RUKOPIS

TECHNICKE A FORMALNI NALEZITOSTI

1. AUTOR ODEVZDA RUKOPIS K DALSIMU
ZPRACOVANI (SAZBE)

Do sazby pfijimame pouze soubory vytvorené v textovém procesoru Microsoft Word
(doc, docx, rtf). Dokumenty vytvorené v OpenOffice nejsou zadouci. Kompletni ru-
kopis lze zaslat elektronickou postou nebo dodat na digitalnim nosici, a to vzdy v je-
diném souboru, v némz jsou vSechny ¢asti textu uplné a sefazené v definitivnim
poradi.

Pouzivejte zakladni fonty — Calibri, Times New Roman, Arial -, velikost pisma 12, rad-
kovani 1,5. Slova na konci fadk({ nedélte automaticky ani ru¢né. Vlozte ¢islovani stra-
nek. Desetinné ¢islovani kapitol a poznamky v textu tvorte prosim pomoci nastrojd
MS Word, nikoliv ruéné.

Tabulky a grafy vkladejte pfimo do textu (MS Word), pfipadné dodejte ve zvla§tnim
souboru (MS Excel) a jejich umisténi vyznadte v textu. Pro celou knihu je prosim pfi-
pravte v jednotném stylu, tzn. u v8ech tabulek pouzivejte stejny font, stejny zplsob
zvyraznovani, sité, podtisky atd. Linky by nemély byt ten&i nez 0,75 bodu, jinak
by v tisku mohly byt nezretelné.

Charakter a zpusob dodani jiného obrazového materidlu konzultujte predem s re-
dakci. V zasadé plati, ze obrazky dodava autor v samostatnych souborech ve formatu
tif (nejlépe), pfipadné eps, vyjimeéné v komprimovaném formatu jpg, kde vSak do-
chazi ke snizeni kvality. Autor mlze mit obrazky zalomeny také v dodaném rukopise
v textovém editoru, ale pouze pro orientaci redakce/studia, aby naznadil, kam maji
byt v textu obrazky umistény. Kvalita dodanych obrazka ve zvlastnich souborech
musi byt dostate¢na pro tiskové potreby, tedy obrazek musi mit v tiskové velikosti
rozliSeni alespon 600 dpi (perokresby), 300 dpi (¢b. i barevné fotografie). Dodava-li
autor obrazky v malé velikosti a pocita s jejich zvétSenim v dile, je nutné, aby jejich
rozliSeni bylo této skutecnosti prizpisobeno, tedy vétsi, nez je vySe uvedeno. Neni
mozné zvétSovat obrazek nebo délat zvétSené vyrezy, pokud by jeho tiskova podoba
mela mensSi rozliSeni nez 600, resp. 300 dpi.

Popisky k obrazkam je nejlépe pfilozit ve zvla$tnim souboru nebo na konec ruko-
pisu, ¢i vepsat pfimo do rukopisu, kam maji byt obrazky vlozeny, v zavorce nebo jinym
s redakci/studiem predem dohodnutym zptisobem.
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2. AUTOR ODEVZDAVA DILO V PODOBE
PRO PUBLIKOVANI (CAMERA READY)

Jste-li nejen autorem, ale i grafikem a sazeCem svého dila, dodejte ndm je pfipravené
do tisku (&i k elektronickému publikovani) v elektronické podobé ve formatu pdf,
které vSak musi byt jeSté dale editovatelné, tedy nezabezpecené. Zasahy redakce
do textu budou uz pouze omezené, aby nedoslo k naruSeni sazby.

Zfejmé budete pracovat s formatem stranky A4. Je vSak tfeba znat koneény format
budouci publikace i zpisob knihafského zpracovani a tomu pfizpUsobit vliastni roz-
loZeni stranky, rozméry okraju, velikost font u jednotlivych styld a prokladu mezi
radky. Pro vlastni tisk se ve vétSiné pripadu stranka zmensSuje, takze dbejte na to,
aby text byl i po zmenseni dobre ditelny (véetné poznamek, indexl apod.) a stranky
ve svazané podobé pusobily vyvazené (dostatecné Siroky okraj vnitini i vnéjsi, dost
mista v hlavé i patach atd.). Citelnost na papife po tisku je mensi nez na obrazovce,
proto je dobré tisk ve zmenSeni vyzkouSet na stolni tiskarné.

STRUKTURA

Pri komponovani textu odborné publikace dbejte predevsim na vhodnou proporci-
onalitu. Uvod a zavér by mély byt v rovnovaze, kapitoly a podkapitoly stejného radu
by mély mit podobny rozsah. Opak by totiz svéd¢il o nedostate¢né promyslenosti
prace. Pamatujte, ze ¢tenar odborného textu oéekava prehlednost a umérenost,
a proto ho rusi jakékoliv autorovy pokusy o originalni kompozi¢ni feSeni.

Obvyklé ¢asti rukopisu monografie ¢i jiné odborné knihy:

e titulni list,

e obsah - automaticky generovany,

e predmluva/ivod - obsahuje zfetelnou formulaci tématu a cile prace,

o stat ¢lenéné do kapitol, pFip. podkapitol - pro iejich Cislovani a nadpisy pouzivejte
vice Uroviiovy seznam i automatické styly. Clenéni textu je unosné jen po treti
uroven (podkapitola 1.1.1). Nadmérné strukturovany text vyvolava podezieni,

Ze autor neni schopen soustavné rozvijet téma. Prace fazena do RIV musi v textu
obsahovat odkazy na literaturu formou zavorky.

e zaver - shrnuje a hodnoti, nepridava dalsi fakta,

e souhrn v cizim jazyce (plati pro knihy fazené do RIV),

e poznamky - bud'v textu pod ¢arou, nebo na konci kapitol, nebo na konci knihy,

e (prilohy),

e seznam pouzité literatury - citujte dle normy CSN ISO 690, Ize pouZit internetové

generatory citaci, napf. citace.com. VVSechny citace v jedné publikaci museji byt
predevsim graficky jednotné, se stejnym rozsahem udaiju.
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e rejstriky,
e (seznam pfiloh).

JAZYKOVY STYL

Jazyk odborného textu by mél byt predevsim plynuly a srozumitelny, dale pokud mozno
emoc¢né neutralni a samoziejmé spisovny. Kvalitni odborny text musi byt koherentni,
kazda jeho véta by méla vyznamové navazovat na predchozi a zaroven predjimat nasle-
dujici. Tentyz princip plati i na Urovni odstavcl a celych kapitol. V8echny vrstvy textu mu-
seji slouzit tématu prace. Autor by se mél za kazdou cenu vyvarovat tematickych odbocek,
byt by se mu zdaly sebezajimaveéjsi. Odbodky totiz Stenare neobohacuiji, nybrz unavuiji.

Pozor téz na pfemiru vsuvek, zavorek a trpnych vétnych konstrukci, nepouzivejte vy-
kri¢niky a ironické dovétky. Na za¢atku psani zvolte, zda budete uzivat autorsky plural
(Jak jsme jiz uvedili...), singular (Jak jsem jiz uved!...) i neosobni vyjadfovani (Jak jiz
bylo uvedeno... - s témito vazbami spiSe Setrete), a tento zplsob v textu dodrzujte.
Pokud radi tvorite koSata souvéti, méjte na paméti, ze ¢estina disponuje Sirokou Ska-
lou spojek pro dokonalejsi odstinéni vyznamovych vztaht mezi vétami.

Taktéz si prosim uvédomte, ze rozhodnete-li se publikovat svUj text v ¢estiné, berete
na sebe jako vzdélani autofi zavazek kultivovat esky odborny styl a rozvijet eskou
odbornou terminologii. Nadmérné uzivani anglickych termint nebyva ani tak znakem
autorovy sectélosti ¢i snahy o prakti¢nost vyjadfovani, jako spiSe jeho jazykové po-
hodInosti. Véta typu Studie navazuje na analyzu vysledk( unbundlingu a evaluaci
principt open access a verejnych soutéZi (competitive tendering) aplikovanych v jed-
notlivych evropskych zemich, nezni odborné, nybrz absurdné.

V Nakladatelstvi MU prochazeji pfijaté rukopisy komplexni jazykovou — tedy i stylis-
tickou - revizi.

PRAVOPIS A TYPOGRAFIE

V zéalezitostech Ceské gramatiky, pravopisu, interpunkce apod. viele doporucujeme
fidit se Internetovou jazykovou pfiru¢kou UJC AV CR, ktera ma vykladovou i slovni-
kovou ¢ast. Pri psani ji méjte neustale otevienou ve vedlejSim okné.

Zde upozornime pouze na nékolik problematickych jevu:

e \/ Ceské gramatice a v pravopisu existuje nepreberné mnozstvi dublet a variant
(napf. tvaroslovné musi/museji pro 3. os. pl. nebo pravopisné milion/milién, za
prvé/zaprvé atd.). Ackoliv oba tvary byvaji spisovné, autor by se mél védomé roz-
hodnout pro jeden z nich a pouzivat jej konzistentné v celém textu. (Podotykame,
Ze u pravopisnych variant typu filosofie/filozofie, diskuse/diskuze, kurs/kurz apod.
davame prednost progresivnéjSimu tvaru se z.)
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e Je-li to mozné, Cislovky 1 az 9 vypisujte slovy; Cislovky od 100 do 9999 piste
bez mezery, od 10 000 s mezerou (v ¢eském textu nikoliv s ¢arkou ani s te¢kou).

e Chcete-li pouzivat zkratky, uvedte pojmenovani poprvé v plném znéni se zkratkou
v zavorce, napt. Ministerstvo prace a socialnich véci CR(MPSV), a az poté pouzi-
vejte pouze zkratku, MPSV.

e Tituly novin, ¢asopisl, uméleckych a odbornych dél v textu piSeme zpravidla kur-
zivou. Anglické tituly se piSi s velkymi pocateénimi pismeny ve v§ech slovech
nazvu kromeé ¢lend, predlozek a spojek (napt. American Journal of Sociology).

e \lyrazy slozené z Cislice a jména se piSi dohromady a bez pfipony -ti
dvacetilety jako 20lety, nikoliv 20ti lety, 20-ti lety apod.

e Pozor na zapis procent. V ¢eském textu rozliSujte 18 % (osmnact procent)
a 18% (osmnactiprocentni).

e \/ kalendarnich datech piSte za teCkami mezery: 21. 2. 2014.

e Rozli$ujte spojovnik neboli divis (-) a pomlcku (). Castou chybou je psani intervaltl
se spojovnikem (napt. str. 12-16, v letech 1989-2014), zatimco spravné je pomlcka
(str. 12-16, v letech 1989-2014).

e \/ypustka (trojte¢ka) je jeden znak: ..., nikoliv tfi te¢ky: ...

e Pro uvozovky v Eeském textu pouzivejte ¢esky typ psani (,..."), mUzete je vkladat
pomoci zkratek Alt+0132 (,,) a Alt+0147 (“).

e Pro uvozovky v anglickém textu pouzivejte anglicky zplsob psani (“..."), mlzete
vkladat pomoci zkratek Alt+0147 (“) a Alt+0148 (").

e Jednoduché uvozovky v ceském textu pouzivejte pro text jiz v uvozovkach viozeny
a piSte prvni dole, druhou nahofe (,...), mozno psat zkratkou Alt+0130, nebo kla-
vesou ¢arka (,) a Alt+0145 (°).

e Jednoduché uvozovky v anglickém textu pouzivejte pro text jiz v uvozovkach vlo-
zeny a piSte prvni i druhou nahote (...), mozno psat zkratkami Alt+0146 ()
a Alt+0145 (').

e Matematické znacky oddélujte mezerou (10-5 =5, 3 x4 = 12); rozliSujte pismeno
x aznaménko x (zkratka Alt+0215), kolem kterého se nedélaji mezery pfi vyjadreni
rozmeéru (5x5 m).
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