Zalgcznik nr 4 do zasad

INSTRUKCJA WYDAWNICZA

Procedura opracowania publikacji Instytutu Pamieci Narodowej — Komisji Scigania
Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu

Czes¢ 1. Zasady ogolne

l. Daty

—

. Rozwijamy nazwy miesigcy, skracamy natomiast stowo ,,rok”:

10 kwietnia 1945 r.; 10 maja br.; w lipcu 1944 r.

przy réznych stylach (kalendarzach gregorianskim i julianskim): 10/20 maja 1589 r.
(uko$nik bez spacji), ale 27 11/ 11 111 1896 r. (ukosnik ze spacjami).

2. Stosujemy zapis:

w latach dziewiecdziesiatych (nie: w latach 90., w 1. 90.),

w XX w. (nie: w dwudziestym wieku, w 20. wieku),

w drugiej potowie XIX w. (nie: w 2. lub 11 pot. XIX w.),

* dziewietnastowieczny, dwudziestowieczny (nie: XIX-wieczny, XX-wieczny).

(O8]

. Daty taczymy potpauza (kod z klawiatury: Alt 0150): 1945-1947. Nie stosujemy tu dywizu
(-), nie stosujemy =zapisu skroconego, czyli 1945-47. W =zapisach elementow

niejednorodnych typu 20 XII — 1 | stosujemy spacje.
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I1. Miary, stopnie, tytuly

» Stosujemy skroty stownikowe, takie jak: godz., kg, ha, km, km kw., m szesc., proc., gen.,
pik, kpt., prof., doc., mgr, dr hab., m.in., tzw., tj., np., itd., itp., m.in., tj. Nie wstawiamy

drugiej kropki konczacej zdanie, w ktorym na koncu wystepuje skrét lub skrotowiec
zakonczony witasng kropka.

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

» Piszemy: Il Rzeczpospolita Polska (nie: 2. Rzeczpospolita Polska, Druga Rzeczpospolita

Polska), Il Rzesza (nie: 3. Rzesza, Trzecia Rzesza), p.o. naczelnik, p.o. dyrektor, p.o.
delegat.

* Stopnie wojskowe w potaczeniu z nazwiskiem zapisujemy skrotem (np. gen. Anders), ale
bez nazwiska rozwijamy (np. spotkal si¢ z generatem). Na poczatku zdania nie piszemy
skrotu, tylko rozwijamy.

* Polpauzy (-) bez spacji uzywamy w wyrazeniach opisujacych relacje, np. stosunki

dyplomatyczne Polska—Francja, szosa Wilno—Kowno (ale: droga Katowice — Bielsko-
Biata).

III. Nazwy wlasne

1. Organizacje i instytucje

* Przy pierwszym wystgpieniu podajemy petng nazwe, dalej — ewentualnie skrot. W wypadku

nazw powszechnie znanych (np. PRL, NRD, PPR, PZPR) dopuszcza si¢ stosowanie
skrotow bez ich rozwijania przy pierwszym wystgpieniu.

* Nazwy instytucji niezaleznie od jezyka piszemy pismem prostym (antykwg) bez cudzystowu.

2. Osoby

* Przy pierwszym wystapieniu podajemy pelne imi¢ i nazwisko, dalej — samo nazwisko bez

inicjatu imienia lub imi¢ i nazwisko (dopuszczalne jest stosowanie inicjatu tylko wtedy, gdy
nie znamy petnego imienia); nie podajemy otczestwa.

+ Imiona i nazwiska odmieniamy zgodnie z norma polska.

 Pseudonimy i kryptonimy 0sob piszemy duzg litera w cudzystowie (np. ,, Wilk”).

» Nazwiska dwucztonowe piszemy z dywizem (np. Zofia Kossak-Szczucka).
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3. Nazwy wtasne
Stosujemy zapis: Ziemie Zachodnie, Ziemie Zachodnie i Pétnocne, Ziemie Odzyskane, Kresy

Wschodnie. Obowigzuje zapis bez cudzystowu.

IV. Cytaty i tytuly

» Cytaty ze zrodet i literatury przedmiotu podajemy w cudzystowie, antykwa.

» Stosujemy cudzystowy polskie ,,...” (otwierajacy na dole, zamykajacy na gorze; kod z
klawiatury: Alt 0132/Alt 0148), cudzystowy w cytatach niemieckie »...« (kod z klawiatury:
Alt 0187/Alt 0171), a w razie koniecznosci dodatkowo apostrofowe ‘...” (kod z klawiatury:
Alt 0145/Alt 0146).

W tekstach lub adnotacjach w jezyku obcym, w ktorym stosowane sg apostrofy, nalezy
uzywac apostrofow poprawnych typograficznie (w zalezno$ci od uzywanej czcionki * lub ).
Aby za pomocg klawiatury wpisa¢ apostrof poprawny typograficznie, nalezy uzy¢
kombinacji klawiszy Alt 0146, a nie znaku zastgpczego (') bezposrednio dostepnego z
Klawiatury.

* Tytuly prac naukowych (chodzi o prace wydane drukiem), utwordéw literackich,
muzycznych, dramatycznych, obrazow i filméw wyrdzniamy kursywa. Nazwy ustaw
podajemy bez cudzystowu, antykwg; w pelnych nazwach ustaw podajemy pierwsze stowo
wielka literg (pelna nazwa zawiera dat¢), np. Ustawa z dnia 14 lutego 1991 r. Prawo o
notariacie.

+ Tytuly wystaw, konferencji, sesji naukowych, konkursow podajemy w cudzyslowie,
antykwa.

» Za pomoca wielokropka umieszczonego w nawiasie kwadratowym oznaczamy opuszczenie
fragmentu cytowanego tekstu (np. ,,Towarzysko mato obyty i wymaga w tym kierunku
pewnej opieki [...]. Fizycznie bardzo wytrzymaty. Wszelkie trudy znosi z tatwos$cia”).

» Wielokropka w nawiasie kwadratowym oznaczajacego skrocenie tekstu cytowanego nie
stawiamy na poczatku i na koncu cytatu (Premiowano dyspozycyjnos¢ polityczna,
okazywano ,troske oraz zainteresowanie klopotami organizacji i1 poszczegdlnych

cztonkow”).
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» Jezeli za cytatem umieszczony jest odnosnik do przypisu, kropke stawiamy zawsze
za odno$nikiem (,,Ustawa rozwigzata ostatecznie problem stale narastajacych zadtuzen
kleru parafialnego wobec panstwa’?.).

» Kropke stawiamy zawsze po cudzystowie zamykajacym.

* Lacinskie stowo sic! umieszczamy po zacytowanym dziwnym lub niepoprawnym wyrazie
albo zwrocie w celu podkreslenia, ze tak byto w tekscie oryginalnym i ze nie jest to omytka
cytujacego (np. ,,Przy porozumieniu si¢ z Okregiem [Sic!] Lida sg mozliwosci rozwoju tej
placowki”).

* W nawiasie kwadratowym umieszczamy wstawki odautorskie w cytatach; imie i nazwisko
autora jest zapisane po myslniku inicjatami (np. Bronistaw Lokaj zauwazyt: ,,Nie wdajac
si¢ znowu w oceny, a ustalajac jedynie stan rzeczy na podstawie stwierdzonych faktow,
mozna po raz wtdry stwierdzi¢, ze podobnie jak w marcu, tak i na konferencji majowej
strona polska mniej dla sprawy Polskich Sit Zbrojnych uczynié nie mogla [podkreslenie
oryginalne — J.K.]).

* Poczatkowe litery imienia i nazwiska, zakonczone kropka, tworza inicjaty. Z dwuznakow
literowych rz, sz, cz i trojznaku dzi oznaczajacych jedng gloske pozostawiamy w inicjatach
tylko pierwsza litere, np. Aleksander Rzymski (A.R.), Szymon Czekaj (S.C.). Zawsze
zachowujemy w inicjatach dwuznak Ch., np. Andrzej Cholewa (A.Ch.). W inicjatach imion

I nazwisk dwu- i wielocztonowych pomijamy tacznik, np. Z.K.S. (Zofia Kossak-Szczucka).

V. Liczebniki

* Piszemy stownie, gdy mozemy zapisa¢ jednym stowem, zwlaszcza w odniesieniu do osob
(np. dwudziestu zaginionych). Przy wyliczeniach — cyframi (np. 800 jencow, 500
polegtych).

* Stosujemy skroty: mld, mln, tys. (jezeli wystepuja pelne tysigce, w innym wypadku cyframi:
75 345, 43 009).

» Utamki zwykle zapisujemy cyframi: 1/10, 1/3, 1/2 itd.

* W wypadku wystapienia form: III-im, IV-ego — pozostawiamy wyltacznie liczebnik.

VI. Wyrazenia obcoj¢zyczne
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» Wyrazenia obcojezyczne uzyte w tekScie polskim zapisujemy kursywa, np.: sui generis, last
but not least, ancien régime. Notabene (oryg. nota bene) i inne wyrazenia zaadaptowane do
polszczyzny antykwa. Wyraz sic zapisujemy kursywa, wykrzyknik przy nim stojacy —
antykwa (= sic!).

* W tekscie glownym w jezyku polskim zapisy z jezyka rosyjskiego, ukrainskiego itd.
podajemy w transkrypcji na tacinke (zgodnie z ogdlnymi zasadami, podanymi m.in. w

czesci wstepnej stownika ortograficznego jezyka polskiego).

VII. Teksty wydawane w calosci w jezykach obcych
Stosujemy zasady edytorskie jezyka, w ktorym jest publikowany tekst.

B. Przypisy

I. W artykulach w jezyku polskim, angielskim, niemieckim, wloskim, francuskim,
hiszpanskim stosujemy oznaczenia:
ibidem (= tamze), idem (= tenze), eadem (= taz), eidem (= 2 autor6w meskich lub kobieta i
mezczyzna), eaedem (= 2 autorki), passim (= w wielu miejscach) — zapisane kursywa.
Zamiast oznaczenia op. Cit. nalezy stosowac zapis: inicjat i nazwisko, skrot tytutu [trzy
kropki], s. X.

I1. Stosujemy skroty: s., t., cz., z., nr, R., a takze pozostale, jak w punkcie A II.
Zakresy stron taczymy potpauza bez spacji (kod z klawiatury: Alt 0150), stosujemy zapis pelny,
tj. s. 217-225, a nie 217-25.

I11. W wypadku slowianskich alfabetéw cyrylickich (bialoruskiego, bulgarskiego,
macedonskiego, rosyjskiego, serbskiego i ukrainskiego), alfabetu gruzinskiego lub
nowohebrajskiego w tekscie napisanym w jezyku uzywajacego alfabetu lacinskiego

podajemy cytat w thumaczeniu, w przypisach za$ odniesienie do Zrédia.

IV. Daty i godziny
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» Jesli data jest petna, miesigc zapisujemy cyframi rzymskimi: 25 VI 1999 r., jesli data jest
niepetna, miesigc zapisujemy slownie: 25 czerwca, w czerwcu 1999 r. W celu uniknigcia
powtdrzenia mozna zastosowac skroty: bm. (= biezacego miesigca), br. (= biezacego roku),
tr. (= tego roku).

» Doktadne godziny zapisujemy z kropka zgodnie z polskim zwyczajem ortograficznym (np.
5.30).

V. Odsylacze

» Uzywamy skrotow: zob., por., cyt. za:

* Odsylacze do innych fragmentow tekstu, np.:
zob. dok. nr 24, przyp. 7,
zob. rozdz. 2, przyp. 8;
por. s. 38; por. dok. nr12i 17.

V1. Liczebniki — jak w tekscie glownym

VII. Informacje biograficzne

1. Informacje biograficzne zamieszczamy w przypisach. Biogram powinien by¢ zwiezty. W

szczegdlnych wypadkach mozna biogramy umiesci¢ osobno, np. w czesci nazwanej ,,Biogramy”.

2. Kolejnos¢ elementow biogramu:
* Imi¢ 1 nazwisko
* Pseudonimy, przybrane nazwiska, przydomki (w kolejnosci alfabetycznej)
 Daty urodzenia i $mierci

* Pozostale informacje o zyciorysie

3. Przyktady:

Julian Bartus ,,Bojko”, ,,Julek”, ,,Krajewski”, ,,Romanski”, ,,Zbyszek” (1922-1962), zolierz AK
i dziatacz WIN. Kierownik Rady WIiN Przeworsk, kierownik informacji (wywiadu i
kontrwywiadu) krakowskiego Wydziatu i p.o. kierownik tacznosci krakowskiego Wydziatu.
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Mieczystaw Kawalec ,,Iza”, , Katuski”, ,,Psarski”,,Zbik” (1916-1951), oficer AK i dziatacz WIN.
Komendant Obwodu AK Rzeszoéw, kierownik informacji (wywiadu i kontrwywiadu) Wydziatu
WiN Rzeszow, zastepca prezesa krakowskiego Wydziatu, kierownik Wydzialu Wywiadu w IV
ZG WiN i p.o. prezes ostatniego zarzadu. Aresztowany 1 II 1948 r., skazany na karg $mierci,
stracony 1 111 1951 r.

Odestanie do zrodet w biogramie:
Antoni Stonimski (1895-1976) — ... od 1956 do 1959 r. prezes ZG ZLP (AIPN, 0204/1203, t. 1
12; L.M. Bartelski, Polscy pisarze wspotczesni 1939-1991, Warszawa 1995, s. 380).

Antoni Stonimski (1895-1976) — ... prezes ZG ZLP (1956-1959) (AIPN, 0204/1203, t. 1-12;
L.M. Bartelski, Polscy pisarze wspotczesni 1939-1991, Warszawa 1995, s. 380).

VII1. Przypisy — cytowanie zrodel i literatury przedmiotu

Pelny opis bibliograficzny podajemy w przypisach tylko za pierwszym razem. Przy kazdym

nastepnym odwotaniu do tej samej pracy wystarcza zapis skrocony.

1. Kolejnos¢ elementéw w opisie cytowanej pozycji bibliograficznej:
* Inicjat imienia i nazwisko,
« Dalej jak w opisie bibliograficznym, zob. D. Bibliografia,
* Numer cytowanej strony (pomijamy w wypadku dziennikéw i tygodnikéw) — stosujemy
skrot s., nie ss.

 Zapis konkretnej strony i nastepnej, np. s. 56 i n.

Przyktady:
J. Kochanowski, W polskiej niewoli. Niemieccy jericy wojenni w Polsce 1945-1950, Warszawa
2001, s. 285.

A. Grajewski, Oskarzony ks. Franciszek Blachnicki, ,,Wigz” 2001, nr 5, s. 94.
W. Wiadyka, Robotnicy wyszli na ulice, ,,Polityka” 2001, nr 26.

A. Kaczynski, Oczyszczanie pamieci, ,,Rzeczpospolita”, 19 V 2000.

Cytowanie dokumentu z edycji zrodtowe;j:

Protokot nr 8 posiedzenia Rady Ministrow w sprawie tzw. Bergu, 9 11l 1954 r. [w:] Wybor
dokumentow do dziejow polskiego uchodzstwa niepodlegtosciowego 1939-1991, red. A. Suchcitz,
L. Maik, W. Rojek, Londyn 1997, s. 274-277.
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2. Kolejnos¢ elementow w opisie materialu archiwalnego (poszczegdlne elementy oddzielamy

przecinkami):

Nazwa archiwum (skrot); w wypadku archiwdw zagranicznych stosujemy skroty od nazwy

w jezyku oryginalu; w pierwszym wypadku pojawienia si¢ nazwy archiwum skrot nalezy

rozwingc,

Nazwa zespolu archiwalnego (ewentualnie skrot); stosowanie skrotu zesp. dopuszcza si¢
tylko wtedy, kiedy nazwa zespotu jest zapisana cyframi lub symbolami,
Sygnatura jednostki archiwalnej,
Opis dokumentu pozwalajacy na jego identyfikacje — rodzaj dokumentu, kto, do kogo (jesli
tytut dokumentu zawiera te informacje, mozna si¢ nim postuzy¢). Wskazane jest, aby nie
byt to tytul dokumentu, ale jego regest — ktory podlega redakcji i zmianom zgodnie
z instrukcjg. Nalezy podawaé pelne imiona wystawcy i odbiorcy, nie inicjal. Opis
dokumentu (lub przytaczanej relacji) podawany jest antykwa.
Miejsce i data powstania dokumentu po przecinku lub data przybliZzona w nawiasie
kwadratowym,; jesli nie mozna ustali¢ miejsca i/lub daty, stosujemy skrot b.m., b.d., b.m.d.
Numer karty (gdy przywolywany jest fragment dokumentu, numer karty, na ktorej znajduje

si¢ ten fragment). Jezeli jednostka archiwalna nie jest spaginowana, uzywamy skrotu b.p.

UWAGA 1. Jezeli dokument byl opublikowany, powolujemy si¢ na wersje
opublikowang, a nie archiwalng (nie dotyczy to wydawnictw korygujacych biedy

wczesniejszych publikacji). Regest opublikowanego dokumentu zapisujemy antykwa.

UWAGA 2. Cytujagc dokumenty z Archiwum IPN, oddziatlowych archiwoéw IPN albo
wydziatow archiwalnych w delegaturach IPN, stosujemy skroty: AIPN, AIPN Bi, AIPN By,
AIPN Gd, AIPN Ka, AIPN Ki, AIPN Kr, AIPN Lu, AIPN Ld, AIPN OI, AIPN Op, AIPN
Po, AIPN Ra, AIPN Rz, AIPN Sz, AIPN Wr. W wykazie skrotoéw rozwijamy je nastepujaco:
AIPN — Archiwum IPN w Warszawie; AIPN Bi — Archiwum IPN Oddziat w Biatymstoku,
AIPN Ra — Archiwum IPN Delegatura w Radomiu itd. [Wyjasnienie: Takie rozwini¢cie
odpowiada skrotowi nazwy instytucji (AIPN), a takze tworzy czytelny schemat — zgodnie z

zalozeniem, ze miejscem przechowywania dokumentow jest archiwum]
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Przyktady:
AAN, KC PZPR, XI A/102, List Nikity Chruszczowa do Bolestawa Bieruta w sprawie

redukc;ji sit zbrojnych PRL, 12 V111 1955 1., k. 3.

AAN, KC PZPR, 237/V-757, Notatka dotyczgca analizy aparatu partyjnego KW,
KP/KM, KD/KZ, [sierpien 1968 r.], k. 10-20.

AIPN, 1585/4183, Notatka ze spotkania wiceministra Franciszka Szlachcica z aktywem
SB KW MO w Biatymstoku, 13 XI 1962 r., k. 18.

AIPN, 01178/345, mf., Notatka stuzbowa dyrektora Departamentu III MBP ptk. Jozefa
Czaplickiego, 12 V 1951 r., k. 236 [pdf].
AIPN Kr, 010/12061, Analiza materialbw sprawy operacyjnego rozpracowania

kryptonim ,,Naprawiacz”, 8 VI 1978 r., k. 37.

AMSZ, zesp. 12, w. 14, t. 331, Raport polityczny Poselstwa PRL w Tel Awiwie, 28 IlI
1956 r., k. 36.

W wypadku odnos$nikéw do zrodet z archiwdéw zagranicznych sg dopuszczalne dwie
wersje:

RGASPI, f. 545, op. 6, d. 667, Kratkije biograficzeskije dannyje i charakteristiki
dobrowolcew, 10 VII 1940 r., k. 13-14.

RGASPI, . 545, op. 2, d. 142, [Tuckmo uneHa uHTepOpHransl AuronnHa bupmepra, 20
X 1937 r., k. 61-62.

3. Jezeli w przypisie podajemy kilka zrodet, ich opisy rozdzielamy srednikiem.

4. Jezeli w przypisach wystepuja zdania opisowe, odestanie bibliograficzne umieszczamy na
koncu zdania w nawiasie, np. Byl dowddca do 1945 r. (AIPN, 254/73, Zeznania Jana
Kowalskiego, 13 VII 1972 r., k. 15).

C. Wykaz skrotow
1. W wykazie umieszczamy skroty wystepujace w tekscie gldownym i przypisach.

2. Podajemy jedynie skroty ,,rzeczowe” (instytucji, organizacji itp.).
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3. Skroty stosujemy wytgcznie od oficjalnych nazw wtasnych instytucji i zgodnie z ususem

wspotczesnym (nie konstruujemy skrotow nieuzywanych historycznie).

4. Skrotowce zagraniczne zapisujemy w ten sposob:

CIA — Central Intelligence Agency (Centrala Agencja Wywiadowcza)

BSSR — Bialoruska Sowiecka Socjalistyczna Republika (ros. bemopycckas Coerckas
Commanuctuueckas Pecyonuka; BCCP)

RKW — rejonowy komitet wykonawczy (ros. pailOHHBIA HCIOJIHHUTEIBHBIH KOMHUTET;

PaNUCITONKOM)

D. Bibliografia
Tytut publikacji powinien by¢ zgodny z zapisem w nastgpujacych katalogach bibliotecznych:
NUKAT (http://www.nukat.edu.pl/katalog), KARO (http://karo.umk.pl/Karo), Biblioteka
Narodowa (http://alpha.bn.org.pl).

1. Tytuty dziet obcych podajemy w jezyku oryginatu; opis (red., oprac., t., cz.) w jezyku polskim;

miejsce wydania w tym jezyku, w jakim zostato podane na karcie tytutowe;.

2. Kolejnos¢ elementéw w zapisie bibliograficznym. UWAGA: kolejno$s¢ powinna by¢

zachowana bez wzgledu na to, ile elementéw zawiera opis.

a) Publikacje zwarte (jedno- lub wielotomowe; dzieto jednego, dwoch lub trzech autorow;
dzieto zbiorowe, tj. wigcej niz trzech autorow):
» Nazwisko i inicjat imienia (w wypadku trzech autoréw podajemy wszystkich, w
wypadku wiecej niz trzech podajemy pierwsze nazwisko ze strony tytutowej i dopisujemy
etal.),
» Tytul. Podtytut (kursywa),
» Numer tomu i czgéci (z dwukropkiem — t. 1:),
» Tytut tomu i czesci (kursywa),
* Przektad (thum.),
* Wspotpracownicy (red., oprac.),

» Ktoére wydanie (drugie i kolejne, jesli jest istotne),
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» Miejsce i rok wydania (b.m.w., b.d.w., umieszczamy po przecinku), w wypadku dwoch
lub wiecej miejsc wydania stosujemy polpauze ze spacjami,

* Informacje dodatkowe (np. rkps, mps).

Nazwa serii wydawniczej —jesli zachodzi konieczno$¢ umieszczenia takiej informacji — wszystkie
wyrazy zapisywane wielka litera z wyjatkiem przyimkéw i spojnikow, w cudzystowie, numer

tomu w serii (zapisane w nawiasie),

a) Artykuty w pracach zbiorowych:
* Nazwisko i inicjal imienia,
Tytut (kursywa),

» [w:] (bez poprzedzajacego przecinka),

Dalej jak w opisie bibliograficznym wydawnictwa zwartego,

* Strony, na ktérych znajduje si¢ artykut.

b) Czasopisma:
* Nazwisko 1 inicjat imienia,
 Tytut artykutu. Podtytut (kursywa),
* Tytul czasopisma (antykwa, w cudzystowie) — w tytulach czasopism, cykli
wydawniczych 1 wydawnictw seryjnych wszystkie wyrazy sg zapisywane wielka literg (z
wyjatkiem przyimkow 1 spojnikow wystepujacych wewnatrz tych nazw, np. ,,Po Prostu”,
,Bohaterowie Niepodlegte;j”.
* Rok wydania czasopisma (mozna poprzedzi¢ miejscem wydania, jezeli jest to konieczne
do zidentyfikowania publikacji),

* Cze$¢ rocznika (numer, zeszyt; numer podwojny: 1/2 , numery kolejne: 1-2).

¢) Prasa codzienna:
» Nazwisko i inicjat imienia,
 Tytul artykutu. Podtytut (kursywa),
 Tytut czasopisma (antykwa, w cudzystowie),

« Data wydania (a nie numer).

d) Zapis publikacji internetowej:
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* Nazwisko 1 inicjal imienia,

 Tytul artykutu. Podtytut (kursywa),

» Tytul wydawnictwa internetowego (gazety, portalu) — jesli istnieje,
* Link,

* Data dostepu (wraz ze stowem dostep) po przecinku.

e) zapis dokumentacji audiowizualnej
Polski wywiad VS. sowiecki wywiad wojskowy GRU,
https://www.youtube.com/watch?v=aiEB75ZGilE, 1.05.24-1.06.30, dostep 15 VII 2022 r.

P. Kornacki, Niemieckie zbrodnie na Zydach na ziemi lomzynskiej latem 1941 roku,
https://ipn.gov.pl/pl/historia-z-ipn/167950,Pawel-Kornacki-Niemieckie-zbrodnie-na-
Zydach-na-ziemi-lomzynskiej-latem-1941-rok.html, dostgp 15 VII 2022 r.

Polski wywiad VS. sowiecki wywiad wojskowy GRU,
https://www.youtube.com/watch?v=alEB75ZGilE, 1.05.24—-1.06.30, dostgp 15 VII 2022

r.

Polski wywiad VS. sowiecki wywiad wojskowy GRU,
https://www.youtube.com/watch?v=aiEB75ZGilE, 2°30°°-2°50", dostep 15 VII 2022 .
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Przyktady:
Ksigzka autorska

Kochanowski J., W polskiej niewoli. Niemieccy jericy wojenni w Polsce 1945-1950, Warszawa
2001.

Anderson S., A Cold War in the Soviet Bloc. Polish-East German Relations, 1945-1962,
Boulder 2001.

Wotkogonow D., Stalin, t. 2, ttum. M. Antosiewicz, Warszawa 1998.

Albert A. [Roszkowski W.], Najnowsza historia Polski 1918-1980, wyd. 2, Londyn 1989.
Litynski A., O prawie i sqdach poczqtkow Polski Ludowej, Biatystok, b.d.w.
Wotkogonow D., Stalin, t. 2, thum. M. Antosiewicz, Warszawa 1998.

Zakrzewska J., Motdawa T., Historia sejmu polskiego, t. 3: Polska Ludowa, red. A. Ajnenkiel,
Warszawa 1989.

Ksiazka autorska z redaktorem

Dabrowska M., Dzienniki powojenne, t. 2: 1950-1954, oprac. T. Drewnowski, Warszawa
1996.

The Kissinger Transcripts. The Top Secret Talks with Beijing and Moscow, oprac. W. Burr,
New York 1998.

Dzierzgowska A. et al., Supliki do najwyzszej wiadzy, red. M. Kula, Warszawa 1996.
Kierownictwo PPR i PZPR wobec wojska, 1944-1956, oprac. J. Poksinski, A. Kochanski, K.
Persak, Warszawa 2003.

Cezary Wodzinski in memoriam, red. i oprac. W. Szydlowska, Warszawa 2018.

Rozdzial w pracy zbiorowej

Wrzesinski W., Postawy i nastroje Polakow po klesce wrzesniowej na terenie okupacji
sowieckiej [w:] Komunizm. Ideologia, system, ludzie, red. T. Szarota, Warszawa 2001, s. 201—
265.

Motas M., TVP Info o porwaniu i zabdjstwie Bohdana Piaseckiego [w:] idem, Od PAX-u do
ONR-u, Warszawa 2017.

Artykul w czasopiSmie
Wiadyka W., Robotnicy wyszli na ulice, ,,Polityka” 2001, nr 26.

Romek Z., Droga Leszka Kotakowskiego ku antykomunistycznej opozycji. Od ortodoksyjnej
ideologii ku wolnosci myslenia, ,,Dzieje Najnowsze” 1999, nr 4.

Grajewski A., Oskarzony ks. Franciszek Blachnicki, ,,Wiez” 2001, nr 5.
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Matis J. [Koztowski M.], Dzuma, ,,Kultura” (Paryz) 1969, nr 3.

Artykul w gazecie
Kaczynski A., Oczyszczanie pamieci, ,,Rzeczpospolita”, 19 V 2000.

Hugo-Bader J., Noc w trumnie, ,,Duzy Format”, nr 42, dodatek do ,,Gazety Wyborczej”, 13 X
2003.

Tekst z internetu

Kister A.G., Barbara Torunczyk, http://www.encysol.pl/wiki/Barbara_Toru%C5%84czyk,
dostep 30 12017 r.

Ks. Stanistaw Dworzak, https://www.opole.pl/ks-stanislaw-dworzak, dostgp 29 12020 r.

Biskup opolski wreczyl dekrety, https://opole.gosc.pl/doc/3249771.Zmiany-personalne-w-
diecezji, [opcjonalnie: data artykutu], dostgp 29 12020 r.

Manral M.S., Coomar Narain. A spy and how his stepson came out of the cold,
https://indianexpress.com/article/india/spy-and-the-son-coomar-narain-spy-case-5995924/,
[opcjonalnie: data artykutu], dostep 14 X12019 r.

Antoni Babiarz, https://katalog.ipn.gov.pl, dostep 20 12022 r.

Teksty niepublikowane

Nowak M., Wspomnienia z mojej mtodosci, Krakow 1962, mps w zbiorach Jana Kowalskiego.

Niemira K., Analiza zmian struktury funkcjonalnej Zambrowa na podstawie zdje¢ lotniczych
1 materialow kartograficznych, praca magisterska, Uniwersytet Mikotaja Kopernika w

Toruniu, Torun 2007, mps.

Relacja ustna

Relacja Zbigniewa Romaszewskiego, [opcjonalnie: miejsce], 23 X1 2001 r., [opcjonalnie: w
zbiorach Macieja Nowaka].

Relacje Zbigniewa Szatajdy, 2019-2020, nagrania w zbiorach autora.

AIPN Wr, 221/148, Relacja Kazimierza Rutkowskiego, pazdziernik 1962 r.

APAA, 9/45, Notatka z nagrania magnetofonowego w sprawie Czarnobyla, 23V 1991 r., godz.
16.20-17.50, k. 335-336.

Odniesienia do zrodel archiwalnych

W przypadku materiatow archiwalnych (z wyjatkiem mikrofilmoéw) podajemy paginacje
wynikajacg z opracowania dokonanego w danym archiwum.
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W przypadku odniesienia do mikrofilméw zeskanowanych w formie pliku PDF podajemy
paginacj¢ z pliku PDF oraz zaznaczamy na koncu odniesienia [pdf].

Nie skracamy do ibidem, gdy dokument odnosi si¢ do tej samej sygnatury i nazwy dokumentu,

ale ro6zni si¢ datg, np.

AIPN, 01222/425, mf., Doniesienie KO ps. ,,R6za”, 27 IX 1978 r., k. 34-36 [pdf]; AIPN,
01222/425, mf., Doniesienie KO ps. ,,R6za”, 11 X 1978 r., k. 37-40 [pdf].

Ibidem stosujemy w wypadku odestania do dokumentu (réznica jest tylko w odniesieniu do

strony), np.

1 AIPN, 01222/425, mf., Doniesienie KO ps. ,Réza”, 27 IX 1978 r., k. 34-36.
2 |bidem, k. 35.

Stosowanie wielkich i malych liter w tytulach prac publikowanych w jezyku angielskim

W tytutach angielskojezycznych wszystkie rzeczowniki, zaimki (z wyjatkiem wzglgdnego
that), przymiotniki, okoliczniki i spdjniki podrzedne sg pisane wielka litera. Pisane za$ mata
literg sa rodzajniki, przyimki oraz spdjniki wspotrzedne and, but, or i nor, np.: Put Out More
Flags; How Far Can You Go?; The Man Who Was Thursday; All’s Well that Ends Well; Pride
and Prejudice; A Voyage towards the South Pole (tytuty ksigzek); A Social History of the
Welsh Language (tytut serii); The Faerie Queene; The Passionate Shepherd to his Love (tytuty
wierszy lub poematow). Stosujemy wielkg litere w pierwszym stowie podtytutu po dwukropku
(np. Strange Music: The Metre of the English Heroic Line). Jednak w wypadku uzycia or po
sredniku, w celu przedstawienia alternatywnego tytutu, stosujemy matg litere, np.: All for
Love; or, The World Well Lost.
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Kolejnos¢ pozycji bibliograficznych zapisanych alfabetem lacinskim i cyrylica

W wypadku bibliografii, w ktorej pojawiaja si¢ pozycje zapisane alfabetem tacinskim i
cyrylica, nalezy zastosowa¢ nastepujacag kolejnos$¢: najpierw alfabetycznie pozycje zapisane
alfabetem lacinskim, a nastepnie alfabetycznie pozycje zapisane cyrylica.

Zasada ta dotyczy przede wszystkim artykutow lub ksiazek napisanych w caloéci w jezykach
stosujacych cyrylice. W publikacjach pisanych alfabetem tacinskim, w ktorych znajdujg si¢
odestania do publikacji napisanych cyrylica, zapisy bibliograficzne mozemy potraktowac
dwojako:

a) zgodnie z tradycja wydawnictwa transkrybowa¢ na alfabet lacinski nazwiska autoréw,
tytuly 1 miejsca wydania, a elementy typu: red., oprac. da¢ po polsku (jesli taka zasade
zastosowaliSmy w przypisach);

b) zastosowaé zapis cyrylica (za czym przemawia argument funkcjonalny — tak zapisane
adresy bibliograficzne tatwiej jest odnalezc¢), elementy typu: red., oprac., s., [w:] po polsku

— podobnie jak w wypadku publikacji obcojezycznych zapisywanych alfabetem tacinskim.

Pozycja zwarta:

Tep-Munacosa C.I'., A3vix u mesxckynomyprnas kommynuxayusi, Mocksa 2000.

AxummHa A.A., ®opmanosckas H.WU., Pycckuii peuesoti smuxem, Mocksa 1982.

Wotokitina T.W., Muraszko G.P., Noskowa A.F., Narodnaja diemokratija. Mif ili realnost’?
Obszczestwienno-politiczeskije processy w Wostocznoj Jewropie 1944-1948, Moskwa 1993.
Iz Warszawy. Moskwa, towariszczu Beria. Dokumienty NKWD SSSR o polskom podpolje.
1944-1945, Moskwa—Nowosibirsk 2001.

Artykul w czasopismie:
Ceicoes I1.B., A3vix u kynemypa: 6 nouckax H08020 HanpagieHus 8 NpenooasaHuu Kyibmypbl

cmpaHvl u3yuaemoeo A3vikd, ,,IHocTpanusie s13b1ku B mkoiie” 2001, nr 4.

Rozdzial w pracy zbiorowej:

JIeicakoBa W., Pycckuii sizvix Onsi muepanmog 6 Canxm-Ilemepbypee [W:] Pycucmuxa u
cospemennocms, red. D. Apxanrensckas, JI. UruatseBa, O. Po3osa, Pura 2011, s. 44-78.
Yemaynas epamama Paowr benapyckaii Hapoonaii Pacnybnixi [W:] C. Xomuuy, Teppumopust u

eocyoapcmeentvle epanuysl benapycu 6 XX gexe: om He3a8epuleHHOU  IMHUYECKOU
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camoudenmuurayuu U 6HeWHenoIUMU4ecKko20 npou3eona K cogpemennomy Status quo,

Munck 2011.

Praca zbiorowa:

Jlocuueckuil ananus sizvika. HAszvik peuesvix oeticmeuii, red. H.JI. ApytionoBa, Mocksa 1994,

E. Indeksy
Jesli autorzy uznajg, ze opisane ponizej rozwigzania nie sa wystarczajace w wypadku ich

publikacji, to mogg zastosowac¢ inne, ale sg zobowigzani zaznaczy¢ to w przypisie do indeksu.

1. W indeksie oso6b zamieszczamy tylko nazwiska i1 imiona, pseudonimy i Kryptonimy
wystepujace w tekscie gtownym i przypisach (bez karty tytutlowej, spisu tresci, bibliografii). Nie
indeksujemy nazwisk i imion, pseudoniméw i kryptonimow wystgpujacych w tytutach ksigzek i
nazwach wtasnych (np. nazwach ulic).

Podhorecki Tadeusz (,,Mietek™)

Nalezinski Czestaw (Czestaw Szwarc)

2. Od pseudonimow i1 nazwisk przybranych odsytamy do wlasciwego nazwiska za pomoca skrotu:
zob.
,.Mietek’ zob. Podhorodecki Tadeusz

Szwarc Czestaw zob. Nalezinski Czestaw

3. Jezeli osoba wystepujaca w tekscie jest powszechnie znana pod pseudonimem, to nalezy to

przyjac jako hasto gléwne 1 do niego odesta¢ wtasciwe nazwisko:

Wirgas Olgierd (wtasc. Mieczystaw Nawrocki) 30, 31, 54
Nawrocki Mieczystaw zob. Wirgas Olgierd

4. Kryptonimy nadawane figurantom lub OZI (precyzowanie kategorii nie jest obligatoryjne)
przez UB/SB zapisywac nalezy:

»larcza” TW (N.N.)

»Zet” TW zob. Stafiej Jan

Stafiej Jan (Jan Borowski, ,,Lwowicz”, ,,Mazur”, ,,Otto”, ,,Pan Jan”, ,,Zator”, TW
»Zet”)
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5. W indeksie nazw geograficznych zamieszczamy tylko nazwy wystepujace w tekscie glownym
i przypisach (bez karty tytutowej, spisu tresci, bibliografii). Nie indeksujemy nazw wystepujacych
w tytutach ksigzek 1 nazwach wlasnych, miejsc wydania publikacji, nazw wystepujacych jako
przydomki (np. Tomasz z Akwinu) oraz nazw wystepujacych w formie przydawki (np. geometra
Kroélestwa Polskiego, ambasador Szwecji).

6. W wypadkach uzasadnionych edycja zrédtowa powinna by¢ wyposazona w indeks rzeczowy.
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Czes¢ I1. Opracowanie tekstow zrodlowych

1. Numer dokumentu

Wysrodkowany, kursywa, czcionka wyttuszczona.

2. Naglowek dokumentu

Kursywa, obustronnie wyjustowany.

Nagtowek sktada si¢ z daty powstania dokumentu, miejsca powstania dokumentu oraz — po
myslniku — regestu dokumentu.

W regescie powinny si¢ znalez¢ podstawowe informacje dotyczace dokumentu: typ
dokumentu (np. raport), jego wytworca (nadawca), odbiorca, bardzo krotki opis (jakiej sprawy
dotyczy).

Data powstania dokumentu ma nastepujacy zapis: rok, miesigc (stownie), dzien. Brakujace

elementy daty i miejsca wytworzenia dokumentu nalezy uzupetni¢ w nawiasie kwadratowym.

3. Ogolne zasady edycji dokumentu

» Uwspolczesniamy ortografi¢ i1 interpunkcje tekstu. Odstgpstwa od tej reguty wymagaja

przekonujacego uzasadnienia.

* Stosowane w dokumentach rézne sposoby zapisu daty (np. 12.08.1946, 12/8 1946,
12.VIII.1946, 12/8/1946) ujednolicamy nastepujgco: 12 VIII 1946; nie zamieniamy na liczbe

rzymska nazw miesigcy pisanych stownie.

*  Wszelkie wyrdznienia w oryginalnym tek$cie dokumentu, dokonane przez jego tworce
(spacjowanie; WERSALIKI; podkreslenia, fragmenty uzupelnione odrgcznie)

oddajemy za pomocg czcionki wytluszczone;j.
* Nawiasy uko$ne // zamieniamy na nawiasy polokragle ().

* Skroty stownikowe (ob., np., wg, ww., tj., itd.) pozostawiamy bez rozwinigcia.
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» Skroty niekonwencjonalne rozwijamy w nawiasach kwadratowych antykwa.

* Towarzyszace nazwiskom inicjaty imion rozwijamy w nawiasach kwadratowych antykwa.

Dopuszczalne jest pozostawienie inicjatu, jesli nie znamy pelnego imienia.

* Nalezy ograniczy¢ do minimum uzycie znaku [Sic]; kwestie wymagajace komentarza omawiaé

w przypisach.

Opuszczenia pochodzace od wydawcy zaznaczamy wielokropkiem w nawiasie kwadratowym i

opatrujemy przypisem tekstowym, na przyktad: [...]°

4. Uklad tekstu dokumentu

W edycji dokumentu nie odtwarzamy uktadu graficznego oryginatu.

a) miejsce i data powstania dokumentu — wyjustowane do prawego marginesu

b) nagtowek nadawcy — wyjustowany do lewego marginesu

) nazwa adresata dokumentu — wecigta i wyjustowana do prawego marginesu

d) tytut dokumentu — wysrodkowany

e) tre$¢ dokumentu — obustronnie  wyjustowany, akapity zaznaczone

wcigciem pierwszego wiersza

) podpis pod dokumentem —wyjustowany do prawego marginesu; w wypadku
dwoch podpisow — lewy podpis wyjustowany do

lewego marginesu, a prawy do prawego.

5. Informacja o miejscu przechowywania dokumentu (,,Zrédlo”)

Kursywa, czcionka o 1 pkt mniejsza od tekstu dokumentu, od akapitu.

Po stowie ,Zrodlo” i dwukropku podajemy: skrét nazwy archiwum, nazwe zespolu
archiwalnego (lub jej skrot), sygnature jednostki archiwalnej, numer karty (jesli to istotne, to np.
karta 23 przednia, recto: k. 23r; karta 23 tylna, verso: k. 23v) oraz informacje¢ o formie dokumentu

bedacego podstawg edycji (oryginal, kopia, rkps, mps, druk, formularz).
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W wypadku przedruku zamiast adresu archiwalnego podajemy opis bibliograficzny
pierwodruku.

6. Przypisy tekstowe

Oznaczone literami. Do czesci odredakcyjnej przypisu stosujemy kursywe, do tekstu
zrodlowego — antykwe. Numeracj¢ przypisow tekstowych rozpoczynamy od nowa dla kazdego
dokumentu.

Przypisami tekstowymi opatrujemy:

* lekcje watpliwa,

* lekcje btedng — do tekstu wprowadzamy lekcje poprawng, a niepoprawng umieszczamy w
przypisie tekstowym. W wypadku bledu powtarzajacego si¢ w calym tekscie lub jego
wigkszym fragmencie przypisem tekstowym oznaczamy tylko pierwsze wystapienie tego

btedu. Btgdy maszynowe korygujemy bez zaznaczenia;

» brakujace badz nieczytelne fragmenty tekstu — przypis tekstowy nalezy uja¢ w nawias

kwadratowy, na przyktad: [1];
* niejasnosci tekstu, btedy sktadniowe i gramatyczne;
* tre$¢ pieczeci, podpisow, rekopismienne adnotacje, dekretacje i rezolucje w tekscie;

* dopiski, nadpisania, przekreslenia;

podkreslenia, przekreslenia, komentarze, noty marginalne, poprawki itp. dokonane w tekscie.

7. Przypisy rzeczowe
Numerowane cyframi arabskimi; antykwa. Umieszczone pod strona, ponizej przypisow

tekstowych. Numeracj¢ rozpoczynamy od nowa dla kazdego dokumentu.

W przypisach rzeczowych umieszczamy wszelkie merytoryczne komentarze i wyjasnienia do
dokumentu, w tym w szczegdlnosci biogramy os6b wymienionych w dokumencie, objasnienia
dotyczace wystepujacych w dokumencie pseudoniméw 1 kryptoniméw. W razie koniecznos$ci
opatrzenia lekcji btednej komentarzem merytorycznym, umieszczamy go — wyjatkowo — w

dotyczacym jej przypisie tekstowym.

8. Przypisy od autora dokumentu oryginalnego
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Oznaczone gwiazdka; antykwa. Umieszczone pod strong, nad przypisami tekstowymi.

Numeracj¢ rozpoczynamy od nowa dla kazdego dokumentu (np. *, **, ***),
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9. Przyklad

Nr 8

1945 luty 27, Bialystok — Pismo naczelnika Wydziatu Sledczego KW MO w Bialymstoku do
wojewody  bialostockiego w  sprawie  koniecznoSci  wzmocnienia  posterunku MO
w Milejczycach, pow. Bielsk Podlaski

Wydziat Sledczy Biatystok, dnia 27 I 1945 r.2
Wojew[o6dzkiej] Kom[endy]

Mil[icji] Obyw[atelskiej] Do ob. Wojewody Biatostockiego
w Biatymstoku® w Biatymstoku

Stosownie do polecenia Komendy Gtownej [MO] z dnia 16 XII 1944 r. za L. 652 S/44 melduje,
ze dnia 24 II 1945 r. wieczorem zglosit si¢ do posterunku MO w Milejczycach lesniczy 1 jego
zastepca z lesnictwa Milejczyce i oswiadczyli, ze sa postuchy® od rodz[in] Mataszkow i
Korzeniowskich?, mieszk[ancow] wsi Lubiejki®, gm. Milejczyce, pow. Bielsk!, ze wkrotce ma
by¢ napad przez band¢ na Pow[iatowa] Kom[end¢] MO w Bielsku i1 wiezienie w Bialymstoku.
Réwniez o$wiadczyli, ze przechodzac, czy tez przejezdzajac w okolicach wsi Lubiejki, gm.
Milejczyce, pow. Bielsk, trzeba by¢ ostroznym, gdyz ta wies [7] %jest zagrozona?,

Wobec czego "komendant posterunku MO Milejczyce prosi o zwickszenie sity oraz wickszy
przydziat broni i amunicji", aby mozna zapobiec wypadkom i zlikwidowa¢ bande, ktore;j' jest we
wsi Lubiejki, gm. Milejczyce, pow. Bielsk.

Nacz[elnik] Urz[gdu] Sled[czego]?
(-) chor. S[tefan] Kufer!

Zrédlo: APB, Urzqd Wojewddzki w Bialymstoku, 285, k. 12, oryginal, mps.

2 Ponizej pieczec prostokgtna Urzad Wojewodzki w Biatymstoku. Wptyneto 28 11 1945 r. (data wpisana odrecznie).
b Ponizej odrecznie wpisana sygnatura pisma Nr S. 49/45,

¢ Tak w tekscie.

dKorzeniewskich?

¢ W oryginale tu i dalej Libiejki. Niewgtpliwie mowa o Lubiejkach w pow. bielskopodlaskim, nie zas o Libiejkach w
pow. zambrowskim.

T W maszynopisie dwa stowa przekreslone, niemozliwe do odczytania.

99 Fragment napisany odrecznie.

P Fragment podkreslony odrecznie czerwonym otéwkiem.

' Tak w tekscie.

I Powyzej nieczytelny podpis odreczny.

1 Tu i dalej mowa o Bielsku Podlaskim.

2 Chodzi o Wydziat Sledczy KW MO w Biatymstoku.

Podstawg powyzszego przyktadu jest autentyczny dokument ze zbioru Biatostocczyzna 1944-1945 w dokumentach podziemia i

oficjalnych wtadz, red. J. Kutak (Warszawa 1998), ktory na potrzeby niniejszej instrukcji zostat odpowiednio spreparowany.
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10. Uwagi techniczne

Opracowanie przypisow — dotyczy wersji Worda 2010 i wyzej

1. Wstawianie przypisow rzeczowych
Wstawianie przypisow odbywa si¢ za pomoca karty ODWOLANIA, gdzie nalezy wybraé

przycisk WSTAW PRZYPIS DOLNY.

2. Wstawianie przypisow tekstowych
Kiedy potrzebne sa przypisy tekstowe, nalezy na karcie ODWOLANIA rozwing¢ menu w
miejscu zaznaczonym na obrazku kotkiem, a nastgpnie wybra¢ format numeracji a, b, c... i

zaakceptowac za pomoca przycisku WSTAW.

=% 13 Dodaj tekst - ilustragji ¥ ) Wstaw indeks

3] [
m NARZEDZIA GLOWNE ~ WSTAWIANIE ~ PROJEKTOWANIE  UKLAD STROflY = ODWOLANIA SPONDENCIA ~ RECENZIA  WIDOK  DEWELOPER
[ v his koficow = Y Zarzad 22700 bis ilustra
E A 5
siny ~
s y

=-§ll & 85 = = = = X = Q A [ B-D ]

Nrl4§

1982- sierpien- 28,- Warszawa- — Notatka- urzedowa- inspektora- Ministerstwa- Spraw

Wewnetrznych- por.- J.- Krzymsk - T e

5 [ bl doiny i proypis ko, SIMEN]

Migdzyzakladowym Robomiczym Komitecie iy

| Lokalizacia
®) Przypisy dolne: Dél strony v

_) Braypisy koncowe:

Konwertuj
Notatk
UKlad praypisu dolnego
| Kolumny: opa
Stuzba-Bezpieczenistwa-MSW-uzysk
aktywnym- dzialaczem: nielegalnegol- | s
. Miedzyzakladowy Robotniczy Komitet:Sol ..., “E o
1at-40,-zam[ieszkaly] w Brwinowie, woj. sto o0 .
i Kieruje wydawni Ciagle v
L.organ-prasowy”"MRKS.-Z-tego-tytulu-znari| stosowarie zmian
ktérych drukowane sawydawnictwa MRKS||  Zsstosuj zmiany do Caly dokument v

A.- Machalski- utrzymuje- bezposre

Wstaw Anultj

struktur- konspiracyjnych.- w- tym- m.in.- z[e

takze struktura MRKS i-osoby kierujace p itego-zwiazku§

STRONA1Z1  wvRazvi214 [Z roisa #1

W razie konieczno$ci zastosowania ,,podwdjnego” przypisu, obejmujacego fragment tekstu
(typu: 2xxxxx?), przypis zamykajacy nalezy wstawi¢ zgodnie z powyzsza instrukcja, a przypis
otwierajacy zamarkowaé odpowiednig literg we frakcji gornej (karta NARZEDZIA GLOWNE —
nacisng¢ przycisk z symbolem X?). Analogicznie za pomoca litery i myS$lnika we frakcji gornej

nalezy zamarkowac cze$¢ oznaczenia przypisu pod strong (np. ).
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3. Prawidlowa numeracja przypisow

Numeracja przypiséw rzeczowych i tekstowych powinna si¢ rozpoczyna¢ od nowa dla kazdego
dokumentu. Aby to zrobi¢, nalezy:

Przed przystapieniem do edycji dokumentow wybra¢ karte¢ ODWOLANIA, a na niej rozwing¢
menu w miejscu zaznaczonym na obrazku kotkiem, a potem na karcie uruchomié polecenie
WSTAW — PRzYPIS — OPCJE, nast¢gpnie w otwartym oknie dialogowym PRZYPIS DOLNY I
PRZYPIS KONCOWY wybra¢ opcje¢ NUMEROWANIE: ROZPOCZNIJ NOWA SEKCJE. Nastepnie

wcisngé klawisze WSTAW i ZASTOSUJ.

ROEXTOWANE A0SO esoomicn  reconen wook
aypis oncowy | [y, ) Zarmad wspsiustragi | ) B Wetaw indels
zypis dolny + A -

Y Wtaw una

podpis T 0dhcz
Podpisy naeks

A% 1 8B x| E == a €= 4 =} NEE e > 2 Y &
Nr14

1982 sierpien- 28,- Wars: Praypis dointpieypis J ra- Ministerstwa: Spraw-

Wewnetrznvch- por.- J.- Kil ‘: . ,( 3| lndrzeja- Machalskiego- w-
Miedzyzakladowym-Robotni cowe:

q

Dopasuj ukiaasekci | v fa,-dnia-28-sierpnia-1982 1.

q

e, z-ktorych-wynika, ze-
“fazku: plod]-  nfazwa]
.Migdzyzakladowy-Robotn: Wotaw | | Anuiy zetony | Machalski, s.-Kazimierza. -
lat-40, zam[ieszkaly] w Brwinowie, woj. stoleczne, u‘l.»[. L Jar | 7]'1

Wymieniony kieruje-wydawnictwem-, CDN—Glos:Wolnego-Robotnika™ stanowiacym-

Shuzba-Bezpieczenst] ...,

aktywnym-  dzialaczem

..organ-prasowy”"MRKS. Z tego-tytulu-znane-sa -mu-m.in. -adresy -punktow-poligraficznych, w-
ktorych-drukowane-sa- wydawnictwa MRKS.

A.- Machalski- utrzymuje- t sred kontakty- z- kierownictwem- podziemnych-

struktur- konspiracyjnych, w- tym- m.in.- z[e] Z[bigniewem]- Romaszewskim.- Znana- jest- mu-

takZze struktura-MRKS-i-osoby kierujac i-og tego-zwiazku.§

Poza cemn- swojego- zamieszkania,- A.- Machalski- odwiedza- przede- wszystkim-

Po kazdym zakonczonym dokumencie nalezy wstawi¢ znak konca sekcji od nowej strony

(karta UKLAD STRONY — ZNAKI PODZIALU —PODZIAL SEKCJI — NASTEPNA STRONA).

UWAGA: Poniewaz edytor MS Word nie umozliwia rozdzielenia przypiséw tekstowych od
rzeczowych, pozostang one ,,przemieszane”. Zasada umieszczania przypisow tekstowych pod
strong powyzej przypisow rzeczowych bedzie mogta zosta¢ spetniona dopiero na etapie tamania

tekstu w profesjonalnym programie do sktadu komputerowego.
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Tabele i wykresy

Tabele i wykresy numerujemy cyframi rzymskimi i podajemy tytut, np.
Tabela 1. Liczba wysiedlonych wtascicieli ziemskich
Wykres 1. Liczba spraw przeciw funkcjonariuszom wptywajacych do Prokuratury

Wojewddzkiej dla wojewoddztwa warszawskiego 1956-1957

Pod tabelg lub wykresem nalezy umiesci¢ zrodto informacji, np.:

Zrédlo: NARB, f4, op. 40, d. 1280, Protokoty nr 1, 2, 569 poufnych posiedzen Biura i
Sekretariatu KC KP(b)B wraz z materiatami, 11 X 1924 —27 X 1925r., b.d., k. 111.

llustracje
Podajemy doktadny opis fotografii i zrodto, np.
Rykonty, okolice stacji kolejowej, widok wspotczesny (zbiory Jana Kowalskiego)

Plakat Ligi Morskiej i Kolonialnej, lata trzydzieste XX w. (zbiory Instytutu Pamieci
Narodowej)

Wstepne ¢wiczenia z karabinem (,, Tygodnik Ilustrowany” 1920, nr 31)

Ulotka z adresami biur werbunkowych w Warszawie, lipiec 1920 r. (zbiory Muzeum Wojska

Polskiego w Warszawie)

Opracowanie relacji historii mowionej

Naglowek

Wysrodkowany. W oddzielnych wersach podaje si¢: pelne imi¢ 1 nazwisko autora relacji
(pogrubiona czcionka), tytut relacji (np. cytat ze zrodla), pelne imi¢ i nazwisko oraz afiliacja

osoby, ktora sporzadzita i opracowata relacje, np.
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Stanistaw Morawski
Moje doswiadczenia
Anna Ggbalska
[Warszawa]
1. Wprowadzenie

Transkrypcje relacji nalezy poprzedzi¢ nastgpujacymi informacjami: tematyka, okoliczno$ci

powstania, kontekst historyczny, literatura przedmiotu, zakres ingerencji redaktorskich w zrodto.

2. Przypis zrodlowy

W pierwszym przypisie do relacji nalezy poda¢: nazwe archiwum i sygnature, pelne imi¢ i
nazwisko autora relacji, informacje, gdzie, kiedy i kto przeprowadzit wywiad i dokonatl nagrania;
ewentualnie jezeli inna osoba dokonata transkrypcji (osoba sporzadzajaca $wiadectwo) lub

opracowania —podaje si¢ transkrybenta i osobe opracowujaca), np.

AHM, AHM 3747, Relacja Stanistawa Morawskiego, Genua, 19 XII 2019 r.,
[sporzadzit...], oprac. Anna Wylegata.

3. Przypisy

Nie stosuje si¢ przypiséw literowych. Przypisy dolne sa numerowane wylacznie cyframi

arabskimi.

Wszystkie osoby wystepujace w relacji sa opatrzone przypisami rzeczowymi. Jezeli
wzmianka imienia, nazwiska lub innego okreslenia osoby (np. ojciec, brat, sasiadka itd.) w relacji
jest jedyna dostepng informacja o tej osobie, to w przypisie odnotowujemy komentarz: ,,Osoba

blizej nieznana” / ,,Osoba nie znana z nazwiska / imienia”.

4. Edycja relacji

W wypadku oczywistych bledow stylistycznych i jezykowych podajemy prawidtowy zapis

zgodny z obowigzujaca norma jezykowa, bez zaznaczania tej poprawki.
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W wypadku btedow faktograficznych w relacji swiadka (np. btedna data, niejasnosci)
nalezy to skorygowac i prawidtowa informacj¢ poda¢ w tekscie. Natomiast uwage o pojawieniu

si¢ btedu nalezy zaznaczy¢ w przypisie. Nie stosuje si¢ Sic!

Jesli $wiadek zalacza jakie§ zrodto z archiwum prywatnego, to nalezy zastosowac zapis,
np.:

Archiwum Stanistawa Morawskiego, Zaswiadczenie o przyjeciu do seminarium duchownego,

20 V11946 .
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Podstawowe zasady sporzadzania i opracowania pliku tekstowego

1. Ustawienia strony: standardowe programu Word — marginesy gorny, dolny, prawy i lewy 2,5
cm.

2. Tekst gtowny: czcionka Times New Roman 12 pkt., interlinia 1,5, wyrownanie obustronne (tj.
wyjustowane).

3. Srodtytuly: podstawowy rozmiar czcionki 12 pkt., pogrubiona, wyrdwnanie do lewej. Dla
srodtytutow w wypadku wielu rzedow — odpowiednio coraz mniejszy stopien czcionki dla
kolejnego rzedu (jesli nie zostata uzyta numeracja wielorzedowa).

4. W tytutach i érédtytutach nie stosuje sic WERSALIKOW i KAPITALIKOW.

5. Akapity nalezy rozpoczyna¢ wcigciem ustawionym jednakowo dla catego dokumentu (za
pomoca linijki gornej badz korzystajac z funkcji: AKAPIT — WCIECIA; W polu SPECJALNE nalezy
wybra¢ PIERWSZY WIERSZ). Nie nalezy uzywa¢ w tym celu spacji.

6. Odstep migdzy wyrazami — zawsze 1 spacja. Kontrolg utatwia uaktywnienie funkcji POKAZ
WSZYSTKO. Wiacza si¢ jg badz z klawiatury, naciskajac jednoczesnie trzy klawisze: Ctrl Shift *,
badz klikajac w ikonke z symbolem .9’ na pasku zadan.

7. Nie stosuje si¢ spacji w celu ustawiania wyrazow lub danych w kolumny. W tym celu stuza
tabulatory lub tabele (z niewidocznymi liniami siatki).

8. Przypisy nalezy wstawia¢ automatycznie za pomocg funkcji: ODWOLANIA — WSTAW PRZYPIS
DOLNY, bez dodatkowej spacji — czcionka Times New Roman 10 pkt., interlinia 1,0, wyréwnanie
obustronne (tj. wyjustowane).

9. Do numeracji przypisow nalezy stosowa¢ w automatycznej frakcji gornej cyfry arabskie.
Wyjatkiem od tej reguty jest znak *, ktérego mozna uzy¢ w wypadku odroznienia przypiséw
tekstowych (zrédtowych) od odautorskich rzeczowych w edycji dokumentow historycznych.

10. Numer przypisu w tekscie (odsytacz) powinien si¢ znajdowac przed kropka, przecinkiem,
$rednikiem i dwukropkiem, a za znakiem zapytania i wykrzyknikiem.

11. Tre$¢ przypisu traktujemy jak zdanie (zaczynamy wielka literg, konczymy kropka).

12. Nie stawia si¢ spacji przed nastepujacymi znakami: kropka, przecinek, srednik, dwukropek,
nawias zamykajacy, cudzystow zamykajacy, odsytacz do przypisu.

13. W skrotach typu: s. (strona), t. (tom), cz. (cz¢$¢), vol. (wolumin), r. (rok, rocznik), z. (zeszyt),
k. (karta) po kropce zawsze powinna znajdowac¢ si¢ spacja.

2 b1

14. Nie nalezy przenosi¢ do nastepnej linii tekstu pojedynczych liter, np. ,,a”, ,,w”, ,,i".
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15. Tabele, rysunki, wykresy, schematy, ilustracje muszg w wypadku pracy zbiorowej zachowac
jednolita forme tabel oraz jednolitg skale rysunkow.

16. Mapy, zdjecia, rysunki, wykresy oraz schematy powinny by¢ oryginalne i dostarczone w
oddzielnych plikach, zapisane w formacie jpg, pdf (skany w rozdzielczo$ci minimum 300 dpi).
17. Wykresy nalezy wykona¢ w programach edytowalnych. Wielko$¢ czcionki powinna by¢
ujednolicona we wszystkich wykresach — 10.

18. Tlustracje, rysunki, wykresy i tabele muszg by¢ numerowane (numeracja robocza). Tytut
tabeli, rysunku, wykresu, schematu umieszcza si¢ nad nimi, natomiast podpis ilustracji — pod nimi.
Tytuldéw tabel 1 podpisow pod ilustracjami, rysunkami, wykresami nie konczy sie kropka.

19. Wykresy w pracy zbiorowej powinny mie¢ jednolity wyglad, ustalony przez redaktora
naukowego tomu.

20 Kazdy przekazywany tekst moze by¢ zindeksowany elektronicznie przez autora na etapie
tworzenia maszynopisu. W programie Word indeks (indeksy) uzyskuje si¢ nastepujaco:

a. Zaznaczy¢ stowo, ktore ma by¢ uwzglednione w indeksie.

b. Nacisna¢ rownoczesnie trzy klawisze: lewy Shift lewy Alt x lub uzy¢ funkcji: ODWOLANIA —
OZNACZ WPIS.

c. W wyswietlonym oknie OZNACZANIE HASLA INDEKSU wybra¢ opcje OZNACZ, by oznaczy¢
wybrane stowo (uwaga: mozna wybra¢ takze opcje OZNACZ WSZYSTKO, aby zindeksowac
wszystkie stowa rdwne zaznaczeniu, np. wszystkie wystgpienia nazwiska ,,Gtogowski”; nalezy
jednak przy tym pamigta¢, ze Word nie oznaczy przy tym wariantow deklinacyjnych, np.
,»Gtogowskiego”, ,,Glogowskiemu”, wigc warianty takie nalezy indeksowa¢ oddzielnie). W polu
,Hasto glowne” nalezy wpisa¢ petne brzmienie hasta indeksu, np. Glogowski Stefan (,,Jozef”).
d. W wypadku, gdy w ksigzce ma by¢ wiecej niz jeden typ indeksu (np. rzeczowy, osobowy,
miejscowosci), nalezy w polu HASEO GEOWNE w kolejnych hastach dopisywaé¢ dodatkowy
poprzedzajacy znak, konsekwentnie dla danego typu, np.: #, &, !, %, tak aby hasla danego typu
mialy zawsze ten sam znak na poczatku (np. @Kresy Wschodnie, #Gtogowski Stefan (,,Jozef”),
&Lwow). Nie wolno stosowac znaku .

e. Aby sprawdzi¢, czy stowo zostato zindeksowane poprawnie, mozna uzy¢ funkcji POKAZ

WSZYSTKO. Po oznaczonych stowach pojawiaja si¢ informacje w nawiasach klamrowych.
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