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Predmluva

Prvni verze této publikace vznikla jako ucebni text pro seminarni vyuku
redakénich praci v ramci univerzitniho studia bohemistiky; nasledné
byla podstatné prepracovana a roz$ifena pro ucely tohoto knizniho
vydani. Je zaméfena ryze prakticky. Jejim cilem je podat prehled-
ny popis ¢innosti redaktora predev$im v kniznim nakladatelstvi, ale
i v periodickém tisku, a sezndmit tak ¢tendre se zaklady profese, kterd
s rostouci tlohou médii v soucasné spole¢nosti nabyva stale vétsiho
vyznamu. Naudi je, jak pristupovat k cizimu - ale i vlastnimu - textu
a jak jej pripravit k publikovani.

Autori vychazeli ze své vlastni dlouholeté redakéni ¢innosti, vyklad
doplnili konkrétnimi priklady a v zavéru publikace i praktickymi ptilo-
hami a ukdzkami textd, které neprosly redakénimi Gpravami a na nichz
si kazdy mtize vyzkouset své redaktorské a korektorské schopnosti.
K vétsiné téchto textil je pfipojen tentyz text, pro tcely této publikace
zredigovany, aby je ¢tenaf mohl porovnat.

V nékterych redakcich (zejména novinovych a ¢asopiseckych) popis
prace uklada zaméstnanci vytvéaret vlastni texty a zdroven upravovat
texty jinych autort. Tim v obecném povédomi dochazi ke spojeni ¢i
zaméné dvou odlisnych profesi. Vyjadieno dne$nim Zurnalistickym
slovnikem, tvirce vlastnich text miize byt v takové redakci oznacen
jako novinaf, redaktor textt jinych autort mtize byt ve stejné redakci
oznacen jako editor, jazykovy redaktor, pripadné korektor.

Predklddana publikace je vénovana pouze profesi odborného pra-
covnika, ktery upravuje texty jinych autort a organizuje jejich vydani.
Nezabyva se praci novinafskou, ktera je svou podstatou zcela odli$na,
nebot jde o ¢innost autorskou.

Kniha miize slouzit jako ucebnice pro kurzy redakénich praci na
vysokych a vyssich odbornych skolach, ale i jako ptirucka pro praxi -




popis zdkladt redaktorského ,femesla“ oceni vsichni, kdo v rdmci
své pracovni nebo zdjmové ¢innosti upravuji texty k vydani, at uz jde
o knizni publikace, novinové nebo ¢asopisecké prispévky, ale treba také
o nejriznéjsi propagacni materialy, tiskové zpravy, texty public relations
nebo texty publikované na internetu.

V Cervnu 2011 Autori
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Redaktor' v nakladatelstvi nebo v ¢asopise je profese, ktera slu¢uje od-
bornou prici s textem a ¢innosti manazerské a administrativni. Podil
téchto slozek je v riiznych vydavatelstvich odli$ny, zavisly na charakteru
jejich produkce. Obecné plati, Ze se vzristajici odbornosti publikova-
nych textl stoupa podil redaktora na pripravé textu do tisku. U ryze
komer¢né zamérenych knih a ¢asopisti (napf. s tematikou vareni, hobby,
¢asopistl pro zeny apod.) naopak pfevazuje prace organizacni — ¢asto
jde o jazykové mutace prevzaté ze zahrani¢i véetné grafické upravy
ailustraci. Tam se pfi redigovani textu uplatfiuje vétsinou jen hledisko
jazykové, pti korekturach pak hledisko typografické.

V nésledujicim textu budeme klast déiraz pfevazné na praci redaktora
v kniznim nakladatelstvi. Prace editora, pfipadné jazykového redak-
tora a korektora v ¢asopisech je obdobna, 1isi se ¢asto jen rozsahem
redigovanych textli a samoziejmé potfebami konkrétni novinové nebo
Casopisecké redakee. Specifi¢nosti prace redaktora v periodickém tisku
je vénovana samostatna kapitola (kap. 8).

Redaktor je osoba, kterd organizuje pripravné prace na textu od
jeho zrodu az po odevzdani do tisku a spolupracuje i na propagaci
produkce vydavatelstvi. Jelikoz ptiprava knih nebo ¢asopist do jejich
findlni ti§téné (popt. elektronické) podoby je vzdy kolektivnim dilem,
na némz se podileji nejen autor a redaktor, ale i dalsi profese (technic-
ky redaktor, grafik, fotograf, ilustrator, externi redaktor, korektor), je

' Abychom u¢inili zadost souc¢asné, stale intenzivnéji se prosazujici tendenci genderové korektnos-
ti, upozornujeme, Ze pod termin ,redaktor” zahrnujeme (z divodu technickych i stylistickych)
veskeré zastupce této profese, jak muze, tak i zeny. Nepovazujeme za mozné ani za icelné neustale
vyjmenovavat obé pohlavi.
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redaktor ,,sty¢nym distojnikem*, ktery jednotlivé prace koordinuje od
vzniku ndmétu na knihu nebo ¢lanek az po jejich kone¢nou podobu.

Kvalifika¢nich predpokladu redaktora je nékolik: pfedev$im je to
$iroké véeobecné vzdélani, dale nadstandardni znalost matef'ského jazyka
a v neposledni fadé orientace v zdkladnich typografickych pravidlech.
Specializace (literarni historie, jazykovéda, historiografie, divadelni véda,
déjiny uméni, psychologie, sociologie, ekonomie, prirodni védy atd.) je
vzdy vyhodou a byvéd u dobrych redaktort pravidlem. Pti redigovani
prekladii je podminkou alespon zakladni orientace v pfislusném cizim
jazyce, protoze bez konfrontace s origindlem nelze kvalitni redakci pre-
kladu provést. Samoziejmym predpokladem je také sledovani vyvoje na
kniznim trhu, respektive v ptislu$né odborné oblasti, protozZe bez znalosti
kontextu, do néhoz lze redigovany text zaradit, se rovnéz nelze obejit.

Profese redaktora vyzaduje celozivotni vzdélavani. Literatura krasna
i odborna je fenomén natolik riznorody a proménlivy, Ze klade na re-
daktora neustale nové naroky. Stejné tak se méni technické podminky
vykonu prace. Béhem relativné kratké doby se toto zdanlivé konzerva-
tivni povolani zdsadné proménilo: fada redakénich ¢innosti, které se
driv odehravaly vyhradné na papire, se pfesunula na monitor pocitace,
nezbytnosti je vyuzivani internetu véetné socidlnich siti.

Redaktor se u¢i po cely zivot; zku$enosti ziskané praxi jsou nenahradi-
telné. Dalo by se fici s nadsazkou, Ze redaktor s 1éty zraje jako dobré vino.

12 | REDAKCNI PRACE



Pripravné prace spojené

s prijetim rukopisu
do nakladatelstvi

Kniha prochdzi od svého zrodu aZ po vydani nasledujicimi fazemi:
1. ndmét;

2. tvorba rukopisu;

3. odevzdani rukopisu do nakladatelstvi;

4. redigovani rukopisu;

5. grafickd uprava rukopisu;

6. zlom;

7. korektury a nahledy;

8. dokoncovaci prace: tvorba rejsttiku, riznych doprovodnych textii
(edi¢ni pozndmka, slovnic¢ek pojmi, vysvétlivky, seznam vyobrazeni
apod.) a obalky (grafického ndvrhu véetné textw);

9. predani do tisku — maketa a imprimatur;

10. propagace a distribuce.

V névaznosti na tyto fize probihaji v nakladatelstvi dalsi ¢innosti, na
kterych se redaktor téz podili ptipravou podkladi. Jsou to riizné admi-
nistrativni ukony, tykajici se naptiklad vyplaceni honorati a odmén za
jednotlivé externé provadéné prace, a téz ¢innosti spojené s propagaci
knihy, zejména priprava propagacnich textt pro riizné tcely (katalog
a webové stranky nakladatelstvi, texty rozesilané redakcim novin,
casopist, rozhlasovych a televiznich stanic a internetovych servert).
Redaktor vede evidenci zpracovavanych tituld a pribézného stavu
praci, doplnuje udaje do redakéni databdze a shromazduje veskera
data, potfebna pro rozhodovani vedeni nakladatelstvi o sou¢asném
i chystaném edi¢nim planu. Sleduje rovnéz zarazovani jednotlivych
tituld do edic a fad a upozornuje $éfredaktora na pripadné disproporce,
pokud se po bliz§im sezndmeni s rukopisem domniva, Ze zarazeni do
edice neni odpovidajici.

13 ¢




1.1 Kniha ve fazi nameétu

Ve vétsiné nakladatelstvi patfi k povinnostem redaktora pribézné
sledovat knizni produkci vyddvanou doma i v zahranici a vyhledavat
nové naméty v oborech, kterym se nakladatelstvi vénuje. O namétech
informuje vedeni nakladatelstvi a déle se podili na jejich zpracovavani.

Poté, co je namét nakladatelstvim pfijat a dojde k pfedbézné dohodé

s autorem, ma redaktor nésledujici povinnosti:

>

Poskytuje podklady pro kalkulaci vyrobnich nakladii a pro stanoventi
cilové skupiny, ke které se kniha obraci.

Zpracovava predbéznou anotaci knihy nebo ji objednd pfimo u autora,
prekladatele ¢i recenzenta.

Spolupracuje s recenzenty a lektory - zadava odborné posudky (vede
databazi spolupracovniki a odbornik z réiznych obor).

U prekladil spolupracuje pri zajistovani zahrani¢nich prav - na
zakladé¢ obsahu knihy poskytuje podklady pro vytizeni téchto prav.
Zpracovava podklady pro jednani o dotacich, grantech, o inzerci
v knize apod., nebot ve fazi ndmétu se také fesi otdzka financovani
knihy. K tomu je nezbytnd orientace v institucich (popt. firmdach),
poskytujicich granty a dotace v pfislusném oboru.

Mezi nejvyznamnéjsi instituce poskytujici granty na ptipravu publikaci
patfi:

vVvyvyvyYyyy

Ministerstvo kultury CR;

Grantova agentura CR;

Grantova agentura Akademie véd CR;

Edi¢ni rada Akademie véd CR;

Nadace Cesky literarni fond;

specializované instituce (Obec spisovateld, Unie ¢eskych spisovateli,
Cesko-némecky fond budoucnosti, Goethe-Institut, Nadace Arbor
Vitae, agentura Dilia, Nederlands Fonds voor Midden - en Oosteu-
ropese Boek - projecten — CEEBP, kulturni stfediska jednotlivych
zemi) a dalsi, v¢etné fondt EU (napf. programy Evropské uzemni
spolupréce, program Culture).
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1.2 Tvorba rukopisu

Je-li namét schvalen, za¢ina vét$inou paralelné s vyse uvedenymi povin-
nostmi samotna redakéni spoluprace na rukopisu (v této chvili neuva-
zujeme o varianté, kdy autor nabidne nakladatelstvi jiz hotovy rukopis).

Redaktor:

> jedna s autorem o tom, v jakém terminu bude text véetné obrazka
odevzdan;

» predava mu pokyny pro autory a piekladatele, v nichz je podrobné
specifikovano, jak ma byt rukopis zpracovan, tj. v jakém textovém
editoru ma byt odevzdan a s jakymi technickymi parametry.

Vétsinou se texty odevzdavaji zpracované v programu Word, a to nejlépe
hladky text bez formdtovani a bez nastaveni automatickych funkci (bez
automatickych odrazek u vycti, automatickych stylt nadpist apod.),
protoze tyto funkce komplikuji naslednou grafikovu praci s textem -
nemusi byt kompatibilni se zZlomovymi programy, v nichZ grafici pracuji,
prestoze nejnovéjsi verze téchto programu (napf. InDesignu) dokdzou
Casto i tyto prednastavené parametry zpracovat. Vyjimkou jsou po-
znamky pod carou, které mohou byt nastaveny automaticky; néktera
nakladatelstvi vSak i to dosud odmitaji a pozaduji, aby poznamky byly
viazeny jako bézny text vzdy za odstavec, vnémz je na poznamku odkaz,
a navic jesté zkopirovany do samostatného souboru. Poznamky totiz
nékteré zlomové programy dfive nedokazaly prevést: v praxi to zna-
menalo, Ze po pfevodu z Wordu do zlomového programu se poznamky
ztratily, respektive setadily se na konci souboru, a grafici je museli na
ptislusné stranky vkladat manualné.

Néktera nakladatelstvi rovnéz pozaduji, aby text knihy netvotil jediny
velky soubor, ale aby byl rozdélen na mensi soubory podle jednotlivych
kapitol. Nejnovéj$im programim vsak ani objemné textové soubory
necini potize a je mozné odevzdavat text vcelku. Vzdy tedy zélezi na tom,
jaké zlomové programy (Ventura, Quark, dnes prevazujici InDesign) po-
uzivaji grafici, ktefi pro nakladatelstvi knihy zpracovavaji, a v jaké verzi.

Redaktor rovnéz s autorem dohodne systém pripadného autorského
zvyraznovani textu (kurziva, tu¢né, podtrzené nebo prostrkané pismo).
Obvyklé je, Ze pro autorska zvyraznéni se pouziva kurziva, pro klicové
terminy v odborném textu byva s ohledem na lepsi orientaci ¢tenare
v textu zvoleno tu¢né pismo, kurziva zde byva pouzivana dale pro cizo-
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jazy¢né terminy a nazvy kniznich a periodickych publikaci a uméleckych
dél, poptipadeé pro citaty, jazykové doklady apod.

Obecné se doporucuje zvyraznéni pouzivat sttidmeé - vétsi mnozstvi
stylti pisma rozbiji sazbu stranky a nakonec ztraci pro ¢tendfe i svou
hlavni, tj. rozliSovaci funkci. Proto se zvyraznéni vét§inou omezuje na
kurzivu a tu¢né pismo. Pismo podtrzené nebo prostrkané se pouziva
ztidka (pfikladem mohou byt odborné lingvistické texty, které casto
vyzaduji vétsi variabilitu zvyrazinovani).

U cernobilych publikaci redaktor upozorni autora, aby nepouzival
v grafech, schématech ani v textu barevna zvyraznéni. Ve vysledku se
véechny barvy musi prevést do stupni Sedi, pficemz nékteré odstiny pak
od sebe nelze odlisit, takze vypovédni hodnota takového zvyraznéni je
nulova. V zasadé plati, ze pouhym okem Ize od sebe rozeznat tfi, maxi-
malné ¢tyti stupné $edi. Je tedy lepsi barvy uz ve fazi rukopisu nahradit
jinym vytvarnym vyjadfenim, naptiklad riznym typem Srafovani,
prerusovanych car apod.

PFiklad
V ucebnici byly srovnavany némecké véty s anglickymi a paralelni vyrazy byly oznaéeny v ru-
kopisu modre, oranZové a Sedé. Pfi zlomu bylo nutno nahradit barvy za tfi rizné stupné Sedi:

BHE has already bought all the gifts.
Bi@ hat schon alle Geschenke gekauft.

Can Ji@ still buy some bread?
Kannst @l noch Brot kaufen?

Adekvatné tomu bylo nutno upravit i doprovodny text, ktery vychazel z plvodnich barev.
V korekturach museli autor i redaktor vyznaceni peclivé zkontrolovat, zda odpovida pldvod-
nimu zaméru.

............... PP

Dalsi postup se lisi podle toho, zda jde o pivodni dilo, nebo o preklad.
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1.2.1 Pdvodni dilo

Pfi vzniku ptivodniho dila stoji na poc¢atku jednani s autorem:

» o celkové koncepci dila (volba zanru, jazykového stylu, okruhu
¢tenart, kterym bude kniha urcena, apod.);

» o ptiblizném rozsahu rukopisu;

» o jeho struktufe: ¢lenéni na kapitoly, poznamkovy aparat a jeho
umisténi (na strance pod ¢aru, na zavér kapitoly ¢i celého textu),
doprovodné texty (vénovani, podékovani, pfedmluva, doslov, ptilohy,
edi¢ni nebo redakéni poznamka, seznam zkratek, seznam vyobrazeni,
cizojazy¢na resumé, rejsttik jmenny, vécny nebo kombinovany apod.).

Soucasti pfedbézné dohody s autorem je i to, zda bude mit kniha obra-
zovy doprovod a jakého bude charakteru (¢ernobily nebo barevny,
vloZeny priibézné v textu nebo na samostatné priloze).

Obr. 1 Priklad obrazku nevhodného pro tisk (s nedostatecnym rozlise-
nim — vlevo) a obrazku s dostacujici technickou kvalitou (vpravo)

V nékterych pripadech pivodni ilustrace do knihy zajistuje nakla-
datel (napf. u beletrie zada jeji ilustrovani vytvarnikovi, kterého sam
vybere), jindy (u dila odborného, kde vyklad doprovazeji grafy ¢i
fotografie) je zajisténi obrazového doprovodu véci autora - je soucdsti
rukopisu. Redaktor proto dohodne s autorem predem, jaké technické
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parametry maji pfipadné ilustrace mit, aby byly vhodné pro tisk. Jiné
parametry maji tzv. perokresby, jiné fotografie (viz ptiloha 8 - Tech-
nické parametry obrazového doprovodu).

Problémy vyvstavaji zejména u obrazki stazenych z internetu, které
¢asto nemaji pozadovanou tiskovou kvalitu a u nichZ navic neztidka
neni uspokojivé vyfesena otazka autorskych prav - zdaleka ne vse, co
se octne na internetu, je pravné volné, tedy pouzitelné bez predchoziho
souhlasu majitele prav. To se tykd nejen texti, ale pfedevsim fotografii.
Pfijednani o obrazovém doprovodu je proto nutna ze strany naklada-
telstvi velka obezfetnost. Obecné plati, Ze za poskytnuty obrazovy
doprovod zodpovida autor, seriézni nakladatelstvi se v§ak zodpovéd-
nosti za vyfeseni autorskych prav k ilustracim nezfikaji a s autorem na
jejich ziskani aktivné spolupracuji.

Dle pohlavi

Mz
35%

ghiei
mleny

G5%

Obr. 2 Nevyhovujici technickd kvalita obrdzku stazeného z internetu —
graf

Pokud ilustrace nejsou pravné volné, je tfeba zajistit k nim autorska
areprodukéni prava, tj. kontaktovat bud autora (ilustratora, fotografa),
nebo jeho dédice, ¢i prislusnou instituci (tiskové agentury, komeréni
agentury, které poskytuji ilustra¢ni fotografie a kresby, statni instituce -
archivy, muzea, galerie, knihovny, védecké instituce, univerzitni knihov-
ny apod.). Rada statnich instituci (napt. Ndrodni archiv nebo Knihov-
na Narodniho muzea) poskytuje pro ucely védeckych publikaci
reprodukéni prava zdarma a Gctuje si pouze poplatek za naskenovani
predloh, jiné (napf. Pamatnik narodniho pisemnictvi) je zpoplatnuji
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podle vlastniho ceniku. Volné pouzit ¢asto nelze ani umélecka dila,
jejichz autorskopravni ochrana jiz vyprsela (tj. uplynulo vice nez sedm-
desat let po autorové smrti). Pokud jsou majetkem néjaké instituce
(knihovny, galerie, muzea apod.), je tfeba ziskat souhlas této instituce
s reprodukci dila, které vlastni.

Obr. 3 Nevyhovujici technickd kvalita obrdzku stazeného z internetu —
perokresba

Casté je pouziti ilustra¢niho doprovodu z databdzi tzv. fotobank (pti-
kladem je i obélka této knihy). Fotobanky, jejichZ obrazovy fond je pti-
stupny vydavatelim na internetu, vlastni obrovské mnozstvi fotografii
ikreseb z nejriznéjsich obort, které poskytuji za tplatu tisku, kniznim
nakladatelstvim a dal$im subjektim (napf. internetovym servertim).
I zde vsak mohou byt prava k pouziti ilustraci omezena (napf. je mozno
ziskat prava na reprodukci olejomalby Pabla Picassa nebo Francoise
Legera, av§ak vyhradné pro ucely publikace o kubismu).

Pro potfeby védecké a pedagogické literatury lze dosud dle nékterych
pravnich vykladi autorského zakona pouzit reprodukce jiz dfive publi-
kovanych vytvarnych dél ¢i pisemnych prament (napt. korespondence)
bez predchoziho souhlasu osoby ¢i instituce, jez autorska ¢i reprodukénti
prava vlastni, pokud je u pouzité ilustrace uveden zdroj, odkud byla
reprodukce dila pfevzata. Evropska unie vSak toto pouziti striktné
omezuje na ucely kritik a recenzi; v budoucnosti se zfejmé pravni stav
v CR a EU bude nadale sblizovat a jiné pouziti téchto reprodukci bez
radného zajisténi prav se pro vydavatele stava zna¢né riskantnim.

Rovnéz citace cizich texti se fidi obdobnymi pravidly - pro studijni

1oy

a védecké tucely Ize citovat texty jinych autor, avSak v pfimérené mife.
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Nepripustné je piejimat celé texty nebo jejich velké celky. Kratsi citace
musi byt fadné oznaceny (musi byt uveden zdroj citace, tj. autor, nazev
textu, vydavatel, misto a rok vydani).

1.2.2 Preklad

U prekladovych tituld nejprve probiha jednani o zakoupeni tzv. zahra-
ni¢nich autorskych prav, ktera ma v nakladatelstvi vét§inou na starosti
specializovany pracovnik, manazer zahrani¢nich prav. Redaktor s nim
uzce spolupracuje - jakmile od néj obdrzi ptivodni vytisk dila (tzv. ori-
ginal), mél by jej nejprve peclivé prohlédnout a informovat svého kolegu
o moznych specifikach, naptiklad ho upozornit na to, jakou mé kniha
obrazovou ptilohu ¢i jiny obrazovy doprovod, protoze pak je ¢asto nutné
prava na ilustrace zajistit samostatné — ne vzdy se zahrani¢ni licen¢ni
smlouva vztahuje i na né. Nékdy se prebiraji nejen ilustrace, ale i cela
graficka uprava knihy, a pak je tfeba, aby zahrani¢ni partner dodal
prislu$na data. Pokud se pfi redakéni pripravé textu objevi potieba
text v ¢eském vydani néjak modifikovat, naptiklad doplnit do seznamu
literaturu ¢eskou, urcité pasaze vypustit, poptipadé jiné do textu pridat,
redaktor o tom informuje manaZera zahrani¢nich prav, ktery tyto zmény
se zahrani¢nim partnerem projednd a ziskd jeho souhlas. Jestlize je bé-
hem prekladani nebo redigovani odhalen v textu vécny omyl, ktery usel
pov§imnuti v piivodnim, origindlnim vydani, 1ze tyto chyby v ceském
vydani napravit, oviem je tfeba k tomu ziskat souhlas autora. O predani
dotazti autorovi se redaktor ve spoluprici s manazerem prav pokousi
vét§inou s pomoci zahrani¢niho nakladatele, pokud nelze kontakt na
autora ziskat jinym zptsobem.

Jakmile jsou zahrani¢ni prava zajisténa, redaktor se ¢asto podili na
vybéru prekladatele.

Pfi zadavani rukopisu k prekladu redaktor projedna s prekladatelem
nezbytné nalezitosti:

» technické parametry textu (podobné jako u ptvodniho dila);
pripadnd kraceni textu;

zptisob, jakym budou prelozeny poznamky pod ¢arou;

preklad heslare rejstiiku;

preklad seznamu literatury (zachovani systému originélu nebo tprava
podle zvyklosti nakladatelstvi, podle ¢eské normy, podle tzu v da-
ném oboru apod.);

vvyyvyy
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