[Zatacznik nr 3]

BIBLIOGRAFIA | PRZYPISY ZRODLOWE
® INFORMACJE OGOLNE

Opisy bibliograficzne i przypisy Zrédtowe nalezy podawac¢ w jednolitej formie i stoso-
wac konsekwentnie wybrany sposéb zapisu sposrdd tych, ktére zaleca Oficyna Wydaw-
nicza SGH:

— w systemie [autor + data + strona],

- numerycznym (MLA — Modern Language Association),
— tradycyjnym (klasycznym)..
® SYSTEM [autor+data+strona]/ APA

Stosowany w pracach z nauk spotecznych i $cistych, szczegdlnie rekomendowany, jesli
W pracy wystepujg przypisy rzeczowe (z numerycznymi odnosnikami w tekscie), roz-
poznawany przez bazy Google Scholar istotne przy cytowaniu. Przypisami zrodtowymi
zamieszczanymi w tresci tekstu gtéwnego rzadzi schemat [nazwisko autora + data wy-
dania + numer strony]. Umieszcza sie je bezposrednio po cytacie lub w innym miejscu
wymagajgcym wskazania Zrédta. Dokfadne i petne opisy bibliograficzne podaje sie tyl-
ko w bibliografiii zatgcznikowej na koncu pracy. Sporzadza sie ja w porzadku alfabetycz-
nym wedtug nazwisk autoréw.

® SCHEMAT ODSYLACZY W TEKSCIE

- Nalezy podac nazwisko bez inicjatow oraz rok publikacji, strone.

[Nazwisko, data]

[Kowalski, 2017]

[Nazwisko, data, strona]

[Kowalski, 2017, s. 35]



- Jezeli cytowana praca ma dwaoch autorow, nalezy podac obydwa nazwiska i rok pu-
blikacji.

[Nazwisko1, Nazwisko2, data, strona]

[Kowalski, Nowak, 2017, s. 35]

- Jezeli praca ma trzech—pieciu autoréw, nalezy wymieni¢ wszystkich przy pierwszym
cytowaniu, a przy kazdym kolejnym jedynie nazwisko pierwszego autora z dopiskiem
iin. (lub et al. jesli w pracy sg stosowane skroty facinskie typu op.cit,, ibidem) oraz z ro-
kiem publikacji. Jezeli praca ma wiecej niz pieciu autorow, za kazdym razem nalezy po-
dac tylko nazwisko pierwszego z nich z dopiskiem iin. lub et al. oraz z rokiem publikacji.

[Nazwisko i in., data, stronal]
[Kowalskiiin, 2017, s. 35]

[Kowalski et al,, 2017, s. 35]

- Jezeli nazwiska autoréw pojawiajg sie w tekscie, nalezy podac w nawiasie kwadrato-
wym tylko date — rok wydania.

Jak przekonuje Kowalski [2017]...

- Jezeli odsytacze do dwdch réznych pozycji po skréceniu wygladatyby jednakowo, na-
lezy kazdorazowo zapisywac nazwiska tak wielu autorow, jak jest to konieczne dla roz-
roznienia obydwu pozydji.

- Jezeli cytujemy prace réznych autordow o tym samym nazwisku, nalezy kazdorazowo
w odsyfaczu podawac inicjaty imion tych autorow.

[J.B. Kowalski, 2015]



- Jezeli cytujemy kilka prac tego samego autora opublikowanych w tym samym roku,
po dacie wydania nalezy dopisac¢ matg litere ,a’,,b"itd.

[Kowalski, 2017a]

[Kowalski, 2017b]

« Przy dostownym przytaczaniu tekstu nalezy podac numery stron.

- Cytowanie posrednie:

[1966, za: Nowak, 2000]

- Cytowanie dziet klasycznych:

[Platon, ttum. 1980]

Zapis w Bibliografii nie jest wymagany dla dziet klasycznych, takich jak prace starozyt-
nych Grekdéw, Rzymian czy dziefa religijne. W takiej sytuacji nalezy po prostu oznaczyc
w pierwszym odsytaczu w tekscie wydanie, z ktérego sie korzysta. Fragmenty klasycz-
nych prac sg jednakowo oznaczane we wszystkich wydaniach numeracjg rozdziatéw,
wersetow itp.

Do oznaczenia fragmentu pracy, z ktérego sie korzysta, nalezy wiec uzy¢ tych oznaczen
zamiast numerow strony.

[Biblia Tysigclecia, Pnp 2,10-14]




SCHEMAT OPISU BIBLIOGRAFICZNEGO

(bibliografia zatagcznikowa bedaca wykazem wykorzystanej literatury)

® WYDAWNICTWO ZWARTE (KSIAZKA)
Nazwisko, X., Nazwisko, X.Y. (rok). Tytut ksigzki. Miejsce wydania: Wydawnictwo.

Kowalski, A., Nowak, B.C. (2017). Zasady poprawnego cytowania. Warszawa: Oficyna
Wydawnicza SGH.

® KSIAZKA NAPISANA POD REDAKCJA
Nazwisko, X. (red.). (rok). Tytut ksigzki. Miejsce wydania: Wydawnictwo.

Kowalski, A. (red.). (2017). Zasady poprawnego cytowania. Warszawa: Oficyna Wydaw-
nicza SGH.

® ROZDZIAL W PRACY ZBIOROWE)

Nazwisko, X. (rok). Tytut rozdziatu. W: Tytut ksigzki (s. strona poczatku—strona konca), Y.
Nazwisko, Z. Nazwisko (red.). Miejsce wydania: Wydawnictwo.

Nowak, G. (2017). Jak sporzadzac przypisy. W: Zasady poprawnego cytowania (s. 28-39),
A. Kowalski (red.). Warszawa: Oficyna Wydawnicza SGH.

® ARTYKUL W WYDAWNICTWIE CIAGLYM (CZASOPISMIE)

— w ktorym kazdy kolejny numer/zeszyt w ramach jednego rocznika ma osobng nume-
racje stron (w kazdym zeszycie pierwsza strona opatrzona jest numerem 1:

Nazwisko1, X., Nazwisko2, X.Y.,, Nazwisko3, Z. (rok). Tytut artykutu, Tytut Czasopisma, nr
rocznika(nr zeszytu), strona poczatku—strona konca.

Kowalski, A, Nowak, B.C,, Rézanski, Z. (2017). Bibliografia bez tajemnic, Czasopismo Mi-
tosnikow Poprawnej Polszczyzny, 26(15), s. 26-42.

—w ktérym artykut w czasopismie, w ktorym kolejne numery/zeszyty (issues) w ramach
jednego rocznika nie majg osobnej numeracji stron (pierwsza strona w kolejnym ze-
szycie opatrzona jest numerem kolejnym, po ostatniej stronie w zeszycie poprzednim):



Nazwisko, X., Nazwisko2, X.Y., Nazwisko3, Z. (rok). Tytut artykutu, Tytut Czasopisma, nr
rocznika, strona poczatku—strona konca.

Kowalski, A, Nowak, B.C., Rézanski, Z. (2017). Bibliografia bez tajemnic, Czasopismo Mi-
tosnikéw Poprawnej Polszczyzny, 58, s. 18-35.

-z numerem DOI (Digital Object Identifier), nalezy poda¢ go na koncu zapisu biblio-
graficznego

Nazwisko, X., Nazwisko2, X.Y. (rok). Tytut artykutu, Tytut Czasopisma, nr rocznika, strona
poczatku-strona konca. DOI: XXXXXXXX.

Kowalski, A, Nowak, B.C., (2017). Bibliografia bez tajemnic, Czasopismo Mitosnikow Po-
prawnej Polszczyzny, 58, s. 18-35. DOI: 10.1000/182.

® ZRODLA INTERNETOWE
Nazwisko, X. (rok). Tytut tekstu, adres strony internetowej (dostep: DD.MM.ROK).

Nalezy zamieszcza¢ peten link do zrédta, nie tylko ogdlny adres strony interne-
towej.

® PUBLIKACJE OBCOJEZYCZNE

W przypisach publikacji obcojezycznych stosuje sie zasady i skroty wiasciwe dla dane-
go jezyka, np. w jezyku angielskim ed. (wyd.), Ed/Eds. (red.)*. Niezaleznie od tej zasady
w dokumentach niesamoistnych wydawniczo przyimek,w" poprzedzajacy tytut ksigzki,
oraz skrét,s! na oznaczenie liczby stron zawsze zapisuje sie w jezyku polskim (nie ,in’,
nie,p.).

* Przykfady dla jezyka niemieckiego:

Bd. (Band - tom), Bde. (Bande — tomy), T. (Teil — cze$¢), H. (Heft — zeszyt), Nr. (Nummer
— numer), Hrsg. lub hrsg. von (Herausgeber - red., herausgegeben von — pod red.), Tfl.
(Tafel - tablica), Abb. (Abbildung - rycina).



Szanowni Autorzy,

Oficyna Wydawnicza rekomenduje korzystanie z programéw komputerowych umozli-
wiajacych zarzadzanie bibliografig i przypisami, stuzagcych ich ujednoliceniu, np. Citavi,
Endnote czy Mendeley. Jednoczesnie prosimy, aby unikac korzystania z tego rodzaju
automatycznego rozwigzania wbudowanego w program Word.

® SYSTEM NUMERYCZNY (MLA - Modern Language Association)

To w istocie uproszczona forma systemu [autor + data + strona], w ktorej w tekscie
gtownym zamiast schematu [autor + data + strona] wstawia sie cyfre w nawiasie kwa-
dratowym, np. [3]. Natomiast bibliografie sporzadza sie nie w porzadku alfabetycznym,
a wiasnie numerycznym. Pozostate elementy schematu zapisu opisu bibliograficznego
pozostajg takie jak w systemie APA.

® SCHEMAT ODSYLACZY W TEKSCIE

- W tekscie gtownym nalezy podac¢ w nawiasie kwadratowym numer pozycji z biblioga-
fii zatgcznikowej wraz z numerem strony, z ktérej pochodzi cytowany fragment.

[3,s.1]

Zapis ten oznacza, ze autor odwotuje sie do fragmentu na stronie 1 ksigzki wymienio-
nej w bibliografii pod numerem 3.



® SCHEMAT OPISU BIBLIOGRAFICZNEGO

(bibliografia zatagcznikowa bedaca wykazem wykorzystanej literatury)

T....

2....

3. X. Nazwisko, X.Z. Nazwisko (rok). Tytut ksigzki. Miejsce wydania: Wydawnictwo.
4. X. Nazwisko (red.). (rok). Tytut ksigzki. Miejsce wydania: Wydawnictwo.

5. X. Nazwisko (rok). Tytut rozdziatu. W: Y. Nazwisko, B. Nazwisko (red.), Tytut ksigzki
(s. strona poczatku—strona konca). Miejsce wydania: Wydawnictwo.

6. X. Nazwisko, X.Y. Nazwisko2, Z. Nazwisko3 (rok). Tytut artykutu, Tytut Czasopisma,
nr rocznika(nr zeszytu), strona poczatku—strona korca.

7. X. Nazwisko, X.Y. Nazwisko2 (rok). Tytut artykutu, Tytut Czasopisma, nr rocznika,
strona poczgtku—strona konca. DOI: xxxxx.

8....

9. ...

® SYSTEM TRADYCYJNY
(klasyczny)

Polega na wprowadzeniu do tekstu gtéwnego odsytaczy liczbowych (w indeksie gor-
nym), ktérym odpowiada tak samo oznaczony przypis zrédtowy zamieszczony u dotu
strony, zawierajacy informacje o cytowanej publikacji, opisanej zgodnie z obowigzu-
jacym schematem. Numer przypisu w tekscie moze by¢ umieszczony w dowolnym
miejscu zdania przed znakiem interpunkcyjnym, jesli znajdzie sie w jego sasiedztwie,
np. przykfad?, przyktad®. Wyjatek stanowig cudzystow, wykrzyknik, pytajnik; tu odnosnik
pojawia sie po nich.

® INFORMACJE OGOLNE

- Przypisy nalezy umieszczac u dotu strony, a nie na koricu rozdziatu, stosowa¢ numera-
Cje ciggta w obrebie catej pracy (w przypadku jednego autora) lub w obrebie rozdzia-
tow (jesli autorow jest wiecej).



- Sporzadzajac przypisy, przywotane publikacje nalezy opisac¢ w ten sam sposéb, co w
bibliografii, ale nazwe autora zacza¢ od inicjatu imienia, potem dopiero umiescic¢ na-
zwisko.

- Stosujac skréty wykorzystywane w przypisach, nalezy zdecydowac sie na wersje pol-
ska lub tacinska i pozostac jej wiernym. Skroty facinskie nalezy zapisywac pismem po-
chytym (kursywa). Miedzy cztonami skrotow nie nalezy stawiac spacji, podobnie jak
miedzy inicjatami imion autorow.

Zestawienie facinskich i polskich skrotéw wykorzystywanych
w przypisach i opisach bibliograficznych

ibid./ib. (ibidem) = tamze/j.w. — zastepuje dane bibliograficzne podane w przypisie
bezposrednio poprzedzajgcym

loc.cit/l.c. (loco citato) = miejsce cytowane — zastepuje dane bibliograficzne: tytut,
podtytut, adres wydawniczy dokumentu juz raz opisanego we wczesniejszym
przypisie wraz ze stronami

passim = wszedzie, tu i dwdzie — zastepuje numery stron, jesli odsyta sie czytelnika do
informacji zamieszczonej na wiekszosci stron przywotywanego dokumentu, stoso-
wane takze w indeksach

op.cit. (opus citatum lub opere citato) = dz.cyt. (dzieto cytowane lub w dziele cytowa-
nym) — zastepuje dane bibliograficzne: tytut, podtytut, adres wydawniczy doku-
mentu juz raz opisanego we wczesniejszym przypisie, nie zastepuje stron cytowa-
nia

ed.cit. (edito citata) = wyd.cyt. (wydanie cytowane)

id. (idem) = tenze — zastepuje imie i nazwisko autora (r. meski)

ead. (eadem) = taz, tejze — zastepuje imie i nazwisko autora (r. zenski)
v. (vide) = zob. (zobacz), patrz

cf. (confer) = por. (poréwnaj)

(sicl) = tak [witasnie]

vol. (volumen) = wol. (wolumin)

etal. (etall) =iin. (iinni/inne)

s.l. (sine loco) = [b.m.] bez miejsca

s.n. (sine nomine) = [b.w.] bez wydawcy



s.a. (sine anno) = [b.rw.] bez roku wydania
oprac. (opracowanie, opracowat/ta/li)
red. (redakcja, redaktor/ka/rzy)

popr. (poprawione)

poszerz. (poszerzone)

rozszerz. (rozszerzone)

uzup. (uzupetnione)

zm. (zmienione)

przekt. (przekiad)

przet. (przetozyt/ta/li)

ttum. (ttumaczenie, thumaczyt/fa/li)

s. (stronaQy)

t. (tom)

nr (numer)

z. (zeszyt)

cz. (czesc)

wyd. (wydanie)

wydaw. (wydawnictwo)



e SCHEMAT PRZYPISU W TEKSCIE / OPISU BIBLIOGRAFICZNEGO

WYDAWNICTWO ZWARTE (KSIAZKA)

— przypis

Pierwsza litera/litery imienia/imion Nazwisko, Tytut pisany kursywg, Nazwa wydawnic-
twa, Miejsce wydania Rok wydania, strona/y.

Np. AK. Zawadzka, Ekonomia dla opornych, Dom Wydawniczy Hekla, Warszawa 2016,
s. 15-20.

- bibliografia

Zawadzka A K., Ekonomia dla opornych, Dom Wydawniczy Hekla, Warszawa 2016.

KSIAZKA NAPISANA POD REDAKCJA

- przypis

P. Ptoszajski (red.), Spoteczna odpowiedzialnos¢ technologii, Oficyna Wydawnicza SGH,
Warszawa 2016, s. 15-20.

- bibliografia

Ptoszajski P. (red.), Spoteczna odpowiedzialnos¢ technologii, Oficyna Wydawnicza SGH,
Warszawa 2016, s. 15-20.

ROZDZIAL W PRACY ZBIOROWE)

- przypis

G. Aniszewska-Banas, Percepcja wobec wirtualizacji $wiata — zmiana kodow postrze-
gania, w: Spoteczna odpowiedzialnos¢ technologii, P. Ptoszajski (red.), t. 1, Oficyna Wy-
dawnicza SGH, Warszawa 2016, s. 33-43.

- bibliografia

Aniszewska-Banas G., Percepcja wobec wirtualizacji Swiata — zmiana kodow postrze-
gania, w: Spoteczna odpowiedzialnos¢ technologii, P. Ptoszajski (red.), t. 1, Oficyna Wy-
dawnicza SGH, Warszawa 2016, s. 33-43.



@ PUBLIKACJE OBCOJEZYCZNE

W przypisach publikacji obcojezycznych stosuje sie zasady i skroty wiasciwe dla
danego jezyka, np. w jezyku angielskim ed. (wyd.), Ed./Eds. (red.)*. Niezaleznie od
tej zasady w dokumentach niesamoistnych wydawniczo przyimek,w" poprzedza-
jacy tytut ksigzki, oraz skrét ,s” na oznaczenie liczby stron zawsze zapisuje sie w
jezyku polskim (nie,in’, nie,p).

Jesli praca publikowana naktadem OW SGH jest w jezyku angielskim, a autor po-
wotuje sie na pozycje w jezyku polskim, wowczas ,w" zastepujemy ,in’, zas s skro-
tem,p!lub,p.p! w przypadku przedziatu stron.

* Przyktady dla jezyka niemieckiego:

Bd. (Band — tom), Bde. (Bande — tomy), T. (Teil — cze$¢), H. (Heft — zeszyt), Nr. (Num-
mer — numer), Hrsg. lub hrsg. von (Herausgeber - red., herausgegeben von - pod
red.), Tfl. (Tafel — tablica), Abb. (Abbildung - rycina).

® ARTYKUL W WYDAWNICTWIE CIAGLYM (CZASOPISMIE)
— Czasopismo polskojezyczne

Pierwsza litera/litery imienia/imion Nazwisko, Tytut pisany kursywa,,Nazwa czaso-
pisma w cudzystowie” rok wydania, numer czasopisma, strona.

T. Bityk, Holokracje — empowerment w organizacji, ,Edukacja Ekonomistow i Me-
nedzeréow” 2016, nr 1,s. 157.

— Czasopismo obcojezyczne

W przypisach publikacji obcojezycznych stosuje sie zasady i skroty wiasciwe dla
danego jezyka. Niezaleznie od tej zasady skrot,s” na oznaczenie liczby stron za-
wsze zapisuje sie w jezyku polskim.

Anglojezyczne tytuty artykutow, periodykow i ksigzek zapisujemy wielkimi literami
oprocz spojnikow, przedimkow itp., cudzystow gorny w przypadku czasopism.

Np. R. Kusa, Internalization of the Enterpreneurial Activity of Social Puropose Or-
ganization, "International Journal of Management and Economy"” 2016, vol. 52, no.
6,s.7.

— Czasopismo polskojezyczne lub ksigzka w obcojezycznej publikacji



Tytuty artykutdw, ksigzek, czasopism, nazwy wydawnictw i miejscowosci zapisujemy w
jezyku polskim. W celu przyblizenia tych tresci obcojezycznemu czytelnikowi ttuma-
czenie mozna podac¢ w nawiasie kwadratowym.

Np. E. Czarny, Gospodarka wspétdzielenia [Sharing economy], Oficyna Wydawnicza
SGH, Warszawa 2017.

Jesli czasopismo zawiera numer DOI (Digital Object Identifier), nalezy podac go na
korcu zapisu bibliograficznego.

® ZRODLA INTERNETOWE
Nazwisko X, Tytut tekstu, adres strony internetowej (dostep: DD.MM.ROK)

Nalezy zamieszczac¢ peten link do zrédta, nie tylko ogdlny adres strony internetowe;j.



