Wskazówki dla autorów prac przeznaczonych bezpośrednio do druku 

(materiały dydaktyczne, prace konferencyjne itp.)
Uprzejmie prosimy o przygotowanie pracy zgodnie z niżej podanymi punktami:
1. Format – B5 (tekst powinien zajmować na stronie 125 mm szerokości i 190 mm wysokości, orientacyjna wielkość marginesów: górny 50 mm, dolny 56 mm, lewy 40 mm, prawy 45 mm).
2. Pismo – Times 11 punktów. Odstępy (patrz w programie Word: Format – Akapit– Odstępy): przed i po 0 pkt; odstępy między wierszami: dokładnie; Co: 13 pkt. 
3. Strona – około 40 wierszy, pierwszym wierszem na stronie nie może być ostatni wiersz akapitu, ostatnim wierszem na stronie nie powinien być pierwszy wiersz akapitu; u dołu, po jednowierszowym odstępie, numer strony (11-punktowy).
4. Objętość (w arkuszach autorskich) – powinna być zgodna z wnioskiem wydawniczym zatwierdzonym przez Komitet Redakcyjny.
Arkusz autorski to:

· 40 000 znaków typograficznych; za znak uważa się każdą literę, cyfrę, znak przestankowy i odstęp między słowami (wzory zajmujące w tekście część wiersza traktuje się jako cały wiersz, a we wzorach piętrowych każda linijka wzoru liczona jest jako cały wiersz);

· 3000 cm2 powierzchni materiału ilustracyjnego; przy obliczaniu powierzchni rysunków (wykresów, fotografii, tabel) należy brać pod uwagę rzeczywistą powierzchnię, jaką zajmują na kolumnie książki. 

Liczbę arkuszy można obliczyć w uproszczony sposób, mnożąc średnią liczbę znaków w wierszu (+ koniecz​ne spacje) przez średnią liczbę wierszy na stronie i przez liczbę stron, a otrzymany wynik dzieląc przez 40 000.

Zgodnie z podanymi zasadami przygotowania pracy jeden arkusz autorski odpowiada około 13–14 stronom maszynopisu. 
5. Układ pracy 
strona tytułowa,

strona redakcyjna,

spis treści,

wstęp (strona nieparzysta)

tekst zasadniczy (strona nieparzysta; następne rozdziały – od nowych kolejnych stron).
6. Tytuły rozdziałów i podrozdziałów – wytłuszczone, odpowiednio 14 i 12 punktów, należy oddzielać od tekstu dodatkowym odstępem.

7. Tabele i rysunki
– wyraźne,

– czarno-białe, bez szarych poddruków,

– mieszczące się w formacie,

– zamieszczone w odpowiednich miejscach w tekście, 
– oddzielone jednowierszowym odstępem od tekstu,

– podpisy pod rysunkiem, tytuły tabel nad tabelą, numerowane w obrębie artykułu.
8. Liczby dwu-, trzy- i czterocyfrowe piszemy w tekście łącznie (np. 1234), natomiast począwszy od liczb pięciocyfrowych stosujemy odstęp co trzy cyfry, licząc od prawej strony (np. 12 345). W zapisie ułamków dziesiętnych (w języku polskim) stosujemy przecinek, nie kropkę (np. 2,53).
9. Przypisy wyjaśniające tekst

– należy umieszczać u dołu stron, numeracja cyfrowa w obrębie jednego artykułu,
– pismo 9 pkt, odstępy między wierszami 11 pkt.
10. Dane bibliograficzne – należy umieszczać w tekście, podając w nawiasie nazwiska autorów i rok wydania dzieła oraz ewentualnie numery stron, na przykład w zależności od kontekstu: (Stępień 2009, s. 114–126) lub Stępień (2009, s. 114–126).
11. Bibliografia – umieszczona na końcu dzieła w porządku alfabetycznym według nazwisk autorów (redaktorów), a w ramach jednego autora chronologicznie według roku wydania, powinna zawierać następujące elementy:
· Książki
nazwisko autora (redaktora) i inicjał imienia (w przypadku pracy zbiorowej po nazwisku redaktora naukowego umieszczamy (red.))
rok wydania; jeśli występuje kilka prac danego autora w tym samym roku, dołączamy do roku kolejne litery alfabetu, np. 2009a, 2009b

tytuł dzieła (kursywą)

nazwisko tłumacza

numer wydania

wydawnictwo

miejsce wydania

ISBN (jeśli to możliwe)
Przykład:

Stiglitz, J.E., Charlton, A., 2006, Fair Trade. Szansa dla wszystkich, tłum. A. Szeworski, Wydawnictwo Naukowe PWN,  Warszawa, ISBN 83-01-14865-9.
Baszyński, A., Jarmołowicz, W. (red.), 2009, Podstawy makroekonomii. Problemy – zadania – rozwiązania, Wydawnictwo Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu, Poznań, 
ISBN 978-83-7417-390-2.
· Rozdział/artykuł w wydawnictwie zwartym 

nazwisko autora i inicjał imienia

rok wydania 

tytuł rozdziału/artykułu (kursywą)

w:

inicjał imienia i nazwisko autora (redaktora) 

tytuł dokumentu macierzystego (kursywą)

wydawnictwo

miejsce wydania

ISBN (jeśli to możliwe)

Przykład:
Stefańska, M., 2002, Strategia dystrybucji, w: H. Mruk (red.), Strategie marketingowe, Wydawnictwo Akademii Ekonomicznej w Poznaniu, Poznań, ISBN 83-88760-63-7.

· Artykuł w wydawnictwie ciągłym
nazwisko autora i inicjał imienia

rok wydania

tytuł artykułu (kursywą)
nazwa dokumentu macierzystego

oznaczenie zeszytu, paginacja fragmentu

strony 

ISSN (jeśli to możliwe)

Przykład:

Stultz, R.M., 1988, Managerial Control of Voting Rights, Journal of Financial Economics vol. 20.

Bartkowiak, M., 2009, Pricing Weather Derivatives, w: M. Matłoka (red.), Quantitative Methods in Economics, Zeszyty Naukowe nr 122, Wydawnictwo Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu, Poznań, ISSN 1689-7374, ISBN 978-83-7417-408-4.

W miejscu nazwiska autora lub redaktora może wystąpić ciało zbiorowe, podajemy wówczas jego 
nazwę. Zaleca się dodanie po nazwie w nawiasach okrągłych jego siedziby, na przykład:

Unesco

National Research Council (Kanada)

National Research Council (Stany Zjednoczone)

GUS
Przykład:

GUS (2006), Działalność gospodarcza przedsiębiorstw o liczbie pracujących do 9 osób w 2005 r., Wyniki wstępne, Warszawa. 

Jeśli osoba lub ciało zbiorowe nie są wymienione w dokumencie, pierwszym elementem pozycji w bibliografii jest tytuł.
Przykład:

Nowa encyklopedia powszechna PWN, 1997, t. 4, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa, ISBN 83-01-11967-5.

Ustawa z dnia 18 września 2001 r. o podpisie elektronicznym, Dz.U. nr 130, poz. 1450.

· Dokumenty elektroniczne
elementy jak wymienione wyżej oraz

typ nośnika (online, CD-ROM, dyskietka) w nawiasach kwadratowych

data dostępu (dla dokumentów dostępnych online) w nawiasach kwadratowych

adres w World Wide Web (dla dokumentów dostępnych online)

Przykład:

Ashe, D.D., McCutcheon, L.E., 2001, Shyness, Loneliness, and Attitude Toward Celebrities [online], Current Research in Social Psychology 6(9), 124–133 [dostęp 3 lipca 2001], dostępny w Internecie: http://www.uiowa.edu/~grpproc/crisp/crisp.6.9.htm.

McConnell W.H., 1993, Constitutional History, w: The Canadian Encyklopedia [CD-ROM]. Macintosh version 1.1., McClelland & Stewart, Toronto, ISBN 0-7710-1932-7.

Ważniejsze skróty stosowane w zapisie bibliograficznym:

t.
– tom
vol.
– wolumin

R.
– rocznik
z.
– zeszyt

nr
– numer
s.
– strona

cz.
– część
red.
– redaktor naukowy

wyd.
– wydanie
w:
– zamieszczono w:

Do oznaczenia numeru wydania, tomu, części itd. stosuje się liczby arabskie. 
Dodatkowych informacji dotyczących technicznego przygotowania wydruku pracy udzielają redaktorzy Wydawnictwa w Collegium Altum: pokój 107, tel. 61 854 31 52; pokój 110, tel. 61 854 31 56.

Ostateczną wersję pracy należy złożyć w Wydawnictwie w formie wydruku i pliku w formacie PDF zapisanego na płycie CD-ROM.
Uwaga: W przypadku kolejnego wydania pracy należy skonsultować z Wydawnictwem sposób wprowadzania zmian.
