Otevirate Sablonu, kterd by méla pomoci autorim s ptipravou publikace ve vysledném
formatu B5. Tato verze je pfipravena pro feSeni grafické upravy s zivym zahlavim, v ptipade,
ze chcete pouzit upravu bez zivého zahlavi, vyuZzijte Sablonu ,,format B5 — pevné zahlavi®.

Podrobnosti o nastavené uprave, stylech a dalsi doporuceni najdete od strany 7 a na né-
sledujicich.

Texty v Sedi jsou pouze vysvétlujici (styl A — vysvétlujici text), pro vlastni text Vasi kni-
hy pouZijte néktery z pieddefinovanych styli nebo si vytvoftite dalsi vlastni.

Patitul
Prvni necislovana strana knihy, kde se uvadi autor a ndzev knihy menSim pismem a logo
vydavatele.

Frontispis
Druha necislovana strana knihy, kde se uvadéji recenzenti.



Titulni list



Ttreti necislovana strana knihy, kde se uvadi autor, hlavni nazev knihy, podnazev (je-li),
vydavatel, misto a rok vydani.

Rub titulniho listu



Ctvrta ne¢islovana strana knihy, tzv. autorské tiraz, misto pro uvedeni sponzorti, odkazu
na grant apod., citatniho zaznamu, copyrightu, ISBN.
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1. UVOD

Pro autory publikaci, které neprochazeji redakéni Upravou a autor dodéava jiz ptiprave-
nou podobu pro tisk, jsme ptipravili Sablonu, ktera by méla usnadnit ziacastnénym
praci.

Sablonu tvoii dokument, ktery mate pravé pred sebou. Obsahuje viechny potiebné
definované styly a rozlozeni textu. Po vymazani obsahu mizete do této Sablony psat
Vas vlastni text a ulozit ho pod vhodnym nazvem do slozky vytvofené k tomuto ucelu
(doporuc€ujeme tak ucinit co nejdiive — Vas vytvoreny soubor se automaticky ulozi jako
dokument, *.doc/*.docx, nikoli §ablona, *.dot/*.dotx).

Vysledny text bude zaCinat vstupnimi stranami (patitul, titul + anotac¢ni stranka), ty
vSak nezpracovava autor, ale doplni je vydavatelstvi, autor v§ak doda potfebné udaje
a pocita s nimi v ¢islovani stran.

Prvni odstavec v kapitolach vSech urovni je bez odsazeni (styl normalni — prvni
odstavec). Mezi prvni odstavec a text vkladame minimaln¢ jeden prazdny fadek, nejlé-
pe pomoci enter.

Pro forméatovani dalSich odstavct pouzijeme styl normalni, kde je nastaveno odsa-
zeni odstavce.

Vlastni text za¢ina Uvodem (oznadenym jako kapitola 1), ktery ve vysledné publi-
kaci musi za¢inat na liché (tj. PRAVE) strance. Po vytvoreni celého textu a vytvofeni
celého obsahu toto zkontrolujte a event. upravte vloZzenim konce stranky (RozloZeni
stranky — Konce — Lich4 stranka) pted Uvod.

Nastaveni vzhledu stranky celého dokumentu je v A4 s orientaci na vysku a okraji
nastavenymi na 3 cm na vSech stranach (vpravo, vlevo, nahote a dole). Zahlavi a zépati
jsou nastaveny na 1,8 cm od okraje papiru. Nejrozsahlejsi c¢asti je vlastni text
v jednotlivych kapitolach, ktery je psan velikosti pisma 12 b., Times New Roman, za-
rovnan do bloku, fadkovani pfesné 14 b. (styl Normalni). Prvni odstavec za nadpisem
nema, jak bylo vyse uvedeno, odsazeni prvniho fadku (styl normélni — prvni odstavec).
Pocita se se zmenSenim stranky pfi tisku (81 %) na format B5 (170 x 240 mm). Samo-
zfejmé je mozné zmenit pismo za jiny font, je vSak nutné zménu provést ve vSech ty-
pech pouzivanych styll. Pfi zmén¢ velikosti pisma je také nezbytné ptizptisobit velikos-
ti pisma proklad mezi fadky a postupovat diisledné u viech pouZivanych styli.'

Se zmenSenim je tfeba pocitat také pii vkladani obrazka, graft apod, kde bude né-
jaky text, nejlépe zmenseni na 70 % vyzkouset.

Pro zvyraznéni ¢asti nebo slov textu doporucujeme pismo Bold, nebo kurzivu. Je
tieba zvolit pouzivané zvyraznéni v celém textu pro urcity obsah stejné, ne stiidat, napf.
cizojazy¢Cny vyraz vzdy kurzivou, dilezity text ¢i slovo vZdy tuéné apod. Respektujte
pravidla interpunkce pfedepsand gramatickymi nebo odbornymi piedpisy (pokyny pro
autory), jako napf. — mezera musi byt za ¢arkou (neni-li to desetinné znaménko), za
teckou (nejde-li o elektronické nebo internetové adresy), za sttednikem nebo dvojtec-
kou, ale nikdy pred tdmito znaménky.

" Do textu je mozné vkladat poznamky pod ¢arou (Reference — Vlozit pozn. pod arou), které lze edito-
vat. Dbame, aby ¢islo poznamky bylo pfedsazeno textu poznamky.
? Pro editaci je mozné pouzit pfednastavené styly nebo vytvofit vlastni styl poznamky
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Zkontrolujte, prosim, abyste méli nastaveny jazyk s ptislusnou kontrolou pravopi-
su, déleni slov je jiz v Sablon¢ nastaveno.

Promyslete, zda budou hlavni kapitoly za¢inat vzdy na liché strané nebo budou po-
krac¢ovat bez ohledu na lichou a sudou stranu.
V této Sablonég se pocita se zacatky hlavnich kapitol na liché strance.
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2. NADPIS PRVNI UROVNE

Nadpis prvni urovné (styl Nadpis 1) je psan velikosti pisma 16 b., tu¢né€, vSechna pis-
mena verzalky, Times New Roman, fadkovani piesné 18 b. Pti psani velkymi pismeny
(verzalkami) se misto jedné mezery mezi slovy vkladaji mezery dvé. Pod nadpis vkla-
dame nejméné jeden volny fadek ve stylu Normalni.

Nadpisy prvni urovné jsou automaticky vlozeny na novou stranku (sudou/lichou) a
jsou Cislovany jednou urovni ¢islovani, za niZ nasleduje tecka (Cislovani je nastaveno
jako automatick¢) a za ni znak tabulatoru. Tyto Casti textu se nazyvaji kapitola a od-
kazuje se na n€ napf. ,,viz kap. 1.“.

Pocet nadpisti prvni Grovné stanovi autor publikace. Je vSak vhodné zvazit jejich
pocet vzhledem k obsahu a rozsahu publikace.

Za nadpisem na zvlastnim Ffadku nebo za nazvem tabulky ¢i obrazku se nikdy
nedéla tecka, je-li popis k obrazku o vice vétach, tecka se spravné nedéla za po-
sledni vétou.

2.1 Nadpis druhé urovné

Nadpis druhé trovné (styl Nadpis 2) je psan velikosti pisma 16 b., tu¢né, Times New
Roman, nad nadpisem neni nastaven proklad, ale mezera je ve velikosti dvou fadki styl
normalni.

Nadpisy druhé trovné€ se Cisluji dvéma trovnémi Cislovani, za posledni Eislici se
nikdy nepiSe tecka (Cislovani je nastaveno jako automatické), ale vklada se za ni znak
tabulatoru. Tyto ¢asti textu se nazyvaji oddil a odkazuje se na n¢ napt. ,,viz odd. 2.1°.

2.1.1 Nadpis treti urovné

Nadpis treti arovné (styl Nadpis 3) je psan velikosti pisma 14 b., tu¢n¢, Times New
Roman, nad nadpisem neni proklad, ale mezera je ve velikosti dvou fadkl styl normal-
ni.

Nadpisy tteti urovné se €isluji tremi trovnémi ¢islovani, za posledni ¢islici se nikdy
nepise tecka (Cislovani je nastaveno jako automatické), ale vklada se za ni znak tabulé-
toru. Tyto Casti textu se nazyvaji odstavec a odkazuje se na né napft. ,,viz odst. 2.1.1°.

2.1.1.1 Nadpis c¢tvrté urovné

Nadpis ctvrté tirovné (styl Nadpis 4) je psan velikosti pisma 12 b., tu¢n¢, Times New
Roman, nad nadpisem neni proklad, ale mezera je ve velikosti dvou fadkt styl normal-
ni.

Nadpisy ctvrté urovné se Cisluji ¢tyfmi urovnémi Cislovani, za posledni ¢islici se
nikdy nepiSe tecka (Cislovani je nastaveno jako automatické), ale vklada se za ni znak
tabulatoru. Tyto Césti textu se nazyvaji odstavec a odkazuje se na né€ napf. ,,viz odst.
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2.1.1.1%. Vice uroviiové nadpisy nez Ctyfi se nedoporucuji pouzivat, strukturujte publi-
kaci, tak, aby ¢tvrtd uroven byla poslednim cislovanym nadpisem. V piipadé potieby
pouzijte jen holy nadpis pro oddé€leni dalsi Casti.

Ziva zahlavi

Pro vétsi prehlednost publikace je dobré vyuzivat ziva zahlavi, kde je moznost uvadét
nazvy kapitol, nazev publikace, jméno autora apod. Autor si mize samoziejmé zvolit
sam, co kde bude uvadét.

Tabulky

Na tabulku se v textu odkazuje napf. ,, ... uvedeno v tab. 1.1 ...““ nebo ,,(viz tab.
1.1)“. Nazev tabulky se uvadi ve form¢ napft. ,,Tabulka 1.1: Prvni tabulka* (styl Nazev
tabulky) a je umistén nad tabulkou. Pro vlastni tabulku zvolte styl Tabulka (pismo ve-
likosti 11 b.), ale musite podle potieby nastavit zarovnani a styl pisma:

pro zahlavi pismo Bold (styl Tabulka zahlavi), zarovnavani na stied

pro prvni sloupec zarovnani vlevo,

pro dalsi sloupce zarovnani na stied nebo podle potteby dle vepsanych udajii, pro
¢iselné udaje je optimalni zarovnavani podle desetinného znaménka.

Tabulka by méla nejlépe na plnou SiFku textu. Pro malé tabulky mizete volit
upravu s oblomenim textem nebo nazvem tabulky, pfipadné umisténi tabulky na stred
textoveého sloupce.

V tabulce pouzijte pfiméteny pocet oddélujicich Car tak, aby byl obsah ptehledny,
avSak nikoli roztfiStény. Tabulka miiZe v ptipad¢ naprosté nezbytnosti pfechazet z jedné
stranky na druhou. Vzhledem k Cernobilému tisku se nedoporucuje barevny format ta-
bulky. Priklad:

Tabulka 3.6: Letalni koncentrace LC vybranych latek pro vodni organismy
Daphnia magna

Latka M, LC (mg 1) LC9o (mmol I'")
butyl-acetat 116,16 5000 43,04
ethyl-acetat 88,11 5000 56,75
butan-1-ol 74,12 5000 67,45
propan-1-ol 60,10 5000 83,2
Obrazky

U obrazku plati obdobna pravidla jako u tabulky s nésledujicimi odliSnostmi. Na
obrazek se v textu odkazuje napf. ,, ... ukazuje obr. 1.1 ... nebo ,,(viz obr. 1.1)“. Nazev
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obrazku obsahuje text ,,Obr. 1.1: Prvni obrazek* a je umistén pod obrazkem (styl Text
pod obrazek).
vlozeny prazdny radek
SEM UMISTETE OBRAZEK, RADEK ZAROVNEIJTE NA STRED

Obr. 1.1: Priklad obrazku
Nutné je zdtraznit PREDEVSIM kvalitu obrazku, pfijatelnou pro reprodukci tiskem

a opé€t pfipomenout ¢ernobily tisk publikace. Zatazeni fotografii (autotypii) konzultujte
pfedem s vydavatelstvim.
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LITERATURA

K citaci literatury pouZzivejte vyhradné¢ Generator citaci, ktery naleznete na adrese:
http://generator.citace.com/.

Citovana literatura se uvadi v abecednim potadi, cituje-li se vice d€l od jednoho au-
tora, tak v pofadi dle roku vydani — od nejstar$i k nejnovéjsi. Jsou-li v textu odvolavky
na citovanou literaturu, uvadi se v kulatych zdvorkach pifijmeni autora, rok vydani od-
kazované publikace. Pokud se jméno autora vyskytuje pfirozené v textu, uvadi se za
nim pouze rok vydani v zavorkach. Mé-li citovany dokument dva autory, uvadime obé
jména spojena “and”, v pfipad¢ vice autori uvadime piijmeni prvniho autora et al., rok
vydani.

Pro citace pouzijeme mensi font pisma a prvni fadek predsazujeme dalSim. Ptikla-

dy:

Maly, Ivan; Nemec, Juraj: Moznosti zvySovani efektivnosti verejného sektoru v podminkach krize verej-
nych financi. Vyd. 1. Brno : Masarykova univerzita, 2011, 222 s. ISBN 978-80-210-5668-8. DOI:
10.5817/CZ.MUNI.M210-5668-2011.

Rezag, FrantiSek: Rizeni rizik v pojistovnictvi. Vyd. 1. Brno : Masarykova univerzita, 2011. 222 s. ISBN
978-80-210-5637-4. DOI: 10.5817/CZ.MUNIL.M210-5637-2011.

Vail, Benjamin J.: Litter on the Shores of Bohemia. Environmental Justice, European Enlargement, and
Illegal Waste Dumping in the Czech Republic. Vyd. 1. Praha, Brno : Sociologicky tistav AV CR,
Masarykova univerzita, 2011. 145 s. ISBN 978-80-210-5733-3. DOI: 10.5817/CZ.MUNIL.M210-
5733-2011.

Ptejeme hodné Stésti pii piipraveé publikaci, v pfipad€ nejasnosti kontaktujte Nakla-
datelstvi Masarykovy univerzity.


http://generator.citace.com/
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