Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
Wydawnictwa Parnstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Raciborzu

Zasady przygotowania materiatu dla Wydawnictwa Painstwowej Wyiszej
Szkoty Zawodowej w Raciborzu -
informacja dla autoréw

1. Dostarczenie utworu do Wydawnictwa PWSZ w Raciborzu

— Autor (redaktor) przekazuje do opublikowania kompletne dzieto spetniajgce
wymagania techniczne i prawne okreslone przez Wydawnictwo PWSZ w Raciborzu.

— Standardowo Wydawnictwo PWSZ w Raciborzu przyjmuje teksty (z wstawionymi
ilustracjami) nagrane w formacie DOC (MS WORD) wraz z kopig w formacie PDF.

— Jedli zajdzie taka potrzeba, to oddzielnie nalezy dostarczy¢ pliki graficzne nagrane
w typowych formatach np. JPG, CDR lub materiaty ilustracyjne przeznaczone do
skanowania.

1. Przygotowanie materiatu tekstowego

— Praca powinna zawierac strone tytutowsg, spis tresci i czytelny podziat tekstu na
czesci. Spisow tresci, bibliografii nie wpisujemy za pomocg tabeli.

— Obowigzek ujednolicenia w catym tomie zapiséw bibliograficznych (przypiséw
i literatury) spoczywa na autorach. Do wstawiania przypisdw stosujemy narzedzia
dostepne w Wordzie. Przypisy odsytaczowe majg numeracje odrebng dla rozdziatow,
zawsze od 1. Przypisy nawiasowe np. (Sowinski 1970, s. 120) wymagajg dofaczenia do
pracy kompletnej literatury.

— Nagrywajgc tekst wybraé¢ (o ile to mozliwe) w ,Zapisz jako” opcje ,Dokument
programu Word 97-2003”. Stosowac nazwy plikdw jednoznacznie okreslajace ich
zawartosé.

— Zaleca sie korzystanie ze standardowych czcionek (podstawowa zalecana to Times
New Roman 13 pkt). W przeciwnym razie moze zaj$¢ potrzeba dotgczenia uzytych
nietypowych fontéw.

— Rysunki i tabele nalezy wtgczyé do tekstu. Numer i podpis rysunku oraz ewentualne
zrédto nalezy wprowadzi¢ w Wordzie pod rysunkiem (nie w trybie graficznym, lecz
jako odrebny akapit). Numer i tytut tabeli nalezy umiesci¢ nad tabelg, natomiast pod
tabelg umieszczamy w pierwszej kolejnosci wszelkie do niej objasnienia, a nastepnie
zrédto. Ta partia tekstu rowniez stanowi oddzielne akapity (poza obszarem tabeli).

— Umieszczajgc w ksigzce badz artykule rysunki, fotografie, tabele, fragmenty tekstéw
bedacych cudzg twdrczoscig autor zobowigzany jest do wyraznego wskazania zrédta
nie tylko w wykazie literatury, lecz takie w podpisie pod rysunkiem, tabelg,
fotografig, reprodukcja itp.



Nie nalezy szczegétowo formatowaé tekstu, poniewaz w trakcie dalszych prac
redakcyjnych jego wyglad zwykle ulega zmianie, a uzyte niepotrzebnie znaki
formatujgce zaburzajg proces edycji. Do ustawiania wciecia pierwszego wiersza
akapitu stosowac odpowiednig opcje z menu ,, Akapit” a nie tabulator lub spacje.

2. Przygotowanie materiatu ilustracyjnego

llustracje wiaczone do tekstu powinny mie¢ wysokga jakos¢ i rozdzielczo$é (300 dpi).
Jezeli wydruk nie bedzie kolorowy to warto wykonac¢ grafike w szarosci, co pozwoli
ocenic jej czytelnosc.

Materiaty ilustracyjne z Internetu, majg zwykle niskg rozdzielczo$é (cho¢ na ekranie
monitora tego nie widac). Tresci internetowe mozina wykorzystywaé tylko po
uzyskaniu zgody ich autora.

Zbyt cienkie linie mogg by¢ stabo widoczne na wydruku.

Nieedytowalng grafike kopiowang z innych programoéw wkleja¢c do Worda jako
,Obraz (rozszerzony metaplik)” i potem ustawia¢ uktad na ,,Rowno z tekstem”.

W uzasadnionych przypadkach materiat ilustracyjny mozina dostarczy¢ nagrany
w oddzielnych plikach lub w postaci dokumentu do skanowania.

3. Szczegdtowe porady zwigzane z obstugg MS Word

Akapit to spojny logicznie fragment tekstu zakonczony wcisnieciem [Enter].
W szczegodlnych przypadkach, kiedy akapit musi by¢ na state optycznie podzielony
w danym miejscu na oddzielne linie (wiersze) uzywamy [Shift] z [Enter]. Nie uzywac
tego rozwigzania do chwilowej ,kosmetyki” tekstu oraz do zwyktego konczenia
akapitu.

Miedzy wyrazami powinna by¢ tylko jedna spacja (odstep). Wielokrotnego odstepu
nie stosujemy np. do przenoszenia samotnych liter na koncu linii czy do
wyréwnywania tekstu do marginesu.

Nie podkresla¢ adreséw internetowych. Jezeli w tekscie sg niebieskie, podkreslone
wyrazy oznacza to, ze wyraz ten zawiera tzw. hipertagcze (odsytacz np. do adresu
internetowego). Hipertagcza nalezy usung¢ — tak aby pozostat ,czysty” wyraz bez
ukrytego odsytacza. W tym celu stajemy kursorem na niebieskim wyrazie, naciskamy
prawy klawisz myszy i z menu wybieramy , Usun hipertgcze”.

Zaleca sie nie stosowaé tych samych znakéw jako myslnika i tgcznika.
»tacznik” (dywiz, ¢wierépauza) to najkrétsza, pozioma kreska wstawiana bez
odstepéw miedzy dwa wyrazy. Uzyskujemy jg naciskajgc klawisz [-]. Np. ,czarno-
biaty”, ,s. 55-99”.

,»MysInik” (pauza) to najdtuzsza pozioma kreska otoczona odstepami. Uzyskujemy jg
naciskajac razem klawisze [Ctrl] [Alt] i [-] na klawiaturze numerycznej.

Czasem mysinik zastepowany jest ,,pdtpauza”, kreskg o sredniej dtugosci uzyskiwang
przez naci$niecie razem klawiszy [Ctrl] z [-] na klawiaturze numerycznej. Word moze
tez automatycznie zastepowac pétpauza znak [-] wpisany ze spacjami.

Nie wstawiamy odstepu przed znakami kropki, przecinka, dwukropka, znaku
zapytania, cudzystowu lub nawiasu zamykajgcego itp. lecz po nich. Odwrotnie
postepujemy z nawiasem lub cudzystowem otwierajgcym.



Preferujemy reczne wstawianie numeracji w akapitach, poniewaz stosowanie
autonumeracji czesto prowadzi do przektaman podczas edycji tekstu.

Znaki niewidoczne na klawiaturze mozna zamiesci¢ w tekscie uzywajgc w Wordzie
opcji wstawiania symboli.

Nie dzielimy ,recznie” wyrazéw.

Stosujemy nawiasy a nie znak ,,/”.

Cudzystowdw nie zastepujemy znakiem przecinka lub apostrofu.

Nalezy uzywad tylko przypiséw dolnych wstawionych za pomocg opcji Wstaw/Przypis.

Nie zaleca sie formatowania tekstu. Jednak w wyjatkowych przypadkach warto
wiedzieé, ze aby komputer nie rozsuwat dwéch wyrazéw (znakéw) zamiast zwyktej
spacji wstawiamy miedzy nimi spacje nierozdzielajacg (twardg) naciskajac razem
[Shift] [Ctrl] i [Spacja]. Jest to przydatne np. do sztywnego tgczenia numeru
z nastepujgcym po nim wyrazem lub do tgczenia samotnego znaku na koncu linii
Z wyrazem w nastepnym wierszu.

Aby wyswietli¢ niewidoczne znaki formatujgce (np. ENTER, TAB, spacja, twarda
spacja) ukryte w tekscie nalezy klikng¢ w ikone . Pomaga to edytowac tekst.
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