
Instrukcja wydawnicza 

Odpowiednio przygotowane teksty przyspieszają prace redakcyjne i ułatwiają prace 

składaczy, dzięki czemu Państwa publikacje mogą zostać szybciej wydane. Z tego 

względu uprzejmie prosimy o przygotowanie nadsyłanych artykułów zgodnie z 

poniższymi wytycznymi.  

 

Ogólne informacje dotyczące przygotowania artykułu 

Tekst powinien być dostarczony w formacie pliku .doc i odpowiednio nazwany – imię i 

nazwisko autora, tytuł artykułu lub pierwsze jego wyrazy, data. 

Imię i nazwisko autora w lewym, górnym rogu. 

Tytuł wyrównany do lewego marginesu. 

  

Parametry tekstu 

Krój i wielkość czcionki: Times New Roman, 12 pkt 

Interlinia: 1,5 pkt 

Marginesy: 2,5 cm 

Tekst wyjustowany. 

W tekście piszemy kursywą m.in. tytuły (książek, katalogów, albumów, artykułów, 

obrazów etc.), nazwy i wyrazy obcojęzyczne. Kursywą piszemy również motto, którego 

pochodzenie musi być wytłumaczone w przypisie. 

W cudzysłowie, prostą czcionką podajemy m.in. dłuższe cytaty, tytuły czasopism. 

Stosujemy cudzysłów: podwójny (dół–góra), a w tekstach angielskich – w indeksie 

górnym. Wewnętrzne cudzysłowy stosujemy w wariancie niemieckim. 

Opuszczenia w cytatach zaznaczamy trzema kropkami w nawiasie kwadratowym, 

nigdy nie przez same trzy kropki. 

Daty dzienne piszemy liczbą arabską, nazwy miesięcy – pełnym słowem, np.: 7 maja 

1794, daty roczne zapisujemy pełnym słowem „rok”, np.: 1683 rok lub – jeśli występuje 

w nawiasie – z pominięciem słowa „rok”, np.: (1683). Podobnie, pełnym słowem 

piszemy „wiek”, np.: XXI wiek. W razie braku daty dziennej miesiąc zawsze zapisujemy 

słownie, np.: w marcu 1825 roku. Okresy od-do: np.: 1–10 maja 1900 roku, 1 maja–10 

czerwca 1900 roku (bez spacji i z półpauzą, nie z dywizem). W datach wtrąconych w 

nawiasie miesiąc podaje się liczbą rzymską i nie stosuje się nazwy „rok”, np.: (1 V 

1826). Ponadto stosujemy zapis typu: „w drugiej połowie” (słownie), „lata 80.” 

(liczebnik). Redakcja zastrzega sobie prawo do skrótów, np.: zapisu „r.”, jeśli materiał 

tekstowy jest obszerny. 



Liczebniki czterocyfrowe lub krótsze zapisujemy bez odstępów, a dłuższe od 

czterocyfrowych: z oddzielaniem spacją rzędów wielkości, np.: 1234, 12 345, 123 456. 

Liczebniki do 10 zapisujemy słownie. Powyżej stosujemy powyższych zapis.  

 

Ilustracje 

Prosimy o dostarczenie ilustracji w jakości odpowiedniej do druku (rozdzielczość 300 

dpi, format .tif lub nieskompresowany .jpg). 

Podpisy pod zdjęciami/ilustracjami prosimy zapisywać prostą czcionką. 

Logotypy prosimy dostarczać w formacie wektorowym (pliki z rozszerzeniem .cdr lub 

.ai). 

 

Tworzenie bibliografii (wg PN-ISO 690: 2002 Dokumentacja. Przypisy 

bibliograficzne. Zawartość, forma i struktura) 

 

I. ZASADY OGÓLNE 

Język i pisownia – elementy opisu należy podawać w języku i pisowni, w jakich 

występują w dokumencie. Pisownia wielkich liter powinna być zgodna z praktyką 

przyjętą w języku lub piśmie, w którym podaje się informacje. 

Skróty – w załączonym wykazie skrótów należy podać znaczenie wszystkich skrótów 

użytych w przypisach lub w dokumentach, z których pochodzą – wyjątek stanowią 

skróty powszechnie używane.  

Miejsce wydania – zamieszczamy w języku polskim. 

 

II. OPISY BIBLIOGRAFICZNE DOKUMENTOW DRUKOWANYCH 

1. KSIĄŻKA 

Nazwisko i imię autora, Tytuł, Miejsce wydania i rok wydania. 

 

2. FRAGMENT KSIĄŻKI (ROZDZIAŁ, OPOWIADANIE, WIERSZ) 

Nazwisko i imię autora, Tytuł, Miejsce wydania i rok wydania, lokalizacja (strona). 

 

3. PRACA ZBIOROWA 



Tytuł, Red. Imię Nazwisko redaktora. Numer tomu lub części. Miejsce wydania i rok 

wydania. 

 

4. FRAGMENT Z PRACY ZBIOROWEJ 

Nazwisko i imię autora fragmentu, Tytuł fragmentu, w: Tytuł, Nazwisko i imię redaktora 

pracy zbiorowej, Miejsce wydania i rok wydania, lokalizacja (strona). 

 

5. ARTYKUŁ Z CZASOPISMA 

Nazwisko i imię autora, Tytuł artykułu, „Tytuł czasopisma” rok, numer czasopisma, 

lokalizacja (strona). 

 

6. WYWIAD 

Nazwisko i imię osoby, która udziela wywiadu, Tytuł wywiadu, Rozm. przepr. Nazwisko 

i imię osoby przeprowadzającej wywiad, „Tytuł czasopisma” rok, numer, numery stron. 

 

III. OPISY BIBLIOGRAFICZNE DOKUMENTÓW ELEKTRONICZNYCH 

 

1. KSIĄŻKA W INTERNECIE 

Nazwisko i imię autora, Tytuł [typ nośnika, np. online] [data dostępu]. Dostępny w 

internecie: http:// ...  

 

2. FRAGMENT KSIĄŻKI W INTERNECIE 

Nazwisko i imię autora, Tytuł [typ nośnika, np. online] [data dostępu]. Tytuł fragmentu, 

lokalizacja przypadku występowania paginacji. Dostępny w internecie: http:// ... 

 

3. ARTYKUŁ W ELEKTRONICZNYM CZASOPIŚMIE 

Nazwisko i imię autora, Tytuł artykułu, „Tytuł czasopisma” [typ nośnika]. Data wydania, 

oznaczenie zeszytu [data dostępu]. Dostępny w Internecie: http:// ... 

 

TWORZENIE PRZYPISÓW 



Obowiązują przypisy dolne (na stronie), cyframi arabskimi, generowane 

automatycznie. Odsyłacze do przypisów w tekście umieszczamy w górnej frakcji, 

zawsze przed przecinkiem, średnikiem lub kropką kończącą zdanie, np.: przypis1. 

Sposób konstruowania przypisu jest zgodny z zasadami tworzenia opisu 

bibliograficznego. Imiona skracamy do inicjałów. Zachowujemy interpunkcję i kolejność 

elementów opisu, na końcu po przecinku zapisujemy odwołania do konkretnych stron, 

pomijając lokalizację np.: w przypadku artykułu w czasopiśmie. 

Gdy publikacja jest wspomniana w przypisie po raz pierwszy, zapisujemy wszystkie 

elementy w całości, w następnych odwołaniach zostawiamy jedynie: nazwisko, inicjał, 

pierwsze wyrazy tytułu z wielokropkiem. 

Gdy ta sama publikacja jest wspomniana kilka razy z rzędu, stosujemy skrót polski: 

tamże.  

 

PODSTAWOWA TERMINOLOGIA 

Arkusz autorski, arkusz wydawniczy: jednostka stosowana przy obliczaniu objętości 

redagowanego tekstu. Zawiera 40 000 znaków ze spacjami. 

Arkusz drukarski: jednostka obliczeniowa stosowana przez drukarnie. Jednostronnie 

zadrukowany arkusz papieru formatu większego od B2, ale mniejszego od B1 (co 

odpowiada np.: ośmiu stronom książki formatu A4, szesnastu stronom formatu A5 itd.). 

Czwórka tytułowa: 1. przedtytuł, 2. wakat lub frontyspis, 3. tytuł zasadniczy, 4. strona 

redakcyjna. 

Dywiz: łącznik (-), znak wewnątrzwyrazowy lub międzywyrazowy. 

Interlinia: odstęp międzywierszowy. 

Paginacja: numeracja kolejnych stronic książki. 

Pauza: dłuższy myślnik (—) Ctr + Alt + znak minus z klawiatury numerycznej. 

Półpauza: krótszy myślnik (–) Ctr + znak minus z klawiatury numerycznej. 

Strona znormalizowana: podstawowa jednostka obliczeniowa objętości tekstu (1 

strona = 1800 znaków ze spacjami). Aby obliczyć, ile stron ma dokument, dzielimy 

liczbę znaków (Narzędzia –> Statystyka wyrazów: liczba znaków ze spacjami) przez 

1800. 

Wakat: niezadrukowana strona książki. 

 

 


