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1.TYTUL
« Optymalnie: 5-10 stow.
« Chwytliwy — zachecajagcy do przeczytania,
nie ,akademicki’.
« Moze sie sktadac¢ z dwoch czesci (zdan), np.
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2.LEAD - KILKA ZDAN ,, ZAJAWKI”,
WPROWADZAJACYCHDO ARTYKULU
« Wprowadzenie w temat i zacheca do przeczytania artykutu — np. jakas
kontrowersyjna teza albo ciekawe pytanie.
 Nie piszemy ,W niniejszym artykule...”.
« Bezposrednio po leadzie nie wstawiamy srodtytutu — zaczynamy od tekstu.

3.SRODTYTULY

o Optymalnie 3-6 srodtytutéw na standardowy tekst na 2 strony w Strefie PMI
(ok 9000 znakow) — czyli 1 srodtytut na okoto 1500-3000 znakow.

« Bez numeraciji, chyba, ze tytut lub tres¢ artykutu wskazuje na konkretng liczbe
elementow, jakie Autor_ka opisuje (np. 5 krokow...).

« MoZliwe jest umieszczenie rowniez srodtytutow drugiego stopnia.

« W artykutach pisanych w jezyku angielskim — w srodtytule stowa piszemy
wielkimi literami.

4. PRZYPISY/BIBLIOGRAFIA
« Zalezg od woli Autora_ki — nie jestesmy czasopismem naukowym, nie musimy
podawac zrodta kazdego cytatu czy informacii.
« Numerowane, nie ,gwiazdkowane” — automatyczne przypisy dolne w edytorze
tekstu.
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5. WYPUNKTOWANIA
« Nie naduzywamy wypunktowan — wiekszos¢ artykutu powinna byc napisana
ciggtym tekstem.
« Zaczynamy wielka literg i konczymy kropka, gdy poszczegolne punkty stanowig
zdania.
« Zaczynamy mata literg i konczymy przecinkiem (ostatni punkt kropka), gdy sa to
pojedyncze stowa lub rownowazniki zdan.

TECHNICZNE/EDYTORSKIE ASPEKTY ARTYKULU

1. POLPAUZA IDYWIZ (LACZNIK)

o Potpauza [—] — kreska diuzsza. Czesto stosowana do wprowadzenia wtrgcen —
tak jak tutaj — dla zwiekszenia czytelnosci zdan ztozonych.
« tacznik/dywiz [-] — to z kolei najkrotsza kreska, ktora jest tgcznikiem

miedzywyrazowym. W jej sgsiedztwie nie stosujemy spacji (przyktad: biato-
czarny, Ladek-Zdrgj, 1999-2000).

2. TABELEI RYSUNKI (WYKRESY, DIAGRAMY)
« Tabele i rysunki numerujemy
« W tekscie odnoszac sie do tabel/rysunkow nie piszemy ,w tabeli
ponizej/powyzej”, odwotujemy sie do numeru tabeli/rysunku: ,w tabeli 1”
« Opisy tabel, rysunkow — w formacie:
Tabela 1. Bariery komunikaciji
Zrodto: opracowanie wiasne
(loez kropek na koncu)

3.CYTATY W ARTYKULE: W CUDZYSLOWIEI KURSYWA:
« W tekstach w jezyku polskim — polskie cudzystowy — dolny i gorny ,, ”
« W tekstach w jezyku angielskim — angielskie — dwa gorne “”

4. NIE STAWIAMY KROPEK NA KONIEC TYTULU, SRODTYTULOW,
PODPISOW ZDJEC | TABEL/ RYSUNKOW
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5. LICZEBNIKI

» Nie piszemy lata 90-te, lata *90. Poprawnie jest: lata 90.

o Liczebniki porzadkowe oznaczamy poprzez dodanie kropki (lata 90., 1. pietro, w
3. osobie itp.), jesli z kontekstu jednoznacznie wynika, ze mamy do czynienia z
liczebnikiem porzadkowym, a nie gtownym — wowczas kropke mozna pomingc,
np. Mieszkam na 10 pietrze.

« Mozemy tez napisac “w latach dziewiecdziesigtych”.

6.SLOWA Z JEZYKOW OBCYCH

« (stricte, ad hoc, versus, deliverables) piszemy kursywa, ale te ktore weszty do
polskiego obiegu dajemy normalnie (online, onboarding, feedback)

7. TYTULY
« Ksigzek, wiekszych publikacji, raportow - kursywa i bez cudzystowia.
« Czasopism - w cudzystowie.

8. KROPKA PO CALYMCYTACIE NP. .. XYZ”. NIE ,.XY2.”

9. UNIKAMY UZYWANIA ZNAKOW / (SLASH..
o W przypadku pojedynczych stow stosujemy / bez spacji np. projekt/produkt.

10. NIE UZYWAMY TAB ANI SPACJI NA POCZATKU AKAPITU
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11. DO WYROZNIENIA SLOW CZY FRAGMENTOW TEKSTU UZYWAMY
WYBOLDOWAN.

« Nie uzywamy KAPITALIKOW.
12. NIE UZYWAMY EMOTIKONOW. <

13. APOSTROFY - ZNAK° ORAZ JAK UZYWAMY:

« Boba, ale Tracy’ego.
« Coacha, nie coach’a.

14.ROLE /ZAWODY:
o Piszemy matymi literami zaréwno w jezyku polskim jak i angielskim — project
manager, kierownik projektu.
« Skroty np. PM-a piszemy wielka litera (nie PMa, PM’a, poprawna forma to PM-
a).

15. NOTA BIBLIOGRAFICZNA W FORMACIE:

 Imie Nazwisko, Tytut kursywa, Wydawnictwo, Miasto Rok_Wydania, s. XXX
« np.: Mike Price Perry, PMO w biznesie. Wskazowki, techniki, historie sukcesow,
Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2016, s. 354
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