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Załącznik nr 2  
do Regulaminu Wydawnictwa Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu 

 

Zasady przygotowania materiału dla Wydawnictwa Akademii Nauk 
Stosowanych w Raciborzu – informacja dla autorów 

I. Dostarczenie utworu do Wydawnictwa. 

1. Autor (redaktor) przekazuje do opublikowania kompletne dzieło spełniające wymagania 
techniczne i prawne określone przez Wydawnictwo.  

2. Standardowo Wydawnictwo przyjmuje teksty (z wstawionymi ilustracjami) nagrane 
w formacie DOC (MS WORD) wraz z kopią w formacie PDF.  

3. Jeśli zajdzie taka potrzeba, to oddzielnie należy dostarczyć pliki graficzne (nagrane 
w typowych formatach) lub materiały ilustracyjne przeznaczone do skanowania. 

II. Przygotowanie materiału tekstowego. 

1. Praca powinna zawierać stronę tytułową, spis treści i czytelny podział tekstu na części. 
Przygotowując artykuły do prac zbiorowych należy kierować się zaleceniami redakcji. 

2. Obowiązek ujednolicenia w całym tomie zapisów bibliograficznych (przypisów 
i literatury) spoczywa na autorach. Do wstawiania przypisów stosujemy narzędzia 
dostępne w programie Word. 

3. Nagrywając tekst należy stosować nazwy plików jednoznacznie określające ich 
zawartość. 

4. Zaleca się korzystanie ze standardowych czcionek (podstawowa zalecana to Times New 
Roman). W przeciwnym razie może zajść potrzeba dołączenia (osadzenia) użytych 
nietypowych fontów. 

5. Rysunki i tabele należy włączyć do tekstu. Numer i podpis rysunku oraz ewentualne 
źródło należy wprowadzić w dokumencie programu Word pod rysunkiem (nie w trybie 
graficznym, lecz jako odrębny akapit). Numer i tytuł tabeli należy umieścić nad tabelą, 
natomiast pod tabelą w pierwszej kolejności należy umieścić wszelkie objaśnienia do 
tabeli, a następnie źródło. Ta partia tekstu również stanowi oddzielne akapity (poza 
obszarem tabeli). 

6. Umieszczając w książce bądź artykule rysunki, fotografie, tabele, fragmenty tekstów, 
będących cudzą twórczością, autor zobowiązany jest do wyraźnego wskazania źródła 
nie tylko w wykazie literatury, lecz także w podpisie pod rysunkiem, tabelą, fotografią, 
reprodukcją itp. 

7. Nie należy szczegółowo formatować tekstu, ponieważ w trakcie dalszych prac 
redakcyjnych jego wygląd zwykle ulega zmianie, a użyte niepotrzebnie znaki 
formatujące zaburzają proces edycji. Do ustawiania wcięcia pierwszego wiersza akapitu 
w MS Word należy stosować odpowiednią opcję z menu „Akapit”, a nie tabulator lub 
spacje. 
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III. Przygotowanie materiału ilustracyjnego. 

1. Ilustracje włączone do tekstu powinny mieć wysoką jakość i rozdzielczość (300 dpi). W 
pracach przewidzianych do druku czarno-białego grafikę należy wykonać w szarości, co 
umożliwi ocenę jej czytelności.  

2. Treści internetowe można wykorzystywać tylko po uzyskaniu zgody ich autora. 

3. W uzasadnionych przypadkach materiał ilustracyjny można dostarczyć nagrany 
oddzielnie w plikach o typowych formatach graficznych (np. JPG, CDR) lub w postaci 
dokumentu do skanowania. 

IV. Szczegółowe informacje związane z przygotowaniem materiałów. 

Szczegółowe wytyczne i praktyczne porady związane z edycją tekstów przy użyciu MS Word 
można uzyskać w Wydawnictwie.  


