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I. Ogdlne zasady wspolpracy z Autorem

Wydawnictwo Naukowe Wyzszej Szkoty Pedagogiki 1 Administracji im.
Mieszka I w Poznaniu powstatlo celem publikowania dorobku naukowego
pracownikow Uczelni oraz skryptéw niezbednych dla jej studentow.

Pierwszenstwo w druku maja ksiazki wykladowcow WSPiA. Istnieje
rowniez mozliwo$¢ publikacji (na specjalnych warunkach) opracowano
naukowych autoréw nie zwigzanych z WSPiA, o ile zaproponowane przez
nich tytuly odpowiadaja profilowi Szkoty lub potrzebom jej studentow.

Niezbednym krokiem, ktory musi podja¢ Autor zainteresowany
opublikowaniem jego dzieta, jest zlozenie w Wydawnictwie badz
w rektoracie wniosku wydawniczego — mozna go otrzymal w siedzibie
Wydawnictwa lub poprzez poczt¢ mailowa. W przypadku publikacji
zbiorowych 1 pokonferencyjnych, osoba, ktora powinna wypemié taki
wniosek 1 kontaktowa¢ si¢ z Wydawnictwem w kwestiach dotyczacych
ksigzki, jest Redaktor naukowy.

Publikacja umieszczana jest w planie wydawniczym po zatwierdzeniu
przez Wtadze Uczelni wniosku wydawniczego oraz dostarczeniu przez
Autora (lub Redaktora) kompletu materiatow (lub okresleniu przez niego
terminu ich zlozenia). Po rozpoczgciu prac nad ksigzka szczegodtowe
kwestie jej dotyczace omawiane bgdg na indywidualnych spotkaniach.

Opracowania ukazujgce si¢ w wydawnictwie obowigzkowo poddawane sg
recenzji naukowe;.

Czas oczekiwania na wydanie publikacji wynosi ok. p6t roku (moze on
ulega¢ zmianom w zaleznosci od zawartosci planu wydawniczego).
Skrypty do zaje¢ majacych rozpoczat si¢ od nowego roku akademickiego
nalezy zglosi¢ do planu wydawniczego 1 zlozy¢ w wydawnictwie
odpowiednio wczesniej.
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II. Co nalezy dostarczy¢ do Wydawnictwa przed rozpocze¢ciem prac
redakcyjnych?

1.

Ostateczng wersj¢ pracy, czyli tekst i material ilustracyjny w formie
wydruku oraz w wersji elektronicznej, przygotowane zgodnie ze
wskazdéwkami technicznymi.

Uktad materialdéw w publikacji sktadanej do Wydawnictwa:

O O O O O O O 0 O

o

strona tytutowa

spis tresci

wykazy skrotow i oznaczen

wstep/przedmowa

tekst gléwny z przypisami

aneksy

bibliografia

stowniki terminéw (jesli majg by¢ w publikacji uwzglednione)
indeksy (jesli maja by¢ w publikacji uwzglednione) wykazy ilustracji,
tabel, itp.

streszczenia

Oktadka ksigzki projektowana jest w Wydawnictwie — Autor otrzyma trzy
gotowe projekty do wyboru. Jesli Autorowi zalezy na konkretnym uktadzie
graficznym, moze zalaczy¢ dodatkowo szkic oktadki lub krotki opis, ktory
bedzie brany pod uwage przy jej tworzeniu.

Oswiadczenie o posiadaniu pelni praw autorskich i majatkowych do
ztozonej w Wydawnictwie pracy.

o

o

W przypadku umieszczenia w ksigzce materialdw pochodzacych z
innych dziet 1 chronionych prawem autorskim (np. ilustracji, rycin,
schematow 1 tabel, fragmentoéw tekstow itp.) warunkiem ich publikacji
jest dostarczenie przez Autora do Wydawnictwa pisemnej zgody
wilasciciela praw autorskich na zamieszczenie danych materiatow w tym
konkretnym dziele. Powyzsze wymagania nie dotyczg krotkich cytatow
z innych dziet naukowych oraz materiatow ilustracyjnych, do ktérych
prawa majatkowe wygasty.

W przypadku, gdy materiat (w cato$ci lub we fragmentach) byl juz
publikowany wczesniej przez inne wydawnictwo, nalezy dostarczy¢
kopi¢ umowy podpisanej z tym wydawnictwem.

. Notki informacyjne:

informacj¢ do katalogu wydawniczego, przedstawiajaca tematyke pracy,
uktad tresci, atuty ksiazki wyrdzniajace ja sposrdd innych (nowatorstwo,
aktualno$¢ merytoryczna itp.);

notke o ksigzce (moze to by¢ tekst autorski lub wybrany fragment
ksiagzki podkreslajacy jej atrakcyjnos¢) o objetosci ok. 1200 znakow;
krotka notatke o Autorze (zawierajaca np. wybrane elementy zyciorysu,
dorobek badawczy, tytuly pozostatych publikacji, afiliacje naukowe).

Teksty te beda przeznaczone do wykorzystania na oktadce, na stronie
internetowej lub w innych materiatach promocyjnych.
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ITII. Wskazowki techniczne dotyczace przygotowania materialow dla
Wydawnictwa

1. Tekst:

©)
@)

papier formatu A4,
plik tekstowy w formacie *.rtf lub *.doc (zgodny ze standardem MS
Word 1997- -2010),

o font (czcionka) wielko$ci 12 punktow, kroj Times New Roman,

o wciecie akapitowe 0,5 cm,

o bez dzielenia wyrazéw (zarOwno automatycznego, jak i recznego),

o interlinia 1,5 wiersza,

o marginesy standardowe, ok. 2,5 cm z kazdej strony,

o ujednolicony zapis tytuldw, S$rodtytuldw, przypiséw, bibliografii
1 cytatow,

o ujednolicona i ciggla numeracja stron (paginacja),

o wyroznienia w tekScie moga pojawia¢ si¢ w formie pogrubienia,
rozstrzelenia lub wersalikow (nie podkreslenia),

o nie nalezy ingerowa¢ w szeroko$¢ znakow 1 odstepy miedzyliterowe,
a takze wprowadza¢ tzw. ,spacji niedzielacej” lub wymuszonego
podzialu wersow,

o jesli w ksigzce wystepuja znaki specjalne (np. litery alfabetéw
nietacinskich lub alfabetu fonetycznego, specjalistyczne znaki
matematyczne), nalezy wstawia¢ je z zasobow fontu Times New
Roman.

2. Przypisy:

o przypisy tekstowe 1 bibliograficzne — font wielkosci 10 punktow z
odnosnikami w indeksie gornym,

o wstawiane za pomocg odpowiedniej opcji, z autonumerowaniem (nie
wpisywane recznie),

o powinny zawiera¢ tylko niezbedne odwotania i komentarze, a kazdy z
osobna nie moze przekraczaé objetosci 4000 znakow

o numer przypisu konczacy cytat w tekscie powinien byd umiejscowiony
zawsze przed kropka konczaca zdanie,

o do przypisow bibliograficznych odnoszg si¢ takze szczegélowe uwagi
dotyczace opisow bibliograficznych.

3. Tabele:

o zawarte w pliku z tekstem lub w osobnym pliku (przy jednoczesnym
zaznaczeniu ich miejsca w teks$cie),

o nie szersze niz kolumna tekstu,

o krawedzie standardowej szerokosci (0,5 punktu), czarne, proste,

o font wielkosci 10 punktow,

o kazda tabela powinna posiada¢ tytut i odnosnik do Zrédta (jesli dana
tabela opracowana jest przez Autora, podaje sie zapis ,,Zrédto:
wlasne.”).

4. Indeksy:

Jezeli ksigzka ma zawierac¢ indeksy, Autor zobowigzany jest przygotowac
w osobnych plikach wybrane listy haset (nazwisk, nazw geograficznych,

pojec itp.).
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5.

[ustracje:

©)

ryciny przeznaczone do publikacji muszg mie¢ dobrg jakos¢, ujednolicong
forme 1 opisy,

kazda ilustracja (jak rowniez rycina, wykres) powinna by¢ dostarczona w
postaci odrgbnego pliku z podaniem jego nazwy (wszystkie pliki zebrane
w jednym folderze) oraz w formie wydruku (w teks$cie lub na osobnej
stronie),

fotografie — pliki *.tif o rozdzielczosci nie mniejszej niz 300 dpi przy
wymaganych wymiarach reprodukcji lub oryginaty dobrej jakosci,
umozliwiajacej wykonanie skanu,

wykresy — wykonane w w programie Corel Draw (*.cdr) lub Microsoft
Excel (*.xls),

rysunki — w postaci plikow *.cdr, *.ai, *.eps lub *.svg albo kontrastowe,
dobrej jakos$ci oryginaty do skanowania,

pozostale materialty (np. nuty, plany 1 schematy stworzone w
specjalistycznych programach) powinny byd wyeksportowane do
formatow wektorowych (*.eps, *.svg), wysokiej jakosci bitmap (*.tif,
* bmp) lub plikéw *.pdf.

Opisy bibliograficzne:

Opisy bibliograficzne nalezy podawa¢ w jednolitej formie 1 stosowaé
konsekwentnie wybrany sposob zapisu. W zaleznosci od decyzji autora,
odniesienia moga by¢ odnotowywanie klasycznie lub w systemie APA. Nie
nalezy miesza¢ skr6tow polskich 1 facinskich (zob. tabela skrotow).

Wymagany zakres informacji to:

o

imi¢ 1 nazwisko autora, tytul ksigzki, miejsce 1 rok wydania, strona lub
zakres stron (w zaleznosci od kontekstu)

albo
imi¢ 1 nazwisko autora, tytul artykutu, tytut 1 numer czasopisma, strona
lub zakres stron (w zalezno$ci od kontekstu)

albo

imi¢ 1 nazwisko autora, tytul artykulu lub rozdziatu, tytul dzieta
zbiorowego, imi¢ 1 nazwisko redaktora tomu, miejsce i rok wydania,
strona lub zakres stron (w zalezno$ci od kontekstu)

albo
imi¢ i nazwisko autora, tytut artykutu, doktadny adres internetowy, data
dostepu

Jesli ksigzka zostala przelozona z obcego jezyka, nalezy podawac
dodatkowo imi¢ 1 nazwisko tlumacza. Nie jest obowigzkowe podawanie
nazw wydawnictw, ale jesli Autor je wymienia, powinny pojawiaé si¢
konsekwentnie przy kazdym tytule. Adresy internetowe umieszcza si¢ w
nawiasie trdjkatnym.
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IV.

Skroty tacinskie 1 odpowiadajace im skroty polskie

cf. (confer) — por. (poréwnaj)
eadem — tejze/taz

ed. cit. — wyd. cyt. (wydanie cytowane)
et al. —1iin. (i inni)

ibidem — tamze

idem — tegoz/tenze

op. cit. — dz. cyt. (dzieto cytowane)
passim — wszedzie

s.l. — b.m. (bez miejsca)

s.a. — b.d. (bez roku)

vide — zob. (zobacz)

Prace nie spelniajace powyzszych wymagao lub znacznie od nich odbiegajace
beda zwracane autorom.

Spotkania z Autorem podczas pracy nad ksigzka

Autor (lub Redaktor naukowy tomu) zostanie poproszony o spotkania z
redaktorem prowadzacym ksigzke ze strony Wydawnictwa oraz wykonanie
korekty autorskiej. Liczba spotka¢ jest ustalana indywidualnie, w zalezno$ci
od charakteru 1 objetoSci publikacji oraz starannos$ci jej przygotowania przez
autora i zgodnosci z wytycznymi zawartymi w niniejszym dokumencie.

Na spotkaniach z Autorem (lub Redaktorem) omawia si¢ kwestie zwigzane z:
terminarzem prac wydawniczych,

adjustacja 1 redakcja wykonang w wydawnictwie,

uwagami 1 sugestiami recenzenta,

formatem, oktadka i opracowaniem graficznym ksigzki,

ewentualnymi brakami lub nie$cistosciami,

umowg wydawniczg i honorarium,

egzemplarzami promocyjnymi i dystrybucja.

O O O O O O O

Korekta autorska

Obowigzkiem Autora lub Redaktora ksiazki jest dokonanie korekty autorskie;.
Pozwala ona wyeliminowa¢ btedy niezauwazone wczesniej lub powstate
podczas prac redakcyjnych.

Na tym etapie dopuszcza si¢ uzasadnione merytorycznie drobne uzupetnienia
lub uszczuplenia fragmentéw ksigzki, o ile poprawki te nie naruszaja
zasadniczego uktadu tekstu. Dokonywanie wigkszych zmian na ogot wptywa
na termin i koszt wydania pracy.

W przypadku prac zbiorowych za korekte autorska odpowiada Redaktor tomu
(w tym za przekazanie tekstow Autorom). Wydawnictwo dopuszcza
wykonanie korekty autorskiej przez Redaktora tomu.

Jesli Autor nie dotrzyma ustalonego, okre§lonego w umowie, terminu zwrotu
korekty autorskiej, Wydawnictwo uznaje, ze wyraza on zgod¢ na wydanie
pracy w formie przekazanej do korekty autorskiej bez zadnych poprawek.
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eEEpe Po sktadzie i korekcie Autor (lub Redaktor) otrzymuje do zatwierdzenia
Pedagogiki | Administracji wydruki probne ksigzki i oktadki. Powinien skontrolowaé szczegdlnie
im Mieszica [ w Poznaniu uktad ksigzki, okladke i strone redakcyjng. Po podpisaniu publikacji do
druku oraz ztozeniu przez Autora podpisu na stronach tytulowych i stronie
redakcyjnej oraz na oktadce, zadne zmiany nie s3 juz mozliwe.

V. Dane kontaktowe

Wydawnictwo Naukowe WSPiA
ul. Butgarska 55, bud. C, pok. 8
60-320 Poznan

e-mail: wydawnictwo@wspia.pl
http://wspia.pl/z-zycia-uczelni/wydawnictwo/

ul. Butgarska 55
60-320 Poznan
tel. 61 832 11 79
61646 03 70
fax: 61 646 03 98
e-mail: kontakt@wspia.pl

www.wspia.pl
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