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MUNI
ARTS

SPISY FF MU - MANUAL PRO AUTORY!?

Vazenad autorko, Vazeny autore,
blahoprejeme k pfijeti Vaseho rukopisu do edi¢niho planu Spisa FF MU.

Predstavujeme Vam redakéni tym, ktery se podili na pripravé rukopist k vydani.

Odpovédna redaktorka: doc. Mgr. Jana Horakova, Ph.D. (horakova@phil.muni.cz)
Vykonna redaktorka: doc. Mgr. Katarina Petrovicova, Ph.D. (petrovic@phil.muni.cz)
Edicni referentka: Mgr. Vendula Hromadkova (hromadkova@phil.muni.cz)

Editorka: Mgr. Katefina Najbrtova, Ph.D. (145034@mail.muni.cz)

Sazba: Dan Slosar (danslos@phil.muni.cz)

Grafik: Mgr. Pavel Krepela (pavelkrepela@volny.cz)

Fotograf: Petr Cucka, DiS. (petrcucka@phil.muni.cz)

Redaktorka Nakladatelstvi Masarykovy univerzity (MUNIPRESS): Mgr. Radka Vyskocilova
(radkavys@press.muni.cz)

Pravnicka Nakladatelstvi Masarykovy univerzity (MUNIPRESS): Mgr. Zuzana Konvalinkova
(konvalinkova@rect.muni.cz)

Se svymi dotazy se prosim obracejte pfedevsim na edic¢ni referentku: Mgr. Vendulu Hromadkovou
(spisy@phil.muni.cz), kterd praci na Spisech FF MU koordinuje.

Nase spoluprace bude probihat v nékolika krocich:

1. ODEVZDANI RUKOPISU

Termin odevzdani:
Kompletni autorsky rukopis (véetné pfiloh) pfipraveny k recenznimu tizeni odevzdavejte nejpozdéji
k 28. 2. toho roku, pro ktery byl Vas titul ptijat do edi¢niho planu.

ZpUlsob odevzdani:
Dokument obsahujici rukopis publikace v poZadované struktufe vloite do slozky Rukopisy 20212
na Dokumentovém serveru FF MU. Rukopis musi byt ulozen ve formatu .DOC nebo .DOCX (jiné formaty,

! Aktualizovand verze 2020.
2 Dokumentovy server FF MU => Publika&ni ¢&innost => Edice Spisy FF => SpisyFF_2021=> Rukopisy_2021.
Dostupné z: https://is.muni.cz/auth/do/phil/puci/48245391/SFF2021/rukopisy_2021/.


https://is.muni.cz/auth/do/phil/puci/48245391/SFF2021/rukopisy_2021/

napfiklad .pdf, .txt, nejsou pfipustné). Soucasné poslete na adresu spisy@phil.muni.cz své navrhy na
recenzenty (viz bod 3 Recenzni fizeni a jazykova redakce).

?. FORMALNI NALEZITOSTI RUKOPISU A DOPORUCENT

Pozn.: NiZe uvedeny soupis poZadavk( na formdini upravu dokumentu je dileZity pro bezproblémové

vysdzeni rukopisu, a tedy minimalizaci typografickych chyb zptusobenych nevhodnym formdtovdnim
H 3

spisu.

STRUKTURA RUKOPISU
0 vyzaduje nasledujici €lenéni: titulni list, obsah, vlastni text ¢lenény do kapitol a subkapitol,

cizojazy€né shrnuti v jednom ze svétovych jazykl (obvykle v angli¢ting), bibliografie, pfipadné

rejstfiky a prilohy

e pokud rukopis vychazi z textu disertacni prace, je tieba dbat na to, aby se v ném
nevyskytovaly formulace typu ,cilem této disertacni prace je“, nebot jiz nejde o disertaci,
ale o monografii (slovo disertace doporucujeme nahradit pojmem monografie, publikace
apod.)

TITUL
0 ve vysledné publikaci se uvadi na obalce (hlavni ndzev), na titulni strané (hlavni nazev, pfip.
podtitul) a v tirdZi (hlavni nazev, pfip. podtitul)
e doporucujeme titul dobfe promyslet a usilovat o vystiZny a struény nazev
e podtitul neni nezbytny, doporucujeme jej vyuzit pouze v odivodnénych pfipadech

OBSAH

0 obsah je strukturovan pomoci desetinného systému, a to bez tecky za vlastnim cislem (1
Uvod, 2 Kapitola, 2.1 Podkapitola, ...)

0 do obsahu je tfeba zahrnout vSechny kapitoly uvedené v rukopisu (tedy nejen hlavni)

0 doporucujeme uzivat ¢lenéni zahrnujici 2 az 3, maximalné vsak 4 drovné (napfr. 2 Kapitola, 2.1
Podkapitola, 2.1.1 Podkapitola, 2.1.1.1 Podkapitola)

0 nazvy viech kapitol by mély byt vystizné, a pokud mozno jednoduché
e obzvlast dlleZité je to u hlavnich kapitol, jejichZ nazvy jsou v publikaci vysazeny v zahlavi

stranek

0 vsechny kapitoly kromé technickych (naleZitosti technickych kapitol viz nize) musi byt
&islovany (napf. 1 Uvod, 2 Kapitola, ..., 5 Zavér)

O zazavérecnou kapitolou jsou nasledujicim a neménnym zplsobem fazeny necislované
technické kapitoly Summary/Resumé, Bibliografie, Seznamy (Seznam obrazkd/vyobrazeni,

3 Slosar, Dan: Poznamky k Upravam textu pred odevzdanim do sazby. Dostupné z:
https://is.muni.cz/auth/do/phil/puci/48245391/.
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TEXT

Seznam tabulek, Seznam pfiloh; neni nutné, aby publikace obsahovala vSechny typy seznami),

Rejstfik jmenny (nepovinné), Rejstfik vécny (nepovinné), Pfilohy (nepovinné)

Summary/Resumé

e Summary (v anglickém jazyce) se uziva u rukopist psanych v ¢eském/slovenském jazyce

e Resumé (v ¢eském jazyce nebo ve svétovych jazycich kromé anglictiny) se uZiva u rukopisu
psanych v jednom ze svétovych jazykud

e soucasti Summary/Resumé musi byt ndzev publikace, a to v jazyce Summary/Resumé
(uvadi se jako podnazev této kapitoly, v obsahu viak uveden neni)

Zadame o dodrzovani nazvli neéislovanych technickych kapitol, jejichZ pojmenovani je

v rdmci edice jednotné

podékovani

e standardné neni v publikacich edice uvddéno jako samostatna polozka

e v odlvodnénych pfipadech je mozné jej zahrnout do Uvodni kapitoly (typicky na zavér),
pokud to jeji charakter dovoluje

font

e text by nemél obsahovat zbytecné formatovani a grafické upravy (staci pouZzit zakladni
font Times New Roman velikost 12, fadky 1,5 nebo jiny z nabidky standardu Windows
Unicode)

e v pfipadé vyuziti specidlniho typu fontu (napt. pro fonetickou transkripci) je tfeba pouzit
standardizovanou a zavedenou podobu tohoto fontu (doporu€ujeme v predstihu
konzultovat se sazeCem — nutné je pouzivat sadu Doulos SIL, Charis SIL v aktudlni verzi, dle
pokyn( spolec¢nosti SIL viz jejich stranky https://software.sil.org)

e pro nadpisy je vhodné pouzivat pfednastavené styly (ve Wordu v zaloZce Styly — Nadpis 1,
Nadpis 2 atd.); jediné tak lze zarucit sprdvné vysazeni obsahu

= pripadné Ize poZzadovanou strukturu popsat ve zvlastnim dokumentu (spise
nedoporucujeme)

e odstavce netvorte pomoci tabulatoru ani mezerniku, ale pouze pomoci kldvesy ENTER

* nepouzivejte mezery pro odsazeni, slouZi k tomu v editorech odstavcové zarazky

e pro proloZeni znakd poufZijte funkci k tomu ve Wordu uréenou (Pismo — Upresnit —
Mezery), neprokladejte znaky standardni mezerou (tj. ne takto:me zer a)

¢ nedoporucujeme uzZivat tuéné pismo za ucelem zd(iraznéni urcitych pasazi textu

¢ obdobné nedoporucujeme k tomuto ucelu vyuzivat ani kurzivu (zcela nevhodné je pak
uziti tucné kurzivy)

e kurziva se uZiva pro nazvy dél a pasaze v jiném jazyce, nez je jazyk rukopisu (a to i na
obalce, titulnim listu apod.)
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poznamkovy aparat v textu

doporucéujeme vyuzit poznamky pod éarou (radéji nez poznamky na konci kapitol / celého
textu)

poznamky tvofte pomoci VloZit — Poznamka pod ¢arou (rucni vkladani hornich index( a
textovych boxud na dolnim okraji stranky je pro sazbu nepouzitelné)

predevsim u rozsahlejsich rukopist s bohatym poznamkovym aparatem (typicky

s celkovym poctem nékolika set poznamek) doporucujeme Cislovat pozndmky samostatné
v ramci kazdé kapitoly, tedy nikoli pribézné, ale za vyuZziti oddili (RozloZeni — Konce —
Konce oddil()

obrazky a grafy

je bezpodminecné nutné dodat i original v plvodni velikosti a pozadované kvalité;
minimalni rozliseni barevnych i cernobilych (v tzv. stupnich sedi) fotografii je 300 dpi; u
cernobilych nakrest (B&W bitmapa) je minimalni rozliseni 600 dpi

kazdy obrazek/graf je tfeba opatfit popiskem (a v pfipadné potfeby i jeho zdrojem), napf.
Obrazek 1: Text, text, text. Zdroj: Text, text, text.

popisek vkladejte pomoci Reference — Vlozit titulek

popisek obrazku/grafu umistéte pod obrazek/graf

na konci textu je tfeba uvést seznam uzitych obrazkl v samostatné kapitole Seznam
obrazk(/vyobrazeni/zdroju

v cizojazycEnych rukopisech prosime o uZziti korektnich a zavedenych alternativ ceského
nazvu Obrazek/Graf

u vSech obrazkd, které maji byt v publikaci pouZity, je nutné, aby autor vyresil pfipadna
autorska prava vztahujici se k obrazk(m a jejich licenéni uZziti (redakce Spist FF MU toto
nezajistuje)

tabulky

kazdou tabulku je tfeba opatfit popiskem (a v pfipadé potteby i jejim zdrojem), napf.
Tabulka 1: Text, text, text

popisek vkladejte pomoci Reference — Vlozit titulek

popisek je ve vétsiné pfipadny nutny; ve vyjimecnych pripadech, kdy je obsah tabulky
zfejmy z predchazejiciho textu, je mozné uvést tabulku bez popisku

za popiskem tabulky neuzZivejte tecku

popisek tabulky umistéte pod tabulku

na konci textu je tfeba uvést seznam uzitych tabulek v samostatné kapitole Seznam
tabulek

v cizojazy€nych rukopisech prosime o uzZiti korektni a zavedené alternativy ceského nazvu
Tabulka
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BIBLIOGRAFIE
0 doporucujeme ¢lenéni na primarni, sekundarni a elektronické zdroje (viechny skupiny
samoziejmeé nemusi byt obsazeny, dle charakteru publikace)
0 volba citacni normy je pIné v kompetenci autora textu a zvyklosti oboru publikace
0 jevsak tfeba peclivé dbat na jednotné a neménné dodrZovani zvolené citacni normy, a to

vcetné citaci v poznamkach pod ¢arou (ISO 690 nebo harvardsky styl, nikoli jejich kombinace)

(REJSTRIK)

0 volba, zda bude publikace obsahovat rejstfik/rejstriky, je pIné v kompetenci autora

e rejstiik/rejstriky usnadni ¢tenafim orientaci v textu, proto jsou vhodné u obsahlych a
tematicky origindlnich publikaci

0 automaticky generovany rejstrik vyZzaduje pfipravu v rukopise, tj. musite ho sazeci pfipravit
oznacenim jednotlivych polozek ve Wordu (Reference — Rejsttik — Oznacit polozku) jesté
predtim, neZ zahdji sazbu (po odevzdani do sazby jiz neni mozné dodatecné oznacovat
jednotlivé polozky a generovat rejstfik); automaticky rejstfik nelze také generovat v pfipadé
kombinovani napf. jmenného a mistniho rejstfiku (v tomto pfipadé se doporucuje vytvaret
rejstrik rucné)

0 preferujete-li rucni tvorbu rejstfiku, pocitejte s nutnou ¢asovou rezervou pro zpracovani

3. RECENZNI RIZENI A JAZYKOVA REDAKCE

Editorka posoudi podobu rukopisu, pozddad navrhovatele/autora o zahdjeni recenzniho fizeni
(pfedpokladana doba trvani recenzniho fizeni je 1 mésic); nasleduje jazykova korektura (predpokladana
doba na zkorigovéni textu je 1 mésic).

Finan¢né je prdbéh recenzniho fizeni i jazykové korektury v kompetenci vedouciho pracovisté autora
rukopisu (tj. navrhovatele).

Recenzni posudky:

Poté, co autor obdrzi recenzni posudky (viz poznamku nize), upravi rukopis podle jejich navrh( a pfipravi
komentar k provedenym Upravam (staci strucny popis, do jaké miry byly reflektovany jednotlivé
pfipominky a vysvétleni dlvoda).

Na titulni stranu rukopisu autor uvede recenzenty publikace (ve tvaru titul, jméno, afiliace: pouze nazev
instituce: tj. univerzita, ne fakulta).

Pozn.: U obhdjenych disertacnich praci Ize vyuZit oponentské posudky, je ovsem tfeba poZddat oponenty o jejich
strucné doplinéni, v némz potvrdi své doporuceni disertace k publikovdni beze zmén, pfipadné navrhnou zmény
a upravy, které umozni disertacni prdci publikovat.
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Pro recenzni posudky je doporuéeno vyuZit pFipraveny formulaf (v ¢eské a anglické verzi)*, pokud
recenzenti uprednostni souvisly text, slouzi recenzni formuldr jako voditko sledovanych aspekt(
rukopisu. Recenzni posudek musi byt podepsan: staci vsak zaslat sken vytisténého a podepsaného
posudku, pripadné lze vyuzit elektronického podpisu.

Pozn.: Pokud jeden z recenzent( vyddni rukopisu nedoporuci, rozhodne o dalSich krocich Edi¢ni rada FF MU
v souladu s platnou Smérnici dékana.®

Jazykova korektura rukopisu:

Rukopis se zapracovanymi pfipominkami recenzent( je predan na jazykovou korekturu. K doloZeni
jazykové korektury textu slouzi specidlni formuldr. Autor jazykové korektury rudi za jazykovou a
stylistickou Uroven textu a upozornuje autora rukopisu na nedodrzeni jednotné citacni normy. Jméno
korektora bude uvedeno v tirdzZi publikace v seznamu osob podilejicich se na produkci publikace.®

Upraveny rukopis, komentar ke zméndm a recenzni i korektorské posudky nahraje autor postupné
do pfislusnych slozek na Dokumentovém serveru FF MU. Findlni podobu rukopisu: a) upraveného
autorem na zakladé recenznich posudkl a b) po jazykové a stylistické korektufe, zhodnoti editorka a
preda jej do sazby.

4 LICENCNI SMLOUVA

V pfipadé disertaéni prace (Skolni dilo) zatazené do edi¢niho planu Spist FF MU, bude s autorem
sepsana licenéni smlouva. Podminky licenéni smlouvy budou stanoveny ve spolupraci s pravnickou
Nakladatelstvi MU. Dokud navrh licenéni smlouvy nebude autorem odsouhlasen, nebude rukopis
pfedan do sazby.

5. SAZBA A KOREKTURY VYSAZENEHO TEXTU,
GRAFICKA UPRAVA PUBLIKACE
A DALSI UKONY PRODUKCNI FAZE

Sazba a korektury vysazeného textu

Odevzdany rukopis je graficky upraven a vysazen v souladu se schvalenym vizualnim stylem edicni fady
Spisy FF MU.

Nasledné vysazeny text prochdzi dvéma autorskymi korekturami, které by mély probéhnout dle
moznosti autora bez zbytecnych prodlev (je-li vyzaddna dalsi korektura textu, je jeji Ghrada narokovana

4 Recenzni formuldF. Dostupné z: https://is.muni.cz/auth/do/phil/puci/48245391/68104944/.

> Smérnice dékana ¢. 1/2020 Zasady ediéni ¢innosti Filozofické fakulty Masarykovy univerzity. Dostupné z:
https://is.muni.cz/auth/do/phil/uredni_deska/predpisyFFMU/smernice/.

6 Korektorsky formuld¥. Dostupné z: https://is.muni.cz/auth/do/phil/puci/48245391/68104944/.
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na navrhovateli). Redakce Spisti FF MU si vyhrazuje pravo pozadovat formalni Upravy textu tak, aby
odpovidaly jednotici koncepci celé edice.

Po schvaleni vykonnou i odpovédnou redaktorkou je publikace odeslana do Nakladatelstvi MU, které
zajistuje tisk.

Graficka uprava v souladu s jednotnym stylem edice
Grafik vytvofi navrh obalky, ktery konzultuje sautorem (prosime o respekt autord k principdm
vizudlniho stylu Spist FF MU).

Fotografie autora
Edi¢ni referentka zajisti fotografii autora na obalku. Fotograf poridi nékolik variant fotografii (v plenéru,
s pfirozenym svétlem, se strukturovanym pozadim) a s autorem vybere vhodnou fotografii.

Produkce

Pred dokoncenim praci na korekturach vysazené publikace vyzve edi¢ni referentka autora/ku k vyplnéni
dopliujicich informaci k publikaci: anotace publikace, stru¢ny odborny Zivotopis (v rozsahu cca 200
slov, seznam kli¢ovych slov, a to v ¢eském i anglickém jazyce, mailing list potencialnich zajemcul o knihu,
aj.).

Pozn.: Doplhiujici informace k publikaci se vyuZivaji pro rizné ucely, kromé obdlky knihy také na webu
Munishopu a jinych distribucnich kandli. Prosime proto, abyste jim vénovali zvysenou pozornost.

Co jesté zahrnuje produkcni faze publikace:

e Uprava publikace ve vizualnim stylu edice Spisy FF MU;
e vytvoreni obdlky;

e zaslani Zadosti o vydani publikace v Nakladatelstvi MU;
e pridéleni ¢isla Spisu FF MU;

e pridéleni ISBN, DOI;

e zaslani Zadosti o vytvoFeni knihovniho zdznamu uvnit¥ publikace;
e kalkulace tisku publikace;

e Uprava tiraze;

e schvalovaci proces vykonné a odpovédné redaktorky;
e tiskova korektura autora;

e odeslani publikace do tisku;

e stanoveni prodejni ceny publikace.



6. AUTORSKE A RECENZNI VYTISKY’'

Pracovisté, které navrhlo pfislusny rukopis k vydani, obdrzi celkem dvacet pét vytiskd publikace, z nichz
patnact naleZi pracovisti a deset vytisk( autorovi publikace. V pfipadé dvou autorl obdrZi pracovisté
tficet pét vytiskd, z nichZ patnact naleZi pracovisti a po deseti kusech kazdému z autor(. V pfipadé vice
autortd nebo kolektivni monografie ¢ini pocet autorskych vytiskd rovnéz dvacet kus(, o néz se autorsky
kolektiv déli v poméru, ktery urci hlavni autor nebo editor.

Pro zajisténi recenzi publikaci je zpravidla rezervovano pét vytisk(, které jsou zahrnuty do celkového
poctu vytiskll pfedavaného na pracovisté hlavniho autora (viz vyse). Naklady na postovné souvisejici s

obstardnim recenzi hradi pracovisté.

Vedouci pracovisté a autoti budou vidy upozornéni e-mailem, Ze jsou vytisky zaslany vnitropostou na
pracovisté.

V ptipadé, Ze autor projevi zajem o dalsi vytisky, ma narok na 50 % autorskou slevu z prodejni ceny
knihy. V této véci se prosim obratte na edicni referentku, kdy spole¢né dojednate veskeré naleZitosti.

7. DIGITALNI KNIHOVNA FF MU

PIné texty publikaci budou archivovény v Digitalni knihovné FF MU (http://digilib.phil.muni.cz/).

8. DISTRIBUCE

Distribuci a propagaci publikaci zajistuje predevsim Nakladatelstvi MU a jeho smluvni partnefi.

Vypracoval Edi¢ni tym FF MU ke dni 1. 2. 2021.

7 Smérnice dékana &. 1/2020 Zasady ediéni ¢innosti Filozofické fakulty Masarykovy univerzity. Dostupné z:
https://is.muni.cz/auth/do/phil/uredni_deska/predpisyFFMU/smernice/smernice_ff_mu_c_1 2020 _-
_zasady_edicni_cinnosti_filozoficke_fakulty_masarykovy/
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