Wymogi edytorskie dla autoréw tekstow

Tekst powinien by¢ napisany w programie Microsoft WORD. Tlo$¢ tekstu obliczana jest wg stron
znormalizowanego tekstu (format A4, 1800 znakdéw ze spacjami na stronie, marginesy: gory i dolny,
lewy i prawy — po 2,5 cm, wcigcie pierwszego wiersza w akapicie — 1,25 cm, interlinia — 1,5 wiersza,
czcionka — Times New Roman, rozmiar — 12). Tekst powinien by¢ wyjustowany. Na pierwszej stronie
tekstu w lewym goérnym rogu zamieszczamy imi¢ i nazwisko, ponizej nazwe instytucji lub miasto
zamieszkania, nastepnie — na $rodku — tytut.
Tekst powinien by¢ formatowany standardowo (bez formatowania automatycznego). Nalezy unikaé
formatowania za pomocg znakOw, np. spacji, tabulatorow, ,.twardych enter6w”, ,twardych spacji” itp.
Do kazdego artykutlu nalezy dotaczy¢ od 4 do 7 stow kluczowych, streszczenie w jezyku polskim do
100 wyrazow (ok. 800 znakéw ze spacjami) oraz indeksy osobowy i miejscowy (hasta bez podawania
stron).
Tytuly czasopism, wystaw, konferencji, programow itp. powinny by¢ podawane w cudzystowie; tytuty
ksigzek, rozdziatow, artykutow, filmow, audycji, obrazéw itp. nalezy zapisywac kursywa.
W tekscie nalezy unika¢ podkreslen i pogrubien. Zwroty obcojezyczne wplecione w tekst polski (np.
stricte) nalezy wyr6znia¢ kursywa.
Cytaty do dwoch zdan powinny by¢ zapisywane w cudzystowie pismem prostym. Diuzsze cytaty nalezy
wyodrebni¢ z tekstu, stosujac czcionke o rozmiarze 10. Cytat w cytacie zaznacza si¢ cudzystowem
ostrokatnym typu niemieckiego: »...«. Opuszczenia w cytowanym tek$cie sygnalizujemy
wielokropkiem w nawiasie zwyktym: (...), wtracenia wiasne opatrujemy nawiasem kwadratowym wraz
Z inicjatami: [tres¢ — X.Y.].
Stosujemy tzw. przypisy dolne, wielko$¢ czcionki — 10. Odnos$niki w tekScie powinny by¢ umieszczone
przed kropka konczaca zdanie, z wyjatkiem sytuacji, gdy konczy je skrot (np.: w. — wiek; r. — rok), albo
przed przecinkiem wewnatrz zdania. Numery odnosnikoéw w tek$cie i numery przypisow nalezy
plasowa¢ w indeksie gornym bez zbgdnych nawiasoéw i kropek po nich. Poszczegdlne elementy opisow
bibliograficznych powinny by¢ oddzielane od siebie przecinkami, przypis powinna konczy¢ kropka. W
przypadku odwotywania si¢ w przypisie do kilku pozycji bibliograficznych nalezy oddziela¢ je
$rednikiem. Przyktadowe przypisy:

e wydawnictwo zwarte:

A. Wielopolski, Mysli i uwagi, t. 1, Krakow 1878, s. 180.

e artykut lub rozdziat w pracy zbiorowe;j:

A. Linert, Losy slgskiego srodowiska aktorskiego w latach 1939-1945, [w:] Losy inteligencji

slgskiej w latach 1939-1945, red. Z. Kapata, Bytom 2005, s. 120-139.

e wydawnictwo ciggte (artykut w czasopismie lub gazecie):

S. Wandycz, Stuchanie ze zrozumieniem, ,,Anglofan” 2004, nr 2 (4), s. 31-36.

W. Ortowski, Wielki wybuch, czyli gietdy w panice, ,,Gazeta Wyborcza”, 13 pazdziernika 2008, s.

3.

Stosujemy tacinskie skroty: ibidem, idem, eadem, op. cit., a takze odno$niki typu: zob., por., cyt. za itd.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Nalezy uzywaé nastepujacych wariantow skrotow: t. (tom), z. (zeszyt), R. (rocznik), nr (numer), cz.
(cze$e), [w:], red. — wszystkie zapisywane matymi literami.

Numery tomow, zeszytdw, numerdw, czesci itd. nalezy zawsze zapisywaé cyframi arabskimi,
niezaleznie od tego, jakie oznaczenia zostaly uzyte w publikacji.

W przypadku wydawnictw elektronicznych podajemy adres, pod ktorym mozna znalez¢ poszczegdlne
pozycje w sieci, oraz dat¢ dostgpu w nawiasie kwadratowym, np.: link do Zrdédta [dostep: 2.04.2010].
Polpauzg bez spacji po obu jej stronach uzywamy przy okreslaniu zakresow: liczbowych (np. lata 1944—
2000, s. 1-5) oraz relacji od—do (np. Warszawa—Krakow). Potpauze ze spacjami w funkcji mySlnika
stosujemy np. w wyliczeniach i dialogach.

Nazwy wiasne: piszac o danej osobie po raz pierwszy, podajemy jej petne imi¢ i nazwisko (ewentualnie
ze stopniem lub tytulem), np. Jan Nowak, prof. Jan Nowak. Nast¢pnie dopuszcza si¢ stosowanie
skrotow i ich taczenie: stopien/tytul i nazwisko, inicjal imienia i nazwisko, samo nazwisko (je$li w
tek$cie nie wystepuje inna osoba o tym samym nazwisku).

Daty: dzien zapisujemy cyfra arabska, miesigc stownie, stowo ,,rok” pelnym zapisem (26 kwietnia 1999
roku). Stosujemy zapis: lata 20. XX wieku.

Liczebniki do dziewieciu zapisujemy stownie (z wyjatkiem punktoréw wyliczen), od 10 — cyframi
arabskimi. Stosujemy skroty: mld, min, tys. (10 tys. zamiast 10 000). W zapisie liczebnikéw powyzej
tysiaca stosujemy spacje (np. 2 346).

Tabele: tresc¢ tabeli — Times New Roman, 11 pkt; tytut tabeli — nad tabela — Times New Roman, 12 pkt,
do lewej; stowo ,,Tabela” oraz numer porzadkowy (bez kropki) pismem prostym, tytut tabeli pisany w
kolejnym wierszu kursywa.

Biogramy w Polskim Stowniku Biograficznym traktujemy jako artykuly — autor, tytul biogramu
(kursywa), PSB numer tomu, rok wydania i numer strony.

Edycja zrédet powinna opiera¢ si¢ na instrukcji wydawniczej opracowanej dla zrodet XIX i XX wieku
przez Ireneusza lhnatowicza (. lhnatowicz, Projekt instrukcji wydawniczej dla Zrédet historycznych
XIX i poczgtku XX wieku, ,,Studia Zrodtoznaweze” 1962, t. 7,s.99-124).

Proponowana ikonografia, w rozdzielczosci 300 dpi, powinna zawiera¢ opis (tytut oraz zrédto).



