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Zpusob odevzdani rukopist

Texty posilejte e-mailem redaktorce Tereze
Sudzinové (sudzinova@pamatnik-np.cz)

v textovém editoru Word.

* Pismo: Times New Roman
« Velikost pisma: 12
+ Radkovani: 1,5

Zasady pro upravu textu

 nepouzivat zadnou ,grafickou Upravu®,

tzn. jiné typy pisma, rlizné druhy zvyrazrnovani,
zalamovani, odsazovani apod.

* pro zvyraznéni textu uzivat tuénou sazbu

» nepsat text do bloku, ale pouzit zarovnani
vlevo

* nedélat mezery mezi odstavci

« pro tituly knih a ¢asopist uzivat kurzivu

- citace textu uvadéjte v uvozovkach a obycej-
nym pismem

» Ceské uvozovky vypadaiji jako 99 dole a 66
nahore: ,text"

* pfi uzivani citaci s te¢kami (vypusténi ¢asti
citatu) je tfeba davat tecky do hranatych
zavorek [...]

- Cislovky od jedné do deseti vypisovat slovy,
jinak pouzivat zasadné arabskeé &islice,

Ctyr- a vicemistna Cisla vypisovat Cislicemi
po trojicich s mezerou (150 000) a bez tecek
(ne tedy 20.000)

« uzivat pokud mozno cela krestni jména,

pri Castém opakovani je mozné po prvnim
vypsani celého jména krestni jméno zkratit

« v pfipadé nazvl instituci, politickych stran
apod. psat poprvé cely nazev, pak je mozno
pouzit zkratku

- uzivat kulaté zavorky bez mezer, ne lomitka,
tedy (1940) nikoliv (1940) ¢i /1940/

- po tecce, ¢arce, stfedniku, dvojtecce vzdy
nasleduje mezera-pred nimi mezera neni

« pomicka oddéluje vétné celky, pred ni a po ni
je mezera (pfrijit - zvitézit), spojovnik

je bez mezer (slovnik ¢esko-rusky)

- ¢asovy rozsah je bez mezer a s poml¢kou
(1940-1960)

« zpUsob citaci a zkracovani musi byt v celém
rukopise jednotny
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Poznamkovy aparat

« Cislujte indexem bez teCky Ci zavorky za
¢islem a vkladejte do dolni ¢asti stranky

« Cisla poznamek v textu - indexy, které na
poznamky odkazuji, piSeme vzdy po inter-
punkc&nich znaménkach

» poznamka by méla zacinat velkym pismenem
a koncit teCkou

Zasady pro citovani odborné literatury

a pramenu

Bibliografické udaje tykajici se odborné
literatury a odkazy na prameny u citovanych
ukazek uvadime pouze v poznamkach

pod ¢arou. Literaturu a prameny za stati
neuvadime.

Nazvy dél piSeme souc¢asnym pravopisem.
U citovanych pasazi v textu davame také
pfednost znéni upravenému podle soucas-
nych Pravidel pravopisu.

Vzory zpusobu citaci

Kniha

Mukarovsky, Jan: Obecné véci basnictvi.
Kapitoly z ¢eské poetiky 1. Svoboda,

Praha 1948, s.220.

Tvar Vybor z éasopisu. Ed. Michael Spirit.
Torst, Praha 1995, s. 325.

Chalupecky, Jindrich: Obhajoba uméni
1934-1948. Eds. Miroslav Cervenka, Vladimir
Karfik. Ceskoslovensky spisovatel, Praha 1991,
s.10.

Polacek, Karel: Dim na predmésti. Spisy Karla
Polacka 2. Ed. Zina Trochova. Nakladatelstvi
Franze Kafky, Praha 1994, s.135.

Clanek v éasopise

Med, Jaroslav: Halas - Trakl - Reynek. Pokus
o srovnani. Ceska literatura 17,1969, &. 3,
s.228-240.

Cervenka, Miroslav - Jankovi¢, Milan: Dva
prispévky k predmétu individualni stylistiky
v literature. Ceska literatura 38,1990, &. 3,
s.212-234.

Hostovsky, Egon: Jak jsem se (ne)stal drama-
tikem. Divadelni noviny 10, 1966-1967,
¢.24,s.6.

Clanek v dennim tisku

(-ra) [= Vladimir Macura]: Krasny v smutku,
smutny v krase. Zemédélské noviny 35,
1979, ¢.152, 30.6.,s. 2.
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Clanek v knize, sborniku &i kolektivnim dile
Hodrova, Daniela: Macha tézkomysiny.

In: Macha redivivus 1810-2010. Eds. Ale$
Haman, Radim Kopac. Academia, Praha 2010,
s.332-352.

Slovnikové heslo

Opelik, Jifi: Vladislav Vandura. In: Lexikon
ceské literatury 4/ll. Academia, Praha 2008,
s.1211-1218.

Internetovy odkaz

Svozil, Bohumil: Vladimir Macura. In: Slovnik
Ceske literatury po roce 1945 [on-line].
Dostupné z:
http://www.slovnikceskeliteratury.cz/
showContent.jsp?docld=508 [cit. 3.12. 2011].

Opakovani bezprostiedné nasledujiciho
odkazu

Tamtéz, s.172.

Tamtéz, s.171-178.

Zkraceny odkaz na jiz citovany titul

Typ 1:

Prvni odkaz

Janackova, Jaroslava: Ctyry doby v prvotni
komunikacni strategii. K sémantickému
ladéni textu. In: Literarni archiv 34, 2002,
s.9-16.

Pri dalsim vyskytu

Janackova, Jaroslava: Ctyry doby, s.12.

Typ 2:

Prvni odkaz

Mukarovsky, Jan: Kapitoly z ceské poetiky 1.
Svoboda, Praha 1948

Pri dalsim vyskytu

Mukarovsky, Jan: Kapitoly... 1, s. 223.

Tyz: Kapitoly... 1, s. 223.

Typ 3:

Prvni odkaz

Kubka Frantisek - Novotny Miloslav:

BozZena Némcova. V.Neubert a synové,
Praha-Smichov 1941.

Pri dalsim vyskytu

Kubka, Frantisek - Novotny Miloslav: BoZena
Némcova, c.d. (odkazujeme bez stranky)
Kubka, FrantiSek - Novotny Miloslav: BoZena
Némcova, s.12.

Autorska korektura
* |ze délat jen drobné upravy
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Edice korespondence
Usporadani dopis(, jejich textova priprava
a popis, Uvod, komentare a edi¢ni poznamka

Usporadani

U jednostranné korespondence radime
dopisy chronologicky a pouze &islujeme.
Cislice piseme arabské, tuéné.

U oboustranné korespondence v pfipadé
dvou pisatel( fadime dopisy chronologicky
bez ohledu na to, kdo komu pise, a ¢islujeme
s dalSim udajem, tuéné:

1 Karel Capek — Arne Novakovi — 1.1.1930
2 Arne Novak — Karlu Capkovi — 10.1.1930
DalSi moznosti: misto data, nezname-li ho,
uvedeme: nedatovano; pokud datum ur¢ime
podle razitka nebo z kontextu, uvedeme
datum v hranatych zavorkach.

Prepis textu dopisu

Datum (i s uvedenim mista), osloveni, podpis
zachovavame v podobé, v jaké je autor
dopisu napsal. Datum piSeme vpravo nahore
(i kdyz je uvedeno az vzadu za podpisem),
osloveni piSeme zkraje bez odsazeni. Text
dopisu zac¢iname na novém radku takeé bez
odsazeni, podpis piSeme na konci dopisu
vpravo. Zdvorilostni formule na zavér zacho-
vavame graficky i roz¢lenény na nékolik radku:
je-li odsazeno na prvnim radku, odsadime, na
dalsim radku odsadime dvakrat. Pfipsany text
ne ve funkci vsuvky v textu, ktery se nachazi
za podpisem nebo na okrajich dopisu,
zaciname na novém radku za podpisem

bez mezery a bez odsazeni. Zahlavi dopisu
neprepisujeme, uvadime ho pouze v popisu
dopist (viz dale). NapiSe-li autor dopisu

i adresu adresata, uvadime ji vlevo nahore
(kde vétsinou i byva) zkraje radku za radkem
s datem, bez mezery a zachovame i grafickou
podobu adresy a prislusny pocet radk(. Mezi
Udaji: ¢islem dopisu (nebo cislem dopisu

a uvedenim kdo, komu a kdy psal), datem,
oslovenim, textem, podpisem, pFipisy nejsou
vynechané radky. Jen v jednom pfipadé, a to
kdyz autor sam napsal v hlaviéce dopisu
adresu, piSeme tuto adresu po datu bez
radky, ale pred oslovenim je vynechany radek.
Jasné pravopisné chyby opravujeme a nikde
neuvadime.

Mezi jednotlivymi dopisy vynechavame

tri radky.



Priklad:
1 Arne Novak — Vilému Mathesiovi —
13.4.1936

V Brné dne 13.dubna 1936
Univ. prof. dr. Vilém Mathesius
Smetanovo nam. 2,
Praha V

Vazeny pane profesore,
vedouci katedry bohemistiky a romanistiky na
Filozofické fakulté MU v Brné dovoluji
si Vam zaslat navrh...
Arne Novak

Textova prFiprava dopisu

Pri textovém zpracovani dopist postupujeme
v souladu s dnesni edi¢ni a textologickou
praxi, vyznacenou priruckou Editor a text

a prakticky realizovanou v edici Ceska
kniznice (zde jsou velmi poucené edicni
poznamky). Vhodnym vzorem pro pfipravu
edice jsou také sborniky Literarni archiv ¢.24
(,Capkovsky*) a 34 (,Némcova").

U textll zachovavame vSechny jazykové

i stylistické zvlastnosti. Postupujeme podle
Pravidel pravopisu z r.1993 a co je

v Pravidlech, to pro nas plati. Tam, kde Pravidla
povoluji dvé moznosti, volime progresivnéjsi
podobu.

Pozornost a eventualni Upravy se tykaiji téchto
jevu (a podle tohoto poradi pak budeme

takeé psat edi¢ni poznamku):

hlaskova kvalita slov

hlaskova kvantita slov

tvaroslovné jevy

psani predlozek a predpon s, z

psani prisloveénych sprezek

psani prejatych slov

psani velkych pismen

psani zkratek

interpunkce.

Hlaskova kvalita slov: zasadné ponechavame,
napf. mic¢elivy, skfinka, trompeta.

Hlaskova kvantita slov: zasadné ponecha-
vame, napr. dvére, dest.

Tvaroslovné jevy: zasadné ponechavame,
napf. infinitivy na -ti, umru, spat; genitiv bratfi,
kolen, svéc, lokativ v jamach atd.

Psani predlozek s, z: podle Pravidel pravopisu,
v genitivu piSeme pouze z (kromé ustrnulych
souslovi).

Psani predpon s, z: podle Pravidel pravopisu.
Psani prislove¢nych sprezek: podle Pravidel
pravopisu, v pripadé dvou moznosti volime
podobu dohromady.
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Psani prejatych slov: podle Pravidel pravopisu;
piseme filozofie, impulz, diskuse, -ismus.

Psani velkych pismen: podle Pravidel pravo-
pisu; v pripadé nabozensky pojatych slov

Ize podle vyznamovych souvislosti zachovavat
velka pismena, ale s rozvahou.

Psani zkratek: nelze stanovit jednim pfikazem,
u korespondence byvaji pouzivany nejriiznéjsi
zkratky i Sifry. Rozepisujeme do hranatych
zavorek. V zasadé spi$§ zachovavat, resit vSak
jednotné.

jeme podle sou¢asné normy s prihlédnutim

k autorovu stylu.

TeCky za datem a za podpisem vynechavame.
V pripadé nejasnosti je nejlepsi problém
konzultovat.

Popis dopisu
Uvadime po vynechaném rfadku po podpisu
(nebo pripisu) zkraje bez odsazeni.

List — zakladni popis

List (dvojlist atd.) formatu Sirka x vyska v cm,
zaZloutly (s hnédymi skvrnami atd.), psano
perem (zelenym inkoustem) nebo strojopis nebo
podepsany strojopis nas.1-3,1a3 nebo 1, 3, 2.

DalSi moznosti, pfidavame v uvedeném
poradi:

1. Zahlavi a razitko: V levém rohu nahore na s. 1
vytisténo zahlavi... V pravém rohu dole na s. 3
kulaté razitko...

2. Slovni doplnky, kresby: V pravém rohu dole
pod podpisem nakreslen obrazek...

Véta: ,...“ pripsana tuzkou, mize byt i ciz/
rukou.

3. Datum podle postovniho razitka... Uvadime
jen, neni-li dopis datovan a vycteme-li

datum z razitka, datum bude v hranatych
zavorkach. Ostatni data napf. z kontextu
budou v hranatych zavorkach bez komentare.
4. K dopisu pripojeno... (uvedeme, je-li co).

5. Je-li k dopisu prilozena obalka s adresou,
uvedeme ji: Obalka s adresou...

6. Uvedeme, zda jiz byl dopis nékdy samo-
statné publikovan (nikoli celé edice, ty
zminime v Uvodu): Publikovano jiz...

Pohlednice

Pohlednice formatu Sirka x vySka v cm, popis
obrazku (¢asto podle vytisténého udaje

na zadni strané pohlednice), barevna
(Gernobild), psano perem (zelenym inkoustem)
nas. 2. Adresa... Datum podle postovniho
razitka... (feSime stejné jako u dopisu).
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Dopisnice

Dopisnice formatu Sirka x vysSka v cm, psano
perem (zelenym inkoustem) nas.1a 2.
Adresa... V levém rohu nahore na s.1 adresa
odesilatele... Datum podle postovniho
razitka (feSime stejné jako u dopisu).
Podobné vizitka, listek.

Priklad:
1 Karel Capek — Arne Novakovi — 28.10.1911

V Praze dne 28.¥ijna 1911
Velectény pane profesore!
JelikoZ by mne nemalo mrzelo, kdybyste mé
posledni jednani s Prehledem radil vésti
k disledkam...

V dokonalé ucté
Vas
Karel Capek

Nezapomente, pékné prosim, na Havlicka.

Dvojlist formatu 21x 28 cm, zazloutly, psano perem na
s.1a 3.V levém rohu nahore na s.1 vytisténo zahlavi:
Redakce Lidovych novin, Praha Il, Jindrisska 13. Véta:
,Nezapomerite, pékné prosim, na Havlicka.“ pfipsana
tuzkou pod podpisem. Obalka s adresou: Velevazeny
pan, pan dr. A. Novak, Brno, Uvoz 12.

Uvod

Uvod popisuje publikovany soubor korespon-
dence jednak z hlediska archivniho a biblio-
grafického, jednak z hlediska literarnéhisto-
rického. Zaznamenava informace archivniho
charakteru o sbirce v LA, napf. jaka ¢ast je
publikovana, co zbyva, co se nachazi jinde.
Vécné a bibliograficky shrnuje dosud vydanou
korespondenci daného autora. Z literarné-
historického hlediska popisuje kdo, komu,

v kterych letech psal a za jakych okolnosti,
vystihuje charakter souboru dopisu, zarazuje
ho do souvislosti s autorovym dilem i Zivotem,
eventualné podle materialu i Sife napf. do
souvislosti s literarnim zivotem. Prinasi popis,
charakteristiku, SirSi zarazeni a souvislosti,
vysvétluje to, co je podstatné a nové.

Komentare

Vysvétluji a doplnuji dopisy. Uvadime to,

co je vyznamné, co v dopisech chybi a my
bud nepozname, o co jde, nebo je treba to
dovysvétlit &i opravit. Zasadné komentujeme:
dalsi zminéné osobnosti, zminéna dila knizni
i Casopisecka formou bibliografického
odkazu, vyznacéné udalosti soukromé

a verejné. Pri psani bibliografickych odkaz(
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postupujeme podle vzor( citaci uvedenych
vyse.

Komentare Cislujeme a piSeme ve Wordu jako
poznamky pod ¢arou.

Edi¢ni poznamka

Vznika soubézné s textovou pfipravou
korespondence, kdy si zaznamenavame do
rukopisu nase Upravy a z nich potom vybi-
Standardné je uvadime v poradi uvedeném

u edi¢ni pripravy dopist. Na zacatku EP
uvedeme pouze pramen dopisu (vétsinou
tedy LA PNP a misto uloZeni dokumentt). Pak
charakterizujeme jazyk a styl dopisl(, pre-
devsim v pripadé, kdy je vyrazné individualni
nebo specificky, takze jsme museli nékteré
jevy ponechat, nebo naopak dasledné upravit.
Jde vSak o jevy, které se opakuji, nékdy jsou
pro text az priznacné. Napriklad: nespisovna
¢estina, kterou ponechavame, odborny

styl, takze feSime otazku psani odbornych
termind, velmi neporadna interpunkce, takze
jsme ji museli doplnovat apod.

Na zavér EP uvadime emendace. Emendace
se tykaji pouze vyznamovych, nikoliv pravo-
pisnych nebo stylistickych jevl. Pravopisné
chyby nepatfi do emendaci.



