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Wytyczne redakcyjne dla Autorow precyzujace sposob sformatowania

manuskryptu elektronicznego

Wskazéwki ogodlne

Redakcja przyjmuje teksty przygotowane w jezyku polskim.

Kazda praca musi uwzgledniac: cel opracowania, problem badawczy, hipoteze(-zy),
metode(-dy) badawczg(-cze), opis sposobu weryfikacji przyjetych zatozen badaw-
czych, wnioski w punktach. Zakonczenie nie jest miejscem na wprowadzanie nowych
informaciji. Nie przyjmujemy tekstéw bazujgcych wylgcznie na przegladzie literatury.
Praca musi mie¢ charakter teoretyczno-badawczy (z wyraznie okreslong czescia teo-
retyczng — bazujgca na przegladzie literatury) i badawczg (empiryczng).

W pracy nalezy wyodrebni¢ co najmniej trzy srodtytuty (rozdziaty).

Tekst gtdwny nalezy ztozy¢ czcionka Arial 12, z interlinig o szerokosci 1 pkt.

Tekst przypiséw dolnych: czcionka Arial 10, interlinia 1-punktowa.

W tekscie nie nalezy uzywac stylow czy list wielopoziomowych. Tekst powinien by¢
wolny od tego rodzaju formatowania, co utatwia docelowy sktad publikacji.

Plik nalezy ztozy¢ w dokumencie Microsoft Word (teksty zapisane w pliku tekstowym
OpenDocument nie bedg rozpatrywane).

Z teksu nalezy usung¢ podwadjne spacje (Narzedzia gtéwne — Edytowanie — Zmien).
Strony internetowe w przypisach i bibliografii: data dostepu wg wzoru (dostep:
1.02.2021). Kropke wstawiamy po dacie dostepu.

Po nawiasie otwierajgcym i przed nawiasem zamykajgcym nie wstawiamy spacji.
Przed kropka, przecinkiem, dwukropkiem, $rednikiem, przypisem w indeksie gornym
nie wstawiamy spacji.

Kropke wstawiamy za przypisem w indeksie gérnym w tekscie gtéwnym, np. Abc?.
Cytat w cytacie: ,Abc «xyz». Abc”. Cudzystow ostrokgtny wstawiamy przy wykorzysta-
niu opcji: Wstawianie — Symbole — Wiecej symboli. Klawisz skrotu dla: ‘«’ (Alt + 0171),
»" (Alt + 0187).

Nalezy wylgczy¢ opcje dzielenia wyrazow oraz nie usuwac jednoliterowych spojnikow
i przyimkdéw wiszgcych na koncu linii.

W tekscie gtdbwnym nalezy podaé petne imie i nazwisko badacza, na osiggniecia kto-
rego powotuje sie Autor.

Przed ztozeniem pracy w redakcji tekst nalezy przeczyta¢ i doktadnie sprawdzi¢: po-
prawnos¢ zapisu termindw, imion i nazwisk, tytutdéw, nazw wydawnictw, zakres stroni-
cowy cytowanych publikacji. Nazwiska obcego pochodzenia zapisujemy, zachowujgc
ich oryginalng ortografie.

Teksty napisane famang polszczyzng, wymagajgce w catosci przeredagowania, z ra-
zgcymi btedami jezykowymi nie beda rozpatrywane.

Tekst musi by¢ zredagowany stylem naukowym. Opracowania uwzgledniajace potocy-
zmy, niedokonczone mysli nie bedg rozpatrywane.

Kazde opracowanie bedzie analizowane pod kagtem naruszenia wtasnosci intelektual-
nej.

Wszystkie prezentowane w tekscie informacje muszg by¢ aktualne (w szczegdlnosci
dotyczy to zrodet i aktéow prawnych).

Teksty niespetniajgce ww. wytycznych nie bedg brane pod uwage.



Il. ~ Numeracjai punktory

Numeracja rozdziatow (fgcznie ze wstepem, z zakonczeniem i bibliografig): 1, 2,3 itd.
Numeracja podrozdziatow: 1.1., 1.2. itd.

Wyliczenia, wypunktowania wstawiamy poprzez zastosowanie opcji ‘numerowanie’
i utworzenie listy wypunktowanej (nie nalezy recznie wstawia¢ cyfr i mysinikow tworza-
cych liste wypunktowang). Preferowane oznaczenia: ‘', ‘-, cyfry z kropka, tj. 1., 2., 3.
itd. (Narzedzia gtéwne — Akapit — Numerowanie lub Punktory).

4.  Wyrdéwnanie listy numerowanej ‘z prawej’ (Akapit — Definiuj nowy format numeracji —
Wyréwnanie — Z prawej).
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[ll.  Oznaczenia

1. Procent: 10% (bez spaciji).

2. Waluty: np. EUR, USD, PLN.

3. Cyfry: 2 tys. lub 2000, ale 1 min (powyzej 100 tys.).

4.  Przed itp., itd. nie wstawiamy przecinka.

5.  Kursywg oznaczamy wytgcznie wyrdzniony fragment. Jezeli po tym fragmencie stoi na
przyktad przecinek lub przypis, to te elementy tekstu oznaczamy czcionkg zwyklg (bez
wyroznienia).

6. Nalezy wprowadzi¢ skroty dla roku i wieku: 2021 r., nie 2021 rok; XXI w., nie XXI wiek.

7. Stowa obcojezyczne oznaczamy kursywg (czcionka italic).

8. Wozory przedstawione w teks$cie muszg by¢ aktywne (wykonane w MathType). Ozna-
czenia uzyte tak we wzorach, jak i w tekscie nalezy ztozy¢ kursywa).

IV. Przypisy

1. Obowigzujg tzw. przypisy dolne, ktére nalezy wstawi¢ w sposob automatyczny (Odwo-
tania — Wstaw przypis dolny). Teksty z recznie wstawionymi przypisami nie bedg roz-
patrywane. Obowigzuje numeracja ciggta.

2. Kropka zamyka przypis. Nalezy kontrolowaé znaki interpunkcyjne wstawiane w przypi-
sach i zastosowac¢ sie do wskazanego ponizej wzoru.

3. Zakres stronicowy, liczbowy oznaczamy pétpauzg (-), nie dywizem (-).

4.  Nazwiska dwucztonowe zapisujemy z dywizem, bez spacji, np. Kowalska-Nowakowa.

5.  Przed ztozeniem tekstu w redakcji nalezy sprawdzié, czy kazdy przypis zawiera wszyst-
kie wymagane elementy opisu bibliograficznego.

Wydawnictwo zwarte
A. Kowalski, Tytut, Nazwa wydawnictwa, Miejsce wydania rok, s. 10.

Rozdziat w wydawnictwie zwartym (jeden autor)
A. Kowalski, Tytut rozdziatu [w:] Tytut ksigzki, Nazwa wydawnictwa, Miejsce wydania rok,
s. 12-14.

Rozdziat w wydawnictwie zwartym (wielu autoréw — nalezy podac¢ trzy pierwsze nazwi-
ska)

A. Kowalski, A. Nowak, A. Kowalska i in., Tytut rozdziatu [w:] Tytut ksigzki, Nazwa wydawnic-
twa, Miejsce wydania rok, s. 12—14.

Artykut w czasopismie
A. Kowalski, Tytut opracowania, , Tytut Czasopisma” 2021, nr 5, s. 5.

Zrédto internetowe (wskazano Autora)
A. Kowalski, Tytut artykufu / wpisu na stronie internetoweyj, http://xyz (dostep: 8.08.2021).



Zrédto internetowe (nie wskazano Autora)
Tytut artykutu / wpisu na stronie internetoweyj, http://xyz (dostep: 8.08.2021).

Rozprawa doktorska
A. Kowalski, Tytut rozprawy doktorskiej, Nazwa Wydziatu, Nazwa Uczelni, Rok obrony,
http://xyz (dostep: 8.08.2021), s. 10.

Akty prawne
Ustawa z dnia 10 lipca 2021 r. Tytut ustawy (t.j. Dz. U., poz.).
Ustawa z dnia 10 lipca 2020 r. Tytut ustawy (t.j. z 2021 r., poz. 00).

Petny tytut aktu prawnego nalezy w tekscie przywofac raz i w pierwszym przypisie wprowadzi¢
skrot, ktérym Autor bedzie postugiwat sie przy kolejnym powotywaniu sie na dany akt norma-
tywny, np. Ustawa z dnia 10 lipca 2020 r. Tytut ustawy (t.j. z 2021 r., poz. 00), dalej jako: x.y.z
lub XYZ.

V1.

Elementy graficzne: tabele, wykresy, rysunki

Elementy graficzne

Wyréwnane do lewego marginesu. W przypadku rysunkow zawierajgcych schematy
blokowe obowigzuje tworzenie rysunku w kanwie rysunku. Obowigzuje wprowadzenie
do elementu graficznego w tekscie (odwotanie do tabeli, rysunku). Pod elementem gra-
ficznym nalezy doda¢ komentarz do rysunku, tabeli, ryciny, mapy itp. Maksymalna sze-
roko$¢ elementoéw graficznych (tabel, wykreséw, rysunkéw, map, rycin itp.) wynosi
12,5 cm.

Obramowanie, tytut, zrodto tabeli

Szeroko$¢ obramowania V2 pkt., kolor czarny. Tekst w tabeli: czcionka Arial 11. Tytut
tabeli (np. Tabela 1. Tytut tabeli) nad tabelg, wyréwnany do lewego marginesu,
czcionka Arial 12. Zrédio pod tabelg: czcionka Arial 10, wyréwnane do lewego margi-
nesu.

Wykresy, rysunki

Tekst w ramach wykresu lub rysunku nalezy ztozy¢ czcionkg Arial 10. Tytut wykresu
lub rysunku pod rysunkiem wykresem (np. Rysunek 1. Tytut rysunku) czcionka Arial
12, wyréwnany do lewego marginesu. Zrédto pod rysunkiem, wykresem: czcionka Arial
10, wyréwnane do lewego marginesu.

Tabele (i pozostate elementy graficzne) umieszczone w tekscie muszg by¢ aktywne (to
znaczy, ze osoby pracujgce z Panstwa tekstem muszg mie¢ mozliwos¢ edycji tego
elementu). Prace z tabelami wstawionymi z Internetu lub jako skan z ksigzki nie bedg
rozpatrywane.

Elementy graficzne zaczerpniete z publikacji obcojezycznych nalezy w catosci przettu-
maczy¢ na jezyk polski.

Bibliografia

Zestawienie bibliograficzne nalezy przygotowac, kierujgc sie wskazéwkami dotycza-
cymi przypisow. Sortowanie alfabetyczne wg nazwiska autora lub nazwiska redaktora
dzieta, ewentualnie tytutu (jezeli zrodto nie posiada autora / redaktora).

Strony internetowe (zrédta internetowe) nalezy uwzgledni¢ w kohcowej czesci biblio-
grafii.

W bibliografii nalezy wyszczegdlni¢ wytgcznie publikacje przytoczone w przypisach.
Nalezy kontrolowac znaki interpunkcyjne wstawiane w przypisach — oraz bibliografii —
i zastosowac sie do wskazanego ponizej wzoru.

Bibliografia powinna zwiera¢ réwniez literature zagraniczna.



Wydawnictwo zwarte
Kowalski A., Tytut, Nazwa wydawnictwa, Miejsce wydania rok (bez zakresu stron).

Rozdziat w wydawnictwie zwartym (jeden autor)
Kowalski A., Tytut rozdziatu [w:] Tytut ksigzki, Nazwa wydawnictwa, Miejsce wydania rok,
S. 12-14 (z zakresem stron).

Rozdziat w wydawnictwie zwartym (wielu autoréw — nalezy poda¢ trzy pierwsze nazwi-
ska)

Kowalski A., Nowak A., Kowalska A. i in., Tytut rozdziatu [w:] Tytut ksigzki, Nazwa wydawnic-
twa, Miejsce wydania rok, s. 12—-14 (z zakresem stron).

Artykut w czasopismie
Kowalski A., Tytut opracowania, ,Tytut Czasopisma” 2021, nr 5, s. 5 (z zakresem stron).

Zrédto internetowe (wskazano Autora)
Kowalski A., Tytut artykutu / wpisu na stronie internetowej, http://xyz (dostep: 8.08.2021).

Zrédto internetowe (nie wskazano Autora)
Tytut artykutu / wpisu na stronie internetoweyj, http://xyz (dostep: 8.08.2021).

Rozprawa doktorska
Kowalski A., Tytut rozprawy doktorskiej, Nazwa Wydzialu, Nazwa Uczelni, Rok obrony,
http://xyz (dostep: 8.08.2021), s. 10.

Akty prawne
Ustawa z dnia 10 lipca 2021 r. Tytut ustawy (t.j. Dz. U., poz.).
Ustawa z dnia 10 lipca 2020 r. Tytut ustawy (t.j. z 2021 r., poz. 00).

VII.  Wzorcowa struktura opracowania

Imie i nazwisko autora
Afiliacja

Tytut opracowania

Streszczenie w jezyku polskim
Stowa kluczowe

Streszczenie w jezyku angielskim
Keywords

1. Wstep

2. Srodtytut (rozdziat)

2.1. Srodtytut (podrozdziat)
2.2. Srédtytut (podrozdziat)
3. Srédtytut (rozdziat)

4. Zakonhczenie

5. Bibliografia



