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INFORMACE A POKYNY PRO AUTORY

Zasady pro porizovani rukopisu

Obecné zasady

e Autor/editor doda rukopis Vv elektronické podobé (nejlépe na elektronickém nosi¢i, pfipadné po domluvé
e-mailem, a to ve formatu Word).

e Podklady musi obsahovat:

1. nazev dila,

2. autor dila, pfipadné autorsky kolektiv, tzn. jména a piijmeni vcetné vSech akademickych titulti a ¢isel kapitol,
kterymi jednotlivi autofi ptispéli,

. Oobsah dila,

. pfedmluvu (ivodem),

. vlastni text,

. summary v anglickém jazyce,

. seznam (doporucené, pouzité) literatury (Uprava bibliografickych citaci se fidi citaéni hormou ISO 690 — viz
Piilohu 1),

. hesla rejstiiku (bez uréeni stran — dohleda redakce ve finalnim pdf),

. anotaci na zadni stranu obalky (cca 800 znakl véetné mezer, tedy piiblizné 812 stru¢nych vét shrnujicich
zakladni informace o knize) — vydavatel si vyhrazuje pravo na redakéni Gpravu anotace,

10. struéné informace o autorovi/jednotlivych ¢lenech autorského kolektivu (struény medailonek — studium,
soucasné pusobisté, publikaéni a pedagogicka ¢innost apod.),

11. informace o recenzentech dila (jméno, ptijmeni, akademické tituly, pisobiste),

12. konkrétni informace o zakladni cilové skupiné (komu je publikace urcena).
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Praktické zasady

Pfi psani svého textu dodrzujte nasledujici pokyny, které zasadnim zpisobem usnadni redakéni prace.

e  Normostrana = 30 radka po 60 znacich, typ pisma Times New Roman, velikost pisma 10—12 bodu (1 800
znaku na strance); 1ze zjistit ve Wordu pouzitim: Nastroje — Pocet slov — Znaky v¢etné mezer) — rukopis nemusi byt
dodén v normostranach.

Enter — pouzivejte jen na konci odstavce, nevkladejte prazdné fadky mezi odstavce.

e Qdstavce, titulky, podtitulky apod. piste od levého okraje (graficky neupravujte, necentrujte, neodsazujte).
e Nepouzivejte pro odsazeni odstavci mezernik ani tabulator.

e Tabulky: vkladejte pomoci automatické funkce, nikoli pomoci mezerniku, tabulatort

o Kapitoly a jejich ¢islovani: v naSich edi¢nich fadach ptripoustime maximalné Ctyfi Grovné textu:

- 1.

- 1.1

- 111

- 1.1.1.1 (uZzivat spise vyjimecn¢)

Uvedené omezeni vychazi ze snahy o co nejvétsi prehlednost textu. DoporuCujeme proto autordm, aby piipadné
kapitoly preskupily tak, aby odpovidaly max. 4 irovnim ¢lenéni, ostatni tirovné lze fesit nec¢islovanymi podnadpisy.

o Konec stranky: vlozit pouzitim: Vlozit — Konec — Konec stranky, nikoli ,,entrovanim*

e Poznamky pod ¢arou: vidy vkladat pomoci funkce: Vlozit — Poznamku pod Garou (nevkladat ruéné &islo ve
formatu horni index + text poznamky umistény naptiklad na konci kapitoly).

¢  Umisténi odkazu na poznamku pod ¢arou: vzdy az za interpunkénim znaménkem, ptipadné az za uvozovkami
...} nebo ...“ nebo ...).t

e Slova na koncich radkt se nerozdéluji.

e Interpunkc¢ni znaménka (., ; ? !) se pisi tésné za slovo, mezera je az za nimi.

e  Zavorky a uvozovky se také pisi bez mezer: ,text (slovo) text*.

e Uvozovky: v piipadé Ceského textu dle Ceského pravopisu, tj. za¢inaji dole a kon¢i nahofe ,,spravné*,
"nespravné", v pripadé anglického textu “right”, "wrong".

e Spojovnik se piSe bez mezer pted i za: ,,Mahlerova-Werfelova“, poml¢ka je s mezerami: ,,Mahlerova-Werfelova
—autorka knihy*.
e Procenta: s mezerou: 10 % (deset procent), bez mezery 10% (desetiprocentni).


http://www.alescenek.cz/

Rozmeéry: kolem znaménka x nejsou mezery: 25x25 cm.

Pismo neprostrkavat anepodtrhavat !

Cisla éty¥- a vicemistna vzdy s mezerou po trojcifernych skupinach (1 000, 10 000, 100 000, 1 000 000 atd.)
Letopocéty a jakykoli ¢iselny rozsah vzdy s poml¢kou (nikoli se spojovnikem) a bez mezer:

mezi lety 1994-2000; ve vysi 10-20 metrii; v rozsahu 3040 stran apod.

o Rejstiik: autor/editor doda hesla, rejstiik bude vyhotoven v ramci redakénich praci po koneéném usazeni textu.

e Bibliografické citace: upfednostiiujeme odkazy na literaturu v poznamkéach pod carou (nikoli umisténych
Vv textu) (aprava bibliografickych citaci se fidi citaéni normou ISO 690 — viz Priloha 1).

Zasady pro dodani obrazovych podkladii
e  Grafy a schémata vyexportujte ze zdrojového programu, pokud mozno ve formé vektorovych soubort, nikoli
bitmapovych obrazki; ideélni je .pdf, .tif, .eps nebo .svg; tyto k rukopisu ptipojte zvIast.
e  Pokud je to nutné, vlozte do zdrojového textu jejich bitmapovy nahled (zamezuje problémim pii importu do
grafického programu). Grafik pii zlomu potom jen vyméni linky za externi vyexportované vektorové soubory.
e U grafii, pokud mozno, dodrzte méfitko, tzn. stejnou velikost popisného textu v grafech/schématech.
e V pfipad¢ Cernobilé sazby je nutné neodliSovat polozky v grafech sytymi zakladnimi barvami (¢ervena, modra,
zelend, fialova atd.), vSechny se pak ptevedou do stupiiti Sedi jako identicky odstin Sedé. Proto jiz na zacatku zvolte
odstiny sedi, nebo zvolte jinou formu rozliseni (Srafovani apod.)
e  RozliSeni obrazku, fotografii min. 300 dpi (vy$s§i rozlieni je vzdy leps$i), u rastrovych obrazka je tieba alespon
600 dpi.
e  Obrazky stazené z internetu jsou pro tisk zpravidla nepouzitelné (nehledé na problemati¢nost autorskych prav).
e  Pozadavky na predlohy pro skenovani:

o velikost max. do formatu A3,

o zvétSeni obrazku je mozné max. do 200 %,

o na lesklém papite,

o skenovat z jiz jednou tisténé piedlohy je problematické z hlediska nasledné tiskové kvality.
VSechny obrazky musi byt bezpodmine¢né v popiscich pod nimi odzdrojované (i kdyZ je autorem autor sam,
anebo je obrazek staZen z internetu).



P¥ilohy

Piiloha 1
Bibliografické citace

Monografie

Prvky popisu:

Autor. Nazev. Podiizena odpovédnost (napf. ptekladatel, ilustrator apod.). Vydani. Nakladatelské udaje (misto
a nakladatel/vydavatel), Rok. Rozsah. ISBN.

Pokud je autort vice nez tii, uvadi se jeden, dva nebo tii prvni (jména se oddéluji stfedniky) a ptida se et al. (tj. a jini)
nebo a kol. Prvni vydani se neuvadi. Po¢et stran publikace ani ISBN nejsou povinné udaje.

Priklad:

KINDL, M.; SIMA, A.; DAVID, O. Obcanské pravo procesni. 2. vyd. Plzeii: Ales Cenék, 2008. 407 s. ISBN 978-80-
7380-098-7.

MACHALOVA, T. (ed.). K odkazu Jaroslava Kallaba. Pravné-filozofickd vychodiska trestni politiky v procesu
evropské integrace. Plzei: Ales Cenék, 2007. 280 s. ISBN 978-80-7380-070-3.

Clanek v ¢asopisu

Prvky popisu:

Autor. Nézev. Nazev zdrojového dokumentu (noviny, &asopis). Lokace ve zdrojovém dokumentu: Rok, Cislo svazku,
Rozsah (strana od-do). ISSN neni povinné.

Priklad:

VLACH, J. Jaderna elektrarna Temelin a zasobovani teplem. Energetika, 2001, ro¢. 51, ¢. 3, s. 84-85. ISSN 0375-
8842.

Clanek ve sborniku

Prvky popisu:

Autor. Nazev. (Clanku). Autor. Nazev. (zdrojového dokumentu=sborniku). Vydani. Nakladatelské udaje (misto,
nakladatel). Rok. Rozsah (strana od-do). ISBN (ISSN) neni povinné. Prvni vydani se nemusi uvadét.

Priklad:

MACIK, K. Marketing vysokych kol — piedstavy a skute¢nost. In FREIBERG, F. (ed.). Marketing vysokych $kol.
Shornik prispévkii mezindrodni konference Projekt Tempus Phare CME 97-3026, Praha 16.—17. biezna 2000. Praha:
CVUT, 2000, s. 117-126. ISBN 80-01-02163-7.

FAZEKAS, F. Matrix Algorithms and Methods (MAM) to Analyse Stochastic Chains and Processes. In ZOBORY, I.
(ed.). Proceedings of the 6™ Mini Conference on Vehicle System Dynamics, Identification and Anomalies. Budapest,
9-11 November, 1998. Budapest: Technical University, 1998, p. 477-483. ISBN 963-420-635-2.

Druhé a nasledujici odkazy v poznamkach pod ¢arou

Druhy a kazdy nasledujici odkaz dané popisné jednotky lze zkratit tak, Ze se uvede pouze pfijmeni autora/autort
a struéna forma nazvu (ptipadné se uvede Cit. dilo) spolu s odpovidajicim ¢islem/¢isly stran atd.

U kolektivnich monografii a sbornik je tieba volit jednotnou formu druhych a nasledujicich odkaza.

Ptiloha 2
Korektorské znacky

Vydavatel nevyzaduje dodrzovani nize uvedeného zplisobu oznacovani korektur, piehled korekturnich znacek Slouzi
pro ziskani zakladni orientace a pfedstavy ve zpisobech oznacovani oprav v textu. Pfesto je nutné dodrzovat urcita

pravidla.

Pravidla oznacovani korektur:

1. Korektury vyznacujte pfimo v textu rukopisu — soubézné se uvadéji na pravém okraji textu; je-li korektur
v jednom tadku vice, uvadéji se i na levém okraji. Nevyznacujte korektury drobnym pismem mezi fadky.

2. Korektury nevyznacujte obycejnou tuzkou; idedlni je oznadovat je Gervené.

3. Dbejte na ptehlednost, Citelnost a srozumitelnost zna¢enych tGprav.

4. V piipadé vymeény celych vét ¢i vkladani novych odstavci tyto poznacte v rukopisu a do redakce je poslete

elektronicky.



KOREKTURNI ZNAMENKA A JEJICH POUZIVANI PRI OPRAVE SAZBY [A]

Jeden znak vypustit,
vyménit &i v:uno:ty aunéznu text b Chybny znak uprostied 'Eioékrmomc korekturnim TfV
IFILIFIT ALY ']J znaménkem’}ana okraji sloupce vpravo il ngj napi- L. Od/
Seme spravny tekxt. Vhodné korigujeme chfbv levé Fcf
G A0 castisazby znaménky's , viajeckami” smefujicimiddl- [ cf "
Vyménit & vypustit vice za sebou i éva a opamé ncutr'ﬂmmi znamwnky korigujeme l | &
[T nésledujicich znaki (slov)  |j -— uprostied.
1 U U L 'n = J Znaménkem se p.xcéka.unu_sq preskrtnou pfisludné
g it znaky a na okraji se uvede sprégjly text. U M
T . |
Vyménit &i vypustit text v rozsahu
g ném]lika Fadka I Koreklurmi znaménka pouzivime promyslend a hos-
. TS podarné. Karekturni znacky obménujeme tak, aby-
@ % | chom stejné znamenku pouzili nejdrive za dalsnch pét
= ' fadki. Korekturniznacky fujemek: dz:d"

Znak pro oznadeni »vypuslit« k Korekt'uml znacku opakujeme na okraji sloupce
Usivé se k predchozim znaménkim ve stejné drovni a pripiseme opravu. V éerném tisku
neni vhodné korigovat fernou barvou. Je tfeba kori-
govat nesmazatelnym zpisobem, tj. nikoli obyéejnou

tuzkow.
Vsunout slove
vV nebo vice slov v )\ Znaménka pro vypuéténipouéivé}meknékteréz vy- 1 J
S e uvedenvch znadek.

-
Vsunoul fadek, vice fédkfl Korekturu)tidy zietelné a Citelné. )\ W@W
< < tabulkualp. < <
. (2 ﬁéie DTPsetataznacka nejspis pouzije zejména k vy-

- 7naceni zafazeni tabulky, chybéjiciho & viazovaného
Zménit pofadi sousednich znakd, odstavee atp.
slov nebo skupiny slov Potfebujeme-l korektura doplnit okraf otisk N
PR o 1 utiebujeme-li korekturu doplnitigh okraji otisku vy-
svétlujici pozndmkou, musime(text[fentojzakrouzko- |/~
val.
Zmeénit poradi slov (adekvitné ¢ . e
pouZitelné ippro zmenu pofadi Fadktl) [y | Nad slova pox‘%dl &»’ysgzena nevyﬁ?wu]lcm\ se uve- 133 4%
dou ¢islice v pofadi, jak maji byt sefazena spravné.
4234 P P
Tyto znackwpro presun celého siova (slov), ale bte
‘ » étak vyznaceni nespravného délem

Presunout z jednoho Fadku
o7  doduhéng

Nynise této znacky pouZije spid k presunu celych tex-
tovych bloki (odstaved).

Znacka méla vyznam predeviim v tzv. fidkové saz-
. bé; v DTP k zaméné fadki obvykle nedochézi.

' PFesunoul Fadek neboﬁk textu

l e je=dento Fadek mél byt zkraje.
Tento fadek je spravné vysazen zkraje.
l&——  Pposunout sazbu T % < [ ) (:g‘i @gto fadek mél zacinat odstavcovou zardzkou, Ob-
——3| k nznatené zaraice doBné se pouZivaji ostatni znacky pro pml:)_\_?zl’)j_‘
', Tl < i o MR Ve

Znacka se pouzivd v pripadé, kdy mezeralsice vy- Y
sazena je, ale je mmald (mensi neZ mezery srovnatelné).

Zvétiit mezeru l—b Ke znadce lze pfipsat, ¢ jakou hodnotu md byt meze-
mezi znaky mezi fadky | vétiena; neni-li tomu tak, ma se za to, Ze mezera
4 byt odpovidal mezerdm srovnatelnym.
‘L — - ma by ¥

Znacka se pouzivd v pripadé, kdy i,:e mezera piilis [y
Zmengit mezeru velkda )o {1 'tfel’m 'zmcfxsu', ol?vykle nya ‘f.“wh srovna-
mezi znaky mezi fadky telnou s os‘tdtmmn mezerami {v tlémae mfiku umezer
1/ & 3 mezislovnich, v témze odstavel u mezifadkovych).
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KOREKTURNI ZNAMENKA A JEJICH POUZIVANI PRI OPRAVE SAZBY [B]

Tato znacka se pouiivéélyﬁgadé kdy mezera zggla( I
~ > AT A
i 7 schazi. Casto byvd zaméhovana se znackou pro zvét-

Seni mezery.

Tato znacka se pouZiva v piipadé, a:dy je vysazena 1;
mezera nadbytecnd. Casto byvd zaménovana za znac-

5 : ?

Ku pro zmenseni mezery,

Znaménko se vyznadi v misté, kde ma zacit novy od-
R staved Podle potfeby (viz tato ukdzka) se vyznaci ve-
likost zarazky, v tomto pfipadé ctvercik,

Konce znaménka spojuji ukondeni predchazejiciho
a zadatek nasledujiciho odstavee:
Korektury obvykle vyznacujeme na pravy okraj saz-

(.--) by, aviak Ize pouzivap
Gbou akrajil tak, Ze chyby v levé ¢asti sazby vyznacu-

jeme doleva a chyby z pravé éasti sazby doprava.

Znaménko se uvede na zacdtku a na konci fadku, kte-
ry se ma posunout:
> Sazba & typografie€

o

A
@) Prqzménu pismase pouziva podtrhavéni stejného ty- m

pu jako k vyznacovani znyén fezu pisma v rukopisu. L.

_____ @ Vysadit _Ergs_t_rkfllé.
VN Zrudit BERSES k [IVE
Vysadit polotucné.
s Vysadit tudné.
PRI b
R Vysadit %lotut‘nou kurzivou.
et
Vysadit tuénou kurzivou.
. e R A At

PouZivd se pro srovndni okraje textu, anebo i k zarov-
néani okraje blaku textu a okraje obrazku na stejrou
troven.

Znacka se pouZiva pro vyTovnani icyfi fadku. V DTP
nepiilis aktualni. oL

P, Znacka sgx DTP-sazbé pouziva nejspis k oznadeni ne-
presnéhbdesazeni linek. Rozhodné takto neznacime
slabé mista na xerokopii sazby.

: Pro zménu sily linky je vhadné ke korekturni znadce
: doplnit pozadovanou silu linky.
A k G 3
: 110 5
w LU= f s
xxx 45 [ ] M o
Uvédomime-li fi-stspravné vyznadenou chybu dfiv,
v neZ ji napiseme i na okraj sazby, pdteckujeme ji
?"—/{;, o uvnitf sazebniho sloupee. MIZ jsme korekturu

vyznadili i na okraj sazb_v,. korekhiry zde Skrineme.

Udélat mezeru
‘J—— mezi znaky mezi fadky
! S
Zrusit mezeru
] Meziznaky mezi Fadky
el
Udélat odstavec
=’ I
= Zrusit odstavec
.‘_
— ¥ Vysadit fadek na siied €
Vysadit jinym druhem pism
L) . Vysadit jinym druhem pisma,

Vysadit prostrane
auspresy ke
Vysadit tuéné
Vysadit kurzivou
V;sadil golulut":nou kurzivou

Vysadit tugnou kurzivou
PP DTS

S —

" Vyrovnal okraje sazby

== Vyrovnat Ugari radku

..‘_.

| Opravit nezfetelnélisk. spojeni linek
‘_.

= Zmenit silu linky

x
‘_
Prodlowiit  Zkrdtit (i) |
B linku i linku
e— ¥ X b
Zrusit nespravné vyznagenou korekturu

= Korekturni znattka v textu se podteckuje,

na okraji se preskrine véetné pfipsanych
Zmeén

“ssssssssrrene




