Wskazowki redakcyjne dla Autorow, Thumaczy i Redaktorow

wydawnictwa Harmonia Universalis

(Uwaga dla Ttumaczy: przy przektadach nalezy zachowac oryginalng kompozycje tekstu).

1. Tekst glowny powinien by¢ wyjustowany (wyréwnany jednocze$nie do lewej i prawej
strony), pisany z odstepem 1,5 wiersza, przy uzyciu czcionki Times New Roman
0 rozmiarze 12 punktow.
2. Preferowany format pliku: DOC lub RTF.
3. Akapity — wciecia akapitowe mozna robi¢ za pomocg tabulacji lub stylu (lub zupehie
pomingé, zaznacza¢ tylko enterem); prosze nie uzywac do tego celu spacji.
4. Proszg nie dzieli¢ wyrazdw, nie wstawia¢ tzw. twardych spacji oraz migkkich enterow.
5. Prosze nie stosowac opcji kontroli wdéw, bekartow, sierot, szewcow.
6. Sugerujemy, aby tekst miat struktur¢ czterostopniowa: rozdziat (1), podrozdziat (1.1),
podrozdziat (1.1.1), podrozdziat (1.1.1.1). Kazdy rozdzial powinien sktadaé si¢
z krotkiego wstepu, rozwiniecia i zakonczenia.
7. Kolejnos¢ poszeczegdlnych czesci ksigzki jest nastepujaca:
e strona tytutowa,;
® spis tresci,
e przedmowa honorowa recenzenta lub Polskiego Towarzystwa Logopedycznego;
o tekst wlasciwy;
e bibliografia;
e slownik uzytych terminéw;
¢ indeks osobowy i indeks rzeczowy;
e wykazy (ilustracji, tablic, symboli, skrotow — w zalezno$ci od zawarto$ci
publikacji);
e zyciorys i zdj¢cie Autora (Autorow).
8. Wyro6znienia:
e wazne terminy nalezy pogrubi¢, a w nawiasie poda¢ angielski odpowiednik
(zapisany kursyw3);
e kursywe stosuje si¢ wylacznie do wyrazow obcojezycznych lub do tytulow

ksigzek i czasopism oraz innych dziet (na przyktad filmowych lub malarskich);



e W serii Logopedia XXI Wieku: akapity, ktore majg zosta¢ wyrdznione na apli,
nalezy oznaczy¢ stosownym komentarzem.

9. Dostowne cytowania nalezy uja¢ w cudzystow (i wskazaé zrodto cytatu wraz z numerem
strony). Cytat dtuzszy niz 250 znakow nalezy oddzieli¢ dwucentymetrowym odstepem od
lewego marginesu bez wcigcia w pierwszym wierszu (bez cudzystowu).

10. W przypadku przywolywania konkretnej mysli z danej publikacji nalezy wskazaé zrodto
wraz z numerem strony, nawet jesli nie jest to dostowny cytat.

11. Wyliczenia: w celu ujednolicenia sposobu numerowania i wyliczania proszg przyjac
zasade, ze pierwszy stopien okreslamy cyframi 1. 2. itd. (cyfra z kropka), a drugi stopien
matymi literami a) b) itd. (litera z nawiasem). Jednostopniowe wyliczenia mozna
pozostawi¢ bez numeracji (wypunktowanie).

12. Materialy uzupetniajace tekst gtowny:

e Przy tabelach i rycinach zaczerpnigtych z innych publikacji nalezy uzyskaé zgode
wilasciciela praw do danego materiatu na publikacj¢ (druk zgody mozna uzyskac
od redaktora prowadzacego tytut).

e Tabele powinny by¢ ponumerowane (np. 1. 2. itd. — osobna numeracja dla
kazdego rozdziatu) i mie¢ tytut umieszczony nad tabela.

e Pod tabelag mogg znajdowac si¢ uwagi lub komentarz, zawsze musi by¢ podane
zrodto. Jezeli tabela zostata zaczerpnigta lub zaadaptowana z jakiegos$ zrodta, to
nalezy poda¢ copyright oraz Zrédlo, z ktdrego zostata zaczerpnigta, na przyktad:

Zrédto: Matczak (1992, s. 95). © Wydawnictwo Naukowe PWN.
Lub:
Zrédto: opracowanie whasne na podstawie: Matczak (1992, s. 95).
¢ Jesli natomiast tabela jest opracowana przez autora ksigzki, dajemy zapis:
Zrodto: opracowanie wiasne.
e Tabele powinny by¢ dostarczone na oddzielnych stronach i w oddzielnych

plikach, a w tekscie ich obecno$¢ winna by¢ zaznaczona w nastepujacy sposob:

e Ryciny powinny by¢ czytelne i nie powinny powtarza¢ informacji z tabel.

Powinny mie¢ ujednolicong formg.



W wypadku rycin prezentujacych dane empiryczne nalezy na kopii ryciny podaé
warto$ci empiryczne, co ufatwi grafikowi jej prawidtowe rozrysowanie (ha
przyktad: kolumna A: 2,44, kolumna B: 4,25 i tym podobnie).

e Dla kazdego rozdziatu stosujemy odrgbng numeracje¢ rycin.

e Kazda rycina powinna mie¢ tytutl podany wraz z numeracja na oddzielnej stronie
(kazda rycina na oddzielnej stronie, wydrukowana lub narysowana, z doktadnym
opisem dodatkowym dla grafika).

e W tekscie miejsce ryciny zaznaczamy podobnie jak miejsce tabeli.

e Jesli ryciny sa zaczerpnigte z jakiego$ zrodla, to nalezy podobnie jak
w odniesieniu do tabel poda¢ copyright, rowniez w wypadku adaptacji. Jesli za$
rycing s opracowane przez autora ksigzki, nalezy zapisa¢: ,,Zrédto: opracowanie
wlasne”.

e Fotografie wchodzg w sktad numeracji rycin. Dobra reprodukcje gwarantuja
jedynie zdjecia oryginalne, 0 rozdzielczosci co najmniej 300 dpi
i w odpowiednich wymiarach. W wypadku osob zyjacych nalezy uzyskac ich
pisemng zgod¢ na zamieszczenie fotografii. Zawsze nalezy podac¢ zrdédlo
fotografii 1 oznaczy¢ znakiem copyright.

e Materialy ilustracyjne (w tym zdjecia) zaczerpnigte z internetu majg za niskg
jakos¢, by mogly znalez¢ si¢ W publikacji drukowanej. Wymagana rozdzielczo$¢
to 300 dpi.

13. Cytowanie literatury:

e Odwotania do tekstow innych autorow — przyktad: Piaget (1970), (Piaget, 1970).

e Jezeli odwotanie dotyczy wigkszej liczby pozycji tego samego autora z tego
samego roku, nalezy doda¢ literki: 1970a, 1970b (odpowiednio rowniez
w bibliografii).

e Powolujac si¢ na danego autora po raz pierwszy, uzywamy jego imienia
i nazwiska, potem postugujemy si¢ tylko nazwiskiem.

e Powtarzajac nazwiska tych samych autoréw, nalezy podawac tylko nazwisko bez
inicjatlu (w nawiasach nigdy nie zamieszczamy inicjalow). Wyjatkiem od tej

reguly jest wystepowanie w dziele odwotan do dwdéch badaczy o tym samym



nazwisku (np. M. Bogdanowicz, K. Bogdanowicz) — w takiej sytuacji uzycie
inicjatu imienia jest wskazane.
Powolujac si¢ w tekScie na autorow tej samej publikacji, w odnos$niku zawsze
nalezy wymieniaé wszystkie nazwiska az do trzech autorow wlacznie; jezeli
autorow jest wiecej niz trzech, podajemy tylko pierwsze nazwisko i dopisujemy
1 1n.”, na przyktad:

Goldsmith i in., 1987 (prace t¢ opublikowalo o§miu autoréw).
W bibliografii nalezy wskaza¢ wszystkich autorow pracy.
W odréznieniu od bibliografii w tek$cie prosz¢ przed ostatnim nazwiskiem
dodawac¢ spojnik ,,i”, na przyktad: ,Jak stwierdzajg autorzy (Lerner i Lerner,
1987)...”.
W przypisach harwardzkich nie stosujemy form ,tamze”, ,tegoz”, lecz
powtarzamy nazwisko autora i rok publikacji.
Publikacje cytowana za inng publikacja oznaczamy nastepujaco: ,,Kiken, 1935,
za: Pietras, 2008”.
Odwotania do zrodita internetowego powinny mie¢ posta¢: nazwisko autora

(online).

14. Wskazowki bibliograficzne:

Pozycje bibliograficzne musza by¢ pelne, zapisane z doktadnie przestrzegang kolejnoscia

poszczegolnych sktadnikow, z jednolita interpunkcja, z uwzglednieniem stylu czcionki

(normalna i kursywa) i liter (duze i male). Dla przejrzystosci bibliografi¢ piszemy

z wysunigtym akapitem, tak jak podano w przyktadach. Kolejnos¢ zapisu

bibliograficznego jest nastepujaca:

autor lub autorzy — wszyscy, niezaleznie od ich liczby (mig¢dzy inicjalami imion
nie stawiamy spacji; podajemy najpierw nazwisko, a potem — bez przecinka —
inicjaty imion);

jesli zapis odnosi si¢ do calej publikacji zbiorowej, nalezy podaé¢ nazwiska
I inicjaty imion wszystkich redaktorow oraz doda¢ skrot ,red.” w nawiasie
okraglym, po ktorym stawiamy kropke: ,,Kaczorowska-Bray K., Milewski S.
(red). (2016)”;

rok wydania (podany w nawiasie);

tytut ksigzki, rozdzialu, artykutu, pracy dyplomowej (dysertacji), referatu lub

raportu;



e nazwisko tlumacza (,,Przet. M. Smoczynska”);

e w wypadku ksigzki: miejsce wydania i wydawca (w przypadku publikacji
amerykanskiej po miejscu wydania stan — np. Berkeley, CA);

e w wypadku rozdziatu w publikacji zbiorowej: redaktor (redaktorzy), tytut ksigzki,
strony, miejsce wydania i wydawca;

e w wypadku artykutu: tytut czasopisma, tom/numer i strony;

e w wypadku niepublikowanej pracy dyplomowej (rozprawy doktorskiej): nazwa
uczelni 1 miejscowos¢,;

e w wypadku niepublikowanego referatu: oryginalna nazwa konferencji (kongresu
i tym podobnie) i miejscowo$é, a po roku (ad. 2) miesigc, w ktorym odbyta si¢
konferencja;

e w wypadku raportu: rodzaj i numer grantu, miejscowos¢, uczelnia (instytucja)
1 wydziat (instytut);

e informacj¢ o wydaniu umieszczamy, jesli jest to wydanie inne niz pierwsze,
ewentualnie uzupehniajac jg o wyrazenie: ,,popr.”, ,,uzup.”, ,,poszerz.” itd.;

e przy wydawnictwach akademickich nalezy przyja¢ zapis ,,Wydawnictwo
+ powszechnie uzywany skrot nazwy uczelni”, na przyktad ,,Wydawnictwo
UMCS”;

e w przypadku zrodet opublikowanych w jezyku, ktory wykorzystuje inny alfabet
niz facinski, dane bibliograficzne nalezy przepisa¢ zgodnie z zasadami
transkrypcji  (nie transliteracji) odpowiedniego jezyka, zamieszczonymi
w Wielkim stowniku ortograficznym PWN,;

e zalecamy nastepujacy zapis tytutow publikacji angloj¢zycznych:

o tytuly ksigzek, rozdzialow i artykuléw — wielkg literg piszemy tylko
pierwszy wyraz tytutu (oraz podtytutu, po dwukropku);

o tytuly czasopism — wielkg literg piszemy wszystkie wyrazy oprocz ,,a”,
»an”, ,.the” 1 przyimkow;

e przy adresach stron internetowych nalezy usung¢ hiperlink, poda¢ date dostgpu
w nawiasie kwadratowym, a przypis bibliograficzny zakonczy¢ kropka.

W bibliografii kursywa piszemy wytacznie: tytut ksigzki, takze ksigzki, w ktorej znajduje
si¢ odpowiedni rozdzial, tytul czasopisma i jego tom/numer, tytut referatu, tytut pracy

dyplomowej (rozprawy doktorskiej) oraz tytut raportu.



Ponizej znajduje si¢ lista przyktadow zapisu poszczegdlnych pozycji bibliograficznych,
z uwzglednieniem wymaganej interpunkcji, stylu czcionki (normalna i kursywa) i liter

(duze 1 mate).

Ksiazki

a) polska
Matczak A. (1982). Style poznawcze. Rola indywidualnych preferencji. Warszawa:
PWN.
Michalik M. (2015). Mézgowe porazenie dziecigce w teorii i praktyce logopedycznej.
Gdansk: Harmonia Universalis.

b) polska zbiorowa
Kaminska B., Milewski S. (red.). (2016). Logopedia artystyczna. Gdansk: Harmonia
Universalis.

¢) obcojezyczna
Baron J. (1985). Rationality and intelligence. Cambridge: Cambridge University
Press.
Melillo R. (2015). Disconnected kids (wyd. 2 popr.). New York, NY: Perigee.
Sher B. (2016). Everyday games for sensory processing disorder. Berkeley, CA:
Althea Press.

d) obcojezyczna redagowana
Dillon R.F., Schmeck R.R. (red.). (1983). Individual differences in cognition (t. 2).
Orlando, FL: Academic Press.

e) ksiazka rosyjskojezyczna
Lomow B.F., Rawicz-Szczerbo LW. (red.). (1978). Problemy gienieticzeskoj
psichofizjologii czelowieka. Moskwa: Nauka.

f) kolejne wydanie ksiazki
Osofsky J.D. (red.). (1987). Handbook in infant development (wyd. 2). New York,
NY: Wiley.

Rozdzialy w ksiazkach

a) publikacja polska
Choynowski M. (1977). Podrecznik do ,,Ogoélnego Testu Klasyfikacyjnego” Z.
Dobruszka. W: M. Choynowski (red.), Testy psychologiczne w poradnictwie
wychowawczo-zawodowym (wyd. 2, s. 233-280). Warszawa: PWN.



b) publikacja obcoje¢zyczna
Dawson M.E., Schell A.M. (1985). Information processing and human classical
conditioning. W: P.K. Ackles, J.R. Jennings, M.G.H. Coles (red.), Advances in
psychophysiology (t. 1, s. 89-166). Greenwich, CT: JAI Press.

¢) publikacja rosyjskojezyczna
Tieptow B.M. (1956). Niekotoryje woprosy izuczenija obszczich tipow wysszej
nierwnoj diejatielnosti czetowieka 1 ziwotnych. W: B.M. Tieptow (red.),
Tipologiczeskije osobiennosti wysszej nierwnoj diejatielnosti czetowieka (t. 1, s. 3—
123). Moskwa: APN RSFSR.

Artykuly w czasopismach
Tyszkowa M. (1985). Post- i neopiagetowskie koncepcje rozwoju poznawczego.
Psychologia Wychowawcza, 28, 121-130.
Thompson S.C. (1981). Will it hurt less if I can control it? Psychological Bulletin,
90(1), 89-101.

Nieopublikowane dysertacje i prace dyplomowe
Swietochowski K. (1988). Niespecyficzne uwarunkowania komunikacji niewerbalnej
w bezposrednich interakcjach spofecznych. Niepublikowana rozprawa doktorska,
Instytut Psychologii PAN, Warszawa.
Zarnecka A. (1988). Wzorce reakcji konduktancji skory i szybkosci rytmu serca na
wieloznaczny komunikat. Niepublikowana praca magisterska, Uniwersytet
Warszawski, Warszawa.

Referaty wygloszone na konferencjach i innych spotkaniach
Brandstaetter H. (1989, wrzesien). Motivational person-environment fit in everyday
life situations. Referat wygloszony na ,,IVth Meeting of the International Society for
Research on Emotions”, Paryz.
Van Heck G.L., Hettema J., Leidelmaijer K.C.M. (1987, sierpien). Temperament, act
preferences, and situation preferences. Referat wygloszony na ,International
Workshop on Temperament”, Bielefeld.

Raporty z badan
Chawarski M.C., Necka E. (1989). Intelligence and dealing with novelty. Adaptation
to unexpected changes in task’s requirements (Raport RPBP 111.25/V111/1). Krakow:
Uniwersytet Jagiellonski, Instytut Psychologii.



Strelau J., Oniszczenko W., Zawadzki B. (1994). Genetyczne uwarunkowanie
I struktura temperamentu miodziezy i dorostych (Raport KBN 1.1108.91.02).
Warszawa: Uniwersytet Warszawski, Wydziat Psychologii.

Zroédla internetowe

Odziomek M. (online). Bajki o jgkajgcych sie bohaterach. Wyjgtkowa wystawa
W CINIiBA W Katowicach [1 grudnia 2016]:
http://katowice.wyborcza.pl/katowice/1,35018,21054567,bajki-o0-jakajacych-sie-
bohaterach-wyjatkowa-wystawa-w-ciniba.html?disableRedirects=true  [dostep: 27
stycznia 2017].

Koscielniak P. (online). Bakterie i autyzm. Przez zolgdek do gtowy [20 czerwca 2016]:
http://www.rp.pl/Medycyna-i-zdrowie/306209906-Bakterie-i-autyzm-przez-zoladek-
do-glowy.html [dostep: 27 stycznia 2017].

15. Przypisy dolne:

Przypisy dolne nalezy ograniczy¢ do niezbednego minimum. Ich numeracja jest
odrebna dla kazdego rozdziatu. Umieszczamy je na dole strony, na ktorej sa odnosniki.
Przypisy nie powinny by¢ odsytaczami do bibliografii, poniewaz do niej odwotujemy

si¢ w tekscie, korzystajac miedzy innymi z takich skrotow, jak: zob., np., por., takze.

Zespot Harmonii Universalis bardzo dzigkuje za przestrzeganie wymienionych zasad. W razie

watpliwosci prosimy o kontakt (dane na stronie internetowej).

Zyczymy przyjemnej pracy.

Harmonia Universalis, ul. Kartuska 426, 80-125 Gdansk

www.harmonia.edu.pl

Dodatkowe uwagi dla redaktorow:

1.

Pracg nad tekstem rozpoczynamy od sprawdzenia bibliografii. Oprocz zgodnosci zapisu z
zaleceniami redakcyjnymi nalezy tez sprawdzi¢ poprawnos$¢ adreséw bibliograficznych
(zwlaszcza autordéw, tytutu publikacji, roku i miejsca wydania).

Nalezy sprawdzi¢ zgodnos$¢ odnosnikow w tekscie z bibliografia.

Sprawdzamy zapis termindéw — watpliwo$ci nalezy zaznaczy¢é w komentarzach. Nie
ingerujemy w warstwe merytoryczng tekstu.

Nie zmieniamy stylu autora.



10.
11.
12.

13

Podczas pracy nad przekladem szczegdlng uwage nalezy zwrdci¢ na sens zdan (i ew.
kalki jezykowe), a ewentualne watpliwosci zaznaczy¢é w komentarzach.

W tekscie glownym co do zasady rozwijamy skroty. Powszechnie znane skroty typu np.,
zob. stosujemy w przypisach (harwardzkich i dolnych) oraz nawiasach. Nie rozwijamy
skrotow jednostek miary i wagi.

Wszelkie braki (np. w bibliografii) lub niejasnosci nalezy zaznaczy¢é w komentarzach.
Zapis liczebnikow w serii Logopedia XXI Wieku. Liczebniki gtéwne: od 1 do 10 — zapis
stowny, powyzej 10 — zapis cyfrowy. Jednak jesli przy liczbie stoi jednostka (np. cm, kg,
r.z. — rok zycia), stosujemy zapis cyfrowy (dotyczy to rowniez liczebnikow
porzadkowych). Pozostale zalecenia — zgodnie z praktyka redaktorska (zob. np. Edycja
tekstow... A. Wolanskiego).

Stosujemy skrot ,,mpd.” (moézgowe porazenie dzieciece), nie: ,MPD”, ,m.p.d.”, ,,mpdz.”
itd.

Stosujemy skrot ,,OUN” (o$rodkowy uktad nerwowy), nie ,,oun.”.

Stosujemy formg¢ ,,dyzartria”, nie: ,,dysartria”.

W przektadach stosujemy forme ,,autysta”, nie ,,autystyk”.

. Zalecamy pisac ,,0soba z autyzmem” (nie: ,,0osoba autystyczna”), ,,osoba z dysleksja”.
14,

W zapisie zakresu stron itp. stosujemy potpauze bez spacji.

15. Nazwy wydawnictw. Stosujemy skroty: PWN (Panstwowe Wydawnictwo Naukowe;

16.

odrozniamy Wydawnictwo Naukowe PWN — od 1991), PZWL (od 1993 — Wydawnictwo
Lekarskie PZWL), WSIiP, PIW, GWO, GWP oraz Wydawnictwa UW, Wydawnictwo
UG, Wydawnictwo UMCS, Wydawnictwo UWr itp. Uzywamy formy: Oficyna
Wydawnicza Impuls (bez cudzystowu).

W opisie bibliograficznym nieopublikowanej rozprawy doktorskiej itp. stosujemy peing

nazwe uczelni, np. ,,Uniwersytet Gdanski”, nie ,,UG”.



