Pokyny pro autory odbornych knih vydavanych Nakladatelstvim MU

Pro zjednoduseni redakéni prace je pii tvorbé rukopisu tieba dodrzovat nize uvedené zasady, at’ uz autor
odevzdava rukopis redakci k dalSimu zpracovani (sazb€) nebo ma text upraveny do podoby pro tisk
(camera ready).

OBECNE ZASADY

— Ridit se pravidly ¢eského pravopisu pii psani textu;

— Mezi jednotliva slova a véty davat mezernikem pouze jednu mezeru;

— Klavesu Enter v textu pouzivat pouze na konci odstavci, nikoli na konci kazdého tadku;

— Interpunkéni znaménka davat tésné za slovo, mezeru mezernikem za znaménko, pokracuje-li
text;

— Pouzivat O ve smyslu pismene a 0 jako ¢islo, podobn¢ jako pismeno 1 a €islo 1, nezaménovat;

— Zavorky a uvozovky psat tésn¢ pied a za slovo, neoddélovat od textu mezernikem,;

— Vtextu pouzZivat jeden druh zavorek, vyjimecné rizné typy zavorek pro rozliSeni uvadéného
textu v nich;

— 'V ptipad¢ nutnosti pouziti zavorek v textu v zdvorkach uz uvedeném, vlozit odliSny typ zavorek;

— Pro uvozovky v ¢eském textu pouzivat Cesky typ uvozovek (,,...“), mozno vkladat pomoci
zkratek Alt+0132 (,,) a Alt+0147 ();

— Pro uvozovky v anglickém textu pouzivat anglicky zptisob psani (“...”), mozno vkladat pomoci
zkratek Alt+0147 () a Alt+0148 (7);

— Jednoduché uvozovky v ¢eském textu pouzit pro text jiz v uvozovkach vlozeny nebo jinde a psat
prvni dole, druhou nahotfe (,...°), mozno psat zkratkou Alt+0130 nebo klavesa carka (,) a
Alt+0145 (%),

— Jednoduché uvozovky v anglickém textu pouZit pro text jiz v uvozovkach vlozeny nebo jinde a
psat prvni i druhé nahote (°...¢), mozno psat zkratkami Alt+0146 () a Alt+0145 (°);

— Pii psani letopoctl, dat a rozmezi od do pouzivat poml¢ku (4/t+0150) a psat vzdy bez mezer
(1950-1990, 3. zati—10. zafi, 4-5 m, —5 °C apod.);

— Divis (spojovnik) z klavesnice psat bez mezer a v ptipadech, kdy se nepouziva pomlcka (Brno-
Kralovo Pole, Joliot-Curie, zemédélsko-potravinatsky apod.);

— Pii psani vicemistnych ¢isel v Ceském textu délat po trojcifernych skupindch mezeru nikoli tecku
(50 000, 4 120 000 apod.);

— Pii psani desetinnych cisel pouzivat desetinnou Carku nikoli teCku v ¢eskych textech (4,5 m
apod.);

— Pfi vyctu v textu a nasledném pouziti zkratky apod., atd., apod., aj. nevkladat carku pred zkratku;

— Cislo poznamKy v podobé horniho indexu v textu na konci véty uvadét az za teckou, ve vété za
¢arkou;

— Trojtecky psat podle smyslu: bez mezer za textem, je-1i nedokoncené slovo ¢i text nebo chybi-li
zacatek textu; s mezerami pred a za tfemi teCkami, ma-li byt naznaceno, ze chybi text uprostied;



Mezeru psat v ptipad€ % ve smyslu napt. 5 procent (5 %), bez mezery pii vyjadieni ptidavného
jména — procentni (5%);

Matematické znacky oddélovat mezerou (10 —5=15,3 x 4 =12);

RozliSovat pismeno x a znaménko x (zkratka A/t+0215), kolem kterého se nedé€laji mezery pfi
vyjadieni rozméru (5x5 m);

Pii potfebé vloZeni cizi litery, chybéjici na klavesnici, vklada se ndhradni znak, ktery musi byt
v celém dile stejny.

DALSI POKYNY PRO AUTORY ODEVZDAVAJICI RUKOPIS K DALSIMU ZPRACOVANI

(SAZBE)

Autor doda rukopis v elektronické podobé v textovém editoru Word nejlépe s jednim papirovym
vyjezdem dila, kde mohou byt uvedeny i autorovy pozadavky k sazbé.

Rukopis musi byt kompletni, v¢etné titulniho listu, jména autora/u, obsahu, pfedmluvy (bude-li
kniha obsahovat), Gvodu, seznamu literatury, popiski k obrazkiim, tabulkdm, grafim apod.,
resumé (bude-li kniha obsahovat), idaji pro tiraz a copyright, které zna autor (napf. jména
fotografii, prekladatele atd.), log, jez maji byt v knize uvedena, a kratké anotace dila k
propagacnim uceltim a zveifejnéni na webovych strankach.

Text rukopisu musi byt zarovnavan vlevo, bez pouziti automatickych uprav textu (déleni slov,
ziva zahlavi, styly apod.), napsany, pokud mozno, dle obecnych zasad vySe uvedenych.

Odsazeni odstavce pomoci tabelatoru nikoli nékolika mezer, enter pouZit pouze na konci odstavce
a pro vytvoreni volnych fadkl pred a pod nadpisy.

Pro zvyraznéni textu je mozné pouzit kurzivu, piltu¢né pismo, indexy, vyjimecné kapitalky,
podtrzeni a prostrkani, ne vSak pomoci mezerniku, ale pomoci nabidky Format — Pismo —
Prolozeni znakii; slova psand velkymi pismeny psat normalné (bez pouziti Shift), a potom
zmeénéna pomoci nabidky Format — Pismo — VSechna velka. V celém textu by méla byt jednotnost
ve zvyraznovani textu bez pouziti barevného pisma.

Nadpisy by mély byt psany normalnim pismem se zarovnavanim vlevo a méla by byt dodrzovéana
zvolend hierarchie v celém dile, je-1i pouzivano desetinné tfidéni, posledni ¢islo je vzdy bez teCky
a maximalné by mély byt 4 Grovné nadpisti (Kap. 1.1.1.1).

Na specialni a malo obvyklé znaky vkladané pomoci symbold do textu by mél autor upozornit
nebo je vypsat na konec rukopisu.

Obsahuje-li rukopis poznamky, mohou byt vkladany pod carou na patfiénych strankach nebo na
konci rukopisu v podobé soupisu pozndmek a po dohod¢ s redakci/studiem dle grafického
zpracovani budou pfi zlomu rukopisu zatazeny na ptislusné strany.

Obrazky musi autor dodat v samostatnych souborech ve formatu tif (nejlépe), ptipadné eps,
vyjimecné v komprimovaném formatu jpg, kde vSak dochézi ke snizeni kvality. Autor mize mit
obrazky zalomeny také v dodaném rukopise v textovém editoru, ale pouze pro orientaci
redakce/studia, aby naznacil, kam maji byt v textu obrazky umistény. Kvalita dodanych obrazka
ve zvlastnich souborech musi byt dostate¢na pro tiskové potieby, tedy obrazek musi mit v tiskové
velikosti rozliseni alespont 600 dpi (perokresby), 300 dpi (¢b. 1 barevné fotografie). Dodava-li
autor obrazky v malé velikosti a pocita s jejich zvétSenim v dile, je nutné, aby jejich rozliSeni bylo



této skutecnosti prizpusobeno, tedy vétsi, nez je vysSe uvedeno. Neni mozné zvétSovat obrazek
nebo délat zvétSené vyiezy, pokud by jeho tiskova podoba méla mensi rozliSeni, nez 600 resp. 300
dpi.

Tabulky, grafy ¢i diagramy autor dodd v programu Word (souc¢ést rukopisu nebo 1épe zvlastni
soubory ), pfipadné v Exel ve zvlas§tnim souboru, s vyznac¢enym umisténim v textu. Tabulky musi
byt ptipraveny pro celou knihu v jednotném stylu, tzn. pouziti stejného fontu u vsSech tabulek,
stejny zplisob zvyraziovani, sit¢, podtisky v tabulce atd.

Jsou-li v rukopisu pouzity linky (napft. v tabulkéch), nemély by byt tenci nez 0,75 bodu, v ptipadé
ptilis tenkych a teckovanych ¢ar mohou byt v tisku nezietelné nebo se mohou ztratit.

Popisky k obrazkum je nejlépe pfilozit ve zvlastnim souboru nebo na konec rukopisu, ¢i vepsat
piimo do rukopisu, kam maji byt obrazky vlozeny v zavorce nebo jinym s redakci/studiem predem
dohodnutym zptsobem.

Citace, resp. literatura, kterou autor v dile pouZzil nebo na ni odkazuje, se uvadi na konec rukopisu.
Pravidla pro citovani upravuje CSN ISO 690 a je tieba se ji v citacich fidit. Norma upravuje 6
typti citaci a pro kazdou z nich specifikuje tdaje, které je tfeba uvést a které je mozné uvést, jejich
pofadi a zplisob oddélovani. Zakladni tdaje jsou uvadény v normalnim pismu, doplitkové
informace jsou kurzivou a n¢které mohou byt vynechany. Vzdy je tfeba dodrzovat zasadu, ze
museji byt v soupisu literatury v jednom dile doplitkové informace uvadény ve shodném rozsahu.
Pro vSechny citace v jedné publikaci je tfeba zvolit a uzivat jednotny systém interpunkce, kazdy
prvek citace by mél byt zieteln¢ oddélen od nésledujiciho interpunkci, pro zvyraznéni
vyznamnych prvkil Ize pouZzit v rdmci jednotného schématu rtzné typy pismem (verzalky,
kapitalky, italiku apod.). Citace se zpravidla uvadéji v abecednim potadi, je mozné uvést
v ¢iselném potadi, jsou-li v textu uvedena Cisla odkazujici na literaturu. Zvyklosti v oblasti citaci
se mohou lisit mezi obory i mezi jednotlivymi redakcemi, pro spravnou citaci je mozné vyuzit i
generator citaci na adrese: http://generator.citace.com/

Priklad citace monografické publikace s nezbytnymi i dopliikovymi adaji:
Hyanek, Vladimir. Neziskové organizace: teorie a myty. Vyd. 1. Brno : Masarykova univerzita,
2011. 132 s. ISBN 978-80-210-5651-0. DOI: 10.5817/CZ.MUNI.M210-5651-2011.

Autor obdrzi postupné 2 korektury, z nichz prvni slouzi k opravam zasadniho vyznamu (velké
chyby, pfesuny Spatné¢ umisténych obrazkii, duplicita textu apod.), druhd je pro kontrolu
zanesenych a provedenych oprav a zmén, spravnosti déleni slov apod. Je-li nutné délat i po této
korektufe zmény v textu, museji byt pouze takového rozsahu, aby nedoslo k posunu zalomenych
text nebo strany s opravami. Redakce/studio poskytuje nahled pted tiskem a teprve po autorové
odsouhlaseni jde dilo do tisku. Korektury autor provadi bud’ elektronicky v pdf souboru, pomoci
nastroji programu Adobe Acrobat, vzdy tak, aby bylo zfejmé, jakd oprava ma byt provedena,
anebo klasicky v papirové podobé za pouziti standardnich korekturnich zna¢ek (CSN 880410) a to
tak, aby bylo jasné, co autor zamyslel.


http://generator.citace.com/

Poznamky k specialni sazbé
Matematicka sazba

e Dusledné pouzivani desetinné ¢arky v ceském textu, nikoli tecky (5,5).

e K vyznaceni ndsobeni mezi Cisly pouzivat tecku na ucafti 8 . 5, nikoli kiizek — 8 x 5 ani tecku
na stfed fadku — 8§ - 5.

e Obycejné nasobeni mezi matematickymi symboly se nevyznacuje, tedy a b, k cos x apod.
Taktéz se nedava tecka ani mezi dvé zlomkové Cary.

e K vyznaceni vektorQ, tenzorli a matic se pouziva piltuéné bezpatkové pismo — obvyklym
fontem je arial, pokud nejsou instalované néjaké dalsi typy groteska (gillit), jez maji nékteré
specializované sazarny. Nepouzivat pismena se Sipkou, jsou pro pievod do tisku S$patné
citelna.

e Mezi vektory se vklada bud’ teCka na ucati ,, . ““ pro skalarni nasobeni, nebo kitizek ,, x “ pro
nasobeni vektorové.

e Pokud se v sazb¢ vyskytuji dalsi specializované symboly, napf. mnoziny (skript), prostory
(obycejné bezpatkové pismo) aj., je nutné se s redakci domluvit na stylu proznacovani.

e Davat pozor na vyznacovaci funkce: exp, In, tg, cotg aj. (téZ i infinitesimalni veli¢ina, napf.
dx), pisi se stojaté (nepouzivat anglosaské tan a cotan).

Psani rovnic

e Rovnice se piSe na stfed fadku a jeji ¢islo na pravy okraj. K ¢islovani se pouziva desetinné
tiidéni. Nejpiehlednéjsi je psat (kapitola.¢islo rovnice), tedy napi. (2.18), chybné je ¢islovani
prubézné, je nepiehledné, stejn€ jako zapis Cisla v podrobnéjsim ¢lenéni.

e Pro psani matematickych symbolii do textu nepouzivat, pokud to jde, rovnicového editoru.

e Velmi dilezité je mit nastavené oba editory na stejnou velikost. Rovnice musi byt ze stejného
pisma jako text.

e Indexy se piSi pomoci funkci horni nebo dolni index a nikdy nezmensSujte a neposouvejte, pak
se Casto stava, ze vychazeji v riizné velikosti.

e Pii psani delSiho matematického vyrazu zatazeného do textu 1épe davat na samostatny fadek.

e Dbat na hierarchii zavorek a vzdy mit na paméti, ze u funkci f(x) musi byt oblé a stojaté (ne
kurzivni).

DALSI POKYNY PRO AUTORY ODEVZDAVAJICI DILO V PODOBE PRO TISKU
(CAMERA READY)

Autor dodava knihu pripravenou do tisku se vSemi nalezitostmi v elektronické podobé
v programu Word, pfipadné¢ v pdf, které vSak musi byt jest€¢ dale editovatelné, tedy
nezabezpecené. Redakce vSak mulze trvat na dodani zdrojového souboru. Autor zde vystupuje
nejen jako tvirce dila po strance obsahové, ale také jako grafik a saze€ zaroven.

Pti tvorbé dila autor respektuje vySe uvedené obecné zasady a ma na paméti, ze zasahy redakce
do textu mohou byt uz pouze omezené, aby nedoslo k naruseni sazby.

Autor obvykle pracuje s formatem stranky A4, tomu pfizpisobuje rozméry okraji, velikost
fontii u jednotlivych stylii a prokladu mezi Fadky. Pro vlastni tisk se ve vétSin€ ptipadl stranka



zmensuje, je tfteba znat konecny format budouci publikace i zptsob knihaiského zpracovani, aby
vCas vlastni rozlozeni stranky a Gprava mohly byt pfizpisobeny a text byl 1 po zmenseni dobie
Citelny (vCetné poznamek, indexi apod.) a ve svazané podobé ptisobily stranky vyvazené
(dostatecné Siroky okraj vnitini i vnéjsi, dost mista v hlave 1 patach atd.).

— Pti vkladéani poznamek pod carou, tabulek s linkami ¢i obrazkl vytvarenych napt. ve Wordu je
treba mit na paméti zmenSovani a tedy Citelnost tenkych linek a textli psanych mensim fontem.
Citelnost na papife po tisku je mensi neZ na obrazovce, je dobré tisk ve zmenseni vyzkouset na
stolni tiskarné.



