Forma odevzdani prispévku do sborniku Brno v
minulosti a dnes

1. Terminy
Ohlaseni pfispévku nejpozdéji do konce kvétna kazdého roku, odevzdani
prispévku do prvniho tydne mésice zari kazdého roku

2. Prispévky

Do oddilu mohou byt zafazeny:

a) Clanky, studie v rozsahu 5-30 stran.
b) Materialy a edice: do 35 stran.

RozsahlejSi texty otiskujeme ve sborniku vyjimecné; je lépe kontaktovat
redakci a domluvit se na jiné formé vydani, napfiklad supplementu. Podle
rozhodnuti redakcéni rady budou vSechny texty honorovany nejvyse do
pocCtu 35 tiskovych stran.

3. Format textu

Texty prosim odevzdavejte v elektronické formé, a to ve formatu rtf nebo
doc. Zastaraly format T602 akceptovat nelze. Pro psani mlUzete pouzit
napfiklad komercni program Microsoft Word nebo kancelafsky balik
OpenOffice.org, ktery je nabizen ke stazeni zdarma a v €estiné na adrese
http://www.openoffice.cz/.

Pro psani pouzivejte vychozi nastaveni textového editoru. (Pro starsi verze
aplikace Microsoft Word i pro OpenOffice.org to je obvykle pismo Times
New Roman, 12 bodu; pro Word 2007 pismo Calibri, 11 bodu.)

Pokud odsazujete prvni radek odstavce, nikdy tak necirfite mezernikem.
Tuto funkci nastavte ve formatovani odstavce.

Nedélte slova ru¢né ani automaticky, nezadavejte ruéné ani konce fadku v
souvislém textu odstavce (klavesou Enter).

V textu vyznacujte pouze kurzivou, ne tu¢nym fezem, verzalkami ani
prolozenim znakd.

Texty a tabulky dodavejte zvlast. Mate-li grafy a tabulky ve fomatu x/s
(Microsoft Excel), pfedejte nam je v ném. Budou-li viozeny v textu,
naznacte jejich umisténi.



4. Poznamky

Poznamky pod €arou upravujte pomoci automatického formatovani ve své
textoveé aplikaci (jiz neni tfeba je oddélovat do jiného souboru nebo za text).
Nevkladejte je do zavorek ani jinych znakd uvnitf textu. Pro Upravu
bibliografie a poznamek striktné pouzijte uzus BMD uvedeny nize.

5. Seznam literatury

Vyvarujte se seznamu literatury na zavér prispévku; literaturu uvadéjte
pomoci bibliografickych odkazl v poznamkovém aparatu. P¥i citacich
archivnich pramenu si zjistéte pfesné nazvy archivi a fondu, uvadéjte inv.
C.

6. Prilohy

Obrazky nikdy nevkladejte pfimo do dokumentu s textem, dodavejte je
zvlast. Prilohy mohou byt ¢ernobilé i barevné a mize se jednat také o
plany ¢i mapy velkého formatu. Je tfeba uvést jejich seznam s pfesnymi
citacemi, a to v€etné jejich plvodu, autora &i ulozeni. Pfilohy dodavejte jako
fotografie, diapozitivy, pfipadné v digitalni podobé.

Bitmapové soubory (obrazky) pfijimame pouze ve formatech tif a eps, v
krajnim pfipadé jpg. Dodavate-li reprodukce ve formatu jpg, ktery uziva
takzvanou ztratovou kompresi, nenastavujte kvalitu na nizSi nez 9.
Reprodukce na pulstranu musi mit mensi ze dvou rozméru vySka x Sitka
minimalné 800 pixelu (obrazovych bodu), mensi obrazky nelze pro tisk
pouzit. Barevné predlohy skenujte 1 : 1 v rozliSeni minimalné 300 DPI,
obrazky ve stupnich Sedé minimalné 600 DPI a pérovky (Cerna a bila)
minimalné 800 DPI. Vektorové soubory (kresby) pfijimame pouze ve
formatech eps a ai.

Nevhodné pro skenovani jsou predlohy z knih, novin a ¢asopisU, protoze
obsahuji tiskovy rastr. Xeroxové kopie ani vytisky z inkoustové nebo
laserove tiskarny nepfijimame.

7. Resumé, abstrakt, klicova slova

Rozsah resumé maximalné 2400 znaku (v€. mezer) Ceského textu, ktery
preloZzime. Je mozno odevzdat jiz hotovy némecky preklad. Abstrakt v
rozsahu do 400 znaku a klicova slova, jez nesmi pfesahnout 150 znaku, je
mozno odevzdat jiz v anglické verzi.

8. Predani

Prispévky zaslete nebo nejlépe osobné prineste do Archivu mésta Brna
(Predni 2, 618 00 Brno-Cernovice) nebo zaslete na e-mailovou adresu



cervena.radana@brno.cz. Digitalni pfilohy dodejte na CD nebo DVD. K
médiu pfilozte také kontaktni adresu véetné e-mailu a telefon.

Dalsi pokyny k uprave textu

1. Zkratky

Pouzivejte pouze u dostate¢né vzitych vyrazu (aj., apod., atd., RNDr., ...),
zakonCujte je teCkou. Nekratte v textu slova jako: napfiklad - napfr.,
respektive - resp., mimo jiné - mj. a podobna. Neuzivejte ani zkratku pozn.,
nejedna-li se o Cast bibliografického udaje - rozepisujte slovo poznamka.
Pozor, slovo viz neni zkratka (neni proto ukonéeno teckou), ale imperativ
slovesa vidét. Spravny tvar neni viz poznamka, nybrz viz poznamku.

2.V citacich uzivejte zkratek
Napf. rkp. €., rkps. C.(pfi pluralu), inv. €., €. p., €. j., sign. a podobné.

3. Inicialy krestnich jmen
Mezi pismeny uvadéjte mezery (napfiklad F. X. Salda)

4. Ciselné udaje

data a spojeni &isel se zkratkami (40 mm). Cislice a pomlI&ka ve smyslu
rozsahu nejsou oddéleny mezerami (2—3 osoby). U tisicovych a vySSich
udaju je obvykla forma 7 000, tedy s mezerou, nikoliv vSak s te¢kou, jak je
obvyklé u angloamerické sazby. Oddéleni tisicovych Fadu neplati pro zapis
signatur a letopocta.

5. Data

PiSte vzdy arabskou Cislici. LetopoCet nezkracujte na posledni dvojCisli
(chybné: 1977-83), ale vzdy jej vypisujte cely (1977-1983). Mezi letopocty
a pomickou nedélejte mezery. V pfipadé plné uvedenych dat (i s uvedenim
dne a mésice) mate k dispozici dvé varianty:

a) Ciselné vyjadreni s mezerami: 12. 1. 1918.

b) Kombinované vyjadieni s mezerami: 12. ledna 1918.

6. Datum narozeni a umrti

Pfed datum narozeni piSte hvézdi¢ku *, pfed datum umrti kiizek T
(Alt+0134) , napfiklad * 12. 1. 1918, { 23. 12. 1978. Mezi znakem a datem
se piSe mezera.

7. Casové udaje



Hodiny a minuty jsou od sebe oddéleny teCkou, minuty a sekundy
dvojteCkou: 712.05:58. U sportovnich vykonu Ize zapsat také setiny sekundy,
a to nasledovné: 15.27:30,55.

8. Penézni hodnoty

Penézni Castka se vyjadruje Ciselné s uvedenim mény, pokud jde o
moderni ménu, pak s ¢arkou a pomi¢kou a uvedenim zkratky mény (12 K&
nebo K¢ 12,- nebo K¢ 12,50 ).

9. Slozené vyrazy se spojovnikem (Alt+0173)

V tésné spojenych vyrazech se uziva bez mezer (Cesko-anglicky slovnik,
mam-li, Brno-Mésto), je tfeba neplést si jej s pomlckou. Spojovnik se
nachazi na klavesnici uplné vpravo, nad znaménkem plus.

10. Pomlicka (Alt+0150)

Nezaménujte se spojovnikem, zapisujte patficnou kombinaci klaves.
Pomlcka ve smyslu prestavky v feCi se oddéluje z obou stran mezerou.
Interpunkce se sazi hned za pomlICku bez mezery: Dvé postele — osm
osob — dal uz nic —! Pomi¢ka ve smyslu rozsahu (od do) se mezerami
neoddéluje:

18.00-22.00.

11. Uvozovky

Uvozovky patfi t&€sné k vyrazu, k némuz se vztahuiji. V ¢estiné uzivame
dvojité spodni oteviraci uvozovky , (Alt+0132) a dvojité horni uzaviraci
uvozovky " (Alt+0147). Existuje pro né mnemotechnicka pomucka — 99 a 66
(podle jejich tvaru u serifovych [patkovych] pisem). U vyraz uvozovanych
uvnitf textu, ktery uz sam v uvozovkach je, uzijte jednoduchou spodni
oteviraci uvozovku , (Alt+0130) a jednoduchou horni uzaviraci uvozovku
(Alt+0145).

12. Apostrof
Apostrof se obvykle uziva pfi odsunuti nékteré hlasky (d’Elvert, pad’).

Nezapisuje se znakem pro ¢arku nad pismenem, ale specialni kombinaci
klaves (Alt+0146).

13. Zavorky

K vyrazu se pfipojuji bez mezer. Kulaté zavorky se pouzivaji v textu,
hranaté pro uvadéni priloh v textu. Hranaté zavorky samoziejmeé uzivejte v
edici — pfi vkladani edi¢nich poznamek do editovaného textu (Alt+Ctrl+F a
Alt+Ctrl+G). Davate-li do zavorky celou vétu, je nutno ji uvnitf zavorek
ukoncit teCkou. Je-li v zavorce pouze Cast véty nebo poznamka, pak ne.



Tecky, €arky a dalSi interpunkéni znaménka se v takovém pripadé
nachazeji az za zavorkou.

14. Ostatni interpunkéni znaménka

Sazi se zpravidla tésné za posledni pismeno slova, za nimi se pise mezera
(vyjimku tvofi asové udaje a funkce desetinné ¢arky).

15. Paragraf
Paragraf se od Cisla oddéluje mezerou.

16. znacka pro procenta a promile

Ve spojeni s Cislem je mezi Ciselnym udajem a znaCkou mezera. Promile %o
(Alt+0137).



