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ZAKLADNI POZADAVKY NA RUKOPIS

- text je uloZeny ve formatu *.doc verze 97-2003 nebo novém formatu Wordu
2007 (*.docx), nikoli ve verzi *.doc 6.0 nebo 95, ani ve formatu *.rtf ¢i *.t602 /*txt;

- text je napsany pouze systémovymi fonty Times New Roman nebo Arial (resp.
Cambria/Calibri, které v nové verzi Wordu 2007 nahrazuji starsi pisma);
nepouzivaji se zadné jiné fonty (pozor, ani starsi verze Times New Romanu ¢i
Arialu s dodatkem CE!), ani fonty se symboly, Sipkami a podobné;

- znaky, které nejdou v textovém editoru z uvedenych pisem napsat ¢i vlozit
prikazem VloZit symbol, je tieba tzv. substituovat - priradit jim jedine¢ny retézec
znaki a pii odevzdani rukopisu dodat tabulku nahrad, podle niZ saze¢ dany retézec
nahradi prisluSnym znakem (napft. ,*a“ [v textu rkp.] = ,a“ [v sazbé]);

Nelatinkové jazyKy: Sazba pasazi v jazyce, jehoz znaky uvedena pisma neobsahuji,
nebo sazba matematickd, chemicka aj. vyzaduji spoluprdci s grafickym studiem, a to
jesté drive (1), neZ je rukopis odevzdan, resp. zpracovan redaktorem; pokud autor
pouziva néjaké vlastni pismo (Casté u recCtinari, kteri maji ,vlastni fonty“ z ranych
90. let - totéz plati i pro hebrejStinare, staroslovénstinare etc., zkratka nelatinkové
jazyky napojenymi na softwarovou podporu vselijakymi nadstavbami Wordu,
lingvistickymi moduly ap.), je treba poslat predem kus textu na zkousku, co

v sazeci aplikaci udéla, a podle toho se rozhodnout o dalSim postupu jesté

v redakéni fazi.

CO TEXT MUZE/MA OBSAHOVAT

Text mliZe/ma obsahovat zakladni formatovani:

- podtrzZeni, tu¢né pismo, kurzivu, verzalky, kapitalky, indexy (napt. u vydani

v literature, ne u pozndmek - viz nize),

- automatické odrazky,

- poznamKky generované automaticky Wordem (at uZ jsou pod ¢arou, nebo

za textem - prikazem VloZit pozndmku pod carou, nikoli pomoci ru¢nich hornich
indext!).

Titulky: VétsSina texti bude mit nékolikanasobnou hierarchii titulki. Ty neni tfeba
nijak zvlast formatovat. Bud’ se pouZije vestavény systém stylii ve Wordu a
titulklim se priradi patficna uroven, nebo redaktor do vytisténého paré barevné
naznaci jednotlivé irovné a opatfi rkp. na ivodni strané legendou (Cervend =
titulek 1. Grovné, zelena 2. irovné atd.).

vV

graficky vyClenény z textu, oznaci prisluSné pasaze redaktor barevné (zmeéni barvu
textu z Cerné na Cervenou), nebo je vyznaci (barvou, ¢arou po strané ap.)
v tiSténém paré.

CO TEXT NESMi OBSAHOVAT

Obecné plati zasada: text piSe autor, rediguje redaktor a upravuje aZ sazec. Text
rukopisu tedy nema obsahovat Zddné nadbyte¢né formatovani a snahy o ,grafickou
upravu“. Zejména ne:

- odsazovani slov nékolikanasobnymi tdery mezerniku nebo tabulatory (na to
slouzi ve Wordu nastaveni odstavcové zarazky);
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- prolozeni znakli (metodou znamou z psaciho stroje - tedy
pismeno/mezera/pismeno/mezera...);

- vloZené obrazky a symboly (Sipky, listky, ¢ary nad odstavci ¢i pod nimi ap.), barvy
(vyjimka viz vySe VloZené texty), stiny, ramecky, podtisk a jiné efekty;

- netextové objekty (obrazky vlozené do textu, plovouci ramecky/boxy s textem
ap.);

- stejné tak redaktor by po sobé mél v textu ,zamést stopy“ a odstranit
automatické revize (pouziva-li je), komentate a zvyraznéni (,zazluceni®).

OBRAZKY, TABULKY, GRAFY

Do dokumentu neni dovoleno piimo vkladat Zddné obrazky ani tabulky ¢i grafy.
Na misto, kam prijdou, vlozi autor/redaktor jedine¢ny retézec znaki a k nému
pripiSe instrukce: napt. ++graf01.jpg++ nebo <<graf01.jpg>> oznacuje, Ze na dané
misto piijde obrazek v elektronické podobé ze souboru s nazvem grafl.jpg;
++tabulkal5.xls++ nebo <<tabulkalb5.xls>> oznacuje, Ze na dané misto prijde
excelovska tabulka v elektronické podobé ze souboru s nazvem tabulka15.xls;
++sken: obr.12++ nebo <<sken: obr.12>> oznacuje, Ze na uvedené misto je treba
oskenovat obrazek z dodané predlohy oznacené Cislem 12 (ta bude v obalce nebo v
pruhledné posetce a nesmazatelné oznacena prislusnym cislem. Systém
oznacovani by mél byt konvenci domluveny mezi v§emi redaktory, rychleji se vzije
a zasadné urychli komunikaci na cesté autor-redaktor-sazec.

Tabulky by mély mit podobu tabulek ve Wordu nebo Excelu, nikoli jen sledu
tabulatorem odsazenych textti. Tabulky by vSak nemély obsahovat zadné
nadbytecné formatovani - jen pismo a jedna tu¢nost ¢ary (Zadné stiny, podtisky a
zdvojené Cary): to vSe, bude-li tfeba, doplni opét az sazec. Ke slozitym tabulkam,
které nejdou ve Wordu uspkojivé vytvorit, je nutné pridat vytiStény nebo
nakresleny vzor.

Kvalita obrazki: Redaktor by mél alespoi orientacné umét posoudit, zda dodané
obrazové podklady jsou, nebo nejsou pouzitelné k sazbé a tisku. Nejcastéjsi
pripady Spatnych podkladi:
- obrazek stazeny z webu ve formatu gif nebo jpg s vysokou kompresi;
- nekvalitni tistény podklad s vyraznym tiskovym rastrem;
- obrazek vytistény na tiskarné v nizkém rozliseni (,,zubaty” obrazek);
- xerokopie fotografie;
- obrazek vloZeny do Wordu prikazem VioZit obrdzek (Word ho automaticky
komprimuje).

Vhodné jsou fotografické snimky, kvalitni tisténé predlohy ¢i elektronické
obrazky ve vhodném rozliseni (orienta¢né: fotografie 300 dpi, pérovky 1200 dpi),
a to bez komprese.

Grafy a loga musi mit podobu vektort, tedy musi byt dodany ve formatu Al ¢i EPS
(s vloZenymi fonty nebo tzv. rozkiivkovanymi). Grafy, které budou upravovany,
mohou byt dodany i ajko grafy generované Excelem.

OBECNE PLATI:

V piipadé jakychkoli pochybnosti je vhodné spolupracovat predem (!)

s grafickym studiem, nenechavat problémy az jako otazky nad korekturou
vysazeného textu. Jakékoli upravy Spatné pripravenych/dodanych podklada
jsou sice v mnoha pripadech mozné, ale finan¢né nakladné.



