4. Formální úprava příspěvků

4.1 Obecné záležitosti

Při formální úpravě příspěvku se prosím řiďte těmito obecný pokyny:

· Použijte formát kompatibilní s textovým editorem Word, písmo velikosti 12, řádkování 1,5, okraje na obou stranách s minimální odchylkou od 2,5 cm.
· Stránky číslujte.
· Kromě nadpisů nepoužívejte tučné písmo.
· Používejte pouze jediný styl „normální“ (tak jako v tomto dokumentu).
4.2 Citace v textu

· Kratší citace uvádějte ve dvojitých uvozovkách („“), potřebujete-li uvést uvozovky v uvozovkách, použijte jednoduché uvozovky (‚‘). Citace delší než čtyři řádky uvádějte velikostí písma 11 jako samostatný odstavec odsazený od levé svislice na vzdálenost běžného odstavcového odsazení a od hlavního toku textu seshora i zespoda jedním volným řádkem. Takto odsazené citace nedávejte do uvozovek.
· Pamatuje na to, že uvádíte-li citát po dvojtečce, stojí tečka, která ho ukončuje, před koncovým uvozovkovým znaménkem, zatímco začleňujete-li citát do věty (typicky při uvození spojkou „že“), následuje tečka až po ukončovacím uvozovkovém znaménku.

· Vypuštění části citovaného textu uvnitř jedné věty signalizujte použitím tří teček v hranatých závorkách, tj. – „Výchozí bod je v mozku jednoho […], kde jsou fakta vědomí, která nazýváme pojmy, asociována s […] akustickými obrazy sloužícími k jejich vyjadřování. –.
· Vypuštění závěru věty signalizujte tečkou za třemi tečkami v hranaté závorce: – Akmé flexe je v klasické latině. Latina s akmé flexivnosti se stává jazykem eminentní důležitosti [...]. S poklesem flexivního typu jde ruku v ruce pokles literární tvorby. –, tj. vypuštěn je závěr věty, hned po něm (po tečce) ale pokračuje v textu citovaného originálu věta S poklesem flexivního typu jde ruku v ruce pokles literární tvorby.
· Vypuštění jedné nebo více vět po předcházející kompletní větě signalizujte třemi tečkami v hranaté závorce po tečce, která ukončuje poslední citovanou větu před výpustkou: – Takovými etymologiemi je zaplavena antická i pozdější linguistika. [...] Teprve 19. století, které se vrhlo na etymologii, vyzbrojeno širokou znalostí jazyků, a to jazyků v různých fázích, mohlo vybudovat etymologii jako vědu. –, tj. po první kompletní větě Takovými etymologiemi je zaplavena antická i pozdější linguistika. Následuje výpustka a po ní začíná věta Takovými etymologiemi...

· Je-li třeba v citaci měnit velikost písmene, naznačujte to uvedením tohoto písmene v hranatých závorkách: – Skalička (2007, s. 352) k tomu uvádí, že „[j]ako linguistika řeckořímská, ani jazykozpyt jiných zemí, tedy především indický a čínský, neměl mnoho smyslu pro otázky jazykové různosti“. –, tj. začátek zapuštěné citace se v textu originálu kryje se začátkem věty, a proto je nutné změnu původně velkého <J> na malé <j> značit hranatou závorkou: – Po důkladném rozboru tak Skalička (2007, s. 358) může konstatovat: „[A]ť již jde o starou aristotelskou logiku nebo moderní logistiku, vždycky jde logice o problém útvaru nebo problém sémiologický, a problém jazykové různosti tak ustupuje do pozadí.“ –, tj. začátek citace po dvojtečce se nekryje se začátkem věty v citovaném originále, a proto je nutné změnu původně malého <a> na velké <A> naznačit hranatými uvozovkami.
· V případě styku ukončovacího uvozovkového znaménka a odkazovací závorky na konci věty uvádějte vždy jen jednu tečku, a to za odkazovací závorkou, tj.: – A dále k tomu uvádí: „Možno tedy ze stanoviska funkčního rozeznávati při rozboru jazyka nauku o jazykovém pojmenování, nauku o jazykovém usouvztažňování a nauku o zvukové stránce řeči“ (Mathesius, 1982, s. 34–35). –

· Je-li citovaný úryvek zakončen vykřičníkem nebo otazníkem, uvádějte za odkazovací závorkou tečku, tj. – A proto se ptá: „Co by řekla našim filosofickým a přírodovědeckým fakultám, kde mimo vzácné výjimky – na př. v historii – vůbec není ani stopy po nějakém plánu studií a studijních stadiích?“ (Mathesius, 1931, s. 138). –.
4.3 Poznámky pod čarou
· Poznámky pod čarou uvádějte jako tzv. patové poznámky, a to velikostí písma 10, s řádkováním 1,5.

· Číslice horního indexu odkazující na poznámky pod čarou uvádějte vždy až po interpunkčním znaménku, bez ohledu na to, zda se poznámka vztahuje k celé větě, nebo jen k danému slovu, tj. – [...] jako příprava na vědeckou konferenci k jubileu prof. Františka Daneše.1 –; – Jde o problém,5 který byl již rozpracován v autorových raných pracích. – atp.

· Dojde-li ke styku ukončovacího uvozovkového znaménka, číslice horního indexu odkazující na poznámku pod čarou a odkazovací závorky, uvádějte číslici těsně za uvozovkami, před odkazovací závorkou, tj. – „Oni na to mladí lidé často, snad většinou, přijdou sami, ale závažnější informace se mají zdvojovat“12 (Novák, 2010, s. 302). –.
4.4 Tabulky, obrázky a grafy atp.
· Tabulky, grafy, obrázky atp. je možné řadit na vhodná místa přímo do textu nebo až za text (v tom případě musí být v textu vyznačena místa, kde má být příslušná tabulka apod. umístěna při grafickém zpracování); v zaslaném článku, který redakce poskytne recenzentům, musí být všechny tabulky, grafy, obrázky atd. součástí stejného souboru jako hlavní text. V případě přijetí článku do tisku si však redakce vyžádá obrázky, tabulky a grafy v samostatných souborech.
· Popisky tabulek, obrázků a grafů uvádějte ve formátu: – Graf 4: Frekvence výskytu adjektiv kreativní a tvůrčí v letech 1990–2009 v psaných korpusech. Zachyceno pomocí lineární regrese (pomocí nástroje SyD). – V popiscích tedy neuvádějte zkratky typu obr., tab. atp., ale vypisujte vždy celými slovy Tabulka 1, Obrázek 3, Graf 2, Schéma 6 atp. Dvojtečku, která následuje po číslici, uvádějte tučně; popisek, který po ní následuje, začínejte velkým písmenem a ukončete tečkou. Při odkazu z textu na tabulky, grafy, obrázky atp. používejte v těchto slovech malé počáteční písmeno, tj. – Přehled užívání obou slov v čase přináší graf 5. –
4.5 Použití kurzivy

· Kurzivu používejte pro zvýraznění. Dále kurzivně uvádějte komentované příklady; názvy monografií a jakýchkoliv jejich částí (kapitol, oddílů, paragrafů, hesel atp.); názvy časopisů a časopiseckých studií; názvy přednášek a konferenčních příspěvků; a názvy grantových úkolů či projektů.

· Objeví-li se ve vašem textu kurziva v citaci, v příslušné odkazovací závorce po středníku signalizujte, zda jde o kurzivu originálu, nebo o vaše zvýraznění – ve druhém případě použijte iniciály svého rodného jména a příjmení, oddělené středníkem: (Mathesius, 1968, s. 33; kurziva originálu / kurziva RS).

· Anglické (kurzivně psané) názvy monografií, přednášek, konferenčních příspěvků, časopisů a grantových úkolů či projektů uvádějte se všemi písmeny velkými (kromě předložek a spojek); v anglických (kurzivně) psaných názvech časopiseckých studií, v částech monografií (kapitol, oddílů, paragrafů, hesel atp.) uvádějte velké písmeno pouze na začátku prvního slova názvu. Postupujte tedy stejně jako v položkách seznamu literatury za článkem (detailněji viz bod 4.6).
· Kurzivně neuvádějte termíny.

4.6 Seznam literatury a struktura bibliografických záznamů

· Na konci příspěvku uveďte seznam literatury; seznam smí obsahovat jen ty položky, z nichž se v příspěvku cituje nebo na něž se v příspěvku odkazuje, ostatní položky uvádějte v seznamu zvlášť, v pododdíle „další necitovaná literatura k tématu“.
· Pracujete-li s primární (rozebíranou) a sekundární literaturou, uveďte příslušné položky ve dvou samostatných pododdílech nadepsaných jako primární literatura a sekundární literatura.

· Na položky v seznamu literatury odkazujte v textu příspěvku příjmením autora, rokem vydání, popř. stránkovým údajem (paragrafem, oddílem, kapitolou atp.), jednotlivé údaje od sebe oddělujte čárkou:

(Mathesius, 1966)

(Mathesius, 1966, s. 25)

(Mathesius, 1966, s. 25–27)

(Mathesius, 1966, s. 25n)

(Mathesius, 1966, s. 25, 27, 32)

(Mathesius, 1966, passim)

(Mathesius, 1966, kap. 3)

(Mathesius, 1966, s. 25, cit. podle Daneš, 1991, s. 162)

(Mathesius, 1966, s. 25; zvýraznění originálu) nebo (Mathesius, 1980, s. 25; zvýraznil/podtrhl/kurziva RS), tj. iniciála rodného jména a příjmení autora/autorky příspěvku

(srov. Mathesius, 1966, s. 25, pozn. 3)

–
první vydání značte tímto způsobem:

(Mathesius, 1966/1942, s. 25)

– dvě a více publikací téhož autora oddělujte středníkem:

(Mathesius, 1961; 1966)

– dvě a více publikací různých autorů také oddělujte středníkem:

(Havránek, 1928; Mathesius, 1966/1942)

(Havránek, 1928, s. 24–31; Mathesius, 1966/1942, s. 17, 25)

– pro rozlišení více publikací téhož autora se stejným vročením použijte malá písmena a, b, c atd.:

(Mathesius, 1982a; 1982b)

(Havránek, 1963c; Mathesius, 1982a)

– publikace dvou nebo tří autorů uvádějte bez spojky a mezi jmény; jednotlivá jména od sebe oddělujte pomlčkou odsazenou z obou stran mezerami, nepoužívejte znak &, a to ani v anglicky psaném textu:

(Svozilová – Prouzová – Jirsová, 2005)

– publikace čtyř a více autorů uvádějte v textu příspěvku tímto způsobem (všechny autory uveďte jen v seznamu literatury za článkem):

(Komárek et al., 1986)

– odkazujete-li v nepřerušené řadě na tutéž položku, použijte zkratku ibid.:

(ibid.)

(ibid., s. 28)

· Položky seznamu literatury uvádějte důsledně v abecedním pořadí, bez ohledu na to, zda je autorem osoba nebo instituce nebo se začíná názvem publikace; více položek téhož autora řaďte od nejstarší položky po nejnovější (samostatné publikace jednoho autora předcházejí ty, u nichž je spoluautorem nebo spolueditorem); dojde-li k tomu, že se v seznamu objeví více položek, které by měly stejnou odkazovací závorku (tj. příjmení autora nebo název instituce a letopočet jsou totožné), rozlište je přidáním malých písmen a, b, c atd. těsně (bez mezery) za rok vydání:

Putnam, R. D. (1976):

Putnam, R. D. (1978a):

Putnam, R. D. (1978b):

Putnam, R. D. (ed.) (2000):

Putnam, R. D. (2005/1969):

Putnam, R. D. (v tisku):

Putnam, R. D. (n. d.):

Putnam, R. D. – Atkinson, A. (1973):

Putnam, R. D. – Atkinson, A. (eds.) (1975):
Putnam, R. D. – Winch, A. (1969):

· Bibliografické odkazy v seznamu literatury za článkem uvádějte prosím podle těchto vzorů (jde o formát používaným časopisem Slovo a slovesnost):

· monografie:

Chromý, J. – Lehečková, E. (eds.) (2010): Rozhovory s českými lingvisty III. Praha: Akropolis.
Divjak, D. (2010): Structuring the Lexicon. A Clustered Model for Near-Synonymy [Cognitive Linguistics Research, 43]. Berlin – New York, NY: De Gruyter Mouton.

Gee, J. P. – Handford, M. (eds.) (2012): The Routledge Handbook of Discourse Analysis. New York, NY: Routledge.
· časopisecké publikace:
Wodak, R. – Krzyżanowski, M. – Forchtner, B. (2012): The interplay of language ideologies and contextual cues in multilingual interactions: language choice and code-switching in European Union organizations. Language in Society, 41(2), s. 157–186.
· příspěvky v monografiích:
Verhagen, A. (2000): Interpreting use: construing the history of Dutch causal verbs. In: M. Barlow – S. Kemmer (eds.), Usage Based Models of Language. Stanford, CA: CSLI Publications.
· elektronické dokumenty:

Dryer, M. S. – Haspelmath, M. (eds.) (2011): The World Atlas of Language Structures Online [online]. Mnichov: Max Planck Digital Library. Cit. 14. 7. 2013. Dostupné z WWW: <http://wals.info/>.
Maddieson, I. (2011): Consonant inventories. In: M. S. Dryer – M. Haspelmath (eds.), The World Atlas of Language Structures Online [online]. Mnichov: Max Planck Digital Library. Cit. 1. 10. 2013. Dostupné z WWW: <http://wals.info/feature/1A>.
· položky začínající názvem publikace:

Index českých exonym (2006). Praha: Český úřad zeměměřický a katastrální.

An Introduction to Conversation Analysis [online] (2011). Loughborough: Loughborough University. Cit. 28. 9. 2013. Dostupné z WWW:

<http://homepages.lboro.ac.uk/~ssca1/sitemenu.htm>.
· přednášky na konferencích:
Bartmiński, J. (2009): Językowy obraz świata jako problem etnolingwistyki kognitywnej – Linguistic worldview as a problem of cognitive ethnolinguistics. Příspěvek přednesený na konferenci The Slavic Cognitive Linguistics Conference of the Slavic Cognitive Linguistics Association. Praha 17. 11. 2009.
· V případě, že byla publikace vydána ve více lokalitách, oddělujte od sebe tyto lokality z obou stran odsazenou pomlčkou, tj.: [...]. London – New York, NY – Sydney – Berlin: Oxford University Press.

· V případě místa vydání ležícího na území Spojených států amerických uvádějte po názvu tohoto místa za čárkou dvojmístný kód státu (tj. kód USPS; viz např. tabulku umístěnou na internetových stránkách:
<http://en.wikipedia.org/wiki/US_state_codes>), v němž se místo vydání nachází: –[...]. Cambridge, MA: MIT Press. –
· U položek s anglickými názvy pište v titulech monografií a v názvech časopisů velká písmena na začátku všech slov (kromě předložek a spojek); v titulech časopiseckých studií nebo v částech monografií (v kapitolách, příspěvcích v kolektivních monografiích atp.) pište velké písmeno jen v prvním slově (velké písmeno nepiště ani v prvním slově dovětku/podtitulu následujícího po dvojtečce).
· Citace cyrilsky psaných publikací transliterujte (transliterační tabulky pro ruštinu, s odkazy na tabulky pro další jazyky, viz např. na stránkách:
<http://www.lib.cas.cz/space.40/CYRILLIC/RU-EN-T3.HTM>),
a to jak v závěrečném seznamu literatury, tak přímo v textu článku.

V anglicky psaných textech použijte tzv. vědeckou transliteraci cyrilice, založenou na češtině (viz např. na stránce:
<http://en.wikipedia.org/wiki/Scientific_transliteration_of_Cyrillic>).

� Toto je text poznámky pod čarou.
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