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FORMALNI UPRAVA RUKOPISU

Pfijimané formaty textu: *.docx, prip. *.doc.

Z divodu urychleni nasledné grafické upravy piste text plynule, bez odsazovani, zarovnavejte text pouze
vlevo, odstavce oznacujte klavesou enter, nevkladejte pred né tabulator ani nékolik mezer. NepouZivejte
déleni slov. PiSte systémovymi fonty Cambria nebo Calibri (resp. Times New Roman nebo Arial ve
verzich predchazejicich Wordu 2007), velikost 12, fddkovani 1,5.

Pro Clenéni textu pouzivejte jednotnou hierarchii titulkd, jednotlivé hladiny odliSujte pomoci styld MS
Word nebo barvou pisma (s pripojenym klicem, kde je uvedeno, jakou troven titulkd zastupuje
konkrétni barva) nebo ¢islici (v desetinném systému). Pokud to neni nezbytné nutné, nepouzivejte vice
jak tri trovné titulkd.

Cely rukopis pribézné strankujte s vyznacenym zaiazenim obrazku a tabulek do textu.

K vyznacovani v textu mizete pouZit kurzivu, v odivodnénych pripadech i tu¢né pismo. Naopak
nepouzivejte prolozené pismo (ani ru¢né, ani pomoci prislusné volby MS Word). Pokud mozno
nepouzivejte podtrhavani a tucnou kurzivu. Pii vyznaCovani v textu pomoci verzalek a kapitalek
pouzijte prislusné styly MS Word.

Znaky, které nejdou v textovém editoru z uvedenych pisem napsat ¢i vlozit prikazem , Vlozit symbol*, je
tieba tzv. substituovat - priradit jim jedinecny retézec znakil a pri odevzdani rukopisu dodat tabulku
nahrad (napt. ,*a“ [v textu rkp.] =,3“ [v sazbé]).

Pokud v textu pouzivate jiné pismo nez latinku, vkladejte prislusné znaky z tabulky symbold (Vlozit
symbol) pouZitého systémového fontu. Pii velkém rozsahu (vic nez jednotliva slova a véty) kontaktujte
piredem redakci. Stejné tak redakci kontaktujte predem v piipadé, Ze musite pouZzit néjaky specialni font
(napf. pro exoticky jazyk).

Pro poznamky v textu pouzivejte automatizované poznamky pod ¢arou MS Word. Dbejte na to, aby mezi
nimi nebyly Zadné ,ru¢né“ (pomoci horniho indexu) vkladané poznamky.

Pro psani rovnic pouZzivejte Equation Editor nebo MathType, v tomto pripadé preferujeme format docx.
Diilezité také je, aby dokument nebyl preukladan mezi docx/doc ¢i doc/docx.

Do rukopisu nevkladejte:

e obrazky,

o symboly (SipKky, listky, ¢ary nad ¢i pod odstavci ap.), barvy, stiny, ramecky, podtisk a jiné efekty,
e netextové objekty (plovouci ramecky/boxy s textem ap.),

e barevna zvyraznéni, komentare, sledovani zmén a jiné ,redakcni“ funkce.



Tabulky

Tabulky pripravte pomoci zabudovaného tabulkového editoru MS Word. PouZivejte jednoduché
formatovani (¢erna barva, jeden typ cary, formatovani textu), nepouZivejte Zadné stinovani nebo
nékolikeré typy Car. Zvlastni pozZadavky pripiSte k tabulce vytisténé ve vyjezdu rukopisu. Tabulku
nechte v rukopisu na stejném misté, kde ma byt v knize. Tabulky pripravené v editoru MS Excel
dodavejte v samostatnych souborech a v textu na misté, kde ma byt zalomena, na ni odkazujte napf-.
takto <<Tab1l.docx>>.

Obrazky

Pokud chcete pouzit pievzaté obrazové materialy, je nutné zajistit od drzitele autorskych prav souhlas
s reprodukci v publikaci Nakladatelstvi Karolinum. V pripadé jakychkoliv nejasnosti se predem obratte
na redakci nakladatelstvi.

Obrazovou dokumentaci dodavejte na predlohach, které lze reprodukovat skenovanim, nebo
v elektronické podobé.

Pozadované formaty a rozliSeni pro obrazové materialy v elektronické podobé (obrazové materialy

dodaveijte bez komprese):

Grafy, diagramy, schémata aj. dodavejte jako vektorové formaty (*.eps, *.ai, prip. kvalitni *.pdf). Grafy

ptipravte bud’ v editorech MS Word/Excel (¢ernobile; *.docx, *xlsx), vektorovém formatu (*.pdf, *.eps)

nebo dodejte pouze nakreslenou predlohu grafu pro sazece. U grafi dodavanych v Excelu jsou zapotiebi

plna data, napt. grafy stahované z internetu jsou pro publikaci nevyhovujici.

Grafy dodejte v samostatnych souborech (napf. Grafl.docx, Grafl.xlsx) a v textu na misté, kde ma byt

zalomen, na néj odkazujte napft. takto <<Grafl.docx>>.

Bitmapové obrazky (fotografie, jednobarevné obrazky ap.) nikdy nevkladejte do textu (MS Word je tim

nevratné kvalitativné degraduje); predlohy ke skenovani oznacte cisly (Sken01, Sken02), elektronické

soubory pojmenujte jednotné (Obr1.tif, Obr2.tif apod.) a v tiSténé podobé textu pouze vyznacte misto,

kde maji byt umistény.

e Format *tiff, *.jpg s nejniZs{ mirou komprese (piipadné *.pdf s vloZenymi fonty a obrazky v tiskové
kvalité).

e Rozliseni (pri velikosti 1 : 1) 300 dpi u fotografii, 1200 dpi u jednobarevnych obrazki (tzv. pérovky)
nebo grafti a schémat, nelze-li je z vaznych divodti dodat vektoroveé.

Bibliografie, rejstriky a prilohy

Dbejte na jednotnou upravu rukopisu. V pripadé kolektivnich monografii a sborniki zodpovida za
jednotné pojeti celé publikace editor.

Pro odkazovani na zdroje je mozné volit ze dvou cita¢nich systému: odkazy v poznamkach pod carou,
nebo vtextu (autor rok). Preferovany zplisob uvadéni citaci a bibliografickych Udaji naleznete
v manualuy, ktery je ke stazeni na naSem webu v ¢asti Pro autory (Formulare a navody ke staZeni). Pokud
publikujete knihu v anglictiné, vychazejte z Chicago Manual of Style (17. vydani nebo quick citation
guide: https://www.chicagomanualofstyle.org/tools citationguide.html).

Navod na vypracovani rejstiiku naleznete na naSem webu v ¢asti Pro autory (Formulare a navody ke
stazeni).


https://www.chicagomanualofstyle.org/tools_citationguide.html

