JAK SPORZĄDZIĆ BIBLIOGRAFIĘ I PRZYPISY

Zasady najprostszych przypisów zwyczajowo czynimy w następujący sposób:

Lemmermann H.: Komunikacja werbalna. Szkoła retoryki. Wydawnictwo Astrum. Wrocław 1999. s, 17. ISBN 83-87197-08-4.

Dzięki takiemu zapisowi unikniemy błędów rzeczowych, bo odnotowany cytat łatwo zlokalizujemy i, w razie konieczności, szybko sprawdzimy jego brzmienie. Zamiast oddzielających kropek możesz zastosować przecinki, będą pełnić tę samą rolę.

OPIS BIBLIOGRAFICZNY KSIĄŻKI SKŁADA SIĘ Z NASTĘPUJĄCYCH ELEMENTÓW:

1. autor (inicjał imienia i nazwisko, tylko w bibliografii ułożonej według alfabetu kolejność może być odwrotna) lub autorzy wymienieni w kolejności alfabetycznej albo takiej, jaka występuje na karcie tytułowej;

2. tytuł i podtytuł;

3. ewentualnie współpracownicy: tłumacz, redaktor naukowy tomu zbiorowego, autor opracowania;

4. numer tomu lub części;

5. adres wydawniczy;

6. nazwa serii, numer tomu (jeśli występuje), numer ISBN.

UWAGI:

AD. 1: Jeśli autorów jest więcej niż trzech, można wymienić tylko pierwszego z nich z 

            dopiskiem i in. (łac. etal.).

AD. 2: Długie tytuły można skracać, zaznaczając niniejszy fakt trzykropkiem, podtytuł 

            podajemy wówczas, gdy jest niezbędny do zrozumienia sensu tytułu, albo gdy mieści 

            w sobie informację o charakterze publikacji.

AD. 4: Dotyczy takich przypadków, gdy poszczególne tomy lub części wydane zostały w 

            różnych latach; w przeciwnym wypadku wystarczy podać numer tomu lub części przy 

            podawaniu strony w przypisie.

AD. 5: Jeśli na karcie tytułowej podano kilka miast będących siedzibami wydawnictwa, 

            wolno podać tylko pierwsze z nich lub to, które zostało wyróżnione graficznie, np. 

            poprzez użycie większej czcionki.

AD. 6: Dotyczy zwłaszcza serii numerowanych, które w bibliotekach bywają gromadzone i 

            katalogowane jako całość, pod jedną sygnaturą

OPIS ARTYKUŁU W CZASOPIŚMIE

1. Inicjał imienia i nazwisko autora (autorów) artykułu;

2. Tytuł i podtytuł artykułu;

3. Ewentualni współpracownicy, najczęściej tłumacz, rzadziej autor opracowania naukowego;

4. Tytuł czasopisma;

5. Rocznik i rok wydania, numer lub zeszyt;

6. Numer strony lub stron, na których mieści się cytowany fragment lub artykuł.

UWAGI:
AD. 4: Tytuł czasopisma w Polsce najczęściej ujmuje się w cudzysłów i zapisuje pismem 

            prostym (antykwą), podtytuł można pominąć pod warunkiem, że nie jest niezbędny do 

            identyfikacji pisma.

AD. 5: Rocznik czasopisma mierzy się od początku jego wydawania, rok wyraża się datą 

            kalendarzową, rocznik zwykle wyraża się cyframi rzymskimi, rok – arabskimi.

PRZYKŁAD:

T. Ulewicz, Niespodzianka humanistyczna: Fraszki Kochanowskiego w przekładzie włoskim, Ruch Literacki XXXVII: 1996, z. 4., s. 389-396. ISBN 83-44567-89-0.

OPIS ROZDZIAŁU (ARTYKUŁU) W PRACY ZBIOROWEJ:
Czyniąc opis bibliograficzny części pracy zbiorowej, pamiętaj, maturzysto, by nanieść w nim następujące elementy:

1. Inicjał imienia i nazwisko autora (autorów) rozdziału;

2. Tytuł i ewentualnie podtytuł rozdziału;

3. Łącznik, który może mieć formę: w: lub [w:] lub [w dziele zbiorowym];

4. Tytuł i ewentualnie podtytuł dzieła zbiorowego;

5. Inicjał imienia i nazwisko redaktora (redaktorów) tomu zbiorowego;

6. Dalsze elementy jak w opisie książki, zob. wyżej.

PRZYKŁAD:

1. K. Badecki, Wstęp, [w:] Polska fraszka mieszczańska. Minuncje sowiźrzalskie, Kraków 1948. ISBN 83-000-44567-9

Słówko taż, po łączniku [w:] trzeba dodać, by stało się pewne, że książka zatytułowana Poeci i ludzie nie jest dziełem zbiorowym, lecz trzeba jej szukać w katalogu pod hasłem: Nowak.

UWAGI KOŃCOWE

W sporządzaniu opisu bibliograficznego kardynalna zasada dotyczy konsekwencji w używaniu znaków interpunkcyjnych:

· między autorem a tytułem stawiamy przecinek lub dwukropek;

· między tytułem a podtytułem zawsze kropkę;

· po tytule (podtytule), a przed współpracownikami wolno użyć przecinka lub kropki, ta sama zasada dotyczy oddzielania współpracowników od adresu wydawniczego;

· między miejscem wydania a nazwą wydawcy stoi dwukropek lub przecinek, między nazwą wydawcy a data wydania przecinek lub tylko spacja;

· uproszczony adres wydawniczy (miejsce + rok wydania) nie wymaga niczego poza spacją;

· po adresie wydawniczym podaje się numer strony lub stron, stawia się przecinek lub używa spacji;

· nazwa serii następuje po kropce i kropką się kończy;

WARTO ZAPAMIĘTAĆ:

1. Cudzysłowu używa się tylko jako wyznacznika tytułu czasopisma,

2. Tytuły książek wyróżnia się w tekście poprzez użycie kursywy (pisma pochylonego),

3. Nie należy spisywać danych bibliograficznych z okładki – źródłem danych jest karta tytułowa,

4. Wszelkie dodatki wprowadza się stosując nawias kwadratowy,

5. Zamiennie można stosować w opisie bibliograficznym skróty: op.cit (dzieło cytowane), tamże, lub jak wyżej.

KLUCZ DO LITERATURY

Materiały odszukane w bibliotekach dzielimy na dwie grupy: źródła prymarne, czyli pierwotne, i sekundarne, czyli wtórne (opracowania materiału oryginalnego). Nie trzeba dodawać, że źródła prymarne stanowią wartościowy materiał. Bardzo ważne, niezwykle cenne i pozwalające kształtować mowę są: idee, trafne sformułowania, wszelkie myśli przychodzące nam do głowy. W pierwszej fazie zapisujemy je i archiwizujemy. W czasie tworzenia tekstu wystąpienia mogą być na wagę złota. Etapem trudniejszym, następującym po pierwotnym zebraniu materiału, jest jego selekcja. Tak naprawdę powtarza się tę czynność wiele razy. Dobre uporządkowanie – zarówno ilościowe, jak i jakościowe, ostatecznie zadecyduje o triumfie lub klęsce. Pamiętaj, aby nie kierować się ilością.

� Takie i inne cenne uwagi możesz znaleźć w publikacji: Paul Oliver: Jak pisać prace uniwersyteckie. Poradnik 


    dla studentów. Wydawnictwo Literackie 1999. ISBN 83-08-02889-6.





