ZASADY REDAGOWANIA TEKSTÓW PUBLIKOWANYCH NA ŁAMACH

„Monografii TOWARZYSTWA DOKTORANTÓW UJ”

SPIS TREŚCI:

Rozdział I
Założenia wstępne

Rozdział II
Zasady ogólne

Rozdział III
Cytaty (przytoczenia) i przypisy

Rozdział IV
Wykresy, tabele, ilustracje

Rozdział V
Pozostałe zasady

ROZDZIAŁ I

ZAŁO ŻENIA WSTĘPNE

1. Materiały przekazywane do Redakcji „Monografii Towarzystwa Doktorantów UJ” powinny być kompletne, ze wszystkimi indeksami, przypisami, streszczeniami, ilustracjami itp. Powinny mieć jasno określoną hierarchię tytułów (tytuł główny, tytuły rozdziałów, podtytuły, śródtytuły) oraz zawierać ciągłą numerację stron.

2. Zmiany autorskie po przeprowadzonej korekcie redakcyjnej możliwe są tylko w uzasadnionych przypadkach.

3. Teksty powinny być dostosowane do poniższych zasad przed ich przesłaniem do Redakcji „Monografii Towarzystwa Doktorantów UJ”.

4. Redakcja zastrzega sobie prawo do zwrotu otrzymanego tekstu autorowi w celu usunięcia błędów formalnych, bez rozstrzygania o treści pracy.

5. Objętościowo artykuł nie powinien przekraczać 30 tys. znaków ze spacjami.

ROZDZIAŁ II

ZASADY OGÓLNE

1. Do publikacji autor powinien dołączyć następujące dane:

· imię i nazwisko,
· stopień naukowy lub obecnie zajmowaną pozycję na szczeblu edukacji (mgr, doktorant, dr),
· nazwę uczelni, nazwę katedry bądź instytutu,
· adres e-mail.
2. Do każdego artykułu należy dołączyć:

· ABSTRAKT:
Artykuł w języku polskim: streszczenie w języku polskim i angielskim (maks. 2500 znaków bez spacji),

Artykuł w języku angielskim: streszczenie w języku artykułu i po polsku (maks. 2500 znaków bez spacji),

Treść abstraktu: streszczenia powinny być skrótowym przedstawieniem głównych problemów i założeń pracy.

· BIBLIOGRAFIĘ z uwzględnieniem rozróżnienia na bibliografię podmiotową i przedmiotową.
·
WYKAZ SKRÓTÓW stosowanych w tekście.

3. Ogólne zasady formalne dotyczące tekstu

· Tekst dostarczony przez autora powinien zostać opracowany w programie MS WORD.
· Czcionka:
tekst zwykły w kolorze czarnym, hyperlink w kolorze niebieskim,

tytuł – 16 p., Times New Roman, kapitaliki (Ctrl+Sh ift+K), pogrubiona, podtytuł – 12 p., Times New Roman, kapitaliki, norm al,

śródtytuł – 12 p., Times New Roman, kapitaliki, normal, tekst – 12 p., Times New Roman, normal,

zwroty obcojęzyczne: kursywa (Italic, Ctrl+I),

zaznaczenie ważniejszych fragmentów/słów: pogrubienie (Bold, Ctrl+B) lub r o z s t r z e l e n i e (format → czcionka → odstępy między znakami → odstępy rozstrzelone co 3 p.).

· Ustawienia strony:
marginesy 2,5 cm (góra, dół, prawo i lewo), odstępy między znakami: standardowe 0 p., odstępy między wierszami: interlinia 1,5 p., akapity: wcięcie 1,25 cm,

numeracja stron: numeracja arabska pośrodku na dole każdej strony, czcionka 10 p., Times New Roman,

tekst wyjustowany.

4. Wymagany układ treści artykułu

· Pierwsza strona artykułu powinna zawierać:
informację o autorze (imię i nazwisko, uczelnia lub inna organizacja), tytuł artykułu,

ewentualnie podtytuł, który powinien się znajdować w wierszu poniżej tytułu.

· Strukturę artykułu powinny tworzyć następujące elementy:
wprowadzenie (wstępna prezentacja zagadnień omawianych w artykule), część główna artykułu (jeśli to możliwe, w podziale na części opatrzone

śródtytułami),

zakończenie (zwięzłe podsumowanie omówionych w artykule zagadnień), bibliografia (należy podać wszystkie źródła, które wykorzystano w pracy, w tym także adresy stron internetowych, oraz sugerowaną literaturę dotyczącą tematu artykułu).

· Śródtytuły powinny być stosowane bez numeracji. Tekst i znajdujący się pod nim
śródtytuł powinny być oddzielone jednym wolnym wierszem. Jako śródtytuły należy traktować również wprowadzenie, zakończenie oraz bibliografię.

ROZDZIAŁ III

CYTATY (PRZYTOCZENIA) I PRZYPISY

1. Cytaty

· Cytaty zaznaczamy, pisząc je w cudzysłowie. Stosujemy zapis polski: rozpoczynamy cudzysłów znakiem ( „ ), kończymy znakiem ( ” ).
· Pomiędzy cytowanym tekstem a cudzysłowami nie umieszcza się spacji.
· Cytaty dłuższe niż 200 znaków można wydzielić z tekstu głównego, zapisując je mniejszą o dwa punkty czcionką (Times New Roman, 10 p., akapity 4,5 cm). Zależy to od decyzji autora artykułu, może dotyczyć wszystkich cytatów lub tylko wybranych wg pewnego klucza.
· Cytat wydzielony z tekstu głównego (patrz punkt wyżej) nie powinien być zapisany w cudzysłowie. Stosujemy tylko jeden sposób cytowania jednocześnie: albo cudzysłów
(gdy cytujemy w tekście głównym), albo wydzielenie z tekstu głównego na zasadach opisanych wcześniej.

· Cudzysłów w środku cytatu (bez względu na to, czy jest on w tekście głównym oznaczony cudzysłowem, czy też został wyodrębniony mniejszą czcionką) zaznaczamy, używając znaków ( « ) i ( » ).
2. Przypisy

· Zasady ogólne tworzenia przypisów:
Przypis traktujemy jak zdanie: zaczynamy wielką literą, kończymy kropką. Przypisy dolne muszą mieć numerację ciągłą.

Czcionka: Times New Roman, rozmiar 10, odstępy 1.

· Przypis powinien zawierać:
inicjał (inicjały) imienia i nazwisko autora, Martin Heidegger → M. Heidegger

Stanisław Ignacy Witkiewicz → S.I. Witkiewicz (między S. i I. nie stawiamy spacji; stawiamy ją dopiero pomiędzy inicjałem/inicjałami imienia i nazwiskiem)

pełny tytuł (wraz z podtytułem, zapisany kursywą), miejsce i rok publikacji,

numer strony (skrót „s.”, w tekstach angielskich i
francuskich „p.”, w

niemieckich „S.”)

s. 15-30 (przywołujemy przedział, po skrócie „s.” stawiamy spację, między

numerami stron krótki myślnik),

s. 15 i n. (przywołujemy stronę 15. i następne),

s. 15, 17, 19, 23 (przywołujemy kilka stron nienastępujących po sobie), s. 44 (§ 7) (przywołujemy stronę oraz paragraf).

Przykładowy przypis:

S. Balbus, Intertekstualność a proces historycznoliteracki, Kraków 1990, s. 145.

· Tworzenie skrótów:
W przypisach używamy łacińskich skrótów: ibidem, idem, eadem, op. cit., ed. cit. (według zasad opisanych w kolejnych punktach).

Kolejne wystąpienie danego tytułu (jeżeli w artykule mamy odniesienia tylko do jednego tekstu danego autora i jeśli nie odnosiliśmy się do tego tekstu w przypisie poprzednim):

M. Heidegger, op. cit., s. 22.

Kolejne wystąpienie danego tytułu (jeżeli w artykule mamy odniesienia do więcej niż jednego tekstu danego autora i jeśli nie odnosiliśmy się do tego tekstu w przypisie poprzednim):

M. Heidegger, Bycie i czas, ed. cit., s. 22.

W przypadku długich tytułów można zastosować skrót:

S.I. Witkiewicz, Pojęcia i twierdzenia..., ed. cit., s. 22.

Odniesienie się do tego samego tekstu, do którego odnosi się przypis poprzedni:

Ibidem.

Zasady szczegółowe tworzenia przypisów:
w przypadku książek:

Inicjał imienia i nazwisko autora, tytuł książki, (inicjał imienia i nazwisko tłumacza), miejsce i rok wydania, strona/strony. Przykłady:

W. Stróżewski, Istnienie i sens, Kraków 2005, s. 22.

L. Wittgenstein, Dociekania filozoficzne, tłum. B. Wolniewicz, Warszawa 2005, s. 22.

w przypadku zbioru tekstów jednego autora:

Inicjał imienia i nazwisko autora, tytuł tekstu, (inicjał imienia i nazwisko

tłumacza), [w:] idem/eadem, tytuł zbioru/książki, miejsce i rok wydania,

strona/strony.

Przykłady:

J. Tischner, Martina Heideggera milczenie o Bogu, [w:] idem, Myślenie według wartości, Kraków 2002, s. 142.

M. Heidegger, Czym jest metafizyka?, tłum. K. Pomian, [w:] idem, Budować, mieszkać, myśleć. Eseje wybrane, Warszawa 1977, s. 35-36.

w przypadku artykułów w wydaniach zbiorowych:

Inicjał imienia i nazwisko autora, tytuł artykułu, (inicjał imienia i nazwisko

tłumacza), [w:] tytuł książki, red. inicjał imienia i nazwisko, miejsce i rok

wydania, strona/strony.

Przykład:

M. Gołębiewska, Prawda a metafora, [w:] Wiedza a prawda, red. A. Motycka, Warszawa 2005, s. 100.

w przypadku czasopism:

Inicjał imienia i nazwisko nazwisko, tytuł artykułu, (inicjał imienia i nazwisko tłumacza), „tytuł czasopisma” rok wydania, numer/zeszyt etc., strona/strony. Przykłady:

M.P. Markowski, Bajeczna spekulacja. Derrida, Heidegger i poezja, „Literatura na Świecie” 1998, nr 11-12, s. 98.

w przypadku odwoływania się do tekstu opublikowanego w Internecie (zgodnie ze standardem APA):

Autor/redaktor. (rok). Tytuł. [Tryb dostępu]. Wydawnictwo (opcjonalnie). Dostęp: dostawca/dane identyfikujące bazę lub numer [data dostępu]. Przykłady:

Nowak L. (1996). Podręcznik internauty: podstawowe informacje o sieci.

[Online]. Protokół dostępu: http://www.pagi.pl/pagi.start/PODRECZNIK/ podrmenu.htm [22 grudnia 1999].

Kuryłowicz Ł. (1999). Encyklopedia kompozytorów . [Online]. Protokół dostępu: http://klasyka.cavern.com.pl/ [2000, April 14].

w przypadku wskazania na więcej niż jedno źródło danego tekstu:

Inicjał imienia i nazwisko autora, [1] źródło pierwsze wg opisanych zasad, [2] źródło drugie wg opisanych zasad.

M. Heidegger, Moja droga do fenomenologii, [1] tłum. G. Sowiński, „Pismo literacko-artystyczne” 1989, nr 9 (88), s. 30, [2] tłum. C. Wodziński, [w:] idem, Ku rzeczy myślenia, Warszawa 1999, s. 100.

· Przypisy obcojęzyczne:
W publikacji zbiorowej niejednolitej należy podać inicjał imienia i nazwisko autora przywoływanego fragmentu pracy, tytuł fragmentu (gdy jest to

wyodrębniona wyraźnie część, zasada ta nie odnosi się do tytułów rozdziałów i paragrafów), przyimek „[w:]”, nazwisko redaktora z oznaczeniem w języku, w jakim napisane jest dzieło, np. w języku angielskim „(ed.)” albo „(eds.)”, tytuł publikacji zbiorowej, miejsce i rok wydania, stronę/strony. Przykład:

B. Swart, From Rome to Maastricht and Beyond: the Problem of Enforcing Community Law, [w:] Ch. Harding, B. Swart (eds.), Enforcing European Community Rules. Criminal Proceedings, Administrative Procedures and Harmonization, London 1996, p. 130.

ROZDZIAŁ IV

WYKRESY, TABELE, ILUSTRACJE

1. Wykresy i tabele włączone do materiału powinny zostać opracowane w programie MS Excel (wersja 97 lub późniejsze).

2. Numer i tytuł powinny być zamieszczone nad wykresem lub tabelą, natomiast źródło poniżej i kursywą.

3. Tekst zawarty w tabeli, opis osi i wartości na wykresie zapisujemy czcionką Times New Roman CE, 10 p.

4. Materiały ilustracyjne: rysunki, zdjęcia, tabele, fotokopie, mapy, wykresy, wzory strukturalne powinny być dostarczone w formie plików graficznych lub w formie nadającej się do reprodukcji.

5. Jeśli w artykule zamieszczone są zdjęcia, rysunki, mapy czy wykresy, należy podać nazwisko ich twórcy. Jeśli są to materiały archiwalne, konieczne jest podanie nazwy instytucji, która je udostępniła.

6. Format opisu ilustracji (numer rysunku, tytuł, źródło): czcionka Times New Roman CE, 10 p.

ROZDZIAŁ V

POZOSTAŁE ZASADY

1. Nie stosujemy żadnych funkcji w tekście. Dotyczy to w szczególności numeracji, wypunktowania, akapitów.

2. Nie wstawiamy spacji:

· między cudzysłowem a pierwszym/ostatnim wyrazem cytatu,
· przed znakami interpunkcyjnymi – z wyjątkiem „(…)”,
· w skrótowcach,
· między inicjałami.
3. Spację umieszczamy:

· w datach, między rokiem a skrótem „r.”,
· między inicjałem imienia a nazwiskiem.
4. Przy zamieszczaniu różnego rodzaju tabel, wykresów lub innych ilustracji należy zawsze podać źródło.

Przykłady:

Źródło: opracowanie własne.

Źródło: B. Hołyst, Kryminologia, Warszawa 1999, s. 242.

5. Łącznik, półpauza i myślnik to nie to samo!

6. Cytaty umieszczamy w cudzysłowie, a nie piszemy kursywą! W przypadku wydzielenia fragmentu cytowanego tekstu nie stosujemy ani kursywy, ani cudzysłowu, natomiast dostosowujemy czcionkę i marginesy wg podanych założeń.

7. Nawias okrągły z kropkami (...) stosujemy przy pomijaniu fragmentu cytatu, natomiast nawias kwadratowy [...] przy uwagach edytorskich lub wyjaśnianiu.

8. Znacznik przypisu stawiamy za cytowanym tekstem po uprzednim zamknięciu cudzysłowu, ale przed postawieniem kropki. Również przed kropką stawiamy go wówczas, gdy przypis nie następuje po cytacie. Jeśli przypis dotyczy konkretnego wyrazu, stawiamy go bezpośrednio po nim, a zatem przed pauzą czy też jakimkolwiek znakiem interpunkcyjnym.

Tylko w jednym przypadku stawiamy znacznik przypisu po kropce, za cytowanym tekstem. Czynimy tak, gdy tekst cytowany zostaje wyodrębniony z tekstu głównego i jest zapisany bez cudzysłowu, ale mniejszą czcionką i przy zastosowaniu większych marginesów.
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