-

o 1\\%1
aAM"



https://pomocdlabiznesu.pl/
https://pomocdlabiznesu.pl/
https://pomocdlabiznesu.pl/

SLEOWO WSTEPU

DROGI CZYTELNIKU

Fanpejdz, smartfon i hasztag....

Setki poradnikow, ksigzek oraz kursow
naucza, jak dobrze pisac. Jak uzywac
jezyka korzysci, zeby stworzyc¢
marketingowe teksty na strone, do oferty
lub media spotecznosciowe - takie, ktére
beda konwertowac. Jak pisac reklamy,
ktore beda skutecznie sprzedawac. Jak
pisac na bloga, zeby przyciagnac
czytelnikow, jak napisa¢ ksiazke, jak
napisac tresci do kursu.. itd...

Na poczatku mojej przygody z pisaniem
profesjonalnym, na dtugo przed tym,
zanim napisatam  pierwsza ksigzke,
zauwazytam, ze wiele osob ma nie tylko
problem z wymyslaniem i przelewaniem
wartosciowych stow na klawiature.
Ktopot sprawia rowniez to, jak te stowa
powinny byc (poprawnie oraz
konsekwentnie) zapisywane.

Chce rozwia¢ wiec niektore watpliwosci
co do ortografi wyrazow obcych
pojawiajacych sie w naszej pracy,
podzielic sie kilkoma spostrzezeniami
oraz wypracowanymi rozwigzaniami,
ktore pomogty mi w napisaniu dwoch
ksigzek dla przedsiebiorcow.

Nie s3g to reguty wyssane z palca. Mimo
ze trudno o jedno miejsce w sieci, gdzie
mozna znalezC jasne opracowanie
tematu, to wiele rad jezykoznawcow
rozsianych jest po  wiarygodnych
zakamarkach internetu (podaje linki do
zrodet).

Sciskam i trzymam kciuki,

bk




PRAWA AUTORSKIE

COPYRIGHT ©ELA WOLINSKA - AKADEMIAZDALNA.PL, 2024.
ALL RIGHTS RESERVED.

Wszystkie tresci umieszczone w e-booku sg a chronione prawem autorskim, ktore
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e-book stanowi wtasno$¢ ELA WOLINSKA - AKADEMIAZDALNA.PL i jest utworem

W rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych
(Dz. U. Nr 90, poz. 631). Zadna jego cze$¢ nie moze byé rozpowszechniana lub kopiowana
w jakikolwiek sposob (elektroniczny, mechaniczny lub inny) bez pisemnej zgody.

e-book ma wytacznie charakter informacyjny i nie stanowi oferty w rozumieniu przepisow
prawa cywilnego.

Autor e-booka doktada staran, aby zawarte w nim tresci byty rzetelne i pomocne, jednakze
nie ponosi zadnej odpowiedzialnosci za skutki dziatan podejmowanych w oparciu o nie.

Kopiowanie zawartosci e-booka bez pisemnej zgody wtasciciela jest zabronione. Materiaty
zawarte w niniejszej publikacji moga byc¢ wykorzystywane lub rozpowszechniane jedynie
w celach informacyjnych oraz wytacznie z nota o prawach autorskich i ze wskazaniem
zrodta informacii.

Wszelkie prawa zastrzezone.



BRANZOWE SEOWA OBCE

Obserwujac licznych specjalistow budujacych swoje marki na internecie, czyli
robigcych cos, co w ten czy inny sposob wiaze sie z regularnym pisaniem ,do sieci”,
oraz pracujac w Kkilku zespotach nad réznymi projektami, zauwazytam dwa
nawracajace problemy:

1. Ktopot z zapisywaniem branzowych stow obcych, ktére sg w uzyciu w polskim
Internecie i odmienianiu ich.

2. Brak konsekwencji w pisaniu poszczegolnych wyrazow we wtasnych tekstach
(konwencja wydawnicza i formatowanie tekstu).

l. Zapisywanie branzowych stow obcych, ktore sg w uzytku w polskim
Internecie i odmienianie ich.

Facebook, hasztag, on-line, e-book, skrolowac, sciggnac, smartfon, fanpage i setki im
podobnych wyrazow pojawiaja sie nagle i zostaja z nami na dtuze).

O ile angielskie odpowiedniki sg tatwe w zapisaniu nawet dla osob nieznajgcych tego
jezyka - wystarczy po prostu sprawdzi¢ ich pisownie w Google - to jednak
sensowne i poprawne umieszczenie ich w polskim zdaniu moze byc¢ ktopotliwe.
Wiekszosc btedow pojawia sie witasnie ze wzgledu na btedne odmienianie lub
spolszczanie wyrazow obcych.

Wolna amerykanka

Potrzebujemy kilku przyktadow:
Jak zapisa¢ odmiane wyrazu Facebook, a jak fanpage?

W dopetniaczu (odpowiada na pytania kogo? czego?) zapiszemy Facebooka czy
facebook'a? Z duzej, czy matej litery? Fanpagea, fanpage'a, fanpage-a czy moze

fanpejdza?

Jak widac, mozliwosci jest wiele...



DUZE LITERY, ODMIANA WYRAZOW

Duze litery

Pisanie wielka litera rzadzi sie stosunkowo prostymi zasadami.
Nazwy wiasne, a do takich naleza Facebook, Instagram, Twitter, Google, itp.
powinnismy pisac¢ duza litera.

A wyraz internet? Z matej czy duzej litery? Kiedys traktowaliSmy Internet jako nazwe
witasng konkretnej, jedynej istniejacej sieci - w poczatkach Internetu wyraz ten byt
zapisywany wielka litera.

Obecnie internet przeksztatcit sie w nazwe pospolita, jako nazwa medium, zupetnie
Jak radio czy telewizja - oczywiscie pisane z matej.

Wydaje mi sie, ze jest to proces jezykowy zblizony do takiego, w ktorym wszystkie
buty sportowe staja sie potocznie adidasami, mimo ze nie wyprodukowata ich firma
Adidas. A kazde urzadzenie do kopiowania jest xerem, chociaz firma Xerox z danym
egzemplarzem nie miata nic wspolnego, bo powstato akurat w fabryce firmy np.
Canon.

Odmiana
Z apostrofem, tacznikiem, czy bez nich?

Jesli nie jestesmy pewni, czy do zapisania odmienianego wyrazu powinnismy
postuzy¢ sie apostrofem (to ten przecinek od gory), tacznikiem (to ten ,krotszy
myslnik") czy moze dotaczajac litery bezposrednio do wyrazu obcego, warto
pamietac o jednej uproszczonej zasadzie, ktorg zwiezle opisata pani Katarzyna
Ktosinska na stronie Stownika Jezyka Polskiego PWN:
https.//sjp.pwn.pl/poradnia/haslo/Apostrof-i-lacznik-w-odmianie-
wyrazow;18398.html

Apostrof jest stosowany, kiedy ostatnia czesc¢ obcego wyrazu, do ktorego dotaczamy
koncowke gramatyczng, jest niewymawialna.

| tak fanpage (zawsze pisane przez fan - od fana, a nie fun - od zabawy), jest
wymawiane jako ,fanpejdz’. Ostatnia zapisana litera tematu ,-e" nie wybrzmiewa, wiec
oddzielamy jg od koncowki apostrofem, np. *jeszcze nie mam zatozonego firmowego
fanpage'a’

Z kolei, gdy wymawiamy wszystkie litery w temacie wyrazu, polska koncowke
doklejamy do niego bez apostrofu: np. "to jest Instagram. Zachwycam sie
Instagramem”.


https://sjp.pwn.pl/poradnia/haslo/Apostrof-i-lacznik-w-odmianie-wyrazow;18398.html
https://sjp.pwn.pl/poradnia/haslo/Apostrof-i-lacznik-w-odmianie-wyrazow;18398.html

ODMIANA

W formach odmiany wyrazow wyrézniamy dwie czesci fleksyjne: temat oraz

koncowke. Koncowka nazywamy zmieniajgca sie w trakcie odmiany koncowa
czesc wyrazu, tematem - czesc pozostata po odrzuceniu koncowki.

Ps. ,Czesci fleksyjne." Brzmi obtednie fachowo, no nie?

Wystarcza podstawy znajomosci wymawiania angielskich stow i juz mozemy je
odmieniac po polsku.

Jezyk polski nie bytby jednak jezykiem polskim, gdyby nie miat kilku mato
intuicyjnych putapek. Stowa Facebook i Instagram odmieniajg sie troszke inaczej, niz
moglibysSmy sie spodziewac. Mimo ze ustalismy, ze dodajemy do nich polskie
koncowki bez zmieniania tematu wyrazu, to jednak w bierniku pojawia sie
ciekawostka:

Mianownik (kto? co?) Instagram, Facebook

Dopetniacz (kogo? czego?) Instagrama lub Instagramu (wedtug réznych polskich
stownikow), Facebooka

Celownik (komu? czemu?) Instagramowi, Facebookowi

Biernik (kogo? Co?) Instagram, Facebook (Instagrama i Facebooka jest forma
potocznag)

Narzednik (z kim? Z czym?) Instagramem, Facebookiem

Miejscownik (o kim? O czym?) Instagramie, Facebooku

Wotacz (Hej!) Instagramie, Facebooku

Innymi stowy, jesli chcesz napisac hiperpoprawnie, to zaznaczysz, ze ,codziennie
wchodzisz na Facebook”. Ale uzywajac potocznego jezyka, tworzac luzny wpis na
tym witasnie Facebooku, mozesz oznamic swoim znajomym, ze ,codziennie
wchodzisz tez na Instagrama”.

Ciekawym miejscem do sprawdzania odmiany i pisowni zapozyczonych
niedawno wyrazow obcych jest stara, dobra Wikipedia - albo raczej jej czesc

Wikistownik, dostepny pod adresem https://plwiktionary.org/. Do tego celu
lubie ten stownik nawet bardziej niz Stownik Jezyka Polskiego PWN!



https://pl.wiktionary.org/

POPRAWNY ZAPIS

Kolejna putapka jest brak jakiejkolwiek odmiany niektérych obcych wyrazéw. Bo nie
wszystko odmieniamy z automatu. Wtasnie z Wikistownika mozemy sie dowiedziec,

ze wyraz online sie nie odmienia, wiec nie powinnismy ,zapraszac nikogo do online'a”,
ale ,zapraszac go lub ja do naszego Swiata online”.

Online czy on-line

Skoro jestesmy przy tym wyrazie. Online czy moze on-line?

Teoretycznie obie formy sg poprawne. W praktyce juz dawno uzywa sie gtownie
online, a on-line jest forma przestarzatg. Widac to tez po datach publikacji na ten
temat. Wpis w stowniku PWN z 2001 roku okresla obie formy jako poprawne.
Niedawne publikacje wskazujg, ze on-line przechodzi do lamusa.

e-book, ebook, eBook?

Z kolei z e-bookiem sprawa wyglada inaczej - w wiekszosci zrodet obowigzuje
pisownia e-book.

Podobnie z e-mailem - ta forma jest poprawna. W nieoficjalnym kontekscie mozemy
uzy¢ tez potocznego stowa ,mail" czy spolszczonego ,mejl’, jednakze ,meil" czy
,email" sg niepoprawne.

Zupetnie jak przy Facebooku czy Instagramie najwieksze zaskoczenie niesie odmiana
wyrazow ,e-book” i ,e-mail’, a zwtaszcza biernik. Wysytamy e-mail (biernik rowny
mianownikowi), jak i e-maila (biernik rowny dopetniaczowi). Jednak te druga wersje
uwaza sie za niestaranng i zarezerwowang dla mowy potocznej.

Jak tatwo zapamietac? Prosze bardzo: nie wysytamy lista, tylko list.



SPOLSZCZANIE

Spolszczanie pisowni catych stow

Wracajac jeszcze do fanpage'a - czemu nie spolszczyc¢ i nie zrobi¢ z tego ,fanpejdza’
W zapisie?

Z tym spolszczaniem jest troche trudniej.

Wchodzenie obcych, zwtaszcza angielskich, wyrazow do jezyka polskiego jest dos¢
dynamiczne - wtasnie ze wzgledu na fakt, ze jezyk angielski jest lingua franca
wspotczesnego Swiata. Rowniez (@ moze przede wszystkim) tego cyfrowego
(przynajmniej do czasu kiedy chinska czesc internetu nie zdominuje catej reszty sieci).

Jest to proces bardzo skomplikowany i naprawde nie wiem, dlaczego..

e smartphone tak tatwo stat sie petnoprawnym polskim smartfonem,

e angielskie 'like' tak tadnie przeszto w polskie lajkowanie, a wyraz 'hate’ zamienit
sie w swojski hejt.

e click zrobito jezykowe salto i wyladowato nad Wistg jako klikac,

* nawet nietatwe angielskie subscribe, stato sie subskrybowaniem,

e ale juz na przyktad scrollowa¢ ma nadal angielski temat i nie chce sie zamienic
w polskie skrolowanie, mimo ze - w moim odczuciu - brzmiatoby zgrabniej.

Dlatego uwaga! Jesli nie jestes pewna pisowni - sprawdzaj w Wikistowniku!

tacznik

No a co z podejrzanym, ,krotkim myslnikiem”, o ktorym wspomnieliSmy wczesnigj?
Czy uzywamy go do zapisu odmiany wyrazow? tacznik, czyli dywiz, pojawia sie tylko
w zapisie podczas odmiany skrotowcow. Mamy wiec PAN (Polska Akademia Nauk), z
PAN-em, w PAN-ie itd.



SKROTY

Skroty

Jak prawidtowo skracac?
Wezmy znowu wyraz Facebook. Czy skracamy go jako fb? Fb z kropka? Fb z pierwsza
litera duza? A moze obie litery powinny byc¢ zapisane jako duze, dajac nam FB?

Bardzo jasno wyjasnia sprawe pan Mirostaw Banko w odpowiedzi do takiego samego
pytania zadanego na https.//sjp.pwn.pl/poradnia/haslo/Facebook-w-skrocie;
15530.html

,Stowniki nie rozstrzygaja tej kwestii, mamy wiec swobode wyboru. Ograniczac ja
moga wzgledy uzualne (jedne skroty bywaja bardziej rozpowszechnione od innych),
komunikacyjne (majac dwa rownorzedne skroty, warto unikac tego, ktory juz jest
,zajety", gdyz oznacza cos$ innego). Tyczy sie to rowniez skrotow systemowych (np.
zapis FB. jest niezgodny z zasadami pisowni skrotowcow w jezyku polskim i choc
stowo Facebook nie jest skrotowcem, postawienie kropki po FB wyglada podejrzanie).
Majac na uwadze te zastrzezenia, mozesz sam przeprowadzi¢ kwerende w celu
ustalenia skrotu najbardziej odpowiedniego”.

Innymi stowy pan Banko sugeruje, zebysmy sami sobie wybrali jeden, najbardziej
odpowiedni skrot. Ja od siebie dodam, zebysmy wybrali jeden i sie go rygorystycznie
trzymali.

Piszac o rzeczach i koncepcjach, ktore dopiero powstaja na Swiecie, mamy pewna
swobode. Nikt przeciez nie jest w gruncie rzeczy w stanie zarzucic nam btedu
ortograficznego w zapisie wyrazu, ktorego nie ma w polskim stowniku.

Wiem jednak, jak wazne jest systematyczne trzymanie sie raz podjetego wyboru
podczas pracy pisarskiej. Jest to uprzejme dla naszego czytelnika. Wprowadza
przewidywalnos¢ dla odbiorcy. Zapis wypowiedzi staje sie schludny i bardziegj
zrozumiaty. Jednolitos¢ w naszym pisaniu wskazuje, ze podchodzimy do niego
skrupulatnie i powaznie traktujemy osoby, do ktorych kierujemy nasze stowa.


https://sjp.pwn.pl/poradnia/haslo/Facebook-w-skrocie;15530.html
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KONWENCJA WYDAWNICZA

Przechodzimy do rozwigzania drugiego problemu, jaki napotykaja rozni specjalisci,
kiedy zaczynaja duzo pisac. Tym problemem jest - mowie upraszczajac - batagan.

Il. Tworzenie konwencji wydawniczej.

Moj maz opowiadat mi, ze kiedy studiowat dziennikarstwo w Stanach Zjednoczonych,
ogromna pomoca dla niego byta ksigzka dostepna w kazdej redakcji - Stylebook.
Okoto 300 stron, mniej wiecej formatu zeszytowego, oprawionych w gruba metalowa
spirale. Byt to swego rodzaju stownik, w ktorym w sposob alfabetyczny byty
zaprezentowane wyrazy z okreslong i ujednolicong pisownia.

Wydawca decydowat, czy do okreslenia czasu po angielsku powinnismy pisac a.m.
oraz p.m.? A moze AM i PM? A co kiedy cytujemy cudza wypowiedz, kropke na jej
koncu stawiamy wewnatrz cudzystowu, czy na zewnetrz? Jak zapisujemy liczby -
cyfra po cyfrze (100), czy moze stownie (sto)?

Stylebook dawat jasne instrukcje - jesli zmieniajacy sie, ewoluujacy jezyk pozostawia
nadal dowolnosc, my musimy zdecydowac. W naszej gazecie wszyscy piszemy
w taki, a nie inny sposob, bo tak sie umowilismy i kropka. Koniec z chaosem.

Odpowiednikiem takich wtasnie Stylebook jest Konwencja Wydawnicza. Jest to
dokument, w ktorym okreslamy jak bedziemy zapisywac poszczegolne wyrazy,
ktorych odmiana budzi watpliwosci, oraz jak bedziemy edytowac nasze teksty.

Kiedy w zespole pracuje kilka osob, dobrze jest raz na zawsze wybrac, ujednolicic
oraz jasno okresli¢ kwestie sporne i udostepnic¢ ten dokument wszystkim w zespole.
Jest to szybsze i lepsze rozwigzanie, niz frustrujace nanoszenie poprawek na tekstach
roznych autorow, gdzie kazdy w dobrej wierze wybrat sobie inny sposéb zapisu
spornych stow.

Jesli duzo piszesz i masz kilku odbiorcow, by¢c moze bedziesz musiata stworzyc
nawet KILKA konwencji wydawniczych - dla roznych projektow czy roznych klientow.
To catkiem normalne. Jezyk uzyty w mediach spotecznosciowych marki
mtodziezowej bedzie na pewno luzniejszy, niz rozwiazania preferowane w artykule
eksperckim skierowanym do przedsiebiorcow.



KONWENCJA WYDAWNICZA

Kiedy pisatam e-book ,Jak zostac Wirtualng Asystentka - poradnik dla polskiej VA"
nawet podzielitam sie fragmentami mojej wybranej konwencji z czytelnikami we
wstepie do ksiazki: ,Zamiennie uzywam w niej (mojej ksigzce - przyp.) polskiej oraz
angielskiej terminologii. Niektore nazwy angielskie, dotyczace oprogramowania lub
stron www sa nieprzettumaczalne, albo w srodowisku uzywane sa wtasnie nazwy
obce - nie ma sensu uczyc sie ich polskich odpowiednikow. W tekscie czesto
uzywam skrotow: WA od polskiej nazwy Wirtualna Asystentka lub VA - od
angielskiego odpowiednika, czyli Virtual Assistant. WM z kolei oznacza Wirtualng
Managerke.

Prace VA moga wykonywac zarowno panie, jak i panowie. Osobiscie jednak znam
znacznie wiele wiecej Wirtualnych Asystentek niz Asystentow, dlatego w ksiazce,
zwracajac sie do odbiorcy, przyjetam, ze jest to czytelniczka. Prosze Panowie, niech
was to nie zrazi. Na ostode dla was, oraz dla wiekszej przyjemnosci z czytania, do
klientow stosuje raczej forme meskoosobowa (mimo tego, ze z moich ustug korzysta
wiecej Pan, niz Panow)".

Co warto zawrzeé w konwencji wydawniczej?

Najlepiej wszystko, nad czym Ty i inne osoby zaangazowane w projekt beda sie za
kazdym razem zastanawia¢ na nowo. Oczywiscie inne rzeczy bedziecie brac pod
uwage, piszac posty na fanpage sklepu z deskorolkami, a inaczej przygotowujac do
druku ksigzke.

Przede wszystkim zdecyduj sie na jedna pisownie wyrazow i skrotow, ktére czesto
pojawiajg sie w projekcie. Niech lista bedzie tatwo edytowalna i utozona alfabetycznie
- na pewno bedziesz jg uzupetniac o nowe pojecia.

Bo w gruncie rzeczy piszac - to Ty podejmujesz ostateczne decyzje.

Jesli wiec w przyjetym przez siebie stylu chcesz pisac poprawnie, uzywajac odmiany
podanej przeze mnie powyzej - niech tak bedzie. Jesli z kolei zdecydujesz sie na
temat Facebooka pisac ef-be, fejsbus, fejsbuczek, czy fejs - nikt Ci za to gtowy nie
urwie. Ale swiadomie zdecyduj, czy bedziesz pisac tak czy inaczej, (czy moze raz tak,
a raz inaczej!). Niech Twoj odbiorca wie, czego sie spodziewac.


https://akademiazdalna.pl/ebook/

FORMATOWANIE TEKSTU

Pisownia dat i liczb

Na przyktad tak: Liczebniki gtdwne i porzadkowe od zera do dziesieciu zapisujemy
stownie (wyjatek: zapis dat, elementy opisu bibliograficzhnego). Wysokie cyfry
zapisywane bez spacji - dobrze: 3000000, zle: 3 000 000. Daty zapisane jako dzien
cyframi arabskimi, miesiac stownie, rok cyframi arabskimi, np. 24 grudnia 2021. Bez
literki ,r." po roku.

Imiona i nazwiska

Moze powinnas zdecydowac, jak bedziecie zapisywac imiona i nazwiska, zwtaszcza
kiedy w tekscie przytaczasz duzo cudzych wypowiedzi. Mozesz na przyktad
zdecydowac, ze w tekscie gtownym przy pierwszym wystapieniu bedzie pojawiato sie
petne imie i nazwisko, a przy kolejnych uzyciach stosujemy tylko inicjat imienia i ale
nazwisko petne.

Formatowanie tekstu

Na przyktad ustalamy, ze wszystkie dokumenty, ktorymi obracamy w firmie,
bedziemy pisac czcionkg Times New Roman, w rozmiarze 12 oraz interlinig 1,5. Tekst
powinien byc¢ obustronnie wyjustowany, z numeracja stron na dole posrodku. Bez
wcie¢ akapitowych.

Pomysl:

e Jak bedziesz zapisywac tytuty i srodtytuty, w jaki sposob bedziesz prezentowac
dtuzsze cytaty? Jak uporzadkujesz przypisy i bibliografie?

e Co zrobisz, aby teksty w mediach spotecznosciowych byty zaprezentowane
przejrzyscie i byty tatwe w czytaniu na urzadzeniach mobilnych? Moim zdaniem
dzielenie tekstu na akapity we wpisach w mediach spotecznosciowych jest
dobrym rozwigzaniem.

e Czy decydujesz sie uzywac emotikonek? Jesli tak, to w jakim zakresie?

e Jak bedziesz sie zwracac do odbiorcow - czy per Ty, czy w liczbie mnogiej Wy?

e Zaimki zwrotne (takie jak Ty, Was, Ciebie) bedziesz uprzejmie pisac wielka literg,
czy mata?



DODATEK

Zdecyduj o tym wszystkim raz, a potem bedzie Ci tatwiej kiedy tylko siadziesz do
klawiatury. A jesli umiesz w swoim edytorze tekstow zapisywac odpowiednie makro
w formie stylow, to komputer zrobi wszystko za Ciebie!

Konwencja wydawnicza to swietny przyktad madrej oszczednosci czasu. Z jednej
strony tworzy sie system, ktory utatwia prace i minimalizuje ryzyko pojawienia sie
btedow. Z drugiej odpowiednio uzywana bedzie w biznesie przyktadem
automatyzacji. A i tworzenie madrych systemow i automatyzacja przektadaja sie na
dwie rzeczy - lepsza jakosc i oszczednosci.

Ta czy te

Zaimki wskazujace nie maja nic wspolnego z ktopotliwa odmiang wyrazow obcych,
ale zauwazytam, ze sprawiajg duze problemy w pisowni — wiec nie zaszkodzi dodac je
do tego zestawienia.

Chcesz szybka wskazowke jak pisac poprawnie? Dopasuj koncowke zaimka do
koncowki rzeczownika. Czylig do g, e do e.

,Praca Wirtualnej Asystentki jest ciekawa. Wiele oséb poleca te prace. Co wiece),
tatwo jest z tg praca pogodzi¢ obowiazki rodzinne.”

A co, jesli rzeczownik nie konczy sie na e lub g? Wyslij te wiadomosc czy ta

wiadomosc? Podaj mi te sol czy ta sél? Zapamietaj! W normie wzorcowej polszczyzny
witasciwa jest staranniejsza forma te.
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SEOWNIK

Domeny

Jesli w tekscie podajesz nazwe strony internetowej, np. Akademia Zdalna, napisz ja
duzymi literami - jak nazwy witasne. Natomiast przy zamieszczaniu w tekscie domeny,
np. akademiazdalna.pl, nie masz juz takiego obowigzku. Wtasnie taki zapis - mata
literg, tacznie, wydaje sie ngjodpowiedniejszy i jest najczesciej spotykany.

Wydaje mi sie, ze jesli nie uzywasz w tekscie dziatajacego linku, to nie ma potrzeby
podawania catego adresu strony internetowej - poczatkowe https.//www"
niepotrzebnie odstaje od reszty tekstu.

Oczywiscie inaczej sprawa wyglada w zapisie bibliografii.

E-commerce

Stowo e-commerce (czyt. i-komers), mimo ze jest bardzo popularne, jest uzywane
ZAMIAST polskiego odpowiednika. Wedtug stownika PWN lepigj jest uzywac nazwy
handel internetowy.

Z drugiej strony jest to troche zaklinanie rzeczywistosci, poniewaz osoby
zaangazowane w handel internetowy, lub o nim piszace, bardzo czesto uzywaja
angielskiego ,e-commerce”.

Nawet nazwa bardzo dobrego, polskiego magazynu branzowego, to nie ,Handel
Internetowy w Praktyce”, ale ,E-commerce w Praktyce”.

Wielokrotnie styszatam w nieformalnym kontekscie, jakspecjalisci od handlu
internetowego chwalili sie, ze ,zajmuja sie e-commercem, jednak juz szybkie
poszukiwanie w Google tego zwrotu wyswietla same wyniki z wyrazem

nieodmienionym.

Innymi stowy - piszemy zawsze e-commerce, a nigdy e-commerce'a, e-
commerce'ow, itp.

| zawsze z tacznikiem.
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ROZSZERZENIA PLIKOW

Zapis rozszerzen plikdw komputerowych w zdaniu to kolejny przyktad, ktory
sktonit mnie do napisania tego e-booka. Mamy po prostu zbyt duzo opcji. Jak
sama zauwazysz za chwile - wszystkie te przeczace sobie formy, sg rownie
czesto opisywane jako jedyne poprawne.

No bo jak napisac: Zapisatam plik w.. no wtasnie. W czym? Mamy do wyboru:
PDF / PDF-ie / pdf-ie/ .pdf / pdf (z matych liter i bez kropki). Ktory zapis
wybrac?

Oczywiscie nie mowie o sytuacji, kiedy w tresci zapisujemy cata nazwe pliku.
Zdanie W zataczniku przesytam plik notatki-ze-spotkania.pdf’ nie budzi
kontrowersji. Mowie o zapisie samego rozszerzenia, bez nazwy pliku, czyli tych
trzech lub czterech liter po ostatniej kropce.

Sprawe komplikuja przeczace sobie wypowiedzi ekspertow, ktore tatwo
znalez¢ na Internecie. W przytaczanych tresciach zachowuje pisownie
oryginalna. Zwroccie uwage ha daty publikacii!

,Pewnym problemem moze bycC pisownia, bo o ile skrotowce zapisujemy
wielkimi literami (a przynajmniej od wielkigj litery jak w nazwach typu Pafawag),
rozszerzenia maja ustalong dwojaka pisownie. Przewaza zapis typu .html, .exe,
z kropka, ktora wprawdzie nie musi wystapic¢, ale radze ja zachowac, bo
korzystnie wptywa na czytelnosc nazwy. Zapis wariantywny HTML, EXE
stosowatbym juz bez kropki, bo czytelnos¢ zapewniaja wersaliki.



ROZSZERZENIA PLIKOW

Rozszerzenia nazw plikdw nie sa odmieniane, w odréznieniu od wyrazow
nazywajacych ich typy (@ odmiana tychze nie powinna sprawia¢ wiekszych
ktopotow, skoro stosujemy reguty odnoszace sie do skrotowcow). Roznice
mozna pokazac¢ za pomoca nastepujacych przyktadow: ,Jest btad w PDF-ie" -
,Jest btad w .pdf". Nieodmiennos¢ rozszerzen moze wynikac stad, ze uzywamy
ich zwykle w potaczeniu z rzeczownikami nadrzednymi, np. w pliku .bat.
Problem jest bardzo skomplikowany, wymaga wiec blizszego opisu tych form
jezykowych”,

Jan Grzenia, Uniwersytet Slaski 2009 rok
https.//sjp.pwn.pl/poradnia/haslo/rozszerzenia-nazw-plikow-komputerowych;10433.html

Podsumowujac: pan Jan twierdzi, ze mozna pisac samymi duzymi (PDF) lub
matymi z kropka (pdf). Faktycznie, sama wielokrotnie stosowatam taki zapis
witasnie z kropka, bo wydaje sie intuicyjny. ,Dla Panstwa wygody zatgczam plik
w dwoch formatach - .pdf oraz edytowalnym .docx”.

A co na to inny wpis z poradni jezykowej?

,Rozszerzenia plikdw komputerowych sg skrotowcami, a dla polszczyzny nie
jest typowe zapisywanie kropek przed skrotami, chocby miaty one byc
fragmentami jakich$ nazw. Z tego wzgledu wersje typu .doc, .rtf nie wydaja sie
poprawne i nie sa zbyt czeste nawet w codziennym czy profesjonalnym uzyciu,
czego dowodem moga byc¢ strony internetowe, na ktorych zdecydowanie
dominuja zapisy bez kropek - doc, rtf, pdf etc. (obok rzadkich zapisow “rtf", “rtf,
f., z ktorych jedynie pierwszy mozna zaakceptowac, ale tylko pod
warunkiem, ze widzimy go na ekranie komputera). W Internecie nazwy te
bywaja rowniez zapisywane wielkimi literami (DOC, RTF, PDF).

Niestety, nawet najnowsze wspodtczesne stowniki nie sa konsekwentne
odnoscie kwestii pisowni nazw rozszerzen plikow - Wielki stownik
ortograficzny PWN pod red. E. Polanskiego podaje np. pisane matymi literami
txt, exe, gif, rtf, doc, ale juz WWW, HTML, JPEG i JPG notuje zapisane wielkimi
literami (podobnie "Wielki stownik wyrazow obcych” pod red. M. Banki w
przypadku HTML).
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ROZSZERZENIA PLIKOW

Za pisownig hazw rozszerzen plikdw matymi literami i bez kropek przemawiaja
niewatpliwie dwa argumenty: argument autorytetu (Wielki stownik
ortograficzny PWN) oraz argument uzusu (czyli upowszechnienie w
spoteczenstwie). Ja rowniez sie za taka pisownia opowiadam”.

Katarzyna Wyrwas, 2004 rok
http://www.poradniajezykowa.us.edu.pl/baza_archiwum.php?
POZYCJA=440&AKCJA-ZTEMAT-=0Ortografia&NZP-&WYRAZ-

Czyli tutaj inny zapis jest uwazany za witasciwszy. Mate litery bez kropki (pdf).

Obie informacje sa jednak dosyc¢ przestarzate - 2009 i 2004 rok. Pani Katarzyna
uzywa jako decydujacy argument autorytetu, wskazujac na powazany Wielki
stownik ortograficzny PWN jako wtasciwe zrodto informacji o interesujgcym
nas, kontrowersyjnym zapisie.

Czy jest jakies nowsze zrodto, do tego czesto aktualizowane? Nazwy plikow to
czesc zargonu komputerowego, wrocmy wiec do internetu. W tym konkretnym
przypadku moim zdaniem wiekszy autorytet bedzie niosta ze sobg Wikipedia.

Wiktionary podaje jeden zapis. PDF - duze litery, bez kropki, w dodatku
odmiana jak przy skrotowcach, czyli dopisujemy koncowke po taczniku.

A gdyby tak upewnic sie i poszukac rozszerzen plikow w samej Wikipedii? To
samo. PDF, JPEG, HTML, GIF, EXE - same duze litery, rowniez w tresci zdania.

Z tego powodu, gdybym miata wpisac w swojej konwencji wydawniczej jak
bede zapisywac nazwy rozszerzen plikow w zdaniu, wybratabym ten zapis -
duze litery, bez kropki. Ale jesli zdecydujesz sie na inny sposob - nie bedzie to
btedem. Najwazniejsze, zeby trzymac sie konsekwentnie dokonanego wyboru.
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NA KONIEC

Wiecej o anglojezycznych poradnikach stylu mozesz przeczytac we wpisie na
Wikipedii: https://en.wikipedia.org/wiki/Style_guide. Zreszta sama Wikipedia
pokazuje przyktad konwencji wydawniczej w swoim poradniku dla autorow:
https.//pl.wikipedia.org/wiki/Pomoc:Styl_%E27%80%93_poradnik_dla_autor’%sC
3%B3w Jesli nie piszesz kontentu na media spotecznosciowe, warto wziac pod
uwage uzywanie ich zalecen.

A na koniec podpowiem Ci, ze porzadne pisanie ¢wiczy sie przede wszystkim..
duzo piszac! Wiec buduj swoj warsztat i pisz, pisz, pisz! A po drodze wpisuj
nowe zagadnienia do swojej konwencji wydawniczej. Moze podpowiesz mi,
Jjakie jeszcze wyrazy powinnam ujac w tym opracowaniu?
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