Instrukcja wydawnicza

Informacje
ogolne

Przesytane do redakcji ,, Zeszytow Naukowych” teksty, oryginalne, kompletne i wczesniej
niepublikowane prosimy przygotowa¢ wedtug nastepujgcego schematu:

a) teksty nalezy przesta¢ do redakcji drogg elektroniczng na adres e-mail:
obhw@mwb.com.pl lub Iradulski@mwb.com.pl;

b) prosimy o nadsytanie artykutéw w pliku tekstowym (.doc, .docx, .rtf) w formacie A4.
Teksty pisane i edytowane w innych programach (np. Open Office) sg rowniez dopuszczalne,
jednak wydtuza to i utrudnia znacznie proces przygotowania publikacji. W skrajnych
przypadkach redakcja zastrzega sobie mozliwos¢ odestania tekstu autorowi w celu jego
przebudowania do odpowiedniego formatu;

c) do tekstu nalezy dotgczy¢ streszczenie w jezyku polskim o maksymalnej objetosci okoto pét
strony wydruku (1500-2000 znakdw ze spacjami);

d) do tekstu nalezy dotgczy¢ aktualny adres korespondencyjny i (jesli sie rézni) adres
zamieszkania, numer telefonu, NIP oraz PESEL;

e) po uzyskaniu potwierdzenia przyjecia nadestanego tekstu do druku, Wydawca
zobowigzuje sie nadestac¢ na podany adres umowe licencyjng w dwdch egzemplarzach z
kopertg zwrotng dla odestania jednego, podpisanego egzemplarza umowy;

f) prace publikowane w ,,Zeszytach Naukowych” sg oceniane przez recenzenta
zewnetrznego. Pozytywna opinia recenzenta jest warunkiem publikacji tekstu. W przypadku
whniesienia uwag przez recenzenta, warunkiem publikacji tekstu jest ich uwzglednienie przez
autora. Redakcje naukowg oraz korekte przeprowadza wewnetrzne kolegium redakcyjne;

g) redakcja zastrzega sobie prawo adiustowania nadestanych tekstéw;

Tekst wtasciwy

a) nadestany tekst powinien zostac sformatowany wedtug schematu:

czcionka Times New Roman, rozmiar 12 pkt. w kolorze czarnym, marginesy 2,5 cm, interlinia
1,5, tekst wyjustowany jednolity, strony numerowane automatycznie w prawym dolnym
roku cyframi arabskimi, wciecie akapitowe 1,25;

b) na pierwszej stronie nadestanego artykutu nalezy umiesci¢ w lewym, gérnym rogu: imie i
nazwisko autora, obok w nawiasie miejscowos¢ (afiliacje);

c) na pierwszej stronie nadestanego artykutu recenzyjnego powinna sie znalez¢ petna
informacja bibliograficzna dotyczgca recenzowane;j ksigzki (imie i nazwisko autora, petny
tytut zgodnie z zapisem na stronie tytutowej, miejsce i rok wydania, nazwa wydawnictwa,
liczba stron, ewentualnie nazwa serii wydawniczej). Jezeli recenzja dotyczy pracy zbiorowej
badz edycji zrédtowej nalezy podac petne imiona i nazwiska redaktoréw lub wydawcow.
Jezeli praca jest wielotomowa — liczbe tomoéw lub czesci cyframi arabskimi, miejsce i rok
wydania, nazwe wydawnictwa, liczbe stron, ewentualnie nazwe serii wydawniczej. W
przypadku dziet obcojezycznych — peten zapis zgodny ze strong tytutowg recenzowanej
pracy;

d) wszelkie ogdlnie przyjete skroty mozna stosowac dowolnie, acz konsekwentnie w catym
tekscie. Skréty niejasne i budzace watpliwosci nalezy wyjasnié przy pierwszym ich pojawieniu
sie w pracy;

Przypisy

a) formutujac przypisy, Autor powinien brac¢ pod uwage koniecznos$¢ zachowania
maksymalnej zwieztosci, zwtaszcza przy duzej ich liczbie. Przypisy uzupetniajgce tekst
gtéwny (,,dygresyjne”) powinny by¢ ograniczone do minimum; przypisy bibliograficzne
powinny zawierac tylko niezbedne elementy;

b) nalezy stosowac przypisy wytgcznie dolne o ciggtej numeracji w formacie: Times New
Roman, rozmiar: 10 pkt. w kolorze czarnym, marginesy 2,5 cm, interlinia 1,0, tekst
wyjustowany jednolity, bez wcie¢ akapitowych;

c) w przypisach nalezy stosowac wytacznie tacinskie okreslenia aparatu naukowego, bez
stosowania /taliki, czyli: op. cit., ibidem, idem, eadem, passim, vide, conf., et. al., za
wyjatkiem zwrotéw: oprac., red., wyd., ed., b.r.w., b.m.w. Autoréw obowigzuje oryginalny
zapis wg zasad przyjetych w cytowanym wydawnictwie periodycznym: tom — ,t.” z cyfrg
facinska, cze$é¢ — ,cz.”, numer — ,nr” i zeszyt —,,z.” z cyframi arabskimi. Zapis numeru wydania
zapisuje sie cyfrg arabskg;
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d) opis bibliograficzny ksigzki powinien zawiera¢: inicjat imienia i nazwisko autora, tytut pracy
(Italika), miejsce i rok wydania, strony;

e) opis bibliograficzny czasopisma powinien zawierad: inicjat imienia i nazwisko autora, tytut
tekstu (/talika), tytut czasopisma w cudzystowie, tom, rok wydania, numer, strony. W
przypadku zapiséw bibliograficznych dziennikéw nalezy stosowac tg sama zasade (czyli bez
podawania daty dziennej i miesiecznej);

f) opis bibliograficzny serii wydawniczej powinien zawierac: inicjat imienia i nazwisko autora,
tytut pracy (/talika), miejsce i rok wydania, nazwa serii i numer tomu, strony;

g) opis bibliograficzny wydawnictwa zbiorowego powinien zawieracd: inicjat imienia i
nazwisko autora, tytut pracy (/talika), po przecinku okreslenie ,[w:]”, tytut opracowania
zbiorowego (/talika), zwrot ,red.” oraz inicjat imienia i nazwisko redaktora, miejsce i rok
wydania, strony;

h) opis bibliograficzny wydawnictw ciagtych o charakterze wydawnictw zbiorowych nalezy
traktowac jak artykuty w czasopismach z podaniem redaktora i numeru tomu;

i) opis bibliograficzny biogramoéw z Polskiego Stownika Biograficznego powinien zawierac:
inicjat imienia i nazwisko autora, tytut biogramu (/talika), zwrot ,,[w:]”, Polski Stownik
Biograficzny (Italika) — w przypadku kolejnych cytowan nalezy zastosowac zapis skrotu w
formie ,[dalej: PSB]”, rok wydania, nr tomu (cyfry tacinskie), strony;

j) opis bibliograficzny dokumentéw drukowanych nalezy zapisywac italikg w przypadku
cytowania tytutu in extenso lub antykwag w przypadku nadania tytutu przez autora. Nie
nalezy podawac¢ samego numeru dokumentu;

k) w dokumentach archiwalnych (réwniez rekopismiennych) tytut zapisany in extenso
podawac nalezy italikg. Tytut nadany przez autora tekstu — antykwag;

I) opis bibliograficzny dokumentow archiwalnych nalezy zapisywac za pomocg nastepujacego
systemu: nazwa archiwum (przy kolejnych przypisach nalezy stosowac skrét), zespot (jesli to
mozliwe przy kolejnych nalezy stosowac skroét), sygnatura (lub nr jednostki archiwalnej),
numer karty, tytut dokumentu (italika). W przypadku archiwalnych opiséw bibliograficznych
nastepujacych w kolejnych przypisach bgdz po sobie w jednym przypisie prosimy nie
stosowac zapiséw ,,ibidem”, lecz dokonywac petnego zapisu bibliograficznego;

1) opis bibliograficzny maszynopiséw nalezy zapisywac identycznie jak w przypadku publikacji
ksigzkowych. Po tytule maszynopisu (italika) nalezy dodac skrét ,,mps”;

m) opis bibliograficzny prac opublikowanych w stowianskich alfabetach cyrylickich prosimy o
pozostawienie pisowni oryginalnej (cyrylickiej);

n) w przypadku cytowania kilku pozycji tego samego autora nalezy stosowac zapis skrétu
tytutu z wielokropkiem;

0) modernizacje opiséw archiwalnych i rekopiséw nalezy przygotowac zgodnie z zasadami
okreslonymi w obowiazujacych instrukcjach wydawniczych (Instrukcja wydawnicza dla
Sredniowiecznych zrédet historycznych, Krakow 1925; Instrukcja wydawnicza dla Zzrédet
historycznych od XVI do pofowy XIX wieku, red. K. Lepszy, Wroctaw 1953; A. Wolff, Projekt
instrukcji wydawniczej dla pisanych zrédet historycznych do potowy XVI wieku, ,,Studia
Zrédtoznawcze”, t. I, 1957, s. 155-181; I. Ihnatowicz, Projekt instrukcji wydawniczej dla
#rédet historycznych XIX i poczqtku XX wieku, ,Studia Zrédtoznawcze”, t. VII, 1962, s. 99—
123);

jesli w przypisie autor powotat sie na wiecej niz jedno zrédto/publikacje, nalezy je oddzieli¢
Srednikiem;

p) nie nalezy opatrywacd przypisami tytutéw i mott. Nazwisko autora motta i tytut dzieta, z
ktérego ono pochodzi, nalezy poda¢ w nawiasie bezposrednio pod mottem (zbedne jest
podawanie adresu wydawniczego). Jezeli tytut wymaga objasnien i jest naprawde konieczne
sporzgdzenie przypisu, to tego przypisu nie nalezy numerowac, lecz opatrzy¢ gwiazdka;

r) nie jest wymagane uwzglednianie ttumacza tekstu, na ktéry autor powotuje sie w artykule;



Cytaty

a) cytaty w tekscie powinny zostac zaznaczone czcionkg pochytg (italikg) bez cudzystowu;
b) wtrety autora w cytatach nalezy zapisywac w nawiasie kwadratowym, np. [xyz], bez
podawania inicjatéw autora dokonujgcego wtretu;

c) opuszczenia w cytowanym tekscie powinny by¢ zaznaczone wielokropkiem w nawiasie
kwadratowym ([...]);

d) cytatéw nie rozpoczynamy i nie koriczymy wielokropkiem;

e) cytaty w przypisach powinny zostaé zapisane antykwa w cudzystowie;

f) cytaty wystepujace w cytowanym fragmencie tekstu powinny by¢ uwidocznione za
pomocy cudzystowu niemieckiego (»xyz«)

Grafiki

a) dofaczone do tekstow grafiki (fotografie, mapy, wykresy, diagramy) powinny zostac
przestane na adres redakcji jako oddzielne pliki (bez wklejania do tekstu) w formacie .tif lub
.cdr o rozdzielczosci 300 dpi i odpowiednim rozmiarze w skali 1:1. Jako zatgcznik powinien
zosta¢ dodany oddzielny plik, w ktérym Autor jest zobowigzany podaé odpowiednio
ponumerowane opisy poszczegdlnych grafik (cyframi arabskimi) oraz zapis zrédta
pochodzenia grafik.

b) ciggty numer grafik lub tabel powinien zosta¢ podany czcionkg TNR o wartosci 12 pkt.,
podpis i zapis zrédta — TNR 10 pkt.;

c) w tekscie powinny zostac zaznaczone miejsca, w ktdrych powinny znalez¢ sie odpowiednie
grafiki;

d) w przypadku tworzenia grafiki od podstaw (np. mapy), powinno zosta¢ podane imie i
nazwisko autora grafiki. Na mapach powinny sie znalez¢ podziatka oraz oznaczenie
kierunkéw geograficznych. Redakcja zastrzega sobie prawo do przerobienia przestanych map
do odpowiedniego standardu graficznego;

e) szerokosc tabel powinna uwzglednia¢ format publikacji (B5, czyli nie powinny przekraczac
12,5 cm);

f) redakcja zastrzega sobie prawo odmdwienia publikacji materiatow graficznych nie
spetniajgcych odpowiednich norm jakosciowych;

Liczebniki i
zapisy dat

a) wystepujgce w tekscie i przypisach liczby powinny zosta¢ zapisane w systemie cyfrowym
ze spacjami, np. 12 654, 389 000; docelowo w ramach sktadu komputerowego spacje zostang
zastgpione poétspacjami;

b) nalezy unikac zapisu stownego liczebnikdw. W ich miejsce nalezy stosowac zapis cyfrowy z
kropka, np. ,lata 50. XX w.”;

c) w tekscie daty powinny by¢ zapisywane w petng nazwg miesigca w odpowiednim
przypadku, np. 14 lipca 1410 r. W przypisach daty powinny by¢ zapisywane z tacifiskim
zapisem miesiecy i spacjami bez kropek, np. 14 VI 1410 r.;

d) w przypadku stosowania réznych kalendarzy nalezy podawa¢ obydwie daty. Jako pierwsza
powinna zostac zapisana data wg kalendarza gregorianskiego, w nawiasie — julianskiego.

e) obowigzuje klasyczny zapis godzin, np. godzina 9.45 itd.;

f) wyrazenia ,rok”, ,,wiek” po dacie powinny by¢ zapisywane w formie skrétowej, tj.
odpowiednio ,r.” i ,w.”. Jedynym odstepstwem od tej zasady jest zapis przed data, gdzie
dozwolone jest uzycie petnego stowa, o ile wymaga tego rytmika zdania;

Pisownia imion
i nazwisk
postaci;
pisownia
imion, nazwisk,
miejscowosci,
nazw
geograficznych,
stopni
wojskowych
oraz zwrotow
obcych

a) imiona oséb wzmiankowanych w tekscie po raz pierwszy nalezy podawa¢ w petnym
brzmieniu, w kolejnych przypadkach wystarczy inicjat bgdz samo nazwisko;

b) w pisowni imion, nazwisk i innych wyrazen okreslajgcych osoby nalezy zachowadé
oryginalng pisownie w ojczystym jezyku osdb wystepujgcych w tekscie (np. Michait Kutuzow,
Aleksandr Suworow, Martin Luther, Michel Ney). Zasada ta nie dotyczy panujgcych i
Swietych;

c) nie nalezy odmienia¢ nazwisk rodowych niemiecko-, niderlandzko- i francuskojezycznych (z
cztonami von, van, van der i de). W takim przypadku odmianie podlega jedynie imie (o ile jest
odmienne) i ewentualnie nazwisko wystepujgce przed nazwiskiem rodowym, np. (M)
Walther von Brauchitsch, (D) Walthera von Brauchitsch; (M) Leo (imie) Geyr (nazwisko) von
Schweppenburg (nazwisko rodowe), (D) Leo Geyra von Schweppenburg;

d) nalezy zwraca¢ uwage na odpowiedni zapis nazwisk niemieckich, nie mylgc ich z imionami
w kolejnych zapisach, np. Franz (imie) Conrad (nazwisko) von Hotzendorf (nazwisko rodowe)



nalezy zapisaé¢ w formie F. Conrad von Hotzendorf, nie zas: C. von Hotzendorf (!);
e) w cytatach badz zwrotach obcojezycznych nalezy uzywaé poprawnych znakow
diakrytycznych z tabeli znakéw i symboli, np. attaché;

Inne W przypadku watpliwosci prosimy o kontakt z Wydawnictwem — telefon 535 942 007 lub za
posrednictwem poczty elektronicznej obhw@mwb.com.pl lub Iradulski@mwb.com.pl
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