







Załącznik nr 1 do procedury wydawniczej
INSTRUKCJA WYDAWNICZA

MUZEUM ZAMKOWEGO W MALBORKU
I. UWAGI OGÓLNE
1. Materiały przeznaczone do druku należy dostarczyć na adres wydawnictwo@zamek.malbork.pl  w pliku tekstowym (.doc, .docx), materiał ilustracyjny 
w odrębnym dokumencie elektronicznym oraz  osobnym pliku.
2. Materiał ilustracyjny, wolny od praw osób trzecich powinien być zapisany w formacie *.tif lub *.jpg. (w rozdzielczości nie mniejszej niż 300 dpi).

3. Tekst: Times New Roman, czcionka 12, interlinia 1,5; bez dzielenia wyrazów, numerów stron, wielokrotnych spacji, używania tabulatorów dla akapitów.
4. Numery przypisów wpisujemy we frakcji górnej przed kropką kończącą zdanie, albo przed przecinkiem wewnątrz zdania.
5. Dla materiału ilustracyjnego, tabel i wykresów stosujemy skróty: (Ryc.1), (Tabl. 1), (Wykres 2).
6. Tytuły główny i podrozdziałów wyróżniamy dużymi literami, nie zmieniając wielkości czcionki (12 pkt).
7. Używamy jak najmniej skrótów, a te które stosujemy muszą być zgodne z obowiązującymi zasadami. 
8. Cytaty zapisujemy kursywą, bez stosowania znaku cudzysłowu.
9. Cytaty obcojęzyczne tłumaczymy na j. polski w publikacjach popularno-naukowych. Wersję oryginalną umieszczamy w tekście podstawowym lub w przypisie, zgodnie z obowiązującymi zasadami transliteracji danego języka. Natomiast w pracach naukowych pozostawiamy cytat w oryginale.
10. Daty zapisujemy cyframi arabskimi. W wyrażeniach liczbowych oraz słownych określających zakres „od do”, relacjach czasowych i przestrzennych stosujemy półpauzę ((–) Ctr + znak minus klawiatury numerycznej), np. s. 20–35, 1–10 marca; 1 maja–10 czerwca; trasa Warszawa–Malbork. Dywiz (-) znak wewnątrzwyrazowy lub międzywyrazowy stosujemy do zapisu nazw dwuczłonowych np. Czechowice-Dziedzice, czarno-biały lub nazwisk np. Jankowska-Cieślak. 
II. ZASADY SPORZĄDZANIA PRZYPISÓW
1. Numery przypisów należy umieszczać na dole strony.
2. Numerację roczników, tomów, zeszytów itd. podajemy cyframi arabskimi. W przypadku czasopism, jeśli nie ma rocznika, tomu w pierwszej kolejności zapisujemy rok w nawiasie okrągłym, następnie po przecinku numer lub zeszyt.
3. Skróty roczników, tomów, numerów, zeszytów, szpalt itd. podajemy małą literą. Dla publikacji obcojęzycznych stosujemy zapisy w języku publikacji.
4. W przypisach używamy łacińskich skrótów: ibidem, op. cit., etc. Nie zapisujemy ich kursywą.
5. Jeśli w tekście jest więcej odniesień do różnych artykułów jednego autora stosujemy wówczas zapis częściowy tytułu.
S. Balbus, Intertekstualność, s. 145.
6. Jeśli autorów lub redaktorów jest więcej niż trzech, podajemy wówczas inicjał imienia i nazwisko pierwszego oraz skrót w nawiasie kwadratowym [et al.]. Ta zasada dotyczy również miejsc wydania z tym, że w tym przypadku stosujemy skrót [etc.]. W bibliografii podajemy pełne zapisy imion i nazwisk wszystkich autorów, redaktorów, itd.
A. Bober-Tubaj [et al.], Bolesławiecka ceramika na drodze do nowoczesności. Wybrane aspekty działalności Zawodowej Szkoły Ceramicznej w latach 1897–1945, Bolesławiec‒Jelenia Góra 2013.
Polskie szkło do połowy XIX wieku, red. H. Limanowska-Noskowska, (Polskie Rzemiosło i Polski Przemysł), Wrocław [etc.] 1987.
7. Przy wielu inicjałach imion nie stosujemy między nimi spacji (np. J.M.F.), tylko między ostatnią literą a nazwiskiem.
8. W przypisie monografii podajemy: inicjał imienia, nazwisko, tytuł pracy kursywą, miejsce i rok wydania oraz cytowane strony.
S. Balbus, Intertekstualność a proces historycznoliteracki, Kraków 1990, s. 145.
9. W artykułach z wydawnictw zbiorowych podajemy: inicjał imienia, nazwisko, tytuł pracy kursywą, w nawiasie kwadratowym [w:], tytuł wydawnictwa zbiorowego kursywą. Dalej postępujemy tak, jak w przypadku monografii.
K. Szczepkowska-Naliwajek, Złotnictwo toruńskie w okresie gotyku, [w:] Sztuka Torunia i ziemi chełmińskiej 1233−1815, red. J. Poklewski, Warszawa−Poznań−Toruń 1986, s. 236–240.
10. Artykuł w czasopiśmie: nazwę czasopisma podajemy po przecinku bez kursywy i bez cudzysłowu. Podajemy rocznik, tom, rok wydania w nawiasie okrągłym, następnie numery, zeszyty oraz strony.
K.F. Ney, Zamek Birgłowski, Przyjaciel Ludu, r. 15 (1848), t. 1, nr 8, s. 60–63 [z 19 lutego].
M. Arszyński, Działalność Karola Fryderyka Schinkla na ziemiach Pomorza i Wielkopolski, Zapiski Historyczne, t. 49 (1984), z. 3, s. 51−106.
11. Hasła w słownikach, encyklopediach, leksykonach, katalogach zbiorów i wystaw: po nazwisku autora, przed tytułem wstawiamy zapis „hasło:”. W hasłach katalogowych na końcu w nawiasie kwadratowym podajemy numer noty katalogowej.
R. Handke, hasło: Fantastyka naukowa, [w:] Słownik terminów literackich, red. J. Sławiński, Wrocław 2000, s. 287.

A. Błażejewska, hasło: Segment archiwolty ze „Złotej Bramy”, k. XIII w., [w:] Fundacje artystyczne na terenie państwa krzyżackiego w Prusach: katalog wystawy w Muzeum Zamkowym w Malborku 25 czerwca–12 września 2010 roku, t. 1, red. B. Pospieszna, Malbork 2010, s. 21 [I.2.I.A].
12. Nazwę serii wydawniczej podajemy w nawiasie okrągłym (wszystkie wyrazy dużymi literami z wyjątkiem spójników i przyimków) przed miejscem i rokiem wydania. Numerację w obrębie serii podajemy po przecinku.
T. Sławek, Wnętrze: z problemów doświadczenia przestrzeni w poezji, (Prace Naukowe Uniwersytetu Śląskiego w Katowicach, nr 527), Katowice 1984, s. 67.
H. Boockmann, Herkunft und Einsatzgebiet. Beobachtungen am Beispiel des Deutschen Ordens, [w:] 
Ritterorden und Region – politische, soziale und wirtschaftliche Verbindungen im Mittelalter, hg. v. Z.H Nowak, (Ordines Mitlitares. Colloquia Torunensia Historia, 8), s. 7–20.
13. Katalogi wystaw i zbiorów zapisujemy według ogólnie przyjętych zasad (monografia, wydawnictwa zbiorowe). Jeżeli określenie „katalog” stanowi integralną część tytułu (tzn. znajduje się na stronie tytułowej) zapisujemy je również kursywą. Jeżeli nie, to po tytule w nawiasie kwadratowym dodajemy informację [kat. wyst.], [kat. zbiorów]. 

Ornamenta Ecclesiae Poloniae: skarby sztuki sakralnej wiek X–XVIII, Zamek Królewski w Warszawie 15 maja–8 sierpnia 1999 [kat. wyst.], red. P. Mrozowski, A. Badach, Warszawa 1999.
Imagines Potestatis. Insygnia i znaki władzy w Królestwie Polskim i Zakonie Niemieckim: katalog wystawy w Muzeum Zamkowym w Malborku 8 czerwca–30 września 2007 roku, red. J. Trupinda, Malbork 2007.
14. Źródła rękopiśmienne
Przy cytowaniu archiwaliów po raz pierwszy podajemy: oryginalną nazwę archiwum z miejscowością, aktualną nazwę zespołu, sygnaturę, po dwukropku tytuł jednostki, zakres kart lub stron. W przypisach dopuszcza się stosowanie skrótów, przyjętych w opracowaniach specjalistycznych, jednak z wyjaśnieniem ich znaczenia przy pierwszym ich zastosowaniu. Cały zapis bez kursywy.
Archiwum Państwowe w Malborku (dalej APM), Akta Zarządu Odbudowy Zamku w Malborku, 206/473: I Heft. Stück Abrechnung des Anschlags betreffend die Ausschmückung des Kapitelsaales 1890–94, s. 26.
Skrót: APM, 206/473.
15. Dla dokumentacji Zarządu Odbudowy Zamku w Malborku (Schlossbauverwaltung Marienburg) w postaci fotograficznych roczników budowlanych tworzymy zapisy z lokalizacją zasobu, skróty należy ujednolicić. 
Muzeum Zamkowe w Malborku, Dokumentacja Historyczna, MZM/DH/557/1: Marienburg Baujahr (dalej MBj.) 1882−85.
Skrót: MBj. 1882−85.
Archiwum Państwowe w Malborku, Akta Zarządu Odbudowy Zamku, 206/574: Marienburg Baujahr 1882−85.
Skrót: MBj. 1882−85

16 Maszynopis lub komputeropis

Przy cytowaniu maszynopisu lub komputeropisu stosujemy takie same zasady, jak w przypadku cytowania monografii lub pracy zbiorowej, ale be z kursywy w tytule oraz umieszczając na końcu w nawiasie kwadratowym skrótu [mpis] lub [kpis] podając ewentualnie miejsce jego przechowywania.

16. Dokumenty elektroniczne
Powołując się na publikację internetową po raz pierwszy stosujemy zapis zgodny ze standardem polskiej normy bibliograficznej, adres strony internetowej, datę dostępu w Internecie w nawiasie okrągłym, zapis daty cyframi arabskimi. Gdy powtarzamy odniesienie to zapisujemy publikację w skrócie. Dla czasopism naukowych rejestrowanych podajemy adres dokumentu elektronicznego - DOI: 10.1000/...
F. Mayenburg, Tegels met voorstellingen van „herkenbare” vogels. Ooievaars en reigers op tegels, http://www.groenehartvertellingen.nl/Pagina/fotoboekherkenbarevogels.htm (27.02.2006).
Skrót: F. Mayenburg [online]
T. Ganicz, T. Pakuła, W.A. Stańczyk, Novel liquid crystalline resins based on MQ siloxanes, Journal of Organometallic Chemistry, vol. 691 (2006), z. 23, s. 5052-5055, DOI:10.1016/j.jorganchem.2006.07.043
Skrót: T. Ganicz, T. Pakuła, W.A. Stańczyk 2006, s. 5052, DOI: 10.1016/j.jorganchem.2006.07.043.
W przypadku cytowania publikacji elektronicznej zapisanej w formacie EPUB lub KINDLE umożliwiających skalowanie czcionki stosujemy zapis jak dla publikacji drukowanej, jedynie w miejsce stron podajemy tytuł rozdziału lub podrozdziału, a na końcu w nawiasie kwadratowym nazwę formatu pliku.
III. BIBLIOGRAFIA
1. Bibliografię dostarczamy w osobnym pliku przygotowaną według schematu:
A. Źródła rękopiśmienne
B. Źródła drukowane
C. Literatura
2. Bibliografię tworzymy w układzie alfabetycznym (wg nazwisk, tytułów), w razie konieczności stosujemy dodatkowo układ chronologiczny. Podajemy pełne brzmienie imion autorów, redaktorów, tłumaczy itd.; w przypadku artykułów z czasopism i wydawnictw zbiorowych podajemy pełen zakres stron.
INSTRUKCJA WYDAWNICZA MZM DLA AUTORÓW KATALOGÓW
1. W katalogach zbiorów, zabytków czy wystaw stosujemy przypisy harwardzkie. 
2. W części esejowej stosujemy zapisy skrótowe na dole strony: nazwisko, data publikacji, po przecinku numer strony, np. Chrościcki 1974, s. 252. Jeśli publikacja nie ma autora stosujemy przyjęty skrót tytułu, np. Pamiętnik wystawy 1913, s. 53.
3. W części katalogowej, w tekście noty, stosujemy zapisy skrótowe: w nawiasie kwadratowym nazwisko, data publikacji [Chrościcki 1974].
Pod notami stosujemy te same zapisy, bez nawiasów kwadratowych, uzupełnione o numery stron, ilustracji, numery katalogowe. Oddzielamy je średnikiem.
Lit.: Chrościcki 1974, s. 252, il. 34, kat. I.IV.12; Soubise-Bisier 1913, s. 53, il. 45.
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Andrzejowski Jacek, Martens Jes, The Wielbark Cemetery. Information on unpublished material from the personal files of Carl-Axel Moberg, [w:] Studia Gothica, t. 1, Ad memoriam Ryszard Wołągiewicz, red. Andrzej Kokowski, Lublin 1996, s. 19−72.
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