Zatqcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Wydawnictwa

Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

Instrukcja dla autoréw publikujgcych w Wydawnictwie
Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

WYMAGANIA FORMALNE
W Wydawnictwie Uniwersyteckim publikowane sg prace zgloszone przez autoréw do planu zamierzen
wydawniczych, zatwierdzonego przez Senat UJK. Nieuzupelnione, niekompletne druki zgtoszen do planu
wydawniczego na dany rok beda zwracane autorom.
Autor decydujacy si¢ na publikowanie pracy w Wydawnictwie Uniwersyteckim przekazuje oryginalna,
ostateczng i kompletng wersj¢ ksigzki, zgodnie z podanymi tu zasadami.
Na autorze spoczywa odpowiedzialno$¢ za wszelkie dane merytoryczne zawarte w publikacji. Redakcja
nie ma obowigzku weryfikacji dat, nazw wtasnych, cytatdw, danych bibliograficznych itp.
Praca przeznaczona do wydania w Wydawnictwie Uniwersyteckim powinna by¢ dostarczona jako
wydruk komputerowy wraz z wersja elektroniczng. Wersja wydruku i plik zapisane na nosniku musza
by¢ identyczne.
Dostarczona praca powinna by¢ kompletna, tj. zawiera¢ — oprocz tekstu gtéwnego — numery ORICD,
wszystkie zaplanowane przez autora dodatki i uzupetnienia, czyli: teksty wprowadzajace (wstep,
przedmowa), dedykacje, motta, postowie itp., kompletna bibliografie i przypisy (obowiazuje zgodnos¢
zapisOw w bibliografii i przypisach), aneksy, ewentualnie tzw. $lepe indeksy (tj. bez podania numerow
stron), ilustracje, mapy, tabele, stownik uzytych termindéw lub skrétow, spis tabel, ilustracji itp.,
streszczenie(a) obcojezyczne (tacznie z thumaczeniem tytutu pracy przeznaczonej do druku) i spis tresci.
W zwiazku z obowigzkiem nadawania numerow DOI przekazywana praca musi by¢ uzupetniona
streszczeniem (poét strony) i stowami kluczowymi.
Szczegotowe informacje dotyczace formatowania tekstu i opatrywania go aparatem bibliograficznym
przed przekazaniem publikacji do redakcji opisane sa w zataczniku do instrukc;ji.
Przekazujac do Wydawnictwa ostateczng wersj¢ tekstu, tzn. po uwzglednieniu opinii recenzenta/(6w),
nalezy rowniez ztozy¢ na piSmie odpowiedz na recenzj¢ i informacj¢ o dokonanych poprawkach. Wraz
ze sktadanym tekstem autor podaje w Wydawnictwie aktualny adres do korespondencji, numer telefonu
i adres poczty elektronicznej.
Artykuty przeznaczone do druku w wydawnictwach ciaglych autorzy sktadajg do redaktora naukowego
czasopisma, ktory jest powotany przez Wydzial/Instytut uczelni. Redaktor naukowy czasopisma lub
pracy zbiorowej zobowigzany jest do dostarczenia do Wydawnictwa wraz z artykutami (jezeli sg takie
wymogi dla tychze prac) krotkich (maksymalnie do Y2 strony) streszczen w jezyku angielskim lub/i
polskim dla prac obcojezycznych oraz stéw kluczowych. Redaktor przed oddaniem do Wydawnictwa
kompletnego tomu czasopisma zobowigzany jest do ustalenia kolejnosci zamieszczonych w nim tekstow
(spis tresci), po uprzednim zapoznaniu si¢ z ich recenzjami i dopilnowaniu, zeby autorzy oddali do druku
teksty poprawione. Teksty ocenione przez recenzenta negatywnie nalezy zwrdci¢ autorom. Warunkiem
przyjecia do redakcji publikacji ciaglej jest dotaczenie do kompletnego wydruku listy z aktualnymi
danymi kontaktowymi (adresy prywatne) autoréw poszczegdlnych artykutéw (konieczne do
przygotowania uméw wydawniczych). W przypadku autora artykutu niebedacego pracownikiem naszej
uczelni nalezy poda¢ nazweg jego uczelni macierzystej (autorami artykulow moga by¢ wylacznie
pracownicy naukowi). Redaktorzy naukowi czasopism i prac zbiorowych zobowigzani sa do rozestania
tekstow do korekty autorskiej, do sprawdzenia przed oddaniem do Wydawnictwa materiatow po korekcie
autorskiej (zwlaszcza w zakresie odpowiedzi na zadane poszczegélnym autorom pytania) oraz

skompletowania uméw i o§wiadczen autorskich.
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Termin wykonania korekty autorskiej jest kazdorazowo wskazany w umowie wydawniczej. Ewentualne
wydluzenie czasu korekty jest uzgadniane bezposrednio z autorami (moze by¢ on w wyjatkowych
sytuacjach przedtuzony i zaleze¢ m.in. od obj¢tosci pracy). Po uptywie terminu korekty wycofujemy tekst
(zgodnie ze stosownym punktem umowy wydawniczej), traktujac to jako odstgpienie od umowy
i rezygnacj¢ z publikowania pracy. Skutkuje to obcigzeniem finansowym autora za poniesione przez
Wydawnictwo koszty zwigzane z poszczego6lnymi etapami prac wydawniczych, wedtug przedstawione;j
przez Wydawnictwo kalkulacji z obowigzujacymi stawkami.

Zgodnie z obowiazujacym prawem autorskim korekta autorska nie moze przekracza¢ 1% zmian
w tek$cie. Zmiany na tym etapie prac wydawniczych moga zachodzi¢ jedynie w przypadku uzasadnione;j
koniecznosci (wzgledy merytoryczne). W innej sytuacji autor ponosi koszty ponownego tamania
wynikajace z wprowadzenia zmian.

Jezeli autor ma jakie$ sugestie dotyczace projektu oktadki, powinien je omowié bezposrednio z grafikiem
lub redaktorem pracy. W innym przypadku w Wydawnictwie sg przygotowywane projekty, sposrod
ktorych autor wybiera w koncowej fazie pracy nad ksiazka. Materiaty informacyjne na tylna oktadke
(tekst, zdjecia autorow) dotacza si¢ w oddzielnych plikach. W przypadku wykorzystania czyjego$ tekstu
(np. fragmentu recenzji) wymagana jest pisemna zgoda autora wypowiedzi na publikacje w tej formie.
Dyspozycje odnosnie do formatu docelowego ksiazki, rodzaju oprawy (twarda lub migkka) itp. powinny
by¢ okreslone i uzgodnione w momencie przekazywania materialow do Wydawnictwa.

W przypadku wykorzystania przez autora/6w w skladanej do Wydawnictwa UJK publikacji zdjec
i innych materiatow ilustracyjnych musi by¢ wyraznie wskazane zrodto, skad pochodzi dany materiat,
a takze musza by¢ uregulowane ewentualne kwestie praw autorskich.

Przekroczenie obowigzujacych w Wydawnictwie Uniwersyteckim limitow objetosci ztozonej pracy
skutkuje konieczno$cig dofinansowania pracy przez autora lub jej skrocenia.

Ksigzka kierowana jest do druku lub udostgpniana w Internecie po spetnieniu przez autora warunkoéw
wynikajacych z umowy.

Od staranno$ci i zgodno$ci z wytycznymi Wydawnictwa przekazanej do redakcji publikacji zalezy czas
jej redakcji. Podobnie rzecz ma si¢ ze sprawna komunikacja z autorem i tempem jego pracy w fazie
redagowania i korekt tekstu.

Teksty, ktore nie spetnia wymogdéw instrukcji i zalacznika, nie bgda przyjmowane do realizacji
w Wydawnictwie Uniwersyteckim.



Zatgcznik
ZASADY PRZYGOTOWANIA MATERIALOW SKEADANYCH DO REDAKCJI

Wersja elektroniczna powinna zawiera¢ tekst i tabele zapisane w programie Word, ilustracje (lub ich
opisy) wstawione w przeznaczone dla nich miejsce.
Wydruk dostarczonego maszynopisu powinien mie¢ ciagla numeracje stron.
Numeracja przypisow powinna by¢ wznawiana w kazdym rozdziale.
Tekst nie powinien zawiera¢ automatycznego podziatlu stéw ani zadnego dodatkowego formatowania.
W tekstach nie nalezy stosowac ,,wymuszanych” (czyli wstawianych za pomoca spacji lub tabulatorow)
odstepow ani podziatu wyrazow.
Kazdy akapit nalezy zakonczy¢ przez nacisnigcie na klawiaturze klawisza ,,Enter”.
Efekt wcigcia akapitowego nalezy osiaggnac przez zaprogramowanie wcigcia specjalnego w opcjach
formatowania akapitu (nie za pomoca tabulatora lub spacji). Niedopuszczalne jest stosowanie w tym celu
kilkakrotnego wcisni¢cia spacji. Prosimy nie uzywa¢ twardych spacji.
Niezaleznie od wstawionych grafik do dokumentu zdjecia i ilustracje, jednoznacznie nazwane, dotgczamy
w oddzielnych plikach. Format zapisu: JPG, TIFF, PSD, PNG (w przypadku zdje¢ z aparatu cyfrowego
— rozdzielczo$¢ min. 4 Mpx, w przypadku zdjg¢ skanowanych — rozdzielczo$¢ min. 300 dpi); rysunki
wektorowe zgodne z formatem: EPS, PDF, Excel, Corel Draw, [lustrator.

Wykresy w formacie umozliwiajacym edycj¢ w programie Excel.

Plik do redakcji powinien by¢ przygotowany wedlug zasad:

Format A4. Zadruk jednostronny. Nalezy wprowadzi¢ numeracj¢ stron. Tekst zasadniczy pismem 12 p.
Marginesy: gorny i dolny po 2 cm; prawy 4 cm, lewy 3 cm. Nie nalezy wyrownywac¢ marginesow
spacjami. Interlinia przynajmniej 18 p. (1,5 wiersza). Okoto 30 wierszy na stronie i 60 znakow w wierszu.
Tytuléw rozdzialéw prosimy nie zapisywaé wersalikami (duzymi literami).

Dopuszczamy mozliwos¢ sformatowania tekstu stylami.

Cytat blokowy, a wiec dluzsze, wielowierszowe przytoczenie, ktoére bedzie wyodrebnione z tekstu
glownego, wydzielamy dodatkowym enterem przed i po cytacie. Tak wyodrebnionego cytatu nie
opatrujemy cudzyslowem, natomiast mozna zmniejszy¢ zastosowang tu czcionke do 10 p.

Przypisy i bibliografia

Przypisy i bibliografia moga by¢ przygotowane wedtug systemu oksfordzkiego (przypisy u dotu strony),
harwardzkiego (przypisy w nawiasach: nazwa, rok) lub APA. W publikacjach specjalistycznych, np.
medycznych, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ innych systemow (np. rezygnacji z kursywy przy zapisach tytutdw
artykutéw czy z kropek po inicjatach imion). W kazdym z przyjetych systemow najwazniejsze jest
konsekwentne stosowanie przyjetych zasad.

Najczesciej stosowany jest system oksfordzki, a wigc z przypisami u dohu strony. Przypisy powinny mie¢
wznawiang numeracj¢ w ramach rozdzialow, a bibliografia musi zawiera¢ wszystkie pozycje przywotlane
w przypisach. Przypisy mozna formatowac czcionka mniejszg od tekstu gtdéwnego (10 p.), a wigc
standardem, ktory proponuja edytory tekstu.

Preferujemy styl przecinkowy, a wigc oddzielanie kazdego elementu opisu przecinkiem:

Dla ksiazki:

Autor(zy) [inicjat imienia, nazwisko], tytul [zapisujemy kursywqg], miejsce wydania, rok, nr. stron.

Dla artykulu w czasopi$mie:

Autor(zy) [inicjal imienia, nazwisko], tytul [zapisujemy kursywq], tytut czasopisma [w cudzystowie] i rok
[tytulu nie oddzielamy przecinkiem od roku], nr, nr. stron.

Zapis przypisow musi by¢ konsekwentny i wykonany wedtug nastgpujacego wzoru:

a) konsekwentny zapis: inicjat imienia i nazwisko,

b) wyrdznienie tytutow publikacji kursywa,



¢) podawanie nazw czasopism w cudzystowie,

d) nieuwzglednianie nazw wydawnictw,

e) konsekwentne uzupehienie nazwisk tlumaczy,

f) stosowanie jednego systemu skrotow: polskich (tamze, tenze, taz, ciz) lub tacinskich (ibidem — jak

wyzej, tamze; idem — tenze, eadem — taz/tejze; iidem — ciz);

— Przypisy odnoszace si¢ do publikacji jednego lub kilku autoréw musza zawiera¢ w opisie nastgpujace
elementy: autor (autorzy), tytut ksigzki (kursywa), miejsce i rok wydania, strone; np.: J. Detka, Wiersze
polskiej ,,odwilzy” 1953—1957, Kielce 2010, s. 38.

— Przypisy dotyczace prac zbiorowych powinny zawiera¢: autora opracowania; tytul tego opracowania
(kursywa); tytut ksigzki, w ktorej zostalo ono zamieszczone, poprzedzone zapisem: ,,w:”; inicjat
imienia i nazwisko redaktora lub tego, kto ja opracowal (najlepiej zastosowac zapis, ktory pozwoli
pozostawi¢ nazwisko redaktora/autora opracowania pracy w mianowniku, tj. red., a nie pod red.);
miejsce i rok wydania, strong, np.: A. Massalski, Od Galicji do Warszawy. Losy Jozefa
Korzeniowskiego (1797-1863), w: Migdzyzaborowe kontakty ziemianstwa, red. W. Caban, S. Wiech,
Kielce 2010, s. 257.

— Przypisy odnoszace si¢ do czasopism naukowych powinny zawierac¢: inicjat imienia i nazwisko autora,
tytut artykulu (zapisany kursywa), tytul czasopisma (zapisany w cudzystowie) ew. rocznik, rok
publikacji, kolejny tom (ew. numer, zeszyt), strong, np.: G. Kucharczyk, ,, Eldorado” czy ,,Sodoma”?
Obraz Berlina w polskiej prasie wielkopolskiej z przefomu XIX i XX wieku, ,,Studia Humanistyczno-
Spoteczne Akademii Swigtokrzyskiej” 2005, t. 1, s. 69.

— Przypisy, ktére odnosza si¢ do prasy, powinny zawiera¢: inicjal imienia i nazwisko autora, tytut
artykutu (kursywa), tytul gazety ujety w cudzystow, date publikacji, (rok, numer, dzien, miesiac, nr
stron.

— W przypadku przywotywania w przypisach drugi raz (i kolejne) pracy juz uprzednio wystgpujacej w
tekScie nalezy stosowac nastgpujacy zapis: inicjat imienia i nazwisko autora, skrocony tytut (bez
zastosowania wielokropka) pisany kursywa, numer strony.

— W przypisach odwolujacych si¢ do czesto cytowanego zrddta mozna postuzy¢ si¢ skrétem tytutu.
Brzmienie skrétu (jesli publikacja nie zawiera odrgbnego ,,Wykazu skrotow”) nalezy podaé w
pierwszym przypisie zawierajacym dane zrodto, w nawiasie okragltym, i poprzedzi¢ stowem ,,dalej:”.

— W przypadku przytaczania w nastgpujacych po sobie kolejnych przypisach tej samej pozycji
bibliograficznej nalezy zastosowac skrot: Tamze lub Ibidem.

— Nie stosujemy przypiséw numerowanych w odniesieniu do tytutow rozdziatdéw i mott. Nazwisko autora
motta, tytut dzieta i numer strony nalezy poda¢ bezposrednio pod nim.

— W przypadku korzystania z zasobow Internetu lub publikacji wydanych na ptycie CD stosujemy
nastepujace zapisy:

a) portal internetowy: petna nazwa portalu doktadny adres, [data dostgpu], np.:
Wirtualna historia ksiazek i bibliotek, http://www.ap.krakow.pl [dostgp: 13 lutego 2004].;

b) artykul internetowy z czasopisma: autor, tytut artykutu, tytul czasopisma, [typ nosnika], rok, nr,
doktadny adres, [data dostepu], np.:
P. Borek, Literatura  staropolska ~w  Internecie, ,Konspekt” 2001, nr 7,
http://www.wsp.krakow.pl/konspekt [dostep: 12 lutego 2004].

c) opis internetowy publikacji: autor/redaktor, tytut, [typ no$nika], miejsce i rok wydania, doktadny
adres, [data dostepu], np.:
K. Klincewicz, Polska innowacyjno$é. Analiza bibliometryczna, Warszawa
2008,
http://otworzksiazke.pl/ksiazka/polska_innowacyjnosc_analiza_biblio metryczna [dostep:
10 stycznia 2011].



d) wydawnictwo zwarte na ptycie CD: autor, tytul, [typ nosnika], rok wydania, np.:
W. Kopalinski, Stownik wyrazow obcych i zwrotow obcojezycznych, [CD-ROM], 1998.
Prosimy, aby podawany link do publikacji prowadzit do konkretnej pozycji, a nie do do ogdlnych wynikow
wyszukiwania w Google danego hasta.

Bibliografia:

Bibliografia powinna zawiera¢ cato$¢ literatury uwzglednionej w przypisach. W przypadku systemu
harwardzkiego, dla ktorego jest wylaczna podstawa sporzadzania przypiséw, obejmuje tylko pozycje cytowane.
Bibliografia w systemie oksfordzkim moze zawiera¢ pozycje dodatkowe, spoza przypisow.

Bibliografi¢ nalezy sporzadzi¢ w ukladzie alfabetycznym wedtug nazwisk autoréw poszczegoélnych pozycji, a w
przypadku prac zbiorowych — wedtug tytutéw. Dla kilku publikacji jednego autora stosuje si¢ zapis w uktadzie
alfabetycznym — wedtug tytutow prac. Poszczegolne elementy zapisu oddziela si¢ przecinkami. Zapisy nalezy
wykonywac zgodnie z zasadami podanymi w p. 1.

W przypadku umieszczenia w bibliografii dziet wydanych w jezykach stosujacych czcionke nietacinska konieczne
jest wprowadzenie transliteracji (wedtug Stownika ortograficznego PWN, red. E. Polanski). Jezeli zachodza
watpliwosci co do prawidlowosci transliteracji, nalezy na marginesie poda¢ otdwkiem zapis oryginalny.

Na koncu opisu, po przecinku, podajemy identyfikator DOI, jesli zrodto go posiada.

Zalecenia pisowniane

e  Wewnatrz wyrazen ztozonych (np. biato-czarny, spoleczno-polityczny) stosujemy dywiz (tacznik) ,,-”
(krotka kreske), a potpauzeg (myslnik bez spacji) ,,—przed wyliczeniami w wyrazeniach ,,0d... do”, np.
lata 2005-2010, s. 5-9.

o Cytaty w tekécie powinny by¢ opatrzone cudzystowami na poczatku i na koncu, a ich zrodto wskazane w
odpowiednim przypisie. Cytat w cytacie nalezy zaznaczy¢ cudzystowem ostrokatnym niemieckim » «.

e Nawiasy, cudzystowy, przecinki, kropki, wykrzykniki, znaki zapytania, $redniki, dwukropki sa
wstawiane z klawiatury bezposrednio do poprzedzajacego te znaki wyrazu, bez stosowania spacji
(wyjatkiem zapisy w jezykach obcych, uwzgledniajace inne normy interpunkcyjne).

e W tekscie dopuszcza si¢ stosowanie nastepujacych typow wyroznien: kursywa — dla tytutdw publikacji i
wyrazen obcojezycznych, pogrubienie — dla terminéw i niewielkich partii tekstow wymagajacych
wyrdznienia.

e Podajemy przy pierwszym uzyciu pelne imi¢ cytowanego autora. PdzZniej postugujemy juz tylko wersja
z inicjalem lub samym nazwiskiem.

e  Wymagana jest jednolitos¢ i konsekwencja zapiséw: rok lub r., nazwy miesi¢cy stownie lub cyfra, na
przyktad Iub np., lata siedemdziesiate lub lata 70. itd.

Tabele, wykresy, ilustracje

Informacje o zrodtach i objasnienia do materialow ilustracyjnych (zdjecia, tabele, rysunki itp.) nalezy
umieszczaé bezposrednio pod tymi materiatami.

Nazwe tabeli wpisujemy nad tabela, podpis rysunku (ilustracji) pod grafika.

W tabelach nie pozostawia si¢ pustych komorek (puste miejsca wypetni¢ nastepujgco: — zjawisko nie
wystepuje, X wypelnienie rubryki ze wzgledu na uktad tabeli jest niemozliwe lub niecelowe, - zupelny
brak informacji lub brak informacji wiarygodnych, 0 zjawisko wystepuje w minimalnej wielkosci, ktora
w danej sytuacji mozna pomina¢, [] dane oparte na szacunku).

Do danych zawartych w tabeli nie stosuje si¢ odnosnikéw liczbowych, tylko literowe albo gwiazdki.
Materiat ilustracyjny musi by¢é ponumerowany, zatytutowany i bezwzglednie mie¢ wskazane zrodto,

z jakiego zostat zaczerpniety. Tabele, rysunki, schematy, mapy powinny by¢ kolejno numerowane w catej
pracy.



Materiat ilustracyjny (rysunki, fotografie, wykresy) umieszczany w Wordzie nie powinien by¢ formatu
wigkszego niz format zdefiniowany publikacji.

Wzory: Math Type

Wykresy: w formacie Excel, Corel (edytowalne) . Inne formaty beda umieszczane bez ewentualnej
korekty.

Ilustracje: w formacie TIFF, JPEG (bez kompresji) lub BMP > 300 dpi

Inne formaty: nalezy przekaza¢ do Wydawnictwa probke (materiatu graficznego).

Grafiki umieszczane w Wordzie, Excelu i Corelu zalaczamy dodatkowo w oddzielnym katalogu,
bez redukowania rozdzielczo$ci — nazwy plikéw muszg byé zgodne z nazwanymi w pracy (np.
wykres 1, rysunek 36 itd.).



