Uwagi generalne odnosnie wstawianych obiektow

Uwagi poniksze dotyca wszystkich obiektéw (jak rysunki, wykresy, tabele inne)
umieszczanych w tékie artykutow.

= Obiekty naley umieszcz& w ten sposob na stronie aby nie zostawaly pusesyyiorzystane
miejsca na dole strony. Ma to miejsce, np. wtedly, gbiekt nie zmigci si¢ w catgci na stronie i
zostanie przesugty na kolejm strore (rysunki, wykresy, schematy). Tabele mogost&
podzielone poneidzy strony tylko w sytuacjach uzasadnionych (nprdba due) a z reguly
powinny w catdci miesci¢ sig na stronie.

» Nalezy odwotywa sig do obiektow takich jak rysunek czy tabela poprizezstrukcg typu ,patrz
rysunek 1" a nie ,rysunek pamj’ czy ,rysunek powyej” (gdyz moze to na etapie korekty
technicznej zosta zmienione). Nie nalg rowniez stosowd automatycznych podpisow i
odsytaczy, tylko numerowaobiekty (tabele, wykresyxcznie.

» Wszystkie czcionki widoczne na rysunkach (wykresach powinny mié wielkos¢ od 7 do 9
punktow. Niedostosowanie do tych wymogow zmopowodowdé koniecznéé przeskalowania,
przyciecia lub wecz konieczné dostarczenia przez autora poprawionej wersji zgpdn
niniejszymi wymogami. Ma to miejsce np. w przypadiiewykadrowanych ,zrzutéw
ekranowych”, skanowanych zionych schematow, itp.

» Wszdzie tam gdzie na rysunkach wpisuje kst z klawiatury (autoksztatty, komérki tabeli,
zawartd¢ pol tekstowych, itd.) naly do sformatowania tekstuzywa¢ stylu ,rh_Rysunek”
definiujacego czcionk na 9 pt (maliwe jest oczywdcie dodatkowe stosowanie wyrden takich
jak pogubienie czy zmiana wyréwnania),

» W przypadku stosowania cieniowania lub gradientéw azczegolnéci kolorow (powinny one
zost& zamienione na odcienie széer), trzeba ustawi odpowiedna kontrastowé¢ tekstu na tle
zastosowanego cieniowania.

» Grafika o ztej jakéci, np. zeskanowane rysunki zawiers ,zabrudzenia” lub deformacje nie
beda korygowane i przed wydrukowaniem gki autor poproszony zostanie o ich skorygowanie i
ponowne dostarczenie.

Przygotowanie Wykresow

Wykresy naley przygotowa bez uycia koloru, wykorzystujc optymalnie zajmowany przez
niego obszar strony (me to by trudne jéli uzywane § wykresy tréjwymiarowe a WC sugeruje si
nie korzysta z nich). Formatujc tekst umieszczony na wykresie riglezywa¢ do opisu 0si czcionki
Arial 7 pt a dla teksu opisajego wykres czcionki Times New Roman 8 pt. Dodatikoutywajac
Microsoft Graph natey wytaczy¢ autoskalowanie czcionek co u#iwi zmiang rozmiaru wykresu
bez zmiany rozmiaru opisigych go tekstéw. 3& wykres jest obrazkiem, natg samemu zadlsaaby
posiadat maliwie maly wysoka¢ (tylko w sytuaciji naprawg uzasadnionych magprzekraczé ¥
wysokaci strony) a opisuace go czcionki nie magprzekroczy rozmiaru 9 pt.

Ponizsze przyktady pokazajwykresy prezentage te same dane lecz wzn§ spos6b. Dwa pierwsze
sa malo czytelne #le wykorzystuj dostpny obszar. Trzeci jest o okoto polewizszy a jednoczmie
znacznie czytelniejszy. Uwaga - przerywana linisacpdjca wykresy pokazuje wielkéd
niewykorzystanej przestrzeni i pregej nie umieszcza



1. Wykres ,kolumnowy grupowany z efektem 3D”, ktégst mato czytelny ¢le wykorzystuje
dostpny obszar:
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2. Wykres ,kolumnowy grupowany” — czytelniejszy, dj@k rownie¢ mato efektywnie
Wykorzystuhcy obszar
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3. Wykres ,kolumnowy grupowany” z wprowadzonymi tegsijacymi modyfikacjami: brak osi,
brak linii siatki, uaktywnione etykiet danych, zmi& wysokéci wykresu, zmiana koloréw na
odcienie szar@i (nalezy tak dobré kolorystyk; aby mana byto rozréni¢ poszczegolne serie
danych lub przyplaaodmlenne desenie, tekstury lub gradienty)
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Przygotowanie rysunkdw przy pomocy autoksztaitow

Obiekty utworzone z autoksztaltdw natfeumieszcza w kanwie rysunku lub grupowai
umieszcza w akapicie na prawach znaku. Akapit zawigegjrysunek powinien ysformatowany
stylem ,rh_Obiekt”. Naley stosowa zwarty forme w celu uzyskania obiektu o jak najmniejszej
wysokaci (np. nie stosowamarginesow wewgtrznych pol tekstowych i dopasowywiech rozmiar
do zawartego w nich tekstu).

Ponizej zamieszczono dwa obiekty zéme 2z autoksztattéw, jeden przed Kkorgkajrugi
zmodyfikowany. Uwaga — przerywana otaeezaj linia pokazuje wielk& niewykorzystanej
przestrzeni i proszjej nie umieszcza



1. Rysunek wyjciowy o lwznej budowie i niedopasowanej do zawsctkanwie rysunku. Tekst jest
za duy (ma rozmiar 12pt).

Satelita 1 Satelita 4

~N 7

Satelita 4 Satelita 3

2. Skorygowany rysunek poprzez: sformatowanie &kstw polach tekstowych stylem
.fh_Rysunek”, skorygowanie patenia i wielkaci pdl tekstowych, ustawienie ich marginesow
wewrgtrznych na O mm, dopasowanie kanwy rysunku do naaejartéci. Zmieniono rownie
rodzaj grota strzaiki.

Satelital | A 7 | Satelita2
( Srodek )
Satelitad | e ~ | Satelita3

Przygotowanie tabel

Tabela wstawiona do dokumentu powinna zostgstandaryzowana zgodnie z ustawieniami w
stylu ,rh_Tabela”. Po tym etapie tabeli przypisywas krawedzie jak na porszym przykladzie
(grubaci linii sg tu przesadzone).

Linie grube otaczajcah tabet, pierwszy wiersz i pierwazkolumre i maja gruba¢ 1 pt (w oryginale

nie w powyiszym przyktadzie). Pozostate linie magruba¢ Ya pt. Jéli zajdzie taka potrzeba to
mozna dokona ich korekty, czyli dorysowadodatkowe linie grube lub zamiémiektore na cienki —
prosz jednak nie stosowdnnego rodzaju linii (stylu lub grul§oi).

Kroki prowadace od wstawienia do sformatowania tabelhastpujace:

1. Wstawé¢ tabet o odpowiedniej iléci wierszy i kolumn do pustego akapitu sformatovggme
stylem ,rh_Wiersz".

2. Zaznaczy tabet i przypisd jej styl ,rh_Tabela” co skoryguje formatowanie Wkgizi (w sposéb
opisany powyej).

3. Nastpnie naley zaznacz§ ponownie tabel i przypis& styl ,Wyczys¢ formatowanie” co
przywréci domyglne formatowanie komorek tabeli. Usunie to pozastat formatowania
pochodzce z innych stylow i ustawi czcioal® pt Times New Roman dla wszystkich komérek
tabeli (dla komérek zawiergych bardzo dio tekstu meéna pé&niej wyé mniejszej 8 pt
czcionki).

4. Teraz zalenie od potrzeb mma modyfikowé takie parametry formatowania komoérek jak:
wyrownanie (do lewej, ndrodek, ...) styl znakéw (pogrubienie, pochyleniednktory (gdy w
komorce wymieniamy ligtelementéw).

Przygotowanie rownan (Microsoft Equation)

Opracowujc wzory (réwnania) przy pomocy serwera Microsoftuktipn nie nalgy uzywat
polskich znakéw diakrytycznyche,(a, ...) gdy nie & one poprawnie drukowane. Najeréwniez



unikat catych wyrazow (czy wicz kilkuwyrazowych zwrotow) lecz stosowamienne a te opisywa

ponizej rownania. Np:
X=3 ZL) :
2,20

gdzie:

y—zmiennal ...

Z—zmienna 2 ...

i —okres ...

n— liczba okreséw
W szczegdlnéci po wprowadzeniu rGwnania, wykonano rasiace czynnéci:

1. Sformatowano akapit do ktérego wprowadzono réwaatylem ,rh_Obiekt”.

2. Przeskalowano réwnanie do 91% (z zablokowaniesp&ezynnika proporciji). W wersji XP
mozna to zrobd nastpujaco: zaznaczy obiekt, wybr&g z menuFormat pozycg Obiekt i w
wyswietlonym oknie dialogowyntormatuj obiekt na zaktadceRozmiar wprowadzé w sekcji
Skala w polach tekstowychWysokosé: 91% i Szerokosé: 91%. Zabieg ten dopasuje rozmiar
uzytych czcionek (12 pt w standareowej konfiguraefjd serwera) do dokumentu (podstawowa
czcionka 11 pt).

3. Sformatowano akapit zawiegay tekst ,gdzie:” stylem ,rh_Wiersz” a parsize objanienia stylem
.fh_Numeruj”.

Uwaga — jéli w objasnieniach zamieszczone séwniez obiekty utworzone przy pomocy serwera
Microsoft Equation to nalgy je rowniez przeskalowaw opisany sposob do 91% rozmiaru.

Przygotowanie obrazow

Obrazy ze wzgidu na trudné&t ich modyfikacji powinny by przygotowane ze szczegd6lnym
uwzgkdnieniem zasad opisanych na gp¢ w czsci ,Uwagi generalne odrsaie wstawianych
obiektow”. W szczegolnei nalezy:

1. Przestrzedgazasad co do rozmiaréweytych czcionek (7 do 9 punktow —jeto konieczne naley
oszacowa je ,na oko”).

2. Przycin& obrazy aby byto na nich widoczne to co jest napksistotne.

3. Unikat skanowania obrazéw asjeto konieczne, skorygowaskany przy pomocy odpowiednich
programow graficznych, dokorugj np.: usunicia plam, mory, wyostrzenia ,itd.

4. Wykonupc ,,zrzuty ekranowe” programéw lub stron internetawyw szczegélnii wykonane dla
monitoroéw pracujcych w wysokiej rozdzielczei o matej czcionce (np. monitory panoramiczne o
duzej przeltnej ekranu) naley mie¢ na uwadze niewieli dostpna szerokdéé strony w finalnej
wersji papierowej (126 mm). Uzyskany w ten sposbtam mae by catkowicie nieczytelny po
wydrukowaniu. Najlepiej zastosowadwie metody jednocZeie a wgc przed wykonaniem
,obrazu ekranu” (Print Scringmnigjszyé rozdzielczos¢ ekranu (w pikselach) izwigkszyé
rozmiar czcionki ekranoweg (w punktach) a uzyskany obraz dodatkomykadrowaé (przycig)
orazprzeskalowa¢ w celu uzyskania wiellkéei czcionek na nim widocznych o rozmiarze 7 do 9
punktow.

5. Obrazy musgby¢ dopasowane do szpalty tekstu i nie magykracz& poza marginesy.

6. Dokonujc skalowania obrazéw nie nale ich deformowd — skalowanie powinno Iy
proporcjonalne.



