Obecné zásady pro úpravu textu 

Formát souborů


Text zpracujte v libovolném textovém editoru formátově kompatibilním s editorem Microsoft Word (verze 7.0 a vyšší).

Formát dokumentu


Nesnažte se dublovat práci grafika a sazeče vlastní originální úpravou (několik typů písma v různých velikostech, sloupce, barvy, šrafování atd.). Text odevzdejte v podobě, která co nejvíce usnadní redakční a typografické zpracování. Použijte proto jednoduché formátování s jedním typem písma v jedné velikosti (obvykle ve vašem editoru styl „normální“). Pro zvýraznění používejte pouze tučné a kurzivní písmo. Jednoduché zvýraznění použijte i pro názvy kapitol.


Nestarejte se o typografickou úpravu (např. vdovy a sirotci mohou v rukopise zůstat, tuto předvolbu ve vašem editoru vypněte).

Formát odstavce


Každý odstavec začínejte tabulátorem (klávesa Tab) a dále pište vlastní text plynule bez ukončování jednotlivých řádek (text sám „přeteče“ na další řádku). Odstavec ukončete klávesou Enter. K jinému účelu než k ukončení odstavce se Enter nepoužívá.



Slova na konci řádky nedělte, ani manuálně, ani automaticky (předvolbu Dělení slov ve vašem editoru nastavte na „nedělit“). Totéž platí pro jednopísmenná slova na konci řádků, ponechte je na místě a tuto předvolbu ve vašem editoru vypněte.

Pravopis


Závaznou pravopisnou normou je Slovník spisovné češtiny pro školu a veřejnost, ÚJČ AVČR, Academia 2000 a Pravidla českého pravopisu v posledním vydání s následujícími upřesněními a úpravami.

Psaní s a z


Ve slovech zdomácnělých se původní s vyslovované v češtině jako z píše z: analýza, azyl, báze, bazilika, buržoazie, dezerce, epizoda, exploze, filozofie, gymnázium, iluze, invaze, organizace, pauza, poezie, prezident, prézens, prezentace, revize, rezignovat, rezistence, rezoluce, senzace, torzo, univerzita atd.

Ve slovech, kde se původní s vyslovuje v češtině jako z jen v nepřímých pádech, pište s, a to včetně slov odvozených: dispens, kurs (kursovné), exkurs (ale exkurze), impuls, konkurs (konkursní), puls, revers atd.

Ve slovech, kde se původní s vyslovuje v češtině jako s i z, pište s: diskuse, disertace, renesance, resort, režisér atd.

Vyslovované z pište jako s ve slovech zakončených na -ismus: komunismus, mechanismus, nacismus, romantismus, pluralismus, socialismus, totalitarismus atd.

Po předponě kon-, des- a de- pište s nebo z v souladu s výslovností: konzervativní, konzistence, konzul, konzument vs. konsekvence, dezaktivace, dezorientace vs. desant, designovat.

Zeměpisné názvy


Současné zeměpisné názvy pište plně počeštělou formou, pokud je vžitá a živá (příklad: Volha, Atény, Soluň, Temže, ne však Cařihrad, ale Istanbul). Nebojte se používat slovo Česko.

Přechylování


Ženská příjmení přechylujte (příklad Margaret Thatcherová).

Zkratky


Pokud nebudete instruováni jinak, vyhýbejte se používání zkratek s těmito výjimkami:

n. l. = našeho letopočtu, př. n. l. = před naším letopočtem, př. Kr. = před Kristem, atd., apod., atp., aj., mj., tj., tzn., např., kupř., popř., tzv. (v poznámkách též s. = strana, č. = číslo).

Před tyto zkratky NEKLADEME ČÁRKU, i kdyby tam podle pravidel syntaxe patřila, např.: „Nakoupil jsem zeleninu, ovoce, na které jsem měl chuť atd.“ Uprostřed vět ZÁSADNĚ NEPOUŽÍVÁME žádné zkratky typu „např.“, „apod.“ atd. Vůbec nepoužíváme zkratky typu „polit.“ apod.

Čísla, data a čas


Čísla do deseti včetně pište slovy, větší pak číslicemi (s možnou výjimkou u výčtu). Desetinná místa oddělujte čárkou, tisíce, miliony, miliardy atd. mezerou, nepoužívejte tvary typu 20 tis., 13 mil., ale buď 20 000, 13 000 000, nebo 20 tisíc, 13 milionů (ale 13,2 milionu).


Data pište v hlavním textu ve formátu den. měsíc-slovy rok, v závorkách a poznámkách můžete použít číselnou zkratku měsíce. Označení roku je možné v hlavním textu vypustit, je-li zřejmé z kontextu. Příklad: Volby se konaly 10. a 17. června 1990 (výsledky vyhlášeny 18. 6.). Vláda byla sestavena 28. června.


Rozsahy letopočtů pište ve formě 1848–76 (druhý údaj dvojčíslím), přesahuje-li však druhý údaj do dalšího století, pište jej čtyřčíslím (1876–1905). Čtyřčíslím pište rovněž vždy životní data (viz též Rejstřík).


Desetiletí pište ve tvaru: 70. léta 20. století, ve druhém desetiletí 18. století.


Pokud je důležité přesné určení času, pište jej ve shodě s Pravidly, tj. ve formě s tečkou. Příklad: Přesně v 15.07 dopadl modul na zem.

Mezery a interpunkce


Mezery používejte k oddělování slov a znaků, použijte však vždy jen jednu mezeru pro každý jednotlivý případ. Mezery nikdy nepoužívejte k formátování textu (např. místo tabulátoru na počátku řádky, k odsazování od okrajů, k usazování tabulek atd.). 

a. Mezery pište vždy po interpunkčních znaménkách . , ; : ? ! a nikoli před nimi! Tato pravidla platí včetně iniciál a dat. Příklad: K. H. Mácha, 12. 12. 1945 atd.

b. Mezery pište před závorkami a uvozovkami otevíracími ( < [ { „ , » a nikoli po nich, tam následuje rovnou bez mezery vložený text.

Mezery pište za závorkami a uvozovkami zavíracími  ) > ] } “ ( « nikoli před nimi, tam končí bez mezery vložený text.

c. Je-li více interpunkčních znamének za sebou, mezera se píše až za posledním z nich, Pokud „logicky“ vyjdou dvě tečky vedle sebe, sloučí se v jednu. Příklady Karlovu Univerzitu založil Karel IV. ale Karlovu Univerzitu založil Karel IV., otec vlasti.

d. Mezery pište vždy před znaky procent a promile % (, po nich jen tehdy, nenásleduje-li interpunkční znaménko nebo jedná-li se o přídavné jméno. Příklad: Stranu volilo 25 % voličů. Platných hlasů bylo jen 67 %. 3% roztok.

e. Tři tečky pište podle smyslu:

· těsně za slovo + následuje mezera

slovo, věta nedokončeno... další text

· mezera + ... + mezera


text chybí uprostřed text (nejčastěji v citátech)

· ... + těsně před slovem


chybí začátek textu

f. Mezerou z obou stran oddělte vždy pomlčku – , slouží-li jako interpunkční znaménko. Má-li být vedle sebe pomlčka a čárka, čárku vypusťte. Pokud slouží pomlčka k oddělení položek rozsahu, mezerou ji neoddělujeme. Příklad: Je zřejmé – jak každý vidí – že ..., V letech 1978–1990, ve dnech 5.–6. června (ale ve dnech 5. června – 20. července), 5–6 dolarů, 10 000–20 000 dolarů.

g. Mezerami se neodděluje spojovník (krátká pomlčka. Příklad: Byl-li to on?, 

h. Mezerou oddělte řády čísel – příklad: 5 000, 500 000, 15 000 256 atd. (nikdy však letopočty – 1982).

i. Mezeru pište vždy po symbolech narození a úmrtí * † (viz rejstřík).

j. Bez mezery pište vždy číslici a značku, jde-li o přídavné jméno. Příklad: 50 km vs. 50km rychlost; 15 % vs. 15% roztok; 6V baterie atd.

Speciální znaky


Uvozovky používejte v pořadí běžné „“, vnořené , ‘ a » «.


Vlastní jména z jazyka založeného na latince přepište v originální podobě (Cvijetić nikoli Cvijetič). Pro přepis z jiných písem (cyrilice atd.) použijte transliterační tabulky v Pravidlech.


Používejte výhradně středoevropskou znakovou sadu (též se používá označení skript), nepřepínejte mezi znakovými sadami (skripty) v jednom dokumentu. Písmena, která nejsou dosažitelná přímo z vaší klávesnice a jsou součástí středoevropské znakové sady, zadejte buď pomocí klávesy Alt+kód znaku nebo pomocí menu vašeho editoru (Vložit – Speciální znaky, symboly). Písmena, která nejsou součástí středoevropské znakové sady, zadejte ve formě 2 znaků podle přiložené tabulky.

Citáty


Citáty odlišujte od vlastního textu výhradně uvozovkami a žádným dalším způsobem je nezvýrazňujte. Autorské poznámky či doplnění v citátech dejte do hranatých uvozovek. Příklad: „Jako poslední přišel Grigorij [Zinověv, pozn. aut.].“

Tabulky a ilustrace


Tabulky a popisky k ilustracím odevzdejte ve zvláštním souboru, nevkládejte je do vlastního textu. Přesné nebo přibližné umístění tabulek a ilustrací v textu označíte až během sloupcových korektur. K vytváření tabulek použijte nástroje Vašeho editoru nebo je formátujte pomocí tabulátorů, nikdy ne pomocí mezer.

Bibliografie


Bibliografické záznamy tvořte ve formě:

Knižní publikace 

autor příjmení křestní jméno iniciálou (u žen celé), název díla, místo vydání rok vydání

Časopisecké články

autor příjmení křestní jméno iniciálou (u žen celé), název článku, název časopisu, ročník (pokud je znám; římskou číslicí a bez dalších zkratek), rok vydání (pokud je znám; arabskou číslicí a bez dalších zkratek), číslo (pokud je známo; arabskou číslicí s uvedením č., No. atd.), stránky (pokud jsou známy; s uvedení s.) 

Zkratky pro editory, díly a čísla pište v jazyce díla: ed., eds., Vol., Tom, No., č. 

Příklady:

Aron R., Demokracie a totalitarismus, Brno 1993

Arendtová, Hannah, Původ totalitarismu I–III, Praha 1996

Ballestrem K, Ottmann H., Politická filozofie 20. století, Praha 1993

Besançon A., The Rise of the Gulag: Intellectual Origins of Leninism, New York 1981

Brower D. R., The World in the 20th Century. The Age of Global War and Revolution, Englewood Cliffs 1992

Bibliographic Guide to Soviet and East European Studies, Vol l–, Boston (Mass.) 1978–

Wanner J., K otázce hodnocení sovětského a amerického válečného úsilí, Slovanský přehled, 1995, č. 2

Schmidt H. The 1977 Alastair Buchan Memorial Speech Lecture, Survival, XX, 1978, s. 27–41

Poznámky


Poznámky používejte výhradně ve formátu poznámek koncových (nepoužívejte poznámky pod čarou). Formát poznámkových značek: 

· v textu číselné označení bez tečky, horní index, číslování od 1 pro každou kapitolu zvlášť – příklad: slovo25 

· ve vlastních poznámkách normální číslo s tečkou a text v bibliografické podobě odsazený tabulátorem – příklad:


25.
Luňák P., Západ. Spojené státy a západní Evropa ve studené válce, České Budějovice 1997, s. 105



Plný bibliografický záznam použijte jen při první výskytu, poté jej napište ve zkrácené formě – příklad: 


25.
Luňák P., c. d., s. 107


Pokud je od téhož autora více prací, rozlište je pomocí zkráceného názvu – příklad:


25.
Luňák P., Západ, s. 107


26.
Luňák P., NATO, s. 63

Tyto poznámky vytvořte nástroji vašeho editoru nebo je odevzdejte ve zvláštním souboru.

Poznámky číslujte pro každou kapitolu zvlášť.

Rejstřík


Rejstříkový záznam jmenný tvořte ve formě:

Příjmení jméno [výslovnost, liší-li se od psané] (životní data, jsou-li známa), charakteristika 

Nejistá data označte ?.

Příklad: 

Aczél Tamás [ačél tamáš] (1921–1994), maďarský novinář a spisovatel

Adamec Ladislav (* 1926), československý politik

Goldenbaum Ernst (1898–?), německý politik

Jovanović Arso († 1948), jugoslávský generál

(Pozn. – čísla stránek se doplní až během sloupcových korektur.)

Zvýraznění



Kurzívou pište vždy: názvy časopisů, autorských děl (knihy, filmy, hudební skladby atd.), jména lodí, raket a satelitů, vojenských operací, citátová slova (zejm. latinská) a názvy užívané v původním jazyce (nikoli však zkratky).

Příklady: New York Times, Právo, Respekt; Psohlavci, Na západní frontě klid; Titanic, Enterprise, Apollo 11, Mi, operace Barbarossa; détente, fait accompli, faux pas, status quo, ancien régime, Lebensraum, Generalplan Ost, Watergate, Kommunistische Partei Deutschlands


Již vžitá cizí slova pište bez zvýraznění (případně i skloňujte): wehrmacht, luftwaffe, blitzkrieg, establishment.


Velká písmena pište v souladu s pravidly, resp. tam, kde skutečně jde o (přesný) název, či tam, kde jde o jev významný (vzhledem k tomu, že jde o hodnocení velmi subjektivní, přidržte se obvyklé varianty, finální úpravu provede redakce): druhá světová, korejská, sedmiletá válka; demokratická, konzervativní, labouristická strana (ale Labour Party), sociální demokracie Občanská demokratická strana; postupimská, jaltská, versailleská konference, Versailleská smlouva, Říjnová revoluce.

Doplněk - názvy děl v textu

Názvy knih se uvádí pouze česky, vyšly-li česky, originální název pak v závorce jen tehdy, liší-li se překlad názvu od originálu (originálem je myšlen skutečně původní název, který se může lišit od uváděného – například odkaz na německou knihu v anglickém textu bývá často uváděn v anglickém překladu). Pokud kniha česky nevyšla, uvede se originální název a v závorce český překlad.

Název před závorkou je kurzivou, v závorce obyčejným písmem.

Názvy filmů se uvedou vždycky česky – vycházíme z představy, že všechny filmy se v Česku promítaly.

Příklady (Virtuální dějiny s. 20): 

Kniha Johna Wyndhama Random Quest (Náhodný průzkum)

Musilův Muž bez vlastností

Názvy časopisů se normálně nepřekládají, pouze v případě, že je název důležitý, se může udělat poznámka v hranaté závorce (jako poznámka překladatele, redakce atd.).

Příklad:

Časopis Geschichte und Gesellschaft. Zeitschrift für Historische Sozialwissenschaft [Dějiny a společnost. Časopis pro historickou sociální vědu]
