Wytyczne sposobu przygotowania prac
do publikacji w wydawnictwach ITB

Prace przeznaczone do publikacji w wydawnictwach Instytutu Techniki Budowlanej powinny
spetnia¢ okre§lone wymagania podane w niniejszych wytycznych. Dotycza one publikacji
wydawanych jako ,,Prace Naukowe” oraz serii: ,,Instrukcje, Wytyczne, Poradniki”, ,,Warunki
Techniczne Wykonania i Odbioru Robot Budowlanych”, ,,Projektowanie wedlug Eurokodow”.

1. Informacje ogélne

1.

Prace powinny by¢ przekazywane mailem w formie elektronicznej (.doc).

2. Materiat ilustracyjny (wykresy, schematy, rysunki i zdjecia) w tek$cie powinny by¢

9]

umieszczone pogladowo (w matej rozdzielczosci). Nalezy je dostarczy¢ réwniez jako
osobne pliki graficzne w formatach: jpg, giff, bmp lub eps, cdr z fontami zamienionymi
na krzywe. Pliki mozna przekaza¢ drogg elektroniczng poprzez: pliki do pobrania z dys-
kéw zewnetrznych wirtualnych (np. WeTransfer) lub poprzez dostarczenie ich na dysku
zewnetrznym przeno$nym (np. pendrive). Jesli pozwala na to objetos¢ plikdw, mozna
przestac je na wskazany adres e-mail.

. Przyjmowane sg prace wykonane w edytorze tekstow Microsoft Word:

e rozmiar strony: A4 (210 x 297 mm),

e margines standardowy: po 25 mm z kazdej strony,

o font podstawowy: Times New Roman — 12 punktéw,

e odstepy miedzy wierszami (interlinia) — 1,5.

Strony powinny by¢ ponumerowane (stopka na dole strony, numeracja arabska).

. Wszelkie zapisy, wyr6znienia i formatowania powinny by¢ stosowane w calej ksiazce

konsekwentnie.

2. Tekst glowny

l.

Tekst glowny zaleznie od potrzeby mozna podzieli¢ na: tomy, czg$ci, rozdzialy 1 podroz-
dziatly. Hierarchi¢ tekstu oznacza si¢ numerami 1 tytutami. Przy wielostopniowym
podziale tekstu kolejnos$¢ 1 hierarchi¢ oznacza si¢ za pomoca rozdziatoéw pierwszego,
drugiego 1 trzeciego rzgdu (np. rozdziat 1 moze mie¢ rozdziaty 1.1.1 1.1.1). Do wszyst-
kich oznaczen uzywa si¢ cyfr arabskich. Poszczego6lne liczby oddziela si¢ kropkami.
Po ostatniej liczbie stawia si¢ kropke. Nie wstawia si¢ odstgpéw pomigdzy liczbami
1 kropkami. Przy szczegdtowszym zhierarchizowaniu tekstu zaleca si¢ stosowanie zrdz-
nicowania nienumerowanego. Wyjatkiem sg prace o wigkszej objetosci publikowane
w ,,Pracach Naukowych”.

Tres¢ pracy nie moze by¢ podana w punktach, ma by¢ logicznym wywodem, uporzadko-
wanym w rozdzialach 1 podrozdziatach.

Powinna zosta¢ zachowana proporcjonalnos¢ rozdzialdéw. Nie moga jednoczesnie wyste-
powac bardzo dtugie i bardzo kroétkie rozdziaty.

Na jednej stronie publikacji nie powinny znajdowac si¢ dwa rozdziaty pierwszego rzedu.
Nie dopuszcza si¢ w tresci pracy tzw. tekstow wiszacych, tzn. po tytule rozdziatu
1 wystepuje od razu rozdziat 1.1, a pomigdzy nimi nie ma zadnego tekstu.

. Wyrdznienia w tekscie:

o tytul rozdziatu — wielko$cig fontu, pogrubieniem lub pochyleniem,
e cytaty — pochyleniem lub cudzystowem,
e symbole podawane we wzorach 1 w tekscie — pochyleniem.

. W catosci pracy nalezy zachowac jednolite jednostki. Dotyczy to wzoréw, opisow 1 obja-

snien.



4. Do wszelkiego typu wyliczen mozna uzywac liter, mys$lnikéw i kropek (konsekwentnie
tych samych oznaczen na tym samym poziomie).

5. Prace nalezy przekazywa¢ z umieszczonymi w nich wzorami, tablicami, wykresami,
rysunkami, fotografiami numerowanymi rosngco. W przypadku prac o duzej objetosci
(,,Prace Naukowe”) mozna numerowa¢ wzory, tablice, rysunki, fotografie w obrebie
danego rozdziatu. Numeruje si¢ je wtedy nastepujaco: pierwsza liczba oznacza numer
rozdziatu, nastepnie stawia si¢ kropke 1 drugg liczbg oznaczajaca kolejny numer rysunku.

6. Tablice, fotografie i rysunki powinny by¢ wysrodkowane. W przypadku kilku obiektow
nalezy je zgrupowac. Wstawiane elementy powinny by¢ czytelne. Wykresy, schematy,
rysunki i zdjecia wstawiamy bez obramowania (wyjatek stanowig mapy). Obiekty
te powinny by¢ umieszczane obok miejsc, w ktorych sg przywotane. Wszystkie musza
zosta¢ opisane w tekscie (lub nalezy si¢ na nie powotac), a takze opatrzone podpisem.

7. W spisie tre$ci zamieszcza si¢ rozdziaty z numeracja do drugiego rzedu, tj. rozdziaty
np. 111.1.

8. W tekscie niedopuszczalne sa:

e wyréwnywanie tekstu za pomocg spacji,

e reczne dzielenie wyrazdw, przenoszenie tzw. wiszacych spojnikow oraz konczenie
wersu poprzez jednoczesne nacisnigcie klawiszy Shift i Enter,

e dodawanie zbednych ozdobnikoéw, ramek, wyrdznien.

3. Wzory

Wzory powinny by¢ zapisywane w edytorze rOwnan Worda, przy czym w tekscie glownym
frakcje¢ gorng i dolng nalezy wstawia¢ w trybie tekstowym, a nie rownania. Kazdy wzor nalezy
podawaé z numerem (zapisanym cyfra arabska) w nawiasie okraglym umieszczonym w tej
samej linii 1 wyr6wnanym do prawego marginesu strony. We wzorach utamkowych nalezy
stosowac kreske poziomg. Nie wolno wstawia¢ wzorow w postaci rysunkoéw, kazdy wzor
powinien by¢ edytowalny, tj. powinien dawa¢ mozliwo$¢ wprowadzania zmian. Przy powo-
tywaniu si¢ na numeracj¢ wzoréow w tekscie nalezy przywola¢ odpowiedni numer, np. (1).
Numeracja powinna by¢ ciggla w catej pracy (lub w ramach danego rozdziatlu w ,,Pracach
Naukowych”). Kazdy sktadnik wzoru powinien by¢ objasniony. W przypadku zamieszczenia
stownika symboli nie jest to konieczne.
e Pismem pochylym (kursywa) wyroznia sig:

— litery (alfabetu tacinskiego 1 greckiego) oznaczajace liczby, wielko$ci zmienne 1 state,

— oznaczenia funkcji,

— oznaczenia literowe 1 skroty literowe wystepujace w indeksach dolnych i gérnych

(z wyjatkiem skrotow trzyliterowych 1 wigkszych).
e Pismem prostym (antykwa) piszemy:

— liczby arabskie i rzymskie, takze w indeksach,

— oznaczenia 1 skroty jednostek miar,

— skréty ztozone z trzech lub wigkszej liczby liter,

— stale symbole funkcyjne,

— liczby specjalne: m, e (podstawa logarytmu naturalnego), Re (liczba Reynoldsa),

— znak przyrostu A.

4. Ilustracje

1. Tlustracje pochodzace z programow graficznych lub specjalistycznych (np. AutoCad,
ArchiCad itd.) nalezy dostarcza¢ w postaci plikow: tiff, bmp, jpg lub eps.

2. Optymalna rozdzielczos¢ ilustracji (w skali 1:1 na stronie pracy) dla fotografii czarno-
-biatych i kolorowych wynosi 200-300 dpi, a dla rysunkéw 600 dpi.



3. Wielko$¢ jednej ilustracji nie powinna przekracza¢ wymiar6w jednej strony. Kreska
w obiektach graficznych nie moze by¢ ciensza niz 0,2 mm. Linie pomocnicze w wykre-
sach mogg sktadac si¢ z kresek lub kropek. Efekt ten nalezy osiagna¢ poprzez nadanie
odpowiednich opcji linii ciagle;.

4. Jezeli materiat ilustracyjny nalezy przedstawi¢ w kolorze, to autor powinien uzgodnic to
z redaktorem i1 zaznaczy¢ podczas autoryzacji tekstu.

5. Informacje o autorstwie rysunkéw i1 zdje¢ podaje sig, gdy ich tworceg nie jest autor pracy.
Kolejny numer 1 podpis oraz ewentualne zrédio nalezy wprowadzi¢ pod rysunkiem.
Oznaczenia, podobnie jak we wzorach, powinny by¢ objasnione w legendzie rysunku.

5. Tablice

1. Tablice powinny by¢ wyrazne, czarno-biate, bez szarego tta. Ich wymiary wraz z naglow-
kiem nie mogg by¢ wigksze od wymiaréw strony. Tablice mogg by¢ umieszczane w ukta-
dzie pionowym lub poziomym.

2. Tres¢ tablicy zapisujemy fontem o 1 punkt mniejszym od fontu tekstu pracy.

3. Tablice zamieszczamy w ciggu tekstu. Numer i tytul nalezy umiesci¢ nad nia, natomiast
po wlasciwej zawarto$ci tablicy umieszczamy najpierw wszelkie do niej objasnienia,
a nastgpnie zrodto. Objasnienia nalezy zapisywac w ostatnich wierszach tablicy, a miejsca,
do ktorych si¢ odnosza, zaznacza¢ gwiazdkami (przy wigcej niz trzech objasnieniach
mozna uzy¢ liter lub cyfr arabskich). Sposob oznaczenia ustala si¢ z redaktorem.

4. Przy przenoszeniu cze$ci tablicy na nastepng strone w przeniesionej czesci powtarza si¢
glowke. Tablice opatruje si¢ tytutami i numeruje za pomocg liczb arabskich. Numeracja
tablic moze by¢ ciggla w obrebie danego dzieta badz jego czesci (np. w ,,Pracach Nauko-
wych”). Woweczas tablice numeruje si¢ nastepujaco: pierwsza liczba oznacza numer roz-
dzialu, nastgpnie stawia si¢ kropke oraz drugg liczbg oznaczajacg kolejny numer tablicy
w obrebie danego rozdziatu.

5. W tablicach zwykle nie pozostawia si¢ pustych rubryk.

6. Odsylacze

1. Do wstawienia odsytaczy stosuje si¢ opcje w Wordzie: Odwotania — Wstaw przypis
dolny.

2. Jako podstawowy rodzaj odnosnika do przypisow stosuje si¢ odnosniki gwiazdkowe;
przy wigcej niz trzech odnos$nikach na jednej stronie, zaleznie od potrzeby, mozna uzy¢
liter lub cyfr arabskich. Sposob oznaczenia ustala si¢ z redaktorem. Odnos$niki takie
umieszcza si¢ w tekscie gldwnym przed wszystkimi znakami interpunkcyjnymi. Wyjat-
kiem jest cudzystow, znak zapytania i nawias — w zaleznosci od kontekstu odnos$niki
moga by¢ umieszczane przed lub za tymi znakami. Przypisy nalezy umieszcza¢ u dotu
strony, do ktorej si¢ odnosza.

3. Wszystkie cytaty nalezy zaznaczy¢ i objasni¢, skad pochodza, najlepiej odsytajac do biblio-
grafii. Nalezy numerowa¢ odsytacze rosngco, a numery zamieszcza¢ w nawiasach
kwadratowych. Dotyczy to rOwniez materiatu ilustracyjnego.

7. Bibliografia

1. Bibliografia' to spis bibliograficzny dotaczony do pracy, zawierajacy wykaz zrodet wyko-
rzystanych przez autora. Kazda pozycja umieszczona w bibliografii powinna zawierac
niezbgdne dane pozwalajace na jej identyfikacj¢. Bibliografi¢ umieszcza si¢ po tekscie

' Wszystkie zalecenia dotyczace bibliografii zaczerpnigto z normy PN 1SO 690:2012 Informacja i dokumentacja.
Wytyczne opracowania przypisow bibliograficznych i powotan na zasoby informacji.



gléwnym. W pracach o wigkszej objetosci dopuszczalne jest rowniez zamieszczanie
bibliografii po poszczegdlnych rozdziatach tekstu gtownego.

2. Do wykazu dokumentéw cytowanych (literatury przedmiotu) nalezy stosowaé nazwe
,Bibliografia”, przy czym w wykazie nalezy wydzieli¢ rozdzial zatytulowany ,,Normy
1 przepisy”; w przypadku gdy wykaz dokumentéw cytowanych tworza jedynie normy
1 przepisy, nie stosuje si¢ nazwy ,,Bibliografia”.

3. W przypadku gdy praca zawiera niewielka liczbe tytulow bibliograficznych, moga by¢
one umieszczone w rozdziale ,,Bibliografia” bez grupowania ich w podrozdziaty.

Zasady ogolne sporzadzania bibliografii:

Podstawa opisu: podstawowym zroédtem danych jest karta tytutowa lub jej odpowiednik
(np. etykieta ptyty CD).

Jezyk i pisownia: elementy opisu nalezy podawac¢ w jezyku 1 pisowni, w jakich podane
sa3 w dokumencie. Pisownia wielkich liter powinna by¢ zgodna z praktyka przyjeta
w jezyku lub pismie, w ktérym podaje si¢ informacje.

Stosowanie skrotow: podajemy inicjalty imion autora lub redaktora wymienionego
w bibliografii, pod warunkiem Ze nie utrudni to identyfikacji osoby.

Jedna pozycja bibliografii zawiera opis jednego dokumentu. Zaleca si¢ zachowanie uktadu
w kolejnosci przywotywania w tek$cie gldwnym. Umieszczone w tek$cie gldwnym
pracy powotania na konkretne pozycje bibliograficzne (np. po cytacie) nalezy podawac
w nawiasach kwadratowych, np. [14], [50].

Elementy opisu bibliograficznego dokumentéw drukowanych i elektronicznych

e Opis bibliograficzny wydawnictwa zwartego (ksiazki) — np. dla wydawnictw ITB:

[1] WYSOKINSKI L., KOTLICKI W., GODLEWSKI T.: Projektowanie geotech-
niczne wedtug Eurokodu 7. Warszawa: ITB, 2011.

[2] LENARTOWICZ R.: Badania odbiorcze i eksploatacyjne urzgdzen i instalacji
elektrycznych do 1 kV w budynkach. Warszawa: ITB, 2013 (seria: Instrukcje,
Wytyczne, Poradniki nr 486/2013).

[3] POPCZYK J.: Oktadziny i posadzki z plytek ceramicznych. Warszawa: 1TB, 2014
(seria: Warunki Techniczne Wykonania 1 Odbioru Robdt Budowlanych, cz. B, z. 5).

Opis bibliograficzny fragmentu wydawnictwa zwartego:

[1] MAJCHRZAK J.: Opinie gorniczo-geologiczne dla budownictwa na terenach
gorniczych. W: Aktualne problemy budownictwa na terenach gorniczych i pogor-
niczych. Pod red. M. Kawuloka. Warszawa: ITB, 2021, s. 27-42.

Opis bibliograficzny artykulu w wydawnictwie ciaglym (czasopismie):

[1] CZARNECKI L.: Nanotechnologia — wyzwaniem dla inZynierii materiatow
budowlanych. ,,Inzynieria 1 Budownictwo”, 2008, nr 7.

[2] FANGRAT J.: Metody badan reakcji wyrobow budowlanych na dzialanie ognia.
,Prace ITB — Kwartalnik, 1995, nr 2-3.

Elektroniczne wydawnictwa zwarte (ksigzki), bazy danych:

[1] SLOWACKI J:. Kordjan [online]. Wirtualna Biblioteka Literatury Polskie;j,
http://literat.ug.edu.pl/kordian/index.htm [dostgp: 30.10.2011].

[2] UNDAS A.: Jak przygotowa¢ artykut naukowy i doprowadzic¢ do jego publikacji?
Gdanski Uniwersytet Medyczny, https://poradnik-naukowy.gmed.edu.pl/37950.html
[dostep: 2.02.2024].

Elektroniczne wydawnictwa ciagte:

[1] ,,Przeglad Budowlany” [online], 11-12/2023, https://www.przegladbudowlany.pl/
/images/archiwum/2023/11-12/2023 11-12_Spis_tresci_ PB04-05.pdf [dostep:
2.02.2024].


http://literat.ug.edu.pl/kordian/index.htm
https://poradnik-naukowy.gumed.edu.pl/37950.html

o Artykuty w elektronicznych wydawnictwach ciggtych:
[1] IBADOV N., KRZEMINSKI M.: Hatas jako szkodliwy czynnik w budownictwie.
»Przeglad Budowlany” [online], https://doi.org/10.5604/01.3001.0054.1315 [dostep:
15.02.2024].

8. Informacje koncowe

1.

W przypadku ,,Prac Naukowych” oraz serii: ,,Instrukcje, Wytyczne, Poradniki”, ,,Projek-
towanie wedtug Eurokodow” autorzy zobowigzani sg do opracowania w jezyku polskim
1 angielskim streszczenia oraz tytuldw, a takze do przekazania fotografii i biogramu nau-
kowego na oktadke.

. W pracach nie powinna wystepowacé kryptoreklama, polegajaca na wskazywaniu

na konkretne wyroby, konkretnych producentéw, podawaniu nazw wyrobow itd.

. W miar¢ mozliwos$ci autorzy powinni powotywac si¢ na dorobek ITB, tj. prace publiko-

wane w Instytucie oraz osiggniecia zaktadow.
W bibliografii nie moga wystepowac wytacznie publikacje wtasne autora/autorow.

. Autorzy zobowigzani sg do dbato$ci o materiat ilustracyjny, szczeg6lnie o dobdr i wyko-

nanie rysunkow, ktore w przypadku prac inzynierskich maja czesto warto$¢ rOwnorzedng
z tekstem.

W przypadku umieszczenia w opracowaniu rysunkow, fotografii, tablic bedacych cudza
tworczo$cig wymagane jest wyrazne wskazanie zrodla nie tylko w wykazie literatury,
lecz takze w podpisie pod rysunkiem, fotografia, tablicg itp., a takze zezwolenie wtasci-
ciela praw autorskich na wykorzystanie materiatu ilustracyjnego. Uzyskanie zezwolenia
nalezy do obowigzkoéw autora pracy. Brak podania zrodla oraz zezwolenia wlasciciela
praw autorskich na przedruk jest naruszeniem praw autorskich i pociaga za sobg skutki
prawne. Te postanowienia prawa autorskiego dotyczg zaréwno korzystania z dziet pol-
skich, jak i1 zagranicznych (podstawa prawna — Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie
autorskim 1 prawach pokrewnych. Dz.U. z 2022 r., poz. 2509). Kopie zezwolen wtasci-
cieli praw autorskich na wykorzystanie materiatow ilustracyjnych nalezy przekazaé
do Dzialu Wydawnictw Naukowych ITB wraz z ostateczng wersja tekstu.

Wydanie IV, 21.02.2024 r.

Dzial Wydawnictw Naukowych ITB



