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WYMOGI EDYTORSKIE

Przygotowanie tekstéw

1.

2.

Wszystkie teksty nalezy przesyta¢ w postaci elektronicznej (obligatoryjnie MS Word).

Do artykutu nalezy dotgczyé notke o autorze — maksymalnie 5 zdan (w tym zawdd lub tytut
naukowy, miejsce pracy).

Wszelkie grafiki, zdjecia oraz schematy powinny by¢ dotgczone w oddzielnych, oryginalnych
plikach. Ich wymiary powinny by¢ nie mniejsze, niz te, ktére majg by¢ uzyskane po wydruku,
oraz mozliwie jak najlepszej jakosci (rozdzielczos¢ 300 dpi w skali 1:1). W przypadku
dostarczenia ilustracji ztej jakosci wydawnictwo zastrzega sobie prawo ich niezamieszczania.

Il. Normalizacja tekstu

1.

2.

9.

Marginesy: 2,5 cm z kazdej strony.
Czcionka tekstu gtdéwnego: Calibri 12 pkt; interlinia 1,0.
Czcionka przypiséw: Calibri 10 pkt; interlinia 1,0.

Objetos¢ artykutu zgtaszanego do publikacji (wraz z bibliografig, abstraktami i stowami
kluczowymi) nie moze przekraczac 5 stron wydruku komputerowego w formacie A4, jednak
nie mniej niz 4 strony.

Tekst powinien by¢ wyjustowany.
Tytut, podtytut i srédtytuty: Calibri, bold.
Rysunki i fotografie nalezy lokalizowad w tekscie gtéwnym za pomocg podpiséw.

Nalezy podac zrédta wszystkich materiatéw ilustracyjnych (zdjeé, rysunkow, wykresow,
schematdw, tabel itp.) o ile sg zapozyczone.

Nie nalezy stosowac tzw. twardych spacji i miekkich enteréw.

Cytaty i wyrozniki

1.

Cytaty o dtugosci do 5 wersow nalezy zapisywac kursywa, dtuzsze nalezy wyrdznia¢ wcieciem
z obu stron, czcionka prosta, 11 pkt.

Cytaty obcojezyczne powinny by¢ przettumaczone w przypisie (ttumaczy autor tekstu).

Opuszczenia w cytacie pochodzace od autora artykutu nalezy zaznaczy¢ trzema kropkami
w nawiasie pétokragtym.

Uzupetnienia i komentarze odautorskie w cytacie nalezy podawaé w nawiasie kwadratowym.

Jesli w obrebie jednego cudzystowu wystepuje drugi cudzystow, do jego wyodrebnienia
nalezy stosowac znak «».

/\ ngWY Rzeczpospolita SFinsngozane pr.z:iz
— Polska nig Europejsiy
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU

+Zbudowanie systemu koordynacji i monitorowania regionalnych dziatan na rzecz ksztatcenia zawodowego, szkolnictwa

WyZszego oraz uczenia sie przez cate zycie, w tym uczenia sie dorostych” jest finansowany ze $rodkéw
Krajowego Planu Odbudowy i Zwiekszania Odpornosci.



CENTRUM .
ROZWO3JU Zbudowanie
EDUKACII L systemu
‘ S koordynacji LLL
WOJIEWODZTWA LODZKIEGO ynacj

+6DZ

Zapis nazwisk

1. W tekscie gtdwnym nazwiska oséb przywotywanych po raz pierwszy nalezy podawac w petnym
brzmieniu (rozwijac inicjaty imion, jesli to mozliwe); pdzniej nalezy podawac samo nazwisko.

2. Jedli dwie postaci noszg to samo nazwisko (np. Jan i Jedrzej Sniadeccy), w przypadku gdy nie
jest oczywiste, o ktérej z nich mowa, nalezy powtérzyé imie lub wskazaé te osobe za pomoca
omowienia.

Skroty

1. Nalezy podawaé petne nazwy instytucji, organizacji, urzeddw itp. przy ich pierwszym
pojawieniu sie w tekscie (w nawiasie nalezy podac skrét nazwy, jesli bedzie przywotywana
w dalszej czesci tekstu). Nalezy wprowadzac jeden skrét dla jednej nazwy.

2. Skroéty nalezy stosowaé konsekwentnie — jesli skrot zostat wprowadzony, od tego miejsca
zastepuje on w teksécie dang nazwe za kazdym razem, gdy ona sie pojawia.

lll. Przypisy
1. Przypisy nalezy umieszczaé na dole strony.
2. Przypisy w tabelach majg numeracje oddzielng od przypiséow w tekscie gtdwnym.

3. Tytuty prac cytowanych po raz pierwszy nalezy podawaé w przypisie w petnym brzmieniu.
Zawsze nalezy podawac podtytut publikacji. Przy kolejnym przywotaniu tytut nalezy skrdcic¢
do czytelnej postaci, dodajgc wielokropek i rezygnujac z podawania ponownie miejsca i roku
wydania. W przypadku cytowania publikacji obcojezycznej — tytut i dane bibliograficzne
podajemy w jezyku publikacji.

4. W przypisach konsekwentnie nalezy stosowac nastepujgce oznaczenia: tenze/taz, tamze, ttum.,
wstep, post., (red.), oprac., iin.,, t., cz., z., nr, [omw] — brak miejsca wydania, [bdw] — brak daty
wydania, [bmdw] — brak miejsca i daty wydania, zob., por., zob. szerzej: (z dwukropkiem), za: (z
dwukropkiem), i nast.

5. W przypadku wiekszej niz trzech liczby autoréw (redaktoréw, ttumaczy) nalezy poda¢ inicjat
(inicjaty) imienia i nazwisko alfabetycznie pierwszego z nich i doda¢ do niego skrét: i in.

6. W przypadku dwoéch lub trzech miejsc wydania (miejscowosci), nalezy je zapisywaé z
mysInikami (np. Wroctaw—Krakéw).

7. Jesli imie zaczyna sie dwuznakiem (np. Sz, Cz), nalezy zapisac¢ tylko pierwszg litere; wyjatkiem
jest Ch.

o

Nie nalezy stosowac skrétow: op. cit., lok., cit., ibidem.
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Struktura przypiséw
1. Przypis archiwalny:

petna nazwa archiwum (gdy pojawia sie po raz pierwszy) i w nawiasie formutka ,dalej:” oraz
proponowany skrot tej nazwy do stosowania za kazdym kolejnym razem, po przecinku — nazwa zespotu,
po przecinku — sygnatura, po przecinku — nazwa dokumentu (kursywg) lub jego opis (np. list,
sprawozdanie) i data, po przecinku — numer karty (strony).

PRZYKLADY:

Archiwum Instytutu Pamieci Narodowej, Oddziatowe Biuro Udostepniania i Archiwizacji Dokumentéw
w Krakowie (dalej: AIPN, OBUIAD w Krakowie), IPN Kr 144/1, Materiaty Wojewddzkiej Komisji
Kwalifikacyjnej.  Oswiadczenie  Pawta  Kosiby z dnia 4 X 1990 r., k. 57.

APK, UWSI. (skrot, gdy wczesniej pojawita sie petna nazwa miejsca przechowywania zrédta), sygn. 736,
sprawozdanie z dziatalnoéci Policji Wojewddztwa Slaskiego za 1928 r., 511929 r., k. 57.

2. Ksigzka:

inicjat imienia i nazwisko autora, tytut (kursywa). Podtytut (kursywg), numer tomu, miejsce i rok
wydania, strona (ew. zakres stron). W przypadku ksigzki pod redakcjg po tytule ksigzki podajemy inicjat
imienia i nazwisko redaktora, nastepnie: miejsce i rok  wydania, strona.

PRZYKLADY:
B. Prus, Lalka, Wroctaw 1998, s. 100—-200.

Polszczyzna na co dzieri, M. Banko (red.), Warszawa 2006, s. 420.

3. Publikacja w pracy zbiorowej:

Inicjat imienia i nazwisko autora, tytut (kursywg). Podtytut (kursywa), w: tytut pracy
zbiorowej (kursywg), numer tomu (jesli jest), inicjat imienia i nazwisko redaktora, miejsce i rok wydania,
strona.

PRZYKtAD:

W. Nowak, Urzgd Ochrony Paristwa, w: Historia stuzb specjalnych, t. 3, K. Kowalski (red.), Warszawa
1999, s. 36.

4. Artykut w zbiorze tego samego autora:

inicjat imienia i nazwisko autora, tytuf (kursywg). Podtytut (kursywa), w: tenze/taz, tytut zbioru
(kursywa), numer tomu, miejsce i rok wydania, strona.

PRZYKtAD:
M. Janion, Apokalipsa bez zbawienia. Tematy jeanpaulowskie, w: taz, Zyjqc, tracimy zycie. Niepokojqgce
tematy egzystencji, Warszawa 2001, s. 15, 17.
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5. Artykut w czasopi$mie:

inicjat imienia i nazwisko autora, tytut (kursywg). Podtytut (kursywg), ,Tytut Czasopisma”, rok wydania,
numer w danym roku, zeszyt ew. cze$¢ (w opisie nalezy stosowac cyfry arabskie), strony.

PRZYKtAD:
W. Nowak, Stuzba wiezienna, ,,Prokuratura i Prawo” 2009, nr 4, cz. 2, s. 13.

6. Artykut w dzienniku:

Inicjat imienia i nazwisko autora artykutu, tytut (kursywa). Podtytut (kursywa), ,Tytut Dziennika”, data
dzienna.

PRZYKtAD:
K. Kowalski, Energia wiatrowa. Nowe mozliwosci, ,,Rzeczpospolita”, 2 111 2020 r.

7. Artykuty lub dokumenty zamieszczone na stronach internetowych:

inicjat imienia i nazwisko autora, tytut artykutu (dokumentu) (kursywg). Podtytut (kursywg), ew. nazwa
portalu, data publikacji na stronie, adres internetowy, w nawiasie kwadratowym informacja o dacie
dostepu.

PRZYKtAD:
B. Sajduk, Chinski krok w strone batkanizacji Internetu, Nowa Konfederacja, 14 IX 2020 r.,
https://nowakonfederacja.pl/chinski-krok-w-strone-balkanizacji-internetu/ [dostep: 29 Il 2021].

IV. Bibliografia zatacznikowa

1. Przy sporzadzaniu bibliografii zatgcznikowej kolejne pozycje nalezy szeregowa¢ w porzadku
alfabetycznym.

2. Rekomendowany format bibliografii zatgcznikowej:

PRZYKLADY:
Kowalski W., Stuzba wiezienna, ,Prokuratura i Prawo” 2009, nr 4, cz. 2, s. 12-20.

Nowak W., Urzqd Ochrony Paristwa, w: Historia stuzb specjalnych, t. 3, K. Kowalski (red.),
Warszawa 1999, PWN, s. 32-47.

Sekretna wojna. Z dziejow kontrwywiadu Il RP, Z. Nawrocki (red.), Poznan 2014.

3. Nalezy poda¢ osobno: pozycje zapisywane alfabetem nietaciriskim (np. literatura rosyjska),
zrédtfa internetowe, materiaty archiwalne, akty prawne i orzecznictwo.
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4. Akty prawne nalezy szeregowac wedtug hierarchii przyjetej dla tego typu dokumentéw,
tj. w porzadku:

- konstytucja,

- ratyfikowane umowy miedzynarodowe,
- rozporzadzenia, dyrektywy i decyzje UE,
- ustawy i rozporzadzenia z moca ustawy,
- rozporzadzenia,

- akty prawa miejscowego.
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