ZASADY REDAKCYJNE | EDYTORSKIE
OBOWIAZUJACE W WYDAWNICTWIE WYZSZEJ SZKOLY
PEDAGOGICZNO — TECHNICZNEJ W KONINIE

1. ZASADY OGOLNE — KOLEJNOSC TRESCI ZGEASZANEJ PUBLIKACJI

— imig¢ i nazwisko autora, notka biograficzna;

— tytul publikacji (w jezyku polskim i angielskim);

— tekst publikacji wraz z przypisami;

— streszczenie publikacji w jezyku polskim i angielskim (abstrakt) — maksymalnie 12
linijek, tj. okoto 1000 znakow);

— stowa kluczowe w jezyku polskim 1 angielskim (keywords)

— bibliografia

— wykazy, zalaczniki, itp.

2. ZASADY REDAKCYJNE

e Formula edvytorska

— Objetos¢ tekstu - w zaleznosci od rodzaju publikacji

— publikacja powinna by¢ napisana na komputerze (za pomoca edytora tekstu Microsoft
Word), format A4, tekstem ciggtym

— marginesy standardowe2,5 cm;

— czcionka: Times New Roman 12 pkt. z zachowaniem 1,5 odstepu migdzy wierszami;

— wielkos$¢ akapitow 1,5cm;

— interlinia 1,5 pt.;

— tekst powinien by¢ justowany;

— przypisy na dole strony, rozmiar czcionki 10; justowane prawa/lewa;

— nalezy unika¢ niepelnych wierszy konczacych akapit, a takze ze wzgledoéw
estetycznych pozostawienie na koncu wiersza wyrazow jednoliterowych;

— rozdziaty pracy powinny rozpoczyna¢ si¢ od nowej strony;

— przy formulowaniu tytutdéw: rozdziatdéw, podrozdzialow 1 tytutdow ilustracji
i w tytutach tabel nie stawia si¢ kropki,

— wyrazoéw w tytutach si¢ nie dzieli;

— jednolite punktowanie w calej pracy, stosowanie na koncu punktowania $rednikdéw;



obowigzuje gradacja poszczegOlnych tytuldw wg sposobu ich umieszczania
i wielko$ci uzytej czcionki, a takze wyroznianie odmiang pisania (wersaliki,
pogrubienie). Im gléwniejszy tytul tym wigksza czcionka;
do rozrdznienia hierarchii tytutdow proponuje si¢ stosowaé numeracje cyfrowo-
wielorzedowa umieszczong przed tytutem:

1. — tytut rozdziatu

1.1. - tytul podrozdziatu

1.1.1.- tytul kwestii

1.1.1.1.- tytul punktu

Przy cyfrach umieszczonych przed trescia tytutu stawia si¢ kropke

wyrdznienia w tekscie  przyjmuja forme: podkreslen, kursywy, wersalikow,
pogrubienia oraz spacji

UWAGA ! NALEZY PAMIETAC O JEDNORODNOSCI — RAZ ZASTOSOWANE
WYROZNIENIE NALEZY STOSOWAC W CALEJ PUBLIKACIJI

CYTOWANIE

Cytowanie sprowadza si¢ do dostownego przytaczania cudzego tekstu lub cudzej
wypowiedzi, zapisywania tytutdéw czasopism, periodykow oraz w okolicznosciach
szczegOlnych.

Cytowanie cudzego tekstu potaczone jest z jednoczesnym wskazaniem Zrodta, w tym
miejsca, z ktérego pochodzi.

Cytat powinien by¢ wyr6zniony (np. kursywa, cudzystowie, wersaliki, inny typ
czcionki, itp.)

Wszelkie opuszczenia w tekscie cytowanym zastgpuje si¢ wielokropkiem ujetym
w nawiasach kwadratowych [...]

Nazwy periodykow umieszcza si¢ w cudzystowie.

PRZYPISY — PRZYKLADY

Literatura zwarta (ksiazki):

Autor, Tytut, Wydawnictwo, Miejsce i rok wydania, strona.
Przyktad:



Z. Stachowiak, Metodyka i metodologia pisania prac kwalifikacyjnych, Wydawnictwo
AON, Warszawa 2001, s. 15.

P. Krawczyk, Praca kwalifikacyjna jako element procesu dydaktyczno-naukowego w
AON, [w:] M. Cieslarczyk (red.), Poradnik metodyczny autoréw prac
kwalifikacyjnych, Wydawnictwo AON, Warszawa 2002, s. 14.

Czasopisma:
Autor, Tytut, [w:] Tytuf, Wydawnictwo, Numer i rok wydania, strona.

Przyktad:
P. Kacak, Koniec zastepczej — co w zamian?, [w:] Policja, nr 1 (46), styczen 2009, s.
10-11

Przepisy prawne:

Tytut, (Publikator), artykul ustep pkt ppkt litera znak.
Przyktad:

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych, (Dz.U. z 1997 r. Nr 123, poz.
997, z p6zn. zm.), art. 3 ust. 2.

Strony internetowe:

Autor, Tytut, [w:] adres strony internetowej, [dostep:].
Przyktad:
Raport KGP z 2008 r., [w:] www.policja.pl, [dostep: 12.04.2019 r.].

pozycie, ktore bvyly przywolane juz wczesnie] w obrebie tej numeraciji (w tym

rozdziale), oznaczamy nastepujaco:

jesli powolywana pozycja wymieniona byta juz wczesniej w przypisie, to po nazwie
autora umieszcza si¢ pierwsze stowa tytulu, wielokropek i op. cit.,

jesli na tg sama pozycj¢ powotywali§my si¢ w przypisie bezposrednio poprzedzajacym
obecny, pomijamy nazwe autora i wszelkie inne informacje i piszemy ibidem (w
przypadku innej strony tej samej pozycji, nalezy poda¢ numer tej strony),

jesli przytacza si¢ — w tym samym przypisie lub w przypisach bezposrednio po sobie
nastepujacych — rozne publikacje tego samego autora, to zastepujemy nazwisko

okres$leniem idem (‘ten sam’) lub eadem (‘ta sama’), np. J. J. Jadachi, Przedmioty,



wlasnosci i stosunki, [w:] idem, Czlowiek i jego swiat. Propedeutyka filozofii,
Warszawa 2003, s. 24.

e w calej pracy stosujemy jednolite nazwy tacinskie: op. cit., ibidem, idem, eadem,

5. RYSUNKI, SCHEMATY, ZDJECIA

Uwagi ogolne:

rysunki, schematy, zdjecia umieszczamy w formacie jpg w tonacji czarno-biate;.

linie pomocnicze w wykresach 1 innych obiektach mogg by¢ kreskowane lub kropkowane.
Efekt ten nalezy jednak osiagna¢ przez nadanie odpowiednich opcji linii ciggte;j,
rozdzielczo$¢ materiatu ilustracyjnego zarowno skanowanego, jak i importowanego z grafiki
wektorowej, powinna by¢ wysokiej rozdzielczosci (minimum 300 dpi.).

Potozenie rysunkoéw — rysunki $cisle zwiazane z tekstem umieszcza si¢ jak najblizej miejsca,
w ktérym jest o nich mowa.

Podpisy i numeracja:

podpis rysunku umieszczamy pod rysunkiem,

po podpisie nie stawia si¢ kropki, przyktad: Rysunek 1. XXX

do podpisow pod rysunkami stosuje si¢ pismo o jeden stopien mniejsze od tekstu gtdéwnego,
rysunki numeruje si¢ — numeracja rysunkoOw w obrgbie danej publikacji badz jej czesci moze
by¢ ciagla,

informacje o autorstwie rysunkow podaje si¢ tuz pod podpisem rysunku, np.

Zrodto: opracowanie wiasne.

Zrédto: opracowanie na podstawie: A. Wolanski, Edycja tekstow, Warszawa 2008, s. 107.

6. TABELE

e Uwagi ogolne:

— tabele powinny by¢ wyrazne, czarno-biate, bez szarych poddrukéw,

— wymiary tabeli wraz z nagtowkiem nie moga by¢ wieksze od wymiaréw kolumny,

— tabele moga by¢ umieszczane na kolumnie w uktadzie pionowym lub poziomym.

e Kirdj 1 stopien pisma w tabelach:

— jednakowy kroj pisma stosuje si¢ w catej tabeli i we wszystkich tabelach
pojawiajacych si¢ w danym dziele,

— tekst w tabeli powinien by¢ ztozony pismem o jeden stopief mniejszym.



Rozmieszczenie tabel:

tabele zamieszczamy w tekscie,

pod tabelg umieszczamy w pierwszej kolejnosci wszelkie do niej objasnienia, a
nastepnie zrédlo (zapis jak w przypadku rysunku).

Tytuly 1 numeracja tabel:

tabele opatruje si¢ tytutami — po tytule tabeli nie stawia si¢ kropki,

tytut tabeli sktada si¢ z napisu Tabela i jej numeru oraz tekstu nagtowka, np. Tabela 1.
XXX

tabele numeruje si¢ za pomoca liczb arabskich.

Przypisy do tabel umieszcza si¢ bezposrednio pod tabelg. Odsytacze do przypisow
odnoszacych si¢ do tabel powinny by¢ odmienne niz w tekscie zasadniczym (np.

odsytacze gwiazdkowe: *, ** lub literowe: a, b, c).

BIBLIOGRAFIA

W bibliografii przyjmujemy uktad alfabetyczny wedtug nazwisk autoréw.

Poszczegolne pozycje bibliografii zaczynaja si¢ od nazwiska autora i inicjatu imienia. Prace
zbiorowe umieszczamy zgodnie z ukladem alfabetycznym, biorac za punkt wyjscia pierwsza
litere tytuhu.

W opisie bibliograficznym nie podaje si¢ w zrodtach internetowych daty dostepu

W zapisie bibliograficznym nie stosuje si¢ skrotow: op. cit., ibidem, idem, eadem.

PRAWO AUTORSKIE

W przypadku umieszczenia w dziele rysunkdéw, fotografii, tabel lub fragmentéw tekstu
bedacych cudza twoérczoscia wymagane jest wyrazne wskazanie zrodta nie tylko w wykazie
literatury, lecz takze w podpisie pod rysunkiem, fotografia, tabela itp. uzyskanie zezwolenia
nalezy do obowigzkow autora.

Brak zgody autora oraz podania zrddla jest naruszeniem praw autorskich i pocigga za soba
wszelkie skutki prawne. Te postanowienia prawa autorskiego dotycza zarowno zaczerpnig¢ z
dziet polskich, jak i zagranicznych (podstawa prawna — Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r., 0
prawie autorskim i prawach pokrewnych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1062).

Autor musi posiada¢ zgode wlasciciela praw autorskich na wykorzystanie tekstu, ilustracji lub
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b



