Wytyczne skladu komputerowego

1. Wytyczne ustawienia strony

Marginesy Papier a 4 Uktad
Goérny -5 cm Dolny - 5,5 cm Szerokos¢ - 21 cm Nagtowek - 4 cm
Lewy -4cm Prawy - 4 cm Wysoko$é - 29,7 cm Stopka - 1,25 cm

2. Wytyczne formatowania tekstu

Caty tekst: Times New Roman 11 pkt

Przypisy: Times New Roman 10 pkt

Rozdziaty: Times New Roman 14-16 pkt pogrubione
Podrozdziaty: Times New Roman 11-12 pkt pogrubione
Numeracja stron: Times New Roman 11 pkt

Tekst w paginie: wysrodkowany Calibri (Tekst podstawowy) 9 pkt

Tekst gtowny

— wyjustowany

— odstepy pojedyncze

— akapit0,5cm

— rozdziaty powinny zaczyna¢ si¢ od strony nieparzystej

—  spis treéci od strony 3

— dzielenie wyrazoéw ( w jezyku angielskim jest brak dzielenia wyrazow)

Tabulatory w recznym spisie tresci

akapit - tabulatory - pozycja tabulatora:13 cm - domyslne tabulatory: 1,25 cm - wyréwnanie: do
prawej - znak wodny: 2...

Zageszczenie czcionki

czcionka - zaawansowane - odstepy: zageszczone - co: 0,1 lub 0,2

Zywa pagina
krawedz dolna - obramowanie i cieniowanie- opcje: od gory - 1 pkt, od dotu - 2 pkt, od prawej i od
lewej - 4 pkt

Rysunki, wykresy, schematy

— wysrodkowane

— nazwa i zrodto pod rysunkiem (wysrodkowane) (Times New Roman 10 pkt) podpisy bez
kropek na koncu

— dopasowanie do szerokosci strony



Tabele

— wysrodkowane

— dopasowane do okna

— nazwa nad tabelg, zrodto pod tabelg (wszystko Times New Roman 9-10 pkt)
Twarda spacja
CTRL + SHIFT + SPACJA - spacja nierozdzielajaca wyrazow

Mickka spacja
SHIFT + ENTER

Wypunktowania

a) lub 1) - mate litery, przecinek lub $rednik w ostatnim kropka
b. lub 1. - duze litery kropka
wypunktowanie - akapit - weiecie z lewej strony 0,5 cm specjalne: wysuniecie - €0 : 0,5 cm

Wchodzimy w - zamien - znajdz: robimy 2 spacje - zamien na: robimy 1 spacje

Przypisy ( przyktad)

M. Kowalski, tytul, wydawnictwo, miejscowos¢ i rok, s. numer.

Bibliografia

Kowalski M., tytul, wydawnictwo, miejscowos¢ i rok.

W podrecznikach i monografiach streszczenie w j. Polskim i j. Angielskim na koncu
W monografii spis tresci w j. polskim i angielskim



