europejskie
centrum
solidarnosci

INSTRUKCJA WYDAWNICZA
EUROPEJSKIEGO CENTRUM SOLIDARNOSCI

Uprzejmie prosimy, aby tekst utworu zostat dostosowany do nastepujacych zasad

Europejskiego Centrum Solidarnosci. Zastrzegamy sobie prawo nieprzyjecia tekstu

do druku, jesli przekazane do wydawnictwa materiaty bedg znaczaco odbiegaty

od przedstawionego schematu.

I. Podstawowe zasady przygotowania tekstu autorskiego

1) format pliku - doc lub .docx

2) formatowanie strony:

marginesy 2,5 cm
strony numerowane w prawym dolnym rogu
brak nagtéwkéw i stopek innych niz numer strony

3) formatowanie tekstu:

czcionka Times New Roman, 12 punktéw dla catego tekstu, tacznie z tytutami
i Srodtytutami oraz przypisami

interlinia: 1,5 wiersza

justowanie

podkreslenie dla fragmentow, ktére beda miaty zostaé wyrdznione w sktadzie
tekst nie powinien zawiera¢ boldéw, kapitalikéw, wcie¢ akapitowych, zwtaszcza
robionych za pomocg tabulatora, odstepéw miedzyakapitowych, wecieé
wyrozniajacych bloki cytatéw. Akapity tworzy¢ wytacznie przy uzyciu klawisza
Enter.

tekst powinien by¢ oczyszczony z wielokrotnych spacji

nie nalezy uzywac dzielenia wyrazow (ani recznego, ani automatycznego)

nie nalezy uzywac tzw. twardej spacji

minimalna liczba znakéw ze spacjami to 20 000 (p6t arkusza wydawniczego),
maksymalna - 40 000 (arkusz wydawniczy)

4) uktad tekstu:

autor, stopien naukowy, afiliacja, ORCID
tytut (w jezykach polskim i angielskim) - pogrubiony (14 punktéw)
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stowa kluczowe (5) w jezykach polskim i angielskim (10 punktow)

streszczenie w jezykach polskim i angielskim (10 punktéw, kazdy tekst
maksymalnie 1200 znakéw ze spacjami)

podziat tekstu (wprowadzenie, podrozdziaty, podsumowanie, brak numeracji)
przypisy tradycyjne na dole strony zgodnie z zamieszczonym dalej wzorem
bibliografia (uktad alfabetyczny - 10 pkt) zgodnie z zamieszczonym dalej wzorem
nota o autorze (maks. 500 znakdéw ze spacjami) wraz z mailem kontaktowym

Il. Szczegbétowe zasady opracowania tekstu
na etapie redakcji wewnatrzwydawniczej

W opracowaniu redakcyjnym ksiazek Europejskiego Centrum Solidarnosci stosujemy

nastepujace zasady szczegbtowe:

a)

cytaty:

cytaty proza: wielkoscig pisma podstawowego (12 punktow), w cudzystowach,
zazwyczaj w ciggu (wyjatek stanowiag na przyktad cytaty kilkuakapitowe)
cytowane wiersze: czcionka wielkosci pisma podstawowego, bez cudzystowdw,
odstep od géry i od dotu, odnosnik przypisu za kropka, wykrzyknikiem
lub znakiem zapytania;

wypuszczenia w cytowanych tekstach oznaczamy za pomoca wielokropka
ujetego w nawias kwadratowy.

cytat w cytacie zaznaczamy za pomocg cudzystowéw francuskich «...».
kursywa:

stowa i wyrazenia obcojezyczne, oprdocz juz przyswojonych, takze dtuzsze
fragmenty w jezykach obcych z wyjatkiem wierszy;

tytuty ksiagzek, dziet muzycznych, plastycznych, filméw (po polsku i w jezyku
obcym)

antykwa:

tytuty czasopism, w cudzystowie;

tytuty czesci, rozdziatow i podrozdziatéw ksigzek przywotywanych w tekscie -
umieszczamy je w cudzystowie;

tytuty wystaw, konferencji, sesji naukowych, konkurséw - umieszczamy
je w cudzystowie;
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nazwy tekstéw religijnych i ich czesci, na przyktad: Biblia, Stary Testament,
Ksiega Rodzaju, PieSh nad piesniami, a takze skroty odsytajace
do poszczegdlnych fragmentéw Biblii (skroty moga mie¢ forme przyjeta w Biblii
Tysiagclecia lub w innym cytowanym wydaniu; mozna postugiwacé sie takze
ogolnie przyjetymi skrétami tacinskimi);

jesli caty tekst jest kursywa, to antykwa petni funkcje wyrdznienia;

w przypisach skréty i wyrazy polskie, typu: dz. cyt., tamze.

liczebniki:

w miare mozliwosci zapisujemy stownie;

nie stosujemy zapiséw typu: XIX-wieczny, 5-letni, lecz: dziewietnastowieczny,
piecioletni;

wieki numerujemy cyframi rzymskimi, np. XIX w.;

cyfry rzymskie stosujemy takze w zapisach: Il Rzeczpospolita Polska, Il Rzesza
daty zapisujemy wedtug schematu: 13 grudnia 1981 r.; 10 maja br.; w sierpniu
tr.

,lata osiemdziesigte” i inne zawsze zapisujemy stownie;

miedzy liczebniki wstawiamy myslInik (=), nie dywiz (-): 1997-1998, bez spacji.
skroty i skrotowce:

stosujemy skroty stownikowe, takie jak: gen., ptk, kpt., prof., doc., mgr, dr hab.,
m.in., tzw., tj., np., itd., itp., ewentualnie takze: godz., kg, ha, km, km kw., m szesc.,
proc. - w wypadku tekstéw, w ktorych stowa te powtarzaja sie czesto

w przypisach pozostawiamy skroty zwigzane z konwencjg zapisu
bibliograficznego

skrotowce nazw organizacji i instytucji - przy pierwszym wystgpieniu podajemy
petng nazwe, przy kolejnych dopuszcza sie stosowanie zapisow skrétowych;
w wypadku nazw znanych powszechnie (np. ZSRR, PRL) mozliwe jest stosowanie
skrétowcdw bez ich rozwijania przy pierwszym wystgpieniu

przypisy:

odnosnik przypisu stoi przed znakiem interpunkcyjnym

na koncu zdania stosujemy nastepujaca kolejnosc¢ znakéw: cudzystow, odnosnik
przypisu, kropka (uwaga: w cytowanych wierszach odnosnik przypisu stawiamy
wyjatkowo za kropka)

w przypisach bibliograficznych preferujemy polskie okreslenia (np.: tamze, tenze,
taz) i skroty (np.: dz. cyt.)
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e w adresach wydawniczych nazwy miejscowosci zapisujemy w jezyku oryginatu,
zgodnie z forma umieszczong na stronie tytutowej

e okreslenia czesci ksigzki podajemy w jezyku oryginatu (np.: vol., Bd.); skrot
oznaczajacy strone - po polsku

e miejsca wydania, jesli jest ich wiecej, oddzielamy myslnikami bez spacji
(np. Gdansk-Warszawa-Krakéw)

e przypis ttumacza / autora konczymy nastepujaco: (przyp. ttum.) / (przyp. autora)

¢ interpunkcja stosowana w adresach bibliograficznych: system przecinkowy.

lll. Informacje dodatkowe dotyczace opracowania przypiséw

e Podstawg do sporzadzenia notki bibliograficznej jest strona tytutowa danego
dzieta. W notce nalezy podac¢ imie (w petnym brzmieniu lub tylko inicjat -
przyjete rozwigzanie trzeba stosowac konsekwentnie) i nazwisko autora, tytut
dzieta, funkcje oraz imiona inazwiska o0séb wspdtodpowiedzialnych
(redaktorow, ttumaczy, autoréw wstepow itd.), adres wydawniczy (przynajmniej
miejsce i rok wydania - nazwe wydawnictwa mozna poming¢)!. Jesli na stronie
tytutowej zostato podanych wiecej niz trzech autoréw lub wiecej niz trzy osoby

»

odpowiedzialne, mozna uzy¢ formuty ,i in.”, wymieniwszy trzy pierwsze
nazwiska?. Jedli jako miejsce wydania zostaty przywotfane wiecej niz trzy
miejscowosci, wéwczas wymienia sie tylko pierwsza z nich.

e Strona tytutowa jest takze podstawg sporzadzania opiséw dziet w jezykach
obcych (miedzy innymi z tego powodu nie nalezy w notkach bibliograficznych
ttumaczy¢ informacji dotyczacych edycji, redaktoréw itd., lecz podawad
je w jezyku oryginatu)s.

e Sporzadzajac na potrzeby przypiséw czy bibliografii notke bibliograficzng
artykutu zamieszczonego w czasopi$Smie, musimy podaé¢ - zamiast adresu

1 E.K. Czaczkowska, Kardynat Wyszynski, Warszawa 2009, s. 15; A. Dudek, G. Pytel, Bolestaw
Piasecki. Préba biografii politycznej, Londyn 1990, s. 121; B. Fijatkowska, Borejsza i Rézanski. Przyczynek
do dziejow stalinizmu w Polsce, Olsztyn 1995, s. 9; S. Jaczynski, Zygmunt Berling. Miedzy stawg
a potepieniem, Warszawa 1993, s.111; C. Koztowski, Namiestnik Stalina, Warszawa 1993, s. 209.

2 S. Courtois, N. Werth, J.-L. Panné i in., Czarna ksiega komunizmu. Zbrodnie, terror, przesladowania,
wstep do polskiego wydania K. Kersten, Warszawa 1999.

3 V. Turner, Religious Encounters with Death, ed. F.E. Reynolds and E.H. Waugh, University Park
1977, s.134.
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wydawniczego - tzw. cytate wydawnicza: tytut czasopisma, rok, zeszyt/numer®.
W wypadku numerdéw badz zeszytéw podwadjnych stosujemy mysinik>. Niekiedy
po tytule czasopisma umieszcza sie takze numer rocznika® (badZ numer tomu).
W wypadku dziennikow i tygodnikdbw mozna poda¢ date dzienng’.
W szczegélnych wypadkach przy tytule czasopisma nalezy podaé¢ miejsce
wydania®.

e Cytatg wydawnicza postugujemy sie takze, sporzadzajagc notke bibliograficzna
artykutu zamieszczonego w ksigzce zbiorowej, tyle ze wtedy poprzedzamy
ja przyimkiem ,w:”, umieszczanym w nawiasie kwadratowym?.

e Przy publikacjach sktadajgcych sie z kilku toméw nalezy podawaé, o ktéry tom
danego dzieta chodzil®. Jesli kazdy z tomow danej publikacji jest opatrzony
osobnym tytutem, nalezy to oddaé¢ w zapisie bibliograficznym - stuzy temu
dwukropek postawiony po numerze tomul!l. Podobnie nalezy postapié,
jesli kazdy z toméw ma takze inng date wydanial? czy tez odpowiedzialne s3 zan
inne osoby13,

4 G. Grzelak, Znaki zapytania, ,Bratniak”, lipiec-sierpien 1978, nr 10-11; tenze, Przed wielkim
spotkaniem, ,Bratniak”, maj-czerwiec 1979, nr 17, s. 9; A. Rybicki, Niepodlegtos¢, ,Bratniak”, listopad-
grudzien 1978, nr 14; L.P. Ribuffo, Is Poland a Soviet Satellite? Gerald Ford, the Sonnenfeldt Doctrine, and
the Election of 1976, ,Diplomatic History” 1990, No. 3, s. 385-403.

5 Kalendarium, oprac. A. Rybicki, ,Bratniak”, lipiec-sierpien 1979, nr 18, s. 18-20; Redakcja, 3 Maija,
,Bratniak”, maj-czerwiec 1978, nr 8-9.
6 E. Klein, Trybunat wyobrazni wokot ,Ziemi obiecanej” Andrzeja Wajdy, ,Polonistyka” R. XXXII, 1979,

nr2,s.118-123.

7 J. Tazbir, Stuzba ojczyzZnie, stuzba sakiewce, ,Polityka”, 10.01.2004, nr 2 (2434), s. 62-63.

8 Teksty ,Listu 101" oraz innych listow protestacyjnych w: ,Kultura” (Paryz) 1976, nr 3, s. 28-34.
Zob. tez W. Karpinski, Proza Herlinga-Grudzinskiego, ,Kultura” (Paryz) 1981, nr 12 (411), s. 81-86.

9 W. Polak, Jesienny strajk studentow w 1981 roku, [w:] Opozycja demokratyczna w PRL w latach 1976-
1981, pod redakcjg Wojciecha Polaka, Jakuba Kufla, Przemystawa Ruchlewskiego, Gdansk 2012,
s. 570-597.

10 Aparat represji wobec ks. Jerzego Popietuszki 1982-1984, t. 1, red. J. Mysiakowska, Warszawa 2009,
s. 28, 71.

11 O Pawle Miktaszu zob. Marzec 1968 w dokumentach MSW, t. 2: Kronika wydarzen, red. F. Dgbrowski,
P. Gontarczyk, P. Tomasik, s. 287-288.

12 Zob. Historia doktryn artystycznych. Wybér tekstéow [dalej cyt. jako: HDA], czesc |, t. 1: Mysliciele,
kronikarze i artysci o sztuce od starozytnosci do 1500 r., wybrat i oprac. J. Biatostocki, Warszawa 1978,
oraz czes$c |, t. 2: Teoretycy, pisarze i artysci o sztuce 1500-1600, wybrat i oprac. J. Biatostocki,
Warszawa 1985.

13 HDA, czes¢ ll: Teoretycy, artysci i krytycy o sztuce 1700-1870, wybér, przedmowa i komentarze
E. Grabska i M. Poprzecka, Warszawa 1974, oraz czesc lll: Teoretycy, historiografowie i artysci o sztuce
1600-1700, wybrat i oprac. J. Biatostocki, red. naukowa i uzupetnienia M. Poprzecka i A. Ziemba,
Warszawa 1994.
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Mozna skracad i upraszcza¢ zapisy w przypisach, stosujagc odpowiednie skréty
i formuty.

Jedli dzieto danego pisarza pojawi sie w ktéryms$ z kolejnych przypiséw,
uzywamy skrétu ,dz. cyt.”14. Skrot ten mozna stosowacé do momentu pojawienia
sie drugiej ksigzki tego samego autora.

Jesli zatem chcemy odesta¢ do jednego z kilku do tej pory wymienionych dziet
danego autora (w tym wypadku jest to M. Foucault), musimy poda¢ przynajmniej
fragment tytutu (zapis ,dz. cyt.” bytby mylacy, gdyz mdgtby sie odnosic¢
do réznych pozycji)l>. Raz przyjeta skrécong wersje tytutu nalezy stosowac
konsekwentnie (uwaga: do skroconego tytutu nie dodaje sie juz formuty
,dz. cyt.”).

Jesli  odsytamy do pozycji wymienionej w przypisie bezposrednio
poprzedzajacym biezacy, stosujemy formute ,tamze” i podajemy stronel®.
Jesli identyczna jest cata tre$¢ przypisu, wstawiamy tylko ,tamze”?’.

Jesli w danym przypisie pojawia sie po raz pierwszy lub kolejny publikacja
jednego autoral®, a przypis bezposrednio po nim nastepujacy odsyta do innej
publikacji tego autora, mozemy uzy¢ stowa ,tenze” (tegoz) lub ,taz” (tejze),
zamiast powtarzaé¢ imie i nazwisko??.

Imie i nazwisko autora mozna zastgpi¢ stowem ,tenze” lub ,taz”, jesli powtarza
sie na poczatku cytaty wydawniczej2°.

Jesli nazwisko autora przywotywanego tekstu pojawia sie w danej notce
bibliograficznej takze w innym charakterze (np. osoby odpowiedzialnej
za opracowanie), a nie ma watpliwosci, ze zapis bedzie jednoznaczny, mozna
to nazwisko za drugim razem pomina¢, zastepujac je wielokropkiem??.

Jesli nie mozna ustali¢ miejsca wydania, nalezy postuzy¢ sie skrétem ,b.m.”
(bez miejsca); jesli podobna sytuacja zachodzi w wypadku roku - ,b.r.” (bez roku),

14
15
16
17
18
19

W. Polak, dz. cyt., s. 571.

G. Grzelak, Znaki..., s. 11.

Tamze, s. 10.

Tamze.

W. Polak, dz. cyt., s. 585.

Tenze, Smiech na trudne czasy. Humor i satyra niezalezna w stanie wojennym i w latach nastepnych

(13 XI11 1981 - 31 XIl 1989), Gdansk 2008.

20

D. Graham, Prébujg pogrzebaé pamieé, przet. K.F. Rudolf, [w:] tenze, Gdanski szkicownik. Wiersze

polskie 1984-2008, wybor i oprac. O. i W. Kubinscy, Gdansk 2009, s. 19.

21

J. Kottan, Czas przesilenia. O swiecie, ktéry nadchodzi, [w:] Przesilenie. Nowa kultura polityczna,

pod red. ..., projekt znakow graficznych T. Pawluczuk, Gdansk 2016, s. 17.
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a jesli w obu - ,b.m.r.” (bez miejsca i roku). Skréty te za kazdym razem
umieszczamy w nawiasie kwadratowym?2,

e W wypadku publikacji elektronicznych oprécz danych identyfikacyjnych
konkretnej pozycji nalezy podac rowniez date dostepu?3.

e Opis bibliograficzny nalezy sporzadza¢ takze w wypadku materiatéw
audiowizualnach, naprzyktad takich jak filmy komercyjne?*, nagrania
dokumentacyjne?>.

IV. Kolejnos¢ elementéw w opisie materiatu archiwalnego

e Nazwa archiwum (skrét). Cytujac dokumenty np. z Archiwum IPN (i archiwéw
Oddziatéw IPN), Akt Nowych w Warszawie, Archiwow Panstwowych stosujemy
skréty: AIPN, AIPN BU, AIPN Gd, AIPN Kr (nie stosujemy zapiséw typu BUIAD
IPN, OBUIAD, OBUIAD Kat, OBUIAD IPN-Wr, AIPN Krakéw, OBUIAD Lublin,
OBUIAD IPN w Poznaniu, Archiwum IPN Warszawa, itd.), AAN, APGd.25.

e Nazwa zespotu archiwalnego (ewentualnie skrot); skrét ,zesp.” jest dopuszczalny
w wypadku, gdy nazwa zespotu jest zapisana cyframi lub symbolami?”.

22 A. Touroine, J. Strzelecki, F. Dubet, M. Wieviorka, Solidarnos¢. Analiza ruchu spotecznego 1980-1981,
[b.m.] 1989.

22 M. Kunicki-Goldfinger, Towarzystwo Kurséw Naukowych, [w:] Encyklopedia Solidarnosci,
www.encyklopedia-solidarnosci.pl (data dostepu: 13.03.2017); List do Prezydenta Pawta Adamowicza:
Oswiadczenie Srodowisk Kobiecych z Gdariska w 30 Rocznice Powstania ,Solidarnosci”,
www.neww.org.pl/pl/news/news/1,5331,4.html (dostep: 13.03.2017).

24 Cudzoziemka [film fabularny], rez. R. Ber [kaseta VHS], Warszawa 1986; NZS. Tak to sie zaczefo...

[film dokumentalny], rez. P. Zbierski, Gdansk 2005, http://vod.tvp.pl/4283927/nzs-tak-sie-zaczelo

(dostep: 16.03.2017).

25 Ryszard Bugaj, Czy potrafimy poradzic¢ sobie z niesprawiedliwosciq spoteczng, [wyktad z] 23 marca

2011, z cyklu ,Gdanskie Wyktady Solidarnosci”, https://www.youtube.com/watch?v=RCVXCTloobg

(data dostepu: 13.03.2017); Hieronima Maria Pawelska-Zamel, notacja ECS z cyklu ,Kobiety internowane

- TorunR”, Torun 2015, https://www.youtube.com/watch?v=mxD9W8W1FF4 (data dostepu:

16.03.2017).

26 Archiwum Akt Nowych [dalej: AAN {rozwigzanie stosowane tylko wéwczas, gdy nie ma osobnego
spisu stosowanych skrotéw}], KC PZPR, sygn. l11/135, s. 1-255, Stenogram Xl plenarnego posiedzenia
KC PZPR z 9-10 VI 1981.

27 AAN, KC PZPR, sygn. 1/353, s. 145 i 147, Stenogram IX Zjazdu PZPR, 16-18 VIl 1981 (Zespot VI:
polityka gospodarcza PRL, zatozenia reformy gospodarcze;j).
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e Sygnatura jednostki archiwalnej; jesli sygnatura jednostki archiwalnej sktada sie
z kilku symboli, dopuszcza sie stosowanie skrotu sygn., wtedy jednak skroét
nalezy stosowac konsekwentnie w catej pracy?8.

e Opis dokumentu - rodzaj dokumentu, kto, do kogo (jesli tytut dokumentu
zawiera te informacje, mozna sie nim postuzyc). Nalezy podawac petne imiona
nadawcow i adresatéw. Opis dokumentu (lub przytaczanej relacji) podawany jest
antykwa?’.

e Data powstania dokumentu po przecinku lub data przyblizona w nawiasie
kwadratowym; jesli nie mozna ustali¢ daty, stosujemy skrét b.d.0.

e Numer karty (gdy przywotywany jest fragment dokumentu, numer Kkarty,
na ktorej znajduje sie ten fragment). Jezeli jednostka archiwalna nie jest
spaginowana, uzywamy skrotu b.p.31.

e Jezeli w przypisie podajemy kilka Zrédet, ich opisy rozdzielamy $rednikiem32.

UWAGA. Jezeli dokument byt opublikowany, powotujemy sie na wersje opublikowana,
a nie archiwalna.

V. Materiaty uzupetniajace

e Tabele: powinny mie¢ wyrazng i czytelng dla odbiorcy strukture; tresci
w kolumnach i wierszach nie nalezy ustawia¢ za pomoca klawisza spacji; nalezy
pamietac o umieszczeniu tytutu nad tabela.

o  Wykresy itp.: wszystkie tego typu materiaty nalezy opatrywac tytutami; powinny
miec wyrazng i czytelng dla odbiorcy strukture.
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AIPN, sygn. 0716/216, k. 12-13, Informacja dotyczaca Ruchu Mtodej Polski, Warszawa, 13 111 1980,
[w:] Sprawa operacyjnego rozpracowania krypt. ,Arka”, t. I; Archiwum Osrodek Karta, AO, sygn. IV
187.6/XVI, s. 1-3, Opis dziatalno$ci wydawnictwa, [w:] Wydawnictwo Mtoda Polska. Drugi Obieg
Wydawniczy.

AIPN, 0204/1335, t. 3, Sprawa operacyjnego rozpracowania ,Orator”, Notatka, Warszawa, 12 X
1976, k. 282-283; AIPN, 0204/1335, t. 1, Sprawa operacyjnego rozpracowania ,Orator”, List do
Stanistawa Kowalczyka, 16 X 1976, k. 215.

APt, KW PZPR w tomzy, 375, Tymczasowy Miedzyzaktadowy Komitet Zatozycielski NSZZ
,Solidarnos¢” Region Mazowsze Oddziat w Wysokiem Mazowieckiem, b.d., k. 56.

B. Softa, Ch. Weber, Straine. Dystrykt Galicja, Krakéw 2001, b.p.; Biblioteka Narodowa, Dziat
Rekopiséw, Akc. 15690, List do marszatka Sejmu PRL, Warszawa, 6 XIl 1976, b.p.

APE, KW PZPR tomza, 374, Informacja o sytuacji spoteczno-politycznej w wojewddztwie w okresie
miesigca wrzesnia br., b.d., k. 66-70; APt, KW PZPR tomza, 431, Informacja o sytuacji spoteczno-
politycznej w wojewoddztwie w okresie miesigca wrzesnia br., b.d., k. 1-4.

Europejskie Centrum Solidarnosci

pl. Solidarnosci 1, 80-863 Gdansk
tel.: 58 772 40 00 / fax: 58 772 42 92
gda.pl

NIP: 583-30-03-226 / RIK: 9/2007 / REGON: 220509029

e-mail: e



europejskie
centrum
solidarnosci

llustracje: nalezy dotacza¢ do materiaty w osobnych plikach, pamietajac
o precyzyjnych nazwach plikéw; w tekscie miejsca, gdzie maja sie znalez¢
ilustracje nalezy oznaczac tytutem pliku, umieszczajac te informacje w nawiasie
kwadratowym; pliki powinny by¢ dostarczane w formatach: jpg, tiff, png, bmp,
pdf; minimalna rozdzielczos¢ plikéw 300 DPI. Nalezy podawaé zrédto
i wtasciciela praw do ilustracji. Ostateczny wybor ilustracji nalezy do wydawcy.
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