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Seminarium – uwagi edytorskie


Uwagi edytorskie

· marginesy: lewy – 3,5 cm, prawy – 2 cm, górny – 2,5 cm, dolny – 2,5 cm

· czcionka – Times New Roman:

· tytuł rozdziału – 15 pkt, pogrubiona

· tytuł podrozdziału – 13 pkt, pogrubiona

· tekst główny – 13 pkt

· tytuł tabeli i rysunku – 12 pkt, pogrubiona

· tekst w tabeli – 11 pkt

· źródło tabeli i rysunku – 10 pkt

· przypisy – 10 pkt

· wyrównanie do lewej i prawej (wyjustowanie) – tekst główny i przypisy

· odstęp między wierszami – 1,5 wiersza

· wcięcie dla nowego akapitu – 1,25 cm lub 1,5 cm

· numery stron na dole, z wyrównaniem do środka

· wypunktowanie jednolite w całej pracy (albo punkty, albo cyfry, albo litery, albo myślniki)

· tabela na szerokość strony, bez kolorów

· rysunek wyśrodkowany

· źródło tabel i rysunków, gdy korzystano z danych GUS: 

· Obliczenia własne na podstawie danych GUS.

· Opracowanie własne na podstawie danych GUS.

· podrozdziały oddzielone pustym wierszem

· numer przypisu przed kropką kończącą zdanie (a nie po kropce)

· tytuły książek w przypisach kursywą (tytuły ustaw normalnie)

· brak odstępu między nowymi akapitami

· brak kropki po tytułach rozdziałów i podrozdziałów

· znak interpunkcyjny bezpośrednio po wyrazie, za którym się znajduje, spacja po znaku

· % bezpośrednio po liczbie

· cyfry z reguły słownie (jedna, dwie itd.)

· miesiące pełną nazwą (a nie cyframi arabskimi lub rzymskimi)

· sposób konstruowania przypisów zgodnie z zaprezentowanymi przykładami

· przy powoływaniu się na stronę internetową:

· Strona internetowa gminy Golina, www.golina.pl

· Strona internetowa PUP w Koninie, www.pup.konin.pl

· przy powoływaniu się po raz kolejny na tę samą książkę podać tylko autora, a następnie op. cit., s. ...

· przy powoływaniu się pod rząd na tę samą książkę: Tamże, s. ... lub Ibid., s. ...

· przy wypunktowywaniu numer przypisu przed rozpoczęciem wypunktowywania (przed dwukropkiem), a nie po jego zakończeniu

· formatowanie tekstu po jego skopiowaniu z Internetu (czcionka, wyrównanie, odstęp między wierszami, zakończenia wyrazów)
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