Wskazowki techniczne dotyczace przygotowania materialow
dla Centrum Badan Naukowych i Wydawnictw

1. Informacje ogélne:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

publikacja powinna by¢ napisana w edytorze tekstu MS Word,

strony powinny mie¢ format A4,

marginesy lewy i prawy oraz gérny i dolny — 2,5 cm,

czcionka Times New Roman 12 pkt,

odstepy migdzy wierszami: 1,5 pkt,

egzemplarze wydrukowane jednostronnie,

nie nalezy stosowaé: wiaczonej opcji podziatu stron, stopki i nagldwka, wymuszonego
dzielenia wyrazow, zwickszonej interlinii przy tytutach, podtytutach.

2. Stosowany zapis:

a)

b)

c)
d)

9)
h)

nalezy stosowac¢ nast¢pujacag numeracj¢ rozdziatow: rozdzialy: 1, 2, 3, podrozdziaty:

11, 12, 13 oraz 1.1.1, 1.1.2, 1.1.3; nie numeruje si¢ wstepu

i zakonczenia, na koncu tytutéw rozdziatow i podrozdziatéw nie stawia si¢ kropki,

kursywa — dla tytutéw publikacji i wyrazen obcojezycznych,

tytuly czasopism powinny by¢ podane w cudzystowie (,,”),

cytaty:

e krotkie cytaty mozna sktada¢ w tekscie glownym w ciagu, stosujac kursywe, nie
zmieniajac stopnia i odmiany pisma,

e dhuzsze, co najmniej kilkuwierszowe cytaty nalezy wydzieli¢ z tekstu gléwnego
I ztozy¢ mniejsza czcionka (10 pkt.), od tekstu glownego powinien je oddzielaé
jeden pusty wiersz od gory i od dotu,

e cytat w cytacie nalezy zaznacza¢ cudzystowem drugiego stopnia, tzw. cudzystowem
niemieckim (»«),

e opustki w cytowanym tek$cie zaznaczamy nawiasem kwadratowym [...],

liczby od 0 do 9 nalezy zapisywac slownie, od 10 wzwyz za pomoca cyft; liczby dwu-,

trzy- 1 czterocyfrowe piszemy w tekscie tgcznie (np. 1234), poczawszy nhatomiast

od liczb pigciocyfrowych, stosujemy odstepy co trzy cyfry, liczac od prawej strony (np.

12 345),

daty w teks$cie gtdéwnym (i w przypisach) nalezy zapisywac, stosujac ich jednolita postac

w obrebie catej pracy, W nastepujacej formie:

e 5 Kkwietnia 2011 roku, 9 maja 1986 roku, 22 listopada 1984 roku
albo

e 5I1V2011r,9V 1986r., 22 XI1984r.,

w zapisie utamkow dziesi¢tnych stosujemy przecinek, nie kropke (np. 2,53),

indeksy (np. osobowe, nazw geograficznych) powinny by¢ przygotowane za pomocg

automatycznej funkcji MS Word.

Wymogi dotyczace wykresow, ilustracji (schematow, rysunkow, fotografii, itd.)

i tabel:

a)
b)

c)

d)

wykresy, ilustracje i tabele zamieszczamy w tekScie badz na koncu pracy jako aneks,
wykresy, ilustracje i tabele przeznaczone do publikacji musza mie¢ dobrg jakosc,
ujednolicong forme i opisy,

kazda ilustracja powinna by¢ zamieszczona w tekscie, w miejscu, w ktorym ma by¢
wydrukowana, ponadto powinna by¢ dostarczona w postaci odrebnego, odpowiednio
oznaczonego pliku (JPG),

tytul umieszczamy nad wykresem, ilustracja, tabelg (np. Rys. 1. Tytut, Tab. 1. Tytul),
po tytule nie stawiamy kropki, Zrédlo umieszczamy pod ilustracja,



e) spisy wykresow, ilustracji i tabel (jesli wystepuja w publikacji) powinny zawierac
kolejny numer wykresu, ilustracji lub tabeli, ich tytuty.

Wymogi zwiazane z przypisami bibliograficznymi oraz bibliografig zalacznikowa:

a) sktadang publikacje nalezy dostosowac do jednego z obowigzujgcych systemow zapisu
bibliograficznego, przedstawionych ponize;j,

b) najwazniejsza jest konsekwencja — w catej publikacji nalezy stosowa¢ jednolity zapis
bibliograficzny. Nie nalezy taczy¢ systemoéw bibliograficznych. Ujednolicenie
konieczne jest rowniez w pracach zbiorowych,

c) system 1 - przypisy dolne:

przypisy nalezy umieszcza¢ u dotu stron i stosowa¢ numeracje cigglta w ramach
artykutu badz rozdziatu. Jesli publikacja zawiera niewiele przypis6w, mozna
stosowa¢ numeracj¢ ciagla w catej publikacji. Wielko$¢ pisma 10 pkt., czcionka
Times New Roman, po przypisie umieszczamy kropke,

przypisy nalezy wstawia¢ automatycznie przez funkcje ,,wstaw przypis” bez
dodatkowej spaciji,

nalezy stosowac jednolicie polskie oznaczenia: Tamze, Tenze, Taz, dz. cyt. (dzieto
cytowane),

wazniejsze skroty stosowane w zapisie bibliograficznym:

cz. —czest t. —tom
nr - —numer vol. —wolumin
r. —rocznik [w:] —zamieszczono w:
red. — redaktor naukowy wyd. —wydanie
s. —strona Z. —zeszyt

w przypisach stosujemy nastepujace zapisy:
wydawnictwo zwarte: inicjat imienia i nazwisko autora (jezeli liczba autorow nie
przekracza trzech, podaje si¢ wszystkie nazwiska, jesli autoréw jest wiecej niz
trzech, nalezy zacytowaé pierwszego z nich i dodac ,,i in.”), tytut kursywa,
miejsce i rok wydania, strona, np.:

R. Schuman, Dla Europy, Krakow 2009, s. 11.
M. Kuziak i in., Jak mowié, jak pisa¢?, Bielsko-Biata 2005, s. 572-577.

artykul z wydawnictwa zwartego: inicjat imienia 1 nazwisko autora, tytut
kursywag [w:] tytul kursywa, redaktor naukowy publikacji — inicjal imienia
i nazwisko, miejsce i rok wydania, strona.

H. Bereza, Parodia wobec struktury groteski [w:] Styl i kompozycja, red. J. Trzynaldowski,
Wroclaw 1965, s. 120.

artykul w czasopiSmie: inicjal imienia i nazwisko autora, tytut kursywa, nazwa
czasopisma w cudzystowie rok, tom (rocznik), nr, strona artykutu.

K. Baranska, Dom — muzeum. Muzeum — dom, ,,Konteksty” 2010, R. LXIV, nr 2-3, s. 214-220.

publikacja online: zasady tworzenia przypisow jak wyzej, dodatkowo nalezy
poda¢ date dostepu oraz zrodto.

M. Bobinska, Ryzykowny kurs, ,,Gazeta Prawna” (online), 3.06.2002 (dostep: 7.06.2002,
http://edgp.gazetaprawna.pl/index.php?act=archive).



http://edgp.gazetaprawna.pl/index.php?act=archive

zapis w Dzienniku Ustaw (Rzeczpospolitej Polskiej), np.:

Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365, z
pozn. zm.),
Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228),

wymogi dotyczace koncowego spisu literatury:

W koncowym spisie literatury przyjmujemy uktad alfabetyczny wedlug nazwisk
autorow. Poszczegolne pozycje literatury zaczynajg si¢ od nazwiska autora i inicjatu
imienia. Prace zbiorowe umieszczamy zgodnie z uktadem alfabetycznym, biorac za
punkt wyjscia pierwszg liter¢ tytutu; nie stosujemy numeracji poszczegdlnych
pozycji literatury, np.:

Bereza H., Parodia wobec struktury groteski [w:] Styl i kompozycja, red. J. Trzynaldowski, Wroctaw
1965.
Stownik terminow literackich, red. J. Stawinski, wyd. 4, Wroctaw 2008.

d) system Il — przypisy wewnatrztekstowe, tzw. system ,,autor — rok” lub Harvard
system:

system ten wymaga kazdorazowo, po odwotaniu si¢ do publikacji innego autora,
podania w tek$cie zasadniczym nazwy tego autora i roku wydania jego pracy.
Przypis umieszczamy w nawiasie kwadratowym.

sposob podawania danych bibliograficznych zalezy od kontekstu zdania. Jezeli
nazwisko autora zostalo uzyte w zdaniu, to w nawiasie podaje si¢ tylko rok

publikacji, np.:

S. Grabias [1994] odnosi dyskurs do pojecia interakcji spoteczne;j.

Jezeli nazwisko autora nie zostalo uzyte w zdaniu, to nalezy je umiescic
W nawiasie, np.:

Odbiciem tego stanu rzeczy jest chociazby deklaratywne umieszczenie badan nad tekstem pisanym
w ramach analizy dyskursu [de Beaugrande 1985].

jezeli dana publikacja ma dwoch autorow, podaje si¢ oba nazwiska, taczac je
spojnikiem i, np. [Kowalski i Nowak 1996].

w przypadku trzech i wigcej autoréw nalezy podaé¢ nazwisko tylko pierwszego
autora i doda¢ skrot i in., np. [Malinowski i in. 1996],

jezeli autoréw jest wigcej niz trzech, to w bibliografii zatagcznikowej nalezy podaé
nazwiska wszystkich autorow publikacji,

w wypadku powotywania si¢ na prac¢ zbiorowa, na ktorej okladce i stronie
tytutowej znajduje si¢ nazwisko redaktora naukowego (a nie nazwiska autoréw
poszczegdlnych czesci pracy), w tekscie nalezy podac tytut lub jego skrécong wersje
oraz rok publikacji, nie za$ nazwisko redaktora, np. [Zdrowie... 2016].
W bibliografii zatacznikowej szereguje si¢ wowczas taka pozycje wedlug tytutu,
a nazwisko redaktora zamieszcza si¢ po roku wydania pracy, np. Zdrowie w ujeciu
holistycznym [2016], red. D. Mucha...,

jezeli odwotanie dotyczy dwoch lub wigcej prac jednego autora opublikowanych
w roznych latach, podaje si¢ lata wydania publikacji w kolejnosci chronologiczne;,
np. [Kowalski 2001, 2003],

gdy cytuje sie kilka prac jednego autora opublikowanych w tym samym roku, po
roku wydania nalezy doda¢ (bez spacji) kolejne mate litery: a, b, c, itd., np. [Nowak



19914, 1991b, 1991c], [Kowalski 1994ab]. Literowe oznaczenia nadaje si¢ zgodnie
z porzadkiem alfabetycznym wyznaczonym przez tytut. Oznaczenia te powtarza si¢
w bibliografii zalgcznikowe;j,

przy powotywaniu si¢ na okreslony fragment cytowanego dokumentu oprocz
nazwiska i roku nalezy poda¢ numer strony materiatu zrodtowego, np. [Kowalski
1984: 25].

w przypadku cytowanego tekstu nawias ze stosownymi danymi nalezy umiesci¢ po
zacytowanym tekscie. Po dluzszym cytacie nazwisko autora nalezy powtorzy¢
W nawiasie,

przy odwotaniach do autoréw noszacych to samo nazwisko, nalezy poda¢ inicjat
imienia, np. [R. Kowalski 1984], [Z. Kowalski 1991]. Imi¢ autora powinno by¢
rozwinigte, jesli powotujemy si¢ na prace roznych autoréw o takim samym
nazwisku i inicjale imienia, np. [Jan Kowalski 1971], [Jerzy Kowalski 1989],

dane bibliograficzne kilku omawianych jednoczesnie publikacji nalezy oddziela¢
przecinkami, np. [Kowalski 1984, Nowak 1986], lub w przypadku podawania
numerow stron §rednikami, np. [Kowalski 1984: 153; Nowak 1986: 15],

Kilka publikacji cytowanych razem (w jednym nawiasie) szereguje si¢ w kolejnosci
chronologicznej, np. [Nowak 1984, Malinowski 1985, Kowalski 1986],

jezeli prace roznych autorow zostaly wydane w jednym roku, woéwczas nazwiska
szereguje si¢ alfabetycznie, np. [Kowalski 1999, Malinowski 1999, Nowak 1999],
wymogi dotyczace koncowego spisu literatury:

W koncowym spisie literatury przyjmujemy uktad alfabetyczny wedlug nazwisk
autoréw. Poszczegblne pozycje literatury zaczynaja si¢ od nazwiska autora i inicjatu
imienia. Prace zbiorowe umieszczamy zgodnie z uktadem alfabetycznym, biorgc za
punkt wyjScia pierwszg litere tytutlu; nie stosujemy numeracji poszczegdlnych
pozycji literatury, np.:

Bereza H. (1965), Parodia wobec struktury groteski [w:] Styl i kompozycja, red. J. Trzynaldowski,
Wroctaw.
Stownik terminow literackich (2008), red. J. Stawinski, wyd. 4, Wroctaw.

— prace jednego autora nalezy podawa¢ wedlug lat wydania, od najstarszych do
najnowszych. Publikacje jednego autora z tego samego roku nalezy oznaczy¢
kolejnymi literami (a, b, c, itd.) zgodnie z porzadkiem alfabetycznym
wyznaczonym przez tytuty, np.

Dobrzynska T. (1993), Tekst. Proba syntezy, ...
Dobrzynska T. (1996a), Tekst — kategoria stara i nowa, ...
Dobrzynska T. (1996b), Tekst — w perspektywie stylistycznej, ...

— wydawnictwo zwarte: nazwisko autora i inicjal imienia (jezeli liczba autorow nie
przekracza trzech, podaje si¢ wszystkie nazwiska, jesli autoréw jest wiecej niz
trzech, nalezy zacytowac pierwszego z nich i dodac ,,i in.”), rok w nawiasie, tytut
kursywa, miejsce wydania:

Kuziak M. i in. (2005), Jak méwié, jak pisac¢?, Bielsko-Biata.
Schuman R. (2009), Dla Europy, Krakow.

— artykul z wydawnictwa zwartego: nazwisko autora i inicjal imienia, rok
w nawiasie, tytut kursywg [w:] tytul kursywa, redaktor naukowy publikacji —
inicjat imienia I nazwisko, miejsce wydania, strony.



Bereza H. (1965), Parodia wobec struktury groteski [w:] Styl i kompozycja, red. J. Trzynaldowski,
Wroctaw, s. 120-130.

artykul w czasopiSmie: nazwisko autora i inicjal imienia, rok w nawiasie, tytut
kursywa, nazwa czasopisma w cudzystowie, nr rocznika/zeszytu, data ukazania
si¢ dziennika, strony.

Barafiska K. (2010), Dom — muzeum. Muzeum — dom, ,,Konteksty” , R. LXIV, nr 2-3, s. 214-220.
Kowalski J. (2007), Prosba brzmiata: przeczytaj, ,,Gazeta Wyborcza”, 27.01.2007.

publikacja online: zasady tworzenia przypisow jak wyzej, dodatkowo nalezy
poda¢ datg dostepu oraz zrodto.

Bobinska M. (2002), Ryzykowny kurs, ,,Gazeta Prawna” (online), 3.06.2002 (dost¢p: 7.06.2002,
http://edgp.gazetaprawna.pl/index.php?act=archive).

e) system Il — przypisy wewnatrztekstowe, tzw. system ,,autor — numer” lub Vancouver

system:

system ten wymaga po kazdorazowym wprowadzeniu cytatu, powolaniu si¢ na
opini¢ innego autora itp. umieszczenia kolejnego numeru w nawiasie
kwadratowym (na linii podstawowej pisma, nie we frakcji gornej),

pozycja juz raz zacytowana zachowuje swoj numer,

przy powolywaniu si¢ na poszczegolne fragmenty publikacji po numerze pozycji
podaje si¢ numer (numery) strony, np. [1, s. 35], [2, s. 17-21]

w bibliografii zalacznikowej poszczegolne opisy nalezy szeregowaé wg kolejnosci
powotywania si¢ na nie w tek$cie zasadniczym, po numerze nalezy postawic
kropke, numery podaje si¢ bez nawiasu kwadratowego, np.

Znalez¢ ja mozna w takich klasycznych, tradycyjnych dzietach pos$wigconych zarzadzaniu
marketingowemu, jak pochodzace ze Stanéw Zjednoczonych prace Philipa Kotlera [1] oraz Johna
O’Shaughessy’ego [2], klarowne opracowania wydane w Wielkiej Brytanii przez Michela Bakera
[3], Toma Cannona [4], Gordona Foxalla [5], Davida Jobbera [6], Davida Mercera [7], Petera
Doyle’a [8], jak rowniez w probach zniwelowania luki pomigedzy amerykanskim i europejskim
modelem podejs$cia do marketingu [9].

. Ph. Kotler, Marketing Managment: Analysis, Planning and Control, London 1997.
. J. O’Shaughessy, Competitive Marketing, London 1989.

. M. J. Barker, Marketing-An Introductory Text, London 1996.

. T. Cannon, Basic Marekting, London 1996.

. G.R. Foxall, Strategic Marketing Management, Beckenham 1981.

. D. Jobber, Principles and Practice of Marketing, Maidenhead 1995.

. D. Mercer, Marketing, Oxford 1996.

. P. Doyle, Marketing Management and Strategy, Hemel Hempstead 1997.

. Ph. Kotler et al., Marketing—European Edition, Hemel Hempstead 1996.

OoOoO~No ok wWNPE

f) Uklad materialow w publikacji skladanej do Centrum Badan Naukowych
i Wydawnictw:

strona tytutowa (imi¢ 1 nazwisko autora/autorow, tytut pracy),
spis tresci,

wstep/przedmowa,

tekst gtéwny z przypisami,

literatura,

aneksy,

wykazy ilustracji, tabel, itp. (opcjonalnie),


http://edgp.gazetaprawna.pl/index.php?act=archive

e stowniki terminéw (opcjonalnie),

o indeksy (opcjonalnie),

e wykazy skrotow i oznaczen (opcjonalnie),
e streszczenie w jezyku angielskim.

5. Ogolne wskazowki dla redaktora naukowego pracy zbiorowej:

a) kazdy autor do swojego artykulu dolacza podpisana umowe o przekazaniu praw
autorskich do publikacji oraz o$§wiadczenie autora,

b) redaktor weryfikuje teksty pod wzgledem merytorycznym (m.in. terminologie, pisowni¢
nazwisk, bibliografi¢). Artykuly powinny zawiera¢ takie same elementy sktadowe
0 jednorodnym uktadzie i nazewnictwie (szczegdlnie dotyczy to bibliografii, przypisow,
aneksow 1 streszczen),

c) redaktor przekazuje do Centrum Badan Naukowych i Wydawnictw skompletowany
tom z ostatecznym spisem tresci, streszczenia w jezyku angielskim oraz stowa/frazy
kluczowe do kazdego artykutu; komplet powinien mie¢ posta¢ dwoch wydrukow
I odpowiadajacej wydrukom wersji elektronicznej,

d) redaktor przygotowuje notki informacyjne o ksigzce,

e) redaktor podczas procesu wydawniczego wspotpracuje z Centrum Badan Naukowych
i Wydawnictw, jest posrednikiem migdzy autorami artykutéw a Centrum Badan
Naukowych i Wydawnictw, rozstrzyga wszystkie watpliwosci i udziela odpowiedzi na
pytania zwigzane z publikacja,

f) uktad materialbw w publikacji zbiorowej sktadanej do Centrum Badan Naukowych
i Wydawnictw:

e strona tytulowa (imi¢ i nazwisko redaktora/redaktorow, tytut pracy),
e spis tresci,
e wstep/przedmowa,
o artykuiy 0 nastqpu_] acym uktadzie:
imi¢ 1 nazwisko autora/autoréw,
= afiliacja/afiliacje,
= tytul artykulu w jezyku polskim,
= tekst gldwny z przypisami,
= Dbibliografia,
= tytul artykulu w jezyku polskim,
= stowa kluczowe w jezyku polskim,
= streszczenie artykutu w jezyku polskim,
= tytut artykulu w jezyku angielskim,
= keywords (stowa kluczowe w jezyku angielskim),
= streszczenie artykutu w jezyku angielskim,
e stowniki terminéw (opcjonalnie),
¢ indeksy (opcjonalnie),
e wykazy wykresow, ilustracji, tabel, itp. (opcjonalnie).

Wymogi redakcyjne sporzadzone zostaty na postawie: A. Wolanski, Edycja tekstow. Praktyczny poradnik:
ksigzka, prasa, www, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2011.



