FORMA ODEVZDANIi PRiSPEVKU
DO SBORNIKU BRNO V MINULOSTI A DNES

I. TERMINY

Ohlaseni prispévku nejpozdéji do konce kvétna kazdého roku, odevzdani prispévku do
prvniho tydne mésice zarti kazdého roku

2. PRiISPEVKY

Do oddilu mohou byt zafazeny:
a) Clanky, studie v rozsahu 5-30 stran (20 000-120 000 znak véetn¢ mezer).
b) Materialy a edice: do 35 stran (140 0oo znakt véetné mezer).

Rozséahlejsi texty otiskujeme ve sborniku vyjimecné; je 1épe kontaktovat redakci a do-
mluvit se na jiné formé vydani, napiiklad supplementu. Podle rozhodnuti redakéni rady
budou vsechny texty honorovany nejvyse do poctu 35 tiskovych stran.

3. FORMAT TEXTU

Texty prosim odevzdavejte v elektronické formé, a to ve formatu r¢f nebo doc. Zastaraly
format 7602 akceptovat nelze. Pro psani mtzete pouzit napiiklad komer¢ni program
Microsoft Word nebo kancelatsky balik OpenOffice.org, ktery je nabizen ke stazeni
zdarma a v Ce§tiné 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 bodt;
pro Word 2007 pismo Calibri, 11 bodt.)

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

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

V textu vyznacujte kurzivou, ne tuénym fezem, verzalkami ani prolozenim znakd.

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

4. POZNAMKY
Poznamky pod ¢arou upravujte pomoci automatického formatovani ve své textové apli-

kaci. Nevkladejte je do zavorek ani jinych znakd uvnitf textu. Pro Gpravu bibliografie
a poznamek striktné pouzijte iizus BMD uvedeny nize.



5. SEZNAM LITERATURY

Vyvarujte se seznamu literatury na zavér piispévku; literaturu uvadéjte pomoci biblio-
grafickych odkazii v poznamkovém aparatu. Pfi citacich archivnich prament si zjistéte
presné nazvy archivt a fondd, uvadéjte inv. €.

6. PRILOHY

Obrazky nikdy nevkladejte pfimo do dokumentu s textem, dodavejte je zvlast. Prilohy
mohou byt ¢ernobilé i barevné a miiZe se jednat také o plany ¢i mapy velkého formatu.
Je tieba uvést jejich seznam s pfesnymi citacemi, a to véetné jejich ptivodu, autora ¢i
ulozeni. Prilohy dodavejte jako fotografie, diapozitivy, pripadné v digitalni podobé.

Bitmapové soubory (obrazky) pfijimame pouze ve formatech #ifa eps, v krajnim pripadé
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
rozmérti vyska x §itka minimalné 800 pixelti (obrazovych bodt), mensi obrazky nelze
pro tisk pouzit. Barevné pfedlohy skenujte 1 : 1 v rozliSeni minimalné goo pri, obrazky
ve stupnich $edé minimalné 600 Dp1 a pérovky (Cerna a bila) minimalné 8oo pp1. Vek-

torové soubory (kresby) prijimame pouze ve formatech eps a ai.

Nevhodné pro skenovani jsou predlohy z knih, novin a ¢asopistl, protoze obsahuji tisko-
7 4 M . AN . 4 4 . z Necs z
vy rastr. Xeroxové kopie ani vytisky z inkoustové nebo laserové tiskarny nepfijimame.

7. RESUME, ABSTRAKT, KLICOVA SLOVA

Rozsah resumé maximalné 2400 znakt (v¢. mezer) Ceského textu, ktery prelozime. Je
mozno jej odevzdat jiz hotovy némecky preklad. Abstrakt v rozsahu do 400 znak a kli-
Cova slova, jez nesmi presahnout 150 znakd, je mozno odevzdat jiz v anglické verzi.

8. PREDANI

Prispévky zaslete nebo nejlépe osobné piineste do Archivu mésta Brna, Pfedni 2, 618 oo
Brno-Cernovice. zadlete na e-mailovou adresu cervena.radana@brno.cz. Digitélni pii-
lohy dodejte na cp nebo pvp. K médiu piilozte také kontaktni adresu véetné e-mailu
a telefon.

DALSi POKYNY K UPRAVE TEXTU

I. ZKRATKY

Pouzivejte pouze u dostatecné vzitych vyrazt (agj., apod., atd., RNDr., ...), zakoncujte je
teCkou. Nekratte v textu slova jako: napriklad — napt., respektive — resp., mimo jiné — myj.
a podobna. Neuzivejte ani zkratku pozn., nejedna-li se o ¢ast bibliografického tidaje —
rozepisujte slovo pozndmka. Pozor, slovo viz neni zkratka (neni proto ukonceno teckou),
ale imperativ slovesa vidét. Spravny tvar neni viz pozndmka, nybrz viz pozndmku.



2. V CITACICH UZIVEJTE ZKRATEK

Napt. 7kp. ¢., vkps. ¢. (pti pluralu), inv. ¢, ¢. p., ¢. j., sign. a podobné.

3. INICIALY KRESTNiCH JMEN

Mezi pismeny uvadéjte mezery (napt. E X. Salda)

4. CiSELNE UDAJE

Nizsi udaje (do sta) vzdy vyjadiujte slovné. Vyjimku tvofi pouze letopodlty, data a spojeni
¢isel se zkratkami (g0 mm). Cislice a poml¢ka ve smyslu rozsahu nejsou oddéleny me-
zerami (2-3 osoby). U tisicovych a vyssich idaju je obvykla forma 1 000, tedy s mezerou,
nikoliv vSak s teckou, jak je obvyklé u angloamerické sazby. Oddéleni tisicovych radi
neplati pro zapis signatur a letopocta.

5. DATA

Piste vzdy arabskou c¢islici. Letopocet nezkracujte na posledni dvojcisli (chybné:
1977-83), ale vzdy jej vypisujte cely (spravné: 1977-1983). Mezi letopocty a pomlckou
nedélejte mezery. V pfipadé plné uvedenych dat (i s uvedenim dne a mésice) mate k dis-

pozici dvé varianty:

a) Ciselné vyjadreni s mezerami: 12. 1. 1918.
b) Kombinované vyjadieni s mezerami: 12. ledna 1918.

6. DATUM NAROZENi A UMRTi

Pied datum narozeni piste hvézdi¢ku |, pred datum tmrti k¥izek fj (Alt+o134) , naptiklad
*12.1. 1918, 1 23. 12. 1978. Mezi znakem a datem se piSe mezera.

7. CASOVE UDAJE

Hodiny a minuty jsou od sebe oddéleny teckou, minuty a sekundy dvojteckou: 12.05:58.
U sportovnich vykoni lze zapsat také setiny sekundy, a to nasledovné: 15.27:50,45.

8. PENEZNi HODNOTY

Penézni ¢astka se vyjadiuje ¢iselné s uvedenim mény, pokud jde o moderni ménu, pak
s ¢arkou a pomlckou a uvedenim zkratky mény (12 K¢ nebo K¢ 12,— nebo K¢ 12,50).

9. SLOZENE 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 nachdzi na klavesnici iplné vpravo, nad
znaménkem plus.



10. POMLCKA (ALT+0150)

Nezaménujte se spojovnikem, zapisujte patiicnou kombinaci klaves. Pomlcka ve smyslu
prestavky v fecise oddéluje z obou stran mezerou. Interpunkce se sazi hned za pomlcku
bez mezery: Duvé postele — osm osob — ddl uZ nic —! Pomlcka ve smyslu rozsahu (od do) se
mezerami neoddé€luje: 18.00—-22.00.

1. UVOZOVKY

Uvozovky patfi tésné k vyrazu, k némuz se vztahuji. V ¢estiné uzivime dvojité spodni
oteviraci uvozovky ll (Alt+0132) a dvojité horni uzaviraci uvozovky f (Alt+o147). Existuje
pro né mnemotechnickd pomtcka — 99 a 66 (podle jejich tvaru u serifovych [patko-
vych] pisem). U vyrazti uvozovanych uvniti textu, ktery uz sam v uvozovkach je, uzijte
jednoduchou spodni oteviraci uvozovku | (Alt+0130) a jednoduchou horni uzaviraci
uvozovku i (Alt+o0145).

12. APOSTROF

Apostrof se obvykle uziva pii odsunuti nékteré hlasky (d’Elvert, pad’). Nezapisuje se
znakem pro ¢arku nad pismenem, ale specidlni kombinaci klaves (Alt+0146).

13. ZAVORKY

K vyrazu se pripojuji bez mezer. Kulaté zavorky se pouzivaji v textu, hranaté pro uva-
déni priloh v textu. Hranaté zavorky samozrejmé uzivejte v edici — pfi vkladani edi¢nich
poznamek do editovaného textu (pravy Alt+F a pravy Alt+G). Davate-li do zavorky ce-
lou vétu, je nutno ji uvnitf zavorek ukoncit teckou. Je-li v zavorce pouze ¢ast véty nebo
poznamka, pak ne. Tecky, carky a dalsi interpunk¢ni znaménka se v takovém pripadé
nachazeji az za zavorkou.

14. OSTATNi INTERPUNKCNi ZNAMENKA

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

15. PARAGRAF
Paragraf se od ¢isla oddéluje mezerou.
16. ZNACKA PRO PROCENTA A PROMILE

Ve spojenti s ¢islem je mezi ¢iselnym tdajem a znackou mezera. Promile 3 (Alt+o137).



FORMA BIBLIOGRAFICKYCH ZAZNAMU
PRO POZNAMKOVY APARAT BMD

LITERATURA

V odkazech na literarni prameny dodrzujte toto poradi tdaji:

Monografie: Jméno autora (v poradi: piijmeni, kiestni jméno) — spoluautofi: Nazev. Pod-
z : 7 7z 7 z 7 4
ndzev (kurzivou). Misto vydani a rok vydani, rozmezi stran.

Stat ze sborniku: Autor stati (viz vyse): Ndzev. Podndzev. In: Titul. Podtitul sborniku. Ed.
Jméno a piijmeni editora. Misto vydani a rok vydani, rozmezi stran.

Stat'z casopisu: Autor stati (viz vySe): Ndzev. Podndzev. Nazev Casopisu a ro¢nik, rok, (¢islo
pokud nutno), rozmezi stran.

Stat z denniho tisku: Autor stati (viz vySe): Ndzev. Podndzev. Nazev novin, (presné datum),
rozmezi stran celé.

VZORY
Monografie: Kudrna, Jaroslav: Materidly k némeckym déjinam. Brno 1987, s. 107.

Studie v casopise: Jordnankova, Hana — Sulitkova, Ludmila: Predbélohorské soudy na Moravé
a krdlovské mésto Brno. Casopis matice moravské (déle jen CMM) 113, 1994, s. 235—260.

V ptipadé prubézného strankovani v ramci jednoho ro¢niku netfeba uvadét ¢islo caso-
pisu, jinak podle vzoru: CMM 113, 1994, €. 2, s. 235—260.

Prispévek ve sborniku: Altman, Karel: Hostinsky — Priklad josefa a Ladislava Ordtori. In:
Clovék na Moravé v prvni poloviné 20. stoleti. Eds. Lukas Fasora, Jiif Hanus, Jiff Malif,
Libor Vykoupil. Brno 2006, s. 120-132.

Altman, Karel: Hostinsky — Pfiklad Fosefa Stopky. In: Clovék na Moravé v 19. stoleti. Eds.
Lukas Fasora, Jiti Hanus, Jiff Malif. Brno 2004, s. 125-142.

Prispévek v periodickém sborniku, sérii: Kordiovsky, Emil: Periodika jihomoravskych archivil.
In: Kulturni periodika na Moravé. XXIV. Mikulovské sympozium 1996. Mikulov 1997,
$-53759-

Prispévek v dennim tisku: Mlynarik, Jan: Fusovdni do historie. Lidové noviny 17. 5. 2001, 8. 10.
Pri opakovdni dila nazev dila zkracujeme na prvni podstatné jméno v nazvu. V piipadé

jeho shody ve dvou nebo vice pripadech ponechame nazev v délce potiebné pro jasné
odliseni.



Kudrna, J.: Materidly, s. 108.

Jordankova, H. — Sulitkova, L.: Predbélohorské soudy, s. 6.
Mlynarik, J.: FuSovdni, s. 10.

Altman, K.: Hostinsky — Priklad josefa a Ladislava Ordtord, s. 135.

Pri opakovdni autora: Tyz: Hostinsky — Priklad Fosefa Stopky, s. 141.

Pri opakovdni autora i dila: Tamtéz, s. 85—86.

NEPUBLIKOVANE PRAMENY

Archivni fondy a sbirky. Dodrzujte toto poradi idaji: nazev archivu a jeho umisténi (pfi
opakovaném odkazu jen jeho vzita zkratka). Znacka a nazev fondu (sbirky), inventarni
¢islo, signatura, ¢islo kartonu nebo knihy. Nazev nebo popis dokumentu.

VZORY

Moravsky zemsky archiv (dale jen MZA), fond B 280 Zemsky narodni vybor Brno.

e

Prezidium (dale jen B 280-P), inv. €. 6, sg. I11/1, kart. 353, fol. 83. Zpravodajské hlaseni
SNB z 29. 3. 1947.

Archiv mésta Brna (dale jen AMB), fond A 1/3 Archiv mésta Brna — Sbirka rukopisti
(dale jen A 1/3), rkp. €. 3, nazev nebo popis, fol. 1r-av.

Pri opakovaném vyskytu archivu nebo fondu: AMB, fond A 1/3, tkp. €. 3, fol. 2v—4r.

Pri bezprostredné ndsledujicim opakovani archivu i fondu: Tamtéz, rkp. ¢. 24, ndzev nebo
popis, fol. 5r-10r.

Pri bezprostredné ndsledujicim opakovdni archivu: Tamtéz, fond B 1/11, inv. ¢. 56, kart. 5,
fol. 36. Zaznam o jednani pfedsednictva 5. 5. 1948.

PUBLIKOVANE PRAMENY

Pti citovani edic plati zasady platné pro citovani literatury, dodrzuje se znéni tdajt

uvedené na titulu a uvadéji se také ¢isla dokumentu. Pfi opakovaném vyskytu se uziva
zavedenych zkratek. Pii citacich ivodnich textl nebo odbornych studii, které jsou pu-
blikovany v edici, se postupuje jako pfi citaci stati publikované ve sborniku.

Codex diplomaticus et epistolaris regni Bohemiae (ddle jen CDB) V-2. Edd. Jind¥ich Sebanek
et Sasa Duskova. Pragae 1981, s. 181-182, ¢. 591.

Pri opakovdni pouze: CDB V-2, s. 182, €. 592.

CITACE INTERNETOVYCH ZDROJU

Internetové zdroje citujeme uvedenim oficialniho (nezkraceného) nazvu dané stranky,



jenz je napsan na nejvrchnéj$i modré listé stranky prohlizece, dale uvadime pristup ke
zdroji a datum citace, které dokumentuje z jaké verze bylo citovano (cit. 2006-02-10
nebo citovano 10. tinora 2006)

Milan Kundera — Wikipedie, oteviena encyklopedie, http://cs.wikipedia.org/wiki/
Milan_ Kundera, cit. 10. 2. 2006.

CITACE INFORMACi ZISKANYCH OSOBNiM KONTAKTEM

Personalni informace zjisténé osobnim kontaktem (telefonicky, e-mailem, osobn¢)
VZOR

Osobni sdéleni Josefa Novaka, byvalého poslance méstského narodniho vyboru.

OBECNE POKYNY

U mista vyddni respektujte ptivodni znéni uvedené na titulu:

Sprdavné: Pragae, Prag, Paris, Wien
Chybné: Praha, Pariz, Viden

Pokud neni uvedeno misto vyddni, uvadéjte: s. 1., pokud neni uvedeno datum vyddni: s. d.

V ptipadé vicesvazkovych dél nebo sérii uvadéjte relevantni udaje presné podle titulniho
listu, naopak rocnik, resp. ¢islo u casopisu vzdy arabskou ¢islici:

Sprdvné: Casopis matice moravské 121, 2002, s. 121-122.
Chybné: Casopis matice moravské CXXI, 2002, s. 121-122.

Sprdavné: Bélina, Pavel — Kase, Jifi — Kucera, Jan P.: Velké déjiny zemi Koruny ceské. Svazek
X. 1740-1792. Praha — Litomysl 2001.

Chybné: Bélina, Pavel — Kase, Jiii — Kucera, Jan P.: Velké déjiny zemi Koruny ceské. Sv. 10.
1740-1792. Praha — Litomysl 2001, s. 123.

Chybné: Bélina, Pavel — Kase, Jifi — Kucera, Jan P.: Velké déjiny zemi Koruny ceské X,
1740-1792. Praha — Litomysl 2001, s. 123.

Spravné: [...] In: Kulturni periodika na Moravé. XXIV. Mikulovské sympozium 1996,
s. 110-120.
Chybne: [...] In: Mikulovské sympozium XXIV /1996, s. 110-120.

Pti oznaceni editort, resp. redaktorti se obecné uziva zkratka ed./edd. nebo se respek-
tuje originalni znéni (Hg., Hrsg., Eds., apod.)



