Przygotowanie tekstu pracy przeznaczonej do druku

Wytyczne dotyczace przygotowania tekstu pracy przeznaczo-
nej do druku w Wydawnictwie Uczelnianym Zachodniopomor-
skiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

Arkusz autorski: 40 000 znakéw graficznych lub 3000 cm?ry-
sunkow.

Arkusz wydawniczy: arkusz autorski + wszystkie informacje nie-
bedace twodrczoscig autora.

Arkusz drukarski: 16 stron druku (format A5 lub B5) bez wzgle-
du na ich zadrukowanie.

Formatka: 1 strona przeznaczona do druku.

Strona obliczeniowa: 1800 znakéw graficznych (lacznie ze spa-
cjami).

Sklad: tekst nalezy sktada¢ 12-punktows czcionka Arial Narrow
(krdj czcionki do uzgodnienia z Wydawnictwem), na kartce forma-
tu A4, z zachowaniem 16-punktowego odstepu miedzy wierszami
i marginesami 2,5 cm z kazdej strony. Przy paginie zywej margines
goérny - 3 cm, nagléwek - 2 cm. Przy paginie naprzemiennej mar-
gines dolny - 3 cm, stopka - 2,2 cm.

PAGINACJA (NUMERACJA STRON)

Wszystkie stronice ksigzki sg objete paginacja, cho¢ nie na wszyst-
kich kolumnach numeracja stron jest drukowana.

Rozrézniamy pagine zwykla (biezaca) zawierajaca sama nume-
racje stron oraz pagine Zywa zawierajaca, poza numerem strony,
réwniez tekst.

Zywa pagina powinna obejmowa¢ nastepujace elementy:

- w ksigzce zawierajacej jedno dziefo: na stronicach parzystych —
tytuly partii tekstu wyzszego rzedu (cze¢s¢, rozdzial), na stronicach
nieparzystych - tytuly partii tekstu nizszego rzedu (podrozdziat,
paragraf); nie nalezy wprowadza¢ do zywej paginy nazwisk auto-
row i tytutu dzieta lub tomu;

- w zbiorze dziel jednego autora: na stronicach parzystych - ty-
tuly dziel, na nieparzystych - tytuty rozdziatow;

- w zbiorze dziel wielu autoréw: na stronicach parzystych - imio-
na i nazwiska autoréw, na nieparzystych - tytuly dziet.

Paginacje nalezy oznacza¢ cyframi arabskimi. Paginacje rzym-
ska mozna stosowac¢ jedynie w przypadku materiatéw wprowadza-
jacych (np. w przypadku wstepu krytycznego, gdy jego formowanie
nastepuje po uformowaniu pozostatych czesci ksigzki).

Paginacja ciagla nalezy objac¢ wszystkie stronice wchodzace w sklad
arkuszy drukarskich. Pagin nie nalezy umieszcza¢ na kartach tytu-
fowych, stronicach czystych (wakatach), stronicach pokrytych calko-
wicie ilustracjami lub tablicami. Nie nalezy dopuszczad, aby - poza
kartami tytutowymi i wklejkami - wystepowaty obok siebie wiecej
niz trzy stronice pozbawione pagin.

Paginy powinny by¢ umieszczone na $rodku strony.

ILUSTRACJE I PODPISY POD ILUSTRACJAMI

W zalezno$ci od charakteru publikacji ilustracje sg albo integralng
cze$cig tredci, konieczng do zrozumienia toku wykladu zawartego
w ksigzce, albo stanowia element uzupelniajacy tres¢ ksigzki.

W pierwszym przypadku ilustracje musza by¢ umieszczone w tek-
$cie, najblizej pierwszego powolania.

Jezeli ilustracja jest mala, to obtamuje si¢ ja ta partia tekstu, ktora
dotyczy oblamanej ilustraciji.

Drugi rodzaj materiatéw ilustracyjnych stanowia zdjecia i ry-
sunki luzniej zwigzane z treécig. Ten typ ilustracji mozna zamiesz-
cza¢ w pewnym oddaleniu od treéci, np. jako oddzielnie drukowa-
ne wktadki.

Wszystkie rysunki wystepujace w pracy powinny by¢ opatrzone
kolejng numeracja i podpisem objasniajacym oznaczenia elementow
rysunku. W przypadkach uzasadnionych merytorycznie, jezeli ele-
menty rysunku sg objasnione w tekécie z powotaniem si¢ na odpo-
wiednie oznaczenia, w podpisie mozna objasnienia nie powtarzac.

Podpisy nalezy sktada¢ mniejszg czcionka, jednakowa w obrebie
calego dzieta, w odlegtosci co najmniej 6 pkt od dolnej krawedzi
ilustracji/rysunku.

Na koncu podpisu nie stawia si¢ kropki; nalezy réwniez unika¢
stawiania kropek w tekscie podpisu (w niezbednych przypadkach
stosowac $rednik).

Iustracje powinny by¢ opatrzone pelng informacja oraz adnota-
cja bibliograficzng o zrodle.

TABLICE StOWNO-LICZBOWE

Nazwe tablica mozna stosowa¢ wymiennie, ale jednolicie w obre-
bie jednej ksigzki, z nazwa tabela. Jezeli w ksigzce wystepuja rowniez
zestawy ilustracji, nalezy je opatrzy¢ nazwa tablica; dla zestawow
stowno-liczbowych stosowaé nazwe tabela.

Tablice nalezy opatrywac tytutami. Jezeli autor powoluje si¢ w tek-
$cie na tablice, nalezy je réwniez opatrzy¢ numerami. Oznaczenia
nalezy poda¢ cyframi arabskimi, stosujac numeracje ciagla w obre-
bie calego dzieta lub wigkszej jego partii (np. tomu). Jezeli w danym
dziele partie tekstu oznacza si¢ numeracja cyfrowa wielorzedowa,
podobna numeracja mozna obja¢ réwniez tablice; w numerze tablicy
powtarza si¢ wowczas numer rozdziatu, do ktdrego si¢ ona odnosi
(np. tablice do rozdzialu 4 oznacza siew sposob nastepujacy: Tablica
4.1, Tablica 4.2, Tablica 4.3...).

Krotkie objasnienia, dotyczace poszczegdlnych elementdw tablic,
nalezy wydziela¢ w formie przypisow, a nie wlacza¢ w tekst dziela.

Pod kazda tablica nalezy umieséci¢ petna informacje o zrddle, z kto-
rego pochodzi jej tres¢.

Tabele i tablice sktada¢ czcionka o 1 pkt mniejszg od tekstu za-
sadniczego.

ANEKSY

Aneksy dodane przez autora nalezy umieszczac¢ przed przypisa-
mi autorskimi lub po nich, aneksy dodane przez redakcje — przed
przypisami redakcyjnymi lub po nich.

Aneksy nalezy opracowywac jak oddzielne teksty, stosujac te same
zasady ogolne, ktore obowigzujg przy opracowywaniu tekstu gtow-
nego.

ELEMENTY TEKSTU

Imiona i nazwiska cytowane w tekécie nalezy podawa¢ w calym
dziele wedlug jednolitej zasady; dotyczy to zwlaszcza stosowania
oryginalnej lub spolszczonej formy imienia i nazwiska.

Spolszczonej formy imion i nazwisk mozna uzywac tylko wow-
czas, gdy jest przyjeta w tradycji pi$mienniczej; obecnie zaleca si¢
nie spolszcza¢ imion i nazwisk.

Imiona i nazwiska pisane w oryginalnej formie alfabetami nieta-
cinskimi zaleca sie podawac w transliteracji.

Daty. W cyfrowych zapisach dat nalezy stosowa¢ jednolicie w ob-
rebie ksigzki cyfry arabskie lub rzymskie oraz jednakowe znaki in-
terpunkcyjne (np. 18 V 1994 r. lub 18.05.1994 r.).

Wyliczenia w tek$cie. Elementy wyliczen nalezy oznaczaé w calej
ksigzce w sposdb jednolity (np. za pomoca cyfr arabskich).

Zréznicowane wyliczenia mozna stosowaé wytacznie dla zazna-
czenia hierarchii w wyliczeniach lub podkreslenia odmiennego cha-
rakteru niektorych wyliczen.

Zaleca si¢ unika¢ stosowania wyliczen wiecej niz dwustopnio-
wych.

Wyliczenia nalezy sktada¢ na wcigciu akapitowym, przy czym drugi
i kolejne wiersze zaczyna¢ pisa¢ od lewego marginesu, jak nizej:

- data i miejsce zawarcia umowy;

- okreslenie licencjodawcy - imig i nazwisko bgdz nazwa osoby
prawnej (jezeli licencjonodawcg nie jest sam autor) oraz adres, wska-
zanie ewentualnego petnomocnika lub petnomocnikéw dzialajgcych
w imieniu licencjodawcy;

- okreslenie licencjobiorcy — jw.;



- okreslenie utworu stanowigcego;

- przedmiot licencji i oswiadczenie co do zakresu posiadanych praw
do utworu.

Stosowanie skrotow. W przypadku stosowania skrotow nalezy je
podawacd w sposob konsekwentny w obrebie calej ksigzki (np. nie nale-
zy pisa¢ w jednym miejscu ,,w r. 1994, a w innym ,,w roku 1994”).

Skroty tworzone specjalnie dla danego dzieta nie moga mie¢ for-
my jednakowej ze skrotami ogélnie przyjetymi, odnoszacymi sie
do innych wyrazéw lub wyrazen. W pracach popularnonaukowych
nalezy stosowac¢ jak najmniej tego rodzaju skrotow.

Objasénianie skrotéw. Skroty nieprzyjete ogélnie, mogace budzi¢
watpliwosci lub ustalone specjalnie dla danego dziela, nalezy obja-
$ni¢ w wykazie skrotow. Jezeli skroty wystepuja tylko we fragmen-
cie dzieta lub wymagaja szerszego oméwienia, mozna je objasnic¢
w samym tekscie lub w przypisach u dotu stronic, na ktérych wy-
stepuja po raz pierwszy.

Powigzanie tekstu z przypisami. Tekst mozna taczy¢ z przypisa-
mi za pomocg odno$nikow (odsytaczy) umieszczonych po wyrazach,
wyrazeniach lub zdaniach, do ktérych przypisy sie odnosza.

Wyréiniane elementy tekstu. W tekstach nalezy wyréznia¢ znaki
matematyczne i logiczne oraz oznaczenia i terminy specyficzne dla
danej dyscypliny naukowej, wyrdzniane w ksigzkach z zakresu tej
dyscypliny. Ponadto mozna wyrdzniaé np. wtracone wyrazenia obce,
nazwiska, tytuly cytowanych dokumentéw oraz fragmenty tekstu
lub terminy, na ktére autor chce zwrdci¢ uwage czytelnika.

Rodzaje wyrdznien. Wymienione elementy tekstu mozna wyroz-
niaé przez stosowanie pisma pochylego, spacjowania, pisma poélgru-
bego, kapitalikow.

Spacjowania nienalezy stosowa¢ do wyréznienia fragmen-
tow tekstu dtuzszych niz jeden wiersz lub wystepujacych pod soba
i stanowiacych bloki tekstowe (np. wyrazy objasniane w stowniku
termindw); nie nalezy tez spacjowac liczb.

Wyrdznienia nalezy stosowaé w ksigzce w sposéb jednolity i kon-
sekwentny. Nie nalezy w ten sam sposéb wyrédznia¢ dwoch réznych
kategorii elementéw tekstu (np. spacjowaé nazwisk autoréw i obja-
$nianych terminow).

SPIS TRESCI

Spis tresci powinien uwzglednia¢ tytuty wszystkich czesci ksigzki
(przedmowa, wstep krytyczny, wykaz ilustracji) oraz wszystkich partii
tekstu (rozdziaty, podrozdzialy itp.) wraz z numerem pierwszej stro-
nicy danej czesci lub partii. W wypadku wielostopniowego podziatu
tekstu mozna pominac¢ tytuly partii najnizszego rzedu. Sformutowa-
nia uzyte w spisie tresci musza by¢ identyczne ze sformutowaniami
zawartymi w tekécie. W spisie tresci dziet zbiorowych nalezy réwniez
poda¢ nazwiska autoréw poszczegdlnych partii tekstu.

Hierarchie tytulow czesci sktadowych ksigzki i partii tekstu za-
znacza sie ukladem graficznym oraz zréznicowaniem odmian i stop-
ni pisma.

Spis tresci umieszcza sie po kartach tytutowych - powinien by¢
skfadany czcionkg o 1 pkt mniejszg od tekstu zasadniczego.

BIBLIOGRAFIA ZALACZNIKOWA

Opisy bibliograficzne dokumentéw pismienniczych cytowanych
i/lub wykorzystywanych w pracach zaleca sie grupowaé w postaci
odrebnego wykazu, tzw. bibliografii zalacznikowe;.

Pozycje bibliografii zalacznikowej szereguje sie alfabetycznie (wg
nazwisk autoréw prac indywidualnych* (tytutéw prac zbiorowych)
lub wedtug kolejnosci cytowania w tekscie. Wszystkie pozycje nume-
ruje si¢ kolejnymi liczbami arabskimi. Autor - powotlujac si¢ w tek-
$cie na pozycje z wykazu - zamieszcza jej numer w nawiasie kwa-
dratowym. Powotania na kilka pozycji z wykazu szereguje sie we
wzrastajacym porzadku przypisanych im numeréw.

Opisy bibliograficzne objete sg przepisami; wynikajg ze zwycza-
jow stosowanych w réznych dyscyplinach naukowych. Przygoto-
wujac bibliografie zatacznikows, trzeba wigc stosowa¢ konsekwen-
cje zaréwno co do kolejnos$ci elementéw opisu, jak i sposobu ich

* Prace jednego autora szereguje sie alfabetycznie wedlug pierwszych liter tytutéw

redagowania. Pozycje wykazu nalezy opisywaé w sposoéb umozli-
wiajacy ich jednoznaczne rozpoznanie. Elementy opisu podaje si¢
w jezyku wystepujacym w dokumencie. Jedynym elementem opisu
podawanym zawsze po polsku jest skrot: s. (stronica). Elementy opi-
su pisane alfabetami nietacinskimi podaje sie w formie oryginalnej
lub je transliteruje.

Normy nie nakazuja stosowania okreslonych znakéw interpunk-
cyjnych ani nie zabraniajg uzywania jakichkolwiek z nich, zalecajac
jedynie ograniczenie ich liczby. Zaleca si¢ réwniez wyrdznianie gra-
ficzne elementdw opisu. Dotyczy to nazwisk autoréw — zalecane jest
sktadanie kapitalikami - i/lub tytutéw dokumentéw oraz nazwy cza-
sopism - sktadanych kursywa. Nie wyroznia sie tytutow artykulow.

Opisujac ksiazki indywidualnych autoréw, trzeba uwzglednic¢
kolejno: nazwiska i imiona ewentualnie inicjaty imion autora, tytul
ksigzki, oznaczenie kolejnego wydania, numer tomu (cze$ci), miej-
sce wydania, rok wydania, liczbe¢ toméw (jesli opisuje si¢ nie jeden
tom, lecz calos¢ ksigzki wielotomowej), numer stronicy (w razie cy-
towania) oraz ISBN. Elementy fakultatywne to gléwnie wspétpra-
cownicy, wydawca, objeto$¢, seria, uwagi.

Przyklad: Jan Miodek, Stownik ojczyzny polszczyzny, Wroctaw 2002,
ISBN 83-87977-92-6.

W opisie prac zbiorowych nalezy zawrze¢ kolejno: tytul ksiazki,
imiona ewentualnie inicjaty imion i nazwisko redaktora naukowego,
oznaczenie kolejnego wydania, numer tomu (czesci), miejsce wydania,
rok wydania, liczbe toméw (w wypadku opisywania catosci ksigzki
wielotomowej), numer stronicy (w razie cytowania) oraz ISBN.
Przyklad: Chemia Zywnosci, red. Z. Sikorski, Warszawa 2002, s. 25,
ISBN 53-22468-32-4.

Przygotowujac opis referatow i artykuléw ze zbioréw prac, trzeba
uwzgledni¢ kolejno: nazwisko i imiona ewentualnie inicjaty imion
autora, tytul referatu, formutke ,,in:” lub ,,w:”, autora dokumentu ma-
cierzystego, tytul calosci zbioru prac, oznaczenie kolejnoéci wydania,
numer tomu (cz¢éci), miejsce wydania, rok wydania, numer stronic
pierwszej i ostatniej. Elementy fakultatywne to wydawca.
Przyklad: Michnikowski M., Systemy wspomagania decyzji, w: Infor-
matyka medyczna, red. R. Rudawski, Warszawa, 2003, s. 97-116.

Opisujac artykuly, zamieszczone w czasopismach i innych wy-
dawnictwach ciaglych, uwzglednia si¢ nazwisko i imiona ewentu-
alnie inicjaly imion autora, tytut artykulu, nazwe czasopisma lub
innego wydawnictwa ciagtego, rok wydania, numer rocznika, numer
zeszytu, numer stronicy pierwszej lub stronic pierwszej i ostatniej.
Przyklad: Kuzniar K., Korzystny wplyw ozonu, NTZ 1987, t. 150,
nr 15, s. 12-20.

W opisie prac niepublikowanych umieszcza si¢: nazwisko i imio-
na ewentualnie inicjaly imion autora, tytul, okreslenie rodzaju pracy
(np. praca doktorska), informacje o thumaczeniu (w opisie przekta-
du), nazwe instytucji (w ktdrej wykonano prace) i jej siedziby, rok
opracowania, informacje o technice wykonania, nazwe instytucji lub
osoby przechowujacej prace (jesli jest inna niz instytucja, w ktorej
wykonano prace).

Przyklad: Talar J., Komputerowy model wspomagania operacyjnych
decyzji technologicznych, praca doktorska, Akademia Gorniczo-Hut-
nicza, Wydzial Metalurgii, Krakéw 2003 [komputeropis].

Bibliografie nalezy umieszczaé po tekscie gléwnym i uzupetnia-
jacych go materiatach (np. aneksy, przypisy), a przed materialami
informacyjno-pomocniczymi (np. streszczenia, wykazy, indeksy).

OPIS PUBLIKACJI ELEKTRONICZNYCH

Ogolne zasady opisu dokumentéw elektronicznych s takie same
jak dokumentéw tradycyjnych. Dodatkowo nalezy uwzglednié: typ
noénika, np. [online], [CD-ROM], wersje, rys.wersja 3.5, date ak-
tualizacji 1 nowelizacji, jeéli jest dostepna, date dostepu oraz zro-
dlo. Date, umieszczong w nawiasie kwadratowym, nalezy poprze-
dzi¢ okresleniem: dostep, a zrédlo poda¢ jako réwnowaznik zdania
po wyrazeniu: dostepny w.

Przyklad: Bobinska M., Ryzykowny kurs, Gazeta Prawna [online],
3 czerwca 2002 [dostep: 7 czerwca 2002]. Dostepny w internecie: ty-
tul://archiwum.info.pl.jpg/indeks...



WZORY

Symbole matematyczne stosowane we wzorach muszg by¢ jak naj-
prostsze i uzywane konsekwentnie w calej pracy. Wszelkie oznacze-
nia literowe (oprécz stalych matematycznych) powinno si¢ objasnia¢
w pierwszym miejscu ich wystepowania, chyba ze uwzglednia je spis
oznaczen. Wzory i rOwnania matematyczne (oprocz prostych wyra-
zen pomocniczych) umieszcza sie w osobnym wierszu(ach) i traktuje
jako integralng cze$¢ zdania, pozostajaca z nim w zwiazku logicznym.
Po wzorach wyodrebnionych z tekstu mozna stosowa¢ interpunkeje,
chyba ze zmienia to ich sens. Proste wyrazenia utamkowe, pozostawione
w tekscie, nalezy pisa¢, stosujac kreski sko$ne, a nie kreske utamkowa.

Wzory otrzymuja numeracje ciagla w obrebie calej ksiazki. Moz-
na je rwniez numerowa¢ w obrebie rozdziatu (a nie podrozdziatu),
nadajac im numer dwuczgsciowy (pierwsza czes¢ to numer rozdzia-
tu, a druga - kolejny numer wzoru w rozdziale). Dotyczy to dziet,
w ktorych zastosowano numeracje liczbowa wielorzedowa.

Wzory numeruje si¢ cyframi arabskimi i ujmuje w nawiasy okra-
gle. Numer wzoru umieszcza si¢ po jego prawej stronie, przy koncu
kolumny. Grupom wzoréw jednorodnych i ukladom réwnan przypi-
suje sie jeden numer umieszczany na wysokosci srodkowego wiersza.
Wzory wielowierszowe niemajace charakteru jednorodnego otrzy-
muja numeracj¢ na wysoko$ci ostatniego wiersza.



