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| NFORMACE A POKYNY PRO AUTORY
1. ROZHODNUTI O VYDANI, REDAK CNi RADA

. Rozhodnuti o vydani
1. o vydani/nevydani publikace rozhoduji kompetensuby Vydavatelstvi ve spolupraci s retakradou
Vydavatelstvi,
2. autor/editor pedlozi nabizeny rukopis k posouzeni s naslesfanovenymi zakladnimi informacemi (zaSle na

e-mailredakce.kaimova@alescenel.ezpozadované informace shrnuje forniiyl2otaznik pro autory,

viz P¥iloha 1:

0 nazev publikace, jméno dipneni autora/autdreditori véetns celého autorského kolektivu,

0 struina anotace knihy a sty Zivotopis autorafr (max. 1 strana A4),

0 obsah knihy (strukturovanyghled kapitol),

o specifikace zpracovantisty text/tabulky/schémata/grafy/obrazky, iigact obrazKi, grai a schémat
specifikovat jejich nutnou barevnost (zadsady prdé& obrazovych podkladriz dale),

o specifikace cilové skupiny publikace,

0 minimalns dva recenzni posudky,

0 moznosti financovani vydani knihy;

3. zastupce redakce vyrozumi autora/editora o rozhddedakni rady bez odkladu.

e Védecka redakce vydavatelstviglenové:
0 doc. PhDr. Ladislav Cabada, Ph.D. (politologie aim&rodni vztahy)
0 doc. Ing. Hana Mikovcova, Ph.D. (ekonomie)
o prof. PhDr. EvZzen Neustupny, CSc. (archeologie)
0 doc. JUDr. Jan Ondj, CSc., DSc. (pravo)
o prof. PhDr. Jii Straus, DrSc. (kriminalistika a policejni témafik

o doc. PhDr. Martina Urbanova, Ph.D. (sociologie)

2. PROCES VYDANI KNIHY

e Standardni proces vydani knihy

1. dodani rukopisu — dodé& autor/editor na elektronitkésti: CD, flash, pop. DVD, nebo po dohafna e-
mail redakce,

2. technické redakce (redakc@gravi rukopis do zlomu/sazby) — nasleduje viastimba — vzhled grafické
sazby ¥etrg obalky se odviji od edini fady Vydavatelstvi, do niz je rukopistaaen (neni-li dohodnuto
jinak),

3. prvni autorské/editorské korektury — redakéedavytiS¥ny rukopis autorovi/editorovi (k ozdavani
korektur v textu se vyuzivakiorektorské znatky —viz P¥iloha 3); autor/editor zaznamené korektury do

tiSténé verze a bez odkladiiguia zgt do redakce,



3.

7.

druhé autorské/editorské korektury, resp. imprimattedakce zajisti zapracovani autorskych/jazykbvy
korektur a peda autorovi/editorovi ti§hou verzi knihy kodsouhlaseni do tisku

redakce fipravi knihu do tisku, & zajiS&ni vSech pdebnych technickych aj. nalezitosti,

po expedici knihy redakce zajisti vyplaceni autérekhonor#e (neni-li v licekni smlous dohodnuto jinak)
a predani autorskych/editorskych vytisk

redakce zajisti zakladni propagaci a distribuchyni

Orientaéni terminy vydavatelského procesu

1.
2.

rukopis musi byt odevzdan min. 10-12 tygiied pozadovanym vydanim publikace,

nahled (pedani do autorskych korektur) bude autorovi dod@ndo 3 tydi od odevzdani rukopisu

(v zavislosti na dodrzeni terminu odevzdani, nadrérsti celkového zpracovani),

autorské korektury — autor je opr&mpied vydanim dila vifimérené |hité poskytnuté vydavatelem provést
drobné téréi zmeny dila, pokud nevyvolaji na stramydavatele pdebu vynaloZzeni népnéienych naklad
nebo nezréni-li se jimi povaha dila,

autor ma na korekturu cca 2 tydny, po zapracow@htd korektur je rukopisipdan znovu autorovi

k imprimatue (finalni nahled a odsouhlaseni do tisku),

publikace bude vydana cca 3 tydny od odsouhlagediihfch korektur (dle typu vazby, @to kudi a
nara:nosti provedeni).

ZASADY PRO PORIZOVANI RUKOPISU

Obecné:

Wordu).

Autor dodarukopis v elektronické podab(nejlépe na elektronickém nésiprip. po domlu¢ e-mailem, a to ve

Podklady musbbsahovat nasledujici

1.
2.

N o o s~ w

©

10.

11.
12.

nazev dila,

autor dila, pip. autorsky kolektiv, tzn. jména dfjmeni \&. tituli a ¢isel kapitol, kterymi jednotlivi autd
prispeli,

obsah dila,

pifedmluva (Uvodem),

vlastni text,

resumeé ve sfovém jazyce,

seznam (doporiené, pouzité) literatury (Upravmbliografickych citaci sefidi citaini normou 1SO 690 iz
Priloha 2),

hesla rejsfku (bez uéeni stran),

anotace na zadni stranu obalu (cca 800 &nak mezer, tedy {fiblizné 8-12 strdnych Wt shrnujicich
zakladni informace o knize) — vydavatel si vyhrazpijavo na reda&ki Gpravu anotace,

strutné informace o autorovi o jednotlivyché¢lenech autorského kolektivu (stné CV — datum narozeni,
studium, sotiasna fisobis autora, publikéni a pedagogick&éinnost apod.),

informace o recenzentech dila (jméngijmeni a tituly, isobist),

konkrétni informace o z&kladni cilové skup{Romu je publikace @ena).



Praktické:
Prosime, abystefppsani svého textu dodrzovali nasledujici pokyktgré zasadnim #Zgobem usnadni redaki
praci.
*  Normostrana =380 Fadki po 60 znacich, velikost pisma 10-12 béd1 800 znaki na strance) Ize zjistit ve
Wordu pouzitim: Nastroje — Bet slov — Znaky &etné mezer) — rukopis nemusi byt dodan v normostranéach.
»  Enter — uzivat jen na konci odstavce, nevkladat prazddiy mezi odstavce.
» Odstavce, titulky, podtitulky apod. psat od levého okraje (graficky neupravovat, neoeat, neodsazovat).
* Nepouzivat pro odsazeni odstavcmezernik, ani tabulator.
e Tabulky: vkladat pomoci automatické funkce, nikoli pomowzernik, tabulatoé
» Kapitoly a jejich &islovani: pripousti sestyti Urovre textu
o
- 1.1.1.
- 1.1.1.1. (uzivat spiSe vyjirieg)

Uvedené omezeni vychazi ze snahy o co é&j\pehlednost textu. Dopokujeme proto autdm, aby gipadré
kapitoly preskupily tak, aby odpovidaly max. 4 Grovndtaréni, ostatni GrovélzeieSit n€islovanymi podnadpisy.

» Konec stranky: vlozit pouzitim: Vlozit — Konec — Konec strankykali ,enterovanim*

* Poznamky pod¢arou: vzdy vkladat pomoci funkce: Vlozit — Poznamku péatou (nevkladat ing ¢islo ve
formétu horni index + text poznamky undfsf nagF. na konci kapitoly).

«  Umisténi odkazu na poznamku podtarou: vzdy aZ za interpurdhim znaménkem,ifp. aZ za uvozovkami .
nebo ... nebo ...)!

e Slova na koncicadki senerozdéluji .

e Interpunk éni znaménka (. , ; ? !)se piSidsre za slovo, mezera je az za nimi.

»  Zavorky a uvozovky se také piSi bez mezer: ,text (slovo) text".

» Uvozovky: v pfipadé ¢eského textu dle ¢eského pravopisu, tj. Zmaji dole a ko#i nahde ,sprave‘,
"nespravi”, v ptipadé anglického textu“right”, "wrong".

* Spojovnik se piSe bez mezekqul i za: ,Mahlerova-Werfelova“ (ovSem patkh je s mezerami: ,Mahlerova-
Werfelova — autorka knihy...").

» Procenta: s mezerou: 10 % (deset procent), bez mezery 1@%efighrocentni).

* Rozméry: kolem znaménka x nejsou mezery: 25x25 cm.

e Neprostrkayvat!

+ C(islaéty¥#- a vicemistnavzdy s mezerou po trojcifernych skupinach (1 Qapp00, 100 000, 1 000 000 atd.)

» Letopoéty a jakykoli ¢iselny rozsahvzdy s pomikou (nikoli se spojovnikem) a bez mezer:
mezi lety 1994—-2000; ve vySi 10-20 nietv rozsahu 30—-40 stran apod.

» Rejstitik: autai dodaji hesla, rej#ik je vyhotoven v ramci redahi cinnosti.

» Bibliografické citace: uprednostiujeme odkazy na literaturu v poznamkach p@dou (nikoli umistnych

v textu) (Gpravaibliografickych citaci sefidi citaini normou 1SO 690 iz Priloha 2).

Zasady pro dodani obrazovych podklad:
»  Grafy a schémata vyexportovat ze zdrojového progrgmokud mozno ve forénvektorovych soubdi; nikoli
bitmapovych obrazk Pak je idealni PDF, TIF, EPS (nebo SVG). Tytk sekopisu pipoji zvla'.



Pokud je nutno, tak do zdrojového textu vlozitghjibitmapovy nahled (zamezuje probfémpri importu do
grafického programu). Grafikipzlomu potom jen vyrni linky za externi vyexportované vektorové soubory

U grafi, pokud mozno, dodrzetdtitko, tzn. i stejnou velikost popisného textu vfgch/schématech.

V pfipact ¢ernobilé sazby je téz nutné neodliSovat polozkyrafegh sytymi zakladnimi barvamégrvena,
modra, zelena, fialova atd.), tyto vSechny gevpdou do stupi Sedi jako identicky odstin Sedé. Proto jiz na
zatatku zvolit odstiny Sedi, nebo Iépe zvolit jinourfu rozliSeni (Srafovani apod.)

RozliSeni obrazk fotografii min.300 dpi (vySSi rozliSeni je vzdy lepsi), u rastrovych abtgje treba alespio
600 dpi

Obrazky stazené z internetu jsou pro tisk zpravidipouzitelné (nehlécha problematinost autorskych prav).

Pozadavky natedlohy pro skenovani

velikost max. do formatu A3,

zvétSeni obrazku je mozné max. do 200 %,

na leskléem papé,

skenovat z jiz jednou ti&é pedlohy je problematické z hlediska nasledné tiskoxadity.



4, PRILOHY
Priloha 1

Dotaznik pro autory

1. Udaje o autorovi/ vedoucim kolektivu/ editorovi (s nimz bude Vydavatelstvi v kontaktu)
Jméno a pfijment:

Pracovisté:

Spojeni (telefon, e-mail, adresa):

2. Udaje o knize

Nizev:

Rozsah rukopisu (pocet normostran):

Predpokladany termin odevzdini rukopisu:

Termin nutny k vydani (vdzici se k datu uddlosti - zac. semestru, konference apod.):

Popis knihy

Anotace (cca 10-12 vét):

Obsah:

Specifikace (Cisty text/tabulky/schémata/grafy/obrazky: vjaké barevnosti - cernobilé,
dvoubarevné, plnobarevné):

Spoluautofi:

Recenzenti:

Byla néktera cast Vasi knihy jiZ publikovdna? Jestlize ano, kde a kdy:

Konkurence. Uved'te (pokud je Vam to zndmo), zda k tématu, o némz pojedndvi Vase kniha (nebo tématu
blizkému), u nds pfipravuji publikaci jini autofi (uved'te event. kdo). Md-li Vase kniha na trhu
konkurenci”, uvedte:

3. Pfedpokladani ¢tenafi-kupujici knihy - knizni trh

Pokuste se KONKRETNE ur¢it okruh étenatiy/studenti Vasi knihy (konkrétni gkoly,

predméty, pro které by publikace byla doporucenou literaturou, konkrétni pocty studentt za
semestr ¢i rok, vyucujici téchto pfedmétti, popt. dalsi okruhy cilové skupiny):

Stejnym zptsobem (viz vyse), prosim, urcete okruh ¢tenart pro slovensky trh:

Domnivéte se, Ze Vase kniha najde své ¢tenafe mezi lidmi v praxi? Kdo to podle Vaseho nazoru
bude?

Uved'te Viami predpoklidany ndklad knihy a zdiivodnéte jeho vysi:

4. Uved'te moznosti financni podpory vydani knihy (¢astku, zdroje, potencial inzerentd, feseni
autorského honorare apod.):



Priloha 2

Bibliografické citace

Monografie

Prvky popisuAutor. Nazev. Padzena odpogdnost (najp piekladatel, ilustrator apod.). Vydani. Nakladatelékéje
(misto a nakladatel), Rok. Rozsah. ISBN.

Pokud je autar vice, nezif, uvadi se jeden, dva, nehio prvni (jména se oddlji stredniky) a pida seet al. (. a

jini) neboa kol./ a kolektiv. Prvni vydani se nemusi uwdPaset stran publikace ani ISBN nejsou povinné tdaje.

KINDL, Milan; SIMA, Alexander; DAVID, Ondej. Obcanské pravo procesn2. vyd. Plzé : Ales Cergk,
2008. 407 s. ISBN 978-80-7380-098-7.

KINDL, M.; SIMA, A.; DAVID, O. Obcanské pravo procesn®. vyd. Plzé : Ale$ Cergk, 2008. 407 s.
ISBN 978-80-7380-098-7.

MACHALOVA, Tatiana (ed.).K odkazu Jaroslava Kallaba. Prasfilozoficka vychodiska trestni politiky
v procesu evropské integrad@zei : AlesCensk, 2007. 280 s. ISBN 978-80-7380-070-3.

Clanek v ¢asopisu
Prvky popisu:Autor. Nazev. Nazev zdrojového dokumentu (novitasopis). Lokace ve zdrojovém dokumentu: Rok,

Cislo svazku, Rozsah (strana od do). ISSN neni pévin

VLACH, Josef. JE Temelin a zasobovani teplemergetika 2001, r@. 51,¢. 3, s. 84—85. ISSN 0375-8842.

Clanek ve sborniku
Prvky popisuAutor. Nazev. {lanku). Autor. Nazev. (zdrojového dokumentu=sbouhik/ydani. Nakladatelské Gdaje

(misto, nakladatel). Rok. Rozsah (strana od d®NIESSN) neni povinné. Prvni vydani se nemusi &vad

MACIK, Karel. Marketing vysokych Skol —pdstavy a skut@most. InMarketing vysokych Skol : sbornik
prispevki mezinarodni konference Projekt Tempus Phare CMB0O2B, Praha 16.-17.7/ezna 2000 Ed.
FrantiSek FREIBERG et al. Praha : Fakulta stréjfUT, 2000, s. 117-126. ISBN 80-01-02163-7.

FAZEKAS, Francis. Matrix algorithms and methods (MAto analyse stochastic chains and processes. In
Proceedings of the "6 Mini Conference on Vehicle System Dynamics, lfieation and Anomalies.
Budapest, 9-11 November, 1998dit. by I. Zobory. Budapest : Technical Universic1998, p. 477-483.
ISBN 963-420-635-2.

Druhé a nésledujici odkazy v poznadmkéach podarou
Druhy a kazdy néasledujici odkaz dané popisné jégrine zkratit tak, Ze se uvede pouz§rpeni autora
(automh) a strina forma nazvu spolu s odpovidajiatfelem gisly) stran atd.

U kolektivnich monografii nec¢hautdi voli jednotnou formu druhych a nasledujicich arka



Priloha 3

Korektorské znacky

Vydavatel nevyzaduje dodrZzovani nize uvedenélisam ozn&ovani korektur, fehled korekturnich ziek slouzi
pro ziskani zakladni orientace gegstavy ve zifisobech ozn@mvani oprav v textu. il@sto je nutné dodrzovatditd

pravidla.

Pravidla oznafovéani korektur:

1. Korektury se vyznalji pifimo v textu rukopisu — so@br¢ se uvadji na pravém okraji textu, je-li korektur
v jednomradku vice, uvadi se i na levém okraji.

2. Korektury se neozigji obyejnou tuzkou.

3. Prehlednost¢itelnost a srozumitelnost z&enych Uprav.



KOREKTURNI ZNAMENKA A JEJICH POUZIVANI PRI DPRAVE SAZBY [A]
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pouiitelné i pro 2ménu pofadi Fadki)

142394

Pfesunout z jednoho fadku
o—"  dodruhého r‘g

Presunoul fadek neha:sﬁk textu

Pl Posunout sazbu T %[:L
——3| k oznaiend zardice

Ak T TN

Zvetsil mezery
mezi zraky mezi Fadky

L = —

Zmengit mezery
mezi znaky mezi Fadky

T U i

1¢f
_IIJ
J

1ty

e

i d

Dk

d

Chybny zpak uproslied ‘Ffeﬂkrmemu koreklurnim
enaménkem |4 na okraji sloupee vpravo {l né napi-
deme spravny tekxt. Vhodne korigujeme cth}-' levé
Castisazby znaménky s, viajeckami” sméfujicimi dfi-
_é':r'a a opacng, |1re11trii|nim}l' ?.nam%mk_v knriguj-e-mp
uprastied.

Znaménkem se piefketnou sg pfedkrinou plisludng
anitky a ra okraji se uvede spraghy test

Korcklurmni znaménka pougivame promyslené a hos-
podarné. Korekturni znalky ohménujeme tak, aby-
chom stejné znameénko poudili nejdiive za dalsich pét
fadki. rniznackyobméinjeme tak-abycham

prowc i TEIFVE zadalsich-paiiad
ki Korekturni znacku opakujeme na okraji sloupee
ve stejné drovii a plipieme opravu, ¥ derném tisku
neni vhodné korigovat fernou barvou. Je tfeba kori-
govat nesmazatelnym spasobem, 1, nikoli obydemou
tuzkouw,

Znaménko pre vy pudtini pouzivifme k nékberé z vi-
e uvedenvch znadek,

KL‘II‘ELRE‘I.IILJXEd}" dietelnd a dtelng,

Véfe DT se tato znacka nejspid pouZije zejmeéna k vy-
naceni zafazeni tabulky, chyb&jicihe & viazovaného
odstavee atp.

Potfebujeme-li korekburu doplnitigh okraji otisku vy-
svétlujici pozndmbkow, musime|text{fentojzakrouzke-
val.

Mad slova pur“‘adi v.-‘z'vysgzen& nevyﬁ?n"ujicim e 1ve-
dou éislice v pofadi, jak maji byt sefazena spravné.

Tyto

anackpro presun celého slova (slov), ale ﬂe@l
é lak vyznadeni nespravného déleni.

m}'m’ se této znacky pouijpe spis k pfesunu celych tex-

i

Euaa_‘ka méla viznam predeviim v tzv. fdkové saz-
b

tovych bloki {odstaved).
é; v OTP k zaméné fadki obyykle nedochdzi,

fe=dento Fidek mél byt zkraje.
Tento fadek je spravné vysazen zkraje.
ter Fadel mél zacinat odstaveovou zardzkon, Ob-

doBné se pouZivaji ostatni znacky pro p{m.jﬂ_c‘;zl’&___

Znacka se poufivd v pfipadé, kdy mererajsice vy-
cazena je, ale jo mald (mend ned mezery srovnatelng).
Ke znadce lze pfipsat, o jakou hodnotu md byt meze-
Tezvitiena; nend-li tomu tak, ma se za to, fe mezera
md byt odpovidal mezerdm srovnatelngm.

Znacka se pouiivd v piipadé, kdy J_ﬂie mezera piilis
velka aje ji theba zmensit, obwvvkde na droves srovna-
telnons s astatnimi mezerami (v témde Fadku u mezer
mezislovnich, v témie odstavel u mezifadkovych).
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KOREKTURNI ZNAMENKA A JEJICH POUZIVANI PRI OPRAVE SAZBY [B]
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w  lato mnadka se poui[wi{%ﬁvadé, kdy mezera ?ﬂ!a{ I
s Wi se Enack

schazl. Casto Bivd zamd o Pro evet-
Zoni mszery, ?

Tato znacka se pouZivd v piipadé, Ed}r je vysazena 1;
mezera nadbytednd. Casto bivi zaménovana za mad-

ku pro zmenseni mezery,

T

Fnaménko se vvznadi v misté, kde ma zadit novy od-
Stﬂ‘.’cﬂﬂdlt‘ potieby (viz tato ukdzkal se vyznadi ve-
likost zardzky, v tomto pipadé Ctverdik,

Konce znaménka spojuji uwkondeni predehdzejictho
a zattek nasledujiciho odstavee:

Korektury obvikle wyznadujerne na pravy okraj sae-
b, aviak [ze pouiivy
o akrajil lak, ze chyby v levé éast sazby vyznacu-
jeme doleva a chyby z prave Gisti sazby doprava,

Znameénkose uvede na zadatku a na konci fadku, kie-
IV se ma posunot:
3 fazba & tvpografie

Pro zménu pismg se pouziva podtrhavani stemého by-
pujako k vyenatovani zrgén feru pisma v rukopisu.
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Zrudit E{ij i

Vysadit polotuiné.
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Wysadit kurzivou.

Vysadit %lutuﬂnou kurziviou.

Wysadit futnoy Egr?jvgu_
R

Poufivd se pro stovndni okraje textu, anebo i k zarov-
nani okraje bloku textu a okraje obrazku na stejrnou
uroved.

Znacka se poukivd pro vyTovnani Gy fadku, V DT
nepfilid aktudlni, e

Znadkasgu TT-sazbé poukiva nejspis k oznadeni ne-

Udelat mezeru
megi zfaky mezi fadky
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Zrugit mezeru
L Meziznaky mezi fadky
o
Ldélat odstaves
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Zrugit odstavec
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— ¥ Vysadit fradek na sifed €
L) | Vysadil jingm druhem pisma,

Vysatit prostrian
Tuditeling
Vysadit polotuné
Vysadit tuéné
Vysadit kurzivou

Vysadit palofutnou kurzivou
T ]

Vysadit fuénou kurzivou
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== Vyrovnal ligafi Fadku
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