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Instrukcja postugiwania sie szablonem

formatowania artykutu do publikaciji

Przyjete do publikacji artykuty ukazg sie w formie kilkutomowej monografii. Jeden z jej toméw

bedzie ksigzkg "profesorska".

Zgtaszane artykuty mogg byé napisane w jezyku polskim albo angielskim (w tomie

angielskojezycznym opublikowane bedg artykuty autoréw zagranicznych).

Ogodlne wymogi edytorskie

Edytor — MS Word.

Objetos¢ artykutu — minimum 0,5 arkusza wydawniczego (20 000 znakow typograficznych, w
tym spacje), nie wiecej jednak niz 23 000 znakdw, fgcznie z podziekowaniami autorskimi i

bibliografia.

Abstrakt i stowa kluczowe — abstrakt powinien obejmowac zarys tresci artykutu, w tym
podstawowe informacje o tezie artykutu, metodyce przeprowadzonych badan,

opis zastosowanych metod i narzedzi badawczych oraz wzmianka o najwazniejszych wynikach
oraz wnioskach. Abstrakt wraz ze stowami kluczowymi w jezyku polskim nie powinien

przekracza¢ 800 znakow typograficznych.

Informacja o autorze (afiliacja), ktérg umieszczamy w przypisie dolnym oznaczonym w
zaleznosci od liczby autoréw symbolem ™", "**" ™***" ‘itd. powinna obejmowac tytul/stopien
naukowy, miejsce pracy (uczelnia, instytut lub katedra — petne nazwy), zajmowane stanowisko

oraz adres e-mail autora.

Wzory matematyczne nalezy napisa¢ w edytorze rownan oraz umiesci¢ w tekscie artykutu jako

osobne, wysrodkowane akapity.



Elementy graficzne

Wszystkie elementy graficzne powinny by¢ zawarte w tekscie artykutu (nie nalezy ich
umieszczac¢ w odrebnych plikach).

Elementy graficzne powinny by¢ wykonane w kolorze czarnym lub odcieniach szarosci o
wyraznym kontrascie.

Minimalna rozdzielczo$¢ elementoéw graficznych (rysunkow, schematéw, fotografii, itd.) —
600 dpi. Nie nalezy zamieszcza¢ ilustracji, schematow skopiowanych z Internetu, gdyz ich

rozdzielczos¢ z reguty nie spetnia wymagan niezbednych na potrzeby druku.

Postugiwanie sie szablonem formatowania w programie
Microsoft® Office Word 2003

{Poriom zabespiccoeh | Zauani wydamey |

Po uruchomieniu programu Word w menu gtéwnym wybierz: " e wysche,Seda ruchanianetlka meka etslonane w zadferych

Iokalizacjach. Wszystkie inne zarsjestrowane | niszarsjestrowane makra zostana
wytaczone.

" wiysokie, Beda uruchamiane bylko makra zarejsstrowane jako pochodzace 2
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Ustaw poziom zabezpieczen na Srednie, a nastepnie kliknij

OK i zamknij program Word.

Skopiuj pobrany plik Paper.Template.dot do katalogu, w ktérym bedzie zapisany edytowany artykut.

Aby rozpocza¢ edycje (formatowanie) referatu, nalezy dwukrotnie klikng¢ na pobranym pliku

Paper.Template.dot

'Paper.Template' jest zastrzeiony przez Jacek Kuterek

Po pojawienia sie nastepujacego okna nalezy nacisng¢
prZYCISk Podaj hasto zezwalajgce na modyfikacie lub atwdrz plik tylka do odezytu,
Hasto: ||

Tylko do odczytu

l Tylko do odczytu * OF ][ Anuluj




Ostrzezenie o zabezpieczeniach

"C:\Referat na konferencie\Paper. Template.dot" zawiera makra,

Nalezy nacisng¢ przycisk

W‘a_cz makra Makra mogg zawierad wirusy. Wtaczanie makr jest zwykle bezpieczne, ale
jesli makro jest wolne od wirusdw i zostanie witaczone, czest jego
Furkejonalnosci moze zostad utracona.
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Wyglad paska narzedziowego Paper.Formatting.Tools w programie MS Word 2003:

| Tykut arbykutu | | Podtybut | | Autor | | Afiliacia autora | | Abstrakt | | Podziskowania autorskie | | Tekst artykutu | | Praypis | | Odwotanie w tekécie artykuhy | | Bibliografia | [HL| |H2 | | H3 | | Tytuttabeli| | Formatujtabele | | Zrédto | !




Postugiwanie sie szablonem formatowania w programie
Microsoft® Office Word 2007

W menu gtéwnym programu MS Word 2007 nalezy wcisna¢ opcje "Opcje Programu Word",

a nastepnie "Centrum zaufania™:

Popularne Zabezpieczanie dokumentéw oraz bezpieczne korzystanie z komputera i utrzymywanie go w dobrej
) kondycji
Wyswietlanie
| Sprawdzanie Ochrona prywatnosd uzytkownika
Zapisywanie Firma Microsoft szanuje prywatnosc¢ uzytkownikow, Aby uzyskad wiecej informacji o ochronie prywatnosci w aplikacji
Microsoft Office Word, zobacz zasady zachowania poufnosc informacji,
Zaawansowaneg ) . L . o .
Poka? rasady zachowania poufnosci informacji w aplikacji Microsoft Office Word
Dostosowywanie Microsoft Office Online — zasady zachowania poufnoéci informacji
Program poprawy jakosci obstugi klienta
Dodatki

e rentrum zaufania== Zabezpieczenia i nie tylko

Wiecej informacji o ochronie prywatnoici uzytkownika i zabezpieczeniach mozna znalezé w witrynie Microsoft Office

Zasoby Online,

Program Wiarygodne technologie komputerowe firmy Microsoft

Microsoft Office Word — Centrum zaufania

Centrum zaufania zawiera ustawienia zabezpieczen i prywatnosci. Utatwiaja one
zachowanie bezpieczenstwa komputera, Zalecane jest pozostawienie tych ustawien Ustawienia Centrum zaufania...
bez zmian. —

[ ok | [ Anuj




Nastepnie nalezy wcisng¢ "Ustawienia Centrum zaufania" i wybrac opcje "Wytacz wszystkie makra i wyswietl

powiadomienie" lub ewentualnie ostatnig opcje "Wlacz wszystkie makra (niezalecane)":

Zaufani wydawey

Ustawienia makr

Zaufane lokalizage . . -
Obstuga makrw dokumentach pochodzacych z niezaufanej lokalizacgji:

Dodatki () Wytacz wszystkie makra bez powiadomienia I
@ Wytacz wszystkie makra i wyswietl powiadomienie
Ustawienia formantdw ActiveX . . 2 - wy} =
) Wytacz wszystkie makra oprocz makr podpisanych oyfrowo

L-Hstawienia makr —-'l () Wiacz wszystkie makra [niezalecane, moze zostad uruchomiony niebezpieczny kod)

Pasek komunikatow T oo lopera

Opg tnodci
e |:| Ufaj dostepowi do modelu obiektowego projektu VBA

[ ok | [ anuw

Skopiuj pobrany plik Paper.Template.dot do katalogu, w kitérym bedzie zapisany edytowany artykut.

Aby rozpocza¢ edycje (formatowanie) referatu, nalezy dwukrotnie klikng¢ na pobranym pliku
Paper.Template.dot



Przy komunikacie "Makra zostaty wylaczone" nalezy wcisna¢ przycisk "Opcje™:
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A nastepnie wybra¢ opcje "Wlacz te zawartosé™:

-
Opcje zabezpieczen pakietu Microsoft Office _ @u

I @ Alert zabezpieczen — makro I

Makro

Makra zostaty wylaczone, Makra mogg zawierad wirusy lub inne zagrozenia
zabezpieczen. Mie wiaczaj tej zawartosd, chyba e zradho tego pliku jest zaufane.

Ostrzezenie: Ustalenie, czy ta zawartosc pochodzi z zaufanego Zradla, jest
niemoZliwe. Nie nalezy wlaczac tej zawartosci, chyba 7e zapewnia ona
krytyczne funkcje, a jej zrodlo jest zaufane.

Wiece] informadii

Sciedka plik:  C:\...Windows\Temporary Internet Files\Content. Word \~\WRC3154. tmp

(7) Poméz mnie chroni¢ przed nieznang zawartosda (zalecane)

Otwarz Centrum zaufania




W programie Microsoft Word 2007 pasek narzedziowy Paper.Formatting.Tools widoczny jest jako

niestandardowy pasek narzedzi w zaktadce "Dodatki":

(on ) - SRR ample [Tryb zgodnosci] = Microsof
Lo . =
> Namsozisgiéwne  Wstawianie  Ukiadstrony  Odwolsnia Recenzia  Widok | Dodatki @
| Tytubartykutu | | Podtytut| | Autor | | Afiliaia autora | | Abstrakt| | Podziekowania autorskie | | Tekst artykutu | | Praypis | | Odwotanie w tekécie artykutu | | Bibliografia | | H1 | |H2| [H3| | Tytubtabeli| | Formatujtabele | | Zrédto |

Niestandardawe paski narzedzi

T ]

Opis dziatania przyciskéw paska narzedziowego

Paper.Formatting.Tools

| Teokud arkyebath |

| Podziekowania aukarskie |

| dutar |
| Afiliacja autora |

| Abstrakk |

| Podziekowania aukarskie |

| Tekst artwhkutu |
| Praypis |

| Ddwactanie w tekscie artylkity |

| Bibliografia |

Po zaznaczeniu wtasciwego tekstu, formatuje go jako tytut
referatu

Zaznaczony tekst formatuje jako podtytut,

np. "Podziekowania" (tekst podziekowania nalezy sformatowac
jak tekst artykutu), czy "Bibliografia" (umieszczona na koncu
referatu bibliografie formatujemy przyciskiem "Bibliografia")

Formatuje imie i nazwisko autora(éw) referatu

Formatuje afiliacje autora(ow)

Po zaznaczeniu wtasciwego tekstu, formatuje go jako abstrakt

Formatuje tekst podziekowan autora, w tym réwniez wzmianki
dot. projektu (grantu), w ramach ktérego referat powstat.

Formatuje tekst artykutu

Wstawia przypis dolny i formatuje go

Wstawia nawiasy do wpisania odwotania np.
(Kwiatkowski, 2012)

Nadaje formatowanie pozycjom bibliografii (przycisk nie
porzadkuje ich alfabetycznie — nalezy zrobic to recznie)



| H |

| Toebut Eabeli |

| Formatuj tabels |

| Zrddba |

BIBLIOGRAFIA

Zaznaczony tekst formatuje jako nagtdwek pierwszego

poziomu.

Przyciski | H2 | oraz | H3 | formatujg zaznaczony tekst
odpowiednio jako nagtéwek drugiego i trzeciego poziomu.

Zaznaczony tekst formatuje jako tytut (nagtowek) tabeli,

rysunku i wykresu

Formatuje tabele

Formatuje zrédto informaciji (np. pod tabelg, rysunkiem czy

wykresem

Wszystkie pozycje bibliografii powinny by¢ umieszczone w porzadku alfabetycznym wedtug

nazwiska autora.

W tekscie artykutu

Bibliografia

Ksigzka — jeden autor

(Drucker, 1974)
Drucker (1974) twierdzi, ze ...

"Cytaty nalezy umieszcza¢ w
cudzystowie" (Drucker, 1974, str. 64).

DRUCKER, P.F. (1974) The Frontiers of
Management. New York: Willey.

Ksigzka — dwoch autoréow

(Gierszewska i Romanowska, 2009)
Gierszewska i Romanowska (2009) podnosza,
iz...

"Cytaty nalezy umieszcza¢ w
cudzystowie" (Gierszewska i Romanowska,
2009, str. 64).

GIERSZEWSKA, G., ROMANOWSKA, M.
(2009) Analiza strategiczna przedsiebiorstwa.
Wyd. IV. Warszawa: PWE.

Ksigzka — trzech autoréw

(Gordon, Smith i Brown, 2013)
Gordon, Smith i Brown (2013) podnosza, ze...

"Cytaty nalezy umieszcza¢ w
cudzystowie" (Gordon, Smith i Brown, 2013,
str. 264).

GORDON, A., SMITH, C., BROWN, K. (2013)
How To Avoid Plagiarizm and Lawsuit. London:
Bricker House Publishing.

Ksigzka — czterech autorow i
wiecej

(Coogar et al., 2010)
Coogar et al. (2010) dowodza, ze...

"Cytaty nalezy umieszczac¢ w
cudzystowie" (Coogar et al., 2010, str. 325).

COOGAR, B. et al. (2010) Polluting the Earth.
London: Pearson.




W tekscie artykutu

Bibliografia

Ksiazka — rozdziat w ksigzce

(Marshall, 2000)
Marshall (2000) dowodzi, ze...

"Cytaty nalezy umieszczac¢ w
cudzystowie" (Marshall, 2000, str. 1325).

MARSHALL, C. (2000) How To Avoid
Plagiarism and Lawsuit. In: Brown, P.,

Smith, K.S. (eds). Copyright Law of the State of
Maryland. New York: Watson Publishers Ltd.

Ksigzka — redakcja naukowa

(Perry, 2010)

PERRY, G. (ed.) (2010) The Global Village.
London: Brenner Publishers.

Ksigzka — kilka prac tego samego
autora wydanych w tym samym
roku

(Meaddley, 2010a)
(Meaddley, 2010b)
(Meaddley, 2010a, str. 27)

MEADDLEY C. (2010a) The Foundations of
Clinical Psychiatry. Boston: Pearson Ltd.

MEADDLEY C. (2010b) Criminal Behaviours of
Recidivists. Boston: Pearson Ltd.

Ksigzka — wydanie elektroniczne

(Smith, 2002)

SMITH, P. (2002) Introduction to Strategic
Management. Pobrano 23 lutego 2003,
http://www.library.net/578372.pdf

Artykut w czasopismie — wydanie
drukowane

(Slusarz, 2006)
(Slusarz, 2006, str. 129)

SLUSARZ, G. (2006) "Zarzadzanie rozwojem
przez jednostki samorzadu terytorialnego —
specyfika, potrzeby, wyzwania". Problemy
Zarzgdzania, Nr 3(13), str. 125-134, Wydziat
Zarzadzania Uniwersytetu Warszawskiego,
Warszawa.

Artykut w czasopismie — wydanie
elektroniczne

(Slusarz, 2006)

SLUSARZ, G. (2006) "Zarzadzanie rozwojem
przez jednostki samorzadu terytorialnego —
specyfika, potrzeby, wyzwania". Problemy
Zarzgdzania, Nr 3(13), Wydziat Zarzadzania
Uniwersytetu Warszawskiego, Warszawa,
pobrane dnia 14 marca 2007,
http://www.um.edu/articles/38375232.pdf

Dokument w Internecie

(MG 2013)

Ministerstwo Gospodarki 2013, Wicepremier
Piechocinski i premier Japonii o perspektywach
wspoftpracy gospodarczej, MG, Warszawa,
pobrane dnia 25 pazdziernika 2013,
http://www.mg.gov.pl/node/19352

W przypadku pytan prosimy o kontakt:

j-kuterek@pollub.pl
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