CZESC PIERWSZA
Teoria, ktora sprawdza si¢ w praktyce
1. Tyle teorii, ile trzeba

1.1. Kultura jezyka polskiego i inne takie
1.2. Zgodnie z norma — czyli z czym?
1.3. Stylowe pisma — czyli 0 stylu pism urzedowych

2. Zapis, czyli ortografia tez jest wazna

2.1. Najpierw ,,jak”, potem ,,c0”

2.2. Stosowanie wielkiej i matej litery
2.3. Pisownia taczna i rozdzielna

2.4. Czastka nie

2.5. Zapis z dywizem lub mys$lnikiem

3. Mata wielka interpunkcja

3.1. Po co nam interpunkcja?

3.2. Zastosowanie przecinka w tekstach urzgdowych
3.2.1. Obowigzkowe zastosowanie przecinka

3.2.2. Obowigzkowy brak przecinka

3.2.3. Kiedy przecinek moze by¢ — ale nie musi...
3.3. Zastosowanie kropki w tekstach urzedowych
3.3.1. Kropka w pisowni liczebnikoéw porzadkowych
3.3.2. Kropka w tytutach

3.3.3. Kropka w inicjatach imion i nazwisk

3.4. Zasady uzywania dwukropka

3.5. Zasady stosowania cudzystowow

3.6. Skroty 1 skrotowce

3.6.1. Skroty

3.6.2. Skrotowce

3.6.3. Zapis daty

4. Co odmienia¢, jak odmieniac?

4.1. My si¢ deklinujemy!

4.2. Odmiana skrotowcoOw

4.3. Odmiana wybranych liczebnikéw

4.4. Odmiana nazwisk polskich

4.4.1. Nazwiska polskie — zasady ogdlne
4.4.2. Nazwiska polskie — zasady szczegdtowe
4.5. Odmiana nazwisk obcych

4.5.1. Nazwiska obce — zasady ogolne

4.5.2. Nazwiska obce — zasady szczegdtowe
4.6. Imiona polskie i obce



5. Posktada¢ to wszystko

5.1. Do czego shuzy sktadnia i dlaczego jest taka wazna?

5.2. Charakterystyka sktadni w pismach urzedowych — uwagi ogolne
5.3. Dopasowanie sktadniowe, czyli o zwigzkach zgody i rzadu
5.3.1. Zwiazki zgody

5.3.2. Zwiazki rzadu

5.4. Skroty sktadniowe

5.5. Szyk wyrazow w zdaniu

5.5.1. Stosowanie szyku neutralnego

5.5.2. Szyk przydawek

5.5.3. Grupy przydawkowe i okolicznikowe

5.6. Wtorne zwiazki sktadniowe

5.7. Homonimia sktadniowa

5.8. Zastosowanie imiestowoéw zakonczonych na -gc

5.9. Struktury paralelne w zdaniach ztozonych

6. Stowa, stowa, stowa...

6.1. Forma i tre$¢, czyli o wadze stow w komunikacji jezykowe;j
6.2. Paronimy w tekstach uzytkowych

6.3. Nieznajomo$¢ znaczen stow

6.4. Konstrukcje pleonastyczne i tautologiczne

6.5. Nadmierna terminologizacja w pismach urzedowych

6.6. Moda jezykowa

6.7. Laczliwos¢ leksykalna

7. Zachowa¢ dobry styl

7.1. Problemy ze stylem

7.2. Lista grzechéw gtéwnych pism urzedowych

7.3. Test na mglistos¢ tekstu

7.4. Dlugos$¢ zdan

7.5. Styl nominalny

7.6. Struktury szablonowe

7.7. Schematyzm komunikatow zapozyczonych z pism prawnych

CZESC DRUGA
Praktyka dla praktykow

1. Ksztatt pism oficjalnych



1.1. Czgsci sktadowe pisma

1.2. Charakterystyka poszczegélnych elementéw pisma
1.3. Formatowanie tekstu

1.3.1. Czcionka i parametry pisma

1.3.2. Wcigcia i odstepy

2. Pomocne wzory — od reki

2.1. Wzory skrotow stosowanych czegsto w urzedach

2.2. Wzory pisowni i odmiany najczestszych typow skrotowcoOw
2.3. Wzory odmian nazwisk

2.3.1. Nazwiska kobiet (polskie)

2.3.2. Nazwiska mezczyzn (polskie)

2.3.3. Nazwiska kobiet (obcoj¢zyczne)

2.3.4. Nazwiska mezczyzn (obcojgzyczne)

2.3.5. Imiona polskie i obce

2.4. Odmiana nazw geograficznych

2.5. Wykaz naduzywanych wyrazéow pochodzacych z tekstow unijnych
2.6. Test na mglistos$¢ tekstow urzgdowych (test Gunninga)
3. Edytorskie niuanse

Zestaw ¢wiczen — nie tylko dla chetnych

1. Ortografia i interpunkcja

2. Odmiana wyrazow

3. Skfadnia

4. Leksyka i stylistyka

Zestaw ¢wiczen — nie tylko dla chetnych (klucz do ¢wiczen)
1. Ortografia i interpunkcja

2. Odmiana wyrazow

3. Skfadnia

4. Leksyka i stylistyka
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