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POKYNY AUTORÙM

Snaha po maximálním zjednodu�ení editorských úkonù pøinutila redakci
sborníku Paginae historiae zformulovat pro potencionální autory pravidla úpravy
rukopisu a citace pramenù a literatury. Sbornik, vydávaný Státním ústøedním
archivem v Praze jedenkrát roènì, je urèen nejen pro odbornou produkci vlastních
zamìstnancù, ale i pro �ir�í okruh pøispìvatelù z oborù historie, pomocné vìdy
historické, dìjiny správy. Upøednostòuje stati nadregionálního charakteru, jejich�
pramenná základna se alespoò èásteènì vztahuje k fondùm vydavatele. Vítány
jsou mateliálové studie, soupisy a edice pramenù i zásadní metodické podnìty.
Uveøejnìní èlánku ve sborníku podléhá lektorskému øízení a projednání na
redakèní radì. Za odbornou a vìcnou správost ruèí autor a lektoøi. Redakce si
vyhrazuje právo na jazykové a formální úpravy textu v rámci obecných
publikaèních zásad a zvyklostí sborníku. Autoøi mají právo na vlastní korekturu.

Øádné uvádìní pou�itého pramene se ji� dávno stalo samozøejmou
souèástí ka�dého vìdeckého projevu. Prosíme proto o dùsledné uvádìní archivu,
archivního fondu, manipulaèního období, signatury, inventárního èísla, èísla
jednacího a roku, evidenèního èísla rukopisu, knihy, kartonu èi jiného odkazu
na lokaci ve fondu dle následujícího pøíkladu:

Státní ústøední archiv v Praze (dále SÚA Praha), fond Èeské místodr�itelství
(dále ÈM) 1856�1883, sign. 8/5/3/2, èj. 1235/1863, kart. 1203.

Krácení oznaèení archivu a uvádìní pouhé znaèky fondu je mo�né a� po
vysvìtlení v první citaci. Ostatní bì�né zkratky není nutno rozvádìt. Pro signaturu
se pou�ívá tvar �sign.�, inventární èíslo �inv. è.�, èíslo jednací �èj.� (musí být
v�dy lomeno nekráceným vroèením), rukopis �rkp.�, knihu �k.�, karton �kart.�,
stranu �s.�, poznámku �pozn.�, svazek �sv.�. Oznaèení manipulaèního období
se neoddìluje èárkou od znaèky fondu. Zpùsob citací a zkracování musí být
v celém rukopise jednotný. V hlavním textu, prosím, u�ívejte co nejménì zkratek.

Pøi citacích literatury se volnì pøidr�ujeme normy pro bibliografickou
citaci, nevy�adujeme v�ak podchycení vydavatele díla. Monografie budou
uvádìny v této podobì:

Urban, Otto. Èeská spoleènost 1848�1918. Praha 1982, s. 89�102.

Obdobnì budou citovány edice pramenù:

Emler, Josef. Libri confirmationum ad beneficia ecclesiastica Pragensem
per archidiocesim. I/2. Praha 1874, s. 53.
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Èasopisecké èlánky a studie obsa�ené ve sbornících prosíme citovat
následujícím zpùsobem:

Zaoralová, Marie. Velkostatek Polná -Pøíbyslav a Pohled, jeho historický
a správní vývoj a dìjiny archivu. Sborník archivních prací (dále SAP) 27, 1977,
s. 143�183.

Opakovanou citaci tého� díla (èlánku) je mo�no krátit v podobì:

Urban, c.d., s. 23.

Opakované uvádìní známého edièního podniku, sborníku, periodika èi
slovníku dovoluje pou�ít pøi následné citaci ve vìdecké obci bì�nì u�ívanou
zkratku po jejím rozvedení v první citaci:

Ottùv slovník nauèný (dále OSN) 11, Praha 1897, s. 479, heslo Hochtánov.

Roèníky èasopisù a sborníky se uvádìjí arabskými, díly vícesvazkových
zpracování a edic øímskými èíslicemi.

Forma psaní odkazù na poznámky pod èarou i samotných poznámek mù�e
být rùzná (èíslice, hvìzdièky, poznámky umís�ované na pøíslu�né stránky, na
konci kapitoly, knihy apod.), opìt v�ak platí zásada jednotnosti v celé publikaci.
Doporuèujeme proto následující formu:

o pro odkazy u�ívat arabské èíslice psané bez mezery jako prostý horní
index za posledním znakem slova èi vìty, k ní� se vá�e (tj. pøed inter-
punkèní znaménko, vá�e-li se ke slovu, za interp. znam., vá�e-li se k od-
stavci, vìtì èi její èásti; vá�e-li se poznámka k textu uvozenému uvozov-
kami, umístí se odkaz a� za uvozovky).

Pø.: ... známý zákon1, jim� se øídí.
... zákony nebyly schváleny.2

� ... se øídí známým zákonem.�3

o poznámky umís�ovat na konci pøíspìvku.
o vlastní poznámky èíslovat stejnì jako odkazy arabskými èíslicemi pøeve-

denými do horního indexu (bez teèky a závorky a s mezerou za èíslicí).
Pø.: 1 Viz pozn. 23.

OBECNÉ POKYNY PRO PSANÍ TEXTU

o Text zasílaný do redakce musí být psaný na PC v textovém editoru T 602 èi
WORD 6 a vý�e (formátové koncovky �602� a �doc�). Je-li napsán v ji-
ném editoru, je nutné dokument pøevést na jeden z vý�e uvedených formá-
tù, nejlépe v�ak do formátu Rich Text Format (koncovka �rtf�).

o Èíslovka 1 se pí�e v�dy èíslicí, nikoli jako písmeno malé el (111 ne lll).
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o Èíslovka 0 se pí�e v�dy èíslicí, nikoli jako písmeno velké O (206 ne 2O6).

o Za interpunkèním znaménkem je (a� na vzácné výjimky) v�dy mezera.

o Enter se pou�ívá pouze k ukonèení odstavce, nikdy k pøesunu kurzoru na
dal�í øádku (jako pøi psaní na psacím stroji);

o Nový odstavec se pí�e od levého okraje � bez odsazení. Jednotlivé odstav-
ce se neoddìlují volnou øádkou.

o Pøi psaní textu pou�íváme pouze velká (VERZÁLKY) a malá (minusky)
písmena (�ádná vysoká, �iroká atp.).

o Pokud se kolektiv autorù nedohodne jinak, pí�í se názvy hlavních kapitol
verzálkami, podkapitol minuskami (na zaèátku názvu je ov�em v�dy velké
písmeno).

o Pokud potøebujeme naznaèit zvýraznìní textu, pou�ijeme písma tuèného
nebo kurzívu.

o Jiné odli�ení textu (podtr�enì, prolo�enì aj.) nepí�eme, ale vyznaèíme
ho do pøilo�eného vyti�tìnìho pøíspìvku.

o Pøi psaní pou�íváme v T 602 øádkování 1, ve Wordu Auto.

o V text. editorech, kde lze stanovit velikost písma, pou�ijeme písmo 12 bodù.

o V text. editorech, kde lze stanovit typ písma, pou�ijeme písmo Times Ro-
man CE.

o Tabulky psané do èarou ohranièených kolonek se pøi naètení do lámacího
èi jiného programu nepøevedou korektnì (èáry se nepøevedou vùbec, tabe-
látorem odsazené údaje se slijí). Je mo�ný dvojí postup:

a) Jednotlivé údaje (kolonky, sloupce) se pøi psaní oddìlí znakem, který
se v tabulce nevyskytuje (napø. $, &, # aj.) a v ti�tìném textu pøilo�e-
ném k disketì se vyznaèí pøesná grafická podoba tabulky.

Pøíklad zápisu: Pøíklad pøilo�ené graf. podoby:

stav#poèet#rok#% stav           poèet       rok       %

sedlák#98#1922#45,5 sedlák             98      1922    45,5

b) Ka�dá tabulka dodá se na zvlá�tním listu v graficky perfektním prove-
dení, aby se dala nasnímat (a do textu zaøadit) jako obrázek. V textu
musí být na tuto tabulku jednoznaèný odkaz.

o Pøedlohy obrázkù pro snímání je nutné dodat buï v originále, nebo v bez-
vadné foto èi xerokopii.
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