. Wymagania podstawowe

1. Dokument powinien zosta¢ dostarczony w postaci elektronicznej,
w pliku typu .doc, .docx lub .rtf (program Word). Wydawnictwo nie
przyjmuje plikéw .odt, jesli dokument zawiera tabele i wykresy.

2. Dokument powinien zawiera¢ wszystkie elementy ksiazki, tj. oprocz
tekstu gtownego rowniez:

a) materialy wprowadzajace (przedmowy, wstep krytyczny, posto-
wie, zyciorys autora, dedykacje, motto, itd.),

b) materiaty uzupehiajace (przypisy, tabele, ilustracje, aneksy, bi-
bliografia).

3. Dokument powinien by¢ przygotowany w formacie A4. Szerokos¢
marginesow, rozmiar czcionki i kroj pisma dowolne. Je§li w tekscie
wystepuja rzadkie symbole (nieobecne w popularnych krojach, takich
jak Times New Roman), zaleca si¢ stosowanie kroju Code2000.

4. Przy wykorzystaniu jakichkolwiek materialow pochodzacych z in-
nych publikacji (publikacje ksiazkowe, artykuly z czasopism, Inter-
net) nalezy stosowac si¢ do przepisow wynikajacych z prawa autor-
skiego.

UWAGA 1: Autorzy, projektujac tabele i wykresy, winni uwzglgdnia¢
format przysziej publikacji! Przyktadowo, jesli ksiazka ma si¢ ukazaé
w formacie BS5, tabele nalezy tak zaprojektowaé, aby jej szeroko$¢ nie
przekraczata 125 mm. Dla formatu A5 maksymalna szerokos¢ tabeli to
115 mm.

UWAGA 2: Stopien pisma w materialach uzupehiajacych (tabele, przy-
pisy, podpisy) powinien by¢ 2 punkty mniejszy od stopnia pisma tekstu
glownego, jednakze ze wzgledow technicznych Wydawnictwo zaleca do-
stosowanie wielko$ci pisma w tabelach do formatu publikacji (por. wy-
zej). Przykltadowo, jesli stopien pisma w ksiazce zostanie ustalony na
11 punktéw, woéwczas w tabelach nalezy zastosowaé pismo o rozmiarze
9 punktow.



II.

1.

N

o

10.

11.
12.

Tekst gtowny

Akapity nalezy rozpoczyna¢ wcigciem ustawionym jednakowo dla
catego dokumentu (za pomoca linijki goérnej badz w oknie formato-
wania akapitu). Nie nalezy uzywa¢ do tego celu klawisza spacji badz
tabulacji.

Odstegpy migdzy wyrazami powinny zawsze wynosic¢ 1 spacje.

Nie stawia si¢ spacji przed nastepujacymi znakami: kropka, przeci-
nek, dwukropek, $rednik, nawias zamykajacy, cudzystow zamykaja-
cy, odsytacz do przypisu, znak procentu.

Nie stawia si¢ spacji po nastepujacych znakach: nawias otwierajacy,
cudzystow otwierajacy.

Nie stawia si¢ spacji mi¢dzy inicjatami imion (przyktad prawidtowej
formy: J.1. Kraszewski).

Nie stosuje si¢ spacji celem ustawienia wyrazow badz danych w ko-
lumny. Do tego celu stuza tabulatory lub tabele (z niewidocznymi li-
niami siatki).

Nie stosuje si¢ spacji nierozdzielajacej, ani tez w zaden inny sp0oséb
nie formatuje dokumentu, by usuna¢ tzw. wiszace spojniki lub inicja-
ty.

Nie stosuje si¢ ukosnikow w funkcji nawiasow.

W tekstach w jezyku polskim obowiazuje cudzystow ,,drukarski”.
W tekstach w innych jezykach stosuje si¢ cudzystowy wtasciwe temu
jezykowi, np. “tekst angielski”, «tekst francuski». Nalezy unika¢ znaku ".
Doktadne cytaty wprowadza si¢ za pomoca cudzystowdw ,,drukar-
skich”. Cytat w cytacie oznacza si¢ cudzyslowem «francuskim». Cu-
dzystow francuski nalezy wstawia¢ z tabeli znakéw (polecenie:
wstaw symbol), nie nalezy zastgpowa¢ go podwojnym znakiem < i >.
Dhuzsze cytaty wydziela si¢ w osobnym akapicie i formatuje stop-
niem pisma o 2 p. mniejszym od stopnia pisma tekstu gtownego.

Nie wstawia si¢ znaku prim (") w miejsce apostrofu (°).

W przypadku tekstu obcojezycznego nalezy uzywaé poprawnych
znakéw diakrytycznych (np. a, 4, 4, a, 4). Nie wolno zastgpowac ta-
kich znakéw apostrofem badz primem dodanym przed lub po literze
(np. ‘a, a").



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Odmiang pochyta (kursywq) zapisuje sie: tytuly dziet drukowanych
(Historia filozofii, Ogniem i mieczem), wtracenia obcojgzyczne (a pro-
pos, ex lege), tacinskie terminy medyczne (variola vera), tacinskie
nazwy systematyczne (Corvus corvus), wiloskie terminy muzyczne
(staccato). Nie stosuje si¢ kursywy dla oznaczenia cytatow.

Odmiang prosta z zastosowaniem cudzystowu zapisuje sig tytuly cza-
sopism i rocznikow (,,Dialog”, ,,Prace Naukowe”).

Partie tekstu mozna wyrdzniaé¢ poprzez pogrubienie, pochylenie lub
rozstrzelenie. Nie stosuje si¢ wyrdznienia poprzez podkre-
Slenie. Nalezy rowniez unikac taczenia Kilku redzajow wyr6znien.
Wyréznienia powinny by¢ stosowane jednolicie i konsekwentnie
w obrgbie danej pracy.

Nie stosuje si¢ skalowania czcionki ani nie zaggszcza/rozrzedza od-
stepow migdzy znakami (z wyjatkiem rozstrzelenia).

Nalezy zwraca¢ uwage na logiczng poprawnos¢ wewnetrznego po-
dzialu tekstu, na zachowanie wlasciwej hierarchii podtytutow,
zwlaszcza przy ich uktadach wielostopniowych. W przypadku pracy
zbiorowej podtytuty tego samego rzedu redaktor naukowy powinien
oznaczy¢ jednakowo we wszystkich artykutach.

Nalezy zwraca¢ uwage na logiczna poprawnos¢ i konsekwencje pod-
czas stosowania list numerowanych badz wypunktowan, zwlaszcza
wielostopniowych. Nie zaleca si¢ stosowania automatycznych wy-
punktowan. Jako znak punktora dopuszcza si¢ potpauze i pauzg (zob.
p. 24); nie dopuszcza si¢ kropek, kwadratow, gwiazdek i innych zna-
kéw graficznych.

Liczby dluzsze niz czterocyfrowe (z wyjatkiem numeréw katalogo-
wych itp.) grupuje si¢ po trzy, np. 1 234 567.

Znaki operatoréw matematycznych, wystepujace w tekscie ciagltym,
oddziela si¢ spacjami, np. a = 12.

Nie wolno stosowaé¢ dywizu (-) ani potpauzy () w funkcji minusa
(-). W razie watpliwosci co do wstawianego symbolu, warto dopisac
znak rownosci. Znak minusa zawsze wypada posrodku (a = —1),
w odréznieniu od dywizu (a = -1) i potpauzy (a =-1).

Nie stosuje si¢ podwyzszania/obnizania tekstu na oznaczenie indeksu
gornego lub dolnego (np. obowiazuje zapis a% a nie a2).
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23. W zapisie wtamkow zwyktych stosuje si¢ indeks gorny i dolny oraz
ukos$nik (%), nie stosuje si¢ zapisu 1/2, ani nie wstawia gotowego
symbolu .

24. W Wydawnictwie obowiazuja nastgpujace zasady, dotyczace uzywa-
nia dywizu, polpauzy i pauzy:

— dywizu (-) uzywa si¢ w funkcji tacznika (np. czarno-biaty, polsko-
-rosyjski, Szelburg-Zarembina);

— polpauzy (—) bez spacji uzywa si¢ w wyrazeniach typu ,,0d—do” (np.
1939-1945, s. 14-18);

— poélpauzy (-) ze spacja uzywa si¢ w funkcji mys$lnika;

— pauzy (—) uzywa si¢ w wypunktowaniach (przy wypunktowaniach
wielostopniowych, uzywa si¢ tez potpauzy).

[11. Teksty pomocnicze

1. Streszczenia obcoj¢zyczne autor winien przygotowaé we wlasnym
zakresie. Powinny one stanowi¢ skrdcona wersje artykutu lub mono-
grafii. Objetos¢ tekstu zataczonego streszczenia nie powinna przekra-
cza¢ 200-250 wyrazow. Nad tekstem streszczenia nalezy podaé jego
tytul w odpowiednim jezyku.

2. Ewentualne indeksy sporzadza autor po uzgodnieniu z Redaktorem
Naczelnym Wydawnictwa. Indeksy sporzadza si¢ po ostatecznym
przygotowaniu tekstu do druku.

IV. Przypisy

1. Obowiazuje automatyczne wstawianie przypisow.

2. W pracy jednego autora mozna stosowaé numeracj¢ ciagta w obrgbie
catosci badz ciaglta w obregbie rozdziatu.

3. W pracach zbiorowych obowiazuje numeracja ciagta w obrgbie roz-
dzialu.

4. Nie wolno wstawia¢ znakéw niestandardowych jako odsytaczy.
Szczegolnie dotyczy to wstawiania cyfr jako znakoéw niestandardo-



wych. Wyjatkiem od tej reguly jest znak *, ktory mozna zastosowac
w uzasadnionym przypadku (np. informacje o autorze artykulu w pracy
zbiorowej).

5. Nie nalezy tworzy¢ przypiséw do przypisow.

6. W tekscie gtdéwnym odsytacz do przypisu stawia si¢ przed wszystki-
mi znakami interpunkcyjnymi z wyjatkiem cudzystowu, znaku zapy-
tania i nawiasu (tu odsylacz stawia si¢ w zaleznosci od kontekstu).

Przyklady:

Obowiazuje automatyczne wstawianie przypisow’.
,»3toi na stacji lokomotywa”z.
[...] z wyjatkiem cudzystowu®, znaku zapytania i nawiasu.

7.

Przypisow do tabel nie nalezy wstawia¢ automatycznie. Przypis do
tabeli musi by¢ bowiem umieszczony bezposrednio pod tabela i dla-
tego nalezy wpisa¢ go recznie.

O sposobie sporzadzania przypisow bibliograficznych patrz czgs¢ IX.

V. Tabele

1. Tabele nalezy projektowa¢ z uwzglednieniem formatu publikacji (A5,
B5).

2. Numer i tytul tabeli zapisuje si¢ nad tabela, stopniem pisma mniej-
szym 0 2 punkty od stopnia pisma tekstu gtownego.

3. Przypisy do tabeli umieszcza sig bezposrednio pod tabela.

4. Pod tabela (lub pod przypisami do tabeli) umieszcza si¢ zapis ,,Zro-
dlo: ...”.

5. Tekst w tabeli powinien by¢ redagowany w maksymalnie zwigzly
Sposob.

6. Zestawienie danych w tabeli winno by¢ logiczne i zwigzle.

7. Nie stosuje sig innego formatowania tabeli niz siatka. Wszystkie linie

siatki maja mie¢ jednakowa grubos¢. Dopuszcza si¢ specjalne forma-
towanie tekstu w gtowce lub boczku tabeli, konsekwentnie w obregbie
jednej publikaciji.
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8. Zaleca sig srodkowanie danych liczbowych wzgledem pozycji o naj-
wigkszej ilosci cyfr. Obowiazuje wyréwnanie danych wzgledem jed-
nostek.

9. Liczby majace wigcej niz cztery cyfry nalezy grupowaé po trzy.
Liczby czterocyfrowe nalezy grupowaé w przypadku, gdy znajduja
si¢ w kolumnach liczb zawierajacych wigcej niz cztery cyfry.

10. W tabeli nie zostawia si¢ pustych rubryk. Obowiazuja nastgpujace
znaki umowne:

pauza (—) — zjawisko nie wystepuje;

zero (0) — zjawisko istnieje, jednakze w iloSciach mniejszych od liczb,
ktoére moga by¢ wyrazone uwidocznionymi w tabeli znakami cyfro-
wymi;

kropka (.) — zupelny brak informacji lub brak informacji wiarygodnych;

znak X — wypetnienie rubryki ze wzglgdu na uktad tabeli jest niemozliwe
lub niecelowe;

,»W tym” — oznacza, ze nie podaje si¢ wszystkich sktadnikow sumy.

VI. Wykresy

1. Wpykresy nalezy projektowa¢ z uwzglednieniem formatu (np. AS, B5)
i typu publikacji (kolorowa badz czarno-biata).

2. Numer i tytul wykresu zapisuje si¢ pod wykresem, stopniem pisma

mniejszym o 2 punkty od stopnia pisma tekstu gtownego.

Pod wykresem umieszcza sig zapis ,,Zrédto: ...”.

4. Zaleca si¢ sporzadzanie wykresow za pomoca programow Microsoft
Office (Excel, Microsoft Graph), co umozliwi ich pdzniejsze forma-
towanie w Wydawnictwie. Autorzy, ktorzy sporzadzaja wykresy
w innych programach, winni konsultowac si¢ z redaktorem nauko-
wym tomu lub redaktorem naczelnym i redaktorem technicznym
Wydawnictwa.

5. Wykresy sporzadzane innymi programami i wklejane jako rysunki
musza spetnia¢ nastepujace kryteria:

a) minimalna rozdzielczo$¢ rysunku to 300 dpi;

w



b) rozmiar rysunku musi by¢ dostosowany do formatu publikacji.
Wydawnictwo nie przyjmuje zbyt matych rysunkow z uwagi na
ich pdzniejszy niezadowalajacy wyglad w druku;

c) dane i opisy zamieszczone na wykresie musza by¢ zapisane od-
powiednim krojem i stopniem pisma (w zaleznosci od publikacji,
np. w publikacji, w ktorej tekst gtéwny to Times New Roman,
11 p., opisy na wykresie winny by¢ sporzadzone Times New Ro-
man 9 p.);

d) przy publikacjach czarno-biatych nie nalezy projektowaé koloro-
wych i trojwymiarowych wykresow, ktore beda nieczytelne; zale-
ca si¢ wykresy czarno-biate (desenie), jednowymiarowe;

) nie stosuje si¢ obramowan pola wykresu ani obramowan legendy;

f) nie stosuje sig tfa innego niz biate;

g) nie powtarza sig tytutu wykresu ani zapisu ,,Zrodto: ...” na obsza-
rze kreslenia;

6. Wykresy w pracy zbiorowej winny mie¢ jednolity wyglad, ustalony
przez redaktora naukowego tomu.

VII. Wzory

1. Wzory winny by¢ przygotowywane przez autoroOw ze szczeg6lna sta-
rannosécia. Nalezy pamigta¢, ze na autorach (i redaktorach nauko-
wych) tekstow o tematyce matematycznej, fizycznej, chemicznej itp.
ciazy gtowna odpowiedzialnos¢ za techniczne przygotowanie mate-
riatbw dostarczonych do wydawcy.

2. Wzory matematyczne najlepiej przygotowa¢ w edytorze réwnan pro-
gramu Word. Nalezy wowczas opracowac je, biorac pod uwagg for-
mat przyszitej publikacji. Wszystkie elementy wzoru musza zostac
odpowiednio przeskalowane w zaleznosci od stopnia pisma tekstu
glownego (przyktadowo: przy stopniu pisma 11 p. domyslna wielko$¢
»~hormalny” zmniejsza si¢ z 12 p. do 11 p., domyslng wielko$¢ ,,in-
deks dolny/gorny” —z 7 p. do 6 p. itd.).

3. Wzory opracowywane w innych programach nalezy przeskalowac
zgodnie z zaleceniami zawartymi w punkcie 2 i dostarczy¢ w postaci
pliku graficznego (.tif, .omp, .jpg) o rozdzielczo$ci minimum 300 dpi.
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VIII. llustracje

1. Numer i tytut ilustracji zapisuje sig¢ pod ilustracja, stopniem pisma
mniejszym 0 2 punkty od stopnia tekstu glownego. Zalecane jest
podanie zrédta (np. fotografia wilasna, opis bibliograficzny ksiazki,
z ktorej obraz zostat zeskanowany, adres witryny internetowej).

2. llustracje nalezy dobiera¢ z uwzglednieniem typu publikacji (czarno-

-biata Iub kolorowa).

Minimalna rozdzielczo$¢ ilustracji/zdjecia to 300 dpi.

4. Rozmiar ilustracji/zdjecia musi by¢ dostosowany do formatu publika-
cji, Wydawnictwo nie przyjmuje zbyt matych ilustracji/zdje¢ z uwagi
na ich pozniejszy niezadowalajacy wyglad w druku (zta jako$¢ jest
czesta w przypadku obrazow pochodzacych z Internetu).

w

IX. Zasady opisu bibliograficznego

W poszczegdlnych seriach Prac Naukowych Akademii im. Jana Dlugosza
w Czestochowie stosuje si¢ odmienne zasady sporzadzania bibliografii
i przypisoOw (z uwagi na specyfike danej dyscypliny nauki). Zasady te
zamieszczane sa w informacjach dla autoréw na koncu kazdego tomu da-

nego periodyku.

PRZYPISY DOLNE

1. Wydawnictwo zwarte

Opis publikacji zamieszczonej w wydawnictwie zwartym powinien za-

wiera¢ kolejno nastepujace elementy:

— 1inicjat imienia i nazwisko autora lub inicjaty imion i nazwiska auto-
réw, oddzielone od siebie przecinkami. W przypadku ponad trzech
autoréw nalezy ograniczy¢ si¢ do podania pierwszych trzech, zaste-
pujac nazwiska pozostatych formuta [i in.];

UWAGA: W tekscie przypisu najpierw podajemy inicjal imienia, a po-
tem nazwisko (J. Kowalski); natomiast w bibliografii (ze wzgledu na
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uktad alfabetyczny) najpierw podajemy nazwisko, a potem inicjat (Ko-
walski J.).

— tytut dzieta i, jezeli wystepuje, podtytut (oddzielony od tytutu kropka)
— z zastosowaniem pochytej odmiany pisma (kursywy);

— w przypadku dzieta zbiorowego inicjal imienia i nazwisko redaktora
naukowego, poprzedzone skrotem oprac. lub red. — informacje te
umieszcza si¢ zawsze po tytule publikacji (o kolejnosci w bibliografii
decyduje tytul publikacji, a nie nazwiska redaktoréw);

UWAGA: W tym przypadku zawsze najpierw podajemy inicjat imienia,
a potem nazwisko redaktora — niezaleznie od tego czy sporzadzamy
przypis, czy bibliografig.

— oznaczenie kolejno$ci wydania podane cyframi arabskimi, np. wyd. 2;

— cze$ci wydawnicze podane cyframi arabskimi, np. t. 2, cz. 4;

— nazwa wydawnictwa;

— adres wydawniczy (miejsce i rok wydania), a w razie jego braku — na-
stepujace skroty w nawiasach kwadratowych: [b.r.w.] (brak roku wy-
dania), [b.m.w.] (brak miejsca), [b.m.r.w.] (brak miejsca i roku);

— W przypisie do cytatu z pozycji podajemy numer strony; w przypadku
odwolywania si¢ do danej pozycji, ale nie cytowania jej, opis poprze-
dzamy skrétami: zob., por.

Przyklady:

Przypisy

J. WoIff, Wybrarcy sztuki. Szkice, Panstwowy Instytut Wydawniczy, Warszawa 1982, s. 40.
Zob. J. Wolff, Wybrarncy sztuki. Szkice, Panstwowy Instytut Wydawniczy, Warszawa
1982, s. 40.

D. Buttler, H. Kurkowska, H. Satkiewicz, Kultura jezyka polskiego. Zagadnienia po-
prawnosci leksykalnej, Warszawa 1982, s. 123 i nn.

Literatura polska 1918-1975, t. 1: 1918-1932, red. A. Brodzka, H. Zaworska, S. Z6t-
kiewski, [b.m.r.w.], s. 300-315.

Bibliografia
Wolff J., Wybrarcy sztuki. Szkice, Panstwowy Instytut Wydawniczy, Warszawa 1982.
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2. Publikacja w wydawnictwie zwartym

— 1inicjal imienia i nazwisko autora lub inicjaty imion i nazwiska auto-
réw, oddzielone od siebie przecinkami;

— tytut publikacji — z zastosowaniem Kursywy;

— formuta [w:];

— tytut wydawnictwa zwartego — z zastosowaniem kursywy;

— 1inicjat imienia i nazwisko redaktora naukowego, poprzedzone skro-
tem ,,oprac.” lub ,.,red.”;

— oznaczenie kolejno$ci wydania podane cyframi arabskimi, np. wyd. 2;

— cze$ci wydawnicze podane cyframi arabskimi, np. t. 2, cz. 4;

— nazwe¢ wydawnictwa,

— adres wydawniczy (miejsce i rok wydania); a w razie jego braku na-
stgpujace skroty w nawiasach kwadratowych: [b.r.w.] (brak roku wy-
dania), [b.m.w.] (brak miejsca), [b.m.r.w.] (brak miejsca i roku);

— W przypisie do cytatu z pozycji podajemy numer strony; w przypadku
odwolywania si¢ do danej pozycji, ale nie cytowaniu jej, opis poprze-
dzamy skrétami: zob., por.

Przyklady:

Przypisy

J. Waronska, Zbigniew Herbert a kultura masowa, [w:] Kicz, tandeta, jarmarcznosé
w kulturze masowej XX w., red. L. Rozek, Wydawnictwo Wyzszej Szkoty Pedagogicznej,
Czestochowa 2000, s. 50.

UWAGA: Jezeli odwotujemy si¢ do rozdziatu w pracy jednego autora,
stosujemy nastepujaca forme zapisu:
R. Szwed, Prezesi Zwiqzku Miast Polskich, [w:] tegoz, Samorzqdowa Rzeczpospolita

1918-1939. Wybor rozpraw i artykutow, Wydawnictwo WSP w Czgstochowie, Czgsto-
chowa 2000, s. 140.

Bibliografia

Waronska J., Zbigniew Herbert a kultura masowa, [w:] Kicz, tandeta, jarmarcznosé
w kulturze masowej XX w., red. L. Rozek, Wydawnictwo Wyzszej Szkoty Pedagogiczne;j,
Czestochowa 2000.
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3. Praca zamieszczona w czasopiSmie

— 1inicjat imienia i nazwisko autora;

— tytut artykutu — z zastosowaniem kursywy;

— tytul czasopisma ujgty w cudzystow;

— rok wydania;

— kolejna liczba tomu, numeru lub zeszytu w obrgbie rocznika.

Przyklady:

Przypisy

M. Grabatowska, Jak integruje dzieci poprzez taniec?, ,,Edukacja Elementarna w Teorii
i Praktyce” 2006, nr 1, s. 10.

Bibliografia

Grabatowska M., Jak integruje dzieci poprzez taniec?, ,,Edukacja Elementarna w Teorii
i Praktyce” 2006, nr 1.

4. Praca zamieszczona w roczniku

— 1inicjat imienia i nazwisko autora;

— tytut artykutu — z zastosowaniem kursywy;

— tytul rocznika ujety w cudzystow;

— kolejna liczbe tomu, numeru lub zeszytu w obregbie rocznika (nume-
racja arabska);

— 1inicjat i nazwisko redaktora, poprzedzone skrotem ,,red.”;

— miejsce i rok wydania.

Przyklady:

Przypisy

T. Rygalik-Wezgowiec, Dorozki w Czestochowie, ,,Ziemia Czestochowska”, t. 30, red.
M. Antoniewicz, Czestochowa 2003, s. 50.

U. Nowacka, Analiza postaw studentéw, ,,Prace Naukowe AJD w Czgstochowie. Seria:
Edukacja Techniczna”, z. 1, red. A. Gil, Czgstochowa 2003, s. 28.

Bibliografia

Nowacka U., Analiza postaw studentéw, ,,Prace Naukowe AJD w Czestochowie. Seria:
Edukacja Techniczna”, z. 1, red. A. Gil, Czestochowa 2003.
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5. Materialy niepublikowane

Archiwalia:

— nazwa dokumentu;

— tworca;

— miejsce i data powstania;

— nazwa miejsca przechowywania (archiwum);
— sygnatura akt.

Przyklad:

Sprawozdanie roczne Muzeum Czestochowskiego, Czestochowa 1.12.2007 r., Archiwum
Panstwowe w Czestochowie, sygn. 25.

Maszynopisy/rekopisy:

— inicjat imienia, nazwisko autora,

— tytut pracy — z zastosowaniem Kursywy,

— informacja o technice wykonania (maszynopis/rgkopis)

— charakter pracy (np. praca magisterska),

— W przypadku pracy magisterskiej i doktorskiej poda¢ inicjal imienia
i nazwisko promotora,

— nazwa instytucji, w ktérej prace wykonano lub gdzie si¢ znajduje,

— miejsce i rok napisania.

Przyklad:

A. Stawicka, Dzieje legendy Jozefa Sutkowskiego 1798-1984 (maszynopis pracy magi-
sterskiej pisanej pod kierunkiem J. Ziotka), Katolicki Uniwersytet Lubelski, Lublin 1990.

Wywiad:
— 1imig i nazwisko osoby, z ktéra przeprowadzono wywiad,
— miejsce i datg realizacji.

Przyklad:
Wywiad z Adamem Kowalskim, Krakow, 15.05.2008 r.

Korespondencja:
— imie i nazwisko autora (hadawcy),
— 1imig i nazwisko odbiorcy,
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— miejsce i data napisania listu.

Przyklad:
List Adama Kowalskiego do Jana Nowaka, Krakow 15.05.2008 r.

Strona www:
— adres strony,

UWAGA: W przypisie poprzedzony sformutowaniem ,,zrodto:”,
— data dostepu.

Przyklad:
Przypis
Zrédto: www.ajd.czest.pl [stan z 13.05.2009].

6. Skracanie przypisow

— Przy skracaniu przypisow nalezy stosowac konsekwentnie w obrebie
jednej pracy zapis polski badz tacinski: tamze — ibidem; tenze — idem;
taz — eadem; dz. cyt. — op. cit.

— Pelny opis bibliograficzny podajemy tylko za pierwszym razem. Przy
kazdym nastgpnym odwolaniu do tej samej pracy wystarcza podanie
samego tytutu. Jesli tytut jest dtugi, stosujemy wielokropek.

Przyklady:

L A. Artaud, Teatr i jego sobowtor, thum. J. Blonski, Warszawa 1978, s. 78.
[...]

° A. Artaud, Teatr i jego sobowtor, s. 79.

Y A. Swiezawski, Warsztat naukowy historvka. Wstep do badan historycznych, Czesto-
chowa 1999, s. 52.

]

® A. Swiezawski, Warsztat naukowy historyka..., s. 53.

UWAGA: Jesli w obrgbie danej pracy powotujemy si¢ tylko na jedna po-
zycje danego autora, zamiast podawania tytutu mozna zastosowac skrot
»dz. cyt.” (lub jego tacinski odpowiednik — ,,op. cit.”)

A, Artaud, dz. cyt., s. 79.
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— Przy powolywaniu si¢ kilkakrotnie pod rzad na t¢ sama pozycje, sto-
sujemy formule ,,tamze” (lub tacinski odpowiednik — ,,ibidem”).

— Przy powotywaniu si¢ kilkakrotnie pod rzad na pozycje jednego auto-
ra, stosujemy formute ,tenze/taz” (lub tacinskie odpowiedniki —
»idem”, ,eadem”.).

Przyklady:

L E. Polanowski, Maria Dgbrowska w Russowie i o Russowie, Kalisz 1976.
2 Tenze, Maria Dagbrowska. W krainie dziecinstwa i mlodosci, Poznan 1989, s. 10.
3 Tamze, s. 12.

PRZYPISY W SYSTEMIE AUTOR - ROK
(tzw. Harvard system)

W systemie autor — rok w tek$cie umieszcza si¢ odsytacze bibliograficz-
ne, a na koncu ksiazki/artykutu — bibliografi¢ w uktadzie alfabetycznym.
Odsytacz bibliograficzny w teksScie sktada si¢ z umieszczonego W nawia-
sie okraglym nazwiska autora i daty wydania zrodia, np. (Lesz-Duk
2011). W przypadku doktadnych cytatow podaje si¢ tez numer strony od-
dzielony od roku wydania przecinkiem, np. (Jaros 2010, 74).

1. Wydawnictwo zwarte

Opis publikacji zamieszczonej w wydawnictwie zwartym powinien za-

wiera¢ kolejno nastgpujace elementy:

— nazwisko autora i inicjat imienia lub nazwiska i inicjaty autoréw, od-
dzielone od siebie przecinkami;

— w przypadku pracy pod redakcja formuta (red.);

— data publikacji ujeta w nawias zwykty;

— dwukropek;

— tytut dzieta i, jezeli wystepuje, podtytut (oddzielony od tytutu kropka)
— z zastosowaniem pochytej odmiany pisma (kursywy);

— oznaczenie kolejno$ci wydania podane cyframi arabskimi, np. wyd. 2;

— cze$ci wydawnicze podane cyframi arabskimi, np. t. 2, cz. 4;

— nazwa wydawnictwa;

— miejsce wydania.
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Przyklad:

Wolff J. (1982): Wybraricy sztuki. Szkice, Panstwowy Instytut Wydawniczy, Warszawa.

2.

Publikacja w wydawnictwie zwartym

nazwisko autora i inicjat imienia lub nazwiska i inicjaty autorow, od-
dzielone od siebie przecinkami;

data publikacji ujgta w nawias zwykty;

dwukropek;

tytul artykutu/rozdziatu i, jezeli wystepuje, podtytut (oddzielony od
tytulu kropka) — z zastosowaniem pochytej odmiany pisma (kursy-
wy);

formuta [w:];

nazwisko autora/redaktora i inicjal imienia lub nazwiska i inicjaty au-
torow/redaktorow, oddzielone od siebie przecinkami;

w przypadku pracy pod redakcja formuta (red.);

tytut publikacji;

oznaczenie kolejnosci wydania podane cyframi arabskimi, np. wyd. 2;
czesci wydawnicze podane cyframi arabskimi, np. t. 2, cz. 4;

nazwa wydawnictwa;

miejsce wydania;

zakres stron catego artykutu/rozdziatu.

Przyklad:

Waronska J. (2000): Zbigniew Herbert a kultura masowa, [w:] Rozek L. (red.), Kicz, tan-
deta, jarmarcznos¢ W kulturze masowej XX w., Wydawnictwo Wyzszej Szkoty Pedago-
gicznej, Czestochowa, 50-59.

3.

Praca zamieszczona w czasopismie lub roczniku

nazwisko autora i inicjat imienia lub nazwiska i inicjaty autorow, od-
dzielone od siebie przecinkami;

data publikacji ujeta w nawias zwykly;

dwukropek;

tytul artykulu i, jezeli wystgpuje, podtytut (oddzielony od tytutu
kropka) — z zastosowaniem pochytej odmiany pisma (kursywy);

tytul czasopisma ujety w cudzystow;
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— numer tomu/zeszytu podany cyfra arabska;
— zakres stron catego artykutu.
Przyklad:

Grabatowska M. (2006): Jak integruje dzieci poprzez taniec?, ,Edukacja Elementarna
w Teorii i Praktyce”, 1, 10-17.



Spis tresci

I. Wymagania pOdStaWOWE ..........cccoveeririnierienienieieeeeeeesiene
Il Tekst GOWNY ..ocveeiiiiiiiiici e
1. Teksty POMOCNICZE ....ecveviiiiiiece et
Y o Y o1 1) U S
V. TADEIE ..o
VI WYKIESY oo
VI WZOTY oo
VL HUSIFACIE vttt
IX. Zasady opisu bibliograficznego ..........ccccevviviiiiiiiiinennn,

OO WO ~NOOO ~W

[l



