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Wstęp / Od Autora
Tekst zasadniczy, rysunki i tabele muszą być zawarte wewnątrz prostokąta: 125 mm x 197 mm, a razem z nagłówkami: 125 mm x 207 mm. Przy stosowaniu formatu papieru A4 (210 mm x 297 mm) marginesy powinny wynosić: górny i dolny po 5 cm, wewnętrzny i zewnętrzny 3,5 cm, na oprawę 1,5 cm, przy ustawieniu Wiele stron - Marginesy lustrzane. Nagłówki powinny być oddalone od krawędzi o 4 cm. Nowy rozdział należy zacząć od wstawienia podziału sekcji (Układ strony ( Znaki podziału ( Podziały sekcji – Następna strona). Pierwszy rozdział może zostać poprzedzony Wstępem lub słowem Od Autora (styl nagłówka: Wstęp/Literatura, dalej styl Normalny). Jeśli wstęp mieści się na jednej stronie kolejną stronę należy zostawić pustą, tak aby rozdział zaczynał się od strony nieparzystej (pusta strona nie powinna mieć nagłówka).
Zalecane jest stosowanie tego pliku jako formatki!
Informacje dla wydawnictwa / drukarni: 

nakład:
100 egz.

format:
B5 (gotowa książka ok. 170 x 244 mm)

kolor środka:
1+1, ewentualnie niektóre strony 4+1 lub 4+4

papier środka:
kredowany mat biały 130 g/m2 

oprawa twarda + folia błyszcząca, szyta, całopapierowa, grzbiet płaski
kolor okładki:
4+0 

Na pierwszej stronie połączonej z wklejką powinien się znaleźć jedynie tytuł książki wyśrodkowany z lekkim przesunięciem w kierunku prawego marginesu. Spis treści powinien się zaczynać na stronie nr 5, wstęp na stronie nr 7, a pierwszy rozdział na stronie nr 9.
Wytyczne szczegółowe 
Tekst
Tekst należy pisać czcionką Times New Roman o wysokości 11 punktów, przy zachowaniu wcięcia każdego akapitu 0,63 cm (za wyjątkiem akapitów: występujących po wzorach i pierwszych po tytule) i pojedynczym odstępie między wierszami – styl Normalny. Należy włączyć automatyczne dzielenie wyrazów. Przy wypunktowaniach należy stosować kropki (styl Wypunktowanie), a w wypunktowaniach niższego rzędu myślniki.
Rozdziały

Tytuły rozdziałów należy formatować w następujący sposób:

· tytuły rozdziałów głównych należy pisać czcionką pogrubioną o wysokości 16 pkt, bez wcięcia pierwszego wiersza, z wysunięciem kolejnych o 0,63 cm, z odstępem przed akapitem 24 pkt i 6 pkt po akapicie, tekst wyrównany do lewej - styl 1. Sty_mono,
· tytuły podrozdziałów należy pisać pogrubioną czcionką o wysokości 14 pkt, bez wcięcia pierwszego wiersza, z wysunięciem kolejnych o 0,63 cm, z odstępem 12 pkt przed i 3 pkt po akapicie, tekst wyrównany do lewej - styl 1.1. Sty_mono,
· tytuły kolejnych podrozdziałów należy pisać pogrubioną kursywą o wysokości 12 pkt, bez wcięcia pierwszego wiersza, z wysunięciem kolejnych o 0,63 cm, z odstępem 6 pkt przed i 3 pkt po akapicie, tekst wyrównany do lewej - styl Styl_mono.
Style Nagłówek 1, 2 i 3 w tym pliku są sformatowane w ten sposób, że stosują automatyczną numerację odpowiednich rozdziałów i podrozdziałów.
Nagłówki stron
W nagłówku stron parzystych należy umieścić Tytuł książki, a w nagłówkach stron nieparzystych (poza pierwszą stroną każdego rozdziału) tytuł referatu (lub jego część, jeżeli cały tytuł nie mieści się w jednej linii). Nagłówki należy wyśrodkować względem marginesów za pomocą odpowiedniego tabulatora, użyć w nich czcionki Times New Roman 11 pkt oraz zastosować podkreślenie krawędzi dolnej - styl Nagłówek strony. Tytuł książki należy pisać kursywą. Na pierwszej stronie nieparzystej nowego rozdziału należy odznaczyć połączenie nagłówka z poprzednim (powinien zniknąć tekst „taki jak poprzednio”) i zmienić tytuł rozdziału. 

Numeracja stron powinna znajdować się w tej samej linijce co  tytuł książki lub tytuł rozdziału, przy zewnętrznym marginesie (na stronach nieparzystych wyrównana za pomocą odpowiedniego tabulatora do prawej, a na parzystych do lewej, przed tabulatorem wyrównującym tytuł książki). Należy użyć czcionki Times New Roman 11 pkt. Pierwsza strona każdego rozdziału powinna pozostać nienumerowana, zgodnie z wytycznymi dotyczącymi całości nagłówka.
1.1. Rysunki i tabele
Rysunki
Rysunki należy wmontować w tekst w miarę możliwości na tej samej stronie, gdzie są omawiane. Należy je wyśrodkować względem marginesów (bez wcięcia akapitu), zachowując minimum 12 pkt odstępu od poprzedzającego tekstu – styl Rysunek. Jeżeli ilustracja jest mała, to obłamuje się ją tą partią tekstu, która dotyczy obłamywanej ilustracji. 
Podpisy pod rysunkami należy wyśrodkować względem marginesów (bez wcięcia akapitu), a do ich składania użyć czcionki Times New Roman 10 pkt oraz zostawić odstęp 6 pkt przed i minimum 12 pkt po podpisie (styl Podpis pod rysunkiem). Wszystkie rysunki występujące w pracy powinny być opatrzone kolejną numeracją zawierającą, jeśli to konieczne, numer rozdziału i po kropce kolejny numer rysunku w danym rozdziale (np. Rys. 1.1). Na końcu podpisu nie należy stawiać kropki, wskazane jest również unikanie stawiania kropek w tekście podpisu (w niezbędnych przypadkach stosować średnik). 
[image: image1.emf]
Rys. 1.1. Podpis pod rysunkiem

Tabele

Tytuły tabeli należy wyrównać do prawej względem marginesów (bez wcięcia akapitu), a do ich składania użyć czcionki Times New Roman 10 pkt oraz zostawić odstęp 12 pkt przed i 6 pkt po podpisie (styl Tytuł tabeli). Numeracja tabel powinna zawierać, jeśli to konieczne, numer rozdziału i po kropce kolejny numer tabeli w danym rozdziale (np. Tabela 1.1). Tabela powinna wypełniać całą szerokość strony, a w przypadku mniejszych tabel powinna jako całość być wyśrodkowana. Do początkowego formatowania komórek tabeli można zastosować styl Bez wcięcia, który następnie można dowolnie modyfikować, tak aby uzyskać pożądany efekt wypełnienia tabeli. Nie należy stosować czcionki o wielkości większej niż 11 pkt.
Tabela 1.1. Tytuł tabeli

	kolumna 1
	kolumna 2
	kolumna 3

	komórka 1
	komórka 2
	komórka 3

	komórka 4
	komórka 5
	komórka 6

	komórka 7
	komórka 8
	komórka 9


Symbole i wzory

Symbole matematyczne stosowane we wzorach muszą być jak najprostsze i używane konsekwentnie w całej pracy. Symbole w tekście należy wstawiać poprzez opcję Wstawianie ( Symbol (czcionka: zwykły tekst), a nie poprzez zmianę czcionki na Symbol. Wszelkie oznaczenia literowe (oprócz stałych matematycznych) powinny być objaśnione w pierwszym miejscu ich występowania. Wzory i równania matematyczne (oprócz prostych wyrażeń ułamkowych, które należy pozostawić w tekście stosując kreski skośne, a nie kreskę ułamkową) umieszcza się w osobnym wierszu i traktuje jako integralną część zdania, pozostającą z nim w związku logicznym. Przykładowy wzór wygląda tak:
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(1.5.1)

gdzie w tym miejscu powinny zostać wyjaśnione symbole, o ile nie zostały opisane wcześniej. Po wzorze należy zastosować styl Bez wcięcia.
Wzory należy numerować cyframi arabskimi ujętymi w nawiasy okrągłe. Numer wzoru umieszcza się po jego prawej stronie, przy końcu kolumny. W przypadku dużej ilości wzorów, podczas numeracji można stosować numer rozdziału i/lub podrozdziału oraz kolejny numer wzoru w danym rozdziale/podrozdziale. Styl Wzór ułatwia wpisanie wyśrodkowanego wzoru z numeracją wyrównaną do prawego marginesu – wystarczy wstawić jeden tabulator (automatycznie powinien być wyśrodkowany) przed wzorem i jeden po wzorze (wyrównany do prawej).
Bibliografia
Odnośniki do pozycji bibliograficznych występujące w tekście powinny być numerowane kolejno i umieszczone w nawiasach kwadratowych, np.: [1,[2,5-8]. W pozycjach literaturowych należy stosować wysunięcie 1 cm oraz odstęp po akapicie 3 pkt – styl styl_bibl.
Opisując książki indywidualnych autorów, trzeba uwzględnić kolejno: nazwisko(a) i imiona lub inicjały imion autora(ów), tytuł książki, oznaczenie kolejnego wydania, ewentualnie numer tomu (części), nazwę wydawnictwa, miejsce wydania, rok wydania, ewentualnie numer strony [1].

W opisie prac zbiorowych należy zawrzeć kolejno: tytuł książki, imiona lub inicjały imion i nazwisko redaktora naukowego, oznaczenie kolejnego wydania, ewentualnie numer tomu (części), nazwę wydawnictwa, miejsce wydania, rok wydania, ewentualnie numer strony [2].

Opisując artykuły zamieszczone w czasopismach i innych wydawnictwach ciągłych, uwzględnia się nazwisko(a) i imiona lub inicjały imion autora(ów), tytuł artykułu, nazwę czasopisma lub innego wydawnictwa ciągłego, numer rocznika, numer zeszytu, rok wydania, numer strony pierwszej lub stron pierwszej i ostatniej [3]. 

W opisie referatów i artykułów ze zbiorów prac trzeba uwzględnić kolejno: nazwisko(a) i imiona lub inicjały imion autora(ów), tytuł referatu, tytuł całości zbioru prac, rok wydania, numer stron pierwszej i ostatniej [4].

W opisie prac nie publikowanych umieszcza się: nazwisko(a) i imiona lub inicjały imion autora(ów), tytuł, określenie rodzaju pracy (np. praca doktorska), nazwę instytucji (w której wykonano pracę) i jej siedziby, rok opracowania [5]. 

Przykłady formatowania różnego rodzaju pozycji literaturowych podano w następnej sekcji (Bibliografia``````).
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