
Wymogi edytorskie 

Redakcja „ALBO” zobowiązuje wszystkich autorów o stosowanie się do poniższych wymogów 

edytorskich. W wypadku niedostosowania się do wymagań, tekst zostanie zwrócony autorowi, celem 

dokonania poprawek. 

Materiały należy przysyłać na adres: albo@olsztynek.pl po zapoznaniu się z zasadami publikacji. 

Każdy tekst powinien zawierać lead, czyli akapit wprowadzający podający w skrócie najistotniejsze 

informacje dotyczące artykułu. Jego zadaniem jest zainteresowanie czytelnika i zachęcenie go do 

przeczytania całości artykułu. 

 

FORMATOWANIE 

 plik formatu A4  

 artykuły powinny być zapisane w formacie: docx, doc lub odt 

 skład Times New Roman, tekst zasadniczy 12 pkt, przypisy 10 pkt, odnośniki do 

przypisów w indeksie górnym 

 nie należy stosować stylów 

 interlinia 1,5 

 marginesy: nie mniejsze niż 2,5 cm 

 wcięcia akapitowe należy wykonać poprzez wprowadzenie stałego wcięcia w oknie 

Akapit lub ew. tabulatorem 

UWAGA! Prosimy nie robić wcięć spacjami. 

 należy usunąć hiperłącza 

 zlikwidować podwójne spacje 

 po znakach interpunkcyjnych (kropkach, przecinkach, średnikach, dwukropkach itp.) 

stawiamy spację 

 poprawne są następujące zapisy: 10% (bez spacji przed %); dlaczego? (bez spacji 

przed ?) 

 między zakresami (od–do) stron, lat, danych liczbowych, tabel, rysunków, wykresów, 

zdjęć itp. powinny być półpauzy (zamiast dywizów), np. 1995–1999 

 w dwuczłonowych nazwiskach (np. Pawlikowska-Jasnorzewska), określeniach (np. 

geograficzno-społeczny) zawsze bez spacji przed i po dywizie 

 skrót m.in. – bez spacji w środku 

 cudzysłowy zawsze polskie, np. „strona”. Jako cudzysłowy drugiego stopnia 

(wewnętrzne) należy stosować cudzysłowy niemieckie (»…«) 

 tytuły publikacji zwartych oraz tytuły rozdziałów/artykułów pojawiające się w tekście 

głównym i przypisach proszę zapisywać kursywą, bez cudzysłowów, np. J. Kowalski, 

Wymogi edytorskie, Wydawnictwo Olsztyneckie, Olsztynek 2020;  

 tytuły czasopism – w cudzysłowach, antykwą, np. J. Kowalski, Wymogi edytorskie, 

„Aktualności Lokalne Biuletyn Olsztynecki” 2020, t. 2, nr 1, s. 12–13. 

 adresy stron internetowych antykwą, bez hiperłączy; np. 

www.albo.olsztynek.pl/aktualnosci-400  



 w publikacjach z powołaniami na ustawy prawidłowy zapis jest następujący: Dz.U. Nr 

103, poz. 3; Dz.Urz. / Dz.U. z 1992 r. Nr 1, poz. 200 (między skrótami Dz.U. i Dz.Urz. – 

bez spacji) 

 

ILUSTRACJE/ZDJĘCIA 

 powinny być dostarczone w postaci plików TIF, BMP, jpg w rozdzielczości nie mniejszej 

niż 300 dpi przy wymaganych wymiarach reprodukcji lub – jeśli zaistnieje taka sytuacja – 

w postaci umożliwiającej wykonanie skanu  

 nawet jeśli fotografie umieszczone są w tekście w programie do edycji tekstu Word, 

powinny być również dostarczone jako osobne pliki w formacie TIF, BMP, jpg w 

rozdzielczości nie mniejszej niż 300 dpi 

 ilustracje/zdjęcia muszą być opatrzone tytułem, numerem oraz źródłem 

 w tekście należy zamieścić powołanie na numer konkretnej ilustracji/fotografii w 

nawiasach okrągłych 

Prawa autorskie elementów graficznych 

 zdjęcia powinny być wykonane przez autora lub posiadać wolną licencję. 

 pod każdym elementem graficznym niewykonanym przez Autora powinien znaleźć się 

zapis źródła, z którego pochodzi. Jeśli cytowane elementy graficzne są chronione prawem 

autorskim (dotyczy to również plików pochodzących z Internetu), wymagana jest 

pisemna zgoda Autora oryginału lub właściciela praw autorskich na bezpłatne 

wykorzystanie tych materiałów 

 

CYTATY 

 krótkie – w tekście głównym w cudzysłowach polskich, antykwą 

 dłuższe (powyżej 3 linijek tekstu) – wydzielić z tekstu głównego i zapisać mniejszą 

czcionką, tj. 10 pkt, antykwą, z interlinią pojedynczą, bez cudzysłowów, z odstępami 

przed i po wydzielonym cytacie 

 pominięte fragmenty cytatów zaznaczamy wielokropkiem w nawiasie kwadratowym […] 

 

BIBLIOGRAFIA 

 pozycje zapisujemy od nazwisk, potem inicjały imion (lub ew. pełne imiona, jeśli Autor 

wszędzie je rozwinął), np. Kowalski J., Wymogi edytorskie, PWE, Olsztynek 2020. 

 między poszczególnymi danymi bibliograficznymi w ramach pozycji powinny być przecinki, a 

na końcu każdej pozycji bibliograficznej – kropka 

 w pozycjach pod redakcją dopuszczalne są dwa zapisy (w całej pracy zapis trzeba ujednolicić 

do jednego z nich), np. 

1) J. Kowalski (red.), Wymogi edytorskie, Olsztynek 2020. 

2) Wymogi edytorskie, red. J. Kowalski, Olsztynek 2020. 

 

 



PRZYPISY 

 odnośniki do przypisów dolnych zapisujemy przed znakami interpunkcyjnymi (przed 

kropką, przed przecinkiem itp.), np. kultura1. 

 odnośniki do przypisów – niepogrubione, antykwą 

 tytuły publikacji zwartych, rozdziałów, artykułów – kursywą, bez cudzysłowów 

 tytuły czasopism – w cudzysłowach polskich, antykwą 

 do czasopism należy zastosować skróty: nr (numer), t. (tom), R. (rocznik), s. (strona) 

 przy powołaniach na tę samą pozycję, która wystąpiła już wcześniej, stosujemy albo skrót 

op. cit. (lub: dz. cyt.) (pisany kursywą ze spacją po pierwszej kropce), albo podajemy 

początek tytułu. 

 


