Instrukcja wydawnicza Pracowni Wydawniczej IGiGP UJ

Przy planowaniu procesu wydawniczego prosimy uwzględnić, 
że PRZEWIDYWANY CZAS PRZYGOTOWANIA PUBLIKACJI DO DRUKU prawidłowo przygotowanych materiałów w Pracowni Wydawniczej to JEDEN MIESIĄC.
Przy publikacjach o większej objętości może być dłuższy.

Materiały przeznaczone do składania w Pracowni Wydawniczej IGiGP UJ należy oddać w formie ostatecznej!!! , czyli:
–  po naniesieniu uwag recenzentów,
–   po naniesieniu ostatecznych uwag autora (redaktora),
–   po naniesieniu uwag od Rady Wydawniczej IGiGP UJ,
–   po ostatecznym naniesieniu korekty językowej

–   po załączeniu tłumaczeń na obcy język (tekstu lub streszczenia) 
   po końcowej korekcie.

Przy przygotowywaniu materiałów do druku należy uwzględnić zasady, obowiązujące 
w Pracowni.
PRZYGOTOWANIE  TEKSTU
· Tekst należy przygotować w programie Word, bez dodatkowych komentarzy i uwag.

· Skróty są stosowane wg wcześniej ustalonych reguł, np. rok = r., wiek = w., lata 80.,
· % = procent, 0  itp. W całym tekście konsekwentnie  stosować albo skróty albo pełne wyrazy.

· Dla tytułów, rozdziałów i podrozdziałów przyjmujemy  styl czcionki „normalny", bez stosowania wersalików. Mogą one być wyróżnione numeracją lub wielkością  czcionki.

· Tekst należy oddać bez podwójnych akapitów, wielokrotnych  spacji, spacji twardych itp.
· W przypadku stosowania %, º, ;, :„..." nie robimy spacji między liczbą (czy tekstem) a znakiem, np. 50% a nie 50 %.
· Przy stosowaniu przedziałów liczbowych i czasowych stosujemy półpauzę (alt+015) bez spacji np. 1997–1999, a nie 1997 - 1999 1997-1999; 10–15, a nie 10 - 15, 0-15.
· Przy wtrąceniach w zdanie stosujemy półpauzę ze spacjami np. „W opracowaniu wykorzystano również – dla celów porównawczych  – pomiary koncentracji zawiesiny ".
· Przy wyliczeniach zaczynających się od kreski stosujemy półpauzę ze spacją.
· Spis tabel, rycin, map i fotografii wraz z objaśnieniami, źródłami i tłumaczeniami 
na obcy język jeśli są przewidziane) powinien być umieszczony na końcu tekstu lub 
w odrębnym pliku.

· Powołanie na literaturę w tekście: (Nowak 1991), (Kowalski 1991, 1998, 2002, 2006) (Taylor i in. 1997, s. 14; Omemik 1977; Muscutt, Whithers 1996; Rinella, Janet 1998; Pekarova i in. 1999; Ferrier i in. 2001 oraz Clark i in. 2004), (Słownik Meteorologiczny 2003), („Prace Geograficzne" 2023). Dla dokładniejszej informacji wskazane jest dodanie strony powołanej literatury, np. (Nowak 1991, s. 223) lub (Nowak 1991, 223).
PRZYGOTOWANIE  BIBLIOGRAFII
· Przy sporządzanie spisu literatury należy dla wszystkich wymienianych pozycji stosować jednakowe zasady.
· Bibliografia umieszczana jest na końcu pracy.

· Prosimy autorów o dokładne sprawdzenie, czy wszystkie pozycje umieszczone 
w bibliografii są, cytowane w tekście, a także o sprawdzenie, czy wszystkie cytowania
w teście mają swoje odpowiedniki w bibliografii.
· Na końcu opisu bibliograficznego powinna znajdować się kropka.
· Przy powołaniu na strony internetowe należy wstawić datę dostępu.

· Wyrazy typowe w opisie dokumentów należy skracać: red. (= redaktor), 
tłum. (= tłumacz), t. (= tom), nr (= numer), z. (= zeszyt).

· W opisach pozycji obcojęzycznych stosuje się skróty właściwe dla danego języka (dotyczy to również opisów czasopism i gazet), jednakże przedimek „w” (zazwyczaj 
w  nawiasie kwadratowym i z dwukropkiem [w:]) oraz skrót „s.” (= strona) zawsze zapisujemy w języku polskim.

· We wszystkich opisach bibliograficznych należy stosować konsekwentnie jednakowe wyróżnienia i interpunkcję.

· W opisach bibliograficznych  pozycji obcojęzycznych (tytuły, wydania itp.) stosuje się pisownię i interpunkcję języka danej publikacji.

· Informacje ustalone na podstawie danych spoza publikacji umieszcza się w nawiasach kwadratowych, np.

Kolakovskiy, A.A., 1964, A Pliocene Flora of the Kodor River, Izdatielstwo Akademii Nauk Gruzinskoy SSR, Sukhumi, 208 pp. [In Russian, with English summary].
Landesamt fur Geobasisinformation  Sachsen (GeoSN): WebatlasSN, digitale Orthofotos RGB, https://geoportal.sachsen.de/cps/karte.html ?showmap=true  [05/01/2021].
·  Źródła zarówno w obrębie literatury przedmiotu, jak i podmiotu należy podawać 
w kolejności alfabetycznej według autorów lub, w przypadku  ich braku według tytułów.

Nazwa wydawcy

· Powinna być podana w języku, w jakim występuje w danej pozycji.

· Przytaczając nazwy wydawców, pomija się określenia typu: Sp. z.o.o., Ltd. itp.

· Można stosować ogólnie przyjęte skrótowce danej nazwy wydawnictwa, np. PWM (Polskie Wydawnictwo Muzyczne), WSiP (Wydawnictwa Szkolne i Pedagogiczne).

· Dopuszczalne jest  także skracanie określeń charakteryzujących, które wchodzą w skład nazwy wydawcy, np. WN PWN (Wydawnictwo Naukowe PWN), Wyd. Znak (Wydawnictwo Znak).

Nazwę wydawcy umieszcza się przed miejscem wydania
W wypadku braku nazwy wydawcy -należy zasygnalizować to skrótem [b.w.] (= bez wydawcy) lub [s.n.] (= sine nomine).
Miejsce wydania

· Należy podawać zawsze w mianowniku.

· W przypadku gdy występuje więcej niż jedno miejsce wydania, w opisie należy podać nazwę, która widnieje jako pierwsza. Można też wymienić wszystkie miejsca, łącząc je półpauzą bez spacji, np. 
Nęcki Z., 1992, Komunikowanie interpersonalne, Wrocław–Warszawa–Kraków.

·  Gdy nie ma informacji o miejscu wydania, stosuje się skrót [b.m.] (= bez miejsca) 
lub [s.1.] (= sine loco).

Opis bibliograficzny gazet i czasopism

· Elementami głównymi opisów bibliograficznych wydawnictw ciągłych są: tytuł, rok wydania oraz oznaczenie numeru bądź zeszytu. Inne, jak: podtytuł, numer rocznika, miejsce wydania i wydawcy, to elementy fakultatywne.

· Tytuły podaje się w cudzysłowie i zapisuje pismem prostym, np. „Polityka”, „Wprost", „Czasopismo Geograficzne", „Prace Geograficzne", itp.

· Dopuszcza się zapisywanie tytułów w postaci skrótów i skrótowców, np. 
GW (Gazeta Wyborcza), Pam. Lit. (Pamiętnik Literacki) itp. oraz powszechnie używanych skrótowców, np. Zeszyty Naukowe Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego – Zesz. Nauk. KUL.

· Jeśli opis dotyczy konkretnego artykułu, to przed tytułem czasopisma (gazety) podaje się nazwę autora oraz tytuł artykułu, np. 
M. Ćwik, Mikołaj Sęp Szarzyński. Żywot i dzieła, „Pamiętnik Literacki", 1907, nr 6, 
s. 288.
lub
 M. Ćwik, Mikołaj Sęp Szarzyński. Żywot i dzieła, „Pamiętnik Literacki", 1907, 6, 288
· Uwaga! Nie umieszcza się przyimka w przed tytułem gazety (czasopisma).

Opis publikacji elektronicznych

Zasady opisu są identyczne jak w przypadku publikacji tradycyjnych. Dodatkowo należy uwzględnić następujące elementy:

· Typ nośnika (w nawiasach kwadratowych), np. [online], [CD-ROM], np. 
· W. Kopaliński, 2000, Wielki Multimedialny Słownik Władysława Kopalińskiego
 [CD-ROM], WN PWN, Warszawa.

· Datę aktualizacji (jeśli jest dostępna), np. [aktualizowane: 12.09.1994]
· Datę dostępu oraz źródło w przypadku publikacji online. Datę umieszcza się w nawiasie kwadratowym i poprzedza określeniem: dostęp:, a źródło podaje się jako równoważnik zdania po wyrażeniu: Dostępny w, np. 
Chiżyński M., Piotr Anderszewski. Przed przerwą, „Dwutygodnik" [online], 2011, https://www.dwutygodnik.com/artykul/228l-piotr­ anderszewski-przed-przerwa.html [dostęp: 27.08.2019].
Przykładowe zapisy literatury:

Chełmicki W., Klimek M., 1994, Wpływ kierunku napływu mas powietrza na pH opadów atmosferycznych na Pogórzu Wielickim, „Przegląd Geofizyczny", 39, 3.

Chełmicki W., Baścik M., Pociask-Karteczka J., 1995, Bilans wodny pogórskich zlewni Starej Rzeki i Dworskiego Potoku w latach 1987–1995, [w:] L. Kaszowski (red.), Dynamika i antropogeniczne przeobrażenia środowiska przyrodniczego progu Karpat między Rabą a Uszwicą, IGiGP UJ, Kraków.

Antoni Jackowski, Izabela Sołjan (red.), 2002, Sacred Geography, „Peregrinus Cracoviensis”, Instytut Geografii i Gospodarki Przestrzennej UJ, Kraków, z. 13, s. 75–150
lub

Antoni Jackowski, Izabela Sołjan (red.), 2002, Sacred Geography, „Peregrinus Cracoviensis”, IGiGP UJ, Kraków, 13, 210.

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, Paris,14, 5–118. 

Słownik Meteorologiczny, 2003, T. Niedźwiedź (red.), PTGeof., IMGW, Warszawa.

Polscy geografowie i przedstawiciele nauk pokrewnych zamordowani, zamęczeni, zmarli 
i Ci, po których ślad zaginął w latach 1939–1945, 1939/1945, „Przegląd. Geograficzny", 19, 8–12.

Burnagiel, T. K., 2014, Komentarz leksykograficzny do frazeologizmu mój cyrk, moje małpy, „Kwartalnik Językoznawczy", 19(3), 1–8, https://doi.org/10.14746/kj.2014.3.1 (bez kropki na końcu)

Kowalski, J., Nowak, Z. A.,  2010, Socjologia w szkołach wyższych, 6, 67–78, doi:10.1000.10/123456 (bez kropki na końcu)

PRZYGOTOWANIE TABEL
· Tabele powinny być opracowane i oddane do druku w programie „word".

· Rozmiar tabeli należy dostosować do formatu książki, zaleca się unikania tworzenia bardzo szerokich tabel.

· Tabele powinny być tworzone, w jak najprostszy sposób tj. przez polecenie „wstaw tabelę" bez zmiany wysokości wierszy, bez środkowania tabeli, bez stosowania wewnątrz znaków „enter”.

· We wszystkich tabelach należy stosować jeden rodzaj czcionki o wielkości, jednakowy styl pisania nagłówków.

· Opisy główek i boczków tabeli zaczynają się od dużej litery, tekst w następnych wierszach i kolumnach zaczynamy od małej litery.

· W przypadku tekstów polskich dla liczb dziesiętnych należy zastosować przecinek
(np. 10,89), natomiast dla tekstów w języku angielskim kropkę (np. 10.89).

· Minimalny rozmiar czcionki – 6 pkt.
PRZYGOTOWANIE RYCIN I MAP

· Rozmiar rycin i map należy dostosować do formatu książki, w razie potrzeby skonsultować się z Pracownią Wydawniczą.

· Każdą rycinę należy  zapisać w odrębnym pliku w nazwie podać numer ryciny.

· Ryciny do druku przygotowane w programie CorelDRAW oraz skany, bitmapy należy oddać w pliku o min. rozdzielczości 300 dpi i rozszerzeniu tiff lub jpg.
· Bitmap plików jpg, tiff itp. nie należy tych rycin importować do programu CorelDRAW 
i zapisywać w tym programie.

· Ryciny opracowane w programie Excell można oddać w oryginalnej formie w pliku „xls", lub opracować je w programie Corel, ale  nie przeklejać ich z excella przez polecenie: „wytnij-wklej" do pliku w corelu!!!

·  Wybrane zasady opracowania rycin w programie Corel:

· dla  konturów i wypełnień należy się posługiwać wyłącznie skalą barw CMYK,

· minimalna grubość linii stosowana w rycinach 0,1 mm, dla oznaczenia linii pomocniczych na rycinach sugerowane jest zastosowanie linii przerywanej lub szarej,

· na wszystkich rycinach należy stosować ten sam krój i rozmiar czcionki,
· rozmiar czcionki należy dopasować tak, aby napisy były czytelne i proporcjonalne do wielkości ryciny (minimalny rozmiar czcionki – 6 pkt),
· ryciny z programu Excel należy przeklejać do programu Corel przez polecenie: Edycja (z menu głównego) wklej specjalnie rysunek (metaplik) lub rysunek (rozszerzony metaplik); następnie należy nadać odpowiedni rozmiar i dalej opracować wg przyjętych zasad,

· każda mapa musi mieć skalę (podziałkę), najlepiej  liniową i oznaczony kierunek N,
· przygotowanie rozkładówek należy uzgodnić każdorazowo z Pracownią,
· należy wskazać, które z rycin mają być kolorowe, a które czarno-białe.
PRZYGOTOWANIE FOTOGRAFII

· Rozdzielczość skanów: fotografie kolorowe i czarno-białe min. 300 dpi (w trybie kolor, nie w skali szarości), slajdy i negatywy filmów min. 1200 dpi.

· Materiały zeskanowane powinny być zachowane w rozszerzeniu „tiff ' z zaznaczoną opcji „bez kompresji".

· Należy zaznaczyć, które z dostarczonych materiałów mają być kolorowe, a które czarno­ białe.
PRZYGOTOWANIE OKŁADKI

· Przy samodzielnym projektowaniu okładki wskazane jest by skonsultować się 
z Pracownią Wydawniczą należy pamiętać, że stosowany format  książki B5 ma rozmiar 163x 235 mm.

· Na okładce musi znaleźć się nr ISBN lub ISSN, powinny być zamieszczone nazwa IGiGP UJ jako wydawcy oraz logo Uniwersytetu Jagiellońskiego.

Materiały dostarczone do Pracowni  przeznaczone do druku powinien zawierać:

1. Jeden plik:

– tekst z zaznaczeniem miejsc gdzie mają być umieszczone tabele, ryciny, mapy i fotografie,

– literaturę, 

– streszczenie, 

– notkę o Autorze,

– nazwisko tłumacza,

– spis rycin, tabel, map i fotografii

2. katalog z rycinami  – każda rycina zapisana w osobnym pliku,

3. katalog z tabelami – każda tabela zapisana w osobnym pliku,

4. katalog z fotografiami – każda fotografia zapisana w osobnym pliku,

5. katalog z mapami  – każda mapa zapisana w osobnym pliku.

Przestrzeganie tych zasad znacznie usprawnia proces redakcji.
Pragniemy zwrócić uwagę Autorów i Redaktorów, że zgodnie z decyzją Dyrekcji Instytutu Geografii i Gospodarki Przestrzennej UJ materiały przygotowane według innych  zasad oraz w innej formie nie zostaną przyjęte do realizacji w Pracowni Wydawnicze j. Do zadań Pracowni należy jedynie skład tekstu i materiału graficznego do druku, a nie opracowywanie tekstów rycin i tabel itp.
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