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WARIANTY PISOWHI SEPG:FI

FORMY POKREWHE supporter - supportowac

£ TO INACTY Jeéli ktog potrzebuje supportu, to znaczy, e oczekuje pomoc
W KORPOMOWIE lub 'I"S']]ﬂ.l'iii. ) F =% P y
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TR0 WARIANTY PISOWNI saport
omusonx § FORMY POKREWNE supporter - supportowac
CO TO ZNACZY Jesli ktos potrzebuje supportu, to znaczy, ze oczekuje pomocy

W KORPOMOWIE lub wsparcia

CIV WARTO JEJ U2Y
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i Ty U przechodzi przez jezyki rdtnych frodowisk, np. korporacii,
EracTy CIy Artystow.
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WARIANTY PISOWHI SEPG:FI

FORMY POKREWHE supporter - supportowac

£ TO INACTY Jeéli ktog potrzebuje supportu, to znaczy, e oczekuje pomoc
W KORPOMOWIE lub 'I"S']]ﬂ.l'iii. ) F =% P y

PRIVKLADY LEYCIA bedziemy potrzebowar’ supportu LEVEL: pomocy
supportowad czyjgs prace LEPIE): wspierad
dzighuje, Ze byles moim supportem LEVEL oparciem

Jedli bede potrzebowal pomocnej diomi (NIE: supportu),

i sig rwrdce do kogos z zespolu.
B PRZYKEADY UZYCIA bedziemy potrzebowac supportu LEPIE): pomocy
o oteen supportowac czyjgs prace LepiE): wspierac
dzigkuje, Ze byles moim supportem LEPIE): oparciem
czrmano 1 vt Jesli bede potrzebowat pomocnej dloni (NIt supportu),

i tak, inie! to sie zwroce do kogos z zespolu.
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WARIANTY PISOWRI .E'EPGﬂ'
FORMY POKREWHE supporter - supportowac
(0 T0 INACTY Jeéli ktog potrzebuje supportu, to znaczy, e oczekuje pomocy

W KORPOMOWIE lub wsparcia.

PRIVKLADY LEYCIA bedziemy potrzebowar’ supportu LEVEL: pomocy
supportowad czyjgs prace LEPIE): wspierad
dzighuje, Ze byles moim supportem LEVEL oparciem

Jedli bede potrzebowal pomocnej diomi (NIE: supportu),

i sig rwrdce do kogos z zespolu.
SKAD TA FORMA Jest to bezpoérednie zapogyczenie z angielskiego support
‘pomoc, wsparcie'.
COOH& TO SEOWNIE
JEIYEA POLSKIEGD , . . . , ,
SKAD TA FORMA Jest to bezposrednie zapozyczenie z angielskiego support

‘pomoc, wsparcie’.

CT¥ WARTO JE) UZywal  Swpport mozna z powodzeniem zastypic rodzimym wsparciem
) .. albo pomocg. Warto jednak zauwazyé, ze stowo to plynnie
i Ty Unie! przechodzi przez jezyki rdtnych frodowisk, np. korporacii,
EracTy CIy Artystow.
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WARIANTY PISOWNI saport
FORMY POKREWHE

COTO INACTY
W KORPOMOWIE

CO NA TO SEOWNIK support

JRZYKA POLSKIEGO 1. ‘muzyk lub zespol muzyczny poprzedzajacy wystep
owiazdy koncertw’

2. ‘pomoc w obstudze jakichs urzadzen lub programow’

3. ‘osoba lub grupa osob pomagajacych w obstudze jakichs
urzadzen lub programow’

PRIYKEADY UZYCIA

SKAD TA FORMA

COOH& TO SEOWNIE support

JEEYER POLSKIEGD 1.‘muzyk lub zespél muzyczny poprzedzajacy wystep
ewiazdy koncertu’
2. ‘pomoc w obshudze jakiché urzadzed lub programdw’
1. ‘ozoba lub grupa osdb pomagajacych w obsludze jakiché
urzadzen lub programéw’

CT¥ WARTO JE) UZywal  Swpport mozna z powodzeniem zastypic rodzimym wsparciem
) .. albo pomocg. Warto jednak zauwazyé, ze stowo to plynnie
i Ty Unie! przechodzi przez jezyki rdtnych frodowisk, np. korporacii,
EracTy CIy Artystow.
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WARIANTY PISOWRI .E'EPGﬂ'
FORMY POKREWHE supporter - supportowac
(0 T0 INACTY Jeéli ktog potrzebuje supportu, to znaczy, e oczekuje pomocy

W EORPOMOWIE lub ws'pmci:.

PRIYKLADY UZYCIA bedziemy potrzebowad supportu LEVE): pomocy
supportowad czyjgs prace LEPIE): wspierad
dzighuje, Ze byles moim supportem LEVEL oparciem

Jedli bede potrzebowal pomocnej diomi (NIE: supportu),
i sig rwrdce do kogos z zespolu.

SKAD TA FORMA

CZY WARTO JEJ UZYwAC  Support mozna z powodzeniem zastapic rodzimym wsparciem

ommosom mry albo pomocq. Warto jednak zauwazyc, ze stowo to plynnie
v ok, v " przechodzi przez jezyki roznych srodowisk, np. korporacji,
graczy Czy artystow.

CT¥ WARTO JE) UZywal  Swpport mozna z powodzeniem zastypic rodzimym wsparciem
) .. albo pomocg. Warto jednak zauwazyé, ze stowo to plynnie
i Ty Unie! przechodzi przez jezyki rdtnych frodowisk, np. korporacii,
EracTy CIy Artystow.
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Kalki z rosyjskiego

Kontakty polszczyzny z jezykiem rosyjskim sicgalf dzwoni€ na numer (ros. 3604 ume Ha Homep [zwon’it’ na nomer])

w okresie zaborow i po drugiej wojnie Swiatowej.

i gOSpOd‘dI’CZE ze wschodnim sqsiadem o przede lEPIEJ: dzwonié pOd numer

z rosyjskiego. Do rusycyzmow zaliczamy zaréwn

wypelniaja lukg nazewnicza (np. lagier, nachaln Zadzwor pod ten numer (NIE: na ten numer) i wybierz 1.

glownie z jezykiem urzedowym. Tych ostatnich s

taczliwosc rzeczownikow

L * + r = r
Mamyw jezyku polskim takie slowa, ke zadza ubezpieczenie + od czegos (NIE: przeciw czemus)

okreslonej formy. Mozemy powiedzie¢ i napisac:
na Zycie lub ubezpieczenie od nastepstw wypadko .
zagadnieniem latwym, warto wiec zapamietac ko odk radzzezy

ubezpieczenie domu - ubezpieczenie na 2ycie - ubezpieczenie

Potaczenia nadmiarowe

aktywna dziatalnosc

Jezyk nie lubi nadmiaru. Dlatego tez mniej lub bar

wyrazy, ktore znacza to samo. Tak bylo ze slowem dzialalnosc = ak tyWHOS’é
krotszej strony. Mimo tej naturalnej tendencji wje
nadmiarowych, wyrazow, ktére dublujg swoje znac Ta fundacja prowadzi dzialalnosé (Nit: aktywng dziatalnosc)

lub tautologiami. Warto zapamietac te, ktorych po [ :
{ popramie postugiwac sie jerskiem. na rzecz ochrony srodowiska.




Btedne znaczenia

Sa takie slowa, ktorym uzytkownicy jezyka z roznych przyczyn przypisuja niewlasciwe
znaczenie. Dzieje sie tak najczesciej wtedy, gdy pochodzg one z jezykow obcych

i przechodza przez kolejne etapy adaptacji. Bywa, Ze jakis wyraz kojarzymy z innym
na podstawie podobienstwa brzmieniowego lub graficznego. Czasem znaczenie slowa
odczytujemy niepoprawnie z jego budowy.

agresywny

‘brutalni
NIE: ‘aktyw
Tym fund
(NIE: agr

alternatywa

kondycja

‘stan sprawnosci fizycznej’
NIE: ‘stan, poloZenie, sytuacja kogos lub czegos’

W dokumencie pokazujemy, co wynika z analizy naszej sytuacji
(NIE: kondyci) finansowey.

Wybierz 1
Jak cheesz.

atencja

‘okazanie komus szczegolnego szacunku, wyroZnienie kogos,

powaZanie, szacunek’
NIE: ‘uwaga, ktorg ktos na siebie zwraca’

Nowy produkt cieszy sie zainferesowaniem (NIt atencjg) klientow.



Mylone rzeczowniki

Mamy w jezyku takie pary wyrazow, ktore wygladaja bardzo podobnie, ale ktorych
znaczenie istotnie si¢ rozni. Nazywamy je paronimami. Ich zamiana (czesto
nieswiadoma) moZe prowadzic do pomylek, ktore bywaja zabawne, ale czasem takie
klopotliwe. Aby wiec poprawnie i sprawnie poslugiwac sie jezykiem, powinnismy
rozroZniac te sbowa i uzywac ich zgodnie z definicjami.

agent ajent

‘przedstawiciel firmy lub instytucji, ‘osoba, ktora dzierzawi od wlasciciela
wyszukujacy klientow i posredniczacy  jakis teren lub lokal i prowadzi tam
W zawieraniu z nimi umow’ dzialalnosc handlows’

Jako agent ubezpieczeniowy Ajenci majg wyiszg prowizje
pomagasz klientom. niz pracownicy.

decydent dysydent
‘osoba, ktora ma prawo podejmowac ‘osoba jawnie przeciwstawiajgca sie
decyzje, rzadzacy’ panujjcemu systemowi totalitarnemu’

Nasi decydenci zdajq sobie sprawe Na uniwersytecie zaczeli pracowac
z wagi swoich decyzji. rosyjscy profesorowie dysydenci.

donacja dotacja

‘pienigdze lub majatek przekazane ‘bezzwrotna pomoc finansowa udzielana
komus dobrowolnie’ ze Srodkow publicznych’

Jestesmy wdzigczni za donacje Od poczgtku roku dostalismy
dla naszej fundacyi. duzo wnioskow o dotacje.
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Dobor i kolejnosc informac;i

Kiedy przystepujemy do tworzenia tekstu, zastanowmy sie nad tym, do kogo piszemy,
co chcemy mu przekazac i jak to zrobi¢ w mozliwie przystepny sposab.

Jak zadbac o tres¢

» Piszmy zawsze na temat i badZmy jak najblizej spraw odbiorcy.

» Na poczatku tekstu umiescmy informacje najwazniejsze dla odbiorcy.

¢ Ustalmy regule, ktora zorganizuje nasza tresc: porzadek chronologiczny,
przyczynowo-skutkowy lub oparty na waznosci informacji. Uzywajmy
wyrazow, ktore orientujg odbiorce w tym porzadku (np. po pierwsze -
po drugie, pontewaz, jednak, wigc, przede wszystkim, nastepnie).

Jak zadbac o forme

» Informacje podzielmy na fragmenty, najlepiej wedlug zasady:
jedna mysl - jedno zdanie, jeden watek - jeden akapit.
« Akapity opatrujmy srodtytulami, ktére poinformuja odbiorce
o zawartosci danej sekeji. Dobrze sprawdzaja sie naglowki w postaci pytan
(ale bez pytajnika na koncu).
« Kiedy piszemy o kilku zjawiskach, tworzmy z nich wypunktowania
i listy numerowane.




Szyk zdania

Kolejno$¢ wyrazow w zdaniu jest w jezyku polskim swobodna, ale nie dowolna.
Te swobode zawdzieczamy odmianie wyrazow. Odpowiednie koncowki informujg nas

o tym, jakg funkcje dane stowo pelniw zdaniu.

Gdzie umiesci¢ podmiot, orzeczenie i dopetnienie

Te elementy najlepiej jest stawiac jak najblizej siebie. Rozpoznamy je po funkcji

w zdaniu (wykonawca, czynnosc, obiekt) lub waznosci - tych wyrazow zwykle nie da
si¢ wykresli¢ bez szkody dla tresci zdania. Tradycyjna kolejnos¢ podmiotu, orzeczenia
i dopelnienia w polskich zdaniach jest taka:

Strona czynna i bierna

Dlaczego lepsza jest strona czynna

W jezyku polskim o czynnosciach mozemy mowi¢ na dwa sposoby. Jesli na pierwszy § Po pierwsze, jej formy sg krotsze. Skladaja sie na ogol tylko z jednego stowa:

plan wysuwa si¢ wykonawca czynnosci, to czasownik stawiamy w stronie czynne;j:
Pozytywnie rozpatrzylismy Pani wniosek.

Jesli natomiast chcemy zwrdci¢ uwage na przedmiot czynnosci, wtedy stawiamy go
w funkcji podmiotu, a czasownik wyrazamy w stronie bierne;j:

Paniwniosek zostal przez nas rozpatrzony pozytywnie.

Duze i mate litery

Uzycie duzych i malych liter zalezy w polskich tekstach od pewnej tradycji czy tez
konwencji. Mogg o tym decydowac cztery kryteria:

o skladniowe - duzq literg zawsze zaczynamy zdanie,

* znaczeniowe - duzg literg piszemy nazwy wlasne, a takze skrotowee,

o graficzne - duzg literg zapisujemy tytuly i naglowki,

e uczuciowe i grzecznosciowe - za pomocg duzych liter wyrazamy
nasz szacunek.

organizujemy konferencje

NIE: konferencja jest organizowana
opracowalismy ten program

NIE: fen program zostaf opracowany

Duig literg piszemy Matj litera piszemy
pelne nazwy jednoosobowych nazwy stanowisk i funkgji
stanowisk i funkcji (i 0sob je piastujacych)



Szablon jezykowy

Szablon jezykowy jest to konstrukcja, ktora pojawia sie w tekstach méwionych

i pisanych wyjatkowo czesto i natretnie. Trudno odnosic sie do niej jednoznacznie
pozytywnie lub negatywnie. O stosowaniu pewnych form przesadza ich poczatkowa
atrakcyjnosc, odkrywczosc, blyskotliwosc. NaduZzywane w tekstach, szybko tracg

te cechyi stajg sie natretne.

Z szablonami jednak powinnismy uwazac, poniewaz bardzo czesto ujmuja one
tres¢ powierzchownie, nierzadko na granicy banalu czy pustoslowia. Uzywane

w korespondencji, moga wywolac u odbiorcy wrazenie automatyzmu i braku
indywidualnego podejscia. Jesli zbyt czesto poslugujemy sie szablonami, tracimy
zdolnos¢ samodzielnego wyraZania mysli i zaczynamy by¢ odtworczy. Nie shuzy
to budowaniu relacji i powoduje blokade komunikacyjna.

Czego unikac w tekstach

« Nie piszmy o pisaniu ani nie mowmy o mowieniu:
« wodpowiedzi na przekazane uwagi uprzejmie informuje
« chcialabym poinformowac
« pragng nadmienic, powiadomic, poinformowac, zaznaczyc
* uprzejmie wyjasniam
» Zrezygnujmy z pustych tresciowo formulek:
W trosce 0 najwyzszq jakosc ushug
« wychodzqc naprzeciw oczekiwaniom naszych klientow
« dokladamy wszelkich staran
« pozostaje do dyspozycji




0 kresl temat wiadomosci

Ta czesé jako pierwsza wpada w oko odbiorcy.
Odbiorea bedzie wiedzial, czego dotyczy e-mail,
nawet Eanim go ofWorzy i preeceyta.

Przywitaj sie
Mozesz napisaé: Szanowna Pani, Szanovwny Panie,
Szanowni Paristwo, Dzien dobry.

Iwieile przedstaw tresc

Na poczatku podaj informacje kuezowe dla odbiorey,
porzqdinj trest, wyodrebnij gléwne punkty.

e  ————
Napisz, ze przekazujesz zalacznik
Jesli dolgczasz cof do e-maila, peinformuj o tym odbiorce.

Poiegnaj sig

Zakoricz wiadomos$¢ symetrycznie:

Z wyrazami szacunku lub Z pozdrowieniami.
Po tych formulach nie stawiaj preecinka.
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