ZASADY PRZYGOTOWYWANIA MATERIALOW
PRZEZNACZONYCH DO PUBLIKACJI W POLROCZNIKU ILCUSIANA

Materiat dostarczony do redakcji musi by¢ kompletny. Materiaty w ktorych brakuje np.:
ilustracji, przypisow lub bibliografii nie beda przyjmowane do publikacji. PO wstepnym
zaaprobowaniu materiatu do wydania Autor/rzy zostanie poproszony o kontakt z redaktorem
naczelnym oraz wykonanie korekty autorskiej. Po zakwalifikowaniu materialu do publikacji
przez redaktora naczelnego, kierowany jest on do korekty jezykowej. Autor/rzy artykutlu
zobowigzany jest do poprawienia btedéw wykazanych przy korekcie. Po uzgodnieniu
poprawek korekty autorskiej i jezykowej artykut przekazywany jest do sktadu. Nastepnie
Autor/rzy zatwierdza publikacj¢ do druku. Po wykonaniu sktadu nie ma mozliwosci
zmieniania tresci lub ilustracji w materiatach przeznaczonych do druku.

1.

2.

Imie i nazwisko autora/6w umieszczamy na pierwszej stronie tekstu, w lewym
gornym rogu, zapisane pogrubiong 12-punktowg czcionka.

Tytul umieszczamy na pierwszej stronie tekstu, w lewym gérnym rogu pod
nazwiskiem autora/6w, zapisany pogrubiong 12-punktowg czcionka.

Format tekstu glownego.

a.

b.
C.

Tekst powinien by¢ wyjustowany, zapisany 12-punktowa czcionkg Times New
Roman w formacie doc lub rtf

Interlinia (odstep migdzy wierszami) 1,5.

Srédtytuty powinny by¢ pogrubione, wyréwnane do lewej, zapisane 12-punktows
czcionka.

Krétkie wyliczenia, zawierajace pojedyncze wyrazy, formatujemy do lewej,
konczymy przecinkami i na koncu kropka, wyliczenia w formie dluzszych
wypowiedzen justujemy, konczymy $rednikami lub kropkami i kropka na koncu.
Stosuje si¢ nie wigcej niz dwa rodzaje wyliczen w tek$cie, numerowane
I nienumerowane.

Material ilustracyjny.

a.

e.

Materiaty ilustracyjne powinny by¢ umieszczone w tekscie w malej rozdzielczosci.
Natomiast ilustracje przeznaczone do druku powinny by¢ dostarczone w osobnych
plikach w formacie jpg lub tif (w rozdzielczosci co najmniej 300 dpi) lub w postaci
oryginatow dobrej jakosci, umozliwiajacej wykonanie skanow.

Zawsze podaje si¢ informacje o zrodle. Kazde zrodlo powinno mie¢ pelny opis
(jak w przypisie). Ilustracje powinny zawiera¢ nazwe autora, np. Fot. L. Swiecicki.

Tytuly 1 Zrédia do tabel, rysunkow, fotografii zapisujemy kursywa, czcionka 10-
punktowa pod materiatem ilustracyjnym.

Opisy materialow ilustracyjnych Do opiséw materiatldw ilustracyjnych stosujemy
skroty: Fot. , Tab. , Wykr. , Rys. , Schem. Do kazdego z wymienionych
materiatow ilustracyjnych stosujemy odrgbna numeracjg.

Materialy ilustracyjne moga by¢ dostarczone do redakcji w formie tradycyjnej, ale
po ich zdygitalizowaniu autor musi umiescic¢ je w tekscie.

Zasady zapisu stosowane w tekscie gldwnym.
a) Nazwy instytucji. Gdy zapisujemy w tekScie nazwe instytucji po raz pierwszy,

powinni$§my podac jak najpetniejsze informacje o niej. W dalszej czgsci tekstu
stosujemy konsekwentnie jeden z wybranych akronimow.



Przyklad:

W zesztym tygodniu Powiatowa i Miejska Biblioteka Publiczna (PiMBP) zorganizowata
spotkanie (...)wydawca czasopisma PIMBP......

b) Imiona i nazwiska. Przytoczone po raz pierwszy nazwisko poprzedza si¢ petnym
imieniem (Bolestaw Bolestawski). W dalszej cz¢sci tekstu nalezy stosowac juz
tylko pierwsza liter¢ imienia (B. Bolestawski).

Wyjatek: petlne imi¢ podaje sig, jezeli rozpoczyna ono zdanie oraz jesli wymienia si¢ po raz
kolejny, ale w zestawieniu z nazwiskami cytowanymi po raz pierwszy. Bez imienia i inicjalu
mozna podawa¢ nazwiska powszechnie znane. Imiona 1 nazwiska obcojezyczne podajemy
w postaci oryginalnej (chyba ze wersja spolszczona juz si¢ upowszechnita).

c) Daty roczne konsekwentnie pisze si¢ ze skrotem wyrazu ,,r.”, np. 1998 r. W zdaniu:
W roku 1998... skrétu nie stosuje sig.

d) Wyroznienia.
Kursywe stosujemy do:

e cytatow,

o wszystkich kategorii tytutow: ksigzek, sprawozdan, aktow prawnych,
regulaminow, artykuldw, prac doktorskich, referatéw, norm, serii
wydawniczych, postow na blogach, elementow stron WWW (np. zaktadka
Szkolenia) itp.,

e nazw projektow, programéw, jesli sa oficjalnymi i pelnymi tytulami
dokumentow,

e termindéw definiowanych pierwszy raz,

e obcojezycznych terminow, pojec,

e motta (poza autorem).

e tytuldw czasopism,

Pogrubienie.

e Autor moze stosowal wytluszczenia w celu podkres$lenia waznosci

wyrazow/pojec¢/zdan, ktore wprowadzit — ale koniecznie z umiarem.
Nie stosujemy podwojnych wyrdznien, np. pogrubienia 1 kursywy
jednoczesnie.

e) Pauza, pélpauza i dywiz. W poprawnie redagowanym tekscie stosuje
si¢ trzy rodzaje znakoéw graficznych, drukarskich (kresek), ktére roznig sie
dhugoscia.

Pauza (mys$lnik) jest najdluzsza i wymaga spacji z obu stron: ( — ).
Potpauza (kreska taczaca) jest krotsza 1 nie ma spacji:  1998-2000.
Lacznik (dywiz) jest najkrotszy i nie moze by¢ w nim spacji: bialo-czerwony,
Bednarek-Michalska, niby-artysta, stosuje si¢ go takze przy przenoszeniu wyrazow.



7. Aparat naukowy:

a) Przypisy.

Kazdy cytat powinien by¢ opatrzony poprawnym przypisem z podaniem
stron.

Zardéwno przypisy, jak i spis bibliograficzny powinny by¢ zgodne z norma
PN-ISO 690 Dokumentacja. Przypisy bibliograficzne. Zawartos¢, forma i
struktura.

Przyktady:

1. Wydawnictwa zwarte

— autor lub kilku autoréw: J. Liszka, Pamie¢ powstania styczniowego 1863
na ziemi olkuskiej, Bukowno 1996, s. 39,

— artykuly lub rozdzialy w pracy zbiorowej: Z. Matuszczyk, W czasach
niewoli narodowej [w:] Dzieje Stawkowa pod red. F. Kiryka , Krakow
2001, s. 186.

2. Wydawnictwa ciagle (artykuty w czasopismach lub gazetach):

P. Stachnik, Krakow peten konspiracji, ,,Dziennik Polski” 2009, 11 lipca,
s.4

3. Materialy internetowe 1 elektroniczne: J.Lukaszewski, Analiza
historycznych, architektonicznych i turystycznych walorow kosciota
parafialnego pw. sw. Andrzeja Apostola w Brodach Poznanskich,

Turystyka Kulturowa nr 2, 2014 [online],
http://www.turystykakulturowa.org/pdf/2014_02_02.pdf [dostep:
13.02.2014].

W przypadku cytowania na koncu kazdego przypisu powinny by¢ podane
strony, z ktorych zaczerpnigto cytat (badz mysl).

Nalezy stosowac opcj¢ automatycznego wstawiania przypisoOw. Na koncu
przypisu zawsze stawia si¢ kropke.

Nie robi si¢ przypisow do mott (podajemy jedynie autora i tytul pod
mottem).

W przypisach, przy kolejnych powotaniach stosuje si¢ konsekwentnie

polskie lub facifiskie sformutowania i skroty:
por. — cf. (confer)

zob. — vide

tenze/tegoz — idem

taz/tejze — eadem

iin. (i inni) — et al. (et alii)

dz. cyt. — op. cit.

tamze — ibidem

b.m. (bez miejsca) — s.l. (sine loco)

b.w. (bez wydawcy) — s.n. (sine nomine)
b.r. (bez roku) — s.a. (sine anno).

Jesli w materiale do publikacji wystepuje kilka prac tego samego autora, to
przy kolejnych powotaniach po nazwisku podaje si¢ tylko poczatkowe
stowa tytutu 1 trzy kropki (juz bez op. cit. czy dz. cyt.).


http://www.turystykakulturowa.org/pdf/2014_02_02.pdf

Jesli w publikacji wystgpuje tylko jedna praca danego autora, to przy
kolejnych powotaniach stosujemy zapis: inicjat imienia, nazwisko, a
nastepnie dz. cyt. lub op. cit.

Bibliografia.

a)

b)

Bibliografia powinna zawiera¢ dokumenty cytowane w tekscie, w tym réwniez
pozycje wymienione w podpisach pod rysunkami. W bibliografii obowigzuje
uktad alfabetyczny. Najpierw nalezy zamiesci¢ nazwisko, a potem inicjal imienia
autora

W bibliografii nie nalezy podawaé stron (tylko w przypadku artykutu lub
rozdziatu nalezy podac¢ strony, na ktérych sie znajduje).

Bibliografia powinna by¢ umieszczona na koncu artykulu, numerowana
automatycznie, na koncu pozycji zawsze stawia si¢ kropke.

Bibliografi¢ wyrownujemy do lewej, zapisujemy czcionkg 10-punktowa,
stosujemy odstep 1-wierszowy, wyraz ,,Bibliografia:” powinien by¢ pogrubiony.

Nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie podane w przypisach i bibliografii linki sg
aktywne .



