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WYTYCZNE PISANTA MASZYNOPISU

. Maszynopis wydawniczy powinien byé napisany jednostronnie przez
czarng taSme, czytelnie, na maszynie do pisania z niezabrudzony-
mi i nieuszkodzonymi znakami.

Dopuszeza sie odreczne czytelne uzupelnianie lub pisanie atramen-
tem albo dlugopisem kolorem czarnym lub ciemnoniebieskim zna-
koéw specjalnych oraz znakéw w jezykach, ktérych alfabetéw nie
ma na maszynach do pisania, np. znakéw matematycznych, che-
micznych, liter greckich.

Dopuszeza sie stosowanie — jako zalgcznika — wydzielonej cze$-
ci maszynopisu, bedgcej pierwsza kopig pisang przez czarng kalke.
Dopuszcza sie przekazywanie do drukarni oryginalu drukowanego
(pierwodruku) w przypadku, gdy Jjest on czytelny wydrukowany
czarng farba, czcionka tekstu podstawowego nie mniejszg niz 9/10
pkt; dla stownikéw i encyklopedii — 8/8 pkt., tabel 8/10 pkt. przy
czym glowki tabel moga byé wydrukowane czcionka 6/8 pkt.

. Maszynopis wydawniczy powinien byé napisany na papierze for-
matu A 4. Dla maszynopis6w stownikéw i indeksé6w dopuszcza sie
format A 5, dla maszynopiséw tabel — format A 3 pod warunkiem,
ze bedg zlamane do formatu A 4. Po uprzednim uzgodnieniu miedzy
zamawiajgcym a wykonawcg dopuszcza sie formaty A6 i A7 dla
stownikéw, encyklopedii, indekséw i bibliografii oraz format A2
dla tabel. Pierwodruki winny byé jednostronnie i jednolamowo na-
klejone posrodku arkusza papieru formatu A 4.

3. Maszynopis (oryginal i kopia) powinien byé napisany na papierze do

maszyn do pisania koloru bialego formatu A 4.

. Kartki maszynopisu jednolitego lub cze§ci podstawowej maszyno-
pisu niejednolitego przekazywanego do drukarni powinny mieé pel-
ng lub skrécong nazwe (tytul) danej publikacji oraz jednolitg ko-
lejng ciggla numeracje umieszezong na gérnym marginesie kartki.
W przypadku wigczenia kartek dodatkowych nalezy stosowaé do-
datkowe oznaczenia literowe (a, b, ¢ itd.), podajagc na gbérnym
marginesie kratki podstawowej numery kartek dodatkowych (np.
7—8). Wydzielong cze§é maszynopisu powinny mieé umieszczong
w spos6b widoczny na gérnym marginesie pelng numeracje, zgod-
ng z wlaSciwg numeracjg cze§ci podstawowej maszynopisu, peina
lub skr6cona nazwe (tytul) danej publikacj oraz wltasng numeracje
ciggla na wszystkich kartkach.

. Maszynopis wydawniczy przekazywany do drukarni powinien za-
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wieraé wszystkie elementy potrzebne drukarni do calkowitego wy-
konania skladu i lamania. Wyjgtek stanowig skorowidze i spis tre§-
ci, ktére powinny byé przekazane drukarni nie péZniej niz przy
pierwszej korekcie po zlamaniu. W przypadku maszynopisu niejed-
nolitego cze§é podstawowa powinna byé egzemlarzem kompletnym.
W egzemplarzu tym powinny byé oznaczone miejsca wstawienia
czeSci wydzielonych.

6. W maszynopisie wydawniczym teksty powinny byé pisane bez uzy-
wania wyro6znien, a w szczegbdlnoSci nie dopuszceza sie spacjowania,
przekre§lania i pisania tekstéw wersalikami.

7. W maszynopisie wydawniczym teksty powinny byé napisane na

kartce maszynopisu formatu A4 i powinno byé¢ 30 wierszy po oko-
o 60 znakéw lgcznie z odstepami. Marginesy kazdej kartki ma-
szynopisu formtu A3 i A4 powinny mieé nastepujace wymiary:
gbérny — 25 mm, boczny lewy — 35 mm.
Odstepy miedzy wierszami podwoOjne (2 odstepy walka maszyno-
wego). Tytuly, podtytuly, przypisy i cytaty, jezeli stanowig wydzie-
lony akapit, powinny byé od gory i od dolu oddzielone od tekstu
podstawowego poczwbdérnym odstepem.

8. Tytuly i podtytuly w maszynopisie powinny byé napisane malymi
literami.

9. Weiecia przy akapitach nalezy rozpoczynaé z wcieciem réwnym
trzem uderzeniom maszyny do pisania.

10. Przypisy (notatki) przewidziane do umieszczenia na poszezegblnych
stronicach publikacji powinny byé napisane w maszynopisie bezpo-
érednio u dolu kartki maszynopisu, do ktérego sie odnosza. Jezeli
przypisy stanowig wydzielong cze§¢ maszynopisu mogg by¢é napi-
sane na oddzielnych kartkach stanowigcych zalgcznik do maszyno-
pisu. Miejsce wystepowania przypisbw w podstawowej cze$ci ma-
szynopisu powinny byé oznaczone numerem biezacym danego przy-
pisu. Na dole kartki pisane noty powinny byé oddzielone od tek-
stu podstawowego linig diugoci 10 uderzen maszyny do pisania.

11. Tabele w maszynopisie powinny byé napisane w ukladzie zbliZo-
nym do ukiadu zecerskiego. Tytuly rubryk poziomych i pionowych
powinny byé napisane malymi literami z podwo6jnym odstepem
miedzy wierszami. Teksty w poszczegdlnych czeSciach tabel powin-
ny byé napisane malymi literami, mozliwie réwnomiernie rozmie-
szczone i nie powinny przekraczaé linii ograniczajacych pole ru-
brykowe. Wzory matematyczne powinny byé napisane czytelnie,
w sposOb umozliwiajaey ich wia§ciwe zlozenie.

Wskazniki i wykladniki powinny byé napisane wyraZnie i czytel-
nie na maszynie do pisania lub odrecznie atramentem lub dtugo-
pisem kolorem czarnym lub ciemnoniebieskim. Powinny mieé jed-
nakows wielko§¢é i byé prawidlowo obnizone lub podwyzszone w
stosunku do linii wiersza podstawowego.

Greckie litery znajdujgce sie w maszynopisie wydawniczym oraz
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ich nazwy nalezy wlaczyé do wykazu znakéw specjalnych. Znaki
w réwnaniach reakecji chemicznych nalezy pisaé z zachowaniem
odstepow.

12. W maszynopisie mogg byé zalgczniki nastepujgce: a) tabele, b)
przypisy, c¢) wzory, d) tytuly, e) podpisy do ilustracji, f) wykazy
znak6éw specjalnych, g) szkice wydawnicze, h) album odbitek kli-
szowych, i) materiat ilustracyjny.

Na jednej stronie moga byé tylko trzy poprawki i nalezy je zazna-
czyé znakami korektorskimi na marginesie.

Przypisy nalezy umieszezaé na kohcu maszynopisu.

ORYGINALY DO WYKONANIA KLISZ CHEMIGRAFICZNYCH

Oryginaly do wykonania klisz chemigraficznych siatkowych winny
byé wykonane na papierze fotograficznym blyszczagcym przy zasto-
sowaniu kontrastowofci pozwalajacej na wykonie dobrych i czy-
telnych odbitek. Fotografie winny byé czyste i nie zalamane. Ka-
drowanie nalezy przeprowadzaé na stronie odwrotnej bardzo deli-
katnie, aby nie spowodowaé wystepowania relifu na samej ilu-
stracji.

Oryginaly do reprodukeji wielobarwnych muszg byé wyrazne w ko-
lorach, réwniez na papierze fotograficznym blyszczgeym, bez plam
i zataman.

Oryginaly do wykonania klisz chemigraficznych kreskowych po-
winny byé wykonane na papierze (kartonie) bialym, czarnym tu-
szem bez wystepowania podwoéjnych linii, zaciemnieni, zabrudzen
czy zalaman. Réwniez mozna przygotowaé oryginaly na kalce, ry-
sowane tuszem bardzo staranie, bez zaciemnien, linii podw6jnych,
ew. zalaman i zabrudzen.

Kadrowanie moze byé przeprowadzone u doiu rysunku, jednak bar-
dzo starannie, bez kre§lenia samego rysunku, ktéry ma bLyé repro-
dukowany. Korzystnym jest przygotowanie wielko§ci oryginatu 1:1
lub 2:1 celem unikniecia podwéjnych czy wiekszej ilo§ci powiek-
szen lub zmniejszen, majgcych niewlasciwy wplyw na wyglad re-
produkecji. Poza kortonem lub kalkg surowcem stuzagcym do wy-
konania oryginaléw kreskowych moze byé réwniez asiralon czy
film przezroczysty z rysunkiem wykonanym czarnym tuszem.



