GIRADA

Nakladatelsky dadm GRADA

Pravidla a pokyny pro autory a prekladatele pri vytvareni dila

Nasledujici Fadky by Vam mély poskytnout nékteré zakladni informace o pfipravé i nasledném zpracovani rukopisu
dila a dat odpovédi na nejcastéjSi otazky, které nam autofi (zejména zacinajici) kladou. Cilem je pfedevSim to, aby
technicka Groven VaSeho rukopisu svou kvalitou umoznila jeho rychlé redakéni zpracovani, zalomeni a pfedani do
tisku.

Licenéni (autorska) smlouva, kterou podepiSete s naSim nakladatelstvim, mudZe nékteré nésledujici informace
upresnovat. Kazdé dilo je specifické, a proto je mozné s pracovniky redakce dohodnout v nékterych bodech
i individualni postup.

A. Jak vSechno probiha...

Nejprve autor doda nakladatelstvi vystizny text se zakladni charakteristikou dila, popisem déje (anotaci) a
minimalné ukazku dila, a to jeSté pfed uzavienim licenéni smlouvy. Anotace slouZi i pfi rozhodovani nakladatelstvi,
zda dilo zafadit do edi¢niho planu &i nikoliv.

Pfi predani finalniho rukopisu do redakce probih& posouzeni, jak jste dodrzeli podminky zpracovani dila dle licenéni
smlouvy a podle téchto pravidel. Na spInéni vSech téchto podminek zavisi pfijeti dila k vydani.

Text dila nam predate v elektronické podobé.

Zaroven nam predéate obrazovou dokumentaci dila v elektronické podobé. Pro zajiSténi vysoké urovné publikace
po vytvarné strance od Vas v nékterych pfipadech pfevezmeme i obrazky na papifre kreslené v ,primitivni podobé“
a nechame je naSim vytvarnikam profesionalné zpracovat. Mohlo by se totiz stat, Zze obrazky, které vyrobite nebo
nechate vyrobit bez domluvy s ndmi, nemusi odpovidat potfebam tisku a mohou byt z tiskarny vraceny. Grafy a
tabulky zpracujte v Excelu nebo ve Wordu dle pokynu, které jsou uvedeny nize. Pokud nejste schopni je odevzdat
v elektronické podobé, miZete je pfinést nebo oskenovat nakreslené citelné a srozumitelné rukou. Instrukce
k fotografické dokumentaci jsou pfilozeny ve zvlaStnim souboru.

Pokud je text v souladu s naSimi instrukcemi, zasilame ho v pfipadé odborné a populérné nauc¢né literatury v nékterych
pfipadech recenzentim/lektordm (jsou nejCastéji dva), které vybird edi¢ni komise nakladatelstvi. Jejich pfipominky
Vam prfedame k zapracovani. Definitivné upraveny text pak opét predate do redakce k redakénimu zpracovani. Po
zapracovani eventualnich pfipominek recenzentd, resp. lektord jiZ neni mozné (v souladu s licencni, resp. autorskou
smlouvou) provadét podstatnéjsi zmény dila.

Poté za€inaji tzv. redakéni prace. Redaktor pfecte a upravi V&S text po strance jazykové a stylistické, upozorni Vas
na pfipadné nesrozumitelné ¢i sporné pasaze a provede dalSi redakeni Gpravy.

Text pak ,zlomi“ technicky pracovnik (lamac/ka) do podoby knihy pfisluSného formatu, zafadi obrazky a tabulky, jsou-
li soucasti dila. Nasleduje autorska korektura, ktera slouzi k odstranéni chyb vzniklych pfevodem textu do grafické
podoby, k ,vychytani“ preklepl a k doladéni pfipadnych nejasnosti, napf. pfi zméné pravnich predpist. Korektura
neni uréena k dotvareni dila. Text jeSté jednou precte redaktor, lamac zapracuje opravy a vytvori definitivni verzi.
V pfipadé odbornych titult nasleduje tvorba rejstfiku, ktery z této posledni verze dila vytvari autor/pofadatel publikace.

Nasledné Vam redaktor predloZi zavére€nou verzi knihy. Po posledni korektufe dila musite dat souhlas s tiskem této
verze, tzv. imprimatur. Imprimatur poZadujeme nékdy rovnéz na texty tirdZe knihy, obalky a titulniho listu. U barevné
obrazové dokumentace muze nakladatelstvi rovnéz poZadovat od autora pisemny souhlas s kvalitou jeji posledni
verze.

U kolektivniho odborného dila ruéi vedouci autor (pofadatel dila) za jednotnost celého textu po strance odborné
i jazykové (stylistické i gramatické) a za vyvazenost jednotlivych ¢asti knihy (zbyteéné opakovani stejnych informaci,
nesourodosti textu po strance odborné, nepfimérenosti textu po strance odborné, nepfiméfenosti rozsahu jednotlivych
kapitol apod.). Zajisti pIné moci od ostatnich spoluautord, které jej opravnuji k jednani s nakladatelstvim.

Aktualizace
PFi provadéni aktualizace jiz vydaného dila zvolte dle rozsahu zmén nasledujici moznosti:
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Jsou-li zmény v textu minimalni, provedte korekturu do knihy, kde naznacte zmény.
Pokud jsou v textu zmény Casté, zvazte moznost zapracovani aktualizace do finalniho textu minulého vydani.
Zpusob aktualizace konzultujte s nakladatelstvim.

B. Pozadované nalezitosti dila

Dilo nam predate v elektronické podobé, nejlépe v programu Word. Jiny textovy editor Ize pouzit za pfedpokladu, Zze
odevzdate rukopis ve formatu RTF. Zaroven pfedate kompletni obrazovou dokumentaci (viz dale).

Rozsah dila textu se pod€ita podle po€tu normostran:
1 normostrana ma 1800 znak (v editoru Word Udaj ,pocet znakd s mezerami*).

Dilo bude obsahovat (v tomto poradi):

e titulni list, tj. ndzev dila (+ event. podtitul) a jména autord v definitivnim poctu a pofadi, v jakém budou

uvedena na obalce;

e seznam spoluautord s uvedenim pinych jmen a tituld (popf. i pracovist), je-li to relevantni;

e obsah s nazvy kapitol (s nadpisy €islovanych kapitol do 3. arovné obsahu; v pfipadé kolektivniho dila uvést u
hlavnich kapitol v zavorce jména pfislusnych autord bez titulll) — neni nutné uvadét u obsahu cisla stranek,
potfebujeme vSak znét strukturu textu (jak je fazen za sebou);
seznam pouzitych zkratek (abecedné);
predmluvu (neni povinnd);
avod,;
vlastni text;
seznam literatury (u odborné literatury);
rejstfik (u odborné literatury - zpracovava se az pfi korekture!).

Uvitdme, pokud autor doda v terminech dle pozadavkl ¢i dohody s nakladatelem tyto texty (pokud jiz byly dodany, je
tfeba je pfed tiskem knihy znovu proveéfit, resp. aktualizovat.):
e anotaci knihy,
e strucny zivotopis (viz konvence jeho rozsahu a sestaveni: 600—1200 znaka),
e kvalitni portrétni fotografii pro tisk,
e 5-7 bodu pro obalku (vyhody dila pro ¢tenéfe, zvyraznéni atraktivnich ¢asti obsahu, komu je dilo zejména
uréeno apod.).

Nakladatel zvazi z obchodniho hlediska vhodnost otisténi anotace nebo Zivotopisu autora pfimo v pfipravované
publikaci.
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C. Pokyny pro zpracovani jednotlivych éasti rukopisu

Nasledujici sekce nemusi byt relevantni pro vSechny autory; vénujte proto pozornost pouze pasazim, které se
vztahuji k Vasemu dilu.

Uméla inteligence pfi tvorbé
Zodpovédnému vyuziti umélé inteligence pfi tvorbé jsme naklonéni. Potfebujeme v3ak védét, kde a jak Vam Al
pomohla, abychom na Vasi praci mohli dobfe navazat v redakci.

Tato pravidla plati pro autory, spoluautory, prekladatele i kazdého, kdo pro dilo dodavé textovy, obrazovy, graficky
nebo zvukovy podklad. Zajima nas predevSim pouziti Al, pfi kterém jeji vystup zcela nebo z&asti prebirate do dila,
jeho doprovodnych & marketingovych podklad(, nebo s jeji pomoci podstatné ménite ptivodni obsah.

Autorsky vklad a kvalita podklada. VaSe tvuréi prace a zkuSenosti zUstavaji zakladem knihy i pfi pouziti Al. U
jejich vystupl proto pocitame s Vasi kontrolou faktud, zdrojd, citaci, puvodnosti i potfebnych prav a souhlasu.

BéZna pomoc Al bez dalSiho hlaSeni. O nasledujicim pomocném nebo technickém pouziti ndm nemusite zvlast
psat ani je uvadét v prehledu, pokud nepfebirate ani neménite vécny obsah:

e jazykova, pravopisna, typograficka nebo formatovaci korektura bez vytvorfeni ¢i zmény vécného obsahu;
e vyhleddvani namétu, tvorba pracovni osnovy, brainstorming nebo hledani vhodnych termind, pokud se
formulace vytvofené Al nepfebiraji do dila a sami si ovéfite vSechny pouzité zdroje;
e bézna technicka Uprava obrazu nebo zvuku, napfiklad ofez, Uprava jasu €i kontrastu, pfevod formatu
nebo odstranéni Sumu, pokud se neméni obsah ani to, co obraz nebo zvuk zachycuje.
Pokud si nejste jisti, ozvéte se svému redaktorovi — radi s Vami vhodny postup probereme.

Kdy nas musite informovat. Pokud planujete nékteré z nasledujicich vyuziti Al, dejte prosim védét pfislusné
redakci Grady nejpozdéji pfi odevzdani dila, idealné predem:

e strojovy preklad nebo preklad vytvofeny pomoci Al, ktery ma byt zcela nebo z&asti pfevzat do dila;

e vytvofeni celého dila, kapitoly nebo jiné vyznamné €asti textu pomoci Al;

e vytvofeni nebo podstatna Gprava fotografie ¢i fotorealistického obrazu osoby, mista, udalosti, dokumentu
nebo produktu, zobrazeni konkrétni skute¢né osoby nebo vytvoreni situace, kterou lze zaménit za
autenticky zaznam;

e synteticka interpretace, synteticky hlas, klon hlasu nebo napodobeni hlasu konkrétni osoby;

e cilend imitace rozpoznatelného stylu zijiciho autora, vytvarnika nebo interpreta;

¢ vloZeni nepublikovaného rukopisu nebo jeho podstatné ¢asti, davérnych ¢i osobnich Gdajd nebo ciziho
chranéného obsahu do externiho systému Al, pokud uz takovy postup neumozZzruje smlouva, opravnéni
k pouzitym podkladiim a pravidla dohodnuta s Gradou.

Jak ndm dat védét. O dalSim vyuZiti Al pfi tvorbé obsahu ndm prosim napiste co nejdfive, nejpozdéji pfi odevzdani

prvni verze pfislusné ¢asti. Dejte ndm védét i tehdy, kdyz jste vystup Al nasledné upravili, pfepracovali nebo spojili s
vlastnim obsahem. Ke sdéleni, Ze ,byla pouzita Al“, staci pfipojit struény popis toho, kde a jak Vam pomohla. Pouziti
Al nepovazujeme az na vyjimky za problém, ale prosim, pro splnéni naSich zakonnych povinnosti o takovém

pouziti potfebujeme védeét.

Kontrola pfed odevzdanim. Pfed odevzdanim prosim osobné nebo s pomoci odbornika zkontrolujte ¢asti, u
kterych jste vyuZili Al, a nasledné i kone€nou verzi dila. Vedle jazykové korektury je nutna i kontrola vécné
spravnosti. Podle povahy dila se zaméfte zejména na:
o fakta, odborna tvrzeni, jména, data, Ciselné Udaje, vypocty, shrnuti a jejich kontext, které porovnéte s
divéryhodnymi plvodnimi nebo odbornymi zdroji;
e existenci, obsah a relevanci kazdé citace, bibliografického Udaje, odkazu a pramene; ovéfujte je pfimo v
puavodnich zdrojich;
e U tabulek a grafll zdrojova data, postup vypoctu, osy, legendu, popisky a soulad grafického zobrazeni s
daty;
e U anotace, bodu na obéalku a dalSich marketingovych podkladd soulad s kone¢nou podobou dila a
spravnost uvadénych adaju.

Prosime, méjte na paméti, Ze jako autor dila nesete odpovédnost za spravnost svého vystupu. To plati
zvlasté u odbornych a popularné-nauénych texta, kde je presnost vSech odevzdavanych podkladl zasadni.
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Zéaroven dbejte na to, aby podil Al na vzniku dila nikdy nebyl natolik podstatny, ze by vysledné dilo prestalo
spliovat podminky pro ochranu autorskym zakonem.

Preklady. Pokud pfi pfekladu prebirate text vytvofeny pomoci Al, informujte o tom redakci a cely pfevzaty preklad
dikladné zkontrolujte a zredigujte. Jako prekladatel pfitom provéfte vyznamovou shodu s origindlem, Uplnost,
terminologii, faktické udaje, citace a odkazy; ndm pak staci uvést, kdo preklad vytvofil a kdo jej zkontroloval. Pokud
chcete pomoci Al doplnit doslov, komentar nebo jiny obsah, ktery v originalu neni, dejte nam védét a spolec¢né
posoudime vhodnost takového doplnéni a potfebu zajisténi souhlasu nositele prav.

Beletrie a texty s faktickymi prvky. Al mize podpofit Vasi vlastni tvorbu a hledani novych napadu. Fiktivni
dokument, osoba nebo udalost, které mohou plsobit autenticky, by mély byt z kontextu nebo z oznaceni
srozumitelné rozpoznatelné jako fikce; s pfipadnym oznacenim Vam pomiZze redakce. Fakticky doslov, poznamky,
anotace a jiné vécné doprovodné texty prosim ovérte stejné peclivé jako ostatni fakticky obsah.

Obrazy, grafy a jiné vizualni podklady. U kazdého obrazu vytvofeného Al nebo podstatné zménéného pomoci Al
potfebujeme, abyste:
e predali pavodni podklad, pokud existuje, kone€nou verzi a struény popis zmeén; uvedli pouZity nastroj,
zdroj ¢i referenéni materiél a pfilozili potfebné licence a souhlasy, jsou-li potfeba;
e predem nam date védét, pokud jde o skute€nou nebo realisticky plsobici osobu, misto, udalost ¢i produkt,
fotorealisticky vystup, napodobeninu autentického dokumentu nebo rozpoznatelny styl Zijiciho tvirce;
e pohlidate, aby popisek ani okolni text nepfedstavoval obraz vytvofeny nebo podstatné upraveny Al jako
skute€ny zaznam. U produktd prosim pohlidejte, aby ani pfi oznageni pouZiti Al nevznikal mylny dojem o
jejich vlastnostech.

Zvukové podklady. U zvukového podkladu nam prosim popiste ¢asti vytvofené nebo podstatné zménéné Al,
uvedte pFislusné kapitoly nebo ¢asové Udaje, pouzity nastroj a plvod hlasu a pfilozte licenci ¢i souhlas. Pokud
planujete klonovat nebo napodobit hlas skute¢né osoby, dejte nam pfedem védét a pfilozte vyslovny souhlas této
osoby nebo toho, kdo jej muze poskytnout; u zemrelé osoby Vam s provéfenim souvisejicich prav a opravnéni
pravnich nastupcll pomZze redakce. Technické ¢isténi zvuku nemusite samostatné uvadét, pokud neméni slova,
identitu nebo zpusob projevu.

Podminky néastroje a pouzité podklady. Pfed pouzitim se prosim podivejte, zda podminky Al nastroje dovoluji
pouzit vystup v pfipravované publikaci a poskytnout Gradé prava sjednana ve smlouvé. Soucasné si ovérte a
doloZte opravnéni k pouzitym vstuptm a referenénim podkladim, v€etné textu, obraz(, dat, jména, podoby a hlasu.
Pokud si nejste jisti pdvodem podkladd, licenénimi podminkami nebo moZnosti poskytnout prava Gradé, radi to s
Vami probereme; do vyjasnéni prosim pouziti vystupu odlozte.

Kratky prehled pfi odevzdani. Spolu s koneénou verzi dila nam prosim poslete struény prehled vyuziti Al,
oddélené od rukopisu uréeného k sazbé. Pokud jste Al nevyuzili nebo Vam pomahala jen s vySe uvedenymi
pomocnymi ¢i technickymi Ukony, staci to kratce napsat. Pfi vyuZiti Al pfi tvorbé obsahu nam podle povahy podkladd
pomohou tyto informace:

e poskytovatel, nastroj, model a verze, pokud je znate;

e (cel, pfiblizny rozsah a oznaceni pfislusnych kapitol, pasazi, obrazka, tabulek, grafu nebo ¢asovych
udaju;
zda byl vystup pfevzat, upraven nebo pouzit jen jako podklad, a struény popis Vasi dalSi prace s nim;
kdo obsah zkontroloval, v jakém rozsahu a kdy;
u faktického obsahu prehled zdroji a odkaz(; u tabulek a grafl zdrojova data a postup vypoctu;
odkaz na licen¢éni podminky nastroje, plvod vstupl a referenci a potfebné licence ¢&i souhlasy; u
podstatné zménéného obrazu nebo zvuku také plvodni a kone¢né verze.

Zadéani pro Al a pracovni podklady. Prompty (zadani pro Al), referenéni soubory a mezivystupy nam bézné posilat
nemusite. Ponechte si je prosim pro pfipad, Ze bychom spole¢né potfebovali ovéfit plvod nebo spravnost obsahu,
potfebna prava ¢i zplisob oznaceni. U dila ¢i vyznamné ¢asti vytvorené Al, fotorealistického obrazu skute¢né nebo
realisticky pusobici osoby, mista, udélosti ¢i produktu, klonu hlasu a cilené imitace rozpoznatelného stylu prosim
priloZte pfislusné pracovni podklady rovnou.

Uchovani podklada a spoluprace s redakci. Prehled vyuziti Al, zdroje, podklady ke kontrole, licence a souhlasy i
dalezité pracovni verze si prosim ponechte po dobu trvani smlouvy, abychom se k nim mohli v pfipadé potfeby vratit.
S pfipadnym oznacenim pouziti Al Vam pom0ze redakce, ktera ur¢i jeho podobu a umisténi; zvolené oznaceni
prosim v podkladech ponechte. KdyzZ bude potfeba cokoli doplnit nebo upfesnit, ozveme se Vam a spole¢né to
doreSime.
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Nadpisy a kapitoly

- Nepouzivejte dlouhé nazvy kapitol, nevejdou se do z&hlavi nebo zapati.

- Text musi byt vhodné roz¢lenén do kapitol a podkapitol, je nutné dodrzovat desetinné tfidéni (napf. 1.1, 1.1.1,
1.1.2).

- Nadpisy budou psany kromé zacate¢nich pismen malymi pismeny.

- Je nezbytné dobfe promyslet drovné nadpist. V knihach standardné pouzivame ¢tyfi arovné nadpisu,
z nichz se prvni tfi isluji (nikoliv automaticky). Rukopis mdze obsahovat i patou Uroven nadpisu, v takovém
pfipadé je ale nutné ocislovat i nadpisy ¢tvrté Grovné.

- Pro kaZzdou Uroven nadpisu je tfeba zvolit jinou velikost, pfip. typ pisma. Bude-li napf. cely text psan velikosti
pisma 10, pak pro prvni Uroven (nazev kapitoly) velikost 18, pro druhou 16 atd.

1 Nadpis prvni urovné
1.1 Nadpis druhé urovné

1.1.1 Nadpis tfeti arovné
Nadpis Ctvrté arovné

- Cislovani piste bez te¢ky na konci, od nazvu kapitoly nebo &asti ho oddélujte jednou mezerou.

- Kazda kniha musi mit Gvod, vhodny je i zavér. Cislovani nadpist za&ina prvni kapitolou, tedy nikoliv Gvodem.
Uvod a zavér se neéisluji.

- Jednotlivé soubory slucte v jeden soubor — urychli a usnadni se tim vyhledavani a jazykové sjednocovani
celého textu.

Text
PFi pfepisu na pogéitaéi je nutné dodrZovat nasledujici pravidla:

- Texty piSte pokud mozno ve Wordu. Jiny textovy editor Ize pouZit za pfedpokladu, Ze odevzdate rukopis ve formatu
RTF.

- PFi psani je vhodné pouzivat styly pro nadpisy a zakladni text. V dokumentu by ale nemélo byt pouzito vice nez
pét styld (max. Ctyfi pro rGzné drovné nadpist a pouze jeden pro ostatni texty v€etné odrazek, seznam, ikon
apod.).

- Jednotlivé odstavce piste vzdy hned od kraje fadku, nepouzivejte odsazeni prvniho fadku tabulatorem a uz vibec
ne nékolika mezerami. Novy odstavec naznacte klavesou ENTER na konci pfedchoziho odstavce.

- Text nesmi byt zarovnavan k pravému okraji, ale pouze k levému (tzv. zarovnavani na praporek).

- Mezi odstavci nedélejte zbytecné prédzdné radky. Bud muZete ve vyjime€nych pripadech kvdli zvySeni
prehlednosti textu vioZit jeden volny fddek pomoci kldvesy ENTER, nebo nastavit mezeru za odstavcem.

- Klavesu ENTER pouZivejte zasadné jen tam, kde chcete ukongit odstavec, vlozZit prazdny fadek, nadpis...

- MEZERNIK pouZivejte jen na vytvoreni jedné mezery mezi slovy. Pokud potfebujete mezeru vétsi, pouZijte
tabulator.

- Déleni slov nesmi byt v textovém editoru povoleno (nastaveno).

- Nepouzivejte zadna propojeni nebo vnofené dokumenty. Nevkladejte do textu zadna pole, hypertextové
odkazy, zalomeni stranek, sloupct apod. Vyjimkou je vliozZeni rejstfikového odkazu nebo poznamky pod €arou.

- Pouzijte korektor preklepu.

- Nepouzivejte automatické ¢islovani a automatické odrazky.

- Kodovani ¢estiny je pro nasi redakci nejvhodnéjsi v kédu bratfi Kamenickych (kédova stranka 895), PC Latin 2
(CP 852).

Pro zvyraznéni pojml nebo pasézi pouzivejte nésledujici typy pisma (tu€éné, kurziva, popf. tuéna kurziva, a
KAPITALKY):

e Kurzivou se oznaluji internetové a e-mailové adresy, dale cizojazyéné podoby slov (napf. odborné terminy),
nazvy dél (knih, novin, ¢asopisl), pfipadné citaty.

e KAPITALKAMI piSeme nazvy klaves a klavesovych zkratek. Nejedna se o verzalky, nazev klavesy je tfeba napsat
malymi pismeny, jen s pocateénim velkym pismenem. V pfipadé klavesovych zkratek nepiSeme mezi
zkratkou a znaménkem plus mezery, napf. CTRL+P.

e Tuéné se zvyraznuji dalezité pojmy, ndzvy slozek, soubor(, tlacitek, nabidek, pfikazl, dialogovych oken,
poloZek a dalSich ,citaci z obrazovky“. Toto pravidlo o pouZiti tuéného pisma plati i pro popisky obrazkl a
tabulek.
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Interpunkéni znaménka zvyraznéte tu¢né, pokud je tuénym pismem cela véta, popf. cela ¢ast, napr.:
... POstupy. Nepta se po pri€inach. Zjisténé zavislosti mezi..."

V jinych pfipadech jsou interpunkéni znaménka netu¢nd, napr.:
+Zjistujeme jejich charakteristiky, tzn. identifikaéni znaky, které nam..."

NepouZivdme podtrzeny ani proloZeny typ pisma. Lze pouzit Sedy podtisk.

V knize je mozné vyuzivat zvlastni prvky (jako napf. Pozndmka, Tip, Upozornéni, Pfiklad, Cvi¢eni, Shrnuti apod.),
které se svym obsahem vyznamné liSi od zakladniho textu. Pouzivani prvk( musi byt opodstatnéné a logické. V knize
by mély byt vyvazené rozmisténé. Zvlasté je-li publikace dilem vice autord, musi struktura publikace pusobit jednotné.
Proto je tfeba tyto prvky vhodné oznacit na zac¢atku a na konci, aby redaktor i saze¢ védéli, co vSe do prvku patfi. Pro
kazdy prvek je dobré si zvolit néjaky nezaménitelny symbol, tfeba opakované pocate¢ni pismeno (napf. Cviceni =
ccceeee, Shrnuti = sssssss) nebo moiZete zaCdtek odstavce oznacit tipem ikony a hvézdickami napf.. ***
POZNAMKA***, Je-li text del3i neZ jeden odstavec, je nutné oznadit i jeho konec: *KONEC POZNAMKY***,

Kromé zakladniho textu byvaji v knihdch nejcastéji tyto prvky:
e Poznamka — oznacuje odstavec, ktery rozSifuje probiranou problematiku o néjakou zajimavost €i vyjimecnost.
e Tip — predstavuje rizné tipy a ,vychytavky, s jejichz pomoci si ¢tenaf muze praci ulehcit ¢i zefektivnit.
e Upozornéni —znamena jisté Uskali, s nimz se mazete pfi praci setkat, a je proto dobré zUstat stale ve stfehu.

Poznamky pod éarou (nebo vysvétlivky na konci kapitol) &islujte v ramci kazdé kapitoly zvlast. Cisla poznamek
(vysvétlivek) uvadéjte tésné za vyrazem, ke kterému se vztahuji. Patfi-li poznamka k celé vété, oCislujte ji aZz za teckou.

Obrazky, tabulky, grafy, citace

- Soucésti textu jsou i popisky k obrazkim a tabulkdm. Ty muzete bud vlozit do textu na misto, kde by
obrazek/tabulka mél/a byt, nebo vSechny popisky napsat do zvlaStniho souboru, pfip. ke kazdé kapitole
vytvofit soubor s popisky. Pokud jsou v dile pouzity grafy, tabulky &i citace jinych autord, je nutno u tohoto
grafu, tabulky ¢i citace uvést pramen.

- Vice informaci o obrazcich, jejich ¢islovani, oznacovani najdete v bodé E — Obrazova ¢ast dila.

Obsah

Odevzdany text by mél obsahovat tfiaroviovy obsah s nadpisy Cislovanych kapitol. V pfipadé kolektivniho dila je
tfeba uvést u hlavnich kapitol v zavorce jména pfisluSnych autor( bez titulld. U obsahu neni nutné uvadét cisla
stranek, potfebujeme vSak znat strukturu textu (jak je fazen za sebou...). Pokud &islujete kapitoly ,ru¢né”, je tfeba
ho vypsat, v pfipadé, ze pouzijete pfeddefinované styly (viz 1.1 Nadpisy) Word ho umi automaticky vygenerovat
sam (VLOZIT — REJSTRIK A SEZNAMY — OBSAH).

Rejstrik

Rejstfik je dllezitou soucasti publikace a jeho vytvoreni je zpravidla ukolem autora. Obsahuje polozky pomahajici pfi
hledani klicovych témat. Mél by zabirat minimélné 2 % rozsahu publikace pfi zalomeni do dvou sloupct, maximalni 4
az 5 %. U prekladd je vhodné vychazet z rejstfiku originalu. U kazdé polozky uvadéjte pouze vSechna podstatna
mista vyskytu. Pokud se jedn& o obecné pojmy, piSi se polozky vzdy s malym pocate¢nim pismenem.

Rejstfikoveé polozky se zpravidla €leni do dvou Grovni. Druha Groven musi obsahovat vzdy minimalné dvé polozky,
vyjimkou muze byt pfipad, kdy se v prvni trovni odkazuje na néjaké téma obecné (tedy v€etné strdnkového rozsahu)
a v druhé Urovni se upfesnuje dil¢i téma.

Rejstfik je mozno pfipravit dvojim zpasobem:

1. Ruc¢né pri autorské korektufe v zavérecné fazi pfipravy knihy. Autor vyhleda rejstfikové polozky a mista jejich
vyskytu a odevzda v elektronické podobé hotovy rejstfik k zalomeni. Rejstfikové polozky musi byt abecedné
sefazené, mezi polozkou a prvnim ¢islem strany se délaji dvé mezery, mezi Cisly stran ¢arka a mezera, za
poslednim &islem strany nic. Pfi udavani rozsahu stran se pouZiva dlouhd pomicka (ALT+0150) bez mezer.

2. Alternativné maze byt autor vyzvan k tomu, aby vyznacil rejstfikové polozky na papire (pfi tomto zplisobu je tfeba
peclivé vybirat hesla, aby po€et odkazl vygenerovanych pocitatem nedosahl nékolika desitek, i vice), a dale musi
byt u hesel druhé drovné vSude pro lamace jednoznacné a srozumitelné vyznaceno, ke kterému heslu prvni arovné
se vztahuje. Rejstfik pak zpracuje lamac a zkontroluje redaktor a autor.
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Oznaceni vyrazi pro rejstrik:

- Neoznacujte odborné vyrazy z nadpisl kapitol vSech drovni, které maji jiny styl pisma, nez je v normalnich
odstavcich.

- Hlavni poloZku rejstfiku napiste v 1. padé jednotného nebo mnozného Cisla (jestlize chcete, aby poloZzka
uvedend v rejstfiku byla jina nez tvar slova, ktery je v dokumentu, upravte ho v okné Hlavni polozka).

- Chcete-li, aby dany vyraz byl vnofenou polozkou druhé arovné, napiste ho do okna Vnofena polozka a
nezapomente vyplnit také hlavni poloZku.

- MulZete téZ oznadit vyrazy pro rejstiik v textu zvyrazriovaem, tuzkou dopsat tvar v 1. padé a my vytvorime
rejstfik sami (nutno v3ak respektovat pravidla tykajici se pfipravy rejstfiku, uvedend vyse v bodé 2).

Literatura

Seznam literatury mize byt — v pfipadé vétSiho poctu citaci — umistén na konci kazdé hlavni kapitoly. Pro sepsani
bibliografie plati normy CSN ISO 690 a 690-2, které nahrazuji CSN 01 0197 z roku 1970. V odGvodnénych pFipadech
lze po schvaleni  vedenim nakladatelstvi  dodat literaturu  dle  Vancouverského  systému
(http://www.le.ac.uk/library/teach/irsm/irsm71.html). Pokud se v textu vyskytuji odkazy na literaturu, bud je v zavorce
uveden autor a rok vydani (Novak, 1998), pficemz seznam literatury je v abecednim pofadku, nebo — v pfipadé, Ze je
bibliografie ¢islovana — je odkaz uveden jako &islo v hranaté zavorce [15].

Vzor sepsani bibliografie:

1. Citace monografie

VENCOVSKY, E.; VINAR, O. Klinicka psychofarmakologie. 1. vyd. Praha: Avicenum, 1980. 165 s.

WOLDMAN, N. Engineering alloys. 4th ed. New York: Reinhold Publishing Corp., 1962. 1354 p.

KOSEK, Jifi. Html — tvorba dokonalych stranek: podrobny privodce. 1. vyd. Praha: Grada, 1998. 291 s. ISBN 80-7169-
608-0.

MERES, S. Mladez a uditelské povolanie. (Kandidatska disertace.) Praha, 1965. 260 s. Univerzita Karlova. Fakulta
pedagogicka.

VSechny odkazy na literaturu musi obsahovat stejné informace. Neni mozZno uvést napf. ISBN &i rok vydani jen nékde.

2. Citace kapitoly

LINEK, V. Poruchy pameéti.
In PREISS, V. aj. Klinicka neuropsychologie. Praha: Grada Publishing, 1998, s. 96-115.

3. Citace €lanku

PELIKANOVA, T. Sougéasné trendy inzulinoterapie. Vnit/i lékarstvi, 2002, rog. 48, &. 6, s. 523-529.
SMEJKAL, V. Pro¢ novy zakon? CHIP: magazin informacnich technologii, listopad 1999, ro€. 9, €. 11, s. 54-55.
VLACH, Josef. JE Temelin a zasobovani teplem. Energetika, 2001, ro¢. 51, €. 3, s. 84-85. ISSN 0375-8842.

4. Citace Internetu

Dlouhodoby zamér Univerzity Karlovy v Praze [online]. 1999-09-09 [cit. 2002-11-20]. Dostupny na WWW:
<http://certik.ruk.cuni.cz/asuk/dlouhodoby/zamer.htmI>

Citace a odvolavky na zédkon

-V 8 6 odst. 1 pism. a) zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijml, ve znéni pozdéjSich predpisu, je
stanoveno...
Zachovavejte vzdy toto poradi i €arky, zakon piSte s malym , z*, dlleZité je i vzdy napsat v pozdéjSim znéni.

- S malymi pismeny se piSe i zakonik prace, ob&ansky zakonik, obchodni zékonik, ob&ansky soudni fad,
uctova osnova (pozor — ne ucetni osnova).

- Budete-li zakon citovat ¢astéji, pouzijte legislativni zkratku:

V § 6 odst. 1 zakona €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, ve znéni pozdéjSich predpisu, (,dale jen ZDP*, nebo ,dale

jen zékon"). Dusledné odliSujte zakony od sebe.

Pro zkratku v paragrafech 5 az 7 nepouzivejte ozna€eniv § 8 5az 7, ale vzdy jenv 8§ 5az 7.
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- Presné citace zakona uvadéjte v kurzive.
- Vyhlasky, oznameni, opatfeni, nafizeni vlady, ¢astku, sdéleni atd. piSte vzdy s malymi pismeny na zacatku.

D. Jazykova podoba dila

Zakladni normou jsou Akademicka pravidla €eského pravopisu, vydani z r. 1998 a novéjsi. V pfipadé, Ze pravidla
uvadeéji dvoji mozny pravopis, pfiklanime se k progresivnéjSimu tvaru (tj. kurz, organizmus, dezinfekce, invazivni,
konzervativni, konzultace, diskuze, pulz, impulz gluk6za apod.). Ve vyjime¢nych pfipadech po dohodé
s nakladatelstvim |ze pouZzit i podobu starSi s pismenem ,s* — zvoleny pravopis je vSak tfeba dusledné dodrzovat
v celém dile. Respektujeme téz pravidla pro oznacovani délky samohldsek u prejatych slov (napf. milion, citron,
balkon, archiv, pasivni).

Pravopis vlastnich jmen, obecnych kulturnich a historickych termind pfejimame ze Sestisvazkové Malé
Ceskoslovenské encyklopedie (Academia, Praha 1984-87). Zenska pfijmeni je tfeba pséat v pfechylené podobé,
muzska jména se pfi sklonovani zafazuji do systému ¢eského jazyka (Balzac — Balzaka, Polanski — Polanského). U
anglickych jmen se koncové -e pfi sklofiovani odsouva tehdy, kdyZ nema vyznam pro vyslovnost (napf. Locke — Locka,
ale Gladstone — Gladstonea).

Za kazdym interpunkénim znaménkem zasadné délejte mezeru (i ve jménech, napt. P. I. Cajkovskij, nebo v datech,
napr. 28. 10. 1918, 19. stol., i za tfemi teCkami: ,Prominte... nechtél jsem.”). Pokud tfi te¢ky naznaduji vynechani ¢asti
textu, napf. v citatu, oddéluji se mezerami z obou stran.

Casté chyby

Spojovnik: je kratSi, tésné spojeni, neoddéluje se mezerami (napf. ¢erveno-bily, ¢esko-italsky, sci-fi, Neruda-
prozaik).

Pomléka: je delsi, Ize psat ve Wordu (ALT+0150), musi byt oddélena mezerou z obou stran (napf. pes — pfitel
&lovéka), kromé ve vyznamu ,az", ,od—do* (srpen—zafi, 1989-90, 10-20 %, A-Z, duel Sparta—Liberec, CR-SR
apod.).

Uvozovky: pozivejte ¢eské, tj. prvni jsou dole, druhé nahofe, mezi nimi a textem, ktery uvozuji, neni mezera.
Zavorky: pouZivejte vzdy kulaté, pouze pro dalsi vioZenou z&vorku zvolte jiny tvar. Mezi zavorkami a textem
uvnitf neni mezera. Je-li v zavorce (v uvozovkach) cela véta, je uvnitf zavorek (uvozovek) i tecka za vétou, je-li
v zavorce (v uvozovkach) jen Cast véty, je teCka aZ za zavorkou (za uvozovkami).

Zkratky: (kromé inicialovych) piSeme s tec¢kou. Zkratky napt., tj., mj., apod., atd. se piSi dohromady s jednou
teckou. Zkratky t. €., t. r., t. m., v. r. se piSi s mezerou a dvéma te¢kami. Slovo ,viz" neni zkratkou, a proto se za
nim tecka nepise.

Procenta: je nutno rozlisit: 5 % (pét procent), 5% (pétiprocentni).

Datum: piSeme s mezerou 24. 12. 2000, desetileti vypisujte slovy, stoleti piSte Eislicemi (dvacéata Iéta 20. stoleti).

Psani ¢isel

- Jednoduché €isla v souvislém textu vypisujte slovy (do péti dnu, za deset let, na dvaceti strankach), Cislicemi je
piste tehdy, pokud nasleduje znacka matematické nebo fyzikalni jednotky (5 km, 10 dB, 20 kg, ale pét kilometrd,
dvacet kilograma).

- Ctyfmistna &isla se pisi bez mezery (4295), mezera se pise aZ od pétimistnych &isel vy3e (tedy 9999, ale 10 000).
Vyjimkou jsou sloupce €isel, napf. v tabulkach nebo v souctech, kde je mozno psat s mezerou i &isla ctyfmistna.

- RozliSujte psani pismene , 0" a nuly (O-0), pismene ,|* a jedni¢ky (I-1).

- Horni a dolni indexy piSte skute¢né jako indexy (ve Wordu Format — Pismo — horni nebo dolni index),
nenastavujte je pomoci zvySeného nebo snizeného pisma.

- Matematicka znaménka ve vzorcich (+ —: / atd.) oddélujte mezerami z obou stran.

- U é€islic nepiSte meazi tisici te€ky, ale oddélujte pouze mezerou (spravné: 1 000 000 K&, nikdy 1.000.000 K&).

- U desetinnych €isel piste ¢arky, ne tecky (napf. 41,50 Kg¢).

- Nezapomerite na jednotky vzdy, pokud se vyskytuji — K& nebo tis. K& apod.

- Pfi ndsobeni pouzivejte pouze tato znaménka: 100 - 3 = 300 nebo 100 x 3 = 300 (provést pfikazem VLOZIT:
Symbol: - x).
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V tabulkach pouzivejte jednotny zapis hodnot:

23,50 200,00 23,50 200,-
Nikdy:
24,00 125,20 24,- | 125,20

Psani vy¢tu

1. Pfi psani jednotlivych vycta, které obsahuji vice vét, je nasledujici schéma:
— Prvni poloZka vyctu. Nasleduje dalSi véta.
— Druhd poloZka vyctu. Nasleduje nékolik vét.
Na zacatku kazdého vyctu piSeme velké pismeno a jednotlivé vyéty ukonéime teckou.

2. Pfi psani vycta:
— text prvni polozZky vyctu, ktery je delSi;
— druh& a dalsi poloZka vy¢tu;
— posledni.
Radek je nutno ukongit &arkou (,), pokud je v textu vice &arek sttednikem (;), a za posledni bod vy&tu dat teéku.

E. Obrazova ¢ast dila

U obrazové dokumentace ruéite (jako autor) za jeji originalitu, popfipadé za souhlas s uZitim pro Vase dilo. (Pozor
na mozné poruseni licencnich prav tfetich osob!) Pokud jsou v dile pouZity prevzaté grafy, tabulky apod., je nutno
uveést pramen.

Obrazova dokumentace musi byt kvalitni (instrukce ke kreslenym obrazkdm jsou uvedeny na prvni strané, instrukce
k fotografické dokumentaci naleznete ve zvlastni priloze). Obrazky dodejte zfetelné ocislovany (fotografie oc€islujte na

zadni strané) a naznacte jejich poZadovanou velikost. Je tfeba téz naznacit Sipkou postaveni obrazku (smér nahoru).

Obréazky

Kazdy obrazek, ktery chcete do publikace zafadit, musi byt ocislovan a v textu na néj uvedeny odkaz, ve vétsiné

publikaci doplnén popiskem. Obrazky odevzdejte bud v elektronické podobé ve zdrojovém formétu, nebo na

papife, kdy se budou dale prekreslovat nebo skenovat.

Zadné obrazky nevkladejte do textového editoru — pfi jejich exportu dojde ke snizeni jejich technické kvality.

Obréazky je nutné ¢Eislovat a €islo obrazku musi korespondovat s nazvem souboru daného obrazku (pfip.

s oznacenim na vytisku obrazku). Pokud v textu odkazujete na obrazek, Cinte tak pomoci Cisla obrazku (viz

obrazek 3.5), nepouzivejte vyrazy typu ,na pfedchozim (nésledujicim) obrazku®.

VSechny popisky k obrdzkiim a tabulkdm budou o€islovany arabskymi ¢islicemi — Obr. 1, Tab. 1. U rozsahlejsiho

dila s velkym mnoZzstvim obrazk( upfednostiiujeme &islovani Obr. 1.1, Obr. 1.2, Tab. 1.1 atd., kde prvni ¢&islo

znadi kapitolu, do které obrazek (tabulka) patfi, a druhé ¢islo je jeho (jeji) pofadové Cislo v této kapitole (pro pfipad,

Ze by bylo nutné néktery obrdzek po zahjeni redakénich praci vynechat nebo doplnit, abychom pak nemuseli

precislovavat obrazky v celém rukopisu, nybrz jen v pfislusné kapitole). Grafy a schémata jsou povazovany za

obrazky, proto nebudou ¢islovany samostatné, ale v ramci vSech obrazka. V dile bude zfetelné vyznaceno

zafazeni obrazki a tabulek do textu (tzv. odkazy v textu).

Popisky obrazkd maji nasledujici podobu: Obr. 3.5 Popisek obrazku

Jestlize se jedna o nepopsané obrazky, je nutné viditelné zvyraznit mista, kam se maji do textu vlozit, a to takto:
*** yloZit obrazek €. 4.1***

Obrazky do barevné pfilohy Cislujte bud prabézné spolu s obrazky ¢ernobilymi, nebo samostatné (obr. 1 na bar.

pFil.).

Pokud budete mit jakékoli dotazy ohledné zpracovani a tvorby obrazku, grafli, schémat, kontaktujte nakladatelstvi.

Podklady k digitalizaci obrazu:

1. koskenovani — zdrojem je kvalitni obrazek,

2. k prekresleni a eventualné naslednému oskenovani — zdrojem je nacrt od ruky, ¢i modifikovany obrazek.

V obou pfipadech plati dodrzovani pravidel o ¢islovani obrazki. Pokud se jedna o obrazky obsahujici cizojazyény
text, pak ¢esky preklad vytvofite mimo obrazovou ¢ast (neSkrtat a nepsat do obrazku ke skenovani).
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Digitalni podoba:

1.

2.

Kazdy obrazek je samostatny soubor ve formatu TIFF, BMP, PSD (bitmapové obrazky) nebo EPS, PDF
(vektorové obrazky). Jiné forméaty nepouzivejte (jakékoliv odliSnosti konzultujte s odbornikem).

Obrazky musi mit pfedepsané rozliSeni, vyjimku pfedstavuji nasnimané obrazovky majici rozliSeni 72 dpi.
RozliSeni u bitmap je 300 dpi (pro velikost obrazku 1:1), rozliSeni u pérovek minimalné 800 dpi, nejlépe 1200
dpi (pro velikost obrazku 1:1). U linkovych ilustraci je preferovana vektorova grafika, u které se rozliSeni
neudava.

Digitalni podoba barevnych obrazkd musi byt uloZzena v barvovém prostoru CMYK.

U graft je tfeba pro dobré zpracovani a event. pfedélani poskytnout zdrojova data. Pro tisk musi byt rozliSeni
opét alespori 300 dpi.

V pfipadé, Ze mate v umyslu pouzit obrazky z Internetu, které nemaji dostatec¢nou kvalitu, respektujte nasleduijici
pokyny:

Je lépe tyto obrazky nezafazovat pfimo do knihy, ale pouze v textu na pfFisluSném misté uvést odkaz na
internetovou adresu, kde je ¢tenar najde.
Pokud chcete obrazek pfimo zafadit do knihy, je tfeba jeho kvalitu konzultovat s pracovniky redakce (vétSinou

je nutné prekresleni i pfeneseni do kvalitni elektronické podoby).

Pokud trvate na umisténi obrazku z Internetu v jeho pdvodni podobé&, bude na copyrightové strané knihy
uvedena poznamka, ze obrazky jsou autentickymi webovymi zobrazenimi a rozliSovaci kvalitou neodpovidaji
pozadavkdm pro tisk.

Tabulky

- Tabulky je moZno vytvéaret pfimo ve Wordu, u téch sloZitéjSich je lepSi pouzit Excel. Tabulky dodané ve Wordu

mohou byt soucasti textu.

Pro texty v tabulkéach plati stejné zasady jako pro vlastni text, s vyjimkou pouziti tuéného pisma, kurzivy a kapitalek.

- Tabulky je tfeba éislovat vzdy v rdmci hlavni kapitoly. Cisluji se rovnéz arabskymi éislicemi, obdobné jako

u obrazkd (tab. 1 nebo tab. 1.1).

Pro popisky tabulek plati totéz, co pro popisky obrazkd, a to v nasledujicim tvaru — Tab. 1.1 Popisek tabulky

- Jestlize je tabulka dodana v samostatném souboru a nemé popisek, je tfeba zvyraznit misto, kam se ma v textu
umistit:

***ylozit tabulku . 1.1***

V textu bude zfetelné vyznaéeno zafazeni obrazkd a tabulek formou odkazu v zavorce.
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