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PRZYGOTOWANIE TEKSTU PRACY
PRZEZNACZONEJ DO DRUKU

- WSKAZOWKI DLA AUTOROW



TERMINOLOGIA WYDAWNICZA

Arkusz wydawniczy: arkusz autorski plus wszystkie informacje niebedace twdrczoscia

autora (40 000 znakdw graficznych ze spacjami).
Arkusz drukarski: 16 stron druku (format A5 lub B5) bez wzgledu na ich zadrukowanie.

Strona obliczeniowa: 1800 znakdw graficznych (tacznie ze spacjami).

PODSTAWOWE WYMOGI

Ostateczng, kompletng wersje ksigzki nalezy dostarczy¢ pod postacia:

e pliku MS Word (DOC, DOCX),
e wydruku jednostronnego w formacie A4 (albo pliku PDF),
e plikdw z uzytym materiatem graficznym (zdjecia, bitmapy: TIFF, JPG, rozdzielczos$¢:

300 dpi; grafika wektorowa: CDR, Al; wykresy MS Excel: XLS, XSLX).
Zalecenia dotyczace formatowania:

e font: Times New Roman,
e stopien pisma: 12 pkt,
e interlinia: 1,5,

e marginesy: 2,5cm.

Wydruk i wersja elektroniczna muszg by¢ zgodne.

UKLAD TEKSTU

Kolejnos¢ elementéw tekstu powinna by¢ nastepujaca:

e strona tytutowa

e spistresci

o [przedmowal]

e [wykaz skrétow]

o tekst gtéwny: wstep/wprowadzenie, rozdziaty, podsumowanie, wnioski itp.
e [zataczniki/aneks]

e literatura

e [streszczenia obcojezyczne]



ELEMENTY STRUKTURY TEKSTU

Strona tytutowa
Strona tytutowa powinna zawierac:

e petne imiona (nie inicjaty) i nazwiska autora/autorow lub redaktora w przypadku pracy
zbiorowej,

e peten tytut.

Spis tresci

W spisie tresci nalezy uwzglednic tytuty wszystkich czesci tekstu (przedmowa, wstep, aneks,

streszczenia, wykaz ilustraciji itd.) oraz wszystkich partii tekstu (rozdziaty, podrozdziaty).
W przypadku wielorzedowego podziatu tekstu mozna nie podawac tytutdéw najnizszego rzedu.

W spisie tresci dziet zbiorowych nalezy réwniez podac¢ nazwiska autoréw poszczegdlnych
partii tekstu. Hierarchie tytutow czesci sktadowych ksiagzki i partii tekstu zaznacza sie

uktadem graficznym oraz zr6znicowaniem odmian i stopni pisma.

Wykaz skrétow

Skroty wyrazow potocznych, ogdlnie przyjete, niebudzgce watpliwosci (m.in., np., por.,
zob., wg, etc., itd.) nie wymagajg objasnienia w wykazie. Symbole, skréty i akronimy nie-
przyjete ogdlnie, mogace budzi¢ watpliwosci lub ustalone specjalnie dla danego dzieta,

nalezy objasni¢ w wykazie, np.:

k —wspétczynnik przenikania ciepta [W/(m?K)]
MFL - metoda maghetycznego strumienia rozproszenia (ang. magnetic matrix composite)

Tekst gtowny

e Spodjnosé narracji i form czasownikow
W obrebie publikacji nalezy zachowa¢ konsekwencje w stosowaniu form czasownikow
i przyjetej narracji. Dopuszczalne jest stosowanie réznych typdw narracji (bezosobowej,
osobowej, rozkazujgcej), jednak powinny by¢ one swiadomie przypisane do okreslonych

partii tekstu i konsekwentnie w nich stosowane.



Dla przyktadu: materiaty wprowadzajgce (wstep, zakoniczenie) mogg by¢ utrzymane
w narracji osobowej (,w niniejszej pracy przedstawiamy”, ,omoéwimy”), tekst gtéwny
utrzymany w narracji bezosobowej (,,nalezy zauwazy¢”, ,zaobserwowano”), zas wydzie-
lona czes¢ dydaktyczno-instruktazowa — w narracji rozkazujacej (np. ,,oblicz”, ,,wykaz”,

»ZWro¢ uwage”).

e Imionainazwiska
Imionainazwiska w polskich publikacjach podlegajg odmianie. W przypadku obcojezycz-
nych imion i nazwisk o dwojakiej pisowni (oryginalnej lub spolszczonej) nalezy przyjac je-
den sposoéb zapisu i konsekwentnie go stosowaé. Imiona i nazwiska pisane w oryginalnej

formie w alfabecie nietacinskim zaleca sie podawac w transliteraciji.

e Daty
Daty nalezy zapisywac jednolicie w obrebie catej ksigzki (np. 18.05.1994 r., XX w., w la-
tach 90.).

o Powiazanie tekstu z przypisami
Tekst moznatgczyé z przypisami za pomoca odnos$nikéw (odsytaczy) umieszczonych po

wyrazach, wyrazeniach lub zdaniach, do ktérych przypisy sie odnosza.

e Woyrézniane elementy tekstu
Wyréznienia w tekscie nalezy ograniczy¢ do minimum, nie stosowac¢ podkreslen, spa-

cjowania, KAPITALIKOW, WERSALIKOW ani koloru.

e Materiatilustracyjny
Nie nalezy zatgczac ilustracji kopiowanych z Internetu. W przypadku rycin, rysunkow, wy-
kreséw i fotografii zaczerpnietych z innych publikacji autor musi uzyska¢ zgode wtasci-

ciela praw autorskich na ich wykorzystanie.

Wszystkie materiaty ilustracyjne powinny byé opatrzone numerem, tytutem i zZrodtem,
a takze objasnieniami (w przypadku koniecznosci objasnienia poszczegélnych elementéw
rysunku). Jesli w pracy partie tekstu oznacza sie numeracjg cyfrowg wielorzedowa, podobnag

numeracja nalezy objac¢ ryciny. W tekscie nalezy zamiesci¢ odnosnik do ryciny (ryc. 1.1).

Ryc. 1.1. Tytut ryciny



Podpisy nalezy sktada¢ mniejszg czcionka, jednakowag w obrebie catego dzieta. Na koncu
podpisu nie stawia sie kropki; nalezy réwniez unika¢ stawiania kropek w tekscie podpisu

(w niezbednych przypadkach stosowa¢ srednik).

e Tabele
Tabele nalezy sporzadzi¢ w programie Word lub Excel i dostarczy¢ w edytowalnej wersji.
Wszystkie tabele powinny by¢ opatrzone numerem, tytutem i zrédtem. Jesli w pracy partie
tekstu oznacza sie numeracja cyfrowa wielorzedowg, podobng numeracjg mozna objgc¢

tabele. W tekscie nalezy zamiesci¢ odnosnik do tabeli (tabela 1.1).

Krotkie objasnienia dotyczace poszczegdlnych elementow tabeli nalezy wydziela¢ w for-
mie przypisdw umieszczonych bezposrednio pod nig (przypisy najlepiej wprowadzac za

pomoca matych liter: a, b, c itd.).
Pod kazdg tabelg nalezy zamiescié petng informacje o Zrédle, z ktérego pochodzi jej tresc.

Tabela 1.1. Srednie wartosci parametréw testu relaksacii

Sktad atmosfery
Parametr
A \ MAP 1
3 ) L. 364,22 389,45 372,68
Suma modutéw sprezystosci [kPa]
+60,48 +71,20 +62,47
3 L. 9204,5 8695,1 9410,5
Suma modutéw lepkosci [kPa]
+1886,22 +1841,34 +2190,36

Zrédto: M. Kotowicz, Zmiany jakosci miesa ptakéw townych w trakcie przechowywania w Srodowisku

modyfikowanej atmosfery o réznej koncentracji CO,, Szczecin: Wydaw. ZUT, 2018, s. 48.

o Wzory
Skomplikowane wzory matematyczne powinny by¢ sporzadzone w edytorze réwnan

w MS Word. Nie nalezy wkleja¢ nieedytowalnych bitmap.

Pismem pochytym (kursywa) formatuje sie: litery oznaczajgce liczby, wielkosci zmienne
i state oraz punkty geometryczne, oznaczenia funkcji, oznaczenia literowe i skroty literowe

wystepujace w indeksach dolnych i gérnych (z wyjatkiem skrétéw dwu- lub trzyliterowych).

Pismem prostym (antykwa) formatuje sie: liczby arabskie i rzymskie, takze w indeksach,
oznaczenia i skroty jednostek miar, skroty ztozone z dwu lub wiekszej liczby liter, state

symbole funkcyjne, liczby specjalne (np. podstawa logarytmu naturalnego).



Wzory nalezy ponumerowac. Jesli w pracy partie tekstu oznacza sie numeracja cyfrowag
wielorzedowg, podobng numeracjg nalezy objgé wzory. Grupom wzordéw jednorodnych
i uktadom réwnan przypisuje sie jeden numer. W tekscie nalezy sie powotaé¢ na numer

WZzZOoru.

Po wzorach wyodrebnionych z tekstu mozna stosowac interpunkcje, chyba ze zmienia to
ich sens. Proste wyrazenia utamkowe, pozostawione w tekscie gtéwnym, nalezy pisacg,

stosujgc kreski skosne, a nie kreske utamkowa.

Rownanie tego modelu ma postaé (wzoér 1.1).

_ . . —El't . —Ez't
d=c¢ [E0+E1 exp ( o )+E2 exp( o )], (1.1)
gdzie: § — naprezenie (kPa), € — odksztatcenie, Ey — modut sprezystosci ciata Hooke’a

[kPa],
E;, E; — moduty sprezystosci odpowiednio 1.i 2. ciata Hooke’a [kPa], i1, 1 — moduty lep-
kosci odpowiednio 1.i 2. ciata Maxwella [kPa x s], t—czas [s].
e Wybrane znaki typograficzne
Dywiz [-] (tacznik) stosowany w nazwiskach dwucztonowych (np. Lévi-Strauss), przy-
miotnikach ztozonych (np. geograficzno-spoteczny), wyrazeniach stowno-liczbowych

(np. XX-wieczny, 35-procentowy).

Pétpauza [-] (myslnik, En Dash, Unicode: 2013, Alt+0150) stosowany w wyrazeniach licz-
bowych okreslajgcych zakres (od... do...) lub wielkos¢ przyblizong (np. 5-10%, w latach
1994-2000, tabele 10-15), a takze nazwach ztozonych z nazwisk dwdch osdb (wzoér Har-
risa—Benedicta). W przypadku zakresu liczb nalezy wybrac¢ jedng forme w catej publikacji

(zapis z potpauza lub stowny: od... do...).

Minus [-] (Minus Sign, Unicode: 2212). Nie nalezy stosowac¢ zamiast minusa takich zna-

kow jak dywiz (tgcznik) czy potpauza (myslnik).

Stopien [°] (Degree Sign, Unicode: 00BO0, Alt+0176). Nie nalezy stosowaé zamiast znaku

stopnia litery ,,0” lub cyfry ,,0” w indeksie gornym.

Cudzystéw typograficzny [,,”] (dwa razy Alt+34 lub Alt+0132[,,] i Alt+0148[”]). Nie nalezy

stosowac cudzystowu maszynowego, tj. "tekst".

Znak mnozenia [x] (Alt+0215). Nie nalezy w jego miejsca stosowac litery ,,x”.



Wielokropek[...] (Alt+0133). Nie nalezy stosowaé trzech osobnych kropek.

Proporcja [:] zapis ze spacjami po obu stronach znaku, np. 2 : 3 (dwa do trzech).

o Wyliczenia
Po dwukropku w wyliczeniach stosuje sie interpunkcje, czyli punkty wyliczenia zamyka
sie jednym ze znakéw: a) przecinek (gdy punkty sa krotkie), b) srednik (gdy sa dtuzsze
i same zawierajg przecinki), c) kropka (gdy punkty majg charakter petnych zdan). Gdy

punkty sg zdaniami, otwiera sie je wielka litera.

W wyliczeniach wielostopniowych nalezy stosowac przyjeta w pracy hierarchie punktow
i trzymac sie raz przyjetej formy wygladu punktordow [¢ ; a) ; -], np.:
1. ListaA:
a) punkt1:

— podpunkta,
— podpunktb,

b) punkt 2:
— podpunkta,
— podpunkt b.

ANEKSY

Aneksy dodane przez autora zamieszcza sie przed wykazem literatury. Nalezy je opraco-
wywac jako oddzielne teksty, stosujgc te same zasady ogolne, ktére obowigzuja przy
opracowaniu tekstu gtdwnego. Tabelom i rycinom zamieszczonym w aneksie nalezy na-

da¢ odrebng numeracije.

LITERATURA

Bibliografie nalezy umieszczaé po tekscie gtéwnym i uzupetniajgcych go materiatach (np.
po aneksie, zatgcznikach), a przed streszczeniami obcojezycznymi. Szczegdtowe infor-
macje dotyczace bibliografii zawiera dokument ,,Bibliografia i przypisy — wskazowki dla

autoréw”.



