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WYTYCZNE PISANIA MASZYNOPISU

1. Maszynopis wydawniczy powinien byé napisany jednostronnie przez
czarng tasme, czytelnie, na maszynie do pisania z niezabrudzonymi
i nieuszkodzonymi znakami.

Dopuszcza sie odreczne czytelne uzupelnienie lub pisanie atramentem
albo dlugopisem kolorem czarnym lub ciemnoniebieskim znakéw
specjalnych oraz znakdéw w jezykach, ktérych alfabet6éw nie ma na
maszynach do pisania, np. znakéw matematycznych, chemicznych,
liter greckich.

Dopuszeza sie. stosowanie — jako zalgcznika — wydzielonej czeéci
maszynopisu, bedgcej pierwszg kopia pisang przez czarng kalke.
Dopuszcza sie przekazywanie do drukarni oryginalu drukowanego
pierwodruku) w przypadku, gdy jest on czytelny, wydrukowany
czarng farbsg, czcionkg tekstu podstawowego nie mmniejszg niz 9/10
pkt; dla stownikéw i encyklopedii — 8/8 pkt., tabeli 8/10 pkt. przy
ezym giowki tabel mogg byé wydrukowane czcionkg 6/8 pkt.

2. Maszynopis wydawniczy powinien byé napisany na papierze for-

matu A4. Dla maszynopisOw stownikéw i1 indekséw dopuszcza sie
format A5, dla maszynopiséw tabel — format A3 pod warunkiem,
ze bedag zalamane do formatu A4.
Po uprzednim uzgodnieniu migdzy zamawiajagcym a wykonawceg
dopuszcza sie formaty A6 i A7 dla slownikéw, encyklopedii, indek-
séw 1 bibliografii oraz format A2 dla tabel. Pierwodruki winny byé
jednostronnie i jednotamowo naklejone poS$rodku arkusza papieru
formatu A4.

3. Maszynopis (oryginal i kopia) powinien by¢ napisany na papierze
do maszyrf do pisania koloru bialego formatu A4.

4. Kartki maszynopisu jednolitego lub cze$ci podstawowej maszynopisu
niejednolitego przekazywanego do drukarni powinny mieé pelng lub
skrécong nazwe (tytul) danej publikacji oraz jednolitg kolejng ciggla
numeracjé umieszczong na gérnym marginesie kartki.

W przypadku wigczenia kartek dodatkowych nalezy stosowaé do-
datkowe oznaczenia literowe (a,b,c itd.), podajgc na gérnym mar-
ginesie kartki podstawowej nmumery kartek dodatkowych (np. 7—38).
Wydzielong czg$¢é maszynopisy powinny mieé umieszczong w gposéb
widoezny na gérnym marginesie >pe1nq numeracje, zgodng z wia-
§ciwg numeracjg czeSci podstawowej maszynopisu, pelng lub skré-
cong nazwe (tytul) danej publikacji oraz wiasng numeracje ciggla
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Maszynopis wydawniczy przekazywany do drukarni powinien za-
wieraé wszystkie elementy potrzebne drukarni do catkowitego wy-
konania sktadu i tamania. Wyjgtek stanowig skorowidze i spis tre-
Sci, ktore powinny by¢é przekazywane drukarni nie péZniej niz przy
pierwszej korekecie po zlamaniu. W przypadku maszynopisu niejed-
nolitego czgéé podstawowa powinna byé egzemplarzem kompletnym.
W egzemplarzu tym powinny byé oznaczone miejsca wstawienia cze-
§ci wydzielonych.

W maszynopisie wydawniczym teksty powinny byé bez uzywania
wyrdznien napisane, a w szcegblnoSci nie dopuszeza sie spacjowa-
nia, przekre§lania i pisania tekst6w wersalikami.

W maszynopisie wydawniczym teksty powinny byé napisane na
kartce maszynopisu formatu A4 i powinno byé 30 wierszy po okoto
60 znakdéw lgcznie z odstepami. Marginesy kazdej kartki maszyno-
pisu formatu A3 i A4 powinny mieé nastepujgce wymiary: gérny —
25 mm, boczny lewy — 35 mm.

Odstepy miedzy wierszami podwdéjne (2 odstepy waltka maszyno-
wego). Tytuly, podtytuly, przypisy i cytaty, jezeli stanowia wy-
dzielony akapit, powinny byé od gbéry i od dolu oddzielone od tek-
stu podstawowego poczwoérnym odstepem.

Tytuly i podtytuly w maszynopisie powinny by¢é napisane matymi
literami.

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

Przypisy (notatki) przewidziane do umieszczenia na poszczegdlnych
stronicach publikacji powinny byé napisane w maszynopisie bezpo-
Srednio u dotu kartki maszynopisu, do ktdérego sie odnoszg. Jezeli
przypisy stanowig wydzielong cze§¢ maszynopisu mogg byé napi-
sane na oddzielnych kartkach stanowigcych zalgcznik do maszy-
nopisu. Miejsce wystepowania przypisow w podstawowej cze$ci ma-
szynopisu powinny byé oznaczone numerem bieigcym danego przy-
pisu. Na dole kartki pisane noty powinny byé oddzielone od tekstu
podstawowego linig diugodei 10 uderzen maszyny do pisania.
Tabele w maszynopisie powinny byé napisane w ukladzie zblizo-
nym do ukiadu zecerskiego. Tytuly rubryk poziomych i pionowych
powinny byé napisane malymi literami z podwdjnym odstepem
miedzy wierszami. Teksty w poszczegbélnych czeSciach tabel powin-
ny byé napisane malymi literami, mozliwie réwnomiernie rozmie-
szezone i nie powinny przekraczaé linil ograniczajgcej pole rubry-
kowe,

Wzory matematyczne powinny byé napisane czytelnie, w sposéb
umozliwiajgcy ich wlasciwe zlozZenie.

Wskazniki i wykladniki powinny byé napisane wyraznie i czytel-
nie na maszynie do pisania lub odrecznie atramentem lub diugo-
pisem kolorem czarnym lub ciemnoniebieskim, Powinny mieé¢ jed-
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nakowsg wielko§é i byé prawidlowo obnizone lub podwyiZszone
w stosunku do linii wiersza podstawowego.

Greckie litery znajdujgce sie w maszynopisie wydawniczym oraz
ich nazwy nalezy wlaczy¢é do wykazu znakéw specjalnych. Znaki
w rownaniach reakcji chemicznych nalezy pisaé.z zachowaniem od-
stepow.

W maszynopisie mogg byé zalgczniki nastepujace: a) tabele, b) przy-
pisy, ¢} wzory, d) tytuly, e) podpisy do ilustracji, f) wykazy zna-
kéw specjalnych, g) szkice wydawnicze, h) album odbitek kliszo-
wych, i materiat ilustrowany (ilustracyjny).

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

Maszynopisy nieodpowiadajace wyze] wymienionym wymogom beda
odrzucone.

Przypisy nalezy umieszczaé na koncu maszynopisu.

ORYGINALY DO WYKONANIA KLISZ CHEMIGRAFICZNYCH

Oryginaly do wykonania klisz chemigraficznych siatkowych winny
byé wykonane na papierze fotograficznym blyszczacym przy zasto-
sowaniu kontrastowo$ci pozwalajgcej na wykonanie dobrych i czy-
telnych odbitek. Fotografie winny byé czyste i nie zalamane.
Kadrowanie nalezy przeprowadzaé na stronie odwrotnej bardzo de-
likatnie, aby nie spowodowaé¢ wystepowania relifu na samej ilu-
stracji.

Oryginaty do reprodukcji wielobarwnych muszg byé wyrazne w ko-
lorach, réwniez na papierze fotograficznym blyszezacym, bez plam
1 zataman.

Oryginaly do wykonania klisz chemigraficznych kreskowych powin-
ny byé wykonane na papierze (kartonie) bialym, czarnym tuszem
bez wystepowanai podwoédjnych linii, zaciemnien, zabrudzeh czy za-
taman.

ROwniez mozna przygotowaé oryginaty na kalce, rysowane tuszem
bardzo starannie, bez zaciemnien, linii podwéjnych, ew. zataman
i zabrudzen.

Kadrowanie moze byé przeprowadzone u doitu rysunku, jednak bar-
dzo starannie, bez kreflenia samego rysunku, ktéry ma byé repro-
dukowany. Korzysinym jest przygotowanie wielko§ei oryginatu 1:1
lub 2:1 celem uniknigcia podwodjnyeh czy wigksze] iloSci powiek-
szen lub zmniejszen, majacych niewlasciwy wplyw na wyglad repro-

- dukeiji.

Poza kartonem lub kalkg surowcem do wykonania oryginaléw kre-
skowych moze byé réwniez astralon czy film przezroczysty z ry-
sunkiem wykonanym czarnym tuszem.—



