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1. Zasady ogolne

Kazdy redaktor tresci RPI zobowigzany jest do przestrzegania norm jezyka polskiego zgodnie z wytycznymi Rady
Jezyka Polskiego zamieszczonymi w slownikach jezyka polskiego. Ponadto w niniejszym dokumencie znajduja si¢
wytyczne i standardy edytorskie do tresci RPI, ktore obowigzujg redaktorow, przede wszystkim by zachowac¢ jednolito§¢
zapisow. Norma dla pracy redaktora nad edycja tekstu ma sta¢ si¢ przede wszystkim starannos¢ i dbatos¢ o poprawnosé
jezykowa.

2. Wybrane normy jezykowe

W tabeli ponizej znajduja si¢ wybrane normy jezykowe, ktore maja czgste zastosowanie w treSciach RPI. W razie
potrzeby beda one podlegaly rozszerzeniu. Dla lepszego zrozumienia zasady w tabeli podano takze analogicznie
wystepujace bledy.

Forma poprawna Forma bledna
pw. (pod wezwaniem) p.w.
pw. $w. Barbary ($w. malg litera i za pomoca skrotu) pw. Sw. Barbary
gm. (gmina) gmi.

woj. todzkie (nazwy wojewddztw piszemy z matych liter, w wyjatkowych woj. Lodzkie
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sytuacjach gdy chcemy napisa¢ o wojewodztwie jako o wladzy zapisujemy
Wojewddztwo Lodzkie)

19982009

IX—X w.

(pomigdzy liczbami znajduje si¢ potpauza(—)* dotyczy zapisu rzymskiego
i arabskiego)

1967-1969 (nalezy stosowac pelne zapisy lat)

Duda-Gracz (pomigdzy czlonami nazwisk stosujemy tacznik(-)**)

Armia ,,£.6dz”
Armia ,,Poznan”

»Cytat” lub cytat

(decydujac si¢ na cytat lub przytoczenie wybieramy jedno z dwdch oznaczen,
nie stosujemy obu naraz, w calym tekscie decydujemy si¢ konsekwentnie na
jedno rozwigzanie)

tzw. kozlak lub ,,kozlak”

typu wielunskiego

(wybieramy jedno z dwoch oznaczen, nie stosujemy obu naraz, w calym tekscie
decydujemy si¢ konsekwentnie na jedno rozwigzanie)

klasztor Dominikanéw, ko$ciot Franciszkanow pw. $w. Antoniego (kiedy mamy
na mysli zakon jako instytucje, gdy mamy na mysli obiekt, wskazujemy
konkretna nazwg koSciota czy klasztoru— taka sytuacja bedzie miata miejsce np.
w nazwach kart ko$ciot Dominikanow, zespot klasztorny Franciszkandw),

nie uzywamy w tym przypadku stowa ojcow lub skrétu oo. gdyz wskazuje on na
wspolnotg, a nie na instytucje

np. W naszym mies$cie znajduje si¢ pickny kosciot Franciszkanow pw. §w.
Antoniego.

klasztor dominikanéw (kiedy mamy na mysli zgromadzenie, np. nalezat do
dominikanéw, przebywal w klasztorze jezuitow, chciata by¢ urszulanka,
koscioty 0o. jezuitow na Ziemi Lodzkiej)

mozemy uzy¢ w tym przypadku stowa ojcoéw lub skrotu oo. gdyz wskazuje on
na wspolnote, a nie na instytucje

np. Najlepiej czut si¢ w kosciele u 0jcow jezuitow.

1998 —2009
1998 - 2009
1998-2009
IX-X w.
IX-Xw.
IX-Xw.

1967-69

Duda — Gracz
Duda - Gracz

,,Armia £.6dz”
Armia £.6dz

Stowo”

tzw. ,.kozlak”

typu ,,wielunskiego”

Za stownikiem PWN: ,jesli stojacy na poczatku nazwy wielowyrazowej wyraz:
ulica, aleja, plac, park, kosciol, klasztor, patac, willa, zamek, most, molo,
brama, pomnik, cmentarz itp. jest tylko nazwa gatunkowa (rodzajowa), piszemy
go maly litera, a pozostate wyrazy wielka literg.”

np.: ulica 3 Maja, ulica Krolowej Jadwigi, aleja Mickiewicza, aleja
Pitsudskiego, bulwar Nadmorski, park Ujazdowski, park Staszica, kosciot
Mariacki, klasztor Franciszkanow, patac Pod Globusem, patac Krasickich, willa
Atma, osiedle Retkinia, plac Wolnosci, plac Trzech Krzyzy, rondo Lotnikéw
Lwowskich, kolumna Zygmunta, dzwon Zygmunta

Za stownikiem PWN: , Jesli w nazwie wystgpuje wyraz aleja w liczbie mnogiej,
piszemy go wielka litera: Aleje Jerozolimskie, Aleje Ujazdowskie”.

Uzywanie nazw zawierajacych patrona instytucji czy miejsca wymaga
stosowania skrétu im., nie uzywamy petnego stowa.

Okreslenia takie nigdy nie sa wstawiane w cudzyslowy.

Cudzystow odnosi si¢ do nadanej nazwy wilasnej, pseudonimu, co mozemy
odnalez¢ w opisanych powyzej przypadkach.

Staramy si¢ takze stosowac petne imi¢ patrona.

Powinno by¢: Szkota Podstawowa im. Jana Brzechwy, Apteka im. Janusza
Korczaka.




F8RPI PROC.EDYCJA - Wytyczne i standardy edytorskie dla tresci RPI

* W treSci RPI dla ujednolicenia stosowaé nalezy polpauzg (czgsto oznaczong jako en dash). W przypadku poétpauzy
nalezy stosowac spacje przed i po znaku pétpauzy (— ), wyjatek dotyczy liczb.

** W przypadku stosowania tacznika (-) nie stosujemy spacji, jedynym wyjatkiem w tresci RPI jest opis trasy (patrz
p-3).
3. Zasady ujednolicajace tresci RPI

W tabeli ponizej znajduja si¢ zasady ujednolicajace tres¢ RPI. W razie potrzeby beda one podlegaty rozszerzeniu. Dla
lepszego zrozumienia zasad w tabeli podano takze analogicznie wystepujace inne formy, ktorych nie nalezy stosowac.

Zasady obowigzujgce

Gospodarstwo agroturystyczne ,,R6za”,
Osrodek jazdy konnej ,,Opactwo”
(nazwy wlasne zapisujemy w cudzystowie)

Osrodek Dobron,

Osrodek Monika Kowalska

(gdy nazwa jest miejscowoscia lub imieniem i nazwiskiem nie
stosujemy cudzystowu)

Inne stosowane formy, niedozwolone w tresci RPI

Gospodarstwo Agroturystyczne ,,Roza”
Gosp. agr. Roza

Roza

Osrodek ,,Dobron”

Trasa Bielsko-Biata - Ldzan
(wyjatkowo stawiamy spacje po i przed tacznikiem, by uniknaé
niejasnos$ci przy nazwach dwuczlonowych)

I pot. XIX w.

Konsekwentnie nalezy stosowac:
w. lub wiek,
r. lub rok

lata 90.
w latach 90.

Trasa Bielsko-Biata-Ldzan

I potowa XIX w.

Lata 90-te
w latach 90-tych (ta forma jest archaiczna)

+48 (42) 235 20 00
+48 (42) 235 20 00 wew. 234
+48 509 99 00 66

+48 502 670 463

(42) 235 20 00

(42) 235 20 00 wew. 234

509 99 00 66

502 670 463

Dla telefondw w polskiej strefie numeracyjnej dozwolone jest
pominiecie kierunkowego +48.

Jezeli konieczne jest podanie kilku numeréw telefonow

w jednym polu to mozna je oddzieli¢ przecinkiem z odstgpem:
+48 (42) 235 20 00 wew. 234, +48 509 99 00 66

psztoch@domena.pl
Jan.Nowak@signity.pl

http://www.turystyka.wielun.pl/

+48 (042) 235 20 00

0048 (42) 235 20 00

+48 42 235-20-00

Nie podajemy zer przy numerach kierunkowych.
Nie wolno stosowac tacznikow oraz zadnych innych
separatoréw. Dozwolone sg tylko odstepy i
ewentualnie nawiasy do wyrdznienia numeru
kierunkowego.

(42) 235 20 20-29

Nie wolno stosowaé zakresowych numerow
telefonodw. Nalezy podac pierwszy lub jak to jest
zasadne dwa pierwsze z listy.

+48 (42) 235 20 00 wew. 234; +48 509 99 00 66
+48 (42) 235 20 00 wew. 234,+48 509 99 00 66
Srednik oraz przecinek bez odstepu jest
niedozwolonym separatorem kolejnych numerow.

psztoch@Domena.PL
W nazwach domen (cz¢$¢ po tzw. matpie) nie wolno
stosowac wielkich liter.

www.turystyka.wielun.pl

Adres internetowy zawsze podajemy z protokotem
(http, https lub ftp).

Jezeli to mozliwe stosujemy tylko http.

http://www.turystyka.wielun.pl/index.seam
Jezeli nie jest to konieczne to nie wolno podawacé
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adresu z nazwg podstrony. Jezeli adres glowny
prowadzi do tej samej podstrony, to podanie adresu
z nazwa podstrony jest bledem.

Nazwy miejscowosci zawieramy w nazwie karty w przypadku,
gdy obiekt nie jest prawie jednoznaczny do okreslenia bez tej
nazwy.

Nie dotyczy to jedynie:

*  kosciotow (przy ktorych wezwanie sugeruje konkretny
kosciot i nie ma zbyt wielu zabytkow o tej same;j
nazwie),

+  waloréw przyrodniczych, majacych nazwy wlasne,

* noclegdw i gastronomi, majacych nazwy wiasne,

»  ofrodkow sportowo-rekreacyjnych i osrodkéw jazdy
konnej majacych nazwy wlasne.

Nalezy zadba¢ by wszystkie nazwy powtarzalne np. apteka,
boisko sportowe, bankomat, pomnik przyrody, grodzisko, dwor,
cmentarz — byly opisane nazwa miejscowosci.

Np. Apteka w Wieluniu, Cmentarz katolicki w Brzezinach.

18:00 18

18:00-22:00 18.00

od 18:00 do 22:00 18:00-20:00
18:00 —20:00

od 18:00-20:00
Stosujac nazwy dni tygodnia, zaleca si¢ uzywa¢ petnych nazw,
by uniknaé zapisow zwigzanych roznymi skrotami.
W dostepnosci uzyjemy zapisu:
+  poniedziatek-piatek (zalecany)
lub
*  od poniedziatku do piatku

W wypadku kilku dni, po kazdym punkcie stawiamy przecinek,
a na koncu kropke.
Np.:

*  poniedziatek-$roda 18:00-22:00,

«  czwartek-pigtek 19:00-22:00,

*  sobota 18:00-22:00,

* niedziela zamknigte.

Bibliografia — znajduje si¢ w portalu najcze¢sciej na kartach
obiektow w zaktadce zrodta.

Pozycje w bibliografii zamieszczamy alfabetycznie —
nazwiskami lub tytutami pozycji (jezeli nie ma autora).

Na koncu zamieszczamy adresy stron www, wykorzystanych
podczas tworzenia karty.

Poszczegdlne wpisy rozdzielamy $rednikami, po ostatnim
wpisie dajemy kropke. Jezeli istnieje wigcej niz jedna pozycja
wypunktowujemy je kropkami.

Zapis bibliograficzny ksiazki w zaktadce Zrodta:

np.: Nowak A., Historia. Jak to drzewiej byto, t. XI, Warszawa
1989.

Rozpoczynamy od nazwiska, dalej inicjat imienia, tytut — jezeli
sktada si¢ z dwoch czeéci dzielimy je kropka, ew. tom,
nastepnie miasto wydania i rok.

Nie musimy podawa¢ wydawnictwa.

Wszystko rozdzielamy przecinkami, oprocz miasta i daty
(traktujemy to jako jedna informacjg).

Zapis bibliograficzny artykutu w czasopismie w zaktadce
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zrodta:

np.: Dzieje Wielunia, ,,Dziennik £.6dzki” 1947, R. III, nr 726 z
30 czerwca.

W ,,” umieszczamy jedynie tytuly czasopis.

Zapis bibliograficzny artykulu w wydawnictwie zbiorowym w
zaktadce zrodta:

np.: Dzieje Wielunia, [w:] Dzieje wojewodztwa todzkiego, red.
A. Nowak, t. I, Warszawa 1990.

Jezeli chcemy opisac strong, na ktorej znajduje si¢ dana
informacja, mozemy to zrobié, wpisujac formule, jednak nie
wykonuje si¢ takiego zabiegu w bibliografii, a w przypisach lub
informacji w tekscie.

Zapis ,,s.” oznacza, ze dane informacje znajduja si¢ na
konkretnej stronie. np. s. 178—189 — informacja jest na tych
stronach

Zapis ,,ss.” kiedy chcemy podac ile jest w ksigzce stron.

Adresy stron www w polu zrédta zapisujemy bez protokotu
http://.
np.: www.zamki.pl

Wypunktowania.

Stosujemy je jezeli chcemy w tek$cie zamiesci¢ informacje,
ktéra sktada si¢ z wielu rownowaznych sobie sktadowych. Np.
wymieniajac elementy wchodzace w sktad zatozenia
patacowego, wymieniajac godziny otwarcia muzeum, zawartos¢
sali muzealnej, wyposazenie o$rodka, sprzet znajdujacy sie w
wypozyczalni sprzgtu (przypadkow takich moze by¢ wiele).
Jezeli decydujemy si¢ na takie dziatanie wykorzystujemy do
tego zawsze punktatory dostgpne w edytorze tekstu — mamy do
wyboru list¢ nienumerowang i list¢ numerowana.

Przy przytoczonych powyzej przyktadach stosujemy raczej liste
nienumerowang, gdyz naszym zadaniem jest zwrdci¢ uwage na
wielo$¢ podmiotow, a nie wyliczy¢ co$. Ale i przypadek
wyliczenia moze si¢ zdarzy¢ (np. wymieniamy 5 oddziatow
biblioteki miejskiej).

Wypunktowanie moze zamykac¢ si¢ w zdaniu (tak jakbySmy
chcieli rozbi¢ zdanie na punkty by zwrdci¢ uwage na ztozonos¢
czegos$).

Wtedy stosujemy po wstepie dwukropek (co sugeruje, ze
bedziemy co$ wyliczad), a poszczegdlne elementy rozdzielamy
przecinkami (jak w zdaniu), konczymy kropka.

Poszczegdlne wyliczenia zaczynamy matg litera.

Np.
W sali muzealnej mozemy znalez¢:
e kominek z XIX w.,
*  biblioteczke,
«  stolik do pokera,
e 06 foteli,
e stol

Muzeum jest czynne:
*  poniedziatek-$roda 18:00-22:00,
»  czwartek-pigtek 19:00-22:00,
e sobota 18:00-22:00,
*  niedziela zamknigte.
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Czasem elementy zdania moga by¢ dtuzsze, tak jak w zdaniu
podrzednie ztozonym z wyliczeniami. Wtedy poniewaz w
samych podpunktach moga wystapi¢ przecinki, po kazdym
punkcie stawiamy $rednik, na koncu oczywiscie kropke by
zamkng¢ zdanie. Poszczegodlne wyliczenia zaczynamy mata
litera.

Np.
W sali muzealnej mozemy znalez¢:

*  kominek z XIX w., pokryty kafelkami pochodzacymi z
majoliki Radziwilow;

*  biblioteczke, ktora budzi wielkie zainteresowanie
zwiedzajacych, gdyz znajduje si¢ w niej najstarsze
wydanie dziet Kopernika;

+  stolik do pokera, ktéry opatrzony jest inskrypcja
tacinska pocieszajaca przegranych;

* 6 zielonych foteli;

«  stol wsparty na inkrustowanych nogach.

Wypunktowanie moze si¢ sktada¢ z kilku zdan. Wtedy wstep
budujemy jako oddzielne zdanie zakonczone kropka. Kazdy
punkt kolejny zaczynamy duza litera i konczymy takze kropka.

Np.

Zalozenie patacowe sktada si¢ w wielu elementow, ktore za
sprawg jego wlascicieli zachowaty si¢ w bardzo dobrym stanie
do dzis.

+  Patac powstal w XIX w. i stal si¢ od razu przyktadem
wspaniatej architektury, wzorem dla okolicznych
rezydencji. Radziwitowie szczycili si¢ architektami,
ktérych sprowadzili do jego budowy.

*  Ogréd, w ktorym znajduje si¢ olbrzymie rosarium, jest
dzisiaj mekka botanikow z calej Polski, przyjezdzaja
oni by obejrze¢ gatunki, ktore zachowaty si¢ ponad
100 lat. Legenda mowi, ze roze sadzita corka
pierwszych wilascicieli i tak je pokochata, Ze nie byta w
ogole zainteresowana ozenkiem.

«  Stajnie znajdujace si¢ w potnocnej czgsci ogrodow
budza podziw wszystkich turystow. Znajduje si¢ w nich
100 bokséw dla koni, co daje wyobrazenie o liczbie
zwierzat znajdujacych si¢ w hodowli.

4. Zasady uzupelniania pol

opis czasu powstania

Zawiera czas powstania obiektu, jezeli nie jest to doktadna data, ktéra mogliSmy umiesci¢
powyzej w polu ,rok powstania”, a np. przedzial czasu. Mozna tutaj umieséci¢ takze
informacje o przebudowach, jezeli miaty znaczacy wptyw na wyglad.

wiek powstania

material budowlany

Uzupetiamy zawsze, niezaleznie od wypetniania pozostatych pdl zwigzanych z czasem.

Whpisujemy tutaj informacje o tym czy budynek jest murowany, czy drewniany. Jezeli wiemy,
takze jaki materiat zastosowano podajemy te informacje. Zaleca si¢ stosowanie formy pelnej
W opisie, a nie tylko samodzielnych wyrazow.

Np.:

Ko$ciol murowany z cegly, otynkowany.

Dwor z drewna modrzewiowego.

Budynek murowany.

Dom drewniany, na podmuréwce z kamienia polnego.

forma ochrony prawnej

Jezeli obiekt posiada wpis do rejestru wojewddzkiego nie uzupelniamy tego pola (gdyz
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uzupelni si¢ ono automatycznie). Mozemy tu ewentualnie wpisa¢ informacje o wpisie do
rejestru gminnego, jezeli tylko taki jest.

dostepnos¢ Whpisujemy tu informacje o mozliwosci wej$cia do budynku lub na teren.
Np.:
* godziny otwarcia muzeum,
* informacje o dostepnosci kosciota w czasie mszy,
* 0 mozliwosci wejscia na teren po uzgodnieniu z wlascicielem, proboszczem, kustoszem,
* 0 dostgpie wolnym.

potozenie obiektu, Wpisujemy tu informacje o dojezdzie do obiektu.
dostepnosé Np.:
komunikacyjna * trasa dojazdu jezeli jest trudna,

* informacje o tablicach prowadzacych,

* informacje o polozeniu przy drogach o konkretnych numerach,

* informacje odniesieniu do innych waznych obiektow,

* informacja o mozliwos$ci dojazdu do obiektu np. PKS, PKP, samochod, przebiegajacy szlak
TOWerowy.

5. Zasady edycji dla ttumaczy

5.1. Zalecenia edytorskie

Thumaczy obowigzuja w wigkszo$ci te same zalecenia edytorskie, jak te podane powyzej, wyjatek stanowig sytuacje gdy
gramatyka i edycja danego jezyka wskazuja inaczej. Zaleca si¢ jednak pamigta¢ o najwazniejszej zasadzie edycji
tekstow, jaka jest konsekwencja i jednolitos¢ wybranych rozwigzan.

5.2. Dodatki wyszukiwarki Firefox

Thumacze powinni na wyszukiwarce internetowej Firfox zainstalowa¢ dodatki potrzebne do edycji tekstow: stowniki
odpowiadajace jezykowi, na ktory ttumacza teksty oraz Dictionary Switcher.

By zainstalowac dodatek, nalezy otworzy¢ w wyszukiwarce zaktadk¢ Narzedzia, a nastgpnic Dodatki. W otwartym
oknie nalezy otworzy¢ zaktadke¢ Pobierz dodatki nastgpnie link Przegladaj wszystkie dodatki.

Wsrod nich nalezy z zaktadki Narzedzia jezykowe zainstalowaé dodatek Dictionary Switcher, a z zaktadki Slowniki
i pakiety jezykowe wybra¢ stowniki jezykéw odpowiadajacych ttumaczowi, i takze je zainstalowac.

Zmiana wybranego jezyka nastgpuje poprzez nacisniecie matej ikonki, ze skrétem jezyka, znajdujacej si¢ w dolnym
prawym rogu wyszukiwarki.

* KONIEC *
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