Prilohac. 2
metodického pokynd. RPO/0090/07 - Pokyny pro autory

POKYNY PRO AUTORY
PRO ZAKLADNI UPRAVU TEXTU PUBLIKACE
PREDKLADANE PRO GRAFICKOU UPRAVU A DO TISKU

Autor pripravi text po obsahové strance, avSak nezpraebge pbsah typograficky pro tisk.
Konesnou typografickou Upravu zajisti vydavatelstvi.

| vtomto gipadt je vSak nutné, abyrippiipraw publikace autor dodrZel v celém jeho rozsahu
nasledujici pokyny. Pokud by nebyly dodrzeny, kmowe typografické zpracovani textu
pracovniky TS¢i DTP IC by bylo¢aso¥ narané. Jedna se o pokyny tykajici se zakladni
Upravy textu, které zvladne kazdy uzivatebipae. Ri této forme zpracovani publikace se
predpoklada pibézna spoluprace autora s odbornymi pracovnikyiTsTP IC.

1 VSEOBECNE POKYNY

1.1 Z&akladni informace

- nedoporduje se, aby se aufosnazili dat textu v elektronické podbhlinou, nez nize
uvedenou grafickou dpravu (tj. vyuZivani $tylodsazovani, Upravu do slodpc
vynechavani mista na obrazky apod.); obdezafici, Ze¢im vice se autor snazi dat svému
textu rejakou konénou grafickou podobu, kterou vSak naskedalborni pracovnici TSi
DTP IC vyhodnoti jako nespravnou, timét$i obtize nastanou s jeho naslednym
zpracovanim

- doporiuje se pouzivat editor MS Word; vipact pouziti jinych editot je vhodné pedem
konzultovat tuto moznost s pracovniky TEDTP IC (pokud se tak nestanejnhe byt
nasledné zpracovavani textu obtizné nebo dokoroedgné)

- text by nel odpovidat poslednimu platnému vydani pravitkdkého pravopisu s pouZzitim
nowjSich dubletnich tvar

« po zpracovani textu autor obdrzi jeden vytisk kardtové korektte v kompletni podab

1.2 Nastaveni vzhledu stranky

- vlastni text publikace je vhodné psat do Sablongrékjsou k dispozici na univerzitnim
intranetu (pro formaty A4, A5 a B5); v Sablonacloysnastaveny okraje, dopérnée
velikosti pisma @adkovani a automatickiéslovani stranek v zapati

1.3 Cislovani stranek
« automatick&islovani stranky je v Sabléwvlozeno do zapati

1.4 Text
+ Vv celém obsahu se pouZije typ pisma Times New Roman

- text se piSe jako nekotreaiadka (nepouzivejte ENTER na konci kazdéky!!!), pouze na
konci odstavce se stiskne jednou klavesa ENTER

- umisg&ni nadpis, rovnic, tabulek i obrazkv textu musi byt zleva, nebo centrovauzdy
vSak jednota v celém textu

- hierarchie nadpis se rozliSuje typem a velikosti pisma a u techriiokéxtu ¥tSinou
¢iselnym rozliSenim

« nepouziva se automatickélehi slov, neprovadi seékni slov ,rwné"
k rozcElovani slov na kondiadka

(pomicka
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pokud je nutno &kteroucast textu zvyraznit prostrkavanim (prokladanimyzeé se znak
nazyvany ,pevna“ nebo také ,tvrda“ mezera (poulzise normalni mezery, bude kazdé
pismeno povazovano za samostatné slovo a podlébtatetaké text roztbvan)

pii psani textu se mohou pouZzivat vSechrigng druhy zvyrafovani textu (tj. tané
pismo, kurzivu, indexy, kapitalky, podtrzeniegkrtnuti atd.); kombinaci mnoha déuh
zvyraziovani nebo s velkym mnoZstvim zvyliazaného textu se vSak dosahnete obvykle
opaku zamysleného #hledréni textu a neodpovida zasadaws UPa

odsazovani zatka odstav@, odsazovani celého textu, centrovani, zarovnaaguadobné
Upravy vzhledu textu nemaji obvykle Zadny vyznam jeho dalSi zpracovanii{pievodu
do typografického editoru se ztrati a budou dosazen [fi zalamovani textu v tomto
programu), proto jejich pouzivani neriileFité

pii psani textu na pdtaci je nezbytné vyhnout seskterym chybam obvyklymip psani na
psacim stroji - jde zejména o nahrazowvislic 1 a 0 pismeny | a O, dal&stou chybou je
chybsjici mezera za interputkim znaménkem, tedyarkou, t€kou, dvojt&ékou apod.
(toto pravidlo ma pouze dslodnéiné vyjimky), nahrazovani apostroftarkou, ktera se
pouziva nad pismeny, je také chybou; pouZijte sprév znak zavorek (nepouzivaji se
lomitka)

pii psani uvozovek se pouzije naatek uvozovaciho textu uvozovky dole (Alt 0132), na
konci nahde (Alt 34)

1.5 Obrazové a grafické prvky

grafické a obrazové prvky uloZzené izgané zvl&§ budou ozné&ené a v textu autor ozEia
misto jejich vlozZeni, které zvyrazni

vhodné formaty grafickych a obrazovych piivk

- bitmapové: JPG, TIFF, CPT, PSD, PNG

- vektorové (grafy, schémata, ilustrace): CDR, PSS, CMX

barevné poloténové obrazové a grafické prvky sezpaiji v kvalig€ rozliSeni 300 dpi,
barevnosti CMYK, barevné hloubky 24 bia ICC profilu podle dohody s tiskarnou;
parametry grafickych prikkonzultujte s odbornymi pracovniky B5IC DTP

nevhodnd jsou data uloZzena se ztratovou kompres$i) (& pri tisku dochazi k
neodstranitelnym chybam barevnosti a struktury zlpra

pokud se grafické prvky skenuji z odrazovych netamdparentnichipdloh, je vhodné
pouzit radji vySSi rozliSeni asto jsou poziji poZzadovany viezy z mvodnich format,
nebo &tSi zwtSeni, nez bylojpvodns planované a obrazova kvalita pro tisk by pak mohla
byt nevyhovuijici)

pii pouziti digitalnich fotoaparatie vhodné ukladat data ve formatu TIFF nebo RAW,
grafické prvky z WEBuU mohou mit rozliSeni 72 dpgjsou tedy fimo pouZitelné pro tisk;
loga stazena z WEBLU jsou téhwvzdy pro tisk nepouzitelna

pro ¢ernobilé poloténové obrazky plati stejné pozadankyrozliSeni a format dat, jen
barevna hloubka je 8 lit

pro ¢ernobilé pérovky se pouZziva rozliSeni 1200 dpi

1.6 Tabulky

tabulky je také vhodné vytiét v MS Wordu nebo véakteréem tabulkovém procesoru (MS
Excel) a pedavat je zvlaSve forme souboi .xIs (v tomto pipact se nevkladaji do MS
Wordu, pouze se v textu vyztigejich umiséni)
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« pokud jsou tabulky vloZeny do textu v MS Wordu,mégiesahovat okraje stranky

1.7 Vzorce arovnice

« v piipact jednoduchych vzofca rovnic stdi pouZzit standardni prasdky MS Wordu
(ktery disponuje zakladnimi matematickymi Zkami, feckymi pismeny, indexy apod.)

e

+ U slozigjSich matematickych rovnic lze pouzit MS Equatidite

s

- slozi®jSi chemické vzorce a rovnice je vhodné dodat Zviddpsanych v &kterém
z editoif specializovanych na psani chemickych vagie tomto Fipadt se nevkladaji do
MS Wordu, pouze se v textu vyafigejich umiséni)

1.8 Zvlastni znaky

v ne¢kterych cizojazynych nebo matematickych textech se mohataslvyskytovat znaky,
které MS Word nezna; tyto znaky Iz& porizovani nahradit sekvencemékolika jinych
znald, které si autor @i sdm (v tomto fipact autor odevzda list papiru, kde bude jejich
vyznam vys¥tlen); pii sazkE budou tyto sekvence nahrazeny poZzadovanymi znaky

1.9 Poznamky

- poznamky k textu, které jsou s@sti obsahu publikace je mozné umistit do textaijad
z nasledujicich zjsohi:
- uvadji se mensim pismentiglolnim okraji oddlené od text@arou (postup v MS Word:
Vlozit-Odkaz-Poznamka pothrou)
- jsou uvedeny naifslusné strahscislem odkazu (nebo kedickou)
- na konci dokumentu v kapitole ,,Poznamky“igspusnymeiselnym odkazem
- pokud jde o kratké poznamky, Ize je umistit dearék gimo do textu

2 ZPUSOB PREDANI PODKLAD U PRO TISK

VSechny podklady pro kotirou typografickou Upravu (vlastni text psany v MSordl
a grafické prvky ulozené v samostatnych souborechdr ulozi na CD-ROM atpda ho
edicnimu referentovi fakulty.

3 SOUVISEJICi NORMY

CSN 01 6910  Uprava pisemnosti zpracovanych textoegitory

CSN ISO 31-0 Vetiiny a jednotkyCast 0. V3eobecné zasady

CSN ISO 31-11 Veliny a jednotkyCéast 0. Matematické znaky a kg pouZivané ve
fyzikalnich wdach a v technice

CSN ISO 690  Dokumentace. Bibliografické citace. @bhdarma a struktura

CSN ISO 9 Informace a dokumentace. Transliteracdilgydo latinky Slovanskeé
a neslovanské jazyky

CSN 01 0166  Nakladatelska (vydavatelska) Uprava anitkterych dalSich druh
neperiodickych publikaci

CSN ISO 2145 Dokumentaceislovani oddil a pododdil psanych dokumeat

CSN ISO 7144 Dokumentace - Formalni Gprava disegtgeidobnych dokumeint

Prikaz UP&. 5/ 2004 a manual jednotného vizualniho stylu UPa
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