Przygotowanie publikacji
dla Wydawnictwa BTC

1. Podziat publikacji
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Tres¢ publikacji (bez rysunkéw wewnatrz tekstu) nalezy dostarczy¢é w formie elektro-
nicznej na ptycie CD w formacie Word 2003 oraz w formie pliku PDE. Podpisy pod
rysunkami nalezy umieszczaé¢ w tekscie, w miejscu, gdzie powinien by¢ rysunek.

Wstep, poszczegdlne gtéwne rozdziaty, dodatki itp. powinny znajdowac si¢ w osob-
nych plikach (np.: w rozdz_I.doc, rozdz_2.doc ...).

Przy podziale na rozdziaty i podrozdziaty nalezy stosowaé numeracj¢ wielorzgdo-
w3a. Po numerze rozdziatu, zarbwno w spisie tresci jak 1 w tekscie nalezy wstawiac
kropke i tabulator zamiast zwyklego ostepu (spacji). Po tytutach rozdziatéw i pod-
rozdzialéw nie nalezy stawia¢ kropki.

Jesli w publikacji jest potrzebny wykaz skrétow lub oznaczen,, powinien zostaé
umieszczony w osobnym pliku, np. skroty.doc, oznaczenia.doc, 1 dostarczony razem
z innymi plikami publikacji.

Wstep

1. Politechnika Warszawska

1.1. Wydziat Chemiczny

1.2. Wydziat Elektroniki i Technik Informacyjnych
1.3. Wydziat Elektryczny

1.3.1. Instytut Elektrotechniki Teoretycznej i Systemow
Informacyjno-Pomiarowych

1.3.2. Instytut Maszyn Elektrycznych

2. Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny
Dodatek A @ dodatek_A.doc K

Dodatek B @ dodatek_B.doc

Literatura \
literatura.doc

rozdz_2.doc




2. Zasady stosowane w tekscie

numeracja

Nalezy stosowaé numeracj¢ ciaggla, wspdlng dla rysunkéw i fotografii, rozpoczynajac
numerowanie ilustracji od poczatku dla kazdego rozdziatu, np.: rysunek 2.1, fotogra-
fia 2.2, rysunek 2.3 (czyli kolejne ilustracje dla pierwszego rozdziatu). Natomiast
dla tabel 1 listingéw nalezy stosowac¢ osobng wtasciwg im numeracj¢, np. tabela 1.1,
listing 1.1, czyli pierwsza tabela z pierwszego rozdziatu, pierwszy listing z pierw-
szego rozdziatu. Jesli w tekscie jest mowa o rysunku, tabeli itp. nie nalezy uzywac
skrétéw, ale pisa¢ pelnymi stowami, np. ,,na rysunku 1.1 przedstawiono...”. po raz
pierwszy w tekscie jest wymieniony numer rysunku, tabeli itp., wtedy trzeba zasto-
sowac pogrubiong czcionke, np.: na rysunku 2.35, tabela 1.11, na listingu 1.1. Jesli
w tekscie wystepuje kolejny odnosnik do rysunku wymienianego wczesniej w tek-
scie, nalezy uzy¢ zwyklej, niepogrubionej czcionki.

podpis pod rysunkiem
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Podpis do rysunku nalezy umiesci¢ w osobnej linii, w miejscu, gdzie powinien by¢
rysunek, uzywajac skrétu, np. Rys. 1.1. Stosujac skrét ,,Rys.” stawiamy kropke po
nim i robimy odstep. W pierwszym przyktadzie po napisie ,,Rys. 1.99” nie stawia-
my kropki, poniewaz nie ma stownego opisu, w drugim ,,Rys. 2.12. Schemat bardzo
waznego urzadzenia” stawiamy kropke po cyfrze 2, nast¢pnie odstep (spacja), dalej
stowo ,,Schemat” — czyli poczatek opisu stownego. Na konicu opisu stownego, np.
,Schemat bardzo waznego urzadzenia” nie stawiamy kropki.

Nalezy unika¢ zbednego opisu w podpisie rysunku, opis raczej nalezy umiescié
w tekscie i odnosnik do rysunku, np. ,,schemat wzmacniacza na rysunku 3.14...”.

tekst glowny tekst gtowny tekst gtowny tekst glowny tekst gtowny tekst
gtowny tekst gtowny tekst glowny tekst glowny tekst glowny tekst gtowny
tekst gtowny tekst gtowny tekst gtoéwny tekst glowny

Rys. 1.99 < 1 podpis pod rysunkiem

tekst glowny tekst gtowny tekst gtowny tekst glowny tekst gtowny tekst
glowny tekst gtowny tekst gtowny tekst gldéwny tekst glowny tekst gtowny
tekst glowny tekst gtowny tekst gtowny tekst glowny tekst glowny

Rys. 2.12. Schemat bardzo waznego urzadzenia

podpis stowny pod rysunkiem

podpisy tabel, listingow itp.

Numer i tytut tabeli lub listingu powinien by¢ umieszczony nad tabelg lub listin-
giem. Zasady umieszczania odstgpu i kropki sg takie, jak dla podpiséw rysunkéw.

nazwy plikow w tekscie
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Nazwy plikow w tekscie, Sciezki dostepu do plikéw komputerowego nalezy pisac
kursywa, np.: /proj/mp237.c.
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tekst gtoéwny tekst glowny tekst gtowny tekst gtéwny tekst glowny
Tab. 4.2 <& 1 podpis nad tabelg

tekst glowny tekst gtowny tekst gtowny tekst glowny tekst gtowny tekst
glowny tekst

Tab. 4.3. Zestawienie wzmacniaczy pomiarowych

podpis stowny nad tabelg

tekst gtowny tekst glowny tekst gtowny tekst
List. 1.3. <& 1 podpis nad listingiem

#include <sys/wait.h>
main ()

tekst gtowny tekst glowny
List. 1.4. Schemat uzycia funcji execl (program execl . c)

#include <stdlib.h>
#include <process.h>

podpis stowny nad listingiem

fragment programu zrodtowego
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Gdy w tekscie pojawia si¢ fragment programu komputerowego, nalezy go wyrdznic¢
czcionkg Courier. Podobnie, gdy wystepuje w tekscie odniesienie do nazwy funkcji
w programie komputerowym, zmiennej itp.

List. 6.7. Schemat uzycia funcji execl

#include <stdlib.h> ] fmgmentprogramu
#include <sys/wait.h> komputerowego
main(void) {

int pid,i,status;

if ((pid = fork()) == 0) {

... proces potomny jest w stanie ,,zombie” tak dtugo, az proces macierzysty
nie wykona funkcji wait

().
& pojedyriczy wyraz odnoszgcy sie do nazwy
funkcji programu komputerowego



wypunktowanie w tekscie

Do wypunktowania w tekscie nalezy stosowa¢ myslnik, jako myslnika uzy¢ pétpau-
zy (lewy Alt+0150 — kreska Sredniej diugosci) ,,—”. Krétka kreska ,,-” tzw. dywiz,
znajdujacy si¢ na klawiaturze obok znaku ,,+” jest innym znakiem niz p6tpauza.
Jesli stosujemy wypunktowanie, to na konicu fragmentu zdania przed wyliczeniem sta-
wiamy dwukropek. Po myslniku przy wypunktowaniu wstawiamy tabulator i bezpo-
srednio po nim tekst. Na koricu kazdej linii wypunktowania stawiamy przecinek, a na
koricu ostatniej linii (jesli jest koficem zdania) stawiamy kropke.

wzmacniacze, programatory, zestd-) Nie stosujemy pauzy w naszym wy-
wy uruchomieniowe, analizato dawnictwie

wejsci€-wyjscie

g
e}
:

dywiz

C potpauza

Pomigdzy wioskami rzeka(®)

bokos¢ 3 m. Czesto wystepujac ;
atunki ryl§>) <Z—1 dwukropek pélpauza
— Oleszez, <Z— przecinek

CJ Oplotka.

5SS kropka koticzgca zdanie

myslnik, potpauza, pauza, dywiz
W publikacjach stosuje si¢ rézne rodzaje kresek poziomych (dywiz, pétpauze, pauze).
Dywiz (najkrotsza kreska) jest stosowany do przenoszenia czgsci wyrazu na koricu
linii 1 jako tgcznik pomig¢dzy wyrazami, np. wejscie-wyjscie.
Pétpauza stosowana jest w publikacjach jako myslnik, znak minus.

Pauza jest stosowana w publikacjach jako mysInik.

przypisy
Przypisy powinny by¢ ponumerowane liczbowo, kolejno w obrebie rozdziatu.

Nalezy unika¢ zbednych przypisow.

<

c y ,-.. charakterystyki amplitudowe ”

zaznaczenie w tekscie

“) Charakterystyki Czebyszewa...
c_ i\ przypis na dole strony
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tekst nadkreslony

Jesli zachodzi koniecznos¢ zastosowania tekstu z nadkresleniem, to nalezy na po-
czatku takiego tekstu dopisa¢ symbole ,,<_ oraz ,,_>" na koncu tekstu.

zaznaczenie tekstu, ktory ma miec
PB0/AINO/ < dkredenic

o< tekst nadkreslony w gotowej
PBO/AINO/SS <Z——— ny wg ]
wydrukowanej ksigzce
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liczby, zmienne, jednostki
Symbole zmiennych i1 oznaczenia funkcji powinny by¢ pisane kursywa, natomiast
pismem prostym cyfry, skréty jednostek miar, liczby specjalne (e, m).
Czes¢ catkowitg liczby od czgsci utamkowej nalezy odzielaé przecinkiem, a prze-
dziaty wartosci opisywac stosujgc wielokropek: 3,3...5 V (bez odstgpéw przy wielo-
kropku). Pomigdzy wartoscig a jednostkg miary nalezy wstawia¢ spacje.

Znak % piszemy bez odstepu za liczba, np. 12%.

fx)y=sin x +3x +e¢* <Z——2 funkcja matematyczna

256 kB (kilobajt), 8 kb (kilobit), 800 Mb (megabit), 120 MB (megabajt)
jednostki stosowane
w informatyce

3% <Z———— symbol % piszemy
bez odstepu od liczby

o symbol °C (stopien Celsjusza) piszemy
15°C¢ <—— bez odstepu od liczby
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Pismem pogrubionym wyrézniamy w tekscie wektory (a, b, ¢) i macierze (A, B).
Do zapisywania iloczynu wektorowego nalezy uzywac¢ symbolu ,,x” (lewy Alt+0215

z klawiatury numerycznej). Tego samego znaku uzywamy przy podawaniu wymia-
row, np. 600x800 dpi (nie jest to zwykty znak iks ,,x”).

CJ _ wektor o 2 sktadowych
b=[b,b] <7 Y

nazwa wektora pismem pobrubionym pochytym

| 4= [34 37] P — macierz o 2 rzedach i 2 kolumnach
<

1245 nazwa macierzy pismem pogrubionym pochytym

| I Bl

symbol iloczynu wektorowego
600X%

pi

(C
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symbole, litery greckie

wzory
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Symbole i litery greckie nalezy wstawia¢ w tekscie korzystajac z polecenia Wstaw/
Symbol programu Word.

W programie Word jest mozliwos¢ tworzenia wzorow (MathType w menu gltow-
nym). Wzory powinny by¢ wysrodkowane w linii i ujednolicone pod wzgledem
czcionki i rozmiaru. Jesli w tekscie sg odnosniki do wzoréw, powinny mie¢ numera-
CJ¢ umieszczong po prawej stronie wzoru w nawiasach okragtych.

Przy przenoszeniu wzoru do nastgpnej linii nalezy dzieli¢ go na znakach relacji, czy-
li np. ,,=". Jesli jest koniecznos¢ dzielenia na znaku dzialania, znak dziatania nalezy
powt6rzy¢ na poczatku nastgpnej linii.

ro+ (h, +1) R, >>R, (4.23)

x+ty+tz—w+2(flx) +3) =
=2x +23345

numeracja wzorow

réwnanie przeniesione do drugiej
x+ty+tz-—w+ linii na znaku relacji ,="

4 wﬁ- 23345
znak plus powtorzony przed drugg linig

xXtytz +§
~ w4+ 2(flx) +3) = 2x + 23345 znak plus koriczy pierwszg linig,

minus przechodzi do drugiej linii

Jesli wymieniamy w zdaniu wzory 1 pojawiaja si¢ kolejno dwa lub wiecej wzordw,
to w zdaniu poprzedzajacym wzory wstawiamy na konicu dwukropek, a poszczegdl-
ne wzory oddzielamy przecinkami.

Na konicu zdania (takze w przypadku, gdy zdanie konczy si¢ wzorem) stawiamy
kropke. Jesli wymieniamy wzdr, zaleznos¢ itp. w zdaniu (w osobnej linii) i zdanie
nie koniczy si¢ wzorem, to po wzorze nie stawiamy kropki, ale kontynuujemy zda-
nie, stosujgc znaki interpunkcyjne, tam gdzie bytyby one w zwyklym zdaniu.

Jesli wymieniamy jeden wzor, nie stawiamy dwukropka przed wzorem.

Jako znak minus ,,—” nalezy stosowaé kreske¢ sredniej dlugosci (mozna j3 otrzymac
wciskajgc sekwencje ,lewy Alt+0150” na klawiaturze numeryczne;j).

Uwaga:
Woeciskajac znak na klawiaturze ,,-” (standardowo obok znaku ,+” ), otrzymujemy
,»dywiz” a nie ,,znak minus” (konieczny we wzorach matematycznych).
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Powyzsze réwnania mozna dwukropek przy wyliczaniu wiecej
sprowadzi¢ do postaci: <Z—— niz jednego wzoru
a+b=S5, przecinek oddzielajgcy wzory
Xx+y+z=1T. w jednym zdaniu

kropka koriczgca zdanie

Stosujemy wzor na obwod prostokata
P=2a+2b,
gdzie przecinek oddzielajgcy zdanie
2=10 podrzedne

natomiast b jest nieznane.

S— kropka koticzgca zdanie

3. llustracje

Ilustracje powinny mie¢ dobrg jakos¢ i jednolitg forme w calej publikacji. Wszystkie
rysunki oraz fotografie nalezy umiesci¢ w jednym katalogu (folderze) o nazwie ry-
sunki. Kazdy plik powinien zawiera¢ jedng ilustracje i mie¢ nazwe¢ odpowiednia
do numeru rysunku, fotografii itp., np. rys_04_099.eps (czyli dziewiecdziesigty
dziewiaty rysunek w rozdziale czwartym) lub for_02_003.jpg (jesli dotyczy to fo-
tografii).

rozmiary ilustracji

Szerokos¢ i wysokos¢ kolumny tekstu po ztozeniu w ksigzkach wydawanych przez
BTC Korporacja to 119x195 mm. Taka jest zatem zalecana maksymalna wielkos¢
rysunku, tabeli itp. Jesli jest to konieczne, rysunek (tabela) moze mie¢ maksymalnie
szerokos¢ paginy, czyli 135 mm. Jesli tabela musi by¢ wigksza, to podczas sktadu
bedzie podzielona na czgsci i przeniesiona na kolejng strone.

format plikow

Ilustracje powinny by¢ dostarczone jako czarno-biate (lub w skali szarosci) w formie
elektronicznej, w formatach eps, tif, jpg, bmp, gif.

Jesli rysunki byly wykonane w programie Corel, nalezy dostarczy¢ rowniez pliki
Zrédtowe w formacie cdr. Zapisujac plik w formacie jpg nie nalezy stosowaé kom-
presji stratne;j.

Nie nalezy stosowanie do wypelnien szarosci ponizej 15% czerni.

linie na rysunkach

W rysunkach nie nalezy uzywac linii ciefiszej niz 0,2 mm (0,35 p).

rozdzielczos¢
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Rysunki przygotowane w grafice rastrowej powinny mie¢ rozdzielczos¢ 300 dpi (dla
fotografii), 600 dpi dla oryginatéw kreskowych.




4. Bibliografia

Dla calej ksiazki nalezy sporzadzi¢ jeden wykaz literatury obejmujacy cytowane
publikacje: ksigzki, artykuly, strony internetowe itp.

Odwotania w tekscie powinny by¢ umieszczone w nawiasach kwadratowych,
np. [5]. Przy powotywaniu si¢ na kilka pozycji podajemy je we wspdlnym nawia-
sie, np. [11, 15-20].

Wykaz literatury nalezy umiesci¢ w oddzielnym pliku bibliografia.doc, w kolejnosci
alfabetycznej nazwisk autorow. Prace zbiorowe szereguje si¢ wedtug tytutéw lub
nazwiska redaktora.

Po numerze pozycji bibliograficznej nalezy wstawiac tabulator zamiast odstepu zwy-
kiego, np.
[3] Kowalski J. A., Nowak K.: ,, Uktady analogowe”...

kolejno$¢ elementow opisu bibliograficznego cytowanej ksiazki
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Nazwisko(a), autora(6w) i inicjaly imion, tytut ksigzki, kolejnos¢ wydania, numer
tomu (lub czgsci), miejsce wydania, nazwa wydawnictwa i1 rok wydania.

Jesli pozycja jest wydawana w serii, to nalezy poda¢ najpierw nazwe czgsci, potem,
potem tytut pracy zbiorowej i w nawiasie nazwisko redaktora (redaktoréw).
Elementy opisu bibliograficznego piszemy w jednej linii bgdZ w jednym akapicie.

Na korcu kazdego punktu wykazu stawiamy kropke.

Humer DoZVeii w shisie nazwisko i inicjat
pozycjt w sp imienia autora

bibliograficznym

/ dwukropek przed tytutem
[S%Iipkowski ACE Ukdady

DN

. el
elektroniczne analogowe — UifiGar"

(ujety w cudzystow)

o b
! Cyf rowe @(’:I kropka po tytule ksigzki

kropka koriczgca

WN’-ED Warszawa 200@@ pozycje opisu

ﬂ R \Q bibliograficznego
e R miejsce

wydawnictwa przecinek  wydania rok wydania




przyktady opiséw bibliograficznych cytowanych ksigzek
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Beard R. E., Pentikainen T., Pesonen E.: ,,Risk teory”.

Wyd. 3, Chapman and Hall, London 1984. & opis ksigzki napisanej
przez 3 autorow

Feller W.: ,,Wstep do rachunku pradopodobienstwa”.

Tom 2, PWN, Warszawa 1981. _ ' _
opis pracy wielotomowej

Informatyka w zarzqdzaniu (pod red. T. Wierzbickiego).

PWN, Warszawa 1986. opis pracy zbiorowej

Sydenham P. H. (Red.): ,,Podrecznik metrologii”. Tom 1:

,Podstawy teoretyczne”. WKil.,, Warszawa 1988.

opis pracy zbiorowej
odrebny tytut dla kazdego tomu

artykuty z czasopism i wydawnictw ciagtych
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Tytut artykutu piszemy pismem prostym, stosujac cudzystéw, tytut czasopisma pi-
szemy kursywa (mozna poda¢ go skrétowo).

Kolejnos¢ elementéw opisu bibliograficznego dla artykutéw z czasopism i wydaw-
nictw ciggtych: nazwisko(a), autora(éw) i inicjaly imion, tytut artykutu, nazwe cza-
sopisma lub jej skrét, numer tomu, kolejny numer (zeszyt), rok, numery stronic, na
ktoérych znajduje si¢ artykut.

numer pozycji w spisie

bibliograficznym nazwiska i inicjaty imion autoréw

\y

[7] Marcinkiewicz J., Zygmund A.:

,,On differentiability of functions and

tytut artykutu pisany kursywq

summability of trygonometric series”.

Fundamenta Mathematica, vol. 26

(1936), 5. 1-43, N\ N\

R tytut czasopisma  numer czasopisma

rok wydania numery stron




artykuty w pracach zbiorowych
W opisie artykutu nalezy podaé: nazwisko(a), autora(éw) i inicjaty imion, tytut arty-
kutu (pisany pismem prostym, w cudzystowie), tytut catosci (pisany kursywag), ko-
lejnos¢ wydania, numer tomu, miejsce i rok wydania, numery stronic.

nazwiska i inicjaty autoréw

[11] Kulikowski J. L., Wierzbicka D.: ,,Analiza obrazow
seryjnych w badaniach biomedycznych”. X Krajowa

Konferencja Naukowa Biocybernetyka i Inzynieria
Biomedyczna, 1. 2, Warszawa 1997, s. 626-630, tytul artykutu

R R R R numery stron

.. ~numer miejsce
tytut konferencji ¢4y, iroi wydania
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strony internetowe

W opisie bibliograficznym stron internetowych, najpierw podajemy nazwe¢ strony,
a nastgpnie adres.

opis strony

[2] Dicom standard, http://medical.nema.org/dicom.html. - )
internetowej

(C

normy
W opisie bibliograficznym norm podajemy numer normy, opis czego dotyczy, miej-
sce wydania normy i rok.

[11] PN-75/T-05052: Urzadzenia transmisji danych. .
Styk S2. Wyd. Norm., Warszawa 1976. <T—— opis normy

(C

patenty

W opisie patentowym podajemy numer, skrét kraju pochodzenia, nr zgloszenia, date
zgloszenia, dat¢ opublikowania, numer, opis urzadzenia opatentowanego, rodzaj do-
starczonych materiatow.

[10] Opis patentowy, 86980, PL. Zgtosz. P. 14567 @ opis patentowy
z 12.04.2001. Opubl. 15.05.2003. MKP 302 R 1/36.
Uktad sterowania graskopanadokolomierzem, wydruk
komputerowy.

(CC
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przyktadowa bibliografia

. . raca
[1] Beard R. E., Pentikainen T., Pesonen E.: ,,Risk teory” i
<ZT—— kilku

Wyd. 3, Chapman and Hall, London 1984. )
autorow

[2] Dicom standard, Attp://medical.nema.org/dicom.html. K

[3] Filipkowski A.: ,,Uktady elektroniczne analogowe strona internetowa
i cyfrowe”. WNT, Warszawa, 2004. & praca je dn ego autora

[4] Feller W.: ,,Wstep do rachunku pradopodobienstwa’.

Tom 2, PWN, Warszawa 1981. <§
dzieto wielotomowe

[S] Informatyka w zarzqdzaniu (pod red. T. Wierzbickiego).

PWN, Warszawa 1986.

& praca zbiorowa

[6] Kulikowski J. L., Wierzbicka D.: ,,Analiza obrazéw

seryjnych w badaniach biomedycznych”. X Krajowa artykut

Konferencja Naukowa Biocybernetyka i Inzynieria @ z materiatow

Biomedyczna, t. 2, Warszawa 1997, s. 626-630. konferemcyjnych

[7] Marcinkiewicz J., Zygmund A.: ,,On differentiability < artykut
of functions and summability of trygonometric series”. zZ czasopisma
Fundamenta Mathematica, vol. 26 (1936), s. 1-43.

strona

[8] Microsoft Corporation, http://www.microsoft.com. <:| internetowa

[9] Sydenham P. H. (Red.): ,,Podrecznik metrologii”. praca
Tom 1: ,,Podstawy teoretyczne”. WKikL, Warszawa 1988. Q: zbiorowa

[10] Opis patentowy, 86980, PL. Zglosz. P. 14567
2 12.04.2001. Opubl. 15.05.2003. MKP 302 R 1/36. @ opis patentowy
Uktad sterowania graskopanadokolomierzem, wydruk
komputerowy.

[11] PN-75/T-05052: Urzadzenia transmisji danych. Styk S2. @ opis normy
Wyd. Norm., Warszawa 1976.
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5. Skorowidz

Jesli publikacja ma zawiera¢ skorowidz z odnosnikami do stron, autor powinien
wszystkie hasta zaznaczy¢ i1 umiesci¢ w tzw. Indeksie programu Word.

Kazde hasto nalezy kursorem zaznaczy¢ w tekscie, nastepnie wybraé¢ z menu pole-
cenie Wstaw/Odwotaniellndeks i spisy.
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@l Dokument1 - Microsoft Word

- Plik Edycia Widok | Wstaw | Format  Marzedzia  Tabels MathType Okno  Pomoc ‘ipisz pytanie do Pomocy = X
NEdany Padgiat... Fv“v%DE mﬂmn%-@'gTimssNeanmanvlzv BIg »
ST R s -
: Data i godzina...
- Znaczniki pokazane w wel e @3- > @,
Aukokekst 3 —
[ R - A R R I R B I A R IR T RN IS F RN IS RRN AR RNV IR AN BRI e E S =
Pale.. b T 5 n ¥ s p " g | sl
Symbal...
13 Komertarz
Odwotanie L3 ‘ Przypis dalny. .
E =k adnik Padpis...
__ Obraz 3 Odsylacz... ma
- 3:: Diagram. .. Indeks i spisy...
= Pale tekstowe
s plik. ..
= Ohiekk...
T Zaktadka...
% % Hiperfgcze...  Al+Ctr+H
-
n
=
~
-
ol -
X *
5 @
K s
= rE| = >
Rysuiv 3o Agoksztattyr . W O E B E d-F-A-S =4 1.
str 1 sekoja 1 11 Poz, Z,4com  wre 1 Kol 48 RE] ZMM ROZ ZAS Polski [EE'S /‘

4 Dokument1 - Microsoft Word

- Hlik Edycja widok Wstaw Format  Marzedzia Tabels MathType Okno  Pomoc Whisz pytanie do Pomocy = 3
DB’“H@@@&‘? é‘:ﬁ@' n'ﬁ"%m@ EﬂlUD%v@véTlmesNewRomanvlzvBlg ?
I E oE oEoE|m & "H’ Ul Q 4+ Equations Sl

- Znacznikl pokazane wwersii kofcows] - Pokazv  Ep @y Bp - Kp - 13- D B,

[L] i TOEE RN EE RS BRI SIS - IO W RO R IO A I O

0112 13 1 14 1 15 - ARTEEE =

3
Indeks i spisy

dgksl Spis tresci | Spis justracj | Wiykaz aradet |

Podglad wydruku

Arystoteles, 2 ﬂ Typ:  wiety  Zwarty

Asteroidy, Patrz Jowisz Kolumny: |2 |

Atmosfera

Badania, Zismia Tk [Pobi

egrosfera, 4
jonosfera, 3

™ Mumery stron wyrdwnaj do prawej

i Znaki windace tabulacii: I ,,,,,,, -
% Earmaky: IZ szahlonu 'I

Oznacz hasta, .. | gutooznaczanie...l Madyfikyj... I
1)

: Y oty |

- Rysuj v & Eng.

str 1 sekeja 1 11 Poz. Z,4cm wrs 1 Kol 48 RE1 ZMM ROZ ZAS Polski (EES /4

Po wyswietleniu okienka Indeks i spisy nalezy wybraé przycisk Oznacz hasto, po
pojawieniu si¢ okienka mozna wcisnaC przycisk Oznacz lub poprawi¢ form¢ grama-
tyczng hasta 1 dopiero wtedy wcisngé Oznacz. Poprawianie jest wskazane na przy-
ktad, gdy w tekscie hasto wystgpuje w dopetniaczu.
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Jesli w tekscie jest ,.kota”, a w skorowidzu powinno by¢ ,.kot”, wystarczy w poniz-
szym okienku poprawi¢ tekst (w polu Hasto gtowne), a nastgpnie wcisnaé przycisk
Oznacz.

2l Dokument1 - Microsoft Word

Flk —Edycja Widok ‘Wstaw Format Warzedzia Tabela MathType Okno  Pomoc Wpisz pytanie do Pomocy = 20
DEHaSn Sy L BEBR< oo %E@Eémﬂ 100% « [Z) | TimesMWewRoman - 12 ~ B 7 U »
T E OE I T M) 4 A mp @ 4+ Equations Sl
- Znacenibi pokazane w wersfi koricowe] - Pokaiv p 8 B - - (@3- 2 EH L
[c] i "'1""2"‘3":4"'5.' 'B:I‘?':'8‘I:S‘I'lIU'I'11:I'12“I'13'I:14'\‘1?'!'_ Z

tekst gtéwny tekst gtédwny tekst gléwny. Ala ma e

Oznaczanie hasla indeksu

Indeks

Hasto ghdwne:

I@
Hasto podrzedne: Q

Opcje
" Odsytacz: IParrz
* Bigzaca strona
 Zakres stron

Zaktadka! I -

Formak numeru strony

Mg v vg v v@ o o7 o B E g v 0]

I~ Pogrubienis
|_ Kursywa
©kno dislogowe pozostaje obwarte, by umozliwié oznaczenie
wiglu haset,
Oznacz I (Oznacz wszystko Anuluj hut
+
@
s
HEER 3
Rysur 3 Adtokstatty - S 1O B 4l 1 d-IL-A-ESEEERNK.
skr 1 sekoja 1 i Poz. Z,4cm wrs 1 Kol 48 RE1 ZMN ROZ  ZAS Polski (56 /4

6. Elementy zaczerpniete z innych publikacji

Na zamieszczenie cudzych ilustracji, tabel itp. autor musi mie¢ zgode wiasciciela
praw autorskich. Nalezy takze bezposrednio pod ilustarcjg czy tabelg podaé Zrédto,
z ktérego material zaczerpnigto.

Dodatek

skroty i skréotowce

Jesli skroét jest ztozony z poczatkowych liter wyrazu, stawiamy kropke na jego kor-
cu, np.: dyr. (dyrektor), jun. (junior), godz. (godzina). Jesli natomiast skrét konczy
ostatnia litera pelnego wyrazu, to kropki nie stawiamy, np.: dr (doktor), nr (numer).
Skréty koriczymy spotgloska.

Wyjatkami sg np.:

0. (ojciec), a. (albo).

Gdy skrét koriczy si¢ na spotgtoske migkka, a jej miekkos¢ w wyrazie nieskréco-
nym zaznaczona jest poprzez ,,i”, w skrécie migkkos¢ nie jest zaznaczona, np. jun.
(junior), gdy miekkos¢ spdtgtoski jest oznaczona znakiem diakrytycznym, wéwczas
ten znak pozostaje, np. zen. (zenski).
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Skréty jednostek miar piszemy bez kropek, migdzy liczbg a skrétem pozostawiamy
odstep, np.:

5 zt (zloty), 1 cm (centymetr), 1 ha (hektar)

Nie stawiamy kropek po skrétowych nazwach funkcji matematycznych, np.:

sin, tg

Date mozemy zapisywacé skrétowo, np.:
15.03.2009 r.

15 1II 2009 r.

15 marca 2009 r. — czyli 15 dzien marca 2009 roku
Czestym bledem jest pisanie 15 marzec 2009 - jak gdyby miesigcOw marcéw byto
15 sztuk w jednym 2009 roku.

liczebniki porzadkowe
Liczebniki porzadkowe méwig o tym, ktéry(a,e) z kolei, np.: pierwszy, drugi, pieé-
dziesigte urodziny. Mozna je pisaé skrétowo, stawiajgc kropke po liczbie.

Juz 2. tydzien Jan lezy w szpitalu (drugi tydzien).

Liczebniki gtéwne to takie, ktére opisujg liczbe sztuk, tygodni itp. Po liczebnikach
gtéwnych, zapisanych skrétowo, kropek nie stawiamy.

Juz od 2 tygodni Jan lezy w szpitalu (od dwdéch tygodni).

Istniejg wyjatki od podanych regut.
Po cyfrach rzymskich nie piszemy kropek.
Mamy XXI wiek.

15 III 1865 .
Nie znam I czesci filmu.

Nie stawiamy kropki, gdy piszemy o czasie i wystepuje stowo ,,godzina”, ,,sekunda”.

Lekarz przyjmuje od godziny 18 do 20 we wtorki i srody.

W opisach bibliograficznych, gdy opisujemy strony, tomy itp takze nie stawiamy
kropki.

tom III, strona 80

czesto uzywane skroty
dra, dr. = doktora (ale dr - doktor)

ds. = do spraw
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cdn. = cigg dalszy nastgpi
c.n.d. = co nalezato dowies¢
itd. = 1 tak dalej

itp. = 1 tym podobne

Jjw. = jak wyzej

np. = na przyktad

nr = numer

S. str. = strona

sp. z 0.0. = spolka z ograniczong odpowiedzialnoscig
tzn. = to znaczy

wg = wedlug

WW. = wyzej wymieniony

odmiana skrétowcow

Skrétowce utworzone z wielkich liter mogg si¢ nie odmieniaé. Jesli si¢ odmieniaja,
wtedy dodajemy koricowke fleksyjng pisang matg literg 1 oddzielong tgcznikiem.
PKP

AGH
WKU
DOS-a

GOPR-u, GOPR-ze, LOT-u, PZMot-owi

dywiz (tacznik)
Stosujemy go najczesciej przy przenoszeniu wyrazu do nastgpnej linii. Ma postac
bardzo krotkiej kreski, nie jest tym samym co myslnik, ktory stosujemy przy wyli-
czeniach. Dywiz jest takze uzywany do tgczenia dwoch wyrazéw.

10-bitowy

8-, 16-bitowy
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mysinik

70-letni

klient-serwer

drugo-, trzecioklasista

z61to-bezowy (tzn. wystepujg 2 kolory np. pasy zoélte i bezowe)

wejscie-wyjscie

Jest stosowany przy wyliczaniu, przy rozwini¢ciu, opisie wyrazu, w zdaniach ztozo-
nych, przy wtraceniach, przy dialogach w tekstach literackich.

Zwierzgta:

— zaby,

— gady.

Cztowiek i caly wszechswiat — wszystko zbudowane jest z atoméw.
Nie chcesz si¢ uczy¢ — w ogoéle nic Ci si¢ nie chce i ciggle Spisz!

— Co to? — rzekt Dionizy.

dwukropek

. A&btc

Stosujemy go przy wyliczaniu. Jesli najpierw podajemy nazwe ogdlna, a potem po-
szczegblne elementy, wtedy stosujemy dwukropek. Jesli wyliczamy w zdaniu od
razu poszczegdlne elementy, to dwukropka nie stosujemy.

Na péice staty talerze, kubki i dzbanuszki.

Na poétce staty naczynia: talerze, kubki i dzbanuszki.



