Teksty przekazywane przez autorow do Wydawnictwa oraz pliki przekazywane do redakc;ji
wszystkich czasopism majg mie¢ posta¢ maszynopisu elektronicznego, ktéry powinien by¢

wylacznie maszynopisem.

W zwigzku z tym nie ma zadnej potrzeby upodabniania go pod wzgledem wizualnym za
pomoca formatowania do ostatecznego wygladu czy to przysziej ksigzki, czy formy graficznej

artykutu w danym czasopismie.

Podstawowym 1 nicodwotalnym wymogiem jest, aby maszynopis miat jednoznaczng strukture
logiczna, w przypadku artykutu jest ona nastgpujaca: tytul — streszczenie — rozdziaty —

podrozdziaty — podpodrozdziaty — bibliografia — zalaczniki.

W programie Word uzywanym jako rozbudowana maszyna do pisania t¢ jednoznaczng

strukture logiczng mozemy z tatwosciag uzyskac, stosujac style akapitowe:

° dla tytutu ksigzki lub artykutu styl ,, Tytul”;

° dla wszelkich dalszych podtytutow style: ,,Naglowek 17, , Naglowek 2”7, , Nagtowek 3”
itd.;

° tekst gtdéwny ma by¢ pisany stylem ,,Normalny”.

Kolejne zasady, ktoére obowiazuja autordw, sg nastgpujace:

° cytaty blokowe maja by¢ pisane fontem mniejszej wielkosci od tekstu gltéwnego,
poprzedzone 1 zakonczone pustymi akapitami (czyli znakami enter);

° nalezy unika¢é WERSALIKOW (tj. pisania z wlaczonym Caps Lockiem); frazy lub
wyrazenia, jesli maja by¢ wyrdznione, nalezy rozstrzeliwa¢ (dzigki wpisaniu warto$ci
rozstrzelenia od 1,5 do 2 pkt, wybierajac: Czcionka — Zaawansowane — Odstepy —
wreszcie Rozstrzelone); wyrdznienia czasami mogg by¢ uzyskane za pomocg kursywy,
czego jednak nalezy unika¢, aby wyroznienia nie mylity si¢ czytelnikowi z innymi
przypadkami uzycia kursywy; nalezy unika¢ wyrdzniania za pomoca bolda, ktdry
stosuje si¢ w tym zakresie zupelnie wyjatkowo;

° nalezy nie uzywac tzw. wymuszonego lamania wiersza (shift + enter); koniec wiersza
zawsze uzyskujemy tylko klawiszem enter;

° nalezy sprawdzié, czy przytoczone linki sg poprawne 1 dzigki temu aktywne; po linku
podaje si¢ date dostepu, a wigc dzien, w ktérym link poprawnie jeszcze odsytat do

wskazywanej w internecie tresci;



° ilustracje wklejane do maszynopisowego pliku wordowego powinny by¢ przestane
dodatkowo w osobnym folderze zip w oryginalnym formacie zdjeciowym w
rozdzielczo$ci co najmniej 300 dpi;

° podpisy ilustracji 1 wykresoOw nie powinny zawiera¢ kluczowej tresci tekstowej bez jej
odpowiednika w teks$cie gtdbwnym, to samo odnosi si¢ do tytutow tabel;

° w wykresach i tabelach ewentualne wypelnienia odpowiednio p6l i komoérek musza by¢
takie, aby byly p6zniej widoczne w druku jednobarwnym;

° spis tresci ma poprawnie odzwierciedla¢ strukture hierarchiczng tekstu; wytacznie owo
odzwierciedlenie jest istotne, a nie maszynopisowe numery stron, ktore po sktadzie beda
zupehie inne;

° przed oddaniem maszynopisu do Wydawnictwa lub do redakcji czasopisma nalezy

zatwierdzi¢ wszystkie modyfikacje wykonane w trybie $ledzenia zmian.

Od 28 czerwca 2025 roku obowigzujg przepisy ustawy o zapewnieniu dostepnosci niektorych
produktow i ustug (Dz.U. z 2021 roku, poz. 376), ktora implementuje Europejski Akt o
Dostepnosci — EAA, naktadajacy obowigzek dostosowania m.in. dokumentéw cyfrowych do
standardow WCAG 2.1 na poziomie AA. W zwiazku z tym Wydawnictwo oraz redakcje
czasopism przyjmuja obecnie tylko pliki przygotowane zgodnie z powyzszymi wytycznymi
oraz spelniajgce podstawowe wymogi dostgpnosci cyfrowej, a wiec takie, z
ktérych beda mogly skorzysta¢ w mozliwie najszerszym zakresie osoby z
niepetnosprawnosciami (np. wzroku, stuchu, ruchu, intelektualnymi), niezaleznie od swoich
ograniczen, jesli tres¢ tych plikoéw jest czytelna, zrozumiata 1 mozliwa do przetworzenia przez
czytniki ekranu, czyli proste urzadzenia czytajace na glos lub udostepniajace tekst w czasie
rzeczywistym w alfabecie Braille’a 1 niekorzystajace z rozbudowanego dostgpu do

funkcjonalno$ci oferowanych przez platne maszyny Al.

Aby tak bylo, ze tres¢ jest dostepna dla ww. prostych urzadzen czytajacych na glos lub

udostepniajacych ja w alfabecie Braille’a, pliki musza:

° zawiera¢ wpisane metadane, tj. Tytul, Autor, Temat, Stowa kluczowe (wybieramy: Plik
— Informacje — Wlasciwosci — Pokaz wszystkie wlasciwosci; klikamy prawym
przyciskiem myszy w odpowiednie pola i odpowiednio je wypetniamy); owe metadane
przeniosg si¢ do pliku PDF powstatego po sktadzie;

° konsekwentnie by¢ w calosci w postaci edytowalnej, a wigc nie zawiera¢ skanéw lub

napisOw wklejonych jako obrazy;



mie¢ wpisane teksty alternatywne dla kazdej tabeli, ilustracji, wykresu, mapy, logotypu,

wzoru matematycznego, fizycznego lub chemicznego; tekst alternatywny bedzie

przekazany przez ww. proste urzadzenia osobie niepelnosprawnej w postaci opisu, ktory
streszcza tres¢ dostepng dla oséb petnosprawnych wzrokowo tych tabel, ilustracji,
wykresow itd.;

— pole do wpisania tekstu alternatywnego dla tabeli uzyskujemy, klikajac prawym
przyciskiem myszy w tabele; w otwartym dzigki temu menu wybieramy:
Wiasciwosci tabeli — Tekst alternatywny;

— pole do wpisania tekstu alternatywnego dla ilustracji uzyskujemy, klikajac

prawym przyciskiem myszy w ilustracje; w otwartym dzigki temu menu

wybieramy: Formatuj obraz, nastgpnie klikamy w ikonke & , a potem
wybieramy Tekst alternatywny;
kazdy tekst alternatywny ma by¢ sformutowany w taki sposob, by osoba niedowidzaca,
niewidoma lub ghuichoniewidoma, korzystajaca z ww. urzadzen, mogta ustysze¢ lub
przeczytaj w alfabecie Braille’a opis informacji przekazywanych przez dany obiekt typu
tabela, ilustracja, wykres itd. Za merytoryczng poprawnos¢ tych opiséw odpowiada

autor.



