FORMULÁŘ K PŘEDTISKOVÉ PŘÍPRAVĚ PUBLIKACE

(Vyplňuje odpovědný redaktor publikace.
  *Hvězdička označuje povinné údaje a předsazební práce)
*Název publikace: 
*Autor publikace: 
*Formát publikace (A4, A5, B5 apod.):


*Rozsah textu v normostranách (1ns = 1800 znaků): 
Publikace má jediného autora.
Publikace obsahuje texty více autorů.
Po dodání materiálů k předtiskové přípravě požaduji po technickém redaktorovi převzetí komunikace 
s autorem/autory publikace
 
S autorem/autory publikace budu komunikovat sám/sama a dohlédnu, aby autoři sazbu autorizovali, a pokud to není zcela nevyhnutelné, již neprováděli zásahy do textu sazby. 
Po technickém redaktorovi požaduji převzetí komunikace s Polygrafickým střediskem UPa (nebo jinou určenou tiskárnou či zprostředkovatelem) a zajištění termínu tisku včetně potřebných náležitostí.
 

Po technickém redaktorovi požaduji zhotovení obálky.
 Přeji si černobílou obálku

 Přeji si barevnou obálku

*Zhotovení sazby ke stránkové korektuře
 a autorizaci sazby očekávám 
orientačně ve dnech
: ………..………….……………………………………………………….……………………..……….……………….……..………..
*Stránkovou korekturu provede: …….…………………………………………………..……..……….….………………………………..……..………..

*Závěrečnou předtiskovou kontrolu provede: …….…………………………………………………..……..……….………….………..………...

*Kniha by měla být připravena k tisku do data
: …….………………………………………………..……..…………………….………………….

*Publikace vyjde v nákladu (ks) 
: …………………………………………………..……..………………………………………………….……………...

*Vydání publikace je hrazeno z (je-li známo): ..………………………..……..…………………………….…………….……………….…………….

Dne:

                    Odpovědný redaktor:                                                    Podpis: 
Příloha: POVINNÉ PŘEDSAZEBNÍ PRÁCE:

(Za vykonání prací zodpovídá a materiály dodává odpovědný redaktor před započetím práce na sazbě.)

Oddíl 1

*
Bibliografické údaje v oddílu/oddílech Bibliografie a v poznámkách pod čarou (příp. na konci dokumentu) jsou sjednoceny dle požadované normy
.
*
Každý bibliografický údaj v poznámce pod čarou nebo na konci dokumentu je zakončen tečkou.

*
Všechny dodané texty prošly jazykovou a věcnou redakcí, kterou provedl/i: ……………………………………………
*
Zredigovaný text byl odeslán všem jeho tvůrcům a autorizován.
*
Zredigovaný a autorizovaný text/y publikace posílám ve formátu .rtf
 a vyznačuji či přikládám pořadí, v jakém se v publikaci mají objevit
.
Oddíl 2
Ano / Ne 
Publikace obsahuje více typů nadpisů (týká se především kolektivních pornografií a časopisů), které je potřeba sjednotit do číslované nebo naopak nečíslované podoby.
* Nadpisy kapitol a jejich podnadpisy byly sjednoceny do číslované / nečíslované podoby.

Ano / Ne
Text publikace obsahuje uvozovky.

*
Bylo sjednoceno psaní uvozovek.
 

Ano / Ne
Text publikace různé druhy závorek.

*
Psaní kulatých a hranatých (či jiných) závorek bylo sjednoceno. 

Ano / Ne
Publikace vyžaduje, aby byly veškeré citace vyznačeny kurzívou.
*
Všechny citace v textu byly označeny kurzívou.

Ano / Ne
Publikace vyžaduje, aby byly veškeré názvy knih v textu vyznačeny kurzívou.

*
Všechny veškeré názvy knih v textu byly označeny kurzívou.

Ano / Ne
Publikace obsahuje odstavcové citace
 
*
Všechny jsou shora i zdola od textu odděleny volným řádkem.
Ano / Ne 
Publikace obsahuje speciální znaky (jiné jazyky vyžadující speciální znaky, fonetické znaky atd…).


*Jaké: …………………………………………..
Ano / Ne
Publikace bude obsahovat jmenný či věcný rejstřík.

Po obdržení hladké sazby nechám rejstřík/y zhotovit.
Požaduji zhotovení rejstříku/ů technickým redaktorem dle dodaných seznamů hesel.
Ano / Ne 
Publikace obsahuje přiložené médium (CD, DVD apod.)

Ano / Ne 
Publikace obsahuje obrazový materiál (fotografie, obrázky, schémata, grafy atd.).
 

*
Byl sjednocen formát popisků tabulek, grafů a schémat dle směrnice platné pro danou publikaci.
Všechny fotografie (popř. obrázky, schémata, grafy atd.) posílám: 

vnořeny implicitně do textového souboru na místo, kde se mají v sazbě objevit

zvlášť v přiložené složce (a tedy budou přidány za článek nebo na konec knihy jako jednotná obrazová příloha)

v případě každého článku dle požadavků autora
Obrazové materiály budou tištěny:  černobíle         barevně      Kombinace:
Oddíl 3
S vlastním textem/texty publikace dodávám všechny potřebné údaje a přidružené texty, které bude publikace obsahovat. Těmi v tomto případě jsou
:

*
ISBN/ISSN

*
Copyrighty

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

Grafický návrh obálky

Obrazové podklady pro obálku

Anotace či jiné texty na obálku
Jiné: ………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Povinné předsazební práce vyhotovil/i: ..………………….……………………………………………………………………
� Vyplněný a podepsaný formulář včetně obou příloh dodejte prosím v tištěné podobě PeadDr. Monice Černé, Ph D.  a technickému redaktorovi fakultních publikací Mgr. Lukáši Vavrečkovi.


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


� V takovém případě prosím veškeré potřebné kontaktní údaje na autory dodejte technickému redaktorovi ve zvláštním souboru.


� Zaškrtněte pouze v případě, že si nepřejete s Polygrafickým střediskem UPa (tiskárnou či zprostředkovatelem) komunikovat sám/sama.


� Stránková korektura je korektura prováděná do sazby (za pomoci korekturních značek do tištěné sazby nebo pomocí komentářů a poznámek do .pdf souboru). Výrazné či časté zásahy do textu publikace jsou v této fázi přípravy nežádoucí. 


� Zde požadované datum zhotovení sazby slouží pro sestavení interního plánu ediční přípravy. Konečné datum odevzdání sazby ke stránkové korektuře se může od uvedeného lišit.


� Zde požadované datum tisku slouží pro sestavení interního plánu ediční přípravy a jako opěrný bod pro komunikaci s tiskovým střediskem, nakladatelem nebo jinou tiskárnou.


� Rozlište prosím počet povinných, autorských a volných výtisků.


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


� 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.


� 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.


� V takovém případě prosím připojte soubor dotyčného písma (fontu).


� 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.


� Vyberte, co všechno bude publikace obsahovat. Dle zaškrtnutých položek následně technický redaktor zkontroluje, zda v pořádku dorazily všechny potřebné materiály. 


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


� 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.





