WYTYCZNE DLA AUTOROW PUBLIKAC]I
WYDAWANYCH PRZEZ OFICYNE WYDAWNICZA
POLITECHNIKI BIALOSTOCKIE]J

Arkusz autorski: 40 000 znakéw graficznych lub 3 000 cm® rysunkdw.
Arkusz wydawniczy: arkusz autorski + wszystkie informacje niebgdace twérczoscia autora.
Arkusz drukarski: 16 stron druku bez wzgledu na ich zadrukowanie.

W celu utatwienia wspétpracy pomigdzy autorami a wydawcg prosimy uwzgledni¢ podane wskazéwki.

Autorzy wszystkich publikacji zobowiazani sa do przestrzegania ustawy o prawie autorskim i prawach
pokrewnych. Wykorzystujac fragmenty pracy innego autora, zobowiazani sa do podania zrédet cytowa-
nych fragmentéw pracy oraz, gdy to konieczne, do uzyskania pisemnej zgody wlasciciela praw autorskich.

Prosimy o nastgpujace przygotowanie wersji elektronicznej materiatu:

*  tekst — w edytorze tekstu Microsoft Office Word dla Windows i na dowolnym nos$niku,

*  rysunki — najch¢tniej w formie wektorowej (zrédlowe pliki rysunkéw) w dostgpnych programach
(np. Word, Excel, Corel 11, Photoshop itp.), ewentualnie wydruki czy rysunki oryginalne dobrej
jakosci, nadajace si¢ do skanowania,

*  zdjecia — najchetniej oryginalne lub zapis z aparatu cyfrowego w mozliwie najwyzszej rozdzielczosci
(tif, jpg), ewentualnie skany z rozdzielczo$ciag minimum 300 dpi.

Dostarczona do wydawnictwa wersja elektroniczna pracy powinna by¢ wiernym odzwierciedleniem
wydruku, uwzgledniajacego poprawki po recenzji.

Wydruk komputerowy (maszynopis) powinien by¢ wykonany jednostronnie na papierze formatu A4
(21 x 29,7 c¢m), z marginesem 3 cm z lewej strony i po 2,5 cm z pozostalych stron, z 1,5 interlinia
(odstgpem mig¢dzy wierszami), czcionka 12-punktowa Times New Roman. Strony powinny by¢ ponu-
merowane kolejno.

Zawarto$¢ pracy: strona tytulowa, spis tresci, wykaz skrétéw ioznaczend, przedmowa,
wstep/wprowadzenie, tekst gtéwny z przypisami, podsumowanie/zakoficzenie, aneks/zatacznik, literatu-
ra, wykaz tabel i ilustracji, streszczenie w jezyku polskim i angielskim.

Wzory i oznaczenia powinny by¢ pisane zgodnie z obowiazujaca norma matematyczna. Prosimy
pamigtaé o obowiazku stosowania uktadu jednostek SI. Pismem pochytym (kursywa) zapisujemy m.in.:
litery oznaczajace liczby, wielkosci zmienne i state oraz punkty geometryczne; oznaczenia funkcji, np.

f(X); oznaczenia literowe i skréty literowe wystepujace w indeksach gérnych i dolnych, np. x"'.

Pismem prostym zapisujemy: liczby arabskie i rzymskie, takze w indeksach, np. X ; litery greckie, takze
w zapisie matematycznym, np. o ; skréty jednostek miar, np. m, g, g-dm™ ; skréty ztozone z dwu lub

wigkszej liczby liter, np. Re (liczba Rejnoldsa), 1y,, X, X, ; stale symbole funkcyjne: np. cos, lg,

lim, sin, tg, arc, max; liczby specjalne: m i e (podstawa logarytmu naturalnego); prawdopodo-
bieristwo, np. P(a), warto$¢ oczekiwang E(x), wariancj¢ zmiennej losowej D,(X), znak przyrostu X (del-
ta). Znak rézniczki 0 mozna sktada¢ pismem prostym lub pochylym. Pismem prostym pogrubionym
wyréznia si¢ macierze, np. A, I, E, i wektory, np. a, b, c. Nalezy poprawnie wpisywa¢ indeksy dolne
i gbérne. We wzorach nie myli¢ jedynki z litera 1 oraz zera z mala litera o i duza litera O (szczegdlnie
w indeksach gérnych i dolnych). Wazne znaki przestankowe w zapisie wyrazed typu @&, a,,..., a,

(nie pomija¢ spacji po przecinkach). Litera taciiska "v" i grecka " v " powinny by¢ wyraznie rozréznio-
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ne na wydruku. W zapisie utamkéw dziesigtnych stosujemy przecinek, nie kropke (np. 3,25), z wyjat-
kiem prac w jezyku angielskim. Znaki przestankowe po wzorach (oczywiscie konsekwentnie w calej
pracy) mozna opuszczaé wowczas, gdy wzory s3 numerowane, a ich numer podano na prawo od wzoru,
przy prawym brzegu kolumny. W calym tekscie wzory i oznaczenia powinny by¢ konsekwentnie pisa-
ne, najlepiej za pomoca edytora réwnan z pakietu Microsoft Word dla Windows.

Pozadany jest dziesi¢tny podziat tekstu, rysunkéw, wzoréw i tablic (np. oznaczenie wzoru sktada si¢
z numeru rozdziatu pierwszego stopnia i kolejnego numeru wzoru w rozdziale (1.10)). Numery wzoréw
nalezy wpisywa¢ po prawej stronie w nawiasach okraglych. Wskazane jest, aby kazdy rysunek miat
podpis i zrédlo pod rysunkiem, a tablica — tytut przed tablica, Zrédto pod tablica. Informagji o Zrédle
mozna nie podawac jedynie wtedy, gdy wszystkie tablice (rysunki) pochodza od autora dzieta i wynika
to wyraznie z tekstu.

Rysunki i tablice mozna umieszczaé w tekscie podstawowym, blisko miejsca powolania na nie lub
na osobnych stronach w kolejnosci numeracji, z zaznaczeniem w tekscie miejsca ich wystgpowania.
Prosimy pamigtaé o wykonywaniu rysunkéw zgodnie z obowigzujacymi normami. Wielko$¢ rysunku
nie moze przekraczaé powierzchni typowej strony publikacji w formacie B5, tj. 13x19,2 cm (z podpi-
sem bez paginy). W wyjatkowych sytuacjach materialy ilustracyjne w wigkszym formacie publikujemy
na wklejkach. Rysunki musza by¢ czytelne iwyrazne. Czytelnos¢ rysunkéw powinna by¢ uzyskana
poprzez zréznicowanie grubosci linii. Opisy rysunkéw nalezy ujednolici¢ i dostosowaé do wielkosci
rysunkéw. W rysunkach i tablicach nie stosowa¢ koloréw ani szarych poddrukéw. Rysunki nie powin-
ny mie¢ obramowania i cieniowanego szarego tta. Krzywe czy stupki na wykresach nie moga by¢ kolo-
rowe, gdyz zamienione na odcienie szarosci beda nieczytelne. Stupki mozna wypetniaé¢ skontrastowa-
nymi tlami lub réznymi efektami wypetnienia, np. deseniami, a kolorowe krzywe zamienia¢ na linie
réznego typu i ksztaltu (ciagla, przerywana, cienka, gruba). Istnieje mozliwo$¢ publikowania prac
z kolorowymi rysunkami i fotografiami, wplywa to jednak na koszt publikacji i czas druku. Na wykre-
sach, rysunkach i schematach opis tekstowy nalezy upraszcza¢ do niezbe¢dnego minimum. Mozna go
zastgpowal oznaczeniami (np. 1, 2, 3... lub a, b, c...). Wszelkie objasnienia nalezy umieszczaé w podpi-
sie, ewentualnie w legendzie pod rysunkiem. Prosimy nie stosowaé pogrubieri. Na koncu podpiséw
do rysunkéw i tabel nie stawia¢ kropek. Rysunki, wykresy i schematy prosimy dotaczy¢ w wersji orygi-
nalnej (plikach zZrédlowych). Nie przegrywa¢ do Worda. Prosimy nie dostarczaé plikéw graficznych
$ciagnictych z Internetu ze wzgledu na ich bardzo matly rozdzielczo$¢ (72 dpi), uniemozliwiajaca po-
prawne ich wydrukowanie (wymagana 300 dpi).

W tekscie przypisy nalezy wstawiad za pomocg opcji: wstaw przypis dolny.

W pracy zbiorowej nalezy zachowa¢ jednolity podzial tekstu, jednolita numeracje¢ rysunkéw, wzoréw
i tablic oraz jednolitg skal¢ rysunkéw.

W przypadku prac zbiorowych:

*  nagléwek kazdego artykutu powinien zawiera¢ tytul, imi¢ i nazwisko autora oraz afiliacj¢: nazwe
reprezentowanej przez niego uczelni/instytucji, wydzial/kolegium, katedre; po tytule prosimy za-
mieszczaé krotkie streszczenie (do 15 wierszy maszynopisu) oraz minimum trzy stowa kluczowe
okreslajace poruszang tematyke;

» artykul, poprzedzony wstgpem i zakonczony wnioskami (lub podsumowaniem), powinien by¢
podzielony na logiczne, kolejno ponumerowane rozdzialy (zaopatrzone w tytuly); we wstepie pro-
simy o zwi¢zte wprowadzenie w zagadnienie, a w podsumowaniu o zasadnicze wnioski wynikajace
z pracy;

* do pracy nalezy dodatkowo dofaczy¢ nieprzekraczajace 30 wierszy streszczenie pracy w jezyku
angielskim (Abstract); streszczenie powinno zawieraé réwniez tytul pracy w obcym jezyku oraz
minimum trzy stowa kluczowe (Keywords).
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Pozycje cytowanej literatury, oznaczone w tekécie np. cyframi arabskimi podanymi w nawiasach

kwadratowych, prosimy sporzadzi¢ na osobnej stronie w ukfadzie alfabetycznym lub w kolejnosci cyto-

wania.

Pozycje bibliograficzne powinny zawieraé:

w przypadku ksigzek — nazwisko autora (autoréw), pierwsze litery imion, pelny tytut pracy zapisany
kursywa, ewentualnie numer tomu lub czgéci, nazwe wydawnictwa, miejsce wydania i rok wyda-
nia, np.

Tatarkiewicz W., Historia filozofii, t. 1-3, WN PWN, Warszawa 1990;

w praypadku rozdziatu w pracy zbiorowej — nazwisko i pierwsza liter¢ imienia autora rozdziatu, tytut
rozdziatu zapisany kursywa, przyimek ,w” umieszczony w nawiasie kwadratowym, pierwsza litere
imienia i nazwisko redaktora ksiazki z dopiskiem (red.) w nawiasie, pelny tytut ksiazki zapisany
kursywa, wydawnictwo, miejsce i rok wydania, np.

Kowalski T., Wprowadzenie do ekonomiki medisw [w:] B. Jung (red.), Media, komunikacja,
biznes elektroniczny, Difin, Warszawa 2001;

w praypadkeu rozdziatu z ksiqzki w pracy jednego autora — nazwisko i pierwsze litery imienia autora,
tytut rozdziatu zapisany kursywa, przyimek ,w” umieszczony w nawiasie kwadratowym, ,idem”
lub ,tegoz” badz ,eadem” lub ,tejze”, petny tytut ksiazki zapisany kursywa, wydawnictwo, miejsce
i rok wydania, np.

Glowiniski M., O intertekstualnosci [w:] idem, Poetyka i okolice, Warszawa 1992;

w praypadku czasopism — nazwisko autora (autoréw), pierwsze litery imion, tytut artykutu zapisany
kursywa, nazwe czasopisma podang w cudzystowie, numer tomu, rok wydania, numer biezacy,
ewentualnie numery stron, np.

Wandycz S., Stuchanie ze zrozumieniem, ,Anglofan” 2004, nr 2 (4);
wszystkie cztony tytutu czasopisma (z wyjatkiem spdjnikéw i przyimkéw) zapisujemy wielka litera,
w praypadku publikacji obcojezycznych obowiazuja te same zasady tworzenia opiséw bibliograficz-
nych, z tym, ze nalezy stosowa¢ w nich skréty whasciwe dla danego jezyka. W jezyku polskim zapisu-
jemy jedynie przyimek ,w” poprzedzajacy tytut ksiazki, a takze skrét ,;s.” oznaczajacy strony, np.
Reich N., Legal Protection of Individual and Collective Consumer Interests [w:] Micklitz H.W.,
Reich N., The Basics of European Consumer Law, Intersentia, Macau 2007, s. 366;

M.T. Karayigit, The Yusuf and Kadi Judgments: The Scope of the EC Competences in Respect of
Restrictive Measures, ,Legal Issues of Economic Integration” 33, 2006, s. 379;

w przypadku publikacji internetowych (np. artykutéw w formie PDF) — opis bibliograficzny sporza-
dzamy tak samo, jednak na koricu nalezy poda¢ takze adres www oraz dat¢ dostgpu do strony, np.

Sobielga J., Kultura organizacyjna biblioteki akademickiej — aspekty prakseologiczne, EBIB 2010
nr 8 (117), http://www.ebib.info/2010/117/a.php?Sobielga [dostgp: 19 XII 2010].

w przypadku stron internetowych — nalezy poda¢ nazwe strony, sformutowanie ,strona interneto-
wa”, adres www strony oraz dat¢ dostgpu do niej, np.

Filmowo, strona internetowa, www.filmowo.net/cytaty [dostep: 14.03.2016];

Przypisy dolne nalezy sporzadza¢ wedlug tych samych zasad co opisy bibliograficzne, z ta réznica,

ze zamieniamy kolejno$¢ nazwiska i pierwszej litery imienia oraz na koricu przypisu podajemy zakres

stron, np.

Wheeler S.G., Typografia komputerowa, Exit, Warszawa 1997, s. 20-35.
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W przypisach i opisach bibliograficznych mozna stosowaé faciriskie badz polskie skréty: ,op. cit./dz.
czyt.”, idem/tegoz” lub ,eadem/tejze” oraz ,ibidem/tamze”, jednak nalezy konsekwentnie w calej pra-
cy uzywac jednej konwencji.

Skrétu ,0p. cit.” badz ,dz. cyt.” uzywamy w sytuacji, gdy dana pozycja jest cytowana wigcej niz raz.
Przy kazdym kolejnym zacytowaniu, zastgpujemy nim tytul publikacji, nazwe wydawnictwa, miejsce
i rok wydania. Jesli w bibliografii znajduje si¢ wigcej publikacji jednego autora, w przypisie podajemy
poczatek tytutu zakofczony wielokropkiem, nastgpnie skrét ,op. cit./dz. cyt.”, a potem zakres stron.
Przyklady:

*  gdy cytujemy po raz pierwszy:

N. DPiercy, Marketing. Strategiczna reorientacja firmy, Felberg SJA, Warszawa 2003,
s. 20-21

*  gdy cytujemy po raz kolejny i jest to jedyna pozycja danego autora w bibliografii:
N. Piercy, op. cit., s. 35

*  gdy cytujemy po raz kolejny, jednak w bibliografii mamy wigcej publikacji danego autora:
N. Piercy, Marketing..., op. cit., s. 40-42

Znaki interpunkcyjne (kropke, przecinek, dwukropek) umieszcza si¢ po zamknigciu cudzystowu, a nie
przed nim, jak tez po numerze przypisu, a nie przed nim.

Poniewaz zlozone do wydawnictwa prace wysylane sg do recenzentéw, powinny by¢ wczedniej
dokladnie sczytane i sprawdzone przez autoréw.

Autoréw samodzielnie wykonujacych sktad swoich ksiazek (po recenzji) informujemy, ze kolumna
drukarska (obszar zadrukowany strony) w formacie B5 ma rozmiary 13 cm szerokosci, 19,8 cm wyso-
kosci (wraz z paging). Umiejscowienie kolumny B5 na kartce formatu A4 nie ma znaczenia — moze ona
znajdowac si¢ posrodku kartki lub by¢ dosunigta do lewego brzegu. Prace wykonane stabo jakosciowo
nie beda przyjmowane.



