Instrukcja wydawnicza

Odpowiednio przygotowane teksty przyspieszajg prace redakcyjne i utatwiajg prace
sktadaczy, dzieki czemu Panstwa publikacje mogg zosta¢ szybciej wydane. Z tego
wzgledu uprzejmie prosimy o przygotowanie nadsylanych artykutdw zgodnie z
ponizszymi wytycznymi.

Ogélne informacje dotyczace przygotowania artykutu

Tekst powinien by¢ dostarczony w formacie pliku .doc i odpowiednio nazwany — imig i
nazwisko autora, tytut artykutu lub pierwsze jego wyrazy, data.

Imie i nazwisko autora w lewym, gérnym rogu.

Tytut wyréwnany do lewego marginesu.

Parametry tekstu

Kroj i wielko$¢ czcionki: Times New Roman, 12 pkt
Interlinia: 1,5 pkt

Marginesy: 2,5 cm

Tekst wyjustowany.

W tekscie piszemy kursywg m.in. tytuty (ksigzek, katalogdéw, albuméw, artykutdw,
obrazéw etc.), nazwy i wyrazy obcojezyczne. Kursywg piszemy réwniez motto, ktérego
pochodzenie musi by¢ wyttumaczone w przypisie.

W cudzystowie, prostg czcionkg podajemy m.in. dtuzsze cytaty, tytuty czasopism.
Stosujemy cudzystow: podwadjny (dot—gora), a w tekstach angielskich — w indeksie
gornym. Wewnetrzne cudzystowy stosujemy w wariancie niemieckim.

Opuszczenia w cytatach zaznaczamy trzema kropkami w nawiasie kwadratowym,
nigdy nie przez same trzy kropki.

Daty dzienne piszemy liczbg arabskg, nazwy miesiecy — petnym stowem, np.: 7 maja
1794, daty roczne zapisujemy petnym stowem ,rok”, np.: 1683 rok lub — jesli wystepuje
W nawiasie — z pominieciem stowa ,rok”, np.: (1683). Podobnie, petnym stowem
piszemy ,wiek”, np.: XX| wiek. W razie braku daty dziennej miesigc zawsze zapisujemy
stownie, np.: w marcu 1825 roku. Okresy od-do: np.: 1-10 maja 1900 roku, 1 maja—10
czerwca 1900 roku (bez spaciji i z potpauzg, nie z dywizem). W datach wtrgconych w
nawiasie miesigc podaje sie liczbg rzymska i nie stosuje sie nazwy ,rok”, np.: (1 V
1826). Ponadto stosujemy zapis typu: ,w drugiej potowie” (stownie), ,lata 80.”
(liczebnik). Redakcja zastrzega sobie prawo do skrotéw, np.: zapisu ,r.”, jesli materiat
tekstowy jest obszerny.



Liczebniki czterocyfrowe lub krotsze zapisujemy bez odstepdw, a dituzsze od
czterocyfrowych: z oddzielaniem spacjg rzedéw wielkosci, np.: 1234, 12 345, 123 456.

Liczebniki do 10 zapisujemy stownie. Powyzej stosujemy powyzszych zapis.

llustracje

Prosimy o dostarczenie ilustracji w jakosci odpowiedniej do druku (rozdzielczo$¢ 300
dpi, format .tif lub nieskompresowany .jpg).

Podpisy pod zdjeciami/ilustracjami prosimy zapisywaé prostg czcionka.

Logotypy prosimy dostarcza¢ w formacie wektorowym (pliki z rozszerzeniem .cdr lub
.ai).

Tworzenie bibliografii (wg PN-ISO 690: 2002 Dokumentacja. Przypisy
bibliograficzne. Zawartos¢, forma i struktura)

|. ZASADY OGOLNE

Jezyk i pisownia — elementy opisu nalezy podawaé¢ w jezyku i pisowni, w jakich
wystepujg w dokumencie. Pisownia wielkich liter powinna by¢ zgodna z praktykg
przyjeta w jezyku lub pismie, w ktérym podaje sie informacije.

Skréty — w zatgczonym wykazie skrétéw nalezy podac znaczenie wszystkich skrotow
uzytych w przypisach lub w dokumentach, z ktérych pochodzg — wyjagtek stanowig
skroty powszechnie uzywane.

Miejsce wydania — zamieszczamy w jezyku polskim.
[I. OPISY BIBLIOGRAFICZNE DOKUMENTOW DRUKOWANYCH
1. KSIAZKA

Nazwisko i imie autora, Tytut, Miejsce wydania i rok wydania.

2. FRAGMENT KSIAZKI (ROZDZIAt., OPOWIADANIE, WIERSZ)

Nazwisko i imie autora, Tytut, Miejsce wydania i rok wydania, lokalizacja (strona).

3. PRACA ZBIOROWA



Tytut, Red. Imie Nazwisko redaktora. Numer tomu lub czesci. Miejsce wydania i rok
wydania.

4. FRAGMENT Z PRACY ZBIOROWEJ

Nazwisko i imie autora fragmentu, Tytut fragmentu, w: Tytut, Nazwisko i imie redaktora
pracy zbiorowej, Miejsce wydania i rok wydania, lokalizacja (strona).

5. ARTYKUL Z CZASOPISMA

Nazwisko i imie autora, Tytut artykutu, ,Tytut czasopisma” rok, numer czasopisma,
lokalizacja (strona).

6. WYWIAD

Nazwisko i imie osoby, ktora udziela wywiadu, Tytut wywiadu, Rozm. przepr. Nazwisko
i imie osoby przeprowadzajgcej wywiad, , Tytut czasopisma” rok, numer, numery stron.

lIl. OPISY BIBLIOGRAFICZNE DOKUMENTOW ELEKTRONICZNYCH

1. KSIAZKAW INTERNECIE

Nazwisko i imie autora, Tytut [typ nosnika, np. online] [data dostepu]. Dostepny w
internecie: http:// ...

2. FRAGMENT KSIAZKI W INTERNECIE

Nazwisko i imie autora, Tytut [typ nosnika, np. online] [data dostepu]. Tytut fragmentu,
lokalizacja przypadku wystepowania paginacji. Dostepny w internecie: http:// ...

3. ARTYKUL W ELEKTRONICZNYM CZASOPISMIE

Nazwisko i imie autora, Tytut artykutu, , Tytut czasopisma” [typ nosnika]. Data wydania,
oznaczenie zeszytu [data dostepu]. Dostepny w Internecie: http:// ...

TWORZENIE PRZYPISOW



Obowigzujg przypisy dolne (na stronie), cyframi arabskimi, generowane
automatycznie. Odsytacze do przypisow w tekscie umieszczamy w gornej frakciji,
zawsze przed przecinkiem, srednikiem lub kropkg konczgcg zdanie, np.: przypis1.

Sposob  konstruowania przypisu jest zgodny z zasadami tworzenia opisu
bibliograficznego. Imiona skracamy do inicjatéw. Zachowujemy interpunkcje i kolejno$¢
elementow opisu, na koncu po przecinku zapisujemy odwotania do konkretnych stron,
pomijajgc lokalizacje np.: w przypadku artykutu w czasopismie.

Gdy publikacja jest wspomniana w przypisie po raz pierwszy, zapisujemy wszystkie
elementy w catosci, w nastepnych odwotaniach zostawiamy jedynie: nazwisko, inicjat,
pierwsze wyrazy tytutu z wielokropkiem.

Gdy ta sama publikacja jest wspomniana kilka razy z rzedu, stosujemy skrét polski:
tamze.

PODSTAWOWA TERMINOLOGIA

Arkusz autorski, arkusz wydawniczy: jednostka stosowana przy obliczaniu objeto$ci
redagowanego tekstu. Zawiera 40 000 znakdéw ze spacjami.

Arkusz drukarski: jednostka obliczeniowa stosowana przez drukarnie. Jednostronnie
zadrukowany arkusz papieru formatu wiekszego od B2, ale mniejszego od B1 (co
odpowiada np.: o$miu stronom ksigzki formatu A4, szesnastu stronom formatu A5 itd.).

Czworka tytutowa: 1. przedtytut, 2. wakat lub frontyspis, 3. tytut zasadniczy, 4. strona
redakcyjna.

Dywiz: tgcznik (-), znak wewnatrzwyrazowy lub miedzywyrazowy.

Interlinia: odstep miedzywierszowy.

Paginacja: numeracja kolejnych stronic ksigzki.

Pauza: dtuzszy mysinik (—) Ctr + Alt + znak minus z klawiatury numeryczne;j.
Potpauza: krétszy mysinik (=) Ctr + znak minus z klawiatury numeryczne;.

Strona znormalizowana: podstawowa jednostka obliczeniowa objetosci tekstu (1
strona = 1800 znakdéw ze spacjami). Aby obliczyc, ile stron ma dokument, dzielimy
liczbe znakéw (Narzedzia —> Statystyka wyrazow: liczba znakdw ze spacjami) przez
1800.

Wakat: niezadrukowana strona ksigzki.



