STANDARDY EDYTORSKIE DLA AUTOROW PUBLIKUJACYCH
W INSTYTUCIE PRACY | SPRAW SOCJALNYCH

Standardy oparte sg na regulach APA opracowanych przez American Psychological
Association i dotyczg zaréwno cytowania, sporzadzania bibliografii oraz edycji tekstow
naukowych, jak tez przedstawiania wynikow badan czy zagadnien prawnych i etycznych.
Stosujemy styl APA w wersji dostosowanej do regut jezyka polskiego i polskich norm
edytorskich.

Uwagal!
Redakcje czasopism, redaktorzy ksigzek, kierownicy projektow mogg poda¢ dodatkowe
wytyczne dotyczace przygotowania tekstow.

Zasady przygotowania tekstu

1. Przygotowanie tekstu
Tekst powinien by¢ przygotowany w programie Microsoft Office Word, zgodnie
Z nastgpujacymi wytycznymi:
» czcionka tekstu gtdéwnego: Times New Roman, 12 pkt;
e tekst nalezy pisa¢ zwykla czcionkg — nie nalezy stosowac wytluszcezen ani podkreslen,
jedynie kursywe (podajac tytut ksigzki, czasopisma, wprowadzajac kluczowe pojecie, ktore
jednak przy kolejnym uzyciu nalezy zapisa¢ zwykla czcionka, cytujac stowa lub krotkie
wyrazenia, podajac obcojezyczne odpowiedniki poje¢, zapisujac symbole statystyk
i podskal);
* marginesy: po 2,5 cm na gorze, na dole oraz po lewej i prawej stronie kartki (domys$lne
ustawienia programu Microsoft Office Word);
» wyrownanie tekstu do lewej strony — z wyjatkiem niektorych cytatow, tytutdow
I naglowkow, elementow tabeli i grafiki,
* podwdjna interlinia tekstu (dotyczy to rowniez opisOw tabel i rysunkow oraz przypisow);
« akapity wcigte (wielko$¢: jeden domyslny tabulator);
* ponumerowane strony (numeracja umieszczona w prawym gornym rogu strony);
» wylaczona opcja dzielenia wyrazow;
» tabele i wykresy wraz z tytutami, umieszczone na osobnych stronach na koncu tekstu,
w teks$cie informacja o miejscu wstawienia.

2. Elementy graficzne (np. zdjgcia, rysunki itp.) powinny by¢ przygotowane W jak najlepszej
jakosci 1 zapisane w jednym z nastepujacych formatdéw *.jpg, lub *.pdf. Kazdy element
graficzny nalezy przesta¢ w osobnym pliku.

3. Uzyskanie zgody wtascicieli materiatow wykorzystanych w pracy jest obowigzkiem autora.

STRUKTURA TEKSTU
Hierarchizacja Srodtytulow

W organizacji tekstu mozna wykorzystac pig¢ rodzajow $rodtytutow. Nie nalezy oznaczac
srodtytutdow cyframi lub literami.

Srédtytut 1. stopnia — WYSRODKOWANY, POGRUBIONY, PISANY KAPITALIKAMI,
PIERWSZE SEOWO PISANE DUZA LITERA



Srodtytut 2. stopnia — Wyréwnany do lewej, pogrubiony, pierwsze slowo pisane duza
litera

Srédtytut 3. stopnia — Weiety (na 1 domy$lna odleglosé¢ tabulatora), pogrubiony, pierwsze
slowo pisane duzg litera, zakonczony kropka.

Srodtytut 4. stopnia — Weiety (na 1 domysing odleglos¢ tabulatora), pogrubiony, pisany
kursywq, pierwsze stowo pisane duzq literg, zakonczony kropkg.

Srodtytut 5. stopnia — Weiety (na 1 domysing odleglosé tabulatora), pisany kursywa, pierwsze
stowo pisane duzq literq, zakonczony kropkg.

SRODTYTUL PIERWSZEGO STOPNIA

Srédtytul drugiego stopnia
Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst. Tekst tekst tekst tekst tekst
tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst.

Srédtytul trzeciego stopnia. Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst.
Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst.

Srodtytul czwartego stopnia. Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst.
Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst.

Srédtytul pigtego stopnia. Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst. Tekst
tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst.

Przypisy dolne

Nalezy do niezb¢dnego minimum ograniczy¢ stosowanie przypisow dolnych.

Ich funkcja powinno by¢ uzupehlienie podstawowych informacji zawartych w tekscie
gtownym (content footnotes) oraz informowanie o prawach autorskich (copyright permission
footnotes). Informacje o prawach autorskich mogg odnosi¢ si¢ do cytowanych badz
adaptowanych materiatow (np. skal, pozycji kwestionariuszowych, reprodukowanych
rysunkow lub tabel).

Nalezy numerowa¢ wszystkie przypisy kolejno, tak jak pojawiaja si¢ w tekscie, uzywajac do
tego cyfr arabskich. W tekscie cyfry te przyjmuja form¢ indeksow gornych. Kazdy przypis
powinien by¢ umieszczony na dole strony zawierajacej tres¢, do ktorej sie odnosi.

CYTOWANIA
Wystepuja dwa rodzaje cytowania innych prac. Pierwszym z nich jest odwolywanie si¢ do
tekstu bez dostownego przytaczania (referring), drugim — dostowne przytaczanie fragmentu
tekstu (direct quotations). Spis cytowanej literatury znajduje si¢ na koncu tekstu w sekcji
zatytutowanej Bibliografia.

Odsylacze do cytowanych prac
Kazde cytowanie innej pracy jest w tekscie opatrzone odpowiednim odsytaczem do cytowanej
pracy (citing references in text).



Odsytacze do prac jednego autora
Nalezy poda¢ nazwisko autora (bez imion, inicjatéw) i, po przecinku, rok publikacji. Jesli
przywotujemy strony, nalezy umiescic je po kolejnym przecinku.

Kowalski (2012) tekst tekst tekst tekst. Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst
(Kowalski, 2012).

Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst (Crouch, 2004). Tekst tekst tekst
tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst (Staniszkis, 2001, s. 228).

Jesli przywolujemy w tym samym nawiasie kilka roznych prac, nalezy je oddziela¢
srednikiem i uporzgdkowac¢ alfabetycznie (wedlug takiej samej kolejnosci, jak w bibliografii).

Tekst tekst tekst (Calhoun, 2007, s. 26-27; Gellner, 1991, s. 75-77; Hroch, 2003, s.
108). Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst
tekst.

Odsytacze do prac wielu autoréw
Jesli praca ma dwoch autoréw, za kazdym razem nalezy podawaé oba nazwiska w odsytaczu
bibliograficznym w tekscie.

Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst (Way, Levitsky, 2006). Tekst tekst tekst tekst
tekst.

Jesli praca ma trzech, czterech lub pigciu autoréw, nalezy podaé nazwiska wszystkich
autoréw za pierwszym razem w odsytaczu bibliograficznym w tekscie, a w kolejnych
odsytaczach — tylko nazwisko pierwszego autora wraz ze skrotem ,,i in.” oraz rokiem.

Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst (Diamond, Fukuyama, Horowitz, Plattner, 2014).
Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst (Diamond i in., 2014).

Jesli praca ma szesciu lub wigcej autorow, nalezy poda¢ nazwisko tylko pierwszego autora,
dodajac skrot 1 in. oraz rok (za kazdym razem — zaré6wno dla pierwszego, jak 1 nastgpnych
odsytaczy).

Przypadki szczegodlne

Jesli w tekscie odwotujemy si¢ do prac réznych autoréw, ktorzy maja takie same nazwiska,
nalezy wpisa¢ inicjaty imion tych autorow przy kazdym odwotaniu si¢ do pracy w tekscie,
nawet jesli chodzi o inny rok publikacji.

Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst (C. Beck, 2011). Tekst tekst tekst
tekst tekst tekst tekst. Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst (U. Beck,
2013).

Jesli kilka prac tego samego autora (lub autorow) zostato opublikowanych w tym samym
roku, nalezy wstawi¢ litery a, b, c itd. po roku publikacji (bez spacji miedzy rokiem a litera).



Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst (Carothers, 2007a, 2007b) tekst tekst tekst. Tekst
tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst. Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst
tekst.

Cytowanie posrednie (secondary sources)

Cytowanie posrednie dotyczy powotywania si¢ na tekst, do ktorego autor nie mial
bezposredniego dostepu, a ktéory zna z innej pracy. Powinno by¢ stosowane bardzo
oszczednie, np. gdy dana praca jest trudno dostepna lub niedostepna w znanym autorowi
jezyku oraz wtedy, gdy jej naktad zostal wyczerpany.

W tekscie nalezy powota¢ si¢ na danego autora, ale odsytacz powinien odnosi¢ si¢ do
wtornego zrodla (z ktorego korzystaliémy bezposrednio) i by¢ poprzedzony przyimkiem ,,za:”
(z dwukropkiem).

Hans-Georg Gadamer twierdzi, ze rozumienie jest zawsze kontekstowe, ograniczone
przez uprzedzenia probujacych zrozumie¢ (za: Fuchs, 2001, s. 82).

W bibliografii umieszczonej na koncu artykutu powinno si¢ znalez¢ zrodto wtorne (to,
z ktorego autor korzystal), czyli (uwzgledniajac powyzszy przyktad):

Fuchs, S. (2001). Against essentialism: A theory of culture and society. Cambridge,
Mass.: Harvard University Press

Dostowne przytaczanie tekstu

Jesli cytat sklada si¢ z mniej niz 40 slow, nalezy go wilaczy¢ w tekst w cudzystowie.
Bezposrednio za cytatem nalezy umiesci¢ nawias z odsytaczem bibliograficznym.

Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst. ,, Tekst tekst tekst tekst tekst
tekst tekst tekst tekst. Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst” (Tilly, 2003, s. 68).
Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst.

Jesli cytat sktada si¢ z 40 lub wiecej stow, nalezy go wydzieli¢ z tekstu glownego i wyr6znic¢
W oddzielnym bloku tekstu (czcionka 11 punktow), weietym w stosunku do tekstu gldwnego,
bez uzycia cudzystowu. Wcigcie powinno by¢ identyczne jak akapitu zwykltego tekstu.
Odsytacz bibliograficzny nalezy umiesci¢ na koncu cytatu, za ostatnim znakiem
interpunkcyjnym.

Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst. Tekst tekst tekst tekst tekst
tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst:

Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst. Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst
tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst. Tekst tekst tekst tekst tekst tekst

tekst. Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst. Tekst tekst tekst tekst tekst
tekst tekst tekst. Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst.
Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst. (Tilly, 2003, s. 135)

Tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst. Tekst tekst tekst tekst
tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst.



TABELE | RYSUNKI

Tabele

Nalezy numerowaé wszystkie tabele i rysunki obecne w pracy cyframi arabskimi w takiej
kolejnosci, w jakiej pojawiaja si¢ za pierwszym razem w tekscie. Zgodnie z polska ortografiag
stowa tabela, rysunek uzyte w srodku zdania pisane sg malg litera.

Tytul tabeli zapisywany jest kursywa. Po okresleniu Tabela X oraz po tytule nie stawia si¢
kropek.

Tabela 1
Tytut tabeli

Jesli tabela zajmuje wigcej niz jedng strong, nalezy na kazdej stronie powtorzy¢ nagtowki
tabeli 1 jej kolumn. Jesli notatka tabeli lub cze$¢ tabeli nie miesci si¢ na jednej stronie, nalezy
doda¢ napisy: Cigg dalszy tabeli na nastepnej stronie na dole strony i Ciag dalszy tabeli
z poprzedniej strony na gorze nastepnej strony.

Rysunki

Terminem rysunek okreslane sg rowniez: wykresy, schematy, zdjgcia, mapy i inne graficzne
przedstawienia informacji w pracy.

Podpis pod rysunkiem stuzy jako jego tytul i zawiera zwiezte wyjasnienie jego zawartosci.
Podpis nalezy umiesci¢ bezposrednio pod rysunkiem i oznaczy¢ wyrazeniem Rysunek X.
(zapisanym kursywa) — gdzie X to kolejne numery rysunkéw. Po tym okresleniu tytut rysunku
jest pisany czcionkg antykwowa (prosty kroj pisma, w odroznieniu od pochylonej kursywy),
w tej samej linii, w ktorej jest okreslenie Rysunek X. Po stowie Rysunek X oraz po jego tytule
sg stawiane kropki.

Rysunki sg numerowane przy pomocy cyfr arabskich. Jesli jeden rysunek sktada si¢ z kilku
oddzielnych czg¢sci, sposobem na ich oznaczenie jest wykorzystanie dodatkowych oznaczen
literowych, np. a, b.

BIBLIOGRAFIA

Pozycje nalezy uporzadkowa¢ w kolejnosci alfabetycznej wedlug nazwisk. Prace tego samego
autora nalezy poda¢ w alfabetycznej kolejnosci tytulow prac. Jezeli w pracy nie ma autora
(np. praca zbiorowa), woéwczas wprowadzamy do bibliografii, w porzadku alfabetycznym,
pierwsze stowo tytutu. Tak tez postepujemy, Kiedy zamiast autora jest podana np. instytucja
czy stowarzyszenie. Zapis kolejnych prac wyrownujemy do lewego marginesu bez wcigcia
akapitowego. Jesli opis przechodzi do nastgpnej linii, wowczas cz¢$¢ ta powinna by¢ weieta.
Chociaz niektore numery toméw ksigzek 1 czasopism sg zapisane cyframi rzymskimi, to
W opisach bibliograficznych uzywamy cyfr arabskich.

Schemat zapisu bibliograficznego
Artykul w czasopismie, w ktérym kazdy kolejny numer/zeszyt (issue) w ramach jednego
rocznika ma osobng numeracj¢ stron (w kazdym zeszycie pierwsza strona opatrzona jest

numerem 1):

Nazwisko, X., Nazwisko2, X. Y., Nazwisko3, Z. (rok). Tytut artykutu. Tytuf
Czasopisma, nr rocznika (nr zeszytu), strona poczatku—strona konca.



Artykut w czasopismie, w ktorym kolejne numery/zeszyty (issues) w ramach jednego
rocznika nie majg osobnej numeracji stron (pierwsza strona w kolejnym zeszycie opatrzona
jest numerem kolejnym, po ostatniej stronie w zeszycie poprzednim):

Nazwisko, X., Nazwisko2, X. Y., Nazwisko3, Z. (rok). Tytut artykutu. Tytuf
Czasopisma, nr rocznika, strona poczatku—strona konca.

Jesli artykut ma numer DOI (Digital Object Identifier), nalezy poda¢ go na koncu zapisu
bibliograficznego:

Nazwisko, X., Nazwisko2, X. Y. (rok). Tytut artykutu. Tytut Czasopisma, nr rocznika,
strona poczatku—strona konca. DOI: XXXXX.

;(siqZka:
Nazwisko, X., Nazwisko, X. Y. (rok). Tytut ksigzki. Miejsce wydania: Wydawnictwo.
Ksigzka napisana pod redakcja:
Nazwisko, X. (red.). (rok). Tytut ksigzki. Miejsce wydania: Wydawnictwo.
Rozdziat w pracy zbiorowe;:
Nazwisko, X. (rok). Tytul rozdziatu. W: Y. Nazwisko, B. Nazwisko (red.), Tytuf ksigzki
(s. strona poczatku—strona konca). Miejsce wydania: Wydawnictwo.
Autor korporatywny:
Nazwa instytucji/organizacji. (rok). Tytuf. Miejsce wydania: Wydawnictwo.
Akty prawne:
Tytut aktu prawnego z datg uchwalenia (numer Dziennika Ustaw wraz z pozycja).
Jesli dany tekst znajduje si¢ na stronie internetowej i nie jest artykutem w czasopi$mie,
ksigzka ani rozdzialem w ksigzce, nalezy podac autora, date publikacji (jesli jest znana), tytut,
a nastgpnie zamiesci¢ informacje o stronie, skad zostat pobrany tekst Pobrane z: adres strony

internetowe;j.

Nazwisko, X. (rok). Tytut tekstu. Pobrane z: adres strony internetowej.



