Pozadavky na formatovani u zac¢inajicich autort

Tyto instrukce se tykaji autord, kterym bylo pfidéleno ISBN, resp. téch, kteii si zaplati typografickou tpravu
textu.

Své prace nam prosim zasilejte v textovém editoru Word (knihovnicka@tribun.cz).

Text odevzdejte v co nejjednodussi formé, neni tfeba ho nijak formdtovat, o to se
postardame my. Nejlépe ho poslete v zdkladnim nastaveni Wordu (v kolonce Styly je to ten
s oznacenim Normdlni — mél by automaticky naskocit po otevieni nového dokumentu). Pro
nase knihy pouZivame standardné pismo Times New Roman ¢i Georgia. Pokud byste si prali
jiny typ pisma, vezméte prosim v tvahu, Ze cilem typografie neni pouze esteticka
ptsobivost, ale také ¢itelnost.

Vyhybejte se prosim jakymkoliv pfeddefinovanym stylim, které ndm pii formatovani
mohou zptisobit potiZe.

Zvyraznénd mista oznacte tucné nebo kurzivou, stejné tak rozdéleni na kapitoly ¢i
podkapitoly. V prozaickych textech se preferuje kurziva.

Neodsazujte prvni fddky odstavci (rozhodné ne pomoci vicera thozti do mezerniku),
konec kaZdého odstavce ¢i verSe potom vytvofte pomoci kldvesy Enter. NepouZivejte
klavesové spojeni Shift + Enter, které stejné béhem formétovani nahrazujeme. Stejné tak
nepouzivejte kldvesu Enter na koncich jednotlivych fadkda.

V celém dokumentu nedélte slova, ale vypnéte si prosim ve svém editoru pfipadné
zaskrtnuti policka Bez délent slov (Formét > Odstavec >karta Tok textu, asi uprostted).

Nevkladejte ¢isla stran.

Nevkladejte automatické obsahy, pouze v textu naznacte, kde byste si je pfali mit (zda
viibec) a co maji obsahovat.

Pokud si piejete v textu néjaké obrazky nebo fotografie, je prakti¢téjsi, kdyZ nam je
poslete samostatné (at uz v podobé elektronické ¢i papirové na naskenovani) a do textu
pfesné oznacite, kam maji byt umistény. Tabulky a grafy v textu byt mohou. Neformaétujte je
ovSem pomoci mezer.

Pfi psani dodrzujte nékolik zdkladnich typografickych zdsad:
PouZivejte pouze ¢eské uvozovky, tedy ,jablko”.
Pred interpunkénimi znaménky ? /., se mezera nepiSe, piSe se vSak za nimi.

(Text v zavorce se piSe takto, tedy bez mezer. Resp. zdvorky se ,lepi” na text, ktery
uzaviraji.)

NepouZivejte tecky dvé, ¢tyfi, pét, ale vyhradné tii, a to takto... S mezerou za. Pro tfi
tecky existuje specidlni znak (trojtecka), ktery ziskate po soucasném stisku klavesy Ctrl
a klavesy pro tecku.

Pokud si nepiejete jazykovou korekturu, dodrZujte ve vlastnim zajmu ceskou
pravopisnou normu, kterou najdete v Pravidlech ceského pravopisu (vydani po roce 1993)
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a Slovniku spisovné cestiny pro skolu a verejnost (rok vydani 2005).



