaji
"Cinské" - ale mdme jen 25 pismen (plus hacky a Carky :-). Za druhé mdme abecedu spolecnou se
zdpadnim svétem - tedy latinku - to uZz je opravdu Stésti, Cyril a Metod k ndm totiZ s sebou piivezli



cyriliku, pismo, podobné nynéjsi azbuce. Jinak by se nase déti musely dnes ucit ob¢ abecedy, tak jako
za ruské okupace. A za tteti prakticky cteme (tedy vyslovujeme) pismena tak, jak je piSeme a nase déti
nemusi stravit pét let ve Skole, jako tfeba v Kanadé, jen aby umély napsat to, co se pfedtim doma lehce
naucily uz vyslovovat. Angli¢tina je totiz smés tf jazykd, a vlastné nemané¢jakd "porddnd" pravidla
psani, na rozdil tfeba od francouzstiny, kde je to sice také komplikované, ale pravidla maji. Je také
zajimavé, Ze ackoliv se Ce$i musf uéit kazdé anglické slovo tiikrét (jak se pie, jak se vyslovuje a co

znamena ), v anglosaskych zemich pak pisi dokonce 1épe nez nékteii tuzemci, i kdyZ je jinak Ceska
vyslovnost pro AngliCany ¢asto téméf nesrozumitelna :-).

Co nam ale viem - Angli¢antim, Cechiim a prosté viem - chybi, je "uméni psat efektivng". V&dat, kolik
toho mame napf. napsat, kdyz si piSeme poznamky, aby nam nic dalezitého neuteklo, ale abychom
zase nemuseli psat vSechno. Obzvl4sté u psani pozndmek, vétSinou pro nasi vlastni potfebu a ru¢né - tj.
na prednésce, na mitinku, nebo i tfeba vypisky z knih v knihovné - bychom ocenili, kdybychom to
vSechno v dané dob¢ stacili. Jak na to? Jedna cesta je velmi Gi¢innd: prosté€ si ¢ast informace ukladat
pfimo do paméti, bez psani. Ov§em musime si na to cvi¢it pamét’, hlavné aby ndm to tam dlouho
vydrzelo :-). Ale neni to tak tézké a i o tom si také promluvime v tomto seridlu.

Pfi psani na psacim stroji nebo pocitaci - at’ uz dopisti, ¢lankl, vyzkumnych zprav, povidek, reportazi,
Zéadosti o néco nebo tfeba jen navodl k nécemu - jde zase o néco jiného: ¢asu mame vétSinou dost, ale
chybi ndm to, ¢emu fikdme z nedostatku lepsiho vyrazu: "jak to napsat". VSechna tato psani maji totiz
jedno spole¢né: my to piseme a nékdo jiny to ¢te. Jinymi slovy. musime to napsat pravdivé, vystizné
a zajimavé, jinak feceno sprdvné! Jak se fika: spravna gramatika z vas jeSté neud¢la spisovatele -
maximalné jen dobrého pisatele.

Kazdy piSeme jinak: jeden lehce, druhy se s tim moii, tieti to tfeba i nendvidi. Jisté jste Cetli o tak
zvaném "spisovatelském bloku", kdy i nejlepsi autor nedokaZe napsat ani vétu. Podle toho to pak také
vypada - do psani totiZ ddvame také kus sebe, tfeba své nélady, trochu své inspirace a svého uméni
psat. Kdyz se ndm to daii, piSeme "l1épe", hodnotné&ji. Psanim se vlastné snazime piibliZit ctendri (
madlem jsem napsal "Citateli" :-) jeho pozornost. On pak nasemu psani pii ¢teni vénuje svij vlastni cas
a tak chce ¢ist néco ptijemného, zabavného nebo alespon uZitecného. Ztratime -li jeho sympatie, bylo
nase psani zbytecné a tady je pravé to jedno z méla mist, kde plati pravidlo, Ze iicel svéti prostiedky :-).

Co tedy muzete od tohoto seridlu oCekdvat? Piedevsim se podivime na psani jakoZto duleZitou
komunikaci, tedy pienos

1) informace,

2) myslenek ¢i ideji, a

3) literaturu

Diéle si ukdZeme, jak zpracovat potfebnd data, jak je prezentovat, kde a jak pouZit trochu psychologie,
jak se vyjadfovat strucn¢ a efektivné a jak se vzit do mysleni Citatele. Také pro délani poznamek si
urcime nékolik pravidel a sezndmime vas i s mentdlnimi mapami, skvélé to metodé © Tonyho Buzana.
Ptidame i metodu Rapidskript, kterou autor této knihy vymyslel a uz fadu let Gspésné pouZziva. Jednu
kapitolu vénujeme i tisknuti nasich psanych vytvorti. Kapitolu o tom, jak ¢ist tu nenajdete -
pfipravujeme totiz o tom zase celou knihu..

Co tu najdete.

Zde tedy jen jesté maly ndznak, co bude ndsledovat: nejprve si povime néco o pismo a o tom, co uz



nam ve Skole nefekli a pak se vrhneme hned do psani. V jednotlivych kapitolach pak najdete:

CO NEPSAT: Efektivnost psani za¢ind rozhodnutim co psét a co ne. Jakmile totiZ za¢neme psit,
snazime se pocaté dilo dokoncit, i kdyzZ zjistime, Ze to délame Spatné nebo zbytec¢né. Podobné pfi psani
poznamek nepiSeme vse, ale jen to podstatné.

JAK PSAT: Gramatika je jen ndstroj - ale musime ho pouZivat spradvné a ucelné. Sloh oproti tomu je
individudlni a fidi se nejen tim, co se piSe, ale i kdo to pise. Zndmého autora napiiklad uz poznadme
podle jeho slohu, ktery je vlastné i jeho trademark.

DOPISY, ATD.: mdme na mysli hlavné ty oficidlni, memoranda a kratké zpravy, piipadné i zapisy
mitinkd. Sem patii i e-mail, ale o tom si fekneme vic v kapitole "Net a WEB".

ODBORNA LITERATURA: technické reporty, ¢lanky, recenze, zpravy, odborné knihy a do jisté
miry i diplomni prace. Ackoliv je obsah technickych textll narocny na ¢teni, je jazyk, kterym se dnes
pisi, Casto stale jeSt¢ neohebny, zkostnatély. A to neni ta jedind chyba . . .

KRASNA LITERATURA: lepsi vyraz bohuzel nemdm - jde zde prosté o slohové price, eseje,
recenze, povidky, romédny a podobné. Sem patii také psani basni, ale to tu nerozebirame.

UCEBNICE: Kurzy, skripta, sepsané piedndsky ve formé knih, nivody, manudly a texty pro semindfe.
POZNAMKY (1- uméni naslouchat): Uz pii naslouchani prednésky si uz tfidime mentalné to, co je
dalezité a co neni. V této kapitole si ukazeme, jak na to.

POZNAMKY (2 -uméni psat) : Co z toho dilezitého je pak tieba zapsat a co ne, je predmétem této
kapitoly. Sem patii i d€lani "pozndmek z knih".

PSANI NA NETU A NA WEBU: Po $esti letech psani obojiho si autor troufa fici, Ze je to dosud
hodn¢ neprobadany zanr. Ale jista pravidla uZ tu jsou a najdete je zde..

EDITACE A VYTISK: Napsany vytvor se vétSinou prezentuje dal ve vytisténé forme - piipadné
publikovanim na Netu (pfipadné kopiemi na floppy disku ¢i CD), odkud si to ¢tendfi mohou sami
vytisknout. Jenze to bude jen v tom formétu, v jakém to autor - nebo jeho webmaster - zformatoval. Na
ném zélezi, jak se to vytiskne, i kdyz si to pii troSe zru¢nosti mizeme pied tiskem zmenit i sami.
PRILOHA: Rapidskript - Zde je popséna autorova metoda, jak si rychle a efektivné psat poznamky z
prednasek ¢i knih.




kniHy — Autor : Jan B. Hurych
OFF-LF Nazev : UMIME PSAT?
Kapitola: CO NAM UZ VE SKOLE NEREKLI. <2>

CO NAM UZ VE SKOLE NEREKLI.

Ano, je toho hodne, ale to neznamend, Ze se to nedd dohnat. Horsi je to ovsem s tim, co jsme se ucili

zbytecné, ten cas uZ nikdy nenahradime. Ze nds nenaucili vic, to prosté neni vina ucitelu, ale systému.

UZ na gymplu jsme pozoroval, jak se to nasi nejlepsi profesori marnée snaZili to napravit, systém jim to

nedovolil. Ten systém, ktery "za vsim vidél ¢loveka", ale aZ za vsim ostatnim :-).
Revoluce ve Skolstvi? Nikdy!

Dobif pedagogové se uZ od starého Recka snazili udélat ze $koly misto, které povzbuzuje pfirozené
naddani déti a podporuje dalsi vyvoj jejich inteligence. BohuZel dnes ta volnost uz neni - ucitelé se musi
drzet osnov, jak jsme si uz tak dobfe zvykli jesté za Rakouska. JenZe tém jednonohym terezidnskym
granatnikim, ktefi tehdy pred stoletimi pievzali Skoly od u¢enych a ob&tavych bakalait, tém uz také
odzvonilo. A tak se neschovdvejme za osnovy - osnovy nejsou vse. Tady jde hlavné o pedagogiku,
lidove feceno: "uméni to podat" a jak toto uméni déle vyvijime. A nefikejte mi, Ze nés jediny a
posledni pedagog, ktery to umél, byl Jan Amos.

Snad abych to vysvétlil: uz pred tficeti lety jsem prosazoval ndzor, Ze by se ¢ast doby, ktera se ve Skole
vénuje "uceni psani rukou" méla doplnit u¢enim psani na stroji. Moderni ¢lovék to uz tehdy
potieboval: sekretdrky byly pfili§ pietizeny (nebo zatiZeny?) a tak jsme si my, ktefi jsme nem¢li to
Stésti byt vedoucimi s vlastni sekretarkou, museli skoro v§echno psét na stroji s sami. Teprve ptichod
Internetu mi dal za pravdu - a hle, ani ted’ neni uceni psani povinné - dokonce ani neni prilis
propagovano. Pfitom se bez toho nase déti na svych pocitacich vibec neobejdou a tak se to uci jako
Svejk némecky - samy od sebe :-). Ze by mohly psat aZ pétkrat rychleji, kdyby mély spravny vycvik, to
uz - jak se zda - nikoho pfili§ neboli; vZdyt ani ucitelé to neumi.

Podobné& jsem navrhoval, aby se déti ucili jen malou ndsobilku a vét$i vypocty délaly na stolnich
kalkulackach. Tehdy jesté nebyly ty elektronické, ale jen elektrické, na motor - to byl tehdy velice
primitivni krokovy motor. Vzpomindm, jak se ndm zaseklo souctové tlac¢itko a kalkulacka pak misto
s¢itani hned nédsobila; motor totiz cykloval dal :-). PfeSel jsem radéji logaritmické pravitko, néco, co uz
dnes zase "str¢i do kapsy" lepsi kapesni kalkulacka.

Nékteré mé napady jsem uz radéji ani neprosazoval: tak naptiklad to, Ze by se dala upravit gramatika
tak, aby se uSetfil Cas, napt. kdyz se déti musi ucit vybrana slova s tvrdym "Y". Vyslovuje se totizZ
stejn€ jako "i" a neni Zadny logicky dliivod, pro¢ by se zrovna "babyka" musela psat s "y". No prosim,
di, ti, ni se Cte jinak nez dy,ty, ny, ale navic ani nepiSeme hacek nad d ve slové dite, zatimco ve slové
siti hacek nad s ano. Ne, tohle jsem neprosazoval: jdéte s logikou na gramatiku a skoncite jak svata
Jana :-). Kdovi, jestli by dnes Jana Husa nenazvali kacifem, kdyby se snazil d€lat reformu pravopisu.

-).
Napady by byly, ale. ..

Ale vazné: bylo tu dost dobrych ndpad, jejichz doba nejen pfiisla, ale dokonce uz i ptresla (napf.



tésnopis byl jednu dobu stejné popularni jako Esperanto, ale pak oboji ustoupilo: tésnopis diktafonu a
Esperanto anglictin€. Pfesto véiim, ze jste si nékdy také tekli: "kdybych tak umel (uméla) tésnopis!"
JenZe to zabere pfili§ uceni a na to - pfiznejme si to - nemame ani trpélivost ani chut’. A vsadim se , Ze
jste pfitom neméli na mysli to, Ze byste si pak mohli zapsat celou ptednasku verbatim (doslova), ale
podchytit vS§echny hlavni mySlenky a fakta, prosté psdt rychle a efektivné.

vvvvvv

vidite, psat nés ve Skole sice naucili (opravuji: pismo nas ve Skole naucili), ale ne uz, jak si d¢lat
pozndmky. Pro¢ ne? Inu nebylo to v osnovach a prozradim jest€ vic: mélo ucitelt to totiZ umi. A prece:
piSeme-li efektivné, zvys7 se tim automaticky i kvalita zdpisu, zjednodusi se cteni a zvysi se schopnost

Xzn

zapamatovdni. Nehleddme teda nutné vétsi "rychlost” zdpisu, ale vétsi pomér uzite¢ného ke
zbyte¢nému, tedy veétsi "'rychlost zdpisu toho uZitecného'', coz nam staci. Ke konci tohoto kurzu si
také popiSeme dvéi metody, které nim k tomu napomohou - nejsou ale vylucné: dokonce miizeme
pouzivat ob¢€ najednou. Jsou to mentalni mapy a Rapidskript, metoda, kterou vymyslel autor tohoto

kurzu. .

Ve Skole jsme se naucili ne jednu, ale hned Ctyfi abecedy. Které? Psanou a tisténou a u kaZdé jesté
velkd i mald pismena - a nemylme se, n¢ktera se 1iSi dost (napf. psaci "s" a tiskaci "s"). Historicky
vzato, nejprve se totiZ psalo "tiStén¢", napiiklad klinové pismo. Pismena a ¢i znaky byly odd¢leny a to
hlavné pro uleh¢eni price pisare: psal totiZ na hlinéné tabulky nebo tesal do kamene a spojovani
pismen byl zbytecny luxus. Jak se ale zaCalo psat brkem na pergamen, ukazalo se, Ze spojené pismo
(kdy se nemusi zvedat pero z pergamenu), je méné vinavné a také rychlejsi. Tisténé pismo je ovSem
zase Citelnéjsi a s ptichodem tiskatského presu se opét dostalo do obliby, uz proto, Ze kazdé pismeno
mélo svij hranolek, a z téch se pak sestavovala slova. Ze to bylo pracné? Ano, ale zase se dalo udélat
tisice kopii za kratkou dobu - to totiZ ru¢ni opisovaci nedokazali.

Velka abeceda - zbyte¢ny piepych.

Opct, logicky vzato, velkd pismena tvoii ani ne pét procent kazdé stranky - vétSina z nich je jen na
zacatku véty a tudiz zcela zbytecna: mdme prece jeste tecku ¢i otaznik na konci véty. Velka pismena
vlastné jsou., jak fikdme u pocitaci, "jen kosmetika". A navic ndm pfi sefazovani seznamu (sorting)
d€laji problémy Staré programy napf. tiidily velkd a mald pismena zvlast’, takze mdk byl nékde nahote
a Mdk zase dole v sefazeném seznamu. Navic nezapomefime, Ze velkd pismena jsou veétsi a
komplikovanéjsi; zaberou tedy pifi ruénim psani daleko vic asu a mista.

Ale asi mi namitnete, Ze nemtizeme jen tak ménit pravopis. Oficielné ne, to uznam. Ale nikdo mi
prece nemiiZe nenarizovat, jak si mam psat svoje poznamky. Zrovna tak mi nikdo nebrani, kdyz
kvuli ¢itelnosti pisi jen tiskaci - ne psaci - abecedou. Tady je bohata rezerva pro ndpady a neporusite
tim zZadny zdkon :-).

Psani a psani.

Skolni proces za¢inal tim, Ze jsme se naudili abecedu, tedy pismena, kterd jsme pozdgji sklddali do
slov. Samotné biflovani abecedy nazpamét’ nam pfitom piili§ nepomohlo: zkuste sloZit vyslovnost
slova z vyslovnosti jeho pismen, jak by si to Zddala logika (napf.: "em-o-Zet-en-o-es-té-i:" zni spiSe
jako "nemoZznosti" nez jako "moznosti" :-). Jesté horsi to maji Anglicané: "pi-ou-ou-ar" (poor) se Cte
"pur" a "di-ou-ou-ar" (door) se zase Cte "dor", takZe si rad€ji nebudeme stézovat.. Dalsi stupen vzdélani
naSich déti je pak stereotypni: kdyZ uz napsaly stokrdt "my mame jatra", dovolime jim i napsat néco
vlastniho. To jde ovSem ruku v ruce s ¢etbou a protoze osnovy asi predpokladaji, Ze porad jesté existuji



ndjemni pisafi na trziStich, pfiliS si s tim nelamou hlavu tim, Ze psani je vlastn¢ také tvofeni, kreace.
Jisté, piSeme-li ivahu, pro¢ vznikla druhd svétova valka, profesor enbude piili§ koukat na to, jak to
slohové napiSeme, hlavné aby tam byla fakta - jenzZe ta valka uz je pryc, ale nase neschopnost psat jsou
tu porad :-). Jak uz jsem uvedl, nase psani jde ruku v ruce s tim, kolik jsme toho v Zivot¢ piecetli (-a
hlavné jak dobie jsme to piecetli, ale o tom si vice fekneme v ptfipravované knize "Umime ¢ist?").

Pokud jste se nékdy zabyvali grafologii, vite, ze lidé pFi psani mysli vic na to, co pisi, nez jakym
pismem to pisi (krom¢ padélateli podpisti :-). Ano, nas rukopis pak na nés tak prozradi ledacos. [ kdyz
z n¢ho nepozndme zrovna to, Ze je nékdo sportovec, sobec nebo nevérnice (jak to také nékdy
grafomaniaci tvrdi :-), pfesto Ize porovnanim poznat, zda jsme nepotfadni nebo jen unaveni, zda se ndim
trese ruka stafim nebo mame mentélni poruchy. Ale to bychom uz moc odbocovali.

O tom, jak si d€lat pozndmky z ptednések, z knih, z televize nebo tieba jako ptfipravu na projev, si
fekneme pozd¢€ji. Ano, také u pozndmek svéti ucel prostiedky - jinak vypadd seznam véci, které mam
nakoupit a jinak zdznam myslenek, které nds napadly pti poslechu néjakého koncertu. Jiank vypada -
formou i obsahem - ¢lanek, povidka, report, resumé (t€ém pozdéji vénujeme - doufam - celou knihu) ¢i
obycejny dopis.V podstaté jde o to, aby uzZ sama forma odpovidala ucelu: psani totiZ zabiré velky kus
naSeho Zivota a tak musime zvolit spravné prostfedky a ud¢lat to - pokud mozno hned napoprvé -
spravne.

Jednad se vlastn¢ o harmonizaci nékolika véci: jaky pouZit zapisovaci prostiedek, druh a stupeni
dualezitosti dokumentu, komu je ur€en a v piipad¢ pozndmek i pamétovou rezervu. Pro pouhé
kopirovdni tu ovsem mame magnetofon, fotografii ¢i xerox - sotva bychom jesté dnes ru¢né
pretukdvali texty z knihy na psacim stroji, nebo d¢lali kopirdkové priiklepy (ac to bylo diive bézné).
Pro vlastni tvorbu jisté radéji pouZijeme pocitac, at’ uz laptop ci palmtop a ti ze staré skoly jesté
elektronicky psaci stroj (ten mé proti obycejnému psacimu stroji tu vyhodu, Ze i vytvor "nanecisto"
(draft) Ize lehce zapsat do jeho paméti a stejn¢ lehce pozdé€ji opravovat a ménit). PiSeme-li ndvody k
nééemu, musime mit pfedem urcity plan a "kostru" obsahu, systém referenci i obrazkd, ptipadné
diapozitiv, atd.

Ekonomizovani poznamek.

VéEtsi problém nez harmonizace je "ekonomizovani", obsahu naseho textu, hlavné v ptipad¢ poznamek.
Nepsat piili§ detailné tam, kde to neni potteba, nepsat celé véty, kdyzZ staci psat jen heslovité, tfeba jen
seznam myslenek. Nepsat ru¢né, mame-li pocita¢ (na kldvesnici se da psat znacné rychleji - kdyz to
umime :-) a modifikovat pak text iceln¢ a hlavné snadno. Také nebudeme mit kolem sebe haldy
papiru, ale jen jeden ¢i dva floppy disky, které jsou také pienosné. Pozndmka: v ptipad¢ starych
psacich stroju psali autoti vZdy jen pul stranky, aby v ptipadé zmény nemuseli pfepisovat celou, tj.
dvakrét tolik.

Také nds ve $kole uéili psat fadek po fadku, p&kné pod sebe, v ¢asové a prostorové sekvenci. Ze to
neni jediny zptsob, to uz si musime najit jinde, tak napf. u Tony Buzana a v jeho mentalnich mapach.
Ekonomizovani m4 jesté celou fadu dalSich vyhod: nutime se vic myslet neZ psdt a tim mame uz
bchem psani poznamek daleko lepsi piehled. Vidime, co je podstatné a co ne, co je tteba jen nové ( pro
nds) a co je opravdu jesté navic dilezité. A ano, uhodli jste, o co vic si hned zapamatujeme, o to méné
zase musime psdt pozndmek. Je to takovy vyvoj ve spirdle: ti, co se nechaji unést odstiedivou silou,
odlétnou do prostoru a stanou se z nich pouzi psavci. Ti druzi se pohybuji dostiedive, k jadru véci,
tam, kde si pamatujeme vSe dileZité, takze nemusime skoro viibec psdt. JenzZe obava ndm neda: co



kdyZ to zase zapomeneme? Ano, musime délat kompromis, ale piSeme daleko mén¢ a v usetieném
¢asu mizeme pfipsat napf. nase vlastni uvahy ¢i pfipominky.

Psani pozndmek na papir neni jen urcity druh paméti: jejich obsah je také trochu zakédovén, piseme-li
jen heslovité. Zato se ale neztrati, kdyz dojde baterie :-). Je to pamét’ trvanlivd, i kdyZ ne ohnivzdorna
:-). Jejich hodnota je ale dvoji: ta kratkodob4, tj. v tom, kolik toho napiseme a jak kvalitné - a pak ta
dlouhodoba: kolik z toho napsaného pak nékdy pouZijeme a jak casto.
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PISMO.

V této kapitole zacneme hned pismem. Ano, piseme latinkou, i kdyZ nam verozvésti Cyril a Metod
vlastné prinesli cyriliku ( Ze by si to hned Cyril pojmenoval po sobé?). Jak uZ jsem napsal, mdame
abecedu psanou a tistenou. Ve Skole nds nikdy - pokud se pamatuji, tu tisténou neucili psdt, jen Cist a
tak se nedivme, Ze kaZdy ji pise trochu jinak. Presto je u vétsiny lidi daleko lépe Citelnd - zZejmé ze
dvou duvodu: piseme ji pomaleji a jak uZ ndzev "velkd" napovidd, je vetsi (Anglicané ji nazyvaji
"upper" a tu malou "lower" case"”, ale mdm dojem, e sami Rimané jesté ani malou abecedu neméli).

Tiskaci ¢i psaci?

Oba ditvody, které mluvi pro ¢itelnost tiskaci abecedy, mluvi zaroven proti jejimu pouZziti: pro ru¢ni
pismo je to pili§ pomalé a zabere to hodné prostoru navic. Reknete si: dobrd, ale co mald tiskaci
abeceda? Ptizndm se, Ze jsem ji zacal pouZivat aZ na univerzité, a to protoze muj rukopis by, prosté
"nedpravny". Navic, a€ naSe Skolni seSity tehdy méli linky, n¢jak mi na nich pismena poletovala
nahoru a doli. Na gymplu jsem se dokonce naucil psat i "hajdalacky” rychle, snad kromé pisemnych
praci a milostnych dopist, kde jsem si ddval zdleZet. JeSté dnes si myslim, Ze to jsou také jediné

piipady, kdy musime psat upraveng, tj. hezky.

Vtip je v tom, Ze naSe Skola dbala na to, abychom psali "pofddné¢" a my se to tam (témé&f vSichni) tehdy
opravdu naucili, takZe nemizeme fici, Ze nevime, jak. Jenze Skola mini a Zivot méni; dnes uz na to
nemame dost Casu. Ne, to neni upln¢ pfesné: my tomu prosté nevénujeme dost ¢asu. Muzi jsou na to
horsi nez Zeny, které jsou zfejmé& od prirody také poradnéjsi. Ale ruku na srdce - je zde feSeni: s
prichodem pocitach nahradi naSe neupravené pismo stroj, pouZzije typy z nasi tiskdrny a budeme hned
vSichni "krasopisci”. A je to tak asi dobfe, protoZe se budeme moci vic vénovat obsahu nez "obalu" a
snad 1 vic pfi psani myslet.

Na univerzit¢ jsem tedy zacal psat tiskaci, malou abecedou. Vypadalo to elegantné, ale m¢lo to dvé
chyby: porad to bylo jesté pomalé a navic me to , kdyZ jsem se nekontroloval, svadélo pofad psat zase
"psani" abecedou. JenZe diivod, Ze to musim po sob¢ piecist, byl vazné&jsi a jak se mi to vzilo, pak uz
jsem ty "pfechody" nem¢l.

ijrava a Citelnost.

Jenze kromé cCitelnosti mi to pismo opravdu nic vic nedalo (navic bylo pomalejsi a naméhalo ruku vic)
a po promoci jsem uz zase zacal zase psat vSelijak. Dokonce tak, Ze jedna pani na tfad¢ oznacila mé
pismo za "hrozné" - a divila se, Ze s takovym pismem nékde viibec dostanu praci. "Muj pfitel",
poviddm ji, "ma desetkrit horsi pismo nez ja a vydélava pctkrat vic, nez ja". Zvédave se zeptala, co
dela. "Je 1ékar," prohlasil jsem vitézoslavng.

Jen tak mimochodem: velky plat by m¢li dat hlavné 1ékarniktim, kteff pak ty recepty musi ¢ist -
dovedete si predstavit, kdyby se spletli? Ale vazné: mame viibec divody psat Citelné, pekné? JistéZe,



co kdyZ to bude po nés ¢ist nékdo jiny - coZ se také Casto stdva! Nu a druhy divod je ten, Ze to Casto i
sami po sob¢ nemtiZzeme piecist. Jinak si to ovS§em musi posoudit kazdy sam. Moznosti jsou dokonce
dvé: bud’ citeln¢ psat nebo prosté vytukat na kldvesnici a vytisknout! Ja osobné jsem ani necistopis
(draft) k tomuto clanku nepsal rucné. Proc? Tzv. speller mi totiZ hned opravi pieklepy ¢i nespravné
psani slov, navic mohu lehce vymazat, ptehodit a hlavné okopirovat to, co bych musel jinak pracné
opisovat.

Nastroje.

JenZe ruénimu psani se Casto nevyhneme, hlavné studenti ne. Hned prvni véc nds ale uvede do
rozpakl: volba néstroje na psani. TuZzka, kulickové pero (propisovacka), rizna pera s inkoustem - ta
moderni maji trubicku a nezasychaji, nu a pak pfijdou pera uméleckd, kreslitska, kaligrafickd, ocelov4,
brkova, stard pera plnici, trubickova (na vykresy) , dokonce i sklenénd a pera rysovaci, kterd se musela
brousit, oltivko a vSechny ty typy, které uz normélné nepouzivame. Jen propisovacek je alespon dvacet
druhii: s malou ¢i vétsi kulickou, s riznym vldknem z riizného materidlu, s riiznou stékavosti a
podobné.

Pero ¢i tuzku ( déle jen "pero") volime tak, aby nebylo moc té€Zké ani lehké a aby nevyzadovalo velky
tlak - ale aby zase moc rychle inkoust nestékal. Také délka pera by méla byt takové, aby jeho vdha
neunavovala. Umélci maji Casto pera zatizena vice smerem ke Spicce, aby se 1épe v ruce balancovala a
nckterd maji jesSté na misté, kde se pera dotykd palec a ukazovicek, gumovou "buzirku", aby pero
neklouzalo. Spatné pero také deformuje po dlouhodobém pouZiti nase prsty - schvalné se podivejte,
jestli v téch mistech ndhodou uz nemate mozoly :-).

Pismo.

Tolik k psacim prostfedkiim. Mohl bych zde mluvit jesté o papiru a podobné¢, ale to uz bychom pfili§
odbihali. Radéji si feknéme néco o pismu vibec. Psané pismo je nejpohodInéjsi - jak uZ jsem fekl,
hlavné proto, Ze nemusime zvedat pero s papiru pro kazdé pismeno. Tak to bylo kdysi vymysleno a
pracuje to porad dobfte. Jak velké pismo mdme pouZzivat? To je pro kazdého jiné a domnivam se, Ze je
pozde¢ se snazit to n€jak zménit. Jediné snad né€kdo, kdo piSe "blechy", by si mél rozmyslet, kolik asi
haléii za den uSetii na papite a zda ty nevyhody stoji viibec za to. Ano, pismo je sice prehledné;jsi, ale
zato méné Citelné (jak kdy, ale vétSina z nés na to nema bryle :-). Jisté je, Ze malé pismo namdha prsty
vic, hlavn€ kdyZ piSeme ty mini-obloucky. Tady hned vidite vyhodu tiskdrny - tam si velikost nastavite
jak chcete.

Sklon pisma je také viceméné véc zvyku - je zajimavé, kolik lidé piSe pismem svislym nebo i
zvracenym do leva, hlavn¢ Zeny. Je to sice Citeln¢jsi, ale fekl bych, Ze to vic namaha ruku, nevim.
Horsi to maji levaci, u nds doma i na zdpad¢€. U nds doma, protoze jsme je kdysi (nebo jesté dnes?)
nutili psat pravou ruku, coZ - nedéldm si legraci - pry ptisobi Spatné na mentdlni dispozici. Na zdpadé
sice dovoluji levakiim psat levou rukou, ale zde pak dochézi k jinému efektu: protoze musi také psat
zleva doprava a levicka se na tohle zrovna moc nehodi, natdceji si papir a krouti ruku, takZe kdyz je
pozorujete, vypada to, jako by méli tu ruku n&jak nalomenou a i pismo je n¢jaké divné. Jestli tohle také
nepuisobi na dusevni rovnovéhu, tak to uz opravdu nevim. Co délat? Psat jako nékteré narody zprava
doleva jim nedovolime, protoZe bychom to pak po nich neptecetli, ale naStésti mohou psét na
klavesnici. Tam se piSe obéma rukama (jak kdo, nékdo jen dvéma prsty :-) a jde to rychleji..

Tésnopis.



Zde bych se cht¢l jesté jednou zminit o t€snopisu. AniZ bych ho podcenoval, v dnesni dobé diktafont
-a patrné€ brzo i pocitact "bez klavesnice", jen s mikrofonem, jsou byvalé vyhody tésnopisu znacné
omezeny. Predevsim: jiny je té€snopis anglicky a jiny ¢esky, nebot’ se vyuZziva zcela riiznych koncovek
a tvart slov. Ddle se ten tésnopis musite naucit - to zabere ¢as a pamét’. A navic to nikdo po vas
nepiecte (pokud neumi tésnopis a nékdy ani to nestaci, napt. mate-li néjaké své vlastni zkratky).

Ptesto jsem se kdysi trochu tésnopisu vénoval. Po piecteni par ucebnic jsem se ale, jsa povahy zvidavé
(a hlavné pohodIné) rozhodl vymyslet radé€ji systém sviij. Nebylo to zI€, pismena jsem si zjednodusil a
slovnik zkratek jsem pfedem zahodil :-).. JenZe to nebyl systém zraly, bylo ho tfeba vylepSovat. To
jsem také d¢lal, neZ jsem ale ke konci semestru s hrtizou zjistil, Ze ty star$i zadpisky uZ neumim ¢ist
N¢kterd pismena jsem totiz prohodil, jind zjednodusil anebo jinak vylepsil. Skoncilo to tim, Ze jsem si
musel na pfipravu ke zkouSce piijcit zapisky od kamarada :-). Jest¢ dnes uvidime sekretdiky, které
piln¢ zapisuji $éfovy dopisy do "steno" bloku a pak je piln€ pieklepavaji na pocitaci, ale vétSinou uz
jen ve starych filmech. Existuje jest¢€ jind stenografie, ta u soudu - maji tma na to masinku, ale nevim,
jak vlastné¢ ta masSinka pracuje.

Klavesnice.

I kdyZ mame k dispozici v dneSni dob¢é moderni technologii, graficky zdznam textu pomoci pisma je
potad jesté problémem - nase kldvesnice jsou nepraktické. Vite, Ze to nesmyslné rozdéleni pismen na
klavesnici bylo ztimyslan¢ vymysleno proto, aby se psalo pomaleji? Ano, prvni psaci stroje se totiZ pfi
rychlém psani zasekavaly a tak ndm pismena na klavesnici rozhodili tak, aby to nebylo mozné. Dnes uz
sice mame pocitace a elektronické klavesnice, které se zaseknout nemohou, ale tahle - s odpusténim
pitoma - kldvesnice QWERTY ndm uz asi zlstane na véky. Ameri¢an Dvorak sice navrhl jinou, fekli
bychom "ptirozenou" klavesnici, kterd umoZziiuje rychlejsi psani - ale kdo se ji bude jeSté na stard
kolena ucit? Vzdyt by se potad pletl . . A tak nezbyva nez Cekat, az budou i nase stolni pocitace
vybaveny pfevodnikem "Feé - pismo", ktery prozatim nahrazujeme my sami :-). Clovék se tak kdysi
vlastné stal jen ptidavnou soucdsti pocitace (accessory), i kdyz jsme to tak piivodné€ nemysleli :-)..
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CO NEPSAT.

Kdysi jsem byl na semindri - vlastné to byl kurz o troubleshootingu, neboli jak resit problémy.
Instruktor nds tam tehdy prekvapil jednou vétou: "Neieste problémy, které nemdte!" a hned to také
vysvetlil: hledat reSeni pro néco, co se uz samo vyresilo nebo tam, kde prosté takovd situace pro nds
neprichdzi v uivahu - to vse je zbytecnd ztrdta casu. Rdad bych zde - s podékovdnim tomu moudrému
lektorovi - aplikoval to samé na psani: co nemusite psdt, to nepiste. Na vysvétleni téhoZ tu ted vénuji
celou tuto lekci.

Pro¢ piSeme?

Hloup4 otdzka, ze? Ne tak docela. Lidé si uz od pravéku
potiebovali délat zdznamy:jednak aby sdélili néco tém
druhym, jednak, Ze sami nem¢li tak dobrou pamét’ a museli
dopisy bl si d¢lat zdznamy. Pokud nebylo pismo, malovali na stény

jak psat co nepsat wyttisk

l;";wf napidserp| | jeskyni mamuty, které ulovili a jak se ty obrazky
o ' poznamky zmenSovaly - vidite, uz tehdy se ekonomizovalo - stalo se z
bt nich obrazkové pismo, pozdéji uz jen znaky a objev, Ze se
nckteré zvuky opakuji pak vedl k abecedé, kterd je (vedle
ugebnice krasnd lit|  |PoTAmY ohné a kola) tim nejdtileZit€j$im objevem lidstva.

Na co piSeme.

Pak pfisel vynélez papiru a dnes jsme se stali iplnymi otroky abecedy a popiSeme, potiskneme a
"oxeroxujeme" vSe, co nam piijde pod ruku. To by jesté nebylo tak zI€ - i kdyZ by stromy jsou asi
jiného ndzoru :-), horsi je, Ze vétsina toho psani na papir je vplné zbyteénd. Ale - feknete mi - vzdyt
my sbirdme stary papir, tzv. recyklujeme. To je sice pravda, ale divili byste se, jak mala ¢ast papiru se
vraci zpatky do obéhu - sprdvné recyklovdni by také mélo nahradit vSechny ty stromy, co na to padnou,
vysazovdnim novych. Ale nechipejte mi Spatnég, ano, psat se musi - ale pro¢ proboha na papir?

Dnesni technologie dovoluje pouZiti magnetickych pések, diskt, optickych diskli a podobné. Srovnejte
si ¢isla: 1 CDc¢ko pojme asi 650 megabajtii informace. Bajt je - u textu - asi tak jedno pismeno. Je to
tedy 650 miliéna pismen. Jedna stranka m4 asi tak 80 (pismen na fadek) x 50 (fadek na stranku) =
4000 bajtt, tak to mame zhruba 160 000 stranek. Primérné kniha ma feknéme 320 stranek, tak to
mdme 500 knih. Takovéa kniha vaZzi ptl kilogramu - tak to mame 250 kg papiru. Na strom to sice jeste
neni, ale ¢asem se vam klidné nahromadi 40 takovych CD&ek, takZe to uZ mdme 10 tun papiru. Ze
ptehdnim? V mé ptihrddce "doslo" se ( v praci) denn¢ nahromadi tak kolem jednoho kilogramu posty,
reportl a podobné. Za rok to je feknéme 300 kg, za tficet let v praci 9 tun papiru. Maly ndklad’acek,
plny stromd. Jisté, feknete mi, ale to byly vétSinou tiskoviny - mate ovSem pravdu, ale nefikam, Ze za
to vSechno miiZe jen psani. I kopirovdni si "seZzere" své stromy - ale nékdo to prece musel nejdiive
napsat.



Ale nejde jen o ty stromy, jde o nas Cas, ktery pii psani sice trochu vénujeme také premyslenti, ale
vétSinou myslime jen na to, co piSeme. A protoze je psani proces pomaly, je to opravdu velka ztrata
¢asu. Abychom si rozuméli: to psani pozndmek a formuldit je jen zdznam a ja vdm tu neradim, abyste
ten zdznam ned¢lali - ale moderni media dovoluji rychlejsi a dokonce lepsi zaznam. Pravda,
magnetofonova paska, nebo i CD¢ko se mohou ztratit nebo poskodit, ale to samé plati i pro papir.
JenZe text na papiru je tak lehké kopirovat na xeroxu - a to uz pak nejsou jen kopce, ale celé hory
papiru (v celosvétovém meéfitku :-). Kdyz budeme mén¢ pouzivat papir a vic jind media, nastartujeme
tak cely proces k lepSimu: ono se totiz CDc¢ko na papir Spatné xeroxuje :-), takZe to uz nuti lidi
ptizplsobit se a délat také kopie na CDcka. Pravda, da se to sice také z CD vytisknout, ale téch kopii
uz nebude tolik - bud’ musite ¢ekat, az se spolec¢na tiskdrna ¢asove€ uvolni.anebo tisknout doma a za
drahé penize.

Co psat a co nepsat.

MEéI bych tu jesté rozliSovat mezi psanim ru¢nim, na pocitaci a zdiznamem na magnetofon (Ci video, ale
to je uz pro obycejné psani zbyte¢ny luxus). K tomu se jesté vratime pozd¢ji, ted’ jen vSeobecné.
Nebudu vam davat rady - takova rozhodnuti zalezi na okolnostech a ty jsou pokazdé jiné - ale misto
toho radéji popiSu, jak to délam ja. Rozdé&luji totiz moje psani do Ctyt kategorii, totiz:

a) co psat musim

b) co bych psit mél

) co psat nemusim

d) co psat rozhodn¢ nebudu

ZaleZi totiz na n€kolika faktorech, z nichZ ty hlavni jsou icel, nutnost, naléhavost (urgence) a
uzite¢nost, tj. budouci pouziti. M¢l bych sem zaradit i to, jak kdo rdd pise, ale to je Casto - zvlasté u
vynucenych psani, ta nikdo nepiSe rad - zcela vedlejsi. Podobné neni faktorem to, co psdt chci - to je
uz zase jen vysledek toho vybérového procesu. Jisté, nikdo ndm nemiiZe zabranit psét vic, nez je
potieba, ale kdyz uvazime, jak 1épe bychom mohli ten ¢as pouZit, je to az piekvapivé, ze své psani
pfesto neomezime. Rozeberu tu podrobnéji ony kategorie, abych na nich demonstroval muj piistup k
selekci neboli vybéru.

a) Co psat musim.

Rozebereme si to podle faktorii - kazdy z nich sdm o sobé (tak jak je tu popséan) staci k tomu, abych tu
vec napsal nebo si udélal poznadmky - pokud je to predndska ¢i kniha. J4 si pro jistotu ud€lam vzdy
jeste jednu kopii toho, co jsem napsal, na jiném mediu - takZe mdm jednu na harddisku a jednu na CD
(dfive jsem misto CD mival jednu kopii na floppy nebo vytiSténou na papiie - ted’ uz to ned¢€lam, to jen
kdyZ piSu origindl ruc¢né, tak ho prosté¢ uschovam a na xeroxu si udélam jednu kopii).

Ukel: je mi naprosto jasny a je bezesporu dileZzity

Nutnost: mam to jako povinnost, at’ uz nafizenou nebo jinou (tfeba Ze jsem si to sam porucil)
Naléhavost: ovlivni to moje vysledky v praci, piipadné je to prosté urgentni

Uzite¢nost: budu to v budoucnosti ¢asto potfebovat ¢i pouZzivat

ROZHODNUTI: spliuje-li to alespon jeden bod, musim to napsat

b) Co bych psat mél.
Zde uz jen jeden faktor nestaci k tomu, abych to napsal, musim mit alespon dva, které spliuji uvedené
podminky.




Ukel: mé zajim4, ale neni pro m¢ tak dilezity

Nutnost: nikdo mi nic nenatidil, ale udélal bych to pro né€koho jako laskavost

Naléhavost: pro mé to urgentni neni, ale ¢asem bych to mohlo byt

Uzite¢nost: mohlo by se mi to v budoucnosti také hodit

ROZHODNUTI: rozhodnuti je potteba udélat - kdyz alesponl dva faktory jsou takové, jaké jsem tu
popsal - pak to napisu

¢) Co psat nemusim.

Pochopitelné i zde sta¢i dva negativni faktory, ale pozor, jen pro nepsani (!) - a nesmi to patfit pod jiné
kategorie - naptiklad kdyZ mi to nafidil $éf, jeho trumf piebije vSe ostatni (pokud si nechci hledat praci
jinde :-).

Ukel: nevidim v tom ucel, i kdyZ tam moZzna je

Nutnost: nic mé nenuti, nikomu jsme nic neslibil

Naléhavost: nevidim v tom Zadnou naléhavost

Uzite¢nost: nevidim v tom ucel, i kdyZz tam moZna je

ROZHODNUTI: je opét potieba udélat rozhodnuti - kdyZ jsou alespoii dva faktory jsou tak, jak jsou
tu popsany, nepisu

d) Co psat rozhodné nebudu.
Zde opc¢t jeden faktor staci, abych to nepsal - neni prosté Zadny diivod.

Ukel: Je to zcela zbyte¢né nebo to uz bylo nékde napsano
Nutnost: neni to viibec nutné
Naléhavost: zabralo by to pfili§ mnoho ¢asu

Uzite¢nost: pro m¢ to nemd Zadny uzitek, ani ted’, ani v budoucnu
ROZHODNUTI: nepisu

Namitnete, Ze to je pfilis slozité - ale pro zacatek je to potfeba k tomu, aby ¢loveék pochopil, co psdt a
hlavné proc to psdt. Prvni dvé kategorie jsou véci, které budu psdt: ty za a) urcité, ty za b) kdyz budu
mit cas. Podobn¢ dvé posledni kategorie jsou ty, které nebudu psdt: d) urcité ne a c) malokdy - protoze
bych mél rozhodné radeji psdt ty z b :-). Po Case uZ je rozhodovani velmi lehké a je uziteCné v tom, ze
brzo sami piijdete na to, Ze piSete opravdu zbyte¢né moc. To je, zvlasté u ru¢niho psani, velky hiich -
zvlasté, kdyzZ se pak tfeba nikdy nedostanete k tomu, abyste to jesté jednou vy nebo nékdo jiny cetl :-).
Nezapomeiite, Ze Cas straveny rozhodovanim neni ztraceny - ten se vam desetkrat vrati tim, Ze nepiSete
zbyte€nosti :-).

Vzpomindm, jak jsem v praci psal o né€em asi padesétistrankovy report, o némz jsem byl presvédcen,
Ze ho nikdo Cist nebude - ale byl to zrovna ten ptipad, kdy jsem to dostal natfizeno. Abych si to ovéfil,
vsunul jsem nendpadné to polovice dokumentu vétu, Ze "zde bych chtél podékovat autorovi tohoto
dokumentu, za jeho cenné rady". JelikoZ jsem byl autorem jen ja sam, jisté pochopite tu legraci. Nikdo
to nikdy neobjevil. Nu co, mtj ¢as platila nase firma - stejn¢ jako platila toho vedouciho, co mi k tomu
dal ten nesmyslny rozkaz .-).

Koho se to netyka.

Rozhodnuti néco nepsat neni tak riskantni, jak by se zddlo. Vlastné vSe, co neni nafizeno, se, jak



znamo, nemusi ud¢lat. Jsou ale piipady, kdy riziko je a vysoké: tak napiiklad nepiSeme-li si vypisky z
piedndsek, miiZeme hodne minout. Pak totiZ musime spoléhat jen na svou pamét’. Jak si ale ukdZzeme
déle, i toto riziko se d4 docela dobfe odhadnout, pamét’ vycvicit a psat malo. Navic budeme mit o véci
lepsi piehled nez jen pfi pasivnim psani.

Nejlehci to mate tam, kde prednésejici jenom Ctou své skripta, tam vite, Ze o nic nepfijdete - jen o ten
Cas, Ze tam sedite. Pokud na pfedndsky chodit musite nebo se bojite, Ze byste néco propasli, pak tu
dobu vyuZijte tak, Ze se to uz piimo pohledem do skript vlastné ucite. Tam, kde to stoji za to psat,
muzete pouZzit nékteré metody, jak psat rychle (napf. uvedenou metodu Rapidscript), ale pfesto se
vyplati pfedem posoudit, kolik z toho, co piSete, je opravdu potieba psat. Bohuzel délat si pozndmky
bchem prednasky do laptopu se nemusi setkat se sympatiemi prednésejiciho a €asto to i rusi sousedy.
Daleko lepsi jsou mentélni mapy, ale o téch az pozdéji.

Dalsi vyjimkou jsou pochopitelné spisovatelé - ti psat musi pofdd a ¢im vice, tim 1épe. Nejen, Ze si tim
vydélavaji, ale hlavné se tim uci psat. I tak to ovS§em neznamend, Ze by to museli psat ru¢né ¢i jen na
starém psacim stroji. Mdaloktery spisovatel, ktery ma PC, jest€ dnes na to potfebuje sekretarku, aby to
opisovala z bloku ¢i magnet'dku do stroje. Psani a editovani na pocitaci ndm op¢t usetii Cas, ktery je
mozno vyuZzit 1épe . . .
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JAK PSAT.

Na rozdil od predesié kapitoly, kde jsem popisoval, jak se vyhnout zbytecnému psant, se ted uz do
konce knihy venujeme tomu, jak psdt. Jsou to veci, které se hodi prakticky pro vSechny formy psani -
snad aZ na psani pozndmek, tam je to jiné a proto jim vénujeme pozdéji jinou kapitolu.

jak psat co nepsat wytisk
dopisy Net a WEB
l;gu‘f-\'rqf Rapidscript
tech.lit. L
; - . poznamky
udebnice krasna lit. - poslech

Gramatika a sloh.

Gramatiku vds m¢li naucit uz ve skole. Jestli ne, tak je
pozadejte - jak se fik4 na zapad¢ - aby vam vratili Skolné
:-). Ale vazné, je hodné dobrych knih u ucebnic gramatiky
a kéz bych m¢l na né ¢as, i ja bych to potieboval. Ve
wordprocessoru se ndm hodi tzv. speller, ktery vam opravi
pieklepy, nebo slova, kterd prosté nejsou ve slovniku, ale
nic vic. V této knize se spiSe zminime o vécech, které nas

> n

uz "zas tak moc" neucili. Tak naptiklad hned ten vyraz v

uvozovkach; je to vyraz bézny, ale "ne priliS spisovny". V
predchdzejici vété jsem schvalné udélal dalsi chybu: vyraz
v uvozovkach je nepresny - bud’ je néco spisovné, anebo nen :-).

N¢kdy se pochopitelné autofi gramatikou pfiliS nefidi - to si ale mohou dovolit jen ti slavni a to jeste
jen kdyz cituji n€koho, kdo ji neumi :-). Ona totiZ takova chyba narusi sled ¢teni a to pteruseni je
Ctenafi nepiijemné. Néco jiného jsou lidové prvky, kolokvia, kde by zase ruSilo, kdyZ by prosty ¢lovek

mluvil piili§ spravné (Angli¢ané tomu fik

izn

aji

oxfordskou angli¢tinou"). Néco jiného jsou slohové

prohiesky - ty sice také padaji pod gramatiku, ale maji hlubsi dopad neZ ma pouhy pieklep ¢i

gramaticka chyba. Délaji totiZ text nesrozumitelny, nemotorny anebo 1 nepiijemny ke ¢teni a vSichni
bychom ale m¢li zachovavat nékteré jednoduché zasady. Mohl bych je tu jen tak sepsat, ale radéji to
feknu tabulkou "n€kterych slohovych prohfeski":

fika, kdo to musi
délat

NepouZivat Priklad Néhrada Vysvétleni
... museli jsme
, . ..., protoZe to vede to vic k akci, zde napt. ik,
trpny rod ... je nutno ...

kdo a co, atd.

dvoji zapor

... nemuzeme si nedovolit ...

... muzZeme si
dovolit ...

neplete to Ctendfe, je to pozitivni




bezvyznamni
slova

tak, pravé, nicméné, nuze,
pak, celkem, ¢aste¢né¢, atd.

nepouZzivat nebo
nahradit
piesnéjSim
vyrazem

neni tfeba

slaba ¢i neurcita

skute¢né, zcela, vSichni,
nikdo, obvykle, nikdo,

nepouzivat nebo
nahradit

neni tieba

slova casto, pravdépodobné, pfesnéjSim
ponckud, atd. vyrazem
staci psét
uddlosti tak jak

Casté Casové
spojky

nejprve...pak..takze, kdyz...
tak ...

Sly za sebou a
radéji ve vice
vétich:

Ctendf je jinak zmaten, co pfislo
kdy

dlouha souvéti

..a,b,c,d, e..

radéji ve vice
vétach

jednak pro srozumitelnost,
jednak pro déjové napéti

Nezacinej véty s
HaH nebo Haleﬂ

Ale ja tam neptjdu ...

... X, ale j4 tam
atd. ...

Myslenka byla nespravné
rozdélena na dv¢ véty. Druha
véta néCemu odporuje, ale bez té
prvni to nedava ucelenou
mySlenku. V piipadé "a" je toto

zbytecné.

slozité vyrazy

minulého &asu .. byl bych byval dosel ... ... doSel bych ... | zbyte¢n¢ to komplikuje Cteni
HepHmA fed .. fekla mu, aby Sel do haje |... "Jdi ho hdje!", | ZivEjsi - v literatufe, ne v

p vykifikla ... technickych zpravéch :-)
nngzrslga nepresné, ale Casto pouZitelné v
gfirs)lovce a .. skoro jakoby nevédél ... ||... vdhal ... literatufe k vyvolani ur¢itého
piidavna jména dojmu
piili§ mnoho , L "stary dédek" je nadbytecné a
pfidavnych jmen || stary, dobry dédek z hor ... dédek z hor ... | dobrdka mliZeme opsat druhou
a piislovci vétou

... pravil,

opakovani vyrazl| ...

rekl, rekl, fekl ...

odvétil, vykiikl

opét pro literaturu, ale v akénich
romanech se na to moc nehledi

slovesa bez
nalezité akce

.. Sel pomalu ...

...coural se ...

bohatsi vyrazivo

nespravné
odstavce

bud’ piili§ dlouhé ¢i kratké
odstavce, navic maji odd¢€lovat
rozdilné skupiny myslenek ¢i
akcei




Tabulka by mohla pokracovat, ale to by ndm zabralo celou knihu a uZ bychom se nedostali k tomu
dialezitéj$imu. Jak jstesi asi v§imli, jsou to spiSe rady spisovatelim - minéno krasné literatury, ne spisii
- ale neuskodi, kdyZ si n€které z nich oprasi i autofi technickych zprav, uc¢ebnic ¢i ¢lankt do novin.
Samotné ucebnice ¢eského slohu se daji jisté také sehnat. Opét bych zde chtél podotknout, Ze jsou
pripady, kdy se tyto prohiesky dovoluji, napt. spisovateliim, nebot’ jsou ¢4sti jejich stylu, ptipadné kdyz
chtéji onou vyjimecnosti navodit urcity dojem, naptiklad pti pouZiti nafeci ¢i slangu. A jesté jedna véc
- asi jste zpozorovali, Ze se témi radami sam vZdycky nefidim, i kdyZ je zndm - zde prosté plati: "déle;j
to, jak to fikdm, ne jak to délam":-).
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DOPISY, MEMORANDA, ZPRAVY A REPORTY.

Do této kapitoly zahrnuji ta celkem jednodussi psani - pochopitelné ne nutné obsahem, ale formou.
Veétsinou vime, jak je psdt - hlavné osobni dopisy - a tak zde hlavné uvedu néco, co v ucebnicich

nenajdete.
jak psat co nepsat wytisk
dopisy Net a WEB
l;gu‘f-\'rqf Rapidscript
tech.lit. L
uiebnice krasna lit. If';f;;la:cl;hy

Osobni dopisy,

lidové fe€eno "psani", jsou natolik osobni, Ze na formétu
skoro ani nezdleZi. Rikam skoro - najdete oviem rtizné
bigoty, ktefi pfesto koukaji nejen na formu, ale dokonce i
na rukopis a podobné. Ovsem casto se ted’ posilaji dopisy
tiSténé, hlavné e-mailem, a na to si prosté musime zvykat. [
tak, alesponi podpis by m¢l byt napsin ru¢né a neuskodi
pfipsat alespont nakonec pér vét ru¢né. Naznacuje to totiz,
Ze vam Citatel neni lhostejny, ale zase to nevypada tak

elegantn€ a nic se nestane, kdyZ to neudéléte.

Ja to obchdzim tim, Ze piSu hlavné e-mail, tam se ani podpisovat nemusim.Vyhoda dopist psanych na
pocitaci je v tom, Ze si je ulozite elektronicky a pfist¢ hned vite, o ¢em jste naposled psali (kdyz to na
disku najdete :-). Proto doporucuji pojmenovat uloZeny dopis jménem osoby a datem v numerické
formé, napt. "Karel 020412", tj. 12 dubna 2002) a pro kazdého adresidta mam zvlastni slozku. V
piipadé e-mailu se sice daji drZet kopie pifimo v poStovnim archivu, ale tam to zabira ptili§ mista, neda
se to sortovat, teda tiidit, a Spatné se to pak hledd. A hlavné vam je tam miZe vy¢muchat kdejaky virus
arozesilat je po celém svété, ale hlavne tam, kam nechcete, aby §ly :-). O e-mailové poste si jesté
fekneme v jiné kapitole, a pravidla tam pouZzitd se vlastné hodi i na obyc¢ejnou postu.

...ajak je psat.

Nékdo pise dopis lehce, nékomu to trva tyden, to je prosté rizné. Doby, kdy Kolumbus posilal postu
po jiné lodi domi, a tam popisoval, co se stalo za poslednich Sest mésicii, jsou ovSem ty tam. Lépe je -
pokud o tu osobu stojite - psdt dopisy kratsi, ale castéji. A ted pozor: nejradéji piSu "hezké" dopisy; to
potcsi Ctenafe a mé nakonec také. OvSem né€kdy se musite roz¢ilit, vyhubovat, rozkézat ¢i zakazat - ale
pak dopis hned neposilejte, dejte si alespont den nebo dva pauzu a pak si ho prectéte znova. Poznate, Ze
jste se v lecem undhlili a psané slovo zpét nevezmete ani majzlikem, jako to §lo, kdyZ se ndpisy jesté
tesaly do kamene!

A tady bych se chtél zminit o jedné dulezité véci - a to plati i pro dopisy ufedni a viibec: lidé berou
psané slovo vaznéji, nez to jen tak prohozené, mluvené. Dopisy jsou také dokumenty, které vam
mohou u soudu ublizit. TakZe proc¢ si sim podraZet nohy, zvlasté, kdyz jste to tak urdzlivé nemysleli,
ne? Rozvaznéjsi piistup je také daleko ucinnéjsi: myslite, Ze n€kdo pro vds néco udéla, kdyz budete
hrubi nebo ho budete strasit? Ale napiSu-li, Ze prosté néco potiebuji dne toho a toho a to velmi nutné,
druhd strana to pochopi, neni tfeba ji predem vyhrozovat. Sta¢i dodat, Ze nedodani véci v¢as by vam



zpusobilo finan¢ni Skodu ¢i podobné¢, ona uz se druhd strana dovtipi, Ze byste to pak jen tak nenechali.

Pokud jde o osobni dopis, nepiste ho prilis nezaujaté; to se lehce poznd, zda jste to psali jen ze zvyku
¢i dokonce jen z pfinuceni. Chcete-li dopis ozivit, piidejte néjakou vhodnou historku, detail ¢i
podobné. Ale nepomlouvejte - nevite kdo dopis uvidi. Myslite, ze pak bude dodrZovat listovni
tajemstvi? Nenechte se vysmat! Virusy totiZ posilaji kopie vasich dopisti vS§em, co mate v adreséti a
prilepi se tma jako piiloha. Mate-li v adresafi osobu, o které piSete drby (a to asi ano, drbame prece
hlavné zndmé), vymsti se vdm to opravdu nemile. Pokud musite psat dopisy, které nechcete, aby nékdo
jiny cetl, pak je lepsi pouzivat kédovaci programy.

Zrovna tak se ale v dopise moc nepodbizejte, nemazte adresdtu med kolem ust a také neslibujte to, co
nemdte v umyslu dodrZet. Napiiklad i ta neinteligentnéj$i Zena mtiZze vzit vase pochlebovani vazn¢ a
navic si vas dopis jesté schova :-). Na druhé strané trochu laskavosti nikoho jesté nezabilo. Staré
prislovi "Jak ty mné, tak ja tob&" plati totiZ i obracen¢! Mam tu na mysli vyjedndvaci taktiku, jak si
druhou stranu ziskat - a uz velky francouzsky diplomat Talleyrand fikal: "Kdyz diplomat fekne "ano",
tak mysli snad, kdyz fekne " snad", tak mysli ano a kdyZ fekne "ne", tak to neni diplomat.

Dopisy uredni

zahrnuji memoranda, zprdvy, dopisy, reporty a jinou dokumentaci podobného tcelu. I kdyZ je dnes
vSeobecné e-mailovy dopis povazovan za legdlni dokument, je 1épe ho poslat, je-li opravdu velmi
duleZity, jesté faxem nebo normalni postou. Opét doporucuji takovy dokument precist a editovat
alespoii dvakrdt nebo zkontrolovat jesté jinou osobou. Jak se fika: "jeden leccos prehlédne" - zde
ovSem mluvim jen o kriticky dileZitych dopisech, jako tfeba v jedndni o v4$ dim nebo pro jednani se
zdkazniky ¢i dodavateli a podobné. Casto je to jediné, co vés pak zachrani v prekérni situaci.

Memorandum,

- neboli "memo" - uz davno neslouzi k tomu, aby néco nékomu ptipomnélo, ozndmilo nebo ptipadné
obcerstvilo pamét. Ne, dnes pisSe mema kazdy, kdo umi abecedu a o ¢emkoliv, kdykoliv a kdekoliv. Je
to tuSim také nejvic poklesly pisatelsky zanr. Dokonce tak poklesly, Ze se vétSinou piSe jen na
formuldfi. Jisté, je to praktické a dhledné, ale na prvni pohled dost negativni. Rikdte si totiZ - kdyZ se
podivate na jméno odesilatele: "Co mi ten . . . (zde dopliite) zase proboha chce?", protoZze vite, Ze to
bude néco nepiijemného, kdyz na to pouziva oficielni formulaf. Nejhorsi je, Ze nékteti 1idé navic trpi
psacim prijmem a pisi a pisi, jen proto, Ze to je tak jednoduché, Ze ano. M¢l jsem takového technika,
ktery mi posilal pofdd rizné navrhy a pozadavky, které ani sim snad nebral vazné. Nastésti jsem to
poznal brzo 1 vyprdzdnil jsme si na n€ Suplik, kam jsem ta jeho mema - diky stejné velikosti formuléie
- elegantné skladal. Na jeho obhajobu musim fici, Ze ac jsem je nikdy nevyfizoval, neustal: psal a psal,
ale zase o nécem jiném. Jen malokrat se mi stalo, Ze chtél tu samou véc dvakrat, toZ jsem mu také
vyhovél, protoze jsem véd¢l, Ze je to opravdu dulezité. Ty ostatni véci se mu brzo vykoutily z hlavy -
nebo prosté poznal, Ze §lo o blbosti.

Osobné piSu memo nerad: vétSinou jen kdyZ néco nutné potrebuji nebo kdyz nékomu odpoviddm.
Placéani prazdné slamy si miiZzeme odbyt o prestavce v kafetérii. A co je hlavni: nikdy se nesnazim
nékoho memorandem prekvapit - nejprve mu zatelefonuji a pokud mozno, ziskdm jeho souhlas.
Teprve pak mu napiSu memo, spiSe uz jako potvrzeni, Ze jsem se dohodli. Zdélo by se to zbytecné, ale
neni - stné se vyrizuji casto véci lépe a bez zaujeti. A opét: memorandum je sice jen kus popsaného
papiru, ale je to zaroven i dokument s velkym "D". Mate-1i nemirné poZadavky nebo vycitate-li



n¢komu néco, nastvete si druhou stranu zcela urcité. Vétsinou se totiZ posild kopie jeho $éfovi a ten
jisté adresatovi vynadd nebo - coz je horsi - vas dopis odsoudi a mate prisvih vy. A je zle, zavteli jste
si dvefe, je to horsi, nez kdybyste nepsali viibec. Kdyz ale nékoho jen slovn¢€ poZaddm a on me¢ - jen
slovné - odmitne, je zde jesté porad prostor k manévrovani, k dohod¢. Pak ho ovSem musim piesveédcit
a to - pochopitelné¢ - jde zase nejlépe slovné, z o¢i do oci.

Ultimata na druhé stran¢ tedy zaviraji cesty k dohod¢€. A hadat se na papiru, to je Skoda Casu a energie.
Nakonec musi zasdhnout $éfové a je zle, vétSinou pro oba hadajici se. Nékteii lidé si mysli, Ze si tim,
7e kdyZ o néco poZddaji na papiie a to hodné kategoricky, 7e si tim také hned vydupou vysledky.
Maém pro n¢ piekvapeni: vétSinou si ziskaji jen zbyte¢né potize nebo i zarputily odpor. Navic je-1i vas
$éf na vas jako pes, nezkousSejte to sami na nékom, kdo neni vas podfizeny, byli byste nemile
ptekvapeni. Pokud vdm jde opravdu jen o vysledek, jdéte na to prosté chytfe. Pravé tohle ndim
zapomn¢li ve Skole fici, asi proto, Ze ptani ucitele je ndm vzdy rozkazem :-). Jak to teda
délat?Pozadam, to ano, ale slusné€ a jak se fikd, "zkouSim to nejprve po dobrém". Proc? Ale to uz jsem
ptece fekl - musi se na to chytie. Zato nektefi 1idé si d€laji z memorand cely ufad.

Memorandum je také nastroj.

Vzpomindm, jak jsem za nase zkuSebni oddéleni poddval Zadosti na zménu designu, protoZe nam
soucastky nepasovaly do uzkych toleranci a bylo mnoho odpadu. "Design odd¢€leni"” si ale pofidilo
razitko "Zamitnuto" a vracelo mi to vesele, dokonce bez uvedeni diivodu. I vymyslel jsem si a vyrobil
svoje razitko "Zamitnuti zamitnuto" a posilal jim to zpét. Slo totiZ jest& o néco jiného: oni to vzdy sice
odmitli, ale tajn¢ design zménili podle mého navrhu a vydavali to pak jako svoje zlepseni. tak jsem
zmenil taktiku: misto detailnich popist vady a jeji ndpravy jsem to napsal jen vagné, tfeba jen "vystup
kolisd" - to nemohli odmitnout, ale ani ne "vyfesit" a tak jest¢ radi za mnou pfisli, abych jim poradil,
co a jak. Odmitl jsem je tka, Ze kdyz jim poradim, oni mi to zase ukradnou a tady ze maji zkuSebni
model a at’ si najdou feSeni sami. nenasli a tak radéji uznali, Ze jednali pitom¢ a pak jsme si uz spolu
vyborn¢ "rozumél"i. Jak vidite, mohl jsem jim tohle vSe napsat v memorandu, ale to by znamenalo
vdlku a mohlo mé¢ to stit i muj job :-).

Jeste ptihodu, kterou jsem slySel, ale nezarucuji, Ze se skutecné stala. U jedné letecké firmy pfinutil
jeden $éf inZenyra, aby uznal defektivni design dvefi u jednoho typu letadla. InZenyr se sice branil, ale
dostal to od $éfa befelem, tedy rozkazem, jinak Ze bude propustén. KdyZ pak jednou dvefte za letu
opravdu ulétly, vyhodili pak - ano, uhodli jste - prave toho inzenyra. Soudil se s nimi, poukazoval, Ze
to dostal memorandem nafizeno od $éfa - ale memo se jako u Certa nemohlo najit. UZ ztracel nadéji,
kdyZ vySettovatelé ndhodou memo nasli - jedna kopie byla totiZ omylem zaloZena do Spatné slozky a
$éf, ktery zatim znicCil vSechny kopie, o tom pochopitelné nevédel . . .

Format a obsah tiednich dopisi.

O tufednich dopisech by se daly napsat celé sdgy, ale kromé toho, Ze maji ptisny format (i kdyz €asto
jiny, to podle té ¢i oné firmy; napiiklad n€kdo ma adresu v hlavicce a jiny v "pati¢ce" dopisu) se o nich
nedd fici o mnoho vice neZ o memorandech. Byvaji jen vic komplikované a diplomatické. Bohuzel
Casto i prefabrikované. PiSete-li takovy dopis, hned na zacdtku dopisu potvrd’te obdrZeni posledniho
dopisu 7 druhé strany - to aby védéli, zda jste pln€ informovan a Ze se nic se neztratilo. A pak uz
napiste, o¢ vam jde, navrh feseni a pokud to spechad, také kdy od nich ocekavate odpoved'. Stalo se
neSvarem, Ze se predpokladd, Ze "kdo ml¢i, souhlasi"”, ale to je omyl: vétSinou dotycny mléi, protoZe
nesouhlast, on jen nevi, jak vam to fici nebo chce ziskat Cas.



Co si navic jest¢ do dopisu pridate, je ddno vasi osobni vynalézavosti (v mezich zdkona :-). Jednou
jsem napiiklad nemohl dostat na jeden kontest odpovéd’ s nabidkou - jedna firma mi oddalovala
odpovéd’. Kontrakt sice chtéli, ale nebyli jesté pfipraveni a tak zdrZovali, aby ziskali Cas. V&d¢l jsem to
o nich a nebylo to férové viici ostatnim kandidatiim. Pfidal jsem tedy do druhého dopisu vétu "pokud
od vds neuslySime do (datum), budeme predpoklddat, Ze nemdte zdjem" - a to byste se divili, jak rychle
odpovédeli, Ze zadjem maji! Byla to ode mne jen rafinovand negace oné klausule "neuslySime-li od vis,
atd., budeme ptfedpoklddat, Ze souhlasite". Ta sama ale nema ani legélni, ani psychologickou hodnotu -
je to prosté€ jen naivni natlak.

Zpravy ¢i reporty.

Zde opét vétSina firem ¢i instituci vyzaduje zcela piesné urceny formdt a Casto i obsah. Nemyslim, Ze
vam feknou, co mate psat, ale do které ¢asti mate co napsat. Lis{ se opét i délkou; n¢kdy je to jen par
stranek, jinde je to skoro kniha (o téch vice v dalsi kapitole). Zprdva vétSinou néco zaznamendva ¢i
hodnoti, pfipadné jen popisuje i vyznamove vysvétluje. Zde se vyplati psat pravdu, protoze reporty
budou ¢ist desitky lidi a "pfimalovavani" skutecnosti se pak lehce pfijde najevo. Pochopitelné pfilis
nezdlraziiujeme nase negativni vysledky, jde-1i o ndS vyzkum, ale musime se s nimi n¢jak vypotradat a
to uz piimo ve zprave. Nedopustime, aby to jiny pozdéji "objevil" za nés; to by vypadalo, jako kdyZ
néco tajime nebo jeste hiif: Ze o tom nevime, teda ignoranci.. Vysvétlime teda rad¢€ji celou situaci uz ve
zpravé i to, pro¢ se domnivdme, Ze celkové ty pozitivni vysledky prevySuji nevyhody. Kdyz by ov§em
to bylo naopak, pak je lepsi zpravu ani nepsat nebo to predem prodiskutovat s séfem. Kazdopadn¢ je
ale vzdy za zpravu zodpovédny hlavné autor, $éf se z toho vytoci :-).

Néco jsem zapomnél podotknout uz pfi memorandech: $éf tu hraje podivnou tlohu tfetiho - on by se
véas mél zastat, ale vétSinou mysli hlavné na sebe. Spatny $éf vds v tom klidné nech4, zatimco dobrému
$éfovi s takov4 situace ani nestane: umi totiZ predvidat a do nemoZnych ¢i nesmyslnych projektl se
prosté nepousti. Pokud ho k tomu piesto nahote pfinuti, snazi se uz predem pro vés - a tim i pro sebe -
pripravit situaci tak, Ze kdyz nejsou Zadané vysledky, neni to vase chyba. OvSem je pravda, Ze
takovych dobrych §éfti je mélo :-). Védecké a technické vyzkumné zpravy ¢i €lanky jsou v této knize
diskutovany v kapitole "Odborna literatura".

Recenze.

Posuzujete-li ve své zprave praci ¢i vyzkum nékoho jiného, bud’te spravedlivi (opét plati "jak ty mné,
atd.", nechcete si néjakou nepravdou ud¢lat neptatele na Zivot), ale nebojte se fikat pravdu. Kryt
n¢koho je snad ta nejhloupé;jsi strategie, co znam. Bojujete totiz za nékoho v jeho bitve, kterd je navic
pfedem prohrand. Co by méla takova zprava ¢i recenze obsahovat? To vite jisté Iépe sami - a bude se
to lisit pro riizné zpravy. Rozhodné¢ se ve zprave prilis§ nevypoviddvejte. Predstavte si vzdy, Ze to ctou
lidé nezaujati, inteligentni a Ze véci rozumi (pravda, ne vZdy :-). Dobry postup je vZit se do pozice
takového c¢loveka a precist si to po sobé (jakoby o sob€) a to doporucuji udélat dokonce nékolikrét.
Jeste lepsi, kdyZ vdam to piedem néjaky znalec posoudi, vidyt se miiZete i mylit!. Nebojte se opravovat
a Skrtat, od toho tu jsou wordprocesory. Ano, abyste mohli nejen hodn¢ napsat, ale i hodn¢ vyskrtat -
tim zajistime nejen kvantitu, ale i kvalitu nasi zprdvy. Zpravy se vétSinou kopiruji, prectou a ¢asto
zalozi ndkam, kde pak ¢ekaji jako Sipova RiiZenka na svého prince. ten sice nepiijde, ale zato ndkdy
novi zaméstnanci hledaji pouceni a najdou i vas dobry, ale zapomenuty navrh. Zpravy se vétSinou
doprovazeji také kratkym, tiivodnim ¢i doprovodnym dopisem. Do této kapitoly vlastné patii také



zapisy ze schuzi,

1 kdyZ se v podstaté 1iSi: jsou to vlastné jen sepsand fakta a ptipominky. Zapisy maji byt stru¢né a maji
i popsat, na ¢em se Ucastnici usnesli a kdo se uvézal co udélat. Jde-li ale o schiizi se zdkaznikem ¢i
dodavatelem, snazim se vZdy, aby to oficielné zapisovala nase strana, ne ta druhd. Kolikrit se totiz
stalo, Ze jsme s jejich zdpisem nesouhlasili. Néco vynechali, néco pfidali, vétSinou k jejich vyhodé¢.
Pokud trvaji na svém zapisovateli, poSlete jim pak hned memo ze souhrnem ze schiize a s popisem
bodi, které jsou pro vas dilezité, ptipadné¢ zmeény, kdyz s né¢im nesouhalsime.. Rozhodné nenechte
takovy zdapis projit bez povSimnuti, to se vymsti. Pokud néco v zdpise vynechaji, je ono memo vas
jediny dikaz, jak to bylo..

Je také dobré poslat ptredem necistopis (tzv. draft) zapisu ke schvéleni druhé strané, i kdyZ se to
malokdy d¢la. Ale je to opravdu dulezité, jinak mize dojit k pfekvapeni - a to mize byt u milionovych
projektii dost drahé. Rozhodné to ma zapisovat z vasi strany jen odbornik, ktery zna nejen technické a
jiné detaily, ale i vasi "skrytou agendu", jinak feceno, co vyzdvihnout a co nezdiraznovat - prosté vi,
kde nds tlaci bota.. Co naplat, vyjedndvani je politika a zase politika. Ale o tom snad napisu vic v knize
"Umime vyjedndvat?", ktera je zatim jen ve stadiu autorského rozmysleni zda psdt ¢i nepsat :-).




kniHy — Autor : Jan B. Hurych
OFF-LINE  Nazev : UMIME PSAT?
Kapitola: ODBORNA LITERATURA. <7>

ODBORNA LITERATURA.

Tato literatura zahrnuje literaturu védeckou a technickou a i kdyZ se v§eobecné nazyvd literaturou
odbornou, viroven odbornikii i ctendrii muZe byt ruznd. Sam ndzev nds casto svdadi k domnénce, Ze
odbornd strdnka je vse, co je k tomu potieba zndt. Zde si ukdzeme i jiné aspekty, které se casto
zanedbadvaji a pravidla, kterd se stejné casto porusuji. Pozndamka: O diplomovych pracich viz kapitola
"Editace a vytisk".

Co to je to odborna literatura?

Zdélo by se, Ze je to jen literatura "od odbornikd k

jak psat co nepsat wytisk
odborniklim", ale nesmime zapomenout, Ze vétSinou také
piinasi néco nového (nebo by alespoil méla :-), takze urcity
dopisy b L stupeit neznalosti se musi stejné pfedpoklddat. To plati
gg‘;“;‘f napiscripd | pfedevSim pro populdrné-védeckou literaturu, kde se
' poznamky vétSinou jen néco popisuje a pritom se hazi technickymi

tech.lit. - psani

terminy (radiové viny, fetézovd reakce). Kdyz ale jde o
vysvétlovani, musi se pak pouzit zjednoduseni ¢i analogie.
ugebnice krasna lit. poznamky Na druhém konci spektra jsou ov§em knihy pro velmi tzky

- poslech

Vv s

kruh odbornikil, napt. popis nejnovejsi matematické
metody, které zatim rozumi (snad) jen jeji autor :-).

Piedevsim si musime uvédomit, zZe kvalita odborné literatury neni jen v jejim odborném obsahu - ten
se jaksi prfedpoklada jako samoziejmost - ale i podanim, tj. jak je napsdna, zda je jasnd, systematicka,
logicky spravnd a pochopiteln¢ i slohové adekvatni (pokud 1ze u takové literatury o slohu viibec mluvit
- spiSe bych to nazval styl). ProtoZe poslani takové literatury je - i kdyZ si to malokdo uvédomuje -

vV

Ctendfe poucit, plati tedy na ni i urCité naroky, které klademe na ucebnice (viz ptisti kapitola).

Zasahujeme tedy Ctendie 1 emociondlné: ani odbornik se neubrdni pfi Cteni pocitu, zda se mu onen
namet, text a hlavné zaver libi, nebo ne. A jako i u jiné literatury, je tfeba Ctenare zaujmout, jinak
knihu prosté¢ odlozi - pokud to neni povinna literatura :-).. To se mize stat nejen, kdyz je text piilis
tézky Ci naopak jen premild znama4 fakta, ale také kdyz je stylové nezdzivny. Nemyslim tim, Ze by mél
byt hned zajimavy jako detektivka, ale znate to: ¢asto autor mlcky piedpokladd mnoho véci, které musi
Ctendf znat, aby pochopil diivody ¢i dvahy autora. I na psani odbornych textli musi byt urcity talent a
hlavné zkuSenost. Knihy Asimova, De Neumanna, Sagana ¢i Feymana jsou toho dobrym piikladem a
jsou to opravdu i literarni klenoty.

Uvod.

Je dilezité uvést uz v ivodu knihy také prerekvizity, tj. pfedbéZzné znalosti, literaturu a pod., vse, co je
nutné k pochopeni obsahu knihy. Mnozi to odbyvaji - jde jim jen o to, aby se kniha prodala - jenze si
neuvédomuji, Ze ty dvé véci spolu souvisi. Recenzenti totiZ na to pfijdou nebo si to prosté ¢tendii mezi
sebou feknou :-). Pokud je kniha Spatné - minéno nekvalitni - ta se bude vzdy prodédvat Spatn¢. Co vse



by mélo v tivodu byt? To je vice mén¢ véc ndzoru. Osobné si myslim, Ze pil stranky plné dékovani
pomocnikiim je projev senility: kdyz uz autorovi tolik pomohli, mél je radé¢ji udé€lat spoluautory :-).
Podobné podékovani rodiné€ zni ponckud alibisticky, vétSinou jen autorovi - a zv14sté autorce - spiSe
piekaz v préci.

Pod¢kovani je na misté za opravdu vEtsi pomoc pii praci na knize, za poskytnuti dat, za povoleni néco
okopirovat a také za finan¢ni pomoc (to neni sice moc estetické, ale jinak byste doty¢ného urazili!).
Pokud pouZivite nebo navazujete na néci myslenky, nevahejte to pfipomenout, stejné se to pozna :-).
Do tvodu také patii urcitd vysvétleni, kterd jsou nutna k spravnému porozuméni nékterych pasazi. Ve
ostatni by mélo byt pfimo v textu knihy, ve formé ¢islovanych pozndmek nebo téch pod Carou.
Pfidame podpis, datum, misto a to je asi tak vSe. Stava se zvykem, Ze se uvody stejn¢ nectou, obzvlasté
ty dlouhé - vina neni jen na ¢tendtich: vic a vic se totiz pisi Spatné, tj. pfevdzné jen dékovaci, dvody a
pak to vypada asi tak trapn¢ jako pfi udileni zlatych Oskari. JenZe tam je to ¢asti show-bynysu, u
autora-odbornika je to spiSe projev servilnosti.

Odborné zpravy ¢i reporty.

Ano, tento odstavec jsme méli v minulé kapitole, jenZe tma jsme spiSe probirali tlohu a psychologii
podnikovych ¢i jinych reporti. Reporty mohou mit ovSem rtiznou formu (tak napft. existuji i knihy,
které maji v titulu slovo "report"). Zde nam ale nejde ani tak o formu, jako o obsah - jedna se totiZ o
zpravu pojedndvajici o ur€itém vyzkumu, ¢i vySetfovani, o praci ¢i posouzeni néceho ( knihy, akce,
mitinku) a formy se zde zcela nutné 1i$i. Pfesto musime zachovévat zakladni pravidla. Tak pfedevS§im:
protoZe jde o odbornou zpravu, autor se musi vyjadfovat jako odbornik a profesiondl.

Nézev zpradvy musi byt vystizny, ani del$i ani ne nesmysln¢ kratky (néco se vejde i do podtitulku) a
Jjméno autora ma obsahovat 1 jeho profesionalni tituly. Mechanickou strdnku md uZ na starosti knihat
nebo technické odd¢leni dané firmy - viz kapitolu "Editace a vytisk". Zpravu uz dnes spiSe skoro kazdy
autor na stroji ¢i pocitaci, takZe odpadaji problémy pii Cteni, které byly tak typické pro psani rucni.
Kazdy necistopis (draft) ma jit k editorovi €1 korektorovi. Tito hosi a dévc€ata Casto nemaji patiicnou
odbornost, ale zato jsou skvéli na opravu Cestiny ¢i anglic¢tiny. MiZete jim klidn¢ svéfit do rukou vasi
gramatickou neznalost, v tom se vyznaji dobfe - i kdyZ neradi ¢i nerady opravuji kazdé druhé slovo -
ale necekejte, Ze vam opravi odborné chyby nebo jesté i styl. Séf, ktery &te vas nedistopis, oviem neni
nahrazkou editora, ale mize zato najit v draftu chyby (kdyz ne odborné, alespori ty politické - kazda
zprava je totiz 1 urCity pamflet, jak si 1 ukdZeme pozd¢ji). Minim tim ovSem jen politiku firmy,
univerzity ¢i spolecnosti, u které jste zamé&stnani.

V tdivodu zprdvy (n€kdy je to jen delsi odstavec, umistény hned pod titulem, Casto i na titulni strance ¢i
obdlce) uvedeme: predmét zpravy, kterou praci ¢i vyzkum popisuje a jakou v ni hraje sdm autor, ,kdo
se prace, ptipadn¢ zpravy zucastnil, posouzeni vysledki a zavér z nich, jakoz i doporuceni dalSich akci.
Mnozi autofi leccos z toho vynechaji, ale to pak vede jen k nejasnostem. Dobry ivod umi naopak
prilakat ke Cteni celé zpravy. ZkuSeny Ctendrf si totiZ nejprve zpravu prolistuje a kdyz tam v tomto
"pohledu z rychliku" nic zajimavého nenajde, odlozi vas report ke Cteni "pro dlouhé zimni vecery",
kterdZto zima pak uZ nikdy nepfijde. Namitnete mi asi, Ze to mlze odloZit pravé proto, Ze se z ivodu
dozvédél, Ze se ho to netykd, Ze to neni to, co hledd. Ale a co na tom? Alespoil mu uSetfite ¢as - jak
Casto jsem proklinal autory, od kterych jsem musel pfecist alespon deset stranek, neZ jsem zjistil, ze v
reportu neni nic, co by mi pomohlo v mém problému! Na druhé strané usetfite Cas i1 tém, kteti hledaji
piesné to, co jste uz vy v reportu vytesil. To ovSem plati pro kazdy druh odborné literatury a nékteré
firmy maji své vlastni databaze, kde s vyhodou vypisuji autorské "tvody" a to prave pro potéchu svych
Ctenafa.



Napsal jsem desitky odbornych reportt, at’ uz néco popisovaly, vysvétlovaly jistou metodu,
vySetfovaly urcité technologie ¢i situace, feSily problémy nebo dokonce certifikovaly urcity vyrobek
pro Canadian Standards Association. Skoro bych fekl - kolokvidln€ - Ze to byl miij denni chleba.
Formy byly sice rtizné, ale jedno mély vSechny spolecné: méli ud€lat na ¢tenaie patficny dojem. Vzdy
Slo o jeho rozhodnuti, které mél ud¢lat na zdklad€ prave t€ mé zpravy. Byly to vlastné tka zvané
"reporty konzultacni" a ja byl pravé v pozici konzula, pardon, konzultanta. Byla v tom “velka
zodpovédnost a proc to nefici - i veliké riziko. Nebyly to zpravy ¢i ¢lanky typu téch, co pisi odbornici
na fakultdch, vétSinou jen proto, aby méli dost ¢lankti do referenci nebo na odborny postup :-).

Co je podstatou reportu.

Zde se Casto mylime: nenf to jen néjaky verbatim popis néceho nebo souhrn nasich tdvah - jejich
podstatou je prezentace novych ideji, ptipadné akci, z reportu vyplyvajicich. Podle toho musi byt report
¢i Clanek také zaméfen. Nemyslim tim pochopiteln€ "upravovat" néktera data, néco zamlcovat nebo
d¢lat levnou propagandu. Ne, ale kdyZ autor nezna dobfe ty, kterym je zprava adresovana, tak je
vlastné ani potfddné "neoslovi", a tim ani. neziska. Takovy report je zbytecné viibec psat, ten nesplni
svij dkol. Existuji spole¢né znaky dobrého reportu, které si neuskodi zde zopakovat:

- predevsim to nemad byt jen zdplava slov. 1 kdy?Z citite, Ze to v§e musite napsat, vZijte se do role
Ctendfe, ktery to musi ¢ist. V takové verbalni povodni se pak lehce utopi i domecek vasSich nadéji - to
je nejlepsi zptsob , jak nékoho odvést od hlavni myslenky reportu. Ta hlavni myslenka, je tfeba to, Ze
chcete dostat vic penéz na vyzkum. Jist¢, miZete napsat né¢jakou petici :-), ale daleko chytiejsi je
vyzdvihnout v reportu uZzitecnost dalsiho vyzkumu, jeho klady, tj. benefity, promitnout, co vSe miiZze
vyzkum pfinést, jak vyiesi ty ¢i které tlohy, krétce: jak se to ctendri dobie vyplati. Vyzdvihneme teda

v8e, co je pro nas ucel pozitivni a nebojme se diskutovat i negativni stranky, zvlast¢ mdme-li na né
hned i 1ék.

Véite, Ze i odborny text miZe byt psdn zajimave a efektivné. Dulezity text vyzdvihneme italikou ¢i
tucnym pismem a nebojme se pouzivat tabulek, grafii ¢i obazkl. PotiZze ovSem nékdy dé€la pismo, napf.
feckda abeceda a vzorce, ale i to dnes kazdy dobry wordprocessor umi. OvSem i nejlepsi wordprocessor
je nedostatecny pti psani delSiho reportu. Zde 1épe vyhovuje tzv. "publisher" (publikacni
wordprocessor), ktery je navrzen tak, aby psal a organizoval celé kapitoly, udélal obsah, abecedni ¢i
jiny rejstiik, seznam obrazku a referenci. Napt. zménite-li ¢islo obrazku, ale pak se se na n¢j
odvoléavate v nékolika dalSich kapitolach, publisher to v§e zméni automaticky, a ptid4 také nové jméno
do rejstiiku, i s referenci na stranku pouZiti.

Odborné ¢lanky do ¢asopisi.

jejich kopie jsou v knihovnéch, studuji se a ¢tou se na konferencich a €asto se cituji.. Vystavujete se
tedy vétSimu poctu Ctenaiti a tim i veétsi kritice. Navic se report nékdy da stdhnout ¢i opravit, u
vytisklych ¢ldnku to ale nejde. Ctenéii maji navic ve zvyku psat dopisy redakci, kterd ma ve zvyku je
zase zvefejnovat :-). Kritika je tedy vefejnd a problémy s ni také Casto i trapnéjsi. Nu ale jak tekla
jedna herecka, "kazda sldva néco stoji". ObycCejny report je vétSinou jen interni a leccos se odpusti -
tam jde spiSe o to, zda pot&site vaseho $éfa nebo jen vzky kruh odborniki.Ctete-li ale ¢ldnek na
konferenci, musite vétSinou také hned odpovidat na dotazy a to pifimo (nemtiZete jen tak "bruslit

kolem") a navic z hlavy, vétSinou z té vlastni :-). Pokud je tusite, mizete zodpoveédét nékteré otdzky uz



v ¢lanku, ale budou mnohé, které jste ani netusili. Vic o tom je v mych knihdch "Umime mluvit?" a
"Umime diskutovat?" (vysly také v kniznici KCK).

Co mohou ¢tenari kritizovat?

prakticky vSe, ale vétSina se soustfedi na nespravna:
a) fakta

b) odhady

¢) dedukce

d) hypotézy a dlikazy

e) zavery

Fakta - ¢i data - mohou byt numericka nebo jen slovni. Pozor na citaty, musi byt piesné a ne vytrZzené
ze souvislosti, a navic se jejich autofi mohou i mylit! Numericka fakta jsou vétSinou ta zméfena nebo
dédle vyhodnocend, napt. statisticky. Tam obzvlast’ pozor, pokud nevime piesné okolnosti méfeni.
Ptiklad: Bylo zjisténo, Ze Japonci pleSati méné¢ nez Evropané - jeden vyzkum miZe tvrdit, Ze to je
potravou (napt. 93 procent z testovanych jedlo hodné& sushi, syrové ryby), jini to svedou na japonské
klima (99 procent zkouSenych prece Zilo v Japonsku) a néktefi budou zase tvrdit, Ze je to dédicné (98
procent rodic¢t Zilo oba v Japonsku). No prosim, to posledni vypada vérohodné¢, ale ani to jeste neni
dukaz: to by se muselo dokézat, Ze existuje gen plesatosti, ktery by méli ale jen ti Japonci, kteii jsou
plesati.

Odhady a predpovédi - mohu byt jen tak z hlavy ( vlastné jak se tikd, z palce, Ze ano) nebo podlozené
urcitou zkuSenosti nebo "odbornou" intuici . To jsou vlastné jen "guesstimates" (haddani), na rozdil od
"védeckych" odhadii (estimates, napt. na zdklad¢ statistiky, formuli ¢i jinych matematickych metod).
Ty se ovSem také napadaji dobfe, ale dobie se i brani: vyzvete soupeie, aby predvedl sviij odhad - a
pak napadate vy jeho :-). Popiipad¢ muzete rozsudek odloZit aZ do doby, kdyZ vam da budoucnost za
pravdu (nebo naopak), ale je to jen obrana tzv. slabd.

Dedukce ¢ili odvozeni - at’ uz matematicko-odbornd, odvozovanim vzorct nebo pomoci logiky.
Vytycite predpoklady a udélate rozbor, zda plati novd, dedukovana fakta. Pti pouZiti vzorct ddvame
obzvlasté pozor: také tam jsou riizné predpoklady a zcela nutné i zjednoduSovani - a najdou -li vim
tam Ctendafi chybu, je to ostuda prvni tfidy! Logickou dedukci jsme probrali uz v knize "Umime
diskutovat?", kniha je vlastné plnd ptikladd, jak se da v dedukci chybovat :-). Také v logice
chybujeme, kdyz se nevyjadiujeme piesné. Napft. tvrzni: "bude-li prSet, zmoknu" ma spravn¢ znit:
"bude-li prSet a budu-li zrovna v té dobé v tom miste, kde prsi a nebudu-li zastinén néjakou bariérou
(destnik, stfecha) pak zmoknu. Kritika je ov§em lehka: stac¢i, kdyZ jeden z pfedpokladii neplati.

Hypotézy a diikazy - musi byt formulovany opatrnég, opét jsou zde dulezité predpoklady, za kterych co
plati. Dikaz spocivé bud’ v referenci k jiZ zndmym skute¢nostem, nebo jesté 1épe v pokusu, kdy se
nastavi pfesn¢ vSechny podminky, za kterych by se m¢l vyskytnout predpokladany efekt. Kritici
vétsinou Utoci na nepiimé diikazy, ale s oblibou napadnou i laboratorni pokusy.

Zavéry - nejsou na rozdil od dedukci logikcy ¢i jinak odvozené, ani nejsou Casto podloZené statistikou
¢i jinak. VétSinou se totiZ netykaji jen odborné stranky véci: tykaji se financi, vefejného prospéchu,
nebo néjakych akci, které se maji udé€lat. Tam uZ se vesele zapoji i neodbornici, aby vas "zlikvidovali".
Tam se prosté prohrat nesmi - ale jak to dokazete, to uz je na vas.



Jazyk odborné literatury.

Odborn4 literatura ¢asto pouZziva cizich slov, napt. u novinek, pro které jeSté¢ nemame Cesky vyraz:.
problém je Casto nejen Spatné pouZziti, ale i sklonovani, ptipadné "docCasné" pieklady cizich slov do
cestiny. I Pravidla ¢eského pravopisu nejsou piili§ zdsadova - tak napi. mame pocestélé "manazér", ale
1 anglicky tvar "management". nebo: "economics"( tj. véda, podobné jako mathematics, matematika) se
ale preklada jako "ekonomie" (Pavel studuje ekonomii), zatimco pro "economy" (tj. hospodafstvi), ma

¢eStina vyraz "ekonomika".

Jazyk odborné literatury je uz od doby, kdy to jesté byla latina, hodn€ zkostnatély a Casto zcela
podiizeny odbornému obsahu textu. Nastésti, diky televizi a Internetu, se vic a vic lidi zajima o
odborné oblasti a pretahuji i tam jazyk béZného Zivota. Piesto jisty snobizmus ziistava - zkuste do
technické zpravy napsat slova jako "nadherné", "oSklivé" nebo jen "fajn". Na druhé stran€ je
pochopitelné nutné se vyjadfovat nejen presné (to vzdy nejde), ale i spravné (to jde vZdy). Nemyslim
zrovna jen "gramaticky spravné" ani "odborné€ spravné", fekli bychom spiSe "logicky spravné". Je toho
vic: nebudu se napiiklad rozepisovat o nécem, co s pfedméetem vitbec nesouvisi, nebo co ¢tendie nijak
nezajima ( i kdyZ me¢ ano). A nepodcenujme inteligenci ctendie, na tom uz shotelo hodn¢ autort.
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UCEBNICE.

Ucebnice jsou zajisté i odbornd literatura, ale jejich iicel je ponékud jiny, jak uz jméno naznacuje. Do
této kategorie patii ucebnice vseho druhu. skripta, manudly, ndvody, prirucky, broZury a "handouty" k
semindrum. Jde vSeobecné o prezentovdni urcité ucebni ldtky a to systematicky, s rozborem a
vysveétlenim, pripadné i s priklady a zkusebnimi otdzkami na procviceni (na konci ¢i za kaZdou
kapitolou).

Uc¢it nékoho a udit se.

Ucitel ¢i prednésejici (zde tedy "autor") a "ucici se" ¢€ili

jak psat co nepsat wytisk
student (zde prosté "Ctendt") jsou oba nedélitelnou Casti
ucebniho procesu, zatimco ucebnice sama (skripta, atd.) je
dopisy b L vlastné€ jen néstroj. Ve starovéku jich pftiliS nebylo, ale
gg‘;“;‘f napiscripd | vyndlez knihtisku se uplatnil i zde. Uceni je tedy proces,
' poznamky zatimco "uceni se" je dfina :-). Vice o "uceni se" najdete v

tech.lit.

- psani

mé knize "Umime se u¢it?", edice KCK. U7 odedédvna se

také snazili ucitelé cely proces zmechanizovat: to znamena

ugebnice krasna lit. b soustiedit data ve form¢ psané, vymyslet systém, jak je
reprezentovat a vysvétlit - nu a rozdélit to do ucelenych,

na sebe navazujicich kapitol ucebnice.

Pravy problém vlastné zacin4, teprve kdyZ se snazime jako studenti u¢ebnici pouZit. Jist¢ tam nemuiZe
byt vSe, ale to hlavni, co od ni ¢ekdme, je to, pravé diky ucebnici porozumime i urcité latce. Ucebnic
je tedy také jen ndstroj, ale na rozdil od otvirace konzerv nepfichdzi i s ndvodem, jak ji pouzit. Pravda,
vidél jsem ucebnice, kde se autofi snaZzili "poradit” ¢tenéfi, jak na to, ale ruku na srdce: dobra ucebnice
by véds m¢la vést sama, bez ndvodu a Spatné ucebnici ani dobry ndvod nepomtize. Zdélo by se, Ze se
jako byvaly ucitel vlastné rouhdm, mluvim-li o Spatnych ucebnicich - ale je to bohuzel tak. Vétsina
odbornik totiZ nema pedagogické vzdéldni a i jinak dobrd kniha mtiZe byt opravdu nemoZznou

ucebnici. Stejné jako ndstroje, kvalita ucebnice je pfimo v jejim ndvrhu.
Jak psat ucebnice .

Forma ucebnic miiZe byt riznd, od obrdzkového slabikaie az po symbolickd schématka, kterym bez
vysvétleni nikdo ani neporozumi. Obsah u¢ebnic ma ovSem dostatecné pokryvat latku a miize i
presahovat do oblasti, které jsou dulezité pro pochopeni knihy. Kvalita ¢i uzZite¢nost ucebnice se Casto
posuzuje - vétSinou ale mylné - podle poctu stranek. Ano, autofi ¢asto berou honoraf podle toho, kolik
stranek napiSou a pak ovSem casto plati, Ze "méné by bylo vice". VZdyt princip uceni a hlavné
zapamatovdni spo&iva v tom, Ze hleddme to podstatné a latku si jaksi " zahustujeme". Cim vice z té
prace pro nds ud¢la autor - naptiklad uz jen grafickym ¢i jinym separovanim odstavci, vhodnych
nadpist ¢i sepsdnim "shrnuti", tim vic usetii praci ndm, jeho ¢tendiim. MiiZe ovSem jit znacné dél a
pouzit i poznatky modernich vyzkumt o uceni (viz kniha "Umime se ucit?").



Nehledejte zde ovSem kouzelny ndvod, jak uc¢ebnice - myslim konkrétné - psat. To by chtélo celou
knihu a i kdyZ jsme tu zédkladni pravidla vlastng fekli, jakmile zaCnete psat, budete mit jesté jiné, zcela
jiné, problémy. Sdm jsem pér ucebnic, skript, manudli a texti pro seminéie sepsal a jeste veétsi pocet
jsem jich ptecetl. Ale jako vSude, i v této knize jsem se musel vracet k pocatkiim. Kdo jste Cetli jiné
mé ucebnice, jisté jste si vS§imli, Ze se snazim udrZovat pokud moZzno stejny formét. NuZe prozradim
vam tajemstvi: neni to proto, Ze by to byl ten format néjak skvély, ale hlavné z pohodlInosti: je to to
nejlepsi, k Cemu jsem zatim doSel a 1épe se mi to pak sestavuje na Net. Styl mam ovSem také stejny,
ale to uz je néco jiného: ten je miij a podle desitky dopisti. co jsem dostal, jsou s nim Ctenéfi
spokojeni . . . Ale dost té samochvaly, pfejdéme rad¢ji k jadru této kapitoly :-)..

Cim se vlastné lisi u¢ebnice od odborné literatury?.

uvedenou informaci nejen poddvd systematicky, ale i vysvétluje. Rozhodné vic, nez kniha, ktera je
uréena kovanym odbornikiim. Autor se nesmi bat klast si otdzku, zda tomu ¢tendfi rozumi a stejné tak
se nesmi bat odpovédi, Ze je ztratil uz nékde uprostied druhé stranky :-). To je u odborné knihy
normalni, ale u uéebnice si to nemuize dovolit. Prosim, nemluvim tu o studentech, ktefi nemaji
dostatecné prerekvizitl (tj. znalosti z pfedchdzejicich kurzli), aby mohli latku pochopit, jde mi jen o

béZného, primérného studenta a to z ro¢niku, kde se latka piednasi. je tisic zptisobti, jak néco vysvétlit
Spatné, ale Casto jen jeden, jak to vysvétlit dobfe.

Potiz je v tom, Ze autor muze byt odbornikem, ale tfeba nema "psaci talent" nebo zase dostate¢né
pedagogické znalosti. N&kteti profesofi sice umi pifednaset, ale neumi psat. Poznal jsem i takové
kolegy, ktefi neum¢li ani to, ani ono :-). Pfesto si jich vaZim pro jejich odborné kvalifikace, jen se
prosté nehodili pro univerzitu, kterd je predevsim Skola. Ovsem napsat dobrou ucebnici je opravdu
tézké - zde neplati onen vtip, Ze "kdo to umi, ten to d€l4, kdo to neumi, ten to uci". Ne, situace je velice
vazna a napsat dobrou ucebnici je, skoro bych fekl, "nebesky dar". Je na ni totiZ mnoho pozZadavk,
které neni snadné splnit, aniZ by se ubliZilo né¢emu jinému: napiiklad stru¢nosti. Opravdovy soudce je

nakonec sdm student a ma na to snadné méfitko: jen kniha, které porozumi, kterd mu opravdu pomdhd
néco se naucit, je u n¢j "dobra".

Tajemstvi dobrych ucebnic.

Uméni dobfe vysvétlovat je opét néco, co kazdy neumi. Mezi takové autory - ucitele patiil napiiklad
Feyman, Oppenheimer, Lord Russel nebo nd§ Komensky. Jak uZ jsem kdesi napsal: kdo umi néco
vysvétlit, na tom je hned vidét, Ze také véci rozumi - ale naopak to neplati. Autor, ktery ma Cerpat ze
svych zkuSenosti, musi byt nejen zkuSeny, ale musi také rozumét procesu, jak se to on sdm naucil. On
vi, 1épe fecCeno tusi, kterd je litka  obtiZna a také neZ napiSe kapitolu, pfemysli, ktery z moznych
zpusobti vysvétlovani je asi ten nejlepsi. Autor odborné literatury se tim nezdrzuje:. jemu staci napsat
dikazy, Ze to je tak a ne jinak. Vysvétlovani je, fekl bych, vyssi hladina, kterou musi autor hledat - a
nejen ta teoretickd, ale i ta skutec¢nd, v ucitelské praxi.

Uvedu pfiklad: dejme tomu, Ze déldme nasledujici pokus: zapojime paralelné dva draty z médi, stejné
dlouhé, ale jeden o dvakrat vétsim (tlustSim) prafezu. Postupné zvySujeme proud, aZ se jeden drat
prepéli. Intuice ndm tikd, Ze by to m¢l byt ten slabsi - to je ovSem omyl. Prosta teorie ndm zase k4, Ze
by se oba mély prepdlit soucasné - protoZe proud se rozdéli tak, aby v obou dratech byla stejna hustota
proudu - oba jsou prece ze stejné médi! Pak ptijde piekvapeni: prakticky pokus ndm ukdze, Ze se



prepdli vidy ten silnéjsi drdt. NaSe "teorie" totiz zapomnél uvazovat chlazeni. To je ddno povrchem
drétu, ktery je imérny prvni mocniné priiméru, zatimco proud v kazdém drétu je mérny kvadrdtu
prumeéru. Tlust$i drat bude tedy mit Ctyfikrat vétsi proud, ale jen dvakrat vétsi ochlazovaci plochu.

Vysvétlovani.

Ano, tajemstvi dobrych ucebnic je v jejich procesu vysvétlovani latky: ucime se totiZ tim, Ze véci
porozumime. Jednoduchd definice, Ze, ale neZ na ni ¢lovék ptijde . . . A tak mélo autori to vi a
opravdu umi. Kdyby se misto slovniho vysvétleni uvedeného piikladu pouzila jen série rovnic, nebylo
by to vSem ¢tenaiim hned jasné. Formalistické "vysvétlovani” totiz daleko nevede: nepovzbudi
studenta k samostatnému mysleni - a hlavné ne ve sprdvném sméru. Nema prosté tu eleganci, kterd
dokaze jako zdzrakem oteviit Pandofinu skiinku naseho mozku :-). Nen{ tfeba podotykat, Ze dobré
pochopeni vede k lepsimu zapamatovdni a to se ndm dobie hodi u zkousky. Vzpomindm, jak jsme se
kamaradem ucili tak, Ze jsme jeden druhému vysvétlovali latku, kterou jsme si - kazdy pochopitelné
jinou - pfedem vybrali a sami naucili. Teprve kdyZ se snaZime nékomu néco vysvétlit, tak vidite, jak
dalece tomu sami rozumime.

Programované ucebnice

Ty se objevily pocitkem Sedesit let, a udrZely se v m6dé jen asi tak deset let. Rikalo se jim také "crazy
books", blaznivé ucebnice, protoze abyste je mohli ptecist, museli jste poskakovat dopfedu a dozadu.
Jejich ucel ale byl mentdlné v poradku, jinak feceno, mélo to sviij ucel. Ucebnice vam poddvala latku
po malych davkéch, ndsledovanych otdzkami s ptedem prefabrikovanymi odpovéd’'mi, z nichZ jen
jedna byla spravnd a zavedla vés dal. Podle toho, kterou odpovéd’ jste vybrali, vas to pak nadirigovalo
na dal$i "sousto" informace, vétSinou nékam zpét, abyste si mohli zopakovat zaklady. To ovSem
vyZzadovalo detailni znalost toho, jakym zplisobem studenti "myln&" pfemysli - to ziskal autor

zkusenosti, pokusem nebo "jen tak z hlavy", ale to uz nebylo tak nespolehlivé.

Dnes uz ty knihy neuvidite jako knihy: onen algoritmus - tzv. logicky ¢i vyberovy "strom" (téZ beta
tree) se dd totiz dobfe programovat na pocitaci. A pro€ ne, tato metoda, tzv. "what-if " neboli "jestlize
- pak" je vlastn¢ pfevzata z tzv. "expert systems", jednoho oboru tzv. umélé inteligence. Ovsem
programy zase nejsou tak inteligentni, aby nahradily ¢lovéka, ktery sepisoval algoritmus. Programétofi
sice um¢li programovat, ale zase neznali ten ktery odborny predmét a uz viibec ne "teorii
pravdépodobnosti studentskych chyb" :-). Potfebovalo to prosté tii expertizy, vétSinou také alespon tfi
lidi, ktefi by navzdjem spolupracovali: odbornika, programatora a pedagoga.

Tato metoda s pocitacem méd mnohé vyhody - nejen Ze nestrivite zbytek Zivot listovanim :-), ale
zéaroven se 1€pe naucite a navic tempem, které vam vyhovuje. Studenti, kteti latku znali, dokazali
bleskovée proletét otdzkami a o to méli vic pak Casu tfeba na sport. Metoda byla také aspéSna proto, ze
se zjistilo, Ze kdyZ si nase chyby v mysleni opravime hned, totdlné se jich zbavime, zatimco dame-li
jim Cas se "vypalit do paméti”, odnaucujeme se to pak daleko huf.

Uzita psychologie.

Vzpomindm, jak jeSté v roce 1960 se mi dostala do ruky u¢ebnice MIT (sv€tozndmé univerzity
Massachussetts Institute of Technology) - de facto to byla sbirka piikladi pro laboratorni cviceni.
Reseni tma nebylo, i kdyZ to byly piiklady, které se po pouZiti uz neopakuiji. Jedne z nich ukazoval
nazorng¢, jak autor vyborn¢ rozumeél mentalité stu, ale volend tak, aby studenta vedla. Cviceni tam d¢la



kazdy sdm, ne ve skupin¢: dostane problém, ktery zpracuje nejprve teoreticky - a teprve kdyz to
zvladne, je vpustén do laboratotfe, aby zméfil hodnoty. Zde se jednalo o tzv. Wheatsonliv mistek na
méfeni odport (viz obr.1).

Nezndmy odpor R4 se méfi tak, Ze se méni hodnota
odporu R2 tak dlouho, az méfici piistroj V3 ukazuje

f 3 () - nulu. Pak je mistek tzv. vyvazeny a plati:
R1/R3=R2/R4. Odpory R1 a R3 maji pevné (a zndmé)
LyBAT . /;% hodnoty, odpor R2 je proménlivy a md kalibrovanou
1 = ‘ stupnici s ukazatelem. V kazdém piipad¢ také plati, Ze
- - Vz hodnoty méficich piistrojit V1+V2+V3 = UBAT (napéti
| baterie, zde 12 Voltl). JenZe pii ur¢itém méfeni jsme
OBR.1. odecetli hodnoty 8 V, 6 V a2 V, a ty ddvaji dohromady

16 ane 12 Voltl (feSeni je na konci této kapitoly).
Zajimavé je, Ze 1 elektronici hledaji chybu vSude mozné, jen ne tam, kde je - a v tom je prave ta
psychologie dlohy.

Co dodat? Ani velmi dobry program nemuiZe nahradit Zivého ucitele a jeho osobni piistup k latce a ke
studentiim. Je to ale vyborny néstroj, ktery by mél uciteli - a hlavné studentiim - pomédhat v jejich
snaze.. MiZzeme do n¢j vlozit i seznam zodpovézenych otazek, pro studenty, kterym néco neni jasné -
ale rozhodné nezvladneme vSechny otdzky predem. . Jde totiZ o to, najit spravny piistup do mozkovych
zavith, které jsou nékdy hodné zauzlované :-). Psani programt sice neni ehké, ale i odbornikiim se
vyplati obcas si zkusit napsat néjakou ucebnici, aby si uvédomili, Ze tiSténd ucebnice porad jeste
zUstava nejlepsSim pomocnikem studenta. Uéici program ji pochopiteln¢ nemd nahrazovat, ale jen
dopliiovat.

Resni hddanky: Zakladni rovnice oviem plati, ale napéti v dhlopiiéce je negativni. Pfiznavam, Ze je to
priklad starsi, kde si tehdy student tfeba nemusel v§Simnout, Ze analogovy pfistroj m¢l prohozené
svorky (jinak by Sel "za roh") - dneSni digitalni piistroje nam uz ukazuji i polaritu, tedy zde by jasné
bylo vidét, Ze jde zaporné napéti. Tam bych pouzil jiny trik: piehodil bych svorky tak, Ze pfistroj bude
ukazovat ono zdporné napéti jako kladné - a pozorovat, jak dlouho to potrvd, nez na to student pfijde

-).
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KRASNA LITERATURA.

Ndzev nent zcela presny: mdm tu vlastné na mysli vse, co neni odbornd literatura, predevsim prozu,
tedy povidky, romdny, eseje, tivahy, komentdre, ale nakonec i reportdze a cldanky do novin. Nebudu tu
psdt, co ktery Zdnr chce, na to jsou patiicni odbornici; spise se tu dotknu toho, co maji tyto riizné
formy spolecného. Sem nakonec patri i psané recnické projevy, o kterych jsem se zminil vic uz v mé
knize "Umime mluvit? (edice KCK). .

Co je to literatura.

jak psdt — wtisk Litera je, jak zndmo, pismeno, ale pro definici literatury se
rad¢ji podivejme do naucného slovniku. Tak napi. Collins
to prosté¢ odbude tim, ze "literature" jsou "knihy nebo psani
dopisy R (doslova writings, tedy néco napsaného,j.h.) urcité zeme,
gg‘ﬂ‘f Rapidscip] | Casové periOfly nebo ( Ifolen?,v ]v h ). danf’ho predmeétu." Ani
o pozmami Webster neni o moc napaditéjsi: je pry to
a) produkce "writings"
2) vSechna psani v proze i versem a jejich hodnota
usebnice kasna lit| | Poramy c) tistény materidl vSeho druhu ( tento vyznam je specificky

pro anglictinu - chcete-li prospekty na néjaké vystave,
poZddadte je prosté o "literature".

N4s Cesky vyznam je uzsi a odpovida spise literatuie, jak ji chdpali nasi ucitelé cestiny. Literatura je
ovSem i néco vic: je to druh uméni, i kdyZ se u nékoho ¢asto zméni spisSe na femeslo :-). Je to umeni
slova a uz od té doby, kdy €lovék zacal mluvit, mélo pro n¢j slovo jakysi zvlastni, fekl bych témér
nadpozemsky vyznam. Proc to tu zdlraznuji? ProtoZe kazda psand véc se da psat riznym zpisobem a
m¢éfitko na to, co je dobré neni ani u spisovatell ani u kritikti, ale u ¢tenaiti. Zda se vam to asi divné,
vzdyt’ ne vSichni ¢tendfi maji patficné vzdélani a vkus, ale piseme hlavné a predevsim pro ctendie - a
ne pro kritiky.. Néco jiného je zase obliba knihy: 7adna kniha se nemuze libit vSem, ale kdyZ se libi
mnoha, je to asi kniha zajimava a dobfe psana.

Ale abych neurazil: krdsnad literatura je jesté néco vic - je to vlastné narodni poklad a a¢ mnozi
aspirujeme na to byt dobrymi spisovateli, na titul "krasného" spisovatele si jisté sotva troufame. To, Ze
nam ve Skole tu krasnou literaturu vnucovali a chtéli, abychom vysvétlovali néco, nad ¢im si sami
Casto lamali hlavy - ji v naSich oc¢ich nastésti tolik neubliZilo, ¢asto jsme si ji pak radi precetli uz jako
dospéli, kdy jsme byli na to piece jen zralejsi. Nastésti ani autofi tehdy nevédéli, Ze to pisi pro Skolni
¢itanky, jinak by to asi dopadlo hiif. Krdsna literaviibec nemusi byt krasnd v kosmetickém slova
smyslu: miiZe byt i dost drastickd (napt. "Na zdpadni fronté€ klid") nebo i plna nesluSnych vyrazii
("Kitest svatého Vladimira"). Ta krdsa je jaksi vnitini: jednak ve slohu a déle i ve vystiZeni situace,
osob a jejich povah, situacni ndlady ¢i napinavého déje - jinak feceno, "je to radost ¢ist".

Esej a kniha



Esej je néco, co jsme ve Skole nazyvali "slohové cviceni" - na zdpadé se tak fika dokonce kazdé psané
domaci dloze (snad kromé téch z poctil) a to uz od Skoly obecné (elementary). OvSem vyZaduji se tam
prace delsi a vic tématické: naptiklad se piSe esej z fyziky, tieba o vlastnostech magnetti. Pokud mohu
srovnat, jsou tyto prace i dobrou Skolou samostatnosti: sepsany text se dopliiuje i obrazky a Casto je
tam 1 popis laboratorniho pokusu a zhodnoceni jeho vysledku, coZ - jak sami uznéte - je véc dost
obtizna. "Literarni" slohové cviceni si tam troufd dokonce i na Shakespeara a popis, co tim chtél basnik
fici (ano, basnik bez uvozovek, vzdyt i jeho hry jsou psany vlastn¢ ve versich). Je zajimavé, ze
zastanci teorie, Ze Shakespeare sva dila nenapsal - ¢i nenapsal sdm - se odvoldvaji na to, Ze sim
Shakespeare nem¢l velké vzdélani. Zapominaji na to, Ze vétSinu véci si mohl piecist v knihdch - méli
uz knihy historické, cestopisy, atd. Stacilo jen mit zdjem a umét Cist . . .

Kniha je na rozdil od povidky Zanr delsi, ucelenéjsi - povidka je spiSe jen segment ze Zivota - a naroky
tam byvaji Casto vysoké a to nejen umeélecké. O basnich zde psat rad€ji nebudu, o téch uz bylo vSude
napsano aZ moc- proto asi mame tka malo dobrych bésni :-).

Potiebné vzdélani.

Trochu tu odbocime: jak dalece musi byt autor vzdélany? Myslite kolik musi mit Skol, nebo
opravdovou vzdélanost, méfeno jeho znalostmi (ty mohl ziskat i mimo Skolu)? Na psani beletrie
potiebuje spisSe " vladnout" perem, to jest sice znat zakladni fakta, ale hlavné to "umét napsat". Tady
mluvim tfeba o romdnech, o téch, co nejsou zrovna historicky zamétené - velka Cést literatury je totizZ
pouha fikce, tam jde spiSe o piedstavivost a spravné podani, nez o historickou presnost. Predstavivost
se ve Skole ovSem také neuci. Co musi ale kazdy autor mit, je nadani, a také ono "nutkdni psat" -
Kazdy, kdo takové nutkdni mé, by si to mél vyzkouset, stoji to opravdu za pokus.

Na zédpad¢ existuji tzv. "workshopy", kam se zapiSete - konaji se vétSinou v 1ét¢, nékde na taboie a
kromé¢ dobrych piijmi pro poradatele se tam zdjemci dovi to hlavni: zda maji talent a zda ho umi
zkrotit a napsat néco hodnotného. Také tam existuji "rezidencni" spisovatelé Ci basnici pii velkych
knihovnéch. Sdm jsem se chodil k nim radit - bohuZel tomu, co byl basnik (z WelSska), se vic libily mé
povidky a té pani, co byla zndma spisovatelka, se zase ibily vice mé basn¢ :-). Prosté pokud méte
zéajem, jsou tu uz zpusoby, jak se presveédcit jak velké to vase nadani je a zda to méate opravdu zkusit.

Nadani.

Nadani je ovSem nutné - jinak bude Cloveék poiad jen zapolit s nécim, proti Cemu nema zbrané. Je také
1épe byt dobrym soustruznikem neZ Spatnym spisovatelem - uz proto, Ze pocit uspokojeni se dostavi
jen tam, kde se ndm opravdu néco dafi. Na druhé stran¢ se nadani dost Spatné méii a jesté méné
prosazuje - velky pocet umélcii nebyl za jejich Zivota dokonce ani uznavan. Pochopitelné je naddni
bez ndmahy jako auto bez kol a namaha bez neddni je jako kola bez auta. A ikdyZz ma nekdo
spisovatelské nadéni, neni jeste jisté, ktera forma bude 1épe vyhovovat. O bédsnich zde radsi mluvit

nebudu - jednak je to trochu jiny Z4nr a j ono to opravdu neni tak lehké, jak by se zddlo, na to je
potieba jesté muza :-).

Tézka prace.
Jeden znamy, pro jehoZ stranku jsem kdysi psal, mi naznacil, Ze to vlastn¢ délam jako zdbavu. Ujistil

jsem ho, Ze ne, Ze to viibec neni tak snadné, Ze je to naopak dfina. A i kdybych to dé€lal jen pro zabavu,
stejné by to byla diina. PiSi sice lehce a nikdy jsem nemél tzv. spisovatelsky blok (kdyZ vés prosté nic



nenapadd), ale aby to byl opravdu kvalitni kus psani, pak musim to prvni napsané povazovat vzdy jen
jako negistopis (draft). Casto zménim aZ 30 procent textu, jen abych se vyjadiil piesnéji, zajimavéji
nebo alespon humornéji. A v tom je ta dfina - text se musi studovat, abyste v&€d¢li, zda opravdu ¢tenafe
zaujmete, zda je pfesn¢ to, co chcete fici a také to, co chce slySet. Nékdy to mlze byt napsano dobie a
piesto je to nudné - prosté jste Ctendie neziskali. A jak uz jsem fekl, nepiSeme to pro sebe, ale pro
Ctendre.

Slava.

Ned¢lejme si iluze: n€ktefi z nés pisi jen pro penize, jini pro popularitu, jini zase, Ze chtéji svoje
myslenky komunikovat ostatnim, pfipadné je n&jak ovlivnit. Zadny z t&ch d@ivodi neni $patny, ale pro
slavu (teda tu vrcholnou popularitu) to rozhodné ned€lejte - najdete ji spiSe ve filmu, v televizi nebo v
bitevni viavé, ale ne ve psani :-). Existuje literatura aktudlni, kratkodobd (napf. jeden Cesky basnik
psal basné na oslavu Stalina), a dlouhodoba, ta, co pfezije nejen aparatéiky, ale i médu doby. Ta, ktera
se zabyva lidskymi vztahy a pocity, naSimi pfednostmi i chybami, tim, z ¢eho by se méli lidé poucit,
ale zatim tak nikdy neud¢lali :-). Asi proto pfezila az do dnes a asi fika se ji "klasika".

Spisovatelstvi jako iFemeslo.

Ani to nemtizeme piedem odvrhnout: vZdyt plno lidi se psanim Zivi - bohuZel u n¢kterych se to hodné
zvrhne. Dobré femeslo je totoiZ také potieba, 1 v literatute. I tam jsou potieba udrzbéti a inspektofi -
jenze nékteti jsou spiSe melouchéti a své sluzby predrazuji :-). ObcCas jsme pfi Cteni piekvapeni, Ze se
najde nékdo, kdo opravdu "umi" psat dobte. Skoro kazdy profesiondl umi psat, ale nevySvihne se nad
primer - ziistdva jen takovym spiSe byrokratem pisma. Ono to chce totiZ daleko vic: origindlni piistup
k véci, samostatny ndzor ( tys e koupit nedaji :-), zdkladni ideu, i tfeba star$i,a le jinak zpracovanou.
Idea by méla byt vzdy jasnd, ale neméla by se potad Ctenafi vnucovat. Snad proto se také dobii
spisovatelé Casto ani neuZivi - ne, femeslo ma zlaté dno, ale uméni uz ne.

Uspokojeni a sebekritika.

Jako kazdy umeélec a profesiondl, i spisovatel potfebuje uspokojent, radost ze své prdce. Pokud je
nema4, jeho prace nestoji za moc, ale to neznamena, Ze ji ziskd, jen kdyz bude vSude obdivovén a ctén.
Ne, dobry spisovatel uz sdm vi, co napsal dobte a co ne, a v tom je jeho primarni odména. A pokud je
to dobré, zaslouZi si i odménu jinou, finan¢ni, praveé proto, Ze psani je "dfina". OvSem jsou spisovatelé,
kteii maji vysoké piijmy ze své tvorby a presto pisi véci druhotadé, Casto i brak. I oni to vi, ale
uspokojeni jim to ned4 - i ti by radéji chtéli psat pro ndro¢né ctenafe (nebo alespon psit scénére pro
lepsi filmy). Dobry spisovatel m4 také dostatecné vysokou sebekritiku - nemusi s ni ovSem hodem
béZet do novin - a pokud ji ztrati, je prace bude postradat tu kvalitu, kterou umi dodat jen spravna

kritika. A kazdy spisovatel by mél mit hlavné svou originalitu - jinak bude potdd jen pisalek . . .
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POZNAMKY - 1) Uméni naslouchat

Psani pozndmek je z uceni asi to nejdiilezitéjsi. Rikdm asi, protoZe nerad jednotlivd stadia srovndvdm -
deld to dojem Skolastického snobizmu. VSechny fdze jsou prece diileZité, i kdyZ pro kazdého jinak.

Vv

-z

Pozndni, Ze "neni psani jako psani", uderi studenta prvniho rocniku univerzity do hlavy jako uderi
palice na jatkdch byka (ano, myslel jsem jen byka :-)). Na univerzité totiZ uZ nevedou studenta za ruku,
Jjako treba na gymplu a nikdo si nedd prdci ho naucit, jak na to. A dobré pozndmky jsou pak casto
Jjeho jedinou brdnou do vyssich rocniku . . . To jsme se snaZili trochu napravit v jiné knize ("Umime se
ucit?", edice KCK). U psani pozndmek bychom hlavné ocenili, kdybychom to viechno v dané dobé
stacili. UZ jsme se tu ale zminili o tom, Ze si cdst informace ukldddame primo do pameéti, bez psani.
Ovsem musime si pritom i vycvicit pamet’ (viz vySe uvedend kniha, kapitola o pameéti.)

Ne poslouchat, ale naslouchat.

Ano, ptekvapeni pfislo hned v prvnim ro¢niku univerzity,
protoZe jsme sice méli skripta, ale profesofi leccos
preskakovali nebo se utrhli a vykladali o nécem, co tma
dopisy Net a WEB nebylo. Navic to bylo vSe viceméné nové - hlavné vyssi

jak psat co nepsat wyttisk

l;';wf napidscrp| | matematika - ne tfeba jako v d&jepisu €1 zemépisu, kde
- ; poznamky jsme hodn¢ znali uz odjinud. N¢kdy ovSem ani ta skripta
e nebyla k dispozici nebo byla n&kolik let stard a potiebovala
cela predélat, takze se od prednasek, které byly novéjsi,
udebnice krasna lit. poznémy znacng lisila.

- poslech

Co délat, kdyZ nééemu nerozumite?

Casto piijde katastrofa: zjistite totiZ, Ze najednou nevite, o éem prednasejici mluvi - prosté jste ho
ztratili. Tteba jste se zrovna zamysleli, nebo jste prosté nepochopili pér jeho vét a zatim, co jste o nich
pfemysleli, on pokrocil hloubégji do své dzungle a pak si ho hledejte :-). Zde ale pozor: nesnazte se to
dohanét zatimco on vesele pokracuje - zamotate se do toho jesté vic. Napiste si prosté poznamku tam,
az kam jste rozuméli a klidné pokracujte se zdpisem. Zapisujete sice ddl, ale jen to, co si myslite, Ze je
dualezité a cekate, aZ se zase chytite - tam si opét udé€lejte pozndmku, Ze uz tomu dél rozumite.
Pozornost totiz vyZaduje synchronizmus a tim, Ze se budete honem snaZit pochopit néco, co jste
propasli, ztratite jenom rychlost a uz se vétSinou ani nechytnete. A toznamena, Ze ztratite daleko vic.

Psani poznamek je totiZ jen urcity druh paméti: jejich obsah je také vlastné trochu zakédovan,
piSeme-li je jen heslovité, ale obsah se zase neztrati, kdyz dojde baterie :-).. Je to pamét’ trvanliva, i
kdyZ ne zrovna ohnivzdorna :-). I tak pouzivdme poznamky spiSe na doplnéni, jadro véci musime
pochopit uz na prednésce - a tim si je i pamatovat. Pozndmky maji dvoji hodnotu: kritkodobou, tj.
kolik toho napiseme a jak kvalitné - a pak tu dlouhodobou: kolik z toho napsaného pak viibec nékdy
pouZijeme a jak casto.



Proc¢ viibec potiebujeme poznamky?

Nu kazdy nemame fenomendlni pamét’, ale i kdybychom ji méli, asi by byla jen ta staticka, kterd si umi
vybavovat fakta, ale ne uz ta dynamicka, kterd umi i hledat, rozliSovat, logicky spojovat a jesté navic
dedukovat. a hlavné leccos jesté pii predndsce nepochopime, tka si to alespon zapiSeme pro dalsi
studium. Nastésti mame jest¢ jiné druhy paméti - elektronickou, magnetickou, optickou, napf.
pamét'ové Cipy, audiopasky/videopasky a CDc¢ka, nu a stary, dobry papir. Zda to piSeme rucné, na stroji
¢i na pocitaci a pozdé&ji vytiskneme, to je jen riznd forma uchovani dat, ale dobré poznamky jsou
daleko vice, nez jen to.

Uz jsme se tu zminili, Ze se dd celd predndSka zachytit na magnetofon, ale to za déldni pozndamek
nepovazuji - predevsim proto, Ze je to jen kopirovani (doslova i do pismene :-), které neobsahuje
zadny nas prispévek, nase usili. Navic se to musi z pasky celé jesté jednou poslouchat a studovat, jinak
feCeno "zaZivat". Pokud to méte na pdsce, vyplati se text nahrit na CD (pro dsporu mista uz ve
formatu MP3, ale predtim jesté rozsekat text na n¢kolik ¢asti, soubort - abyste je pak mohli volit
piimo k poslechu (u pasky musite vzdy zdlouhavé pietacet pasku - a to i kdyzZ si zapiSete ¢islo na
ukazateli, kde kterd ¢4st za¢ind). Pravda, pasku (¢i CD) si mliZete poustét nékolikrat, abyste zjistili, co
vam piedtim uniklo - ale nevéite moc piislovi, Ze "opakovani je matka moudrosti", pravym otcem
moudrosti je mySleni. Jisté, nékdo m4 tzv. akustickou pamét, musi to slySet n¢kolikrat, ale nejde prece
jen o zapamatovani. I kdyZ opakovani zesiluje pamét’, bohuzel také nuti studenta myslet pfevazné
mechanicky, ale ne uz logicky. K tomu je potieba jesté rozebirat, zkoumat, srovndvat, popirat a
prohlubovat poznanou ldtku. Ne, jakmile zacnete s magnetofonovym zapisem, musite udélat zcela
jiny postup nez délate-li si psané poznamky. OvSem pokud jste na piedndsce nebyli, ale nékdo vam ji
nahral, pak je magnetofon idedlni pomocnik.

Poznamky zacinaji poslechem.

Ne tedy vSechny: poznamky je moZno d¢lat i z knihy nebo tfeba z vystavy, ale ty jsou spiSe statické a
muzete se k pfedmétu kdykoliv vracet. Pozndmky z verbalni prezentace, at’ uz prednasky, kdzani nebo
rozhovoru jsou obtiZné proto, Ze tam nemiiZete zastavit cas, nebo se dokonce vratit. Co jste propdsli,
propadlo do nendvratna. Z toho plynou i zdkladni pravidla hry: poslucha¢ musi nejen stile poslouchat,
ale i vnimat stejnou rychlosti, jako se predndsi. Chce to tedy urcity synchronismus. Navic je jasné, Ze
pfi tom musi i ptemyslet, jinak feCeno chdpat a to znamend n¢kdy i predbihat tempo piednasejiciho a
predem dedukovat, ptedvidat nebo alespon odhadovat, "co tim chce basnik fici".

Ale snad radé&ji né€kolik praktickych postiehti: pfedevsim si v posluchdrné sedneme tam, kde vse
slySime a nejsme ruseni ostatnimi zvuky - co neslysime, nemiiZeme ani pochopit. Sedime pohodlnég, v
lavici nebo u stolku - osobn¢ nenavidim seminafe, kde musite psat na kolenég. Jsou i jiné véci, které
posluchace rusi nebo unavi: nemoc, vycerpdni, ospalost, rizné jiné starosti, ano, i velky hlad. Ale s tim
si uz umime poradit - co je horsi je myslenkové odbihéni, t€kavost, snéni (tzv. daydreaming) nebo
prosté potiZe se soustiedénim samotnym. . V tom hraje velkou tlohu i pfednéSejici - néktery vas
dokaze uspat 1épe nez prasek na spani. Dobry ucitel si to uvédomi a ¢as od Casu sviij projev
obcerstvuje: tu pfida vtip, tam piiklad, obcas nékomu polozi otdzku, prosté si uvédomuje, ze muze
vaSe poslouchdni ovlivnit nejen negativng, ale 1 pozitivn¢ :-).

Vnimani.



Vnimdni opravdu dulezita ¢ast lidského mysleni a tedy i uceni. Vnimdni (anglicky perception), na
rozdil od chdpdni (anglicky comprehension), je souhrn vnéjsich vjemii, tj. optickych, zvukovych a
jinym signdld, které pfijimame skrze naSe senzory, jinak feceno smysly. V nasem piipade¢ je to hlavné
akustické a také vizudlni sledovani prednésky ¢i proslovu. Jisté si vzpomenete, Ze jste néco nekde Cetli
a pfitom si nemuzete vzpomenout, co to bylo. Nuze vy jste to opticky Cetli, ale pfenos informace - text
knihy - byl v n€kterém dal$im stadiu zabrzdén, tj. spojeni ddl do mozku bylo pteruseno.

Pozorovani.

Nase uceni zac¢ind pozornosti, t.j. musim ddvat pozor na to, co ¢tu, co posloucham, co fikdm - ale
samotné soustfedéni také jeste nestaci. Pozorovdni je totiz zaméiené vnimdni: musime vybirat hlavné
to, co chceme z pozorovéni ziskat a stdle mit - 1 podvédomé - na mysli nas konecny cil. Neékteti
prednasejici to studentim ulehcuji: pfi pfedndSce zduraziiuji klicova slova, hlavni partie, pouZivaji
hodn¢ obrazki, schémat, piikladi, nékdy i humorné pithody. Ale ani promitani diapozitivi, filma,
dokonce ani ne pouziti pocitacovych displejui nestaci tam, kde ptijimac - minéno student - prosté
spravn¢ nepiijima.

Soustiedéni neboli koncentrace.

Absolutni koncentrace je ovSem nutnd, protoZe se prednasSka dvakrat nekond a co ndm utece, to se uz
nevrati. ProtoZe psani pozndmek uz samo odvddi pozornost, mélo by se méné zapisovat, ale o to vic
piremyslet a pamatovat si. Nékdo to fesi tak, Ze si vycvi¢i dobrou pamét’ a detailni poznamky déla az
po piedndsce, z paméti nebo z knihy. Mdlokdo to ov§em umi a m4 na to ¢as - nehled€ ani na to, Ze je-li
na prednésce jen to, co je v knize (v€etné detailnich vysvétlovani), pak je ona prednédska uz zcela
zbytecna :-).

Aktivni a ekonomicky poslech.

Poslech ma byt aktivni, musite citit, Ze se zicastnite prednasky, at’ uz tim, Ze mate pocit, Ze vSemu
rozumite nebo se alesponl snazite porozumét. Pasivni naslouchdni je zbytecny luxus, to uz je lepsi
udélat néco jiného, ale porddného. Udrzovat pozornost je ale t¢Zké, neni to jako naladit radio a ono uz
to hraje samo :-). Ne, jsou desitky faktord, které svadeji vasi pozornost jinam, zvlasté je-li pfednaska
jinak nudnd. Ale pozornost prosté nesmite ztratit, snad na okamzik, ale ne vice. Jinak se stane to, Ze
hodn¢ propésnete a co vic, budete si jeSté myslet, Ze jste nic diileZitého neminuli, coz je Casto
nestastny omyl.

Pravda,, na n¢kterych prednaskach potad cekate, az prednasejici konecné snese zlaté vejce a on se
potad jesté popeli na dvote. Ale chyba neni opravdu jen na ném - pokud je opravdu pomaly a mate-li
ptred sebou skripta, mizete to zatim studovat dopiedu, prosté vyuzit ten Cas jinak - i kdyz je asi lepsi
odejit. Rozhodné¢ uz ale vite, co mate ud¢€lat ptisté :-). Jsou ale prednasky, které jsou opravdu dulezité
a tak tézké, Ze z nich také nic nemate - nestacite je prosté chapat v té rychlosti, co pfednasi. Pak je
ovSem také lepsi odejit a najit to, co hledate, jinde: diskuzi, cetbou, pomoci od kolegy, studiem toho,co
vam brani pochopit novou latku. A to jesté do piisti pfednasky, protoze jak se chytite, bude pro vas
pfednaska navic velkou tsporou ¢asu. Jde prosté o Casovou ekonomii: nemaite ¢as tam, kde vite, Ze ho
jen ztracite. ZvIasté pti dneSnim studiu, kdy je ¢asu malo a studium drahé, musi s nim studenti umét
manipulovat - a ne se stat jeho otroky.

Krok za krokem.



Ale vratme se k normalni piednésce, jakych je asi nejvic. UZ jsem tu naznacil, Ze nejlepsi je
prolistovat si pred pfednédskou skripta a aniz byste skripta cCetli (v€tSinou nemate Cas), soustiedite se
alespon na obrazky a grafy. Pak méte pfedstavu, o ¢em se bude mluvit a je to stéle jesté vic rekreace
nez t€zka prace. Ta pfijde se vstupem profesora na scénu. Néktery vam predem fekne, o cem bude
mluvit, popiSe rozvrh €asu, prosté véci, které jinak zjistite, az kdyZ jste si to odposlechli :-). Mluvil
jsem tu uz o synchronizaci - ale musime téZ poslouchat "mezi fadky", tj. najit podstatu a odhazovat
plevy. Teprve pak jsme pfipraveni zacit psat také poznamky, ale jen piipraveni.

Musite mit totiz také predstavu, k ¢emu ndm poznamky budou, jak dalece na n¢ budeme spoléhat, zda
se k nim budeme Casto vracet - prosté€ jak detailni maji byt. Dobry student vi, Ze ¢im vic snahy d4 do
poznamek, o to leh¢i pak bude jeho studium. Musi tedy pfedem zndt sviij zpisob studia, své prednosti i
chyby - a podle toho i psat poznamky.. Uz vybér toho, co napsat a co ne, je vlastné proces, ucici
proces. A to uz vlastné pomdha i zapamatovani. Pfirovnal jsem psani pozndmek k prosivéni, ale neni
to tak presné: casto pozndmkami i vylepSujeme to, co slySime - pokud nds napadne tieba lepsi
analogie, pfesnéjsi vyraz, podobnost s né¢im jinym, co uZ tieba zndme a podobné.

Priprava.

Staci tedy pfedem si téch par strdnek prolistovat a béhem prednésky se k nim vracet - a podle toho
organizovat své poznamky. Zadné velké "predstudium” - na to nikdo nemd Gas - a ¢asem uZ sami
piijdete na to, jak na to :-). Béhem piednasky také muzete ve skriptech podtrhavat - ale uz to samé
nepsat i do pozndmek, jen poukdzat na skripta - rozhodné si nezdvojujte prici, zdvoji to 1 ztratu Casu
pfi uceni! HorSi je, nemate-li skripta - ani pfed ani na pfednédSce. Pak musite dobfe naslouchat a také
pouzivat zdravy rozum - jakmile se zméni predmét, napiste hned novy odstavec a pokud ho tusite, i
jeho titul. I zde najdete dobré typy v mé knize "Umime se ugit?" (edice KCK). Pokud nemite skripta
vibec, opak prosté piSete poznamky, jako by to byla skripta - nemyslim doslova, ale tak, Ze je to vase
jedind pomiicka pro vasi pamét.

A pozor: DiileZité pasaZe byvaji obvykle praveé ty nejtéZsi k pochopeni - na nich se pak zkousejici u
zkousek vyZzivaji. Jak poznate, které to jsou? Jen praxi - nebo se nékde zeptejte, nékoho, kdo tu praxi
uz ma :-).
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POZNAMKY - 2) uméni psat

Predpoklddejme tedy, Ze jste na predndsce naslouchali dobre - ale to jeSté neznamend, Ze jste to také
dobre zapsali. Maji vase pozndmky sprdavnou strukturu? Tu ziskdte, kdyZ predbeézné prolistujete tu cdst
skripta, kde se to popisuj: vSimnéte si, jak je text rozdéleny, do kterych odstavciu, co je podtrzeno, kde
Jjsou obrdzky a podobné. Ja vim, Feknete: autor na to mel c¢as a hlavné mél zkusenosti, predem znal to
v§echno, o cem pise. Ale nedejte se mylit: Neni to tak tezké leccos sprdavne odhadnout . . .

Nikdo neni perfektni.

Navod, jak psit dobré poznamky nikdo nema - n¢jaky
univerzalni neexistuje a ten, co by vyhovoval vam, si
musite najit sami. Ale co to povidam, jisté jste si ho uz
ey Heta WEB vytvorfili. A Ze s nim nejste spokojeni? I to je spravné, to
gg‘;“;‘f napiseipd | vam pomiiZe ho dél vylepSovat. Jakkoliv jsem tu
' R zdurazioval dulezitost poznamek, ani ty nejsou vSechno a
B teprve dlouholetd zkuSenost ndm fekne, kde jsme se strefili
a kde ne - prozatim musime uzivat to, co zname, zacit s
uéebnice kasna lie|  |Poramy men$imi zmé&nami - velké zmény by vam vic ubliZily nez
pomohly - a postupné ho zdokonalovat.

jak psat co nepsat wytisk

tech.lit.

Formu doporucit mohu hned: sdm jsem ji kdysi pouzil, kdyZ jsem vid¢l, Ze si n¢ktefi studenti v
krouzkovém bloku pielozili stranky vertikalné naptl u a psali poznamky z predndsSek jen na levou
pulku. Tu pravou pak pouzivali kdyZ studovali, na vysvétleni, dodatky, zdiraznéni a ptiklady - pokud
mozno jinou barvou nebo jen tuzkou, k lepSimu odliSeni. Poznamky by ovSem mély byt ucelené,
organizované a mely by se dat snadno rozlustit.

Osobn¢ jsem na tento problém narazil hned v prvnim roce na univerzité, protoZe na gymplu jsme na
vSechno méli ucebnice, Ze ano a do téch jsme sem tam néco pfipsali tuzkou ¢i perem. Sesity, jisté, méli
jsme pozndmkové sesity, ale ty byly spiSe na domdci tkoly a podobn¢. Bylo nds hodné, co jsme si
tehdy poznamky nepsali, prosté jsme spoléhali na to, Ze vlastn¢ vSechno bylo v u¢ebnici a hlavné na
nasi - tehdy jeste téméf panenskou, pamét’. Sem tam se také ovSem délaly pozndmky do seSitu a
profesofi sami kladli diiraz na urcité véci, obcas dokonce osobné doporucili to ¢i ono pofddné zapsat,
doslova. A stacilo jen nakouknout do uc¢ebnice, abychom ptesné zjistili, kde jsme: byly tam ndzvy
kapitol, odstavce i obrazky. Toho se profesofi drzeli a kdo si mliZe prat vic?

Podtrhavat?

U opravdu dobrych skript by ov§em m¢lo stacit jen podtrhdvat (nebo oznacit barevnym markerem, po
cesku "fixem" ) - jenZe co? To nové nebo to dilleZité? Ono totiZ u toho nového nebylo vzdy tak
ziejmé, co je diilezité a co jen nové. PouZzival jsem dvé barvy tuZek a na pfednasce jsem podtrhaval
tuzkou - tehdy jesté nebyly fixy dost prisvitné - Cervenou to diileZité (pokud jsem to vibec védeél .-) a



modrou jen to nové. Doma jsem si to pak celé projel a dopodtrhal (to je ¢estina!) Cervenou to dulezité i
v tom novém, modfe podtrZzeném. Pfi uZiti markeru by to znamenalo, Ze to nové a duileZité by bylo
fialové, coz je jist€ vyhoda proti barevnym tuzkdm, kde se druhd barva témér ztratila. Metoda to nebyla
Spatnd - stranka sice nevypadala hezky, ale to by tak nevadilo. Bohuzel to nepracovalo tam, kde se
podtrhavat nesmélo, tieba v knihach z knihovny. Navic jsem se pii tom moc nenaucil - soustfed’oval
jsem se hlavné na podtrhavéni (co vybrat, abych nemé&l v§echno modré? :-) a véc jsem zkoumal jen
povrchové. Neptal jsem se pfitom totiZ onu neslusSnou, ale nutnou otazku "proc¢?”, ktera je pti uceni
opravdu nezbytna.

Poznamky vibec.

Z vyse uvedenych ditvodu jsem také rychle ptesel jesteé na zapisovani vlastnich pozndmek, ve kterych
Jjsem ovSem podtrhdval aZ v dobé, kdy jsem se piipravoval ke zkousce, kdyZ uz jsem toho znal vic (a
to nové uz nebylo nové :-)). Mdm totiZ hlavn¢ fotografickou pamét’ a podtrhavéni ji opravdu
pomdhalo. OvSem #celem pozndmek neni psdt vse, na to by vam jinak stacilo piinést si na prednasku
magnetofon. JenZe zkuste se podle né¢ho ucit - neda se v ném ani poradné listovat :-). Navic tomu chybi
to hlavni: pozndmky jsou uz samy o sobé jakési zahusténi ldatky, zbyvajici "fedina" projde sitem
vaSeho tfidéni a zbudou jen zlaté nuggety :-). Jenze to chce umét se ve vSem orientovat, predem, co je
dualezité a co ne, co je nové a co je jen "fedina". To chce prave tu urcitou piipravu pred prednéaskou, ale
nevidél jsem jesté studenta, ktery by to délal pravidelné - obvykle mu na to nezbyvé ¢as, Casto se ani
nema z Ceho piipravovat. A i kdyz to zkusite, je to jista ztrata Casu - o pfednasSce to budete slySet po
druhé. Ale i tak je dobré zndt alespoii ndazvy kapitol a odstavcii, probéhnout si to rychle a prolistovat
stranky, pfipadné prohlédnout obrizky - uSetii vdm to pak hodné& Casu. To lze udé€lat klidn€ o prestdvce
pred predndskou - zbavi vas to pak mnoha dohadii a méte to v Cerstvé paméti. Dal$imi voditky jsou
napfiiklad riizné poznamky prednasejiciho: kde zvysi hlas, kde se zastavi, néco zdlraziuje, ptida
ptiklad a podobné. Dobii profesofi to alespon délaji.

Uz jsme tu psali, co délat, kdyZ ztratite rytmus, synchronizaci. Na druhé stran¢ se ale také nenechte
svést tim, Ze je latka lehka - to také odlaka pozornost - a i kdyZ uz myslite tieba dopiedu, méjte usi
"nastraZené'’. Latka se velice rychle miiZe zménit v néco diileZitého a vy byste pravé o to pfisli. Zde
vam opé€t pomiZe ono predbézné nakouknuti do skript. Pro délani pozndmek osobné ja sdm pouZivam
metodu Rapidskript ( je popsana v Piiloze) a mentdlni mapy (viz dile).

Poznamky tzv. linearni.

VétSina z nds zapisuje pozndmky zptisobem "linedrnim", tj. pod sebe, tak jak se piSe, ty novejsi pod ty
staré. Vyhodou je, Ze se nemusime starat o souvislosti - ale pozor, to je také jejich nevyhoda! MiiZzeme
sice obcCas ud¢lat Sipku mezi riznymi sekcemi, ale spojitost, ne, to uz je horsi - zapis je celkem
nepiehledny, rychle hledat v ném nemiiZete a podtrhavat rizné hesla sice trochu pomiiZe, ale zase
nemuZete podtrhdvat kazdou fadku, Ze ano. Existuje ovSem jesté jiny zpiisob, fekli bychom paralelnt,
nebo snad geometrickd (viz mentdlni mapy).. Ta analogie je tu hlubsi: normélni pocitac totiZ také
pracuje "seriove" v Case, i kdyZ muze béZet nékolik procest (tasks) najednou - paralelni pocita¢ naopak
zpracovava ruzné ¢asti jedné dlohy soucasné - chce to ovSem vic mikroprocesort. Na§ mozek patrné
tyto schopnosti také ma :-)..

Jeste vétsi nevyhodu linedrniho systému pozname, kdyz tieba piSeme pocitatovy program. Ano,
pocitac bere jednu instrukci za druhou a najednou zjistime, Ze musime skoc€it v programu nékam jinam
nebo i zpét. I vymysleli nasi pra-programatoti komandu GOTO. Program né¢kam skocil a odtamtud



mohl bud’ pokra¢ovat normalné, nebo se vrétit zpét, anebo zase hned skocit jinam. To neni problém,
dame dalsi GOTO, ne? Jisté, ale po Case je v programu tplny les téch GOTO a co je horsi, skiace to
tam rtizné, jako figury na Sachovnici a najednou se skoci vedle, teda chci fici §patné. Program se vim
zasekne - ale to uz znate, mate ptece doma Windows, ne?

Dokonce pro to vymysleli 1 ndzev: Spagetovy softvér. Nastésti n€kdo chytiejsi pak vymyslel subrutiny -
to jsou ucelené mikroprogramky, na které se dostanete komandou GOSUB NEKAM a program tam
sko¢i, vykond jeden ¢i vice tkoll a zase se vzdy piesné vraci tam, odkud pfiSel - mé totiZ na konci
komandu RETURN, navrat..

Mentalni mapy ©.

Asi pred péti lety jsem objevil zajimavou knihu Anglicana Tony Buzana ("The Mind Map Book"), kde
popisuje svilj systém mentdlnich map ©. Je to metoda, kterou vynalezl a také si ji dal registrovat coby
copyright. A stala se tak GispéSnd, Ze si Tony zaloZil firmu a pfednasi svou metodu po svété. Koumdci z
oborl pocitact totiz vymysleli jesté tzv. flow charts, jakési schématko programu, tak jak bézi (kdyz
bezi :-)). Proc? Z diivodu prakti¢nosti: zkuste z tisice fddek programu na prvni pohled uhodnout, co to
vlastng déla! Pravda, kazda linka ma tzv. pozndmky, ale i tak je to neptehledné. Diagram naopak ukaze
piimo rizné funkce ve form¢ stromu, jehoz vétvemi jsou rizné ¢asti programu, obsahujici obdélniky se
jmény funkci, kterou pfi tom ¢i onom kroku program vykondva. A podle spojovacich ¢ar pak

vysledujeme nejen kde zrovna jsme, ale kam ptjdeme v piiStim kroku - koneckoncti jsou tam i
"rozcesti", tzv. decision blocks. A tady asi Tony dostal sviij ndpad . . .

Mapovani.

Nézev je ovSem jen pfiblizny: je to vlastné grafické zobrazeni Sirokého tématu s mnoha podtématy ve
formé¢ jakéhosi "stromu" - podtémata jsou zobrazena coby jednotlivé vétve, pficemz data, kterd spolu
souvisi, na stejné vétvi visi :-). Nejjednodussi je to ukazat na obrdzcich. Obrla. ukazuje soupis véci,
které potiebuji ud€lat, kdyz chci jet na chatu. Obr.1b. ukazuje totéz, ale ve formé "mapy".
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Pochopitelné nejde jen o to, Ze to je prehledngjsi: celé "aranZm4" také pomdha naSi paméti - véci se
1épe pamatuji, kdyz se na néco zavéesi. Tony ovSem rozjel svou metodu jesté dal: navrhl pouziti
riznych barev, pfidavnych obrdzki, prosté ¢ehokoliv, co upoutd a piipadné vzbuzuje dalsi asociace,
teda vzdjemné spojeni. Kazdy si pak svou mapu udéla podle sebe - je to tedy t.zv. volny formadt.



Dilezité je, aby kazdy klicovy bod - tj. odkud vyrtstd dalsi vétev - mél svoje klicové jméno, nejlépe
jedno ¢&i dvé slova. Detaily Buzanovy metody jsou v mé knize "Umime se uéit?"( Klub KCK). Mapu si
udélame na zacdtku jen na necisto, nez se zacvicime. Pak ji prostudujeme a zjistime, zda je obsahové
spravnd, vyjadiuje-li spravné nadiazenosti a spojitosti a také zda je opravdu efektivni. V piipadé
piipravy na zkousku bychom m¢li zpaméti umét nejen vyjmenovat vSechny dilezité vétve, ale i data na
nich. Opét si ptili§ nesvazujeme ruce formou ¢i detaily - daleko produktivnéjsi je mapy zjednoduSovat
neZ naopak.

Vysledky.

Nejen Ze se z mapy rychleji u¢ime, ale také si to déle pamatujeme, protoze objevujeme nové
souvislosti, které to zakotveni v paméti posiluji (néco jako hackovd slova z kapitoly o paméti v knize
"Umime se ucit?"). Obzvlasté vyhodné jsou mentdlni mapy pro psani ¢lanka, vytaha, reportt ¢i
rozpracovani novych poznatkl. Také pro uceni je to vybornd pomucka, nebot’ uz kreslenim mapy se
vlastné ucime.

Osobn¢ pouzivam tyto mapy skoro na vse - jakmile si na né zvyknete, nemtiZete bez nich ani byt. Tak
napiiklad dvouhodinovou prezentaci mé prednidsky mdm jen na jednom papiru. Podobné, kdyz
naslouchdm néjaké predndsce, délam si mapu hned pii tom. Napsat si jen "obsah" a z toho pak pozd¢ji
udélat mapu - to nenfi jen ztrita Casu, ale také ztrata dileZitych souvislosti! Brzo jsem se vytrénoval
natolik, Ze uz vim pfedem, kam pfednésejici mifi, kdy odbocuje nebo za¢ind novy namét. A co vic:
naucil jsem se velké stiidmosti v mych poznamkéach: véci, které se daji logicky odvodit, zbyte¢né
detaily ¢i drobnosti, to vSe nds jen rozptyluje a zabird misto na papiru. Vzpominam, jak jsem si kdysi
na technice délil data na "nova", "diilezita", "zajimava" a "potfebnd". NuZe mapy mé naucily néco
jiného: délit data jen na "dileZitd" a ''ta ostatni’'. Opct se ukazuje pravidlo, Ze detaily jen zatéZuji
pamét’ a co je horsi, vétSinou se tam udrzi déle, neZ ty dilezité véci, praveé proto, Ze se ndm zdaji
"zajimavejsi'.

Obsahy knih a ucebnic.

Po Case jsem si zacCal psat i obsahy knih, co jsem kdy piecetl - ale opét jen mapou - a to celou knihu na
jednu, maximdlné dvé stranky (v tom piipad¢ pouzivdm obrdcenou stranu téhoZ papiru, abych to
neztratil :-). Kostru mapy mi dd sdm "Obsah" ¢i seznam kapitol: kazd4 kapitola je totiZ nov4 vétev, na
kterou pak véSite témata a podtémata, fakta a podobné. Nejprve si knihu prolistuji, abych si udélal
pfedstavu, jak je vlastné sestavend, nakreslim si strom, vétSinou podle nazvu kapitol, a pak uz se zactu
do prvni kapitoly. Mapku kapitoly (navéSenou na tu prvni vétev), vétSinou délam az po precteni celé
kapitoly - ale d4 se to délat i hned, kdyZ to umite - a to z oznacenych vét v knize (které znacim jen
mékkou tuzkou a to jesté jen svislou ¢arou na okraji knihy - ta Ize pozdéji snadno vymazat).

Jind situace je u ucebnic ¢i vysokoskolskych skript - tam nestaci mapa na jeden papir, ale je lepsi
udélat si mapu kaZdé kapitoly i predndsky na jeden ¢i dva listy - ale nikdy ne vic! Ze zacatku vés to
pochopitelné bude svadét dat do mapy vSe, ale toho se brzo zbavite, kdyz se vam to na ten papir
nevejde - a budete premyslet, zda to tam patii, nebo ne. Pokud potiebujete piiklady ¢i soubor dat ve
formé Cisel, to uz se d4 udélat na jiny papir a pak piidat do krouzkového bloku hned za mapu - neni to
prosté vhodné to zamichat do mapy. Vétsinou si mapu ani nemusim memorizovat, kdyZ je dobte
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dé€land, vybavi se mi totiZ jaksi uz "sama".

I zZjednodusovdni map je ucebni proces - prosté pozd¢ji vymazete to, co je zbytecné nebo i zménite



celou strukturu.. Mapa se da rozdélit i na vic papira, ale tak, aby kazdy papir m¢l ucelené vétve -
samotnou vétev ale nikdy nedélime na dva papiry. Celd skripta se pak daji sloZit jako seSit - nebo do
krouzkového bloku, kde jednotlivé stranky jsou mapy jednotlivych kapitol. Vytvoftite-li si mapy uz
semestru budete ptekvapeni, kdyz zjistite, co vSecko si uZ pamatujete. Nejen, Ze nebudete ztracet cas
délanim map "aZz potom", ale poznite, Ze jste se tehdy pii tom "kresleni" uZ i hodné naucili a tak
budete mit pred zkouskami leh¢i praci.

Poznamka: T¢ém, kdo jsou zvykli ucit se z poznamek, nedoporucuji, aby ptesli jen na mapy coby
zaznam piednések - mohli by byt pted zkouskou nepiijemné piekvapeni - pro ty je lepsi pouzivat mapy
dé€lané az z poznamek doma, a pfi detailnéjSim studiu. Jini, kteii studuji jen ze skript, najdou uZzite¢nost
map hned od samého zacatku. A jesté néco pro lidi, co jsou zvykli délat s pocitacovymi flow-charts:

mentalni mapy jsou néco zcela jiného, uz proto, Ze slouzi jinému ucelu.
Dalsi informace.

Na netu je par pocitacovych programit, které ndm maji pomahat generovat mentdlni mapy©, navic
pekné vypadajici, kdyZ je vytisknete, ale to je také vSe. VéEite, Ze obyCejny papir a barevné tuzky
muzete, piectéte si také néjakou knihu od Tony Buzana, ptipadné navstivte jeho net-stranku:
http://www.buzancentre.com/TBuzan.html nebo http://www.buzan.co.uk Nakonec pfikladam ukdzku
mé mapy (Fig.3.), kde jsem se snazil pfijit na to, jak "dohotovit vic projekti v¢as a rychleji". Pokud
jste také takovi jako ja (zZe toho hodn¢ zacnete, ale miii uz dokoncite :-), zkuste si udé€lat takovou mapu
sami, budete piekvapeni. Pfi hledani zdvérecné odpovédi jsem pouZzil mij vlastni maly trik: nechal
jsem si jednu vetev na udéldni zdveru a patii¢né spojitosti s jinymi vétvemi jsem ocisloval, misto abych
mapu prekresloval tak, jak by spravné méla byt. Je to tedy mapa pracovni, ale o to vic by m¢la
ukazovat, jak se to vlastné d¢la.
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To byl jen takovy nédpad, feknete - nu ano, ale i to uz je vlastné inspirace, a takovy "zlepSovik" vam
muze n¢kdy hodn¢€ pomoct. Dnes najdete inspiraci hlavné v pouZiti pocitace - tak naptiklad posledni



dobou se misto onéch zlutych ptilepovacich listkl, daji d€lat elektronické, které vam pravidelné
vyskakuji na obrazovce, napt. k procvi¢ovani. A to nemluvim ani o sublimalnim uceni, kde se "hlasky"
objevuji na obrazovce jen zlomek vtefiny, takZe je nevniméte, ale vase podvédomi ano.

Srovnani skript a poznamek.

Po prednéaSce - nejlépe co nejdiive, nejpozdéji druhy den, kdy si jesté nejvic pamatujeme - si
poznamky preCteme. Ale ne samostatn¢: otevieme si vedle skripta a srovndvame. A nejen Cteme, ale
také hned pozorujeme, co je kde navic, kde je zména, jak je to dilleZité, zda se to dopliiuje a podobng.
To je vhodna doba k barevnému podtrhavani ve skriptech a piidavnym poznamkdm navic, to uz ale do
dobé je tieba latku v paméti "utuZit" a ptipadné opravit "'chyby'' v nasSem mysleni, jesté neZ se
permanentné ''zapdli’’ do nasi paméti. Pii ¢teni se hlavné snazime textiim porozumét, coZ ndm
pomuze (viz lekce o paméti) si je i Iépe zapamatovat. To se zdd samoziejmé, ale ne vidy jsme schopni
v§e na prvni ¢teni pochopit. To je normdlni jev - otdzkou je, zda se zastavit, dokud tomu
neporozumime, nebo misto oznacit a jit dil. Druhd metoda je lepsi - koneckonci stejné se budeme
muset vracet vickrat, zatimco ziskat co nejdiiv prehled o celé sekci ma svij vlastni benefit, tedy
prospéch. Nase pamét’ si ovSem sama vybird, co se ji k zapamatovani libi, co si chce zapamatovat, ale
to nelze pftilis spoléhat - spiSe naopak. UZ Freud ptece fikal, Ze zapomindme, protoZe chceme
zapomenout :-).

Stard anekdota tikd, Ze nejlépe porozumime prednasce, kdyz ji sami pfednasime. OvSem piednaset
muzeme, jen kdyZ pfedmétu dostatecné rozumime. Je to tedy takovy zac¢arovany kruh. Kde je tedy
feSeni? V piipad¢ knihy mame vyhodu, Ze si ji mtiZzeme "predCist”. A pak zatneme knihu studovat
aktivne, tj. kriticky a navic expresivné. Pasivni, tzv. receptivni studium prosté hltd fakta postupnée,
zatimco expresivni studium se je snazi hned aktivné vyjadrit, piipadné to vysvétlit jinym - a tim i
sobé.

Jiné takové dobré pravidlo je studovat knihu jako celek, ne jen rozkouskované porce, které se pak
tézko spojuji a navic nés svadi, abychom kazdou ¢4st prezvykovali stejnou dobu, at’ je to podstatné Ci
nepodstatné. Uceni "vcelku" nam také 1épe pomtiZe pochopit "obsah" - detaily 1ze doplnit pozdé;ji,
pfipadné je vynechat, kdyz jsou nepodstatné. Jinymi slovy, dé€lat to asi tak, jako kdyZ sestavujeme
mentdlni mapy.




kniHy — Autor : Jan B. Hurych
OFF-LINE - Nazev : UMIME PSAT?
Kapitola: NA NETU A NA WEBU. <12>

NA NETU A NA WEBU.

S prichodem Internetu se zmenil i styl a forma psani: uZ tu neni papir jako medium - kdyZ nepocitame
to, Ze si to, co tam cteme miiZeme otisknout tiskdrnou, tj. printrem. A stejné i opét dochdzi na slova,
kterymi si delal legraci Shaw ve "Svaté Jane" tisty jednoho biskupa (on je ovSem pronesl o tehdejsich
knihdch : "Takové tam jsou hezké obrdzky, ale lidé bohuZel dnes knihy vice ctou, neZ aby si je
prohlizeli.":-). Ano, Net primél mnoho lidi, aby zacali zase cist- a e-mail je dokonce primél, aby zacali
i psdt: miij zndmy, co mi diiiv nenapsal, jak je rok dlouhy, mi ted’ "emajluje” kazdy den - snad aby se
presvédcil, jestli jsem stdle jesté na Zivu . . ."

Email neboli elektronicka posta.

jak pedt F— wtisk Nézev ovSem neni pfesny: neposilame si elektrony, ale text
a ruzné piilohy, napiiklad pravé ty zpropadené obrazky. A
posta - kam se hrabe ta pomala, tzv. snail mail (hlemyzdi)
oty Heta WES doprava dopisi! Pravda, zndm mnoho lidi, ktefi se jesté
‘;gwf wapidserp] | pofdd oddavaji ritudlu olizovani obdlek a znamek (Ze by
o poznamiy vyrobci zlepsili pﬁchut’??, ale freknéme si to rovnou: nas
dnesni, uspechany svét si uz dobte bez e-mailu ani
neumime pfedstavit. Zkuste do normalniho dopisu pfibalit
ugebnice kegsnd fit| | POenamY vEtSi obrazek - to abyste si vzali i vétsi obdlku a jeste se

bali, Ze ji nékdo zlomi - i s obrdzkem. Nemluvé uz ani o
tom, Ze je povolena jen urcitd velikost - t€ém vétSim se najednou fikd balicek a cena vzroste. A také je
prsty celnikll radostné rozlepuji, aby vdm mohli napdlit "celné" nebo alespoil "rozbalné". U
"rozbalného" a "nacuchného" (v Kanad¢, nevim jak jinde) mi ovSem moje logika opravdu unika: ja si
to jejich rozbalovani viibec neobjednal a piesto za n¢j musim zaplatit. A to prosim pamatuji jeste staré
zlaté zlaté &asy fizll, ktefi v CSSR nad parou radostné otvirali dopisy z ciziny, nejprve kvili tajemstvi,
pozdg&ji uz jen proto, aby z nich kradli tajné posilané dolary. Ale feknéme si radéji néco o té druhé,
"nové" posté . . .

NETIKETA A EMAJ LOVA ETIKETA.
a) Jak sedolesa vola...

Etiketa je soubor pravidel slusného chovani. Pokud si myslite, Ze etiketu nepotiebujete, tak uz ani dal
nectéte, neni vam prosté pomoci. Pokud vés ale zajim4, co si o vas bude myslet piijemce vaseho
dopisu - zde je par rad z Netsvéta a okoli . . .

Ptredevsim - pokud jste si toho nevSimli - jsem se dopustil uZ v prvnim odstavci dvou etiketovych
chyb:

1) v prvni vét€ jsem se vas snaZzil poucovat
2) v druhé véte to bylo jeste horsi: nikdy totiZ nemdme druhym néco narizovat, byt hrubi ¢i netaktni.



Dobr4, feknete si, ale to my pfece vime! Nu, vime, vime, ale nedbame, ani ja ne Casto ne:-). Dostal
jsem uz hodné dopist, které me roz¢ilily, urazily, Cesky feCeno nastvaly. A musel jsem se uklidiovat -
vzdyt’ vétSina pisatelt to jisté¢ nemyslela tak, aby mé roz¢ilila €i urazila, jen se snazili vybit svoji
frustraci. N¢ktefi me ovSem nasStvat chtéli, ale tam to bylo hned vidét a kdo do me sekerou, ja do néj
bfitvou :-), jinak feceno ironii..

Ale i to je nespravné: e-mail md slouZit jako ndhrada - anebo presnéji: vylepseni - dopisni posty.
Predstavte si, Ze byste do normdlniho dopisu nékomu vynadali - vZdyt on by vas za to mohl soudit! To
proto, Ze "litera scripta manet", coZ mimochodem nema nic spole¢ného s literaturou, ani se skripty a uz
vubec ne s malifem Manetem - znamena to jen, Ze psané slovo trvd, Ze se jaksi uz nedd vymazat. To
samé plati ovSem i pro e-mail, ktery je povazovan - a ted’ uZ dokonce i elektronicky podpis - za stejné
platny dokument, jako je ten na papife. On se totiz dd e-mailovy dopis také vytisknout, Ze ano.

Pamatuji, jak mi kdosi v zamé&stnani napsal e-mail, kde prosazoval urcité feSeni, nevybiral si vyrazy a
pfimo se se mnou v dopise hadal. Sel jsem za nim osobné - ten blb totiZ sed&l na stejném patie co ja! -
a vysvétlil jsem mu, Ze budu muset pochopitelné ukazat jeho dopis mému séfovi, protoze ten o
takovych vécech rozhoduje. To povede zcela urcité k odmitnuti jeho navrhu, uz proto, Ze byl
prezentovan arogantné, hloupé a urdzel celé naSe odd¢€leni. A Ze piitom stacilo, aby za mnou zasel,
mohli jsme najit feSeni a feprve pak mi napsat dopis, o ¢em jsme se dohodli. Koukal na mné, jako
kdybych byl néjaké zjeveni a pak se zacal omlouvat, coZ bylo navic jesté trapné. Nakonec jsme to
udé¢lali tak, ze dopis "s mym laskavym svolenim" roztrhal a jest€¢ mi byl vdécny. Myslim, Ze na tu lekci
nikdy nezapomene. Ono totiZ at’ uz piSete co chcete, vzdycky to n¢kdo Cte a stadi se vZit do pozice
Ctendre, abyste hned pochopili, kde jste udélali chybu.

A jesté jedna véc: v dopise vétSinou o néco zadate, vysvétlujete nebo alespont nékoho piesvédcujete.
Chcete-li dosdhnout dobrého vysledku, musite umét vyjedndvat a nabizet, piipadné i trochu "svadét"..
Chce to napsat takovy dopis nejprve jednou ¢i dvakrat na necisto - ale kdo to dneska u e-mailu déla?
Druhd zdsada je také nechat vasemu protéjsku volnou cestu k iistupu, tj. aby nebyla ohroZena jeho
¢est, pozice nebo popularita. Mlze se totiZ klidné naStvat a tieba i zcela odmitnout vyjednavat.

TakZe si to shrneme: Chceme-li od adresdta laskavost, musime byt vic neZ slusni. Pokud laskavost
nechceme, tak uz tak moc slusni byt sice nemusime, ale jelikoZ to nic nestoji, je to dobra investice -
nikdy toti7 nevime, zda od néj nebudeme néco chtit. Nu a odmitavé dopisy? Opét slusné, ale razné:
nechceme prece, aby nds nékdo otravoval tim, Ze si nasi sluSnost bude Spatn¢ vykladat. A jak fici
n¢komu otravnému, aby ndm uZz nepsal? Nu, napsat mu to mizeme piimo, ale je-li inteligentni, tak
klidné staci, kdyZ neodpoviddme. Je to sice dost neslusné, ale uSetii ndm to nervy - znam totiz lidi,
ktefi stejné psat nepfestanou a nepfestanou. Pak uZ vam nezbyva nez dopisy elektronicky vymazavat,
neodpovidat a doufat, Ze mu to jednou dojde . . .

b) Utajeni

U obycejného dopisu uz samotné pouZiti obalky (diive se dokonce pecetily :-) naznacuje, Ze nechceme,
aby ndm ho n¢kdo cetl, Ze je teda soukromy a tudiz tajny. TotéZ plati i pro firemni dopis, kde navic jde
nckdy jeste o vEtsi tajemstvi a penize. Také e-mailova posta ma byt utajena. Jaké je teda to nejlepsi
utajeni? Ano, spravné, nepsat po e-mailu Zadn4 tajemstvi. JenZe pak ztraci poSta tu svou hlavni dlohu,
ne? Nu ano a ne: kdyz adresat vi, o ¢em mluvite, pak se daji pouzivat ndzvy ¢i vyrazy, které

VvV,



co se uz stalo - naptiklad obchodni dohoda, kterd je uz podepsdna - neni tak tajnd, a i kdyz se prozradi,
nepusobi takovou Skodu jako prozrazeni toho, co teprve budete délat, vase strategie a pripadné
pldnované tahy.

Mnohé staty si dnes také usurpuji pravo nasi postu elektronicky prohmatédvat, pod zdminkou, Ze ji
mohl psat terorista - opravuji, blby terorista. Pro¢ blby? ProtoZe si dnes muze zakoupit rizné Sifrovaci
programy nebo jesté 1€pe svou doménu na internetu a tam nendpadné vystavovat své zpravy -
pochopitelné také zakddované, tieba i v obrazku. Geografickd lokace serveru domény se ¢asto neda
zjistit a i kdyZ ano, miZe byt jen blokovana, ale nedostanete se k autorovi. A dostanete-li se k autorovi,
nezjistite zase, komu zpravy posilal, na netu tam mutiZe mit totiZ pfistup kazdy :-). Nejlepsi ale je bus
strdnku opatfit heslem, nebo ji dét jinou adresu s ptistupem pouze skrze FTP protokol, také chranény
heslem. Osobn& nemam co schovévat, ale mnoho lidi si nepfeje, aby jim né€kdo postu Cetl a na to maji
pravo - v dobé miru, pochopitelné, ve valce se na jejich nazor stejn¢ nikdo ani nezepta :-).

Jak k priiniku (intercepci neboli na¢muchédvani) dochdzi? Popisu jednoduchy piipad z praxe: jedna
zndma si na m¢ obrdtila, abych zjistil, jak je mozné, Ze ji jakysi "Catar", s kterym si povidala na netu
"kecalkem" (chatem), naboural jeji osobni postu a citoval ji e-mailem informace, které vytdhl ptimo z
jejich dopist. Byla to ta posta zdarma, co se da ¢ist prohliZeCem piimo na netu a ona zndma neme¢la
zadné zkusenosti s utajenim. Nedala sice Catdrovi svou e-mailovou adresu, ale pouzivala stejnou
piezdivku na Catu i ve své poStovni adrese. Nu prosim, nékde to ani jinak nejde, ale pokud druhd strana
znd prezdivku, znd pak uZ i adresu a ma polovicku "utajeni" vyfeSenou. Druhd, ta obtiZné;si polovicka

je ovSem heslo, neboli password.

Schvélné jsem si od ni jeji heslo nevyzadal, ale pouzil oné sluzby, kdy vdm automat oné posty vase
heslo najde, v ptipadé¢, Ze jste je zapomnéli. To vam prosté polozi otdzku a kdyz uhodnete piedem
smluvenou odpovéd’, heslo vam fekne. V onom konkrétnim piipadé byla otdzka opravdu debilni: "Ve
kterém mésté jste se narodil(a)? " Nu nevédél jsem to sice, ale uZ na tieti pokus jsem to uhodl (v CR
zase tak mnoho velkych mést neni). A uz jsem mél vSe. Kdyby ona pani tfeba napsala, Ze se narodila
tteba v "Narodnim divadle", nikdy by se ji tam ten haker nedostal. Na mou radu si zménila nejen heslo,
ale i "misto narozeni" a uz se to neopakovalo. Pfedstavuji si onoho hakera, jak se tam najednou
nedostal a pii dotazu na heslo vyzkousel vSechna ¢eska mésta a méstecka a ani kdyz piesel na vesnicky
pod horami, heslo nedostal. Ale pozor: nemyslete, Ze tim, Ze poStu prectete, je uZ tam i vymazana - ne,
to si musite teprve tak nastavit, pfipadné vymazat komandou. Poznéte to lehce: je-li vymazana, ani vy
uz ji tam pfiste nenajdete. Ale stejné: kdyZ se daji krast ¢isla z dobie utajenych kreditkaret, ukrast
postu z verejné schranky musi byt pro hakera asi tak lehké, jako uhodnout v kiiZovce "hlavni mésto
Moravy na Ctyfi pismena" :-). VSe osobni poSta na provideru (tj. u firmy, kterd vas napojuje na
Internet) je daleko 1épe chranéna.

Skody zptisobené neopatrnosti mohou byt mensi - tieba jenom nedtivéra v postu jako takovou, ale
jindy mohou vést i k osobni tragedii (kdyz se manzelka dozvi, Ze mate tfi nemanzelské déti).
Nezapomeiite také, Ze k vytisknuti sto kopii jednoho dopisu na papir staci zmacknout jediné tlacitko . .

¢) Spolehlivost.
Jak moc je tedy e-mail vlastné spolehlivy? T¢Zko fici: nové virusy mohou klidné vasi postu sebrat a

rozeslat tisicovce jinych adresdtii - hlavné t€m, co to ¢ist neméli. A nikdy prosim nekopirujte cizi
dopisy bez svoleni: je to nejen neetické, ale dokonce i trestné. MuzZe se to stit i vim a co je vam platné



néco vysoudit, kdyZ uz se Skoda stala?

Jaké je tu obrana? Kédovdni! Existuji kédovaci programy, které dokdzZou utajit text velice rafinovangé,
ale tak daleko ani neni tfeba jit. UZ jsem tu popsal jednodussi zpiisob: Mate-li svou stranku na WEBu,
tak tam sviij dopis ulozit jako fajl s neobvyklym jménem, které znd jen vas adresat. Nebo dejte
adresétovi své webové heslo na FTP piistup a miZete si tam posilat dopisy, aniz to nékdo vi a tudiZ to
tam ani tam nehledd. I domény zdarma jsou na to dost spolehlivé.

A nezapomeiite: také poSta, co méte ve svém pocitali, 1ze ukrést! V&S dopis, zapsany na vasSem
harddisku je ovSem také "nepiimo" ptistupny hakerovi, tieba kolegovi z kancelare. Zatimco precist
dopis na serveru vyZaduje heslo, heslo vaseho pocitace uz urcité nékdo zné - vas boss nebo sekretdika
(pro piipad vasi nemoci a podobng). Je tedy dobry zvyk dopisy hned mazat a ty diileZité si radé&ji
predtim okopirovat na floppy. Pfijaté tredni dopisy tisknu jen v nutném piipad¢, drzim si rad¢ji jejich
elektronické kopie v jiném archivu nebo na floppy. Kopie dopisi, které posilam, si tam drzim
pochopitelné také, nejen pro utajeni, ale "pro vSechny piipady ".

Co si také neuvédomujeme je to, Ze musime chrdnit nejen ndmi psané dopisy, ale i dopisy urcené
ndm a tim padem i informaci, kterou ndm v dopisech svétuji nasi pratelé ¢i partneti. Tam bych fekl, Ze
je to jeste dulezitéjsi a zklamat divéru, kterou v nds nékdo mél, je skoro jako zrada.

Hodné se ted’ mluvi o elektronickém podpisu. Tedy nejde o grafické zobrazeni vaseho podpisu, ale
dlouhy kéd (fada pismen a Cislic) ktery viceméné stvrzuje obsah a autenticitu dopisu. Kdybyste tedy
ten kéd vzali a pfipojili k jinému dopisu, systém by hned poznal, Ze je to padélek. Rikaji nam, Ze je to
vyhodné a Ze se hodné usetii. JenZe uz mi zase néjaky Certik néco naseptava do ucha: kdyz je mozno
rozlustit rizné kédy, nebude asi tak moc nemozné rozlustit i tento "podpis" (uZ se stalo) a pattficné
¢asti padelat. Existuji lepsi metody potvrzeni autentic¢nosti e-mailu, jako tieba telefon ¢i fax.

S rostoucim pouZzitim a hlavné vyhodami e-mailové posty roste i nebezpeci vyzrazeni jejiho obsahu. V
tom musime zacit kazdy u sebe, opatrnost je opravdu ta nejlepsi ochrana. Nemysleme si také, Ze vse je
jen v elektronice. Patriarcha hakerti, Mitnick, sim ptiznava, Ze vétSinu passwordl nerozlustil, ale
prosté ukradl u majiteld nebo v jejich odpadkovych kosich. UZ jsme slySeli hodné o kreditkartovych
podvodech, o nespolehlivosti kupovani ¢i obchodovani po netu a podobné. Je na €ase si uvédomit, Ze
e-mail prosté neni dopis v zalepené obdlce - tady vam mohou ukradnout obsah a ani o tom viitbec
nebudete védeét . . .

d) Co psat.

S rostoucim poctem emailové adikce ale také roste nebezpeci posty otravné, nudné, drzé a ano, i
nezadané a vyloZzen¢ sprosté.

Zatneme od odesilatele: jeho adresa ma byt jasnd, "vysledovatelnd" (rozhodné ano u diednich dopisit)
a jméno ma byt dplné a pravé. Ptizviska si nechdme pro postu pratelim. Pouzivejte kratky podpis s
adresou ¢i linkem. Ptidavny citat je sice OK, ale po tfetim opakovéni uz svéd¢i spise o skleréze
pisatele. Anonymni postu by nemé¢l psat nikdo, kdo si sdm sebe alespon trochu ceni jako charakterniho
¢loveéka - nejde jen o pomlouvacné dopisy, ale i prosté piispévky do Netu. Je to prosté jisty druh
détinskosti, kdyz si nékdo neumi za svym ndzorem stét.

Napadl m¢ jednou v netovém Casopise Clovek, ktery se podepsal jen - no feknéme Karel. Tim se



vlastné uvedl jako anonym, a postavil se sim do pozice, kterou povazuji v jeho piipadé (odsuzovani
jinych) nejen za nemoZnou, ale zaroven i zbabélou. Moje jméno bylo u ¢lanku celé a nesl jsem si tedy
za vSe odpovédnost sdm, on se jen schovaval za anonymitu. Napsal jsem mu jednoduse, Ze anonymové
nemaji zadné moralni pravo délat nékomu kazani, at’ rad¢ji za¢nou u sebe. Odpoved’ uz nepiisla.

e) Jak psat.
* Adresdtova adresa md byt plnd a mame pouZivat jeho titul (pokud ho mé a neni kradeny :-)), prosté

chovame se tak, jako kdybychom psali dfedni dopis. Pochopitelné, je-1i to zndmy nebo navrhne-li ndm
tykéni, pfejdeme i do vice familiarniho osloveni - je to uz jen na nds dvou.

* Dopis mé byt kritky a srozumitelny. M¢li bychom pfejit pokud moZno co nejdiive k véci a nemichat
prilis bodd dohromady - jinak bychom adresata popletli a chceme-li od n¢j hodn¢ véci, zadejme v
jednom dopise jen to nejdiilezitéjsi - zbytek si nechme na jindy. To nenf jen etiketa, ale hlavné
strategie - nechceme ho piece vylekat :-)! Také ma byt dopis, jak tikaji Americané, user-friendly, tj.
vyjadiovat se jasné, srozumitelné a tak, aby se to adresatovi libilo. Dopis neni proto, abychom si v
ném vybijeli frustrace.

« Casové vzato je nejlépe dopis napsat a pockat s odesldnim 24 hodin - to je prosim oficidlni
doporuceni, ne moje. Ne marn¢ se tikd, Ze nejvetsi chyba pfi e-mailovani je tuknuti na tlacitko "Send"
("Posli") - je to jako u revolveru, kde se po stisknuti spousté uz kulka neda zastavit. Jak rychle
odpovidat, to zalezi na urgenci. J4 osobné odpovim ty skute¢né urgentni dopisy hned, zbytek piesunu
do slozky "Odpovéz", ke které se vecer vracim a podle dilezitosti pak odpoviddm - ale ani pak jeste
nezodpovim vSechny dopisy z toho dne - neni prosté ¢as a nékteré se musi studovat. Jak uz jsem psal,
Jje slusné odpovédét na kazdy dopis, kromé spamu (nevyzidané obchodni a jiné nabidky, reklamy,
"vyhodné" koupé a podobné&, prosté odpadkova posta, ale neodpovidat soustavné otravnym ¢i
urdzejicim dopistim (u téch je to také ta nejlepsi obrana).

* Pravopis a gramatika se daji zkontrolovat spellerem a rozhodné by se také kontrolovat mély. VétSinou
se tim moc nezdrZime, ale pfesto to ned€lame. J4 osobné obCas udélam preklep a i u jinych to toleruji,
ale co kdyz tfeba narazite na pedanta nebo - ta hrtiza! - na ucitele CeStiny? Také je lehct presvédcit
nékoho slovné nez dopisem. V&S dopis musi teda byt psany chytfe a sem tam s néjakym
komplimentem - ale ne podlézani, to pak vystupuje pfili§ na povrch! Také se nechodi piilis kolem
"horké kase" - to Ctenafe otravi, kdyz uz vi od zacatku, Ze néco chcete a musi si nejprve precist cely
dopis, nez se k tomu dostane. Také nepouZzivejte Casto zkratky a cizi slova (tak jako ja :-).

*» Kopie se maji poslat vS§em, kterych se dopis tykd, a to nejen u trednich dopist, ale i jinde. Do sekce
"To:" (tj. Komu:) ddvame jen jedno jméno, leda Ze by dopis m¢l dva stejné dalezité adresaty ¢i
spolecniky v byznysu. Jinak pouzijeme "cc:" (Kopie) ale pozor, ne zase ji poslat kazdému, koho jste
kdy znali - ale jen vsem, kdo kopii maji dostat ( jen t€m co rozhoduji nebo uskutecnuji rozhodnuti a
také do archivu). Chceme-li poslat kopie vice lidem a nechceme-li, aby si nékdo okopiroval adresy
druhych adresatii, pouzijeme "bce:" (je to snadné a ma to kazdy posStovni program) - adresy ostatnich
se tam prosté nikomu neobjevi.

* Mluvice o dfednich dopisech: kazda firma ma vétSinou svoje pravidla a nafizeni, kterd musi
zameéstnanec dodrZovat - tém musite dit pfednost. Pokud ta pravidla nemaji, doporucuji né€jakou knihu
o ufedni korespondenci. VEtSinou tam jesSté moc nepisi o e-mailu, ale to uz si jisté domyslite sami.




* Co d¢lat, mame-li vic poStovnich adres (schranek)? Snazme se jejich pocet omezit - je s tim prace a
ne vSechny dobie udrzuji listovni tajemstvi. Nejlépe je mit jednu schrdanku na vredni a jednu na
soukromé dopisy. Zménime-li adresu - radéji ne moc Casto! - ozndmime to v§em lidem, o jejichZ
korespondenci mame zdjem, také na své web-strance a emajlovych dokumentech. Pokud to jde, radsi si
po néjakou dobu podrzime i tu starou adresu, ovSem 1 providera (co vam ji schovavd) - jist¢ se Casem
objevi nékdo, na koho jsme zapomnéli.

* Kolik postovnich programi je dobré mit? Pfinejmensim dva - kdyZ se vam jeden pokazi, byli by jste
bez posty. Nebojte se, Ze by se poSty michaly - otevirdme pochopiteln¢ vZdy jen jednou nebo druhou
postou, ale ne obéma najednou. Pravda, dopisy se uloZi pokazdé jinde, ale je to lepsi, nez riskovat, Ze
budete bez posty uplné. Je vyhodné, Ze novéjsi postovni programy dovoluji stahovat postu se vsech
vasich postovnich stranek - pokud to technicky jde - jen nékteré servery nedovoluji pfistupy odjinud
nez z jejich systému.

f) Co nepsat.

UzZ jsme tu naznacili, Ze nemdme psat hrubosti, urdzky (ty jsou Zalovatelné), neslusnosti, tajnosti (nase
- pokud nechceme, aby se je n¢kdo jiny dozveéd¢l - rozhodné ne tajnosti jinych osob. Také se vyplati,
bchem néjakého vyjedndvani smlouvy, toho nepsat druhé strané pitili§ mnoho, protoZe mohou ¢ist
"mezi fadky". Rozhodn¢ neslibujeme, co nemiiZeme splnit - koneckoncti v tom se e-mail nelisi od
papirového dopisu ¢i faxu. Pochopiteln¢ toho vSeho, co psat nemame, je daleko vic, nez toho, co
mame. Uvedu zde jen hlavni kategorie:

* Nepiste zbytecnosti nebo hlouposti - Pro¢? Byli byste nadSeni, kdyby n¢kdo psal takhle vam? A
prosim nepodceniujte to, muZete tak ztratit i dobré pfatele. Sem patii i spam - to je vtirava reklama,
pyramidova (fetézova) posta, obézniky a jiné blbosti, které koluji po netu.

* Nedélejte gramatické chyby. UZ jsme tu psali, Ze text se da opravit programem, ktery kontroluje
pravopis, 1€pe feceno jen preklepy, nekontroluje gramatiku, styl ani slovosled, ale alespon vam opravi
hrubky.

* Nepiste cokoliv, ¢eho byste pozdéji mohli litovat: vy¢itky, nemistné navrhy, pomluvy, drby a
rozhodné ne vtipy na jiné. Jisté, ten druhy se to nikdy nemusi dozvedét, ale pro€ riskovat? A kdyz uz
takovy dopis napiSete, tak ho hned neposilejte, ale prectéte si ho za par hodin znova. Uvidite, Ze ho
mozna cely prepisete. Také kdyZ se s nékym "hadéte", i tfeba védecky, vézte, zZe vétsina dobrych
argumentit ¢lovéka napadd aZ po odesldni dopisu - a neptejte se mi, jak jsem na to pfisel :-). VyuZijte
toho, Ze v e-majlovém dopise se dd cokoliv beztrestné mazat a vymazany text "neprosvita".

*» Nekopirujte a nerozesilejte véci t€ém, ktef{ si to nevyzadali predem. Nejen tim zaplacdvate provoz, ale
hlavné ignorujete, Ze 1idé maji jiné z4jmy a starosti. To, Ze je to pii emajlovani tak snadné, jesté
neznamend, ze bude kazdy obdivovat, jaky zrovna vy mate smysl pro humor. J4 osobné¢ to predem
vymazu a nectu - a viibec se nezlobim, ale nezapomerite, Ze ja jsem vyjimecné tolerantni ¢loveék :-). A
dostanete-li takovou postu, nepiSte autoriim, co si o nich myslite; napoprvé jen naznacte, Ze se vam to
nelibilo. tém, co to nedojde, anpisSte to piimo a nebojte se byt disledni, je to vase pradvo odmitat
otravné dopisy.

* Neodpovidejte na spam, i kdyz vés informuji, jak se mate odepsat. VEtsinou je to trik, jak zjistit, Ze
Zijete a Ze adresa je prava - pak vds hned za¢nou na té adrese otravovat. Nebudete-li odpovidat, sami




vas brzo vyradi.

» Nekopirujte vSe z dopisu, na ktery odpovidéte. A kdyZ uz byste museli kopirovat cely odstavec, je
lépe se na néj odvolat krdtkou vétou, napt. "Jak jste psali o t€ doddvce v tietim odstavci vaseho
dopisu, tak . . . ". Pochopiteln¢ diskutujete-li n¢jaky slozity problém nebo kritizujete né¢jakou dvahu
protéjsi strany, musite to citovat celé, jinak se zase prohfesite proti jiné etiketé.

* Nepiste dlouhy nebo nudny dopis. Kratky dopis je visitka inteligence pisatele, tj. jak se dokédze
soustiedit, eliminovat nepodstatné a podtrhnout dileZité. Nevéite, Ze dlouhy dopis nékoho o nécem
1épe presvedcCi. Muzete ale psat Castéji - urcité situace se vyvijeji rychle a to by se mélo v dopisech
projevit. Zastaraly dopis patii do muzea. A kdyZ vam nékdo napise dlouhy dopis, nejste jesté povinni
udélat totéZ. Opét: inteligentni ¢lovek to pochopi a ty druhé prosté usmernime pozdéji. Sloh md byt
umeérny inteligenci adresdta a mluvit piimo k véci. Rozhodn¢ nema nudit - nudny dopis je hiich a lidé
uz byli usmrceni i za min :-).

* Neodpovidejte hned na dopisy, kdyz jste roz¢ileni, nemocni, neméte ¢as ¢i se necitite na odpovidani.
Jesté neexistuje zdkon, Ze se na vie musi odpovédét hned. Oznadeni posty jako URGENTNI se netykd
vds, ale toho, kdo ji posild, ten spéchd, ne vy :-). Vystraha, Ze pokud neodpovite do urcité doby, tak
se néco stane je smésnd a navic nezdkonnd. V e-mailu sice existuje néco jako "doporuceny" dopis, ale
ne v legalnim smyslu - teda zatim jesté ne. I predvolédni k soudu se musi - alesponi zde na zdpad¢ - na
dorucit osobn¢, ne postou. Emoce totiz rodi zase jen vic emoci: chcete-li mit klid, nedrazdéte byky. Na
vzteklé dopisy neodpoviddam vitbec :predstavuji si, jak ¢ekaji a ¢ekaji a nemaji si na ¢em vybit sviij
vztek. Débelskd pomsta, nenf -1iZ pravda?

* Neptiddvejte piilohy, které si piijemce nevyzadal. Specieln€ ne ty okopirované odjinud, a uz vitbec
ne od prdtel, o kterych vite, Ze vyberou kazdy odpadkovy kos. Tam se totiZ nejvic vyskytuji virusy - a
bacilonosice nema nikdo rad. Co se tyka vird, jsou vsichni, kdo vam je poslou, vasi neptételé :-). Posta
MS "Outlook" je kapitola sama o sob&. Sdm ji viitbec nepouzivam, od doby, kdy jeji autofi ud¢lali
automatické otvirani ptiloh jakozto "default", tj. standard - na co tehdy asi mysleli? - a navic nechci
Zadné virusy, které ji potad jeste obcCas skrze Outlook pronikaji. Osobné pouZivam kratsi a jednodussi
programy, které nic automaticky neotviraji a navic mi ukazuji pfedem, co je ve schrance. Také existuji
jiné programy (napt. Eremove, kterymi se divim do schranky, tim mi ddvaji moznost zahazovat
"odpadky", virusy a spam pfedem, aniz bych je viibec stahoval. Nebezpeci "otevieni" virusii se tim
pochopitelné jesté daleko vic zmensi..

* Pouzivéte-li jiny formdt, neZz Cisté textovy (napt *.DOC, * HTML, *.RTF a jiné) musite
predpokladat, Ze adresat nema prosttedky, jak ho ¢ist. Pokud to nerespektujete, pak je to nedbalost
prvni tfidy a poStovni etici se shoduji na tom, Ze vkladat text dopisu jinam neZ v textové ¢4sti je
neslus$né. Pii nejlepSim véds budu povazovat za zacdtecnika.

* Mluvice o virusech: vétSinou se maskuji jako ptilohy typu *.EXE, *.DOC a podobné, ale diky dite v
MS dnes mohou dnes pfijit 1 v hlavicce dopisu, tedy aktivuji se 1 bez otevieni piilohy. Problém je, Ze
nekteré firmy zipuji (kompresuji) své programy jako samorozbalovaci, a to prave typu EXE. Mate-li
moznost vybéru, nalddujte si rad€ji verzi typu ZIP, tam se virus d4 ptilepit hii (pokud to neud€la sam
autor :-). Pomérné€ bezpecné byly, ale uz nejsou ani JPG a GIF . Také u JAVY se uZ objevily virusy. A
co HTM a HTML? Nu, véfil jsem, Ze k tomu nedojde, ale doslo: v HTML muze byt totiz vepsan
(embedded) t.zv. Javascript, ¢i aplet, coZ je sdim o sob& maly programek, ktery vam pak leccos rozjede,




7e se nestacite divit.

* Nezapomenme, Ze poSta nejsou jen dopisy, ale také informace. NaSe dopisy se mohou stat i bohatym
zdrojem informaci pro druhé, piipadné i inspiraci. VyuZijme toho a ulehcéeme telefonu. Vlastné co to
fikdm? VZdyt’ se uz dnes chytd e-mail i na mobily!

* Nespoléhejte na elektronickou postu. Tak naptiklad Zddost o prdci se md jesté navic poslat postou
nebo alespoii faxem. U dulezitych dopist si udelejte jesté kopii na disketu ¢i na CDc¢ko, piipadné na
papir. Nevite, kdy to budete pottebovat, uz jen proto, abyste podruhé netvrdili ve svém resumé o sob&
néco jiného neZ predtim:-)!

* Milostné dopisy se vic oceni, kdyZ jsou psané na papiru a rucné :-).

Na WEBu.

PiSu uz pro WEB asi tak osm let, nejprve jsem psal pro rtizné enziny (elektronické magaziny), pozd¢ji
jsem postupné dva zaloZil (¢eskou a anglickou Hurontdrii, na Netu jsou potad jesté jejich archivy), a
jesté pozd¢ji PriloZnik, kterého se uz zicastnilo plno jinych autorii a ktery potad jeste b&zi. Asi pred
dvéma roky jsem dostal ndpad zalozit elektronickou knihovnu na Netu (KNIHY OFF-LINE) a k ni
pfidruzeny KCK (Klub &tenafii knih) - celkové je to uZ asi 42 knih. Vytvofili jsem si také uréity format,
ktery tu déle popisSu, nebot’ obsahuje néktera pravidla, ktera plati jen pro Net.

* Text a obrdzky na Netu ¢teme na obrazovce, kterd ma riznou velikost a jas. Velikost pisma si
muzeme v prohliZeci zménit podle libosti, a jas také - ale pozor, to uz ovlivni i jas obrazku, ktery pfi
nedokonalém obrazku je pak jakoby podexponovany nebo zase naopak. Proto pfedem upravuji obrazky
tak, aby mély spravny jas p#i stiednim jasu obrazovky, jinak feceno, aby si je ¢tenafi mohli osvétlit ¢i
ztmavit podle toho, jak jsou zvykli.

o Text se d4 psdt riznym fontem (pismem), ale divam piednost Times New Roman, je to standard, je
¢itelny a podob4 se nejvic fontlim, které jsou pouzivany v knihdch a ¢asopisech. Barevné texty i tituly
pouzivam zfidka - je to spiS pro show a do solidni literatury se to pfili§ nehodi - rozptyluje to Ctenaie
nebo to vypada spise jako plakat..

* text piSi zdsadné ve formdtu "wraparound", tj. Ze volné "pretéka" do dalsiho faddku, podle velikosti
okna prohliZece. Je to elegantnéj$i a ohleduplnéjsi, neZ vnucovany pevny format, kde se vam pfi jiném
rozliSeni obrazovky objevi tfeba jen ptl fadku a dole Soupatko.

* Obrdzky mam zdsadné barevné, jinak by to vypadalo neprofesiondlng, s dobrym rozliSenim, vhodnou
velikosti, s vyvazenou barevnosti, jasem i kontrastem, ¢asto i s rameckem (bilé nebe na bilém papite
jinak totiZ zamaskuje okraje obrazku a ptsobi to nehezky). Nejlépe je pouzit rdm jen s minimaln{
Sitkou ("1") a to ¢erny - n€kdy se pouZziva i stinovany okraj, ale to je spiS pro galerii a podobné. Pfedem
obrazky "stithdm" ¢i zmensuji a umist'uji tak, aby byly maximalné Siroké jen asi jako 80 procent
obrazovky, tj. aby se tam vesly celé. To souvisi i s tiskem, ale o tom az v dalsi kapitole. Pohyblivé
obrazky (*.gif) pouzivdm madlo - jednak se nedaji tisknout "pohyblivé", ale hlavné proto, Ze aby byly
kvalitni, zabraly by pfili§ moc paméti.




* Obrézky do textu vsunuté a "obepsané" textem, tak jako to délaji noviny a Casopisy jsou na Netu
problém nejen pro tisk, ale uz i na obrazovce. Pfi nastaveni jiné velikosti se totiZ velikost obrazki
neméni a co predtim vypadalo OK, najednou uz neni. ProtoZe se zajimdm nejen o to, jak to vypada, ale

vV

i jak se to tiskne, ndvod pro oboji jsem dal az do pfisti kapitoly.

* Rdmecky (frames) je vybornd véc: hlavné, Ze si tam mliZete piehazovat rizné stranky, aniZ byste se
museli vracet na tu hlavni (v nasich knihdch ovSem méame oboji styl - nékteré browsery totiz rdimecky
neberou nebo je zkresluji). Pfi tisku to ale znamen4, Ze musite tuknout na "print frame only" (aneb
"vytiskni jen rdmec"), jinak se vim tam objevi 1 zbytek stranky (kde jsou také vétSinou vSechny
reklamy :-).

» Kosmetika: vSe ostatni na strance je jen kosmetika: tj. mizZe to tam, ale nemusi byt:. A tak vidime
stranky doslova "ptefldkané" reklamami a okopirovanymi pohyblivymi obrazky (gify), které vam
debilné, tj. pomoci té€Zce pracujiciho kopace naznacuji, Ze se stranka upravuje (nu Casto je opravdu
zkopand dost :-), nebo ma kazdy maly ramecek jiny formét, barvu a hlavné¢ riznou velikost, prosté
ukazuje to neznalost zdakladt grafického stylu.

* Styl: rozhodné i zde plati, Ze méné by bylo vice a trochu grafického vzdélani zde neuSkodi. Stranka
musi vypadat elegantné, a to i kdyZ ( nebo hlavné kdyZ) se vytiskne - tam také nejlépe poznéte, co je
moc a co je piilis :-).

* ProhliZede neboli browsery se lis{ a to asto bez ohledu na &tendie. Casto jen z komerénich diivodt
browsery nepouzivaji ty "tagy" a zvyklosti, které pouziva konkurence. VZdy se tedy vyplati vasi
stranku z kontrolovat nejméné ve dvou nejpouZivanéjsich browserech (Internet Explorer a Netscape),

abyste nebyli vy a hlavn¢ Ctenafi prekvapeni (a neptejte se mé, jak jsem na to pfisel :-).

* Hudbu na Netu ddvam jen MIDI nebo WAV (ta je ale zna¢n¢ delsi). MP3 Format si ale vétSinou musi
Ctendfi spustit sami. Experimentuji ted’ v Piilozniku, kde ddvam vzdy jednu skladbu jako hadanku. M¢l
jsem ji na titulni strance, ale posunul jsem ji ted’ aZ na stranku posledni (¢asopis ma deset
individuelnich sekci, tedy "stranek"), a pfidal varovani. JelikoZ se hudba spusti sama, mohlo by to
necekan¢ kompromitovat nase ¢tenafe, kteii v praci "zabrowzdaji" do naSeho ¢asopisu. Navrhar
stranky by se viibec mél soustavné stavét do pozice Ctendie - udéla to jeho stranku nejen kvalitnéjsi, ale
1 Zadandjsi.

Bylo by toho mnohem vice, ale po¢itim, Ze to necham na dal$i knihu, co fikate?
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EDITACE A VYTISK.

Veétsina psanych vytvorii je pak také vytistéena - pochopitelné po patricné opravé a vipravé - a ve velkém
mnoZzstvi, k benefitu ctendrii, ale ne uZ tak nasich lesii. A to prosim i kdy? se ndm nabizi permanentni
zdznam na CDcku (na jedno z nich se vejde celd rddka knih)! Ale jak vidime na elektronickych knihdch
(treba jako je tato - hodné ctendru ndm pise, Ze si je také tiskne :-)), bude to jesté trvat néjakou dobu,
nez si na né lidé zvyknou. Bezprostrednost tistéeného slova se ovSem nabizi sama o sobé a nelze ji
podcenovat. Kdy? u? tedy néco piseme a vime, Ze se to bude tisknout, musime uz predem pamatovat na
formadt a zpusob vytisteni. I dobrd kniha lze zkazit Spatnym vytisténim . . .

Editace neboli opravy.

Vzpomindm na doby, kdy veskeré editace naSich vytvora
délaly sekretarky, které nasSe ru¢né psané drafty piepisovaly
na stroji; byly na to ostatné dobte vySkolené. Dnes si
dopisy et g e piSeme a opravujeme dopisy, reporty a jinou dokumentaci
l;';wf napidseripd | VEtSinou sami - a podle toho to také vypada. PomiiZe ndm
o ' R sice speller (ten opravi pieklepy), ale na gramatiku je
e kratky. Pravda, jsou programy, které umi daleko vic, ale na

vécné nebo stylové chyby pochopitelné nestaci.. VEtsi
ucebnice kedsnd lit|  |PoTAmY firmy ovSem dévaji svym zamé&stnanct kurzy ve psani,
zv1asté v technickém psani. Pokud to ta vase ned¢€ld, snazte
se sehnat néjaké knihy o tom sami - rozhodné se to vyplati. Umét psat jasné, spradvné a efektivné je
jisté nutnost pro n¢koho, kdo to chce "dotdhnout" vyse.

jak psat co nepsat wyttisk

Necistopis neboli draft.

N¢jak jsem se piedtim zapomnél zminit, zda mame, i kdyZ mame pocitac, napsat svoje dilo nejprve na
necisto rukou. To je rozdilné, jak u koho: pro toho, kdo neni zb&hly na pocitaci nebo naopak ve psani
vibec, to je téméef nutnost. Jini ddvaji prednost psat piimo na pocitaci - usetii si tim Cas, opravy jsou
rychlé a mohou to po ném ¢ist i jini (mé-li jinak necitelny rukopis) . Wordprocessor ma i jiné, vyhodné
funkce (viz "Editaci", niZze). Navic ndm to ukdze, jak bude vytistény text vypadat. Draft miiZeme
tisknout "Sed¢" ¢i "fidce", v tak zvaném tsporném modu, ktery ndm Setii inkoust. M4 to vyhodu, Ze
vidime vytisk, jak skutecné vypada a navic si do n¢j Cervenou ¢i jinou tuzkou mizeme dé€lat opravy.
Jisté, jde to délat 1 bez vytisku, jen na pocitali, ale leccos se tak prehlédne. Nase oci jsou totiz zvyklé
obrazovku rychle piejizdét (skanovat sem a tam), minou tfeba chybéjici tecky a ¢arky - a je pak trapas,
kdyZ udéléte sto vytiskli a mate je vyhodit kviili jednomu ¢i prekleptam..

Usetiime si také praci, kdyZ vytiskneme draft aZ kdyZ jsme si jisti, Ze je tam mdlo chyb - eliminuje to
opakované tisténi - draft by mél byt pokud mozno jen jeden. NezdrZujeme se pfitom tim, Ze tfeba
pismo (font) neni to samé ¢i stejné kvality jako konecny vytisk, jakoZ i malymi prohfesky ve formétu -
soustiedime se hlavn¢ na text. Pokud méame n¢koho, kdo by to - kromé nds - také piecetl, vyuzijme



toho: vic o¢i vic zpozoruje, ale nedivte se, kdyz tfeba dostanete ostrou kritiku: vSak jste si o to fekli.
Celkov¢ vzato je i to k prospéchu :-).

Editori.

U firemnich reportli a publikaci se dava vytisk firemnimu editorovi, ktery opravi jen gramatiku -
technicCti editofi ovSem jdou jesté dale. Tak ¢i tak, snazme se jim dévat teprve draft, ktery je kone¢ny -
oni hodné vydrzi, ale chodit za nimi pozd¢ji jest€ s naSimi zménami je i nad jejich trp€livost, uz jen
proto, Ze jim pridélavate praci, pochopiteln€.

Také vydavatelské firmy maji své editory (Cesky "korektory"), ktefi Casto délaji zazraky, jen aby z
necistopisu néco udélali - nejde totiz jen o opravy, ale i celkovy vzhled. V piipad¢ beletrie vam opravi
do urcité miry i chyby ve slohu a maji ¢asto i moc vdm nejen s knihou poradit, ¢asto i nafidit, jak si co
preji. U zndmych spisovatell si netroufaji, ale zacatecnikiim umi Casto ukazat, ze "vam plati za knihu
oni" a ne naopak. OvSem sspéch knihy na tom zdvisi a je to vlastné dobré nejen pro umélecky tdspech
vas, ale i finan¢ni dspéch vydavatele. Nezbyva nez véfit jejich mnohaletym zkusSenostem a podrobit se
- uz proto, abyste se mohli stat také znaimym spisovatelem a "délat si své" :-).

Pokud piSete néco, co si vydavate sami nebo podnik, u kterého pracujete, co nemé editora, je celd
zodpovédnost na vas. To mé nékteré vyhody, ale vice nevyhod. Pak nezbyva nez se to rychle naucit:
Jje-li prvni vyddni Spatné, k dalsim uz nedojde. Editace je tézka prace - zvlasté pro nékoho, komu se
lehce pise, ale nema dost kdzn¢€. Ale to uz snad staci, abych vdm néco takového rozmluvil:
profesiondlni editor je k nezaplaceni - na zapad¢ ma vliv i na to, jak se kniha bude proddvat a ma
Znamosti :-).

Vytisk - jak to bylo drive.

Vzpomindm, kdy se jesté skripta cyklostylovala, ozalitovala ¢i blueprintovala (né¢kde byly kopie
ruzové :-). Tyto technologie dnes ustoupily modernimu tisku a pocitacovym ¢i priomyslovym
tiskarnam. A pochopitelné diky kopirkdm - ty jsou k nezaplaceni - jen se zeptejte, kolik to vasi firmu
stoji :-). Pro autory i vydavatele (publishery) to znamend, Ze musi byt peclivéjsi a profesionalnéjsi -
Stendfi uz dnes neodpusti néco, co bylo dfive zcela b&Zné. Uprava tisku a jeho provedeni, at’ uZ jde o
manudly, seminéfe Ci diplomky, je dnes takov4, jaka se diive pfedpoklddala jen u vazanych knih. Dnes
uvidime i obycCejné dopisy, které jsou opravdovou ukdzkou typografického uméni a pti pouZziti laserové
tiskdrny jsou k nerozliSeni od téch z profesiondlni tiskarny. Xeroxové kopirky také vyzaduji, aby byl
vytisk origindlu dostatecné Cerny - Sedé, isporné tisky pocitacovych tiskdren se totiz Spatné kopiruji.
Jen tak mimochodem: slovo "xerox", a¢ je to jméno firmy, se ¢asem stalo synonymem pro "kopii", to
nam tika dost :-). Velké tiskdrny se t€Z zmodernizovaly a "vyroba" knihy se zna¢n¢ zrychlila -dnes uz
to trva skoro stejné, jako v tiskarn€ u vas doma - a ty kopie chrli kopirky zna¢né rychleji.

Co se tiskne.

Dnes uz skoro vSe: e-mail, neCistopisy (drafty), dokonce i stranky z Netu. A nejen to: vesele se to i
kopiruje - tam, kde diive stacily triplikaty (original a dvé kopie - do psaciho stroje se totiZ vesly jen tii
papiry a dva kopirdky) - se dnes béZn¢ déld i deset - bud’ piimo z pocitacové tiskarny nebo pies xerox.
Ale nebudu zde délat moralistu nebo ekonoma - chci jen poukdzat na to, Ze se pak nelze divit, kdyZ se
tiskdrny zaseknou, kopirky nemaji dost inkoustu nebo zrovna vam dojde papir. Fakt je, Ze firmy
utrdceji miliony za zbytecné kopie a také udrZba tiskdren je drahd. Jen kdyz si néco tiskneme doma,



jsme si toho najednou jaksi vic védomi :-).

Z toho také plyne, co se tisknout nem4 - ale kriteria zde ddvat nebudu, najdete je jisté sami. Také
otdzka kopirovani je celkem jasna: pocitam, Ze dnes se kopiruje asi tak desetkrat vic, neZ by se mélo (
myslim na papir, na Cd naopak dost mélo).. Pak se nedivme, Ze se ndm psaci sttil zaplni papirem a my
na tu horu nesta¢ime vySplhat. Ano, neni to jen ztrdta papiru, ale také ztrita Casu a tim zase dalSich
penéz. Konec toho procesu pak je jen odpadkovy koS, piipadné Srotovacka neboli shredder (jde-li o
néco k utajeni). Rikdvalo se, Ze papir snese viecko - nevim, mozna Ze piijde den, kdy se ndm viechny
ty papiry jednou pomsti, pardon, vymsti :-).

Jak se to napiSe, tak se to vytiskne

Kdyz si odmyslime rotacky a psaci stroje, dnes uz tiskneme vétsSinou jen laserovymi €i jetovymi
tiskarnami (v malém) a riznymi modernimi tiskacimi stroji (ve velkém). Nez k tomu ale dojde,
musime text "napsat" - vlastn€ vyklepat - na kldvesnici, vétSinou pfimo my, autofi. Na jedné strané je
to leh¢i nez dfive, na druhé stran€ nebezpecnéjsi: dlouhodobé psani na kldvesnici ni¢i nejen prsty, ale i
zéapesti (karpalni syndrom) a nakonec i patet. Také to zplisobuje tinavu o¢i (z obrazovky) ¢i bolesti
hlavy, zatimco u¢inky dlouhodobé gamma radiace z monitoru se podeziivaji, ale nejsou zatim presné
zpracovany. Uz byly napsany celé knihy, jak tomu zabranit, ale Casto staci pravidelny "odsed'' od
pocitace a mald rozcvicka.

Text piSeme obvykle ve wordprocessoru, i kdyZ pro knihu (Ci delsi text s kapitolami) je lepsi tzv.
publisher, tj. page-processor, ktery umi délat masivni zmény, pfesuny obrazkil a viibec je daleko
"inteligentnéjsi". Co se tyka formati, mame tu dalsi babylonskou véz. Nejzndméjsi jsou wordovsky
DOC, adobovsky PDF, postscriptovsky PS a dnes uz zastaraly RTF. Daji se ale t€Zko konvertovat mezi
sebou (napf. grafické rozloZeni), takze je nejlépe si to hned i vytisknout v ptivodnim formatu a to z

vlastnitho wordprocessoru a na vlastn{ tiskarné.

Nasel jsem nastésti FeSeni k tomu Babylonu: ano, je to format této knihy, HTML. Dnes ho ¢te kazdy
kazdy browser (prohliZze¢) na kazdim pocitaci A nejen Cte, ale 1 pfimo tiskne. Pfi pouziti ¢eské
diakritiky Windows CE 1250 maéte i perfektni ceské fonty - zapomeiite na téch deset ostatnich
diakritik, to je stfedovék :-). Osobné vitbec nefandim Microsoftu, ale tohle se mu povedlo (navic Ize
pouzit ¢esky speller z jejich editoru FrontPage). HTML ma jednoduché "tagy", kterymi text formatuje
a umi piidat obrazky (dokonce i pohyblivé - ale ne na papife :-), barvy i hudbu. Potiebujete ovSem tzv.
HTML editor (ne, to neni osoba a také neumi to, co ten Zivy), ale téch uz je na Netu desitky, ¢asto
zdarma. pr¢ nestaci FrontPage? Podivejte se, co vim tam nasekd zbyteCnych tagl a pochopite, Ze je
lepsi napsat to v jiném editoru a jen zkontrolovat pravopis ve FrontPage pozd¢ji. Word sice také
prevede vas text na HTML, ale opét, vyrobi stejnou dzungle tagti, fonti a podobné. Pokud si zvolite
urcity format a drzite se ho, odpadnou vdm mnohé starosti - navic vaim dobry editor vam na jedno
tuknuti i zobrazi, jak to vsSe bude vypadat na Netu a v tisku.

Nevyhody HTML tu jsou také: predevsim pfi tisku. Tak pfedevsim obrazky: dobry prohlizec si zjisti,
zda se mu cely obrazek vejde na zbytek stranky (minéno papiru) a kdyZ ne, piesko¢i na dalsi papir a
vytiskne ho tam cely. Témto mezerdm je moZno zabranit, ale jen tak, Ze pfesouvate pokusné obrazky a
vzdy "nahlédnete" na tisk. Ne, netisknete to, mame tu komandu "print view" - nebo "preview" - tj.
nahled, jak to asi bude vypadat. Je to pracné a navic je to vhodné jen pro jednu velikost fontu, tj.
pisma. Pokus si to tisknete doma, je to OK, ale je-li to na Netu (nebo jako tato kniha), budete mit pfi
vétsim fontu zase vSe rozhdzené. Osobné se snazim, aby to vychdzelo alespori pii fontu "'default' - to



je ten stfedni velikosti, co vdm sdm naskoc¢i pii zapnuti prohlizece. Také pouzivam trik: obrazky
zamontuji do textu jen na zacatku delStho odstavce a délam je pon¢kud mensi, aby se tam vesly. U
technickych textli se mohou dét obrazky na zvlastni strdnku, nebo nékam dozadu.

Programy na publikovani.

Oproti wordprocesoriim je s "publishery” opravdu radost pracovat - vétSina véci je tam nejen
automatizovana, ale i optimalizovana. Bohuzel jsou pro jednotlivce dost drahé (stejné jako barevné
lasery nebo xeroxy :-). Chcete-li vyrobit hodné vytiskti vysoké kvality, je nejlepsi zajit do nejbliz§tho
"printshopu", tiskdrenského podniku, zeptat se jich, jaky format berou a nechat si to udélat ve velkém.
Pfijde to pomérné levné a mate po starosti. Oni také maji prostfedky na vazani knih a podobné.

Diplomky.

To je kapitola sama pro sebe. Student, plny pochyb a obav, se tu prvné pfedstavuje svétu jako autor,
badatel ¢i vynélezce, vydavatel a obhajovatel, to vSe v jedné osob¢. Zde se daji dvé chyby: bud’ se
vénuje veskerd snaha formadtu a ""baleni'’, nebo se to naopak podceriuje. Doporucuje se diplomovou
préci svazat, aby vypadala opravdu jako kniha - dodavé to urcité vaznosti i autorovi. Na druhé strané se
nedoporucuje ji vytisknout na barevném (nebo dokonce vonavém :-)) papite. Nedélejte opravy v textu
rucné, je to priliS ndpadné a zbytecné si recenzenta odradite - dobrd diplomka piece nemé chyby, ne?
Proto si vSe porddné prectéte, neZ o ddte svdzat - jeden list se vytiskne znova snadnéji, nez celd kniha.
Kolik kopii musite dodat? Nu to vam feknou na fakult€ - , pokud jste jeSitni (a bohat{) pridejte jesté
kopii pro dédecka, aby byl na vas hrdy, ptipadné pro vaSe jesté neZijici vnuky. Pokud ale ocekdvite, Ze
za vas objev dostanete Nobelovu cenu, pockejte radéji s témi kopiemi aZ na pak, aby se tam ta cena uz
mohla uvést :-)..

Ne ned¢lam si legraci z nebohych studentt - ale fakt je, Ze hlavni je diplomku obhdjit - jinak ztrati jeji
vytisk rychle svou "trzni hodnotu". Jakmile mate vytisk hotovy, uz se jim moc nezdrZujte - jisté,
studujte ho dél, ale o to, jak dobfe je to napsano, jste se mé&li postarat predtim. Pokud tam maéte
nesrovnalosti, soustfed’te se hlavné na to, jak je vysvétlit u obhajoby. A nebojte se prilis, ¢asto se na n¢
ani nepiijde. Osobn¢ mi bylo nejvétsi pochvalou, kdyZz miij recenzent pozdéji z mé préace kus sebral a
ptenesl to do svého Clanku v jednom prestiZznim Casopisu. A to aniZ by mé citoval - diplomky se totiZ
daji citovat, je to uz jednou zaregistrovany dokument - a navic i s malym "pfeklepem", ktery jsem v
diplomce m¢l :-).

Copyright aneb autorské pravo.

Tim se dostdvame k autorskym praviim. Podle mezindrodniho prava plati, Ze jakmile "néco svého"
vystavite na Netu nebo vydate tiskem pod svym jménem - prosté jakmile jste s tim §li na vetfejnost -
mate na to hned autorské pravo. To ovSem jeSt¢ neznamend, Ze si k tomu muzete dat ono proslulé ©,
na to musite mit jeSté registraci, ufedné a to néco stoji. Prava vdm to nezvysi, ale v ptipad¢, Ze byste
n¢koho soudili o finan¢ni thradu, je to pak jaksi bezesporné.

S tim souvisi i1 pravidla kopirovani: kréatké citity jsou mozné bez vyZzadani autorova svoleni, pro delsi
pasdZe uZ svoleni potiebujete.. A jesté néco: to, Ze tam jen pridate autoriv copyright jesté neznamena,
Ze vam povolil néco okopirovat! Jesté jedno varovani, obzvlasté u autorti odbornych praci: existuje
svétova databdze, ktera umoziuje sledovat, zda se nekteré pasaze i ¢lanky z nekterych praci shoduji -
n¢kolik "taky-autorii" uz na to kopirovani taky doplatilo :-).



A to je asi tak vSe, co se do této kratké knizky vejde. Neslo mi o to, ddvat pfesné navody, ale spiSe
upozoriovat na zvyklosti, které jsou dnes béZné a tak vés, tenafe, povzbudit, abyste psali nejen vice,
ale také 1épe. To dal$i uz je pochopitelné€ jen na vés.
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PRILOHA: Rapidskript.
V této kapitole popisuji metodu Rapidskript, kterou jsem vymyslel, propracoval a pouZzival po n¢kolik
let, k mé vlastni spokojenosti. Vyhodou je, Ze se nemusime nic obtizného ucit, vlastn¢ se nemusime

ucit viibec nic, snad jen vic pfemyslet o tom, co piSeme, ale to uZ pozndte sami.

Jiné metody.

ok pedt P sk Zajimal jsem se uz od zacitku mych studi o metody, jak
zapisovat poznamky, jedna z nich byla tésnopis. ProtoZe to
ale vyZaduje tvrdy a dlouhodoby trénink, vymyslel jsem si
dopisy Heta WEB svij vlastni tésnopis, se zjednodusenymi znaky pro
lﬁll‘svwf rapidscrip | piSmena abecedy - nékterd byla odstinovand, jind ne; to pro
S ' IR lepsi rozliSeni. Té€snopisné znaky pro pred- a piipony jsem
S nepouZival, to by zase chtélo velky slovnik.
ugebnice krésna lit. R Nic proti tésnopisu, psalo se mi 1épe a rychleji, ale protoZe

jsem to tvortil "za pochodu", potfdd jsem systém vylepSoval
a menil, takZe jsem za dva mésice uzZ nemohl pfecist, co jsem zapsal na zacatku. Rychle jsem toho
tehdy nechal, protoZe mi bylo jasné, Ze se z takovych poznamek ucit nemohu a jiné zapisy jsem nemél.
Ale to nebyl hlavni divod: zjistil jsem totiZ, Ze t€snopis vam sice zapiSe vse rychleji, ale text vam
bohuZel sam nezkrdti a to je prdvé pii délani pozndmek to nejdiileZitéjsi. Pokud to sami dobfe
"zahustite", méli byste mit dost Casu zapsat to normélni rychlosti - navic se to pak i 1épe Cte :-). I tak je
ale mozno pouzit jesté jiné metody, napiiklad uz jmenované mentdlni mapy© nebo Rapidskript.

Metoda Rapidskript.

O mentalnich mapach© jsem se uz zminil detailn¢ piedtim, takZe ted’ uz opravdu jen poznamky k
Rapidskriptu. Tato moje metoda je zaloZena na nékolika poznatcich, ale jen spravna koordinace vSech
vede k tomu, Ze pak uSetfeny ¢as pravé vénujeme lepsimu pochopeni a tim i zapamatovani
prednasené latky - tedy nejen uz kdy? to zapisujeme, ale hlavné pozdéji, kdy to studujeme. Mame
totiz daleko kratsi zdpis, ale o to vic v nasi paméti. Rapidskript je ov§em psédn ru¢né, ne na laptopu a
podobné - to by pak chtélo trochu jind pravidla.

1) Diakritika - jak ndm dokdzala elektronickd posta, pti ¢teni nds nedostatek diakritiky moc
nepoplete. Diakritika ovSem pii psani hodné zdrZuje - a tak tecky prosté v Rapiskriptu nepiSeme - leda
tam, kde by opravdu §lo o kritickou zdménu, ale téch piipadil je opravdu nesmirné malo. Tecku za
vétou také nedélame, ani nepiSeme velkd pismena na zacatku véty. Misto toho kazdé heslo (malokdy
celou vétu, viz ddle) napiSeme na novy radek, nebo pokud si chcete uSetfit papir, oddélte nové heslo
na stejném fadku trojndsobnou mezerou od toho ptedeslého. Osobn¢ papir nesetiim: psani na novy
fddek mi dava lep$i vizudlni i mentédlni oddéleni latky a tim i vétsi piehled. A vSe co zlepsSuje piehled,
pomadhd i nasemu uceni. Také se nezdrzujeme podtrhadvanim - to nechdme az na pozdéji, kdy si to



znovu procteme - nejlépe do 24 hodin. Odstavce se stejnym nadmétem jednoduse oddélime vodorovnou
carou. Ale nadpisy sekci ovsem napiSeme velkou abecedou - a navic tiskaci, ta je rychlejsi a
Citeln&jSi nez ta psaci.

A co s éarkami a hdacky? Tam je to sloZitéjsi: jelikoZ Rapidskript pouZiva hesla, zkratky a znacky,
chybi ndm tu souvislosti, které jinak vy plynou z celé véty. Ubirat jeSté hacky by vedlo k hodné
nesrovnalostem. Tak naptiklad "rez" - bez dal$iho vysvétleni - vam netfekne, zda se jednd o ez, rez
nebo 7eZ. Nastésti je v odborném textu vic cizich vyrazi, které ani hacky ¢i ¢arky nemaji. Dale také
uvidime, Ze uZiti zkratek ndm cas, straveny "hdckovanim" pln¢ vynahradi.

2) PiSeme bud’ ''psacim'' pismem nebo i ""tiskacim'', podle toho, jak jste zvykli - oboji ale jen
malou abecedou. Tiskaci je pomalejsi, protoze musime zvedat tuzku ¢i pero s papiru, ale zato je
Citelngjsi.

3) Normalné pry pri ¢teni ¢teme jen prvni 3 pismena - a zbytek odhadujeme, jak bylo zjisténo
pokusy. Jen kdyZ je ndm obsah nejasny, se nase o€i pozdrzi, abychom vnimali i ta dal$i pismena. U
Rapidskriptu toho lze vyuzivat tak, Ze bud’ piSeme od kazdého slova jen nékolik pocdtecnich pismen
slova (maximadln¢ 5), pfi¢emz slovo upravime, aby zkratka vyjadifovalai tvar slova: tak napiiklad
"maximalni" bude jen "max" ("max temp" ¢te jist¢ kazdy jako " maximadlni teplota"), zatimco
"maximum" bude "maxm", atd.

Ne u vSech slov ndm pochopitelné 5 pismen bude stacit a proto postupujeme pomalu, abychom dostali
cit, kde miiZzeme zkracovat a kde ne. Jinymi slovy, nejprve budeme pouZivat zkratky sporadicky a
Casem si vytvoiime své vlastni, které budeme pouZzivat - ale rozhodné ne pro vSechna slova.. Mnohé
zkratky jsou obecné znamé (atd., napt.), také znaky pro fyzické veli¢iny (V pro volt) a podobné. Tim
"pomalym najizdénim" si umoZnime, Ze muzete zacit pouzivat Rapidskript uz ted’ a bez rizika. A
pokud to pro vas nebude pracovat, mizete zase klidn¢ prestat, aniz byste ztratili néco z Citelnosti svych
poznamek.

Rozhodné se nesnaZte zkracovat hned vse a nebojte se napsat celd slova, kdyZ si nejste jisti. V tom
neni ¢asové omezeni - cvik si vyzada néjakou dobu. Hlavni kriterium je srozumitelnost; a jen tak
mimochodem: vétSina slov ve slovniku stejn€ nema vic nez 5 pismen - tam ani neni co zkracovat.
Pochopitelné vas to bude nejprve drazdit a budete dopisovat ta chybéjici pismena, ono to vypadd jako
neporddnost, Ze ano :-).. Na druhé stran€ je jisté, Ze jen zkracovdnim slov pfili§ casu stejné neusetiite,
to chce vic, a tak:

4) Pii Rapidskriptu nepiSeme do poznamek celé véty - podobn¢ jako u podtrhavani, kde také
nepodtrhdvame vse (to by pak nemélo Zadny efekt :-). PiSeme pievazné jen hesla - jen skupiny slov.
Také nepiseme vSe, co si na prvni pohled myslime, Ze je dileZité. Pozdé&ji totiz Casto zjistime, Ze to
byly triviality - nejlepsi je vZdy poslouchat tak tfi, pét vét a z nich teprve udé€lat jakysi "vytah" ve formé
hesla. VétSinou piSeme jen jednoduché véty (napi. "neptidavat rychlost!" ndm uz jisté vybavi, jaké
nebezpeci by pak asi hrozilo). Nékdy staci jen podmét a pirisudek (napt.: "napéti stoupne"), Casto

ptidame i piivlastek i piislovecné urceni ("pottebuje kvalitni piistroj", "chladit jen mirné"). Zde je

totiz daleko vetsi dspora neZ u zkracenych slov - usetiime si tim nejen n¢kolik pismen, ale dokonce
celych slov.

5) Hodné si vypomahame také jinymi zkratkami ¢i znaky - tak napf. ¢islice jsou vlastné ten nejlepsi
"tésnopis" - a navic jsou piehledné (predstavte si, Ze bychom vypisovali v§echny ¢islice slovy, jak



nepiehledné by to asi bylo!). Také spojky nevypisujeme, radéji je zobrazime jinymi znaky (napft. vyraz
"klobouky a ¢epice" se dd napsat "klobouky, ¢epice". Ale pozor: logické ""A'' napiSeme radéji velkym

pismenem a znamen4 to, Ze vyraz pravdivy jen tehdy, kdyZ jsou obé jeho sloZky pravdivé. Na rozdil od
toho je ""a'" hovorové (gramatické) minéno jen jako spojka, bez néjakych logickych souvislosti. Jiné
"a" je zase minéno jako soucet, tam radéji napiSeme "+". Znaky pro spojky ndm sice neusetii moc
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psani - spojky jsou vétSinou jen kratka slova - ale zato ndm umozni lepsi Citelnost a rozliSeni. Psané
n n n_n

"a" se totiz Casto plete s "0", "c", "s" nebo i s "d". Dilezita je i spojka "ale", pro kterou je dobré mit
zase jiny znak, podobné i pro "protoZe".

"Nebo" je také v logice dvoji, bud’ prosté nebo (a V b (piSeme ho jako tiskaci "V" a znamena to, Ze
vyraz je pravdivy, kdyz alespon jedna slozka je pravdivd) a nebo vyluc¢ovaci (a X b, tj. bud’ a "nebo"
b, ale ne ob€ najednou). A ano, "'nebo'’ v nasi béZné redi je to vylucovaci (bud’si spolu hrajte nebo tiSe
sed’te). Podobné¢ Casty vyraz "kdyZ a pak b" se napiSe jednoduse takto: a-b.

Ani jinym znaktim se meze nekladou: napiiklad vyraz "napéti stoupne" staci napsat jako ut , podobné
"napéti hodné klesd" bude U se dvéma Sipkami smérem dolii - ovSem pro "rychle klesa" by bylo lepsi
vytvoftit radé¢ji jinou znacku. Pokud pouZivéte tyto jasné znaky, ma to i vyhodu, Ze to na prvni pohled i
pochopite rychleji, nez kdyz je to napsané slovy. Znacky se daji i kombinovat: napt. "kdyz elektricky
odpor R roste, pak proud klesd" se napiSe takto: rr-1t. Snadné, ze?

6) Nejdulezitéjsi je ale nepsat hned vSe, co slySite - to svadi k tomu, Ze pak poslouchate piilis
pasivng, bezmySlenkové. Jak to tedy délat? Nejlepsi trénink je zkouset to na knihdch. V knize
"Umime mluvit?" jsme si naptiklad ukdzali, jak se da zhustit obsah jednoho odstavce v knize do jedné
véty, nékdy i do jednoho vyrazu. Nékdy to ovSem nejde, ale pak plati ze je vZdy lepsi zachytit podstatu
bez detailit neZ jen detaily bez podstaty. Idedlni by ovSem bylo oboji, ale uz ptijde s cvikem.

7) Rapidskript podporuje hlubsi pochopeni uz p¥i poslechu pirednasky. Na prvni pohled to
vypadd, Ze musime myslet na samotné psani znac¢né vic nez predtim. Opak je ale pravdou: tim, Ze
premyslime, jak to nejlépe ve zkratce napsat, tim uz zdroverii vybirame podstatu véci a misto psani
zbytecnych vét, které vlastné nic netikaji (nebo jsou zcela samoziejmé) - uz zdroverii studujeme i to, co
se prednasi. Neni divu, Ze si tim z prednisky daleko vic odneseme. Mnoho véci si zapamatujeme uz
pfimo tam a navic zname jejich pozici na Zebiic¢ku diileZitosti. Jak uz jsem uvedl v knize "Umime se
ucit?", nase pamét’ potiebuje urcité logické souvislosti, aby si nova data mohla spravn¢ ulozit a to ji
takové premysleni vic umoziuje.

Casto praveé pii takovémto zdpisu pochopime to, co bychom nds ani jinak nenapadlo. Neptame se sice
porad "co tim chtél basnik tici", ale soustavné separujeme to, co uzZ zndme nebo si miZeme logicky
odvodit, od toho neznamého a v tom neznamém zase také hned hledame to hlavni, tu substanci. Ldtka,
kterou jsme jednou pochopili Spatné & jen povrchné se po urcité dobé '"zapdli'' do paméti a je ji
téZko vymazat ¢i opravit. Hromada takovych omylil se tvofi uz pti poslechu pfedndsky a proto si je
muzeme nejlépe (a nejucinngji) opravit ptimo tam. Nejlépe pomoci dotazti pifimo k pfedndSejicimu ¢i
ke kolegim.

Kdyz si spravné srovname a vysvétlime veci uz na prednéasce, tim si je uz i ¢aste€né zapamatujeme. To
nam usSetii praci a také prodlouzi dobu, po jakou se to udrzi v paméti - ta se pak dél prodluzuje (a

posiluje praveé opakovanim, procvi¢ovanim). I to je pak jednodussi, protoze jsme véci piedem spravné
separovali a vyjasnili. Pfi tomto procesu pouZivame pokud mozno vse, co zndme z logiky i z jinych



oborn. Mame na to i razné techniky: analogie, ptiklady, grafické zobrazeni, zjednoduSovani, skece a
schémata, prosté vSe, co nam ud¢la latku jasnéjsi. Nejlepsi je zapsanou latku prostudovat hned druhy
den, kdy méte jeSté hodné v paméti, abyste si ji hned i utvrdili. A pozor: vénujeme se hlavné téZkym
pasdazim - bez nich nepochopime to dalsi. Tam uz také miZeme oznaCovat naSe pozndmky fixem -
doporucuji Zluty - a pak, pted zkouskou, zahust'ujeme jesté vic a pouzivame zase jiny, tmavsi fix (tam
uz ale také oznacujeme znacné méng¢ :-).

8) Citelnost a graficka tprava je tu vic nez nutna: kapitoly a odstavce si oznacujeme viditelné
vodorovnou ¢arou, abychom si jaksi stranku "rozsekali" a oci se mély ¢eho chytit. Stale zde ovSem
jesté mluvime jen o tzv. postupném (linedrnim, sériovém) zdznamu ldtky.

Zde bych doporucoval tém, kdo nemaji citelny rukopis, aby na tom trochu pracovali - poznate to, kdyz
n¢kdy sami po sobé nemiizete néco piecist. To by vim u Rapidskriptu bylo rozhodné na zdvadu: u
celych vét miiZete leccos odhadnout, ale zkuste to odhadnout u zkratek, které nemuzZete ani precist!
Vétsinou staci k Citelnému psani prosté jen psat pomaleji. A v tom vam pravé Rapidskript pomtze,
protoZe budete psdt méné - ale rozumét budete vic (a také si hned i vic pamatovat).

Casto nééemu nerozumime a myslime si, Ze kdy?Z to napiSeme doslova, jak to prednasejici fekl, Ze to
pozdé&ji, jen opakovanym ctenim, pochopime. Hlavné toho napsat hodné, ne? A vidite, neni to pravda,
chdpdni vznikd jen pii myslenkovém procesu a neni zaruka, Ze kdyZ ndm to nebylo jasné hned
napoprvé, Ze nds zrovna pii opakovaném cteni osviti duch Svaty. Lépe je si ud€lat poznamku, cemu
nerozumime a pak se k tomu vrétit jinak: pfecteme si o tom v knize, ve skriptech, zjistime si to
dotazem, konzultaci ¢i v jiné literatute. A hlavné na to nesmime zapomenout nebo to podceiiovat!
mén¢ rozumi, aby je tak zkouSkou bylo mozno vytiidit podle jejich schopnosti. ZkousSejici totiz vi, Ze
studenti Casto preskoci to, co je namdhavé - toZ jim nedavejte to zadostiu¢inéni, Ze maji svatou pravdu

-).

9) V pripadé délani si poznamek z knihy je situace jednodussi, tam vidime argumentaci celou
najednou, mizeme kdykoliv pfestat a vratit se k tomu jindy a to kolikrat chceme. Tam je vyborna
prileZitost zacit psat Rapidskriptem. Pfitom si také nejlépe nacvi¢ime, jak Cist - hlavn¢ "mezi fadky".
Podobné¢ u prednasejiciho, ktery mnohé zamlci - tfeba jen proto, Ze si mysli, Ze je to trividlni - je tieba
poslouchat "mezi fadky". Proto je nejlepsi zacviCovat se ve spravném a rychlém chdpani nejdiive v
knihéch, kde je to snadnéjsi.

Z knihy si podle obsahu udélame osnovu pozndmek a sami sob& pak zhruba "odpoznamkujeme", tak,
Ze zahustime to hodnotné a plevy vyhodime. Tak naptiklad kaZdy odstavec knihy mluvi o jedné, stejné
véci - teda m¢l by, je-li to od dobrého autora. Odhadneme si tedy, o ¢em vlastné¢ mluvi a uz po par
vétach prijdeme na to, jak dileZity je obsah tohoto odstavce pro téma celé knihy - a bud’ jej
preskocime, nebo naopak dikladné piecteme. I u dobrého autora je asi tak 30 procent plev - bud’
odbocuje netimyslng, nebo chce prosté dodat slibeny pocet stranek :-). Tato separace, zahust’ovdani
(skimming - doslova sbirdni smetany ) je dulezity predpoklad nejen pro délani poznamek, ale i pro
samé uceni - naucit se néco toti znamend ''chdpat to'' , dostat se k jadru véci. To jen bdsnicky se
ucime "nazpameét’™ :-).

10) Poznamky ovSem nepiSeme jako paméti pro nase potomky, ale pro nds - proto, abychom se z
nich mohli ucit, abychom se k nim mohli vrétit. Jak dobré budete mit pozndmky, tak dobie se to



naucite. Nemizeme jist¢ hned chapat vse, ale hlavné to, co je (pro nds) dulezité. A naucit se pozndvat,
co je dulefité, je ovS§em uz samo o sobé ucebni proces, dokonce jeho nejdtlezitéjsi cast. Smyslem
Rapidskriptu teda neni jen usetfeni Casu pfi psani pozndmek, ale hlavné vyuZiti toho Casu k vétsimu
pochopeni piedndsek uZ na predndskdach. Kdyz zatneme studovat latku az pozdéji, uz si z prednasky
pfiliS nepamatujeme a hlavn€ nam uniknou souvislosti - které jsem ani nemohli sepsat. Unikne ndm
prosté celd atmosféra, kterd - diky mluvenému slovu - ndm 1épe pomahd k pochopeni latky a piilezitost
vSemu Iépe rozumét. Musime se prosté soustfedit hlavné na to opravdu dulezité. A jak pozname, co je
opravdu dulezité? NuZze pravé spravnym chdpdnim uZ na predndskdch - ano, spravng, je to
zaCarovany kruh, ale nékde se zacit musi.

Zcela jind neZ Rapidskript je metoda mentdlnich map© , ktera vlastné zapisuje latku "paralelng",
graficky - tu ovSem nedoporucuji pouzivat na poznamky hned, bez del$iho tréninku, protoZe tam by
vam mohlo pfi jejich kresleni hodné uniknout. Vyborné se vdm to ale bude hodit uz hned pfi dalSim
pro studovéni a opakovani latky (pomdha totizZ paméti 1 jinak). Pokud méte moznost si precist néjakou
knihu od Dr. Buzana, ucinte tak brzo, stoji to opravdu za to.
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se narodil jesté pied svétovou valkou (druhou, ne prvni!) v Libni, kde také
povétsing vyrtstal, do necelych péti stop a sedmi palct. Velky kus mladi
procestoval v tramvaji ¢islo 14, at’ uz jako Studdk smérem na Karldk nebo,
s pfesedanim, do Dejvic - to kdyZ tam ucil na Technice. Naposledy pouzil
prazské tramvaje v roce 1969, smérem na letiSté v Ruzyni, kde jeho stopa
zéhadn€ mizi.

Objevuje se az v Anglii, kde se zabyval prevdazné¢ mytim oken ve
vySkovych budovéch. Z té doby také pochdzi jeho systém, jak umyt az 95
oken denné¢ - ndpad, ktery byl o Ctvrt stoleti pozdé€ji kymsi okopirovan
jakozto Windows 95. A opét se ndm stopa ztraci na letisti, tentokrat je to
londynsky Heathrow.

s sn

Zatim vsak jeho hleddni "cesty na severozdpad" pokracuje v Montréalu, kde to vypad4, Ze se uz usadi.
Dél4 tam pro kompjitrovou firmu z USA, oZeni se a zaCind pomalu pocitat, kolik let mu jesté zbyva do
penze. Po deviti letech ho to pocitani asi prestava bavit, protoze jeho stopa kon¢i opét na
montrealském letisti se jménem Dorval (bez hacku). V Toronté, kam mé¢l namiteno, pak pobude
necelych deset let. Z toho Ctyfi roky litd pro CSA (opét bez hacku, nebot’ to je Canadian Standards
Association) a certifikuje pocCita¢e v USA a Japonsku. Kone¢né se rozhodne: odstéhuje se nahoru na
Huronské jezero, koupi si tam diim a dé€la tam na elektrarn€ (no spiSe uvnitf, obcas i v reaktoru).

Kdyz se ale dozvi, Ze v Saskatoonu (coZz je tii tisice kilometri na SZ - zase ten severozapad!) hledaji
n¢koho, kdo umi navrhovat elektrarny, jeho stard cestovatelska vasen se zase znova probudi. Usadi
manzelku Atu za volant jejich krytého vozu, sebe umisti s mapou vedle ni a zatimco jejich pes
(psina?) Tara se pohodIn¢ roztdhne na zadnim sedadle, vyjedou. Po tfech letech a zimach - zimou se
tam mini teplota kolisajici mezi minus tficeti a minus padesati stupni Celsia - se rozhodnou, Ze ten
zbyvajici ptl roku uz tam na prérii strdvi Honza sdm, zatimco At’a se vrati, aby ochraniovala jejich diim
v Kincardinu pted hurony, pardon, pied cyklony (téch je tam vic neZ tornad, je to totiz u vody).

Po roce se pak vratil i on, i kdyZ dé€lal jesté rok v Missisauze u Toronta. To uz se ale vidal s manZelkou
alespon o vikendech, i kdyz cesta autem tam a zpét mu trvala Sest hodin. Kone¢né odesSel do penze, pry
aby mohl uSetfit na benzinu a také graciézn¢ starnout. To se mu poirad nedaifi - tedy ta graciéznost -
protoZe na to nema dost Casu: zaloZil si totiZ dva netové ¢asopisy, jeden hlavné pro sebe (Hurontarii -
vedl ji 4 roky) a jeden pro Ctendfe (Ptiloznik). Také piSe do Vedy i Neviditelného Psa, do ArtFora a
sem tam mu vyjde néjaka ta reportaZ ¢i povidka v ¢eskych novindch. Ani to mu ale nestaci, toZ si jeste
vytvoril vlastni edici elektronickych knih nazvanou KNIHY OFF-LINE, kterou, jak vidite, pilné
doplituje, nejen textem, ale i svou grafikou. A v edici pak jestd vede Klub ctendrit KCK, seriéznich
pratel knih.

Obcas jeste cestuje, vétsSinou uz jen za své. Na téchto cestach je Casto povazovan za Skota, hlavné kdyz



dava spropitné. Z kadrového posudku vyplyva, Ze se zapojil pouze jednou, do elektrického obvodu
vysokého napéti a to jest€¢ omylem. Také se priznal, Ze nema Zadné tajné ani veiejné konto ve
Svycarsku, ¢ehoz ale upiimné lituje. O své bohaté zkuSenosti z cest se rdd d¢li s kamarddy u piva.
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