Instrukcja przygotowania materialow

dla Pracowni Wydawniczej IGiGP UJ
(Artykul w wydawnictwie seryjnym)

Artykuty do sktadania w Pracowni Wydawniczej IGiGP UJ nalezy odda¢ w formie

kompletnej i ostatecznej, tzn.:

— po wprowadzeniu poprawek wedhug przyjetych uwag recenzentow,

— po wprowadzeniu ostatecznych poprawek autorskich i redakcyjnych,

— po ostatecznym naniesieniu korekty jezykowe;j i redakcyjnej,

— po zalaczeniu thumaczen na jezyk obcy (tekstu lub streszczenia, podpiséw rycin, itp.),
a takze po ostatecznej korekcie.
Komplet materiatow przedktada Radzie Wydawniczej redaktor zeszytu. Zadaniem

Pracowni Wydawniczej IGiGP UJ jest skfad tekstu i materiatu graficznego do druku, a nie
opracowywanie rycin i tabel. W tym ostatnim zakresie Pracownia sluzy autorom rada na
etapie poprzedzajacym ztozenie artykutow.

Komplet materialdéw powinien zosta¢ ztozony w Pracowni Wydawniczej w terminie

okreslonym w harmonogramie przyjetym przez Dyrekcj¢ IGiGP UJ na podstawie propozycji

autoréw (redaktorow).

PRZYGOTOWANIE TEKSTU:

Tekst nalezy przygotowaé w programie Word, z zastosowaniem czcionki Times New
Roman CE o rozmiarzel2 pkt., z interlinig 1,5 1 wszystkimi marginesami po 2,5 cm.
Skroéty sa stosowane wedtug wczesniej ustalonych regul, np. rok — r., wiek — w., lata 80.,
procent — %, stopien — °, itp. W calym tekscie nalezy konsekwentnie stosowaé albo skroty
albo petlne wyrazy.

W przypadku tytutdow, rozdziatow 1 podrozdzialow przyjmujemy styl czcionki ,,normalny”
(bez stosowania wielkich liter 1 bez stosowania wyttluszczen). Moga one by¢ wyrdéznione
numeracja lub wielkoscia czcionki. Jesli rozdzialy sa numerowane, to stosujemy cyfry
arabskie (1, 2, itd.), a podrozdziaty: 1.1., 1.2., itd. Po tytutach nie stawiamy kropek.

Tekst musi by¢ wyczyszezony z tabulator(')w

W przypadku stosowania %, °, ;, :,,..” nie robimy spacji miedzy liczba (lub tekstem)
a znakiem, np. 50%, a nie 50 %.

Przy stosowaniu przedziatow liczbowych i czasowych stosujemy ,,pdtpauze” (skrot ,,ctrl-”
lub ,,alt 0150) bez spacji, np. 1997-1999, a nie 1997 — 1999; 10-15; 10 - 15.

Przy wtraceniach w zdanie stosujemy ,,polpauze” ze spacjami, np. ,,W opracowaniu
wykorzystano réwniez — dla celéw pordwnawczych — pomiary koncentracji zawiesiny...”.
Przy wyliczeniach zaczynajacych si¢ od kreski stosujemy ,,dtuga kreske” ze spacja, czyli
Do tekstu w programle »word” nie wstawia¢ zadnych rycin ani tabel!!!, Miejsce, gdzie
powinny si¢ znajdowac nalezy jedynie zaznaczy¢ oldwkiem, na wydruku.

Spis tabel, rycin, map 1 fotografii wraz z objasnieniami, zrédtami i thumaczeniami na obcy
jezyk (jesli sa przewidziane) powinien by¢ umieszczony na koncu tekstu lub w odrgbnym
pliku.

Przy tworzeniu spisu literatury nalezy dla wszystkich wymienianych pozycji stosowaé
jednakowe zasady — wedtug ogoélnie przyjetych regut, np.:

Burch H., Waldner P., Fritschi B., 1997, Variation of pH and concentration of nutrients and

minerals during rain-events, [w:] Ecohydrological processes in small basins, Sixth
Conference of the European Network of Experimental and Representative Basins (ERB)



Strasbourg (France), 24-26 September 1996, Technical Documents in Hydrology, 14,
Paris.

Chetmicki W., Bascik M., Pociask-Karteczka J., 1995, Bilans wodny pogorskich zlewni Starej

Rzeki i Dworskiego Potoku w latach 1987—-1995, [w:] L. Kaszowski (red.), Dynamika
i antropogeniczne przeobrazenia srodowiska przyrodniczego progu Karpat miedzy
Rabq a Uszwicq, Inst. Geogr. UJ, Krakoéw, 171-183.

Chetmicki W., Klimek M., 1994, Wphyw kierunku naphywu mas powietrza na pH opadow

atmosferycznych na Pogorzu Wielickim, Przegl. Geofiz., 39, 3.

Jackowski A., Soljan I. (red.), 2002, Sacred Geography, Peregrinus Cracoviensis, 13.
Niedzwiedz T. (red.), 2003, Stownik Meteorologiczny, Pol. Tow. Geofiz., IMGW, Warszawa.

Uwaga: Podawanie stron w odniesieniu do rozdziatéw w monografiach (jak w przyktadzie Chelmicki, Bascik....,
1995) nie jest konieczne, nalezy jednak postgpowaé konsekwentnie.

Skroty: ed., [in:], et al. stosowa¢ wylacznie w pracach w jezyku angielskim. W spisie
literatury pracy wydanej w jezyku polskim stosowaé odpowiednio: red., [w:], i in. (nawet
w przypadku cytowania pozycji obcojezycznych).

Cytowanie literatury w tekscie: (Nowak 1991), (Kowalski 1991, 1998, 2002, 2006)
(Taylor iin. 1971, Omernik 1977, Muscutt, Whithers 1996, Rinella, Janet 1998, Pekarova
1in. 1999, Ferrier i in. 2001, Clark i in. 2004).

Cytowana pozycja musi by¢ wykazana w spisie literatury.

ZAPIS JEDNOSTEK:

System jednostek: SI.

Najczgsciej stosowane: km, m, cm, dm, mm, um, kg, g, mg, pug, kmz, m2, s (nie: sek.),
24h (nie: doba), dm’ (nie: litr lub 1).

Zapis wymiaru przy uzyciu ujemnych poteg, np: km-s”, dm’-s”'-km™.

PRZYGOTOWANIE TABEL:

Stosowany skrot: Tab. (po polsku) lub Table (po angielsku).

Tabele musza by¢ opracowane i oddane do druku w programie ,,Word”.

Rozmiary tabel:

pionowych:

szerokos$¢ dokladnie 125 mm

(szeroko$¢ tabel, ktore maja by¢ oblane tekstem nie moze przekroczy¢ 65 mm)
poziomych:

szerokos¢ dokladnie 185 mm.

Tabele powinny by¢ tworzone przez polecenie ,,wstaw tabel¢” — bez zmiany wysokosci
wierszy, bez §rodkowania tabeli, bez stosowania wewnatrz ,,spacji”’ i znakow ,.enter”, czy
znakow specjalnych.

We wszystkich tabelach nalezy stosowaé jeden rodzaj czcionki (preferowane: Arial
Narrow lub Switzerland Condensed) o wielkosci, maksymalnie 8,5 pkt.

Nagtowki powinny by¢ opisane w jednakowy sposob (z wielkiej badZ z matej litery).

W tekstach po polsku, w przypadku liczb dziesig¢tnych, nalezy stosowaé przecinek (np.
10,89), natomiast w przypadku tekstow w jezyku angielskim — kropke (np. 10.89).

Kazda tabelg zapisujemy w odrgbnym pliku stosujac w nazwie odpowiednia dla niej
numeracj¢ (np. Tabl.doc , Tab2.doc ....).

Tytul, objasnienia i Zrédta powinny si¢ znajdowac w zataczonym spisie tabel.



PRZYGOTOWANIE RYCIN I MAP:

Stosowany skrot: Rye. (po polsku) lub Figure (po angielsku).

Rozmiary rycin:

pionowych: szeroko$¢ dokladnie 125 mm. W przypadku rycin, nie moze ona
przekroczy¢ 65 mm

poziomych: szeroko$¢ dokladnie 185 mm.

Ryciny do druku powinny by¢ przygotowane w programie CorelDraw wersja 9.

Jesli sa to skany, bitmapy to nalezy odda¢ je w pliku o rozdzielczosci min. 300 dpi
1 rozszerzeniu ,,tif”’, nie nalezy tych rycin importowaé¢ do programu CorelDraw wersja 9
1 zapisywa¢ w tym programie, a tym bardziej do programu Word.

Kazda rycing zapisujemy w odrebnym pliku stosujac w nazwie odpowiednia dla niej
numeracj¢ (np. Rycl. cdr, Ryc2. cdr...).

Wybrane zasady opracowania rycin w programie CorelDraw:

Przy konturach i wypetnieniach nalezy si¢ postugiwaé wylacznie skala barw CMYK,
minimalna grubo$¢ linii stosowana w rycinach to 0,1 mm, dla oznaczenia linii
pomocniczych na rycinach sugerowane jest zastosowanie linii przerywane;j.

Na ogot zaktadamy ramki, o grubos$ci 0,15 mm, z zastosowaniem opcji ,,bez skalowania”,
Na wszystkich rycinach nalezy stosowa¢ ten sam kroj czcionki (preferowane: Arial
Narrow, Switzerland Condensed).

Wielko$¢ czcionki — najczgsciej 8 pkt, ale nie mniejsza niz 4-5 pkt. W zaleznosci od
rozmiaru ryciny nalezy te¢ wielko$¢ korygowaé tak, aby napisy byly czytelne
i proporcjonalne do wielkosci ryciny.

Kazda mapa (kartogram, kartodiagram) musi mie¢ skalg (podziatke) liniowa.
Przygotowanie ewentualnych ,,rozktadéowek™ nalezy uzgodni¢ kazdorazowo z Pracownia.
Nalezy okresli¢, ktore z dostarczonych rycin maja by¢ barwne, a ktore czarno-biate
1 jednoczesnie okresli¢, ktére z nich maja by¢ wlozone do tekstu, a ktore przeznaczone sa
na wktadki czy rozktadowki.

PRZYGOTOWANIE FOTOGRAFII:

Stosowany skrot: Fot. (po polsku) lub Photo (po angielsku).

Zdjecia wykonane technika tradycyjna (,,papierowe”), slajdy i negatywy filmow nalezy
dostarczy¢ do zeskanowania w Pracowni Wydawnicze;j.

Zdjecia wykonane technika cyfrowa dostarczy¢ w postaci oddzielnych plikow.
Rozdzielczo$¢ skanow:

- fotografie kolorowe i czarno-biate o standardowych rozmiarach (15x10 cm) — min. 300
dpi (w trybie kolor, a nie skala szarosci),

- slajdy i1 negatywy filmow matoformatowych — 1200 dpi, jesli beda w druku znacznie
powigkszone. Przy wymiarach slajdu (negatywu) 15x10 cm wystarcza rozdzielczo$¢ 400-
600 dpi.

materialy zeskanowane maja by¢ zachowane w rozszerzeniu ,.tif” z zaznaczona opcja
,bez kompresji”, nie nalezy tych rycin importowaé¢ do programu CorelDraw wersja 9,
a tym bardziej do programu Word i zapisywa¢ w tych programach.

nalezy okresli¢, ktore z dostarczonych materialdéw maja by¢ barwne, a ktore czarno-biale
1 jednoczesnie okresli¢, ktore z nich maja by¢ wilozone do tekstu, a ktore maja by¢
przeznaczone na wktadki.



PRZYGOTOWANIE OKEADKI I STRONY REDAKCYJNEJ:

Forme oktadki oraz uktad i tres¢ strony redakcyjnej ustala redaktor zeszytu w porozumieniu z
przewodniczacym Rady Wydawniczej i Pracownia Wydawnicza.

UKLAD ARTYKULU W J. POLSKIM:

Autor (Autorzy)*

Tytut

Zarys tresci — maksymalnie 100 stow, cel, wyniki wnioski, bez cytowania literatury, tabel i
rycin oraz bez powtarzania tresci zawartych w tytule

Stowa kluczowe

Tres¢ artykutu

Literatura

Tytut wj. angielskim

Streszczenie w j. angielskim — dhuzsze od abstraktu, z odwotaniem do wybranych pozycji
literatury, tabel i rycin.

*Afiliacja, adres instytucji, e-mail (w przypisie dolnym)

Tytuly tabel 1 podpisy rycin i fotografii w j. polskim 1 angielskim.
Nagltowki tabel w obu jezykach.

UKLAD ARTYKULU W J. ANGIELSKIM:
Author (Authors)*

Title

Abstract

Key words

Paper’s body

References

Tytut wj. polskim

Streszczenie w j. polskim

*Affiliation, address, e-mail (w przypisie dolnym)

Tytuly tabel oraz podpisy rycin i fotografii wytacznie w j. angielskim.
Naglowki tabel wylacznie w j. angielskim.

WYDRUK wszystkich materiatéw powinien zawierac:
— tekst ze wszystkimi wyzej wymienionymi elementami i zaznaczonymi miejscami,
gdzie maja by¢ umieszczone tabele, ryciny i fotografie,
— ryciny, tabele, fotografie jednoznacznie ponumerowane,
— spis rycin, tabel i fotografii.

Materialy artykulu powinny si¢ ré6wniez znajdowa¢ na dolaczonej dyskietce, CD, itp. i
zawierac:

Jeden plik z tekstem zawierajacym wszystkie skladniki (zob. wyzej)
Katalog z rycinami — kazda rycina zapisana w osobnym pliku.
Katalog z tabelami — kazda tabela zapisana w osobnym pliku.
Katalog z fotografiami — kazda fotografia zapisana w osobnym pliku.

S



W razie jakichkolwiek watpliwosci 1 pytan zwiazanych z przygotowaniem materiatu
do druku nalezy konsultowa¢ si¢ z Pracownia Wydawnicza w_godzinach przeznaczonych na

konsultacje.

Krakow, 27 maja 2008 r.
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