Instrukcja wydawnicza

1. Wskazowki techniczne dotyczgce przygotowania materiatu gtéwnego

Tekst gtéwny

plik tekstowy powinien by¢ zapisany w formacie *.rtf lub *.doc (Word 95 lub wyzszy, fonty
specjalne, wprowadzone przez Autora, powinny by¢ zatgczone w pliku)

w pliku tekstowym o formacje *.rtf lub *.doc nie dzielimy wyrazéw i nie przenosimy do
nastepnego wersu pojedynczych cyfr i liter, prosimy nie stosowacé zadnego specjalnego
formatowania (formatowanie tekstu bedzie wprowadzone na poziomie sktadu)

czcionka: 12 punktow Times New Roman

sposéb wyrdznienia: kapitaliki, pogrubienie, kursywa

interlinia: 1,5 wiersza

marginesy: 2,5 cm

wyrdznienie graficzne cytatu: krétkie cytaty mozna skfadaé w tekscie gtéwnym w ciagu,
ujmujac tekst cytatu w cudzystowy, nie zmieniajgc stopnia i odmiany pisma. Jezeli we
fragmencie cytowanego tekstu wystepuja wyrazy lub wyrazenia majgce swéj wiasny
cudzystéw, nalezy go zamieni¢ na cudzystdw drugiego stopnia, tzw. cudzystéw niemiecki » «,
np.: Wybitny archeolog Konrad Jazdzewski stwierdza, ze ,w wielu wypadkach dane
archeologiczne »zrehabilitowatyby« niejako wiarygodnos¢ tradycji ustnej”.

dtuzsze, co najmniej kilkuwierszowe cytaty powinny byé wydzielone z tekstu gtéwnego i
ztozone mniejszg czcionka (stopien: 10 punktéw), od tekstu gtéwnego powinien je oddzielaé
jeden pusty wers od gory i dotu

opustki w cytowanym tekscie zaznaczamy nawiasem kwadratowym [...]

w tekscie gtéwnym prosimy o podawanie petnych imion przy nazwiskach, np. Jan Matejko, a
nie J. Matejko

daty w tekscie gtéwnym (i w przypisach) prosimy zapisywac¢ w formie: 1 marca 2010 roku, 18
sierpnia 1999 roku, 28 lipca 1876 roku lub 1 I11 2010 r., 18 VIII 1999 r., 28 VII 1876 r. (jednolity
zapis dat w obrebie catej pracy)

prosimy o ujednolicenie sposobu zapisywania liczb: zapis stowny liczb od 0 do 9, od 10 wzwyz

zapis cyfrowy



w liczbach wiecej niz czterocyfrowych oddzielamy spacjg tysigce, miliony, miliardy itp., np.
104 388, 676 999

w wyrazeniach liczbowych okreslajgcych pewien zakres lub oznaczajgcych wartosé
przyblizong (w znaczeniu ,od ... do”, np. strony 17-30, lata 1888—1900) prosimy stosowac
potpauze —, a nie dywiz -

odsytacze do przypisow (w formie frakcji gérnej) odnoszacych sie do rownowaznikdw zdan,
catych zdan lub dtuzszych fragmentéw tekstu koriczgcych sie kropka sktada sie przed znakiem
interpunkcyjnym, a nie po nim, np.: Brak formalnego planowania strategicznego moze okazac

sie dla nas ogromng szansa®.

llustracje

ryciny przeznaczone do publikacji muszg mieé dobrg jakos¢, ujednolicong forme i opisy

kazda ilustracja powinna by¢ dostarczona w postaci odrebnego pliku z podaniem jego nazwy
fotografie powinny by¢ zapisane w plikach *.tif lub *.jpg o rozdzielczosci nie mniejszej niz 300
dpi (chodzi o obiekt skanowany, plik z aparatu cyfrowego powinien by¢ dostarczony w
postaci niezmienionej), pliki gorszej jakosci mozemy reprodukowaé wytgcznie w niewielkich
rozmiarach

wykresy i rysunki powinny by¢ zapisane w formacie *.pdf, *.eps lub *.ps i powinny by¢
zamienione na czarno-biate (uwzgledniamy réwniez skale szarosci)

kazda tabela powinna by¢ ponumerowana i mie¢ tytut, a wykres, schemat, rysunek i zdjecie
numer i podpis

nie nalezy zamieszczac ilustracji, schematow, rysunkéw z Internetu

Wszystkie teksty, ilustracje, ryciny, schematy, tabele itp. pochodzace z innych dziet s3

chronione prawem autorskim. Umieszczenie w ksigzce materiatow chronionych prawem

autorskim bedzie moiliwe pod warunkiem dostarczenia przez Autora pisemnej zgody

wiasciciela praw autorskich lub podania zrédta przedruku.

2. Wskazowki techniczne dotyczgce przygotowania przypisow bibliograficznych i bibliografii

zatgcznikowej

Przypisy bibliograficzne nalezy podawa¢ w jednolitej formie i stosowac konsekwentnie wybrany

system przypisowy (tradycyjny lub oksfordzki).



System tradycyjny

umiejscowienie przypisow: doét stronicy, na ktorej wystepujg odpowiednie odnosniki

kazdy rozdziat pracy (w tym wstep i zakoriczenie) powinien rozpoczynac sie nowg numeracjg
przypisow

czcionka: Times New Roman 10 punktéw

interlinia: wysokos¢ jednego wiersza

w catej pracy nalezy konsekwentnie stosowaé oznaczenia tacinskie, typu: ibidem, idem,
eadem, op. cit., itp. (prosto, a nie kursywg)

elementy przypisu bibliograficznego ksigzki (oddzielone przecinkami): imie i nazwisko autora,
tytut publikacji, miejsce i rok wydania, numer strony (stron), np.: W. Doroszewski, Kryteria
poprawnosci jezykowej, Warszawa 1950, s. 66.

elementy przypisu bibliograficznego artykutu w czasopismie (oddzielone przecinkami): imie i
nazwisko autora, tytut artykutu, tytut czasopisma, rok wydania, numer zeszytu, numer strony
(stron), np.: E. Wolanska, Renarracja jako gatunek potocznego jezyka mowionego, ,Poradnik
Jezykowy” 1999, z. 4, s. 11-17.

pozycja w bibliografii zatgcznikowej powinna zawierac opis jednego dokumentu, pierwszym
elementem opisu ksigzki autorskiej jest nazwisko, potem inicjat imienia, np.: Kowalski J.,
Cukrzyca, Warszawa 2002.

pierwszym elementem opisu bibliograficznego pracy zbiorowej jest tytut dokumentu

pozycje bibliografii zatagcznikowej nalezy szeregowac alfabetycznie wedtug polskiego alfabetu
przy bardzo obszernej bibliografii wskazane jest podzielenie literatury przedmiotu na
mniejsze dziaty wedtug kryterium tresciowego (tematyki) lub formalnego (rodzaju

dokumentoéw)

System oksfordzki (system ,, autor — rok”, tzw. Harvard System)

w tekscie gtdownym w nawiasie okragtym powinno zamieszczaé sie nazwisko autora i rok
wydania pracy, np.: Nalezg one do zjawisk czestych, aczkolwiek trudnych do wyjasnienia
(Pisarkowa 1984), po nazwisku nie stawiamy zadnego znaku interpunkcyjnego

jezeli powotujemy sie na konkretny fragment ksigzki, po dwukropku podajemy numer
stronicy (lub stronic), np. Nalezg one do zjawisk czestych, aczkolwiek trudnych do

wyjasnienia (Pisarkowa 1984: 31).



e dane bibliograficzne kilku omawianych publikacji oddzielamy $rednikami, np.: (Nowak 1984;
Malinowski 1985; Kowalski 1986), wewnatrz nawiasu stosujemy uktad chronologiczny, a nie
alfabetyczny

e w bibliografii zatacznikowej pierwszym elementem opisu jest nazwisko i inicjat imienia
autora, rok wydania publikacji umieszcza sie na drugim miejscu w nawiasie okragtym, np.:
Kowalski Z. (1992), Poetyka...

e w bibliografii opisy ksigzek nalezy szeregowa¢ alfabetycznie wedtug nazwisk autoréow, a prace

jednego autora — wedtug lat wydania, od najstarszych do najnowszych

3. Po zakwalifikowaniu ksigzki do wydania w serii prosimy o dostarczenie do Wydawnictwa

nastepujacych materiatow:

e strona tytutowa

e spis tresci

e wykazy skrotow i oznaczen
* wstep/przedmowa

e tekst gtdwny z przypisami
e aneksy

e bibliografia

* stowniki terminéw

e indeksy

e wykazy ilustracji, tabel itp,. wraz z podpisami

Ponadto prosimy o przygotowanie i dostarczenie:
e notki o ksigzce (do 1800 znakdéw)
e kroétkiego biogramu (tekst bedzie wykorzystany na oktadce publikacji oraz stronie
internetowej Wydawnictwa)
e fotografii Autora

e streszczenia ksigzki, ktére bedzie przettumaczone na jezyk obcy (do 5 stron)

Wszystkie wskazane materiaty zostang poddane redakcji.



Wskazoéwki techniczne dotyczgce przygotowania indekséw

podstawa tworzenia indeksow: tekst gtowny, przypisy bibliograficzne, rzeczowe i stownikowe,
nie indeksujemy: stron tytutowych, strony redakcyjnej, spisu tresci, bibliografii zatgcznikowej
i streszczen obcojezycznych
wskazniki w postaci numerdw stron odnoszace sie do jednego hasta nalezy szeregowaé w
porzadku wzrastajgcym, oddzielajgc je przecinkami, pomiedzy tematem a wskaznikami
cyfrowymi nie wstawia sie zadnego znaku interpunkcyjnego, np.:

Stowacki Juliusz 33, 56, 78, 234, 567
po ostatnim numerze strony nie stawia sie kropki
jesli dane nazwisko, pojecie itp. wystepuje wiecej niz na dwdch kolejnych stronach, podaje
sie tylko numer pierwszej i ostatniej strony, tgczac je pdétpauza bez spacji, np.:

Mickiewicz Adam 150-155, 177-190
w indeksie osobowym nazwiska i imiona obcokrajowcéw zapisuje sie w formie oryginalnej
jezeli w tradycji piSmienniczej funkcjonuje spolszczona forma nazwiska lub imienia, nalezy
uwzglednic jg w indeksie i odesta¢ do oryginalnego zapisu, np.:

Szekspir William zob. Shakespeare William

Shakespeare William (William Szekspir) 24, 60
jesli forma spolszczona danego nazwiska jest bardziej upowszechniona w literaturze
przedmiotu, nalezy przyjac jg za hasto gtdwne i do niej odesta¢ forme oryginalng, np.:

Michat Aniot (wtasc. Michelangelo Buonarroti) 117

Michelangelo Buonarroti zob. Michat Aniot
nazwy osobowe pisane w oryginalnej formie alfabetem nietacinskim podajemy w transkrypcji
w indeksie geograficznym nazwy wiasne nalezy zapisywa¢ w formie zgodnej z polska
ortografig
nazwy geograficzne, niemajgce tradycyjnych polskich odpowiednikéw, podaje sie w pisowni
oryginalnej
w przypadku polskich lub spolszczonych nazw geograficznych zawierajgcych okresinik
fizjograficzny, tj. rzeczowniki typu: gdéra, morze, jezioro, ciesnina, wyspa, w zapisie
indeksowym nalezy podac go po przecinku na drugim miejscu, np.:

Panamski, Kanat 44

a nie: Kanat Panamski 44



e w indeksie rzeczowym pojecia nalezy rozpoczyna¢ matymi literami (z wyjgtkiem nazw
wtasnych) i podawaé w formie podstawowej, tj. w pierwszym przypadku liczby pojedynczej
lub mnogiej, np.:

skolopendry 33, 78

e w przypadku pojeé¢ wielowyrazowych na pierwsze miejsce nalezy wysuwac wyraz majacy

najwyzszg wartos¢ informacyjng, np.:
druku typy 88
a nie: typy druku 88
e w przypadku wiekszej liczby wielowyrazowych tematéw tworzy sie ztozone pozycje
indeksowe, np.:
antybiotyki
dawkowanie 55, 89
dziatanie 77, 234

dziatanie niepozadane 45



