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Warsztat humanisty

Kazdy humanista na swojej drodze naukowej staje przed
wyzwaniem pisania i opracowywania réznych typow tekstow:
prac, artykutéw, konspektéw, esejow. Czasem zachodzi
potrzeba zaprezentowania plakatu lub przeprowadzania
prezentacji, takze z wykorzystaniem multimediéw. Aby zrobic
to rzetelnie i starannie, trzeba poznac reguty rzagdzace
warsztatem naukoweca. Skfadajg sie na niego kwestie dotyczace
sporzadzania bibliografii, przypiséw, ale tez rézne niuanse
edytorskie i reguty ortograficzne.

Niniejszy przewodnik stanowi podsumowanie tych zagadnien.
Zawiera tez wskazdéwki, jak poruszaé sie w ggszczu zasad
i jak sprawnie z nich korzystad.
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Bibliografia

Na bibliografie sktadajg sie wszystkie pozycje ksigzkowe, artykuty w czasopismach, teksty
publikowane w internecie, z ktdrych korzystaliémy w trakcie pracy, czyli zaréwno teksty cytowane,
jak i te, na ktére powotywalismy sie omownie. W bibliografii zamieszcza sie takze pozycje
poszerzajace przytoczony sad lub wchodzace z nim w polemike.

Sporzadzanie bibliografii wigze sie ze stosowaniem pewnych zasad, z ktérych najwazniejszg jest
konsekwencja. Istnieje kilka sposobow zapisywania pozycji w bibliografii, ale niezaleznie od tego,
ktdry z nich wybierzemy, najistotniejsze, aby$my robili to konsekwentnie. Mozemy nawet wymysli¢
wiasny system, i jesli oczywiscie bedzie czytelny i zapisany w powtarzalny sposéb, powinien by¢
uznany za prawidtowy. Po co jednak wywazac otwarte drzwi? © Wystarczy wybra¢ jeden

z istniejacych i wcieli¢ go we wtasng praktyke. Konsekwentne jego stosowanie z pewnoscig
zaowocuje w przysztosci.

Zanim przystgpimy do oméwienia konkretnych przyktadow, kilka uwag natury ogdlne;j:

1. Rzetelnos¢ naukowa wymaga, abysSmy w bibliografii umieszczali ksigzki lub artykuty, ktére
mieliémy w reku. Poleganie w tej kwestii na innych autorach (np. zaczerpniecie opisu z innej
pozycji, bez zagladania do niej) moze mieé czasem zgubne skutki (kazdemu zdarza sie
pomyli¢, a wéwczas i my powielamy taki btgd).

2. Typowe elementy opisu nalezy skracac, np. red. [redaktor], ttum. [ttumacz], t. [tom],

z. [zeszyt] i in.

3. Elementu opisu nalezy podawac w jezyku oryginatu (jesli powotujemy sie na zrédta
obcojezyczne), natomiast znak ,[w:]” oraz skrét ,,s.” [strona] podajemy w brzmieniu
polskim.

4. Bibliografie opracowang wg ponizszych zasad zatacza sie na koricu publikacji.

Elementy opisu bibliograficznego

pozycje obowigzkowe zostaty podkreslone

KSIAZKA
1. Autor

a. Nazwisko autora publikacji powinno by¢ pierwszg pozycjg opisu.

b. Jesli publikacja ma trzech autoréw, mozemy wymienic¢ ich wszystkich, jezeli wiecej
niz trzech, podajemy pierwsze nazwisko oraz dodajemy ,,i inni”.

c. W spisie bibliograficznym najpierw podajemy nazwisko, a nastepnie inicjat imienia.
Zasada ta dotyczy jednak tylko nazwisk podawanych przed znakiem [w:].
Kowalski J., Poezje swigteczne [w:] A. Nowak (red.), Poezje na rézne okazje, Sanok
2017.
Zasada ta ma oczywiscie na celu umozliwienie alfabetycznego utozenia spisu.

d. Mozna tez podawac petne imiona autoréw. WAZNE: Prosze pamieta¢, ze wtedy
nalezy podac petne imiona WSZYSTKICH autoréow (w tym takze redaktoréw,
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ttumaczy i in.), a nie jedynie wybranych wg sobie tylko znanego klucza. Podawanie
na zmiane imion i inicjatéw imienia jest niedopuszczalne.

e. Autorem publikacji zbiorowej jest jej redaktor. W takim jednak wypadku jego
nazwisko nie musi by¢ na pierwszym miejscu.
A. Nowak (red.), Poezje na rézne okazje, Sanok 2017.
lub: Poezje na rozne okazje, A. Nowak (red.), Sanok 2017.
lub: Poezje na rézne okazje, (pod) red. A. Nowaka, Sanok 2017.
WAZNE: Nalezy pamietaé, aby nazwisko redaktora w catej bibliografii (we
wszystkich pozycjach) znajdowato sie w tym samym miejscu i byto opatrzone tym
samym skrotem. Bardzo utatwi to wyszukanie danej pozycji, bo po pierwszym
przyktadzie bedzie wiadomo, czy szukac po nazwisku, czy po tytule.

2. Tytul
a. Tytuly publikacji mozna zapisywac dwojako: kursywg lub ,,w cudzystowie”. Oba sg

tak samo dobre, cho¢ zapis kursywa jest czesciej spotykany.

Z. lksinski, Wspomnienia, Szczecin 2008.

Z. lksinski, ,,WWspomnienia”, Szczecin 2008.

WAZNE: Zastosowanie obu wyréznikéw — i kursywy, i cudzystowu — jest btedne
i w zaden sposéb nieuzasadnione.

WAZNE: Tytut artykutu w czasopiémie zawsze podajemy kursywa, a tytut
czasopisma, w ktérym dany artykut opublikowano, w cudzystowie.

WAZNE: Zatem jesli w bibliografii powotujemy sie zaréwno na pozycje ksigzkowe,
jak i czasopisma, nie mozna stosowac cudzystowu do zaznaczania tytutu ksigzki,
gdyz wprowadzatoby to w btad.

I. Witkowski, Afryka, ,Czasopismo podrdznicze”, 5/2008.

3. Numer wydania

a. Jeslisie pojawia, powinien by¢ wstawiony po tytule. Natomiast znowu przyswieca
nam zasada konsekwencji: albo podajemy taki numer przy wszystkich pozycjach,
albo przy zadne;.

b. Praktyka moéwi, ze rok wydania jest najczesciej wystarczajgcy i dlatego zwykle
numer wydania mozna poming¢.

c. Zdarza sie czasem, ze praca dotyczy kilku wydan tego samego dzieta. Wtedy
w drodze wyjatku dzieto bedgce bohaterem opracowania nalezy opatrzy¢
numerami wydan.

4. Numer tomu, czesci
a. Podajemy po numerze wydania lub, jesli go nie ma, po tytule.

Z. lksinski, Wspomnienia, t. 2, Szczecin 2008.

5. Nazwa wydawcy
a. Jak poprzednio: podajemy albo wszedzie, albo nigdzie.
b. Podawanie nazwy wydawnictwa bywa interpretowane jako staranniejsze, ale nie
jest konieczne. W pracach, ktére nie akcentujg szczegdlnie roli wydawcy, Smiato
mozna ten element pomingd.
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c. Podanie wydawcy moze by¢ istotne z uwagi na tematyke pracy —jesli np.
analizujemy rynek wydawniczy, historie funkcjonowania danego dzieta w réznych
Srodowiskach itp.

d. Jesli podajemy wydawce, mozemy stosowacé powszechnie znane skroty, np. PIW,
PWN, WSiP, wazne, aby dana nazwa w catej pracy pojawiata sie w tej samej formie
— petnej lub skréconej.

6. Miejsce wydania

a. Jest obowigzkowym elementem opisu bibliograficznego, pozwala trafnie
zidentyfikowad publikacje.

b. Jesli w publikacji podanych jest wiecej miejsc wydania, a zadna z nich nie jest
wyrdzniona (np. typograficznie), nalezy podaé wszystkie, stosujgc w zapisie
potpauzy.

B. Aleksandrowicz (red.), Sztuka polska, Warszawa—Krakéw—Gdarisk 2001.
c. Jesli w publikacji nie podano miejsca wydania, nalezy zastosowac skrét [b.m.].

7. Rok wydania
a. Obok miejsca wydania stanowi obowigzkowym element opisu bibliograficznego,

pozwala trafnie zidentyfikowaé publikacje.
b. Podaje sie go po miejscu wydania bez przecinka.

Jesli w publikacji nie podano roku wydania, mozna go zastgpi¢ w nawiasie
kwadratowym

i. datg copyrightowa [cop. 2003];

ii. datg przypuszczalng poprzedzong skrotem ,,okoto” [ok. 1698];

iii. datg ustalong na podstawie danych spoza dokumentu [1999 ];

iv. ostatecznie skrétem [b.r.].

8. ISBNiISSN
a. Podawanie tych numerdw nie jest obowigzkowe.
b. Jesli z jakiego$ powodu chcemy podac taki numer, zapisujemy go na korcu, po roku
wydania.

9. Strony
a. W publikacjach ksigzkowych, jesli opis dotyczy catej ksigzki, nie podajemy numeréw
stron. Mozna podac liczbe wszystkich stron, ale zwykle jest to informacja catkowicie
niepotrzebna.
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ARTYKUL W CZASOPISMIE

1. Nalezy poda¢ autora i tytut artykutu zgodnie z powyzszymi ustaleniami, a nastepnie nazwe,
numer i rok czasopisma.
2. Tu nalezy pamietac o rozrdznieniu na tytut artykutu zapisany kursywg i tytut czasopisma
podany w cudzystowie.
3. Tytut czasopisma podajemy po przecinku (nie wprowadzamy skrotu [w:]) — jesli jest ujety
w cudzystdw, jest wystarczajgco czytelny.
4. Najpierw podajemy rok wydania danego numeru, nastepnie numer i zeszyt lub inne dane
pozwalajgce zlokalizowac¢ dany wolumin, chyba ze numer i rok stanowig catostke.
B. Kowalczyk, Dopetniacz, ,,Czasopismo jezykoznawcze” 1998, nr 28.
I. Witkowski, Afryka, ,Czasopismo podrdznicze”, 5/2008.

ARTYKUt W PUBLIKACJI WIELOAUTORSKIEJ (ZBIOROWEJ)

Nalezy podac autora i tytut artykutu zgodnie z powyzszymi ustaleniami.
Nastepnie wprowadzamy oznaczenie ,[w:]”, aby odrdzni¢ artykut od catej publikacji.
Cata publikacja zawsze powinna sie znajdowac po [w:]. Nazwe publikacji podajemy zgodnie
z wczesniejszymi ustaleniami, czyli redaktor tomu, tytut (kursywa) oraz kolejne elementy
opisu, w tym koniecznie miejsce i rok wydania. Miejsce redaktora tomu i tytutu dajemy
zgodnie z przyjetg konwencja.
J. Matkiewicz, Sztuka renesansu [w:] B. Aleksandrowicz (red.), Sztuka polska,
Warszawa—Krakow—Gdarisk 2001.
lub: J. Matkiewicz, Sztuka renesansu [w:] Sztuka polska, B. Aleksandrowicz (red.),
Warszawa—Krakow—Gdarisk 2001.

ROZDZIAtL W PRACY JEDNEGO AUTORA

1. Od artykutu w publikacji wieloautorskiej rézni sie tym, ze po ,,[w:]” nie trzeba powtarzac
nazwiska. Mozna zastosowad skroét, polski lub tacinski: tegoz (tac. idem) lub tejze (tac.
eadem).

Z. lksinski, Dawno temu w Szczecinie [w:] tegoz, Wspomnienia, t. 2, Szczecin 2008.

Zakres stron

1. Teinformacje podajemy tylko dla dokumentéw niesamodzielnych wydawniczo,
tj. rozdziatéw w publikacjach zbiorowych, artykutéw.
2. Zakres stron podajemy na koncu, po roku wydania, po skrécie ,,s.”.
3. Numery stron rozdzielamy pétpauza.
I. Witkowski, Afryka, ,,Czasopismo podrdznicze”, 5/2008, s. 15-28.
WAZNE: W bibliografii nie podajemy numerdw stron, z ktérych
zaczerpnelismy cytaty, tylko lokalizacje CALEGO artykutu.

NUTY

Nuty samodzielne wydawniczo nalezy opisywac tak jak publikacje ksigzkowe (jako autora nalezy
podaé kompozytora).

F. Chopin, Scherzo b-moll, op. 31, na fortepian, Krakéw 1977.
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ZRODtA INTERNETOWE

1. Obowigzuja je te same wytyczne w kwestii podania autora i tytutu — niedopuszczalne jest
podanie samego linka, bez Zadnego opisu — to przejaw niestarannosci, ktéry w dodatku
bardzo utrudnia skorzystanie z tej informacji — trzeba klikng¢ w link, aby w ogdle zobaczy¢, z
czym sie zetkniemy. Podanie autora i tytutu od razu naprowadza na wtasciwy trop.

2. Jesli nie sposéb ustali¢ autora, podajemy od razu tytut zasobu.

a. Moze to by¢ tytut widoczny na stronie — wtedy podajemy kursywa.
Jesli na stronie brak tytutu, dajemy wtasny tytut opisowy (Dane statystyczne za
okres..., Wykaz dokumentdw dla... itp.). Jesli tytut pochodzi od nas, a nie ze Zrddta,
zostawiamy go prosto.

3. Nastepnie wklejamy link do zasobu — sprawdzony! Upewniamy sie, ze nie dodaty sie spacje
oraz ze w catosci skopiowat sie prawidtowo.

4. Na koniec obowigzkowo podajemy date dostepu do zasobu, czyli moment, w ktérym
korzystaliSmy z danego zasobu. Internet zmienia sie bardzo szybko, tresci pojawiajg sie
i znikajg, dlatego podanie daty dostepu jest konieczne. Najczesciej podajemy jg w nawiasie
w réznych konfiguracjach:

a. (dostep: dd.mm.rrrr)
b. [data dostepu: dd.mm.rrrr]

5. Jako ze najprostsze rozwigzania sg najlepsze, wystarczy po linku poda¢ samg date w
nawiasie okragtym lub kwadratowym. Wazne, zeby zawsze podawac date w tym samym
formacie — najlepiej dd.mm.rrrr, ktéry jest najoszczedniejszy i najczytelniejszy.

MATERIALY IKONOGRAFICZNE

Opis materiatu ikonograficznego powinien zawiera¢ nastepujgce elementy:
nazwe autora dzieta (np. malarza, grafika, fotografa),
tytut,
okreslenie techniki wykonania (np. grafika, drzeworyt),

1

2

3

4. rok wykonania dzieta,
5. format (wysokos¢ i szerokos¢ w centymetrach — nieobowigzkowo),

6. nazwe instytucji przechowujgcej dzieto oryginalne,

7. ewentualnie numer inwentarzowy obiektu.

J. Juszczyk, Las o poranku, olej na ptétnie, 2001, 102 x 150 cm, Galeria Lesna

w Skitrowie.

NAGRANIA MUZYCZNE

Opis nagrania muzycznego powinien pochodzi¢ bezposrednio z nosnika, z ktérego odstuchiwalismy
utwor, i powinien zawieraé nastepujace elementy:
1. nazwe autora (np. kompozytora, autora stéw lub wykonawce),

2. tytutidodatki do tytutu (np. nr opusu),

3. okreslenie formy muzycznej (nieobowigzkowo),

4. okreslenie nosSnika: CD — ptyta kompaktowa,

5. nazwy wspottwércéw (nieobowigzkowo),

6. nazwy wykonawcow,

7. miejsce produkcji (nieobowigzkowo),

6
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8. nazwe producenta (nieobowigzkowo),

9. rok produkgji.
L. van Beethoven, V Symfonia c-moll, op. 67, Wielka Orkiestra Symfoniczna Polskiego Radia,
dyr. J. Krenz, Polskie Nagrania Muza XL 0631.

FILM

Opis filmu powinien pochodzi¢ bezposrednio z czotéwki filmu i zawierac nastepujgce elementy:

tytut,
rezysera,
wspottwdrcow (np. autora scenariusza, autora zdjec¢ — nieobowigzkowo),

P wnNe

miejsce produkcji (nieobowigzkowo; wyjatek: nalezy obowigzkowo podac¢ nazwe panstwa,
gdy wymienia sie filmy produkowane w réznych krajach),
producenta (nieobowigzkowo),

rok produkcji,
czas projekcji (nieobowigzkowo),

O N WU

informacje o edycji (np. film niemy, dzwiekowy, czarno-biaty — nieobowigzkowo).

Hallo Szpicbrddka, czyli Ostatni wystep krdla kasiarzy, rez. ). Rzeszewski, M. Jahoda, Polska
1978, 94 min, barwny.

9. Jedlifilm jest dostepny na nosniku przenosnym, to informacje o typie nosnika (ewentualnie
liczbie nosnikow), dystrybutorze i roku wydania nalezy umiesci¢ na koricu opisu w nawiasie
kwadratowym.

Angielski pacjent, rez. A. Minghella, 1996 [VHS, dystr. Vision 2001].
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Oddzielanie elementdéw opisu bibliograficznego

Wszystkie elementy powinny by¢ od siebie oddzielone znakami interpunkcyjnymi. Istniejg rézne
konwencje w tym zakresie, najwazniejsze, aby w obrebie catej bibliografii stosowac konsekwentnie
te same reguty.

Przyktadowe sposoby oddzielania poszczegdlnych pozycji:

1. Autor > tytut — przecinek, dwukropek lub kropka.
F. Endler, Karajan. Biografia, przet. z niem. B. Dowlasz, Warszawa 1999.
F. Endler: Karajan. Biografia, przet. z niem. B. Dowlasz, Warszawa 1999.
F. Endler. Karajan. Biografia. Przet. z niem. B. Dowlasz. Warszawa 1999.
2. Tytut > wspéittwércy > adres wydawniczy — przecinek lub kropka.
Formy i normy, czyli poprawna polszczyzna w praktyce, pod. red. nauk.
K. Mosiotek-Ktosinskiej, Warszawa 2001.
Formy i normy, czyli poprawna polszczyzna w praktyce. Pod. red. nauk.
K. Mosiotek-Ktosinskiej. Warszawa 2001.
3. Miejsce wydania > nazwa wydawcy — dwukropek lub przecinek.
Z. Necki, Komunikowanie interpersonalne, Wroctaw: Zaktad Naukowy im. Ossolinskich,
1992.
Z. Necki, Komunikowanie interpersonalne, Zaktad Naukowy im. Ossolinskich, Wroctaw 1992.
WAZNE: Prosze zwrdcié¢ uwage, ze w pierwszym wypadku zmienia sie tez kolejnoé¢
elementow — najpierw wchodzi miasto, potem wydawca, a rok dopiero na koncu,
oddzielony koniecznie przecinkiem.
4. Miejsce wydania > rok — tylko spacja, tu nigdy nie stawiamy zadnego znaku.
F. Endler, Karajan. Biografia, przet. z niem. B. Dowlasz, Warszawa 1999.
5. Na koncu kazdej pozycji zawsze powinna pojawic sie kropka.
6. Przyimek ,w” —dotyczy sytuacji, gdy przytaczany tekst pochodzi z wiekszej publikacji (np.
jest rozdziatem w ksigzce, ALE NIE: artykutem w czasopismie). Moze mie¢ forme:
a. [w:] —nie wymaga poprzedzania przecinkiem,
b. w:-wymaga poprzedzania przecinkiem.
c. [W:]lub W: —gdy poprzedni element zakorczylismy kropka.
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Podziat bibliografii

Dobrg zasadg jest logiczny podziat bibliografii — dotyczy to zwtaszcza dtuzszych prac, gdy wykazy
publikacji sg bardzo dtugie.

1. W krétszych pracach stosuje sie podziat na bibliografie podmiotu i przedmiotu.

a. bibliografia podmiotu — zawiera wykaz dziet, ktére analizujemy w pracy, ktdre sg
niejako bohaterem naszej pracy, czy to dziet literackich, czy ikonograficznych, czy
muzycznych,

b. bibliografia przedmiotu — zawiera wykaz dziet, ktére omawiajg nasze dzieta
podmiotowe lub odnoszg sie do nich w inny sposdb.

2. W dtuzszych pracach oprécz ww. podziatu stosuje sie dodatkowo podziat na:

a. ksigzki,

czasopisma,

Zrodta internetowe,

zrédta leksykograficzne i encyklopedyczne,
zrédta prawne,

zrédta muzyczne,

mapy,
dyskografie,

ST ®m o0 oo T

i. filmografie.
3. W obrebie poszczegdlnych sekcji réwniez stosuje sie porzadek alfabetyczny.
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Przypisy

Rodzaje przypisow

Stuza do odwotania sie do danej pozycji bibliograficznej bezposrednio w tekscie. Stosuje sie trzy
gtéwne systemy odwotan:

1. przypisy dolne — odwotanie zaznacza sie cyfrg w indeksie zaraz po cytacie lub przytoczeniu,
a tres¢ przypisu, zawierajgcg petne dane bibliograficzne oraz numer strony z cytatem,
podaje sie na dole tej samej strony; jest to system najczesciej stosowany w polskich pracach
humanistycznych, zalecany w wiekszosci wytycznych;

2. przypisy koricowe — w tekscie gtdwnym znajdujg sie znaczniki (cyfry lub inne), ktére
odsytajg na koniec rozdziatu lub koniec ksigzki; stosuje sie je w niektérych publikacjach
ksigzkowych, bardziej popularnonaukowych, publicystycznych, gdzie wiernosé zrédtom jest
wazna, ale tres¢ przypisdw rozbija tok lektury i zamiast pomagac — rozprasza; niezalecane w
typowych pracach naukowych;

3. system ,autor —rok” (tzw. Harvard system) — polega na podaniu bezposrednio za cytatem
(w tekscie gtéwnym) w nawiasie nazwiska autora, roku wydania dzieta i numeru strony
z cytatem, natomiast petne dane bibliograficzne podane sg tylko w bibliografii koncowej;
system stosowany np. w naukach medycznych i spotecznych lub w sytuacji, gdy odwotan
do zrédet jest bardzo wiele;

4. system ,autor — numer” (tzw. Vancouver system) — po kazdym cytacie lub przytoczeniu
w tekscie gtéwnym podaje sie numer w nawiasie kwadratowym, ktéry odpowiada
numerowi pozycji w spisie bibliograficznym na koncu pracy; pozycja raz przytoczona
zachowuje swdj numer do konca.

Tworzenie przypisow

1. Kazdy przytoczony w tekscie cytat musi by¢ koniecznie opatrzony przypisem. Od tej zasady
nie ma zadnych wyjgtkéw.

2. Przypis moze by¢ wstawiony (a nawet powinien) takze za opinig, ktérej nie podajemy
w brzmieniu dostownym, ale streszczamy czy parafrazujemy.

3. Aby w tekscie pisanym w programie MS Word wstawié przypis dolny, nalezy uzy¢ skrétu
klawiaturowego Alt+) lub wybraé z gérnego menu opcje ,Wstaw przypis dolny”. Program
automatycznie wstawi w miejscu kursora liczbe w indeksie gérnym i przeniesie nas na doét
strony, gdzie nalezy wpisac tresé przypisu. Tej operacji nie nalezy wykonywac recznie —
spowoduje to chaos w rozmieszczeniu przypisow.

4. Tresc przypisu powinna zawierac petne dane bibliograficzne cytowanej pozycji — tak jak
wszystkie opisane powyzej przyktady z bibliografii. Mozna przyja¢ doktadnie ten sam zapis
co w bibliografii — ten sam dobdr elementdw, lub zapis krétszy, np. nazwe wydawnictwa
dodac tylko w bibliografii, a pomija¢ jg w przypisach, jednak to rzadka praktyka i duzo
trudniejsza w utrzymaniu dyscypliny.

5. W przypisie dotyczgcym cytatu koniecznie nalezy podaé numer strony, na ktérej
W przytaczanej pozycji znajduje sie ten cytat.

6. Kazdy przypis konczymy kropka.
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Petny adres bibliograficzny podajemy tylko wtedy, gdy dana pozycja przytaczana jest po raz
pierwszy. Gdy dang pozycje przytaczamy po raz kolejny, stosujemy rézne skréty — zaleznie od
sytuacji.

Mozna stosowac skroty w jezyku polskim lub tacinskim. Obie wersje sg tak samo dobre i przyjete.
Po raz kolejny nalezy pamietaé, aby w catej pracy stosowac je konsekwentnie, tzn. w tej samej
wersji jezykowej powinien zawsze wystepowac nie tylko dany skrot, ale wszystkie stosowane skroty
(z pominieciem ,red.”, ,,ttum.”, ,t.” — ktére wystepujg w jezyku przytaczanej publikacji).

Skrot tacinski Skrot polski Znaczenie i zastosowanie

ibidem tamze ‘jak wyzej’ — uzywamy go, gdy raz za razem chcemy przywotac te sama
pozycje, wtedy najpierw podajemy petny przypis, a zaraz pod spodem samo
okreslenie ,,Ibidem” lub ,Tamze”.
,Ibidem” odnosi sie doktadnie do tego samego, co wyzej, czyli rdwniez do
numeru strony. Jesli cytat znajduje sie na kolejnej stronie, nalezy uzupetnic te
informacje, podajac wtasciwy numer strony.
Jesli odwotania do tej samej pozycji rozdzielimy innym przypisem, ,ibidem”
traci moc, trzeba zastosowac inne skroty.

op. cit. (opus dz. cyt. ‘dzieto cytowane’ lub ‘w dziele cytowanym’ — zastepuje przytaczany juz

citatum wczesniej tytut ksigzki danego autora. Jesli wczesniej powotaliSmy sie na dang

lub opere citato) pozycje, potem pojawito sie co$ zupetnie innego, a nastepnie chcemy wrdcié¢
do tej pierwszej, podajemy tylko autora i ,,op.cit.”, ewentualnie z numerem
strony.

,Op.cit.” nie ma zastosowania, jesli wczesniej powotaliSmy sie na wiecej niz
jedng pozycje danego autora. Wtedy nalezy podac autora i skrécony tytut
ksigzki zakonczony wielokropkiem, ktéry zastgpi pozostate dane wydawnicze.

idem tenze/tegoz Stosujemy, jesli chcemy powotac sie na inng ksigzke tego samego autora, co
w przypisie wyzej — wtedy zamiast nazwiska uzywamy ,idem”.

eadem taz/tejze Doktadnie to samo co ,idem”, tyle ze w odniesieniu do autora kobiety.

passim ‘tu i dwdzie, wszedzie’ — stosujemy, gdy przytaczana opinia jest przytaczana w

przywotanym dziele w bardzo wielu miejscach.

v. (vide) zob. ‘zobacz/patrz’ — uzywamy, gdy chcemy przywotac dang pozycje, ale bez
powotywania sie na konkretny cytat.
Dopuszcza sie stosowanie ,,zob.”, nawet jesli pozostate skroty sg po tacinie.

cf (confer) por. ‘poréwnaj’ — uzywamy, gdy chcemy przywotac¢ dang pozycje (bez
powotywania sie na konkretny cytat) jako opozycyjny gtos w dyskusji, inne niz
opisywane przez nas ujecie zagadnienia.
Dopuszcza sie stosowanie ,,por.”, nawet jesli pozostate skréty sg po tacinie.

(et. al.) et alli iin. ‘i inni’ — stosujemy, gdy pozycja ma wielu autoréow (trzech lub wiecej),
podajemy wtedy pierwsze nazwisko oraz dodajemy ,,i inni”.
s.l. (sine loco) b.m. (m.w.n.) bez miejsca (miejsce wydania nieznane)
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Ponizej zaprezentowane sg przypisy wyjete np. z artykutu i utozone w kolejnosci, w jakiej mogtyby
by¢ utozone w tekscie — czyli na dole kazdej strony. Wazna jest ich kolejnos¢, a komentarze
omawiajg, jakie skroty zastosowano i co doktadnie z nich wynika.

Przyktadowy przypis Komentarz

! 1. Kowalski, Poezje swigteczne [w:] A. Nowak Pozycja przytaczana po raz pierwszy: podajemy wszystkie

(red.), Poezje na rézne okazje, Sanok 2017, s. 48— elementy opisu bibliograficznego oraz numery stron, na ktérych
52. znajduje sie cytat lub przywotywana lub parafrazowana opinia.
% Zob. F. Endler, Karajan. Biografia, przet. z niem. Pozycja przytaczana po raz pierwszy — podana bez numeru stron
B. Dowlasz, Warszawa 1999. oznhacza, ze odnosimy sie do catej ksigzki.

® Ibidem. Ponownie przywotujemy poz. z przypisu 2, rowniez w catosci.

* Ibidem, s. 45. Ta sama pozycja, ale juz wskazujemy na konkretny cytat, wiec

musimy poda¢ numer strony.

> . Witkowski, Afryka, ,,Czasopismo podrdznicze”, Przywotujemy artykut z czasopisma, podajemy numery stron

5/2008, s. 15-28. catego artykutu.

® Ibidem, s. 18. Bezposrednio w kolejnym przypisie opisujemy cytat z artykutu
Witkowskiego.

7 J. Kowalski, op. cit., s. 55. Wracamy do artykutu Kowalskiego z przypisu 1 — skracamy caty

tytut do ,,0p. cit.” —tacznie z publikacja zbiorowa, w ktérej ten
artykut sie znajduje; dla nas w tym momencie kluczowy jest tylko
ten artykut; jesli cytujemy lub odwotujemy sie do konkretnego
fragmentu, dodajemy numer strony.

8 Idem, Poezje ludowe Rzeszowszczyzny, Rzeszow Wprowadzamy nowg pozycje Kowalskiego: podajemy wiec adres
2008, s. 5. w petnym brzmieniu, ale rezygnujemy z powtdrzenia nazwiska.

% 1. Witkowski, op. cit., s. 15-28. Opisujemy cytat z Witkowskiego, ale zastepujemy tytut skrétem.
), Kowalski, Poezje ludowe..., s. 11. Znéw odwotujemy sie do Kowalskiego, ale teraz nie mozemy juz

uzyc¢ ,,op. cit.”, gdyz mamy wiecej niz jedng pozycje tego autora i
skrét nie wskazatby nam doktadnie, o ktéra pozycje chodzi.

W jednej pracy jak najbardziej moze sie zdarzy¢, ze przez wieksza
cze$¢ bedziemy uzywac ,op. cit.”, a dopiero na koniec
wprowadzimy drugg pozycje i od tego momentu zaczniemy skraca¢
tytuty, nie trzeba tego robic od razu, wiedzac, ze za iles stron
pojawi sie inna pozycja tego autora.

Tworzenie poprawnych i czytelnych przypiséw wymaga sporej dyscypliny i porzgdku. Warto
poswieci¢ im czas i uwage, gdyz starannie opracowane przypisy $wiadczg o autorze i jego stosunku
do czytelnika, a takze bardzo utatwiajg postugiwanie sie nimi. Za to niechlujnie wykonane przypisy
podwazajg wiarygodnos¢ autora i moga zniweczyc¢ jego trud.

12

MINISTERSTWO
EDUKACJI
NARODOWEJ

e Projekt finansowany jest ze érodkéw Ministerstwa Edukacji Narodowe]




ﬁ www.olimpiada-artystyezna.pl
A QOlimpiada
Artystyczna

Sktadanie list punktowanych lub numerowanych

Przy tworzeniu listy warto na nig patrzeé jak na petne zdanie, ktérego wyliczane elementy dla
podkreslenia konstrukcji logicznej i utatwienia odbioru podano w zmienionej graficznie formie.
Takie zatozenie oznacza, ze elementy powinny by¢ od siebie oddzielone analogicznie, jakby to miato
miejsce w zdaniu zapisanym w sposdb ciggty.

To s3 rézne elementy listy:
— taki oto element,
— ijeszcze taki,
— anawet taki.

Elementy w tym zdaniu sg réwnorzedne, dos¢ krétkie, hastowe, w zupetnosci wystarczy rozdzieli¢ je
przecinkami. Nalezy pamietaé, aby ostatni z elementdw — catkiem jak w zdaniu — zamkna¢ kropka.

W takiej natomiast liscie:
— gdy wyliczane elementy sg dtuzsze albo jeszcze diuzsze;
— gdy majg forme osobnych zdan, np. zdan podrzednych, jak tutaj;
— gdy zawierajg czasowniki i wewnetrznie sg rozdzielone przecinkami;
— mozna i warto je wtedy konczyc¢ srednikami;
— aostatni punkt — jak zwykle — kropka;
— i pamietac przy tym, aby elementy zaczynac¢ od matych liter — jak to
po sredniku.

Nie wszystkie te przestanki muszg byc¢ spetnione jednoczesnie, warto sie kierowa¢ wyczuciem
i czytelnoscia zapisu.

Natomiast zdecydowanie nie warto dodawac srednika do list zawierajacych krétkie zwarte hasta.
Srednik ma moc, aby rozdziela¢ elementy wiekszego kalibru i nie nalezy tej mocy naduzywac bez
wyraznej potrzeby ;)

Bywaja tez takie bardzo rozbudowane listy:
— Kazdy z elementéw wyliczanych ma forme petnego zdania.
— Elementy stanowig niezalezne gramatycznie catostki.
— Nalezy im sie wtedy wielka litera na poczatku i kropka na korcu
kazdego elementu.

Identycznie nalezy traktowac listy numerowane.

Rdznica pojawia sie, gdy listy (tak punktowanej, jak i numerowanej) nie wiericzy nagtéwek lub
nagtéwkiem jest zdanie zamkniete kropka (bez dwukropka). Wtedy o catej liscie nie mozna juz
myslec¢ jak o jednym zdaniu. Ponizej opisano, jak mozna zapisac taka liste.

1. W takiej liscie nalezy kolejne pozycje listy zaczynac wielka litera.
Jesli pozycje listy majg postac¢ zdania, nalezy je tez koriczy¢ kropka — jak w tym przyktadzie.
3. Jesli natomiast pozycje listy majg postaé rownowaznikow lub krétkich haset, trzeba zaczgé
je wielka literg, ale mozna pozostawic bez kropki.
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Istniejg rdzne wariacje na temat list, zwtaszcza jesli w gre wchodzi projekt graficzny

(np. w prezentacjach multimedialnych). Wtedy mozna nieco inaczej podejs$é do zasad, np. pomingé
konczace wersy przecinki czy kropke na koncu listy. Takie wyjgtkowe podejscie warto zastosowacd
zwtaszcza w kroétkich listach zawierajgcych krétkie hasta i szczegdlnie gdy zaprezentowano je

w bardzo duzej formie (np. gdy lista zajmuje caty slajd lub dominuje na plakacie). Mozna tez wtedy
dodac wielkie litery — jednak jesli zostawimy przecinki, wielkie litery nie maja racji bytu.

Przyktady:

e przyktad 1
e przyktad 2
e przyktad 3

Inny przyktad:

v Sytuacja 1
v Sytuacja 2
v/ Sytuacja 3

Zawsze warto sie jednak zastanowic, co nam przyswieca przy podejmowaniu takiej decyzji — jesli
jest ona w jakikolwiek sposéb uzasadniona, to w porzadku. Natomiast jesli robimy to tylko dla
urozmaicenia — zdecydowanie nie warto. Wersja podstawowa sprawdza sie znakomicie we
wszystkich sytuacjach i nie warto kombinowac na site.
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Krechy, kreski, kreseczki

Jezyk polski (zwtaszcza w swojej drukowanej wersji) dorobit sie az trzech rodzajow kresek. Mamy
zatem taki oto zestaw:

Dywiz

To kreska najkrétsza, zwana tez tgcznikiem. Stanowi znak wewnatrzwyrazowy. Oznacza to, ze stowa
potaczone dywizem traktuje sie jak jedno stowo.

Dywiz z klawiatury wybiera sie jg minusem. Sktada sie go bez spacji wokét.

Stuzy on do:

a. 1aczenia wyrazen rownorzednych, tworzacych jedno stowo (wyrazéw ztozonych),
np. biato-czarny, Bielsko-Biata;

b. do przenoszenia czesci wyrazodw do nastepnego wiersza (przy okazji: nigdy nie
wstawiamy takich przeniesien recznie!).

Pétpauza

To kreska sredniej dtugosci, znak miedzywyrazowy, uzywany najczesciej, cho¢ rownie czesto
btednie. Stosuje sie go ze spacjami lub bez — zaleznie od zastosowania.

Najwiecej ktopotdw sprawia jego wywotanie z klawiatury.

MS Word zamienia automatycznie dywiz na potpauze, ale tylko wtedy, gdy wokét niego wstawione
sg spacje i uderzymy spacje po wyrazie nastepujgcym po nim. Czyli po wpisaniu sekwencji: ,,stowo
spacja dywiz spacja stowo spacja” Word zamieni nam dywiz na pétpauze, zreszta catkiem stusznie.
Nie zawsze jednak potrzebujemy potpauzy w takim uktadzie, czasem potrzebujemy wywotac jg bez
tej sekwencji. Wtedy mozemy wybrac pétpauze ze znakdw specjalnych (Wstawianie > Symbol >
Wiecej symboli > Znaki specjalne > Pétpauza). Jest to jednak operacja zmudna i czasochtonna. A ze
potpauza jest znakiem bardzo potrzebnym (o czym sie zaraz przekonamy), dlatego warto zawczasu
ustawi¢ odpowiedni skrot klawiaturowy (Pétpauza > Klawisz skrétu > Nacisnij klawisze skrétu). Z
wieloletniego doswiadczenia zalecam ustawienie skrétu pod klawiszami Ctrl+minus — sg tam juz
dwie kreski: po jednym kliknieciu minus, po kliknieciu z Shiftem — podkresInik, wiec do kompletu
warto ustawic opcje z Ctrl dajgcy pdtpauze.

Pétpauza ma bardzo wiele zastosowan:

— petni zwyczajowg funkcje mysinika — gdy dopowiadamy lub pomijamy jaki$ czton w zdaniu,
doktadnie jak w tym wtasnie zdaniu, wtedy otaczamy jg spacjami;
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— jako punktor — doktadnie jak w tej liscie, ze spacjg po; dywiz w takich zastosowaniach sie nie
sprawdza, choc¢ czasem sie pojawia (punktowanie zawsze warto ustawia¢ automatycznie —
wtedy wyglada ono o niebo lepiej niz ustawione recznie);

— w relacjach typu: pocigg Warszawa — Krakdw, mecz Legia — Polonia, wtedy dajemy ze
spacja.

— w zakresach dat i liczb, np. strony 4-5, lata 2001-2008, wtedy dajemy jg bez spacji (czyli
Word juz automatycznie nie pomoze);

Warto tu zacytowad prof. Banke z Poradni Jezykowej PWN, ktéry na pytanie
dotyczace znaku w zakresach liczbowych odpowiedziat czytelniczce
nastepujgco: ,,Moze Pani uzywac potpauzy (kreski sredniej dtugosci, krotszej
niz pauza, ale dtuzszej niz tgcznik), moze Pani takze uzywad tgcznika. W obu
wypadkach bedzie dobrze, trzeba jednak zachowac konsekwencje.
Poniewaz tacznik kazdy potrafi postawic, a uzycie potpauzy swiadczy o
pewnej kompetencji, moze Pani siegngé¢ po pdétpauze, aby podkresli¢c swoj
profesjonalizm (nawet jesli nie czuje sie Pani profesjonalistkg)”.

(Poradnia Jezykowa PWN,
https://sip.pwn.pl/poradnia/haslo/lacznik-czy-polpauza;11041.html, dostep: 8.12.2017)

Myslinik

Typowy mysinik to kreska najdtuzsza, zwana tez pauza, stanowigca znak miedzywyrazowy, uzywany
jako pauza w zdaniu lub do wprowadzania dialogdéw. Jednak wspdtczesne edytorstwo nie lubi
myslInika i uzywa go coraz rzadziej — jest bardzo dtugi, czesto rozbija krétkie tamy, stabo wyswietla
sie w internecie. Dlatego jego funkcje sukcesywnie i konsekwentnie przejmuje sktadana ze spacjami
potpauza. W wyjgtkowo starannych publikacjach mozna prébowad przywrdécié zycie myslnikowi,
natomiast stosowanie pdtpauzy zyskato juz aprobate najszacowniejszych gremiow.
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Cudzystow

Rozne znaki

Pismo drukowane zna wiele rodzajéw cudzystowdw, na przyktad takie:

e, ', @ nawet takie: 7.0 47

Warto pamietac, ze w jezyku polskim poprawny jest tylko pierwszy cudzystéw. Nazywa sie on
cudzystowem apostrofowym lub drukarskim. Word z ustawionym jezykiem polskim automatycznie
wprowadza taki wtasnie zapis. Jesli tego nie robi, nalezy znalezé i ustawic: Opcje autokorekty >
Autoformatowanie podczas pisania > Zamien cudzystowy "proste" na , drukarskie”.

Cudzystéw prosty bywa czasem wyswietlany w internecie czy korespondencji mejlowej, a to
dlatego, ze nie wszystkie jezyki zapisu potrafig wyswietli¢ poprawny cudzystéw typograficzny. Robi
tak np. popularna poczta Gmail — nie sposéb tam wpisac z klawiatury cudzystowu drukarskiego. Jesli
zalezy nam na szczegoélnej starannosci, mozna go oczywiscie przeklei¢ z innego Zrédta, np. Worda.

Natomiast dwa ostatnie rodzaje cudzystowu wystepuja w jezyku angielskim, skad bez uzasadnienia
plenig sie takze w polskich tekstach.

Mamy tez takie cudzystowy: «...» lub takie »...«. Nazywajg sie one ostrokgtnymi, a same znaki je
budujgce nazywamy szewronami. Nalezy pamietac, aby zamiast nich nie uzywac podwdjnych
nawiasow trojkatnych. Czasem Word automatycznie zamienia podwdjny nawias tréjkatny na
cudzystéw ostrokatny, a jesli tego nie robi, mozna zmieni¢ ustawienia autokorekty. Mozna tez
wybraé cudzystéw ostrokatny z menu Wstaw > Symbol.

Cudzystowy te nazywamy tez niemieckimi (z dziobkami do wewnatrz: »...«) lub francuskimi (z
dziébkami na zewnatrz « »). Sg one stosowane do specjalnych wyrdznien w tekscie (do
wyodrebniania znaczen w pracach naukowych i w stownikach oraz wyodrebniania partii
dialogowych i przytoczen, zwtaszcza w utworach poetyckich). Najczesciej przydajg sie jednak w
sytuacji, gdy musimy zawrze¢ cudzystdw w cudzystowie, wtedy cudzystdw ostrokatny niemiecki
dajemy wewnatrz cudzystowu drukarskiego.

,Cytat »wewnatrz« cytatu”

W publikacjach naukowych wystepuje tez cudzystéw pojedynczy apostrofowy (definicyjny) o formie
‘... lub *... .Stosujemy je do wyrdzniania znaczen réznych pojec.

Przy okazji warto pamietacé, ze mowimy wytgcznie ,w cudzystowie”, nigdy , w-eudzystowiu”.
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Rdzine zbiegi

Gdy zdarzy sie, ze musimy postawié cudzystow zaraz obok kropki, kropke zawsze stawiamy po
cudzystowie (kropka zawsze stanowi absolutne zamkniecie zdania).

To jest zdanie, w ktérym zawiera sie , fragment pewnego cytatu”.

,Sytuacja wyglada identycznie nawet wtedy, gdy cate zdanie jest cytatem, tak jak w tym
przypadku”.

Gdy cudzystow zbiegnie sie ze znakiem zapytania, a znak zapytania odnosi sie do catego zdania, to
znak zapytania stawia sie za cudzystowem:

Czyli gdzie stawiamy znak zapytania, jesli w zdaniu wystepuje , fragment cytatu”?

Natomiast jezeli znak zapytania jest czescig cytatu, stawiamy go przed cudzystowem. Jezeli
bezposrednio potem nastepuje koniec zdania, stawiamy jeszcze kropke. W tej sytuacji zbiegajg sie
trzy znaki: znak zapytania, cudzystdw zamykajacy i kropka.

| bedzie to wygladato w ten sposdb, choc Jerzy pytat: ,,czy na pewno?”.

Rozne zastosowania

Cudzystéw ma pewnga scisle okreslong role do wypetnienia, natomiast kreatywnos$¢ uzytkownikéw
jezyka czesto prébuje poszerzyc te role, co doprowadza do kuriozalnych i mylacych sytuaciji.

Na poczatek przypomnijmy, co czego stuzy cudzystow:

—  Cudzystéw w swojej podstawowej funkcji stuzy do przytaczania cudzych stéw, ale w formie
cytatu, czyli dostownego powtdrzenia czyichs stéw, czy to powiedzianych, czy napisanych.
Wypowiedzi parafrazowane czy przekazywane za posrednictwem mowy zaleznej nie tylko
nie wymagajg uzycia cudzystowu, cudzystéw wrecz tu szkodzi! Takie np. zdanie nie zawiera
cytatu: Powiedziat co$ na temat eksperymentalnej hodowli gotebi i podat przyktad Jézka z
Bozej Woli.

— Mozna wyréznié cudzystowem nazwe wiasng instytucji lub obiektu, ktéra wystepuje na
koncu wielowyrazowej nazwy opisowej, np. Polskie Linie Lotnicze ,Lot”, Niezalezny
Samorzgdny Zwigzek Zawodowy ,,Solidarnosé”. Przy czym uzycie samej nazwy Solidarnosé
juz cudzystowu nie wymaga.

— Cudzystowem mozna tez wyrdznié tytut — utworu literackiego, muzycznego, filmu,
programu telewizyjnego. W tekscie drukowanym duzo lepiej w tym celu sprawdza sie
kursywa, jednak konsekwentne uzycie cudzystowu rowniez ma racje bytu.

— W bibliografiach natomiast przyjeto sie w cudzystowy ujmowac pozycje ukazujace sie
cyklicznie (czyli np. wszystkie czasopisma) w odrdznieniu od pozycji jednostkowych.

— Istnieje cos takiego jak funkcja ironiczna cudzystowu — za pomocg tego znaku mozemy
wyodrebniaé wyrazy uzyte ironicznie lub w catkowicie zmienionym znaczeniu, ktérego
odczytanie bez cudzystowu nie bedzie mozliwe: np. Ojcowie miasta zabrali sie wreszcie do
zrobienia porzadku z tym szpecgcym miasto ,,zabytkiem”.
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A teraz wyraznie powiedzmy, co czego cudzystéw nie stuzy:

— Do wyrdzniania metafor — kazdy Srednio inteligentny czytelnik wychwyci metafore i nie
trzeba mu niedostownego sensu ttumaczy¢ cudzystowem; a jesli jest obawa, ze nie
zrozumie, to moze lepiej zastanowi¢ sie nad jakoscig metafory.

— Do, ekhm, tagodzenia wydiwieku stéw z innych rejestréw — napisanie w eleganckim
tekscie ,,nadziany gos¢” (zamiast na przyktad majetny mezczyzna) czy ,,smarkaty géwniarz”
(zamiast dziecko lub ewentualnie niesforny malec) w niczym nie umniejsza ich potocznosci
ani nie stanowi sposobu na dystansowanie sie autora od kolokwializmdw. Prosty wniosek:
chcesz by¢ elegancki, pisz elegancko.

— Co prawda stownik ortograficzny PWN dopuszcza mozliwosé wyodrebnienia cudzystowem
wprowadzonego do tekstu wyrazu obcego stylistycznie, ale nalezy z tej mozliwosci
korzystac roztropnie i z umiarem, najlepiej majac na wzgledzie kwestie merytoryczne, a nie
jedynie rozbawienie czytelnika. Zwtaszcza tekst naukowy to mato stosowne miejsce do
zartéw.

— Do oznaczania przystéw, powiedzen i frazeologizméw — one naprawde nie maja charakteru
cytatu (no chyba ze z wielkiej ksiegi zycia) i nie wymagajg cudzystowu (gorsze od brania
przystowia w cudzystéw jest tylko uzywanie stowa przystowiowy przed wyrazami, ktére nie
wystepujg w zadnych przystowiach, co ma podkreslac ich powszechnos¢, oczywistosc i
prostote).

— Do akcentowania stéw — niektérym piszacym wydaje sie, ze stowo wziete w cudzystéw
zyskuje na mocy i staje sie bardziej wyraziste, co poniekad jest prawda, ale z reguty w
sposéb odmienny od zatozonego; ci, ktdrzy znaja funkcje cudzystowu, z pewnoscia
dostrzegg taki nieumiejetnie postawiony akcent i gteboko zadumajg nad nowymi sensami.
Jesli rzeczywiscie chcemy co$ podkreslié, mozemy uzyé w druku rozstrzelenia lub po
nieoczekiwanym stowie dac (sic!) — co stuzy wtasnie zwrdceniu uwagi czytelnika.

— Do przytaczania mowy zaleznej i tworzenia swoistych pseudocytatow. Zdanie: Janek
powiedziat, ze Stefan ma Zenka za idiote. jest absolutnie zrozumiate bez wydzielania zadnej
czesci cudzystowem. Jesli ktos nie jest pewny, co o Zenku mysli Stefan, lepiej niech w ogdle
na ten temat nie pisze, nizby miat sie gtupio asekurowa¢ cudzystowem.

— Do zapisu nazw hoteli, restauracji, baréw — one doskonale radzg sobie same! W dodatku
zapis typu: Bar ,,u Magdy” u wytrawnych uzytkownikéw cudzystowu rodzi watpliwosé:
czyzby jednak u Matgorzaty?
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Gdzie zasiegnac porady, gdzie rozwia¢ watpliwosci

Kazdy piszacy ma czasem watpliwosci. Nie kazdy ma pod rekg opasty tom stownika. Zawsze mozna
sprébowad zadzwonié do kolezanki z liceum, ktdra jest dobra z polskiego, ale lepiej zdac sie na
skuteczniejsze i szybsze, a przede wszystkim pewniejsze rozwigzania.

Wydawnictwo PWN oferuje bezptatny dostep do obszernych zasobdéw, za pomocg ktérych mozna
rozstrzygnac¢ naprawde wiele watpliwosci jezykowych.

Stowniki
Na stronie PWN dziata wyszukiwarka obstugujgca jednoczesnie kilka stownikéw.
Mozna je znalez¢ pod adresem: http://sjp.pwn.pl/

— Wielki stownik ortograficzny — pozwala ustali¢ prawidtowy zapis danego stowa. Trzeba
pamietac, ze jesli stowo wpisze sie niepoprawnie, stownik go nie pokaze. Dlatego jesli
wyskakuje informacja o nieznalezieniu danego stowa, warto spréobowac wpisac je inaczej.
Stownik ortograficzny podaje tez koncéwki fleksyjne dla kolejnych przypadkéw danego
stowa i jego liczby mnogie;j:
materac -ca [to koncéwka dopetniacza]; -ce [to koncéwka mianownika liczby mnogiej], -cow
a. -cy [a to oboczne koncédwki dopetniacza liczby mnogiej]

W ten sposéb tatwo sprawdzi¢, ze méwimy materaca, a nie materacu ;)

— Stownik jezyka polskiego — pokazuje znaczenia stéw. Dzieki niemu mozna szybko ustali¢
réznice miedzy podobnie brzmigcymi, a czesto mylonymi stowami lub odnalez¢ znaczenie
jakiegos rzadszego wyrazu.

— Wielki stownik W. Doroszewskiego — wyszukiwarka wyrzuca tez wyniki z dos¢ starego, ale
wybitnego i wcigz bardzo aktualnego stownika prof. Witolda Doroszewskiego. Mozna tu
znalez¢ wiedze o znaczeniu stéw oraz informacje o odmianie, ortografii, etymologii, czyli
pochodzeniu, oraz przyktady uzycia. Wszak, mimo zalewu nowego stownictwa, duza czes¢
naszego zasobu jezykowego pozostata niezmieniona od lat 60. XX w., kiedy zakoriczono
wydawanie stownika Doroszewskiego. Mato tego, wcigz uzywamy stéw z czasow jeszcze
dawniejszych.

W internecie mozna tez znalez¢ inne stowniki, trzeba jednak pamietaé, ze nie wszystkie pisane sg
przez profesjonalistow i dlatego nie wszystkie stanowig rzetelne zrédto wiedzy. W internecie
kazdemu fatwo zostac ekspertem, nawet jesli nie ma po temu kompetenc;ji.
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Poradnia jezykowa

Mozna jg znalez¢ pod adresem: http://sjp.pwn.pl/poradnia lub wybrac¢ z menu na stronie gtéwnej
PWN.

W internecie dziata wiele poradni jezykowych. W kazdej mozna znalez¢ duzo ciekawych wskazowek.

W Poradni PWN wypowiadaja sie znakomici profesorowie i specjalisci jezykoznawcy, ktorzy

w przystepnej formie odpowiadajg na wszystkie pytania czytelnikdw dotyczace jezyka — pisowni,
etymologii, a takze jezykowego savoir-vivre’u. Obszerne archiwum pozwala wyjasni¢ niemal kazdg
watpliwosc.

Jesli poradnia nie podaje odpowiedzi na nasze pytanie, warto spréobowac wpisac inne stowo
z podobnej kategorii albo poszukaé okreslenia bardziej ogélnego lub kojarzacego sie z
poszukiwanym problemem.

Mozna tez sprébowac samemu napisaé do Poradni, jednak Poradnia ma ustawiony limit
przyjmowanych wiadomosci i szanse na to, ze nam sie uda, s zblizone do dodzwonienia sie do
ulubionej audycji radiowej © Prosze sie jednak nie zniechecaé, a przede wszystkim wytrwale
przeszukiwac archiwum Poradni — dziata ona od bardzo wielu lat i wieeeele kwestii zostato juz nie
raz, i nie dwa omowionych i wyjasnionych.

Korpus jezykowy

Mozna go znalez¢ pod adresem: http://sip.pwn.pl/korpus lub wybraé z menu na stronie gtéwnej
PWN.

Dzieki korpusowi jezykowemu mozna przekonac sig, czy... tak sie mowi lub pisze © Ale
niekoniecznie, czy dany zapis jest zgodny z normg. Korpus zawiera olbrzymig baze tekstow —
prawdziwych, opublikowanych, wiec tatwo sprawdzi¢, jak postuguja sie jezykiem jego uzytkownicy.
Mozna tu wyszukac uzycia danego stowa lub zestawienia z innymi stowami.

Poradnia i korpus zintegrowane sg z ogélng wyszukiwarka — po wpisaniu danego stowa wyskakujg
hasta zaréwno ze stownikdw, jak i powigzane z nim porady z Poradni i przyktady z korpusu.
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Wyimki z ortografii

Wszystkie kwestie ortograficzne omdéwione s3 na stronie PWN https://sip.pwn.pl/zasady. Mozna je

przeszukiwac wg spisu tresci, ale tez wg linkdw podanych przy hasle stownikowym, jesli oczywiscie
dane hasto podpada pod jakas$ ogdlng regute. Warto z tej opcji korzystac, gdyz po sprawdzeniu
konkretnego stowa mozemy sie dowiedzie¢, dlaczego obowigzuje taki zapis. Wyrazy jezyka
polskiego (innych zresztg tez) uktadajg sie w pewne kategorie, a reguty obejmujg wtasnie takie cate
kategorie. Jesli raz poznamy zasade dla tej kategorii, tatwiej bedzie sie nig postugiwaé w przysztosci i
rozstrzyga¢ watpliwosci poprzez analogie.

Nazwy okresow, epok i pragdow kulturalnych

Jesli chcemy sprawdzic, jak zapisac ,renesans”, mozemy wpisac to hasto do wyszukiwarki stownika.
Dowiemy sie wtedy, Zze nazwe epoki zapisujemy ,renesans” albo ,Renesans”. W hasle zobaczymy
tez link (wstawiony w postaci matej ikony z ksigzkg i literg Z) do sekcji z zasadami. Tam wyczytamy:

»Matj literg piszemy nazwy okresdéw, epok i prgddw kulturalnych: sredniowiecze, odrodzenie,
barok, oswiecenie, romantyzm, pozytywizm, neoromantyzm.

UWAGA: Jesdli tego typu nazwa jest wielowyrazowa i oznacza nie tylko prad kulturalny czy kierunek
literacki, ale rowniez grupe oséb z nim zwigzanych, wszystkie cztony takiego okreslenia piszemy
duzymi literami: Mfoda Polska, Mtode Czechy”.

Zasada ta odesle nas tez do innej: ,,0 mozliwosci pisania tego typu nazw wielka literg — zob. 18.37”.
A tam jest podane: ,,Wielka literg mozna zapisa¢ nazwy okreséw, epok, prgdéw kulturalno-
filozoficznych (choé nazwy te zasadniczo piszemy matg literg, por. 20.4.), np. Sredniowiecze,
Odrodzenie, Romantyzm”.

Kluczowy jest tutaj dopisek w nawiasie — trzeba mie¢ naprawde dobry powdd, zeby zapisywac te
nazwy od wielkiej litery.

Natomiast wpisanie do wyszukiwarki od razu stowa ,,epoka” zaowocuje wyrzuceniem petnej listy
zasad opisujgcych pisownie epok.

Nazwiska obce
O zapisie takich nazwisk doktadnie méwig reguty SJP, np. taka:

»,Zapisujgc nazwiska angielskie i francuskie, zachowujemy ortografie oryginatu, np. Hillary, Purcell,
Reagan, Dumas, Poussin, de Gaulle. Istnieje nieliczna grupa nazwisk, ktore majg wariantywng
pisownie — oryginalng lub spolszczong: Shakespeare — Szekspir, Washington — Waszyngton, Voltaire
— Wolter, Moliére — Molier, Rousseau — Russo, Balzac — Balzak, Chopin — Szopen oraz Montesquieu
— Monteskiusz i Descartes — Kartezjusz (w dwu ostatnich wypadkach spolszczono tacinskg forme
nazwisk)”.

Nalezy pamietad, ze spolszczonej wers;ji lepiej uzywac tylko w tekscie gtdéwnym, gdy czesto
przytaczamy dane nazwisko. Natomiast w przypisach i bibliografii powinna pojawi¢ sie wersja
oryginalna, bo tylko taka daje pewnos$¢ odnalezienia dzieta w katalogach bibliotek.
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O odmianie nazwisk traktujg liczne reguty SIP — mozna je wyszukiwac z menu wg kategorii
(najczesciej kraju pochodzenia). Ale warto tez wpisywaé nazwisko, co do ktérego mamy
watpliwosci, bezposrednio do wyszukiwarki stownika — wiele nazwisk umieszczono w stowniku,
czesto jest tam podana zaréwno pisownia, jak i odmiana.
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Najbardziej przydatne skroéty klawiaturowe w MS Word

Program MS Word przydaje sie nie tylko redaktorom i pisarzom. Warto pozna¢ pare przydatnych

mykdw, ktére utatwig i usprawnia prace w edytorze tekstu wszystkim uzytkownikom.

Skrét Dziatanie

Ctrl+Z  Cofniecie ostatniej operacji

Ctrl+Y = Ponowne wykonanie ostatniej operacji

Ctrl+A  Zaznaczenie catego tekstu w dokumencie
Ctrl+X  Woyciecie zaznaczonego fragmentu

Ctrl+C  Skopiowanie zaznaczonego fragmentu

Ctrl+V  Wklejenie wycietego/skopiowanego fragmentu
Ctrl+)  Wstawienie przypisu dolnego

Wocisniety przycisk Ctrl

Pozwala na zaznaczenie dwéch (i wiecej) nieprzylegajgcych do siebie
fragmentdéw tekstu

Ctrl+F  Znajdowanie dowolnego fragmentu tekstu
Ctrl+H = Zamienianie dowolnego fragmentu tekstu
Ctrl+G = Przechodzenie pomiedzy stronami, zaktadkami, przypisami dolnymi, tabelami,
komentarzami, elementami graficznymi lub innymi wskazanymi miejscami
Ctrl+P  Drukowanie dokumentu
Ctrl+B  Pogrubienie zaznaczonego fragmentu
Ctrl+l  Pochylenie (kursywa) zaznaczonego fragmentu
Ctrl+U  Podkreslenie zaznaczonego fragmentu

Ctrl+D > Przekreslenie

Ctrl+D

Ctrl+N

Podwdjne klikniecie na wyrazie
Potrdjne klikniecie na wyrazie
Ctrl+strzatka

Shift+strzatka
Ctrl+Shift+strzatka
CTRL+SHIFT+spacja
CTRL+SHIFT+tgcznik

CTRL+ — (klaw.num.)
Ctrl+spacja

Ctrl+S

Przekreslenie zaznaczonego fragmentu
Wyswietlenie okna czcionek

Otwarcie nowego dokumentu

Zaznaczenie wyrazu

Zaznaczenie akapitu

Poruszanie sie po tekscie — przeskakiwanie co jeden wyraz
Zaznaczanie tekstu — co jeden znak

Zaznaczanie tekstu — co jeden wyraz

wstawianie spacji nierozdzielajgcej

wstawianie facznika nierozdzielajgcego
wstawianie pétpauzy

na zaznaczonym tekscie — usuwanie formatowania

szybkie zapisywanie
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Materiat opracowata Monika Buraczynska.

Autorka jest redaktorkg i korektorkg z wieloletnim
stazem. Pracuje jako wolny strzelec, zawodowo zajmuje
sie opracowaniem i tworzeniem tekstu. Wspétpracuje

z wieloma instytucjami, w tym z instytucjami kultury

i trzeciego sektora, a takze wydawnictwami i firmami
komercyjnymi. Ukoniczyta polonistyke na Uniwersytecie
Warszawskim, specjalizacje edytorsko-wydawnicza.

Opracowane na podstawie:

— Notatek i doswiadczen wiasnych.

— A. Wolanski, Edycja tekstow, Warszawa 2008.

— Stownik Jezyka Polskiego, www.sjp.pwn.pl
(7.12.2017).
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