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WYTYCZNE PISANIA MASZYNOPISU

1. Maszynopis wydawniczy powinien być napisany jednostronnie przez 
czarną taśmę, czytelnie, na m aszynie do pisania z niezabrudzonym i 
i nieuszkodzonym i znakam i.
Dopuszcza się odręczne czytelne uzupełnienie lub pisanie a tram entem  
albo długopisem kolorem  czarnym  lub ciem noniebieskim  znaków 
specjalnych oraz znaków  w językach, k tórych alfabetów  nie ma na 
m aszynach do pisania, np. znaków m atem atycznych, chemicznych, 
lite r  greckich.
Dopuszcza się. stosowanie — jako załącznika — wydzielonej części 
maszynopisu, będącej pierw szą kopią pisaną przez czarną kalkę. 
Dopuszcza się przekazyw anie do d rukarn i oryginału drukowanego 
pierw odruku) w  przypadku, gdy jest on czytelny, w ydrukow any 
czarną farbą, czcionką tekstu  podstawowego nie m niejszą niż 9/10 
pk t; dla słowników i encyklopedii —■ 8/8 pkt., tabeli 8/10 pkt. przy 
czym główki tabel mogą być w ydrukow ane czcionką 6/8 pkt.

2. Maszynopis wydawniczy pow inien 'być napisany na papierze fo r
m atu  A4. Dla maszynopisów słowników i indeksów  dopuszcza się 
fo rm at A5, dla m aszynopisów tabel —■ form at A3 pod w arunkiem , 
że będą załam ane do fo rm atu  A4.
Po uprzednim  uzgodnieniu między zam aw iającym  a w ykonaw cą 
dopuszcza się form aty  A6 i A7 dla słowników, encyklopedii, indek
sów i bibliografii oraz form at A2 dla tabel. P ierw odruki winny być 
jednostronnie i jednołam owo naklejone pośrodku arkusza papieru  
fo rm atu  A4.

3. Maszynopis (oryginał i kopia) powinien być napisany na papierze 
do m aszyn do pisania koloru białego form atu  A4.

4. K artk i m aszynopisu jednolitego lub części podstaw owej m aszynopisu 
niejednolitego przekazywanego do d rukarn i powinny mieć pełną lub 
skróconą nazwę (tytuł) danej publikacji oraz jednolitą kolejną ciągłą 
num erację umieszczoną na górnym  m arginesie kartk i.
W przypadku w łączenia k a rtek  dodatkowych należy stosować do
datkow e oznaczenia literow e (a,b,c itd.), podając na górnym  m a r
ginesie k a rtk i podstaw owej num ery k artek  dodatkowych (np. 7—8). 
W ydzieloną część m aszynopisy powinny mieć umieszczoną w  sposób 
widoczny na górnym m arginesie pełną num erację, zgodną z w ła
ściwą num eracją części podstaw owej maszynopisu, pełną lub skró
coną nazwę (tytuł) danej publikacji oraz w łasną num erację ciągłą
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5. Maszynopis wydawniczy przekazyw any do d rukarn i pow inien za
w ierać wszystkie elem enty potrzebne d rukarn i do całkowitego w y
konania składu i łam ania. W yjątek stanowią skorowidze i spis tr e 
ści, k tóre powinny być przekazyw ane d rukarn i nie później niż przy 
p ierw szej korekcie po złam aniu. W przypadku m aszynopisu n iejed
nolitego część podstaw ow a pow inna być egzem plarzem  kom pletnym . 
W egzem plarzu tym  powinny być oznaczone m iejsca w staw ienia czę
ści wydzielonych.

6. W maszynopisie wydawniczym  teksty  pow inny być bez używ ania 
w yróżnień napisane, a w  szcególności nie dopuszcza się spacjow a- 
nia, p rzekreślania i p isania tekstów  w ersalikam i.

7. W maszynopisie wydawniczym  teksty  powinny być napisane na 
kartce  m aszynopisu form atu  A4 i powinno być 30 wierszy po około 
60 znaków łącznie z odstępam i. M arginesy każdej k a rtk i m aszyno
p isu  form atu  A3 i A4 powinny mieć następujące w ym iary: górny — 
25 mm, boczny lewy — 35 mm.
O dstępy między w ierszam i podwójne (2 odstępy w ałka m aszyno
wego). Tytuły, podtytuły, przypisy i cytaty, jeżeli stanow ią wy
dzielony akapit, powinny być od góry i od dołu oddzielone od tek 
stu podstawowego poczwórnym  odstępem.

8. Tytuły i podtytuły  w  maszynopisie powinny być napisane małym i 
literam i.

9. Wcięcia przy akapitach należy rozpoczynać z wcięciem równym  
trzem  uderzeniom  maszyny do pisania.

10. Przypisy (notatki) przew idziane do umieszczenia na poszczególnych 
stronicach publikacji powinny być napisane w  m aszynopisie bezpo
średnio u dołu k a rtk i maszynopisu, do którego się odnoszą. Jeżeli 
przypisy stanow ią wydzieloną część m aszynopisu mogą być nap i
sane na oddzielnych kartkach  stanow iących załącznik do m aszy
nopisu. Miejsce w ystępow ania przypisów  w  podstaw owej części m a
szynopisu powinny być oznaczone num erem  bieżącym danego przy
pisu. Na dole k a rtk i pisane noty powinny być oddzielone od tekstu  
podstawowego linią długości 10 uderzeń maszyny do pisania.

11. Tabele w  maszynopisie powinny być napisane w układzie zbliżo
nym  do układu zecerskiego. Tytuły rub ryk  poziomych i pionowych 
pow inny być napisane m ałym i literam i z podw ójnym  odstępem  
między w ierszam i. Teksty w  poszczególnych częściach tabel pow in
ny być napisane m ałym i literam i, możliwie rów nom iernie rozm ie
szczone i nie powinny przekraczać linii ograniczającej pole rub ry - 
kowe.
Wzory m atem atyczne powinny być napisane czytelnie, w  sposób 
um ożliw iający ich właściwe złożenie.
W skaźniki i w ykładniki powinny być napisane w yraźnie i czytel
nie na maszynie do pisania lub odręcznie atram entem  lub długo
pisem  kolorem  czarnym  lub ciemnoniebieskim. Powinny mieć jed 



[3] W ytyczne pisania maszynopisu 311

nakow ą wielkość i być praw idłow o obniżone lüb podwyższone 
w stosunku do linii w iersza podstawowego.
G reckie litery  znajdujące się w  maszynopisie wydawniczym  oraz 
ich nazwy należy włączyć do w ykazu znaków specjalnych. Znaki 
w  rów naniach reakcji chemicznych należy pisać .z zachowaniem  od
stępów.

12. W m aszynopisie mogą być załączniki następujące: a) tabele, b) p rzy
pisy, c) wzory, d) tytuły, e) podpisy do ilustracji, f) w ykazy zna
ków specjalnych, g) szkice wydawnicze, h) album  odbitek kliszo
wych, i m a teria ł ilustrow any (ilustracyjny).

13. Na jednej stronie mogą być tylko trzy  popraw ki i należy je  zazna
czyć znakam i korektorskim i na marginesie.

14. M aszynopisy nieodpowiadające wyżej w ym ienionym  wymogom będą 
odrzucone.

15. Przypisy należy umieszczać na końcu m aszynopisu.

ORYGINAŁY DO WYKONANIA KLISZ CHEMIGRAFICZNYCH

1. O ryginały do w ykonania klisz chem igraficznych siatkow ych w inny 
być w ykonane na papierze fotograficznym  błyszczącym przy zasto
sowaniu kontrastow ości pozw alającej na w ykonanie dobrych i czy
telnych odbitek. Fotografie w inny być czyste i nie załamane. 
K adrow anie należy przeprow adzać na stronie odw rotnej bardzo de
likatnie, aby nie spowodować w ystępow ania relifu  na sam ej ilu 
stracji.
O ryginały do reprodukcji w ielobarw nych muszą być w yraźne w  ko
lorach, również na papierze fotograficznym  błyszczącym, bez plam  
i załamań.

2. O ryginały do w ykonania klisz chem igraficznych kreskow ych pow in
ny być w ykonane na papierze (kartonie) białym, czarnym  tuszem  
bez w ystępow anai podwójnych linii, zaciemnień, zabrudzeń czy za
łam ań.
Również można przygotować oryginały na kalce, rysow ane tuszem  
bardzo starannie, bez zaciemnień, linii podwójnych, ew. załam ań 
i zabrudzeń.
K adrow anie może być przeprow adzone u dołu rysunku, jednak  b a r 
dzo starannie, bez kreślenia samego rysunku, k tó ry  m a być rep ro 
dukowany. K orzystnym  jest przygotow anie wielkości oryginału 1 : 1 
lub  2 : 1 celem uniknięcia podw ójnych czy większej ilości pow ięk
szeń lub  zm niejszeń, m ających niewłaściwy wpływ na wygląd rep ro 
dukcji.
Poza kartonem  lub kalką surowcem do w ykonania oryginałów  k re 
skowych może być również astralon czy film  przezroczysty z ry 
sunkiem  w ykonanym  czarnym  tuszem.—


