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ABSTRACT: Conventlons for text lay-out, including headlines and pictures,
are stated, and considerations are given on the matter of working out texts

(Danish language).

) A/ S REGNECENTRALEN
. Falkoneralle 1
DK 2000 Copenhsgen F



— it e v s Gl A e O S e S B et B i R o o A S RO A A b . N A s M S S B RS N P S, D 120 i S At i N I KD R ST T 0 Y D U T AL SO SR D S T D R S 2, A A P A

3.

5-.

MOTIVERING OG FORMAAL ccecccsevococcscccsocsccccosescsocccvcscsone
MANUSKRIPTARBEJDE cecoeoccsccsssccssossocssccecscoccsscosscaccovons
2.1. Indholdsmesssig Struktur af Teksten seeecsecccocscecccee
2.2, Opdelinger og Fremh®velSer seeeesccccscccscscseccescoces
2.3, Illustrationer og Noter sceccecoscescecoensssecescsrosccce
2.4, Udstyr og FOrside eececcessescccccscsassossvcssensssane
2.5.  KOTTEKLUT sesesscorocsccocososccsocsssscnsosassasanscns
KONVENTIONER FOR TEKSTOPSTILLING eeoeseveecooronssosrassssoncnsns
3.1. Regler for Opstilling af Brgdtekst ecececececsccccecccesne

3.20 RC-Forkortelser og NAVNe eceesscceccoscsscncressceccoes

3030 OverSkrifter og Fremhwsvel ser o-otoeoocaocoooooocooo-vt».

3t T1IUStrotioner ccesecscrescscccssccssosescceccssscosaese
3.5 Forside, Indholdsfortegnelse 08 INAEX eeeceeccecscecens
RETTELSER eccescevccacccscoscocsencocossncsscscscsascosrsonsossoscsses
.1, Hovedretningslinier esecesceccsssrsosecsccosscecsccrsas
h,2, Rettelser ved OPtTYK ecesscescsossssscsscscccscoccsccos
U,3, ENATINGET ccecocccesscssssssscsescssssssonscsscccsccsse

INDEX 0 CPIICLOPP00RO0PCOETPOOPCRSEROOCROCCOCOROOPCEPRSOCROODOCOIRODEOERIPIOOINSESBTREENDNTCGS

O 0O O N N 9 N o0 s

T
NN NN

- o o o o Yo s o e S A o A > T n o o o A " > " S o . PO e P TS O S et M T VR ol U i o 0 Sl S M Y S, S Y G T G R O S T B s o T ol o

1:3, 4:8 (VB773), 9:11, 12:1k (VBTT73).




1. MOTIVERING OG FORMAAL
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Formsalet med at udarbejde og publicere ‘skriftligt materiaie er, at den

stgrst mulige del af materialets indhold af viden skal meddeles de modtagen-
de personer. Det formodes, at en vis fortrolighed med formen letter tileg-
nelsen af viden, og at brugere af RC-publikationer vil komme ud for samlin-
ger af publikationer, udarbejdet af forskellige forfattere - masaske fra

forskellige afdelinger.

Dette skrifts formeal er at angive retningslinier for udformmingen af publi-
kationer fra Teknigk Udviklingsafdeling Ballerup (TUBA) dels hvad angasr ud-
styr og tekstlig form og dels - i mindre omfang - hvad angsar den indholds-
messige struktur.

Skriftet er opdelt saaledes, at manuckriptforfattere primsrt ken hente vej-

ledning i afsnit 2. Afsnit 3 rummer prmcise anvisninger paa, hvordan teksten
renskrives og opstilles, og det er tankt anvendt som reference for skrive-
stuen. Manuskriptforfattere kan her konstatere, hvorledes renskrivningen
vil paavirke deres tekst. Rettelser til eksisterende tekster behandles
i afsnit k.

2.  MANUSKRIPTARBEJDE
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2.1. Indholdsmessig Struktur af Teksten.

I princippet findes en publikation fwrdigskrevet 1 hovedet psa forfatteren,
naar arbejdet med manuskriptet pasbegyndes. Dette forhold bgr udnyttes til
at sikre, at fremstillingen bliver opdelt paa en meade, der virker naturlig
for lmseren. Opdelingen skal bevirke, at lmseren pas passende steder i teks-
ten finder snledning til at sammenholde det senest lmste afsnit til en be-
grebsmessig enhed - for at huske den.

Terminologien er af afggrende betydning for lmsbarheden og bgr vere velover-
vejet. Termerne skal vere anvendt konsekvent - helst i overensstemmelse med
gwldende standard eller preksis, og forkortelser anvendes kun, naar de kan




henfgres til en standard eller er skrevet helt ud f@rste geng de optreder 1

teksten. Stilistiske ejendommeligheder og redundante ord maa undgess, idet

man ser bort fra kunstneriske anbitioner hos manuskriptforfatteren, og orto-

grafien for det anvendte sprog bgr f@lges.

Det betaler sig 1 reglen at holde forskellige begrebs-niveauer adskilt i tek-
sten. Sidespring til forklsring af detal jJer vedrgrende et enkelt begreb vil
aflede lmserens opmsrksomhed, nazr de pleceres midt i omtalen af relationer
mellem begreberne, og saadanne uddybende forklaringer bgr placeres 1 sepers-
te afsnit.

2.2. Opdelinger og Fremhmvelser.

Begrebsmessige enheder 1 teksten samles i afsnit under en rawmende overskrift.
Et afsnit omfstter maximelt ca. 500 ord, og 3 eller flere afsnit kan samles
til et nyt afsnit under en fwlles overskrift, ligesom 3 eller flere af disse
nye afsnit kan samles under en overskrift. Anvendes alle 3 niveauer, bruges
betegnel serne underafsnit, afsnit og hovedafsnit.

For at lmseren let kan orientere sig i teksten, forsynes hver tekstafsnit
(underafsnit, hovedafsnit) med et nummer. Fgrste numer er 1, og der anven~
des 1gbende nummerering indenfor hvert stgrre afsnit, idet nummereringen sgker
ved et decimalpunkt-system, der tillader en blok-struktur 1 teksten, se
figur 2.1.

Overskrifterne skal mmingsfyldt reprosentere de vigtigste ord og begreber 1
afsnittet. De bgr maximalt vere paa 2 linier. Vedrgrende den typografiske op-
stilling af overskrifterne henvises til afsnit 3.2.

Forside '
Indholdsfortegn. Hovedafsnit Afsnit Underafsnit
Tekstdel Hovedafsnit Afsnit Underafsnit
Index . .
Hovedafsnit Afsnit _] Underafsnit
Format for underafsnitsoverskrifts 1.8.12. <Tekst>.

Fig. 2.1, Publikationens tekstdel opbygzes hierakisk og dens
afsnit numnereres ved et decimal pimkt~system.
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Frembmvelse af korte tekstdele kan ske ved, at der anvendes ekstra indryk-

ning ved venstre margine.

Tekstafsnit, der freomhwves paa denne masde, mas maximslt vere paa 15
linier. Der kan enbringes punktnumre (et tal efterfulgt af punktum)
ved venstre margin, og efter et punktnummer kan yderligere 15 Ilinier
indrykkes.

1. Ved hjslp af punktnumre kan det fremhsvede opdeles 1 punkter 1 et en-
kelt niveau. Komplicerede strukturer bgr udtrykkes ved hjwlp af af-
snits-hierakiet.

Fnkelte ord i teksten ken fremhwves ved. spatiering eller ved

brug af VERSALER. Understregninger ken ikke forckomme., De nmvnte fremhsv-

ningsmidler skel esnvendes behersket, ligesom udrasbstegn og anfgrselstegn
ikke bgr forekomme, hvor det ikke er ngdvendigt for at markere citation el-
ler direkte tekst-identitet.

2.5, Illustrationer og Noter.

I menge tilfwide kan illustrationer vere mere veord end mange ord, og tekst-
en kan derfor kompletteres med tegninger og - i et vist omfang - fotografier.
Illustrationer nuntmmereres lgbende indenfor hveft hovedafsnit, og &afsnit-
tets mmmer sngives foran lgbenummeret og udskilt fra dette ved et punktumm.
Under illustrationen skrives en kort tekst, der saa vidt muligt angiver,
hvad illustrationen indeholder. Forfatteren angiver dimensioner for illustra-
tionen som breddexhgjde (i denne rakkefglge) for den fwrdige illustration.
Bemwrk, at placeringen af illustrationerne 1 teksten ikke bliver festlagt
fgr ved renskrivningen. Henvisninger til figurer mea altsaa ske ved angivel-
se af deres numer, ikke ved at de placeres efter et kolon.

Fodnoter kan envendes; men opmerksomheden henledes pas, et de vil blive ple-
ceret efter det pasgmldende (hoved)afsnit, adskilt fra dette med en enkelt
vandret strﬁ%. Afsnit, der fylger efter noter, indledes pea ny side. Henvis-~
ninger til den fgrste note sker ved englvelsen (Note 1) eller blot (1), og
gndre former for henvisninger vil normalt blive paatelt eller rettet af
skrivestuén.

Referencer til andre afsnit i publikationen sker ved sangivelse af afsnit-
numer (ikke side). Referencer til andre publikationer kan ske ved

brug af noter.
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2.k,  Udstyr og Forside.

RC-publikationer fremstilles normslt ved rengkrivning paa maskine og efter-
fglgende mangfoldigggrelse ved Xercx- eller 0ffset-udstyr. Dette begramser
udvalget af skrifttyper, kersktersmst og udstyr. Normalt vil kun det pasa fi-
gur 2.2, viste karaktersst blive accepteret. Sammensatte symboler kan ikke
anvendes, og alle tegn betragtes som fremfdrende. Ken demne begrsnsning ik-
ke overholdes, henvises specialtegn til figurer, hvor de kan forckcmme ube-
gremset. Vior opmsrksom pas szrlige regler for navne og forkortelser, se af-
snit 3.2. Alle publikationer pas mere end nogle fas sgider udstyres med for-
side og indholdsfortegnelse. Forsiden skal indeholde RCSL-nummer, forfatter
navn, udgivelsestidspunkt, publikationens titel samt firmenavn og adresse.
Formatet er beskrevet i afsnit 3.5. Forsiden bgr endvidere indeholde en li-
ste med nggleord (se fx.: Approberede Nggleord for Maskinel, RCSL: 51-VBTT4)
samt et abstract, der paas engelsk og i korte trek redeggr for indholdet.

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZADA
abcdef ghijklmnopgrstuvwxyzega
1234567890-; , . /1": %% & () _=+<>7?

Fig. 2.2. Dette IS0 tegnset svarer til de karskterer, der kan
anvendes 1 TUBA-publikationer.

Under renskrivning vil publikationen blive forsynet med lgbende sidenumme-

rering - side 1 er forsiden, side 2 er indholdsfortegnelsen, osv. Saafremt

en publikation bestaar af mere end ca. 20 sider, og aflemgigt af sandsyn-

ligheden for fremtidige rettelser til den, kan sidenummereringen opdeles
efter et decimslstreg-system, der tillader sammensatte numre, fx. 21-3. Ved
sammensatte numre angiver fyrste tal eksempelvis hovedafsnit, mens sildste

tal er lgbende sidenummer indenfor hovedafsnittet. @nsker forfatteren en
sasdsn opdeling, mas strukfuren fremgaa klart af manuskriptet (se ogsaa af-

snit 2.5. om rettelser).

Sidenumre placeres ved h@fjre margin ca. 20 mm fra papirets nederste kant,

og i samme linie men ved venstre margin skrives RCSL-lgbenummeret. I midten

kan - hvor dette har mening - angives enhedsnavn eller lignende.

Naar de endelige sidenumre er kendt (efter renskrivning) opstilles indholds-
fortegnelsen, der har format som vist paa figur 3.2. Anvendes sider fra tid-
ligere RCSL-titler, angives lgbenummeret i parentes efter angivelsen af si-
demumre (pp.: ).
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2.5. Korrektur.

Efter renskrivningen modtager forfatteren normelt et korrektur-aftryk, pea
hvilket rettelser kan anfgres med tegn fra Dansk Standard, DS1il. Inden der

anfgres rettelser bedes forfatteren notere sig de i afsnittene 2.3., 2.4, ,

samt hovedafsnit 3. nmvnte begransninger. Efter behov korresponderer forfat-
ter og skrivestue nogle gange vedrgrende korrektur, og naar forfatteren har

godkendt et fejlfrit aftryk, bruges dette som original ved mangfol-

digggrel sen. '

3.  KONVENTIONER FOR TEKSTOPSTILLING
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%.1. Regler for Opstilling af Brgdtekst.

Brgdteksten skrives med det godkendte karaktersmst pas papir format Al med
linierne langs papirets korte kant. Der anvendes en skydning svarende til
1 1/2 gange liniehgjden.

Teksten placeres 20 mm fra gverste papirkant, idet en linie begynder 30 mm
fra venstre papirkant og slutter ca. 20 mm fra hgjre. Der afswmttes mindst
35 mm forneden paa papiret til sidenummer m.v.

Tvungne linieskift respekteres, derimod ikke indrykning i et afsnits fgr-
ste linie eller krav om ekstra skydning. Viser det sig under remskrivning,
at en linie utilsigtet bliver psa mindre end 10 enslag (en saskeldt horeun-
ge), indfgres ekstra melleznslag 1 den foregeaende linie indtil mindst 10 an-
slag i hver linie er opnaset. Efter sideskift skal brgdteksten vere mindst
3 pasbegyndte linier. Dette opnaas ved at flytte linier fra den foregasende
side om forngdent. ’

Eventuelle understregninger i manuskriptet udfgres som spatiering, og ved
spati‘eringer skal der vere 3 mellemslag f¥r og efter det fremhwvede ord.
Manuskriptets brug af versaler og spatieringer respekteres. Alle talangivel-
ser i brgdteksten skrives med arsbiske tal, og overstregninger, x-ninger
samt standard DS1ilh korrekturtegn tages til efterretning.

3.2« RC-Forkortelser og Navne.

Fn del hyppigt forekommende navne og betegnelser har hevdvundne eller mas-
ske endog vedtagne forkortelser (se fX.: RC Standard for PCBA Identifica-
tion, RCSL: 51-VB199). ‘

VBT713 ' I




I publiketionerne gmlder fglgende regler:

1.  Alle forkortelser af navne skrives med versaler.

26 Navne pas enheder samt kortvositionsangivelser skrives med 1 mellemslag
mellem bogstaveruppe og tal (eksempler: RC 4000, DRC 019).

3. Betegnelser for kredslgbskort samt disgramhenvisninger skrives uden
mellemslag (eksempler: RCOS34-1, DRCO19).

I tvivlistilfwlde henleder skrivestuen forfatterens . opmerksomhed pas dis-

se regler,

3.3, Overskrifter og Fremhwmvelser.

Et tekstafsnit kan indledes med en overskrift, der er placeret som vist her-
over. Der anvendes dobbelt skydning over overskriften, og der indledes med
afsnittets nummer, efterfulgt af 3 mellemslag. Alle begyndelsesbogstaver i
overskriften er versaler, naar det psabegyndte ord ikke er et blord, og der
sluttes med punktum. I overskrifter skrives tal som talord. Undtaget herfra
er tal, der indgear i sammensatte betegnelser (RC 4000, T™-T7). En overskrift
efterfglges af mindst 2 tekstlinier inden sideskift -~ der skiftes om forng-
dent side inden overskriften. Strmkker en overskrift sig over mere end een
linie, anbringes fgrste bogstav i efterfglgende linier under fgrste bogstav
i fgrste linie.

Hovedafsnit indledes med en overskrift, der er skilt fra forgaaende afsnit
ved U-dobbelt skydning, og som skrives uden slutpunktum. Bemmrk: Denne skyd-
ning medtsges efter sideskift. Der anvendes udelukkende versaler, og over-
skriften skilles fra den fplgende tekst ved en linie, bestamende af S .
efterfulgt af dobbelt skydning. Hovedafsnit kan ikke indledes pea en sides
nederste tredjedel. ‘

Fremhsvning af enkelte ord sker ved spatiering eller versaler. Ved spatie-
ring indledes med 3 mellemslag, dernmst de enkelte bogstaver med 1 mellem-
slag mellem hvert par og endelig 3 mellemslag.

Tekstafsnit fremheves ved indrykning af venstre margin med ekétra 8 mellem-
slag. Eventuelle punktnumre anbringes med norﬁal margin og efterfglges
af punktum.

VBTT3 | 8



3.4, Illustrationer.

I1lustrationer anbringes i den lgbende tekst. Forfatteren skal angive bred-
de og hgjde 1 millimeter for illustrationen, der formodes at optage enten
hele spaltens bredde eller halvdelen heraf, og ved renskrivning afsmttes den
forngdne plads i teksten. Under figuren anbringes teksten Fig. X.Y., hvor X
er hovedafsnit-nummer og Y er lgbenummer indenfor afsnittet, efterfulgt af 3
mellemslag og forfatterens forklarende tekst, alt centreret og indrykket ek-
stra 8 mellemslag. '

3¢5 Forside, Indholdsfortegnelse og Index.

I forsidens gverste hgjre hjgrne placeres en standard-rubrik {engelsk sprog)
med RCSL-nummer, forfatter og udgivelsestidspunkt, se figur 3.1. Midt pasa
siden anbringes -~ centreret - publikationens titel paa dansk eller engelsk,
og nederst pas slden skrives firmanaVn og adresse (hovedkontorets) - centre-
ret. Et eventuelt ebstract skrives pas engelsk under en linie med ———--=-——,
se figur 3.1., sasledes at der er 3-dobbelt skydning mellem sbstract dg fir-
manevn. Der eanvendes placering som for brgdtekst, og der indledes med
{ABSTRACT:>. Hvis det i publikationen anvendte sprog ikke er engelsk, anfg-
res sproget sidst under abstract. Umiddelbart over abstract-rubrikken, eller
- hvor denne mangler - 3 liniers skydning o#er firmanavnet, anbringes ordet
<KEY:> efterfulgt af forfatterens nggleord (der kontrolleres mod listen).
Bag forsiden placeres en indholdsfortegnelse, der opstilles som vist pas fi-
gur 3.2. (dansk version: se demne publikations indholdsfortegnelse).
Indholdsfortegnelsen slutter med en linie, der bestaar af -----~-—-- , efter-
fulgt af en liste over sidenumre. Mgrste og sidste side i sammenhsngende
grupper skrives adskilt ved : og fulgt af komme henholdsvis punktum. Er der
anvendt sider fra en tidligere RCSL-titel, engives Ilgbenummer for denne
(fremgaar af siderne) i parentes efter sidste sideangivelse.

Over listen med sidenumre kan enbringes en fortegnelse over eventuelle appen-
diéés; der indledes med: <Appendix:>, placeret som angivet for <Afsnit>.

Som de sidste sider i dokumentet kan placeres et index over vigtige ord, der
opstilles i 2 spalter og ordnet leksikografisk. Henvisninger gives som side-
numre, og de adskilles ved komma. Et index findes som afsnit 5 i demne pu-
blikation.
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CONTENTS
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1. INTRODUCTION tueveveevnvocononsanonaonnnsssnnsooncnocsss
2. SOURCES AND FNATURE «ivvueivnnrecarssrovacnssnonasacsonne

@ © W -

2.1. Water ....... Ceecececscteriraransaaraasacearae
2020 08l veerrrreriennnns ettt eiiaiiieaae, 10
2.3, SHEAM taveveerrreoenssoscrsranscconsssersossens 12
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3.1, Effects on Water sovveiiieiainenaraseancenanes 20
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Appendix:
1. Sun Influence on Water Distribution
pp.: 1:20 (VBOOO), 21-1:21-6, 22:37 (VB0OOO).
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k.,  RETTELSER

4,1. Hovedretningslinier.

Efter renskrift og mengfoldigegrelse eksisterer publikationen som en RCSL-
titel i usndret form indtil en eventuel mortifikation foretages via RCSL.
Rettelser ken kun ske ved, at publikationen formelt erstattes af en ny
RCSL-titel. |

L,2, Rettelser ved Optryk.

Fejl, som konstateres efter udsendelsen, og som ikke er af meningsforstyr-

rende karakter, kan rettes i originalen sasledes, at rettelserne automatisk

indfgres 1 tilfmlde af genoptryk. Alle rettelser af denne art krsver forfat-
terens sanktion. Rettelser eller meddelelser herom distribueres ikke, og

det understreges, at kun asbenlyse féJl'saasom trykfejl, pagineringsfejl og

lign. kan omfattes af denne kategori.

4.3, ZAndringer.

Enhver rettelse af stgrre omfang og alle rettelser, der bergrer indholdet af
en publikaetion, gennemfdres ved, at publiketionen erstattes af en ny
RCSL-titel.

Af prektiske grunde er det tillsdt at lade sider fra eksisterende (eller mor-
tificerede) RCSL-titler indges som sider i nye RCSL-titler, near tilhgrsfor-
holdet fremgaar af indholdsfortegnelsen i den nye publikation. VHermed kan
korrekte dele af en tidligere version anvendes direkte i en ny version af en
eksisterende publikation.

Pagineringen ggres sse klar som muligt. Ved tilfgjelser anvendes decimal-
streg-systemet til at markere rmkkefglgen (se afsnit 2.4.). Det er altid
ngdvendigt at fremstille ny forside og ny indholdsfortegnelse, og det vil
som oftest vare ngdvendigt at opdatere et‘eventuelt index.

VBTT3 , 12
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