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TYTUL ARTYKULU

Wstep

W naukach spotecznych a (...) literaturze przedmiotu istnieje olbrzymia ilo$¢ réoznych defi-
nicji i okreslen jakosci, a tworca polskiej szkoty jakosci TQM Edward Kindlarski! doszu-
kat si¢ ich okoto 100.

O normach I1SO

Na przyktad po angielsku ISO to 10S, a thumaczenie bierze si¢ od International Organiza-
tion for Standarization, po francusku to OIN, a skrot pochodzi od Organisation Internatio-
nale de Normalisation. Zatem tatwa do wymowienia...

Podstawowe zatozenia zasady zrownowazonego rozwoju ze wzgledu na jej global-
ny charakter, znajduja odbicie w programach i dziataniach organizacji mig¢dzynarodo-

wych?.

Tabela 1. Ksiega zarzadzania systemie zarzgdzania srodowiskowego.

Karta tytulowa

0 Strony poczatkowe

1 Wprowadzenie

1.1 Deklaracja kierownictwa

4.6 Przeglad wykonywany przez kierownictwo
5 Karta zmian Ksiegi SZS

Zrédlo: Opracowanie wiasne, na podstawie B. Zegarlinska, M. Wywiat, Przewodnik 1SO
14000. Materialy informacyjne nt. wdrazania systemu zarzqdzania srodowiskowego
wg norm 1SO serii 14000, Katowice 2002. s. 26.

Postanowieniem normy PN-EN ISO 14001 jest wymaganie opracowania w formie
zapisu na papierze lub w postaci elektronicznej — dokumentacji opis

Podsumowanie

Wprowadzanie wspomnianego systemu jak 1 innych podobnych, moze mie¢ miejsce tylko
w organizacjach ,,w ktorych ludzie nieustannie zwigkszaja swoje mozliwosci osiggania
rezultatow, gdzie rozwija si¢ nowe ekspansywne schematy myslenia, gdzie wyzwolone
zostaja zbiorowe oczekiwania i gdzie ludzie bez przerwy ucza si¢”® i dzieki temu wdrazaja
nowe idee, umiejetnie zachecajac do swoich wizji otoczenie, chronigc przy okazji natural-

ne srodowisko.

LE. Kindlarski, Zarzqdzanie przez jakosé¢, , Problemy jakosci”. Warszawa 1996, nr 11, s. 14.

2 B. Zegarlinska, M. Wywiat, Przewodnik ISO 14000. Materiaty informacyjne nt. wdrazania systemu zarzq-
dzania srodowiskowego wg norm ISO serii 14000, Katowice 2002, s.3.

3D. A. Garvin, Budowanie organizacji uczqcej sie, [w:] Harvard Business Review. Zarzgdzanie wiedzq,
Gliwice 2006, s. 61.
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Zasady przygotowania materialu dla Wydawnictwa — informacja dla auto-

row

1. Autor przekazuje oryginalng, ostateczng i1 kompletng wersje¢ dzieta lub artykutu, ktory nie
byl wczesniej publikowany w czesci lub w catosci wg podanych nizej zasad przygotowy-
wania plikoéw tekstowych, graficznych oraz materiatu ilustracyjnego, to znaczy:

Objetos¢ artykutu: okoto 20 000 znakéw ze spacjami oraz z rysunkami i przypisami
dolnymi, wlgczajac w to bibliografie i streszczenia.

plik tekstowy w formacie doc (Word 97 lub wyzszy + fonty specjalne, wprowadzone
przez autora)

wydruk komputerowy drukowany jednostronnie z ciagly paginacja, tozsamy z zapi-
sem elektronicznym, w ktorym przypisy beda miaty numeracje ciagla w obrebie kaz-
dego rozdzialu (monografia) lub w obrebie artykutu (praca zbiorowa),

ostateczny materiat ilustracyjny (rysunki, fotografie) oraz tabele i zestawienia.

2. Wydruk komputerowy winien zawierac¢ spis tresci, z czytelnym podziatem na czesci, roz-
dziaty, podrozdzialy. Wszelkie charakterystyczne cechy podziatu tekstu (dedykacja, ry-
sunki, tabele, zdjecia, uktad przypisoéw itp.) winny by¢ zaznaczone w tekScie
i uzgodnione z redaktorem ksigzki przed jej wstgpnym opracowaniem.

3. Material ilustracyjny (tabele, wykresy, zdjecia itp.) autor dostarcza w nastgpujacej formie:

material zeskanowany, w zapisie elektronicznym (o rozdzielczo$ci nie mniejszej niz
600 dpi dla obiektow w skali 1:1) wraz z ponumerowanymi wydrukami,

zamiast materiatu zeskanowanego moga by¢ ponumerowane zdjecia (slajdy) i1 inne
ilustracje o jakosci umozliwiajacej dalsza obrobke (np. skanowanie),

spis ilustracji — ze wskazaniem czarno-biato/kolorowych oraz ich autorow i zrodet,
ponumerowane podpisy pod ilustracje,

4. Zarowno w wypadku pracy zwartej, jak zbiorowej obowigzek ujednolicenia w catym tomie
zapisow bibliograficznych (przypisoéw i literatury) spoczywa na autorach.

5. Umieszczajac w ksigzce badz artykule rysunki, fotografie, tabele, fragmenty tekstow beda-
cych cudza tworczoscig autor zobowigzany jest do wyraznego wskazania zrdodta nie tylko
w wykazie literatury, lecz takze w podpisie pod rysunkiem, tabela, fotografia, reprodukcja
itp., a przypadku cytatu w przypisic oraz przedstawi¢ wydawcy zezwolenie auto-
ra/wydawnictwa zapozyczonego fragmentu. Uzyskanie zezwolenia nalezy do obowigzkow
autora. Brak zgody autora oraz niepodanie Zrddla zapozyczenia jest naruszeniem praw au-
torskich i pociaga za sobg wszelkie skutki prawne. Postanowienia prawa autorskiego doty-
czg zardwno zaczerpnie¢ z dziel polskich, jak i1 zagranicznych (Ustawa z dnia 4 luty 1994
r. o prawie autorskim — Dziennik Ustaw nr 24, poz. 83, art. 34).

6. Autor ponosi odpowiedzialnos¢ za wszelkie dane merytoryczne zawarte w ksigzce — Wy-
dawnictwo nie weryfikuje dat, nazw wlasnych, cytatow, danych bibliograficznych itp.

7. Sporzadzenie indekséw nazw (wykazoéw nazwisk osob, instytucji geograficznych, organi-
zacji wymienionych lub omawianych w dzietach), indekséw nazw jednostek geograficz-
nych oraz indeksow rzeczowych nalezy do obowigzkéw autora.

8. Wydawnictwo nie wprowadza zadnych korekt na materialach dostarczonych przez autora
w trybie graficznym, lecz zastrzega sobie prawo technicznej oceny jakos$ci ilustracji pod
katem mozliwos$ci ich wykorzystania w druku oraz zatwierdza ich ostateczng postac.



9. Autor dostarcza Kierownikowi Wydawnictwa materiaty do wykorzystania przy opracowa-

10.
przez wydawnictwo prawa druku i odnotowanie tego faktu za pomocg noty copyright na
stronie metrykalnej.

niu oktadki (na czwartg stron¢ oktadki: tekst na temat ksigzki, ewentualnie biogram i zdje-
cie autora/0w) oraz w promoc;ji ksiazki.

Przyjecie do wydania pracy zwartej badZz zbiorowej jest rdwnoznaczne z uzyskaniem

Szczegolowe zasady przygotowania plikow, tekstow obiektow graficznych i fotografii

Pliki:

1.

Wydawnictwo przyjmuje pliki na elektronicznych nos$nikach danych, ktére po zakoncze-
niu sktadu i lamania s oddawane autorowi. Elektroniczne no$niki danych powinny by¢
doktadnie opisane, tj. nalezy poda¢ imi¢ i nazwisko autora oraz tytut pracy; w przypadku
prac zbiorowych — tytut publikacji oraz imi¢ i nazwisko redaktora naukowego publikacji.
Elektroniczny no$nik danych powinien zawiera¢ tylko jedng i aktualng wersje pracy.
Nazwy plikoéw powinny by¢ czytelne, np. w monografiach (gdzie praca nie moze by¢
przepisana w jednym pliku i obowigzuje podziat na poszczegdlne czesci): spis, wstep,
rozdziat 1, literatura itd.; w pracach zbiorowych plik artykulu — od nazwiska autora i na-
zwa moze zawiera¢ pierwsze wyrazy tytutu pracy. Nazwy plikdw rysunkéw i tabel po-
winny zawiera¢é w sobie odpowiedni numer, np. tabela 1, rysunek 1, kowalski-rysl,
kowalski-tabl itp.

3. Przyjmujemy tylko pliki tekstow przepisanych w MS WORD oraz pliki obiektéw graficz-
nych (grafika wektorowa) wykonanych w CorelDraw.

Tekst:

1. Przed przepisaniem tekstu nalezy ustali¢ dla strony A4 2,5-centymetrowe marginesy dol-

2.
3.

~

ne, gorne, lewe 1 prawe.

Nalezy wprowadzi¢ numeracj¢ stron (w przypadku monografii numeracja ma by¢ ciagta).
Tekst zasadniczy powinien mie¢ nastepujace parametry: czcionka 12 pt. Times New Ro-
man, 1,5 odstep miedzy liniami, wcigcie akapitowe na 1,25 cm, tekst wyréwnany do le-
wego i prawego marginesu.

Przypisy 1 tabele nalezy wprowadzi¢ czcionka 10 pt. Times New Roman. Odstep miedzy
liniami nie moze by¢ mniejszy niz 1,5.

W przypadku tabel — nie stosujemy pogrubionej czcionki w gtowkach; nie wyréwnujemy
spacjami i tabulatorami danych liczbowych. W danych liczbowych stosujemy przecinek
dla oddzielenia wartosci dziesig¢tnych.

Dopuszczalne sg jedynie nastgpujace typy wyrdznien w tekscie: kursywa — dla tytutéw
publikacji, wyrazen obcojezycznych oraz dla wyrazéw 1 wyrazen stanowigcych przyktady,
pogrubienie — dla tytutdw, terminéw i partii tekstow wymagajacych wyrdznienia, tekst
podkreslony — dla terminéw 1 wyrazen wymagajacych wyrdznienia (w ten sposob ozna-
czamy tekst, gdy ma by¢ on spacjowany).

Kazdy akapit nalezy zakonczy¢ przez naci$nigcie na klawiaturze klawisza ,,Enter”.

Efekt wcigcia akapitowego nalezy osiagnaé przez zaprogramowanie wcigcia specjalnego
w opcjach formatowania akapitu lub przez wcisni¢cie tabulatora. Niedopuszczalne jest
stosowanie w tym celu whbicie kilku spacji.

Niedopuszczalne jest wyrdwnywanie tekstu do prawego i lewego marginesu spacjami.

. Niedopuszczalne jest rgczne dzielenie wyrazoéw, nie nalezy tapa¢ pojedynczych liter na

koncu linii, ani tez konczy¢ linii poprzez jednoczesne naci$ni¢cie klawiszy Shift i Enter.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Nawiasy okragte 1 kwadratowe nalezy wybraé z klawiatury, niedopuszczalne jest uzywa-
nie w tym celu znaku ,,/”. Nawias otwierajacy jest przytulony do pierwszego, a zamykaja-
cy — do ostatniego wyrazu tekstu zapisywanego w nawiasach.

Stosujemy tylko cudzystowy drukarskie. Cudzystow otwierajacy (,,) jest przytulony do
pierwszego, a zamykajacy (”’) — do ostatniego wyrazu tekstu zapisywanego w cudzysto-
wach. Niedopuszczalne jest uzywanie w tym celu podwojnych przecinkow 1 apostrofow.
Nie roznicujemy pauz zakresowych, dywizow 1 myslnikéw. Dla oznaczenia tych znakow
nalezy wybra¢ z klawiatury znak ,,-”. Myslnik nalezy oddzieli¢ z obu stron spacjami. Nie
stosujemy spacji w wyrazach ztozonych (np. biato-czarny, polityczno-spoteczny itp.). Nie
stosujemy rowniez spacji w przypadku pauzy zakresowej (np. lata 1999-2000, s. 5-9 itp.).
Przecinki, kropki, wykrzykniki, znaki zapytania, $redniki, dwukropki sg przytulone do
poprzedzajacego te znaki wyrazu.

Przypisy moga by¢ a) odsytaczowe lub b) nawiasowe:

a) odsylaczowe maja ostateczng numeracje, odrebng dla rozdziatéw, zawsze od 1. Zapis
przypis6w i bibliografii musi by¢ konsekwentny, wykonany wedlug jednego wzoru:
Wyrdznienie tytutow (np. kursywa),

rozrdznienie czasopism i drukow zwartych,

konsekwentny zapis nazwisk z inicjalem lub pelnym imieniem,

konsekwentne uzupetnienie nazw wydawnictw lub ich nieuwzglednianie,
konsekwentne uzupetnienie nazwisk thumaczy lub ich nieuwzglednianie,

stosowanie jednego systemu skrétow: polskich (tenze, tegoz, taz, tejze, dz. cyt., wyd.
cyt.) lub tacinskich (idem, eadem, ibidem, op. cit., loc. cit.).

b) nawiasowe, w ktorych cytowana literatura ogranicza si¢ do podania nazwiska autora,
roku wydania i numeru strony, np.: (Sowinski 1970, s. 120). Przypisy nawiasowe wyma-
gaja dotaczenia do pracy kompletne;j literatury.

Cyfry odsytaczowe przypisow nalezy przytuli¢ do poprzedzajacego je wyrazu. Kropke,
przecinek i dwukropek stawiamy zawsze po odsylaczu (wyjatek stanowi odnosnik po
skrocie, np. XX w.°, 1998 r.7, 1287 tys.1?).

Jezeli konieczne jest uzycie znakow, ktorych nie ma na klawiaturze, mozna skorzystaé
Z opcji ,,wstaw symbol” badz odpowiednio zaprogramowac polecenie makro, nalezy jed-
nak wowczas do wydruku dotgczy¢ wykaz wszystkich wprowadzonych w ten sposéb zna-
kow.

Rysunki 1 tabele nalezy wiaczy¢ do tekstu. Numer 1 podpis rysunku oraz ewentualne Zro-
dto nalezy wprowadzi¢ w Wordzie pod rysunkiem (nie w trybie graficznym, lecz jako od-
rebny akapit). Numer 1 tytul tabeli nalezy umiesci¢ nad tabelg, natomiast pod tabela
umieszczamy w pierwszej kolejnosci wszelkie do niej objasnienia, a nast¢pnie zrodto. Ta
partia tekstu rowniez stanowi oddzielne akapity (poza obszarem tabeli).

Obiekty graficzne:

1.

2.

3.

o

Przyjmujemy tylko pliki rysunkow, wykresoéw 1 schematow w postaci grafiki wektorowe;,
wykonanej badz poddanej obrébce w CorelDraw.

Obiekty graficzne moga by¢ wkomponowane w tekst, lecz nalezy na elektronicznych no-
$nikach danych dodatkowo dotaczy¢ je jako osobne pliki (*.cdr).

Wielko$¢ obiektu graficznego nie powinna przekracza¢ 125x189 mm.

Wszystkie rysunki znajdujace si¢ w danej publikacji powinny mie¢ opisy wykonane tg
samg czcionkg (7 pt. Arial CE). Tekst w obiektach graficznych nie moze sktadac¢ si¢ z od-
dzielonych pojedynczych liter i nie moze by¢ oddany za pomocg tzw. krzywych.

Kreska w obiekcie graficznym nie moze by¢ ciensza niz 0,15 mm.

Linie pomocnicze w wykresach i innych obiektach moga by¢ kreskowane lub kropkowa-
ne. Efekt ten nalezy jednak osiggnaé przez nadanie odpowiednich opcji linii ciggte;.



