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Vstupni strany:

e titul - vzdy na levé (lich¢) strance
- jmeno autora €1 autort,

nazev dila, event. 1 podtitul,

Cislo svazku

nazev vydavatele

misto a rok vydani

* autorska tiraz neboli copyrightova stranka
- ISBN
copyright
anotace
jmena lektort
odkazy na grantovou podporu, event. podékovani sponzorim

e patitul, signet, protititul neboli frontispis



Obsah
Seznam symbolu a zkratek
Uvod &i piredmluva

Vlastni text knihy



Prilohy:
 na konec ? vlozené ?

 barevne ilustrace jako priloha

Rejstrik



Technicka tiraz (tiraz):

* jmena autoru a nazev dila - shodné s titulem !

« u prekladu vzdy jméno piekladatele, nazev
cizojazycneho originalu, jméno a sidlo jeho vydavatele,
rok a poradi vydanti;

* nazev a sidlo vydavatele;

* rok a poradi vydani (prvni, druh¢é upravené apod.);

* jméno odpoveédneho redaktora !;

* jméno a sidlo tiskarny;

» rok prvniho vydani dila (event. s uvedenim vydavatele);

- ISBN.



GRAFICKA A TECHNICKA
UPRAVA TEXTU

texty ,,camera-ready*

textove editory:
b€zné: Word, WordPerfect
profesiondlni: Quark, InDesign, PageMaker

LaTex



Co se naucime:

* Vzhled stranky

» Zarovnani textu

* QOdstavce

* Nadpisy

» Zvyraznovani v textu

*  Vycty, neboli o poradove sazbé
* Vicesloupcova sazba

* Poznamky pod Carou

« 7ivé zahlavi, strankové &islice
* (Obsah a reystrik

Rovnice a texty na zvlastnim radku, tabulky, texty pod obr.
- az v dalSich hodinach



Vzhled stranky

* potisténa plocha = zrcadlo sazby

* prvky mimo zrcadlo = vypusténé ze zrcadla

* marginalie - na vnéjSim okraji
* okraje - vnitini S1rsi, prijde-li do hibetu

* prazdna stranka = vakat

Stranka vpravo (tedy “licova stranka” listu) ma
lichou strankovou cislici.

Stranka vlevo (tedy stranka “na rubu” listu) ma
sudou strankovou cislici.




Strankovy zlom

co nejprehlednéjsi, aby na strance (dvoustrané)
bylo to, co k sobé patri

stranka nesmi koncCit nadpisem

stranka nesmi koncit ani zaCinat osamocenym
fadkem odstavce

hlavni ¢asti textu (kapitoly) zaCinaji vZdy na nové
strance (lépe na lich¢)

celkovy pocet stranek musi odpovidat koneCcnému
zpracovani (v€etné vstupnich stran atd.)



Jak to udeélat?

 nastaveni okraju stranky - podle velikosti hotového
formatu!

 vypusténi urcitého prvku ze zrcadla sazby:

— textove pole

— zaporny levy okraj odstavce + predsazeni
* vlozit zalomeni stranky

* rozmisténi na strance - proklady nad a pod odstavci, kolem
obrazku apod.



Z.arovnani textu

doleva - na stred - doprava - do bloku

doleva: nejjednodussi, slova se zpravidla nedé€li, ¢astéjsi
v anglickych textech,

ve vyCtech, v prezentacich

bézn¢ v textech pod obrazky nebo v polich
tabulky (,,na praporek*)

doprava: nékteré texty pod obrazky nebo pole v tabulkach
na stred: nadpisy, ptileZitostné tisky

do bloku: nej¢astéjsi, nejupravngjsi dojem



Pismo

* patkove nebo bezpatkove
 velikost:
text 10°/12° (= 11 b., fadkovani 1,2)
mensi 9°/10°

- musi byt v souladu s délkou radku



Radkovy zlom
Déleni slov: ano, Ci ne?

 fadek nesmi koncit jednopismenovou preloZzkou nebo
spojkou (a, 1, k, s, v, Z, u)
* do dvou radkul se nesmi delit:
— Cisla, napt. 10 000,
— Cislo a znacka jednotky, napt. 10 kg,
— 1niciala kfestniho yména a pfijmeni, napt. A. Novak,
— zkratku titulu a pfiyjmeni, napft. dr. Novak,
— zkratky, napf. t. €., AV CR
— tfadek nesmi koncit ani zaCinat pomlckou

Nevérte tomu, Ze to hlida editor!



Jak to udeélat?

* zarovnani se nastavi v pocitaci

* na koncich fadku se nesmi délat ENTER - éra psacich
stroju j1Z minula !

 nastaveni déleni slov - podle jazyka a slovniku

 rucni déleni slov - pomoci rozdélovniku (divisu) - je
nezbytné potom HLIDAT

* co se nesmi délit = pevna mezera

« DOPORUCUIJI

— v Ciselnych a matematickych vyrazech psat pevnou mezeru hned

— po predlozkach a spojkach vyradit tuto sluzbu z automatického
nastaveni a UPLNE NAKONEC to dodélat ru¢né



Odstavce

zarovnani, fadkovy zlom, umisténi na konci stranky - uz bylo
nastaveni prvniho radku

— odstavcova zarazka - jen jedna velikost! - pouzije se 1 pro
nadpisy, rovnice apod.; velikost 1 - 3 CtverCiky
— proklad: jeden prazdny fadek (nedoporucuji) nebo pridavny
proklad nad prvnim fadkem
— predsazeni (nadpisy, vycCty)
delka vychodoveho (posledniho) fadku
(ne < 1 CtverCik, do konce > 1 Ctvercik)



Jak to udeélat?

» odrazky nebo predsazeni se nastavi v pocitaci

» odrazky pomoci TAB - NE MOC DOBRE

» odrazka se nesmi délat nékolika mezerami - éra psacich
stroju jiZ minula!

« proklady pred a za odstavci se nastavi v pocitaci

- ptidavné prazdné fadky - musi se potad HLIDAT

« DOPORUCUII pouzivat Styly

* vychodovy radek: zmenSenim prokladii mezi pismeny
(zatahne se moc kratky, zuzi moc dlouhy) nebo naopak
rozSifenim prokladii mezi pismeny (prodlouzi se moc
kratky, moc dlouhy se prevede jesté na nasledujici radek -
piibude 1 radek !)

 upravy radkovani (tj. proklady mezi fadky) az jako
nouzove reseni!



Nadpisy

zpravidla na zvlastni radek:

na stred (hlavni nadpisy, neCislovane, beletrie)
nebo zleva (v odborn¢ literatuie ¢astéjsi)
Hierarchie nadpisu:

* volbou typu a velikosti pisma, lepSi nez kombinaci
ruznych pisem

» VERZALKY, pté, kurziva, pté kurziva,
(podtrzeni, prostr¢eni uzmoc ne)

 desetinné Clenéni (max. ¢tyf1 Grovng)



Z.akladni pravidla:

Za nadpisem na samostatn¢ fadce NIKDY, ale opravdu
nikdy neni tecka. Otaznik je pfipustny.

Pt1 desetinnem tfidéni je spravné za jednou Cislici tecka,
za vicecislicovym oznacenim NIKOLIV, napft.:

1. VERZALKY, PTC

1.1 Opét o stupen/dva vétsi, pt¢
1.1.1 O stupen/dva vétsi nez text, ptc¢
1.1.1.1 Velikost jako text, pt¢

Y7 v

Za desetinnymi znaky TAB, dalSi fadky odsazené¢ zleva
(je to odstavec s predsazenim)

1.1 XXXXXX XXXX XXXXXXX XXXX XXXXXXX
XXXXXXX XX XXXXX XXXX XXX



Zvyraznovani v textu

Z.akladni pismo odstavce:

patkove x bezpatkove

velikost - v souladu s délkou radku (10/12, 10-11 b)
Zvvyraznéni:

pultucné (ptc, bold, B)

kurziva (italika, italics, 1)

pté kurziva,

VERZALKY,

KAPITALKY (jména autort)

(podtrzeni, prostrc¢eni - uz moc ne)

barevné rozliSeni

POZOR NA KOMBINACE S PREDEPSANYM PISMEM!



Vycty, neboli o poradoveé sazbé
GRAMATICKE I TYPOGRAFICKE ZASADY
Rozhodujici je delka - celého vycCtu,

1 jednotlivych bodu.

* Dlouhe body (n€kolik vét az odstavec)
= Cislované¢ odstavce - uprava jako odstavce.
* Jednotlivé body jsou véty.

* jednotliveé body jsou slovni spojeni, muze v
nich byt ¢arka; (nebo ,)

* jednotlivé body jsou slova, (nebo nic)
 za poslednim bodem je tecka, nepokracuje-li za
vyCtem véta dale.



Posloupnost: fimske Cislice 1., IL., III., nebo (1), (11), (111)
velka pismena A., B., C.,
arabske Cislice 1.,2.,3.,-NE 1), 2)
mala pismena a), b), ¢)

znacky -, », za znaCkou TAB
XXXXXX: XXXXXX:
[. XXXX XX XXXX. - XXXX XX XXXX;
2. XXXX XX XXXX. - XXXX XX XXXX;
3. XXXX XX XXXX. - XXXX XX XXXX.
XXXX XXXX
XXXXXX: XXXXXX:
a) XXXX XX XXXX; - XXXX,
b) XXXX XX XXXX; - XXXX XX,
C) XXXX XX XXXX. - XXXX,
XXXX XXXX




XK XKKKK XKKK XKKK XK XK XKKKXX
XX XXXXX XX XXX XXX XXXX XX XXXX X XX
XOOKKKK XKKK XKKKK:

I XXX XXX XXXXX XX X XX XXX XX
XXX XXX XOK XXX XKKK XKKK XKKK XKKK
XXX XOCKK XX XK XXX XKKKKKX.

2. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX XX
XXXX XXX X00KK XKK XKKK XXKK XXX XKKKK
XXX 00K XX XK XXX XKKKKKX.

3. XXX XXX XXKXX XX X XX XXXXXX XX
XXXX XXX XXKKK XXX XKKK XXKK XKKK XXKKK
XXX XK XX XK XXX XKKKKKX.

@

XXKK XK XK XKKK XK XKKKK XKKKK XK
XXXXX XX XXX XXX XXXX XX XXXX X XX
XXKKKKK KK XKKKK:

. XXX XXX XXXXX XX X XX XKKXKXKX XX
XK XXX XOKK XKK XKKK XK XKKK XKKKK
XXX XK XX XKKK XXX XKKKKKX.

2. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX XX
XXXX XXX X0 XXX XKKK XXX XKKK XKKK
XXX XK XX XKKK XXX XKKKKKX.

3, XXX XXX XXX XX X XX XKKKX XX
XXXX XXX XXKKK XXX XKKK XXKK XKKK XKKKK
XXX XOO0CK XX XK XXX XKKKKKX.

)

XK XK XKKK XXX XX XKKKK XKKK XK
XXXXX XX XXX XXX XXXX XX XXXX X XX
XXKKKKKK XKKKK XKKXX:

[ XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX XX
XXX XXX XXKKX XXX XKKX XXXK XXX
XKKK XXX XKKKK XX XKXX XXX
XXXXXKX.

2. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX XX
XXX XXX XXXKX XXX XXKX XXKXK XXXKX
XKKK XXX XKKKK XX XKKK XXX
XXXXXXK.

3. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX XX
XXKK XXX XXKKK XXX XKKX XXKK XXXKX
XKKKK XXX XXX XX XKXKK XXX
XXXKXKX.

©




XXXX XXXXX XXXX XXXX XX XXXXX XXXXX XX
XXXXX XX XXX XXX XXXX XX XXXX X XX
XXXXXXXX XXXXX XXXXX:

I. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX XXX
XXXX XXXX XXXX XXXXX XXX XXXXX XX XXXX
XXX XXXXXXX:
- XXXXXXX,
XXXXX,
- XX XXXXX XXXX.

XX XXX XXX XXX XX

2. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX XX
XXXX XXX XXXXX XXX XXXX XXXX XXXX XXXXX
XXX XXXXX XX XXXX XXX XXXXXXX:
- XXXXXXX, XX XXX XXX XXX XX
XXXXX,
- XX XXXXX XXXX.

3. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX XX
XXXX XXXX XXXXX XXX XXXXX XX XXXX XXX
XXXXXXX:
- XXXXXXX,
XXXXX,
- XX XXXXX XXXX.

(d)

XX XXX XXX XXX XX

X XXX XXXXX XXXX XXXX XX XXXXX XXXXX XX
XXXXX XX XXX XXX XXXX XX XXXX X XX
XXXXXXXX XXXXX XXXXX:

I. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX XX XXX
XXXX XXXX XXXX XXXXX XXX XXXXX XX
XXXX XXX XXXXXXX:

- XXXXXXX, XX XXX XXX XXX XX
XXXXX,
- XX XXXXX XXXX.

2. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX XX
XXXX XXX XXXXX XXX XXXX XXXX XXXX

XXXXX XXX XXXXX XX XXXX XXX

XXXXXXX:

- XXXXXXX, XX XXX XXX XXX XX
XXXXX,

= XX XXXXX XXXX.

3. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX XX
XXXX XXXX XXXXX XXX XXXXX XX XXXX
XXX XXXXXXX:

- XXXXXXX,
XXXXX,
- XX XXXXX XXXX.

(e)

XX XXX XXX XXX XX

XXXX XXXXX XXXX XXXX XX XXXXX XXXXX XX
XXXXX XX XXX XXX XXXX XX XXXX X XX
XXXXXXXX XXXXX XXXXX:

I. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX XX XXX
XXXX XXXX XXXX XXXXX XXX XXXXX XX
XXXX XXX XXXXXXX:

- XXXXXXX, XX XXX XXX XXX XX
XXXXX,
- XX XXXXX XXXX.

2. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX XX
XXXX XXX XXXXX XXX XXXX XXXX XXXX

XXXXX XXX XXXXX XX XXXX XXX

XXXXXXX:

- XXXXXXX, XX XXX XXX XXX XX
XXXXX,

= XX XXXXX XXXX.

3. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX XX
XXXX XXXX XXXXX XXX XXXXX XX XXXX
XXX XXXXXXX:

- XXXXXXX,
XXXXX,
- XX XXXXX XXXX.

()

XX XXX XXX XXX XX

XX XXXXX XXXX XXXX XX XXXXX XXXXX XX
XXXX X XXX XXX XXXX XX XXXX X XX

XX X XX XXXXXX
XX XXXX XXX XXX XXX XXXX
XXXX XXXX XXXXX XXX X
XXXX XXX XXXXXXX.

2. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX
XX XXXX XXX XXXXX XXX XXXX
XXXX XXXX XXXXX XXX XXXXX XX
XXXX XXX XXXXXXX.

3. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX
XX XXXX XXX XXXXX XXX XXXX
XXXX XXXX XXXXX XXX XXXXX X
XXXX XXX XXXXXXX.

(2)

XXXX XXXXX XXXX XXXX XX XXXXX XXXXX XX
XXXXX XX XXX XXX XXXX XX XXXX X XX
XXXXXXXX XXXXX XXXXX!:

1. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX
XX XXXX XXX XXXXX XXX XXXX XXXX XXXX
XXXXX XXX XXXXX XX XXXX XXX XXXXXXX:
- XXXXXXX, XX XXX XXX XXX XX
XXXXX,

XXXXXX:
XXXXXXX,
XXXXX,

- XXXXXXX,

- XX XXXXX XXXX

(h)

XX XXX XXX XXX XX

XXXX XXXXX XXXX XXXX XX XXXXX XXXXX XX
XXXXX XX XXX XXX XXXX XX XXXX X
XXXXXXXX XXXXX XXXXX!:

1. XXX XXX XX XX X XX XXXXXX
XX XXXX XX XXXX XXX XXXX XXXX
XX XXX XXXXX XX XXXX XXX

XXXXXXX, XX XXX XXX XXX XX,
= XXXXXXX,
= XX XXXXX XXXX.

2. XXX XXX XXXXX XX X XX XXXXXX
XX XXXX XXX XXXXX XXX XXXX XXXX
XXXX XXXXX XXX XXXXX XX XXXX XXX

XX XXX XXX XXX XX

= XXXXXXX.

)




Sloupcova sazba

kratsi radky - lépe se Ctou pi1 menSim stupni
pisma;

usSetri se misto;

vhodné pro ¢asopisy, noviny, slovniky apod.;

nutny profesionalni editor!!



Poznamky pod ¢arou

MensSi pismo nez text.

Pojmout je jako véty: velke pismeno na zacCatku,
na konci tecka.

Znacky (%, T, I nebo *, **, **%)
nebo Cislice, pismena (jako horni indexy)

Je dobie za znaCkou nebo Cislici udélat ) - uz to
neni index! - napr. ).

Na kazdé strance? Prubézné?



r

Zivé zahlavi, strankovée cCislice

* strankova Cislice = pagina, kolonciira
— nahote, dole; uprostied, na vn¢jSim okraji
— neni na prvni strance

— mensSi stupen pisma

« 71ve zahlavi
nazvy nebo Cisla oddilt - vétSinou u horniho
vnéjsiho okraje



Obsah

» zpravidla na zacCatku
» podrobnost podle potreby
» graficky rozlisit jednotlivé urovné

Textove editory nabizeji fadu Sablon a
moznosti, obsah podle nich samy upravi a
doplni strankovani



Rejstrik
* Odborna kniha bez rejstriku je zmetek.

* V Ceskych textech je zvykem substantivni razeni,
v anglickych ,,pfirozeny‘ poradek slov.

* Opakujici se slova se nahrazuji pomlckou.

ucebnice 18, 81, 119, — — stfedni 77
128, 155 ucitel, vlastnost: 217
—, funkce 156 —, kompetence 195, 216,
—, obtiznost 157 220
uceni celozivotni 60, 66, 68,  ucivo 69, 109
73, 140, 143, 150 —, analyza didakticka 133

uciliste odborna 58 — zakladni 138



Ukol

soubor pro upravu.txt
na adrese

upravit na format B5, velikost zrdacdla
sazby 13 X 19 cm

vsechno: nadpisy, odstavce, vyCty, radkovy
1 strankovy zlom

text je prevzat z (obrazky)



