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Příloha č. 2

Pokyny pro autory

Požadavky Vydavatelství UP na přípravu podkladů pro výrobu publikací
Formy odevzdávaných materiálů

Materiály můžete předávat VUP v jedné ze tří následujících forem:

a) Texty na disketě určené k redakčnímu zpracování ve VUP
Tato forma, při níž jsou předlohy k tisku připravovány pomocí prostředků tzv. Desk Top Publishing (DTP, v podstatě elektronická sazba) v technické redakci VUP, dosahuje obvykle nejlepších výsledků i kvality zpracování publikace. Dává VUP optimální podmínky pro volbu nejvhodnější technologie dalšího zpracování, jak z hlediska kvality, tak ceny.

b) Předlohy ve formě „Camera Ready“
To jsou předlohy odevzdané v takové formě, která umožní přímou reprodukci. Autor může této metody použít, potřebuje-li z nějaké příčiny, aby publikace vyšla přesně v té podobě, jakou jí dá sám. Kvalita výsledné publikace závisí na kvalitě předlohy, ale také na rozsahu publikace a jejím nákladu. To jsou totiž také kritéria, určující použitou technologii tisku.

c) Texty na disketě určené k přímému výstupu
Tato forma je jistou kombinací obou forem předchozích, tj. chce-li autor dát sám své publikaci konečnou grafickou podobu a nemá např. dostatečně kvalitní výstupní zařízení (tiskárnu). Pak může být tisk předloh proveden až v technické redakci VUP z toho editoru (programu), jímž autor text pořizoval. U této metody ovšem obvykle bývají problémy s kompatibilitou zařízení autora a zařízení VUP.

Každé z těchto forem je věnována samostatná kapitola. Pozor však na skutečnost, že pro různé formy platí různé zásady, někdy dokonce zcela opačné. Tři softwarové produkty – ChiWriter, ESO plus a EQ TEX – které se k pořizování textů na UP také občas používají, se od ostatních odlišují natolik, že jim věnujeme zvláštní kapitoly. 

Ad a) Texty na disketě určené k redakčnímu zpracování ve VUP

Podporována je většina běžných textových editorů. Jmenovitě to jsou MS Word for Windows, T602, Wintext602, Wordperfect, Ami Pro, WordPro a samozřejmě univerzální formát RTF. Použití jiných editorů je vhodné předem konzultovat s pracovníky technické redakce. V opačném případě může být zpracování textu obtížné nebo dokonce vyloučeno. Rovněž použití jiného systému (počítače) než DOS/WINDOWS (např. Apple), je možné pouze po konzultaci s pracovníky technické re​dakce VUP.


Upozorňujeme přitom, že je nevhodné, aby různé části jedné publikace (obvykle se vyskytuje ve sbornících) byly pořizovány principiálně různými typy textových editorů. Zejména kombinace TEXu s nějakým standardním editorem je zcela nepřijatelná. (O ChiWriteru a Esu v této souvislosti pouze to, že jejich použití pro tento účel je zcela vyloučeno.)


Protože tyto publikace jsou kompletně zpracovávány v technické redakci VUP, je třeba zdůraznit, že je zbytečné, aby se autoři snažili dát textu na disketě nějakou grafickou úpravu. Tím jsou myšleny nastavení řádkování, odsazování, úpravu do sloupců, číslování stránek, vynechávání místa na obrázky apod. Zejména moderní textové editory pracující pod MS Windows nabízejí mnoho možností pro konečnou úpravu textů, včetně přímého vkládání obrázků, tabulek, nebo třeba i multimediálních objektů. Používání těchto možností je u textů určených k publikování touto formou nežádoucí. Obecně je dokonce možné říci, že čím více se autor snaží dát svému textu nějakou konečnou grafickou podobu, tím větší obtíže má potom technická redakce s jeho zpracováním.

Základní zásady pro psaní textů určených k publikaci touto formou uvádí následující přehled. Přitom většina z nich má obecnou platnost

1. Nepoužívejte „tvrdý“ konec řádku uprostřed odstavce. Ukončíte-li některý řádek uprostřed odstavce stiskem klávesy <Enter>, bude další text v publikaci sázen jako nový odstavec. Optické členění textu do odstavců není rozhodující.

2. V žádném případě nepoužívejte po​mlčku k rozdělování slov na konci řádků. Při lámání textu na stránky to povede ke známému jevu dělení slov uprostřed řád​ku. Textové editory mají jiné prostředky pro dělení slov. Pro přípravu textu k sazbě však doporučujeme dělení slov při jeho pořizování nepoužívat vůbec.

3. Pokud je nutno některou část textu zvýraznit prostrkáváním (prokládáním), použijte k tomu znak nazývaný „pevná“ nebo také „tvrdá“ me​zera. Použijete-li normální mezery, bude každé písmeno považováno za samostatné slovo a podle toho bude také text rozdělován.

4. Při psaní můžete používat všechny běžné druhy zvýrazňování textu, tj. tučné písmo, kurzívu, indexy, kapitálky, podtržení, pře​škrtnutí atd. Při zvýrazňování textu však zachovávejte stříd​most. Kombinací mnoha druhů zvýrazňování nebo velkým množstvím zvý​raz​ňovaného textu dosáhnete obvykle opaku zamýšleného výsledku. Zejména podtrhávání a prostrkávání, způsoby zvýrazňování běžné u strojopisných textů, jsou v tištěných publikacích obecně považovány za typograficky nevhodné. Proto nezbytnost jejich použití pečlivě zvažte.

5. Odsazování začátků odstavců, odsazování celého textu, centrování, zarovnávání a podobné úpravy vzhledu textu nemají obvykle žádný význam pro jeho další zpracování, protože se při převodu ztratí a budou dosaženy až při zalamování textu jinými prostředky. Proto jejich používání není důležité. Stejně nepodstatné pro vlastní zpracování jsou další parametry textu, jako řádkování, rozměry stránky apod.

6. Při psaní textu na počítači je nezbytné vyhnout se některým zlozvykům obvyklým při psaní na psacím stroji. Jde zejména o nahrazování číslic 1 a 0 písmeny l a O. Další častou chybou zejména méně zkušených písařů je chybějící mezera za inter​punkčním znaménkem, tedy čárkou, teč​kou, dvojtečkou apod. Toto pravidlo má pouze odůvodněné výjimky. Rovněž nahrazování apostrofu čárkou, která se používá nad písmeny, je chybou.

7. Dalším problémem přenášeným z psacího stroje jsou závorky. Protože některé psací stroje je nemají, bývají nahrazovány lomítky. Tento zvyk se často projevuje i při psaní na počítači, přestože ten závorky má. Proto nepoužívejte lomítka místo závorek. V tištěném textu vypadají nepatřičně.

Obrazové přílohy
Obrazové přílohy je možné dodávat buď ve formě reprodukovatelných předloh, přičemž při technologii používané ke zpracování publikací odevzdávaných touto for​mou dáváme přednost předlohám odra​zovým před průsvitnými, anebo v ele​ktronické formě na disketě, vznikaly-li pomocí nějakého grafického programu. Použitý program musí pouze umět exportovat obrázek do některého z běžných grafických formátů. Vhodné formáty jsou .EPS, .CDR, nebo bitmapové – .TIF, .PCX, .BMP, .GIF, .JPG. U bitmapových však může být problémem nedostatečné rozlišení. To je zejména případ obrázků stahovaných z Internetu – ty jsou pro tisk téměř vždy nepoužitelné. Proto je vždy vhodné použitý formát předem konzultovat s technickou redakcí. Nejhorší variantou jsou obrázky přímo vložené do Wordu a dodané tedy jako jeho dokument.


Reprodukovatelná předloha musí být do​dána v co nejlepší kvalitě. V případě pérových předloh musí být na bílém papíře kontrastně černá. Polotónové předlohy (fotografie) musí být rovněž na bílém papíře dostatečně kontrastní. Naprosto nevyhovující zejména pro polotónové reprodukce jsou xerokopie a příliš vhodné nejsou ani předlohy tištěné (knihy, časopisy, pohlednice...), které vždy obsahují tiskový autotypický rastr. Ten může při jejich reprodukci způsobit tzv. moaré. 


Pro obrázek není ve vlastním textu třeba vynechávat místo. Pouze je nutné do textu dát poznámku na místo, kam má být obrázek umístěn. Tato poznámka slouží pochopitelně pouze potřebám sazby a v publikaci se neobjeví.

Tabulky
Tabulky je možné zadávat v běžném textovém editoru. Zejména možnosti Wordu jsou v tomto směru dobré, ale musíte tabulky připravovat velmi pečlivě, protože budou do publikace přeneseny tak, jak je vytvoříte.

Nejlépe je vytvářet tabulky v některém tabulkovém procesoru (Excel, Quattro apod.) Ty pak předávejte ve formě pří​slušných souborů, nikoli vložené do Wordu. Totéž platí pro publikování dat z nějaké databáze.

Pro editory typu T602 platí zejména, že při zadávání tabulek je přitom lépe nepoužívat čáry a rámečky okolo textu. Dále je třeba, aby každý řádek tabulky představoval jeden řádek textu, a to i tehdy, bude-li některá buňka tabulky nakonec vysázena v několika řádcích. Pokud se jedná o členitější nebo komplikovanější tabulku, je nutné nějakou for​mou naznačit její přesnou podobu. Například doplnit výtisk tabulky zakreslením čar.

Vzorce a rovnice
Publikování matematických a chemických textů je problémem všude na světě. Tento problém má ale několik řešení.

V případě jednoduchých vzorců a rovnic stačí použít stan​dardní prostředky textového editoru – každý samozřejmě disponuje některými matematickými značkami, řeckými písmeny, indexy apod.

V případě, že se jedná o složitější matematický nebo chemický text, akceptujeme pro tento účel vzorce z editoru rovnic MS Wordu, ovšem nemělo by jich být mnoho. Lepší volbou, zejména pak v případě publikování jinou než touto první formou, je textový systémEQ  TEX.

V některých případech lze použít také editor ChiWriter nebo jeho českou variantu ESO plus, avšak pouze pro publikování v jiné než této formě.

Zvláštní znaky
V některých cizojazyčných nebo matematických textech se mohou občas vyskytovat znaky, které standardní textový editor nezná. Tyto znaky lze při pořizování nahradit sekvencemi několika jiných znaků, které textový editor zná. Taková sekvence by měla začínat znakem \. Například velké řecké delta  je možné nahradit sekvencí \D, v matematice používané nadtržené 
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 na​příklad sekvencí \–x a podobně. Tyto sekvence si může autor určit sám, musí však spolu s prací odevzdat list papíru, na němž bude jejich význam vysvětlen. V technické redakci pak budou při zpracovávání tyto sekvence nahrazeny požadovanými znaky.


Prosím, nepoužívejte přitom funkci pro vkládání symbolů, kterou disponuje MS Word. Tyto symboly se při přenosu často ztrácejí.

Co tedy odevzdat:
· Všechny texty na disketě v podobě, která byla už zkorigována po obsahové stránce. Pozdější zásahy do textu jsou nežádoucí.

· Obrazové přílohy v reprodukovatelné formě nebo na disketě.

· Jeden výtisk textu.
· Případný průvodní dokument vysvětlující podrobněji některé požadavky autorů, např. již zmíněné zvláštní znaky.

· Formální náležitosti nutné k vydání publikace. Jejich složení nesouvisí s tech​nickými požadavky na publikaci. Informace o nich podá přísluš​ná referentka na fakultě nebo přímo VUP.

Po zpracování v technické redakci dostane autor jeden výtisk ke stránkové korektuře v kom​pletní podobě. Výjimkou může být obálka, jejíž návrh – pokud není standardní – vzniká samostatně.


Současně s první korekturou bude autorovi vrácena jeho disketa i s odevzdaným rukopisem. U skript se obvykle nedělá více než jedna korektura. Příslušné korektury se provádějí pouze na dodaném výtisku (nikoli na disketě) standardními korekturními znaménky. Ta naleznete v řadě publikací, rovněž byly součástí tištěných pokynů pro autory z r. 1993, které jsou dosud k dispozici ve VUP a také na ně existuje norma (ČSN 88 0410).

Ad b) Předlohy ve formě „Camera Ready“

Pro předlohy v této formě platí stejné zásady, jaké byly jmenovány v předchozí kapitole v části věnované reproduko​va​telným obrazovým předlohám, tj. na bílém papíře kontrastně černé. Obrazové předlohy zásadně pouze pérové. Polotónové předlohy (fotografie) se technologií, kterou používáme pro tuto formu, nedají zpracovat v dostatečné kvalitě. Rovněž se vyhýbejte větším černým plochám. Při dané technologii tisku se nedá vždy zajistit jejich dokonale černé vytištění. V zásadě jsou přijatelné pouze předlohy vytištěné laserovou nebo kvalitní inkoustovou tiskárnou. Předlohy z jehličkové tiskárny nebývají dostatečné. Je možné odevzdat i předlohy psané strojem, ale opět je potřeba dodržet požadavky na kvalitu – to znamená použít novou černou pásku a psací stroj nejlépe ele​ktrický.


Pokud autor připravuje vydání své publikace takto, musí přitom (autor, nebo ten kdo pro něj předlohu vyrábí) sám nastavit správné číslování stránek, formát stránky apod. Proto zde uvádíme základní údaje pro publikace formátu A4, A5 i B5. Skriptum mívá jeden titulní list, proto vlastní text (obsah nebo předmluva) začíná na straně s číslem 3 (nikoli 1, jak je často nastaveno), náročnější publikace mívají ještě o jeden list (patitul) více. Číslo stránky patří na dolní okraj stránky doprostřed řádku nebo k vnějšímu okraji (k pravému na pravé stránce, k levému na levé stránce). Pro jednotlivé formáty jsou vhodná nastavení (v cm) tato:

A4 (21 x 29,7) – obrazec sazby (potiš​těná plocha nezahrnující číslo stránky) 16,7 x 23,9


okraje:
levý
1,6



pravý
2,7



horní
2,3



dolní
3,5


vhodná velikost písma 11–12 bodů

B5 (17,6 x 25) – obrazec sazby 12,7 x 18,6


okraje:
levý
2,5



pravý
2,4



horní
3,0



dolní
3,4


vhodná velikost písma 10–11 bodů

A5 (14,8 x 21) – obrazec sazby 11,3 x 16,3


okraje:
levý
1,5



pravý
2,0



horní
2,0



dolní
2,7


vhodná velikost písma 9–10 bodů

U ostatních publikací je třeba otázky formátu konzultovat s pracovníky VUP.


Spolu s předlohou vyžadujeme i disketu s textem (existuje-li) pro přesnou kalkulaci rozsahu díla (z něj vychází výše autorského honoráře).

Ad c) Texty na disketě určené k přímému výstupu

Pro texty odevzdávané v této formě platí stejné zásady, co se týče formátu a číslování, jako pro předlohy „Camera Ready“.


Zvláštním problémem této formy publikování je nebezpečí nekompatibility tech​nického zařízení autora se zařízením VUP. Dosavadní zkušenosti ukazují, že nutnost použití ovladačů pro jiné tiskové zařízení, než jaké měl nastaveno autor, způsobuje změnu délky řádků a tím i jejich automatické přelomení, změnu počtu řádků na stránce apod. Tento problém se těžko dá odstranit a výsledná podoba publikace musí být po dohodě s autorem vždy trochu korigována. Toto nebezpečí je minimální snad pouze v případě editoru Text 602. Naopak u MS Wordu se text „rozjede“ téměř vždy. ChiWriter, ESO plus a EQ TEX mají v tomto ohledu své zcela specifické problémy, které budou uvedeny v příslušných kapitolách.

Kvůli výše zmíněným problémům tedy pokládáme za nutné posílat dílo autorovi ke korektuře i v případě této formy spolupráce.

Výjimkou je případ, kdy nám autor dodá přímo tiskový soubor pro postscriptovou tiskárnu. K tomu je potřeba na svůj počítač nainstalovat softwarový ovladač pro nějakou postscriptovou tiskárnu, např. HP Laserjet 4M PS (je přímo součástí dodávky Windows) a tiskový výstup místo na tiskárnu směrovat do souboru. S konkrétními problémy se přitom můžete obracet také na správce sítě na vašem pracovišti.

ChiWriter a ESO plus

ChiWriter a jeho česká varianta, nazvaná ESO plus, jsou textové editory, které umožňují poměrně snadno a elegantně psát texty plné matematických i chemických vzorců, různých speciálních značek apod. Tyto jejich možnosti jsou ovšem příčinou ne​pře​nositelnosti takto pořízených textů do jiných programových prostředků. Proto texty, které budou takto napsány, nemůžeme brát ve formě určené k redakční úpravě ve VUP (viz bod a). Budeme je tedy přijímat pouze ve formě „Camera Ready“ (viz bod b) nebo na disketě ve formě již připravené k tisku (viz bod c). Bude tedy nutné, aby autoři takový text už sami psali ve správné podobě, dodržovali požadovaný formát, číslování a provedli si všechny korektury.

Texty psané editory ChiWriter a ESO plus jsou akceptovatelné pouze pro skripta formátu A4. Pro sborníky AUPO a další publikace nejsou přijatelné. I pro skripta jsou akceptovatelné pouze tehdy, nepožaduje-li autor vkládání obrázků do textu.

TEX

Na rozdíl od ostatních zde zmiňovaných prostředků EQ TEX není textový editor. Je to systém pro komplexní zpracování textů poněkud nezvyklou formou. Výsledný text se popíše pomocí speciálních příkazů v prostém ASCII souboru, a pomocí kompilátoru EQ TEXu se přeloží do tvaru odpovídajícího konkrétnímu výstupnímu zařízení – obrazovce nebo tiskárně. Jedná se vlastně o svého druhu programovací jazyk. Jeho používání může být za jistých okolností trochu komplikované, ale jeho rozsah a možnosti sazby téměř čehokoli jsou imponující. Ten, kdo se zabývá publikováním v oblasti matematiky, fyziky, nebo chemie, by se s ním rozhodně měl seznámit. Navíc je EQ TEX v podstatě public domain, tedy volně šířitelný bez jakéhokoli omezení, i když samozřejmě existují i jeho komerční implementace. 


To platí i pro balík CSEQ TEX, který vydalo sdružení CSTUG a který obsahuje volně šířitelnou implementaci EQ TEXu pro PC a její podporu pro český a slovenský jazyk. (Pouze jedna – nikoli nezbytná – část tohoto balíku je šířitelná s omezením.) Tento balík je k dispozici v různých archivech na počítačové síti Internet.


Protože EQ TEX je ve své podstatě hotový pu​blikační systém, předpokládáme, že au​toři dají své publikaci konečnou podobu ve většině případů sami. Samozřejmě je mož​ná i redakční úprava v technické redakci, zejména půjde-li o začlenění obrázků.


Podporované formáty jsou standardní LaEQ TEX, AmS-EQ TEX, plainTEX a samozřejmě všechny formáty CSEQ TEXu.


Existují i takové implementace EQ TEXu, které se navenek tváří jako textový editor. Příkladem může být Scientific Word. Práce s nimi je pro autora mnohem příjemnější než s výše uváděnými překladači. Z hlediska požadavků VUP se však i na ně stále hledí jako na EQ TEX a protože obvykle používají formáty, kterými VUP nedisponuje, nemůžeme je akceptovat na úrovni zdrojových textů.

Závěr

Požadavky, obsažené v těchto pokynech jsou závazné a vydavatelství UP bude autorům vracet materiály, které jim nebudou vyhovovat.







