Instrukcja przygotowania materiatow do druku

przez autoré6w i redaktorow naukowych

Informacje ogolne

1) Autor przekazuje ostateczng i kompletng wersje swojej pracy, ktora nic byta
wczesniej publikowana, przygotowang zgodnie z ponizszymi wytycznymi
dotyczacymi przygotowania materiatu.

2) Wersja elektroniczna dostarczana jest w formie plikow zapisanych na ptycie CD.

3) Wydruk komputerowy winien by¢ jednostronny i tozsamy z wersjg elektroniczna.

4) Dostarczane materialty winny by¢ czytelnie opisane imieniem i nazwiskiem autora
(w przypadku prac zbiorowych redaktora naukowego) oraz tytulem utworu.

5) Plik tekstowy winien uwzglednia¢ caty tekst, przypisy, bibliografi¢, indeksy i
aneksy.

6) Strony winny by¢ oznaczone ciagla paginacja, za$ przypisy winny zawiera¢ ciagla
numeracj¢ w obrgbie jednego rozdzialu (monografia) badz jednego artykutu (praca
zbiorowa).

7) Spis treSci winien zawiera¢ jasny podzial na poszczegoélne czeSci, rozdziaty i
podrozdziaty.

8) Obligatoryjnym elementem jest dostarczenie streszczenia monografii w jezyku
angielskim.

9) Materiat graficzny (fotografie, rysunki, tabele, wykresy, itp.) winien by¢ czytelnie
oznaczony w tek$cie oraz dostarczony w osobnych plikach.

10) Wydawnictwo zastrzega sobie prawo technicznej oceny jakosci dostarczonych
ilustracji pod katem mozliwosci ich druku.

11) Obowigzek ujednolicenia zapisow bibliograficznych spoczywa na autorach i
redaktorach naukowych.

12) Autor ponosi odpowiedzialno$¢ za wszelkie dane merytoryczne zawarte w ksigzce
— Wydawnictwo nie weryfikuje cytatow, dat, nazw wilasnych, danych
bibliograficznych itp.

13) Sporzadzenie wszelkich indekséw nalezy do obowiazkéw autora badz redaktora
naukowego.

14) Korekta autorska nie moze wprowadza¢ wiecej niz 1% zmian w catym tekscie.
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15) Autor lub redaktor naukowy winien dostarczy¢ Informacje 0 przygotowanej pracy
do celow promocyjnych.

16) Niedostosowanie si¢ do wskazanych powyzej wymogdéw formalnych bedzie
skutkowato nieprzyjeciem ksigzki do druku.

17) Z1ozenie do wydania pracy jest rOwnoznaczne z uzyskaniem przez Wydawnictwo
prawa druku. Niniejszy fakt symbolizuje umieszczenie na stornie metrykalnej noty

copyright.

Wymaogi edytorskie
Plik tekstowy winien by¢ przygotowany w formacie A4, uwzglgdniajacym 2,5-
centymetrowe marginesy, w formie edytowalnej (.rtf, .doc, .docx).
Tekst zasadniczy winien cechowaé si¢ nastepujacymi parametrami: czcionka 12 pkt
Times New Roman, interlinia 1,5 wiersza, wcigcie akapitowe na 1,25 cm, tekst
wyréwnany do lewego i prawego marginesu.
Przypisy nalezy wprowadzi¢ czcionka 10 pkt Times New Roman o odstgpie
pojedynczym.
Material graficzny (fotografie, rysunki, tabele, wykresy, itp.) winien by¢ czytelnie
oznaczony w teks$cie oraz dostarczony w osobnych plikach:

a) zapis elektroniczny o rozdzielczosci nie mniejszej niz 300 dpi dla obiektow w

skali 1:1 oraz ponumerowang kolejno$cia;

b) spis ilustracji z podaniem ich autorow i zrodet;

c) odpowiednio ponumerowane podpisy pod ilustracje.
Nalezy stosowac nastepujace wyroznienia tekstu: kursywa — dla tytutow publikacji oraz
dziel, a takze wyrazen obcoj¢zycznych, pogrubienie — dla tytutdw, termindw i partii
tekstu wymagajacych wyr6znienia.
Nalezy rozroznia¢ uzywanie myslnikow, tacznikéw i pauz zakresowych zgodnie z
regutami ich zastosowania.
Akapity konczg si¢ naci$nigciem klawisza Enter.
Niedopuszczalne jest r¢czne dzielenie wyrazow oraz konczenie linii poprzez uzycie
potaczonych klawiszy Shift i Enter.
Niedopuszczalne jest uzyskiwanie akapitow, a takze wyréwnywanie tekstu za pomocg

spacji.

10) Dopuszczalne jest korzystanie jedynie z nawiasow okragtych (...) i kwadratowych [...].

11) Nalezy stosowac polskie cudzystowy drukarskie.



12) Imiona 0s6b wzmiankowanych w tekscie po raz pierwszy powinny by¢ przytoczone w
pelnej formie. W opisach bibliograficznych nalezy zapisywac¢ inicjaty imion i nazwisko.

13) Zrodta nalezy cytowaé w jezyku oryginatu.

14) Elementy graficzne nalezy wiagczy¢ do tekstu. Numer i podpis grafiki oraz ewentualne
zrodto nalezy umiesci¢ pod spodem.

15) Elementy graficzne przyjmowane sa w formatach: EPS, JPG, PNG, TIF.

16) Wydawnictwo dokonuje obrobki materiatu fotograficznego, lecz jego warunkiem jest

dostarczenie materiatu dobrej jakosci.

I11.  Przypisy
1) Nalezy stosowac przypisy dolne, w ktorych umieszcza si¢ kolejno:

¢ inicjal imienia i nazwisko autora (KAPITALIKAMI),

e tytul dzieta lub artykutu (kursywq),

e miejsce i rok wydania,

e Cytowane strony.
Poszczegdlne elementy nalezy oddzieli¢ przecinkami. Jezeli dany przypis
przytacza kilka publikacji, to ich opisy bibliograficzne oddziela sie

srednikiem. Przypisy nalezy numerowac cyframi arabskimi.

2) Wielko$¢ czcionki w przypisach: 10 pkt., format: Times New Roman, odstgp
pojedynczy.

3) Opis bibliograficzny wydawnictwa zwartego oraz publikacji wchodzacej w sktad
wydawnictwa zbiorowego:

G. POzZNIAK, Katalog organow diecezji opolskiej, cz. |, Opole 2015, s. 126.

4) Opis publikacji zamieszczonej w wydawnictwie zwartym:

F. KOENIG, Organmistrzowie dziatajqcy w Pyskowicach od XVII do konca XIX w.,
w: G. POZNIAK (red.), Slgskie organy V, Opole 2017, s. 125.

5) Opis bibliograficzny publikacji zamieszczonej w czasopi$mie:

A. PRASAL, Szczegoly konstrukcyjne organow Paula Voelknera na przykiadzie
unikalnego katalogu firmowego z 1900 roku, ,,Folia Organologica” 1(2018), s. 7—
217.



6) Opis bibliograficzny tekstéw Pisma $w. 1 powszechnie rozpoznawalnych
dokumentow Kosciota przedstawia si¢ za pomocg skrotow:
KKK 1925-1930, 1935.

2Mt 1, 18-20. 25.

7) Opis bibliograficzny publikacji zamieszczonej w encyklopedycznym wydawnictwie
zwartym przedstawia si¢ za pomocg skrotow:

J. KubAsIEwICz, Biblia w duszpasterstwie, EK 11, k. 415-417.

8) Nota bibliograficzna przywolujaca publikacje juz poprzednio opisang powinna
zawiera¢ wyrazne odwolanie:

A. PRASAL, Szczegoly konstrukcyjne organow Paula Voelknera, s. -21.

9) Przy cytowaniu tej samej publikacji w bezposrednio nastgpujacym przypisie podaé
nalezy formulte Tamze:

1 F. KOENIG, Organmistrzowie dziatajqcy w Pyskowicach od XVII do konca XIX
w., W: G. POZNIAK (red.), Slgskie organy V, Opole 2017, s. 125.

2 Tamze, s. 132.

10) Przy cytowaniu innej publikacji tego samego autora w bezposrednio nast¢gpujacym
przypisie zamiast nazwiska podajemy KAPITALIKAMI formutg: TENZE lub TAZ:
1G. PoZNIAK, Katalog organow diecezji opolskiej, cz. |, Opole 2015, s. 126.

2 TeENZE, Joseph Habel (1840-1920) — organmistrz z Bliszczye na Slgsku, Opole
2016, s. 60.

11) Przy cytowaniu publikacji, ktorej autor jest rownoczesnie redaktorem wydawnictwa
zwartego, podawaé formule: TENZE, po ktorej umieszczony jest w nawiasie skrot
(red.):

G. POZNIAK, Organy Carla Berschdorfa w kosciele pw. Wniebowzigcia NMP w

Kazimierzu. Od miecha organéw do historycznych zapisow, w: TENZE (red.), Slgskie
organy V, Opole 2017, s. 105-120.

12) Cytaty, tytuly publikacji oraz stowa obcoj¢zyczne nalezy zaznaczaé kursywq bez
cudzystowu.

13) Numer przypisu umieszcza si¢ po cudzystowie, wykrzykniku, wielokropku i znaku
zapytania [...""%, .14, (...)}, ...?1], natomiast przed kropka, przecinkiem, $rednikiem i
pauza[..2. .2, .2 .2



