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Spisy FF MU —manual pro autory

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

Predstavujeme Vam redak¢ni tym, ktery se podili na pfipravé rukopist k vydani.

Odpovédna redaktorka: doc. Mgr. Jana Hordkova, Ph.D. (horakova@phil.muni.cz)
Vykonna redaktorka: doc. Mgr. Katarina Petrovi¢ova, Ph.D. (petrovic@phil.muni.cz)
Administrativni referentka: Mgr. Vendula Hromadkova (hromadkova@phil.muni.cz)
Sazba: Dan Slosar (danslos@phil.muni.cz)

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

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

Nakladatelstvi MU: Mgr. Radka Vyskocilova (radkavys@press.muni.cz)

Nase spoluprace bude probihat v nékolika krocich:

1. ODEVZDANI RUKOPISU

Rukopis pripraveny k recenznimu fizeni odevzdavejte nejpozdéji k 28. 2. toho roku, pro ktery byl vas
titul pfijat do edi¢niho planu.

Zpusob odevzdani:

Dokument obsahujici rukopis publikace v poZadované struktufe vlozte do slozky Rukopisy 2017* na
Dokumentovém serveru FF MU. Soucasné poslete vykonné redaktorce (petrovic@phil.muni.cz) a

v kopii administrativni referentce (hromadkova@phil.muni.cz) své navrhy na recenzenty (viz bod 2
Recenzni fizeni).

Pozn.: V pripadé, Ze z néjakého diivodu nemdzZete rukopis ke stanovenému terminu odevzdat,
kontaktujte k uvedenému datu vykonnou redaktorku a informujte ji o stavu praci na rukopisu.

Jaké nalezitosti ma odevzdany rukopis splfiovat:
e musi byt jazykové redigovany (externi jazykova korektura probiha soucasné s recenznim
fizenim a navrhovatel ji dokldda vyplnénym a podepsanym korektorsky formuldfem?);
e ma mit nasledujici strukturu: titulni list, obsah, vlastni text ¢lenény do kapitol a subkapitol
(nejlépe Cislovanych nebo jinak graficky vyznacujicich strukturu argumentu), cizojazycné

! Dokumentovy server FF MU => Publikaéni ¢innost => Edice Spisy FF => SpisyFF_2017=> Rukopisy_2017.
Dostupné z: https://is.muni.cz/auth/do/phil/puci/48245391/SFF2017/68018917/.
2 Korektorsky formulaf. Dostupné z: https://is.muni.cz/auth/do/phil/puci/48245391/68104944/.


https://is.muni.cz/auth/do/phil/puci/48245391/SFF2017/68018917/
mailto:petrovic@phil.muni.cz
mailto:hromadkova@phil.muni.cz
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shrnuti v 1 ze svétovych jazykd (obvykle v angli¢tiné), bibliografii, pfipadné rejstriky a
pfilohy;

na titulni strané je tfeba uvést navrhované recenzenty publikace (ve tvaru titul, jméno,
afiliace: pouze nazev instituce: tj. univerzita, ne fakulta).

Jak ma vypadat rukopis po formalni strance:?
Pozn.: NiZe uvedeny soupis poZadavku na formdlini upravu dokumentu je dileZity pro bezproblémové
vysdzeni rukopisu, a tedy minimalizaci typografickych chyb zpisobenych nevhodnym formdtovanim

spisu.
[ ]

text uloZzeny ve formatu .DOC nebo .DOCX;

text by nemél obsahovat zbytecné formatovani a snahu o grafickou Upravu (staci pouZzit
zakladni font Times New Roman nebo jiny z nabidky systému Windows);

v celém dokumentu ma byt pouzit jednotny bibliograficky tzus (ISO 690 nebo harvardsky
styl, nikoli jejich kombinace), vybér je ponechan na autorovi, respektive se fidi zvyklostmi
oboru;

pro nadpisy je vhodné pouzZivat pfednastavené styly (pfipadné Zadouci strukturu popiste ve
zvlastnim dokumentu);

odstavce nikdy netvorte pomoci tabuldtoru ani mezerniku, ale pouze pomoci kldvesy ENTER;
nikdy nepouzivejte mezery pro odsazeni, slouzi k tomu v editorech odstavcové zarazky;
proloZeni znakd nedélejte pomoci mezerniku, tj. ne takto m e z e r a, ale poutzijte funkci

k tomu ve Wordu uréenou (Pismo --> Upfesnit --> Mezery);

pozndamkovy aparat (poznamky pod ¢arou nebo na konci kapitol / celého textu) tvorte
pomoci Vlozit poznamku pod ¢arou. Rucni vkladani hornich indexu a textovych boxd na
dolnim okraji stranky jsou pro sazbu nepouzitelné;

automaticky generovany rejstrik vyZaduje pfipravu v rukopise, tj. musite ho sazedi pfipravit
oznacenim jednotlivych poloZek jesté predtim, nez zahaji sazbu (po odevzdani do sazby jiz
neni mozné dodatec¢né oznacovat jednotlivé polozky a generovat rejstiik); preferujete-li rucni
tvorbu rejstiiku, pocitejte s nutnou ¢asovou rezervou pro zpracovani;

do textu je mozné vloZit obrazky, ale zaroven je bezpodminecné nutné dodat i original v
puvodni 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.

V ptipadé, Ze autor v dobé vzniku publikace neni zaméstnancem MU, nebo publikuje obhajenou
disertacni praci, je pozddan o podpis licenéni smlouvy (zajistuje Nakladatelstvi MU). Bez uzavfeni
této smlouvy publikace nemuze byt FF MU vydana.

3 Slosar, Dan: Poznamky k Gpravam textu pred odevzdanim do sazby. Dostupné z:
https://is.muni.cz/auth/do/phil/puci/48245391/
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2. RECENZNI RIZENI

Vykonna redaktorka posoudi podobu rukopisu a navrh recenzentl a pozada navrhovatele/autora
o zahdjeni recenzniho Fizeni (predpokladana doba trvani recenzniho fizeni je 1-2 mésice).

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

U obhajenych disertacnich praci Ize vyuZit oponentské posudky, je ovSsem tfeba poZadat oponenty
o jejich strucné doplnéni, vnémz potvrdi své doporuceni disertace k publikovani beze zmén,
pfipadné navrhnou zmény a Upravy, které umozni disertacéni praci publikovat.

Pro recenzni posudky je mozné vyuzit pfipraveny formuldf (v &eské a anglické verzi)*, pokud
recenzenti uprednostni souvisly text, slouzi recenzni formular jako voditko sledovanych aspektd
rukopisu. Recenzni posudek musi byt podepsan: staci vsak zaslat sken vytisténého a podepsaného
posudku, pfipadné Ize vyuZit elektronického podpisu.

Poté, co autor obdrzi recenzni posudky, rukopis podle jejich navrh( upravi a ptipravi komentar
k provedenym Upravam pro redakci (staci struény popis, do jaké miry byly reflektovany jednotlivé
pripominky a vysvétleni divodu).

Soucasné s recenznim fizenim je navrhovatel povinen zajistit a doloZit jazykovou korekturu textu
(viz bod 1 Odevzdani rukopisu).

Upraveny rukopis, komentai ke zménam a recenzni i korektorské posudky nahraje autor do
prislusnych sloZzek na Dokumentovém serveru FF MU.

Po odevzdani upraveného rukopisu zhodnoti vSechny zaslané podklady vykonna redaktorka a
rukopis posle do sazby.

Pozn.: Pokud jeden z recenzentu vyddni rukopisu nedoporuci, rozhodne o dalsich krocich Edicni rada
FF MU v souladu s platnou Smérnici dékana.’

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

Sazba a korektury vysazeného textu

Odevzdany rukopis je graficky upraven v souladu se schvalenym vizudlnim stylem fady Spisy FF MU
a vysazen.

Nasledné vysazeny text prochazi dvéma autorskymi korekturami (zasila administrativni referentka),
které by mély probéhnout dle mozZnosti autora bez zbytecnych prodlev. (Je-li vyzadana dalsi
korektura textu, je jeji Uhrada narokovana na navrhovateli.)

Po schvaleni vysdzené publikace vykonnou i odpovédnou redaktorkou odchazi publikace do
Nakladatelstvi MU, které zajistuje tisk.

4 Recenzni formul&f. Dostupné z: Dostupné z: https://is.muni.cz/auth/do/phil/puci/48245391/68104944/.
5 Smérnice dékana ¢&. 4/2014 zZasady ediéni ¢innosti Filozofické fakulty Masarykovy univerzity. Dostupné z:
http://is.muni.cz/do/phil/uredni_deska/8361257/4-2014_smernice_edicni_cinnost.pdf.
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Graficka uprava v souladu s jednotnym stylem edice
Grafik vytvofi navrh obalky, ktery konzultuje sautorem (prosime o respekt autor( k principim
vizualniho stylu Spistd FF MU).

Fotografie autora

Administrativni 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 korekturach vysazené publikace vyzve administrativni referentka
autora/ku k wvyplnéni dopliujicich informaci k publikaci: anotace publikace, struény odborny
Zivotopis (v rozsahu cca 200 slov, seznam kli¢ovych slov, a to v ¢eském i anglickém jazyce, aj.).
Pozadované informace zasilejte prosim prostfednictvim tohoto formulare: http://bit.ly/SpisyFFMU.

Pozn.: Anotace se vyuZivaji pro rizné ucely, kromé obdlky publikace také na webu Obchodniho centra
MU a jinych distribucnich kandli. Prosime proto, abyste jim vénovali zvysenou pozornost.

Co jesté zahrnuje produkcni faze publikace:

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

e vytvoreni obalky;

e zaslani Zadosti o vydéni publikace v Nakladatelstvi MU;
e pridéleni ¢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.

4. AUTORSKE VYTISKY

Autor obdrzi v souladu se znénim platné smérnice 10 ks autorskych vytisk( a 5 ks recenznich vytiskd.

Editor kolektivni monografie obdrzi 10 ks autorskych wvytiskl, 5 recenznich vytiski a ¢lenové
autorského kolektivu po 1 ks autorského vytisku.

Autorské wvytisky budou kdispozici u administrativni referentky Mgr. V. Hromdadkové
(hromadkova@phil.muni.cz), CIT FF MU, Arna Novaka 1, Brno, 602 00, budova B1, 3. podlazi). Autofi
budou vidy upozornéni e-mailem, Ze jsou autorské vytisky na misté a mohou si je pfijit vyzvednout.



http://bit.ly/SpisyFFMU
mailto:hromadkova@phil.muni.cz
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5. DIGITALNI KNIHOVNA FF MU

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

6. DISTRIBUCE

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

Vypracoval Edi¢ni tym FF MU ke dni 28. 2. 2017.



