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CZESCI.WYTYCZNE OGOLNE

1. Format pliku i podstawowe ustawienia tekstu

» Tekst nalezy przekazaé w formacie .doc lub .docx (Microsoft Word).

* Lepiej unikaé lub przynajmniej zminimalizowac liczbe wyréznien w tekscie. Jesli autor
chce zaznaczy¢ wybrane fragmenty jako istotne, powinien uzywaé wytacznie
pogrubienia (bold). Kolorowe czcionki, kapitaliki i inne wyr6znienia nie powinny by¢
stosowane. Zasady stosowania kursywy opisano osobno w dalszej czesci instrukgji.

» Akapity nalezy oddziela¢ wytacznie pojedynczym enterem — bez uzycia tabulatoréw,
twardych spacji czy recznego formatowania odstepéw. Nie nalezy stosowac wcieé
akapitowych ani dodatkowych odstepéw miedzy akapitami. Jezeli fragment tekstu ma
sie rozpoczynac na nowe;j stronie, nalezy uzyc¢ funkgji ,,Podziat strony”, a nie pustych
enterow.

* Kazdy rozdziati jego czesci powinny by¢ oznaczone przy uzyciu odpowiednich styléw
nagtowkowych (Nagtéwek 1, Nagtowek 2, itd.) w hierarchicznej strukturze — jest to
niezbedne dla prawidtowego przygotowania pliku do sktadu i konwersji do innych
formatow.

* Dtuzsze cytaty (cytaty blokowe) warto ostylowac przy pomocy dedykowanego stylu
akapitowego ,cytat blokowy”

* W przypadku wstawek w jezykach obcych nalezy stosowac styl znakowy z przypisanym
odpowiednim jezykiem, co umozliwia poprawne dziatanie narzedzi jezykowych
(np. poprawne dzielenie wyrazéw).

2. Formatowanie tekstu

» Caty tekst, w tym tytuty, Srodtytuty oraz przypisy, powinien by¢ zapisany czcionka Times
New Roman, 12 pkt, z interlinig 1,5 wiersza i justowaniem (wyréwnaniem do obu
krawedzi).

» Tekst powinien by¢ oczyszczony z btedéw technicznych: wielokrotnych spaciji, twardych
spacji, twardych enteréw (Shift + Enter), dzielenia wyrazéw (zarébwno recznego, jak
i automatycznego), wciec akapitowych oraz dodatkowych odstepéw miedzy akapitami.

* W tekscie nalezy uzywaé zwyktych cudzystowéw drukarskich: , ” (nie zamiennikow
w postaci dwéch przecinkéw lub apostroféw). Wielokropki powinny byé wprowadzone
jako jeden znak (...), a nie trzy osobne kropki (...).

* Nalezy tez rozréznia¢ dwa typy kresek: potpauze (—) oraz dywiz (-), stosowane zgodnie
z zasadami interpunkcyjnymi.

)
Region e GRUPA WYDAWNICZA



3. Kursywa i cudzystowy

Kursywa nalezy zapisywac:
— tytuty ksigzek, filméw, albuméw muzycznych, przedstawien teatralnych itp.,

— stowa i wyrazenia obcojezyczne, o ile nie s3 juz przyswojone przez jezyk polski
(np. science fiction, idem, ale nie: fantasy),

— dtuzsze cytaty.

Nie nalezy stosowac kursywy réwnolegle z cudzystowem — wyjatkiem jest sytuacja
cytatu w cytacie, gdzie stosuje sie cudzystéw wewnetrzny: » « (np. ,Potem powiedziat:
»jestem gotow«".).

Nalezy réowniez uwazad, by cudzystowy i znaki interpunkcyjne towarzyszace tekstowi
pochylonemu nie byly przypadkowo zapisane kursywa — dotyczy to zwlaszcza
otwierajacych nawiasow i cudzystowow.

Wszystkie cudzystowy w tekscie powinny mie¢ postac drukarska: ,, ".
Cudzystowy proste (" "), apostrofy (') czy podwéjne przecinki (,,") nie powinny
by¢ stosowane. W cytatach wewnetrznych stosujemy cudzystowy francuskie: » «.

4. Zapis liczb i dat

Ol

Al
'}Vﬁ

Liczebniki porzadkowe mozna zapisywac cyfra z kropka (np. 1., 2.), ale w konstrukcjach
typu ,lata piecdziesiate” nalezy uzywac formy: ,lata 50" (nigdy: 50-te).

Liczby pieciocyfrowe i wieksze nalezy rozdzielac spacja dla czytelnosci (np. 9900,
ale: 10 000).

Utamki dziesietne zapisujemy z przecinkiem i bez spacji (np. 1,5).

Daty zapisujemy w petnej formie, bez uzycia skrétow typu ,r” (rok) i ,w”" (wiek). Zaleca sie
zapis: ,w 1980 roku’, ,XIX wiek”. Taki sposéb zapisu nalezy stosowac konsekwentnie

w catym tekscie.

Jesli dana publikacja opiera sie na odmiennej konwencji (np. w przypisach skrét ,r”),
nalezy to zaznaczyc¢ i uzgodnic z redakgcja.

Kropki w dacie stosujemy tylko przy zapisie w petni cyfrowym (np. 11.01.2016). W zapisie
stownym lub z uzyciem cyfr rzymskich (np. 1 sierpnia 1944, 1 VIl 1944) — kropka po dniu
nie wystepuje.

Zakresy dat i wartosci zapisujemy z uzyciem pétpauzy, bez spacji (np. 1997-1999,
pon.—piat.).

Nalezy konsekwentnie stosowac zapis: XIX-wieczny, 5-letni albo stowny:
dziewietnastowieczny, piecioletni. Wybor wtasciwej konwencji zalezy od rodzaju
publikaciji.
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* W danych procentowych zawsze dodajemy znak % bez spacji (np. 20%).

* W konstrukcjach 15 x 15 mm stosujemy oddzielony spacjami od liczby znak x (nie litere X).

5. Skréty i skrotowce

 Skroty jednostek miar i wielkosci fizycznych (np. m, km, ha, °C, K, A, V, W, h) sa
dopuszczalne i nie wymagaja rozwijania, o ile s3 powszechnie zrozumiate. Jezeli moga
by¢ niejasne dla czytelnika, dobrze jest przy pierwszym wystapieniu podac ich
rozwiniecie w nawiasie.

+ Skrétowce nazw organizacji i instytucji — przy pierwszym wystapieniu nalezy podac
petna nazwe, a skrétowiec w nawiasie [np. Instytut Pamieci Narodowej (IPN)]; przy
kolejnych wystapieniach mozna uzywac samego skrotu. Wyjatkiem sa skroty
powszechnie znane (np. ZSRR, PRL), ktére mozna stosowac bez rozwiniecia.

» Skroéty stownikowe takie jak: np., itd., itp., m.in., tzw., tj. sa akceptowalne — zaleca sie
jednak ich umiarkowane stosowanie, szczegélnie w tekscie gtownym.

6. Przypisy i cytowanie
* Odnosnik przypisu nalezy umieszczac przed znakiem interpunkcyjnym, z wyjatkiem
cytowanych wierszy, gdzie odnosnik stawiamy po znaku.

* Na koncu zdania kolejnos¢ jest nastepujaca: cudzystow, odnosnik przypisu, kropka
(np. ,Cytat™.). Jezeli zdanie konczy skrot zakonczony kropka po odnosniku kropki nie
powtarza sie, np. ..w 1998 r.’

* W przypisach bibliograficznych zaleca sie stosowanie jezyka polskiego: tamze, tenze, taz,
dz. cyt. Jesli wybrana zostata konwencja tacinska (ibidem, idem), nalezy ja stosowac
konsekwentnie.

* Opis bibliograficzny ksiazki powinien zawierac: imie (lub inicjat) i nazwisko autora, tytut
dzieta (kursywa), dane wydawnicze (przynajmniej miejsce i rok wydania) oraz numer
strony. Przyktad:

D. Bell, The Coming of Post-Industrial Society. A Venture in Social Forecasting,
New York 1973, s. 409-410.

* W przypadku cytowania artykutéw z czasopism nalezy podac: tytut artykutu kursywq,
,tytut czasopisma w cudzystowie” rok i numer (W przypadku cytowania artykutow
z czasopism nalezy podac: tytut artykutu kursywa, ,tytut czasopisma w cudzystowie” rok,
numer (ewentualne miesiace wydania w nawiasie). Przyktad:

A. Rybicki, Niepodlegtosc, ,Bratniak” 1978, nr 14 (listopad—grudzien).
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* Artykuty z ksigzek zbiorowych cytujemy z uzyciem formuty [w:] bez przecinka przed
nawiasem, wedtug schematu: tytut artykutu kursywq [w:] tytut ksigzki kursywa, redaktor,
miejsce i rok wydania, numer strony. Przyktad:

W. Polak, Jesienny strajk studentéw w 1981 roku [w:] Opozycja demokratyczna
w PRL w latach 1976—1981, pod red. W. Polaka, Gdansk 2012, s. 570-597.

» Wszystkie adresy internetowe nalezy zapisywac jako zwykty tekst, bez podkreslenia
i koloru, z dopiskiem: [data dostepu: ...].
* W kolejnych przypisach odnoszacych sie do tej samej pozycji stosujemy:

* tamze —jesli przypis nastepuje bezposrednio po poprzednim i dotyczy tej same;j
strony,

* tamze,s. ... —jesli dotyczy innej strony,

* W. Polak, Jesienny strajk..., s. 25. — autor i fragment tytutu oraz wielokropek jesli
powracamy do wczesniej cytowanego dzieta po przerwie.

7. Materiaty dodatkowe: tabele, wykresy, ilustracje

» Tabele powinny mie¢ wyrazna i czytelna strukture. Nie nalezy formatowac zawartosci
przy uzyciu spacji ani tabulatorow — dane w kolumnach i wierszach nalezy ustawia¢ za
pomoca narzedzi tabeli. Kazda tabela powinna mie¢ tytut umieszczony nad tabela.

*  Wykresy, diagramy, schematy powinny miec przejrzysta strukture oraz opatrzone by¢
tytutem. Jesli zawieraja tekst, musi by¢ on czytelny po zmniejszeniu do docelowego
formatu ksigzkowego.

* llustracje (w tym zdjecia, reprodukcje, grafiki) nalezy dostarczy¢ w osobnych plikach
graficznych w formatach: |PG, TIFF, PNG, BMP lub PDF, w rozdzielczosci co najmnie;
300 DPI dla finalnego wymiaru. Nazwy plikow powinny by¢ precyzyjne i odpowiadac
oznaczeniom w tekscie. NIE nalezy przesytac plikow tekstowych zawierajacych ilustracje
wklejone bezposrednio w tekst.

* Miejsce ilustracji w tekscie nalezy oznaczy¢ nazwa pliku, ujeta w nawias kwadratowy
(np. [ilustracja_most_gdansk_1930.jpg]).

* Nalezy podac¢ zrédto ilustracji oraz informacje o wtascicielu praw autorskich.

» Ostateczny wyb6r ilustracji do publikacji pozostaje w gestii wydawnictwa.

8. Cytaty wierszowane
» Cytaty z poezji powinny by¢ zapisywane bez cudzystowu, jako osobne akapity.

* Nalezy stosowac czcionke podstawowa, z odstepem od gory i dotu.
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* Odnosnik przypisu stawiamy po znaku interpunkcyjnym, np.:

Nie badz pewny, ze czas masz, bo pewnos¢ niepewna...’

* Jesli w cytacie wystepuje opuszczenie, zaznaczamy je nawiasem kwadratowym
z wielokropkiem: [...].

9. Zr6dta archiwalne
* Nalezy podac:

* skrét nazwy archiwum (np. AIPN, AAN, APGd),
* nazwe zespotu lub sygnature jednostki (np. sygn. 123/45),
* opis dokumentu (petne imiona nadawcy i odbiorcy, charakter dokumentu),
* date powstania lub adnotacje [b.d.] w razie braku daty,
* numer karty (np. k. 12—14); jesli brak paginacji — [b.p.].
Przyktad:

AIPN, sygn. BU 1234/56, List Wtadystawa Frasyniuka do Jacka Kuronia, Wroctaw, 5 VI
1982, k. 12-14.

* W przypadku cytowania kilku zrédet w jednym przypisie nalezy je oddziela¢ Srednikami.

10. Materiaty audiowizualne i online
* W przypadku filméw, nagran, wyktadoéw i tresci cyfrowych nalezy podac:

* tytut materiatu (w kursywie lub w nawiasie kwadratowym, jesli brak tytutu),
* medium (np. film fabularny, dokumentalny, wyktad),
* rezysera lub tworce,
» format (np. kaseta VHS, plik MP4, strona internetowa),
 date powstania,
* link (w petnej formie, jako zwykty tekst),

* [data dostepu: ...]

* Przyktad:

NZS. Tak to sie zaczeto... [film dokumentalny], rez. P. Zbierski, Gdansk 2005,
http://vod.tvp.pl/4283927/nzs-tak-sie-zaczelo [data dostepu: 16.03.2025].
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12. Bibliografia

* Bibliografie koricowa nalezy utozy¢ alfabetycznie wedtug nazwisk autorow.

» Format zapisu jak w przypisach, z ta r6znica, ze nazwisko podaje sie na poczatku (np. Bell
D., The Coming of Post-Industrial Society...). Tytuty ksiazek i artykutow zapisujemy kursywa;
tytuty czasopism — w cudzystowie. Nie stosujemy numeracji pozycji.

CZESCII.WYTYCZNE SZCZEGOLOWE

1. Dla publikacji naukowych
* Do kazdego artykutu nalezy dotaczyc:

* streszczenie w jezyku polskim i angielskim (kazde do 1200 znakow ze spacjami),
* tytutartykutu w jezyku angielskim,

« afiliacje autora (nazwa instytucji lub ,niezalezny badacz”),

+ stowa kluczowe (maksymalnie 5) w obu jezykach,

* note o autorze — maksymalnie 500 znakéw ze spacjami.

* Nazwy instytucji, urzedéw, wydarzen historycznych, dokumentéw i aktéw prawnych
nalezy zapisywac wielka litera zgodnie z zasadami jezyka polskiego. Nalezy unikac¢
stosowania nazw potocznych i skr6téw bez wczesniejszego rozwiniecia.

2. Dla beletrystyki

A. Dialogi — zasady zapisu
» Kazda wypowiedz bohatera nalezy rozpoczynaé od nowego akapitu, poprzedzajac ja
potpauza (—) ze spacja po niej, przed pierwszym wyrazem wypowiedzi bohatera.
Przyktad:

— To byt dtugi dzien.
* Jesli po wypowiedzi bohatera nastepuje wtracenie narratora zawierajace czasownik

moéwienia (np. powiedziat, zapytat, odpart), nie stawiamy kropki po wypowiedzi bohatera,
a didaskalia rozpoczynamy matg litera. Przyktad:

— Nie wiem, co robi¢ — powiedziata Kasia.

* Jesli wypowiedz bohatera koriczy sie znakiem zapytania, wykrzyknikiem lub
wielokropkiem, a po niej nastepuje didaskalium z czasownikiem méwienia, didaskalium
rowniez rozpoczynamy mata litera. Przyktad:

— Co sie stato? — zapytat Jan.
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* Jesli po wypowiedzi bohatera nastepuje narracja niezwiazana bezposrednio z
mowieniem (np. opis czynnosci), wypowiedz bohatera konczymy kropka, a narracje
rozpoczynamy wielka litera. Przyktad:

— Musze juz iS¢. — Wstata i podeszta do drzwi.

* Jesli wtracenie narratora znajduije sie w sSrodku wypowiedzi bohatera i zawiera czasownik
mowienia, nie stawiamy kropki przed wtraceniem, a po nim kontynuujemy wypowiedz
mata litera. Przyktad:

— Mysle — powiedziat Marek — ze to dobry pomyst.
* Jesli wtracenie narratora w Srodku wypowiedzi nie zawiera czasownika moéwienia,
traktujemy je jako osobne zdanie: korczymy pierwsza czesS¢ wypowiedzi kropka,

wtracenie rozpoczynamy wielka litera, a dalsza cze$¢ wypowiedzi rowniez
rozpoczynamy wielka litera. Przyktad:

— To nie jest proste. — Marek westchnat. — Ale sprébuje.
* W przypadku stylizacji wypowiedzi (np. jakanie sie, przecigganie gtosek), stosujemy
dywiz (-) do zaznaczenia przerw w stowach. Przyktad:
— N-nie wiem, co p-powiedzie¢.
* W przypadku oddania specyficznego sposobu méwienia (np. betkot, dyszenie), mozna

uzywac wielokropkéw i powtdrzen, pamietajac o zachowaniu czytelnosci tekstu.
Przyktad:

— Ja... ja... nie moge... — szeptat z trudem.

* Jesli w wypowiedzi bohatera pojawia sie cytat lub przytoczenie cudzej wypowiedzi,
stosujemy cudzystéw wewnetrzny: » «. Przyktad:

— Powiedziata: »Nie mam czasu« i wyszta.

B. Stylizacja wypowiedzi i emocji
» Emocje bohateréw nalezy oddawac poprzez narracje lub dialog, a nie za pomoca

wielkich liter, wykrzyknikéw czy boldowania (np. krzyczat, zamiast: KRZYCZAL!).

+ Jesli autor uzywa niestandardowych srodkéw zapisu (np. fonetyzacji, tekstow
.rozstrzelonych”), warto omoéwic to wczesniej z redakcja.
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CZESC 11l. DODATKOWE INFORMACIE

1. Przydatne skréty klawiaturowe
* cudzystow typograficzny , [alt + 0132]; " [alt + O148],

» cudzystow francuski » [alt + 0187]; « [alt + O171],
* poétpauza - [alt + 0150]; pauza — [alt + O151],
znak x [alt + 0215],

wielokropek ... [alt + 0133].
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