WYMOGI EDYTORSKIE

PODSTAWOWE INFORMACJE EDYTORSKIE

1. Edytorzy pracuja w programie MS Word.
2. Teksty powinny by¢ przestane w formacie .doc lub .docx.

3. WAZNE: Wszystkie dodatkowe elementy graficzne (zdjecia, ilustracje, wykresy, tabele itp.) powinny zostaé
wyslane jako zataczniki w formacie pdf. Jezeli maja znalez¢ si¢ w konkretnym miejscu w tekscie, nalezy to

oznaczy¢ komentarzem w [Trybie recenzji, a takze informacja w nawiasie kwadratowym.

4. W formacie pdf nalezy réwniez przesta¢ wszelkie zapisy réwnani matematycznych, fizycznych oraz
wzoréw. Powinny by¢ one nazwane w czytelny sposéb. W tekscie gléwnym nalezy jasno oznaczy¢ w
nawiasie kwadratowym oraz komentarzem w [Trybie recenzji], w ktérym miejscu powinien znalez¢ si¢
dany plik.

5. Nalezy podac Zrédlo opracowania elementéw graficznych.

6. Przestane obiekty graficzne moga by¢ czarno-biate lub kolorowe, dobrej jakosci i czytelne (rozdzielczosé
minimum 300 dpi).

7. Nie nalezy wyznacza¢ wcigé akapitowych za pomoca tabulatora i korzystaé z migkkiego entera
([Shift]+[Entet]).

8. Odstepy miedzy akapitami nalezy ustawi¢ za pomoca [Narzedzia gtowne]/[Akapit], nie powinno sie
zostawia¢ pustych akapitéw. Nie nalezy stosowac tez twardych spacji oraz dzielenia wyrazéw.

9. Edytorzy usuwaja puste entery, tabulatory, nadprogramowe spacje, trzy kropki kolo siebie zamieniajg na
wielokropek tam, gdzie jest to konieczne. Ponadto usuwaja kursywe uzyta w niewlasciwych miejscach. Do
takich naleza takze kursywne znaki interpunkcyjne, ktére wystepuja np. po tytulach.

10. Wymagania dotyczace tekstu:

a.  wielko$¢ wszystkich margineséw — 2,5 cm.

b. stopieni pism tekstu gléwnego — 12 pkt, interlinia — 1,5.

c. stopieni pisma przypiséw oraz tekstu pod ilustracjami — 10 pkt, interlinia — pojedyncza.
d. justowanie.

e. kréj czcionki — Times New Roman.

f.  maksymalna objeto$¢ tekstu to 25 000 znakéw ze spacjami.

11. Na poczatku dokumentu nalezy umiesci¢ imig i nazwisko autora (autoréw) oraz tytul tekstu. W nazwie
pliku nalezy zawrze¢ nazwisko autora oraz (skrécony) tytul.

12. Tekst powinien zawierac:

a. streszczenie w jezyku polskim — jego maksymalna dlugosé to 1200 znakéw ze spacjami, z
zastrzezeniem, ze nie wlicza si¢ ono do objetosci wlasciwego tekstu;
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b. 1-5 stéw kluczowych réwniez w jezyku polskim, ktére powinny wraz ze streszczeniem znalezé
si¢ po tytule, przed tekstem gléwnym.

13. Tytuly oraz $rédtytuly powinny by¢ jak najbardziej zwigzle. Redakcja moze, jesli uzna to za konieczne,
skrocic je.

WSKAZOWKI EDYTORSKIE DLA AUTOROW
1. Bibliografia zalacznikowa (na koficu tekstu)
a.  Nalezy stosowac konwencj¢ przecinkowa.
b.  Pozycje w bibliografii powinno si¢ utozy¢ alfabetycznie (wedle nazwiska).
c.  Nie nalezy podawaé¢ numeréw stron.
d.  Kazdy opis bibliograficzny powinien koniczy¢ si¢ kropka (tak samo jak przypis).

e.  Jeslijest dostepny nr DOI (Digital Object Identifier), powinien on si¢ znalez¢ na konicu pozycji
w bibliografii.

2. Opis bibliograficzny

a. wydawnictwo zwarte:

[Autor (nazwisko i inicjal imienia), Tys/, Miejsce i data wydania)

W przypadku korzystania innego wydania niz pierwsze nalezy podac jego numer po tytule
dziela (zapisany cyframi arabskimi po skrécie — wyd.):

Czasami istotne jest podanie nazwiska wspoltworcow takich jak: tlumacz, redaktor czy
ilustrator. Nalezy ich poda¢ po tytule publikacji, stosujac skréty: il., thum., red. oprac. itd.:

W przypadku braku podanego miejsca wydania lub roku wydania nalezy odpowiednio
zastosowac skréty b.m. lub b.r.

b. wydawnictwo zwarte wielotomowe:

[Autor, Tytut, t. (numer tomu zapisany cyframi arabskimi), Miejsce i data wydania]

c. jeden tom z wydawnictwa wielotomowego:

[Autor, Tytu, t. (numer tomu zapisany cyframi arabskimi), Tyzu/ fomu, Miejsce i data wydania |
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publikacje wiecej niz trzech autoréw (kolejno$¢ autoréw z karty tytutowej), stowniki,
encyklopedie:

[Tytut, red. (nazwisko i inicjal imienia redaktora), Miejsce i data wydania|

artykul/rozdziat z pracy zbiorowej:

Autor artykulu/rozdziatu, Tyt artykutn/ rozdziatu, w: Tytul pracy zbiorowe), red. (nazwisko i

linicjal imienia redaktora), Miejsce i data wydania]

artykut/rozdzial z pracy jednego autora:

\Autor attykutu/rozdziatu, Tytul artykutn/ rozdzialu, w: tegoz/tejze, Tytul pracy jednego antora,

Miejsce i data wydanial

seria wydawnicza:

[Autor, Tyruf, Miejsce i data wydania (Seria))

artykut z czasopisma:

\Autor, Tytul artykutu, ,/Tytul czasopisma” rocznik (zapisany cyframi arabskimi) (rok),

numer/ zeszyt (zapisane cyframi arabskimi).

Jesli nie podano rocznika, zapis wyglada nastepujaco:

I Autot, Tytut artykntn, ,,Tytul czasopisma” rok, numer/zeszyt (zapisane cyframi arabskimi). ‘

artykut ze strony internetowe;j:

[Autor, Tytul artykutn, [online] link [dostep: dd.mm.rrrr] ]
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j. samoistnie wydane nuty:

[Autor (kompozytor), Tytul nut, numer opusu, obsada, Miejsce i data wydania)

k. materiaty ikonograficzne:

[Autor, Tyzut, technika wykonania, rok wykonania dziela, nazwa instytucji, ktéra przechowuje]

oryginal dziela,

1. nagranie muzyczne:

[Autor (np. kompozytor czy autor stéw, czy wykonawca), Tytu/, nazwa i numer producental

m. film:

[Tytut, Rezyser, rok produkciil

n. grawideo:

[Tytut, Wydawca, rok produkcii]

Jesli producent i wydawca sa tacy sami, to nalezy pominaé wydawce.

o. materiat wideo:

[Autor/Nazwa kanatu, Tyfu/, nazwa serwisu wideo, data publikacii, link [dostep: dd.mm.rrrr]|

p- publikacje elektroniczne:

Autor, Tymi typ nosnika w kwadratowym nawiasie (np. [CD-ROM]), wersja, Miejsce]

Producent, rok wydania|
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q. hasta stfownikowe:

[Autor hasta, basto, w: Tytul $rédla, Miejsce i rok wydania)

W przypadku tytuléw obcojezycznych w polskim tekscie zachowujemy zapis stalych
elementéw opisu bibliograficznego w jezyku oryginatu.

3. Wykaz aktéw prawnych

Rozporzadzenia oraz ustawy powinny znalez¢é si¢ w wykazie w kolejnosci chronologicznej (od najstarszych do
najnowszych).

a. komentarze:

[Autor, w: Tyut, red. (nazwisko i inicjal imienia redaktora), Miejsce i rok wydania |

komentarze dostepne w systemach informacji prawnej (LEX, Legalis):

\Autor, w: Tytuf, red. (nazwisko i inicjal imienia redaktora), Miejsce (nalezy podac rodzaj
systemu informacji prawnej np. LEX, Legalis) i data wydania, wskazanie przepisu, ktérego
dotyczy komentarz, numer tezy.

b. system prawa:

Autor, Tytut rozdziatu, w: Tytuf, Podiytul i tom systemn, ted. (nazwisko 1 inicjal imienia
redaktora), Miejsce i rok wydania.

c. akty normatywne:

IDokladny tytut aktu normatywnego (bez okreslenia: ,,z dnia”, ,,dn.”) i publikator]

d. orzeczenia polskich Sadéw i Trybunatow:
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f.

Przypisy

a.

Rodzaj orzeczenia, Nazwa organu (skrot), data wydania (bez okreslenia: ,,z dnia”, ,,dn.”),

sygnatura (bez dopisku ,,sygn.”), publikator,

orzeczenia zagranicznych Sadow i Trybunatow:

IRodzaj orzeczenia, Nazwa organu (skrot), data wydania (bez okreslenia: ,,z dnia”, ,,dn.”),

oznaczenie sprawy, numer skargi.|

materialy legislacyjne:

Pelny tytul projektu aktu prawnego, nr druku sejmowego, nr kadencji Sejmu; dodatkowo|

imozna poda¢ date projektu (dzien, miesiac, rok) oraz adres, pod ktérym projekt zostal

udostepniony w internecie ]

Przypisy dolne zgodne z polska norma:

[Autor (inicjal imienia i nazwisko), Ty/, Miejsce i data wydania, numer strony (zawsze skréf

s,

cytowanie przedziatu stron:

cytowanie kilku stron nienast¢pujacych po sobie:

Stosowanie polskich skrotéw: dz. cyt., tamze, tenze, taz, ciz itd., ktére nie powinny by¢
zapisane kursywa.

Gdy cytuje si¢ dwa lub wigcej dziel tego samego autora powinno si¢ podaé pierwsze stowa
tytutu (jesli tytuly sa podobne, nalezy podaé liczbe sléw potrzebna do rozpoznania zrodta),
a nastepnie skrot ,,dz. cyt.” oraz strone/strony.
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b. Przypisy zrodtowe rozszerzone:

,»Cytat”. Adres bibliograficzny dzieta, z ktérego on pochodzi.

Przypisy wskazujace dzieta o podobnej tematyce nalezy wprowadzi¢ skrétem ,,Por.”.

Przypisy wskazujace na miejsca, w ktérych mysl zostaje rozwinigta powinno oznaczy¢ si¢
,»Z.0b. szerzej w:”.

Odwotania do mysli zawartej w jakims dziele, ale nie przytoczenia bezposrednie oznaczamy,
dopisujac ,,Zob.” przed wlasciwym przypisem.

Nalezy stosowac skréty: ,,red.” (nie: ,,pod red.”), ,,thum.” (nie: ,,przekl.”, , przel.”), ,i in.”
(nie: ,,et al.”);

c. Cytowanie posrednie: ,,cyt. za:”.

Odsytacz do przypisu w tekscie gtéwnym powinien znalezé si¢ pomiedzy cudzystowem zamykajacym a
nastgpnym znakiem interpunkcyjnym.

5.  Cytowanie
a.  Cytaty do 160 znakéw nalezy uja¢ w cudzysléw polski (,, ) — nie nalezy stosowaé kursywy.

b. Dtluzsze cytaty powinny by¢ zapisane jako blokowe, ktére wyrédznia si¢ z tekstu glownego
poprzez:

=  zmniejszenie stopnia pisma — 10 pkt.

*  ustawienie pojedynczej interlinii.

=  wstawienie wcie¢ z lewej i prawej strony;

®  oddzielenie go od tekstu gléwnego odstepami na gérze i na dole.

c. Cytat w cytacie powinno si¢ oznaczy¢ cudzystowem francuskim («») (funkcja Wstaw — Symbol,
a nie podwojony znak na klawiaturze).

d. Nie nalezy stosowaé cudzystowow niemieckich (» «).
e.  Gdy stosuje si¢ cytat blokowy, odsylacz do przypisu nalezy wstawi¢ przed kropka konczaca cytat.
6. Skréty

a.  Nie nalezy rozwija¢ skrotéw takich jak: np., m.in. (bez spacji), tj., tzn., tzw., itd., itp., przyp.
(przypis, to w przypisach).
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b. Nie nalezy rozwija¢ tytutéw naukowych i stopni wojskowych.

c.  Powinno uzywac si¢ calych stéw: rok, wiek, polowa, ulica, wedlug.

d. W przypadku publikacji o tematyce prawniczej nalezy uzywac skrétow: k.k., k.p.a., k.c. itd.

e. Inicjaly imion nie powinny by¢ rozdzielane spacja, np. J.I. Kraszewski, nie: ]. I. Kraszewski.
7. Polpauza i dywiz

a. Polpauza:

®  Pelni funkcje znaku miedzywyrazowego (,,By¢ albo nie by¢ — oto jest pytanie”), otacza
si¢ go wtedy spacjami z obu stron.

= Bez spacji: przy okreslaniu przedziatéw liczbowych, np. w latach 1995-2015, t. 1-4.
b. Dywiz (facznik):

=  Nigdy nie otacza si¢ go spacjami.

®  Tworzy przede wszystkim réznego rodzaju zlozenia, np. bialo-czerwony.

= Uzywa si¢ go podczas odmiany skrétowcoéw, np. NIK-owi lub przy zapisie
dwucztonowych nazwisk, np. Maria Pawlikowska-Jasnorzewska.

= Shuzy do zapisu zestawien rzeczownikowych, w ktérych cztony sa do siebie réwnorzedne,
np. cud-dieta, fryzjerka-kosmetyczka. W zestawieniach rzeczownikowych, w ktérych
jeden z czlonéw jest podrzedny wzgledem drugiego nie stosuje si¢ dywizu, np. lekarz

dermatolog, artysta plastyk.

®  Wyrazenia takie jak: XX-wieczny, 20-lecie nalezy zapisywac w calodci slownie, czyli np.
dwudziestowieczny, dwudziestolecie.

8. Inne

a.  Opuszczenia w tekscie nalezy zaznaczy¢ wielokropkiem w nawiasie kwadratowym |[...] — znaku
tego nie powinno zapisywac kursywa.

b.  Stowa obcojezyczne powinno wyrdznic si¢ kursywa.

c.  Slowa slangowe, nietypowe, charakterystyczne dla stylu autora nalezy zapisa¢ w cudzystowie (np.
,»-dansy”).

Powyzsze zasady zostaly przygotowane na podstawie Edygi tekstiw A. Wolanskiego oraz informacji dla autorow
,»Przegladu Prawniczego TBSP UJ”.
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