WSKAZOWKI DLA AUTOROW ,,Zapiskéw Puckich”

Zapraszamy do publikacji wlasnych artykuldow w naszym roczniku autorow, badaczy,
kolekcjonerow oraz pasjonatow zainteresowanych historig Ziemi Puckiej. Teksty prosimy
przesyta¢ do 31 pazdziernika kazdego roku na adres: edukacja@muzeumpuck.pl.

Nadsylane teksty sa kwalifikowane do druku przez Komitet Redakcyjny ,,Zapiskéw Puckich”.
Redakcja zastrzega sobie prawo proponowania zmian lub skrotéw.

AUTORSTWO I ODPOWIEDZIALNOSC

Teksty przysytane do ,,Zapiskéw Puckich” muszg by¢ oryginalng pracg autorskg. Treéci obce
np. cytaty winny by¢ wyrdznione kursywa oraz opatrzone przypisem bibliograficznym. W
wypadku cytowania pracy niepublikowanej nalezy mie¢ zgode jego autora lub wiasciciela.
[lustracje obce mozna wykorzysta¢ za zgoda ich wiasciciela, nalezy tez podac¢ ich
pochodzenie. W przypadku okreslenia miejsca przechowywania pracy niepublikowanej lub
niepublikowanej ilustracji, w wypadku, gdy wlasciciel sobie tego nie zyczy zaznaczamy:
zbiory prywatne.

TEKST PRZEDKLADANY DO PUBLIKACJI

1. Tekst powinien by¢ napisany w programie Microsoft Word.

2. Objetos¢ tekstu nie powinna przekracza¢ 15 stron bez ilustracji. [los¢ tekstu obliczana
jest wg stron znormalizowanego tekstu: format A4, 1800 znakéw ze spacjami na
stronie, marginesy: gorny 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.

3. Tekst powinien by¢ wyjustowany. Na pierwszej stronie tekstu w lewym gérnym
rogu zamieszczamy imi¢ i nazwisko, ponizej afiliacje lub miejscowo$¢ zamieszkania,
nastepnie — na Srodku — tytut.

4. Tytuly czasopism, wystaw, konferencji, programéw itp. podajemy czcionkg prosta w
cudzystowie; tytuly ksigzek, rozdziatow, artykutow, filméw, audycji, obrazéw itp.
podajemy kursywa bez cudzystowu.

5. Cytaty podajemy kursywa bez cudzystowow. Cytat w cytacie zaznacza si¢
cudzystowem ostrokatnym typu niemieckiego: »...«. Opuszczenia w cytowanym
tek$cie sygnalizujemy wielokropkiem w nawiasie zwyktym: (...), wtracenia wilasne
opatrujemy nawiasem kwadratowym wraz z inicjatami: [przyp. — X.Y.].

6. Pisownia ,,rok”, ,,wiek”, ,lata”: rok zapisujemy cyframi arabskimi ze skrotem ,,r.”,
wiek cyframi rzymskimi ze skrétem ,,w.” ( np. 1920 r., XIX w.); po numerycznie
podanym roku lub stuleciu stosujemy skréty (np. po 1920 r., w XX w.); przed
numerycznie podanym rokiem i stuleciem stosujemy pelny zapis (np. w potowie roku
1870; w wieku XIX); lata wieku zapisujemy: lata 70. XVIII w., w latach 90. XIX w.

7. Daty dzienne: dzien zapisujemy cyfrg arabska, miesigc stownie, rok cyfrg arabskg ze
skrotem ,,r.” (np. 1 maja 1974 r.).

8. Nazwy miesiecy: podajemy stownie (np. 8 czerwca; w listopadzie 1923 r.).
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10.

11.

12.

13.

Liczebniki do dziesigciu wilacznie zapisujemy slownie, od jedenastu — cyframi (np.
dziesieciu sportowcow, 20 pracownikow). W przypadku liczebnikow porzadkowych
po cyfrze stawiamy kropke (np. w 3. polu).

Polpauze bez spacji po obu jej stronach uzywamy przy okreSlaniu zakresow:
liczbowych (np. lata 1825-1915, s. 1-8) oraz relacji od—do (np. Puck—Gdansk).
Potpauzeg ze spacjami w funkcji mys$lnika stosujemy np. w wyliczeniach i dialogach.
Nazwy wlasne: piszac o danej osobie po raz pierwszy, podajemy jej petne imi¢ i
nazwisko. Nastepnie dopuszcza si¢ stosowanie skrétow i ich taczenie: inicjat imienia i
nazwisko, samo nazwisko (jesli w tekscie nie wystepuje inna osoba o tym samym
nazwisku).

Tabele: tres¢ tabeli — Times New Roman, 11 pkt; numer i tytut tabeli — nad tabelg —
Times New Roman, 12 pkt, do lewej; stowo ,,Tabela” oraz numer porzagdkowy arabski
(bez kropki) pismem prostym, tytut tabeli pisany kursywa, zakonczenie bez kropki
(np. Tabela 1 Liczba ludnosci w Pucku w latach 1900-1950). Autor zaznacza w tekscie
miejsce, gdzie wstawic tabele.

llustracje: Prosimy o dofaczanie ilustracji w rozdzielczosci min. 300 dpi, w formacie
JPEG lub TIFF. Opis ilustracji: zapis Times New Roman, 10 pkt do lewej: skroty stow
rycina lub fotografia (Ryc. lub Fot.) numer porzadkowy arabski (bez kropki), opis,
zrédto pochodzenia poprzedzone stowem zbiory z dwukropkiem, zakonczenie bez
kropki (np. Fot. 1 Gen. J. Haller w Pucku, 1920 r., zbiory: Muzeum Ziemi Puckiej).
Autor zaznacza w tek$cie miejsce, gdzie wstawic ilustracje.

PRZYPISY

1.

w

Stosujemy przypisy dolne, wielko$¢ czcionki — 10. Odno$niki w tek$cie powinny by¢
umieszczone przed kropka konczacg zdanie, z wyjatkiem sytuacji, gdy konczy je skrot
(np.: w. — wiek; r. — rok), albo przed przecinkiem wewnatrz zdania. Numery
odnosnikow w tekscie i numery przypisOw nalezy umieszczaé bez nawiasow i kropek
po nich. Poszczegodlne 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 srednikiem.
Stosujemy skréty polskie:

tamze - przy cytowaniu tego samego dzieta, co w poprzednim przypisie,

Tenze (dla mezczyzny) i Taz (dla kobiety) - przy wymienianiu tego samego autora w
jednym przypisie kilka razy po sobie,

dz. cyt. - dzieto cytowane,

a takze odno$niki typu: zob., por., cyt.

nalezy uzywac nast¢pujacych wariantow skrotow: t. (tom), z. (zeszyt), R. (rocznik), nr
(numer), cz. (czes¢), [w:], red. — wszystkie zapisywane matymi literami z wyjatkiem
rocznika.

Numery tomow, zeszytow, numerdéw, czesci itd. zapisujemy cyframi arabskimi.

W przypadku wydawnictw elektronicznych podajemy adres, pod ktorym mozna
znalez¢ poszczegodlne pozycje w sieci oraz dat¢ dostepu w nawiasie kwadratowym,
np.: link do Zrodta [dostep: 15.07.2019].

Przypisy powinny by¢ sporzadzane wg schematu:

PUBLIKACJE: tytut zapisujemy kursywa, pozostate cz¢s$ci czcionkg prosta. Schemat
zapisu: pierwsza litera imienia (z kropka), nazwisko, tytul, nazwa wydawnictwa,



miejsce i rok wydania (bez skrétu r.), strony (np. A. Morgala, Polskie samoloty
wojskowe 1918-1939, Wydawnictwo Ministerstwa Obrony Narodowej, Warszawa
1972, s. 15-17.) Przy powtarzaniu cytowanego dzieta po nazwisku autora podajemy
skrot dz. cyt. w wypadku, gdy ponownie powotujemy si¢ na jedng publikacje tego
samego autora lub pisany kursywa skrot tytutu do pierwszego rzeczownika (z
wielokropkiem) gdy kilkakrotnie powolujemy si¢ na wigcej niz jedng publikacje tego
samego autora (np.: A. Morgala, dz. cyt., s 15. lub A. Morgata, Polskie samoloty..., s.
15.)

e PRACA POD REDAKCIJA: pierwsza litera imienia i nazwisko redaktora lub
redaktorow przed okresleniem skrotowym red. w nawiasie zwyktym (np. A. Groth
(red.), Historia Pucka, Wydawnictwo Marpress, Gdansk 1998, s. 220.)

e ROZDZIAL W PRACY ZBIOROWEIJ: pierwsza litera imienia i nazwisko autora
rozdziatu, tytut rozdziatu, w kwadratowym nawiasie litera w z dwukropkiem, tytut
publikacji, pierwsza litera imienia i nazwisko redaktora lub redaktoréw przed
okresleniem skrotowym red. w nawiasie zwyktym (np. K. Rozmarynowska, Cmentarz
— ogrod w urbanistyce XIX i XX wieku, [w:] Nekropolie Pomorza, J. Borzyszkowski
(red.), Instytut Kaszubski, Gdansk 2011, s. 176-200.).

e ARTYKUL: pierwsza litera imienia i nazwisko autora, tytul, nazwa czasopisma
podana w cudzystowie, rocznik lub tom ( skréty: R. lub t.), rok wydania, numer lub
zeszyt (skroty nr lub z.) - wszystko cyframi arabskimi, strony (np.: J. Michalski,
Publicystyka i parapublicystyka doby sejmu 1776 roku, ,,Kwartalnik Historyczny”, t.
105, 1998, nr 1, s. 21-64.)

e PRASA CODZIENNA: pierwsza litera imienia i nazwisko autora (jesli publikacja
sygnowana jest imieniem 1 nazwiskiem), tytul, w cudzystowie nazwa gazety, numer
rocznika, data dzienna wydania gazety — wszystko cyframi arabskimi (np.: M. Nowik,
Puck stolicq zeglarstwa, ,,Glos Wybrzeza”, nr 166, 21.07.1987.)

e [INTERNET: podajemy adres, pod ktorym mozna znalez¢ poszczegdlne pozycje w
sieci oraz date dostepu A4 nawiasie kwadratowym, (np.
https://apcz.umk.pl/KH/article/view/39258 [dostep: 15.07.2019])

e ARCHIWALIA: nazwe¢ archiwum lub biblioteki, nazwe zespolu w przypadku
materiatow archiwalnych, sygnature jednostki archiwalnej, autora i tytul zrodia (jesli
nosi tytut), numer strony lub karty (skroty s. lub k.).

BIBLIOGRAFIA - dostarczamy w przypadku, kiedy nie zastosowano przypisow.
Stosujemy uktad alfabetyczny z podziatem (jesli wystepuje) na zrodha i literaturg. Schemat
zapisu jak w przypisach za wyjatkiem imienia i nazwiska, ktore podajemy w odwrotnej
kolejnosci (nazwisko 1 pierwsza litera imienia), pomijamy tez strony, zapis konczymy kropka
(np. Morgala A., Polskie samoloty wojskowe 1918-1939, Wydawnictwo Ministerstwa Obrony
Narodowej, Warszawa 1972.)
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