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1. WYTYCZNE REDAGOWANIA DOKUMENTOW

1.1. Zasady ogolne

Tekst pracy nalezy przygotowac dostarczonym przez wydawce edytorem Writer z pakietu OpenOffice.
Mozna uzy¢ stylow dotaczonych do niniejszego szablonu. Style te znajduja si¢ on w Oknie “Style akapitu”
(menu Format-Stylista).

Zasadniczy tekst nalezy pisa¢ czcionka Times New Roman o wielkosci 11 punktow wyréwnana do
lewej i prawej (styl Obszar tekstu). Wszystkie zmienne uzyte we wzorach prosimy w tekscie zasadniczym
wyrozni¢ kursywa (italic).

Tekst powinien by¢ pisany na kartce formatu A4 w orientacji pionowej. Wszystkie marginesy powinny
wynosi¢ 2 cm.

Tytul pracy nalezy pisa¢ duzymi literami czcionka Times New Roman o wielkosci 14 punktow
pogrubiong (bold) i wysrodkowana (styl Tytut).

Tytuly rozdziatow nalezy pisa¢ czcionka Times New Roman o wielkos$ci 12 punktow pogrubiong
(bold) i wysrodkowana (styl Tytut 1).

Tytut rozdziatu i tekst prosimy rozdzieli¢ jedna pusta linig pisana czcionka o wielkosci 11 punktéw (styl
Obszar tekstu).

Wszelkiego rodzaju wyroznienia (podkreslenia, kursywa, pogrubienie) nalezy stosowaé z ascetycznym
umiarem, unikajac w szczegolnosci: stosowania innego kroju czcionki, innej wielkosci znakow w treséci tekstu.
W razie koniecznosci mozna postuzy¢ si¢ podkresleniem (underline), kursywa (italic) lub pogrubieniem (bold).
Stosowanie koloru jest niewskazane ze wzgledu na przewidywany wydruk dokumentu na drukarkach
monochromatycznych.

Przy redakcji dokumentu nie nalezy dokonywaé specjalnych formatowan; np. wieloszpaltowosc,
oblewanie grafiki tekstem, wypemianie przestrzeni w celu zagospodarowania powierzchni strony itp.
Podyktowane jest to tym, ze dokument bgdzie w dalszej kolejnosci wielokrotnie ponownie formatowany do
réznego rodzaju wydan, w roznych formatach i nosnikach.

1.2. Wzory

Wzory nalezy pisa¢ przy pomocy edytora wzoréw programu Writer. Nalezy zastosowa¢ domyslne style
wzoréw programu Writer, jednak wszystkie czcionki powinny by¢ pisane kursywa. Prosimy wzory
umieszcza¢ w niewidocznej tabeli zajmujacej cata szeroko$¢ strony. Lewa kolumna powinna mie¢ szerokos¢
15 cm. Wzory nalezy wysrodkowa¢. Prawa kolumna powinna mie¢ szeroko$¢ 2 cm. Numery wzordéw nalezy
pisa¢ czcionka Times New Roman o wielko$ci 10 punktéw wyréwnana do prawej (styl Numer wzoru).
Dodatkowo numer wzoru nalezy wysrodkowa¢ w pionie wewnatrz komorki tabeli. Wigcej informacji
praktycznych o edycji wzoréw znajduje si¢ w pliku wzory.pdf.

Pomigdzy tekst i tabelke ze wzorem nalezy wstawic jedna pusta lini¢ pisana czcionka o wielkosci 11
punktow (styl Obszar tekstu).
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Numeracja wzoré6w ma format (<nr rozdziatu>.<nr wzoru>). Przyktadowo trzeci wzor rozdziatu 12 jest
zapisywany w postaci: (12.3). W przypadku nieustalonej przejsciowo numeracji rozdziatow zapisuje si¢
numer rozdzialu w postaci #. W tym przypadku przykltadowy zapis numeracji wzoru przedstawia si¢
nastepujaco: (#.3).

1.3 Rysunki

Rysunki nalezy wykonywac przy uzyciu programu Draw z pakietu OpenOffice. Grubos¢ linii
podstawowej wynosi 0,6 cm, linii pomocniczej 0,4 ¢cm a linii wymiarowej 0,2 cm. Na rysunkach stosowaé
czcionke Arial o wielkosci 10 punktow. Rysunki mozna zamieszcza¢ w kolorze (jednak jest to niewskazane).
Na stronie rysunek powinien by¢ wysrodkowany (styl Rysunek) i zakotwiczony jako znak (podrgczne menu
rysunku-Zakotwiczenie-Jako znak). Wigcej informacji o programie Draw znajduje si¢ w plikurysunki.pdf.
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Rys. 1.1. Przyktad
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Rysunek nalezy umieszcza¢ w tabeli z niewidocznym obramowaniem, umieszczajac podpis pod
rysunkiem w tej samej komorce, co odno$na grafika. Podpis pod rysunkiem wykona¢ czcionka Times New
Roman kursywa (italic) o wielkoséci 10 punktéw wysrodkowana (styl Tytut rysunku). Komorke tabeli nalezy
zaznaczy¢ jako nie dzielong w pionie.

Pomigdzy rysunek i tekst (w tabeli) nalezy wstawi¢ jedna pusta lini¢ pisana czcionka Times New
Roman o wielkosci 11 punktéw (styl Obszar tekstu). Nalezy unika¢ sytuacji aby rozdziat konczyl sig
rysunkiem.

W przypadku konieczno$ci zastosowania grafiki rastrowej (bitmapowej), np. do zaprezentowania
fotografii, nalezy ja wstgpnie wystandaryzowa¢ w zakresie rozdzielczosci (do 600 ppm). Do obrébki grafiki
rastrowe] nalezy uzywaé programu GIMP dostarczonego przez wydawceg. Materialy pierwotne nalezy
dotaczy¢ w postaci oddzielnych plikow do dokumentu podstawowego. Nazwy plikow z grafika powinny
odpowiada¢ numeracji rysunkow w tekscie; np. rys. 21.3 powinien by¢ umieszczony w pliku o nazwie
r21-3.jpg. W nazwie plikdw dopuszczalne jest stosowanie nastgpujacych znakéw: “a” do “z” z wylaczeniem
znakdéw narodowych, cyfry od “0” do “9” oraz minus “-” i podkreSlenie “ ~ Do prezentacji kolorowych

zdje¢ nalezy stosowaé format .jpg. Do grafiki jednobarwnej bezstratny format .gif lub .png.

1.4 Naglowek i stopka

Tekst naglowka i stopki nalezy pisa¢ w tabelkach z ukrytymi krawedziami, czcionka Times New
Roman o wielkosci 10 punktow (style Naglowek i Stopka). W naglowku nalezy wpisa¢ numer rozdziatu i jego
tytut. Organizacjg ich zawartosci przedstawia niniejszy dokument.

W stopce nalezy wpisa¢ imi¢ i nazwisko autora oraz tytul publikacji, ktéry powinien by¢ pisany
kursywa (italic).W prawym dolnym rogu stopki nalezy wpisywac stylem Arial/bold nazwe¢ wydawnictwa
AlmaMater , pisane bez spacji rozdzielajacej stowa, zachowujac jednak duze litery na ich poczatki.

1.5. Tabele

Tabele sa uzupehieniem tekstu pracy. Nalezy dazy¢ do uproszczenia uktadu i ujednolicenia ich postaci.
Nalezy zastosowac czcionkg Times New Roman o wielkosci 10 punktow (styl Zawartosc¢ tabeli).

Nad tabela, po stowie "Tabela" i numerze tabeli nalezy da¢ kropke, a nastgpnie, w tej samej linii podaé
jej nazwe. Nalezy zastosowaé czcionkg Times New Roman kursywe (italic) o wielkosci 10 punktow
wysrodkowana (styl Tytul tabeli). Pomigdzy tekst i tabelg nalezy wstawi¢ jedna pusta lini¢ czcionka Times
New Roman o wielkosci 11 punktow (styl Obszar tekstu). Liczby nalezy wyréwna¢ do znaku separatora
dziesigtnego (przecinka).

Tabela 1.1. Przykiad

Kolumna 1 Kolumna 2 Kolumna 3 Kolumna 4 Kolumna 5
125,36
12,365
1,2365
1256,58
1256
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