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1. Text

1.1 Jak nejlépe pripravit rukopis (text) pro bezproblémové zpracovani

Text rukopisu mize byt zpracovan v programech Microsoft Word (verze 6.0 a vyssi), Adobe PageMaker (verze
4.0 a vyssi), v ASCII (kodovani ¢estiny Kamenickych, Latin 1l nebo Windows). Zpracovani v jinych programech je
mozné pouze po dohodé&. Je mozné dodat podklady i jako rukopis na papife, ale pochopitelné upfednostfiujeme
rukopis v elektronické podobé.

Pfi zpracovani podklad( v elektronické podobé text nijak neformatovat (zarovnani do bloku, vystfedéni,
déleni slov apod.), pouze zarovnat vlevo.

Dale nepouzivat tvrdé konce fadki, rdzné druhy pisem (kromé téch pro specialni znaky a na né je tfeba
upozornit).
Klavesu ENTER pouzivat pouze k oddéleni odstavc.

Odsazeni odstavcli NEprovadét pomoci tabulator(i, mezer &i jinych znakil, ale nastavenim hodnoty
odsazeni ve vlastnostech odstavce.

V textu se nesmi za sebou vyskytovat dvé a vice mezer. Vyjimku tvofi vypisy zdrojovych kéd(l programtl
apod.

Nepouzivat automatické cislovani obrazku, tabulek a nadpisQ.

Obrazky, tabulky a jinou grafiku neobtékat textem.

1.2 Typografické konvence

Dvojtecka: pred dvojte€kou neni mezera, naopak za ni je vzdy. Vyjimkou je pfipad, kdy dvojtecka
zastupuje znak poméru (2:5 — &ti ,,dvé ku péti®).

Zavorky: mezera je pouze pfed zac¢atkem a za koncem zavorky, nikoliv uvnitF,

pfiklad: Text text text text (zavorka) text text text.

Mezi hodnotou a jednotkou je vZdy tvrda mezera (ALT+0160) — napf. 5 °C, 20 pF, 12 %. Vyjimku tvofi
Udaj vyjadfujici uhel (napf. 12°) a pokud ma jednotka ulohu pfidavného jména 12%, 20V (&ti:
dvanactiprocentni, dvacetivoltovy).

Znak pro stupefi ,°* sazime kombinaci klaves (ALT+0176), pro mikro ,u“ kombinaci (ALT+0181). Castou
chybou je, ze znak ,u“ autor napiSe jako malé ,m" a pak zméni font na symbol. Naslednym formatovanim
u nas v redakci se pak nechténé miize font zpét zménit na standardni font pouzity pro vétsinu textu
(Times, Arial nebo Helvetica), ¢ehoz se pfi korektufe nevS§imneme a vée muize skong¢it nechténou chybou
v knize (rozdil jednotek je 1000nasobny !!!). Typicky se jedna o jednotky JA/mA, pV/imV, yW/mW.



= Rozdélovnik ,-“: se pouziva pfi soufadnych spojenich (propan-butan) a pro podmifiovaci formu (budes-li
tam Cekat).

* Pomicka ,,—“ (ALT+0150): pfed i po ni je mezera. Vyjimku tvofi zaporna €isla (-5,2 °C) a vyrazy
popisujici ur€ity rozsah (23—45, Cti: dvacet tfi az Ctyficet pét). Pouziva se i pro sazbu odecitaciho
znaménka (8 — 2 = 6).

*» Rovnice a vzorce: znaménko krat sazime pomoci znacky ,“ (ALT+0183), po jejich obou stranach jsou
mezery (3 - 5 = 15). Stejné pravidlo plati pro sé&itani (5 + 3 = 8). Pouze kolem lomitka se mezery nedavaji
(18/2 = 9). Znacka ,x“ (ALT+0215) se pouziva u nasobkl (8x — Ize zapsat i jako 8nasobek, 8krat apod.
Podobné se pise i 8bitovy apod.) nebo pfi zapisu rozmérh (25 x 48 cm). Znacka ,+“ ma klavesovou
kombinaci (ALT+0177).

» Pouziva se zasadné desetinna ¢arka, nikoli te¢ka (2,851 nikoli 2.851).

= Uvozovky: v bézném textu se pouzivaji vyhradné ,Ceské” uvozovky (, — ALT+0132, “ — ALT+0147). Ve
vypisech programil apod. se pouZivaji ,pocitacové” uvozovky ("), které jsou pouze ,nahoie“.

= Zkratky: Pouzivaji se tyto zkratky — aj., apod., atd., napf., popf., pozn., str., {j., tzn., tzv., zvl. Za slovem
,Viz" se nepise tecka, je to rozkazovaci zpUsob od slova vidét.

1.3 Nejéetnéjsi pravopisné chyby

Spravné tvary slov, ve kterych se €asto chybuje:

=  impulz = schéma

= kritérium = schematicky
=  kurzor = standard

= méfici = tlumici

= milion = univerzalni

= periferie = vyjimeény

= periferni = vyjimka

= Fidici

V pfipadé nejistoty miizete pouzit i pravidla ceského pravopisu na Internetu: http://www.pravidla.cz

2. Obrazky

2.1 V jakém formatu dodat obrazky

V elektronické podob& musi byt dodany i zdrojové soubory (1 obrazek = 1 soubor), jejich kopie v dokumentu
NESTACI. Pokud totiz obrazky vlozite napf. do wordovského dokumentu, jsou tyto potom pro tisk zpravidla
NEPOUZITELNE.

AZ na vyjimky tiskneme knihy ve stupnich Sedi, a proto je lepsi s tim pocitat jiz pfi praci na rukopise. Dbejte proto
prosim, aby napf. v grafech byly vypIné v rznych kontrastnich stupnich $edi, popf. pouzivat $rafovani apod.

Bez problémii Ize pouzivat tyto formaty (€islovani oznacuje vhodnost pro zpracovani knihy):
»= bitmapové obrazky

1. TIF (nejvhodnéjsi, bezztratova komprese, 300 az 1200 dpi)

2. BMP, PCX

3. po domluvé a vyzkouSeni PDF, JPG, GIF pfipadné& i jiné formaty
Vysvétleni: pfi tvorbé téchto formath se pouziva ztratova komprese riizného stupné vysledné kvality, proto
neni mozno Fici, zda se obrazek hodi pro pouziti v knize &i ne.

= vektorové obrazky

1. EPS,VSD

2. PDF, WMF, Al, CDR (zalezi na verzi CorelDraw)
LJ“'técl:(h v8ak nesmi byt pouzita Zadna jina, nez standardni, pisma anebo musi byt veskeré texty pfevedeny do
fivek.

Je mozné dodat podklady na papife pro skenovani. Opét ale plati, e davame prednost KVALITNIM podkladiim
v elektronické podobé.

2.2 Cislovani obrazku

Obrazky se Cisluji dle tohoto vzoru: obr. 1.1, obr. 2.2 (tedy: kurzivou zkratka obr., nasleduje pevna mezera
(ALT+0160), Cislo kapitoly, ve které se obrazek nachazi, te¢ka a poradové Cislo obrazku v dané kapitole). Odkazy
na obrazky v textu se pisi vzdy kurzivou a za&inaji malym pismenem (napf.: viz obr. 1.1). Popisky za&inaji vzdy
pismenem velkym (napf.: Obr. 2.2 Text popisujici obrazek), jsou na samostatné fadce a nekon¢i te¢kou. Popisky
Jsou umistény pod obrazky.



3. Tabulky

3.1 V jakém formatu dodat tabulky

V elektronické podobé& mohou byt vytvofeny v programech
* Microsoft Word (verze 6.0 nebo vyssi)
*» Microsoft Excel (verze 5.0 nebo vy$si)
* Microsoft Visio (verze 3 nebo vy$si az do verze 2007).

= Zpracovani v jinych programech nebo verzich vy$e zminénych program( je mozné pouze po dohodé
(napf. Plain text s tabulatory &i stfedniky apod.).

Dale je samoziejmé& mozné dodat podklady na papife. Pfi tvorbé tabulek je nejleps$i pouzivat co nejjednodussi
sazbu (zakladni fonty, jednoduché a tenké €ary oramovani a rozdéleni bunék).

3.2 Cislovani tabulek

Tabulky se Cisluji (stejnym zplUsobem jako obrazky) dle tohoto vzoru: tab. 1.1, tab. 2.2 (tedy: kurzivou zkratka tab.,
nasleduje pevna mezera (ALT+0160), &islo kapitoly, ve které se tabulka nachazi, te€ka a poradové €islo tabulky
v dané kapitole). Odkazy na tabulky v textu se pisi vzdy kurzivou a zacinaji malym pismenem (napft.: viz tab. 1.7).
Popisky zac&inaji vzdy pismenem velkym (napf.: Tab. 2.2 Text popisujici obsah tabulky), jsou na samostatné Fadce
a nekond&i te¢kou. Popisky jsou nad tabulkami.

4. Rovnice

Pro sazbu rovnic pouzivame program MathType 5, ktery umoZiiuje definovani stylli a jejich uloZzeni do defini¢niho
souboru. M(izete pouzit i Editor rovnic, ktery je soucasti MS Office (coz je vlastné oklesténa verze programu
MathType).

Vyrazy (pfedevSim zlomky, integraly apod.) piste v editoru rovnic, ostatni texty (i pokud se jedna treba
o veliéinu s néjakym indexem nebo bézné rovnice typu a’ + b’ = ¢?) piste pfimo v textovém editoru. Kdyz
uz vyraz zacnete psat v editoru rovnic, tak ho v ném napisSte cely, protoze autofi nam totiz kolikrat
pouzivaji editor pouze pro zvlastni znaky (napf. znak odmocniny apod.) a zbytek vyrazu dopisi pfimo ve
Wordu - to je samoziejmé Spatné. Je s tim potom nepomérné vice prace. Nejste-li si jisti, zavolejte nam
a dohodneme se na zplsobu psani vyrazi ve Vasem textu.

Vseobecné zasady; CSN ISO 31-11 Veliéiny a jednotky, Cast 11: Mat. znaky a znaéky...):
= Stojaté tiskneme

o Znaéky jednotek, nap¥. 1 kg-m?*s™. Pokud se jedna o rozmér jednotky uvedeny za rovnici, uvadime
ho v hranatych zavorkach, napt. [kg:m?®s™.

o Explicitné definované funkce, napr. sin, exp, In. Stalé matematické konstanty, napf. e = 2,718...,
i? = —1. Pfesné definované operatory, napt. df/dx (derivace), div.

o Indexy, pokud se nejedna o znacku fyzikalni veli¢iny, napf. C,4 (g: plyn), g, (n: normalni),
U, (r: relativni), E (k: kinetickd).

=  Kurzivou tiskneme
o Znacky veli€in, napf. energie E, napéti U.

o Znacky konstant (s vyjimkou stalych matematickych konstant), napf. Planckova konstanta h,
gravita¢ni konstanta G.

o Proménné a pribézna Cisla, napf. x, y. Parametry, které mohou byt v dané souvislosti povazovany
za konstanty, napf. a, b. Funkce obecné, napf. f, g.

o Indexy, pokud se jedna o znacku fyzikalni veli¢iny, napt. C, (p: tlak), a, (n: pribézné &islo), g (i, k:
pribézna cisla), p, (x: souradnice), /;, (: vinova délka)

= Jako znaménko krat pouzivame znac¢ku ,-“ (ALT+0183), po jejich obou stranach jsou mezery (3 - 5 = 15).
Stejné pravidlo plati pro s¢itani (5 + 3 = 8). Pouze kolem lomitka se mezery nedavaji (18/2 = 9). Znacka
»X" (ALT+0215) se pouziva u nasobk( (8% — Ize zapsat i jako 8nasobek, 8krat apod. Podobné se pise i
8bitovy apod.) nebo pfi zapisu rozmér(i (25 x 48 cm). Znacka ,+“ ma klavesovou kombinaci (ALT+0177).

= PouZiva se zasadné desetinna Carka, nikoli te¢ka (2,851 nikoli 2.851).



5. Obsah a rejstrik

Je zbytecné, ba nezadouci, pfripravovat je predem. Obsah se totiz generujeme automaticky a hesla pro rejstfik
je nutné oznagit v nékteré z korektur (zpravidla ve druhé korekture).

Pro hesla do rejstriku plati tato pravidla:
» Odkaz v rejstfiku by nemél odkazovat na vice nez 3 stranky knihy.
» Heslo do rejstfiku by nemél byt titulek, od toho tu je obsah.
» Heslo do rejstfiku by mélo byt pokud mozno v 1. osobé jednotného Eisla.
» Do rejstfiku patfi pouze zasadni hesla, ktera jsou v textu pouzita ve vétSi mife nez jen jako pouha zminka.

» Hesla do rejstfiku oznacujte vyraznym znackovaem (Zluta, oranzova, zelena — to je jedno) pfimo
v rukopise pro korekturu, musi byt jasné, kde heslo za€ina a kde koné€i. Pokud se zvyraznény text lisi
od textu v rejstfiku, uvadi se spravné znéni pobliz zvyraznéného textu.

Casto nam chtgji autofi ,pomoci* tim, Ze rejstfikova slova vyhledaji a sami je vypi$i do zvlastniho seznamu, popf.
je vygeneruji ve svém rukopise (napf. pomoci funkce v programu MS Word). Takto pfipraveny rejstfik je
k nepotfebé& a zbyte¢né zdrzuje vydani knihy.

6. Zpracovani knihy

6.1 Strucny popis procesu zpracovani knihy

Po tom, co od autora pfevezmeme podklady pro knihu, zagina v na8i redakci pomérné slozity proces zpracovani
téchto podkladd. Pro zjednoduseni se omezim pouze na tu ¢ast, pfi které se zpracovavaji data v pocitaci. Nejdfive
si pfipravime veSkeré obrazky a tabulky. Bitmapové obrazky pfevedeme do stejného formatu (obvykle TIF),
upravime jejich velikost na takovou, v které se potom vsadi do knihy a pfevedeme je do stupid $edi (pfipadné
B/W, jedna-li se o perovky). Vektorové typicky zpracovavame ve Visiu. Pokud v8ak autor doda vektorové obrazky
v jiném formatu, ponechame je tak, jak jsou nebo je pfevadime do formatu WMF a veskeré texty konvertujeme do
kfivek. Pro sazbu tabulek pouzivame MS Word. Pak cely text knihy (bez obrazkl a tabulek) importujeme do
programu PageMaker 6.5, kde sjednotime styly nadpis(, poznamek apod. a provedeme zakladni typografickou
korekturu. Kdyz je text ,vycistén“, zaneme do né&j vkladat jiz pfipravené obrazky a tabulky — zlom textu. Pak
probéhne nékolik vytisk( z laserové tiskarny a korektur u autora a kniha je pfipravena do tiskarny.

Vzhledem ktomu, Ze davame prednost kompletnimu elektronickému zpracovani knihy a naSe nakladatelstvi
disponuje pisafi a kresli¢i, je mozné veskeré texty aru¢né kreslené obrazky nechat pfepsat (MS Word) resp.
pfekreslit na pocitaci (Visio).

Pracujeme profesionaln&. Proto misto toho, abyste se jako autofi ,mofili“ s typografickou tvafi knihy (sesazovali
text a obrazky sami, formatovali text, sestavovali slozité rovnice, snazili se kreslit &i skenovat obrazky), vénujte se
spi$e odborné strance véci a nechte tyto zalezitosti nam. Po zpracovani pocatecnich kapitol si miizeme vzajemné
odsouhlasit graficky design a pak dokonéit knihu ke vzajemné spokojenosti. Vyrazny graficky zasah by po
zpracovani celé knihy mohl znaéné oddalit termin vydani.

6.2 S jakym softwarem pracujeme

V nakladatelstvi BEN — technicka literatura pracujeme vyhradné na po¢itacich PC s opera¢nimi systémy Microsoft
Windows 2000 a pro pfipravu knih pouzivame pFedevS§im tento software: Adobe PageMaker 6.5, Adobe
Photoshop CS1, Visio 2000. Autofi nam obvykle dodavaji podklady v programu Microsoft Word, ale jsme
samoziejmé schopni zpracovat i podklady z jinych programd, vzdy v§ak pouze po dohodé.

S pozdravem

Vas$e redakce nakladatelstvi BEN — technicka literatura
redakce@ben.cz



