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WSKAZOWKI DLA AUTOROW

W celu umozliwienia Redakcji sprawnej pracy i nadania publiko-
wanym materialom odpowiedniej i jednolitej formy, Autorzy zgiasza-
jacy swe prace proszeni sg o Scisle przestrzeganie nizej podanych
wskazowek.

I. PRZYGOTOWANIE PRAC DO DRUKU

‘1. Do druku w Collectanea Theologica moga by¢ zglaszane mate-
rialy w jezykach obcych jak i w jezyku polskim. Prace w jezyku
polskim (z wyjatkiem recenzji i komunikatéw) zamieszcza sie
ze streszczeniem w jezyku obcym.

2. W wypadku zglaszania pracy w jezyku obcym nalezy przygo-
towa¢ dokladne ttumaczenie tekstu na jezyk polski.

3. W wypadku zglaszania pracy w jezyku polskim (z wyjgtkiem
recenzji i komunikatow) nalezy przygotowaé streszczenie w jezyku
obcym oraz dokladne polskie tlumaczenie tego streszczenia.

4. Wszelkie przeznaczone do druku zalgczniki do zglaszanych ma-
terialow, jak fotografie, wykresy, tablice, schematy itp. musza byé
odpowiednio przygotowane i oznakowane celem ulatwienia skladania
w drukarni i zamieszczenia we wlasciwym miejscu w tek§cie pracy.

5. Na odwrocie kazdego zalacznika (fotografii, wykresu, tablicy
itd.) nalezy umiescié:

a. tytul pracy (w skrocie) i nazwisko jej autora, -

b. numer kolejny zalgcznika w danej pracy,

c. wskazowki co do miejsca zalgcznika w pracy.

II. PRZEKAZANIE TEKSTU REDAKCJI

1. Wszelkie zglaszane do druku materialy, zaréwno tekst zasad-
niczy, jak i zalgczniki oraz tlumaczenia, musza by¢ zlozone w Re-
dakcji w dwoch egzemplarzach.
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2. Jeden z egzemplarzy zlozonych w Redakcji powinien byé orygi-
nalem maszynopisu, nie za$ kopig kalkowsg, a to ze wzgledu na wy-
magania stawiane przez drukarnie (gorsza czytelno§é kopii i latwos$é
zacierania sie tekstu).

3. Egzemplarz stanowigcy oryginal maszynopisu powinien byé na
papierze maszynowym, nie za$§ na papierze przebitkowym, specjalnie
cienkim lub na bibule.

4. Na pierwszej stronie wlasciwego tekstu pracy (z wyjatkiem re-
cenzji i komunikatéw) umieszcza sie z lewej strony nad tytultem
pracy imie i mnazwisko autora (bez tytuléw, natomiast z dodaniem
inicjatéw zakonwu).

‘5. Na koncu tekstu pracy nie umieszcza sie podpisu ani miejsco-
wo$ci. Jedynie na koncu recenzji i komunikatu umieszcza sie imie
i nazwisko autora (bez tytuiléw, z inicjalami zakonu).

6. Do tekstu przekazanego Redakcji powinien by¢ dolgczony do-
kladny adres, na ktéry majg byé przestane odbitki prébne celem
dokonania korekty autorskiej.

7. Przy skladaniu tekstu w Redakcji wskazane jest zgloszenie od
razu ewentualnego zaméwienia na oddzielne odbitki tekstu. Zamo-
wienie takie powinno by¢ zgloszone najpdzniej przy korekcie autor-
skiej. L

8. W tekstach przekazanych do druku w Collectanea Theologica
Redakcja moze wprowadzi¢ konieczne uzupeilnienia lub zmiany adiu-
stacyjne. Autorom przystuguje prawo zwréOcenia sie o umozliwienie
im sprawdzenia tekstu przed ostatecznym oddaniem go przez Redak-
cje do druku.

9. Przekazanie Redakcji materialéw nie odpowiadajgcych wyma-
ganiom zawartym w niniejszych , Wskaz6wkach” moze spowodowaé
zwrbécenie Autorowi maszynopisu do uzupeilnienia lub ponownego
opracowania.

III. OPRACOWANIE MASZYNOPISU

1. Materialy przeznaczone do druku mogg by¢ ziozone Redakcji
jedynie w formie maszynopisu. Tekst powinien byé napisany jedno-
stronnie z zachowaniem normalnego odstepu miedzy wierszami i mar-
ginesu po lewej stronie, szerokos$ci przynajmniej 4 cm, w ilo§ci 31
wierszy na karcie.

2. Maszynopis nie moze posiadaé recznych wuzupeinien ani popra-
wek. Dopuszczalne. sg jedynie uzupeilnienia lub poprawki poszczegél-
nych .liter lub intermpunkcji, nie wiecej jednak niz 5 na stronicy.

3. Zadne uzupelnienia lub uwagi nie mogg byé umieszczane na
odwrocie stronic z maszynopisem. W wypadku konieczno$ci uzupet-
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nienia lub zmiany. tekstu, dozwolone jest jedynie doklejenie odpo-
wiedniego fragmentu u dolu strony lub wklejenie na miejsce frag-
mentu, ktéry ma byé zastgpiony.

4. W maszynopisie nie powinno byé zadnych podkres$len robio-
nych na maszynie lub atramentem. Oznaczenie zmiany kroju czcio-
nek lub sposobu ich zlozenia, nalezy robi¢ zwyklym czarnym ot6w-
kiem podkreslajgc odnosne wyrazy lub litery.

Przyjmuje si¢ nastepujgce znaczenie podkreéleﬁ:
. czcionki pochyle (kursywa) — linia falista,
. rozstrzelenie liter (spacja) — linia prosta przerywana,
. czcionki poéigrube — linia prosta ciggta,
. duze litery (wersaliki) — linia prosta ciggla z uwagg na margine-
sie: ,,wersaliki”.

an o

Uwaga: W Collectanea Theologica czcionki péigrubej nie stosuje sie
poza przypadkami oznaczen specjalnych, np. we wzorach
matematycznych itp.

Co do stosowania kursywy — poréwnaj wskazowki poda-
ne nizej w punktach: IV, 3; IV, 6; VI, 14.

IV. REDAGOWANIE I OPRACOWANIE TEKSTU

Teksty przeznaczone do druku powinny byé zredagowane i opra-
cowane zgodnie z wymaganiami stawianymi pracom $ci§le nauko-
wym. W szczegblno$ci nalezy przestrzegaé wskazéwek nastepujgcych.

1. W wypadku referowania pogladéw cudzych niewlasciwe jest
przytaczanie odno$nych wypowiedzi w cudzyslowach w samym teks$-
cie pracy. W tekscie nalezy oddawaé tre$§¢ wypowiedzi wilasnymi
slowami, a jej dostowne brzmienie przytacza¢ w odsylaczu, lub jesli
to wystarcza, wskazaé tylko w odsylaczu odno$ne miejsce w uwzgled-
nionym dziele. )

2. Nie nalezy wigcza¢ do tekstu cudzych wyrazen, okreslen lub
zwrotéw, nadajac im forme cytatow z cudzyslowem i uzywajgc ich
do budowy zdan wilasnych. Moze to byé stosowane jedynie wyjatko-
wo w wypadku uzasadnionym koniecznoscig $cistej argumentacji
w polemice, przy szczegélowej analizie tekstu itp.

3. Nalezy unika¢ wtrgcania wyrazen i zwrotobw w jezyku obcym
do tekstu polskiego. Moze to mieé miejsce jedynie wyjatkowo, g
zachodzi konieczno$é¢ uzycia terminu technicznego lub okr&élex%
majgcego odpowiednika w jezyku polskim. Tego rodzaju Hracone
obce stowa uwydatnia si¢ kursywa o ile nie sg Juz W znacznym
stopniu przyswojone. -



230 Communicata

4. Nalezy starannie przestrzega¢ aktualnie obowigzujgcych zasad
pisowni polskiej. W tekstach obcojezycznych nalezy zwraca¢ baczng
uwage na prawidlowag pisownie i uzupeilnia¢ znaki pisarskie i litery,
ktére nie mogly by¢ prawidlowo odbite na maszynie. Litery alfabe-
tow nielacinskich nalezy wpisywaé recznie, bardzo czytelnie.

5. Nalezy przestrzega¢ aktualnie obowigzujgcych zasad pisowni na-
zwisk i imion wtasnych obcojezycznych (stosowanie apostrofu przed
koncowka polskg, sposéb odmiany itd.). Nalezy stosowaé wskazania
zawarte w opracowaniu: S. Jodlowski i W. Taszycki, Zasady pisowni
polskiej, 75—82.

6. Nie nalezy w tekS$cie uwydatnia¢ tytuléw wzmiankowanych prac
ani nazwisk ich autoré6w przez rozstrzelenie (spacjowanie) lub przez
stosowanie kursywy.

V. FORMA ZEWNETRZNA TEKSTU

Prace zglaszane do druku powinny odpowiada¢ wymaganiom sta-
‘wianym pracom naukowym pod wzgledem prawidlowej budowy
i przejrzystosci tresci. Przejrzystos¢ i prawidlowa budowa powinny
znajdowaé¢ wyraz w odpowiedniej formie zewnetrznej tekstu. Nalezy
zwlaszcza przestrzegaé¢ wskazéwek nastepujgcych.

1. Prace wigkszych rozmiarow (liczace po kilkadziesigt stron roz-
prawy, artykuly lub sprawozdania) powinny posiada¢ uwydatniony
podzial tresci. W najprostszym przypadku mozna stosowac¢ kolejna
“numeracje arabskg dla poszczegélnych fragmentéw tekstu (cyfry
w pierwszym wierszu kolejnego fragmentu we wcieciu wiersza —
a linea).

2. O ile zachodzi konieczno$¢ wprowadzenia kolejnych paragraféow
opatrzonych tytulami, nalezy zastosowa¢ w takich tytulach numera-
cje rzymska i tekst zlozony wersalikami. W obrebie paragraféw moze
byé¢ zastosowana numeracja arabska dla poszczegélnych fragmentéow
jak wyzej.

3. O ile zachodzi konieczno$§¢ wprowadzenia w paragrafach kolej-
nych podpunktow opatrzonych tytutami, nalezy stosowa¢ w takich
tytutach numeracj¢ arabskg i tekst zlozony wersalikami (odpowied-
nio zmniejszonymi). W obrebie podpunktu moze byé¢ zastosowana jesz-
cze numeracja arabska dla poszczegdlnych fragmentéow jak wyzej.

4. Celem zachowania odpowiedniej przejrzystoSci tekstu w obre-
b‘,ie poszczegdlnych stron. nalezy stosowaé¢ wceinanie wiersza (a linea)
przy' kazdym nowym fragmencie mys$lowym, przy rozpoczeciu nowe-
go etapu argumentacji itd. Nalezy przy tym unika¢ zaréwno zbyt cze-
stego wcinania wiersza, jak i pozostawiania zbyt duzych, jednolitych
optycznie, zbitych kolumn tekstu.

v
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5. Nalezy unika¢ pozostawiania niepelnych wierszy i niewypelnio-
nych powierzchni na stronicach, co ma miejsce przy wyodrebnianiu
z tekstu wyliczen, zestawien itp. Wyjatek moze stanowié¢ konieczno$é
umieszczenia oddzielnie wzoréw matematycznych, znakéw logicznych,
specjalnych tekstow 2z dziedziny archeologii.

6. W teksScie nie nalezy uwydatnia¢ poszczegélnych siéw, nazwisk
lub zdan przez rozstrzelenie (spacjowanie). Wyjatkowo mozna uwy-
datni¢ tym sposobem znaczenie jakiego$§ stowa, np. w polemice.

)

- VI. PRZYPISY, ODSYLACZE, CYTATY

1. Tre§¢ odsylaczy powinna byé¢ ograniczona do istotnie koniecz-
nych szczeg6low i dostosowana do kazdorazowego przeznaczenia od-
sylaézy (cytat doslowny, wskazanie zrédla, potwierdzenie opinii, ilu-
stracja przykladowa itd.).

2. Odsylacze umieszczane sg przez drukarnie u dolu odpowiednich
stron po tzw. zlamaniu tekstu, czyli po podzieleniu go na poszcze-
golne kolumy (stronice); w maszynopisie pozgdane jest umieszczenie
odsylaczy razem na Kkoncu pracy w odpowiedniej kolejnosci celem
ulatwienia skladu i wykluczenia pomytek.

3. W teksScie maszynopisu numery odsylaczy nalezy oznaczaé cy-
frami arabskimi, umieszczonymi tuz za odpowiednim wyrazem, nieco
u gory, bez nawiasu. Niedopuszczalne jest stosowanie jakichkolwiek
innych oznaczen (np. gwiazdek itp.), a takze wprowadzanie numeracji
dodatkowej (np. 2a, 2b itd.).

4. Przy samych odsylaczach (przypisach, notach) nalezy oznaczaé
ich kolejne numery cyframi arabskimi, wpisanymi bez nawiasu we
wcieciu odpowiedniego wiersza (a linea).

5. W odsylaczach (a takze, je$§li potrzeba, w teksScie) nalezy stoso-
wacé nastepujgce okreslenia i skréty:

POr. .—- porownaj

dz. cyt. — dzielo cytowane (lub: dziela cytowane)

tamze — w tym samym dziele (lub: na tej samej stronie)
ns — oraz strona nastepna

nss — oraz strony nast¢pne (ale tylko dwie kolejne!)
brw — bez roku wydania

bmw —. bez miejsca wydania

iin. — i inne (lub: i inni)

pt. — pod tytulem

wg — wedlug

tzw. — tak zwany (lub: tak zwane)

ks. — ksigdz-(uzywane tylko w danych bibliogr. autoréw polskich

i dziel polskich)
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0. — ojciec (uzywane tylko w danych bibliogr. autoréow polskich
i dziet polskich!)
t. — tom (uzywane tylko, gdy wymaga tego kontekst; poréwnaj

ponizej o sposobie cytowania tytutéow)
6. Gdy wymaga tego kontekst, moga byé réwniez uzyte skroty

art. cyt. — arty'kul cytowany

rozpr. cyt. — rozprawa cytowana )

zob. — zobacz (uzywane tylko wyjatkowo; normalnie  stosuje
sig: ,,por.”)

tenze — ten sam autor (uzywane tylko wyjatkowo — poréwnaj
nizej punkt VI, 13)

p. — punkt (uzycie dozwolone tylko wtedy, gdy wykluczone

jest kontekstem mylne zrozumienie tego skrétu, np. jako
»pars”, ,pagina” itp.)

7. Nie nalezy uzywacé¢ jakichkolwiek skrétéw przy numerach stron
(np.: str., S., s.,, p.). W danych bibliograficznych zamieszczanych w od-
sylaczach (a takze, jeSli potrzeba, w tek$cie) numery stron podaje
sie bez 'skr6téw, zawsze na ostatnim miejscu).

8. Nie nalezy stosowaé w odsylaczach (lub w teksScie) skrotow:
cf., ib., v. — lub odpowiadajacych im peinych wyrazé6w — o ile za-
sadniczy tekst pracy jest polski.

9. W wypadku oglaszania pracy (lub tekstu Zrédilowego itp.) w je-
zyku obcym, mnalezy stosowaé okre§lenia i skroty przyjete w danym
jezyku dla literatury naukowej (np.: cf., v., ib., id., vgl, op. cit.)."

10. Kolejny numer wydania dziela podaje sie cyfrg arabska umiesz-
czong tuz za nazwg miejsca wydania, u goéry.

11. Wydawce (firme wydawniczg) dziela cytowanego podaje sie
tylko w wypadku, gdy posiada to istotne znaczenie dla okre§lenia
rodzaju wydania, lub gdy jest konieczne z innych wzgled6éw.

12. Przy cytowaniu Pisma §w. w odsylaczach (a takze przy wzmian-
kach w tekScie) nalezy stosowaé¢ ‘ustalony sposéb - skracania nazw
poszczegdlnych Ksigg, np. dla Ewangelii: Mt Mr Ek J (bez kropek!).
Cyfry nalezy stosowaé wylacznie arabskie; numer rozdzialtu oddzielaé
od wiersza — przecinkiem, a niekolejne numery wierszy oddzielaé
od siebie — kropkami.

13. Kolejne pozycje tego samego autora (dzieta, artykuly) cytowa-
ne w tym samym odsylaczu, podaje sie bezpoSrednio po S$redniku,
bez powtarzania skrétu ,por.”.

14. W odsylaczach (ani w tekScie) nie nalezy uwydatniaé¢ tytuléw
dziel lub nazwisk ich autoréw kursywa lub przez rozstrzelenie.

15. W odsylaczach wskazujgcych autora wykorzystanego dziela
i dane bibliograficzne, nalezy stosowaé nastepujaca koleJnosé danych
i interpunkcje:



Communicata 233

Pierwsza litera imienia. Nazwisko, Tytul. Podtytul, tom, czes¢,
Miejsce wydania i rok, strona.

Przyklady:
J. Bystron, Socjologia. Wstep informacyjny i bibliograficzny, War-
szawa? 1931, 135 ns.

F. Tillmann, Handbuch der katholischen Sittenlehre, 3 Die Idee der
Nachfolge Christi, Diisseldorf3 1947, 138 nss.

Ks. W. Kwiatkowski, Apologetyka Totalna, 1 Formalna systematyka
najstarszej apologii chrzeScijanstwa, 1 Przedmiot apologetyki
totalnej. Proba systematyzacji apologetyki tradycyjnej, War-
szawa? 1956, 173 ns. 180. 191 nss.

16. W odsylaczach wskazujgcych miejsca cytowane 2z czasopism
uzywa sie zawsze cyfr arabskich. Nalezy stosowaé nastepujgca kolej-
no§¢ danych i interpunkcje:

Pierwsza litera imienia. Nazwisko, Tytul, nazwa czasopisma i rocz-
nik jub tom, rok (w nawiasach) strona.

Przyklady:
c. Robert, La théologie morale en Allemagne, Revue des Sciences
Relig. 23 (1949) 113.
Ks. J. Iwanicki, O charakterze wzlgednym i bezwglednym poznania
metafizycznego, Collectanea Theologica 23 (1952) 19—30.

17. Przy cytatach z czasopism nie podaje sie numeru zeszytu
o ile numeracja stron jest w danym czasopi§mie przyjeta dla calo$ci
rocznika (lub tomu). Jezeli numeracja stron jest przyjeta dla poszcze-
gélnych zeszytéw, wtedy po cyfrze oznaczajacej rok umieszcza sie
odpowiedni skrét: nr (numer), z. (zeszyt), f. (fascykui).

18. W odsylaczach zawierajacych cytaty dostowne podaje sie z re-
guly najpierw tekst cytowany w cudzystowie, a po nim dane okre-
§lajagce miejsce cytowania. Zmiana tej kolejnoSci moze byé uzasad-
niona jedynie tokiem argumentacji w pracy, kontekstem itp.

19. Do rozpraw lub artykuléw nie dolgcza sie wykazéw bibliogra-
ficznych literatury wykorzystanej ani tez zestawien literatury infor-
mujgcej o danej dziedzinie. O ile zachodzi uzasadniona potrzeba po-
dania tego rodzaju informacji, nalezy odpowiednie wskazéwki lub
dane wigczyé do treSci pracy lub do odsylaczy.

VII. KOREKTA AUTORSKA

1. Autorom do korekty przesylane sg teksty po zlozeniu przez dru-
karnie (w tzw. szpaltach, bez podzialu na strony). Przesylany jest
egzemplarz prébnej odbitki recznej (tzw. szczotkowej) wraz z zaadiu-
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stowanym tekstem w maszynopisie, wediug ktérego nalezy przepro-
wadza¢ sprawdzenie tekstu zloZonego.

2. Korekty nalezy dokonywaé¢ bardzo starannie, Nalezy stosowaé
ogblnie przyjety sposdb zaznaczania bledéw i ich korygowania. Pod-
czas korekty najwlasciwsze jest poslugiwanie sie¢ zwyklym, ostrym,
czarnym oléwkiem. Znaki korektorskie nalezy umieszcza¢ mozliwie
najblizej wierszy, do ktérych si¢ one odnoszg.

3. Podczas korekty nie moga byé¢ wprowadzane do tekstu zadne
uzupeinienia lub poprawki (przer6bki tekstu) o ile nie sg konieczne
dla usuniecia bledu.

4. Po dokonaniu korekty nalezy odesia¢ Redakcji zaréwno popra-
wiony egzemplarz odbitki jak i maszynopis, ktéry stuzy jako pod-
stawa réwniez podczas dalszych etapéw przygotowania tekstu do druku.



