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Abstrakt

Tento vzorový soubor dává návod, jak správně formátovat text do sborníku.

Klíčová slova: Řádkování, styly, jedno a dvousloupcová sazba textu, odkazy.

1 Úvod

Autoři zpravidla bojují s formátováním textu. Popíšeme, jak má vypadat výsledný text, i jak se k tomu dopracovat.

2 Okraje a základní údaje o sazbě

Text příspěvku je dvousloupcový s šířkou sloupce 82 mm a s 6mm mezerou mezi sloupci. Vnější a vnitřní okraje jsou stejné – cca 2 cm. Horní a spodní okraj jsou cca 2,5 cm, resp. 2,0 cm.

Nejjednodušší způsob správného formátování je psát přímo do tohoto vzorového souboru.

3 Hlavička příspěvku

Hlavička obsahuje čtyři položky:

1. název příspěvku,

2. autor,

3. pracoviště,

4. elektronická adresa.

Název má format Arial, 17, tučný, řádkování 1,3. Mezery před 0, za 6 bodů. Použjte styl „NAZEV“.

Autor má formát Times New Roman, 12, kurzíva. V případě více autorů, pište je na jeden řádek, oddělte čárkou. Pro rozlišení pracoviště a elektronické adresy použijte horní index za jménem.

Pracoviště podobně jako položka autor. V případě více autorů pro přiřazení pracovišť použijte horní index před pracovištěm.

Elektronická adresa – Times New Roman, 12. Barva písma modrá, podtrženě. Použijte styl „Hyper-textový odkaz“. V případě více autorů použijte příslušný horní index před adresou.

4 Text příspěvku

Členění textu necháváme na autorech. Prosíme však o zachování následujících pravidel:
1. Formát základního textu je Times New Roman, 10, řádkování 1, první odstavec bez odsazení, další odstavce odsadit 0,5 cm.
2. Názvy kapitol formátujte následovně.

4.1 Kapitoly

Text je zpravidla členěn do kapitol. Kapitoly číslujte. Pro přehlednost doporučujeme používat maximálně tři úrovně kapitol. Úroveň číslování oddělte tečkou. Za poslední cifru tečku nedávejte. Pro názvy (pod)kapitol použijte Arial, tučný. Velikost písma  a mezery před a za nadpisem jsou v tab. 1.

	Úroveň
	Velikost písma
	Mezera

	
	
	před
	za

	1
	14
	12
	6

	2
	12
	12
	6

	3
	10
	10
	3


Tab. 1.

Při automatickém číslování kapitol čísla neodsazujte. Text nadpisu pro jednotlivé úrovně odsaďte  na 0,7 cm, resp. 1 cm, resp. 1 cm.

Při manuálním číslování kapitol použijte 3, resp. 4, resp. 1 mezeru mezi číslo a název, viz následující řádky. 

0   Nadpis první úrovně

Text text text Text text text Text text text Text text text Text text text 

0.0    Nadpis druhé úrovně

Text text text Text text text Text text text Text text text Text text text 

0.0.0 Nadpis třetí úrovně

Text text text Text text text Text text text Text text text Text text text 

Při dlouhém názvu, přesahujícím jeden řádek následující řádky odsazujte – viz název kap. 4.2.

Text kapitol zarovnávejte do bloku (tj. zároveň k levému i pravému okraji), názvy kapitol zarovnávejte vlevo.

4.2 Kombinace jedno- a dvousloupcové sazby

V některých případech (např. obrázky, tabulky, vzorce) je dvousloupcová sazba nevyhovující – daný objekt se nevejde na předepsaných 8 cm šířky. V tom případě je vhodné postupovat tak, že
1. označíme text, který chceme umístit do jedno-sloupcové sazby (např. prázdné řádky),

2. v menu Formát > Sloupce zvolíme režim  “jeden sloupec“ (s doplňkovým nastavením „na tento oddíl“).
Lepší kontrolu nad generovaným textem budete mít při zapnutém režimu zobrazování řídících znaků (Ctrl+Shift+8).

Tento text je v části vymezené pro jednosloupcovou sazbu. Tady je vhodné umístit velké objekty, které jsou širší než 8 cm vymezený prostor pro dvousloupcovou sazbu.
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Obr. 1 Znak ÚGN AV ČR v. v. i.
5 Ostatní části příspěvku

Za ostatní části příspěvku považujeme abstrakt, klíčová slova, seznam použité literatury, poděkování a přílohy. Použijte pro ně (s výjimkou klíčových slov) formát nadpisu první úrovně bez číslování.

Abstrakt je povinná část příspěvku. Nachází se za  hlavičkou příspěvku. 

Klíčová slova oddělte od abstraktu jedním prázdným řádkem. Řiďte se příkladem tohoto vzorového souboru.

Seznam použité literatury se uvádí za textem  s názvem Literatura. Je několik používaných formátů, jak uvádět použitou literaturu a jak na ni v textu odkazovat. Výběr formátu necháváme na autorech.
Poděkování se umísťuje před literaturu. Zde se uvedou projekty, v rámci kterých byl referovaný výzkum realizován. Je také vhodné poděkovat osobám, které nejsou spoluautory, ale významně přispěli k napsání předkládaného textu.

Přílohy se v případě potřeby přikládají až na úplný konec příspěvku.

V případě anglicky psaného textu použijte názvy: Abstract, Keywords, References, Acknowledgements, Appendix. 

6 Závěr

Věříme, že tento text pomůže jak Vám, při psaní příspěvku, tak i editorům sborníku, při jeho závěrečné úpravě. V konečném důsledku doufáme, že se zlepší výsledná  formální stránka sborníku.

Poděkování

Předem děkujeme autorům, že se řídí výše uvedenými pokyny.
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