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wpis redakcji - T


Imię i nazwisko* (Palatino Linotype, 12, pogrubiony, do lewej, Alt+A)

Imię i nazwisko kolejnego autora** (Palatino Linotype, 12, pogrubiony, do lewej, Alt+A)
Tytuł artykułu (Palatino Linotype, 14, pogrubiony, wyśrodkowany, Alt+T)

Wstęp (Palatino Linotype, 12, pogrubiony, do lewej, bez numeru, Alt+1) 


Wstęp powinien zawierać m.in. cel artykułu i opis zastosowanych metod badawczych. Jeżeli artykuł powstał dzięki finansowemu wsparciu badań naukowych, pochodzącemu od instytucji zewnętrznej, jej autor jest zobowiązany do zamieszczenia we wstępie informacji o tym fakcie. (Palatino Linotype, 11, wyjustowany)

1. Tytuł rozdziału (Palatino Linotype, 12, pogrubiony, do lewej, numeracja arabska, kaskadowa, 1., 2., 3., ..., Alt+1)

1.1. Tytuł podrozdziału (Palatino Linotype, 11, pogrubiony, do lewej, numeracja kaskadowa 1.1., 1.2., 1.3., ..., Alt+2)

1.1.1. Ewentualne tytuły punktów, format jak tytuł podrozdziału, numerowane kaskadowo, tzn. 1.1.1., 1.1.2., itd., Alt+2)


Treść artykułu (Palatino Linotype, 11, odstęp pojedynczy, wyjustowany, Alt+s). Przypisy źródłowe należy umieszczać w tekście zasadniczym, w nawiasie kwadratowym, podając nazwisko autora lub dwóch autorów, rok wydania publikacji i ewentualnie numer strony, np.: [Borkowska, 1998, s. 163], [Kowalewski, 1991 b, s. 163], [Morakowska, Zabrzycki, 2011, s. 215], [ustawa, 1951, art. 1]. Jeżeli przytoczoną publikację przygotowało trzech lub więcej autorów, w nawiasie kwadratowym należy umieścić nazwisko pierwszego z nich wraz ze zwrotem „i inni”, np. [Barwowski i inni, 2012, s. 317]. Inne przypisy np. rozszerzające, umieszczamy na dole strony, zgodnie z poniższym wzorem
. W tego typu przypisach przywołując literaturę, tak jak poprzednio, w nawiasie kwadratowym podajemy nazwisko autora lub autorów, rok wydania publikacji i ewentualnie numer strony. Natomiast nigdy nie stosujemy skrótów, takich jak: op. cit., ibidem, wyd. cyt., tamże.


Prosimy o stosowanie następujących zasad formatowania dokumentu:

1. Nie zmieniamy formatowania stylów w dokumencie i ustawień strony.

2. Rysunki i tablice powinny mieć czarno-białą postać, bez zbędnego cieniowania, nie mogą wychodzić poza obszar tekstu. Ich wzory znajdują się poniżej. Aby w MS Word zamienić rysunek kolorowy na czarno-biały, z menu kontekstowego rysunku, dostępnego po kliknięciu na nim prawym przyciskiem myszy, kolejno należy wybrać: „Formatuj obraz”, „Obraz” i „Skala odcieni szarości” w polu „Sterowanie obrazem”.
3. W przypadku umieszczania w tekście rysunków wybieramy opcję „Brak” dla „Styl otaczania”. W tym celu prawym przyciskiem myszy należy kliknąć na rysunku i z menu wybrać opcję (w zależności od wersji Worda) „Formatuj obiekt” lub „Formatuj rysunek” lub „Formatuj obraz”, a następnie (w zależności od wersji):

· w zakładce „Otaczanie” ustawić „Styl otaczania”: „Brak”, natomiast w zakładce „Położenie” odznaczyć opcję „Przenoś nad tekstem”;

· w zakładce „Układ” ustawić „Styl otaczania” na „Równo z tekstem”. 

4. Numeracja stron jest już wstawiona. Nie wykonujemy tej operacji ponownie i żadnych innych zmian w nagłówku i stopce.

5. Odstępy przed oraz po akapicie są ustawione na 0. Nie zmieniamy tych ustawień podczas formatowania tekstu.

6. Wzory matematyczne tworzymy w edytorze równań, przyjmując wielkość czcionki 11. W trakcie edycji wzoru w menu „Rozmiar”, okno „Definiuj” wstawiamy kolejno następujące wielkości: 11, 7, 5, 15, 11. Wzory należy wyśrodkować i ponumerować. Styl „wzór” przewiduje dwa znaki tabulacji. Pierwszy z nich wyśrodkowuje wzór, a drugi dosuwa do prawej numer wzoru, np.:
(Alt+w)
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Wyliczenia należy przygotować w jednej z trzech form:

1. Po kropce za numerem wielką literą, pełnymi zdaniami i z kropką na końcu każdej z wyróżnionych kategorii, np.:

1. Xxx.

2. Xxx.

3. Xxx.

4. Xxx.

5. Xxx.

2. Bez kropki za numerem małą literą i z przecinkiem na końcu kolejno wyliczanych kategorii (po ostatniej kategorii kropka), np.:

1) yxx,

2) yxx,

3) yxx,

4) yxx,

5) yxx.

3. Myślnikami małą literą i z przecinkiem na końcu kolejno wyliczanych kategorii (po ostatniej kategorii kropka), np.:
· zxx,

· zxx,

· zxx,

· zxx,

· zxx.

 
Jeżeli wyliczenie, przygotowane w drugiej lub trzeciej formie, jest rozbudowane i wielokrotnie użyto w nim przecinka, zamiast niego na końcu kolejnych kategorii należy umieścić średnik. Nie stosujemy innego rodzaju numeracji i ozdobników. 


Używamy wyłącznie słów „tablica” (a nie tabela) i „rysunek” (a nie wykres, schemat, diagram itp.). Tytuł każdej tablicy poprzedzamy jej numerem (stosujemy kolejne cyfry arabskie - 1., 2., 3., ...,) np. Tablica 1. Analogicznie tytuł rysunku poprzedzamy kolejnym numerem (1., 2., 3.,...,), np. Rysunek 1. 

Tablice i rysunki muszą mieścić się w ustalonych marginesach. Liczby w tablicach powinny być wyrównane do prawej z ewentualnym odstępem od prawej (można wyśrodkować i wstawiać odpowiednią ilość spacji z przodu przed krótszymi liczbami, jedna cyfra w liczbie jest odpowiednikiem dwóch spacji). 

Pod każdą tablicą i rysunkiem podajemy źródło zakończone kropką. Jeżeli jest nim publikacja, w nawiasie kwadratowym podajemy dane identyczne jak w przypisie źródłowym. W tekście zasadniczym musi znaleźć się odwołanie do każdej tablicy i rysunku, np. (zobacz tablica 1).

Tablica 1. Tytuł tablicy (Palatino Linotype, 10, pogrubiony, do lewej, Alt+3)
	Tekst w tablicy (Palatino Linotype, 10, Alt+5)
	
	
	

	
	
	       12
	7 spacji

	
	
	  1 234
	2 spacje

	
	
	12 345
	0 spacji


ew. legenda (Palatino Linotype, 9, Alt+z)

Źródło: [Kamiński, 2010, s. 16]. (Palatino Linotype, 9)

Rysunek 1. Tytuł rysunku (Palatino Linotype, 10, pogrubiony, do lewej, Alt+3)
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Źródło: Opracowanie własne.

Zakończenie (Palatino Linotype, 12, pogrubiony, do lewej, bez numeru, Alt+1)


Tekst zakończenia
Literatura (Palatino Linotype, 12, pogrubiony, do lewej, Alt+1)

Literatura powinna uwzględniać wszystkie publikacje przywołane w opracowaniu. Należy ją przygotować według poniższych wzorów. Zgodnie z nimi, tytuły publikacji zapisujemy kursywą, a tytuły czasopism ujmujemy w cudzysłów. Publikacje umieszczone w literaturze porządkujemy alfabetycznie i numerujemy.

1. Assignments and Activities of Topical Editors – Traditional Journals, Copernicus Publications, http://publications.copernicus.org/assign ments_and_activies_of_topical_editors_traditional_journals.pdf, dostęp dnia 23.04.2012.

2. Kowalewski K. (1991 a), Zarządzanie, PWE, Warszawa.
3. Kowalewski K. (1991 b), Zarządzanie strategiczne, CeDeWu, Warszawa.

4. Krzesiński P. (2004), Wynagradzanie pracowników, w: Zarządzanie zasobami ludzkimi, Skawiński Z. (red.), WN PWN, Warszawa.

5. Malinowski J. (2002), Zatrudnienie i bezrobocie, „Polityka Społeczna” nr 6.

6. Rocznik Statystyczny Rzeczypospolitej Polskiej 2005 (2005), GUS, Warszawa.

7. Ustawa z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy, Dz. U. Nr 4, poz. 28 z późn. zm.
(Palatino Linotype, 11, do lewej, numeracja arabska)

Użyte skróty (Palatino Linotype, 11, pogrubiony, do lewej, Alt+4)
Tę część opracowania przygotowujemy wyłącznie wtedy, gdy w tekście użyto wiele skrótów, np.:

BLUE – Best Linear Unbiased Predictor (Palatino Linotype, 10, wyjustowany, Alt+6)
Podziękowania (Palatino Linotype, 11, pogrubiony, do lewej, Alt+4)
 
Tę część opracowania przygotowujemy wyłącznie wtedy, gdy chcemy podziękować osobom, które w istotny sposób przyczyniły się do jego powstania, ale nie są autorami tekstu. (Palatino Linotype, 10, wyjustowany, Alt+6)
Streszczenie (Palatino Linotype, 11, pogrubiony, do lewej, Alt+4)


Do 250 słów streszczenia odzwierciedlającego strukturę opracowania. (Palatino Linotype, 10, wyjustowany, Alt+6)

Słowa kluczowe (Palatino Linotype, 11, pogrubiony, do lewej, Alt+4)
Od 3 do 5 słów kluczowych pisanych małymi literami, oddzielonych przecinkami, najlepiej innych niż użyte w tytule opracowania. (Palatino Linotype, 10, do lewej, Alt+6)

Tytuł w języku angielskim zakończony słowem (Summary) w nawiasie zwykłym (Palatino Linotype, 11, pogrubiony, do lewej, Alt+4)


Do 250 słów streszczenia odzwierciedlającego strukturę opracowania (tłumaczenie streszczenia w języku polskim). (Palatino Linotype, 10, wyjustowany, Alt+7)

Keywords (Palatino Linotype, 11, pogrubiony, do lewej, Alt+4)
Od 3 do 5 słów kluczowych pisanych małymi literami, oddzielonych przecinkami, najlepiej innych niż użyte w angielskim tytule opracowania. (Palatino Linotype, 10, do lewej, Alt+7)

Jak korzystać z nowego szablonu edytorskiego

Wstęp


Rozwój „Zarządzania i Finansów” (wcześniej publikowanego pod nazwą „Prace i Materiały Wydziału Zarządzania Uniwersytetu Gdańskiego” obejmuje ewolucję szaty graficznej. Z uwagi na zmianę wymagań stawianych czasopismom naukowym w 2012 roku korekcie ulec musiał także szablon edytorski artykułów.

1. Opis wzorca


Plik szablon_ZiF_2012i.doc przygotowano w programie Microsoft Word. Bezpośrednio po otwarciu można usunąć całość zawartego w nim tekstu i pisać artykuł od początku. Można także skopiować do wzorca treść artykułu utworzonego wcześniej w innym pliku i sformatować go od nowa zgodnie z wymogami edytorskimi (formatowanie gotowego tekstu omówiono w punkcie 2).


W pliku zdefiniowano domyślne style akapitów, które powinny być używane w całym artykule. Styl, w którym powstaje aktualny fragment tekstu, jest widoczny na pasku narzędzi „Formatowanie” (patrz rys. 1) lub w oknie stylów (patrz rys. 2). Prosimy nie zmieniać definicji stylów i nie dodawać własnych stylów do już istniejących.


W „Zarządzaniu i Finansach” stosowana jest „żywa pagina”, co oznacza, że w nagłówkach stron znajdują się: imię i nazwisko autora (nieparzyste strony) oraz tytuł artykułu (parzyste strony). W trakcie pracy nad tekstem prosimy nie zmieniać nagłówków i stopek. Ponadto nie należy dzielić tekstu między strony, a ewentualne rysunki i tablice wstawiamy w miejsca, które uznajemy za optymalne z punktu widzenia logiki tekstu, nawet jeżeli nie mieszczą się na jednej stronie. Składem i łamaniem wszystkich artykułów przewidzianych do druku w danym numerze czasopisma zajmuje się redakcja.

Czasopismo „Zarządzanie i Finanse” jest drukowane na stronach formatu B5. Ustawienia strony są niestandardowe, dostosowane do wymagań drukarskich i nie mogą być zmieniane.

Rysunek 1. Wyświetlanie stylu akapitu w programie MS Word (wersje do 2002)
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Źródło: Opracowanie własne.
Rysunek 2. Wyświetlanie stylu akapitu w programie MS Word (wersje od 2007)

[image: image4.png]4 Znajai ~

o Zamier

cI AsBECC] AABECC AABBCC | %

e.. Odwolani.. Odwolani.. Tytutksigzki | Zmief
o =] Syie- | bk Zaznac -

S |

Wywotanie
okna styléw

aktualny styl





Źródło: Opracowanie własne.
2. Praca ze zdefiniowanymi stylami


Styl, w którym ma być pisany akapit, można wybrać z paska narzędzi „Formatowanie” (rys. 1) lub w oknie stylów (rys. 2) w przypadku nowszych wersji MS Word. Dla ułatwienia pracy wszystkim stylom stosowanym w szablonie edytorskim przypisano skróty klawiaturowe
. W tablicy 1 wymieniono style oraz przypisane im skróty klawiaturowe.

Tablica 1. Zdefiniowane style w szablonie edytorskim

	Nazwa stylu
	Skrót klawiaturowy

	normalny/standardowy
	Alt+s

	autor
	Alt+a

	tytuł artykułu
	Alt+t

	tytuł rozdziału
	Alt+1

	tytuł podrozdziału
	Alt+2

	tytuł tablicy; wykresu
	Alt+3

	tekst tablicy
	Alt+5

	źródło
	Alt+z

	wzór
	Alt+w

	tytuł streszczenia, słów kluczowych
	Alt+4

	tekst streszczenia
	Alt+6

	tekst streszczenia angielskiego
	Alt+7


Źródło: Opracowanie własne.


Posługując się skrótami klawiaturowymi można w łatwy sposób sformatować wklejony fragment artykułu, napisany w innym dokumencie. W tym celu przechodzimy kursorem do kolejnego akapitu (lub zaznaczamy cały akapit) i naciskając skrót klawiaturowy zmienimy styl i tym samym formatowanie bieżącego akapitu.


Wyjaśnienia wymaga korzystanie ze zdefiniowanego stylu „wzór”. Styl ten służy wyłącznie do tworzenia akapitu, w którym znajduje się numerowany wzór. Wprowadzono do niego dwa tabulatory, jeden środkowy i jeden z wyrównaniem do prawej. Po sformatowaniu akapitu wstawiamy jeden znak tabulacji przed wzorem, natomiast drugi między wzorem a numerem wzoru, co spowoduje wyrównanie wzoru do środka i dosunięcie numeru wzoru do prawego marginesu, np.: 
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3. Inne uwagi do wymogów edytorskich

Na początku tekstu umieszczamy wyłącznie imię i nazwisko autora (autorów). Natomiast w nienumerowanym, a oznaczonym gwiazdką (gwiazdkami) przypisie (lub przypisach) na dole strony (Wstaw/przypis dolny/znacznik niestandardowy lub Odwołania/przypisy dolne) zapisujemy tytuł i stopień naukowy, miejsce pracy, adres e-mailowy, adres do korespondencji i ewentualnie numer telefonu. Inne przypisy, umieszczane na dole strony, numerujemy standardowo.


Umieszczając w tekście tablice prosimy o zachowanie jednolitości i prostoty w określaniu obramowania i pozostałych elementów formatowania. Do obramowania stosujemy jednolitą linię szerokości ½ pkt zarówno dla krawędzi zewnętrznych jak i wewnętrznych. 


W opracowaniu nie należy stosować podziału stron i sekcji. Tym samym nie można umieszczać poziomych tablic. W wyjątkowych przypadkach prosimy autorów o bezpośredni kontakt z redakcją.


Prosimy nie dzielić tekstu pomiędzy strony. Tytuł pozostający na nieodpowiedniej stronie albo źródło tablicy lub rysunku przechodzące na następną stronę mogą znaleźć się na właściwej stronie w przypadku zmiany drukarki ustawionej w systemie (jedna z negatywnych cech Worda). Obraz najbardziej zbliżony do ostatecznego wydruku strony można uzyskać instalując sterownik do drukarki HP LJ 2420PS z rozdzielczością 1200 dpi. Pamiętajmy, że łamaniem tekstu zajmuje się wyłącznie redakcja.

Zakończenie


Mamy nadzieję, że powyższe uwagi ułatwią korzystanie z szablonu edytorskiego opracowań kierowanych do druku w „Zarządzaniu i Finansach”. Jednocześnie w przypadku pytań, wątpliwości lub trudności z formatowaniem tekstu prosimy o kontaktowanie się z Sekretarzem Redakcji dr. Tomaszem Jurkiewiczem telefonicznie (nr tel. 58 5231126, nr tel. wew. 1126) lub mailowo (zif@wzr.ug.edu.pl). 
* Tytuł (wielką literą) i stopień naukowy, katedra lub instytut, wydział, uczelnia, adres e-mail, adres do korespondencji, ewentualnie numer telefonu kontaktowego


** Tytuł (wielką literą) i stopień naukowy, katedra lub instytut, wydział, uczelnia, adres e-mail kolejnego autora


� Treść przypisu [Borkowska, 1998, s. 163]. (Palatino Linotype, 9, wyjustowany).


� Skróty klawiaturowe w aktualnym pliku są nadrzędne w stosunku do zdefiniowanych dla całego Worda (standardowo umieszczonych w szablonie normal.dot). Stąd też w przypadku zdefiniowania pod jednym skrótem dwóch różnych stylów czy makropoleceń wykonywane będą te, które zdefiniowano w aktywnym dokumencie.
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