[Zatacznik nr 1]

INSTRUKCJA PRZYGOTOWANIA MATERIALU
AUTORSKIEGO POD WZGLEDEM TECHNICZNYM

INFORMACJE OGOLNE

Tekst powinien by¢ zapisany w programie Microsoft Office Word (doc, docx, rtf) i prze-
kazany za posrednictwem poczty elektronicznej lub na nosniku typu pendrive/ptyta
CD, opisanym wedtug schematu: tytut dzieta, Autor/Redaktor naukowy, nazwa pliku.

Nazwa pliku powinna sktadac sie z nazwiska Autora/Redaktora naukowego i fragmentu ty-
tutu pracy bez polskich znakow diakrytycznych, np. ,kowalski_wytyczne dla autorow.doc”.

Kompletny materiat powinien zawiera¢ wszystkie strony ksigzki, takze — jesli przewi-
dziano — indeksy, streszczenia, wykazy skrotéw, spisy tabel i ilustracji. Struktura tekstu
W wersji max:

— strona tytufowa
— spis tresci wg schematu
1.
1.1.
1.1.1.0td.
- wykaz skrotow i oznaczen
- wstep/wprowadzenie/przedmowa
- tekst gtowny
- podsumowanie/zakonczenie
- aneksy
- bibliografia z podziatem na bibliografie i Zrédta internetowe lub podziatem
na: akty prawne, bibliografie i Zrodta internetowe
- stownik terminéw
— indeksy (jesli maja by¢ wykonane przez OW SGH, powinny zostac¢ uwzgled-
nione w kosztorysie ksigzki)
- wykazy ilustracji, tabel
— streszczenia.

W pracach zbiorowych streszczenia i stowa kluczowe nalezy zamiesci¢ pod tytutem
artykutow z oznaczeniem ,Streszczenie’,,Stowa kluczowe” Tak samo nalezy postapic ze
streszczeniami w obcym jezyku (,Abstract’, ,Keywords"). W kazdym artykule niezbed-



ne jest podanie afiliacji autoréw (wg wzoru: uczelnia, wydziat/kolegium, katedra, adres
e-mail) w pierwszym przypisie lub pod nazwiskiem autora na poczatku artykutu w le-
wym goérnym rogul.

Strony maszynopisu powinny by¢ ponumerowane w sposéb ciagty, pierwsza strona
powinna zawierac tytut pracy, imiona i nazwisko Autora/éw lub Redaktora/6w nauko-
wego/ych.

Do kazdej pracy powinna by¢ dotaczona bibliografia (zamieszczona pod tekstem gtéw-
nym). Wskazéwki dotyczgce sporzadzania przypiséw zrodtowych i bibliografii (Zatgcz-
nik 3) sg dostepne w OW SGH i na stronie internetowej Wydawnictwa.

llustracje, rysunki, wykresy, mapy nalezy przygotowac¢ oddzielnie i ponumerowac. Na-
zwa pliku powinna by¢ taka sama jak numer obiektu w tekscie. W tekscie nalezy ozna-
czy¢ tym numerem proponowane miejsce umieszczenia danego obiektu (np. rysunek
23, wykres 8). Opisy materiatu ilustracyjnego moga by¢ zamieszczone w tekscie lub
wszystkie razem oddzielnie. Tytut nalezy zamiescic¢ nad obiektem, zrédto — pod.

Tabele mogg byc¢ zamieszczone w tekscie lub oddzielnie, ale rowniez powinny by¢
oznaczone numerami, a w tekscie powinny znalez¢ sie do nich odwotania. Nalezy uni-
kac okreslen ponizej/powyzej/w ponizszej tabeli/powyzszej/ i podawac numer tabeli,
np..,Zestawienie [istotnych informacji] przedstawiono w tabeli 1",

WSKAZOWKI TECHNICZNE
~TEKST -

Nalezy zastosowac jak najprostsze formatowanie, ograniczone do niezbednego mini-
mum, bez ozdobnikéw czy wymyslnego stylu wyrdznianych elementdw, oraz wytgczy¢
hiperlinki — odsytacze do konkretnych miejsc w dokumencie, takich jak tytuty rozdzia-
tow (taczace ze spisem tresci), nagtowki tabel czy rysunkéw. Hiperlinki nalezy usunac
takze z cytowanych zrodet internetowych.

Tekst gtéwny
— czcionka Times New Roman, rozmiar — 12 pkt;
interlinia - 1,5;

justowanie obustronne (wyréwnanie do prawego i lewego marginesu);
marginesy: géra — 2,5 cm, doét - 2,5 cm, lewy — 2,5 cm, prawy — 2,5 cm;

wciecia pierwszej linii akapitu — 1,25 cm (nie nalezy uzywac do tego celu
klawisza,Tab").



Przypisy

zrodtowe dolne (system tradycyjny) — 10 pkt, umieszczone u dotu strony,
odsytacze liczbowe w tekscie w indeksie gornym (umieszczane w dowol-
nym miejscu zdania przed znakami interpunkcyjnymi, jesli znajda sie w jego
sgsiedztwie, np. przyktad?®, przyktad®; wyjatki — cudzystow, wykrzyknik, pytaj-
nik; tu odnosnik pojawia sie po nich).

zrodtowe ,autor + data + strona” (system harwardzki) — 12 pkt (tak jak tekst
gtéwny, w ktérym sa zamieszczane), w nawiasach kwadratowych.
rzeczowe, odsytajgce, polemiczne, dygresyjne — tak jak przypisy zrédtowe w
systemie tradycyjnym — 10 pkt, umieszczone u dotu strony, odsytacze licz-
bowe w tekscie w indeksie gornym (umieszczane w dowolnym miejscu zda-
nia przed znakami interpunkcyjnymi, jesli znajda sie w jego sgsiedztwie, np.
przyktad?®, przyktad?; wyjatki — cudzystow, wykrzyknik, pytajnik; tu odnosnik
pojawia sie po nich).

Tytut pracy - 16 pkt, pogrubiony.

Imie i nazwisko autora — 12 pkt, wyrdznione kursywa.

Podrozdziaty - 14 pkt, pogrubione.

W przypadku pracy zbiorowej — wielu autorow — imiona i nazwiska (12 pkt, kursywg)
nalezy umiescic z lewej strony nad tytutem wraz z afiliacjg (12 pkt, antykwa), tytut wy-
centrowany (14 pkt, pogrubiony).

Jesli artykuty zawierajg abstrakty i stowa kluczowe, nalezy zamiescic¢ je pod tytutem z

oznaczeniem ,Streszczenie” oraz ,Stowa kluczowe”. Tak samo nalezy postapic ze stresz-

czeniami w obcym jezyku.

- TABELE -

nalezy sporzadza¢ bez dodatkowego formatowania (bez ozdobnikdw, kolo-
row tha i czcionki)

powinny by¢ ponumerowane cyframi arabskimi i opatrzone tytutem zwiez-
le opisujgcym ich zawarto$¢ (bez kropki na koncu), catos¢ pogrubiona, za-
mieszczona nad tabelami wedtug wzoru: Tabela 1. Sposoby przygotowania
tabel

do przypiséw w tabelach nalezy uzywac matych liter (%, °,) lub gwiazdek (*,

*% ***)
’



- pierwszy wyraz nagtowkoéw kolumn tabel nalezy zaczynac od wielkiej litery
- pod tabelg nalezy zamiesci zrodto zawartych w niej danych wedtug przykta-
du: Zrédto: opracowanie wiasne.

- ILUSTRACIJE -

Materiaty graficzne — rysunki, schematy, wykresy oraz inne graficzne przedstawienia
informacji w tekécie — powinny by¢ czytelne, edytowalne, dostarczone w oddzielnym
folderze, zapisane jako pliki otwarte, czyli CDR, Al, EPS, XLS. Mogg by¢ tez dostarczone
w postaci wydrukow wysokiej jakosci, umozliwiajacej ich reprodukcje (nie nadajg sie
materiaty kopiowane z internetu lub odbitki kserograficzne).

Fotografie nalezy zapisywac jako TIF, JPG, RAW, EPS w skali 1:1, w rozdzielczosci 300 dpi,
bez kompresji lub z minimalng kompresja.

Pod kazdym elementem graficznym powinien znalez¢ sie zapis zrodta, z ktérego pocho-
dzi. Jedli element graficzny jest chroniony prawem autorskim, wymagana jest pisemna
zgoda autora oryginatu lub wiasciciela praw autorskich na bezpfatne wykorzystanie
tych materiatow w pracy). Za uzyskanie zgody odpowiada Autor.

Opisywanie rysunkow, wykreséw, schematéw — rysunki nalezy ponumerowac cyframi
arabskimi, opatrzy¢ tytutem (reguty jak dla tabeli), pod rysunkiem zamiesci¢ wyjasnie-
nia skrotéw i symboli na nim prezentowanych (ktérych nie wyjasnia legenda).

- WZORY MATEMATYCZNE -

Norma przewiduje sciste reguty wyrézniania elementéw zapisu matematycznego od-
miennym krojem pisma.

« Kursywa (pismem pochytym) wyréznia sie:

— litery oznaczajace liczby, wielkosci zmienne i state oraz punkty geometrycz-
ne,

— oznaczenia funkdji,

— oznaczenia literowe i skroty literowe wystepujace w indeksach dolnych i gor-
nych (z wyjatkiem skrotow dwu- lub trzyliterowych).

«Antykwa (pismem prostym) oznacza sie:
— liczby arabskie i rzymskie, takze w indeksach
— oznaczenia i skroty jednostek miar

— skroty ztozone z dwu lub wiekszej liczby liter
— state symbole funkcyjne



— liczby specjalne: m, e (podstawa logarytmu naturalnego)
— prawdopodobieristwo, np. P(A),wartos¢ oczekiwang E(x), wariancje zmiennej
losowej D2(X), znak przyrostu A.

» Kursywa potgruba wyrdznia sie wektory.
« Antykwa pétgruba (pismem prostym potgrubym) wyrdznia sie macierze.

Rownania i wzory nalezy prezentowac¢ w oddzielnym akapicie.

Wzory mozna numerowac, umieszczajgC numer po prawej stronie w nawiasie okra-
gtym. Chodzi o to, aby mozna sie byto powotywac na nie w tekscie. Dlatego numeruje
sie wzory wazne i w ostatecznej postaci. Grupom wzoréw jednorodnych i uktadom
rownan nadaje sie jeden numer, wspolny, uimujac je w klamre przed numerem.

Do sporzadzania wzoréw i formut matematycznych zaleca sie stosowanie odpowied-
nich programéw komputerowych (edytorach réwnan), implementowanych do progra-
mu MS Word.



