Instrukcja wydawnicza

obowiazujaca Autorow/Redaktorow prac naukowych publikowanych przez

Wydawnictwo Instytutu Historii PAN

Informacje
ogolne

Wytyczne dotycza monografii i prac zbiorowych. Wydawane przez Instytut czasopisma maja
oddzielne instrukcje, zamieszczone na swoich stronach internetowych, kontynuowane serie
wydawnicze — przyjete zasady edytorskie.

Autor/Redaktor Naukowy publikacji przekazuje do Wydawnictwa komplet materialow,
p6zniej nie moze juz sktada¢ nowych wers;ji elektronicznych, chyba Ze zostanie do tego
wezwany przez Wydawnictwo.

Tekst oddany przez Autora/Redaktora Naukowego podlega w toku prac wydawniczych
obowigzkowej redakcji jezykowej.

Tekst wlasciwy

Przygotowanie tekstu

Wydawnictwo przyjmuje teksty w wersji elektronicznej w nastepujacych formatach:
.doc, .docx, .rtf.

Objetos¢ tekstu (w wielkos$ci ustalonej dla kazdej pozycji) liczona jest w liczbie arkuszy
wydawniczych, a nie stron — 1 arkusz = 40 tys. znakéw ze spacjami i przypisami. Na
objetosc¢ tekstu sktadajg sie tekst glowny 1 wszystkie elementy dodatkowe (spisy tresci,
skrotow, tabel itp., bibliografia, aneksy, w tym tabelaryczne, itd.).

Ilustracje, mapy, plany, schematy i inne elementy graficzne nalezy dostarczy¢ w osobnym
pliku graficznym, w formacie .tiff, .jpg, .xls, .pdf (lub innym wtasciwym dla danego
elementu), o rozdzielczosci 300 dpi (przy podstawie min. 16 cm). W osobnym pliku nalezy
dotaczy¢ podpisy do tych elementdéw i1 doktadny opis zrodet (z numeracja zgodng z nazwami
plikow). W tekscie powinno by¢ zaznaczone miejsce ich wstawienia.

W przypadku jakichkolwiek materialow cudzego autorstwa i wlasnosci niezbgdne jest
zalgczenie potwierdzenia prawa do ich reprodukcji.

Tekst powinien by¢ przygotowany starannie, a przyj¢te zapisy — konsekwentne. Dopuszcza
si¢ odejscie od wytycznych zawartych w niniejszej instrukceji tylko w wypadku
stuprocentowej konsekwencji Autora/Redaktora.

Niezbedne
elementy tekstu

Do tekstu powinny by¢ dotaczone:
Monografia:

— streszczenie, o objetosci ustalonej wezesniej z Wydawnictwem, zaleznej od wielkos$ci
ksigzki (zwykle 3-5 stron a 1800 znakow ze spacjami), w jezyku polskim lub angielskim
(w drugim przypadku wraz z thumaczeniem tytutlu pracy);

— biogram Autora (maks. 1000 znakow ze spacjami);
— notka o ksigzce, do celow marketingowych (maks. 1000 znakéw ze spacjami);

— materiaty na oktadke (jesli Autor chce zasugerowaé motyw graficzny na oktadke — wraz
z pozwoleniem na wykorzystanie tegoz na oktadce danej ksigzki).

Praca zbiorowa:
Do kazdego artykutu nalezy dotgczy¢:

— —streszczenie (maks. 1000 znakéw ze spacjami, w jezyku polskim lub angielskim,
w drugim przypadku wraz z thumaczeniem tytutu pracy);

— — stowa kluczowe (maks. 57, w jezyku polskim lub angielskim);

— —biogram Autora (maks. 500 znakéw ze spacjami).



Struktura
i formatowanie

Tekst powinien by¢ napisany czcionkg Times New Roman, rozmiar 12 pkt, w kolorze
czarnym, marginesy normalne (2,5 cm), interlinia 1,5; tekst wyjustowany jednolity,
numeracja stron na dole cyframi arabskimi. Autor stosujacy czcionki specjalistyczne lub
nietypowe powinien je przekaza¢ Wydawnictwu (pliki .ttf, .otf)

Tekst powinien mie¢ ujednolicony i zgodny ze spisem tresci uktad i system wyrdznienia
srodtytutow, a takze naglowkow i podpisow (tabel, ilustracji).

Poza wyodrebnieniem akapitow (z uzyciem klawisza ,,Enter” i funkcji wcigcia
akapitowego), tekst nie powinien mie¢ zadnego specjalnego formatowania, automatycznego

dzielenia wyrazow, sztucznych podzialow akapitu ani wymuszonych odstepow. Wskazaé
jedynie nalezy strukture tekstu (podzial na rozdziaty i podrozdzialy, itd.).

W tekscie nalezy wskazaé miejsca wstawienia ilustracji, tabel, wykresow itp.

Formy Zasady ogolne
zalecanych W tekstach stosujemy ogolnie przyjete skroty stownikowe: itd., m.in., np., sygn., v (verso),
zapis()w r (recto) i inne.
Okreslenia ,,wiek”, ,,rok” piszemy w formie skroconej, np. w XX w., w 1951 r., chyba ze
wystepujg przez zapisem cyfrowym, woéwczas rozwinigte, np. w wieku XIX, w roku 1969.
Daty Tekst gléwny
— w latach 90. (lub: w latach dziewigcdziesiatych, nie: w 1. 90.);
— w drugiej potowie XIX w. lub w 2. potowie XIX w. (nie: II pol. XIX w.);
— miesigc stownie, np. 5 wrzesnia 1658 r.;
— okresy od do: np. 1-10 maja 1675 r., 1 maja — 10 czerwca 1717 r. (tu stosujemy
potpauze ze spacjami);
— przy braku daty dziennej miesigc zawsze podajemy stownie, np. w marcu 1945 r.;
— w datach wtraconych w nawiasie miesigc podajemy cyfra rzymska i nie stosujemy skrotu
r. na konicu (1 V 1576);
— daty laczymy polpauza: 1945-1947, a nie dywizem (-).
Przypisy:
— W przypisach stosujemy analogiczne zasady zapisu dat jak w tekScie glownym,
z jedynym wyjatkiem — przy pelnych datach miesigc podajemy cyfra rzymska,
np.: 51X 1658 1., 1-10 V16751, 1 V-10 VI 1717 r.;
— W przypadku przywotan stron internetowych dat¢ dostgpu podajemy w nawiasie
bezposrednio po adresie w nastepujacej formie (dostep: 20 111 2019).
Liczebniki — liczby dajace si¢ zapisac jednym stowem piszemy stownie, przy wyliczeniach stosujemy

zapis cyfrowy;

— liczb sktadajacych si¢ z czterech lub mniej cyfr nie rozdzielamy spacja; liczby sktadajace
si¢ z wigcej niz czterech cyfr zapisujemy z oddzieleniem spacja rzgdéw wielkosci, np.:
15 678, 569 987, 1 254 822;

— mozna stosowac zapis cyfrowy z zastosowaniem skrétow: tys., min, mld, np.: 3 tys.,
5 mln itd.

Pisownia imion i
nazwisk obcych

— Stosujemy oryginalng pisownie¢ imion i nazwisk obcych lub pisowni¢ przyjeta obecnie
w polskiej tradycji naukowej, np. Szekspir, Waszyngton.

— Imiona i nazwiska nalezy konsekwentnie odmienia¢ przez przypadki, wedlug zasad
przyjetych w najnowszym wydaniu Stownika jezyka polskiego 1 Stownika ortograficznego
PWN.

— Imiona 0s6b po raz pierwszy wzmiankowanych powinny by¢ przytoczone w petnym
brzmieniu, w pozostatych przypadkach mozna poda¢ tylko nazwisko, np. Kosciuszko,
Mickiewicz — bez inicjalu/inicjatow imion.




Cytaty

Cytaty zapisujemy antykwa (nie kursywa) i zaznaczamy cudzystowem (podwdjnym gora—
dot (,,”); stosujemy tez cudzystlowy wewnetrzne, np.: ,,powiedzial »ide« i wyszedt”. Cytat
dhuzszy niz pig¢ linijek (ok. 430 znakow ze spacjami) moze by¢ wyrdzniony graficznie, jako
cytat blokowy (mniejsza czcionka i odsuni¢ty od marginesu), bez cudzystowu.

Cytatow nie poprzedzamy i nie konczymy wiclokropkiem, a opuszczenia w cytowanym
teksScie sygnalizujemy wielokropkiem w nawiasach prostokatnych: [...].

Cytat opatrujemy przypisem z doktadnym wskazaniem zrédla (z podaniem numeru
strony/karty).

Kursywa

Kursywa zapisujemy wytacznie tytuty artykulow i ksigzek oraz stowa i zwroty obcojezyczne
— ale nie cytaty; np. stricte, last but not least, ancien régime.

Przypisy

—  Przypisy nalezy numerowac¢ w ciggu (od nowa w kazdym rozdziale) i umieszczaé na
dole strony. W przypadku zbiegnigcia si¢ w tekscie odsytacza do przypisu
z przecinkiem, $rednikiem Iub kropka konczgcg zdanie odsytacz umieszczamy przed
tymi znakami (z wyjatkiem skrotow konczacych si¢ kropka, np.: w. lub r.).

— W przypisach stosujemy skroty tacinskie pisane kursywa: ibidem, idem, eadem, iidem,
eaedem, op. cit., loc. cit.

—  Przy pierwszym przywolaniu — w kazdym rozdziale ksigzki — danej pozycji podajemy
peiny opis bibliograficzny. Przy kolejnych przywotaniach nalezy zastosowac po inicjale
imienia i nazwisku zapis: op. cit. lub skrocony zapis tytutu zakonczony wielokropkiem
(zapis ten powinien by¢ mozliwie krotki — zwykle do pierwszego rzeczownika, ale w
sposob niebudzacy watpliwosci odrdzniajacy od innych pozycji tego autora).

— W wypadku dwoch przypisow wystepujacych bezposrednio jeden pod drugim
z odwotaniem do tej samej (tylko jednej) pozycji, w przypisie kolejnym nalezy
zastosowac zapis: ibidem, i poda¢ numer strony.

— Opis bibliograficzny od poprzedzajgcego go cytatu oddziela si¢ przecinkiem, a od
wywodu — $rednikiem.

— W opisie bibliograficznym stosujemy okreslenia w jezyku polskim: wyd., oprac., thum.,
red., t., s. Miejsce wydania zapisujemy w jezyku oryginatu. W przypadku wigcej niz
trzech miejsc wydania podajemy tylko pierwsze, pozostale zastepujac: etc.

— W wypadku opisu bibliograficznego w alfabecie innym niz tacinski nalezy stosowac
alfabet oryginatu, nie nalezy dokonywac transkrypcji ani transliteracji na znaki tacinskie.

Przyklady
opisow
bibliograficznych

— publikacje ksigzkowe: inicjal imienia i nazwisko autora, Tytuf, ewentualnie wydanie,
miejsce i rok wydania, s.; np.: A. Manikowski, The society of elite consumption. Lorenzo
Strozzi’s aristocratic enterprise in seventeenth-century Tuscany, thum. M. Cole,

Warsaw 2017 (publ. online: http://rcin.org.pl/publication/83302; dostep: 20 111 2019),

s. 180.

— artykuly w pracy zbiorowej: inicjal imienia i nazwisko autora, Tytuf, w: Tytuf pracy
zbiorowej, red. inicjat imienia i nazwisko redaktora/redaktorow, ewentualnie tom (cyframi
arabskimi), miejsce i rok wydania, s.; np.: W. Kriegseisen, Podroze i projekty pastora
Bogustawa Jelitko Kopijewicza, w: Ludzie — kontakty — kultura XVI-XVIII w. Prace
ofiarowane Profesor Marii Boguckiej, red. J. Kowecki, J. Tazbir, Warszawa 1997,

s. 246-252.

— artykuly w czasopi$mie oraz w wielotomowej pracy zbiorowej: inicjat imienia i
nazwisko autora, Tytut, ,,Tytul Czasopisma” (lub skrot tytulu przyjety w wykazie skrotow,
wowczas bez cudzystowu), tom (ew. rocznik) cyframi arabskimi, rok wydania, numer lub
zeszyt cyframi arabskimi, s., np.: C. Madajczyk, Bezwarunkowa kapitulacja mocarstw Osi.
Formuta i jej realizacja, ,,Dzieje Najnowsze”, R. 35,2003, nr 2, s. 55-70.

Wszystkie elementy tytutu czasopisma poza spojnikami zapisujemy wielkimi literami (np.
OiRwP). W przypadku cytowania artykutdow z gazet codziennych podajemy tylko date
dzienng (bez numeru, np. M. Dabrowski, Zamiast programu, ,,llustrowany Kurier
Codzienny” 18 XII 1910, s. 2), z tygodnikow — rok i numer.



— biogramy w Polskim stowniku biograficznym i Stowniku artystow polskich traktujemy
jak artykuty w wielotomowe;j pracy zbiorowej, np.: A. Gieysztor, Manteuffel Tadeusz
(1902—1970), w: Polski stownik biograficzny, t. 19, Wroctaw etc. 1974, s. 499-501.

— serie wydawnicze zaznaczamy po miejscu i roku wydania w nawiasie okragtym, np.:
J. Zarnowski, Historia spoteczna. Metodologia, ewolucja, perspektywy, Warszawa 2011
(Metamorfozy Spoteczne, t. 3), s. 7.

— W zadnych opisach nie podajemy nazw wydawnictw.

Zapisy
archiwalne

— polska nazwa archiwum lub biblioteki (lub skrot, o ile przyjety w wykazie skrotow;
dopuszczalne podanie nazwy polskiej i oryginalnej, o ile w innym j¢zyku), miasto (w jezyku
polskim), w ktorym znajduje si¢ archiwum, nazwa zespotu, sygnatura jednostki archiwalnej,
opis dokumentu, czyli jego tytul lub informacje pozwalajace na jego identyfikacje¢ (zapisane
antykwg bez cudzystowu), miejsce i data wydania (ewentualnie: b.m., b.d.), numer karty
(strony), np.: Litewskie Panstwowe Archiwum Historyczne (Lietuvos valstybés istorijos
archyvas), Wilno (dalej: LVIA), f. SA, nr 13875, Ksi¢ga wpisow aktow miasta Kowna
1789-1792, Instrukcja miasta Kowna dla delegatow na zjazd mieszczan Rzeczypospolite;j,
12 X1 1789, k. 158-161v.

— Przy wielokrotnym wystgpowaniu nazw archiwow lub zespotdéw archiwalnych mozna
wprowadzi¢ skrot, np.: Archiwum Glowne Akt Dawnych, Warszawa (dalej: AGAD),
Archiwum Radziwittow II (dalej: AR II), sygn. 1578, Protokdt posiedzenia sesji miejskiej,
Stuck, 24 V 1657 r., k. 72v.

Bibliografia

Bibliografia moze by¢ podzielona na cz¢s$¢ zrodtows i opracowania (lub inaczej, zasadnie
dla charakteru podawanych pozycji). Opracowania powinny by¢ uszeregowane w porzadku
alfabetycznym nazwisk autorow, a w przypadku prac jednego autora — w porzadku
chronologicznym. W bibliografii podajemy pelne imiona (a nie inicjaly) autoréw

i redaktoréw. Przy kazdym artykule nalezy poda¢ pelny zakres stron. Poza tym w opisach
stosujemy pozostate zasady podane wyzej dla przypisow.

Bibliografia moze mie¢ tez formg zblizona do zapisu harwardzkiego, tzn. tylko w zakresie
wprowadzenia skrétowych zapisdw, pozostate elementy opisu pozostajg takie jak opisane
powyzej, np.: w bibliografii zapis: Bylina 2012: Bylina Stanistaw, ,,Sippamus granicies alias
kopcones, czyli o wytyczaniu granic lokalnych”, w: idem, Drogi — granice — most. Studia

o przestrzeni publicznej i sakralnej w sredniowieczu, Warszawa 2012, s. 43—88;

w przypisach, takze za pierwszym razem, jako: Bylina 2012, s. 44.

W bibliografii co do zasady podajemy wszystkie pozycje przywolywane w przypisach.



