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INSTRUKCJA
O ZASADACH PRZYGOTOWYWANIA PLIKOW I WYDRUKOW
do publikacji w Serii: Monografie
wydawanej przez PWSTE w Jarostawiu

. Prace przekazywane do Wydawnictwa powinny by¢:

* ostateczne,

* kompletne (ze wszystkimi przypisami, streszczeniami, ilustracjami oraz
podpisami).

Wydawnictwo PWSTE przyjmuje prace w wersji papierowej oraz elektronicznej (po

jednym egzemplarzu).

Minimalna objetos¢ prac — 1 arkusz wydawniczy ( 40.000 znakow )

Calos¢ pracy nalezy zapisa¢ w jednym pliku.

. Plyty CD powinny by¢ doktadnie opisane, tj. nalezy poda¢ imi¢ i nazwisko autora oraz

tytut pracy. Dyskietki i plyty CD powinny zawiera¢ tylko jedna, aktualng wersje
pracy.

Na pierwszej stronie pracy (wersja papierowa) powinny si¢ znajdowac: informacja
o autorze, adres e-mail, adres korespondencyjny, nazwa instytutu, tytul, podtytut
pracy.

W przypadku artykutow: tytul oraz streszczenie w jezyku polskim i angielskim.
Przyjmowane s3g tylko pliki tekstow przepisanych w MS WORD.

Zasady przepisywania tekstow:

I.

9.

Tekst zasadniczy powinien mie¢ nastgpujace parametry: czcionka 12 pkt Times New
Roman, 1,5 odstep migdzy liniami, wcigcie akapitowe na 1,25 cm, tekst wyréwnany
do lewego i1 prawego marginesu.

Margines lewy 1 prawy - 2,5 cm.

Przypisy i tabele nalezy wprowadzi¢ czcionkg 11 pkt Times New Roman. Odstgp
miedzy liniami nie moze by¢ mniejszy niz 1,5.

W przypadku tabel - nie stosujemy pogrubionej czcionki w glowkach: nie
wyrownujemy spacjami i tabulatorami danych liczbowych. W danych liczbowych
stosujemy przecinek dla oddzielenia warto$ci dziesigtnych.

Dopuszczalne sg jedynie nastepujace typy wyrdznien w tekscie: kursywa - dla
tytutow publikacji, wyrazen obcojezycznych oraz dla wyrazéw 1 wyrazen
stanowigcych przyktady, pogrubienie - dla tytutow poszczegdlnych czesci artykutu,
terminéw 1 partii tekstOw wymagajacych wyroznienia, tekst podkreslony - dla
termindw 1 wyrazen wymagajacych wyrdznienia (w ten sposob oznaczamy tekst, gdy
ma by¢ on spacjowany).

Kazdy akapit nalezy zakonczy¢ przez nacisni¢gcie na klawiaturze klawisza
LEnter".

Efekt weciecia akapitowego nalezy osiggnaé przez zaprogramowanie wcigcia
w opcjach formatowania akapitu lub przez wcisnigcie tabulatora. Niedopuszczalne
jest stosowanie w tym celu wbicia k i 1 ku spacji.

Niedopuszczalne jest wyrownywanie tekstu do prawego i lewego marginesu
spacjami.

Niedopuszczalne jest reczne dzielenie wyrazow.

10. Nalezy unika¢ wpisywania wiecej niz jednej spacji miedzy wyrazami.
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Stosowane sg tylko nawiasy okragle i kwadratowe, niedopuszczalne jest uzywanie
w tym celu znaku ,/”. Nawias otwierajacy jest przytulony do pierwszego,
a zamykajacy - do ostatniego wyrazu tekstu zapisywanego w nawiasach.

. Stosujemy tylko cudzystowy drukarskie. Cudzystéw otwierajacy (,,) i zamykajacy (7).
13.

Nie roznicujemy pauz zakresowych, dywizow 1 mys$lnikéw. Dla oznaczenia tych
znakow nalezy wybra¢ z klawiatury znak ,,-”. Myslnik nalezy oddzieli¢ z obu stron
spacjami. Nie stosujemy spacji w przypadku pauzy zakresowej (np. lata 1999-2000,
s. 5-9 itp.).
Wykazu bibliografii nie wpisujemy za pomocg tabeli.
Jezeli konieczne jest uzycie znakéw, ktorych nie ma na klawiaturze, mozna skorzystac
z opcji ,,wstaw symbol” lub odpowiednio zaprogramowac polecenie makro, nalezy
jednak wowcezas do wydruku dotaczy¢ wykaz wszystkich wprowadzonych w ten
sposob znakow.
Rysunki nalezy wiaczy¢ do tekstu. Numer 1 podpis rysunku oraz ewentualne Zrodto
nalezy wprowadzi¢ w Wordzie (nie w trybie graficznym, lecz jako odrgbny akapit).
Numer i tytut rysunku nalezy umiesci¢ pod rysunkiem.
Numer 1 tytut tabeli nalezy umie$ci¢ nad tabelg, natomiast pod tabelg umieszczamy
w pierwszej kolejnosci wszelkie do niej objasnienia, a nastepnie zrodlo. Ta partia
tekstu rowniez stanowi oddzielne akapity (poza obszarem tabeli).
Numery tabel 1 rysunkoéw wpisujemy cyframi arabskimi (przyklad: Rysunek 1.
Korzenie wartosci przedsigbiorstwa).
Numeracj¢ rozdziatow wpisujemy cyframi rzymskimi.
Dla uzasadnionych celéw stosujemy tylko punktowanie w nastepujacej formie:
* numery tabel i rysunkéw wpisujemy cyframi arabskimi
* numeracj¢ rozdziatow wpisujemy cyframi rzymskimi
Nie stosujemy formy konspektow numerowanych.
Numeracja w tek$cie (poza punktowaniem) powinna mie¢ charakter stosowanej
w niniejszej INSTRUKCIJI
np. 1. szkota

2. uczelnia

Obiekty graficzne

1.

Przyjmujemy tylko pliki rysunkéw, wykreséw i schematéow w postaci grafiki
wektorowej, wykonanej badz poddanej obrobce w CorelDraw (wer. do 9.0).

. Obiekty graficzne mogg by¢ wkomponowane w tekst, lecz nalezy dodatkowo dotaczy¢

je jako osobne pliki (*.cdr). - nalezy zadba¢ o jasny i staranny opis plikow
graficznych, ktory umozliwi jednoznaczng identyfikacje rysunku.

. Obiekty graficzne wykonane powinny by¢ tylko jako czarno-biate lub w skali szaro$ci

(5% - to najnizsza warto$¢ jaka powinno si¢ postugiwaé, przedzialy tonacji winny by¢
rozpoznawalne na wydrukach).

Wielko$¢ obiektu graficznego nie powinna przekracza¢ 125 x 110 mm.

Wszystkie rysunki znajdujace si¢ w danej publikacji powinny mie¢ opisy wykonane tg
samg czcionka (8 pkt Arial CE). Tekst w obiektach graficznych nie moze sktadac si¢
z oddzielonych pojedynczych liter i nie moze by¢ oddany za pomoca tzw. krzywych.

Kreska w obiekcie graficznym nie moze by¢ ciensza niz 0.15 mm.

Linie pomocnicze w wykresach i innych obiektach moga by¢ kreskowane lub
kropkowane. Efekt ten nalezy osiagnaé przez nadanie odpowiednich opcji linii

ciagtlej.



* - boldem zaznaczono fragmenty instrukcji/miejsca, na ktére prosimy zwréci¢ szczego6lng
uwage przy przepisywaniu/pisaniu pracy (dotyczy zagadnien czysto technicznych). Czesé
szczegdbtow INSTRUKCII moze autorom wydawaé si¢ oczywista (zamieszczamy je jednak
dla porzadku). Wydawnictwo zastrzega sobie mozliwo$¢ zwrocenia autorowi tekstu do
poprawy, gdy zostanie stwierdzone razace naruszenie zasad INSTRUKCII (przede wszystkim
specjalnie przez Wydawnictwo wyrdznionych boldem).



