. PORTA POLONICA LWL

LWL-Industriemuseum Far die Menschen.
Westfalisches Landesmuseum fiir Industriekultur Far Westfalen-Lippe.

Przewodnik redakcyjny ,,Porta Polonica”

Wskazéwki dla oséb sporzadzajgcych teksty i ttumaczenia w jezyku polskim

(stan na dzien 14 czerwca 2022r.)

Cieszac sie na wspotprace z krajowymi i zagranicznymi ekspertkami i ekspertami réznych dyscyplin wiedzy
oraz doswiadczonymi i zaangazowanymi autorkami i autorami a takze z osobami wykonujgcymi ttumaczenia
na jezyk polski, Centrum Dokumentacji Kultury i Historii Polakdw w Niemczech ,Porta Polonica” zaprasza
Panstwa do zapoznania sie z niniejszymi wskazdwkami. Nasz przewodnik zawiera podstawowe zasady
sporzadzania tekstéw, ktdre majg zapewnié jednolitos¢ artykutow publikowanych na stronach portalu
www.porta-polonica.de — zaréwno w kwestii wymogow formalnych, jak i stosowania regut ortograficznych,
interpunkcyjnych i gramatycznych, gwarantowaé mozliwosé szybkiego reagowania na zmiany zachodzgce w
jezyku polskim i na zmieniajgce sie w nim standardy oraz stuzy¢ pomocga przy tworzeniu polskich tekstéw dla
portalu ,,Porta Polonica” zarowno osobom wspotpracujgcym z nami, jak i naszemu zespotowi redakcyjnemu.
Niniejszy przewodnik zapewne nie jest kompletny, niemniej bedzie regularnie uzupetniany. Jesli zatem w
trakcie pisania artykutu lub wykonywania ttumaczenia nasung sie Paristwu jakie$ pytania badz watpliwosci,

zapraszamy do kontaktu telefonicznego lub mailowego.

Zyczymy Paristwu przyjemnej i owocnej pracy!
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1. Informacje ogdlne

1.1. Struktura i formatowanie tekstu

Kazdy tekst powinien zawierac nagtdwek, czyli tytut, akapit wprowadzajacy (tzw. lead) i tekst gtowny. W
tekscie gtdwnym prosimy o stosowanie Srodtytutdw, akapitow i fragmentow wyrdznionych kursywa, a takze
(kolejno ponumerowanych) przypisdw oraz odsytaczy do stron internetowych. Uzywanie konkretnej
czcionki, tworzenie wcie¢ na poczatku akapitéw, wstawianie numeracji stron czy tez wklejanie zdje¢ do
dokumentu tekstowego nie jest konieczne. Nie jest tez wymagane dodawanie spisu tresci do artykutow.
Jezeli tekst zawiera bezposrednie odniesienia do zdje¢ zamieszczonych w sekcji ,Mediateka” (na dole kazdej

strony), prosimy to zaznaczy¢, podajgc numer zdjecia. Przyktad: (zdj. nr 10).

1.2. Tabeleizestawienia

W przypadku bardziej ztozonych tematéw uzasadnione mogtoby sie wydawac prezentowanie wybranych
tresci w formie zestawien tabelarycznych (np. w celu sporzadzenia chronologii wydarzen). Mimo to w
naszym portalu rzadko korzystamy z tabel, gtdwnie ze wzgledu na problemy z ich wyswietlaniem na waskich
ekranach smartfonéw. Okazuje sie bowiem, ze nawet tabele zawierajgce niewiele informacji
rozmieszczonych w dwadch lub trzech kolumnach nie wyswietlajg sie tam w sposdb tatwy do odczytania.
Dlatego zamiast tabel zalecamy tworzenie prostych list punktowanych (np. za pomocg punktoréow). Tego

rodzaju zestawienia z reguty wyswietlajg sie bez problemu na wszystkich urzadzeniach i przegladarkach.

1.3. Wyrdznione cytaty

Cytaty ze zrédet, dokumentéw, wywiaddw czy wyjatkowo trafne wypowiedzi, ktére majg szczegdlne
znaczenie i zastugujg na uwage czytelniczek i czytelnikdw, mogg byc¢ zapisane kursywg i podane w odrebnym
akapicie. Portal www.porta-polonica.de jest wyposazony w indywidualny szablon graficzny, dzieki ktéremu
wyrozniony w ten sposdéb fragment pojawia sie na stronie automatycznie, jako akapit z wcieciem z lewej

strony z tekstem zapisanym kursywa i kolorystycznie odrdzniony od pozostatej czesci artykutu.

2. Jezyk rownosciowy

Prosimy osoby przygotowujgce teksty czy dokonujgce ttumaczenia na potrzeby portalu www.porta-
polonica.de o uzywanie jezyka rdGwnosciowego, czyli jezyka, w ktorym nikt nie jest uprzywilejowany ze
wzgledu na ptec. Specyfika jezyka polskiego (trzy rodzaje gramatyczne, bogato rozbudowana fleksja,
zwyczajowe uzycie rodzaju meskiego w odniesieniu do grup mesko-zenskich, meskoosobowe nazwy
zawododw i stanowisk) i brak powszechnie obowigzujgcych w tym wzgledzie regut sg tu wprawdzie pewnym
utrudnieniem, ale zasadniczo nie wykluczajg stosowania jezyka wrazliwego na pteé. W tym celu, majac

zawsze na uwadze przejrzystoscé i czytelnos¢ tekstu, prosimy o:
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e unikanie rodzaju meskiego (przykfad: autorzy) w odniesieniu do kobiet oraz grup sktadajgcych sie z
0s6b rdéznych ptci lub

e przemienne uzywanie rodzaju meskiego i podwadjnej formy (przyktad: autorzy i autorki) w przypadku
koniecznosci uzycia danego sformutowania w jednym tekscie wiecej niz raz,

e uzywanie w miare mozliwosci form opisowych (przyktfad: osoba pracujgca w instytucie),

e stosowanie okreslen neutralnych (przyktad: kadra uniwersytetu),

e stosowanie zenskich rzeczownikdéw osobowych w odniesieniu do nazw zawoddw czy funkcji kobiet

(przyktady: twérczyni, politolozka).

Oddzielnym zagadnieniem w tym kontekscie jest zjawisko tzw. ,trzeciej ptci” i jej odzwierciedlenie w jezyku

rownosciowym. Tu zalecamy uzywanie wyzej podanych form opisowych lub okreslen neutralnych.

W przypadku pytan, niepewnosci lub problemoéw zwigzanych ze stosowaniem jezyka rdwnosciowego zespot

redakcyjny portalu stuzy pomocg, zatem serdecznie zapraszamy do kontaktu.

3.  Nagtéowek i sSrodtytuty

Z analizy zachowan czytelniczych w srodowisku wirtualnym wynika, ze 79 % korzystajacych z Internetu czyta
tekst online tylko pobieznie, zapoznajac sie z jego tytutem w nagtéwku, srodtytutami, wypunktowanymi
listami czy graficznie wyrdznionymi fragmentami oraz krotko przegladajac zasoby ,Mediateki”; zaledwie 16
% 0s06b czyta tekst od poczatku do korica. Majac to na uwadze, warto zatem zadbac o zwiezly i jednoznaczny
tytut artykutu oraz o podzielenie tekstu na czesci poprzedzone srédtytutami. Numerowanie srodtytutdow nie
jest konieczne. Ze wzgledu na architekture i uktad graficzny portalu www.porta-polonica.de dtugosc
nagtéwka i srodtytutéw nie powinna przekraczac¢ 110 znakdw tacznie ze spacjami. Redakcja zastrzega sobie
prawo do skracania tytutéw za zgodg autorki lub autora pod warunkiem, ze stuzy ono spéjnosci redakcyjnej i

lepszej czytelnosci tekstu.

4. Lead, czyli akapit otwierajacy tekst

Kazdy tekst publikowany na portalu www.porta-polonica.de — czy to w , Atlasie miejsc pamieci” czy w
zaktadkach ,,Encyclopaedia”, ,,Wystawa online” i ,,Zbiory online” — poprzedza akapit otwierajacy,
umozliwiajgcy szybkie zapoznanie sie z tematem opracowania i jego podstawowymi zagadnieniami oraz
skrotowo wyjasniajacy znaczenie tematu w kontekscie kultury i historii Polakéw w Niemczech. Jego
zadaniem jest zachecenie do lektury catosci artykutu.

Optymalna dtugosc¢ leadu to 500 do 1000 znakdw ze spacjami.
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5.  Tekst gtowny (dtugos¢, limity znakéw)

Publikacje internetowe, w przeciwienstwie do publikacji w formie drukowanej, majg niewatpliwie te zalete,
Ze nie wymagajg sztywnego ustalania limitéw znakéw z ,braku miejsca”. Wiemy jednak, ze nieograniczona
ilos¢ informacji w Internecie, a przede wszystkim w mediach spotecznosciowych, wptyneta na zmiane
nawykow czytelniczych. Dlatego, zeby nie narazac sie na komentarze typu , Too long to read”, warto
pamietac: im tekst jest krdtszy (i struktura bardziej przejrzysta), tym lepiej!

Dtugosé tekstéw publikowanych na stronach portalu www.porta-polonica.de jest rézna i zalezy od ich
rodzaju (oraz poruszanego tematu). Oto zestawienie tekstéw wraz z limitami znakdéw (przy czym
standardowa strona maszynopisu to 1800 znakdw ze spacjami) pogrupowanych wedtug zaktadek, w ktérych

sg publikowane:

Zbiory online: od 1800 do 3600 znakow ze spacjami
Encyclopaedia: od 1800 do 3600 znakdw ze spacjami

Polskie groby w Niemczech: od 1800 do 9000 znakdéw ze spacjami
Atlas miejsc pamieci: od 5400 do 20 000 znakdéw ze spacjami

Wystawa online: od 9000 do 36 000 znakdéw ze spacjami.

6. Przypisy

Wszystkie teksty mozecie Panistwo opatrzy¢ przypisami ponumerowanymi w kolejnosci wystepowania w
tekscie; przypisy do tekstéw publikowanych na stronach portalu www.porta-polonica.de sg wysSwietlane na
dole kazdej strony. Przypisy i opisy bibliograficzne nalezy podawac w jednolitej formie. W tym celu nalezy

przestrzegac nastepujgcego schematu:

o Monografie i inne wydawnictwa zwarte

I. Nazwisko, Tytut. Podtytut, Miejsce wydania Rok wydania, s.

e Rozdziaty w pracach zbiorowych
I. Nazwisko, Tytut. Podtytut (rozdziatu), [w:] Tytut. Podtytut (publikacji zbiorowej), red. I. Nazwisko, t.,

Miejsce wydania Rok wydania, s.
o Artykuty zamieszczone w czasopismie
I. Nazwisko, Tytut. Podtytut (artykutu), ,,Nazwa czasopisma” nr, Rok, s.

e W przypadku, gdy publikacja byta cytowana w poprzednim przypisie, nalezy podac skrotowy zapis:

I. Nazwisko, Tytut (monografii, rozdziatu, artykutu), s.

e Artykuty i inne publikacje online
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I. Nazwisko, Tytut. Podtytut, [w:] , Tytut” (Zrédta online — np. portalu internetowego) Data w

formacie dd.mm.rrrr z dodaniem na koncu stowa ,roku”, albo skrétu r., (dostep: dd.mm.rrrrr.).

7.  Odsyfaczei linki (wewnetrzne i zewnetrzne)

W artykutach, przypisach oraz innych tekstach sporzadzanych na potrzeby portalu www.porta-polonica.de
mozecie Panstwo zamieszczac zaréwno odsytacze, jak i linki wewnetrzne i zewnetrzne, przekierowujace na
przyktad do innego opracowania o podobnej tematyce, albo do cytatu z innego tekstu, opublikowanego na
stronach portalu, albo jesli chcecie odestac¢ osobe czytajgcy tekst do oficjalnej strony artysty lub artystki. W
tym celu mozecie Panstwo ,wklei¢” w tekscie odpowiedni odsytacz, postugujac sie funkcjg hipertacza. Kazdy

link jest sprawdzany przez redakcje portalu ,,Porta Polonica” przed umieszczeniem tekstu w Internecie.

8.  Wskazowki edytorskie
8.1. (Obce) nazwy wtasne
Nazwy wtasne instytucji, organizacji, uczelni, towarzystw itp. prosimy zapisywac kursywga. W przypadku, gdy
istnieje powszechnie przyjety polski odpowiednik obcojezycznej nazwy, nalezy go uzy¢. Jesli go nie ma, obca
nazwe nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski w celu stworzenia tekstu zgodnego z zasadami gramatyki jezyka
polskiego i jego lepszego zrozumienia. W obu przypadkach, oryginalng nazwe nalezy podac w okragtych
nawiasach zaraz za nazwg w jezyku polskim.

Przyktady:

Biblioteka Polska w Paryzu (Bibliotheque Polonaise de Paris)

Akademia Sztuk Pieknych w Monachium (Akademie der Bildenden Kiinste Miinchen)

8.2. Tytuty ksigzek i czasopism
Przytaczane w tekscie tytuty ksigzek lub czasopism nalezy podawac w catej publikacji w sposdb jednolity,
zachowujac oryginalng pisownie i interpunkcje. Tytuty ksigzek, utwordw literackich, dziet sztuki itp., a takze
artykutéw i czasopism zapisujemy w cudzystowie (bez kursywy).

Przyktady:

rzezba Gustava Seitza ,Stuchajgca”

,DER SPIEGEL”, , DIALOG”, ,GAZETA wyborcza”

8.3. Liczby i cyfry
W zaleznosci od rodzaju tekstu, upodoban lub woli sporzadzajgcej go osoby liczby mozna zapisywac stownie
(za pomocg liczebnikéw) albo cyframi, a takze tgczgc oba zapisy. W celu ujednolicenia tekstow

sporzgdzanych na potrzeby portalu www.porta-polonica.de prosimy o stosowanie:
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e zapisu stownego

wartosci ponizej 10 (przyktad: piec¢ sposobdw),

— liczb odnoszacych sie do istot zywych i przedmiotéw (przyktady: dwie osoby, trzy dzieta) lub
odstepu w czasie i odlegtosci w przestrzeni (przyktady: pietnascie lat wczesniej, dwa metry
szerokosci),

— liczebnikéw porzadkowych i utamkowych (przyktady: pierwsi wyznawcy, jedna trzecia
spoteczenstwa),

— liczebnikéw nieokreslonych (przyktad: tysigce wieznidw),

— wyrazéw ztozonych z liczebnika i rzeczownika lub przymiotnika (przyktady: dwudziestolecie,
dwudziestoletni),

e zapisu cyfrowego

— wartosci od 10 i wyzszych (przyktad: W ankiecie uczestniczyto 500 studentow.),

— liczb wystepujacych w sgsiedztwie oznaczen jednostek miar i walut, skrotow, symboli i znakow
specjalnych (przyktad: 2 cm, 500 PLN),

— liczb dziesietnych (przyktfad: 2,5 godziny pdzniej),

e zapisu stowno-cyfrowego
— wartosci od 1000 i wyzszych (przyktady: 1,5 tysiecy eksponatdw, 37 miliondw mieszkancéw),
— liczebnikéw porzadkowych w nazwach instytucji i ich jednostek organizacyjnych. W tym
przypadku liczebniki porzgdkowe mozna zapisywac za pomocg cyfr rzymskich (bez kropki) i

arabskich (z kropkg). Przyktady: 1. Dywizja Pancerna, IV Liceum Ogdlnoksztatcace.

Ponadto w liczbach pieciocyfrowych i dtuzszych (podzielonych na grupy trzycyfrowe — liczac od prawe;j
strony) tysigce, miliony itd. nalezy oddziela¢ wytgcznie spacjg (przyktady: 25 350, 3 800 000). Przyjety zapis

prosimy stosowac jednolicie w catym tekscie.

8.4. Daty i nazwy dekad
Daty mozna zapisywac na rdozne sposoby. Niektére z nich (np. przejete z jezyka angielskiego) mogg by¢
jednak nieco mylgce i mogg prowadzi¢ do niejasnosci. Aby unikng¢ jakichkolwiek nieporozumien i zapewnic

jednolity zapis, prosimy o stosowanie nastepujgcych zasad:

e W tekscie gtdwnym nalezy korzystac z zapisu stowno-cyfrowego dat, zachowujac nastepujaca
kolejnos¢ sktadnikdw daty: dzierh — miesigc — rok. W tym przypadku dzien i rok zapisujemy cyfrowo,
a miesigc — stownie, dodajac na koncu stowo: roku, albo skrét r. (oddzielony spacjg od zapisu

cyfrowego). Prosimy pamietad, ze po oznaczeniu dnia (cyframi arabskimi z pominieciem zera
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wiodgacego) nie stawiamy kropki oraz, ze nazwe miesigca podajemy zawsze w dopetniaczu. Przyktfad:
2 maja 1987 roku.

e Zapisu cyfrowego dat nalezy uzywac tylko wyjgtkowo (np. w przypisach i bibliografii), stosujgc cyfry
arabskie i format dd.mm.rrrr. W zapisie cyfrowym dat, przed cyfrg oznaczajgca dzien nalezy pomijac
zero wiodgce, a przed liczbami oznaczajgcymi pierwsze dziewiec miesiecy nalezy je zawsze umiescié.
Przyktad: 2.05.1987 r.

e Dekady mozna zapisywac stownie i cyfrowo. Preferowang forme mozna wybraé w zaleznosci od
tego, jak czesto nazwy dekad wystepujg w tekscie. W cyfrowym zapisie dekad stosujemy cyfry
arabskie, po ktdrych nalezy umiesci¢ kropke (przyktad: w latach 30. XX wieku). Prosimy o stosowanie

jednolitego zapisu w catym tekscie.

8.5. Skroéty i skrotowce

Sporzadzajac teksty dla ,,Porta Polonica” prosimy mie¢ na uwadze, ze teksty publikowane na stronach
portalu www.porta-polonica.de nie sg kierowane tylko do kregédw naukowych, lecz do wszystkich oséb
odwiedzajgcych portal. Nalezy zatem dotozy¢ wszelkich staran, aby uzyte w nich skrdty i skrétowce byty
ogolnie zrozumiate. Ogdlna zasada to: Im mniej skrétow, tym lepiej. W przypadku stosowania skrotow, a w
szczegoblnosci skrotowcdw, nalezy uzy¢ w tekscie najpierw (przy pierwszym przywotaniu) petnej nazwy,
natomiast jej skrot umiesci¢ w nawiasie obok. Przyktad: Zwigzek Polakéw w Niemczech (ZPwN). Przyjete
skroty nalezy stosowac konsekwentnie w catym tekscie. Ponadto formy skrotéw powinny byé zgodne z

zasadami poprawnej pisowni. W tym celu nalezy przestrzegad nastepujgcych regut:

e Skréty utworzone od nazw panstw, instytucji itp., czyli tzw. skrétowce, piszemy wielkimi literami
(bez kropek). Przyktady: PAN, ONZ, USA, RFN, RP. Wyjatek stanowig skréty od nazw, w ktdrych
wystepujg spdjniki lub przyimki (przyktad: MKiDN), a odno$nie stawiania kropki — skréty: N.T. (Nowy
Testament) oraz S.T. (Stary Testament).

e Kropki nie stosujemy w skrdtach jednostek miar i wag (przyktady: 3 cm, 10 kg), a takze, gdy skrét
konczy sie ostatnig literg skracanego wyrazu (przyktady: dr, mgr, ptk), za wyjatkiem sytuacji, w ktorej
skrocony wyraz uzywamy w przypadku innym niz mianownik (przyktad: dr. = doktora, doktorem
itd.).

e 7 kolei w skrétach, ktére nie zawierajg ostatniej litery skracanego wyrazu, nalezy kropke postawic
(przyktady: jez., ok., fot., zob., por.).

e Kropke stawiamy réwniez na koncu skrétéw utworzonych od wyrazen, w ktérych drugi wyraz (albo i
nastepne) zaczyna sie od spotgtoski (przyktfady: cdn., itd., tzw., br.).

e Gdy drugi lub kolejny czton rozpoczyna sie samogtoska, wowczas poszczegdlne litery oddzielamy

kropkami, nie uzywajac spacji (przyktady: m.in., p.n.e.).
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e Jezeli skrét zakonczony kropkg wystepuje na koncu zdania, nie stawiamy drugiej kropki. Kropke na
koncu zdania stawiamy tylko wtedy, gdy kropka skrotu zbiega sie z innym znakiem, np. z nawiasem

lub cudzystowem.

9.  Wskazéwki interpunkcyjne

9.1. Wielokropek

Wielokropek to znak interpunkcyjny, ktéry sktada sie z trzech nastepujgcych po sobie kropek i petni w
tekscie rézne funkcje. Mozna go uzy¢ do zaznaczenia niedokonczonej wypowiedzi, zasygnalizowania
rozczarowania, zartu lub ironii, albo do oznaczenia opuszczonego fragmentu cytowanego tekstu. Nalezy
jednak pamietac, ze tekst, w ktérym nadmiernie uzywa sie wielokropka, traci na ptynnosci i trudno sie go

czyta. Uzywajgc wielokropka, nalezy przestrzegac nastepujgcych zasad:

e Jezeli wielokropek stawiamy na koncu niedokonczonej wypowiedzi, nigdy nie stawiamy spacji.
Przyktad: Wyjrzata przez oknoi...

e W sytuacji, gdy wielokropek zbiega sie z przecinkiem, kropkg (réwniez koriczacg zdanie) lub
Srednikiem, znaki te nalezy opuscic.

e Jezeli wielokropek oznacza opuszczenie fragmentu w cytowanym tekscie, nalezy go ujgé w nawias
kwadratowy. Przykfad: [...]

e Wielokropka nie nalezy myli¢ z wykropkowaniem uzywanym w miejsce pominietych liter, zwykle w
wyrazach wulgarnych. W takich przypadkach ilos¢ kropek powinna odpowiadaé ilosci pominietych

liter. Przyktad: Pogoda byta do d...!

9.2. Myslnik
Uzywajac mysInikow w tekstach sporzgdzanych na potrzeby portalu www.porta-polonica.de, np. jako znaku
miedzywyrazowego albo przy okresleniu pewnych przedziatow (np. czasu), prosimy o konsekwentne
stosowanie znaku pétpauzy: — (ang. en dash). Pétpauzy nie nalezy myli¢ ani z krétszym znakiem tgcznika (-)
ani z dtuzszym znakiem pauzy (—).

Przyktady:

By¢ albo nie by¢ — oto jest pytanie.

lata 1982-1983

9.3. Cudzystow
Przytoczenia w mowie niezaleznej, cytaty itp. wyrdzniamy w tekscie za pomocg znaku cudzystowu, ktory
sktada sie z dwdch czesci: otwierajgcej i zamykajgcej. W polskich tekstach oraz w ttumaczeniach na jezyk

polski nalezy uzywac cudzystowu apostrofowego podwadjnego. Czescig otwierajgca tego cudzystowu jest
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dolny podwajny znak cudzystowu (ang. double low-9 quotation mark), czescig zamykajgcg — gérny podwajny
cudzystow pochylony w prawo (ang. right double quotation mark). Przed cudzystowem otwierajgcym (,,)
oraz po cudzystowie zamykajgcym (") nalezy stosowac spacje. Pomijamy jg tylko wtedy, gdy po cudzystowie
zamykajgcym stawiamy kropke. Prosimy pamietaé, ze w przypadku cytatu wyrdznionego cudzystowem i
opatrzonego przypisem, numer odnosnika umieszczamy za cudzystowem zamykajgcym, ale —w
przeciwienstwie do jezyka niemieckiego — przed kropka lub innym znakiem interpunkcyjnym. Innym
rodzajem cudzystowu uzywanego w jezyku polskim jest cudzystéw ostrokatny, ktory stuzy do wyrdzniania
np. cytatéw w cytacie. W tym celu nalezy postugiwac sie tzw. ,cudzystowem niemieckim”, czyli: »«.

Przyktady:

,Dzi$ tworzymy historie” — powiedziat.

»,Czytates kiedys »Blaszany bebenek« Grassa?“ — spytata Ewa.

10. Sygnowanie tekstu
Ponizej tekstu nalezy umiescic¢ kolejno: imie (w formie rozwinietej) i nazwisko autorki lub autora
opracowania oraz miesigc i rok jego sporzgdzenia. Catg ,,sygnature” zapisujemy kursywa.

Przyktad: (ewentualnie: tytut naukowy) imie nazwisko, miesigc rok

11. Bibliografia

Na koricu tekstu mozecie Panstwo zamiesci¢ bibliografie zawierajgcg wykaz literatury, artykutow, tekstow
zrédtowych lub dokumentdéw elektronicznych, z ktdrych korzystaliscie w trakcie sporzgdzania opracowania.
Bibliografie nalezy uporzadkowac alfabetycznie wg nazwisk autoréw i tytutdw (prac zbiorowych). Mozna jg
rowniez pogrupowac wg rodzaju pozycji, np. na czesci zawierajace: literature ogdlng, literature szczegétows,
materiaty Zrédtowe, Zrddta online. Wazne jest, aby bibliografia byta jednolita i spdjna. W tym celu prosimy o

przestrzeganie nastepujgcego schematu:

o Monografie i inne wydawnictwa zwarte

Nazwisko, Imie, Tytut. Podtytut, (ewentualnie:) przektad Imie Nazwisko, Miejsce wydania Rok.

e Prace zbiorowe

Tytut. Podtytut, red. Imie Nazwisko, (ewentualnie:) przektad Imie Nazwisko, Miejsce wydania Rok.
e Rozdziat zamieszczony w pracy zbiorowej

Nazwisko, Imie, Tytut. Podtytut, [w:] Tytut. Podtytut (pracy zbiorowej), red. . Nazwisko,

(ewentualnie) seria: , Tytut serii”, Instytucja sprawcza serii, Miejsce wydania Rok wydania, s. od—do.

e Artykut zamieszczony w czasopismie
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Nazwisko, Imie, Tytut. Podtytut, ,Tytut czasopisma” nr, Rok, s. od—do.

e Zrédto internetowe
Nazwisko, Imie, Tytut. Podtytut, [w:] , Tytut” (np. portalu internetowego), data publikacji (jesli

podana), petny adres http (dostep: dd.mm.rrrrr.).

12. Zdjecia (opisy, prawa autorskie, copyright)

Kazdy tekst sporzadzony na potrzeby portalu www.porta-polonica.de nalezy opatrzy¢ co najmniej zdjeciem
tytutowym. Mile widziane sg rowniez dodatkowe zdjecia oraz materiaty typu: nagrania wideo, nagrania
audio oraz dokumenty w formacie PDF. Zaktadamy, ze opracowania publikowane w zaktadce , Wystawa
online” powinny uwzglednia¢ co najmniej 25 fotografii (wraz z innymi materiatami). Prosimy Panstwa o
pozyskiwanie materiatow (np. u 0séb, ktdrych tekst dotyczy, w archiwach itp.), tacznie z pozyskaniem zgody
na ich wykorzystanie w publikacji, w miare mozliwosci na wtasng reke, albo o korzystanie z wolno
dostepnych baz danych. Prosimy réwniez o przekazanie redakcji ,,Porta Polonica” informacji dotyczgcych
stosownych umow licencyjnych albo uzgodnien zawartych z autorami badz autorkami fotografii lub
sportretowanymi osobami, niezbednych do dokumentowania praw autorskich i praw do wizerunku.
Wszystkie materiaty towarzyszgce tekstom nalezy opatrzy¢ tytutem, leadem, szczegétowym opisem i
informacjg dotyczacg praw autorskich. W tym celu mozecie Panstwo sporzadzi¢ odrebny plik z wykazem
materiatéw dotgczonych do tekstu, ktéry zostanie wykorzystany przez redakcje tylko do wewnetrznych

celéw. Przy sporzadzaniu wykazu prosimy kierowac sie nastepujgcym schematem:

o Tytut (ewentualnie poprzedzony numerem): Tytut i rok powstania fotografii (bez kropki koricowej).
Przyktad: Zdj. nr 19: Pitkarki nozne, 1932

o Tekst leadu: Tekst wyswietlany w ,,Mediatece” bezposrednio pod zdjeciem i tytutem zdjecia,
zawierajgcy ogodlne informacje, takie jak: imie i nazwisko autora badz autorki, tytut lub zawartos¢
zdjecia, krotki opis, rodzaj fotografii i rok powstania. Na koricu leadu nie stawiamy kropki.
Przyktad: Kazimierz Zgérecki, Pitkarki nozne, fotografia, 1932, wtasnos$¢é prywatna

« Opis zdjecia: Tekst widoczny ponizej zdjecia, po uruchomieniu trybu petnoekranowego. W opisie
zdjecia nalezy podac peten tytut (ewentualnie tytut w oryginale i ttumaczeniu), w miare mozliwosci
okolicznosci, w jakich zdjecie zostato wykonane, date wykonania, materiat, technike, wymiary oraz
informacje na temat praw wtasnosci do zdjecia lub Zzrddta, z ktorego pochodzi. Zwykle istnieje
mozliwos¢ uruchomienia czytnika ekranowego (ang. screenreader), co osobom niewidomym i
stabowidzgcym pozwala na odczytanie tresci tekstu. Na koricu opisu zdjecia nalezy postawic¢ kropke.
Przyktad: Kazimierz Zgérecki, Footballeuses 1932 (Pitkarki nozne, 1932), fotografia czarno-biata,

opublikowane w 2019 r., wtasnos¢ prywatna rodziny Zgéreckich.
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« Copyright: Informacje dotyczgce praw autorskich, w tym licencji i Zrédta; ewentualnie mozna tez
dodaé link (bez kropki na koncu).

Przyktad: Foto: Frédéric Lefever © adagp / Frédéric Lefever

13. Wspéirzedne geograficzne lub lokalizacja w ,,Atlasie miejsc pamieci”

W przypadku tekstdw zawierajgcych informacje, ktére mozna zaklasyfikowac jako ,,miejsce pamieci” i
zlokalizowac na mapie, prosimy o podanie jednoznacznych danych typu wspoétrzedne geograficzne, adres
pocztowy itp. Te informacje mozecie Panstwo umiesci¢ w odrebnym wierszu na samym koricu opracowania.
Przyktad: Potozenie w , Atlasie miejsc pamieci”: Am Ribenkamp 4, 44793 Bochum. Na podstawie tych
danych redakcja umiesci w ,,Atlasie miejsc pamieci” odsytacz do danego tekstu na portalu www.porta-
polonica.de. Warto jednak pamieta¢, ze lokalizacja w , Atlasie...” oparta jest na zasadzie ,jeden tekst = jedna

lokalizacja”; podanie wspdtrzednych geograficznych kilku miejsc nie jest mozliwe.

14. Przesytanie materiatéw (kategorie i formaty plikow)

Gotowy tekst prosimy przesta¢ w formie pliku otwartego (docx) na nastepujgce dwa adresy mailowe
jednoczesnie: jacek.barski@porta-polonica.de oraz katarzyna.salski@porta-polonica.de. Aby wyeliminowac
btedy formatowania podczas umieszczania tekstu na portalu www.porta-polonica.de, pliku nie nalezy
konwertowac na format PDF. Majgc na uwadze prawidtowe przypisywanie plikdw do odpowiedniej
kategorii, prosimy o nadawanie plikom nazw wedtug kategorii podanych w ponizszym wykazie. Pliki mozecie
Panstwo przesytaé rowniez korzystajgc z narzedzi cyfrowych do przesytania dokumentéw. W przypadku

koniecznosci wystania wiekszych ilosci lub szczegdlnie duzych plikéw prosimy o kontakt z redakcja.

Kategorie i dopuszczalne formaty plikow:

tekst: docx, odt

zdjecie (maks. rozmiar 3.91 GB): png, gif, jpg, jpeg

nagranie video (maks. rozmiar 3.91 GB): mp4, ogg, avi, mov, wmy, flv, ogv, webm
nagranie audio (maks. rozmiar 3.91 GB): mp3, ogg, mp4

dokument (maks. rozmiar 3.91 GB): pdf.

Porta Polonica, czerwiec 2022 roku

(opracowata Katarzyna Salski)
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