
Požadavky na formátování u začínajících autorů 
Tyto instrukce se týkají autorů, kterým bylo přiděleno ISBN, resp. těch, kteří si zaplatí typografickou úpravu 

textu. 

Své práce nám prosím zasílejte v textovém editoru Word (knihovnicka@tribun.cz). 

Text odevzdejte v co nejjednodušší formě, není třeba ho nijak formátovat, o to se 

postaráme my. Nejlépe ho pošlete v základním nastavení Wordu (v kolonce Styly je to ten 

s označením Normální – měl by automaticky naskočit po otevření nového dokumentu). Pro 

naše knihy používáme standardně písmo Times New Roman či Georgia. Pokud byste si přáli 

jiný typ písma, vezměte prosím v úvahu, že cílem typografie není pouze estetická 

působivost, ale také čitelnost.  

Vyhýbejte se prosím jakýmkoliv předdefinovaným stylům, které nám při formátování 

mohou způsobit potíže.  

Zvýrazněná místa označte tučně nebo kurzívou, stejně tak rozdělení na kapitoly či 

podkapitoly. V prozaických textech se preferuje kurzíva. 

Neodsazujte první řádky odstavců (rozhodně ne pomocí vícera úhozů do mezerníku), 

konec každého odstavce či verše potom vytvořte pomocí klávesy Enter. Nepoužívejte 

klávesové spojení Shift + Enter, které stejně během formátování nahrazujeme. Stejně tak 

nepoužívejte klávesu Enter na koncích jednotlivých řádků. 

V celém dokumentu nedělte slova, ale vypněte si prosím ve svém editoru případné 

zaškrtnutí políčka Bez dělení slov (Formát > Odstavec >karta Tok textu, asi uprostřed). 

Nevkládejte čísla stran. 

Nevkládejte automatické obsahy, pouze v textu naznačte, kde byste si je přáli mít (zda 

vůbec) a co mají obsahovat. 

Pokud si přejete v textu nějaké obrázky nebo fotografie, je praktičtější, když nám je 

pošlete samostatně (ať už v podobě elektronické či papírové na naskenování) a do textu 

přesně označíte, kam mají být umístěny. Tabulky a grafy v textu být mohou. Neformátujte je 

ovšem pomocí mezer. 

Při psaní dodržujte několik základních typografických zásad: 

 Používejte pouze české uvozovky, tedy „jablko“. 

 Před interpunkčními znaménky ? ! . , se mezera nepíše, píše se však za nimi. 

(Text v závorce se píše takto, tedy bez mezer. Resp. závorky se „lepí“ na text, který 

uzavírají.) 

 Nepoužívejte tečky dvě, čtyři, pět, ale výhradně tři, a to takto… S mezerou za. Pro tři 

tečky existuje speciální znak (trojtečka), který získáte po současném stisku klávesy Ctrl 

a klávesy pro tečku. 

Pokud si nepřejete jazykovou korekturu, dodržujte ve vlastním zájmu českou 

pravopisnou normu, kterou najdete v Pravidlech českého pravopisu (vydání po roce 1993) 

a Slovníku spisovné češtiny pro školu a veřejnost (rok vydání 2005). 


