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Wskazéwki dla autoréow tekstow w jezyku polskim,
przeznaczonych do wydania przez
Oficyne Wydawniczg Uczelni tazarskiego

Nadsytanie tekstow

Materiaty przeznaczone do opublikowania powinny by¢ przestane elektronicznie na
adres: wydawnictwo@lazarski.edu.pl, h.hollender@Iazarski.edu.pl lub do redaktora
naczelnego kwartalnika. Nazwa pliku zawiera nazwisko autora i skrét tytutu.

Autor nadsyfanego tekstu podaje petne dane adresowe wraz z numerem telefonu i
adresem poczty elektronicznej oraz notatke afiliacyjng, zawierajgca nazwe instytucji
oraz stanowisko, na jakim jest zatrudniony. Oficyna uwzgledni dane afiliacyjne w
publikacji. Autorzy ksigzek sg proszeni o podanie notatki biograficznej (do 200 stow).

. Teksty sg kierowane do recenzji zgodnie z zasadami przyjetymi dla danej publikacji

(kwartalnik, monografia itp.). Oficyna przyjmuje do wiadomosci, ze tekst stanowi
oryginalng prace autora, niepublikowang i nie skierowang réwnoczesnie do innego
wydawcy. Autor zamierzajgcy opublikowac prace takze w otwartym repozytorium
naukowym informuje o tym Oficyne.

. Teksty napisane sg z wykorzystaniem programéw wiasciwych srodowisku Windows,

lub programoéw reprezentujgcych standard Open Document Format. Wszystkie
podane ponizej wymogi techniczne podane s3g przyktadowo dla programu Word i
majg swoje odpowiedniki w programach ODF.

Wiasciwosci tekstu przeznaczonego do publikacji
Uktad tekstu artykutu/rozdziatu:
a. Imieinazwisko autora

b. Tytut

c. Tekst

d. Streszczenia w jezyku polskim i —w miare mozliwosci -- angielskim
e. Bibliografia

Uktad tekstu recenzji

a. dane bibliograficzne recenzowanej pracy

b. tekst recenzji

c. imieinazwisko autora
Uktad tekstu ksigzki — jak artykutu, z koniecznoscig zastosowania podziatu na czesci,
rozdziaty, podrozdziaty itp. oraz ujecia tego podziatu w spisie tresci.
Pozadany jest podziat tekstu artykutu na czesci o odrebnych tytutach. Mogg one by¢
numerowane w dowolnym formacie. Przypisy majg ciggta numeracje, z zastrzezeniem
p. 10. Bibliografia jest w uktadzie alfabetycznym. Numerujemy strony.
Caty tekst nalezy napisa¢ jednym krojem (Times New Roman, Calibri lub Arial),
stopien pisma: 12. Odstep miedzy wierszami: 1,5. Tekst wyjustowany, wciecie
akapitowe okoto 1 cm, najlepiej za pomocg opcji Format = Akapit =2 Wociecie
akapitowe.
Cytowany fragment wewnatrz artykutu nalezy umiesci¢ w cudzystowach, bez
kursywy i zmieniania czcionek. Wszystkie opuszczenia w cytatach nalezy zaznaczy¢
trzema kropkami w nawiasie okrggtym. Jesli cytowany jest dtuzszy, parozdaniowy
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fragment, mozna go wyrdzni¢ jako niezalezny akapit bez cudzystowdw, mniejszym
stopniem pisma.

Tabele nalezy wstawia¢ wytgcznie za pomocg opcji Tabela > Wstaw. Wyliczenia i
listy numerowane mozna wstawia¢ recznie lub uzyé automatycznej opcji Format -
Wypunktowanie i numerowanie.

Aby wstawic znaki i litery nieznane w alfabecie polskim (&, 6, ¢, @ itp.), nalezy uzy¢
opcji Wstaw = Symbol. Stowa i frazy obce, zwyczajowo niettumaczone, wyrdzniamy
kursywa. Cytaty w alfabetach innych niz tacifdski, zwtaszcza w cyrylicy, nie wymagaja
transliteracji; pozadane jest ttumaczenie. Ttumaczymy (w nawiasach okragtych, bez
kursywy) obcojezyczne tytuty publikacji, zwtaszcza w przypisach. W tekscie unikamy
pogrubien, podkreslen, tekstu rozstrzelonego.

Nalezy rozréznia¢ dywiz (-), stosowany do wyliczen lub zestawien:

|bia’fo-czerwony, Strauss-Kahn, self-government

od pauzy (-), uzywanej jako znak przestankowy, woéwczas ze spacjami:

celem tym jest — jak wskazuje Susan Moller Okin — zlikwidowanie napiecia (...)|

lub w zakresach liczb, bez spacji:

s. 115-119, w stuleciach XIX—XX, w wieku 18-26 lat itp.

Fotografie, rysunki, grafiki nalezy umiesci¢ w tekscie jako plik JPEG lub TIFF.
Preferowane sg proste rysunki wektorowe, bez koloréw i efektéw specjalnych.

Nalezy uzywac tylko przypiséw dolnych wstawionych za pomocg opcji Wstaw >
Przypis. Numer przypisu wstawia sie przed znakiem przestankowym, np.
przecinkiem lub kropka konczaca zdanie, ale po cudzystowie. Przypis moze zawieraé
uwagi, dygresje, uzupetnienia, dane bibliograficzne itp.

Dane cytowanych dokumentéow
Prosimy o ujednolicenie wszystkich zapiséw oraz o konsekwentne stosowanie
wszystkich elementdw, niezbednych dla rozpoznania cytowanego tekstu. W wypadku
dziet majgcych wiecej niz trzech autoréw, notujemy dane pierwszego autora z
dopiskiem et al. Na koncu ksigzki (a takze — w zaleznosci od umowy z redaktorem
czasopisma — artykutu, nalezy umiesci¢ bibliografie wszystkich przywotanych w
przypisach dokumentéw, a takze — ewentualnie — innych dokumentéw, szczegdlnie
istotnych dla tematu.
W opisie bibliograficznym niezbedne sg nastepujgce elementy:
e  Autor, redaktor (imie i nazwisko, moze by¢ tylko inicjat imienia)
e  Tytut pracy (ksigzki, artykutu, recenzji, notatki)
e Ewentualnie: tytut wiekszej catosci, w ktérej praca zostata zamieszczona (ksigzka — praca

zbiorowa, czasopismo, strona WWW itp.)

Opisujac ksigzke, uwzgledniamy:
e  Miejsce wydania
e  Wydawnictwo
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e Rok wydania

Opisujac czasopismo, uwzgledniamy:
e  Rok lub rocznik (tom) i numer (zeszyt) czasopisma
e  Strony, na jakich byt zamieszczony artykut lub wykorzystana przez nas informacja

Opisujac wydawnictwo elektroniczne, uwzgledniamy:
e  Postac fizyczng dokumentu, np. [online], [CD-ROM]

e Ewentualnie — $ciezke dostepu

e Date dostepu

Opisujac w pracy konkretny fakt, powotujemy sie na strone, z ktdérej zaczerpnieta
zostata informacja. Jesli np. artykut byt opublikowany na s. 117-129, a nasza
informacja — na stronie 121, to przypis kofAczymy: s. 121. W Zataczniku podajemy
typowe przyktady.

W niektérych wypadkach niezbedne jest podawanie numeru rocznika czasopisma
(np. R. 17), zwtaszcza woéwczas, gdy byto ono wydawane nieregularnie lub wraz z
poczatkiem nowego roku kalendarzowego nie nastepowat nowy rocznik.

Mozliwe jest wplatanie danych bibliograficznych w uwagi zawarte w przypisie, np.

W sprawie pierwokupu przystugujgcego przy sprzedazy zabytku zob. art. 20 pkt. 2
Ustawy z dnia...
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Zrédta prawa, zwtaszcza zagraniczne, majg swoje zwyczajowe elementy zapisu, a ich
zastosowanie moze wymagac zamieszczenia wykazu skrotow.

Nalezy podawac wszystkie elementy bibliografii, takie jak ttumacz, wydawca, strona.
Prosimy zwraca¢ uwage na kursywe (tytuty ksigzek, artykutéw, filméw, obrazow,
utworéw muzycznych itd.) i cudzystowy (tytuty czasopism). Inne, bardziej
skomplikowane przypadki bibliograficzne nalezy rozwigzaé¢ w mysl ogélnie przyjetych
praktyk, zwtaszcza zas — na podstawie najnowszych publikacji oficyny Wydawnicze;j.

Materiat uzupetniajacy tekst
Tabele, ilustracje, wykresy itp. nalezy numerowaé, np. Tabela 1, Wykres 1, Il. 1, Mapa
1 (napis umieszczony jest z lewej strony u goéry, bez wciecia). Nastepnie
zamieszczamy wyposrodkowany tytut (tabeli, wykresu, ilustracji itd.). Tabele majg jak
najprostsza posta¢ graficzna. Z lewej strony u dotu, bez wciecia, podajemy Zrédto,
np.:

pod tabelg: Wybrane wskazniki finansowe bankdw biatoruskich w latach 2008-2011

Zrédto: Obliczenia wtasne na podstawie: Belarus: Banking Statistics: banking Sector
Efficiency Indicators: Profit Margin; YoY; Financial Indicators: Profit or Loss: ytd, CEIC
Data

pod reprodukcjg mapy: Nazewnictwo miejscowosci Rusi Czarnej w XVII wieku




Zrédto: Valk G., Le Royaume de Hongrie et les Estats qui en ont este sujets et qui font
presentement la Partie Septentrionale de la Turquie en Europe[mapa miedzioryt.,
online], Amsterdam 1675, Biblioteka Cyfrowa Uniwersytetu Wroctawskiego,
http://www.bibliotekacyfrowa.pl/dlibra/doccontent?id=43264&from=FBC, dostep

24.02.2014, fragment.

Nalezy unika¢ informacji zdawkowych:
Zrédto: Obliczenia wiasne; Zrédto: Internet — itp.

Zatacznik

Przyktadowe opisy bibliograficzne

Rodzaj irédta

Zapis w przypisie (dotyczy
zwykle konkretnego miejsca w
tekscie)

Zapis w bibliografii

Ksigzka P. F. Drucker, Praktyka Drucker P. F., Praktyka
zarzqdzania, przet. T. Basiuk, zarzqdzania, przet. T. Basiuk,
Warszawa : Wydawnictwo MT Warszawa : Wydawnictwo MT
Biznes, 2005, s. 49 Biznes, 2005.

Powrdt do P. F. Drucker, op. cit., s. 70 -

ksigzki juz

cytowanej

Inny powrot P. F. Drucker, Praktyka -

do ksigzki juz zarzqgdzania..., s. 70

cytowanej

Odwotanie do Ibidem, s. 73. -

pozycji o

jeden przypis

wyzej

Praca R. Kwasnicki (red.), Spdtka z Kwasnicki R. (red.), Spdtka z

zbiorowa pod ograniczong ograniczong

redakcja odpowiedzialnoscig, Warszawa odpowiedzialnoscig, Warszawa
: Wydawnictwo C. H. Beck, : Wydawnictwo C. H. Beck,
2005, s. 12-19, zwt. s. 18. 2005.

Artykut w D. Davidson, Mysl i mowa, Davidson D., Mysl i mowa,

zbiorze lub ttum. B. Stanosz, [w:] T. ttum. B. Stanosz, [w:] T.

antologii Hotowka, U. Niklas, A. Hotowka, U. Niklas, A.
Nowaczyk, B. Stanosz Nowaczyk, B. Stanosz
(red.), Jezyk w swietle nauki, (red.), Jezyk w swietle nauki,
Warszawa : Czytelnik, 1980, s. Warszawa : Czytelnik, 1980, s.
340in. 340-362.

Artykut w B. Wegrzyn, Zmiany zasad Wegrzyn B., Zmiany zasad

czasopismie

wyboru biskupa rzymskiego
wprowadzone przez papiezy

wyboru biskupa rzymskiego
wprowadzone przez papiezy
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Jana XXl i Pawta VI, ,,Mysl|
Ekonomiczna i Prawna” 2007 nr
2s.71.

Jana XXl i Pawta VI, ,,Mysl|
Ekonomiczna i Prawna” 2007
nr2s.65-85.

Akt prawny
publikowany
w wielu
miejscach

Ustawa zdn. 21 X1 1996 r. o
muzeach, Dz. U. 1997 nr 5 poz.
24 z pdin. zm., art. 20 pkt. 2.

Ustawa zdn. 21 X1 1996 r. o
muzeach, Dz. U. 1997 nr 5 poz.
24 z pbéin. zm.

Orzeczenie w
bazie danych

Wyrok SN z 2 VII 2002 r., IV KKN
226/00, Lex, nr 54406.

Wyrok SN z 2 VII 2002 r., IV
KKN 226/00, Lex, nr 54406.

Orzeczenie na
stronie

Postanowienie SN z 15 11 2012
[online], | KK 193/11, s. 8,

Postanowienie SN z 1511 2012
[online], | KK 193/11, s. 8,

internetowe;j http://www.sn.pl/sites/orzeczn | http://www.sn.pl/sites/orzecznict
ictwo/Orzeczenia2/1%20KK%20 | wo/Orzeczenia2/1%20KK%20193-
193-11-1.pdf, dostep 11-1.pdf, dostep 12.02.2013
12.02.2013

Rekopis AAN, Urzad Wojewddzki w AAN, Urzad Wojewddzki w

archiwalny tucku (UWL) sygn. 17, tucku (UWL) sygn. 17,
sprawozdanie sytuacyjne sprawozdanie sytuacyjne
wojewody r., k. 19-20, 46, 51, wojewody r.
59.

Rekopis Tamze, Ministerstwo Spraw Tamze, Ministerstwo Spraw

archiwalny w
instytucji jak

Wewnetrznych, sygn. 1086,
sprawozdanie z przestepczosci

Wewnetrznych, sygn. 1086,
sprawozdanie z przestepczosci

W przypisie w kwietniu 1930 w kraju, s. 25- w kwietniu 1930 w kraju.

powyzej 28.

Rekopis List S. Krzeminskiego do S. List S. Krzeminskiego do S.

biblioteczny Leszczynriskiego w sprawie Leszczyriskiego w sprawie
bibliografii zalecajqcej bibliografii zalecajqcej
Wydziatu Czyteln Wydziatu Czyteln
Warszawskiego Towarzystwa Warszawskiego Towarzystwa
Dobroczynnosci, 1 XI 1909, Dobroczynnosci, 1 XI 1909,
Biblioteka Publiczna m. st. Biblioteka Publiczna m. st.
Warszawy, rkps 86.11 k. 47. Warszawy, rkps 86.Il.

Praca R. Kaczorowski, Obstuga Kaczorowski R., Obstuga

dyplomowa logistyczna wymiany handlowej logistyczna wymiany

(wydruk) miedzy Polskq a Niemcami w handlowej miedzy Polskg a
latach 2003-2007 [wydruk], Niemcami w latach 2003-2007
praca magisterska, promotor [wydruk], praca magisterska,
W. Januszkiewicz, Warszawa : promotor W. Januszkiewicz,
Wyzsza Szkota Handlu i Prawa Warszawa : Wyzsza Szkota
w Warszawie, 2009, rozdz. Ill. Handlu i Prawa w Warszawie,

20009.
Ksigzka I. M. Destler, American trade Destler I. M., American trade

elektroniczna

politics [online], 4™ ed.,
Washington, DC : Peterson
Institute for International

politics [online], 4™ ed.,
Washington, DC : Peterson
Institute for International
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Economics, 2005, s. 112,
http://www.netlibrary.com/De
tails.aspx?Productld=211106&T

Economics, 2005,
http://www.netlibrary.com/De
tails.aspx?Productld=211106&

erms=&ReturnlLabel=InkSearch
Results&ReturnPath=/Search/S
earchResults.aspx, dostep
9.03.2009.

Terms=&ReturnLabel=InkSearc
hResults&ReturnPath=/Search/
SearchResults.aspx, dostep
9.03.2009.

Artykut w A. Stempniak, Krqg oséb Stempniak, A., Krqgg osob
czasopismie uprawnionych do zgtoszenia uprawnionych do zgtoszenia
lub gazecie w whniosku o podziat majgtku wniosku o podziat majgtku
bazie danych wspolnego matzonkdw, wspdlnego matzonkdw,
»Monitor Prawniczy” [online] »Monitor Prawniczy” [online]
2009 nr 2, 2009 nr 2,
http://www.legalis.pl, http://www.legalis.pl, dostep
dostep 11.06.2009 [uwaga: 11.06.2009
moze wystgpi¢ niemoznosé
wskazania strony, z ktérej
pobrano informacje].
Notatka na United States District Court, United States District Court,
stronie Southern District of New York, Southern District of New York,
Www Declaration of Daniel Clancy in Declaration of Daniel Clancy in
instytucji support of motion for final support of motion for final
approval of amended approval of amended
settlement agreement [online], settlement agreement [online],
s. 1, s. 1,
http://docs.justia.com/cases/fe http://docs.justia.com/cases/f
deral/district-courts/new- ederal/district-courts/new-
york/nysdce/1:2005cv08136/2 york/nysdce/1:2005¢cv08136/2
73913/946/0.pdf , dostep 73913/946/0.pdf , dostep
30.04.2010. 30.04.2010.
Zapis w blogu P. Z. Myers, Lifecode: from egg Myers P. Z., Lifecode: from egg

to embryo by self-organization,
“Pharyngula” [online] 2007,
17.07,
http://scienceblogs.com/phary
ngula/2007/07/lifecode from
egg to embryo by.php,
dostep 10.02.2010.

to embryo by self-organization,
“Pharyngula” [online] 2007,
17.07,
http://scienceblogs.com/phary
ngula/2007/07/lifecode from
egg to embryo by.php,
dostep 10.02.2010.
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