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UvoD

Cielom tychto pokynov je zjednotenie tipravy rukopisov publikacii vychadzajucich v Archeologic-
kom tustave SAV. Ich pouZivanie ulah¢i pracu autorom i redakcii, urychli vydavanie publikacii
a v neposlednom rade urobi autorove informdcie pre ¢itatelov zrozumitelnejsie.

Rukopisy sa odovzdavaju vzdy kompletné, spracované strojopisne alebo na pocitaci, napisané alebo
vytlacené na papieri formatu DIN A4.

Rukopis spravidla obsahuje vlastny text clanku, resp. monografie, zoznam literatary, text sthrnu
(resumé). Dopliiat ho mozu ilustracie a texty k ilustracidm (popisky), pripadne zoznam pozndmok &
v texte pouzitych skratiek alebo oznaceni.

Pre niektoré periodika autor spolu s rukopisom odovzdava dalsie pozadované doplnky, napriklad
pre Slovensku archeoldgiu abstrakt, pre Studijné zvesti AU SAV kli¢ové hesl4, pre AVANS registracné
listky lokalit.

Kazda zlozka rukopisu (vlastny text, literattira, sihrn, poznamky, textové tabely, texty k ilustraciam,
abstrakt, zoznam pouzitych skratiek a pod.) za¢ina na samostatnej strane a oznaci sa v zahlavi menom
autora a nazvom prace. Rukopis musi byt strankovany a ilustracie ocislované.

V zaujme rychlej, kvalitnej a ekonomicky tspornej prace je jednym z cielov redakcie postupne
dosiahnut stav, aby autori textovu aj ilustraénti zlozku svojich rukopisov odovzdavali v elektronickej
forme. Redlne existujtice rozdiely v softvérovom i hardvérovom vybaveni jednotlivych ¢lankov v retazci
autori - redakcia - externé tlaciarne kladt vysoké naroky na kompatibilitu vymienanych dat. Z tohto
dovodu je nutné, aby sa autori pocas pripravy rukopisov v redakcii poradili, v akom vystupnom formate
a na akom prenosovom médiu maji svoj produkt odovzdat. Napriek rozsiahlej skale pouzivanych
programov jestvuju jednotiace zasady, ktoré treba dodrziavat. (V tychto pokynoch st priklady uvedené
kurzivou - zoSikmenym pismom.)

Jednotlivé zlozky rukopisu musia byt vytvorené ako samostatné stubory s identifikaciou autora
(napr. Nowvdk_text.rtf; Novdk_sithrn.doc; Novik_popisky.txt; Novdk_pozndmky.sam; Novdk_tabela3.rtf;
Novik_obrd4.tif; Novik_tabVIIL.jpg). VSetky takto spracované sticasti rukopisov sa odovzdajuii i v tlacenej
forme s vyznacenim ndzvu suboru.

Redakcia prijima iba stibory ulozené bez akejkolI'vek kompresie dat.

Publikacie Archeologického tistavu SAV vychadzaji nielen v slovenskom jazyku, ale i v svetovych
jazykoch. Rukopisy publikované v slovencine majti cudzojazy¢né suhrny a opacne. Ak ma byt rukopis
publikovany v cudzom jazyku, preklad textu po vzdjomnej dohode zabezpecuje autor alebo redakcia.
Spolu s rukopisom uz prelozenym do cudzieho jazyka vSak autor vzdy odovzdava aj jeho povodnu
slovenskt podobu. Odportcéa sa, aby bol povodny text este pred prekladom odborne jazykovo upraveny.
Rukopis ma byt v stilade s platnymi pravidlami slovenského pravopisu.

Publikovanie prispevkov v cudzom jazyku v periodikdch schvaluju jednotlivé redakéné rady,
v pripade monografii Ediéna rada AU SAV.

I. TEXTOVA CAST

Texty do redakcie sa odovzdavaju v digitalnej forme, spracované v niektorom z beznych textovych
editorov, uprednostiiovany je Microsoft Word. Je nepripustné dodanie ilustracii a tabiel vnorenych
do textového editora. Takto odovzdané rukopisy nebudu akceptované.

UPRAVA RUKOPISU

Pismo

Vsetky texty sa odovzdavaju vo fonte Times New Roman a pisu sa malymi pismenami abecedy,
okrem velkych zaciatocnych pismen viet, vlastnych mien, nazvov a pod.

Za interpunkénymi znamienkami ako ciarka, dvojbodka, bodkociarka a spravidla aj za bodkou sa
vynechdva medzera jedného tideru. Za bodku sa nevklada medzera v pripade, ak za rou nasleduje
uzatvaracia zatvorka. Za uvodnu zatvorku ani za prednt tivodzovku sa neddva medzera. Medzera
sa nedava ani pred uzatvaraciu zatvorku a pred koncovt uvodzovku. Za uzatvaracou zatvorkou



a za koncovou uvodzovkou nenasleduje medzera len v pripade, Ze za nimi nasleduju bodka, ¢iarka,
dvojbodka a bodkociarka. Priklady: ...objekt B (0,34 x 0,75 m); ...Sperky (ndusnice, prstene a pod.); tzv.
~Litzenkeramik”.

Pred a za lomku sa medzera nedéva.

Pri pisani treba rozliSovat spojovnik a pomlc¢ku. Spojovnik sa pise medzi dvomi slovami bez medzier
(napr. keltsko-ddcky). Medzera za spojovnik sa ale vklada za prvou castou slova zlozeného vyrazu,
ktorého druha cast sa v nasledujiicom zlozenom vyraze opakuje (napr. véasno- a vrcholnostredoveky).
Pomlcka je z oboch stran oddelena medzerou (napr. objekt - pec A1).

V rukopise treba dbat na spravny zapis roznych symbolov (exponentov, indexov), predovsetkym na
ich velkost a na spravny stupen zvySenia alebo zniZenia k zakladnej trovni riadku (napr. Fe, O,; m?; m’;
40°35’50”; 23 °C). Cely vyraz sa moZze uviest zakladnou velkostou pisma (Fe2; m2; m3) a priamo v texte
¢i na okraji riadku sa zretelne uvedie jeho spravny zapis. MoZe byt vyjadreny aj slovne (40 stupriov
35 miniit 50 sekiind; meter stvorcovy; stupern Celzia, a pod.).

Stvorciferné &sla sa pidu spolu (1986, 1324; 2875), pat- a viacciferné sa pisu s medzerou, nikdy nie
s bodkou oddelujtcou tisicky (14 563; 2 000 000), desatinna ciarka sa piSe bez medzier medzi ¢islami
(0,25, 0,6; 145,8).

Medzi ¢islo a oznacenie miery sa vklada medzera (4 mm; 20 kg; 8 ha; 200 1; 0,45 m). Medzi tidaj slovom
oznacujuci vlastnost a jeho ¢iselné vyjadrenie sa nevklada rovnitko, spojovnik ani pomlcka (spravne:
S. 4 mm; hmotnost' 20 kg; Wi 1,7 m; nespravne: $.-4 mm, hmotnost - 20 kg; hl.=1,7 m).

Odstavec

Vsetky odstavce maju zhodné formatovanie, odportica sa zarovnanie vlavo bez odsadenia. Nie
je pripustné napriklad centrovat nazvy kapitol, odsadzovat zaciatky odstavcov tabuldtorom alebo
medzernikom, ani ukoncovat riadky alebo delif slova klavesom Enter, ktorym sa oznacuje ukoncenie
odstavca. Funkcia delenia slov sa nepouZziva.

Zvlastnu apravu titulkov a medzititulkov, pripadne pouzitie iného rezu pisma (kurziva, riedené,
tucné), jeho Stylu (verzalky, kapitalky, indexy) alebo velkosti na zvyraznenie ¢i odclenenie casti textu
vyznadi autor Citatelne na okraji. Ak prispevok obsahuje viac medzititulkov, autor pripoji k rukopisu
obsah, v ktorom vyznadi ich hierarchiu.

Vseobecné zasady

Vo vete sa nepouzivaju zatvorky iduce tesne za sebou. Pokial nie je mozné umiestnit jednu z nich
na inom mieste vety, resp. vo vete nasledujticej, spoja sa ich obsahy do jednej zatvorky a oddelia sa
bodkociarkou.

Nazvy obciaich casti, ako ajich prislusnost k okresom sa uvadzajt v stlade s platnym administrativo-
spravnym clenenim tizemia Slovenska. Vsetky miestne nazvy sa pisu bez tivodzoviek.

Pévodné texty, nazvy a mend pisané v ktorejkolvek forme latinky (napr. rumuncina, Svédcina,
turectina) sa uvadzaja v latinskom pisme prislusného jazyka. Transliteracia z inych grafickych sustav
(napr. azbuka, cyrilika, grécka abeceda, hebrejcina) sa riadi normalizovanym postupom (napr. Pravidla
slovenského pravopisu. Bratislava 1998, 70-85).

Metrické udaje objektov rovnakych kategorii sa uvadzaju zhodnou jednotkou miery. Napriklad
rozmery stavieb a zahfbenych objektov spravidla v metroch, kolovych jém v centimetroch, kostier
v centimetroch, predmetov v milimetroch, hmotnost predmetov v gramoch, vynimocne v kilogramoch.
Uvadzaju sa jednotne v celom prispevku. Obdobne sa v opisoch nalezovych situdcii jednotne uvadzaju
aj vzdialenosti medzi jednotlivymi naleziskami, objektmi ¢i nalezmi.

Pouzivanie skratiek

Skracovanie slov je vhodné, ak predstavuje tsporu textu. Nevhodné je pouzivanie niektorych
skratiek v plynulom texte, napriklad kratenie slova hrob na hr., objekt na obj. a podobne.

Kratenie slov ma byt jednoznacné, aby neprinieslo pripadné skreslenie informacie. Napriklad
kratenie slova hrob na hr. je nespravne, pretoze tato skratka sa pouziva pre rozmer hrabky.

Pri opisoch rozsiahlejsieho nalezového stuboru, napriklad v kataldgu, autor vypracuje vlastny systém
skratiek a pripoji ich zoznam (napr. F. - farba; M. - materidl; P. - prieskum; V. - vyskum).

Priopisochnalezovanalezovychsituaciisa pouzivajurozne zauzivané skratky aznacky. Zaniektorymi
znich sa piSe, za niektorymi sa nepie bodka. S bodkou sa pisu napriklad skratky: di. (diZka), hl. (hibka),



hr. (hrabka), pr. (priemer), $. (Sirka), v. (vyska), max. (maximalny), min. (minimalny) zach. (zachovany).
Bez bodky sa uvadzaju skratky svetovych stran (napr. SZ; V; SSZ-JJV; S-]), znacky pre merné jednotky
(napr. m; cm; mm; kg; g; I ha), skratka pre kus (ks) a pod.

Bezne sa pouziva skratka ¢. pre oznacenie slova ¢islo, napriklad por. ¢. (poradové ¢éislo), prir. ¢.
(prirastkové ¢islo), inv. ¢. (inventarne ¢islo), kat. ¢. (katalégové cislo).

Slovo cislo ani jeho skratka sa nevklada pred oznacdenia predmetov, objektov, ploch, sond, hrobov
a podobne (piSe sa: hrob 58; objekt 6; chata 2/85; plocha III).

Pri datovani sa bezne pouzivaja skratky: stor.; n. I.; po Kr.; pred n. .; pred Kr. Predlozky pred a po
sa neskracuju (spravne: pred n. l.; po Kr; nespravne: p. n. 1; p. Kr). V jednom prispevku sa dosledne
uvadza len jeden vyraz pre datovanie - bud podla letopoctu, alebo podla datumu narodenia Krista.
Slovo tisicrocie sa neskracuje. VSetky data sa piSu arabskymi ¢islicami, ¢asti storoci sa vypisuju slovami,
rozpdtia sa vyjadruju spojovnikom alebo jeho ekvivalentom ,az” (napr. 3.-2. tisicrocie pred n. l.; prod
polovica 5. aZ druhd tretina 6. stor. po Kr.; 13.-prvd tretina 14. stor.).

Skratky chronologickych obdobi a ich stupniov sa vyjadruju velkymi pismenami a éislicami bez
medzier, napriklad BA2, HD, LTC1. Nepouzivaju sa skratky Ha pre dobu halStatskti, Lt pre dobu
laténsku, dolny index pre ¢iselné oznacenie stupna, napr. HA,.

PRILOHY K RUKOPISU

Poznamky

V prispevkoch mozno pouzit poznamkovy aparat. Do poznamok sa vyclenuje text, ktory ma
charakter vysvetlivky a nartsal by plynulost toku informaécii.

Poznamky sa priebezne ¢islujui arabskymi ¢islicami. Ak je v prispevku len jedna poznamka, neocisluje
sa, ale odvolavka sa oznaci hviezdickou. Text poznamky sa uvedie na konci prispevku a zhodne sa
oznaci.

Textové editory umoznuju automaticky vkladat a ¢islovat poznamkovy aparat. Tato funkcia zvycajne
nie je prenosna do iného programu. Preto sa text pozndmok odovzda ako zvlast vytvoreny stibor. Cislo
odvolavky na pozndmku sa zaradi na prislusné miesto v texte medzi dva znaky ,$“ (napr. retazec
znakov $7$ oznacuje odvolavku 7) a zhodne sa oznaci text prislusnej poznamky v zozname poznamok.
V pripade odovzdania textu v niektorej z verzii programu MS Word autor vSak moze pouzivat tvorbu
poznamok tak, ako to tento program umoznuje.

Vzorce

Vzorce napisané v pocitacovych programoch musia byt odovzdané ako zvlast vytvorené stibory.
Ciselné oznalenie vzorca sa do textu vloZi podobne ako odvolavka. Umiestni sa medzi dva znaky
,&" (napr. refazec znakov &4& oznacuje vzorec 4 a miesto jeho vlozenia). Rovnako sa vzorce oznacia
v prilozenom stbore s ich zoznamom.

Popisky k ilustraciam

Popisok je text opisujuci obsah ilustracie, tabely ¢i inej prilohy rukopisu. Popisky tvoria samostatnu
zlozku rukopisu. Obsahuji tidaje o danej prilohe. Napriklad v pripade ilustracie jej druh, poradové
¢islo, geografické urcenie, prislusnost nalezu k objektu, legendu, tidaj k mierkam, autora: Obr. 3. Nitra,
Cast’ Zobor. 1-4 - objekt 28; 5, 7, 8 - objekt 30; 6, 9 - objekt 11. Legenda: A - ornica; B - podloZie; C - tmavd vrstva;
D - uhliky. Mierky: a - 2-4, 7-9; b - 1, 5, 6. Autor kresieb |. Novdk. Pri monografidch venovanych jednej
lokalite sa v texte k ilustracidam ndzov lokality neuvadza.

Sthrn

Stuhrn je zhrnutie najdodlezitejSich informacii obsiahnutych v texte rukopisu. Tvori samostatna
prilohu. Nesmie obsahovat tidaje, ktoré nie st v hlavnom texte rukopisu a nema presiahnut stvrtinu
jeho rozsahu. Sthrn sa nepise v 1. osobe jednotného ani mnozného ¢isla, pouzivaju sa iba neosobné
konstrukcie. Napriklad ... pocas zdchranného vyskumu sa zistilo pét sidliskovych objektov. Jeden je neoliticky,
tri patria do vcasného stredoveku, posledny nemozno datovat.

Odkazy na literatdru a obrazovil dokumentaciu sa uvadzaji, len ak to vyzaduje konkretizacia
v niektorej pasazi.



CITOVANIE

Citovanie priloh vlastného textu

Na prislusnom mieste rukopisu sa do textu vkladaju odkazy na vsetky prilohy vlastnej obrazkovej
dokumentacie (obrazky, tabulky, tabely a pod.). Pri odkazoch a zaradovani ilustracii ¢i textovych tabiel
do textu sa musi dodrzat ich vzostupnost. Zakladny odkaz na ilustraciu, ¢ize prvy odkaz na nu musi
byt do textu zaradeny vo vzostupnom poradi. Teda postupne sa uvadza odkaz na obr. 1, 2, 3 atd,
teda nie na obr. 2, 3, 1 a podobne. Dalsie odkazovanie na prilohy uz uvedené sa riadi lubovolne podla
potreby.

Obrazky (skratka obr.) sa oznacuju arabskymi ¢islicami; tabulky (skratka tab.) rimskymi ¢islicami
a tabely arabskymi ¢islicami (slovo tabela sa neskracuje).

Odkazy na ilustracie sa pisu spravidla v zatvorke, napriklad (obr. 1: 3). Niekedy sa uvadzaju aj bez
zatvorky: ... ako to vidno na obr. 1: 3.

Odvolavky na predmety ¢i nalezové situdcie na ilustraciach sa pisu s dvojbodkou za ¢islom obrazku
asvlozenim medzery za dvojbodkou pred oznacenim citovanej stucasti ilustracie (obr. 5: 206 A; tab. VIII: 1).
Ak je z&hlavie citovanej tabely oznadené numericky alebo pismenami abecedy, na jej jednotlivé stipce sa
odvolava obdobne (tabela 3: 6). Ak je ale zahlavie textové, odvolava sa na celt tabelu (tabela 4).

Pri odkaze na viaceré ilustracie sa pouzivaju rozne interpunk¢éné znamienka. Pri citovani dvoch za
sebou nasledujtcich stcasti jednej ilustracie, alebo stcasti, ktoré nevytvaraju spojity rad, sa tieto od
seba oddeluju ¢iarkou (obr. 2: 2, 3,7, 8, 14; tab. VII: ¢, d, h, k, u). V pripade citovania spojitého radu stcasti
ilustracie sa uvedu jeho krajné hodnoty spojené spojovnikom, jednotlivé spojité rady sa oddeluja ciarkou
(obr. 4: 2-8, 10-12; tab. XXV: a-c; tabela 3: D-F). Pri odkazoch na viaceré ilustracie rovnakej kategorie
sa ich slovné oznacenie alebo skratka neopakuje (obr. 4; 5; 9), pri nerovnakych sa uvadza (obr. 4; 9;
tab. 1V; V; VIII). Ak jednotlivé ilustracie netvoria spojity rad, oddeluju sa bodkociarkou (obr. 4: 1; 7; 8; tab.
X1V; XXI), ak za sebou nasleduju v spojitom rade, pouziva sa spojovnik (obr. 3-14; 16-19; tab. VIII-XX).
Ak citované ilustrdcie nasleduju v spojitom rade, ale uvadzaju sa i ich sticasti, odkazy na ilustracie sa
oddeluja bodkociarkou (obr. 2: 4-9; 3: 1, 2; 3; tab. VII: 2-5; IX: 5, 8).

Pokial si text jednej vety vyzaduje odkaz na vlastni obrazkovi dokumentaciu a citaciu iného
pramena, umiestniuju sa do jednej zatvorky v poradi vlastna ilustracia, odkaz na citaciu iného pramena
(obr. 3; Novik 1998, obr. 25), nikdy nie v opacnom poradi, ktoré by predstavovalo zmétenti informaciu
(Novak 1998, obr. 25; obr. 3).

Citovanie literatary

Citacia pouzitého pramena umoznuje jednoznacne identifikovat pdvodny zdroj informacii. V citacii
sa uvadzaju vsetky potrebné nalezitosti podla schémy: autor, rok vydania/vydavania, stranovy rozsah,
odkaz na ilustracie, prilohy a pod. Odkazy na bibliografické pramene sa rovnako uvadzaju v texte
prispevku, v poznamkach, popiskoch a pripadne aj v texte sihrnu dvojakym sp&sobom:

- priezvisko autora citovaného pramena spolu so skratkou jeho krstného mena sa napisSe pred

zatvorkou a do zatvorky zvysok odkazu, napriklad: J. Novik (1999);
- cely odkaz je v zatvorke, ale bez skratky krstného mena autora citovaného pramena (Novdk 1999).
Skratka krstného mena autora sa v zatvorke pouzije vtedy, ak je potrebna na rozliSenie autorov
s rovnakymi priezviskami (B. Novdk 1989; . Novdik 1963). S priezviskami sa uvadzaju aj ich
skracované sucasti (Sz. Novik 1996).

Viaceri autori jedného citovaného pramena sa zapisuji s lomkou medzi jednotlivymi menami, a to
v takom poradi, ako st1 uvedeni na titulnej stranke publikacie (Novy/Novikovi/Novik 1952, 53-142). Pri
viac ako troch autoroch jedného pramena sa napise len meno prvého z autorov uvedenych na titulnej
stranke, za ktoré sa pripoji , et al.” vo vyzname a ostatni (Novdk et al. 1995), nie vSak vo vyzname a kolektiv
»a kol.” z titulnej stranky (ako napr. Novdk a kol. 1986). Spojovnik sa pouziva iba pri dvojitych menach
jedného autora (napr. Neumann-Novdkovd 1999). Tituly a hodnosti autorov sa v citaciach neuvadzaju.

Naraz citované viaceré pramene sa navzajom oddeluju bodkociarkami. Viaceri autori sa vzdy
uvadzaju v abecednom poradi ich priezvisk a nie podla rokov vydania citovanych pramenov (Novik
1999; Novikovd 1963; Novy 1972). Ak sti naraz citované viaceré prace jedného autora, za jeho priezviskom
sa uvadzaju citované pramene vo vzostupnom poradi (Novik 1956; 1963; 1968a; 1968D).

Za menom autora sa pie rok vydania, idaje neoddeluje iarka (Novik 1996). Ciarka sa vkladé len
vtedy, ak je citovany pramen v tlaci (Novdk 1998, v tlaci; Novy, v tlaci) alebo nema udany rok vydania



(Nowik, b. r. v.). Pri periodikach sa piSe rok vydavania podla titulnej stranky, nie skuto¢ny rok vydania.
Ak je citovanych viac prac toho istého autora vydanych v jednom roku, rozlisia sa pismenami malej
abecedy pri roku vydania bez medzery medzi idajmi (Novdk 1998a; 1998b). Rovnako sa postupuje, ak st
citované pramene este v tlaci, pred rozliSovacie pismeno sa vSak vklada medzera (Novdk, v tlaci a; v tlaci
c). Pramene s viacerymi rokmi vydania sa pisu so spojovnikom (Novik 1988-1989); roky sa neskracuju
(nespravne: Novak 1988-89).

Ak je citovany pramen ako celok, neuvadza sa jeho stranovy rozsah. Za rokom vydania, t. j. pred
odkazom na prislusna stranu alebo stranovy rozsah citovaného pramena stoji ¢iarka a medzera (Novdk
1999, 44). Stranovy rozsah dvoch po sebe iducich stran sa oddeluje ¢iarkou (Nowvik 1999, 44, 45). Je
mozny aj zapis prostrednictvom skratky ,n.”, znamenajiicim ,a nasledujiica strana” (Novdk 1999,
44 n.). Stranovy rozsah viacerych stran sa uvadza so spojovnikom (Novdk 1999, 44-46). Je mozny i zapis
prostrednictvom skratky ,nn.”, znamenajticim , a nasledujtice strany” (Novdk 1999, 44 nn.), tento zapis
vSak presne nevymedzuje rozsah citovanych stran.

Sucastou citovaného pramena mézu byt este odkazy nailustracie ardzne prilohy. PiSu sa za stranovym
rozsahom, ¢iarkou a medzerou. Odkaz sa riadi zhodnymi principmi ako pri citovani ilustracii a priloh
vo vlastnom texte (Novdk 1996, 17-22, obr. 4; 7: 1-3; tabela 6). Ak nie su citované strany, odkaz nasleduje
za rokom vydania, ¢iarkou a medzerou (Novik 1986, tab. XVI: 2, 3; XVIII: 2; priloha 1).

Pri citovani edicii pramenov a prac encyklopedického charakteru sa pouZzivaju zauZzivané skratky,
odvodené z ich ndzvu. Napriklad praca: R. Marsina: Codex diplomaticus et epistolaris Slovaciae 1. Bratislava
1971 sa skrati do tvaru CDES 1971, praca J. Ludvikovsky (ed.): Legenda Christiani. Vita et passio sancti
Wenceslai et sancte Ludmile ave eius. Praha 1978 sa skrati do tvaru Kristidn 1978, praca Sipis pamiatok na
Slovensku. 2. Bratislava 1968 sa skrati napriklad do tvaru Sipis 1968.

ZOZNAM LITERATURY

Neoddelitelnou sui¢astou rukopisu je zoznam literatry uvedeny na konci prispevku - nie je
zvlastnou jednotkou priloh. Vsetky tituly uvedené v zozname literatiry musia byt citované v rukopise
a naopak, vSetky citované prace musia byt uvedené v zozname literatiry. Za spravnost citacii a ich
uplnost zodpovedad autor.

Zoznam literatiry sa zoradi abecedne podla priezvisk autorov, viaceré prace jedného autora sa
usporiadaju podla rokov vydania, v ramci jedného roku v abecednom poradi rozliSovacich pismen
malej abecedy, a to stthlasne s bibliografickou citdciou v texte prispevku.

Zapis kazdej polozky v zozname zacina zopakovanim citacie v tvare uvedenom v texte rukopisu, t. j.
priezviskom citovaného autora a rokom vydania prace, alebo skratkou nazvu pramennej edicie. Za nimi
nasleduje pomlcka a vlastny bibliograficky zdznam.

Bibliograficky zdznam - monografia

Zacina skratkou krstného mena citovaného autora, jeho priezviskom a dvojbodkou. Potom sa uvedie
nazov citovaného diela, za ktory sa da bodka. Nasleduje miesto vydania v tvare ajazyku, ako je uvedené
v tirazi. V pripade viacerych miest vydania sa ich nazvy spajaja pomlckou (Praha - Bratislava). Ak nie je
uvedené miesto vydania, nahradiho skratka b. m. v. (bez miesta vydania). Vydavatel ani vydavatelstvo sa
neuvadzaji. Za miestom vydania nasleduje rok vydania (uzbez pripadného abecedného specifikovania),
stranovy rozsah sa neuvadza. Zaznam je ukonceny bodkou.

Novik 1989 - |. Novik: Od paleolitu po stredovek. Bratislava 1989.

Novik 1996a - ]. Novdk: Neolit Karpatskej kotliny. PreSov 1996.

Ak je citovana edicia pramenov, uvedie sa skratka krstného mena a priezvisko ich zostavovatela
a v zatvorke sa v origindlnom tvare napisSe skratka: Zost.; Ed.; Hrsg.; Red. a podobne, za zatvorkou
nasleduje dvojbodka, napriklad: . Novik (Zost.):. V pripade, Ze zostavovatel nie je uvedeny, pokracuje
sa Uplnym nazvom citovanej prace.

VPNS 1987 - ]. Novdk (Ed.): Vyznamné praveké ndleziskd na Slovensku. Bratislava 1987.

Ak je citované dielo viaczvidzkové, poradie zvazku sa piSe tesne za jeho nazov arabskym cislom
a neoddeluje sa bodkou.

Nowik 1999 - ]. Novik: Mald encyklopédia praveku Slovenska 2. Bratislava 1999.

Jednotlivé casti viacdielnej monografie sa identifikuji v povodnom ¢iselnom tvare po bodke za
nazvom diela.

Novik 1995 - ]. Novik: Hradiskd v Turéianskej kotline. IIl. Martin 1995.



Uvédzanie edicii monografii nie je povinné. V pripade ich citovania sa uvedu pred miesto vydania
bud v plnom zneni, alebo skratkou. Skratena forma zapisu sa vytvori podl'a zasad publikovanych v Ber.
RGK 71, 1990; 73, 1992. Poradové cislo sa napiSe arabskym ¢islom a od ndzvu sa oddeluje medzerou.

Ak je citovana len autorizovana ¢ast monografie, cituje sa ako v pripade zbornika.

Bibliograficky zdznam - zbornik

Zacina skratkou krstného mena citovaného autora, jeho priezviskom a dvojbodkou. Nasleduje
nazov citovanej prace, ukonceny bodkou. Potom sa uvedie skratka ,In:”. Za niou nasleduje skratka
krstného mena a priezvisko zostavovatela a v zatvorke v originalnom tvare skratka: zost.; ed.; Hrsg.;
red. a podobne. Za nasledujtiicou dvojbodkou sa napise nazov zbornika, bodka, miesto vydania, rok
vydania, ¢iarka, stranovy rozsah. Zaznam sa ukonci bodkou. V pripade, Ze zostavovatel nie je uvedeny,
za skratkou In: sa pokracuje ndzvom citovaného zbornika.

Novik 1997a - ]. Novdk: Sidliskové objekty z doby rimskej na Povazi. In: M. Novy (Ed.): Materidly z konferencie

o dobe rimskej na Povazi. Trencin 1997, 114-156.
Novik 1997b - ]. Novdk: Zdvereénd fiza sidliska. In: Chronoldgia viacvrstvového sidliska v Trnave. Nitra
1997, 123-149.

Bibliograficky zaznam - periodikum

Zacina skratkou krstného mena citovaného autora, jeho priezviskom a dvojbodkou. Nasleduje nazov
citovanej prace, ukonceny bodkou. Potom sa uvedie skratka citovaného periodika podla zoznamu
skratiek tvoriacich prilohu tychto pokynov. Za miou nasleduje ro¢nik vyjadreny arabskym c¢islom.
V pripade dvojcisel sa uvedt oba ro¢niky spojené spojovnikom.
Ak st jednotlivé ¢isla ¢asopisu priebezne paginované, neuvadzaju sa. Ak je kazdé cislo strankované
od zaciatku, jeho poradové ¢islo sa zapiSe za lomku, nasledujicu za ¢islom roc¢nika. Za tymto zdznamom
sa pokracuje ciarkou, rokom vydania, ¢iarkou a stranovym rozsahom. Zaznam sa ukonci bodkou.
Nowik 1985 - |. Novik: Predbezna sprdava o prvej etape vyskumu v Leviciach. Arch. Rozhledy 37, 1985, 666-
672.

Nowik 1990 - |. Novik: Zdverecna etapa vyskumu v Leviciach. AVANS 1988, 1990, 300, 301.

Novik 1998-1999, v tlaci - ]. Novik: Pedologické pomery na sidlisku v Leviciach. Slov. Arch. 46-47, 1998-
1999, v tlaci.

Forma zapisu citacii bude vo vsetkych publikaciach vydavanych Archeologickym tstavom SAV
jednotnd. Styl pisma, jeho rez a velkost st variabilné, jednotné musia byt viak v ramci jednej
publikacie.

II. ILUSTRACIE

Kazda ilustracia tvori samostatnti jednotku priloh rukopisu. Ma nezastupitelntt vedecko-informacénu
aj formalno-estetickt hodnotu. Ilustracie rozdelujeme na textové a grafické.

V pripade dodania origindlov v , papierovej forme” sa oznacuju ceruzkou v pravom hornom
rohu druhom ilustracie, jej poradovym c¢islom, menom autora a zaciatkom nazvu rukopisu (napr.:
Tab. VI. Novdk, Vysledky vyskumu...). Manualne vytvorené ilustracie sa odovzdavaja s vygumovanymi
pomocnymi a pracovnymi tidajmi a ¢iarami.

TEXTOVE TABELY

Tabela je slovno-¢iselna zostava udajov usporiadanych do riadkov a stipcov. Kazda autorom
odovzdana tabela musi predstavovat oznaceny nezamenitelny subor. Aby sa pri prenose dat tdaje
uvedené v tabelach neznehodnotili stratou alebo skreslenim, je potrebné ich exportovat do formatu
zhodného s formatom ostatného odovzdavaného textu. Povodny origindl sa odovzda vo vytlacenej
podobe.

Kazdé tabela pozostdva z uréitého poctu stipcov a riadkov. Tvoria siet buniek obsahujtcich
ineobsahujtcich tidaje. Pri ukladani tabiel do textového formatu sa nastavi oddelovanie stipcov znakom
,tabulator”, oddelovanie riadkov znakom , koniec odstavca”. Taktto textovti tabelu mozno vytvorit
i priamo v textovom editori.



Priklad:

Hrob Sirka [cm] Dizka [cm] Hibka [cm] Prilohy
1/95 63 124 68

2/95 80 210 145 X
3/95 75 187 102 X
4/95 65

5/95 70 160 110 X

Textovy zapis:

Hrob—>Sirka [cm]—>Dizka [cm]-->HIbka [cm]-—>Prilohy]
1/95-->63-->124-->68-->q

2/95-->80-->210-->145-->xq

3/95-->75-->187-->102-->xq

4/95-->--> -->65-->]

5/95-->70-->160-->110-->xq

(Vysvetlivky: --> = tabulator; ] = koniec odstavca)

GRAFICKE ILUSTRACIE

Kvalita originalnejilustracie sariaditym, ¢isa prireprodukciibude zmensovat, zvacsovat, alebo ostane
v povodnej velkosti. Tomuto zameru sa pri jej tvorbe podriaduje hrubka ¢iar, velkost cislic a pismen,
hustota Srafovania a rastrov. Kresby sa robia sytym ¢iernym tusom, Sedé ¢iary sa pri reprodukcii taktiez
Ciastocne alebo tplne stratia. Xeroxové kopie ilustracii sa kvalitou musia rovnat kvalite kresbovych
predloh. Fotografie sa odovzdavaju ostré a kontrastné, autor moze predlozit i negativy.

Format ilustracii vychadza z formatu konkrétnej publikacie. Pouzitie nadrozmernych ilustracii, tzv.
skladaciek, treba vopred konzultovat s redakciou. V nasich podmienkach sa najcastejsie pouziva format
publikacii orezany DIN A4, so zrkadlom s rozmermi 162 x 240 mm vratane popisku. Pre popisok pod
ilustraciu sa vynechéva priestor v zavislosti od diZky textu pri vyske riadku 8 mm.

Vystrizky kresieb alebo fotografii vlepené do ilustracie musia mat od konttiry okraj vzdialeny aspon
3 mm. V pripade, Ze ilustracia nie je oramovana, vystrizky sa nalepuju tak, aby sa konttry zobrazenych
objektov (nie okraje vystrizkov) umiestnenych na obvode ilustracie kryli s pomocnym ramikom,
predkreslenym ceruzou.

Ak je stuicastou ilustracie viac grafickych mierok, ich priradenie k jednotlivym objektom ilustracie
musi byt jednoznac¢né. Obvykle sa oznacia pismenami malej abecedy. Textové mierky sa nepouzivaja.

Objekty ilustracie sa oéislujti vzostupne zlava doprava a zhora dole. Cisla a pismend v ilustraciach
redakcia upravi do vyslednej podoby.

DIGITALNA FORMA ILUSTRACII

Opakujeme, Ze redakcia neprijima ilustracie vnorené do textového editora.

Elektronicka forma pripravy ilustracii je v stulade so zdsadami ich tvorby manualnym sp&sobom.
Rozdiel je iba v pouziti iného pracovného nastroja. Kazda ilustracia sa odovzdava ako samostatny stibor
spolu s vytlacenym exemplarom. V zavislosti od druhu sa ilustracie mézu vyhotovit bud ako vektorové
obréazky, alebo ako obrazky rastrové. Casta je aj kombinacia rastrového s vektorovym obrazkom.
V pripade moznosti vyberu sa kvoli udrzaniu najvyssej moznej kvality reprodukcie uprednostiuju
vektorové obrazky.

Pri snimani rastrovych obrazkov skenerom sa dodrzuju stanovené postupy. Pri skenovani sa zadaji
rozmery obrazku zhodné s kone¢nym, vystupnym rozmerom ilustracie a zaroven sa stanovi aj hustota
rozliSenia podla povahy skenovanej predlohy:

- Ciernobiele kresby sa snimajti ako ciernobiele 1 bitové obrazky s hustotou rozlisenia 600 dpi;

- Ciernobiele kresby s vloZenymi sivymi rastrami sa snimaji ako 8 bitové obrazky v Sedej skale

s hustotou rozliSenia 600 dpi;

- fotografie sa snimaju ako 8 bitové obrazky v stupnioch Sedej s hustotou rozlisenia 300 dpi;

- fotografie snimané digitalnym fotoaparatom pred upravou je potrebné ulozit do formatu TIF,

pripadne neupravovat vobec a na vytlacku znazornit vyrez.
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Ak sa uvedeny postup nedodrzi a rozmery ilustracie alebo hustota zobrazenia sa dodatocne
prisposobujd, pri spracovani dochadza k strate kvality obrazku. Technicky nevyhovujtice podklady
redakcia nemoze akceptovat.

[lustracie vytvorené inymi ako Specidlnymi grafickymi programami autor ulozi v grafickom
vektorovom formate. V praxi sa tato poziadavka uplatni predovsetkym pri tvorbe grafov v tabulkovych
procesoroch. Ak je autorovi takyto program nedostupny, kazdy graf ulozi ako zvlastny subor aj so
zdrojovou tabulkou dat, napr. Novik_obr_7. xls.

Na rozdiel od tradi¢ného spdsobu pripravy ilustracii sa vkladaja vsetky potrebné tidaje (napr. cisla
predmetov na tabulke predmetov, mierka, text legendy a pod.) do grafického suboru.

III. AUTORSKA KOREKTURA

Redakcia predklada text na autorskd korekttru. V korekture sa uz nerobia také tpravy textu, ktoré
by viedli k zmendm rozsahu odstavcov. Chyby zistené v texte sa zretelne vyznacuji pomocou vseobecne
zauZzivanych korektarnych znamienok, a to tak, Ze korektirne znamienko sa pouzije v riadku na
chybnom mieste, zopakuje sa na okraji a vyznaci sa pri nom pozadovana zmena. RozsiahlejSie zmeny,
ktoré by ovplyvnovali itatenost korektury, sa odporuca v texte vyznacit, o¢islovat a ich spravne znenie
uviest s tymto ¢islom v prilozenom zozname oprav.

Ak autor nevrati korektiru v uréenom termine, redakcia nie je povinna ju akceptovat.

IV. SKRATKY NAZVOV PERIODIK

Rozsiahle zoznamy literatary si vyzaduju pouzivat vSeobecne zrozumitelné skratky periodik.
Skratky nazvov periodik sa unifikuju aj preto, aby sa podl'anich dali periodika jednoznacne identifikovat
a zaroven odlisit od inych periodik s podobnym ndzvom. S ohfadom na medzindrodny kontext sa
prijala zasada, podla ktorej sa predloZeny systém skratiek opiera o vypracovany postup skracovania
a rozsiahly zoznam skratiek, publikovany v Ber. RGK 71, 1990 a 73, 1992. Tento postup sa zasadne nelisi
od pravidiel skracovania podla slovenského pravopisu. V predlozenych pokynoch sa rozlisuju skratky
zahranicnych a domacich periodik.

Periodika, ktoré st uvedené v zoznamoch skratiek zahrani¢nych a domacich periodik sa pri citovani
neuvadzaju so skratkou ,In:”. V pripade, Ze autor cituje periodikd, ktoré v zoznamoch nie st, vytvori
prilohu rukopisu so zoznamom novych skratiek. V zozname novych skratiek napise skratku, pomlcku,
uplny ndzov periodika a miesto vydavania.

Ak si autor nie je isty ako vytvorit skratku, uvedie neskrateny nazov periodika spolu s miestom
vydania.
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