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Sbornik archivnich praci je dstfedni védeckou archivni revue zaloZzenou v roce 1951 pro rozsahlé
studie, ¢asto monografického charakteru, z oblasti archivnictvi, archivistiky, nauky o pisemnych pra-
menech, Sirokého souboru tzv. pomocnych véd historickych (zvl. diplomatiky, paleografie, chrono-
logie, heraldiky, sfragistiky a dalSich), déjin spravy a knihovédy. Pfinasi edice pramenil k vyznam-
nym udalostem a osobnostem ceskych déjin. Rovnéz otiskuje obsahlé souhrnné recenze o zakladnich
evropskych dilech oboru.

Sbornik vychézi 2x roéné v celkovém rozsahu pfiblizné 600-700 stran. Je recenzovanym casopisem
od roku svého vzniku.

T EVELC]

Vydavatelem Sborniku archivnich praci je odbor archivni spravy a spisové sluzby Ministerstva vnit-
ra CR (zkracen& archivni spréva) jiz od svého zaloZeni v roce 1951. Archivni sprava je odbornym fi-
dicim organem cCeského archivnictvi a gestorem zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzb€ a o zméné nékterych zakonu. Je téZ metodickym centrem a koordinatorem archivni metodi-
ky vuci vSem typum archivua (statni archivy, méstské archivy, akreditované specializované archivy,
akreditované soukromé archivy, akreditované bezpecnostni archivy, spravni archivy). Vydava ar-
chivni publikace celostiatniho vyznamu.
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Pokyny pro autory pfispévkii Shorniku archivnich praci

Redakce Sborniku archivnich praci Zada autory, aby pfi elektronickém piepisu svych ptispévkil do-
drzovali niZe uvedena pravidla, kterd podstatné urychli technicko-redak¢ni prace pfi zpracovani tex-
tl.

Zasady psani ¢lanki v elektronické podobé

1. Text pfispévku musi byt uloZen ve formétu *.rtf, *.doc.

2. Text prispévku muze byt dodan na disketé 3,5 palce, CD, flash disku nebo zaslan elektronickou
posStou v priloze e-mailu. Na médiich s pfenosnymi daty ukladejte jen soubory urcené k tisku.
Pokud je prispévek rozdélen do vice soubort, soubory oznacte pofadovymi Cisly. Soucasné je
tieba zaslat redakci vytisk textu na listech A4 s fadkovanim alespon 1,5.

3. Text studie je tfeba ulozit do samostatného souboru oddélené od textu poznamek, t€Z uloZzeného
do samostatného souboru. Prispévek, kde text studie je spojen s textem pozndmek pod Carou
v jednom souboru, redakce nepfijme.

4. Text ptispévku v€etné poznamek piSte bez zarovnavani pravého okraje, €ili prava strana musi mit
tzv. aktivni okraje, tzn. musi byt ukoncena tzv. ,,na praporek*. NepouZzivejte déleni slov, zahlavi
a zpati.

5. Jednotlivé fadky neukoncujte klavesou ENTER! Tu pouZivejte pouze pro ukonceni odstavce.
Text musi v odstavci plynule pretékat z jednoho fadku na druhy. Neformatujte prvni fadek od-
stavce!

6. Pti psani textu nepouzivejte Zadné ,,styly*. Pfi volbé formatu odstavce pouzivejte jen ,,zakladni
text*. NepouZzivejte Zadné ,,odrazky a ¢islovani*. VSechny autorem nadefinované forméaty se bud
zméni nebo zmizi, protoZe zlom publikace ma jiny rozmér textového rejstiiku, typ a velikost pis-
ma a fadkovani. Jejich pouzivani autory je tedy naprosto zbyte¢né, nebot jsou uréeny v editorech
jen pro doméci pouZiti.

7. Pouzivejte jen jeden typ pisma. Je mozné pouZzivat kurzivu a polotu¢né pismo, nikoliv vSak pro-
loZené pismo funkci ,,proloZeni znaku* editoru a jiz vibec ne pomoci mezerniku! Nepodtrha-
vejte text v editoru. Podtrzené pismo neni redakci AC v sazbé akceptovano. Vami poZadované fe-
zy pisma muZete navrhnout ve vytisku vaseho prispévku jesté tim, Ze je na prisluSnych mistech
vyznacite tuzkou podle obvyklych korektorskych konvenci (vlnovka pro kurzivu, podtrZeni pro
polotu¢né pismo), ptipadné jinym upozornénim. VSe ostatni ponechejte praci redakce.

8. Nepouzivejte velka pismena (verzalky) psana s klavesou SHIFT pro cela slova. Vami pozadova-
né verzalky vyznacte tuzkou ve vaSem vytisku.

9. Indexy a exponenty piSte bez mezer za pismenem.

10. Pokud moZno rozlisujte dlouhou pomlcku (—) a spojovnik (-) pfi jejich uziti v textu. Napft. v Ca-
sovych a strankovych rozsazich uZivejte dlouhou poml¢ku bez mezer (napt. 15.—17. dubna 1946;
1358-1620; s. 18-20), vedle dalSiho uziti podle pravidel pravopisu. Spojovnik uzivejte tézZ pod-
le pravidel pravopisu (napf. Anna Cisarova-Kolarova; ¢esko-polsky slovnik; okres Praha-zapad
apod.).

11. Tabulky a grafy neumistujte do textu, uloZte je do samostatnych soubort a predejte je téZ redak-
ci v tiSténé podobé. Ve vytisku vyznacte jejich poradi a misto jejich zatrazeni.



12. Do textu neumistujte obrazky. Barevné obrazky naskenujte v rozliSeni 300 dpi, cernobilé foto-
grafie na 400 dpi i vice a uloZte je ve formétu .tiff, .eps. Obrazky stazené z internetu jsou zpra-
vidla pro tisk nepouZitelné pro své nizké rozliSeni. Pokud nemiZete obrazky sami naskenovat,
dodejte je redakci oCislované a ve vytisku vyznacte jejich poradi a misto jejich zatazeni.

Zasady formalni upravy textu

Zpiisob psani poznamek

Vyznaceni ¢isel pozndmek v hlavnim textu se pise formou obycejného Cisla uzavieného tésné v za-
vorce a umisténého tésné (bez mezer) za tecku nebo Carku, napf. ,,...text.(34)", ,,...text,(38)...*.
TutéZ formu ma Cislo poznamky, kterd bude vytiSténa pod Carou, napt. (34) Text... . Poznamky se
chdpou jako samostatné véty, tedy pisi se na zacatku s velkym pismenem a konci teckou.

Zpiisob citace literatury v poznamkach

Kfiestni jméno autorti se poprvé uvadi nezkracené, pii opakované citaci postaci zkratka. Ro¢niky
a svazky periodik se uvadéji arabskou Ccislici a jsou oddéleny od nazvu periodika ¢arkou (napf.
Archivni Casopis, 19, 1969, s. 36-37). Pokud neni na konci ¢lanku pfipojen seznam zkratek, je tre-
ba pfi prvni citaci uvést tplny nazev ¢asopisu, archivu, fondl a v zavorce uvést oficidlni zkratku pro
pfipad opakovani citace [napf. Archivni Casopis (dale AC), 19, 1969, s. ...; Statni oblastni archiv
v Zamrsku (dale SOA Zamrsk), Velkostatek (dale Vs) Néachod, inv. ¢. 14762]. Za titulem dila je pfi
prvni Uplné citaci vzdy tecka: Josef Teige, Seznamy méstanii prazskych 1. Staré mésto (1490—1550).
In: Almanach kr. h. m. Prahy, 7, Praha 1904, s. 70; Josef Janacek, Déjiny obchodu v predbélohorské
Praze. Praha 1955, pti dalSim opakovani: J. Janacek, Déjiny obchodu, s. 120 nebo J. Janacek, c. d.,
s. 120, pokud jde o citaci jediného dila autora.

Zkracovani a psani slov v textu

V hlavnim textu se uzivd co nejméné zkratek. Nezkracuji se naptiklad slova rok na ,.r.“, stoleti na
,,st.*“. Zkracovat je mozné v poznamkovém aparatu. Slovo ,,Archiv* a jeho odvozeniny se vZdy pisi
s kratkym ,,i*.

Redakce dékuje autorim za pochopeni a spolupraci pfi dodrZovani vySe uvedenych zédsad, které
usetii Cas i ndmahu jak redakci, tak autoriim. TéSime se na vaSe piispévky.

Pokyny recenzentiim

Redakce Sborniku archivnich praci Zada recenzenty rukopisti pro néj uréenych, aby pfi jejich hod-
noceni disledné piihliZeli nejen k jejich pramenné hodnoté, ale brali zdroveni v uvahu, Ze musi jit
o prace z oblasti pomocnych véd historickych (v Sirokém slova smyslu), spravnich déjin, archivnic-
tvi a archivistiky.



