Z komputerem to jeszcze prostsze

Urszula Hymon, wroctaw

Zycie zmusza nas nierzadko do formutowania réznego rodzaju pism. Niekiedy sg to krétkie
formy uzytkowe (pisma uzytkowe), czasem dtuzsze i bardziej wydumane wypowiedzi.

Starajac sie o prace, jestesmy zmuszeni do pisania CV
lub Zyciorysu oraz listu motywacyjnego, z kolei idac do
urzedu, zanosimy podanie, upowaznienie lub sprawoz-
danie. W szkole bez watpienia czeka uczniéw napisanie
rozprawki, wypracowania, streszczenia i opisu, a jako
studenci spotykaja sie z praca dyplomowa, licencjacka,
inzynierska, magisterskg czy doktorancka.

Te wszystkie formy sa zwiazane z wykonywaniem pra-
cy, sa jednak i takie formy wypowiedzi, ktére kazdy czto-
wiek stara sie praktykowa¢ w swoim zyciu codziennym.
Tekstami bardziej osobistymi sa: listy pisane do rodziny
i przyjaciot, zyczenia Swigteczne czy zaproszenia z réznych
okazji, kondolencje lub gratulacje. To, jak sa sformufowane
te teksty, S$wiadczy o ich nadawcy i moze zdecydowaé, czy
otrzymamy wymarzong posade, czy nasza sprawa zostanie
rozpatrzona, czy uzyskamy dobry stopieri w szkole albo co
pomysli o nas przyjaciel w odlegtym miescie.

W rozwijajacym sie $wiecie coraz wieksza role od-
grywaja komputer i internet. Sprawnie rozwijajaca sie
technika sprawia, ze coraz wiecej os6b korzysta z tych
nowinek. Tym samym przybywa nowych form tekstow,
w korespondencji prywatnej pisze sie juz nie tylko listy,
ale takze e-maile, w sprawach stuzbowych oprécz trady-
cyjnego zyciorysu pojawia sie CV.

Niezaleznie od specyfiki naszych czaséw nie zmienifa
sie jednak prosta zasada, ze to, co i jak zostato napisane,
Swiadczy o nadawcy. W dzisiejszych czasach jest to moze
jeszcze wazniejsze niz kiedys, bo dzisiejsi pracodawcy,
zaréwno ci krajowi, jak i zagraniczni, dokonujac wstepnej
selekcji kandydatéw, zwracaja wieksza uwage na umie-
jetnosci redagowania CV i wiasciwe formutowanie poda-
nych w nim informacji.

Nie jest mozliwe, aby z kazdym z osobna sie spotkali
i porozmawiali, wiec liczg sie nie tylko umiejetnosci i do-
$wiadczenie zawodowe, ale takze sposéb ich zaprezento-
wania w zyciorysie czy liscie motywacyjnym. Dlatego tak
wazne jest, aby na lekcjach jezyka polskiego jak najcze-
Sciej ¢wiczy¢ i utrwala¢ umiejetno$¢ redagowania form
wypowiedzi.

Wielkim utatwieniem staje sie dla nas komputer, kt6ry
dzieki wzorom graficznym sprawi, ze nasze CV, zaprosze-
nie lub e-mail stang sie atrakcyjne pod wzgledem tresci
i szaty graficznej.

Przyjrzyjmy sie, w jaki spos6b komputer moze nam
utatwi¢ prace nad ré6znymi formami wypowiedzi. Kompu-
ter otwiera przed jego uzytkownikami nowa mozliwos¢,
a mianowicie komunikacje elektroniczng. Coraz czesciej
wypiera ona tradycyjna komunikacje listowna. Tradycyj-

POLSKI W PRAKTYCE

FOT. Fotolia



23

ny list wymaga niematej uwagi oraz starannosci formalnej
i jezykowej, a chyba przede wszystkim czasu.

Poczta elektroniczna géruje nad tradycyjnymi walorami
ekonomiczno-czasowymi — pozwala komunikowa¢ sie
czesto i na biezaco. Dzi$ pisanie listu na komputerze jest
dos¢ czesto spotykane i na ogdt akceptowane, zwtaszcza
ze listy drukowane sa czytelniejsze niz te pisane odrecz-
nie. To bez watpienia znak czasu. Korzystajac z dobro-
dziejstw cywilizacji, warto uczuli¢ naszych uczniéw i sta-
ra¢ sie odwotywac tez do tradycyjnej formy listu — cho¢by
w listach drukowanych zapisywa¢ zwrot grzecznosciowy
odrecznie, a juz na pewno koniecznoscia jest wlasnorecz-
ny podpis pod listem. Listy oficjalne i urzedowe nalezy
pisa¢ raczej tylko na komputerze, bo warto pamietac, ze
od czysto technicznej strony tekstu moze zaleze¢, jak inni
nas postrzegaja — jako ludzi dobrze wychowanych czy tez
nieobytych. Listy prywatne i te oficjalne przesytane przez
sie¢ komputerowa zachowuja wszystkie najwazniejsze
cechy listéw wysytanych poczta. Na ogét nie wpisujemy
w tresci listu szczegdtowych danych adresata ani daty — sa
one bowiem umieszczone w programach przesytajacych
dane — umieszczamy natomiast grzecznoSciowe zwroty
typu: Szanowny Panie Dyrektorze, Szanowni Paristwo itp.
Pod oficjalnym e-mailem nalezy sie podpisac.

Ponizej przedstawiamy list oficjalny w formie druko-
wanej.

Maciej Orzechowski
ul. Walna 112
57-987 Glogéw

Glogéw, 10.03.2010 .

.Dyrektor Biblioteki Dzieciecej
im. Jana Skrzetuskiego

ul. Blawatka 71/9

57-894 Gtogow

Szanowny Panie Dyrektorze!
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List oficjalny w formie e-maila. Adres i dane oséb oraz
temat listu s3 zawarte w nagtéwku elektronicznym.
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Inng krotka forma uzytkowa, ktéra powinni znaé
i poprawnie redagowac uczniowie, jest zaproszenie. To
grzecznosciowa forma wypowiedzi, czesto stosowana
w zyciu codziennym przy réznego rodzaju okoliczno-
dciach, np. chrzcinach, urodzinach, rocznicach, imie-
ninach. Postuguja sie nia osoby lub grupy oséb, ktére
chca zaprosi¢ kogos na wazna dla nich uroczysto$¢ badz
spotkanie.

W zwiazku z tym, ze zaproszenie jest pisane na szcze-
gblne okazje, stosuje sie je bardzo czesto na ozdobnych
kartkach lub formularzach. Mozemy wykona¢ je wfasno-
recznie lub skorzysta¢ z gotowych szablonéw dostepnych
w programie Word. Mozemy nadawa¢ mu oryginalny
ksztatt. Najwazniejsze jego cechy to: kto i kogo zaprasza,
z jakiej okazji, gdzie i kiedy bedzie miato miejsce wyda-
rzenie. Nie zapomnijmy przypomnie¢ uczniom o zwro-
tach grzecznosciowych kierowanych do adresata — pisze-
my je wielka litera.

Wazne i cenione sa réwniez oryginalnos¢ jezykowa za-
proszenia, estetyka oraz tres¢, ktére maja kolosalny wptyw
na odbiorce tekstu. Szacunek dla czytelnika przejawia sie
nie tylko w tym, co zostato napisane, ale takze w tym,
jak to napisano. Programy komputerowe oprécz szablo-
néw zapewniaja nieograniczone mozliwosci edytorskie.
Pozwélmy uczniom stworzyé zaproszenie na miare ich
inwencji tworczej. Niech tekst bedzie oryginalny, a przy
projektowaniu szaty graficznej niech nie boja sie uzywaé
wyréznien typu: wciecia, gwiazdki, myslniki, zréznicowa-
na czcionka, np. pogrubiona, rozstrzelona, podkreslenia.
Wielkie litery, jesli tylko sa uzywane z umiarem, stuza do
eksponowania wybranych mysli autora, utatwiajac lektu-
re tekstu, czyniac tym samym jego strukture czytelniej-
sza. Nie przesadzajmy jednak, poniewaz stosowanie na
jednej stronie zbyt wielu réznych rozmiaréw i rodzajéw
czcionek sprawi, ze tekst stanie sie mato czytelny, a za-
proszenie ,pstrokate”. Warto uczuli¢ uczniéw na jeszcze
jeden aspekt, a mianowicie rzadko kiedy zaproszenie jest
listem, a jeszcze rzadziej e-mailem, cho¢ nie oznacza to,
ze nie mozna wysta¢ zawiadomienia np. na urodzinowe
spotkanie wfasnie e-mailem.

Zawiadomienie to pismo uzytkowe o wybitnie infor-
macyjnym charakterze. Jego zadanie polega na przekaza-
niu w jak najprostszy sposéb okreslonej osobie lub grupie
0s6b wiadomosci o nadchodzacym wydarzeniu. Zawia-
domienie moze dotyczy¢ spraw zaréwno oficjalnych, jak
i prywatnych. Przede wszystkim powinno ono zawiera¢
dwa najwazniejsze elementy:

— co, gdzie i kiedy sie wydarzyto lub ma sie wydarzy¢,

— kto o tym informuje.

Zyczenia sa jedna z najczestszych grzecznodciowych
form wypowiedzi. Piszemy je gléwnie z okazji $wiat,
imienin, urodzin, $lubu itp. Bardzo czesto sa pisane na
specjalnych ozdobnych kartkach. W dobie internetu nie-
rzadko mozna spotka¢ wirtualne kartki, ktére sa wysytane
do bliskich oséb. Portale internetowe nie szczedzg nam
réznych wzoréw i form zyczer, dostepne sg réwniez kart-
ki multimedialne, na ktérych oprécz tekstu znajduja sie
animacje i dzwieki specjalnie dobrane do okazji.

W dzisiejszych czasach mtodzi ludzie coraz chetniej
siegaja po tego typu nowinki, jednak nauczyciele powin-
ni sta¢ na strazy poprawnosci jezykowej i formalnej oraz
przypominag, jakie elementy powinny zawiera¢ zyczenia.
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Jak uczyé - nauczyciel mistrz i przewodnik

Najwazniejsze z nich to:

grzeczny i serdeczny zwrot do adresata,

tre$¢ zycze wyrazona w cieply i oryginalny sposéb,

podpis osoby sktadajacej zyczenia z dopiskiem np.

Twdj, pamietajacy, skladaja.

Warto przypomnie¢ uczniom, ze zyczenia sa znakiem
tego, ze o danej osobie myslimy i pamietamy o waznych
datach w jej zyciu. Sa rowniez wyrazem naszej wiezi psy-
chicznej, dlatego tak wazne jest, aby sktada¢ je osobom
starszym oraz samotnym.

Pismem o charakterze uzytkowym stosowanym w sy-
tuacjach mniej oficjalnych lub mniejszej wagi jest pros-
ba. Ma ona charakter codzienny, dorazny i jest zazwyczaj
pismem krétkim. Jesli ma charakter oficjalny, powinna
zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, podobnie jak
pisma urzedowe.

Oto najwazniejsze elementy:

w prawym gornym rogu piszemy nazwe miejscowosci

i date,

w lewym gérnym rogu piszemy swoje dane: imie, na-

zwisko, adres,

na $rodku kartki, w prawej czesci piszemy dane adre-

sata, nazwe instytucji i jej adres. Jesli kierujemy pros-

be do konkretnej osoby, najpierw zapisujemy jej imie

i nazwisko oraz zajmowane przez nig stanowisko,

w pierwszym akapicie naszej prosby piszemy uprzej-

mie, a zarazem rzeczowo, O CO prosimy,

w drugim akapicie uzasadniamy nasza prosbe, podajac

istotne powody, dla ktérych ja sktadamy,

na zakoriczenie prosimy o przychylne i zyczliwe rozpa-

trzenie naszej prosby,

na koricu tekstu w nastepnej linijce podpisujemy sie.

W prasie lub internecie czesto nasi uczniowie stykaja
sie z réznymi ogloszeniami. S to pisma uzytkowe o cha-
rakterze informacyjnym, bardzo czesto zawierajace pro-
pozycje np. kupna, sprzedazy, swiadczenia jakichs ustug,
jak réwniez oferty pracy lub matrymonialne. Ich charakte-
rystyczna cecha jest zwieztos¢. Ogloszenia, podobnie jak
zawiadomienia, moga mie¢ oficjalny i prywatny charakter
oraz rézni¢ sie miedzy soba informacja, kto i do kogekie-
ruje ogloszenie oraz w jakiej sprawie. Kazde ogtoszenie
powinno skfada¢ sie z co najmniej dwoéch elementéw:

co proponuje ten, kto daje ogloszenie, czasem co

i gdzie ma sie odby¢,

w jaki sposéb mozna skontaktowac sie z autorem ogto-

szenia, by méc skorzystac z jego propozycji lub wzia¢

udziat w jakims zdarzeniu.

Jedli jest to specyficzne ogloszenie, np. dotyczace oferty
pracy, powinny pojawic sie w nim dodatkowe informacje
dotyczace wymagan wobec osoby, ktéra chciafaby skorzy-
sta¢ z oferty. Aby doda¢ ogloszeniu elegancji i aby przy-
kuto ono uwage, warto zadbac o oryginalnos¢. Sprawdza
sie tu réznego typu ozdobne szablony dostepne w inter-

necie, mozna dodatkowo tekst podkresli¢ lub zaznaczy¢
jakims kolorem rzucajacym sie w oczy. Jesli ogloszenie ma
znajdowac sie na jednym z serwiséw aukcyjnych, moze-
my skorzysta¢ z licznych funkcji proponowanych przez
serwis, m.in. ogloszenie moze by¢ prezentowane na tzw.
stronach promowanych, wyswietlanych na pierwszej stro-
nie, zaznaczone innym kolorem lub podswietlone. Oczy-
wiscie zwr6¢my uwage uczniéw na to, ze nie tylko szata
graficzna sie liczy, ale réwniez sposéb zaprezentowania
oferowanej rzeczy. Jedli nasze ogloszenie ma sprzeda¢ ja-
ki§ przedmiot lub zacheci¢ do udziatu w jakiej$ imprezie,
liczne przymiotniki, przystéwki czy poréwnania sa jak naj-
bardziej wskazane.

Innymi krétkimi formami uzytkowymi, z ktérymi po-
winni zapoznac sie nasi uczniowie, sa instrukcja i przepis.
To najczesciej teksty o funkcjach regulacyjnej i dyrektyw-
nej. Charakteryzuja sie zwieztoscia oraz przekazuja naj-
wazniejsze informacje, jak nalezy zachowac sie w okres-
lonej sytuacji, np. zagrozenia zycia czy pozaru. Forme in-
strukcji maja takze wskazéwki, np.:

jak zazy¢ lekarstwo,

jak uruchomi¢ aparat cyfrowy,

jak upiec ciasto lub ugotowac zupe.

Warto zwrdci¢ uwage, ze instrukcje nalezy czytac i pi-
sa¢ uwaznie, poniewaz jako tekst, w ktérym jest duzo
skondensowanej tresci, przeoczenie lub przekrecenie
nawet jednego stowa moze spowodowac inny niz ocze-
kiwany skutek, np. chory zamiast wyzdrowieé¢, poczuje
sie gorzej, a niewfasciwie uzyty sprzet ulegnie zniszcze-
niu. Koniecznie nalezy przestrzega¢ kolejnoéci opisanych
dziatai. Instrukcja i przepisy zaowocuja oczekiwanym
skutkiem, gdy zostang sformutowane w sposéb przejrzy-
sty, zrozumiaty i jednoznaczny. Ujmujmy wskazéwki oraz
polecenia krétko i jasno w formie zdar pojedynczych lub
ich réwnowaznikéw, w trybie oznajmujacym lub rozka-
zujacym. Wazne jest réwniez informowanie o przewidy-
wanych rezultatach poszczegélnych dziatan, ostrzegajmy
o skutkach lekcewazenia zalecen. Informacje szeregujmy
w takim porzadku, w jakim nalezy je wykonywac¢.

~ Jako przyktad, ze umiejetnos¢ konstruowania popraw-

. nej instrukgji jest wazna, niech postuza zabawne instrukcje

np. importowanej odziezy czy sprzetu gospodarstwa do-
mowego, ktérych napuszona powaga, niska swiadomos¢
jezykowa, nieznajomos¢ gramatyki, niejasnos¢ i nieko-
munikatywnos¢ sprawiaja, ze sa $mieszne. Na lekgji jezy-
ka“polskiego mozemy wykorzysta¢ te zabawne instrukcje
do pokazania i uswiadomienia uczniom, jak wazne jest
kazde sfowo. Nalezy w tym wypadku ograniczy¢ wszel-
kie metody stowne i analityczne na rzecz praktycznych
dziatain. Proponuje, aby na lekcji zaja¢ sie napisaniem
niecodziennej instrukgcji. Inspiracja moga by¢ teksty Julia
Cortdzara, aby z codziennych spraw i prozaicznych rze-
czy uczyni¢ niecodzienne instrukcje.

Nieoceniony i jakze przydatny w zyciu codziennym
staje sie zyciorys. Jest to gatunek pisma uzytkowego, cze-

sto stosowanego, jesli staramy sie o posade. Niegdys
pisany odrecznie, dzié juz najczesciej na
komputerze. Zyciorysy réznig sie ze
wzgledu na cel. Inaczej wygla-
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da zyciorys studenta, a inny bedzie osoby dojrzatej. R6z-
nig sie przede wszystkim stopniem szczegdétowosci faktow
i opisbw z zycia. Zyciorys to najwazniejsze wydarzenia
w zyciu. Najczesciej rozpoczyna sie go od podania daty
i miejsca urodzenia, a nastepnie zawiera on:

przebieg nauki szkolnej, ukoficzone szkoty, posiadane

tytuty naukowe i uzyskane dyplomy,

przebieg kariery zawodowej, czyli gdzie i kiedy praco-

walismy, na jakim stanowisku, jakie mamy kwalifikacje

i doswiadczenie zawodowe.

W zaleznosci od tego, gdzie bedzie sktadany i rozpa-
trywany nasz zyciorys, czy to bedzie zwiazane ze stara-
niem sie o prace czy tez o stypendium naukowe, nalezy
uwydatni¢ i przedstawi¢ nasze najmocniejsze cechy. Jesli
to bedzie, jak w pierwszym wypadku, ubieganie o prace,
nalezy podkresli¢, jakie mamy kwalifikacje wymagane na
tym stanowisku.

Z kolei jesli staramy sie o stypendium, wyeksponujmy
swoje zainteresowanie dang problematyka, wybitne osia-
gniecia w nauce, szerokie zainteresowania.

Skrécona forma zyciorysu jest CV (z tac. curriculum vi-
tae 'bieg zycia’). CV to zwiezty Zyciorys ujety w punktach,
z reguly formufowany w zwiazku ze staraniami o jakies
stanowisko pracy. W lewym rogu piszemy wszystkie in-
formacje personalne, czyli imie, nazwisko, adres, telefon
kontaktowy itp. Ponizej zamieszczamy w wyraznie wyod-
rebnionych punktach tylko te informacje o sobie, ktére
moga by¢ istotne dla pracodawcy. Zwykle sa to:

podstawowe dane personalne — data i miejsce uro-

dzenia,

wyksztafcenie — ukoriczone szkoly i otrzymane dy-

plomy,

ukoriczone kursy i staze,

doswiadczenie zawodowe — czyli w jakich zakfa-

dach, w jakim okresie i na jakich stanowiskach praco-

walismy,

umiejetnoséci zawodowe, np. obstuga komputera, pra-

wo jazdy, rozeznanie w jakiej$ dziedzinie,

znajomos¢ jezykéw obcych,

zainteresowania,

inne informacje.

Nasi uczniowie do napisania zaréwno zyciorysu, ‘jak
i CV moga wykorzysta¢ komputer zaopatrzony w /pro-
gram Word. Znajdujace sie w zaktadce szablony — wzory
przyktadowych CV — moga wspoméc uczniéw. Spoko-
nie beda mogli nanie$¢ na nie swoje dane, a nastepnie je

wydrukowac. Proponuje, aby na lekgji skorzysta¢ z tego

szablonu i poprosi¢ uczniéw, by wybiegli w przysztosé
i zaprezentowali taki zyciorys, jaki chcieliby mie¢. Ewen-
tualnie moga wykorzysta¢ internet i znalez¢ zyciorysy
stawnych polskich pisarzy i nie tylko, i na tej podstawie
zamieni¢ je na CV. A moze spodoba im sie napisanie CV
poetyckiego?
© Dobrym pomystem, gdy nasi uczniowie poznaja juz
wszystkie uzytkowe formy wypowiedzi, jest potaczenie
ich i wykorzystanie na lekcji polskiego. Swietna okazja
mogloby by¢ np. omawianie fragmentéw Biblii.
Gdy uezniowie zapoznaja sie juz z Ksie-
ga Rodzaju — powstaniem Swia- o

ta oraz wypedzeniem pierwszych ludzi z raju — jednym

z zadan redakcyjnych mogtoby by¢ napisanie w grupach:
zawiadomienia o wypedzeniu pierwszych ludzi z raju,
zaproszenia na degustacje owocéw rajskich organizo-
wang przez weza,

przepisu na szarlotke lub ryz z jabtkami,

instrukcji jedzenia i obierania jabtka,

prosby Ewy i Adama do Boga o niewyrzucanie ich

Z raju,

ogfoszenia o sprzedazy Rajskiego Ogrodu Krajobrazo-

wego w Edenie,

zyciorysu lub CV pierwszych ludzi Ewy i Adama,

reklamy wycieczki do Ogrodu Rajskiego organizowa-

nej przez biuro podrézy Eden.

Przedstawione powyzej przyktady ¢éwiczei to jedynie
propozycja wykorzystania na lekcji polskiego poznanych
juz form wypowiedzi. Do prac redakcyjnych warto wia-
czy¢ réwniez komputer, ktéry oferuje réznego rodzaju
wzory i szablony, pozwalajac na atrakcyjne zredagowa-
nie tekstu. Pamietajmy, ze ciagte ¢wiczenie pisania form
uzytkowych ma na celu utrwalanie i ksztattowanie umie-
jetnosci, ktére przydadza sie w dalszym zyciu zaréwno
osobistym, jak i zawodowym. Nie musza by¢ to za kaz-
dym razem powielane, sztampowe i powazne zadania,
ale ciekawe formy zabawy jezykiem. Wazne jest to, aby
ksztattowa¢ w mtodych ludziach $wiadomos¢ jezykowa,
wzbogaca¢ stownictwo i bawic sie rézng stylistyka.

Komputer jest nieodzownym elementem dzisiejszego
$wiata. Pomaga w kazdej dziedzinie i utatwia wykony-
wanie codziennych zadar. Stosowany z powodzeniem
w biznesie, przemysle oraz w innych gateziach ludzkiej
dziatalnosci, bez problemu moze znalez¢é zastosowanie
na lekgjach jezyka polskiego. Z nim prace redakcyjne
stana sie prostsze, szybsze i przystepniejsze. Dodatkowo
redagowanie tekstéw na komputerze stanie sie okazja do
zaznajomienia sie z programami wspomagajacymi edycje
tekstow. Poznanie najnowszych technik redagowania pod-
czas nauki w szkole sprawi, ze uczniowie nie beda mieli
problemu w dorostym zyciu z samodzielnym tworzeniem

réznego rodzaju dokumentéw za pomoca komputera.
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