Poznamky k Gpravam textt pfed odevzdanim do sazby
Dan Slosar

Texty odevzdavané do sazby by mély byt zpracovany podle normy €SN 01 6910. Uprava pisemnosti
zpracovanych textovymi procesory (2014) .

Novd norma z r. 2014 nahradila piivodni normu €SN 01 6910. Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi
editory z r. 2007, kterd je dostupnd v Inetu MU https://inet.muni.cz/proxy/icspdoc/normy/01-6910-2007.pdf.
K e-verzi nové normy nemd MU momentdiné pfistup. Ti§ténd verze je dostupnd v Ustredni knihovné FF a v CIT
FF u Dana Slosara. Doporucujeme také web vénovany témto normdm na strdnkdch Ustavu pro jazyk cesky AV
CR http://www.ujc.cas.cz/csn016910.*

NiZe nékolik poznamek k odevzdavanym textim do sazby:

Casopisy

Do sazby odevzdavat zkompletované celé Cislo véetné obsahu.

Ma-li ¢asopis pridélena dvé ISSN (pro tisténou a elektronickou verzi), v tisténé verzi uvadét obé ISSN.
Z kazdého Cisla casopisu by mélo byt zfejmé, Ze vychazi pod hlavic¢kou Filozofické fakulty MU.

Na obdlce by mél byt znak FF (viz Smérnice dékana ¢. 4/2014 Zasady edi¢ni Cinnosti Filozofické fakulty
Masarykovy univerzity, ¢l. 2, odst. 8).

Detailni pokyny autorlim pro odevzdavani pfispévkd jsou popsany na webovych strankach redakci
jednotlivych rad.

Monografie

Odevzdavany text musi mit titulni stranu, obsah a resumé.

Automaticky generovany rejstfik vyZzaduje pfipravu v rukopise, po odevzdani do sazby neni mozné
dodatec¢né oznacovat jednotlivé poloZzky a generovat rejstiik (nutna osobni domluva se saze¢em).
Text monografie by mél mit jasnou a prehlednou strukturu (viz formatovani).

Korektury

Text odevzddvat do sazby po redak¢nich Upravach a jazykovych korekturach, aby se minimalizovala
prace na prvnich autorskych a druhych technickych korekturach. Treti korektura mozna jen vyjimecné.
Vice viz norma CSN 88 0410. Korekturni znaménka pro sazbu — Pravidla pouZivdni,
https://inet.muni.cz/proxy/icspdoc/normy/csn-88-0410.pdf.

Formatovani

Text by nemél obsahovat zbyte¢né formatovani a snahu o ,grafickou” Upravu. Staci pouzit zakladni
font Times New Roman nebo jiny z nabidky systému Windows.

Nadpisy — pouzivat pfednastavené styly, anebo popsat do zvlastniho dokumentu.

Do zvlastniho dokumentu ptidat i dalsi pokyny pro sazece, pokud to je potreba.

Nikdy nepouzivat mezery pro odsazeni, slouzi k tomu v editorech odstavcové zarazky.

ProloZeni znakll nedélat pomoci mezerniku, tj. ne takto m e z e r a, ale pouzit ve Wordu funkci k tomu
uréenou (Pismo --> Upfesnit --> Mezery).

Pfed odevzdanim je potfeba odsouhlasit ¢i zrusit automatické revize!

! po zméné podminek pristupu a cen technickych norem bohuzel neni v soucasné dobé mozné zakoupit pfistup k vybranym
technickym normam pro celou MU.
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Obrazky, grafy

e Do textu je moZné vlozit obrazky, ale zaroven je bezpodminecné nutné dodat i original v plvodni
velikosti a kvalité. Obdobné to plati u grafd vytvorenych v MS Excel.

Poznamky (pod carou nebo na konci dokumentu)

e  Poznamky v textu (pod ¢arou nebo na konci) by mély byt vloZzeny pomoci VloZit pozndmku pod carou.
Rucni vkladani hornich indexd a experimenty s textovymi boxy na dolnim okraji stranky jsou
nepouzitelné.

e (Citace by mély byt odliSeny podobné jako nadpisy, pfipadné barevné zvyraznény s prislusnou
vysvétlivkou ve zvlastnim dokumentu — podobné jako u nadpisu.

Vice informaci v technickych normach:
CSN 01 6910. Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi procesory. Cesky normalizaéni institut, 2014.
Lozan, Petr; Pravdova, Martéta. CSN 01 6910 (2014) Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi procesory:

otazky a odpovédi k CSN 01 6910 (2014). Ustav pro jazyk ¢esky AV CR, 2014. Dostupné na:
http://www.ujc.cas.cz/csn016910.

CSN 88 0410. Korekturni znaménka pro sazbu — Pravidla pouZivdni. Cesky normalizaéni institut, 2004. Dostupna
na: https://inet.muni.cz/proxy/icspdoc/normy/csn-88-0410.pdf
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