Wskazowki dla Autoréow dotyczace przygotowania tekstow monografii,
prac dydaktycznych i wydawnictw zbiorowych do publikacji

w Wydawnictwie Malopolskiej Wyzszej Szkoly Ekonomicznej w Tarnowie

Szanowni Autorzy i Redaktorzy,

Sprawny przebieg procesu wydawniczego uwarunkowany jest w duzej mierze wlasciwym przygotowaniem tekstow.
Zwracamy si¢ zatem z prosba, aby sktadane w Wydawnictwie materialy zostaly opracowane zgodnie z naszymi
wskazoéwkami. Prace przygotowane niezgodnie z obowigzujacymi zasadami beda zwracane autorom/redaktorom do

ponownego opracowania.

Uwagi ogdlne
1. Prace nalezy sklada¢ wylacznie w formie elektronicznej, przesylajac je na adres: redakcja@mwse.edu.pl.
2. Wiaczony do pracy materiat ilustracyjny (tablice, rysunki) powinien by¢ przestany dodatkowo w postaci
plikow w oryginalnych formatach: xls/xlIsx, jpg, png, tif, gif. Pliki te powinny by¢ opisane i ponumerowane
zgodnie z numeracja nadang im w tekscie (np. Tabela 1, Rysunek 2 itd.). Kazdy element graficzny nalezy

przesta¢ w oddzielnym pliku.

Przygotowanie tekstu

1. Tekst powinien by¢ przygotowany w programie Word (pliki w formacie doc, docx) z zachowaniem
nastepujacych zasad ogolnych:
a) czcionka w tekscie: Times New Roman, 12 pkt;
b) czcionka w tabelach: Times New Roman, 10 pkt;
€) czcionka w opisach rysunkow: Calibri 10 pkt;
d) interlinia (odstep migdzy wierszami) 1,5 wiersza;
e) marginesy — 2,5 cm z kazdej strony;
f) tekst wyjustowany;
g) pojedyncze spacje pomigdzy wyrazami;
h) wylaczona opcja dzielenia wyrazow;
i) wciecia pierwszego wiersza akapitu wprowadzone automatyczng funkcjg programu lub pojedynczym

tabulatorem.

Uwaga! Nie nalezy stosowaé w tekscie:
— spacji przed znakami interpunkcyjnymi;
— automatycznego podzialu wyrazow;
— twardego podziatu wierszy (Shift i Enter);
— wielokrotnosci spacji w celu uzyskania wcigcia pierwszego wiersza akapitu, lub przejscia do kolejnego

wiersza;

— spacji do uzyskania tekstu rozstrzelonego;
— kropek po $rédtytutach, tytutach tabel 1 rysunkéw.

2. W tekécie nalezy wprowadzi¢ podzial na rozdzialy i podrozdzialy. Poszczegdlne partie tekstu nalezy
numerowac cyframi arabskimi (1, 2, 3, ... 1.1, 2.1, 3.1):

— tytuly rozdziatow: czcionka Times New Roman, 14 pkt, pogrubiona;

— tytuly podrozdziatéw: czcionka Times New Roman, 12 pkt, pogrubiona;



3. Nalezy wprowadzi¢ numeracj¢ stron — ciagla w obrebie calej pracy, a numer podawa¢ w prawym dolnym rogu

strony.

Wyrdznienia w teks$cie

1. Kursywa. Uzycie kursywy jest zalecane w przypadku:

— przytaczania tytutow artykutdw, tytulow ksiazek i ich rozdzialow;,

— przytaczania $rodtytutéw wprowadzonych w pracy;

— wprowadzania waznych poj¢c¢ i terminow;

— wyrazéw i wyrazen w jezykach obcych (z wyjatkiem tych, ktore zostaly przyjete i sa powszechnie

stosowane w jezyku polskim);

— symboli we wzorach matematycznych, symboli statystycznych.
Cudzystow. W przypadku dostownego przytaczania tekstu innej pracy nalezy stosowa¢ podwojny cudzystow
apostrofowy (,,”). Dla wyrdznienia tekstu cytowanego w przytaczanym fragmencie uzywany jest cudzystow
ostrokatny tzw. francuski (« »), tj. ,,Cytat cytat cytat «cytat wewnatrz cytatu» cytat cytat”.

Listy numerowane lub punktowane powinny by¢ stosowane jednolicie w catej pracy. Dopuszczalne

punktory: —, ».

Przypisy i cytowania

1.

Przypisy rzeczowe (objasniajace i komentujace fragmenty tekstu gtownego) oraz stownikowe (podajace

znaczenie termindéw np. obcojezycznych) powinny byé zamieszczone w dolnej czeSci tej samej strony,

na ktorej zostaty przywotane i umieszczone ich cyfrowe odsytacze. Ich uktad powinien by¢ ciagly w obrebie

rozdzialow lub, jesli nie sg liczne, w obregbie catej pracy.

Przypisy bibliograficzne (cytowania). Nalezy przyjac jednolity w calej pracy sposob powotywania si¢ na

literature. Rekomendowanym przez Wydawnictwo stylem cytowan jest umieszczanie ich w tek$cie w formacie

(nazwisko, rok, strona). Jesli autor stosuje przypisy dolne, nalezy je numerowaé w obrebie rozdziatow lub, jesli

nie sg liczne, zachowaé numeracj¢ ciagla w obregbie catej pracy. W przypisach dolnych cytowanie powinno

zawierac:

— w przypadku publikacji jednego lub kilku autoréw: inicjat imienia, nazwisko autora 1, 2 itd., tytul,
wydawca, miejsce i rok wydania, strona;

— w przypadku pracy pod redakcja: inicjat imienia, nazwisko redaktora z dopiskiem (red.), tytut, wydawca,
miejsce i rok wydania, strong;

— w przypadku artykulu z czasopisma: inicjal imienia, nazwisko autora artykutu, tytul artykutu, ,tytut
czasopisma” rok, numer, strona

Uwaga! Nalezy unika¢ cytowania posredniego. Cytowanie takie jest dopuszczalne, gdy praca jest trudno

dostepna lub dostgpna tylko w nieznanym autorowi jezyku. W takim wypadku w tek$cie nalezy powotac

prace oryginalng oraz zrédlo wtorne poprzedzone przyimkiem za: (z dwukropkiem). W bibliografii

zalgcznikowej nalezy podaé wytacznie zrédto wtoérne.

Bibliografia

1.

2
3.
4

Na koncu pracy nalezy zamie$ci¢ zestawienie bibliograficzne wykorzystanych publikacji innych autorow.
Wykaz bibliograficzny powinien zawiera¢ wylacznie te publikacje, ktore zostaty powotane w tekscie.
Bibliografia powinna by¢ przygotowana w uktadzie alfabetycznym wedtug nazwisk autorow.

Format opisu bibliograficznego powinien by¢ zgodne z przyjeta w tekScie metoda powolan.



Dokumenty elektroniczne powinny by¢ opisane tak jak dokumenty drukowane. Nalezy dodatkowo poda¢ date

dostepu 1 pelny adres internetowy materiatu.

6. Nie nalezy wprowadza¢ numeracji wykazu.

7. Po kazdym opisie bibliograficznym stawiana jest kropka.

8. Nie nalezy wprowadza¢ podziatu na rodzaje publikacji.

9. Wiaczanie do bibliografii aktow prawnych nie jest rekomendowane. Jesli niezb¢dne jest ich zestawienie,
wykaz wykorzystanych aktow prawnych nalezy umiesci¢ po bibliografii.

Tabele

1. Dla zestawien stowno-liczbowych nalezy przyja¢ nazwe tabela.

2. Tabele powinny by¢ ponumerowane cyframi arabskimi (numeracja ciagla w obrgbie pracy) i opatrzone
tytutami umieszczonymi nad tabela. Po tytutach nie stawia si¢ kropek.

3. Kazda kolumng (takze pierwsza) nalezy opatrzy¢ wysrodkowanym nagléwkiem pisanym z duzej litery.

4. Prezentowane dane liczbowe powinny by¢ wysrodkowane, a informacje stowne wyjustowane.

W tabelach nie nalezy zostawia¢ pustych komoérek. W przypadku braku danych nalezy stosowa¢ nastepujace

znaki umowne:

kreska (—) zjawisko nie wystgpuje;

zero (0) zjawisko istnieje, jednakze w ilogciach mniejszych od liczb, ktére mogly byé wyrazone uwidocznionymi w tablicy
znakami cyfrowymi;

kropka (.) zupelny brak informacji lub brak wiarygodnych danych;

znak X wypehnienie rubryki ze wzgledu na uklad tablicy jest niemozliwe lub niecelowe.

6. Adnotacje dotyczace zawarto$ci tabeli umieszcza si¢ bezposrednio po jej tresci, przed informacja o zrodle.
Jesli w tabeli uzyto skrotéw lub skrotowcow, nalezy je wyjasni¢ w adnotacji gtownej. W przypadku, gdy uzyte
skroty powtarzaja si¢ w kolejnych tabelach, adnotacja z wyjasnieniem powinna znalez¢ si¢ pod kazda tabela.

7. Pod tabelg nalezy zamiesci¢ informacje o zrodle. W przypadku tabel zawierajagcych wyniki badan autora jako
zrodto nalezy podac ,,opracowanie wiasne”.

Rysunki

1. Dla rysunkoéw, wykresow, diagramoéw, schematow nalezy przyja¢ nazwe rysunek. Rysunki powinny byé
ponumerowane cyframi arabskimi (numeracja ciggla w obrgbie pracy) i opatrzone zamieszczonymi pod nimi
podpisami.

2. Pod rysunkiem nalezy zamie$ci¢ informacje o jego zrodle.

3. Minimalna dopuszczalna rozdzielczos¢ dla ilustracji i fotografii to 300 dpi.

4. Nie nalezy przedstawia¢ graficzne (np. w postaci diagramu kotowego czy wykresu stupkowego) trzech i mniej

wartos$ci liczbowych.

Wzory matematyczne

1.

Wzory powinny by¢ ponumerowane liczbami arabskimi, umieszczonymi w nawiasach okraglych po prawej
stronie wzoru, w sposob ciaglty w obrebie catej pracy.

Zmienne nalezy wyrézni¢ kursywa. State i liczby — czcionka prosta.

Tekst objasniajgcy znaczenie uzytych symboli nalezy umiesci¢ bezposrednio pod wzorem w oddzielnych

wierszach.



