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Kroky k vydání publikace 

Ediční rada

Xxxx

Ediční plán

Xxxx

Velká vědecká rada

Xxxx

Tiskový formulář 
Xxxx

Předtisková příprava

Následuje přetisková příprava, jíž se věnuje následující oddíl.

Tisk

Publikaci k tisku odevzdává odpovědný redaktor nebo technický redaktor, dle dohody. V případě nejasností samo Polygrafické středisko kontaktuje jednoho nebo druhého redaktora a vyžádá si upřesnění, či úpravu tiskových souborů. Když je kniha vytištěna, dá Polygrafické středisko vědět telefonicky či e-mailem, kde si lze náklad či autorské výtisky vyzvednout. 

Předtisková příprava

Předtisková příprava zahrnuje jednak koncové redakční práce na rukopisu, které pomohou urychlit přípravu sazby a zamezit větším zásahům do již hotové sazby, jednak samotnou sazbu, přípravu obálky, autorizaci sazby, stránkovou korekturu a přetiskovou kontrolu.

Koncové redakční práce:

Provedení těchto prací má na starosti odpovědný redaktor publikace.

Vždy je potřeba se ujistit, zda máme pohromadě veškeré materiály, které jsou k sazbě publikace potřeba, a můžeme je tedy všechny odevzdat. Zpravidla jde o samotný „rukopis“, copyright,
 ISBN či ISSN
 a další volitelné materiály jako například:  EAN číselný kód
, Evidenční číslo MK
, Odstavec o projektu/fondu, s jehož přispěním publikace vychází, loga institucí, s jejichž přispěním publikace vychází (vyžadují-li instituce uvedení loga), text informačního či technického charakteru na vnitřní straně obálky či v technické tiráži
, finální text tiráže (připravený pouze na doplnění údajů odvislých od sazby
), seznam autorů/přispěvatelů, medailony autorů, seznam recenzentů, seznam zkratek, seznam hesel jmenného rejstříku, seznam hesel věcného rejstříku, seznam příloh, textové přílohy, obrazové přílohy, obrazové podklady pro obálku, anotace či jiné texty na obálku apod.
Dále je nutné provést poslední zásahy do textové složky publikace,

Ujistíme se, že: 

· Bibliografické údaje v oddílu/oddílech Bibliografie a v poznámkách pod čarou (příp. na konci dokumentu) jsou sjednoceny dle požadované normy
.

· Všechny dodané texty prošly jazykovou a věcnou redakcí.
· Zredigovaný text byl odeslán všem jeho tvůrcům a autorizován.

· Pakliže text publikace obsahuje více druhů uvozovek, bylo jejich psaní sjednoceno.

· Pakliže text publikace obsahuje více druhů závorek, bylo psaní kulatých a hranatých (či jiných) závorek sjednoceno. 

· Pakliže text publikace obsahuje odstavcové citace
, byly všechny shora i zdola od textu odděleny volným řádkem. (Slouží sazeči ke snadnější orientaci a rozpoznání odstavcové citace)
· Pakliže to text publikace vyžaduje, veškeré citace byly vyznačeny kurzívou.

· Pakliže to text publikace vyžaduje, veškeré názvy knih v textu byly vyznačeny kurzívou.

· Pakliže publikace obsahuje obrazový materiál (fotografie, obrázky, schémata, grafy atd.).  Byl sjednocen formát popisků tabulek, grafů a schémat dle směrnice platné pro danou publikaci.

· Pakliže text publikace obsahuje speciální znaky (jiné jazyky vyžadující speciální znaky, fonetické znaky atd…), připojíme soubor dotyčného písma (fontu). 
 

· POZOR: Pakliže má publikace obsahovat jmenný či věcný rejstřík, je potřeba dodat pro tento účel seznam pojmů nebo se předem domluvit s technickým redaktorem. Čísla stran do rejstříku se však budou přidávat až po zhotovení sazby, není potřeba tedy rejstřík nechávat zhotovit včetně číslování.

Následuje už pouze vyplnění Formuláře k předtiskové přípravě publikace, který v tuto chvíli již pouze sumarizuje provedené úkony a jímž ztvrzujeme, že odevzdáváme k sazbě veškeré potřebné materiály. Do formuláře vepíšeme rovněž očekávaná data vyhotovení sazby, uvedeme, zda si přejeme nechat zhotovit obálku a pod. Vyplněný a podepsaný formulář včetně přílohy dodáme v tištěné podobě PeadDr. Monice Černé, Ph D. a technickému redaktorovi fakultních publikací Mgr. Lukáši Vavrečkovi.

Nyní můžeme veškeré zredigované a autorizované text/y publikace poslat ve formátu .rtf
 technickému redaktorovi a vyznačit či přiložit pořadí, v jakém se v publikaci mají objevit
.

Pokud publikace obsahuje obrazový materiál (fotografie, obrázky, schémata, grafy atd.).
 Pošleme je buď vnořeny implicitně do textového souboru na místo, kde se mají v sazbě objevit nebo zvlášť v přiložené složce (a tedy budou přidány za článek nebo na konec knihy jako jednotná obrazová příloha) – popřípadě obojí.

Sazba:

Výstup sazby knihy má dvě fáze: 

Hrubá sazba je stav sazby, ve kterém je možné sledovat, jak jsou graficky navrženy nadpisy, záhlaví, odstavcové citace, poznámkový aparát apod. Sazba ovšem není „zalomená“, tzn. sazeč v této fázi nezodpovídá za správnost dělení slov, nadpisů, odstavců či tabulek a jejich rozložení na stránce. 
Hladká sazba je stav sazby, kdy je text „zalomen“, poslední řádky stránky doléhají na hranici textového bloku, je stanoven závazný počet stran publikace a je možné například vytvářet jmenný rejstřík. V této fázi je nanejvýš nežádoucí, aby byl jakýkoliv odstavec rozšířen nebo zkrácen o řádek (pozor, ve specifických případech se tak může stát i přidáním pouhého slova). O tom, zda obdržíte hrubou nebo rovnou hladkou sazbu vás včas informuje sazeč.   

Obálka:

V případě, že obálku nepřipravuje Polygrafické středisko UPa nebo jiný subjekt, můžeme si vyžádat, aby obálku připravil technický redaktor. V takovém případě dodáme veškeré texty, které mají být na obálku umístěny, případně přibližný grafický návrh obálky či grafické podklady, vychází-li obálka například z fotografie. Je-li publikace součástí graficky sjednocené edice, nebo jde-li o periodikum, je nutné dodat šablonu předchozí obálky ve formátu .indd.
Autorizace sazby, stránková korektura a přetisková kontrola:

Autorizace sazby znamená, že článek, kapitola nebo celá publikace je odeslána autorovi ke kontrole, zda obsahuje všechny dodané texty (popř. obrazový materiál) a zda grafická stránka sazby včetně hierarchie nadpisů a podnadpisů odpovídá zamýšlené koncepci, popřípadě koncepci dohodnuté s odpovědným redaktorem. Jde pouze o autorskou kontrolu provedení sazby, tedy zásahy do samotného textu jsou již v této fázi kontroly nežádoucí. 
Stránková korektura je korektura prováděná do sazby (za pomoci korekturních značek do tištěné sazby nebo pomocí komentářů a poznámek do .pdf souboru). V této fázi jde již pouze o minimalistické zásahy týkající se převážně úprav samotného zhotovení sazby. Jde o to odhalit, zda při provádění sazby nedošlo k chybám. Výrazné či časté zásahy do textu publikace jsou v této fázi přípravy nežádoucí. (Při navýšení množství redakčních zásahů do sazby může dojít ke zdržení vydání i o několik týdnů.)
Závěrečná přetisková kontrola je kontrola sazby, při níž se soustředíme zpravidla jen na to, zda byly požadované úpravy do sazby provedeny a zda při zanášení úprav nedošlo k poškození sazby. Dále také zda publikace, zvláště pak tiráž, záhlaví, copyrighty apod., obsahují všechny potřebné údaje.
Užitečné kontakty

PaedDr. Monika Černá, Ph.D. 

Fakulta filozofická 

telefon 466 036 218, 466 036 207

e-mail Monika.Cerna@upce.cz
Ing. Iveta Němcová 

Děkanát FF

telefon 466 036 134

e-mail Iveta.Nemcova@upce.cz
Mgr. Lukáš Vavrečka

Technický redaktor fakultních publikací

telefon 466 036 774

e-mail lukas.vavrecka@upce.cz
Ing. Ivo Holava 

Vydavatelství s prodejnou odborné literatury

telefon 466 036 132

e-mail Ivo.Holava@upce.cz
Vladimír Kobera 

Vydavatelství a polygrafické středisko

telefon 466 036 042

e-mail Vladimir.Kobera@upce.cz
Michaela Hájková 

Vydavatelství a polygrafické středisko

telefon 466 036 043

e-mail Michaela.Hajkova@upce.cz
Časté dotazy
Xxxx
� Odpovědný redaktor zodpovídá za vyhotovení předsazebních prací uvedených v příloze 1, odd. 1. na zdrojových textech publikace, dále za dodání všech zdrojových textů včetně přidružených souborů a obrazových materiálů označených v příloze 1, odd. 2 před započetím sazby. Dále pak zodpovídá za to, že bude provedena následná stránková korektura a předtisková kontrola.


� Copyright autora, ilustrátora, fotografa, autora grafického řešení obálky apod… 


� Zpravidla je periodikům přiděleno jedno stálé ISSN a každá monografie má své ISBN. Některé publikace mohou ovšem obsahovat obojí. ISBN na požádání sdělí polygrafické středisko.


� Některé publikace vyžadují krom uvedení ISBN také uvedení číselného kódu EAN (číselná podoba čárového kódu na zadní straně obálky), který se uvádí nad ISBN v technické tiráži. Na požádání sdělí polygrafické středisko.


� Některá periodika mívají přiděleno Evidenční číslo Ministerstva kultury, jelikož svým charakterem podléhají Evidenci periodického tisku Ministerstva kultury ČR. Jde-li o evidované periodikum, je nutné evidenční číslo MK vždy uvádět. 


� Vyžaduje-li to publikace, je nutné dodat tento informační text. Zpravidla jde o text charakteru: „Tato publikace vychází ve spolupráci s… je určena pro… obsahuje přiložené cd/dvd…“ apod.


� Kompletní text tiráže včetně povinných formulací typu: „Monografie byla schválena Vědeckou redakcí Vydavatelství Univerzity Pardubice“, jestliže publikace schválení podléhá. Finální počet stran do tiráže, má-li být uveden, dodá sazeč.


� Užití konkrétní citační normy závisí na typu publikace a úzu stanoveném vedením akademického pracoviště.


� Bylo sjednoceno psaní uvozovek („xxxx“ / “xxxx“) dle směrnice platné pro danou publikaci. Vnitřní uvozovky (uvozovky v uvozovkách) jsou upraveny na „jednoduché“ čili: ‚xxxx‘ / ‘xxxx‘.


� Odstavcová citace je taková citace, která svou délkou přesahuje tři celé řádky, nebo je za účelem grafického zvýraznění vyjmuta z textu.


� Tím zabráníme nežádoucímu slučování slov.


� Jsou-li články nebo kapitoly zahrnuty do jednoho souboru, stačí, jsou-li v tomto souboru správně seřazeny. Zasíláte-li je ale každý zvlášť v samostatném souboru, soubory prosím očíslujte nebo přiložte soubor s pořadím článků/kapitol.


� Veškerý obrazový materiál je nutné dodat před sazbou a v adekvátní kvalitě (nerozostřené či neztmavené) nejlépe v tiskovém rozlišení (300dpi). Případné grafy musejí být přizpůsobeny tak, aby korespondovaly se zvoleným tiskem (černobílým nebo barevným), čili černobílé grafy by měly využívat rozeznatelné tóny šedé nebo různé druhy šrafování. Obrazové materiály prosím přikládejte ve formátu .jpg, .tif nebo .png.





