Instrukcja dotyczaca przygotowania tekstow do druku w Studiach Muzealno-

Historycznych. Rocznik Muzeum Historii Kielc

Zasady ogolne

* W tescie zasadniczym korzystamy z czcionki Times New Roman, wielko$¢ liter 12, interlinia 1,5
wiersza.

* Przypisy umieszczamy na dole strony, stosujemy czcionke Times New Roman, wielkos¢ liter 10,
interlinia 1.

* Prosimy o nieuzywanie spacji do rozmieszczania i wyrownywania tekstu.

» Wszystkie materiaty graficzne, tj. rysunki, mapy, fotografie, tabele itp. traktuje si¢ jako ilustracje,
przyjmujac dla nich wspolng, ciaggla numeracj¢ cyframi arabskimi.

* Przy pierwszym wymienieniu danej osoby w tek$cie zasadniczym, podajemy pelne imi¢ i nazwisko,
dalej — samo nazwisko bez inicjalu imienia lub ponownie imi¢ i nazwisko. Dopuszczalne jest
stosowanie inicjatu, jesli nie znamy petnego imienia.

* Informacje biograficzne umieszczamy w przypisach. Kolejno$¢ umieszczania informacji powinna
by¢ nastgpujaca: Imie¢ i nazwisko, pseudonimy, daty zycia (w nawiasie), pozostale informacje
biograficzne podane w zwieztej formie.

* Liczebniki piszemy stownie, gdy mozemy je zapisa¢ jednym stowem (jeden, dziewigtnascie, tysiac).
W innym przypadku cyframi (21, 132, 2022). Przy wyliczeniach stosujemy cyfry.

Skroty

* Przy pierwszym wymienieniu organizacji lub instytucji, podajemy jej petng nazwe oraz jej skrot
w nawiasie. Dalej mozna stosowaé sam skrot. W przypadku nazw powszechnie znanych (PRL, ZSRR)
dopuszcza sig¢ stosowanie skrotow bez ich rozwijania przy pierwszym wystapieniu.

* W tekscie zasadniczym oraz przypisach korzystamy ze znormalizowanych i skodyfikowanych
w Stowniku Jezyka Polskiego skrotow (np., itp., m.in., z4, tys., mln, r., w.). Dopuszczalne jest uzycie
skrotow wystepujacych rzadziej, jednak z wyjasnieniem znaczenia przy pierwszym ich zastosowaniu.

* W przypadkach zaleznych stosujemy zapis: dr. (doktora), ptk. (putkownika).

Zapis dat

* W teks$cie zasadniczym nazwy miesigcy podajemy w brzmieniu stownym (np. 12 sierpnia 1914 r.).
UWAGA, w przypisach podajemy zapis cyframi rzymskimi (np. 12 VII1 1914 r.).

» W tekscie zasadniczym stosujemy zapisy: pierwsza potowa XX w. — zamiast 1 pot. XX w. lub | pot.
XX w.; potowa XX w. — zamiast pot. XX w.; z przetomu XIX i XX w. — zamiast z XIX/XX w.;
osiemnastowieczny — zamiast XVI1ll-wieczny; lata osiemdziesigte — zamiast lata 80.



* Daty taczymy potpauzg: 1945-1947, a nie dywizem (-). Nie stosujemy zapisu skroconego, np. 1945—
47. W zapisach elementow niejednorodnych typu 1945 — 15 stycznia, stosujemy spacje.

Cytaty i tytuly

» Umieszczajac cytat stosujemy prosta czcionke w cudzystowie. Opuszczenia w cytacie zaznaczamy

ST

* Dlugi cytat (powyzej trzech linii) wydzielamy z tekstu gtownego stosujac wielkos¢ liter 10, wcigcie
z lewej i prawej strony kolumny oraz odstep od tekstu glownego.

* Tytuty prac naukowych, utworow literackich, muzycznych, obrazéw wyroézniamy kursywa.

Tabele
» W tabeli nalezy wykorzystaé¢ czcionke Times New Roman, wielko$¢ liter ,,10”, interlinia ,,1”.

* Tytut umieszczamy nad tabela. Stosujemy numeracje cyframi arabskimi.

* Pod tabela nalezy umies$ci¢ zrodto pochodzenia danych oraz, w razie potrzeby, objasnienia
zastosowanych w niej oznaczen i skrotow.

llustracje

*» Materiatu ilustracyjnego nie nalezy wkleja¢ w tekst. Powinien by¢ zapisany w osobnych plikach
w formacie tif lub jpg o rozdzielczosci min. 300 dpi.

* Proponowane przez autora migjsce ilustracji w tekscie winno by¢ oznaczone W sposob widoczny
w oddzielnej linii.

* W podpisie ilustracji prosimy zamiescic¢ jej pochodzenie, autora oraz datowanie. Jesli data roczna
jest nieznana, prosimy o podanie datacji przyblizonej (lata trzydzieste XX w., pierwsza potowa XX
w.)

* Podpisy do ilustracji nalezy zamie$ci¢ w oddzielnym pliku.

* Nalezy dostarczy¢ pisemng zgode wtasciciela praw autorskich do ilustracji.

Przypisy

» W opisach bibliograficznych stosujemy wytacznie oznaczenia i skroty w jezyku polskim (red.,
oprac., tamze, tenze, taz, w wielu miejscach, zob., por.). UWAGA zamiast oznaczenia dz. cyt., nalezy
stosowac zapis: inicjat i nazwisko, skrot tytutu..., s.

» Tomy, roczniki, zeszyty, numery podajemy zawsze cyframi arabskimi.

* Jezeli w jednym przypisie podajemy kilka Zzrédet badz publikacji, ich opisy rozdzielamy $rednikiem.



Przykladowe przypisy:
Cytowanie fragmentoéw monografii:

J. Pazdur, Dzieje Kielc 1864-1939, Wroctaw—Warszawa—Krakéw—Gdansk 1971, s. 33.
B. Bast, Mitujmy Koty! O nieznanym sredniowiecznym traktacie, Krakow 1897, maszynopis pracy
doktorskiej przygotowanej w Instytucie Archeologii UJ, s. 244.

Cytowanie rozdzialow z monografii:

A. Pawlowski, Sport kielecki w latach 1945-2010 [w:] Kielce przez Stulecia, red. M. Maciagowski,
Kielce 2014, s. 659.

Cytowanie haset ze stownikow biograficznych:

J. Z. Pajak, Artwiriski Stefan [W:] Swietokrzyski Stownik Biograficzny, t. 2, red. J. Szczepanski, Kielce
2009, s. 29-30.

Cytowanie artykuldéw z czasopism:

Z. Rutkiewicz, Kronika Muzeum Historii Kielc 2006-2009, ,,Studia Muzealno-Historyczne” 2009, t. 1,
S. 455,

Cytowanie z katalogu zbiorow

B. Tambor, Jozef Pitsudski na pomnikach w II Rzeczypospolitej [katalog wystawy w Muzeum Historii
Kielc], Kielce 2014, s. 5.

Cytowanie prasy:
S. Artwinski, Ze wspomnien niepodlegtosciowca, ,,Narod i Wojsko”, 1 IV 1935, nr 7, s. 3—4.

W. Kowalski, Wspomnienie o Stefanie Artwinskim, ,Magazyn Niedzielny Stowa Ludu”, 16-18 X
1981, nr 205, s. 5.

(h), Tablice pamigtkowq Stefana Artwinskiego odstonieto w Kielcach, ,JEcho Dnia”, 23 XI 1987,
nr228,s. 2

Cytowanie materiatéw z Internetu:

B. Bast, , Mruczek sam nie poprosi o pomoc”, https://www.ratujemyzwierzaki.pl/mruczek2022
(dostep: 19 1V 2022 r.).

Kolejny przypis z cytowanej juz W artykule pracy”
W przypadku gdy po raz kolejny cytujemy publikacje danego autora, uzywamy skrotu
Np. H. Mazur, Kielecciana kartograficzne i ikonograficzne z lat 1795-1866 w zasobie Archiwum
panstwowego w Kielcach, ,,Studia Muzealno-Historyczne” 2010, t. 2, s. 155-196, tworzymy skrot:

H. Mazur, Kielecciana kartograficzne..., s. 168.



Opis materialu archiwalnego:

Za pierwszym razem podajemy pelna nazwe archiwum (oraz skrot w nawiasie), dalej nazwe zespotu
(oraz jego skrot w nawiasie), sygnature jednostki, krotki opis dokumentu pozwalajacy na jego
identyfikacje, data powstania dokumentu (dzienna lub — w przypadku, kiedy nie jest ona znana —
przyblizona z doktadnoscia do miesigca lub roku), numer karty. Nastepnie stosujemy juz podane
skroty.

Np. Archiwum Panstwowe w Kielcach (dalej: APK), Akta miasta Kielce (dalej: AmK), sygn. 1273,
Protokot z posiedzenia Rady Miejskiej w Kielcach (dalej: RM), 12 IV 1920 r., K. 59.

APK, AmK, sygn. 1275, Protokét z posiedzenia RM, 5V 1922 r., k. 120.
UWAGA:
- Nalezy podawac¢ petne imiona nadawcow i adresatodw, nie inicjaty.

- Jesli nie znamy daty powstania dokumentu nalezy poda¢ w nawiasie kwadratowym datg przyblizona,
W ostatecznosci zastosowac skrot b.d.

- Jesli data jest pelna, miesiac zapisujemy cyfra rzymska (1 IX 1939 r.), jesli data jest niepeina,
miesigc zapisujemy stownie (wrzesien 1939 r.).

- Jezeli jednostka archiwalna nie jest spaginowana (numerowana), uzywamy skrotu b.p.

- Jezeli dokument byt opublikowany, powolujemy si¢ na wersje opublikowana, a nie archiwalna.



