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WYTYCZNE EDYTORSKIE — OPRACOWANIE
PUBLIKACJI

1.1. Przygotowanie publikacji — wymogi ogoélne

Do produkcji wydawniczej przyjmowane sg wytgcznie prace:

po pozytywnych recenzjach wydawniczych;
po poprawkach uwzgledniajgcych ewentualne uwagi recenzentéw;

Wydawnictwo nie przyjmuje prac z gotowymi recenzjami.
Procedura recenzowania odbywa sie za posrednictwem Wydawnictwa PL

W wersji ostatecznej, nie roboczej;

w wersji elektronicznej, zapisanej w Wordzie w formacie DOC lub DOCX,
(mozna wzorowac sie na szablonie w zaktadce ‘Dla Autorow’ na stronie
Wydawnictwa Pt).

Autorzy proszeni sg takze o przygotowanie i nadestanie do Wydawnictwa:

2-3 zdan opisujgcych przedmiot i zakres pracy (mogg by¢ to pierwsze
zdania streszczenia) i/lub kilku zdan z biogramu autora (charakterystyka
zawodowa autora/autorow).

W monografiach — streszczenia w jezyku angielskim na koncu ksigzki.
Opcjonalnie moze pojawic sie tez streszczenie w jezyku polskim.

1.2. Jezyk i kompozycja

Praca powinna by¢ zredagowana zgodnie z wytycznymi stylu naukowego
(uporzgdkowana i logiczna kompozycja tekstu, brak srodkow ekspresji
stownej i wyrazen potocznych, precyzyjne uzycie terminologii naukowej,

.....

poprawnej interpunkcji w zdaniach rozbudowanych i wielocztonowych).

Jezyk i ukfad pracy powinny by¢ dostosowane do przeznaczenia publikaciji
i jej struktury formalno-gatunkowej (monografia, podrecznik, skryptiin.).

Praca musi zawiera¢ opis aparatu naukowego — precyzyjnie opracowane
przypisy oraz bibliografie.

Kazdy element graficzny (wzor, schemat, wykres, tabela, zdjecie i in.) musi
by¢ podpisany i wyposazony w opis zrodet.

W tekscie nie nalezy uzywac narracji pierwszoosobowej, tylko pisac bez-
osobowo (,mozna zauwazyC”, ,proponuje sie”, ,zostanie przeanalizowane”
itd.). Czesto stosuje sie forme bezosobowgq i strone bierng (np. ,Stwierdzo-
no, ze...”, ,Zostaty przeprowadzone liczne badania, ktére...”). Pierwsza
osoba liczby pojedynczej jest dopuszczalna tylko w odautorskich przypi-
sach dolnych. W podrecznikach czesto uzywany jest tryb oznajmujgcy
czasu terazniejszego (prawa ogolne i tresci uniwersalne). W pracach
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oryginalnych (monografiach, artykutach naukowych) stosowany jest prze-
waznie czas przeszty.

Nalezy odmieniaC wszystkie zapozyczenia obcojezyczne i wykorzystywac
apostrof w przypadku koniecznosci odmiany stowa zakoriczonego w wygto-
sie  samogtoskg (np. fanpage’a, software’u, Kennedy’emu, ale juz
gameplaya, Kaya), z wyjgtkami regulowanymi polskg normg ortograficzng.

Kazda praca winna zachowywac zasadniczo trojdzielny podziat na czesci:
— wprowadzajgcya (Wstep, Wprowadzenie, Od Autora iin.),

— czes¢ gtowna, analityczno-badawczg (z rozdziatami), a w niej tresci,
w ktérych ujete beda:
1) materiat i metody,
2) badania i wyniki,
3) dyskusja, oraz

— Czes¢ podsumowujgca, czyli wnioski.

Osobnymi czesciami sg: bibliografia oraz opis zrédet i rysunkow, spis tabel
I inne. Uktad tresci, tytuty poszczegolnych czesci oraz dodatkowe elementy
zalezg od specyfiki publikacji i koncepcji autorskiej.

Spis tresci od strony 3 (jesli jest dedykacja i nastepujgca po niej pusta stro-
na, wtedy od strony 5) powinien zawiera¢ tylko informacje o zasadniczych
czesciach pracy (rozdziatach i podrozdziatach). Nie nalezy umieszczac tu
na przyktad punktu z podziekowaniami czy dedykaciji. Jesli ksigzka zawiera
takie elementy, jak np. ilustracje, tabele, schematy, w spisie tresci powinny
by¢ umieszczone opisy lub wykazy konkretnych elementow graficznych.

1.3. Prace zbiorowe, czasopisma, zeszyty naukowe

Redaktorzy naukowi poszczegoélnych tomoéw odpowiadajg w catosci za:

SpOjnos¢ i ukfad tresci publikacji oraz ujednolicenie zapisow bibliograficznych
we wszystkich rozdziatach (artykutach);

jednolite sformatowanie tekstéw w pracach poszczegodlnych autorow;

utozenie w odpowiednie] kolejnosci znormalizowanych czesci poszczegol-
nych rozdziatbw (dane o autorze(ach), afiliacja, tytut, abstrakt, stowa
kluczowe, tekst gtowny, bibliografia, biogram);

przygotowanie tekstu wprowadzenia do danego numeru lub tomu;
ewentualne opracowanie indeksu(ow).

1.4. Formatowanie — wymogi techniczne

Dokumenty nalezy formatowac standardowo, bez jakichkolwiek
ozdobnikow lub znakdw specjalnych (twarda spacja, miekki enter iin.)
Zaden z elementow tekstu nie moze by¢ pisany wersalikami (z uzyciem
CapsLocka), a inskrypciji tytutowych nie konczy sie kropka.

W tekscie nie wolno stosowac pogrubien, czcionki rozstrzelonej ani
kolorowe.
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TEKST GLOWNY:

¢ Times New Roman lub inna szeryfowa czcionka systemowa (czcionki bezszeryfowe
moga byc¢ stosowane w przypadku ksigzek elektronicznych),

e 11 punktow,

¢ interlinia pojedyncza,

e wciecie pierwszej linii 0,7 cm (nalezy ustali¢ wciecie pierwszego wersu w akapicie
o wartosci 0,7 cm, nie uzywajgc w tym celu tabulatorow),

o tekst wyjustowany.

BLOKI CYTATOW | PRZYPISY DOLNE:

Times New Roman,

10 punktow,

interlinia pojedyncza,

wciecia akapitowe po numerze przypisu wyréwnane na tekscie.

BIBLIOGRAFIA:

e Times New Roman,
e 10 punktow,

¢ interlinia pojedyncza,
o tekst wyjustowany.

TYTULY | SRODTYTULY ROZDZIALOW:

o Tytuly i Srédtytuty rozdziatdw nalezy zapisywac czcionkg stopniowalng réznej wiel-
kosci, wedtug hierarchii poszczegoinych czesci (dopuszczalna jest numeracija).
— pierwszego stopnia — 16 pkt,
— drugiego stopnia — 14 pkt,
— trzeciego stopnia — 12 pkt,
— czwartego stopnia — 11 pkt.
e Kazdy rozdziat powinien zaczynac sie od strony nieparzyste;.
o Tytuty powinny by¢ wysrodkowane lub zaczynac sie od lewego brzegu tekstu.
o W tytutach nie uzywa sie skrétdéw i nawiasow
e Nie robi sie przypisow do tytutdw.

Tekst mozna ztozy¢ w programach Microsoft Word lub InDesign.

Wymogi techniczne:

e szerokos$c¢ sktadu kolumny: 12,6 cm,
e Wwysokos¢ sktadu kolumny: 20,5 cm (z numerem strony),
e papier — ustawienie strony: szer. 17,6 cm / wys. 25 cm (Letter B5),

gorny 2 cm, dolny 2,5 cm, lewy 2,5 cm,
prawy 2,5 cm,

e ukitad: nagtowek 0 cm / stopka 1,25 cm

e marginesy:



1.5. Przypisy i bibliografia

Nalezy konsekwentnie stosowac jeden z wybranych styléw cytowan, np.
Oxford, Vancouver lub Harvard, i na jego podstawie tworzy¢ przypisy oraz
bibliografie

Dopuszczane sg inne style cytowan, alfabetyczne lub numeryczne, np.
APA lub MLA, o ile ich stosowanie jest konsekwentne w obrebie cate

pracy.

Kazdy przypis czy tez zapis w bibliografii musi by¢ oryginalny. Nie wolno
kopiowa¢ ani przypisow, ani adresow bibliograficznych zamieszczonych
w innej publikacji, na stronach internetowych, w elektronicznej wersji innej
ksigzki lub artykutu.

W pracy zbiorowej (zbior artykutéw réznych autoréw) nalezy stosowac nu-
merowanie przypisow (od 1) w obrebie kazdego artykutu.

W pracy jednego autora nalezy stosowa¢ numerowanie przypisow w obre-
bie catej ksigzki (nie w obrebie kazdego rozdziatu).

Bibliografia umieszczana jest zawsze na koncu pracy (ksigzki lub rozdziatu
w pracy zbiorowej). Nalezy opracowac jg zgodnie z przyjetym w przypisach
systemem bibliograficznym.

1.6. Zasady cytowania i opis zrodet

Kazda wypowiedz (mysl, koncepcja, zdanie, schemat, rysunek, tabela etc.)
niepochodzaca od autora publikacji musi mie¢ status cytatu i by¢ opatrzo-
na przypisem, w ktérym podany jest petny opis zrédta wraz z numerem
(numerami stron).

Nie wolno kopiowac przypisow ani opisu zrodet. Nalezy stanowczo unikac
tzw. odsytaczy zaposredniczonych, czyli cytowania przypisu z innej publi-
kacji jako wtasnego lub opatrzonego informacjg typu: za:... lub cyt. za:...

Krotki cytat dostowny w tekscie (do 40 stow) nalezy wzig¢ w cudzystow
.-... . Cytat posredni (parafraza) zapisywany jest bez cudzystowu. Oba
rodzaje cytatbw wymagajg odsytaczy (przypis klasyczny dolny, klamrowy
lub numeryczny).

Opuszczenie fragmentu cytowanego tekstu nalezy zaznaczy¢ trzema krop-
kami w nawiasie kwadratowym [...], uwazajgc na zachowanie odpowied-
nich znakow interpunkcyjnych przed i po nawiasach, np. tekst [...]. Tekst
lub tekst [...], tekst.

W przypadku koniecznosci zacytowania fragmentow dtuzszych niz 40 wyra-
zO6w (wiecej niz 3 wersy), nalezy wydzieli¢ cytat blokowy o nastepujacych
parametrach: odstep przed blokiem: 10 pt. Times New Roman lub inna, 10
pt., interlinia 1.0 pt., odstep po bloku: 10 pt. Mozna zastosowac¢ podciecia
z lewej i prawej strony wydzielonego cytatu, zachowujgc wciecie akapitowe
pierwszego wiersza, jesli wystepuje ono w zrodle, z ktérego pochodzi cytat.
W cytatach blokowych nie nalezy uzywac:
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— znacznikow cytatu (,, ) na poczatku i na koncu bloku cytatu;
— kroju pochytego (kursywy) dla catosci bloku;
— weciecia pierwszej linijki (zwfaszcza za pomocg tabulatora);
— wewnetrznego cytatu blokowego (tj. cytatu blokowego w obrebie
cytatu blokowego).

o Tytuty aktow prawnych w tekscie nalezy zapisywac bez cudzystowu i bez
kursywy, matymi literami (z wyjgtkiem stow Ordynacja, Prawo, Kodeks,
ktore zapisywane sg wielkg literg).

1.7. Dywizy, pétpauzy i pauzy dialogowe

Dywiz (-) bez spacji okalajgcych uzywany jest:

w ztozeniach wyrazowych (np. czarno-niebieski), zakresach dat (1454-1466),
miedzy zakresami (od-do) stron, lat, danych liczbowych, tabel, rysunkéw, wykre-
sow, zdje¢ (np. 10-dniowy, 00-930, trzecio- i drugorzedni) oraz do dodawania
koncowki liczby mnogiej do wyrazu w liczbie pojedynczej: dokument(-y),
panstwo(-a) cztonkowskie;

w dwucztonowych nazwiskach (np. Lévi-Strauss, Sktodowska-Curie, Pawli-
kowska-Jasnorzewska), okresleniach (np. Polish-Swedish) zawsze bez spacji
przed i po dywizie;

w przypadku przeniesien wyrazow dwuczionowych na granicy dywizu nie powta-
rza sie dywizu na poczatku nastepnego wiersza — do przenoszenia nalezy
zastosowac kombinacje klawiszy Ctrl + -;

Potpauza ( — ) uzywana jest w charakterze mysinika lub separatora dtuzszych
wtrgcen (na poczatku i na koncu wtrgcenia), ze spacjami okalajgcymi.

Pauza dialogowa ( — ) uzywana jest do oznaczenia dialogbw w prozie, ze
spacjami okalajgcymi.

1.8. Krdj pochyty (kursywa)

Kursywy nalezy uzywac wytgcznie do oznaczania tytutdbw cytowanych ksigzek,
artykutow naukowych etc., z wytgczeniem tytutow czasopism i serii wydawni-
czych, ktére zapisuje sie w polszczyznie w cudzystowie podwojnym (,, 7).

Tytuty aktéw prawnych w tekscie nalezy zapisywac bez cudzystowu i bez
kursywy, matymi literami (z wyjgtkiem stéw Ordynacja, Prawo, Kodeks, ktére
zapisujemy wielkg literg).

W przypadku zapisu kursywg tytutu zawierajgcego inny tytut, ten drugi zapisy-
wac nalezy w cudzystowie podwaojnym.

Kursywg wyrdznia sie rowniez krotkie (jedno, dwu-, najwyzej trzywyrazowe)
zapozyczenia z jezykow obcych, w tym takze te bardziej znane, jak
consensus, téte-a-téte, sensu stricto, par excellence, ad hoc, a priori, in situ,
in vitro, in vivo itp. Dopuszczalne jest rowniez uzycie kursywy do oznaczenia
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dtuzszych fraz obcojezycznych w sytuacji, gdy stanowig one czesc¢ cytatu
mniejszego niz 40 stow.

e Pismem pochytym pisane jest tez przytoczenie angielskiego odpowiednika
skrotu, np. Terapia fotodynamiczna PDT (ang. Photodynamic Therapy),
technologie ICT (ang. information and communication technologies), czyli
podajgc w skrocie jezyk oryginatu (np. ang./fr./hiszp./fac./niem./wt.) oraz
stosujgc kursywe na tekscie w jezyku obcym. Kursywy nie stosuje sie, jezeli
podawana jest nazwa wtasna w jezyku obcym — np. Instrument Wspierania
Systemu Rzgdow (ang. Governance Facility).

e Pismo pochyta stosowane jest w opisie zrodet, z ktorych pochodzg zatgczone
w publikacji ilustracje, grafiki, rysunki, schematy (o ile kursywa nie stanowi
elementu stylu cytowan, np. gdy stosowana jest do oznaczenia tytutu).

Rys. 34. Pasaz Luxenburga w Warszawie, fasada na pocztowce z ok. 1910 .
Zrédto: Omilanowska M., Swigtynie handlu. Warszawska architektura komercyjna doby
wielkomiejskiej, Instytut Sztuki PAN, Warszawa 2004, s. 231.

1.9. System skrotow

e Nalezy unika¢ nadmiernego, niepotrzebnego uzywania skrotow i skro-
towcow.

o Nalezy unikaC skrotéw, z wyjgtkiem itd., itp. etc., p.n.e. i pokrewnych,
a takze skrotu i in.” wykorzystywanego w zapisie bibliograficznym mono-
grafii zbiorowej zredagowanej przez wiecej niz trzech autorow.

e Skréty itp. lub itd. nie sg poprzedzane przecinkiem, poniewaz zaczynajg sie
od spgjnika ,,i".

e Nie stosowac skrotéw ,jw.”, ,np.” czy ,m.in.”.
e Nalezy zastepowac¢ symbole (%, &, $ itd.) ich ekwiwalentami stownymi.

e W catej pracy nalezy stosowac jednolity system skrotow (np. rys. — rysu-
nek, il. —ilustracja).

e Dopuszcza sie stosowanie skrotow w tekscie gtownym i w przypisach (przy
pierwszym przywotaniu nalezy uzyC w tekscie petnej nazwy); skroty moga
dotyczy¢ np. aktow prawnych — matymi literami i z kropkami (np. k.c.,
k.p.a., u.o.d.o., u.o.k.k. itd.), konwencji i traktatow (np. TFUE, EKPCz,
TWE), nazw instytucji (np. MSWIA, ETPCz, KE).

e Skroéty aktow prawnych nalezy zapisywac w nastepujgcy sposob:
Dz. U. z2005r., Nr 8, poz. 60 ze zm. tekst jednality.

e Przy pierwszym przywotaniu w tekscie powinno zosta¢ podane petne imie
(imiona) i nazwisko; kazde kolejne przywotanie moze byC uzyciem inicjatu
imienia (imion) i petnego nazwiska.

e W przypisach i bibliografii nie stosuje sie skrotow tytutdbw dziet, tytutow
czasopism i nazw wydawnictw.

e W przypisach i bibliografii obowigzuje konsekwentne uzycie skrotow pol-
skich lub facinskich, np. Ibidem lub Tamze; op. cit. lub dz. cyt.



1.10. Indeksy (rzeczowe, osobowe)

e Indeksy nalezy sporzadza¢ w wersji zamarkowanej (bez numerdow stron,
tzw. ,Slepe” indeksy).

e Rodzaje indeksow:

1) rzeczowe — zestawienia wybranych przez autora haset, terminow,
definicji czy opiséw z odwotaniem do stron, na ktérych zostaty
poruszone w opracowaniu.

2) osobowe - alfabetyczny spis nazwisk opatrzony numerem strony,
utatwiajgcym odnalezienie w publikacji konkretnego nazwiska. Obejmu-
je wystepujgce w dziele nazwiska z wyjgtkiem tych, ktore mieszczg sie
w tytutach lub nazwach.

o Zakresy indeksow:

— petny — obejmuje nazwy (hasta, terminy, pojecia) lub nazwiska
wystepujgce w catej pracy (réwniez w bibliografii, przypisach, tabelach,
rysunkach, podpisach pod zdjeciami itp.).

— skrocony — obejmuje nazwy (hasta, terminy, pojecia) lub nazwiska
wystepujgce w zasadniczym tekscie pracy (informacje o tym, ze jest to
indeks skrocony, nalezy umiesci¢ w przypisie do indeksu lub na
poczatku indeksu, przed wykazem nazw/nazwisk).

1.11. Obiekty graficzne

Wszelkie obiekty graficzne w pracy muszg by¢ numerowane i opatrzone
informacjg o zrédtach, np.:

Zréadto: opracowanie wlasne.

Zréafo: fot. A. Kowalski.

Zrodto: Wujek J., Mity i utopie architektury XX wieku, Arkady, Warszawa 1986,
s. 112-114.

Zamieszczenie elementéw graficznych objetych ochrong
prawnoautorskg bedzie mozliwe po dostarczeniu przez Autora do
Wydawnictwa pisemnej zgody autora oryginatu lub wtasciciela praw
autorskich na nieodptatne ich wykorzystanie w publikaciji

a) tabele, schematy, wykresy, rysunki, ilustracje

Materiaty graficzne przyjmowane sg wytgcznie w wersji edytowalne;.
e Kazdy element graficzny nalezy wysrodkowac w szerokosci kolumny.

e Kazdy element graficzny powinien by¢ opatrzony tytutem, numerem oraz
opisem zrodta.

e Jesli cytowane elementy graficzne sg chronione prawem autorskim (dotyczy
to rowniez plikdw pochodzgcych z Internetu), wymagana jest pisemna zgoda



autora oryginatu lub witasciciela praw autorskich na bezptatne wykorzystanie
tych materiatow w pracy.

llustracje nalezy opracowa¢ w formatach: JPG, PMG, TIFF w rozdzielczosci
nie mniejszej niz 300 dpi.

Tabele powinny by¢ przygotowane w programie Word lub Excel. Najlepiej
wstawiane automatycznie w edytorze tekstu wedtug wzorca: Tabela 1.,
Tabela 2., Tabela 3.... + opis;

Rysunki, schematy, wykresy w programach Excel, Corel, Photoshop mogg
byC przekazane do wydawnictwa w postaci plikow jpg;

Tekst w tabeli oraz tytuty tabel powinny by¢ pisane czcionkg mniejszg o 1
stopien od czcionki stosowanej dla tekstu podstawowego, z interlinig
pojedyncza;

Tytut tabeli powinien zostaC¢ wyjustowany do lewej i umieszczony przed
tabelg. Opis zrodet powinien by¢ umieszczony pod tabela, czcionkg o 1 sto-
pien mniejszg od tekstu wewnagtrz tabeli.

Wszystkie rubryki wyréwnuje sie w pionie do gory. Rubryki jednowierszowe
powinny by¢ wyrownane w poziomie do srodka, a wielowierszowe mozna
wyrownac¢ w poziomie bgdz do lewej strony, bgdz do lewej i prawej jedno-
czesnie (wyjustowac). Gdy w jednej tabeli wystepujg rubryki jednowierszowe
oraz wielowierszowe, wszystkie nalezy wyrownywac¢ w poziomie w jedna-
kowy sposob.

Dane liczbowe nalezy rownac¢ wedtug separatoréw dziesietnych (kropka lub
przecinek) lub tak, aby jednostki wystepowaty pod jednostkami, dziesigtki
pod dziesigtkami itd.

Jesli w jednej kolumnie wystepujg liczby mianowane réznymi jednostkami
miary, nalezy zignorowa¢ powyzszg zasade i wszystkie z nich wyréwnac
w poziomie do srodka.

Nalezy usuwac tta w tabelach (dla wyrdznienia istotnych danych mozna
zastosowac pogrubienie lub kolory);

W zasadniczym tekscie nalezy zamiesciC powotanie na numer konkretnej
tabeli, rysunku lub schematu — w nawiasach okrggtych; ujednolici¢ do zapi-
sow skroconych, np. (tab. 5), (rys. 12) lub rozwinietych, np. (tabela 5),
(rysunek 12) — konsekwentnie w catej pracy.

Rozpoczynajgc tekst od odwotania do rysunku czy tabeli albo powotujgc sie
na nie w tekscie nalezy napisa¢c petnym stowem np. ,Rysunek 2
przedstawia” lub ,przedstawiono na rysunku 6”.

Rysunki sporzgdzone w wewnetrznym programie MS Word powinny
stanowiC catosc¢ — elementy powinny by¢ zgrupowane.

Wszystkie tabele, schematy, wykresy, rysunki, ilustracje muszg miescic sie
w polu zadruku strony, z uwzglednieniem podpisu.
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We wszystkich grafikach z wyjagtkiem tabel opisy/podpisy prosze umieszczac
u dotu (pod grafikg); opis zrodet ponizej podpisu, jednolitym krojem czcionki
i tg samg wielkoscig (podpis czcionkg 10, Zrédta — catos¢ pisana kursywa,
czcionka 9).

Rys. 1.4. Elementy strategii ekologicznej przedsiebiorstwa
Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie: K. Obfdj, Strategia organizacji, PWE,
Warszawa 2002, s. 384-38.

b) zasady zapisu wzoréw:

Wzory powinny by¢ wysrodkowane w szerokosci kolumny.

Rozbudowane wzory matematyczne nalezy wykonac w edytorze rownan
w MS Word, Math Typy 6.0.

Proste wzory matematyczne mozna wykona¢ podstawowg czcionkg

sprawdzajgc, czy zamiast liczb i zmiennych nie podstawiajg sie obce symbole.

Zmienne zapisywac kursywa, a liczby — czcionkg prosta.

Kolejny numer wzoru nalezy zapisa¢ z prawej strony (w tym samym wierszu,
€O wzOr) w nawiasie okragtym, np.:

_(Ap—b)-f-V-w
as(mp—my)

(1)

w tekscie gtbwnym nalezy zamiescic powotania na numer konkretnego wzoru
w nawiasach okragtych.

C) przygotowanie oktadki

Wymogi techniczne wobec oktadki dla publikacji drukowanej:

Wszystkie pliki do druku muszg byC wygenerowane do PDF w jako-
sci drukarskiej (CMYK, 300 dpi, format brutto).

Spady przy oprawie broszurowej muszg mie¢ po 5 mm spaddw, zas przy
oprawie twardej muszg mie¢ po 15 mm.

Inne elementy projektowe przy oprawie (np. wyklejki, wklejki, opaski,
obwoluty) muszg mie¢ po 3 mm spadow.

Jako element graficzny mozna wykorzysta¢ wiasne zdjecia albo obrazy
z bankéw zdjec, ktére udostepniane sg w wolnych licencjach i bezptatne do
wykorzystania komercyjnego.
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1.12. Na co jeszcze zwrdéci€ uwage?

a) zapis dat

. W zapisie daty nazwa miesigca zawsze wystepuje w dopetniaczu, a nie
w mianowniku: 11 stycznia, 28 lutego, 13 marca, 1 kwietnia, 3 maja,
2 pazdziernika, 21 listopada, 24 grudnia, (a nie ,,28 luty” czy ,6 czerwiec”).

o Cyfry wystepujgce w takim zapisie nie powinny by¢ niczym uzupetniane: ani
kropka, ktéra zwykle wystepuje po cyfrach oznaczajgcych liczebniki
porzadkowe, ani domniemanymi koncowkami fleksyjnymi poprzedzonymi
kreseczky. Zapisy daty typu: ,11. stycznia”, ,28. lutego”, ,13. Marca” sg
niepoprawne. Niepoprawne sg tez zapisy daty typu: ,1-szy kwietnia”, ,3-go
maja”, ,6-ego czerwca”. Poprawnie tylko: 11 stycznia, 28 lutego, 13 marca,
1 kwietnia, 3 maja, 6 czerwca — okreslenie miesigca zawsze zapisywane jest
matg literg.

o Zapis cyfrowy daty w Kkolejnosci rok-miesigc-dzien (zapisywany dwiema
cyframi), np. 1995-05-01, powinien by¢ stosowany wytgcznie w tekstach
przeznaczonych do obrébki komputerowej. W pozostatych tekstach zapis daty
objety jest przepisami jezykowymi.

. Zalecana kolejnosc to dzien, miesigc, rok. oraz jeden z dwéch podstawowych
sposobow zapisu: cyfrowy lub cyfrowo-stowny.

. Zapis cyfrowo-stowny jest najbardziej staranny. Cyframi zapisuje sie dzien (bez
zera napoczatku ibez kropki nakoncu!), stownie miesigc (zawsze
w dopetniaczu!) i znéw cyframi rok, a na koncu albo forme ‘roku’, albo skroét r.
(oddzielony spacjg od zapisu cyfrowego), np. 7 sierpnia 1974 roku, 27
kwietnia 2012 roku, 1 maja 1999 .

o Czesto pojawiajgcym sie btedem jest podawanie nazwy miesigca w mia-
nowniku (,25 styczen”), a nie w dopetniaczu (poprawng formg jest zapis ,,25
stycznia”).

. Poprawny, aczkolwiek rzadko stosowany jest zapis daty z miesigcem podanym
cyframi rzymskimi, czyli: 27 IV 2012 roku, 1V 1999 r.

. Ze wzgledu na oszczednosSC miejsca i funkcjonalnos¢ mozna wybrac zapis
cyfrowy. Dzien, miesigc i rok zapisujemy cyframi, na koncu warto dodac skrot
r. (oddzielony spacjg od zapisu cyfrowego) — umieszczenie skrotu nie jest
jednak konieczne. Jesli zapisuje sie rok skrotowo (dwiema cyframi), to nie
umieszcza sie skrotu r.

o Mozliwe kombinacje zapisu daty: i dzien, i miesigc bez zera (1.5.2019); i dzien,
i miesigc z zerem (01.05.2019); dzien bez zera, miesigc z zerem (1.05.2019),
ale niemozliwa: dzien z zerem, miesigc bez zera (nie: ,,01.5.2019").
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b) spacje w oznaczeniach miar

Oznaczeniami miar mogg by¢ skroty i skrotowce, czyli proste oznaczenia literowe,
np.:

m (= metr),

W (= wat),

A (= amper)

V (= wolt),

rd (= rezerford),
rad (= radian),

Q (= om),

S (= sekunda),
Hz (= herc),

min (= minuta),

proc. (= procent).
Miedzy wartoscig liczbowg a literowym oznaczeniem miary (czyli skrétem lub
skrétowcem) spacja jest stawiana, np. 5 proc., 5 m, 55,20V, 13 Q, 7,5rd, 10,5
rad, 98 Hz.

Oznaczeniami miar mogg by¢ takze symbole lub potgczenia skrotow/skrotowcow
z symbolami, np.:
° (= stopien),

°C (= stopien Celsjusza),

’ (= minuta jako jednostka kata ptaskiego),

" (= sekunda jako jednostka kata ptaskiego),
g (= grad),

% (= procent),

%o (= promil).
Miedzy wartoscig liczbowg a oznaczeniem miary za pomocg symbolu albo potgczenia
skrotu/skrétowca i symbolu spacii sie nie stawia, np. 5% (nie: 5 %, choc: 5 proc.), 3%o
(nie: 3 %o), 10°C (nie: 10 °C ani 10 ° C), 212°F (nie: 212 °F ani 212 ° F), 3" (nie: 3 ),
35" (nie: 35 "), 259 (nie: 25 9) itd.

c) liczebniki porzadkowe

o Liczebniki porzgdkowe powinny by¢ zapisywane albo stowami (np. pierwszy,
pigty, siddma, dwa tysigce dwunasty, czterdziesty 6smy), albo cyframi z krop-
ka(1.,5.,7.,2012.,48.).

o Kropka po liczebniku moze zosta¢ opuszczona, jesli z kontekstu jednoznacznie
wynika, ze uzyty zostat liczebnik porzadkowy.

o NIGDY nie pisze sie: ,,1-go,” ,w 5-tym”, ,7-¢j”, ,2012-ego”, ,,48-mu”. Dodawa-
nie koncowek fleksyjnych do cyfr jest niepoprawne!

. Zapis cyfrowo-stowny mozna stosowac tylko, gdy zapisywany wyrazy utworzo-
ne od potgczenia liczebnika i przymiotnika czy liczebnika i rzeczownika, np.:

o XIX wiek > dziewietnastowieczny lub XIX-wieczny;
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o 1 osoba > jednoosobowy lub 1-osobowy;
o 5 kondygnaciji > pieciokondygnacyjny lub 5-kondygnacyjny;
o 7 lat > siedmioletni lub 7-letni.
. Zaleca sie stosowanie stownej formy liczebnikow ponizej dziesieciu (np.

w terminie osmiu dni, ale: 345 kandydatow).
d) uzywanie tacinskich wyrazen

W tekstach mogq pojawiac sie tacinskie zwroty i skroty — istotne jest, by stosowac
je zgodnie z ich znaczeniem. Oto niektére z nich:

a contrario - przeciwnie

a priori - 2 gory, z zatozenia

ab initio - od poczgtku

ad finem (ad fin.) - do korica, ku koncowi

ad hoc - tylko do tego celu, doraznie, tymczasowo

ad infinitum (ad inf.) - w nieskonczonos¢

ad initium (ad init.) - na poczatek, do poczgtku

ad interim (ad int., a.i.) - tymczasowo, chwilowo, zastepczo, w zastepstwie

ad libitum (ad lib.) - dowolnie, do woli

ad locum (ad loc.) - W miejscu

ad rem - do rzeczy, wracac¢ do gtéwnego tematu

ad valorem (ad val.) - od wartosci, wedtug wartosci

ad verbum - dostownie

anno currente (a.c.) - w roku biezgcym

Anno Domini (A.D.) - w roku, roku (Panskiego)

consensus - zgoda, porozumienie

contra - naprzeciwko, w przeciwnym kierunku lub w inny
sposob

de facto - W istocie, W rzeczywistosci

€0 ipso - tym samym

ergo - wiec, zatem

et cetera (etc.) - i tak dalegj

ex aequo - na réwni, jednakowo

ex definitione - Z definiciji

exempli causa (e.c) - na przyktad

exempli grafia (e.g.) - na przyktad

explicite - wyraznie, jasno

expressis verbis - wyraznie, dobitnie

genius loci - dost. duch migjsca, wyraz tozsamosci miejsca, ktore

staje sie przez to miejscem znaczgcym, zespot
materialnych i niematerialnych wtasciwosci danego

miejsca
in continuo - w dalszym ciggu
in corpore - W catosci, wszyscy razem, w komplecie
in gremio - razem, wspolnie, w komplecie
in promptu - natychmiast, na poczekaniu, od reki
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in silica - za pomoca komputera (dost. w krzemie), odnosi sie
do symulacji komputerowych oraz modelowania
procesow fizycznych i chemicznych

in situ - dost. w miejscu, znaczenie zalezy od kontekstu

in vitro - dost. w szkle, odnosi sie do badan realizowanych
w warunkach laboratoryjnych, poza organizmmem

in vivo - dost. na zywym, odnosi sie do czegos, co ma migjsce
wewnatrz zywego organizmu

modus operandi - SposOb dziatania

modus procedendi - SposoOb postepowania

nota bene - zauwaz dobrze, zwrd¢ uwage

per se - samo przez sie

pro forma - dla formy, dla pozoru

pro tempore - tymczasowo, chwilowo

sensu largo - W szerokim znaczeniu

sensu stricto - W $cistym znaczeniu

status quo - obecny stan rzeczy

status quo ante - dawny stan rzeczy

stricte - scisle

versus - kontra, przeciw, w stosunku do (skrét to vs. lub v.)

vice versa - na odwrot

e) symbole walut

W tekstach mogg pojawi¢ sie — zamiast stownych okreslen walut (np. euro, ztoty, dolar)
albo ich polskich skrétéw (np. zt, dol.), albo tez miedzynarodowych skrétéw jednostek
monetarnych (np. EUR, PLN, USD) — symbole: €, $, £.

Ich zapis nie jest skodyfikowany w przepisach jezykowych, jednak poradniki
typograficzne zalecajg zapisywanie ich po spacji oddzielajacej je od zapisu cyfrowego,
np. 234 €,320 %, 196 £.

f) transliteracja

Wszelkie wyrazy, zwtaszcza nazwy wiasne, pochodzgce z jezykow postugujgcych sie
innymi alfabetami niz alfabet tacinski powinny zosta¢ zapisane zgodnie z zasadami
transliteracji (okreslonemu zestawowi znakéw jednego alfabetu odpowiada zawsze ten
sam zestaw znakow drugiego alfabetu™), zgodnie z normami:
e PN-ISO 9:2000 - Transliteracja znakéw cyrylickich na znaki tacinskie - Jezyki
stowianskie i niestowianski - Transliteracja znakow cyrylickich na znaki tacinskie;
e PN-ISO 259:2009P - Transliteracja znakow hebrajskich na znaki tacinskie i PN-
ISO 259-2:2009P - Informacja i dokumentacja - Transliteracja znakoéw
hebrajskich na znaki tacinskie - Czes¢ 2: Transliteracja uproszczona;
e PN-ISO 843:1999P - Informacja i dokumentacja - Konwersja znakéw greckich
na znaki tacinskie;
e PN-N-01212:1974P - Transliteracja pisma jidysz.
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* Tabele z kodami znakdw mozna znalez¢ na stronie:
https://centrum.nukat.edu.pl/pl/warsztat/transliteracja

g) cudzystow

Podstawowym cudzystowem jest ,, . Nie ujmuje sie w cudzystow wyrazen obcego
pochodzenia — sg one pisane kursywg. Kropke stawia sie zawsze po cudzystowie.

Jesli wprowadzany jest dodatkowy cudzystow wewnetrzny (cytat w cytacie),
uzywany jest tzw. cudzystow niemiecki: » «.

Jezeli dodatkowo potrzebny jest jeszcze jeden poziom, uzywany jest cudzystow
brytyjski (cytat w cytacie w cytacie) ‘... .

h) ukosnik prawy

Znak uzywany w celu pokazania alternatywy (i/albo), zastgpienia stowa ,na”
w wyrazeniach typu km/godz. oraz zapisania utamkéw (19/100) i adreséw (ul.
Reja 5/10.)

Niepoprawne jest jego uzycie w pokresleniach typu: Zalesie k/Warszawy (popr.
Zalesie k. Warszawy), w/g (wg), w/w (ww.).

Ukosnik wstawiany miedzy dwoma pojedynczymi wyrazami stosuje sie bez spaciji.
Natomiast w przypadku, gdy ukosnik wystepuje miedzy dtuzszymi cztonami,
nalezy przed nim i po nim wstawiC¢ spacje, np.: rozporzgdzenie delegowane /
wykonawcze.

Zrodta:

Ciekawostki jezykowe. Narodowe centrum kultury:
https://nck.pl/projekty-kulturalne/projekty/ojczysty-dodaj-do-ulubionych/ciekawostki-jezykowe
Porady jezykowe. Rada jezyka Polskiego:
https://rip.pan.pl/index.php?option=com_content&view=category&id=44&Itemid=208
Poradnia jezykowa PWN:

https://sjp.pwn.pl/poradnia
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GATUNKI TEKSTOW NAUKOWYCH — TYPY
PUBLIKACJI

2.1. Monografia

Praca naukowa prezentujgca jakieS zagadnienie w sposob kompleksowy
I wyczerpujgcy, nowatorski i oryginalny, ukazujgca szerokie spektrum problemu i jego
konteksty; rozprawa bedagca zbiorem aktualnego stanu badan iomowieniem
wszystkich dostepnych informaciji dotyczgcych danego zagadnienia.

Rozporzadzenie MNiISW z dnia 22 lutego 2019 r. w sprawie ewaluacji jakosci
dziatalnosci naukowej § 10. 1. zawiera opis, zgodnie z ktorym:

Monografia naukowa to recenzowana publikacja ksigzkowa:
1) przedstawiajgca okreslone zagadnienie naukowe w sposob oryginalny
i tworczy;
2) opatrzona przypisami, bibliografig lub innym wiasciwym dla danej dyscypliny
naukowej aparatem naukowym.

Monografig naukowg jest rowniez:
1) recenzowany i opatrzony przypisami, bibliografig lub innym wtasciwym dla
danej dyscypliny naukowej aparatem naukowym przektad:
a) na jezyk polski dzieta istotnego dla nauki lub kultury,
b) na inny jezyk nowozytny dziefa istotnego dla nauki lub kultury, wydanego
W jezyku polskim;
2) edycja naukowa tekstow zrodtowych.

Monografia to zwykle catosciowa, autorska (jednostkowy udziat autora) Iub
wieloautorska (praca kilku autoréw, sumowana wedtug algorytmu sumy udziatdw
jednostkowych) publikacja zwarta. W rzadkich przypadkach dotyczy obszernego
artykutu naukowego, ktory spetnia cechy monografii. Okresla sie go zwykle jednak
artykutem monograficznym.

Cechy monografii:
— przedstawienie celow, zakresu i metod prezentowanych badan;

— prawidtowe i wnikliwe zaprezentowanie istniejgcego stanu wiedzy naukowe;
w danym zakresie;

— udokumentowanie badan wtasnych — opis obszaru badawczego;

— dobdér wtasciwej aparatury badawczej i metody naukowej (precyzyjne i jasne
omowienie ich celowosci w czesci wprowadzajgcej pracy);

— przejrzysta kompozycja pokazujgca stopniowy rozwoj watkéw i problemow
(hierarchicznos$¢ zagadnien i wzajemne ich powigzanie);

— wiasciwe operowanie narzedziami opisu i warsztatem krytycznym w czesciach
wywodu zawierajgcych dyskurs polemiczny;
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— prezentacja wnioskow i potencjalnych obszaréw dalszych badan dotyczgcych
tego i podobnych zagadnien;

— zebranie obszernej | wczesniej stabo rozpoznanej literatury przedmiotu
(bibliografia ogdlna, metodologiczna, przedmiotowa, uzupetniajgca).

2.2. Praca zbiorowa po redakcjg

Zbior recenzowanych artykutow naukowych skupionych wokot szerokiego ujecia
jednego tematu, opracowanego z réznych perspektyw, kompleksowo i wnikliwie.

Naukowe prace zbiorowe nierzadko majg cechy monografii. Wtedy okreslenie to
pojawia sie na stronie tytutowej lub stronach redakcyjnych.

Merytorycznym koordynatorem takiej publikacji jest redaktor naukowy/redaktorzy
naukowi, czyli osoba/osoby, ktorej/ktorych nazwisko/nazwiska pojawiajg sie na stronie
tytutowej ksigzki. Redaktor naukowy pracy zbiorowej zajmuje sie:

e doborem tekstow (rozdziatow pracy) oraz dbatoscig o ich spdjnos¢ i poziom
merytoryczny;

e wspotpracg z recenzentami; naukowym opracowaniem tekstow przed ich wyda-
niem: przygotowaniem wymagan dotyczgcych formy i zawartosci artykutéw; ujed-
noliceniem i sprawdzeniem kompozycji publikacji oraz obudowy bibliograficznej
poszczegolnych artykutow;

e Opracowaniem wstepu charakteryzujgcego zawartosc catej publikacii;

e finalizacjg kolejnych etapdw przygotowania pracy do publikacii.

2.3. Artykut naukowy

To to recenzowany artykut opublikowany w czasopismie naukowym albo w recen-
zowanych materiatach z miedzynarodowej konferencji naukowe;:

1. przedstawiajgcy okreslone zagadnienie naukowe w sposob oryginalny i tworczy,
problemowy albo przekrojowy;

2. opatrzony przypisami, bibliografig lub innym wtasciwym dla danej dyscypliny
naukowej aparatem naukowym.

Artykutami naukowymi nie sg (Rozporzadzenie MNiISW z dn. 22 lutego 2019 r.
w sprawie ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej, § 9 pkt. 1): artykut recenzyjny
opublikowany w czasopismie naukowym zamieszczonym w wykazie czasopism,
edytorial, abstrakt, rozszerzony abstrakt, list, errata, nota redakcyjna.
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2.4. Rozdziat w monografii wieloautorskiej

Zrecenzowany artykut naukowy autorski lub wieloautorski o objetosci minimum jednego
arkusza wydawniczego (ok. 40 000 znakow, 16 stron A4), opublikowany w pracy
zbiorowej pod redakcjg na prawach rozdziatu, tj. dtuzszego (samodzielnego) fragmentu
ksigzki.

PRZYKLADOWE TYPY ARTYKUtOW/ROZDZIALOW

e artykuty oryginalne o tematyce eksperymentalnej lub opisowej;

e artykuty przeglgdowe (review) napisane w celu stworzenia nowych syntez lub
uogolnien lub w celu streszczenia stanu wiedzy w jakiej$ dziedzinie;

e artykuty kazuistyczne (opisy przypadkow);

e metaanalizy i badania wtorne;

e recenzje, Krytyki, polemiki.

2.5. Skrypt

Zbior wyktaddw lub ich synteza przeznaczony do samodzielnej pracy studenta. Stuzy
praktycznemu uporzgdkowaniu i poszerzeniu wiadomosci, jakie student zdobywa
w trakcie wyktadow. Zawiera informacje naukowe zweryfikowane empirycznie na
podstawie istniejgcych podrecznikow, pogtebiane i aktualizowane w kazdym kolejnym
roku akademickim. Moze tez byC rodzajem przewodnika po literaturze naukowej lub
zbiorem kluczowych zagadniern w ramach danego przedmiotu lub modutu ksztatcenia.

Skrypt ma charakter pomocy metodycznej; jest efektem dtugich doswiadczen dydak-
tycznych w prowadzeniu wyktadow i ¢wiczen. Zwykle poprzedza stworzenie podrecz-
nika, ktory jest/ powinien by¢ rozszerzong i pogtebiong wersjg skryptu lub skryptow.

Skrypty mogag, ale nie muszg by¢ poddawane recenzji naukowej. W Wydawnictwie Pt
przy publikowaniu materiatow skryptowych wymagana jest minimum jedna recenzja.

2.6. Podrecznik naukowy/akademicki

Aktualna synteza wiedzy z dane] dziedziny nauki skomponowana i przedstawiona
W sposob przystepny i komunikatywny, ale wymagajgcy odpowiedniego zaangazowa-
nia intelektualnego i poznawczego. Przeznaczony jest zarébwno do pracy naukowej, jak
i pracy dydaktycznej. Stuzy do nauczania w szkotach wyzszych, cho¢ moze byc
wykorzystywany takze przez kandydatow na studia.

Podrecznik powinien spetnia¢ nastepujgce kryteria:

e prezentowaC aktualny i potwierdzony doswiadczeniem akademickim stan
wiedzy w danej dziedzinie;

e uwzglednia¢ metodologiczne prawidta i wtasciwosci danej dziedziny;

e zawieraC odpowiednio wyselekcjonowang bibliografie naukowg odnoszacg sie
do catego obszaru prezentowanej wiedzy lub do konkretnych zagadnien (biblio-
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grafia do konkretnych rozdziatbw lub podrozdziatbw) — zestawy literatury
Z objasnieniami, utozonej od pozycji ogélnych do specjalistycznych;
zachowywac cechy stylu naukowego; prezentowac i objasniac przedmiotowg
terminologie; podawac stosowne przyktady;

posiada¢ spojng i odpowiednio zhierarchizowang kompozycje: ukfad tresci
powinien zachowywac porzgdek zgodny z waznoscig i wzajemng zaleznoscig
kategorii, pojec i zagadnien wchodzacych w sktad podjetej tematyki;
prezentowac tresci odpowiadajgce bezposrednio lub posrednio zagadnieniom
zawartym w programie/programach nauczania akademickiego na okreslonym
kierunku(-ach) studiow;

zawieraC wskazoéwki dla studentéw utatwiajgce przygotowanie do egzaminu,
dalsze uczenie sie i poszukiwanie wstepnej literatury przedmiotu do referatow,
prac zaliczeniowych, prac dyplomowych;

posiada¢ walory pracy naukowej, dydaktycznej i popularyzatorskiej zarazem
(podrecznik ma by¢ przydatny nie tylko dla studentéw, ale i dla innych badaczy
czy szerzej — 0sOb zainteresowanych dang tematyka);

opiera¢ sie na doswiadczeniach uzytkownikow (wyktadowcow, studentow,
badaczy z innych srodowisk akademickich).

Podreczniki akademickie winny by¢ zrecenzowane przez minimum dwoch specjalistow
w danej dziedzinie, posiadajgcych bogate doswiadczenie naukowe i dydaktyczne.

2.7. Materiaty pokonferencyjne

Publikacja zawierajgca zbior wszystkich lub wybranych materiatow (referatow, komu-
nikatow, zapiséw dyskusji, zbioru tez lub abstraktéw wystgpien prezentowanych w toku
konferenciji).

Publikacje tego typu mogg mie¢ rozng forme:

ksiegi abstraktéw, czyli zbioru samodzielnych, krotkich tekstéw informujgcych
o tresci referatu lub artykutu. Abstrakt powinien zawierac¢: cel badan, opis metody,
opis materiatu oraz wyniki i wnioski. Istotne jest, aby poszczegdlne stowa abstraktu
niosty mozliwie najwiecej konkretnej tresci. Ewentualne stowa kluczowe (keywords)
nie powinny powtarzac stow zawartych w tytule pracy.

tomu pokonferencyjnego, czyli pracy zbiorowej pod redakcjg naukowg. Na tom
sktadajg sie artykuty powstate na podstawie referatow, prezentaciji i wystgpien
konferencyjnych.
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SKROTY | SYMBOLE

wersja wersja S . fox
i rozwiniecie i znaczenie skrotow
polska tacinska
. tak [wtasnie]
(sic)/ . . . S
" (sic!) — skrot stosowany przy cytowaniu, gdy w oryginale znajduje sie
' wyraz budzacy watpliwosci, np. ,Jakdb (1) Mortkowicz”
S. - strona
Ss. - strony (zapis przestarzaty)
b.m./ sl bez miejsca/ bez miejsca wydania/ sine loco
b.m.w. B — nie jest znane miejsce wydania cytowanego dzieta
bez roku (wydania)/ sine anno
b.r. s.a. . . .
— nie jest znany rok wydania cytowanego dzieta
bez wydawcy/ sine nomine
b.w. s.n. 7 .
— nie jest znana nazwa wydawcy cytowanego dzieta
iin. et i inne, i inni/ et alli, et cetera
al./etc.
por. cf. poréwnaj/ confer
wolumin/ volumen
wol. vol. — tom w znaczeniu bibliotecznym, czyli pojedynczy fizyczny
egzemplarz ksigzki
zob. vide/v. zobacz, patrz/ vide
Qs tamze/ jak wyzej/ ibidem
. ibidem/ . : L .
tamze/ jw. ibid — skrot stosowany, aby nie powtarza¢ informaciji o cytowanym
' dziele
. . ' tenze/ idem
tenze idem/id. . . e .
— skrot stosowany, aby nie powtarza¢ imienia i nazwiska autora
e eadem/ | taz/ tejze/ eadem
taz/ tejze . . e . .
ead. — skrot stosowany, aby nie powtarzac¢ imienia i nazwiska autorki
. dzieto cytowane/ opere citatum, opere citato
dz. cyt. op. cit. . .
— dzieto cytowane, w dziele cytowanym
wyd. cyt. ed. cit. editio citata — wydanie cytowane
loc. cit./ ) .
- lc. loco citato — miejsce cytowane
- passim passim — tu i wdzie, wszedzie

Zrodio: http://metodyka.upjp2.edu.pl/book:skroty-i-symbole

Przyktady skrétéw dla jezyka polskiego:

cz.
iin.

nr
oprac.
par.

popr.
poszerz.
przekt.
przet.

R.

red.
rozdz.

—czesc

— na oznaczenie wiecej niz 3 autorow lub wiecej niz 4 redaktorow publikaciji

—numer

— opracowanie, opracowat/ta/li

— na oznaczenie zakresu cytowanych akapitow w wypadku dokumentu internetowego

pozbawionego paginaciji

— wydanie poprawione

— wydanie poszerzone

— przektad

— przetozyttalli

—rocznik

— redakcja, redaktor/ka/rzy

—rozdziat
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rozszerz.  —wydanie rozszerzone

t. —tom

ttum. — tlumaczenie, ttumaczyt/ta/li
uzup. — wydanie uzupetnione

wyd. — wydanie

wydaw. — wydawnictwo

Z. —zeszyt

zm. — wydanie zmienione

Przyktady skrétéw dla jezyka niemieckiego:

Abb. (Abbildung) —rycina
Bd. (Band) —tom
Bde. (Bande) —tomy
H. (Heft) — zeszyt
Hrsg. (Herausgeber) —red.
Hrsg. von (herausgegeben von) — pod red
Nr. (Nummer) — numer
T. (Teil) —czesc
TA. (Tafel) — tablica

Przyktady skrotéw dla jezyka angielskiego:

abbr., abbrev. (abbreviated,abbreviation) — skrécony lub skrot, skrocenie

abstr. (abstract) — skrot, wycigg (np. z literatury, artykutu)
anon. (anonymous) — anonimowy, bezimienny

app. (appendix) —tom

approx. (approximately) — okoto

at. lub att. (attached) — w zatgczeniu, zatgczony

biblio. lub bibliog. (bibliography) — bibliografia

ca. (circa) — okoto, mniej wiece;

cat. (catalogue) — katalog

ch. (chapter) — rozdziat

col. (column) — kolumna

diss. (dissertation) — dysertacja

ed., edit. (edited by, editor) — pod redakcja, redaktor, wydawca
esp. (especially) — szczegOlnie

fig. (figure) — rysunek

incl. (including) — wliczajgc

iss. (issue) — wydanie, emisja

p. (page) —strona

pp. (pages) — strony

pref. (preface) — wstep/przedmowa

pub., publ. (publisher, publication, published - publikacja, wydawnictwo, wydawca,
by) opublikowany, wydany (np. drukiem)
rev. (revised by) — korekta

rpt. (reprint) — przedruk

trans. (translated by) — ttumaczenie

vol. (volume) —tom (np. ksigzki), ksigzka, rocznik (np.

czasopisma); objetosc¢, rozmiar



