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1. Wstep

Niniejsze wytyczne sg instrukcja 1 jednoczesnie przyktadem dotyczacym uktadu
oraz wygladu tekstu przygotowanego w postaci gotowej do druku. Sa to zasady
obowiazujace $ciSle autoré6w publikacji Politechniki Koszalinskiej, zaréwno
w przypadku publikacji zbiorowych (gdy autorzy z innych osrodkow przygoto-
wuja tekst we wlasnym zakresie), jak i prac indywidualnych.

Dopuszczalna jest pewna dowolnos¢, wynikajaca z rodzaju tekstu: mowa tu
np. o wyroznieniach w tekscie, wielkosci tytutdow 1 podtytuldow — natomiast
w przypadku tekstu glownego odstepstwo od niniejszego wzorca w zakresie
stopnia pisma’ i interlinii’ nie powinno by¢é wigksze niz o I punkt drukarski’.

' Wysokos¢ czcionki, obliczona w punktach drukarskich.
2 Odstep miedzy wierszami tekstu.
? Miara uzywana w typografii, rowna 0,375 mm, okreslajaca m.in. stopien pisma.



2. Zasady ogolne

2.1. Format prac

Prace wydawane w naszym wydawnictwie maja format B-5. Prosimy o prze-

strzeganie 1 ustawienie w edytorze tekstu nastepujacych wymiardw:

— wysokos$¢ strony — 23,5 cm,

— szeroko$¢ strony — 16,5 cm,

— szerokos$¢ kolumny tekstu — 12,5 cm,

—  wysokos¢ kolumny tekstu — 19,5 cm (lacznie z paging i przypisami),

— marginesy — gorny — 2,5, dolny — 2,4, zewnetrzny i wewngtrzny — 2 cm
(dla zywej paginy*),

— nagléwek — 1,3 cm, stopka — 0 cm (dla zywej paginy).

Nalezy ustawi¢ marginesy lustrzane.

Przyktadowe wymiary strony B-5 pokazane sa na rysunku 1.

2.2. Obliczanie objetosci publikacji
w arkuszach wydawniczych

Arkusz wydawniczy to jednostka miary produkcji wydawniczej. Kazda pu-
blikacja obliczona w arkuszach wydawniczych zawiera materiat autorski (tekst,
wzory, rysunki, tabele) oraz dodatki redakcyjne (paginacje ksiazki, strong tytuto-
wa, strong¢ redakcyjna, spis tresci itp.). Arkusz wydawniczy tekstu zawiera 40 000
znakow typograficznych. Za znak uwaza si¢ kazda literg, cyfre, znak przestan-
kowy i odstep miedzy stowami. 3000 cm® powierzchni materiatu ilustracyjnego
stanowi 1 arkusz wydawniczy. Przy obliczaniu powierzchni rysunkow (wykre-
sow, fotografii, tabel) nalezy bra¢ pod uwage rzeczywista powierzchnig, jaka
zajmuja na kolumnie ksigzki.

Wzory oblicza si¢ wedtug nastepujacych regut:
— wzory zajmujace w tekscie czgs¢ wiersza traktuje si¢ jako caty wiersz,

— wzory pigtrowe liczone sa w ten sposob, ze kazda linijka (pigtro) wzoru li-
czona jest jako caly wiersz.

4 . L, . . . e, . .
Informacja o tresci danej strony, umieszczona na jej gornym marginesie.
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Z doswiadczenia Wydawnictwa Uczelnianego wynika, ze jeden arkusz wydaw-
niczy to zwykle okoto 15-18 stron materiatu przy formacie kolumny 12,5 x 19,5 cm.

< 16,5 cm

12,5 cm # 250m

A r 4.1. Wprowadzenie é ]m

micszaniny dwufazowej, to znaczy zmiana struktury zawartosci fazy parowe;j,
czy tez stopnia zapelnienia wzdhuz drogi przeplywu w kanale. Oprécz tego w
przeplywach dwufazowych, w odréznieniu od jednofazowych, na mieszaning
maja wplyw nie tylko oddzialywania, pochodzace od powierzchni Scian kanatu
przeplywowego, ale rowniez oddziatywania wewngtrzne, pochodzace od strony
granic fazowych. Granica faz tworzy powierzchnie rozdziatu faz. Interesujace
jest to, ze w przeptywach dwufazowych istnigja powierzchnic migdzyfazowe,
czyli takie obszary, w ktérych plyn nie posiada wlasno$ci ani jednej, ani drugicj
fazy [16, 17, 133]. Jednocze$nie granica rozdziatu faz formuje si¢ i zmienia
w czasie i wzdhuz drogi przeptywu. Oddzialywania migdzy fazami, zachodzace
w poblizu powierzchni migdzyfazowej, wywoluja zmiany predkoscei, cisnienia,
temperatury i innych parametréw, przy czym zmiany te moga mic¢ charakter
skokowy. Pomimo wystgpowania nieciaglosci wladciwosci substanciji tworza-
cych mieszaning dwufazowg zaklada sig istnienie w przeptywach dwufazowych
2 3 5 ciagloéci, w obszarze ograniczonym powierzchnig migdzyfazows. Zalozenie to
,0 CM jest bardzo istotne w formutowaniu modeli przepltywu dwufazowego.

\ 2 cm Ogdlnie pod pojeciem modelu matematycznego przeplywu dwufazowego
@ Ppnalezy rozumie¢ uklad réwnan zachowania (bilansu) oraz réwnan zamknigeia.
Wsrod réwnan bilansowych wyrdznia si¢ réwnania: zachowania masy (Lavo- 2
ister'a), bilansu pedu (Newfona), bilansu momentu pedu, bilansu energii cm
(pierwsza zasada termodynamiki) oraz rownanie drugiej zasady termodynamiki, <4 P
okreslajace kierunek realizacji procesu. Do réwnan zamknigeia zalicza si¢, zalez-
1 9 5 cm nie od struktury przeplywu: rownanie stanu, konstytutywne oraz topologiczne.
7 Model przeptywu dwufazowego moze by¢ traktowany (w oparciu o podany
. uklad réwnan):

1. w zakresie lokalnych zmiennych chwilowych,

2. w zakresie metody fenomenologicznej.

Budowa modelu trojwymiarowego w oparciu o lokalne zmienne chwilowe
jest naturalnym tworzeniem modelu przeplywu dwufazowego, lecz jest to zada-
nie praktycznie niewykonalne [133]. W metodzie fenomenologicznej zaklada
sig. ze dwie fazy wzajemnie si¢ przenikaja i w kazdej chwili, w dowolnym
punkcie przestrzeni, istnieje mozliwo$¢ opisania whasnosci obu faz (jest to istot-
ne uproszezenie, w odniesieniu do podanej wyzej charakterystyki powierzchni
migdzyfazowe;).

Wedtug [183] korzysta si¢ w praktyce modelowania przeptywow dwutazo-
wych z uérednionych réwnan bilansowych, przy czym usrednienie dotyczy
przestrzeni i czasu. W wyniku uérednienia uzyskuje si¢ opis dwoch faz, wspol-
istniejacych w tych samych punktach przestrzeni. Wprowadza sig szereg
W uproszezen i przyblizen uzyskujac usrednione tréjwymiarowe réwnania bilan-

2,4 cm
v v

Rys. 1. Wymiary strony i kolumny tekstu z zywa paging
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2.4. Paginacja’ i zywa pagina®

1. Do paginacji uzywa sig liczb arabskich.

2. Nie nalezy stosowaé zadnej numeracji dwuczlonowej (np. 1.1, 1.2 lub Al,
A2 itd.).

3. Numery stron nalezy umieszcza¢ na zewnetrznych krancach stronic w glowce
tekstu, obok zywej paginy (vide niniejszy tekst).

4. Paginacja ciagla obejmuje si¢ wszystkie stronice ksiazki, od pierwszej do
ostatniej. Rozpoczyna si¢ ja od strony tytutowej (lub przedtytulowe;j, o ile
jest stosowana).

5. Oznaczenie numeru strony oraz Zywa paging opuszcza si¢ na:
e kartach tytutowych (strona przedtytulowa, strona tytutowa, strona redak-
cyjna),
e pierwszych stronach rozdziatow, artykutow, spisu tresci, przedmow, sko-
rowidza itp.
e vacatach’.
6. Czasami teksty do zywej paginy sa zbyt dlugie na to, aby si¢ zmieScily
w jednym wierszu. W takim wypadku trzeba urwac tytul po pierwszych wy-
razach (np. Wytyczne dla autorow...).

7. Gltowka w pracach indywidualnych ma nastepujaca postaé:

e strona lewa (parzysta): numer stronicy (wyréwnany do lewej), tytut
glownego rozdziatu (wysrodkowany), np. Wytyczne dla autorow...,

e strona prawa (nieparzysta): tytul biezacego podrozdziatu® (wysrodkowa-
ny), np. 2. Przygotowanie tekstu do druku, numer stronicy (wyréwnany
do prawe;j).

8. Glowka w przypadku prac zbiorowych (np. materiatow konferencyjnych,
zeszytu naukowego) ma postac:

e lewa strona (parzysta): numer stronicy (wyréwnany do lewej), imi¢ i na-
zwisko autora (wysrodkowane);

e prawa strona (nieparzysta): tytul artykutu (posrodku), numer stronicy
(wyréwnany do prawej).

> Numeracja kolejnych stron tekstu.

% Informacja o tresci danej strony, umieszczona na jej gornym marginesie.

7 Niezadrukowane stronice.

¥ Jezeli na stronie jeden podrozdziat si¢ konczy, a zaczyna nastepny, w gtowce podaje-
my tytul zaczynajacego si¢ podrozdziatu.



10 Wytyczne dla autorow ...

3. Struktura ksigzki

3.1. Prace zwarte

— strona przedtytutowa (opcjonalna),

— vacat,

— strona tytutowa,

— strona redakcyjna,

— spis trescei,

— obcojezyczny spis tresci (od strony nieparzystej),

— przedmowy (wstepy) nie pochodzace od autora dzieta (od strony nieparzystej),
— wstep (strona nieparzysta),

— tekst gtowny (od strony nieparzyste;j),

— literatura,

— stownik uzytych terminow,

— wykaz skrotow,

— wykaz znakéw graficznych i innych oznaczen,

— postowie,

— indeksy (w kolejnosci: indeks osobowy, indeks geograficzny, indeks rzeczowy),
— wykazy ilustracji i tabel,

— streszczenia w jezyku polskim i angielskim (w przypadku monografii).

3.2. Prace zbiorowe (materiaty konferencyjne,
zeszyty naukowe)

strona | przedtytulowa
strona 2 w materiatach konferencyjnych — organizatorzy konferencji,
w zeszytach naukowych — vacat,
strona 3 tytutowa,
strona 4 redakcyjna,
strona 5 spis tresci (w jezyku polskim i angielskim),
dalsze strony:
— wstep (strona nieparzysta),
— tekst gtowny, sktadajacy si¢ z poszczego6lnych artykutow
(kazdy artykul powinien zaczyna¢ si¢ od nowej, nieparzystej strony).

3.2.1. Ukiad tekstu w artykule

— W lewym gornym rogu imi¢ i nazwisko autora oraz odnos$nik: na dole pierw-
szej strony, pod kreska, objasnienie, jaki osrodek naukowy reprezentuje au-
tor, ponizej:



Wytyczne dla autorow ...

11

wyposrodkowany tytutl pracy,

tekst glowny (podpisy pod rysunkami i nad tabelami w jezyku polskim
i angielskim),

literatura,

streszczenia w jezyku polskim i angielskim.



4. Karty tytulowe

Praca moze zaczyna¢ si¢ od strony przedtytutowej badz tytutowej, Na tych
stronach nie umieszcza si¢ pagin’, ale strony te wlicza si¢ do sumy stron
w ksigzce.

4.1. Strona przedtytulowa

Na stronie przedtytutowej umieszczamy nastgpujace dane:

— 1imig i nazwisko autora (autoréw),

— tytut i podtytut pracy (dla ksiazki wielotomowej podajemy tytut oraz numer
i tytut indywidualny tomu).

Przyktadowa strona przedtytutowa pokazana jest na rysunku 2.

4.2. Strona tytutowa

1. Strona tytulowa powinna zawiera¢ nastgpujace dane:
e imig i nazwisko autora (autorow),

e tytut i podtytul pracy (dla ksiazki wielotomowej podajemy tytut oraz nu-
mer i tytut indywidualny tomu),

e nazwg wydawcy,
e miejsce i dat¢ wydania.

2. Jesli praca ma redaktora naukowego, jego imi¢ i nazwisko umieszcza sig
pod tytutem.

3. Jezeli wystepuje wigcej niz trzech autorow, ich nazwy wymienia si¢ pod ty-
tutem lub przenosi si¢ na strong redakcyjna.

Przyktadowa strona przedtytulowa pokazana jest na rysunku 3.

? Liczba wskazujaca kolejny numer stronicy. Paging umieszcza si¢ nad lub pod kolumna
druku.
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Tadeusz Bohdal

Przyczyny niestabilno$ci przemian fazowych
czynnikéw energetycznych

Rys. 2. Wzor strony przedtytutowe;j

4.3. Strona redakcyjna

Na stronie redakcyjnej podaje sig:

— w przypadku monografii — kolejny numer monografii wraz z nazwa wydzia-

hu, ktéry wydaje monografie,

— w przypadku zeszytow naukowych — kolejny numer zeszytow wraz z nazwa

wydziatu, ktéry je wydaje,
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— migdzynarodowy znormalizowany numer ksiazki (ISBN) lub migdzynarodowy
numer wydawnictw ciagtych (ISSN) serii, w ktorej ukazala si¢ dana ksiazka:

¢ ISSN dla monografii Politechniki Koszalinskiej — 0239-7129,

e ISSN dla Zeszytéw Naukowych Wydzialu Budownictwa i Inzynierii Sro-
dowiska — 1640-6249,

e ISSN dla Zeszytoéw Naukowych Wydziatu Ekonomii i Zarzadzania —
1640-601X,

e ISSN dla Zeszytow Naukowych Wydziatu Mechanicznego — 1640-4572,
e ISSN dla Koszalinskich Studiéw i Materiatow — 0137-7116,
numery ISBN kazdorazowo nadaje Wydawnictwo Uczelniane,

— 1imig i nazwisko Przewodniczacego Uczelnianej Rady Wydawnicze;j,
— 1imiona i nazwiska recenzentow (bez tytutdéw naukowych),

— imie i nazwisko redaktora,

— 1imig i nazwisko projektanta oktadki,

— 1imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej za sktad/tamanie ksiazki,

— informacjg o zastrzezeniu praw autorskich (copyright),

— informacj¢ o dotacji na opublikowanie ksiazki wraz z nazwa sponsora,
— stopke redakcyjna.

Na stronie redakcyjnej nie umieszcza sig¢ paginy.

Przyktadowa strona przedtytutlowa pokazana jest na rysunku 4.
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POLITECHNIKA KOSZALINSKA

Tadeusz Bohdal

Przyczyny niestabilno$ci przemian fazowych
czynnikéw energetycznych

KOSZALIN 2006

Rys. 3. Wzor strony tytutowej
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5.

Spis tresci

1. Spis tresci umieszcza sig przed tekstem zasadniczym.

. Spis tresci obejmuje numery i tytuly czesci sktadowych ksiazki wraz z nu-

merem pierwszej stronicy danej czesci lub partii.

. Numery stronic mozna opusci¢ jedynie przy tytutach partii tekstu najwyz-

szego stopnia (np. czgsci).

. Wiersze nalezy uzupehi¢ kropkami (ustawia si¢ je za pomoca tabulatora

wyrownanego do prawej, znak wiodacy — kropka, polozenie tabulatora —
12,5 cm). ,,Kropkowanie” zakancza si¢ tak, aby ostatnie kropki tworzyty li-
ni¢ pionowa.

. Jesli praca jest zbiorem artykuléw réznych autoréw, w spisie tresci nalezy

podac ich imiona, nazwiska oraz tytuty artykutow.

. Obejmuje on tytuly rozdzialow do trzeciego stopnia, np. rozdzialy: 1, 2, 3,

podrozdziaty: 1.1, 1.2, 1.3 oraz 1.1.1, 1.1.2, 1.1.3.

. Podrozdzialy nizszego stopnia nalezy podcia¢ na gteboko$¢ numeru roz-

dziatu/podrozdzialu wyzszego stopnia.

. Dla kolejnych wierszy tytutu rozdziatu/podrozdziatu nalezy stosowaé pod-

cigcie na glebokos$¢ numeru tego rozdzialu/podrozdziatu.

. Na pierwszej stronie spisu tresci nie umieszcza si¢ paginy.
10.

Spisu tre$ci nie wpisujemy za pomoca tabeli.



18 Wytyczne dla autorow ...
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6.

Tekst giowny

6.1. Podziat tekstu

1.

4.

Zasadniczy podziat logiczny tekstu to podziat na: tomy, cze$ci, rozdziaty
1 podrozdziaty.

. Hierarchig partii tekstu oznacza si¢ numerami i tytutami. Dopuszcza si¢ na-

stepujace wyjatki: indywidualnymi tytutami moga nie by¢ opatrywane to-
my; w ksiazkach o nieskomplikowanej strukturze moga pozosta¢ nienume-
rowane wszystkie partie tekstu, a w ksiazkach o wielostopniowym podziale
tekstu moga nie by¢ numerowane partie najnizszego rzedu.

. Przy wielostopniowym podziale tekstu kolejnos¢ i hierarchi¢ jego partii

wchodzacych w sktad tomu lub czg$ci oznacza si¢ za pomoca numeracji cy-
frowej wielorzedowe;.

Numeracja cyfrowa wielorzedowa polega na powtarzaniu w oznaczeniach
partii nizszego rzedu oznaczen partii wyzszego rzgdu. Dla wszystkich ozna-
czen uzywa sig¢ cyfr arabskich. Poszczegdlne liczby oddziela si¢ kropkami.
Po ostatniej liczbie stawia si¢ kropke. Nie wstawia si¢ odstgpow pomigdzy
liczbami a kropkami. Pomigdzy ostatnia kropka w numeracji a nastepuja-
cym po niej tytutem wstawia si¢ odleglo$¢ rowna jednej spacji.

6.2. Tytuly partii tekstu

. Tytul partii tekstu umieszcza si¢ blizej tej partii tekstu, do ktorej si¢ odnosi

($wiatto nad tytutem powinno by¢ trzy razy wigksze niz pod tytulem).

. Wyrazow wystepujacych w tytutach nie dzieli sig i nie przenosi.

. W tytulach nie pozostawia si¢ wyrazow jednoliterowych na koncu wiersza.

. Tytuléw nie konczy si¢ kropka.

. Tres¢ w tytutach wielowierszowych dzieli si¢ tak, aby kazdy wiersz zawie-

rat logicznie zakonczone pojecie.

6.3. Lamanie

1.

Nie dopuszcza si¢ rozpoczynania nowej kolumny ostatnim wierszem akapi-
tu z poprzedniej kolumny (tzw. bekartem).
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. Nie dopuszcza si¢ pozostawiania u dotu kolumny pierwszego wiersza aka-

pitu (tzw. szewca).

. Wysoko$¢ tekstu na kolumnie koncowej (szpicowej) powinna wynosi¢ co

najmniej 1/6 wysokosci petnej kolumny.

. Tekst gtéwny nalezy justowac (wyréwnac¢ do obu marginesow jednoczesnie).
. Niedopuszczalne jest wyrdéwnywanie tekstu do prawego i lewego marginesu

spacjami.

. Nalezy zlikwidowa¢ podwdjne spacje i inne znaki (podwdjne kropki, prze-

cinki itp.).

6.4. Dzielenie i przenoszenie wyrazow

1.

Wyrazy sa dzielone i przenoszone zgodnie z zasadami opisanymi w Nowym
stowniku ortograficznym PWN, PWN, Warszawa 1998.

. Maksymalna ilo$¢ kolejnych przeniesien — 3.

. Wyrazow dwusylabowych nie dzieli si¢ i nie przenosi w wierszach zawiera-

jacych wigcej niz 50 znakow.

. Wyrazow jednosylabowych nie dzieli sig i nie przenosi.
. Liczb nie dzieli si¢ i nie przenosi.

. Nie przenosi si¢ do nastgpnego wiersza sylaby /i znajdujacej si¢ na koncu

wyrazu.

7. Nie dzieli sig i nie przenosi wyrazow po pierwszej literze.

10.

. Preferowanym miejscem podziatlu dwuwyrazowych wyrazen potaczonych

dywizem jest dywiz (dywiz powtarza si¢ na poczatku nastgpnego wiersza).

. Ostatni wiersz akapitu powinien zawiera¢ co najmniej 5 znakow, plus znak

interpunkcyjny konczacy wypowiedzenie.

Nalezy uzywac¢ automatycznego dzielenia wyrazow (NARZEDZIA — JEZYK —
DZIELENIE WYRAZOW — DZIEL WYRAZY AUTOMATYCZNIE). Nie-
dopuszczalne jest rgczne dzielenie wyrazow, nie nalezy przenosi¢ tzw. wisza-
cych spdjnikow (pojedyncze litery na koncu linii), ani tez konczenie linii
poprzez jednoczesne nacisnigcie klawiszy Shift i Enter.

6.5. Pozostawianie wyrazow na koncu wiersza

1.

Tytulow prof., mgr, inz., itp. znajdujacych si¢ przed nazwiskami nie pozo-
stawia si¢ na koncu wiersza.
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. Inicjatéw imion znajdujacych si¢ przed nazwiskiem nie pozostawia si¢ na

koncu wiersza.

. Przed jednoliterowymi skrétami nazw i okreslen (np. XX w., 2001 r.) nie

pozostawia sig liczb arabskich lub rzymskich na koncu wiersza.

. Przed skrétami nazw miar i masy (np. /00 m, 23 kg) nie pozostawia si¢

liczb na koncu wiersza.

. Nie pozostawia si¢ na koncu wiersza skrotow ¢., np., tzn.

. Wierszy nie zaczyna sig¢ od pauzy.

7. W wierszach zamierajacych wigcej niz 25 znakdéw nie pozostawia si¢ na

koncu wiersza pojedynczych liter lub cyfr z kropka lub nawiasem, stosowa-
nych przy wyliczeniach.

. Nie pozostawia si¢ na koncu wiersza wyrazow jednoliterowych (tzw. wisza-

cych spdjnikow) —q, i, o, u, w i z.. Przenosi sig je do nastgpne;j linii przytula-
jac je przy pomocy tzw. twardej spacji (CTRL+SHIFT+Spacja) do nastgpu-
jacych po nich wyrazow.

6.6. Akapity

1.

Akapity oznacza si¢ wcigciami akapitowymi. W akapicie rozpoczynajacym
dana czes¢ tekstu dzieta (rozdziatlu, podrozdziatu) nie stosuje sig¢ wcig¢ aka-
pitowych.

. Pomiedzy akapitami wstawia si¢ dodatkowa interlini¢ wielkosci 2 pkt.
. Stosuje si¢ wcigcia akapitowe wielkosci 0,63 cm.

. Efekt wcigcia akapitowego nalezy osiagnaé przez zaprogramowanie wcigcia

specjalnego w opcjach formatowania akapitu (FORMAT — AKAPIT — WCIE-
CIA I ODSTEPY — SPECJALNE — ustawi¢ pierwszy wiersz 0,63 cm) Nie
nalezy ustawia¢ wcigcia przez wcisnigcie tabulatora. Niedopuszczalne jest
stosowanie w tym celu kilku spacji.

. Kazdy akapit nalezy zakonczy¢ przez naci$ni¢cie na klawiaturze klawisza

,Enter”.

6.7. Nazwiska

1.

Nazwiska podaje si¢ w danej pracy jednolicie albo z imionami albo z inicja-
tami imion.

2. Imiona i nazwiska pisane w oryginalnej formie alfabetami nietacinskimi za-

pisuje si¢ w transkrypcji.
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6.8. Daty

1. W calej pracy stosuje si¢ jednolity sposob zapisu dat.

. Dopuszcza sig nastgpujace sposoby zapisu dat:

e oznaczenia dnia, miesigca i roku zapisane liczbami wyrazonymi cyframi
arabskimi (np. /7.02.1999 lub 17.2.1999);

e oznaczenie dnia i roku zapisane liczbami wyrazonymi cyframi arabskimi,
oznaczenie miesiaca zapisane liczba wyrazong cyfra rzymska (np. 17 I/
1999);

e oznaczenie dnia i roku zapisane liczbami wyrazonymi cyframi arabskimi,
oznaczenie miesigca zapisane stoninie (np. 17 lutego 1999).

. Daty stanowiace ramy chronologiczne taczy si¢ kreska pozioma przyjeta

w danej publikacji do oznaczania zakresow od...do. W takich przypadkach po-
szczegolne lata zapisuje si¢ w petnej formie, tzn. 71999-2001, a nie 1999-01.

. Okresy obejmujace czesci dwu nastegpujacych po sobie lat oznacza sig od-

dzielajac je od siebie ukosnikiem. W takich przypadkach poszczegolne lata
zapisuje si¢ w pelnej formie, tzn. 1999/2001 a nie 1999/01.

. Przelomy er oznacza sig tak jak wyrazenia od...do sktadajace sig z liczb 1 wy-

razéw (np. 7 p.n.e. — 3 n.e).

6.9. Wyrazenia od...do

1.

Wyrazenia od...do to wyrazenia opisujace jaki$ ciagly zakres, w ktorym
granice opisane przez od i do naleza do opisywanego zakresu.

. W wyrazeniach od...do sktadajacych sig tylko z liczb stosuje si¢ dywiz (-).
. W wyrazeniach od...do sktadajacych si¢ z liczb 1 wyrazow stosuje sig¢ pot-

pauze (—, ALTO0150 na klawiaturze numerycznej), traktowana jako znak
migdzywyrazowy.

. Dobrym wyjsciem jest, o ile to mozliwe, rezygnowanie z uzywania jakich-

kolwiek kresek i rozwijanie stowne wyrazenia, na przyktad: dfugosé¢ 25-30
mm rozwinigte do dtugos¢ od 25 do 30 mm.

6.10. Punktowanie, numerowanie

1.

Nalezy stosowa¢ jednolite wypunktowania w calej pracy.
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6.11. Skroty i skrotowce

1. Dopuszczalne sa takie skroty, ktore nie budza watpliwosci. Naleza do nich

zwroty: por. (poré6wnaj), tzw. (tak zwany), tzn. (to znaczy), np. (na przy-
ktad), jw. (jak wyzej), itd. (i tak dalej), itp. (i tym podobnie), i in. (i inne),
i nast. (i nastgpnie), m.in. (migdzy innymi), tj. (to jest). Zdania nie nalezy
rozpoczyna¢ od skrotu. Istotne jest, by skrotow nie ,,zawiesza¢” na koncu
wiersza, gdyz (poza itd., etc., itp.) zasadniczo naleza do tekstu nastepujace-
€0 po nich.

. Przy liczbach oznaczonych cyframi arabskimi lub rzymskimi dopuszczalne

sa skroty: nr (numer), t. (tom), cz. (czg$¢), z. (zeszyty), ust. (ustgp), s. (stronica),
ryc. (rycina), rys. (rysunek), tab. (tabela), tabl. (tablica), w. (wiek), r. (rok).

. Jezeli skrot wystepuje z przyimkiem, to nalezy go rozwinaé, na przyktad:

z numeru (a nie z nru), w numerze (a nie w nrze). Dopuszczalne sa jednak
skroty: nas. 5, narys. 5.

. Skroty jednostek miary pisze si¢ bez kropki. Pomiedzy wartoscia liczbowa

a symbolem jednostki zawsze nalezy wstawi¢ spacje (wyjatek stanowi %
i stopien C). Wartos$ci liczb i symboli jednostek nie powinno si¢ oddziela¢
przez przeniesienie do nast¢pnego wiersza.

. Nalezy pamigtac aby stawia¢ spacjg po s. ss. t. cz. art. ust.

6.12. Zapis liczb

1. Liczby dwu-, trzy- i czterocyfrowe piszemy w tek$cie tacznie (np. 1234),

natomiast poczawszy od liczb pigciocyfrowych stosujemy odstgp co trzy
cyfry, liczac od prawej strony (np. 12 345).

2. W danych liczbowych stosujemy przecinek (a nie kropke) dla oddzielenia

warto$ci dziesigtnych (np. 2,53).



7. Przypisy

7.1.

Rodzaje przypisow

Wyréznia sig nastepujace rodzaje przypisow:

1. przypisy bibliograficzne (zamierajace opisy dokumentow, z ktdrych pocho-
dza cytaty lub informacje zawarte w tekscie);

2. przypisy stownikowe (podajace znaczenie terminéw obcojezycznych, staro-
polskich, itp.);

3. przypisy rzeczowe (objasniajace i komentujace fragmenty tekstu gtéwnego).

7.2.

Przypisy bibliograficzne

1. W przypisach bibliograficznych elementy opisu podaje si¢ zgodnie z zasa-
dami opisanymi w bibliografii zatacznikowe;j i stosuje sig takie same sposo-
by wyrdzniania elementow opisu. Imig/inicjat imienia autora podaje si¢
przed jego nazwiskiem.

2. Zapis bibliograficzny w przypisie powinien sktada¢ si¢ z nastgpujacych
elementow:

praca jednego autora: inicjat imienia, nazwisko, tytut, nr kolejnego wy-
dania, wydawnictwo, miejsce i rok wydania, strona (np. Z. Kotaczyk, Ra-
chunkowos¢ finansowa, wyd. 2 poszerz., Wydawnictwo AE w Poznaniu,
Poznan 1997, s. 20);

artykut w czasopi$mie: inicjal imienia, nazwisko, tytut artykutu, nazwa
czasopisma, tom lub rocznik, rok i numer lub zeszyt, strona (np.: A Gra-
jewski, Kronika czeska, ,,Wi¢z” 1994, nr 6, s. 146);

praca zbiorowa: tytul, redaktor pracy itd. (np.: Sfownik poprawnej polsz-
czyzny, red. W. Doroszewski, wyd. 16, Wydawnictwo Naukowe PWN,
Warszawa 1992);

rozdzial w pracy zbiorowej: inicjal imienia, nazwisko, tytul rozdziatu, w:
tytul pracy zbiorowej, redaktor pracy zb. itd. (np.: M. Witkowski, Analiza
wspotzaleznosci, [w:] Statystyka w przyktadach i zadaniach, red. J. Paradysz,
Wydawnictwo AE w Poznaniu, Poznan 2001).

3. Pozycje, ktére byly przywotane juz wezesniej w obrgbie tej numeraciji (w tym
rozdziale), oznaczamy nastgpujaco:
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e jesli do tej pory powotywalismy si¢ tylko na t¢ jedna pozycje danego au-
tora — nazwa autora i skrétem op. cit.;

e jesli wezesniej przywolywali$my inne jego prace, po nazwie autora umiesz-
czamy pierwsze stowa tytutu, trzykropek i op. cit. jesli na t¢ sama pozycje¢ po-
wolywaliSmy si¢ w przypisie bezposrednio poprzedzajacym obecny, pomija-
my nazwe autora i wszelkie inne informacje i piszemy ibidem;

e opis konczymy numerami stron, na ktére si¢ powotujemy. Na koncu
stawiamy kropke.

7.3. Przypisy rzeczowe

1. W przypisach rzeczowych stosuje si¢ takie same sposoby wyr6znien jak
w tekscie gtownym. Dopuszcza si¢ wprowadzenie wyroznien dodatkowych.

2. Przypisy rzeczowe zaczyna si¢ majuskula i konczy kropka lub innym zna-
kiem, ktory moze konczy¢ wypowiedzenie (wykrzyknikiem, pytajnikiem
czy wielokropkiem).

7.4. Przypisy stownikowe

1. W przypisach stownikowych objasniany wyraz lub zwrot zaczyna si¢ od ta-
kiej litery, jaka wystegpuje w tekscie (majuskuta lub minuskuta).

2. Na koncu tekstu przypisu stownikowego nie wprowadza si¢ zadnego znaku
interpunkcyjnego. Objasniany wyraz mozna wyr6zni¢ odmiang pochyta.

1. terasa — ptaski stopien w dolinie rzecznej lub na brzegu morza (jeziora)

7.5. Autorstwo przypisow rzeczowych

1. Przypisy rzeczowe moga pochodzi¢ od:
e autora dziela;
e edytora naukowego;
e tlumacza;
e redaktora ksigzki.

2. Jesli w jednym dziele wystepuja przypisy réoznego autorstwa, to na koncu
przypisu (w nawiasie lub po pauzie) umieszcza si¢ zwrot okreslajacy jego
pochodzenie (np. przyp. aut. / przyp. ed. nauk./ przyp. tum. / przyp. red.).

4. Lorem ipsum dolor sit amet, consect etuer adipiscing elit. (Przyp. aut.)
5. Sed diam no nummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.
(Przyp. ed. nauk.)
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6. Nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. (Przyp. thim.)

3. Jezeli przypisy pochodza jedynie od autora dzieta oraz edytora naukowe-
go/thumacza/redaktora ksiazki, to oznacza si¢ jedynie przypisy nieautorskie

4. Lorem ipsum dolor sit amet, consect etuer adipiscing elit.
5. Nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. (Przyp. ttum.)

7.6. Odnosniki

1. Jako podstawowy rodzaj odno$nikow stosuje si¢ odnosniki liczbowe.

2. Odnosniki liczbowe w tekscie sktadne sa we frakcji gorne;.

Lorem consectetuer lit, sed diam* no nummy.

3. Odnosniki do przypisow umieszcza si¢ w tekécie gtdwnym przed wszystki-
mi znakami interpunkcyjnymi. Wyjatkiem sa znaki: cudzystow, znak zapy-
tania i nawias, w zaleznos$ci od kontekstu odno$niki moga by¢ umieszczane
przed lub za tymi znakami.

4. Nie stawia si¢ spacji pomigdzy odno$nikiem a poprzedzajacym go wyrazem.
5. Jezeli wypowiedzenie konczy si¢ skrotem zakonczonym kropka, a odno$nik

do przypisu jest umieszczony po tym skrdcie, to kropki nie powtarza si¢ na
koncu wypowiedzenia.

6. Dla odno$nikéw liczbowych w obrebie calego dzieta stosuje si¢ numeracje
ciagla, lub, w przypadku wystepowania duzej ilosci przypiséw, numeracje
taka stosuje si¢ w obregbie rozdziatu.

7. Jesli przypis dotyczy danych zawartych w tabeli, nie stosuje si¢ odnosnikow
liczbowych, tylko literowe (male litery w géornym indeksie) lub gwiazdki
(gdy przypisow w obrebie tabeli jest niewiele), przy czym w calym tekscie
nalezy konsekwentnie stosowac jeden rodzaj.

7.7. Skladanie i tamanie przypisow

1. Przypisy sktada si¢ stopniem pisma o jeden punkt mniejszym niz stopien
uzyty do ztozenia pisma gtownego.

2. Przypisy sklada sig na cata szerokos¢ kolumny tekstu gtownego.

3. Przypisy nie moga zajmowac wigcej niz 3/4 wysokosci kolumny. Zbyt dtu-
gie przypisy czgsciowo przenosi si¢ na nastepna strong. W przypadkach
wystepowania takiego przypisu nie przenosi si¢ czgsci przypisu zaczynaja-
cego sig¢ od nowego zdania, nie przenosi si¢ ostatniego wiersza przypisu.
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7.8. Umiejscowienie przypisow

1. Przypisy nalezy umieszczac¢ u dotu strony, do ktorej si¢ odnosza.

2. Przypisy do tabel umieszcza si¢ bezposrednio pod tabelami.

3. Przypisy do tytutow tabel umieszcza si¢ u dotu kolumny (tak jak pozostate
przypisy).



8.

RysunKki

8.1. Uwagi ogolne

1.
2.
3.
4.

Wielkos¢ rysunku nie powinna przekracza¢ 125195 mm.
W rysunkach nie stosujemy szarych poddrukow.
Kreska w obiektach graficznych nie moze by¢ ciefisza niz 0,15 mm.

Linie pomocnicze w wykresach i innych obiektach moga by¢ kreskowane
lub kropkowane. Efekt ten nalezy jednak osiaggnaé przez nadanie odpo-
wiednich opcji linii ciagte;j.

. Rozdzielczo$¢ materiatu ilustracyjnego, zar6wno skanowanego, jak i impor-

towanego z grafiki wektorowej, powinna wynosi¢ minimum 300 dpi.

8.2. Polozenie rysunkow

1.

Rysunki §cisle zwiazane z tekstem umieszcza jak najblizej miejsca, w kto-
rym jest o nich mowa. Dopuszcza si¢ umieszczanie rysunkéw na kolum-
nach na rozwarciu, jezeli jest o nich mowa w obrgbie tekstu znajdujacego
si¢ na tych kolumnach.

8.3. Podpisy i numeracja

1. Rysunki opatruje si¢ podpisami.

. Po podpisie pod rysunkiem nie stawia si¢ kropki.
. Do podpiséw pod rysunkami stosuje si¢ pismo o jeden stopien mniejsze od

tekstu gtownego.

. Rysunki numeruje si¢. Numeracja rysunkow w obrgbie danej publikacji

badZ jej czg$ci moze by¢ ciagla. Jezeli do oznaczania czgSci publikacji
uzywana jest numeracja liczbowa wielorzedowa, to rysunki numeruje si¢
nastgpujaco: pierwsza liczba oznacza numer rozdziatu, nastgpnie stawia si¢
kropke i1 druga liczbe oznaczajaca kolejny numer rysunku w obrebie roz-
dziatu.

. Informacje o autorstwie rysunkéw podaje si¢, gdy jej autorem nie jest autor

pracy. Informacja taka obejmuje imi¢ (inicjal imienia) i nazwisko autora ry-
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sunku poprzedzone skrotem Fot lub Wyk. W przypadku reprodukowaniu ry-
sunku z obcych zrédel, wymienia si¢ je w podpisach.

6. Numer i podpis rysunku oraz ewentualne zrodlo nalezy wprowadzi¢ w Wor-
dzie pod rysunkiem (nie w trybie graficznym, lecz jako odrgbny akapit).

7. W przypadku monografii wskazane jest, aby podpisy pod rysunkami poda-
wac rdwniez w jezyku angielskim.

8.4. Odstepy

1. Odstep pomigdzy rysunkami a podpisem powinien wynosi¢ 6 pkt.

2. Odstep pomigdzy rysunkami a tekstem glownym powinien by¢ jednakowy
zarowno nad jak i pod rysunkami (z uwzglednieniem ewentualnego podpi-
su) i powinien by¢ rowny wysokosci jednego wiersza tekstu gtdéwnego.

8.5. Rysunki catostronicowe

1. Catostronicowe ilustracje poprzeczne umieszcza si¢ na kolumnach parzy-
stych tak, aby gora ilustracji znajdowata si¢ przy marginesie bocznym, a na
kolumnach nieparzystych przy marginesie grzbietowym.



9. Tabele

9.1. Uwagi ogolne

1. Tabele powinny by¢ wyrazne, czarno-biate, bez szarych poddrukow.

2. Wymiary tabeli wraz z naglowkiem nie moga by¢ wigksze od wymiarow
kolumny (125x195 mm). Tabele moga by¢ umieszczane na kolumnie
w uktadzie pionowym lub poziomym.

9.2. Krdj i stopien pisma w tabelach

1. Jednakowy krdj pisma stosuje si¢ w catej tabeli 1 we wszystkich tabelach
pojawiajacych si¢ w danym dziele.

2. Tekst w tabeli powinien by¢ ztozony pismem mniejszym: Times New Ro-
man 10 pkt. z odstepem 11 pkt.

9.3. Rozmieszczenie tabel

1. Tabele zamieszczamy w tek$cie. Numer 1 tytut tabeli nalezy umiesci¢ nad
tabela, natomiast pod tabela umieszczamy w pierwszej kolejnosci wszelkie
do niej objasnienia, a nastgpnie zrodto. Ta partia tekstu réwniez stanowi
oddzielne akapity (poza obszarem tabeli).

2. Przy przenoszeniu czg$ci tabel na nastgpna strong, nad przeniesiona czgscia
powtarza si¢ jej numer i tytul (ewentualnie w skrécie), i dodaje w nawiasie
okreslenie cigg dalszy lub skrot cd. W przeniesionej czesci powtarza si¢
gtowke.

3. Jezeli tabela umieszczona poprzecznie zajmuje kolumny na rozwarciu, w jej
drugiej czesci na stronie nieparzystej nie powtarza si¢ numeru i tytutu tabeli.

9.4. Tytuly i numeracja tabel

1. Tabele opatruje si¢ tytutami. Po tytule tabeli nie stawia si¢ kropki.

2. Tytut tabeli sktada si¢ z napisu Tabela i jej numeru (10 pkt. pismem pogru-
bionym) oraz tekstu nagtéwka (10 pkt. pismem zwyktym).

3. W tytutach tabel nie uzywa si¢ okreslen ilos¢ i liczba.
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4. Tabele numeruje si¢ za pomocg liczb arabskich.

5. Numeracja tabel moze by¢ ciagla w obrebie danego dzieta badz jego czgsci.
Jezeli do oznaczania czg$ci dzieta uzywana jest numeracja liczbowa wielo-
rzgdowa, to tabele numeruje si¢ nastgpujaco: pierwsza liczba oznacza nu-
mer rozdziatu, nastgpnie stawia si¢ kropke i druga liczbg oznaczajaca kolej-
ny numer tabeli w obrgbie rozdziatu.

9.5. Kierunek tekstu w boczku i w gtdéwce

1. Teksty w gtowce ustawia si¢ poziomo.

2. Dopuszcza sig pionowe ustawienie tekstu w glowce, gdy pozycje gtowki sa
waskie 1 zawieraja duzo tresci (z wyjatkiem czesci gldwki objasniajacej bo-
czek tabeli, w ktorej teksty ustawia si¢ zawsze poziomo).

3. Dopuszczalne jest ustawianie tekstow pionowo i poziomo w jednej gltéwcee.

4. Teksty w boczku ustawia si¢ poziomo.

5. Dopuszcza sig pionowe ustawienie tekstu w boczku, gdy znajduje si¢ w nim
objasnienie tresci znajdujacej si¢ w kilku rubrykach poziomych.

6. Dopuszcza si¢ ustawianie tekstow w jednym boczku pionowo i poziomo.

9.6. Umieszczanie tekstu w boczku i w gldwce

1. Teksty w gléwce ustawione poziomo umieszcza si¢ posrodku pozycji glow-
ki (centruje si¢ w pionie i w poziomie).

2. Teksty w boczku ustawione poziomo umieszcza si¢ od lewej strony pozycji
boczku.

3. W tabelach z liniami odstep tekstu od linii z lewej strony boczku powinien
wynosi¢ co najmniej 4 pkt.

9.7. Umieszczanie danych w pozycjach rubrykowych

1. W przypadku wystapienia w tabeli liczb, jednostki umieszcza si¢ pod je-
dnostkami, a dziesiatki pod dziesiatkami i $rodkuje si¢ wzgledem liczby
zawierajacej najwigeej cyfr.

2. Liczby mianowane r6znymi jednostkami miary srodkuje si¢ w poziomie,
nie przestrzegajac zasady ustawiania jednostek pod jednostkami.

3. W liczbach z utamkami utamek umieszcza si¢ pod utamkiem.
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4. W tabelach nie pozostawia si¢ pustych pozycji rubrykowych. W przypadku
braku danych stosuje si¢ nast¢pujace znaki umowne:

a) — (kreska) — zjawisko nie wystepuje;

b) 0 (zero) — zjawisko istnieje, jednak w zbyt matych ilosciach, aby jego
wielko$¢ mozna byto wyrazi¢ wartoscia liczbowa w danej tabeli;

¢) . (kropka) — zupehy brak informacji lub brak informacji wiarygodnych;

d) x — wypekienie rubryki jest niemozliwe ze wzgledu na uktad tabeli;

e) w tym — nie podaje si¢ wszystkich sktadnikow sumy.

9.8. Numeracja rubryk

1. Rubryki poziome tabeli numeruje si¢ jedynie wtedy, gdy autor powotuje sig
na ich numery w tekscie. Numeracj¢ wykonuje si¢ liczbami arabskimi bez
kropek, ewentualne podgrupy oznacza si¢ literami alfabetu bez kropek.

2. Rubryki pionowe w tabeli numeruje si¢ jedynie wtedy, gdy autor cytuje ich
numery w tekscie, gdy numeracja pomaga w odczytaniu tresci tabeli lub gdy
czes$¢ tabeli jest przenoszona na nastgpna strong, a brak miejsca nie pozwala

na powtorzenie nagtowkow. Numeracj¢ oznacza si¢ liczbami arabskimi bez
kropek.

9.9. Przypisy do tabel

1. Przypisy do tresci tabel umieszcza si¢ bezposrednio pod tabela.

2. Przypisy do tytutu tabeli umieszcza si¢ u dotu kolumny razem z innymi
przypisami.



10. Wzory

1. Norma przewiduje §ciste reguly wyrdzniania elementdéw zapisu matema-
tycznego odmiennym krojem pisma.

2. Kursywa (pismem pochylym) wyrdznia sig:
e litery oznaczajace liczby, wielkosci zmienne i stale oraz punkty geome-
tryczne,
e oznaczenia funkcji,
e oznaczenia literowe i skroty literowe wystepujace w indeksach dolnych
i gornych (z wyjatkiem skrotow dwu- lub trzyliterowych).
3. Antykwa (pismem prostym) piszemy:
e liczby arabskie i rzymskie, takze w indeksach,
e oznaczenia i skroty jednostek miar,
e skroty ztozone z dwu lub wigkszej liczby liter,
e stale symbole funkcyjne,
e liczby specjalne: 7, e (podstawa logarytmu naturalnego),
e prawdopodobienstwo, np. P(A),wartos¢ oczekiwana E(x), wariancj¢
zmiennej losowej D*(X), znak przyrostu A.
4. Kursywa potgruba wyrdzniamy wektory.
5. Antykwa polgruba (pismem prostym potgrubym) wyrdzniamy macierze.
6. Wzory mozna numerowac, umieszczajac numer po prawej stronie w nawia-
sie okragtym. Chodzi o to, aby mozna si¢ bylo powolywac na nie w tekscie.
Dlatego numeruje si¢ wzory wazne i w ostatecznej postaci. Grupom wzo-

row jednorodnych i uktadom réwnan nadaje si¢ jeden numer, wspolny, uj-
mujac je w klamrg¢ przed numerem.



11. Literatura

1. W literaturze przyjmujemy uktad alfabetyczny wedlug nazwisk autorow
(badz wedlug waznosci publikacji).

2. Poszczegblne pozycje literatury zaczynaja si¢ od nazwiska autora i inicjatu
imienia. Prace zbiorowe umieszczamy zgodnie z uktadem alfabetycznym,
biorac za punkt wyjscia pierwsza literg tytutu, np.:

Paruch J., Stownik skrotow, Wiedza Powszechna, Warszawa 1970.
Stownik poprawnej polszczyzny, wyd. 16, red. W. Doroszewski, Wydawnic-
two Naukowe PWN, Warszawa 1992.

3. Nie stosujemy numeracji poszczegodlnych pozycji literatury, chyba ze autor
cytuje literaturg, powotujac si¢ na te wlasnie numery. Wowczas w tekscie
i literaturze numery ujmuje si¢ w nawiasy kwadratowe.

4. Wazniejsze skroty stosowane w zapisie bibliograficznym:

t. —tom vol.— wolumin

r. —rocznik z. —zeszyt

nr — numer s. —strona

cz.— czgs¢ red.— redaktor naukowy
wyd. — wydanie W: — zamieszczono w:

5. Do oznaczenia numeru wydania, tomu, czgSci itd. stosuje sig liczby arabskie.

11.1. Elementy opisu bibliograficznego

11.1.1. Wydawnictwo zwarte (ksiazka)
1. Nazwa autora:

e gdy jest to autor indywidualny — nazwisko(a) i inicjaty imion (przykt. Ia),
gdy autorow jest kilku, wowczas albo zamieszczamy nazwiska wszyst-
kich, w kolejnosci, w jakiej sa umieszczone na karcie tytutowej (przykt.
Ib), albo tylko nazwisko pierwszego autora z dodatkiem et al. (przykt. Ic),

¢ ody autor korporatywny — nazwa ciata zbiorowego — instytucji, organiza-
cji (przykt. 1d),

o ody publikacja jest praca zbiorowa (artykuly wielu autoréw), opis zaczy-
na si¢ od tytulu, a nazwe redaktora catosci podaje si¢ po tytule, poprze-
dzona skrétem red.(przykt. Ie).

2. Tytut z dodatkami (np. z podtytutem).
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10.
11.

. Nazwa edytora naukowego lub redaktora naukowego, gdy praca zbiorowa.
. Oznaczenie wydania (numer, zm. i uzup.).

. Numer tomu.

. Nazwa wydawcy.

. Migjsce wydania.

. Rok wydania.

. Liczba tomdw, gdy opis dotyczy calosci wydawnictwa wielotomowego.

Numer strony, gdy cytowany jest fragment.

Nazwa serii i numer tomu w obrebie serii.

Przykiady:
(Ia) Bachtin M., Problemy poetyki Dostojewskiego, PIW, Warszawa 1970.

(Ib) Bienkowski W., Lis S., Konkurencyjnos¢ gospodarcza USA, PAN, War-
szawa — Krakow 1988, seria ,,Folia Oeconomica Cracoviensia” vol. XXXI.

(Ic) Troadec L. et al.,, Exercises de marketing, wyd. II, Les Editions
d’Organisation, Paris 1984, 3 t.

(Id) Bank of Japan, Comparative International Statistics 1989, Tokyo 1990.
(Ie) Polityka spoteczna, red. A. Kurzynowski, Oficyna Wydawnicza SGH, War-
szawa 2000.

11.1.2. Artykuly w wydawnictwach zwartych (ksiazkach) i ciagtych

(czasopisma, serie wydawnicze itp.)

1. Nazwa autora artykutlu (nazwisko i inicjaty imion).

. Tytut artykutu.

. Opis wydawnictwa, w ktorym zamieszczony jest artykut:

e jesli jest to ksiazka (wydawnictwo zwarte) opis poprzedzamy zwrotem w:
(przykt. 11a),

e jesli jest to wydawnictwo ciagle, np. czasopismo, jego opis sklada si¢ z
nastgpujacych elementow (przykt. 1Ib).

4. Tytut czasopisma ujety w cudzystow.

9]

O 0 3 &

. Nazwa instytucji sprawczej — konieczna, gdy jest to np. biuletyn, przeglad,

zeszyty (przykt. Ilc).

. Nazwa wydawcy.
. Miegjsce wydania.
. Data i oznaczenie czeSci.

. Numer strony lub stron.
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Przykiady:

(Ila) Kowalski N., Grupy spoteczne, w: Wprowadzenie do socjologii, t. 2, red.
M. Gniewosz, Oficyna Humanistyczna, Kielce 2002, s. 170-201.

(ITb) Auerbach R.D., Corporate Taxation in the US, “Brookings Papers on Eco-
nomic Activity” 1983, No 2, s. 25-63.

(Ilc) Budnikowski A., Globalizacja a integracja europejska, ,,Zeszyty Nauko-
we” Kolegium Gospodarki Swiatowej SGH, z. 10, Oficyna Wydawnicza SGH,
Warszawa 2001, s. 6-17.



12. Znaki interpunkcyjne

12.1. Kropka

1.

Kropka zamyka si¢ wypowiedzenie (tzn. zdanie lub réwnowaznik zdania),
bedace podstawowa catoscia sktadniowo-znaczeniowa.

. Kropke stawia si¢ po skrécie wyrazu, ktory jest poczatkowa litera lub po-

czatkowymi literami skracanego wyrazu.

g. [godzina], dyr. [dyrektor], p. [pan, pani]

. Jezeli w skrocie nazw dwu- lub wielowyrazowych wyrazy drugi i nastgpne

rozpoczynaja si¢ od spotgtoski, po skrocie nazwy stawia sig tylko jedna
kropke.

bm. [biezacego miesigca], cdn. [ciag dalszy nastgpi]

. Jezeli w skrocie nazw dwu- lub wielowyrazowych wyrazy drugi lub nastep-

ne rozpoczynaja si¢ od samogtoski, po skrocie kazdego wyrazu stawia sig
kropke.

m.in. [miedzy innymi], o0.0. [ograniczona odpowiedzialno$¢]

. W skrocie obcych nazw dwu- lub wielowyrazowych zasadniczo kropke

stawia sig¢ po skrocie kazdego wyrazu.

a.m. [ante meridiem], I.c. [loco citato], ale ac [a capite]

. Kropke stawia sig po skrdétach obcych jednostek monetarnych.

dol. [dolar], kor. [korona]

. Nie stawia si¢ kropki po skrotach polskich jednostek monetarnych.

zt [ztoty], gr [grosz]

. Nie stawia sig¢ kropki po skrocie sktadajacym si¢ z pierwszej i ostatniej lub

pierwszej, ostatniej i jednej ze §rodkowych liter wyrazu skracanego, jezeli
skrot ten jest uzyty w mianowniku.

dr [doktor], mgr [magister]
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

. Kropke stawia si¢ po skrocie skladajacym sig¢ z pierwszej i ostatniej lub

pierwszej, ostatniej i jednej ze §rodkowych liter wyrazu skracanego, jezeli
skrot ten jest uzyty w przypadku innym niz mianownik.

Podaj to dr. Nowakowi.

Nie stawia si¢ kropki po skrocie sktadajacym sig z pierwszej i ostatniej lub
pierwszej, ostatniej 1 jednej ze srodkowych liter wyrazu skracanego, jezeli
skrot ten jest uzyty w przypadku innym niz mianownik i skrét ten odnosi sig
do kobiety.

Podaj to dr Nowak.

. Nie stawia si¢ kropki skrotach jednostek miar i wag.

g [gram], ha [hektar]

Nie stawia si¢ kropki po skrotach uzywanych w matematyce i fizyce.

log [logarytm], t [droga], s [czas]

Nie stawia si¢ kropki po skrotach symboli nazw pierwiastkow chemicznych.
Ra [rad], P [fosfor]

Nie stawia si¢ kropek w skrotowcach rodzimych i obcych przyswojonych.
FSO, USA

Kropke stawia si¢ po liczebnikach porzadkowych pisanych cyframi arab-
skimi (kropka zastepuje koncowke deklinacyjna).

Janowi udato sie wstac za 3. razem.
Kropke po liczebnikach porzadkowych pisanych cyframi arabskim mozna

pominag, jesli z kontekstu jednoznacznie wynika, ze uzyty zostat liczebnik
porzadkowy.

Janek chodzi do 5 klasy.

Nie stawia si¢ kropek na kartach tytulowych ksiazek, na koncu tytulow ta-
bel, na koncu podpisow rysunkow.

Po kropce konczacej wypowiedzenie wstawia si¢ normalny odstep migdzy-
wyrazowy, przed kropka nie wstawia si¢ dodatkowych odstepow.
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12.2. Pétpauza

L.

Potpauza (—) jest znakiem migdzywyrazowym, jest oddzielona od tekstu
spacjami mi¢dzywyrazowymi.

. Pélpauzg wstawia si¢ pomigdzy wyrazami i czlonami o znaczeniu przeciw-

stawnym.

. Polpauze wstawia si¢ w celu zaznaczenia domyslnego cztonu wypowiedzenia.
. Polpauze wstawia si¢ po bardziej rozbudowanych cztonach zdania, aby zazna-

czy¢ powr6t do gldwnej mysli.

. Pétpauze uzyskujemy za pomoca CTRL i znak — (z klawiatury numerycz-

nej) lub ALTO0150 (réwniez z klawiatury numerycznej).

. Pétpauze wstawia si¢ pomiedzy nazwami wlasnymi w celu oznaczenia relacji

pomigdzy nimi.

12.3. Inne znaki

1.

Stosujemy tylko cudzystowy drukarskie. Cudzystéw otwierajacy (,,) jest
»przytulony” do pierwszego, a zamykajacy (”’) — do ostatniego wyrazu tek-
stu zapisywanego w cudzystowach. Niedopuszczalne jest uzywanie w tym
celu podwdjnych przecinkow i apostrofow. W tekstach w jezyku angielskim
stosujemy cudzystowy w nastgpujacej postaci (“xvexcvxcevx™).

. Przecinki, kropki, wykrzykniki, znaki zapytania, $redniki, dwukropki sa

»przytulone” do poprzedzajacego te znaki wyrazu (spacjg stawia si¢ po tych
znakach, a nie przed nimi).

. Nawiasy — tre§¢ w nich piszemy bez spacji przed i po, np. (Afivka jest fajna).
. Procenty — pomigdzy liczba a znakiem procentéw nie wstawia si¢ odstgpow

(35%, nie 35 %).

. Dywiz (facznik) (-) jest znakiem wewnatrzwyrazowym, stosowanym w wy-

razach ztozonych. Dywizu nie oddziela si¢ odstgpami.

. Dywiz stosuje si¢ w potaczeniach przedrostkdw z nazwami wlasnymi.

Robert jest eks-Amerykaninem, teraz ma obywatelstwo polskie.

. Dywiz stosuje si¢ w potaczeniach réwnorzednych wobec siebie nazwisk.

. Dywiz stosuje si¢ w zestawieniach rzeczownikowych o rownorzednych czto-

nach oznaczajacych rownowazne cechy lub funkcje osoby Iub przedmiotu.

. Dywiz stosuje si¢ w wyrazeniach, w ktorych wystepuje dwukrotnie przy-

miotnik ztozony, rézniacy si¢ tylko pierwszym cztonem.



13. Etapy realizacji publikacji

1. Autor dostarcza egzemplarz pracy do Wydziatlowej Rady Wydawnicze;j.
Praca powinna by¢ dostarczona w formie:

e jednostronnego wydruku komputerowego w 1 egzemplarzu na papierze
formatu A4 (w skali 1:1)"°,

¢ plikow na nosniku elektronicznym (dyskietka, ptyta CD-R/CD-RW itp.)
badZz w postaci zatacznika do e-maila.

Wydruk musi by¢ zgodny z wersja elektroniczng pracy.

2. Wydziatlowa Rada Wydawnicza dokonuje akceptacji merytorycznej pracy
i przesyla publikacje do Wydawnictwa wraz z protokotem (podpisanym
przez cztonkéw Wydziatlowej Rady Wydawniczej i Dziekana) kierujacym
prace do recenzji (recenzentami moga by¢ jedynie samodzielni pracownicy
nauki spoza Uczelni).

3. Wydawnictwo sprawdza, czy praca jest przygotowana zgodnie z powyz-
szymi wytycznymi. Jesli otrzymany wydruk i zapis elektroniczny sa nie-
zgodne z ustaleniami zawartymi w wytycznych, praca zostanie zwrdcona
autorowi do poprawy. Po akceptacji formy pracy przez Wydawnictwo praca
przekazywana jest do recenz;ji.

4. Po otrzymaniu recenzji Wydawnictwo kieruje prace do Wydzialowej Rady
Wydawniczej. Ta przekazuje ja autorowi, ktory dokonuje poprawek. Autor
pisze o$wiadczenie o naniesieniu poprawek; jesli nie zgadza sig¢ z uwagami
recenzenta, musi to uzasadni¢. Jesli sprawy sporne sa istotne, Wydzialowa
Rada Wydawnicza zdecyduje, czy ponownie wysta¢ prace do recenzenta,
czy jedynie autor ma wyjasni¢ réznice zdan z recenzentem.

5. Kiedy Wydzialowa Rada Wydawnicza uzna, Zze praca nadaje si¢ do zreda-
gowania i druku, przesyla ja do Wydawnictwa wraz z protokotem (zatwier-
dzonym przez Dziekana). Wydawnictwo przekazuje prace do redakcji.

6. Redaktor dokonuje sprawdzenia pracy pod wzgledem jezykowym i tech-
nicznym. Niezbedne poprawki zaznacza na wydruku (z uzyciem znakow ko-
rektorskich) oraz w postaci uwag ogdlnych. Wydruk z zaznaczeniem elemen-

1 Tloé¢ egzemplarzy wydruku jest uzalezniona od rodzaju publikacji, a tym samym od
liczby recenzentow. Szczegdtowe dane na ten temat znalezé mozna w dokumencie
»Zasady sporzadzania i finansowania planu wydawniczego Politechniki Koszalinskie;j”.



42 Wytyczne dla autorow ...

tow niezbednych do poprawy przekazywany jest autorowi, ktoéry zobowiaza-
ny jest do wykonania korekty autorskiej w terminie 30 dni. W przypadku
niedotrzymania przez autora tej zasady Wydawnictwo moze zleci¢ wyko-
nanie korekty wybranej przez siebie osobie, obciazajac autora kosztami ko-
rekty (koszty korekty odliczone zostang z honorarium autorskiego). Popra-
wiony egzemplarz sprawdza ponownie redaktor i, je§li wszystkie poprawki
zostaty uwzglednione, zatwierdza publikacj¢ do druku.

7. Autor dostarcza do Wydawnictwa ostateczna wersj¢ elektroniczng i podpi-
suje do druku wydruk publikacji (zatwierdzony przez redaktora). Egzem-
plarz wydruku podpisany przez Autora jest dla Wydawnictwa gwarancjq je-
€0 poprawnosci.

Dodatkowych informacji dotyczacych przygotowania publikacji udziela
p-o. Kierownika Wydawnictwa, Artur Nowotarski — tel. (094) 34-78-467, e-mail —
artur.nowotarski@tu.koszalin.pl.




14. Prawo autorskie

Wydawnictwo Politechniki Koszalinskiej zwraca uwage, ze w przypadku
umieszczenia w dziele rysunkow, fotografii, tabel lub fragmentéw tekstu beda-
cych cudza twoérczoscia wymagane jest wyrazne wskazanie zrodta nie tylko
w wykazie literatury, lecz takze w podpisie pod rysunkiem, fotografia, tabela
itp. oraz zezwolenie autora przedrukowywanego fragmentu. Uzyskanie zezwole-
nia nalezy do obowiazkow autora. Brak zgody autora oraz podania zrodia jest
naruszeniem praw autorskich i pociaga za soba wszelkie skutki prawne. Te po-
stanowienia prawa autorskiego dotycza zaré6wno zaczerpni¢¢ z dziet polskich,
jak i zagranicznych (podstawa prawna — Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r., o pra-
wie autorskim i prawach pokrewnych (tekst jednolity) — Dz.U. 2000.80.904).

Autor musi posiada¢ zgodg wilasciciela praw autorskich na wykorzystanie
tekstu, ilustracji lub tablic doslownie zaczerpnigtych z innych publikacji.
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