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1. Wstep

Ttumaczenia na jezyk polski dla LanguageWire nalezy sporzadzac wedtug ponizszych zasad, chyba ze
wytyczne dla danego projektu zawierajg inne instrukcje. Wszystkie informacje zawarte w dokumentach typu
Style Guide przekazanych przez konkretnego klienta majg pierwszenstwo nad niniejszym przewodnikiem.

Ponizsze informacje moga byc¢ niekompletne. W przypadku braku wskazowek odnosnie konkretnego
zapytania, zapoznaj sie ze standardowym odniesieniem do stylu odpowiednim dla rodzaju ttumaczonej
tresci.

2. Skroéty

Zapis: 7 kropkg na koncu, matymi literami:

Skroty, ktorych ostatnia litera jest inna niz ostatnia litera skracanego wyrazu:

Przyktady: inz., godz.

Skroty utworzone z pierwszych liter wyrazow sktadajgcych sie na skracane wyrazenie, o ile zaden z tych
Wyrazow (poza pierwszym) nie rozpoczyna sie samogtoska:

Przyktady: cdn., jw.

Zapis: Z kropka po kazdym wyrazie:

Matymi literami, jesli ktorykolwiek z kolejnych wyrazow (poza pierwszym) zaczyna sie samogtoska:
Przyktady: p.n.e. p.o., k.o.

W przypadku skrotow ztozonych z wiecej niz jednej litery ktéregos z cztonow

Przyktady: m.in., m.st., Sz.P.

W celu odroznienia niektorych skrotow od identycznych skrotow utworzonych od innych wyrazen (np. b.r.
— ,brak roku [wydanial” w odroznieniu od br. — ,biezgcego roku”), a takze w wypadku kilku skrotow pisanych
tradycyjnie w ten sposob (np. n.p.m.).

Zapis: Bez kropki na koncu, matymi literami:
Skrot, ktorego ostatnia litera jest taka sama jak ostatnia litera skracanego pojedynczego wyrazu:
Przyktady: bp, dr, mgr, nr, wg, z-ca, mjr, ptk

Skroty bedace symbolami matematycznymi, chemicznymi, miedzynarodowymi oznaczeniami jednostek
miar, skrotow nazw rodzimej waluty (skroty utworzone od nazw innych walut zamyka sie kropkg, np. dol,,
rub.) — wszystkie te skroty sg nieodmienne:

Przyktady: sin, log, lim, g, km, zt, gr

Skroty nie podlegajg odmianie, z wyjgtkiem skrotow pojedynczych wyrazow zakonczonych takg sama
literg jak skracany wyraz — wtedy w innej formie fleksyjnej mozna dodac koncowke lub postawic kropke
na koncu, np. doktor — dr, doktora — dr. lub dra (bez kropki).

3. Skrotowce

Zapis: Kropki nie stawiamy w skrotowcach rodzimych i obcych przyswojonych:
Przyktady: ZUS, PKS, USA (mimo ang. U.S.A), PS (mimo tac. PS))

3 — Styli interpunkcja. Wersja polska (Wersja: 1.5)



Zapis: Skrotowce z cyframi nalezy zgodnie z requtg zapisywac bez spacji, ale zapis ze spacjg jest rowniez
do przyjecia:

Przyktad: PoréwnajTVP1-TVP1

Zapis: Skrotowce odmienione zapisujemy z uzyciem tgcznika:

Przyktady: w HTML-u, z GUS-em

Zapis: Skrotowce zakonczone na -a w odmianie mozna zapisac na dwa sposoby:

Przyktady: w IKE-ilub w Ikei

4. Apostrof

Zapis: Apostrof w jezyku polskim jest uzywany gtownie w odmianie niektorych zagranicznych imion
i nazwisk zakonczonych niewymawiang literg ,e".

Przyktady: Wilde'a, Wilde'em, Wilde'owi, George’'a, George'em, George'owi

Zapis: Apostrofu nie uzywa sie jednak, jesli imie lub nazwisko konczy sie inng literg lub kiedy koncowe
,e" jest wymawiane.

Przyktady: Jacksona, Jacksonem, Jacksonowi, Hildem, Hildego

5. Spacje

Zapis: Przed odestaniem ttumaczenia nalezy sprawdzic, czy w tekscie nie ma podwaojnych lub
wielokrotnych spacji. W wiekszosci programow do ttumaczenia oraz w programie MS Word najprosciej
jest tym celu skorzystac¢ z funkcji Znajdz (Ctrl + F).

Wszystkie znaki interpunkcyjne w jezyku polskim oprocz pauzy i potpauzy przylegajg do poprzedzajgcych
je wyrazow.

Rowniez ukosnik oznaczajacy alternatywe wymaga czasem uzycia spacji z jednej lub z obu stron.

Przyktady: urzadzenia/maszyny precyzyjne = urzadzenia precyzyjne lub maszyny precyzyjne
urzadzenia / maszyny precyzyjne = urzadzenia (wszystkie) lub maszyny precyzyjne

Zapis: Przesuwanie tekstu spacjami jest niedopuszczalne. Stuzg do tego tabulatory i inne narzedzia.

Przyktad: Produkt Wynalazca Nr zgtoszenia
Wyswietlacz 360° Timothy G. McReal 2221375
Aparat do sekcji zwtok James Gabary 2221500
Automatyczny zawor odcinajgcy  Scott Marsdon 2222309

6. Listy z punktorami
Zapis: Punktory uzyte w ttumaczeniu powinny byc takie same jak w oryginale. Liste mozna

wprowadzi¢ dwukropkiem. Interpunkcja na liscie powinna byc¢ taka, jaka bytaby w ciggtym tekscie,
pozbawionym punktorow. Liste (tj. ostatni element) konczymy kropka.
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Jezeli poszczegolne elementy listy nie sg petnymi zdaniami, powinny sie rozpoczynac matg literg,
a konczyc¢ srednikiem.

Przyktady: Strony nie majg obowigzku zachowywania poufnosci w odniesieniu do informacji, ktore:

e Dbyty im znane juz wczesniej bez obowigzku zachowania poufnosci;

e zostaty uzyskane od 0sob trzecich w sposob zgodny z prawem i bez obowigzku
zachowania poufnosci;

e zostaty samodzielnie opracowane przez strone;

e znajdowaty sie juz wczesniej w dominie publicznej bez naruszenia zasady poufnosci.

Zapis: Jezeli jednakniektore elementy listy sg petnymi zdaniami, wszystkie powinny sie rozpoczynac
wielkg literg i konczyc¢ kropka.

Zapis: Jezeli wszystkie elementy listy sg krotkie | nie zawierajg orzeczen, mogg sie konczyc przecinkiem,
z wyjatkiem ostatniego elementu, ktory powinien sie konczyc¢ kropka, jesli jest takze koncem zdania.

7. Numery rozdziatow

Zapis: Numery rozdziatow nalezy zachowac jak w oryginale. Jezeli oryginat jest pod tym wzgledem
niespojny, obowigzuje nastepujgcy format:

Przyktad: 2.-2.1.-3.2.2.1. (z kropkg po kazdym numerze)

8. Dwukropek

Zapis: Dwukropek powinien przylegac do poprzedzajgcej go litery. Po dwukropku nie nalezy stosowac
wielkiej litery, chyba ze jej uzycie wynika z innych zasad pisowni.

Przyktad: Szacunkowa wielkos$¢ produkcji na godzine: w zaleznosci od dtugosci ciecia
i parametrow produkcji.

9. Przecinek
Uwagi ogélne:

= Polskie zasady interpunkcji roznig sie znacznie od regut stosowanych na przyktad w jezyku angielskim,
szczegolnie jesli chodzi o funkcje przecinka. Stawiajgc przecinki, nie powinnismy wiec wzorowac
sie na oryginale, lecz na budowie | cechach polskiego zdania, ktore jest wynikiem ttumaczenia.

= Polskie zasady interpunkcji sg scisle okreslone — pominiecie lub niewtasciwe uzycie znaku
interpunkcyjnegqo jest najczescie) btedem jezykowym.

= Uzycie przecinkow w jezyku polskim zalezy przede wszystkim od konstrukcji gramatycznej zdania
(sktadni), a nie od jego dtugosci, przestankowania oddechowego itp.

9.1 Zasadal

Zapis: Najwazniejszg funkcjg przecinka w jezyku polskim jest oddzielanie zdan sktadowych. Wszyscy
wiemy, ze przecinek stawia sie przed spojnikami wprowadzajgcymi wypowiedzenia sktadowe, takimi jak:
ze, ktory, gdy, jesli, aby, a, ale, jednak, gdyz, poniewaz, chociaz itp. Przy tej okazji trzeba jednak pamietac
o kilku zasadach dodatkowych.

Spojniki wprowadzajgce zdania sktadowe bywajg rozbudowane: chyba ze, mimo ze, pod warunkiem ze,
w zaleznosci od ktorego, w przypadku gdy, wowczas gdy, wytgcznie jesli, tak aby, w konsekwencji czego
itp. Przecinek stawiamy przed catym cztonem, a nie miedzy jego elementami.
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Przyktady: Gwarancja obowigzuje przez 3 lata, chyba ze uzytkownik wprowadzi wczesniej
nieuprawnione zmiany do urzadzenia.

Licencji mozna uzywa¢ na dowolnym komputerze, pod warunkiem ze oprogramowanie
stosuje sie wytgcznie do celéw zawodowych

Przeprowadzono ankiety wsrod pracownikéw, na podstawie ktérych planuje sie
wprowadzenie zmian w wystroju wnetrz.

Zapis: /tozenia zawierajgce ze, gdy i aby mozna niekiedy rozdzielic, ale tylko wtedy, gdy akcent
znaczeniowy w zdaniu pada na element stojgcy przed spojnikiem.

Przyktady: Jest to mozliwe, pod warunkiem ze wszystkie strony wyrazg na to zgode.
ale: Jest to mozliwe jedynie pod warunkiem, ze wszystkie strony wyrazg na to zgode.

Instrukcje sformutowano jasno, tak aby zaden uzytkownik nie miat watpliwosci... ale:
Dokument sformutowano tak, aby zaden uzytkownik nie miat watpliwosci...

Zapis: Zdanie witrgcone nie tylko poprzedzamy, ale tez zamykamy przecinkiem:

Przyktady: Operator, ktéry obstuguje maszyne, jest odpowiedzialny za jej terminowe przeglady.
Czasy, kiedy prace te wykonywano recznie, dawno minety.

Informacje o tym, ze produkt dziata niewtasciwie, nalezy przekazaé przed uptywem
gwarancji.

Zapis: Przecinkiem oddzielamy wszystkie, nawet najkrotsze zdania sktadowe wprowadzane przez
imiestowy zakorczone na —ac lub —wszy. Jesli jest to zdanie wtrgcone, obejmujemy je przecinkami
z obu stron:

Przyktady: Postepujac tak, wcielamy w zycie idee odpowiedzialnosci spotecznej przedsiebiorstw.
Instytucja kredytowa zamierza, poczgwszy od przysztego roku, zmieni¢ warunki poreczen.

Zapis: Jesli przed imiestowem stoi spojnik, przed ktorym normalnie takze stawia sie przecinek,
pozostawiamy tylko przecinek przed tym spojnikiem:

Przyktad: Zakonczono préby, mimo ze uwzgledniajac dotychczasowe wyniki, istniata nadal mozliwosé
awarii. ale: Zwazywszy, ze istniata nadal mozliwos¢ awarii, nalezato kontynuowaé proby.

9.2 Zasada?2

Zapis: |naczej niz w jezyku angielskim przecinkiem nie oddzielamy pojedynczych okolicznikow miejsca,
czasu, czestotliwosci itp.:

Przyktady: On 9 September 2014, the new issue of our newsletter was released.
W dniu 9 wrzes$nia 2014 r. ukazato sie nowe wydanie naszego biuletynu.

In certain circumstances, local variations to the code of conduct may be necessary.
W niektérych sytuacjach konieczne moze by¢ wprowadzenie lokalnych zmian
w kodeksie postepowania.

Zapis: Jesli jednak dwa okoliczniki tego samego typu (miejsca, czasu itp.) stojg w zdaniu obok siebie,
oddzielamy je przecinkiem wowczas, gdy drugi z nich jest doktadniejszym okresleniem pierwszego
(zaweza jego zakres):
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Przyktady: W 2008 r., na poczatku kryzysu ekonomicznego, przychody znacznie spadty. ale:
Na poczatku kryzysu ekonomicznego w 2008 r. przychody znacznie spadty.

Zawor umieszczony jest w gérnej czesci sprezarki, obok tabliczki znamionowej. ale:
Zawor umieszczony jest obok tabliczki znamionowej w gérnej czesci sprezarki.

9.3 Zasada 3

Zapis: Nie stawiamy przecinka po rozpoczynajgcych zdanie wyrazeniach odnoszgcych sie do
wczesniejszych wypowiedzi, takich jak: niezaleznie od tego, stad, w takim przypadku, mimo to,
dzieki temu, w tym celu, w ten sposob, z tego powodu, na tej podstawie, pod tym wzgledem,

na podstawie powyzszych faktow, w tym kontekscie, w tej sytuacji, wobec powyzszych okolicznosci,
W zwigzku z tym, w zwigzku z powyzszym, w swietle powyzszych ustalen itp.

Przyktady: Consequently, the arrangements shall be limited to products made before 2010.
W zwigzku z tym powyzsze ustalenia ogranicza sie do produktéw wytworzonych
przed 2010 r.

For this reason, any conflict of interest must be avoided.
Z tego wzgledu nalezy unika¢ wszelkich sprzecznosci interesow.

94 Zasada 4

Zapis: Nie stawiamy przecinka po wyrazach i wyrazeniach wprowadzajgcych typu: jednak, jednakze,
niemniej jednak, tym niemniej , w efekcie, w rezultacie, dlatego, dlatego tez, a zatem, totez, w praktyce,
Z reguty, w zasadzie, zasadniczo, przede wszystkim, na 0got, dodatkowo, podobnie, tym samym, z drugie]
strony, w szczegolnosci, ponadto, wreszcie, jednoczesnie, prawdopodobnie, w pewnym stopniu, totez:

Przyktady: Furthermore, in the early stages growth tends to strengthen first in urban areas.
Ponadto tendencje wzrostowe pojawiajg sie poczatkowo raczej na obszarach miejskich.

As a result, BE's position has become very strong.
W rezultacie spotka BE uzyskata bardzo silng pozycje.

In particular, the belt is not designed for use in...
W szczegdlnosci pasek nie jest przeznaczony do stosowania w...

Zapis: Bardzo czesto jednak te same wyrazenia wystepujg w srodku zdania, wprowadzajgc zdanie
podrzedne albo wtrgcenia, | wtedy oczywiscie poprzedzamy je przecinkiem:

Przyktady: Spoétka BE uzyskata bardzo silng pozycje, w rezultacie mogta dyktowaé warunki na rynku.

Rozwigzanie to ma wiele wad, przede wszystkim jest bardzo kosztowne.
Zapis: Stawiamy tez przecinek po wyrazeniach bedgcych rownowaznikami zdan:
CO wiecej, CoO gorsza, co wazne, scislej, innymi stowy

Przyktady: In other words, the software determines the shape we want the part to have.
Innymi stowy, oprogramowanie okresla ksztatt, jaki pragniemy nada¢ elementowi.

Moreover, the company has been exempted from paying the income tax.
Co wiecej, przedsiebiorstwo zwolniono z podatku dochodowego.
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Zapis: Po ogotem i w sumie na poczatku zdania zasadniczo nie stawia sie przecinka. Mozna to zrobic
tylko w przypadku, gdy wyrazenia te oznaczajg tyle co ,podsumowujgc’ i odnoszg sie do wczesnie
wyliczanych elementow:

Przyktady: Ogodtem sytuacja przedsiebiorstwa jest korzystna.
Ogoétem wydatki za rok 2004 wynosza...
lub Ogoétem, wydatki za rok 2004 wynosza...

9.5 Zasada5

Zapis: Inaczej niz w jez. angielskim zasadniczo nie stawiamy przecinka po rozpoczynajgcych zdanie
wyrazeniach typu: zgodnie z..., bez wzgledu na..., niezaleznie od..., w $wietle...., stosownie do...,

w odniesieniu do..., w zwigzku z..., w odréznieniu od..., wobec..., w hawigzaniu do..., w oparciu o...,
na podstawie..., na mocy..., w nastepstwie..., w wyniku..., w przypadku..., ze wzgledu na..., na zasadzie
odstepstwa od... itp., o ile nie nastepuje po nich zadne wtracenie:

Przyktady: Regardless of current productivity, improvement is always possible.
Niezaleznie od obecnej wydajnosci zawsze moze by¢ lepiej.

Further to his proposal, relevant changes were made in the system.
W wyniku zgtoszonej przez niego propozycji wprowadzono odpowiednie zmiany
do systemu.

By derogation from that rule, the quantity released into free circulation...
Na zasadzie odstepstwa od tej zasady ilosci wprowadzane do swobodnego obrotu...

Zapis: Jesli wyrazenia te majg inng pozycje w zdaniu, oddzielamy je przecinkami (lub myslnikami),
w przypadku gdy same stanowig wtrgcenie lub dopowiedzenie:

Przyktady: Program jest realizowany zgodnie z warunkami umowy.
ale:
Program jest realizowany, zgodnie z warunkami umowy, we wspoétpracy z partnerami
spotecznymi.
Program jest realizowany — zgodnie z warunkami umowy — we wspoétpracy z partnerami
spotecznymi.
Program jest realizowany we wspoétpracy z partnerami spotecznymi, zgodnie z warunkami
umowy.

Zapis: Typowe dla tekstow prawnych wyrazenie z zastrzezeniem... ma charakter wtrgcenia i zawsze
oddzielamy je przecinkami. Uwaga: w polskich tekstach prawnych wyrazenie to rzadko stawia sie na
poczatku zdania, na co wskazywatby oryginat angielski:

Przyktady: Subject to Article 5, every individual is entitled to access to information.
Kazdemu przystuguje, z zastrzezeniem art. 5, prawo dostepu do informacji.

Subject to paragraph 3, guarantee agreements are liable to interest.
Wykonanie umoéw poreczenia podlega oprocentowaniu, z zastrzezeniem ust. 3.

9.6 Zasada 6

Zapis: Wedtug..., zdaniem..., w opinii... nie potrzeba oddzielac przecinkiem, ale mozna to zrobic,
zeby podkreslic wirgcony (zewnetrzny) charakter tych wyrazen.
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Przyktady: In Management's opinion, such support was not fully justified.
Zdaniem Zarzadu tego rodzaju wsparcie nie byto w petni uzasadnione.
lub rzadziej:

Zdaniem Zarzadu, tego rodzaju wsparcie nie byto w petni uzasadnione.

9.7 Zasada7

Zapis: Nie poprzedzamy przecinkiem skrotow itp., itd.

Przyktad: The track must be as clean and dry as possible (e.g. free of gravel, leaves, snow, etc.).
Droga musi by¢ mozliwie jak najczystsza i sucha (tzn. bez zwiru, lisci, $niegu itd.).

9.8 Po pierwsze..., po drugie... (zasada 8)

Zapis: S trzy mozliwosci: bez zadnego znaku interpunkcyjnego, z przecinkiem lub z dwukropkiem.
Najlepiej kierowac sie wyczuciem. Nie oddzielamy, jesli wyrazenie jest bardziej wskazaniem hierarchii
waznosci niz zapowiedzig wyliczenia i znaczy tyle co ,przede wszystkim”:

Przyktad: Po pierwsze nie nalezy przesuwa¢é urzadzenia, ciggnac za przewod elektryczny.

Zapis: Z kolei dwukropek jest dobrym rozwigzaniem, kiedy elementy wyliczane sg dtugie i same w sobie
zawierajg przecinki. W pozostatych przypadkach najlepiej postawic przecinek.

9.9 Jak (zasada9)

To wyraz dosyc¢ ktopotliwy pod wzgledem interpunkcji. Najwazniejsze zasady:

Zapis: Nie stawiamy przecinka, jesli wyrazenie wprowadzone tym wyrazem nie jest formga zdaniowa,
czyli w uproszczeniu, nie zawiera czasownika:

Przyktady: So far, no irregularities have been observed.
Jak do tej pory nie zaobserwowano zadnych nieprawidtowosci.

In such cases, the manual procedure should be used as in the previous examples.
W takich przypadkach nalezy stosowaé procedure reczng jak w poprzednich przyktadach.

Zapis: \Wyrazenie takie moze miec jednak charakter wirgcenia i wtedy przecinek (przecinki) sg niezbedne:

Przyktad: Kraje o niskiej gestosci zaludnienia, jak Finlandia czy Szwecja, majg specjalne wymagania
w tym wzgledzie.

Zapis: Jesli jak wprowadza zdanie sktadowe, zawsze oddzielamy je przecinkiem (przecinkami):

Przyktad: Jak wida¢ na rysunku, pilarke nalezy zawsze prowadzi¢ od siebie.

Zapis: Takijak..., Nie oddziela sie przecinkiem, chyba ze wprowadzamy wyliczenie — wtedy stawiamy
przecinek przed ,taki”:

Przyktad: Elementy takie jak rysunkii wykresy petnig przede wszystkim funkcje pomocniczg. ale:
Sa tez elementy petnigce funkcje pomocniczg, takie jak rysunki czy wykresy.

Zapis: Jesli elementow wyliczanych w ten sposob jest wiecej niz dwa, powinnismy poprzedzic je
dwukropkiem.
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Taki.. jak..., tak... jak..., zarowno... jak i...
W wyrazeniach tego typu przecinek stawiamy zawsze przed jak:

Przyktady: Wnioski mozna przesytac¢ zarédwno w formie drukowanej, jak i elektronicznej.

Cisnienie ttoczenia jest takie samo, jak w przypadku modelu MT11.

9.10 Zasada 10

Zapis: Jednym z trudniejszych przypadkow sg wyrazenia przydawkowe po rzeczowniku, wprowadzane
przez imiestowy typu -gcy, -any, -ony, -ty. Ogolna zasada jest taka, ze przecinkiem oddzielamy wyrazenia
stanowigce dopowiedzenie, dodatkowg informacje na temat juz okreslonego rzeczownika. Nie stawiamy
przecinka, jesli wyrazenie okresla (zaweza zakres) rzeczownika wczesniej nieokreslonego. Roznice widac

na takim przyktadzie:

Przyktady: Dotyczy to wszystkich kierowcow w firmie, korzystajacych z pojazdéw stuzbowych.

Dotyczy to wszystkich kierowcow w firmie korzystajgcych z pojazdow stuzbowych.

Zapis: W pierwszym zdaniu mowa o wszystkich kierowcach w firmie, a wiec osobach, ktore uzywaja
pojazdow firmowych (innych sie nie uzywa). W drugim zdaniu mowa tylko o tych sposrod kierowcow,
ktorzy korzystajg z pojazdow stuzbowych, co oznacza, ze mogg korzystac takze z pojazdow prywatnych.

Przyktad: Takim zaktadem jest elektrownia X, uzywajaca paliwa z biomasy.

Zapis: Okreslenie ,uzywajaca paliwa z biomasy” jest informacjg dodatkowg, bo rzeczownik okreslony
jest juz przez samg nazwe X, ale:

Przyktad: Srodki te przeznaczone s3 dla elektrowni uzywajacych paliwa z biomasy.

9.11 Na przyktad... (zasada 11)

Zapis: Na przyktad...
Wyrazenie to ma najczesciej charakter wtrgcenia i, jesli stoi w srodku zdania, oddzielamy je z obu stron
przecinkami, nie stawiamy jednak przecinka po wyrazie przyktad, inaczej niz w jez. angielskim:

Przyktad: Products intended for children, for example, markers are usually non-toxic.
Produkty przeznaczone dla dzieci, na przyktad zakres$lacze, nie sg zazwyczaj toksyczne.

Zapis: Jesli nie jest to wtracenie, przecinkow nie stawiamy wcale. Roznica miedzy wyrazeniem
wtrgconym a niewtrgconym bywa wazna:

Przyktady: Produkty sprowadzane, na przyktad z Chin, podlegajg odrebnej procedurze celne;.
Produkty sprowadzane na przyktad z Chin podlegajg odrebnej procedurze celne;j.

Zapis: Pierwsze zdanie wydaje sie bez sensu, bo wynika z niego, ze odrebna procedura celna dotyczy
wszystkich sprowadzanych produktow. Drugie jest logiczne, gdyz oznacza, ze odrebna procedura dotyczy
produktow sprowadzanych tylko z okreslonych krajow, w tym Chin.
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9.12 Formutki grzecznosciowe w listach (zasada 12)

Zapis: /wrot grzecznosciowy we wstepie do listu, np. Szanowny Panie, zamykamy wykrzyknikiem.
Przecinek jest mozliwy, ale wtedy tresc listu nalezy zaczac¢ z matej litery. Po formutkach zamykajgcych,
np. Z wyrazami szacunku itp., nie stawiamy zadnego znaku interpunkcyjnego.

10. Zenskie nazwy stanowisk i zawodéw

Zapis: W odniesieniu do kobiet nalezy uzywac ugruntowanych w jezyku polskim zenskich nazw zawodow
i stanowisk.

Przyktady: aktorka, nauczycielka, kierowniczka, specjalistka

Zapis: Dopuszczalne sg takze mnigj rozpowszechnione nazwy zenskie, ktore w ostatnich latach zyskujag
na popularnosci.

Przyktady: dyrektorka, psycholozka, ministra

Zapis: Szczegolnie w przypadku bezposredniego zwrotu do kobiety kompromisowa forma moze byc
rowniez:

Przyktady: pani dyrektor, pani psycholog, pani minister

11. Waluty

Zapis: W tekstach finansowych nalezy stosowac oficjalne oznaczenia walut w systemie 1SO.

Przyktady: EUR, GBP, USD, PLN

Zapis: W tekstach marketingowych i tekstach publikowanych na stronach internetowych mozna
stosowac petne nazwy walut i powszechnie stosowane symbole.

W takich przypadkach dopuszczalna jest takze skrocona nazwa polskiej waluty.

Nazwe waluty euro, podobnie jak wszystkie inne, piszemy mata literg. Liczbe nalezy bezwzglednie oddzieli¢
od nazwy waluty spacjg nierozdzielajgcg, niezaleznie od tego, czy zastosowano oficjalne oznaczenie,
petng nazwe, skrot czy symbol.

Przyktady: 25 dolaréw amerykanskich, 5 zt 25 gr, 40 000 $, 100 000 €

12. Pauza, pétpauza, tacznik

Zapis: Pauza (—), potpauza (-) i tgcznik (-) sg czesto mylone w polskim sktadzie.

tacznik, zwany takze dywizem, stuzy do tgczenia czesci wyrazow ztozonych, nazwisk ztozonych i czasem
do okreslania zakresow liczbowych. taczy sie ze znakiem literowym bez spacji:

Przyktady: biato-czerwony, Pawlikowska-Jasnorzewska
10-dniowy, 100 000-200 000 km
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Zapis: Miedzy wyrazami uzywana jest wytgcznie potpauza (Alt+0150) lub bardziej tradycyjnie,
ale tez wyrazisciej, pauza (Alt+0151).

Przyktady: Zywotnos$é — zalecany okres eksploatacji
Bardzo sie tu pozmieniato — powiedziata uczennica Wilma.

Zapis: Potpauza jest takze stosowana w przedziatach liczbowych i moze by¢ otoczona spacjami:

Przyktad: godz.16.00 —16.30

13. Daty

Zapis: W jezyku polskim stosowanych jest kilka sposobow zapisywania daty, co nie oznacza, ze kazdy
Sposob jest wtasciwy. Anglosaska tradycja w tym zakresie rozni sie od polskiej. W ciggtym tekscie zapis
daty konczy sie wyrazem ,roku” pisanym w formie petnej lub skrocone;.

Przyktady: 09.02.2015r.
9.2.2015
9112015
9 lutego 2015 roku

Nazwa miesigca zawsze ma forme dopetniacza.

14. Wielokropek

Zapis: Zastosowanie wielokropka w oficjalnych tekstach jest ograniczone, a w pozostatych wymaga
namystu. Wielokropek zastepuje pominiete fragment tekstu lub oznacza nagte urwanie wypowiedzi;
moze tez poprzedzac nieoczekiwane stowa, jak w ponizszym przyktadzie.

Przyktad: Dla chcacego nic... tatwego

Zapis: Wielokropek zawsze sktada sie doktadnie z trzech kropek i przylega do poprzedzajgcego
go wyrazu. Na koncu zdania nie dodajemy czwartej kropki.

Zapis: W jezyku polskim wielokropek nie jest uzywany w znaczeniu ,i tym podobne” ani do oznaczania
przedziatow wartosci:

Przyktady: ® Zle: 220...240V

15. Wykrzyknik

Zapis: Wykrzyknika w zasadzie nie stosuje sie w tekstach oficjalnych ani technicznych. W pozostatych
przypadkach powinien przylegac do poprzedzajgcego go wyrazu i nie nalezy go bez przyczyny uzywac
wielokrotnie.

Przyktady: ® Zle: Uwaga!!! Grozi porazeniem pradem!!!

16. Nazwy zagranicznych instytucji

Zapis: Nazwy zagranicznych instytucji ttumaczymy na jezyk polski w miare mozliwosci dostownie lub
zgodnie z przyjetym zwyczajem, pozostawiajgc oryginalng nazwe w nawiasie przy pierwszym wystgpieniu,
chyba ze polskie ttumaczenie nazwy jest rozpowszechnione i jednoznaczne, np.

Przyktady: Europejska Wspodlnota Gospodarcza, Organizacja Narodéw Zjednoczonych
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Zapis: Poza rozpowszechnionymi w jezyku polskim wyjatkami (przyktady ponizej) skrotowce nazw
zagranicznych instytucji pozostajg w oryginale.

Przyktady: BBC, NATO, CIA, WWF
ale: EWG, ONZ, KE

17. Zwracanie sie do czytelnika

Zapis: W tekstach technicznych instrukcje formutujemy na kilka roznych sposobow. Uzycie trybu
rozkazujgcego w 2. osobie liczby pojedynczej powinno byc zastrzezone do procesow i procedur,
czesto wyrazonych w punktach.

Przyktad: e Wytgcz urzadzenie i odtgcz przewod zasilania i inne przewody.

e /dejmij ostone.

o /dejmij szalke i wspornik.

e Zdejmij ptyte dolng i odblokuj ostone przeciwwiatrowg (dot. modeli z ostong).
Zapis: W bardziej ogolnych i opisowych fragmentach nalezy stosowac forme bezosobowa,
np. bezokolicznik, starajac sie nie naduzywac czasownika ,nalezy”.

Przyktad: Sprawdzi¢, czy napiecie w lokalnej sieci miesci sie w zakresie. W przeciwnym razie nie
mozna pod zadnym pozorem podtaczac zasilacza AC/DC do zasilania, lecz nalezy sie
skontaktowac z przedstawicielem producenta.

Zapis: Tryb rozkazujgcy jest takze dopuszczalny w tekstach marketingowych, a szczegolnie w hastach
I innych tekstach perswazyjnych. Wazne jest jednak, aby zachowac wyczucie i tej formy nie naduzywac.

18. Kropka

Zapis: Kropka przylega do poprzedzajgcego jg wyrazu. W jezyku polskim kropke stawiamy za nawiasem
zamykajgcym i cudzystowem.

Przyktady: Otworzy¢ drzwiczki. (Znajdujg sie w gérnym panelu urzadzenia).
Wyja¢ wktad.

Kropka nalezy konczy¢ wszystkie zdania zawierajgce orzeczenie, nawet jesli w tekscie oryginalnym jej
brakuje. Kropka konczy takze wszystkie elementy listy, jesli choc¢ jeden z nich jest zdaniem.

19. Jednostki miary

Zapis: Jednostki miary oddzielmy od wartosci spacjg nierozdzielajgcg. Oficjalne skroty jednostek miary
zapisujemy bez kropek.

Natomiast miedzy wartoscig liczbowg a oznaczeniem miary za pomoca symbolu albo potgczenia skrotu/
skrotowca i symbolu spacji nie stawiamy.

Przyktady: 5%, 10°C, 3’, 35", 259

Oficjalne skroty jednostek miary zapisujemy bez kropek.
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20. Liczby

Zapis: W jezyku polskim role separatora czesci dziesietnych petni wytgcznie przecinek. Rzedy tysiecy
rozdziela sie spacjg nierozdzielajgca, a nie kropka.

Przyktady: & 0,25 pkt.na 1000 000 EUR; 12 000 USD
® Zle: 4.000.000 dolarow

Zapis: /wykle nie stosuje sie separatora tysiecy w liczbach czterocyfrowych, chyba ze jest to wskazane
ze wzgledu na uktad graficzny tekstu, np. zestawienia tabelaryczne, w ktorych liczby czterocyfrowe
znajdujg sie w jednej kolumnie z liczbami o wiekszej liczbie cyfr.

21. Znak zapytania

Zapis: /nak zapytania przylega do poprzedzajgcego go wyrazu i nie nalezy go powtarzac bez wyraznej
przyczyny.

Przyktady: @ I?laczego nie? llu ich tam jest?
® Zle: Czy macie jakie$ pytania???

22. Cudzystow

Zapis: W jezyku polskim cudzystow otwierajgcy znajduje sie na dole (Alt+0132), a zamykajgcy na gorze
(Alt+0148). Nie nalezy stosowac innych cudzystowow (", "', << >>), chyba ze wymaga ich klient.

Przyktad: Premier uwaza, ze wyjscie UE moze by¢ ,korzystne dla wszystkich w catym kraju”.

Zapis: W publikacjach prasowych i in. cytaty wprowadza sie czesto pauzg lub potpauza.

Przyktad: — Mamy wspaniaty zespot — powiedziat — ale chcemy nadal go doskonalié
w nadchodzacym roku.

23. Srednik

Zapis: Srednik jest wzglednie rzadko uzywanym znakiem interpunkcyjnym i stuzy do taczenia dwoch
niezaleznych zdan w taki sposob, aby graficznie stanowity jedno. Petni takze funkcje logiczng: pozwala
w jednym zdaniu zawrze¢ dwie odrebne mysli, ktore sg ze sobg logicznie potgczone. Poza tam porzadkuje
tekst w dtugich i ztozonych wyliczeniach, w ktorych jest wiele przecinkow.

Jest czesto przydatny w ttumaczeniu aktow prawnych, jesli liczba zdan w przettumaczonym dokumencie
powinna byc taka jak w oryginale.

Przyktad: Komisja badajgca sprawe przecinkoéw uzgodnita ostateczne brzmienie tekstu; kwestii uzycia
srednikéw nie poruszono.

24. Symbole

Zapis: W przeciwienstwie do symboli miary, symbole walut, oddzielamy spacja.

Przyktady: 150000 S, 15 min €
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25. Godziny

Zapis: W tekstach oficjalnych i urzedowych stosujemy zegar 24-godzinny.

Przyktad: Pomiedzy 10.30 a 21.00.

26. Tytuty aktéw prawnych

Zapis: Oficjalne tytuty aktow prawnych (rowniez europejskich) w jezyku polskim zapisujemy tak jak tytuty
ksigzek, czyli tylko pierwszy wyraz wielkg literg, lub wszystkie wyrazy matymi literami.

Przyktady: Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
Dyrektywa maszynowa 2006/42/WE
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