Prilohac. 1
metodického pokynd. RPO/0090/07 - Pokyny pro autory

POKYNY PRO AUTORY
PRO STANDARDNI UPRAVU TEXTU PUBLIKACE
PREDKLADANE P RIMO K TISKU

Autor pripravi publikaci jak po obsahové, tak po strangeogyafické. Publikace bude mit
konenou Upravu a budefipravena ktisku. Grafické provedeni obalky a tthb listu
publikace zajisti po doh@&ds autorem vydavatelstvi.

S ohledem na zaji&ti vyhovuijici kvality tisku publikace je nutné, apiy piipraw publikace
autor dodrzel v celém rozsahu néasledujici pokynychézeji ze souvisejicich norem (viz
¢lanek 3) a ze zkuSenosti pracovniksS a DTP IC.

1 VSEOBECNE POKYNY

1.1 Okraje, zahlavi, zapati, velikost a forméat pisma

« vlastni text publikace se piSe do Sablon, které@ jsdispozici na univerzitnim intranetu
(formaty A4, A5 a B5 bez i s pouzitim textu v zah)av Sablonach jsou nastaveny okraje,
zapati, zahlavi, dopotané velikosti pismai@dkovani

1.2 Cislovani stranek

- stranky se pitbezre ¢isluji arabskymtislicemi v zapati stranky, a to dopri@stiadku nebo
k vn¢jSimu okraji (k pravému na pravé strance, k levérmaleve strance)

- Cislovani stranek musi byt v celém dil&lmiZzné (i u rukopisu &olika spoluautal)

- Cislovani stran zana zpravidla naréti strag ¢islem 3 (strana 1 a 2 jsou b#gla a zapati)

1.3 Nadpisy

« nadpisy, popis tabulek a obrdizk textu se umidlji k levému okraji {islem neozn&né
nadpisy lze umistit naigtd), vzdy vSak jedno#wv celém textu

« hierarchie nadpis se rozliSuje velikosti #ezem (tdné, kurziva) pisma a u technického
textu wtSinouciselnym rozliSenim

« na konci¢iselného vyrazu a na konci textu nadpisu 8kat@epise

1.4 Clenéni dokumentu
« doporiena hierarchie titulk

1 Potravin&ské zbozi

2 Primyslové zboZi

2.1 Poteby pro domactnost
2.1.1 Nabytek a bytovy textil
2.1.2 Elektrické spoebice

2.2 Poteby pro zahradké

- titulek se oddluje od gedchoziho textudtsi mezerou nez text nasledujici

« na prvni straé publikace se uvadi nazev dila, autpripadré i rok vydani (skripta maji
Gvodni stranu typizovanou)

- na druhé strahse umiguje copyright a je mozné zde umistit také text k@aanotace,
seznamcleni autorského kolektivu s uvedenim dasti textu, jehoZ je jmenovanien
autorem a jména recenzénpop. pockovani
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na teti a dalSich stranach se uvadi obsah (mozno &t na konci publikace); obsah dila,
vypracovany autorem, by &hzahrnovat i vSechny mezititulky, alyenéni dila i logika
clereéni byly Zz'ejmé na prvni pohlediislusn&isla stranek se uvadi na pravé strabsahu
prvni kapitola vlastniho textu publikaceti# na liché stran

nadpis nové kapitoly je vhodné uveést vzdy na ndvéns§ po ni nasleduje vlastni text
s dalSinlerénim (podkapitoly, oddily, pododdily a odstavce)

1.5 Text, obrazové a grafické prvky

nedoporduje se tzv. obtékani obrazkextem (pouze ve vyjinkaych gipadech)

nad a pod obrazkem, tabulkou, rovnici, vzorcemsspynechava sadek tvdici mezeru
tabulky nesmi fesahovat nastavené okraje stranky

obrazové a grafické prvky je vhodné vkladat v ndiglieich formatech:

- bitmapové: JPG, TIFF, CPT, PSD, PNG

- vektorové (grafy, schémata, ilustrace): CDR,BPS, CMX

barevné poloténové obrazové a grafické prvky sezpaiji v kvalig€ rozliSeni 300 dpi,
barevnosti CMYK, barevné hloubky 24 bia ICC profilu podle dohody s tiskarnou;
parametry grafickych prnikkonzultujte s odbornymi pracovniky tiskaého stediska
nevhodna jsou data ulozena se ztratovou kompresF) (G pi tisku dochazi
k neodstranitelnym chybam barevnosti a struktuman

pokud bude stranka obsahuijici grafické prvky vélfinverzi vytiS€nacernobile, jsou tyto
grafické prvky do elektronickych podkladoro tisk vkladanycernobilé (nevkladat pro
cernobilé provedeni barevné grafické prvky)

pokud se grafické prvky skenuji z odrazovych netamdparentnichipdloh, pouZije se
radkji vySSi rozliSeni {asto jsou poziji pozadovany viezy z mivodnich formai, nebo
VeétSi zwtSeni, nez bylo jvodre planované a obrazovéa kvalita pro tisk by pak mdiyia
nevyhovuijici)

pii pouziti digitalnich fotoaparate vhodné ukladat data ve formatu TIFF nebo RAW
obrdzky z WEBuU mohou mit rozliSeni 72 dpi, nejsedyt @dimo pouzitelné pro tisk; loga
stazena z WEBuU jsou tétnvzdy pro tisk nepouzitelna

pro ¢ernobilé polotébnové obrazky plati stejné poZadam&yrozliSeni a format dat, jen
barevna hloubka je 8 it

pro ¢ernobilé pérovky se pouziva rozliSeni 1200 dpi

u celostrankovych grafickych przkumig’ovanych na vysku strany je nutno dodrzet jejich
Upravu tak, aby byly na liché strahlavou do Fbetu a na sudé stréahk okraji stranky
grafické prvky se&isluji arabskymiislicemi pfibézné v celém dokumentu, popisné texty
se pisi na konci bezdek

1.6 Citace literatury viz normaCSN 1SO 690 CSN 01 0197)

seznam literatury séadi abeced pokud je teba seznam literaturyislovat (nap.
z divodu odka#) pouzivaji se arabskdslice

priklad zpisobu citac&eské monografie:

PESAK, A., JANSKY, PMatematika. 3. vydani. Praha: SNTL, 1999. ISBN 80-206-034-0.

priklad zpisobu citace cizojaZyé monografie:

HARKINS, Williem A. Cyclotron waves in plasma. Oxford: Pergamon Press, 2006.
ISBN 0--08-021680-3. (pozn.: u 1. vydani ségubd vydani uvagt nemusi)
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2 ZPUSOB PREDANI PODKLAD U PRO TISK

Zpracované podklady pro tisk jak po obsahové, faktiypografické strance autor uloZi do
souboru PDF nebo vytiskne na papir. Dba naslddhjjwokyni:

2.1 Hedloha ulozena v elektronické fornd jako PDF soubor

Autori piedaji redlohy uloZzené do formatu PDF gitymi parametry souboru:

a) Vytvoreni souboru PDF pomoci tiskarny pdfFactory

(moznost pozadat o instalaci pracovniky IC)

nastaveni v ovladdi tiskarny - Zpisob tisku, rozliSeni 1200 dpi (viz Okno 1)
grafika — gevzorkovani na 200 dpi, komprese 95 nejvyssi kv@liz Okno 2).
pismo — vzdy vkladat vS8echna pisma (viz Okno 3.)

b) Vytvoieni souboru PDF pomoci tiskarny Adobe PDRviz Okno 4)
(tiskarnu lze nastavit jerrigplné verzi Acrobatu).

V zalozce vlastnosti — nastaveni PDF vybrat ,Tisk&valita“ (viz Okno 5)
Uptesiujici nastaveni - pismo True Typéacist jako pisma (viz Okno 6)

c) Vytvoreni souboru PDF pomoci tiskarny PDFCreator
Vlastnosti tiskarny — ugsnit - pismo True Typ&adist jako pisma (viz Okno 7)

V piipact barevného tisku z PDHe nutna konzultace s DTP pracovniky.

Okno 1:

: pdfFactory - Predvolby tisku

Mastaveni | £plsob tisku | Grafika | Pisma | Informace o dokumentu | Odkazy | Nastaveni | O programu

™ Emulace fiskamy: | peFactory =l
QOkraje
Levi:  |0.25

Bozlifeni: 1200 dpi - Homi; |0.25 & palos
Bravi; |0.25 " milirmetry
Dalni:  |0.25

Obnovit wichozi ‘

ok l l Storno
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Okno 2: & pdfFactory - Piedvolby tisku

| Mastaveni || Zpiisnb tiskul Grafika | Pizma || Infarmace o dokurmentu || Odkazy || Mastaveni || 0 prngramu|

[v Prevzorlkovani bitovich map na; |200dpi

95

vl o p nejryEE] nejyEsi
[v Pouzit JPEG kompresi komprese - koalta

Obnaovit wichozi

0k ] [ Storno Fouzit

Okno 3: s¥ pdfFactory - vlastnosti

| Nastaveni | Zpusob tisku || Grafika ‘ Pisma | Informace o dokumentu | Odkazy -_-Nastaveni | Oprogramu |

MNevkiadal tata

|2 [£

¥ Vidy vkladat viechna pisma

I OK I [ Stomo ] [ Napovéda ]
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Okno 4:
Tiskarna
Mazew; \.:;; Adobe PDF b | Ylastriosti
Skay: cinna .
a Mecinna Maiit Eiskarmu...
Typ: Adobe PDF Conwverter
kde: Dokumenty [ Tisk do soubaru
Komentar; [ ] obousmérns ruihni kisk
Rozsah stranek ¥opie
(%) yzechny Pocet kopii: E
) Akbudlni stranka 1
) gtrénky: | 1‘ Kompletowvat
Zadejte Gisla nebo rozsah stranek oddélens
carkou. Mapfiklad 1,3,5-12,
Lupa
Wytisknout: | Dokument i
) " . . Pocet stranek na lisk: | 1 stranka w |
Tisknout: Viechry stranky ve wibéru W
Mastavit podle velikosti papiru: |Bez méfitka W |
o) (5am ]
Okno 5:

s* Dokument Adobe PDF - vlastnosti

| Rozvrzeni | Papirakvalﬂa] 12 Nastaveni Adobe PDF [
Nastaveni prevodu Adobe PDF

Tato nastaveni pouiite k vytvareni dokumenty Adobe PDF, které se nejlépe hodi pro
() kvalitni tisk a prepress. Vytvorené dokumenty PDF bude mozné otevfit v programech
¥ Acrobat a Adobe Reader 5.0 a novéjdich.

Vychozi nastaveni: nskové kvalita v I Upravit... I
Zabezpeeni PDF: | Zadné | it |
Wystupni slozka Adobe PDF: |Dotaz na nazev souboru Adobe PDF LI Prochdzet... I

Velikost strénky PDF: A4 |  PAdat. |
[V Zobrazit vysledky Adobe PDF
[V Prdat infomace o dokumentu

[V Spoléhat pouze na systémova pisma, nepouzivat pisma dokumentu
[V Odstranit soubory zaznamu pro Usp&3né dlohy

[ Dotaz pfed prepsanim existujiciho souboru PDF

[ OK ][ Stomo ]
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Okno 7:
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Upresnujici nastaveni Adobe PDF Conve... 8]

#. Upfesnéné nastaveni dokumentu Adobe PDF Conver
= (3 Papir/vystup
¥ Format papiru: |if:¥! v
- Pocet kopii: 1 kopie
= m] Obrazek
- Kvalta tisku: 1200dpi
= @ Sprava barev obrazu
- Metoda ICM: Korekee
-Zamér ICM: Obrazlk,
- Zména velikosti: 100 %
- Pismo TrueType: Nacist jako pismo
=i MoZnosti dokumentu
#. Moznosti jazyka PostScript

| A
v

&, Upresné&né nastaveni dokumentu PDFCreator
= (35 Papir/vystup
8 Format papiru: ¥ v
- Pocet kopii: 1 kopie
=[] Obrazek
- Kvalta tisku: 1200dpi
= @ Sprava barev obrazu
- Metoda ICM: Korekce barev ICM zakazan:
-Zamér ICM: Obrazky
- Zména velikosti: 100 %
- Pismo TrueType: Nadist jako pismo
=l Moznosti dokumentu
- Rozsifené moznosti tisku: Povoleno
#. Moznosti jazyka PostScript

| A
v
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2.2 Hedloha vytiS&na na papie

Autor preda vytiséné podklady pro tisk se vSemi grafickymi prvky (@bky, tabulky, vzorce
atd.). Tato pedloha je utena k pimé reprodukci. Kvalita vysledné publikace protwigana
kvalit¢ predlohy, tzn.:

« pouzit bily papir a kontrastiérny tisk na laserové nebo kvalitni inkoustovéaisk

- obrazové pedlohy se dopokiwji pouze pérové; je vhodné se vyhybat &&im ¢cernym
plocham, polotonovym fpdloham (fotografiim), Sedym podtisk apod. - p dané
technologii tisku se ned& vzdy zajistit jejich dokéé vytiséni

3 SOUVISEJICI NORMY

CSN 01 6910  Uprava pisemnosti zpracovanych tertoegitory

CSN ISO 31-0 Vetiiny a jednotkyCéast 0. V3eobecné zasady

CSN ISO 31-11 Vetiiny a jednotkyCast 0. Matematické znaky a zk§ pouZzivané ve
fyzikélnich wdach a v technice

CSN ISO 690 Dokumentace. Bibliografické citace. @hdarma a struktura

CSNISO 9 Informace a dokumentace. Transliteraciilgydo latinky Slovanské
a neslovanskeé jazyky

CSN 01 0166  Nakladatelska (vydavatelskd) tprava anitkterych dalSich druh
neperiodickych publikaci

CSN ISO 2145 Dokumentaceislovani oddit a pododdil psanych dokumeat

CSN ISO 7144 Dokumentace - Formalni Gprava diseaacidobnych dokumeint

Prikaz UP&. 5/ 2004 a manual jednotného vizualniho stylu UPa
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