Standardy edytorskie dla autorow i autorek

Standardy oparte sa na regulach APA opracowanych przez American Psychological
Association 1 dotycza zar6wno cytowania, sporzadzania bibliografii oraz edycji tekstow

naukowych, jak tez przedstawiania wynikéw badan czy zagadnien prawnych i etycznych.

Stosujemy styl APA w wersji dostosowanej do regut jezyka polskiego i polskich norm edytorskich.

Zasady przygotowania tekstu

1. Tekst powinien by¢ przygotowany w programie Microsoft Office Word, zgodnie

z nastepujacymi wytycznymi:
» czcionka tekstu gléwnego: Times New Roman, 12 pkt;

» tekst nalezy pisa¢ zwykla czcionka — nie nalezy stosowa¢ wyttuszczen ani podkreslen,
jedynie kursywe (podajac tytut ksigzki, czasopisma, wprowadzajac kluczowe pojecie,
ktore jednak przy kolejnym uzyciu nalezy zapisa¢ zwykla czcionka, cytujac stowa lub
krotkie wyrazenia, podajac obcojezyczne odpowiedniki poje¢, zapisujac symbole

statystyk 1 podskal);

* marginesy: po 2,5 cm na gorze, na dole oraz po lewej 1 prawej stronie kartki (domyslne

ustawienia programu Microsoft Office Word);

* wyréwnanie tekstu do lewej strony — z wyjatkiem niektérych cytatéw, tytutow

1 naglowkow, elementow tabeli i1 grafiki;
* podwoijna interlinia tekstu (dotyczy to réwniez opisOw tabel i rysunkow oraz przypisow);
« akapity wciete (wielkos¢: jeden domyslny tabulator);
* ponumerowane strony (numeracja umieszczona w prawym gornym rogu strony);
* wylaczona opcja dzielenia wyrazow;

» tabele 1 wykresy wraz z tytutami, umieszczone na osobnych stronach na koncu tekstu,

w tekscie informacja o miejscu wstawienia.



2. Elementy graficzne (np. zdjgcia, rysunki itp.) powinny by¢ przygotowane w jak najlepszej
jakosci 1 zapisane w jednym z nastepujacych formatow *.jpg, lub *.pdf. Kazdy element

graficzny nalezy przesta¢ w osobnym pliku.

3. Uzyskanie zgody wiascicieli materiatow wykorzystanych w pracy jest obowigzkiem autora/

autorki.

STRUKTURA TEKSTU

SRODTYTULY

W organizacji tekstu mozna wykorzysta¢ pie¢ rodzajow srodtytutdow. Nie nalezy oznaczad

Srodtytulow cyframi lub literami.

Srédtytul 1. stopnia: wysrodkowany, pogrubiony, pisany wielkimi literami.

Srodtytut 2. stopnia: wyréwnany do lewej, pogrubiony, pierwsze wyraz pisany wielka liters.

Srédtytul 3. stopnia: wciety (na 1 domysing odlegtos¢ tabulatora), pogrubiony, pierwszy wyraz

pisany wielka litera, zakonczony kropka.

Srédtytul 4. stopnia: wciety (na 1 domys$lna odleglosé tabulatora), pogrubiony, pisany kursywa,

pierwszy wyraz pisany wielka litera, zakonczony kropka.

Srédtytul 5. stopnia: wciety (na 1 domys$lna odleglo$é tabulatora), pisany kursywa, pierwszy

wyraz pisany wielkg litera, zakonczony kropka.

SRODTYTUL PIERWSZEGO STOPNIA

Srédtytul drugiego stopnia



Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst. Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst
tekst tekst tekst tekst tekst tekst.

Srédtytul trzeciego stopnia. Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst. Tekst
tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst.

Srodtytul czwartego stopnia. Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst. Tekst
tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst.

Srédtytut pigtego stopnia. Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst. Tekst tekst
tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst.

PRZYPISY DOLNE

Nalezy do niezb¢ednego minimum ograniczy¢ stosowanie przypisow dolnych.

Ich funkcja powinno by¢ uzupehlienie podstawowych informacji zawartych w tekscie
gléwnym (content footnotes) oraz informowanie o prawach autorskich (copyright permission
footnotes). Informacje o prawach autorskich moga odnosi¢ si¢ do cytowanych badz adaptowanych
materiatow (np. skal, pozycji kwestionariuszowych, reprodukowanych rysunkoéw lub tabel).

Nalezy numerowac wszystkie przypisy kolejno, tak jak pojawiaja si¢ w tekscie, uzywajac do
tego cyfr arabskich. W tekscie cyfry te przyjmuja forme¢ indekséw gornych. Kazdy przypis

powinien by¢ umieszczony na dole strony zawierajacej tres¢, do ktorej sie odnosi.

CYTOWANIA

Wystepuja dwa rodzaje cytowania innych prac. Pierwszym z nich jest odwotywanie si¢ do
tekstu bez dostownego przytaczania (referring), drugim — doslowne przytaczanie fragmentu tekstu

(direct quotations). Spis cytowanej literatury znajduje si¢ na koncu tekstu w Bibliografii.

Odsylacze do cytowanych prac

Kazde cytowanie innej pracy jest w tekscie opatrzone odpowiednim odsytaczem do

cytowanej pracy (citing references in text).



Odsylacze do prac jednego autora/autorki: nalezy poda¢ nazwisko autora/autorki (bez imion,
inicjatéw) 1, po przecinku, rok publikacji. Jesli przywotujemy strony, nalezy umiesci¢ je po

kolejnym przecinku.

Kowalski (2012) tekst tekst tekst tekst. Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst (Kowalski,
2012).

Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst (Nowak, 2004). Tekst tekst tekst tekst
tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst (Krajewska, 2001, s. 228).

Jesli przywolujemy w tym samym nawiasie kilka roéznych prac, nalezy je oddziela¢

srednikiem i1 uporzadkowac alfabetycznie (wedlug takiej samej kolejnosci, jak w bibliografii).

Tekst tekst tekst (Dabrowski, 2013, s. 26-27; Dylak, 199, s. 7-9; Géralski, 2013, s. 10). Tekst
tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst.

Odsylacze do prac wielu autoréow: Jesli praca ma dwoch autorow/autorek, za kazdym razem

nalezy podawac oba nazwiska w odsytaczu bibliograficznym w tekscie.

Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst (Maloney, Beilock, 2012). Tekst tekst tekst tekst tekst.

Jesli praca ma trzech, czterech lub pigciu autorow/autorek, nalezy poda¢ nazwiska
wszystkich 0s6b za pierwszym razem w odsylaczu bibliograficznym w tekscie, a w kolejnych

odsylaczach — tylko nazwisko pierwszego autora/autorki wraz ze skrétem ,,i in.”” oraz rokiem.

Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst (Tornare, Czajkowski, Pons, 2015). Tekst tekst tekst
tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst (Tornare 1 in., 2014).
Jesli praca ma sze$ciu lub wiecej autorow/autorek, nalezy poda¢ nazwisko tylko pierwszego
autora/autorki, dodajac skrét i1 in. oraz rok (za kazdym razem — zaréwno dla pierwszego, jak i

nastepnych odsytaczy).

Przypadki szczegélne: Jesli w teksScie odwotujemy si¢ do prac roznych autorow/autorek, ktorzy
majg takie same nazwiska, nalezy wpisa¢ inicjaty imion tych autoréw przy kazdym odwotaniu si¢

do pracy w tekscie, nawet jesli chodzi o inny rok publikacji.



Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst (C. Nowak, 2011). Tekst tekst tekst
tekst tekst tekst tekst. Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst (U. Nowak,
2013).
Jesli kilka prac tego samego autora/autorki (lub autoréw/autorek) zostato opublikowanych w
tym samym roku, nalezy wstawi¢ litery a, b, ¢ itd. po roku publikacji (bez spacji miedzy rokiem a

litera).

Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst (Steen, 1983, 1983) tekst tekst tekst. Tekst tekst tekst
tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst. Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst.

Cytowanie posrednie

Cytowanie posrednie dotyczy powotywania si¢ na tekst, do ktorego autor/autorka nie miat
bezposredniego dostepu, a ktory zna z innej pracy. Powinno by¢ stosowane bardzo oszczednie, np.
gdy dana praca jest trudno dostepna lub niedostepna w znanym autorowi/autorce jezyku oraz wtedy,
gdy jej naktad zostal wyczerpany.

W tekscie nalezy powotaé si¢ na danego autora/autorke, ale odsytacz powinien odnosi¢ si¢
do wtdérnego zrodla (z ktorego korzystalisémy bezposrednio) 1 by¢ poprzedzony przyimkiem ,,za:” (z

dwukropkiem).

Badania Ashcrafta ujawnity, ze lek przed matematyka ostabia pamie¢ robocza (za: Osowa,
2020, s. 126).

W bibliografii umieszczonej na koncu artykutu powinno si¢ znalez¢ zrédto wtorne (to,

z ktorego autor/autorka korzystat/a).

Oszwa, W. (2020). Lek przed matematykq. Poglgdy. Badania. Rozwigzania. Lublin:
Wydawnictwo Uniwersytetu Marii Curie - Sktodowskiej

Doslowne przytaczanie tekstu

Jesli cytat sktada si¢ z mniej niz 40 wyrazow, nalezy go wlaczy¢ w tekst w cudzystowie.

Bezposrednio za cytatem nalezy umie$ci¢ nawias z odsylaczem bibliograficznym.



Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst. ,, Tekst tekst tekst tekst tekst tekst
tekst tekst tekst. Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst” (Oszwa, 2020, s. 68). Tekst tekst
tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst.

Jesli cytat sktada si¢ z 40 lub wiecej wyrazow, nalezy wydzieli¢ go z tekstu gtownego 1
wyrdzni¢ w oddzielnym bloku tekstu (czcionka 11 pkt.), wcigtym w stosunku do tekstu glownego,
bez uzycia cudzystowu. Wcigcie powinno by¢ identyczne jak akapitu zwyktego tekstu. Odsytacz
bibliograficzny nalezy umiesci¢ na koncu cytatu, za ostatnim znakiem interpunkcyjnym.

Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst. Tekst tekst tekst tekst tekst tekst
tekst tekst tekst tekst tekst tekst:

Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst. Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst
tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst. Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst. Tekst tekst
tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst. Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst. Tekst
tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst. Tekst tekst tekst tekst tekst
tekst tekst. (Oszwa, 2020, s. 15)

Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst. Tekst tekst tekst tekst tekst
tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst.

TABELE I RYSUNKI

Tabele
Nalezy numerowac wszystkie tabele i rysunki zamieszczone w artykule cyframi arabskimi w
takiej kolejnosci, w jakiej pojawiaja si¢ za pierwszym razem w tekscie. Zgodnie z polska ortografia
wyrazy tabela, rysunek uzyte w srodku zdania pisane sg mala litera.
Tytut tabeli zapisywany jest kursywa. Po okresleniu Tabela X oraz po tytule nie stawia si¢
kropek.
Tabela 1
Dytut tabeli
Jesli tabela zajmuje wigcej niz jedng strone, nalezy na kazdej stronie powtorzy¢ nagtowki
tabeli 1 jej kolumn. Jesli notatka tabeli lub cze$¢ tabeli nie miesci si¢ na jednej stronie, nalezy dodaé
napisy: Ciag dalszy tabeli na nastepnej stronie na dole strony 1 Ciag dalszy tabeli z poprzedniej

strony na gorze nastgpnej strony.



Rysunki

Terminem rysunek okreslane sg rowniez: wykresy, schematy, zdjecia, mapy i inne graficzne
przedstawienia informacji w artykule.

Podpis pod rysunkiem stuzy jako jego tytul i zawiera zwigzte wyjasnienie jego zawartosci.
Podpis nalezy umiesci¢ bezposrednio pod rysunkiem i oznaczy¢ - Rysunek X (zapisanym kursywa)
— gdzie X to kolejne numery rysunkow. Po tym okreSleniu tytut rysunku jest pisany czcionka
antykwowg (prosty kroj pisma, w odréznieniu od pochylonej kursywy), w tej samej linii, w ktorej
jest okreslenie Rysunek X. Po wyrazie Rysunek X oraz po jego tytule sa stawiane kropki.

Rysunki sg numerowane przy pomocy cyfr arabskich. Jesli jeden rysunek sktada si¢ z kilku

oddzielnych czgséci, wykorzystuje si¢ dodatkowe oznaczenia literowe, np. a, b.

BIBLIOGRAFIA

Pozycje nalezy uporzadkowaé¢ w kolejnosci alfabetycznej wedlug nazwisk. Prace tego
samego autora/autorki nalezy poda¢ w alfabetycznej kolejnosci tytutow prac. Jezeli w pracy nie ma
autora/autorki (np. praca zbiorowa), wowczas wprowadzamy do bibliografii, w porzadku
alfabetycznym, pierwszy wyraz tytutu. Tak tez postgpujemy, kiedy zamiast autora/autorki jest
podana np. instytucja czy stowarzyszenie. Zapis kolejnych prac wyréwnujemy do lewego
marginesu bez wcigcia akapitowego. Jesli opis przechodzi do nastepnej linii, wowczas cze$¢ ta
powinna by¢ wcieta.

Chociaz niektore numery tomow ksigzek 1 czasopism sg zapisane znakami rzymskimi, to

w opisach bibliograficznych uzywamy cyfr arabskich.

Artykuly w czasopiSmie

Artykut w czasopismie, w ktorym kazdy kolejny numer/zeszyt (issue) w ramach jednego

rocznika ma osobng numeracje stron (w kazdym zeszycie pierwsza strona opatrzona jest numerem

1):

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



Artykul w czasopi$mie, w ktorym kolejne numery/zeszyty (issues) w ramach jednego
rocznika nie majg osobnej numeracji stron (pierwsza strona w kolejnym zeszycie opatrzona jest

numerem kolejnym, po ostatniej stronie w zeszycie poprzednim):

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

Jesli artykul ma numer DOI (Digital Object Identifier), nalezy poda¢ go na koncu zapisu
bibliograficznego:

Nazwisko, X., Nazwisko, Y., Nazwisko, Z. (rok). Tytut artykutu. Tytut Czasopisma, nr
rocznika, strona poczatku—strona konca. DOI: xxxxx.

Ksiazki

Nazwisko, X., Nazwisko, X. Y. (rok). Tytut ksigzki. Miejsce wydania: Wydawnictwo.

Ksigzka pod redakcja

Ksigzka napisana pod redakcja:

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

Rozdzial w pracy zbiorowej

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

Autor korporatywny

Nazwa instytucji/organizacji. (rok). Tytut. Miejsce wydania: Wydawnictwo.

Akty prawne

Tytul aktu prawnego z datg uchwalenia (numer Dziennika Ustaw wraz z pozycja).



Publikacje internetowe

Jesli dany tekst znajduje si¢ na stronie internetowej 1 nie jest artykulem w czasopi$mie,
ksigzka ani rozdzialem w ksigzce, nalezy podac autora/autorke, date publikacji (jesli jest znana),
tytul, a nastgpnie zamiesci¢ informacje o stronie, skad zostal pobrany tekst Pobrane z: adres strony

internetowe;.

Nazwisko, X. (rok). Tytut tekstu. Pobrane z: adres strony internetowe;.



