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MUNI
ARTS

SPISY FF MU - MANUAL PRO AUTORY!?

Vazena autorko, Vazeny autore,
blahoprejeme k pfijeti Vaseho rukopisu do edi¢niho planu Spist FF MU.

Predstavujeme Vam redakéni tym, ktery se podili na pripravé rukopist k vydani.

Odpovédna redaktorka: doc. Mgr. Jana Horakova, Ph.D. (horakova@phil.muni.cz)
Vykonna redaktorka: doc. Mgr. Katarina Petrovicova, Ph.D. (petrovic@phil.muni.cz)
Edi¢ni referentka: Mgr. Vendula Hromadkova (hromadkova@phil.muni.cz)

Editorka: Mgr. Katefina Najbrtova, Ph.D. (145034@mail.muni.cz)

Sazba: Dan Slosar (danslos@phil.muni.cz)

Grafik: Mgr. Pavel Kfepela (pavelkrepela@volny.cz)

Fotograf: Petr Cucka, Dis. (petrcucka@phil.muni.cz)

Redaktorka Nakladatelstvi Masarykovy univerzity (MUNIPRESS): Mgr. Radka Vyskocilova
(radkavys@press.muni.cz)

Pravnic¢ka Nakladatelstvi Masarykovy univerzity (MUNIPRESS): Mgr. Zuzana Konvalinkova
(konvalinkova@rect.muni.cz)

Se svymi dotazy se prosim obracejte predevsim na edi¢ni referentku: Mgr. Vendulu Hromadkovou
(spisy@phil.muni.cz), ktera praci na Spisech FF MU koordinuje.

Nase spoluprace bude probihat v nékolika krocich:

1. ODEVZDANI RUKOPISU

Termin odevzdani:
Kompletni autorsky rukopis (véetné priloh) ptipraveny k recenznimu fizeni odevzdavejte nejpozdéji
k 28. 2. toho roku, pro ktery byl Vas titul pfijat do edi¢niho planu.

Zpuasob odevzdani:

Dokument obsahujici rukopis publikace v poZadované struktufe vloite do slozky Rukopisy 20202
na Dokumentovém serveru FF MU. Soucasné poslete na adresu spisy@phil.muni.cz své ndvrhy na
recenzenty (viz bod 2 Recenzni fizeni a jazykova redakce).

! Aktualizovand verze 2020.
2 Dokumentovy server FF MU => Publikaéni ¢innost => Edice Spisy FF => SpisyFF_2020=> Rukopisy_2020.
Dostupné z: https://is.muni.cz/auth/do/phil/puci/48245391/SFF2020/rukopisy_2020/.


https://is.muni.cz/auth/do/phil/puci/48245391/SFF2020/rukopisy_2020/
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Jaké nalezitosti ma odevzdany rukopis splfiovat:

ma mit nasledujici strukturu: titulni list, obsah, vlastni text ¢lenény do kapitol a subkapitol
(nejlépe cislovanych dle Deweyova systému nebo jinak graficky vyznacujicich strukturu
argumentu), cizojazycné shrnuti vjednom ze svétovych jazykli (obvykle v anglicting),
bibliografii, pfipadné rejstiiky a pfilohy;

ma zachovdavat jednotny a soucasné odborny citacni Uzus (tj. citovani s presnosti na strany).

Jak ma vypadat rukopis pfipraveny pro sazbu:3

Pozn.: NiZe uvedeny soupis poZadavk( na formdlni upravu dokumentu je dileZity pro bezproblémové

vysdzeni rukopisu, a tedy minimalizaci typografickych chyb zpisobenych nevhodnym formdtovanim

spisu.

text uloZzeny ve formdatu .DOC nebo .DOCX;

text nema obsahovat zbytecné formatovani a grafické Upravy (staci pouzit zakladni font Times
New Roman velikost 12, fadky 1,5 nebo jiny z nabidky systému Windows);

v celém dokumentu ma byt pouZit jednotny bibliograficky Gzus (ISO 690 nebo harvardsky styl,
nikoli jejich kombinace), vybér je ponechan na autorovi, respektive se fidi zvyklostmi oboru;
pro nadpisy je vhodné pouZivat pfednastavené styly (pfipadné Zadouci strukturu popiste
ve zvlastnim dokumentu);

odstavce nikdy netvoite pomoci tabulatoru ani mezerniku, ale pouze pomoci kldvesy ENTER;
nikdy nepouzivejte mezery pro odsazeni, slouzi k tomu v editorech odstavcové zarazky;
proloZeni znakll nedélejte pomoci mezerniku, tj. ne takto m e z e r a, ale pouiZijte funkci
k tomu ve Wordu uréenou (Pismo --> UpfFesnit --> Mezery);

poznamkovy aparat (poznamky pod ¢arou nebo na konci kapitol / celého textu) tvorte pomoci
VloZit poznamku pod ¢arou. Rucni vkladani hornich index( a textovych box0 na dolnim okraji
stranky jsou pro sazbu nepouzitelné;

automaticky generovany rejstfik vyZaduje pfipravu v rukopise, tj. musite ho sazeci ptipravit
oznacenim jednotlivych polozek ve Wordu jesté predtim, nez zahaji sazbu (po odevzdani do
sazby jiz neni mozné dodatecné oznacovat jednotlivé polozky a generovat rejstfik); preferujete-
li runi tvorbu rejstiiku, pocitejte s nutnou ¢asovou rezervou pro zpracovani;

do textu je moZné vlozZit obrazky, ale zaroven je bezpodminecné nutné dodat i original
v puavodni velikosti a pozadované kvalité: minimalni rozliseni barevnych i cernobilych
(v tzv. stupnich sedi) fotografii je 300 dpi; u Cernobilych nakrest (B&W bitmapa) je minimalni
rozliseni 600 dpi;

pro grafy vytvorené v MS Excel plati totéZ co pro obrazky.

grafy i obrazky musi byt opatteny popisky vytvorenymi ve Wordu (Reference — VloZit titulek).

3 §losar, Dan: Poznamky k tpravam textu pied odevzdanim do sazby. Dostupné z:
https://is.muni.cz/auth/do/phil/puci/48245391/.
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?. RECENZNI RIZENI A JAZYKOVA REDAKCE

Editorka posoudi podobu rukopisu, pozada navrhovatele/autora o zahdjeni recenzniho Fizeni
(pfedpokladana doba trvani recenzniho fizeni je 1 mésic); nasleduje jazykova korektura (predpokladand
doba na zkorigovani textu je 1 mésic).

Finanéné je prabéh recenzniho fizeni i jazykové korektury v kompetenci vedouciho pracovisté autora
rukopisu (tj. navrhovatele).

Recenzni posudky:

Poté, co autor obdrzi recenzni posudky (viz pozndmku nize), upravi rukopis podle jejich navrh( a ptipravi
komentar k provedenym Upravam (staéi strucny popis, do jaké miry byly reflektovany jednotlivé
pripominky a vysvétleni dlivodu).

Na titulni stranu rukopisu autor uvede recenzenty publikace (ve tvaru titul, jméno, afiliace: pouze nazev
instituce: tj. univerzita, ne fakulta).

Pozn.: U obhdjenych disertacnich praci Ize vyuZit oponentské posudky, je ovSem tieba poZdadat oponenty o jejich
strucné doplnéni, v némz potvrdi své doporuceni disertace k publikovdni beze zmén, pripadné navrhnou zmény
a upravy, které umozni disertacni prdci publikovat.

Pro recenzni posudky je doporuéeno vyuzit pfipraveny formulaf (v ¢eské a anglické verzi)?, pokud
recenzenti upfednostni souvisly text, slouzi recenzni formuldr jako voditko sledovanych aspekt(
rukopisu. Recenzni posudek musi byt podepsan: staci vsak zaslat sken vytisténého a podepsaného
posudku, pfipadné Ize vyuzit elektronického podpisu.

Pozn.: Pokud jeden z recenzenti vyddni rukopisu nedoporuci, rozhodne o dalsich krocich Edi¢ni rada FF MU
v souladu s platnou Smérnici dékana.®

Jazykova korektura rukopisu:

Rukopis se zapracovanymi pfipominkami recenzentll je predan na jazykovou korekturu. K doloZeni
jazykové korektury textu slouZi specialni formuldr. Autor jazykové korektury rudi za jazykovou a
stylistickou Uroven textu a upozorfiuje autora rukopisu na nedodrZeni jednotné citacni normy. Jméno
korektora bude uvedeno v tirdZi publikace v seznamu osob podilejicich se na produkci publikace.®

Upraveny rukopis, komentar ke zménam a recenzni i korektorské posudky nahraje autor postupné
do pfislusnych slozek na Dokumentovém serveru FF MU. Findlni podobu rukopisu: a) upraveného

4 Recenzni formuldF. Dostupné z: https://is.muni.cz/auth/do/phil/puci/48245391/68104944/.

> Smérnice dékana ¢. 1/2020 Zasady ediéni ¢innosti Filozofické fakulty Masarykovy univerzity. Dostupné z:
https://is.muni.cz/auth/do/phil/uredni_deska/predpisyFFMU/smernice/.

6 Korektorsky formulaf. Dostupné z: https://is.muni.cz/auth/do/phil/puci/48245391/68104944/.
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autorem na zdakladé recenznich posudkl a b) po jazykové a stylistické korekture, zhodnoti editorka
dr. Najbrtova a preda jej do sazby.

3. LICENCNI SMLOUVA

V pfipadé dizertacni prace (Skolni dilo) zafazené do edi¢niho planu Spisti FF MU, bude s autorem
sepsana licen¢ni smlouva. Podminky licenéni smlouvy budou stanoveny ve spolupraci s pravnickou
Nakladatelstvi MU. Dokud navrh licenéni smlouvy nebude autorem odsouhlasen, nebude rukopis
pfedan do sazby.

4 SAZBA A KOREKTURY VYSAZENEHO TEXTU,
GRAFICKA UPRAVA PUBLIKACE
A DALSI UKONY PRODUKCNI FAZE

Sazba a korektury vysazeného textu

Odevzdany rukopis je graficky upraven a vysazen v souladu se schvalenym vizualnim stylem edic¢ni rady
Spisy FF MU.

Nasledné vysazeny text prochdzi dvéma autorskymi korekturami, které by mély probéhnout dle
moznosti autora bez zbytecnych prodlev (je-li vyzadana dalsi korektura textu, je jeji Ghrada narokovana
na navrhovateli). Redakce Spist FF MU si vyhrazuje pravo poZadovat formalni Upravy textu tak, aby
odpovidaly jednotici koncepci celé edice.

Po schvaleni vykonnou i odpovédnou redaktorkou je publikace odeslana do Nakladatelstvi MU, které
zajistuje tisk.

Graficka uprava v souladu s jednotnym stylem edice
Grafik vytvofi navrh obalky, ktery konzultuje sautorem (prosime o respekt autord k principdm
vizualniho stylu Spisd FF MU).

Fotografie autora
Edicni referentka zajisti fotografii autora na obalku. Fotograf pofidi nékolik variant fotografii (v plenéru,
s pfirozenym svétlem, se strukturovanym pozadim) a s autorem vybere vhodnou fotografii.

Produkce

Pfed dokoncenim praci na korekturdch vysazené publikace vyzve ediéni referentka autora/ku k vyplnéni
dopliujicich informaci k publikaci: anotace publikace, struény odborny Zivotopis (v rozsahu cca 200
slov, seznam klicovych slov, a to v ceském i anglickém jazyce, mailing list potencialnich zdjemc( o knihu,
aj.). Pozadované informace zasilejte prosim prostfednictvim tohoto formulare: http://bit.ly/SpisyFFMU.



http://bit.ly/SpisyFFMU
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Pozn.: Doplriujici informace k publikaci se vyuZivaji pro rtizné ucely, kromé obdlky knihy také na webu
Munishopu a jinych distribucnich kandl(i. Prosime proto, abyste jim vénovali zvysenou pozornost.

Co jesté zahrnuje produkcni faze publikace:

e Uprava publikace ve vizualnim stylu edice Spisy FF MU;
e tiskova korektura autora;

e vytvoreni obalky;

e zaslani Zadosti o vydani publikace v Nakladatelstvi MU;
e pfidéleni ¢isla Spisu FF MU;

e pridéleni ISBN, DOI;

e zaslani Zadosti o vytvoreni knihovniho zaznamu uvnitf publikace;
e kalkulace tisku publikace;

e Uprava tiraze;

e schvalovaci proces vykonné a odpovédné redaktorky;
e odeslani publikace do tisku;

e stanoveni prodejni ceny publikace.

5. AUTORSKE A RECENZNI VYTISKY

Pracovisté, které navrhlo prislusny rukopis k vydani, obdrzi celkem dvacet pét vytiskl publikace, z nichz
patnact naleZi pracovisti a deset vytisk( autorovi publikace. V pfipadé dvou autor( obdrzi pracovisté
tricet pét vytisk(, z nichZ patnact nalezi pracovisti a po deseti kusech kazdému z autor(. V pfipadé vice
autor( nebo kolektivni monografie ¢ini pocet autorskych vytiskd rovnéz dvacet kus(, o néz se autorsky
kolektiv déli v poméru, ktery urci hlavni autor nebo editor.

Pro zajisténi recenzi publikaci je zpravidla rezervovano pét vytiskd, které jsou zahrnuty do celkového
poctu vytiskl predavaného na pracovisté hlavniho autora (viz vyse). Naklady na poStovné souvisejici s
obstaranim recenzi hradi pracovisté.

Vedouci pracovisté a autofi budou vZdy upozornéni e-mailem, Ze jsou vytisky zaslany vnitropostou na
pracovisté.

V ptipadé, Ze autor projevi zajem o dalsi vytisky, ma narok na 50 % autorskou slevu z prodejni ceny
knihy. V této véci se prosim obratte na edi¢ni referentku, kdy spoleéné dojednate veskeré nalezitosti.



6. DIGITALNI KNIHOVNA FF MU

PIné texty publikaci budou archivovany v Digitalni knihovné FF MU (http://digilib.phil.muni.cz/).

/. DISTRIBUCE

Distribuci a propagaci publikaci zajistuje predevsim Nakladatelstvi MU a jeho smluvni partnefi.

Vypracoval Edi¢ni tym FF MU ke dni 10. 2. 2020.
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