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Wymagania do przygotowania tekstow w formacie B5

. Format pliku. Tekst musi by¢ przygotowany w dostarczonym szablonie w formacie DOCX,
. Marginesy. Zgodnie z szablonem.

. Numeracja stron. Zgodnie z szablonem.

. Numeracja podrozdziatow i Sréodtytutow

— podrozdzialy sa numerowane i obecne w spisie tresci (17.1, 17.2, 17.3); numerowany recznie (styl
Nagltowek?2),

— drugi poziom ($rodtytul) nienumerowany, niewidoczny w spisie tresci, numerowany recznie (styl
Nagtowek3),

— kolejne poziomy $rodtytutow beda usuwane.

. W calym teks$cie nalezy stosowac style tekstu zdefiniowane w szablonie

— wszystkie style zostaly opisane w pliku szablonu. Nalezy zapozna¢ si¢ z nimi przed rozpoczgciem
wpisywania tekstu,

— kopiowanie tekstow z innych plikéw tylko BEZ FORMATOWANIA — instrukcja jak to zrobi¢ znajduje si¢
w pliku szablonu

. Format tekstu

— format tekstu jest osiggany przez odpowiednie stosowanie stylow,

— wielokrotne spacje lub tabulacje nalezy usunac (spacjowanie niedozwolone, mozna stosowac tabulacje),
— zwroty obcojezyczne kursywq, a thumaczenia w nawiasach (ang. Humaczenie),

— nalezy oszczednie stosowacé pogrubienia, kursywy, podkres$lenia,

— nalezy zapozna¢ si¢ z check-listg korekty tekstu (na drugiej stronie) i zastosowac ja.

. Wypunktowania i wyliczenia

— wyliczenia i numeracje wylacznie stylami, dostepne sg style Nr_kropka, Nr_nawias, Wyliczenie,
— w tabelach style: Tabela-nr_kropka, Tabela-nr nawias, Tabela-wyliczenie.

. Wzory

— wzory wylagcznie w edytorze rownan Worda lub w programie MathType,

— nie wolno uzywac polskich liter (a, ¢, ¢, ...) we wzorach,

— linie, w ktorych znajduje si¢ wzdor wykorzystuja styl Wzor, wtedy mozliwe jest tatwe formatowanie,

— formatowanie w linii: <TAB> — WZOR, — <TAB> — (17.2) — style w szablonie sg tak przygotowane,
aby wzor sformatowat si¢ poprawnie, nie wolno stosowac spacji do formatowania

— po numerze wzoru znajduje si¢ przecinek, w linii ponizej stowo ,,gdzie:”, a dalej objasnienie symboli (styl
Normalny),

— nie stosowaé¢ edytora réwnan w tekscie do prostych zmiennych (np. K, S%,) — stosowa¢ indeks
gorny/dolny

Rysunki. Wszystkie rysunki musza zosta¢ przygotowane w programach graficznych i przekazane w formacie

EPS (ewentualnie PNG o szeroko$ci min. 1500 punktéw). Rysunki przygotowane w edytorze Word powinny

by¢ rysowane na kanwie (Wstawianie — Ksztatty — Nowa kanwa rysunku).

— maksymalne wymiary rysunku: 12,5cm x 18cm, minimalna czcionka rysunku 9 pkt,

— podpis pod rysunkiem z wykorzystaniem stylu Nr_rys,

— rysunki i wykresy wylacznie czarno-biate lub odcienie szaro$ci z wyraznym kontrastem,

— zrédlo pod podpisem w formacie przypisow literaturowych lub ,,opracowanie wiasne.” (kropka na koncu).

Tabele

— zalecane jest tworzenie tabel o rozmiarach mniejszych od 1 strony tekstu, przy zachowaniu zdefiniowanych
stylow (naglowek tabeli, tre$¢ tabeli),

— szeroko$¢ tabeli 12,5cm (jesli musi by¢ wezsza, to nalezy ja wysrodkowac),

— podpis na gorze tabeli z zastosowaniem wlasciwego stylu,
zrodlo pod tabela w formacie przypisow literaturowych lub ,,opracowanie wtasne.” (z kropka).

Przyplsy literaturowe. [I. Nazwisko 2007, s. 123], a w pracach zblorowych [Fragment... 2007, s. 134]. Strony

internetowe: [ Tytut strony 2007] (link tylko w bibliografii). Nalezy zwroci¢ uwage na umiejscowienie kropek,

przecinkow i spacji! Przypis generalnie na koncu zdania. Nie uzywac ,,por.”, ,,za”, ,,zob.”, ,,ibid.”, ,,tamze”, itp.

Przypisy dolne. Tylko komentujgce. Odnos$nik' do przypisu wstawiany na koncu zdania, przed kropka.

Bibliografia

— Nazwisko 1., 2007, Tytut pisany kursywg, Wydawnictwo, Miasto

—  Dtuf pracy zbiorowej, 2007, 1. Nazwisko (red.), Wydawnictwo, Miasto

— Nazwisko 1., 2007, Tytut artykutu, [w:] Tytut pracy zbiorowej, 1. Nazwisko (red.), Wydawnictwo, Miasto

— Nazwisko 1., 2007, Tytut artykutu, ,,Tytul czasopisma”, wol. 3, nr 7 (nie vol., ani No.)

— Nazwisko 1. (jesli znany), 2007, Tytut strony internetowej, Wydawca (zwykle nazwa portalu), adres URL
petny nieaktywny (jesli Tytuf tozsamy z nazwa Wydawcy, to mozna Wydawce pomina¢; podajemy rok
ostatniej modyfikacji, a jesli nieznany, to rok odczytu)

— Nazwy wszystkich wydawnictw nalezy pisa¢ w calosci.
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WSTEPNE FORMATOWANIE

Wiaczy¢ podglad znakéw formatowania — usunaé wszystkie recznie wstawiane zakonczenia wierszy (shift—enter)

Usunaé podwojne spacje (Ctrl-F: zamieni¢ wszystkie podwojne spacje na pojedyncze, powtarza¢ az bedzie 0 zmian)
Kreska czy pauza? pauza (spacje po obu stronach kreski) — dtuga, kreska (np. w nazwiskach, zakresach stron) — krotka i
bez spacji

Usuna¢ puste akapity (szczegdlnie w okolicach rysunkow i tabel) — ustawienie odpowiedniego stylu zapewnia uzyskanie
odstepu

Usuna¢ z tekstu tabulacje (za wyjatkiem wzordéw i szczegdlnych przypadkow)

Usuwa¢ koncowe kropki we wszystkich tytutach, srodtytutach, tytutach tabel i rysunkéw oraz pozycjach bibliografii
Zamieni¢ ,,spacja kropka” na kropka (wyszukaj, zamien w catym tekscie)

Zamieni¢ ,,spacja przecinek” na przecinek (wyszukaj, zamien w catym tekscie)

PRZYPISY BIBLIOGRAFIA

Przypisy w tekscie: kwadratowe nawiasy, [I. Nazwisko 2004, s. 12] — doktadnie sprawdzi¢ przecinki, kropki i spacje
Przypisy w tek$cie: Jezeli wigcej niz 3 autorow to w przypisie tylko pierwszy autor i dodane ,,i inni”

Jezeli autor ma dwa inicjaly to rozdzielone kropka bez spacji: [I.I. Nazwisko 2004, s. 12]

Przypisy/bibliografia — sprawdzi¢ czy w bibliografii jest odpowiednie zrodto, usuna¢ zrédta nie cytowane w tekscie
Przypisy internetowe — tak samo jak zwykte, adres URL wylacznie w bibliografii, nigdy w tekscie lub przypisie
Bibliografia — linki WWW nalezy poprzedzi¢ co najmniej tytulem strony, nie moze by¢ sam link jako przypis

Bibliografia — sprawdzi¢ styl formatowania, szczegolnie kursywe, cudzystowy przy tytulach czasopism, itp.

Przypisy dolne przerabia¢ na przypisy w tekscie w nawiasach kwadratowych. Z wyjatkiem przypisow komentujacych. Jesli
w przypisie komentujagcym jest odno$nik do literatury, nalezy go przerobi¢ na nawiasy kwadratowe i sprawdzi¢ czy jest w
bibliografii, jezeli brak to doda¢

Bibliografia: stosowa¢ (red.); w pracach zbiorowych najpierw tytul, potem redaktor.

Bibliografia: [W:], w: — zamienia¢ na [w:]

Przypisy w tekscie: taczy¢ przypisy wystepujace obok siebie w jednym nawiasie, rozdzielajac Srednikiem [...; ...]
Przypisy w tekscie: jesli w zdaniu wystepuje nazwisko autora, to usunacé je z przypisu, ktory jest na koncu tego zdania, wte-
dy zostaje np. [2003, s. 10]

Jesli tytut wystepuje w przypisie w tekscie, to skraca¢ go do minimum i doda¢ wielokropek — caly tytut tylko w bibliografii
Jezeli w przypisie podana strona pierwsza i kolejne to zapisujemy to: [I. Nazwisko 2004, s. 12 i nast.] (,,n.” zamieni¢ na
,,nast.”)

Bibliografia — zeszyty naukowe traktujemy jako czasopisma

STYLE

Wszystkie numeracje r¢cznie nagtdéwkow. Dotyczy to tytutow podrozdzialdw, numeracji rysunkow i tabel.

Natomiast wszystkie numeracje w tek$cie automatycznie stylem Nr_Kropka lub Nr_Nawias.

zrédlo pod rysunkiem/tabela: styl ,,Zrédle”, format taki jak przypisu w tekscie ale bez nawiaséw, czyli: I. Nazwisko 2003,
s. 33. Reszta do bibliografii. Jesli brakuje zrodta, uzupehia¢ "Zrodto: opracowanie whasne." bez kursywy, z kropka na kon-
cu

Style przypisow dolnych — styl ,,tre$é przypisu”

Srodtytuty wytacznie stylami Nagtowek 2 i Nagtowek 3. Zlikwidowaé dalsze poziomy érédtytutow.

KOREKTA TECHNICZNA

m.in. — doktadnie tak, bez spacji

itp. — bez przecinka przed,

itd. — zmienia¢ na itp., chyba ze wyliczenie jest ciggiem,

etc. — zmienia¢ na itp.

Wprowadzi¢ numer rozdziatu, do numeracji tabel, rysunkéw, podrozdziatow (jesli nieznany, to wpisaé X)

Sprawdzi¢ poprawnos$¢ numeracji podrozdziatow, wylaczy¢ automatyczng numeracje jezeli si¢ wlaczy

Odwotania bezposrednie do rysunkow i tabel (np. "przedstawia ponizszy rysunek:") zamienia¢ na odwotania (rys. 17.3) —
przy sktadzie rysunek mozne zosta¢ bowiem przesunigty w inne miejsce

Usuwa¢ ,,por.”, ,,patrz”, ,,zob.” w odniesieniu do przypisow, rysunkow i tabel

Jesli cudzystow to nie kursywa, jesli kursywa to nie cudzyslow — jeden grzybek w barszcz ;—-)

Stowa angielskie w nawiasach: (ang. fext) — text kursywa; nazwy metod bez ,,ang.”

Podkreslenia usuwac — nie stosujemy, tylko kursywa i pogrubienie

Zmienia¢ tytuly "wstep", "uwagi wstepne" na inne, merytoryczne.

Zmienia¢ "zakonczenie" na "podsumowanie" (koniec rozdziatu nie jest koncem ksiazki)

Usuwac wszelkie kolory. Rowniez, jesli kolorowe sa znaki formatowania.

Dhugie wielozdaniowe wyliczenia numerowane, ktdre nie majg charakteru klasyfikacji (kolejno$é nieistotna) zamienia¢ na
zwykte akapity, ewentualnie pogrubia¢ pierwsze stowa (jesli ma to sens).

Strony poziome w miar¢ mozliwosci przerabia¢ na zwykte, rysunki obraca¢ odpowiednio przed wklejeniem do tekstu
Skraca¢ zbyt dtugie $rodtytuty — maks. 1,5 wiersza, jesli dluzsze to by¢ moze to powinny by¢ srédtytuty, a tylko pogrubio-
ny tekst.

Wszystkie hipertacza zamienia¢ na nieaktywne, czarne, bez podkreslenia; hipertacza powinny wystepowac wylacznie w bi-
bliografii

Zamieni¢ odwolania ,.tabela”, ,.tablica” w tekscie na ,,tab.” odwotania do ,,rysunek”, ,,wykres” w tek$cie na ,,rys.”
Zamieni¢ stowa odwotania do: niniejszy artykul, opracowanie, referat na ,,rozdziat”



