Redakcja uprzejmie prosi o dostosowanie si¢ do ponizszych zasad redagowania
publikacji, w tym elektronicznych (dostepnos¢ cyfrowa Web Content Accessibility
Guidelines 2.1 - WCAG)

Publikacje nalezy pisa¢ wg wytycznych:

e czcionka Times New Roman, rozmiar — 12 p, odstepy (interlinia) —1,5 p.

e czcionka opisu tabel, wykresow, rysunkow — 11 p.

e margines z lewej i prawej strony, a takze dolny i gérny — 2,5 cm.

o tytuly rozdziatoéw/artykulow pisane czcionka Times New Roman, rozmiar — 14 p, umiescic¢
posrodku strony (nagtowek 1).

e podzial na rozdzialy i podrozdziaty nalezy stosowac konsekwentnie z oznaczeniem numeru
rozdziatu (podrozdziatu) i jego tytutu, zgodnie z przyjeta koncepcja tresci dzieta (nagtéwek 2,
nagtowek 3 itd.).

e przypisy trzeba umieszczac na dole strony.

e numeracja stron (paginacja) powinna by¢ ujednolicona i ciagla w calej pracy.

Dodatkowo obowigzkowo prosimy:

e 0 przestanie oryginalnego pliku ilustracji w formacie jpg lub tif o rozdzielczosci co
najmniej 300 dpi i rozmiarze min. 8 x 5 cm dla fotografii oraz 12,0 x 6,0 cm dla
schematow; kazdy zapisany wg schematu (nr ilustracji/zdjgcia/wykresu/, jego tytul, nr
strony umieszczenia/wystgpienia)

o wykresy Excel, Statistica itp., nalezy przesta¢ w wersji edytowalnej lub dotaczy¢ w
oddzielnym pliku w formie elektronicznej (prosimy o odpowiednie opisy
plikow); stosowac zasad¢: Jeden wykres w jednym arkuszu, a kazdy arkusz nazwac,
opisujac jego zawartos¢; prosimy takze o ujednolicong forme 1 opisy; rozdzielczo$¢
map bitowych powinna wynosi¢ min. 300 dpi oraz 12,0 x 6,0 cm.

o wszelki materiat ilustracyjny i graficzny powinien by¢ umieszczony w tekscie w
miejscu docelowym w formie miniaturki wraz z podaniem tytutu ilustracji i jej
zrodia/autora.

o wszelki materiat ilustracyjny i graficzny (fotografie, schematy, wykresy, tabele)
niebedacy dekoracja musi zawiera¢ opisy alternatywne; tresci wszystkich opisow
prosimy przesta¢ w osobnym dokumencie wg schematu (nr ilustracji/zdjecia/wykresu/,
jego tytul, nr strony umieszczenia/wystapienia, tekst opisu alternatywnego)

o wszystkie fragmenty tekstow, ilustracji, ryciny, schematy, tabele itp., pochodzace z
innych dziel, s3 chronione prawem autorskim; umieszczenie we wlasnej ksigzce
materialow chronionych prawem autorskim bedzie mozliwe pod warunkiem
uprzedniego dostarczenia przez Autora/Redaktora naukowego do Wydawnictwa
pisemnej zgody wtasciciela praw autorskich.



Tekst podstawowy

Piszac tekst/artykut, prosze wykorzysta¢ style i nagtowki wbudowane w edytorze
tekstu, w ktérym powstaje publikacja — struktura dokumentu. Dzigki temu teksty stajg si¢

bardziej czytelne, spojne i dostepne dla 0oséb z dysfunkcja wzrokowa:

o tekst podzieli¢ na sekcje, a ich tytul oznaczy¢ jako styl: Nagléwek na odpowiednim
poziomie (Nagtowek 1 — tytul dokumentu; Nagtowek 2 — srodtytut; Nagtowek 3 — podziat
czesci zatytulowanej Nagtowkiem 2);

o jesli wyglad stylu nie pasuje do dokumentu, mozna go zmodyfikowac¢;

e podstawowsg tre$¢ dokumentu oznaczy¢ stylem normalnym (lista stylow);

o do wyr6znienia istotnych stow, zwrotow, akapitdw prosze zastosowaé pogrubienie czcionki i
robi¢ to z umiarem, nadmiar wyroznien pogarsza czytelnos¢ tekstu;

e stosowac akapity na podstawie stylow szablonu i uzywac pojedynczego Entera. Pod akapitem
automatycznie tworzy si¢ odstep. Nie nalezy tworzy¢ odstgpu miedzyakapitowego za pomoca
podwoéjnego Entera;

e nie mozna tworzy¢ recznych wcigc 1 przesunie¢ tekstu (np. za pomoca spacji). W tym celu
nalezy uzywac¢ tabulacji ustawionej w programie;

e nie rozdziela¢ znakow w wyrazach spacjami — w tym celu nalezy wykorzysta¢ narzedzie
formatowania tekstu;

e prosze nie dzieli¢ wyrazow automatycznie;

e skroty i akronimy (skrotowce) nalezy wyjasni¢ przy pierwszym uzyciu.

Do tworzenia list nalezy stosowa¢ odpowiednie narzedzia (Pasek Menu — lista
numerowana / lista punktowana). Nie powinno si¢ numerowac list recznie ani tworzy¢
punktoréw samodzielnie, np. w formie ,,-”. Znak punktora w listach powinien by¢

ujednolicony (1 rodzaj) i ciagly w catej pracy. Nie nalezy tworzy¢ list jednoelementowych.
Jezeli:

e wymienia si¢ elementy i wazna jest ich kolejnos¢ albo liczba — proszg zastosowac liste
numerowana;

e wymienia si¢ elementy, ktorych kolejnos¢ lub liczba nie sa wazne — proszg zastosowac
punktory.

Grafika: ilustracje, fotografie, wykresy, diagramy

Wszelkie grafiki umieszczone w tekscie podstawowym, ktorych zadaniem jest
przekazanie informacji dla czytelnika, musza by¢ opatrzone opisem alternatywnym. Opisu
takiego nie bedzie mie¢ grafika uzyta w celach dekoracyjnych. UWAGA! Opisy nie sa
widoczne na pierwszy rzut oka, korzystaja z niego uzytkownicy z niepetnosprawnoscia

(wzrokowg 1 stuchowg) za pomocg oprogramowania wspomagajacego.

Opis alternatywny — zasady tworzenia:



e opis w prosty i zrozumiatly sposéb ma informowac, co wida¢ na grafice/zdjeciu lub jaki
przekazuje komunikat;

e tworzac opis, nalezy skupi¢ si¢ na najistotniejszych informacjach;

e opis nie powinien zaczynac¢ si¢ do stow: "Zdjecie przedstawia ", "Na obrazku widac...",
"Obraz przedstawiajacy ...";

e opis powinien by¢ zwiezty, najlepiej zamkna¢ si¢ w 5-15 stowach;

e jesli obraz jest juz w pelni opisany w otaczajacym go tekscie, nie ma sensu powtarzac tego
samego opisu jako opisu alternatywnego. Wystarczy w takim przypadku poda¢ informacje w
stylu "Zdjecie ilustrujace opisang sytuacje...";

e grafika bedaca tylko ozdobnikiem nie musi mie¢ pelnego opisu alternatywnego, moze mie¢
pusty opis;

e nie ma potrzeby podawania formatu zdjecia (np. jpg, png, gif), ani koniecznosci
informowania, ze zdjecie jest czarno-biate lub kolorowe (chyba Ze jest to konieczne dla
zrozumienia catosci informacji);

e opisy alternatywne nalezy umies$ci¢ w osobnym dokumencie wg schematu (nr
ilustracji/zdjecia/wykresu/, jego tytul, nr strony umieszczenia/wystapienia, tekst opisu
alternatywnego) i przesta¢ wraz z artykulem/tekstem do redakc;ji.

Tabele

Stosowacé w sytuacji przedstawiania danych liczbowych w celu porownania lub
prezentacji wartosci (nie do formatowania tresci). Do tworzenia tabel w dokumencie nalezy

uzy¢ ,,Wstawianie — Tabela™:

¢ maksymalny wymiar tabel, ktére mozna zamiesci¢ w publikacji to 12,5 x 19,5 cm. Tabele
zamieszczane w orientacji pionowej nie moga przekroczy¢ szerokosci 12,5 cm, a w orientacji
poziomej 19,5 cm; zalecamy pionowy uktad tabel;

e minimalna wielkos$¢ czcionki, ktoéra zapewnia czytelnos¢ tresci, to Times New Roman 10 pkt;
prosze nie stosowa¢ mniejszych rozmiarow czcionki;

e nie nalezy formatowa¢ danych za pomoca spacji, tabulatoréw i znakéw konca linii;

e zaleca si¢ unikac tabel ztozonych (sa trudne do odczytania), raczej dzieli¢ na kilka mniejszych
tabel lub ich tres¢ opisa¢ w tekscie;

e kiedy pierwszy wiersz tabeli zawiera nagtowki dla danych ponizej, trzeba zaznaczy¢ go jako
nagtowkowy (podswietlenie catego wiersza — Wiasciwosci tabel — Wiersz - ,,Powtorz jako
wiersz nagldwkowy na poczatku kazdej strony”);

e nazwe tabeli nalezy doda¢ za pomocg wbudowanego narzedzia (Wtasciwosci Tabela — Tekst
alternatywny — Tytul).

Przypisy
Prosimy umieszcza¢ na dole strony wg nastepujacych schematow:

e Wydawnictwa zwarte — kolejno: inicjaty imion (kropka) i nazwisko (przecinek), tytut zapisany
kursywa (przecinek), nazwa wydawnictwa (przecinek), miejsce i rok wydania (przecinek),
numer strony (kropka).

Np. J. Penc, Kreowanie sukcesu firmy, PWN, Warszawa 2001, s. 28.

e artykuly zawarte w czasopismach — kolejno: inicjaty imienia (kropka) i nazwisko autora
artykutu (przecinek), tytut artykutu napisany kursywg (przecinek), tytul czasopisma w



cudzystowie i rok wydania (przecinek), numer czasopisma [nr tomu, nr zeszytu] (przecinek),
strona (kropka).

Np. D. Kowalski, Kreowanie sukcesu firmy, ,,Ekonomika i Organizacja
Przedsigbiorstwa” 2002, nr 7, s. 13.
o artykuty zwarte w pracach zborowych — kolejno: inicjaty imion (kropka) i nazwisko
(przecinek), tytut artykutu zapisany kursywa (przecinek), [w:] inicjaty imion i nazwisko

redaktora, po nim (red.), tytul pracy zbiorowej napisany kursywa (przecinek), nazwa
wydawnictwa (przecinek), miejsce i rok wydania (przecinek), numer strony (kropka).

Np. E. Kozdron, Kultura fizyczna — sport dla wszystkich, [w:] S. Trociuk (red.),

Strategia dziatania w starzejgcym sie spoteczenstwie, PWN, Warszawa 2024, s. 99.

o powyzsze wskazoéwki dotycza takze podawania zrodet pod rysunkami, schematami i tabelami
(lub — Zrddto: opracowanie wlasne).
o w przypadku powtorzenia w przypisie przywotanej juz wczesniej publikacji zapisujemy:

Np. J. Penc, Kreowanie sukcesu..., s. 10.
Bibliografia

Nalezy zamie$ci¢ na koncu artykutu sporzadzong w kolejnosci alfabetycznej wg

schematu:

e w przypadku opisu bibliograficznego publikacji zwarte;j:

Np. Arens M.B., Zarzgdzanie firmg, PWN, Warszawa 2001.

e w przypadku opisu bibliograficznego artykutu w czasopismie:

Np. Kowalski D., Kreowanie sukcesu firmy, ,,Ekonomika i Organizacja

Przedsigbiorstwa” 2002, nr 7, strony od-do. DOI:

o w przypadku artykutdéw zamieszczonych w wydaniach zbiorowych:
Np. Zagnanski A., Mikroekonomia, [w:] A. Glowacki (red.), Zarzgdzanie

organizacjami, Wydawnictwo Akademii Ekonomicznej, Krakow 2002.

e w przypadku dokumentu elektronicznego (wg schematu):
Np. Starowieyski L. (2020, 24 lipca). Igrzyska olimpijskie. Nie tylko §wigto sportu.
Dzieje.pl. Portal historyczny. https://... [data dostgpu 25.08.2021].

Artykuly do pracy zbiorowej

Kazdy artykut powinien zawiera¢ abstrakt oraz stowa kluczowe w jezyku polskim i

angielskim. Przy kazdym autorze powinna by¢ podana informacja o afiliacji.
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