Przygotowanie tekstu pracy przeznaczonej do druku

Wytyczne dotyczace przygotowania tekstu pracy przeznaczonej do druku w Wydawnictwie
Uczelnianym Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

Arkusz wydawniczy: arkusz autorski + wszystkie informacje niebedgce tworczo$cig autora.
Arkusz drukarski: 16 stron druku (format A5 lub B5) bez wzgledu na ich zadrukowanie.
Formatka: 1 strona przeznaczona do druku.

Strona obliczeniowa: 1800 znakéw graficznych (fgcznie ze spacjami).

Sklad: tekst nalezy sktada¢ 12-punktowa czcionkg Times New Roman na kartce formatu A4,
z zachowaniem interlinii (pottora wiersza) i marginesami 2,5 cm z kazdej strony.

RYCINY | PODPISY POD RYCINAMI

Wszystkie ryciny (rysunki, wykresy i fotografie) powinny by¢ opatrzone kolejng numeracja
i podpisem objasniajgcym oznaczenia elementéw rysunku. W przypadkach uzasadnionych
merytorycznie, jezeli elementy ryciny sa objasnione w tekScie z powotaniem si¢ na
odpowiednie oznaczenia, w podpisie mozna objasnienia nie powtarza¢. Podpisy nalezy
sktada¢ mniejsza czcionka, jednakowa w obregbie calego dzieta, w odleglosci co najmnie;j
6 pkt od dolnej krawedzi ryciny. Na koncu podpisu nie stawia si¢ kropki; nalezy roéwniez
unika¢ stawiania kropek w teks$cie podpisu (w niezbgdnych przypadkach stosowaé $rednik).
Ryciny powinny by¢ opatrzone pelng informacja oraz adnotacja bibliograficzng o zrodle.

TABELE SLOWNO-LICZBOWE | TABLICE

Nazwg tablica nalezy stosowa¢ (jednolicie w obrebie jednej ksigzki), jezeli wystepuja W niej
rowniez zestawy ilustracji; dla zestawow stowno-liczbowych stosowac nazwe tabela. Tablice
I tabele nalezy opatrywac tytutami. Jezeli autor powotuje si¢ w tek$cie na tablice, nalezy je
réwniez opatrzy¢ numerami. Oznaczenia nalezy poda¢ cyframi arabskimi, stosujac numeracje
ciggla w obrebie calego dzieta lub wigkszej jego partii (np. tomu). Jezeli w danym dziele
partie tekstu oznacza si¢ numeracja cyfrowa wielorzegdowa, podobng numeracja mozna objaé
réwniez tablice; w numerze tablicy powtarza si¢ wowczas numer rozdzialu, do ktorego si¢
ona odnosi (np. tablice do rozdziatu 4 oznacza si¢ w sposob nastepujacy: Tablica 4.1, Tablica
4.2, Tablica 4.3...). Krétkie objasnienia, dotyczace poszczegdlnych elementow tablicy, nalezy
wydziela¢ w formie przypisow umieszczonych pod nig. Pod kazda tablicg i tabelg nalezy
umiesci¢ pelng informacje o zrodle, z ktorego pochodzi jej tres¢. Tabele 1 tablice sktadac¢
czcionka o 1 pkt mniejsza od tekstu zasadniczego.

ANEKSY

Aneksy dodane przez autora nalezy umieszczaé przed wykazem literatury. Aneksy nalezy
opracowywac jak oddzielne teksty, stosujac te same zasady ogoélne, ktére obowigzuja przy
opracowywaniu tekstu gldéwnego.

ELEMENTY TEKSTU

Imiona i nazwiska cytowane w teksécie nalezy podawa¢ w calym dziele wedtug jednolitej
zasady; dotyczy to zwlaszcza stosowania oryginalnej lub spolszczonej formy imienia
I nazwiska. Imiona i nazwiska pisane w oryginalnej formie w alfabecie nietacinskim zaleca
si¢ podawa¢ w transliteracji. Powotania na literatur¢ umieszcza¢ w nawiasach okraglych —
nazwisko (-a) + rok lub tytut + rok (od najstarszej pozycji). Jezeli autorow jest trzech i wiecej,
podawac¢ nazwisko pierwszego autora z dopiskiem: 1 in., np. (Sikorski 1 in. 2012; Zawadzki
2013).

Daty. W cyfrowych zapisach dat nalezy stosowa¢ jednolicie w obrebie ksigzki cyfry arabskie
oraz jednakowe znaki interpunkcyjne (np. 18.05.1994 r.).



Objas$nianie skrétow. Skroty nieprzyjete ogolnie, mogace budzi¢ watpliwosci lub ustalone
specjalnie dla danego dzieta, nalezy objasni¢ w wykazie skrotow. Jezeli skroty wystepuja
tylko we fragmencie dzieta lub wymagaja szerszego omoéwienia, mozna je objasni¢ W samym
tekscie lub w przypisach u dotu stronic, na ktorych wystepujag po raz pierwszy.

Powiazanie tekstu z przypisami. Tekst mozna taczy¢ z przypisami za pomocg odnos$nikow
(odsytaczy) umieszczonych po wyrazach, wyrazeniach lub zdaniach, do ktorych przypisy si¢
odnosza.

Wyrozniane elementy tekstu. W tekstach nalezy wyrdznia¢ znaki matematyczne i logiczne
oraz oznaczenia i terminy specyficzne dla danej dyscypliny naukowej. Ponadto mozna
wyrdznia¢ np. wtragcone wyrazenia obce, nazwiska, tytuly cytowanych dokumentow oraz
fragmenty tekstu lub terminy, na ktore autor chce zwrdci¢ uwage czytelnika.

Rodzaje wyroznien. Wymienione elementy tekstu mozna wyrdznia¢ przez stosowanie pisma
pochytego, spacjowania, pisma poéigrubego, kapitalikow.

SPIS TRESCI

Spis tresci powinien uwzgledniaé tytuty wszystkich czes$ci ksigzki (przedmowa, wstep
krytyczny, wykaz ilustracji, zataczniki, aneksy) oraz wszystkich partii tekstu (rozdziaty,
podrozdziaty itp.) wraz z numerem pierwszej stronicy danej czesci lub partii. W wypadku
wielostopniowego podziatu tekstu mozna poming¢ tytuty partii czwartego rzedu i nastgpnych.
Sformutowania uzyte w spisie tresci musza by¢ identyczne ze sformutowaniami zawartymi
w tekscie. W spisie tresci dziel zbiorowych nalezy rowniez poda¢ nazwiska autoréw
poszczeg6lnych partii tekstu. Hierarchi¢ tytulow czesci sktadowych ksiazki 1 partii tekstu
zaznacza si¢ uktadem graficznym oraz zréznicowaniem odmian i stopni pisma.

WZORY

Symbole matematyczne stosowane we wzorach musza by¢ jak najprostsze 1 uzywane
konsekwentnie w catej pracy. Wszelkie oznaczenia literowe (oprocz statych matematycznych)
powinno si¢ objasnia¢ w pierwszym miejscu ich wystepowania, chyba ze uwzglednia je spis
oznaczen. Wzory i roOwnania matematyczne (oprocz prostych wyrazen pomocniczych)
umieszcza si¢ w osobnym wierszu i traktuje jako integralng czes$¢ zdania, pozostajaca z nim
w zwigzku logicznym. Po wzorach wyodrgbnionych z tekstu mozna stosowa¢ interpunkcje,
chyba Ze zmienia to ich sens. Proste wyrazenia ulamkowe, pozostawione w tekscie, nalezy
pisa¢, stosujac kreski skosne, a nie kreske utamkowa. Wzory otrzymuja numeracje ciagly
w obrebie calej ksigzki. Mozna je rowniez numerowaé w obrgbie rozdzialu (a nie
podrozdziatu), nadajac im numer dwuczesciowy (pierwsza cze$¢ to numer rozdziatu, a druga
— kolejny numer wzoru w rozdziale); dotyczy to dziet, w ktorych zastosowano numeracje
liczbowa wielorzedowa. Wzory numeruje si¢ cyframi arabskimi i uyymuje w nawiasy okragte.
Numer wzoru umieszcza si¢ po jego prawej stronie, przy koncu kolumny. Grupom wzordéw
jednorodnych i uktadom réwnan przypisuje si¢ jeden numer umieszczany na wysokosci
srodkowego wiersza. Wzory wielowierszowe niemajace charakteru jednorodnego otrzymuja
numeracj¢ na wysokosci ostatniego wiersza.

BIBLIOGRAFIA ZALACZNIKOWA

Opisy bibliograficzne w tekscie podaje si¢: w systemie autor — rok (tzw. Harvard system) lub
w systemie autor — numer (tzw. Vancouver system).

Bibliografi¢ szereguje si¢ alfabetycznie albo wedtug kolejnosci cytowan.

W SYSTEMIE VANCOUVER (autor — numer) nalezy, powotujac si¢ na prace innych
autorow, w nawiasach kwadratowych podawa¢ numery odpowiadajgce numerom pozycji
zamieszczonych w bibliografii zalacznikowe;.



Opisujac ksiazki indywidualnych autorow, trzeba uwzgledni¢ kolejno: nazwiska 1 inicjaty
imion autoréw, tytul ksigzki, oznaczenie kolejnego wydania, numer tomu (czesci), miejsce
wydania, wydawce, rok wydania, liczbe toméw (jesli opisuje si¢ nie jeden tom, lecz catos¢
ksigzki wielotomowej), numer stronicy (w razie cytowania) oraz ISBN.

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

W opisie prac zbiorowych nalezy poda¢ kolejno: tytul ksigzki, inicjaly imion i nazwisko
redaktora naukowego, oznaczenie kolejnego wydania, numer tomu (czg¢sci), miejsce wydania,
wydawce, rok wydania, liczbe toméw (w wypadku opisywania catosci ksigzki
wielotomowej), numer stronicy (w razie cytowania) oraz ISBN.

Przyklad: Chemia zywnosci, red. Z. Sikorski, Warszawa, PWN 2002, s. 25, ISBN 53-22468-
32-4.

Przygotowujac opis referatow i artykuléw ze zbioréw prac, trzeba uwzgledni¢ kolejno:
nazwisko 1 imiona ewentualnie inicjaly imion autora, tytut referatu, formuike ,,in:” lub ,,w:”,
autora dokumentu macierzystego, tytut catosci zbioru prac, oznaczenie kolejnosci wydania,
numer tomu (czesci), miejsce wydania, wydawce, rok wydania, numery stronic pierwszej
i ostatniej.

Przyklad: Michnikowski M., Systemy wspomagania decyzji, w: Informatyka medyczna, red.
R. Rudawski, Warszawa, PWN 2003, s. 97-116.

Opisujac artykuly, zamieszczone w czasopismach i innych wydawnictwach cigglych,
uwzglednia si¢ nazwiska i inicjaty imion autoréw, tytut artykutu, nazwe czasopisma lub
innego wydawnictwa ciaglego, rok wydania, numer rocznika, numer zeszytu, numer stronicy
pierwszej i ostatniej.

Przyklady:

1.Wierzbicka A., O metodach opisu jezyka wyrazow, Jezyk Polski, 1964, t. 44, z.1,, s. 12-20.
2. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z 27 kwietnia 2004 r. w sprawie wymagan higieniczno-
sanitarnych w zaktadach produkcyjnych lub wprowadzajacych do obrotu $rodki spozywcze.
DzU z 1 maja 2004 r., nr 104, poz. 1096.

Dopuszcza si¢ pomijanie oznaczeh czg¢sci wydawnictwa ciagltego. Nalezy wowczas numer
zeszytu uja¢ w nawias okragly i umiesci¢ bez spacji po numerze rocznika (tomu).

W opisie prac niepublikowanych umieszcza sie: nazwiska i inicjaty imion autordéw, tytut,
okreslenie rodzaju pracy (np. praca doktorska), informacje o thumaczeniu (w opisie
przektadu), nazwe instytucji (w ktorej wykonano pracg) i jej siedzibe, rok opracowania,
informacj¢ o technice wykonania, nazwe instytucji lub osoby przechowujacej prace (jesli jest
inna niz instytucja, w ktorej wykonano pracg).

Przyklad: Talar J.,, Komputerowy model wspomagania operacyjnych decyzji
technologicznych, praca doktorska, Akademia Gorniczo-Hutnicza, Wydzial Metalurgii,
Krakow 2003 [niepublikowana].

HARVARD SYSTEM (autor — rok)wymaga kazdorazowo po odwotaniu si¢ do publikacji
innego autora podania w tekscie zasadniczym — w nawiasie kwadratowym badz okraglym —
nazwy tego autora i roku wydania jego pracy. Pozycje bibliografii zatagcznikowej w systemie
harwardzkim szereguje si¢ alfabetycznie wg nazwisk autoréw, a prace jednego autora — wg lat
wydania — od najstarszych do najnowszych.

Przyklady:
1. Miodek J., 2002, Stownik ojczyzny polszczyzny, Wroctaw, Wydawnictwo Europa, ISBN 83-
87977-92-6.



2. Michnikowski M., 2003, Systemy wspomagania decyzji, w: Informatyka medyczna, red. R.
Rudawski, Warszawa, PWN s. 97-116.

3. Turski w., 1972, Projektowanie oprogramowania systemow liczacych, w: Projektowanie
maszyn i systemow cyfrowych. Materialy z Ogolnopolskiego sympozjum, Warszawa 2-5
czerwca 1971, Warszawa, PWN, 28-37.

4. PN-ISO 6579. 2003. Ogdlne zasady wykrywania pateczek Salmonella.

Przykladowy zapis publikacji elektronicznych:
Bobinska M.,  Ryzykowny  kurs, Gazeta @ Prawna 3  czerwca 2002,
http://archiwum.info.pl.jpg/indeks..., dost¢p: 7 czerwca 2002.

Bibliografi¢ nalezy umieszczac po tekscie gtownym i uzupetiajgcych go materiatach (np. po
aneksie, zatacznikach), a przed streszczeniami obcojgzycznymi.
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