INSTRUKCJA WYDAWNICZA 

DOTYCZĄCĄ SPOSOBU OPRACOWANIA TEKSTU DO 

„SZKICÓW ARCHIWALNO-HISTORYCZNYCH”

1. OBOWIĄZKOWE DODATKOWE CZĘŚCI, KTÓRE MUSZĄ BYĆ DOŁĄCZONE DO TEKSTU:

1) Abstrakt na początku tekstu (przy tekście o objętości 1 ark. nie dłuższe niż 900 znaków);
2) Słowa kluczowe (pod abstraktem)

3) Wykaz cytowanych źródeł i literatury w układzie: Źródła archiwalne; Źródła drukowane; Literatura; Netografia (układ alfabetyczny w poszczególnych grupach, proszę spojrzeć na poprzedni numer Szkiców)
4) Nota o autorze (przykład w załączniku do maila).

2. STRONA FORMALNA TEKSTU

1) Uwagi wstępne:

a) wszystkie teksty powinny być sporządzone w wersji elektronicznej w edytorze „Word”(lub kompatybilnym z nim);

b) wydruk tekstu powinien być jednostronny;

c) w całym tekście (podstawowy i przypisach) używamy czcionki Times New Roman;

d) w całym tekście (podstawowym i przypisach) używamy wyłącznie stylu czcionki „Standardowy”;

e) wyrazy obcojęzyczne zapisujemy czcionką „Standardowa”, a nie „Italic”(kursywą);

f) pomiędzy wyrazami używamy tylko pojedynczej spacji;

g) tekst powinien być wyjustowany (Ctrl+J);

h) spacje między wyrazami a znakami przystankowymi stawiamy po wyrazach (np.: wyraz, który). Wyjątkiem są myślniki: w przypadku wyrazów powinny być oddzielone (od wyrazów) spacją (np. Radziwiłł – o czym wspomina M. Komaszyński – ), a kiedy chodzi o daty powinny być użyte bez spacji (np. 1914–1918). 

i) tworząc wcięcie akapitowe używamy klawisza „tabulator” (o skoku 1,25 cm), a nie posługujemy się klawiszem spacje;

j) „nie bawimy się” w żadnym przypadku suwakami w edytorze „Word”.

k) za 1 arkusz wydawniczy przyjmujemy 40 tys. znaków ze spacjami (ok. 22 znormalizowanych stron maszynopisu);

2) Uwagi szczegółowe:

a) w tekście podstawowym używamy czcionki o wielkości 12;

b) odstęp między wierszami 1,5 („półtora”);

c) w przypisach używamy wielkość czcionki 10, a odstęp między wierszami 1,0 („pojedynczy”);
d) przypisy tworzymy jako: przypisy tzw. dolne;

e) kroju czcionki kursywa (italik) stosujemy wyłącznie w opisie tytułów opracowań;

3. CHRONOLOGIA:

1) postępujemy w tej materii jako piszący historycy, a nie jako urzędnicy, stąd nie istnieją zapisy typu: 12.03.1756 r. lub co gorsza 1756.03.12;
2) PRZYJMUJEMY zapis: 12 marca 1756 roku 
4. NAZEWNICTWO:

1) Nazwy urzędów, organizacji, partii, stowarzyszeń:

a) w pierwszym użyciu podajemy pełną nazwę z adnotacją (w przypadku następnych częstych cytowań) użytego skrótu. Tak skrótów powszechnie przyjętych w literaturze historycznej (np. Polska Partia Socjalistyczna (dalej: PPS)), czy tylko „urobionych” dla potrzeb danego opracowania (np. Towarzystwo Katolickich Młodych Polek (dalej: TKMP));

b) w przypadku nazw obcojęzycznych podajemy najpierw formę polską (w tłumaczeniu), a dalej w nawiasie nazwę oryginalną, (np.: Archiwum Państwowe (Staatsarchiv)); w dalszych cytowaniach stosujemy powyższe reguły. W przypadku skrótów ogólnie przyjętych w literaturze przedmioty (np. Bund Deutscher Mädel (dalej: BDM)) możemy użyć skrótów od nazw obcojęzycznych;

2) Nazwy miejscowe i geograficzne:

nazwy miejscowe:
· w przypadku nazw z regionu śląskiego (w części małopolskiego i innych) podajemy zawsze na pierwszym miejscu ich współczesną nazwę, a dalej w nawiasie okrągłym wersje podjęte ze źródła oraz nazwy funkcjonujące w ich współcześnie wersjach obcojęzycznych (np. Pszczyna (Plessa, Pless), Cieszyn (Teschin, Tĕšin)). Dalej używamy nazw polskich, w urzędowym brzmieniu;

· w przypadku nazw miejscowych zaadaptowanych leksykalnie w języku polskim używamy ich polskich wersji nazewniczych, ewentualnie, w nawiasie okrągłym w pierwszym cytowaniu podając ich aktualną urzędową (i powszechnie rozpoznawalną formę), np.: Monastyr (Münster);
· jeżeli nazwa miejscowa istniała tylko historycznie, a potem zanikła i nie miała odpowiednika polskiego używamy nazwy w jej oryginalnym źródłowym brzmieniu;

nazwy geograficzne – zawsze podajemy ich polską wersję nazewniczą (np. Sudety, Brama Morawska, Sekwana, Tamiza);

3) Imiona i nazwiska oraz tytuły zapisujemy:

a) w formie występującej w danej epoce, a więc bądź po czesku bądź po niemiecku, bądź po polsku (np.: Johann Wieland, a nie Jan Wieland; Johann Kowoll, a nie Jan Kowal); 

b) wyjątkiem są nazwiska i imiona (głównie władców), powszechnie występujące już w wersji spolszczonej, gdzie przyjmujemy wersję ogólnie obowiązującą w języku polskim, np.: Fryderyk Wilhelm IV a nie Friedrich Wilhelm IV);
c) po podaniu po raz pierwszy pełnego imienia i nazwiska dalej używamy tylko skrótu imienia (np. Zygmunt Zieliński, a dalej: Z. Zieliński);

d) podajemy zawsze w pierwszym cytowaniu pełny opis predykatów według następującej zasady: np. Hugo hrabia Henckel von Donnersmarck, a dalej możemy używać skrótów (np. Hugo hr. von Donnersmarck);

e) w dalszych cytowaniach tytułów szlachecko-arystokratycznych i innych stosujemy używane w języku polskim skróty, np. hrabia = hr., książę = ks., biskup = bp (pamiętając o zasadach abrewiacji).

5. SKRÓTY I ZNAKI INTERPUNKCYJNE:

a) stosujemy tylko skróty przyjęte w ogólnych zasadach ortograficznych języka polskiego (typu itd., itp.). Wyjątkiem są określenia „chronologiczne”. Stosujemy tu pełne nazwy: rok [-u] (a nie: r.) oraz wiek [-u] (a nie w.)

b) wszystkie tytuły książek oraz artykułów w czasopismach cytowane w tekście zasadniczym ujmujemy w cudzysłów używając czcionki „Normalnej”, a nie „Italic”(kursywą);

c) tytuły książek i artykułów w czasopismach zapisujemy używając czcionki „Italic” (kursywą) wyłącznie w przypisach;

6. PRZYPISY DO OPRACOWAŃ I DRUKOWANYCH ŹRÓDEŁ:

1) Odsyłacze pełne:

i. Praca zwarta jednego lub kilku autorów wg wzoru:

K. Nowak: Historia małych miejscowości. Katowice 2001, s. 12.

ii. Praca zbiorowa pod redakcją wg wzoru:

R. Kowalski: O prawie do bytu małych narodów. [W:] Historia świata. Red. I. Panek. Warszawa 1972, s. 12.

iii. Periodyki:

· w czasopismach: K. Kamiński: Źródła do dziejów górnictwa w zasobie Archiwum Państwowego w Katowicach. „Szkice Archiwalno-Historyczne” nr 2, 2003, s. 12–15; J. Ciabach: Właściwości i zastosowanie polioctanu winylu. „Ochrona Zabytków” nr 40 (3), 1987, s. 201–203.
· w czasopismach ukazujących się w obrębie miesiąca (dzienniki, tygodniki): P. Zieliński: Odkryty skarb archiwalny. „Gazeta Wyborcza” nr 235 z 12 XI 2005 roku, s. 5.
2) Odsyłacze skrótowe (w następnych cytowaniach) wg wzoru:

i. Pierwszy typ odsyłacza skrótowego, z pracy już cytowanej powyżej, powielamy zapis tylko do pierwszego wyrazu tytułu, nie licząc: przyimków, spójników, przysłówków oraz partykuł, wg wzoru: K. Nowak: Historia..., s. 13. 
ii. Drugi typ odsyłacza skrótowego, odnoszący się do pracy znajdującej się bezpośrednio powyżej, wg wzoru: Tamże, s. 12. [ewentualnie tylko Tamże, przy tej samej stronie powyżej].
7. PRZYPISY DO ŹRÓDEŁ RĘKPIŚMIENNYCH:

1) Do archiwaliów w zasobach polskich:

a)
w pierwszym cytowaniu podajemy pełny opis (z numerem archiwum i w jego obrębie numerem zespołu) i odsyłaczami do zastosowanych skrótów (zgodnie z przyjętym na Komisji Metodycznej i użytym w inwentarzu zapisem). Przykład: Archiwum Państwowe w Katowicach (dalej: AP Katowice), zespół 12/134 Urząd Wojewódzki Śląski (dalej: UWŚl), sygn. 34, k. [lub. s.] 154;
b) w następnych cytowaniach stosujemy skróty: Przykład: AP Katowice, UWŚl, sygn. 34, k. [lub. s.] 12-15 (natomiast nie stosujemy skrótu Tamże).
2) Do archiwaliów w zasobach archiwów zagranicznych, stosujemy zasady powyższe (bez podawania numeracji archiwum i zespołu):
a) w pierwszym cytowaniu podajemy pełny opis. Przykład: Zemský archiv v Opavĕ (dalej: ZAOpava), Sbírka map a plánů (dalej: SMaP), sygn. 54, k. [lub. s.] 12.

b) w następnych cytowaniach stosujemy przyjęte skróty. Przykład: ZAOpava, SMaP, sygn. 53, k. [lub. s.] 2.

8. TABELE, DIAGRAMY WYKRESY

· tabele (diagramy, wykresy) posiadają odrębny tytuł i numerację od 1 do n;

· - pod tabelą (diagramem, wykresem) zamieszczone jest źródło informacji np.:

Tabela 1

Wydobycie węgla kamiennego w Zagłębiu Górnośląskim w latach 1872-1914

	Lata
	Wydobycie w tys. ton

	1872
	6557

	1880
	10 016

	1890
	16 870

	1900
	24 829

	1910
	34 460

	1913
	43 801


Źródło: J. Jaros: Historia górnictwa węglowego w Zagłębiu Górnośląskim do 1914 roku. Wrocław 1965, s. 23-24.
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