Otevirate Sablonu, kterd by méla pomoci autorim s ptipravou publikace ve
vysledném formatu AS. Tato verze je pfipravena pro feSeni grafické upravy
s zivym zéhlavim, v ptipad¢, ze chcete pouzit upravu bez zivého zahlavi, vyuzij-
te Sablonu ,,format A5 — pevné zahlavi®.

Podrobnosti o nastavené Upravé, stylech a dalsi doporuceni najdete od strany
7 a na nasledujicich.

Texty v Sedi jsou pouze vysvétlujici (styl A — vysvétlujici text), pro vlastni
text Vasi knihy pouzijte néktery z ptfeddefinovanych stylti nebo si vytvoftite dalsi
vlastni.

Patitul
Prvni necislovand strana knihy, kde se uvadi autor a nazev knihy mensim
pismem a logo vydavatele.



Frontispis
Druha necislovana strana knihy, kde se uvad¢ji recenzenti.



Titulni list
Tteti neCislovana strana knihy, kde se uvadi autor, hlavni ndzev knihy, pod-
nazev (je-li), vydavatel, misto a rok vydani.



Rub titulniho listu
Ctvrtd necislovana strana knihy, tzv. autorska tirdZ, misto pro uvedeni spon-
zorl, odkazu na grant apod., citatniho zdznamu, copyrightu, ISBN.
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8  NAZEV KAPITOLY

1. UVOD

Pro autory publikaci, které neprochdzeji redak¢ni upravou a autor dodava
jiz ptipravenou podobu pro tisk, jsme pfipravili Sablonu, ktera by méla
usnadnit zacastnénym praci.

Sablonu tvoii dokument, ktery mate pravé pred sebou. Obsahuje viech-
ny potiebné definované styly a rozloZeni textu. Po vymazani obsahu muizZe-
te do této Sablony psat Vas vlastni text a ulozit ho pod vhodnym ndzvem do
slozky vytvofené k tomuto UcCelu (doporucujeme tak ucinit co nejdiive —
V&S vytvoreny soubor se automaticky ulozi jako dokument, *.doc/*.docx,
nikoli Sablona, *.dot/*.dotx).

Vysledny text bude zacinat vstupnimi stranami (patitul, titul + anotacni
stranka), ty vSak nezpracovava autor, ale doplni je vydavatelstvi, autor
vSak doda potiebné udaje a pocita s nimi v Cislovani stran.

Prvni odstavec v kapitolach vSech trovni je bez odsazeni (styl nor-
malni — prvni odstavec). Mezi prvni odstavec a text vkladdme minimalné
jeden prazdny tadek, nejlépe pomoci enter.

Pro forméatovani dalSich odstavcli pouzijeme styl normalni, kde je na-
staveno odsazeni odstavce.

Vlastni text za¢ina Uvodem (oznaéenym jako kapitola 1), ktery ve vy-
sledné publikaci musi za¢inat na liché (tj. PRAVE) strance. Po vytvofeni
celého textu a vytvofeni celého obsahu toto zkontrolujte a event. upravte
vlozenim konce stranky (RozloZeni strdnky — Konce — Lichd4 stranka)
pied Uvod.

Nastaveni vzhledu stranky celého dokumentu je v A4 s orientaci na
vysku a okraji nastavenymi na 3 cm na vSech stranach (vpravo, vlevo, na-
hote a dole). Zahlavi a zapati jsou nastaveny na 1,8 cm od okraje papiru.
Nejrozsahlejsi Casti je vlastni text v jednotlivych kapitolach, ktery je psan
velikosti pisma 14 b., Times New Roman, zarovnan do bloku, fadkovani
pfesné 16 b. (styl Normalni). Prvni odstavec za nadpisem nemad, jak bylo
vySe uvedeno, odsazeni prvniho fadku (styl normalni — prvni odstavec).
Pocitd se se zmensenim stranky pii tisku (70 %) na format A5 (148 x 210
mm). Samoziejm¢ je mozné zmenit pismo za jiny font, je vSak nutné zme-
nu provest ve vSech typech pouzivanych stylti. Pfi zméné velikosti pisma je
také nezbytné ptizpisobit velikosti pisma proklad mezi fadky a postupovat
disledné u viech pouZivanych styld.'

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

' Do textu je mozné vkladat poznamky pod &arou (Reference — VloZit pozn. pod &a-
rou), které Ize editovat. Dbame, aby ¢islo poznamky bylo pfedsazeno textu poznamky.



NAZEV KNIHY NEBO JMENO AUTORA 9

Pro zvyraznéni ¢asti nebo slov textu doporucujeme pismo Bold, nebo
kurzivu. Je tfeba zvolit pouzivané zvyraznéni v celém textu pro urcity ob-
sah stejné&, ne stfidat, napft. cizojazyény vyraz vzdy kurzivou, dilezity text
¢i slovo vzdy tucné apod. Respektujte pravidla interpunkce piredepsana
gramatickymi nebo odbornymi ptedpisy (pokyny pro autory), jako napt. —
mezera musi byt za ¢arkou (neni-li to desetinné znamenko), za teCkou (ne-
jde-li o elektronické nebo internetové adresy), za stiednikem nebo dvojtec-
kou, ale nikdy pied témito znaménky.”

Zkontrolujte, prosim, abyste méli nastaveny jazyk s ptisluSnou kontro-
lou pravopisu, déleni slov je jiz v Sabloné nastaveno.

Hlavni kapitoly budou zac¢inat vzdy na liché stran¢.

? Pro editaci je mozné pouzit piednastavené styly nebo vytvofit vlastni styl poznamky
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2. NADPIS PRVNI UROVNE

Nadpis prvni urovné (styl Nadpis 1) je psan velikosti pisma 18 b., tu¢né,
vSechna pismena verzalky, Times New Roman, fadkovani ptesné 20 b. Pti
psani velkymi pismeny (verzdlkami) se misto jedné mezery mezi slovy
vkladaji mezery dv€. Pod nadpis vkladame nejméné jeden volny fadek ve
stylu Normalni.

Nadpisy prvni urovné jsou automaticky vloZzeny na novou stranku (su-
dou/lichou) a jsou ¢islovany jednou urovni Cislovani, za niz nasleduje
teCka (Cislovani je nastaveno jako automatické) a za ni znak tabulatoru.
Tyto ¢asti textu se nazyvaji kapitola a odkazuje se na né€ napt. ,,viz kap. 1.*.

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

Za nadpisem na zvlaStnim Fadku nebo za nazvem tabulky ¢i obraz-
ku se nikdy nedéla tecka, je-li popis k obrazku o vice vétach, teCka se
spravné nedéla za posledni vétou.

2.1 Nadpis druhé urovné

Nadpis druhé trovné (styl Nadpis 2) je psan velikosti pisma 18 b., tucné,
Times New Roman, nad nadpisem neni nastaven proklad, ale mezera je ve
velikosti dvou fadki styl normalni.

Nadpisy druhé urovné se Cisluji dvéma trovnémi ¢islovani, za posledni
Cislici se nikdy nepiSe te€ka (Cislovani je nastaveno jako automatické), ale
vklada se za ni znak tabulatoru. Tyto ¢asti textu se nazyvaji oddil a odkazu-
je se na n¢€ napft. ,,viz odd. 2.1%.

2.1.1 Nadpis treti arovné

Nadpis tieti arovné (styl Nadpis 3) je psan velikosti pisma 16 b., tucné,
Times New Roman, nad nadpisem neni proklad, ale mezera je ve velikosti
dvou tadki styl normalni.

Nadpisy tieti irovné se Cisluji tfemi urovnémi ¢islovani, za posledni
Cislici se nikdy nepiSe tecka (Cislovani je nastaveno jako automatické), ale
vklada se za ni znak tabulatoru. Tyto ¢asti textu se nazyvaji odstavec a od-
kazuje se na n¢€ napt. ,,viz odst. 2.1.1.
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2.1.1.1 Nadpis ¢tvrté urovné

Nadpis ¢tvrté trovné (styl Nadpis 4) je psan velikosti pisma 14 b., tucné,
Times New Roman, nad nadpisem neni proklad, ale mezera je ve velikosti
dvou tadki styl normalni.

Nadpisy ¢tvrté urovné se Cisluji ¢tyfmi arovnémi Cislovani, za posledni
Cislici se nikdy nepiSe tecka (Cislovani je nastaveno jako automatické), ale
vklada se za ni znak tabulatoru. Tyto ¢asti textu se nazyvaji odstavec a od-
kazuje se na né napt. ,,viz odst. 2.1.1.1%. Vice trovilové nadpisy nez Ctyii
se nedoporucuji pouzivat, strukturujte publikaci, tak, aby ¢tvrta aroven byla
poslednim ¢islovanym nadpisem. V ptipadé¢ potteby pouzijte jen holy nad-
pis pro oddé€leni dalsi Casti.

Z1iva zahlavi

Pro vétsi piehlednost publikace je dobré vyuzivat ziva zéhlavi, kde je moz-
nost uvadét nadzvy kapitol, ndzev knihy nebo jméno autora. Autor si mize
samoziejme zvolit sdm, co kde bude uvadet.

Tabulky

Na tabulku se v textu odkazuje napft. ,, ... uvedeno v tab. 1.1 ...“ nebo
»(viz tab. 1.1)“. Nazev tabulky se uvadi ve form¢ napt. ,,Tabulka 1.1: Prvni
tabulka® (styl Nazev tabulky) a je umistén nad tabulkou. Pro vlastni ta-
bulku zvolte styl Tabulka (pismo velikosti 13 b.), ale musite podle potieby
nastavit zarovnani a styl pisma:

pro zéhlavi pismo Bold (styl Tabulka zahlavi), zarovndvani na stred

pro prvni sloupec zarovnani vlevo,

pro dalsi sloupce zarovnani na stfed nebo podle potteby dle vepsanych
udajli, pro Ciselné tdaje je optimalni zarovnavani podle desetinného zna-
ménka.

Tabulka by méla nejlépe na plnou Sifku textu. Pro malé tabulky miize-
te volit Upravu s oblomenim textem nebo nazvem tabulky, pfipadné umis-
téni tabulky na stfed textového sloupce.

V tabulce pouzijte pfiméteny pocet odd€lujicich Car tak, aby byl obsah
piehledny, avSak nikoli roztfistény. Tabulka mlze v ptipad¢ naprosté ne-
zbytnosti pfechdzet z jedné stranky na druhou. Vzhledem k €ernobilému
tisku se nedoporucuje barevny format tabulky. Ptiklad:
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Tabulka 3.6: Letalni koncentrace LCyo vybranych latek pro vodni
organismy Daphnia magna

Latka M, LCyo0 (mg1™) LC1o0 (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 néasledujicimi odlis-
nostmi. Na obrazek se v textu odkazuje napf. ,, ... ukazuje obr. 1.1 ...“ nebo
,»(viz obr. 1.1). Nazev obrazku obsahuje text ,,Obr. 1.1: Prvni obrazek* a
je umistén pod obrazkem (styl Text pod obrazek).

vloZeny prazdny fadek ) )

SEM UMISTETE OBRAZEK, RADEK ZAROVNEJTE NA STRED
Obr. 1.1: Priklad obrazku
Nutné je zdraznit PREDEVSIM kvalitu obrazku, pfijatelnou pro re-

produkci tiskem a opét ptipomenout ¢ernobily tisk publikace. Zatazeni fo-
tografii (autotypii) konzultujte pfedem s vydavatelstvim.
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ZAVER

SUMMARY (anglické shrnuti)

LITERATURA

K citaci literatury pouzivejte 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 autora, tak v poradi dle roku vydani — od nejstarsi k nejnoveé;si.
Jsou-li v textu odvoladvky na citovanou literaturu, uvadi se v kulatych za-
vorkach ptijmeni autora, rok vydani odkazovan¢ publikace. Pokud se jmé-
no autora vyskytuje piirozen¢ v textu, uvadi se za nim pouze rok vydani
v zavorkach. Ma-li citovany dokument dva autory, uvadime ob¢ jména spo-
jend “and”, v ptipadé vice autori uvadime piijmeni prvniho autora et al.,
rok vydani.

Pro citace pouzijeme mensi font pisma a prvni fadek pfedsazujeme dal-
Sim. Ptiklady:

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

Reza¢, Frantidek: Rizeni rizik v pojistovnictvi. Vyd. 1. Brno : Masarykova univerzita,
2011. 222 s. ISBN 978-80-210-5637-4. DOI: 10.5817/CZ.MUNI.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, Br-
no : Sociologicky ustav AV CR, Masarykova univerzita, 2011. 145 s. ISBN 978-80-
210-5733-3. DOI: 10.5817/CZ.MUNI.M210-5733-2011.

PRILOHY


http://generator.citace.com/
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Posledni necislovana strana knihy, kde se uvadi védecka redakce MU,
nazev knihy, autor, edi¢ni rada ESF, udaje o vydavateli, redakci, tisku,
ISBN a DOI.

Védecka redakce MU:

prof. PhDr. Ladislav Rabusic, CSc.
Mgr. Iva Zlatuskova

Ing. Radmila Drobénova, Ph.D.

Mgr. Michaela Hanouskova

doc. PhDr. Jana Chamonikolasova, Ph.D.
doc. JUDr. Josef Kotasek, Ph.D.

Mgr. et Mgr. Oldfich Krpec, Ph.D.
prof. PhDr. Petr Macek, CSc.

PhDr. Alena Mizerova

doc. Ing. Petr Pirozek, Ph.D.

Mgr. Petra Pol¢akova

doc. RNDr. Lubomir Popelinsky, Ph.D.
Mgr. Katetina Sedlackova, Ph.D.

prof. RNDr. David Trunec, CSc.

prof. MUDr. Anna Vask, CSc.

prof. PhDr. Marie Vitkova, CSc.

doc. Mgr. Martin Zvonat, Ph.D.

Edi¢ni rada: doc. Ing. Petr PiroZek, Ph.D., doc. Ing. Petr Suchanek, Ph.D.,
doc. RNDr. Milan Viturka, CSc., doc. Ing. Vladimir Hyéanek, Ph.D., Ing.
Eva Hyblova, Ph.D., Ing. Daniel Némec, Ph.D., Ing. Mgr. Markéta Matu-
lova, Ph.D.

Piejeme hodné §tésti pii piipravé publikaci, v pfipad¢ nejasnosti kon-
taktujte Nakladatelstvi Masarykovy univerzity.


http://www.muni.cz/people/832
http://www.muni.cz/people/2351
http://www.muni.cz/people/114228
http://www.muni.cz/people/8202
http://www.muni.cz/people/109
http://www.muni.cz/people/1122
http://www.muni.cz/people/23120
http://www.muni.cz/people/2270
http://www.muni.cz/people/24294
http://www.muni.cz/press/people/102532
http://www.muni.cz/people/20825
http://www.muni.cz/people/1945
http://www.muni.cz/people/13169
http://www.muni.cz/people/1597
http://www.muni.cz/people/122
http://www.muni.cz/people/1615
http://www.muni.cz/people/7750

