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SŁOWNIK WAŻNYCH TERMINÓW
(w układzie alfabetycznym)

ARTYKUŁ

Niezależny tekst stanowiący część publikacji. Może występować w pracy autorskiej,

w pracy zbiorowej oraz czasopiśmie. Artykułem może być pojedynczy wiersz

w zbiorze, felieton, opowiadanie z zbiorze opowiadań, artykuł w czasopiśmie itp.

BIBLIOGRAFIA
Uporządkowany spis dokumentów wybranych według pewnych kryteriów,
spełniający określone zadanie informacyjne.

BIBLIOGRAFIA ZAŁĄCZNIKOWA

Wykaz dokumentów cytowanych i/lub wykorzystywanych przez autora dzieła bądź

tylko związanych z tematem dzieła; inaczej literatura przedmiotu.

DOKUMENT

Zapisana informacja, którą można traktować jako całość w procesie dokumentacji

bez względu na jej postać i cechy.
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SŁOWNIK WAŻNYCH TERMINÓW

DOKUMENT AUDIALNY

Dokument słuchowy zawierający utrwalony zapis dźwięków, odtwarzany za pomocą

urządzeń właściwych dla danej postaci dokumentu, np. magnetofonu kasetowego.

Ten sam zapis odtwarzany przy pomocy komputera będzie dokumentem

elektronicznym.

DOKUMENT AUDIOWIZUALNY
Dokument słuchowo-oglądowy zawierający utrwalony zapis obrazów i dźwięków,
odtwarzany za pomocą urządzeń właściwych dla danej postaci dokumentu, np. film
dźwiękowy na kasecie VHS, ale nie na płycie DVD. Film zarejestrowany w formie
elektronicznej i odtwarzany przy pomocy komputera będzie dokumentem
elektronicznym.

DOKUMENT ELEKTRONICZNY

Dokument istniejący w postaci elektronicznej, dostępny za pośrednictwem techniki

komputerowej.
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SŁOWNIK WAŻNYCH TERMINÓW

KSIĄŻKA

Dokument piśmienniczy opublikowany jako wydawnictwo zwarte; może mieć formę

kodeksu o objętości powyżej 4 stronic, skoroszytu, teki, harmonijki lub zwoju. Może

być również dokumentem audialnym lub elektronicznym, w zależności od nośnika.

PRZYPIS BIBLIOGRAFICZNY
Zawiera opis dokumentów, z których pochodzą cytaty lub informacje zawarte
w tekście. Powinien podawać podstawowe elementy identyfikacyjne powoływanego
dokumentu, uzupełnione wskazaniem właściwej strony.

WYDAWNICTWO CIĄGŁE

Wydawnictwo o nieprzewidzianym z góry zakończeniu, ukazujące się w określonych

lub nieokreślonych odstępach czasu, częściami opatrzonymi wspólnym tytułem

i zwykle oznaczonymi numerycznie lub chronologicznie – numery, zeszyty, tomy,

roczniki. Do wydawnictw ciągłych należą między innymi: czasopisma, dzienniki,

roczniki, serie wydawnicze, oficjalne wydawnictwa konferencji kongresów.

Wydawnictwa ciągłe dzielą się na periodyczne, np. czasopisma i nieperiodyczne, np.

wydawnictwa seryjne.

WYDAWNICTWO ZWARTE

Wydawnictwo jedno- lub wielotomowe, ukazujące się jako całość

lub o przewidzianym z góry zakończeniu, np. książka.
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OGÓLNE ZASADY SPORZĄDZANIA BIBLIOGRAFII ZAŁĄCZNIKOWEJ

Zasady redagowania bibliografii załącznikowej ustala norma:

PN-ISO 690:2012 Informacja i dokumentacja - Wytyczne opracowania przypisów

bibliograficznych i powołań na zasoby informacji

Typy najczęściej cytowanych dokumentów wykorzystywanych przy pisaniu

pracy:

1. Wydawnictwo zwarte (książka);

2. Rozdział czyli tekst, który może stanowić oddzielną całość, ale jest powiązany z innymi

rozdziałami poprzedzającymi go i następującymi po nim. Rozdział może mieć oddzielny tytuł,

a często i numerację, ale jego zamieszczenie w pracy w określonym miejscu nie jest

przypadkowe;

3. Artykuł czyli tekst zamieszczony w pracy zbiorowej lub w wydawnictwie ciągłym, który

stanowi odrębną całość i mógłby istnieć samodzielnie;

4. Fragment czyli tekst, który nie istnieje samodzielnie poza publikacją (np. cytat z rozdziału);

może pochodzić z publikacji jednolitej, artykułu zamieszczonego w pracy zbiorowej lub

czasopiśmie, rozdziału w publikacji zwartej;

5. Dokumenty elektroniczne.
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OGÓLNE ZASADY SPORZĄDZANIA BIBLIOGRAFII ZAŁĄCZNIKOWEJ

• BIBLIOGRAFIĘ zaleca się umieszczać po tekście głównym oraz aneksach,
załącznikach i przypisach, a przed materiałami informacyjno-pomocniczymi np.
indeksami, wykazami czy spisem treści – o ile umieszczony został na końcu.
Dopuszcza się umieszczanie bibliografii załącznikowej po poszczególnych
rozdziałach;

• Podstawę opisu stanowi cytowany dokument;

• Dane do opisu należy przejmować:

 dla książki – z głównej karty tytułowej (nie z okładki!),

 dla dokumentów – z etykiety, okładki, opakowania,

 dla dokumentów elektronicznych – z ekranu, na którym wyświetlony jest tytuł;
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OGÓLNE ZASADY SPORZĄDZANIA BIBLIOGRAFII ZAŁĄCZNIKOWEJ

• Dopuszcza się pewną dowolność w stosowaniu interpunkcji (kropka, przecinek,

średnik) i wyróżnień graficznych (zmiana kroju czcionki, podkreślenia), ważna jest

konsekwencja w stosowaniu przyjętego systemu interpunkcji:

 za pomocą wybranego systemu interpunkcji należy oddzielać każdy element
opisu,

 dla uniknięcia ewentualnych pomyłek, najłatwiejszym sposobem jest stosowanie
przecinka, jako znaku oddzielającego każdy element opisu; należy jednak
pamiętać, że przed podtytułem stawiamy kropkę;

• Stosowanie skrótów - również tu obowiązuje zasada konsekwentnego    

stosowania wybranych skrótów:

 informacje o zmianach dokonywanych w wydaniu należy skracać, ale tylko pod

warunkiem, że w tabeli skrótów zamieszczonych w pracy poda się skróty

dotyczące wydania, np. wydanie rozszerzone = wyd. rozsz.,

 można skracać imię autora, redaktora lub wydawcy pod warunkiem, że nie
utrudni to identyfikacji osoby.
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OGÓLNE ZASADY SPORZĄDZANIA BIBLIOGRAFII ZAŁĄCZNIKOWEJ

WERSJA INTERPUNKCYJNA – dla wszystkich dokumentów

• przed nawiasami kwadratowymi spacja, z wyjątkiem elementów opisu tj. numer
wydania, miejsce wydania, wydawca, rok wydania, przed którymi przyjmujemy
znaki interpunkcyjne zgodne z przyjętą zasadą;

• same przecinki, z wyjątkiem podtytułu;

• tytuł i podtytuł dokumentu kursywą;

• przed podtytułem kropka;

• tytuł czasopisma w cudzysłowie;

• przed numerem czasopisma spacja;

• tytuł rozdziału lub artykułu (w lokalizacji) kursywą.
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OGÓLNE ZASADY SPORZĄDZANIA BIBLIOGRAFII ZAŁĄCZNIKOWEJ

PRZYKŁADY (na niebiesko zaznaczono elementy fakultatywne opisu)

Grodecka Ewa, Sokołowska Hanna, Edukacja czytelnicza i medialna w szkole
podstawowej i gimnazjum. Poradnik dla nauczycieli realizujących ścieżki
międzyprzedmiotowe, Warszawa, „Sukurs”, 2000, Rozdział V, Edukacja czytelnicza
i medialna w gimnazjum, s. 40.

Andrzejewska Jadwiga, Udział bibliotekarza szkolnego w edukacji czytelniczej
i medialnej, „Biblioteka w Szkole”, 2000 nr 2, s. 1-2.
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ELEMENTY OPISU W BIBLIOGRAFII ZAŁĄCZNIKOWEJ
( na niebiesko zaznaczono fakultatywne elementy opisu)

Dokumenty drukowane

Książka

• AUTOR/ AUTORZY (nazwisko autora zaleca się pisać na pierwszym miejscu)
• TYTUŁ
• PODTYTUŁ
• WSPÓŁTWÓRCY (tłumacz, ilustrator)

• WYDANIE (inne niż pierwsze; numery poszczególnych wydań i liczebniki porządkowe

należy zapisywać cyframi arabskimi)

• MIEJSCE WYDANIA

• WYDAWCA

• DATA WYDANIA (jeśli nie można określić roku wydania, zaleca się podanie daty

copyright, daty druku lub przypuszczalnej daty - cop. 1987, 1987 druk lub ok. 1987)

• OBJĘTOŚĆ (liczba stron)

• SERIA

• UWAGI

• ISBN

UWAGA
ISBN (ang. International Standard Book Number) czyli międzynarodowy znak dziesięciocyfrowy a w

najnowszych książkach trzynastocyfrowy, zawierający informację o kraju, wydawcy i książce. W Polsce

został wprowadzony w 1974 r. Jeżeli książka nie ma ISBN, to ten element opisu się pomija. Jest to

element obowiązkowy dla dokumentów piśmienniczych opisanych jako całość i dokumentów

elektronicznych (dla wyd. ciągłych ISSN).
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PRZYKŁADY OPISU KSIĄŻKI W BIBLIOGRAFII ZAŁĄCZNIKOWEJ

Przykłady opisów dokumentów w bibliografiach załącznikowych
wg PN-ISO 690 : 2002 i PN-ISO 690-2 : 1998

(na niebiesko zaznaczono fakultatywne elementy opisu)

Przykład 1 – książka jednotomowa w całości, ma jednego autora

Lakoff G., Nie myśl o słoniu!, 2011, ISBN 978-83-62726-49-3.

Lakoff George, Nie myśl o słoniu!, 2011, ISBN 978-83-62726-49-3.

Lakoff, George: Nie myśl o słoniu!, Warszawa, Oficyna Wydawnicza Łośgraf, 2011,

ISBN 978-83-62726-49-3.

Lakoff Georg, Nie myśl o słoniu! Jak język kształtuje politykę. Obowiązkowa lektura

dla myślących postępowo, Przekład z języka angielskiego Anna Ewa Nita i Jacek

Wasilewski, Warszawa, Oficyna Wydawnicza Łośgraf, 2011, 198 s.,

ISBN 978-83-62726-49-3.
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PRZYKŁADY OPISU KSIĄŻKI W BIBLIOGRAFII ZAŁĄCZNIKOWEJ
(na niebiesko zaznaczono fakultatywne elementy opisu)

Przykład 2 – publikacja ma dwóch lub trzech autorów

Zaleca się wymienić nazwiska i imiona wszystkich autorów, jeśli żaden nie został
wyróżniony.

Gorodecka E., Sokołowska H., Edukacja czytelnicza i medialna w szkole
podstawowej. Poradnik dla nauczycieli realizujących ścieżki międzyprzedmiotowe,
2000, ISBN 83-205-4528-5.

Przykład 3 – publikacja ma więcej niż trzech autorów

Zaleca się podawanie nazwiska tylko pierwszego autora (maksimum trzech),
a pominiętych autorów oznaczać poprzez łaciński skrót „et al.” lub jego polski
odpowiednik „i in.” (et alii = wspólnie z innymi).

Chwin Stefan, Pilch Jerzy, Goerke Natasza, i in., 9 Wigilii, Warszawa, Świat Książki,
2007, 221 s., Licencyjne wydanie Wydawnictwa Bertelsmann Media sp. z o. o. za
zgodą Wydawnictwa Znak, ISBN 978-83-247-0819-2.

lub

Chwin Stefan, i in., 9 Wigilii, 2007, ISBN 978-83-247-0819-2.
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PRZYKŁADY OPISU KSIĄŻKI W BIBLIOGRAFII ZAŁĄCZNIKOWEJ
(na niebiesko zaznaczono fakultatywne elementy opisu)

Przykład 4 – praca zbiorowa z wyraźnie wskazanym redaktorem

Należy podać jego nazwisko i imię przed tytułem, ale po imieniu zaleca się
umieszczenie skrótu „red.” w nawiasie okrągłym.

Szczęsna Ewa (red.), Słownik pojęć i tekstów kultury. Terytoria słowa, Wyd. 2,
Warszawa, Wydawnictwa Szkolne i Pedagogiczne Spółka Akcyjna, 2002, 359 s.,
ISBN 83-02-08470-0.

Przykład 5 – publikacja jest pod redakcją, ale redaktor nie jest wyraźnie
wskazany lub autor jest nieznany

Opis należy zaczynać od tytułu i w żadnym wypadku nie używać terminu
„anonimowy”.

Public relations, red. nauk. Maria Kocójowa, Kraków, Wydawnictwo Uniwersytetu
Jagiellońskiego, 2004, ISBN 83-233-1838-7.
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ELEMENTY OPISU ARTYKUŁU W PRACACH AUTORSKICH
WYDAWNICTWO ZWARTE, JEDNOTOMOWE (KSIĄŻKI)

(na niebiesko zaznaczono fakultatywne elementy opisu)

• AUTOR / AUTORZY ARTUKUŁU

• TYTUŁ ARTYKUŁU

• PODTYTUŁ

• [W:] opis dokumentu macierzystego

• AUTOR / AUTORZY

• TYTUŁ

• PODTYTUŁ

• WYDANIE (pomijamy informację o wydaniu, jeśli jest to wyd. 1.)

• MIEJSCE WYDANIA

• WYDAWCA

• ROK WYDANIA

• LOKALIZACJA ARTYKUŁU - zakres numerów stronic

• ISBN

Przykład

Singer I. B., Klatka dla Szatana [W:] Tenże, Późna miłość, 1993, s. 135-141.
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ELEMENTY OPISU ROZDZIAŁU LUB FRAGMENTU W PRACACH AUTORSKICH
WYDAWNICTWO ZWARTE, JEDNOTOMOWE (KSIĄŻKI)

(na niebiesko zaznaczono fakultatywne elementy opisu)

• AUTOR / AUTORZY

• TYTUŁ

• PODTYTUŁ

• WYDANIE (pomijamy informację o wydaniu, jeśli jest to wyd. 1.)

• WSPÓŁTWÓRCY (tłumacz, ilustrator itp.)

• MIEJSCE WYDANIA

• WYDAWCA

• ROK WYDANIA

• LOKALIZACJA ROZDZIAŁU lub FRAGMENTU – numer rozdziału, tytuł rozdziału,

zakres numerów stronic

• ISBN

Przykład

Grodecka E., Sokołowska H., Edukacja czytelnicza i medialna w szkole
podstawowej i gimnazjum, 2000, Rozdział V, Edukacja czytelnicza i medialna
w gimnazjum, s. 40.
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ELEMENTY OPISU ARTYKUŁU W PRACACH ZBIOROWYCH
WYDAWNICTWO ZWARTE, JEDNOTOMOWE (KSIĄŻKI)

(na niebiesko zaznaczono fakultatywne elementy opisu)

• AUTOR / AUTORZY ARTUKUŁU

• TYTUŁ ARTYKUŁU

• PODTYTUŁ

• [W:] opis dokumentu macierzystego

• REDAKTOR / REDAKTORZY – jeśli są wyraźnie wskazani

• TYTUŁ

• PODTYTUŁ

• WYDANIE (pomijamy informację o wydaniu, jeśli jest to wyd. 1.)

• MIEJSCE WYDANIA

• WYDAWCA

• ROK WYDANIA

• LOKALIZACJA ARTYKUŁU W OBRĘBIE KSIĄŻKI - zakres numerów stronic

• ISBN

Przykład

Jazdon A., Lobbing dla bibliotek? [W:] Public relations, Kraków, Wydawnictwo
Uniwersytetu Jagiellońskiego, 2004, s. 40-44.
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ELEMENTY OPISU ROZDZIAŁU LUB FRAGMENTU W PRACACH ZBIOROWYCH

WYDAWNICTWO ZWARTE, JEDNOTOMOWE (KSIĄŻKI)

(na niebiesko zaznaczono fakultatywne elementy opisu)

• REDAKTOR / REDAKTORZY – jeśli są wyraźnie wskazani

• TYTUŁ DOKUMENTU MACIERZYSTEGO

• PODTYTUŁ

• TYTUŁ

• WYDANIE (pomijamy informację o wydaniu, jeśli jest to wyd. 1.)

• WSPÓŁTWÓRCY (redaktor, autor opracowania, wyboru, tłumacz, ilustrator)

• MIEJSCE WYDANIA

• WYDAWCA

• ROK WYDANIA

• LOKALIZACJA ROZDZIAŁU lub FRAGMENTU – numer rozdziału, tytuł rozdziału,

strony

• ISBN

Przykład

Public relations, Kraków, Wydawnictwo Uniwersytetu Jagiellońskiego, 2004, Lobbing
dla bibliotek?, s. 40.
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ELEMENTY OPISU W BIBLIOGRAFII ZAŁĄCZNIKOWEJ

Dokumenty drukowane

Czasopismo

• TYTUŁ

• PODTYTUŁ

• ODPOWIEDZIALNOŚĆ

• WYDANIE

• OZNACZENIE ZESZYTU powinno być jak najpełniejsze – podaje się oznaczenie

chronologiczne (miesiąc, rok) oraz numerowanie (numer tomu, zeszytu)

• MIEJSCE WYDANIA

• WYDAWCA

• ROK WYDANIA – jeśli publikacja nie jest zakończona, należy podać datę

ukazania się opisywanego dokumentu uzupełnioną łącznikiem i pełną spacją

• SERIA

• ISSN

Przykład

„Biblioteka w Szkole. Miesięcznik nauczycieli bibliotekarzy”, red. nacz. Juliusz
Wasilewski, 1991 nr 1 - …, Warszawa, „Sukurs”, 1991- …, ISSN 0867-2687.
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ELEMENTY OPISU W BIBLIOGRAFII ZAŁĄCZNIKOWEJ

Dokumenty drukowane

Artykuł w czasopiśmie

• AUTOR ARTYKUŁU

• TYTUŁ ARTYKUŁU

• TYTUŁ CZASOPISMA

• PODTYTUŁ

• WYDANIE

• LOKALIZACJA w dokumencie – oznaczenie roku, numeru, zakresu stron

• ISSN

Przykład

Andrzejewska Jadwiga, Udział bibliotekarza szkolnego w edukacji czytelniczej
i medialnej, „Biblioteka w Szkole”, 2000 nr 2, s. 1-2.
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ELEMENTY OPISU W BIBLIOGRAFII ZAŁĄCZNIKOWEJ

DOKUMENTY ELEKTRONICZNE

• AUTOR / AUTORZY

• TYTUŁ

• TYP NOŚNIKA – podajemy w nawiasie

kwadratowym [online], [CD-ROM]

• WYDANIE

• MIEJSCE WYDANIA

• WYDAWCA

• ROK WYDANIA

• DATA AKTUALIZACJI (jeśli jest znana)

• DATA DOSTĘPU – dla online

• WARUNKI DOSTĘPU – adres internetowy

• ISBN

• TYTUŁ

• TYP NOŚNIKA

• WYDANIE

• MIEJSCE WYDANIA

• WYDAWCA

• ROK WYDANIA

• DATA DOSTĘPU dla online

• WARUNKI DOSTĘPU dla online

• ISSN
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KSIĄŻKA ELEKTRONICZNA CZASOPISMO ELEKTRONICZNE



• AUTOR ARTUKUŁU

• TYTUŁ ARTYKUŁU

• TYTUŁ CZASOPISMA

• TYP NOŚNIKA – np. [online]

• WYDANIE

• OZNACZENIE ZESZYTU – data i numer

• DATA AKTUALIZACJI

• DATA DOSTĘPU

• LOKALIZACJA w dokumencie macierzystym

np. numer części, strony, ekranu, akapitu

• WARUNKI DOSTĘPU – adres internetowy

• ISSN

UWAGA

Dokumenty elektroniczne mogą być
często aktualizowane lub nowelizowane.
Datę aktualizacji podaje się po dacie
wydania, stosując wyrażenia podane
w źródle, np. aktualizowane 22 marca
2003 r.

Dokumenty elektroniczne dostępne online

często się zmieniają, dlatego należy

podać datę, kiedy dokument był

przeglądany i czytany. Datę dostępu

podaje się w nawiasie kwadratowym.
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ELEMENTY OPISU  W BIBLIOGRAFII ZAŁĄCZNIKOWEJ

DOKUMENTY ELEKTRONICZNE 

ARTUKUŁ W CZASOPIŚMIE   
ELEKTRONICZNYM



PRZYKŁADY OPISU DOKUMENTÓW ELEKTRONICZNYCH
W BIBLIOGRAFII ZAŁĄCZNIKOWEJ

(na niebiesko zaznaczono fakultatywne elementy opisu)

Dokumenty elektroniczne

Przykład 1 – książka elektroniczna

Gospodarka odpadami. Przykłady rozwiązań [online], pod red. Tomasza Walkowicza,
Pawła Głuszyńskiego, Piotra Romarowicza, Kraków, Ogólnopolskie Towarzystwo
Zagospodarowania Odpadów, 1998
[dostęp: 2 marca 2006],
Dostępny w Internecie: <http://www.otzo.most.org.pl/publikacje/praktyki/>,
ISBN 83-9037-147-2.

Przykład 2 – wydawnictwo ciągłe elektroniczne w całości

„Biblioteka w Szkole” [online], Warszawa, Agencja „Sukurs”, 1991- [dostęp: 24 lutego
2006],
Dostępny w Internecie: <http://www.vulcan.edu.pl/biblioteka/internet.html>,
ISSN 0867-5600.

23



PRZYKŁADY OPISU DOKUMENTÓW ELEKTRONICZNYCH
W BIBLIOGRAFII ZAŁĄCZNIKOWEJ

(na niebiesko zaznaczono fakultatywne elementy opisu)

Dokumenty elektroniczne

Przykład 3 – artykuł z czasopisma elektronicznego

Staniów Bogumiła, Internet w bibliotekach szkolnych i pedagogicznych, „Biblioteka w
Szkole. Miesięcznik nauczycieli bibliotekarzy” [online], Luty 2002 nr 2, aktualizacja
24.02.2006 [dostęp: 8 marca 2006], s. 1, Dostępny w Internecie:
<http://sukurs.edu.pl/archiwum/2002/02/internet.php>, ISSN 0867-5600.
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