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Pokyny pro autory 
 
Praktické zásady 
Při psaní svého textu dodržujte následující pokyny, které zásadním způsobem usnadní redakční práce. 
• Normostrana = 30 řádků po 60 znacích, typ písma Times New Roman, velikost písma 10–12 
bodů (1 800 znaků na stránce); lze zjistit ve Wordu použitím: Nástroje – Počet slov – Znaky včetně 
mezer) – rukopis nemusí být dodán v normostranách. 
• Enter – používejte jen na konci odstavce, nevkládejte prázdné řádky mezi odstavce. 
• Odstavce, titulky, podtitulky apod. pište od levého okraje (graficky neupravujte, necentrujte, 
neodsazujte).  
• Nepoužívejte pro odsazení odstavců mezerník ani tabulátor. 
• Tabulky : vkládejte pomocí automatické funkce, nikoli pomocí mezerníků, tabulátorů 
• Kapitoly a jejich číslování: v našich edičních řadách připouštíme maximálně čtyři úrovně textu: 
− 1. 
− 1.1 
− 1.1.1 
− 1.1.1.1 (užívat spíše výjimečně) 
Uvedené omezení vychází ze snahy o co největší přehlednost textu. Doporučujeme proto autorům, aby 
případně kapitoly přeskupily tak, aby odpovídaly max. 4 úrovním členění, ostatní úrovně lze řešit 
nečíslovanými podnadpisy.  
• Konec stránky: vložit použitím: Vložit – Konec – Konec stránky, nikoli „entrováním“  
• Poznámky pod čarou: vždy vkládat pomocí funkce: Vložit – Poznámku pod čarou (nevkládat 
ručně číslo ve formátu horní index + text poznámky umístěný například na konci kapitoly). 
• Umístění odkazu na poznámku pod čarou: vždy až za interpunkčním znaménkem, případně až 
za uvozovkami …1 nebo …“1 nebo …).1  
• Slova na koncích řádků se nerozdělují . 
• Interpunk ční znaménka (. , ; ? !) se píší těsně za slovo, mezera je až za nimi. 
• Závorky a uvozovky se také píší bez mezer: „text (slovo) text“. 
• Uvozovky: v případě českého textu dle českého pravopisu, tj. začínají dole a končí nahoře 
„správně“, "nesprávně", v případě anglického textu “right”, "wrong". 
• Spojovník se píše bez mezer před i za: „Mahlerová-Werfelová“, pomlčka je s mezerami: 
„Mahlerová-Werfelová – autorka knihy“. 
• Procenta: s mezerou: 10 % (deset procent), bez mezery 10% (desetiprocentní). 
• Rozměry : kolem znaménka x jsou mezery: 25 x 25 cm. 
• Písmo  n e p r o s t r k á v a t  a nepodtrhávat! 
• Pro zvýraznění výrazů používáme tučné písmo, pro latinské názvy a přímé citace v uvozovkách 
používáme kurzívu; nepoužíváme tučnou kurzívu. Anglické, německé či jinojazyčné výrazy kurzívou 
nepíšeme. 
• Čísla čtyř- a vícemístná vždy s mezerou po trojciferných skupinách (1 000, 10 000, 100 000, 
1 000 000 atd.) 
• Letopočty a jakýkoli číselný rozsah vždy s pomlčkou (nikoli se spojovníkem) a bez mezer: 
mezi lety 1994–2000; ve výši 10–20 metrů; v rozsahu 30–40 stran apod. 
• Bibliografické citace: upřednostňujeme odkazy na literaturu v poznámkách pod čarou (nikoli 
umístěných v textu v závorkách) (úprava bibliografických citací se řídí citační normou ISO 690 – viz 
níže). 
 
Bibliografické citace: 
Monografie 
Autor. Název. Podřízená odpovědnost (např. překladatel, ilustrátor apod.). Vydání. Nakladatelské 
údaje (místo a nakladatel/vydavatel), Rok. Rozsah. ISBN. 
Pokud je autorů více než tři, uvádí se jeden, dva nebo tři první (jména se oddělují středníky) a přidá se 
et al. (tj. a jiní) nebo a kol. První vydání se neuvádí. Uvádí se jen pořadí vydání, nikoli rozšířené, 
aktualizované, nezměněné atd. U jednoho editora se uvádí: (ed.). U více editorů se uvádí (eds).  
Počet stran publikace ani ISBN nejsou povinné údaje. 
Příklad: 
KINDL, M.; ŠÍMA, A.; DAVID, O. Občanské právo procesní. 2. vyd. Plzeň: Aleš Čeněk, 2008. 407 
s. ISBN 978-80-7380-098-7. 
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MACHALOVÁ, T. (ed.). K odkazu Jaroslava Kallaba. Právně-filozofická východiska trestní politiky 
v procesu evropské integrace. Plzeň: Aleš Čeněk, 2007. 280 s. ISBN 978-80-7380-070-3. 
 
Článek v časopisu 
Autor. Název. Název zdrojového dokumentu (noviny, časopis). Lokace ve zdrojovém dokumentu: 
Rok, Číslo svazku, Rozsah (strana od-do). ISSN není povinné. 
Příklad: 
VLACH, J. Jaderná elektrárna Temelín a zásobování teplem. Energetika, 2001, roč. 51, č. 3, s. 84–85. 
ISSN 0375-8842. 
 
Článek ve sborníku 
Autor. Název. (článku). Autor. Název. (zdrojového dokumentu=sborníku). Vydání. Nakladatelské 
údaje (místo, nakladatel). Rok. Rozsah (strana od-do). ISBN (ISSN) není povinné. První vydání se 
nemusí uvádět. 
Příklad: 
MACÍK, K. Marketing vysokých škol – představy a skutečnost. In FREIBERG, F. (ed.). Marketing 
vysokých škol. Sborník příspěvků mezinárodní konference Projekt Tempus Phare CME 97-3026, 
Praha 16.–17. března 2000. Praha: ČVUT, 2000, s. 117–126. ISBN 80-01-02163-7. 
FAZEKAS, F. Matrix Algorithms and Methods (MAM) to Analyse Stochastic Chains and Processes. 
In ZOBORY, I.; GARAJ, Z. (eds). Proceedings of the 6th Mini Conference on Vehicle System 
Dynamics, Identification and Anomalies. Budapest, 9–11 November, 1998. Budapest: Technical 
University, 1998, p. 477–483. ISBN 963-420-635-2. 
 
Druhé a následující odkazy v poznámkách pod čarou: 
Druhý a každý následující odkaz dané popisné jednotky lze zkrátit tak, že se uvede pouze příjmení 
autora/autorů a stručná forma názvu (případně se uvede Cit. dílo anebo Op. cit.) spolu s odpovídajícím 
číslem/čísly stran atd. 
U kolektivních monografií a sborníků je třeba volit jednotnou formu druhých a následujících odkazů. 
 
Citace z internetu: 
Stačí citovat základní adresu webové stránky, např. www.alescenek.cz, je zbytečné v knize uvádět 
celý link navádějící přímo na konkrétní údaj na stránce (z tištěné knihy nejde zkopírovat a pracně se 
opisuje). 
__________________________________________________________________________________ 
 
Zásady pro dodání obrazových podkladů 
• Grafy a schémata vyexportujte ze zdrojového programu, pokud možno ve formě vektorových 
souborů, nikoli bitmapových obrázků; ideální je .pdf, .tif, .eps nebo .svg; tyto k rukopisu připojte 
zvlášť. 
• Pokud je to nutné, vložte do zdrojového textu jejich bitmapový náhled (zamezuje problémům při 
importu do grafického programu). Grafik při zlomu potom jen vymění linky za externí vyexportované 
vektorové soubory. 
• U grafů, pokud možno, dodržte měřítko, tzn. stejnou velikost popisného textu v 
grafech/schématech. 
• V případě černobílé sazby je nutné neodlišovat položky v grafech sytými základními barvami 
(červená, modrá, zelená, fialová atd.), všechny se pak převedou do stupňů šedi jako identický odstín 
šedé. Proto již na začátku zvolte odstíny šedi, nebo zvolte jinou formu rozlišení (šrafování apod.) 
• Rozlišení obrázků, fotografií min. 300 dpi (vyšší rozlišení je vždy lepší), u rastrových obrázků je 
třeba alespoň 600 dpi. 
• Obrázky stažené z internetu jsou pro tisk zpravidla nepoužitelné (nehledě na problematičnost 
autorských práv). 
• Požadavky na předlohy pro skenování: 

o velikost max. do formátu A3, 
o zvětšení obrázku je možné max. do 200 %, 
o na lesklém papíře, 
o skenovat z již jednou tištěné předlohy je problematické z hlediska následné tiskové kvality. 

Všechny obrázky musí být bezpodmínečně v popiscích pod nimi odzdrojované (i když je 
autorem autor sám, anebo je obrázek stažen z internetu). 
 


