KAZIMIERZ HARPINSKI

T
v
m.
0
b4
N
wvi
4
w
‘N
-
(]
b4
0
z
=
Y
z
z
«
[a]
>
3
(8]
3
0
F
-
v
'z
o«
a.




VA R I B s T R s e SR

KAZIMIERZ KARPINSKI

profesor Szkoty Ekonomiczno-Handlowej i wykladajacy w Akademii Handlu ]
Zagranicznego we Lwowie ’

§ STENOGRAFIA POLSKA

WEDLUG SYSTEMU
GABELSBERGERA - POLINSKIEGO

P

1938

PANSTWOWE WYDAWNICTWO
KSIAZEK SZKOLNYCH WE LWOWIE




Str.
PraediOWa  « v oo v vt v vee e e man oot 3
WiadomoSci WSLEDIE . ... v vt i vvienone e 5
Wskazowki PraktyCzne . ... . ... ovetinn oo nns . 8
CZESE 1
TWOLZEONIie WYPAZOW . ot vt cn it ananan e s 11—82 -
1. Alfabet. Samogloska: € — € . ... .ottt 11—19
A. Znaki samogloSKOWE . ... ..ttt 11
B. Male znaki spoélgloskowe ......... e e e e 11
C. Srednie znaki spélgloskowe. Zgloska: je (ie) je (ig).......... 12
D. Przedluzone znaki spolgloskowe .........c..ooiivnnn 13
E. Dhugie znaki spélgloskowe ......... ..o ;3
F. Znaki spolglosek miegkkich ..........ccv s 14
G. Zestawienie znakéw w porzadku alfabetycznym ............. - 15
H. Przedrostki . ... vttt ittt ennonsoariiiiaas .16
I. Przyrostki ........ e W eeneseeseanassiaiasanasns 1T
J. ZDACZOIKL ottt ittt e 18
II. Samogloska: a. Znaczniki .........ccceiiiiiiiii i 19
III. Samogloska: 0-—a. Znaczniki ........ e - 20
IV. Samogloska: i—y. Znaczniki .........oconeeiiiiiiiiiiae e 25
V. Samogloska: u—06. Znaczniki .......cooieiiiiiiiiiiiiee” 32
VI. Grupy spolgloskowe. Znaczniki .........covonoiiiia., ... 36
VII. Grupy zgloskowe. Znaczniki .......covrvovenniiiiiiiies .. 4b
VIII. Przedrostki polskie. Znaczniki .......eovvneniioiiiiiianes 48
IX. PrzedroStKi ODCE . . v evv e erenenoeonasoee ot oneiennaaas ,... B2
X. Przyrostki i koncéwki polskie. Znaczniki .......... ... ... . ... 53
XI. Przyrostki i KOACOWKI ODCE . ..ovnrevnennni .. .... b8
XII. Upraszczanie wyraz6w przez opuszczanie niektorych dzwiekow-
' FIACEIEKL - o e v e e et ee e e s ... 61
XIII. Liczebniki i rozne skrécenia praktyczne ................... 66—170
: A, LACZEDIEEL  + o v v v v e e e e e ig
B. Rozne skrécenia praktyCzne . ... .. ..o aaerret? .
XIV. ZNaKi DISATSKIE .. vveeenneesmmeeeennneaai e anns S ZZ
XV. Spis ZNACZNIKOW .o ovvvevenrmmmens ettt
XVI. ¢wiczenia w czytaniu i pisaniu. Pismo nieskrécone .......- 78

CZEsc 11

Str.

A. Skrécenia logiczne .............. .. .. .. i i 83—117

I. Skrocenia poczatkoOwe . ... ... i i e e 85
II. Skrocenia KONCOWE . ..o vt ii it it ittt it ee it eaae e 88
III. Skrocenia MIESZANE . ... . v vttt tn ittt aennneenes 90—106
a. BezpoSrednie polaczenie znaku poczatkowego z koncowym ..... 90

b. Nadpisanie znaku koicowego nad poczatkowym ............. 95

¢. Podpisanie znaku konicowego pod poczatkowym ............. 101

d. Przekreslenie znaku poczatkowego konicowym ............... 104

IV. Skrocenia SrodKOWe .. ...t i ittt ittt ettt e 106
V. Skracanie Zdal ... ...ttt e e e e e 107
VI. ¢wiczenia w czytaniu i pisaniu. Pismo skrécone ................ 108
B. Listy kupieckie .............. ... ... . ... . . ... 118—124

C. Zarys historii stenografii .................. ... ...... 125—131
Dodatek. Klucz do CzeSei I ... ... 0. 132—146

Interesujacy sie teoria stenografii i najnowszymi pracami nad jednolitym
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stemu Gabelsbergera-Poliniskiego, 2. Projekt systemu stenografii polskiej.
Lwow, 1935.

6. Dr Szymon Taub: Nowoczesny system stenografii polskiej.
Lwow, 1936.



WIADOMOSCI WSTEPNE

1. Stenografowaé znaczy pisa¢ tak szybko, jak si¢ mowi, znakami,
ktére kaidy obeznany z nimi moze odczytaé. Jest to wiec pismo $ci-
sle (z j. greckiego: stenos = §cisly, grafo = pisze), ktore przedstawia
tresé malg iloScia znakow. A
" System stenografii polskiej, przedstawiony w niniejszym podrecz-
niku, nie jest systemem oryginalnym, lecz przerébka systemu niemiec- |
kiego wynalezionego w 1817-—1834 przez Franciszka Ksawerego Ga-
belsbergera (ur. 9 lutego 1789 w Monachium, um. 4 stycznia 1849
w Monachium). System ten zostal przystosowany do jezyka polskiego
okolo 1860 przez Jozefa Polifiskiego (ur. 16 lutego 1828 we Lwowie,

- um. 17 lutego 1901 we Lwowie).

9. Znaki alfabetu tego sysiemu s3 czagstkami liter pisma zwyklego,
jest to wigc system graficzny.

3. Nauka systemu dzieli si¢ na:

I. Tworzenie wyrazow. )

II. Skrécenia logiczne (skrécenia wyrazéw i zdan).

4. Przy poczatkowej nauce uiywa sie do pisania zeszytow z papie-
ru jasnego i gladkiego o nastepujacych liniach:

linia. gérna 3

pole gérne
» §re;dnia o J— e e e - gléwnér
» gléwna 1 - " dolne

oraz dlugiego olowka, Srednie] miekkoéci lub piéra (bez kulki).
W dalszych stadiach nauki (Cze$¢ II) pisze si¢ na jednej linii, wre-
szcie bez linii..




5. Linia 1 — gléwna, 2 — $rednia, 3 — gérna, 4 — dolna.

6. Przestrzen miedzy 1 a 2 linia nazywa si¢ potem gléwnym, mie-
dzy 2 a 3 gérnym, miedzy 1 a 4 polem dolnym.

Pole gléwne wynosi 3 mm, pole gérne i dolne po 4.5 mm.

7. W wyrazach wymawia sie gloski, pisze si¢ za$ je za pomoca liter
czyli znakow.

Znaki stenograficzne dziela si¢ na 4 grupy:

1) znaki mate wypelniajace najwyzej polowe pola gléwnego,

) znaki Srednie wypelniajace cale pole gléwne,
3) znaki przediuzone wypelniajace cale pole gléwne i czesé gornego,
4) znaki dlugie wypelniajace:

a) cale pole gléwne i gorne,

b) cze$¢ pola gléwnego i cale dolne,

c) cale pole gléwne, gérne i dolne.

8. Znaki stenograficzne, jako utworzone z pisma zwyklego, pisza sie
rowniez pochylone pod katem 60° z pewnymi wyjatkami, zaleznie od
potrzeby.

9. Pionowy kierunek pisma zwyklego u uczacego sie nic jest w za-
sadzie przeszkoda w nauce stenografii, trzeba jednak stenografowaé
pochylo.

10. Znaki sa ruchome, tzn. Ze kazdy nastepny znak pisze sie tam,
gdzie si¢ poprzedni skoficzyt.

11. W stenogratii nie ma wielkich liter. W razie potrzeby oznacza
si¢ wielkie litery (nazwy) przez podkreslenie.

12. Spolgloski podwéjne pisze si¢ czesto pojedynczo, ale nie w wy-
razach ztozonych.

Przyimki w i z pisze si¢ zawsze razem ze stowem jako jeden znak.
Wyjatek stanowi w przed u.

Wyrazy obce pisze si¢ fonetycznie albo pismem zwyklym. Wierng
ich pisowni¢ moznaby utrwalié przez zanotowanie kazdej litery z osob-
na znakami stenograficznymi bez laczenia.

13. Koficowki gramatyczne, ktérych Iatwo sie domysleé z sensu ca-
lego zdania, mozna opuscié.

Koncéwke liczby mnogiej nalezy zawsze wypisywaé w jednym wy-
razie, wyrazy za§ bez koncowki czyta sie zasadniczo w liczbie poje-
dynczej, o ile sens zdania inaczej nie wskazuje.

14. Wyrazéw stenograficznie pisanych nie dzieli sie celem prze-
niesienia dalszej czeSci na nowa linie. Natomiast laczy sie dwa lub
wigcej wyrazéw uzywanych stale w pewnym porzadku w jeden znak.
Np. i tak dalej, co si¢ tyczy.

o

15. Ze znakéw pisarskich uzywa sie zasadniczo tylko kropki w po-
staci matej kreseczki (-). Przecinek wypisuje si¢ wtedy, gdy tres¢ tego
bezwzglednie wymaga. Inne znaki, jak wykrzyknik, pytajnik, dwukro-
pek, myS$lnik, znak réwnania posiadaja w stenogramach pisanych
szvbkim tempem specjalne symboliczne znaczenie.




WSKAZOWKI PRAKTYCZNE

Checac si¢ nauczyé biegle stenografowaé trzeba codziennie ¢wiczyé
w nastepujacy sposéb:

W Czeéci 1 w pozycji swobodnej trzymajac reke prawa z lokciem
na stole, a lewa przytrzymujac zeszyt nalezy:

1. Kazdy stenograficzny znak i wyraz wedlug wzoru w ksiazce
starannie i bardzo powoli pisa¢, niejako rysowaé az do zupelnego opa-
nowania co najmniej tyle razy, ile razy zmiesci si¢ w jednej linii, po-
tem odczytywaé na wyrywki.

Znaki i wyrazy sprawiajgce trudno$é w kres§leniu nalezy wiecej
razy przepisywac az do osiagniecia odpowiedniej wprawy (éwiczenia
rzedowe).

2. Wzory stenograficzne nalezy po odczytaniu kilka razy przepi-
sa€, a nastepnie znowu odczytaé.

3. Wyrazy i zdania danej partii pisane pismem zwyklym nalezy
stenografowa¢ wedle poznanych regul i poréwnywaé z wzorami
w ksiazce, a nastgpnie odczytywaé.

4. Az do czasu poznania wszystkich zasad, tj. calkowitego przero-
bienia Czeéci I, nie nalezy pisaé zadnych dowolnych tematéw.

5. Poznawane podczas nauki znaczniki wpisuje sie zaraz ste-
nograficznie i pismem zwyklym do indeksu, tj. notatki, ktérej po-
szczegllne stronice sg alfabetycznie oznaczone.

6. Aby opanowaé¢ pamieciowo i nabyé wprawy w pisaniu, nalezy
znaczniki na osobnym zeszycie kilka wzglednie kilkanascie razy
przepisaé.

7. Gdy znacznik wypadnie z pamieci, trzeba koniecznie zagladnaé
do indeksu i przypomnieé go sobie.

8. Po opanowaniu nauki o przyrostkach i koficbwkach mozna juz
proébowaé przy pisaniu pismem zwyklym éwiczen w innym przed-

‘;x.
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miocie lub przy czynieniu zapiské6w wplataé wyrazy stenograficznie
oraz znaczniki.

9. W ramach poznanych regul mozna wpadajace gdziekolwiek
badz w oko wyrazy stenografowaé w mysli, ewentualnie palcem na
dtoni.

10. Nie trzeba sie spieszy¢ w pisaniu, gdyz pospiech znieksztalca pi-
smo, a tym samym utrudnia lub nawet uniemozliwia odczytanie.

Wprawy nabywa sie przez codzienne ¢wiczenie, a nie przez po$piech.

Przygotowany zapasowy (rezerwowy) oléwek zaostrzony usuwa
przerwy w nauce i nie powoduje straty czasu.

Najmniejsza ilo$¢ czasu po$wiecona codziennie daje lepsze wyniki,
niz co kilka dni godzina lub dwie na raz.

11. Dopéki wprawa w uzyciu nabytych wiadomo$ci nie jest wy-
starczajaca, dopoty nie mozna dalszych nabywaé, tzn. musi si¢ umieé
kazdy wyraz lub zdanie natychmiast, bez zastanowienia si¢ lub wa-
hania, poprawnie i czytelnie napisa¢ wzglednie odczytaé.

W Czeéci 11 nalezy:

1. Po opanowaniu poszczegélnych rodzajéw skrécen pisaé codzien-
nie szpaltami 1—2 stronice zeszytu stosujac poznane skréty. Mate-
rialem powinny by¢ odpowiednie ustepy, zrazu przepisywane z ksiazki
lub gazety, nastepnie dyktowane, o treSci poznanej i przygotowanej
do dyktatu ze skréceniami, wreszcie nieprzygotowanej.

W tek$cie nalezy naprzod odliczyé ilosé¢ zglosek i podzielié na grupy
po 10 zglosek celem latwiejszego obliczenia napisanych w minucie
zglosek.

2. Dyktujacy wyglasza zdania zrazu stojac w jednym miejscu, na-
stepnie swobodnie si¢ poruszajac tempem wolnym, potem szybszym
kontrolujac réwnoczesnie szybko$¢ wedle zegarka. Wypowiadaé po-
winien na raz wigksza ilo$¢ wyrazéw latwa do spamietania. Z kolei
z tempa réownego przechodzi¢ nalezy w tempo nieréwne.

3. Uczacy si¢ powinien w kofcowym stadium nauki pisaé takze
trzymajac zeszyt w rece, na kolanie, w postawie stojacej, niewygodnej.

4. Uwaga stenografujacego powinna byé skierowana gléwnie na
treS¢ i rozumne ujecie slyszanego stowa, ktére nalezy pisaé powoli,
spokojnie, bez wahania si¢ i poprawiania podczas dyktatu zauwazo-
nych bledéw.

5. Kazdy stenogram nalezy odczytywaé¢ zaraz po napisaniu oraz
nastepnego dnia, gdy tre§¢ wypadnie z pamieci.

Stenogramy z minionych okres6w trzeba odczylywaé na wyrywki.

6. Celem wyrobienia mechanicznej wprawy, zwlaszcza jezeli brak
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osoby do dyktowania, nalezy stosowaé éwiczenia polegajace na pisa-
niu suchym piérem
a) na papierze ustgpu raz stenografowanego juz nie patrzgc
przy tym na papier, lecz na tekst albo
b) miedzy wierszami ustepu drukowanego.

Azeby osiagna¢ wymagana szybko$¢, jest wskazane ten sam ustep
kilkakrotnie w powyzszy sposéb przepisywaé przyspieszajac tempo
wedle zegarka.

7. Odczytywanie wzorowych stenograméw oraz udzielanie nauki
stenografii innym jest bardzo pomocnym Srodkiem do utrwalania
nabytych zasad.

8. Aby za$ naby¢ wprawy i bieglosci w stosowaniu stenografii prak-
tycznie, nalezy ,,zapomniec“, ze sie¢ zna pismo zwykle i wszystko —
co dla siebie przynajmniej stuzy — stenografowaé.

CZESC 1

TWORZENIE WYRAZOW

(Tworzenie wyrazéw w stenografii jest czym$ innym niz w slowo-
tworstwie gramatycznym: jest laczeniem znakéw, skladajacych sie na
dany wyraz).

I. Alfabet. Samogloska: e — e.

A. Znaki samogloskowe.

a (spé;mk)-— —=, _a(poczatkowe)= "5 " a (koticowe)=_=_""

e ey Com a— o u— §-

A w S§rodku wyrazu oznacza si¢ zasadniczo symbolicznie (por. II 1 b).

B. Mate znaki spétgloskowe.

1. Laczenie znakéw odbywa sie bezposrednio albo za pomoca lacz-
nika, przy czym odchylenie mniejsze wyraza e, wieksze za$ e.
2. Na poczatku i na koncu wyrazu oznacza sie e kreseczka poziomg.
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3. Samogloske ¢ oznacza sie w $rodku i na koncu wyrazu kreseczka
jak w alfabecie. :

W,V e TNL, ONAL TN, O7N, TINL, ASLTTEN AN

C. Srednie znaki spolgtoskowe. Zgltoska: je (ie), je (ie).

W wyrazach: gier, gielde, wegiel, Wegier opuszcza sie i, czyli nie
oznacza sie miekkoS$ci, poniewaz ge wymawia sie tak samo migkko
jak gie. :

13

D. Przedluzone znaki spolgltoskowe.

1. Powyiszego znaku ¢ uzywa sie¢ tylko na poczatku wyrazu.
2. Znak h jest zwiekszonym znakiem g.

E. Diugie znaki spétgltoskowe.

x4
SZ= 5

1. Znak ch jest powiekszonym znakiem h.

2. Na poczatku wyrazu pisze si¢ f od dotu w gére, w $rodku i na
koncu wyrazu odwrotnie.

3. Znak t na poczatku wyrazu pisze sie w zasadzie z géry w dot,
w Srodku i na koncu w przeciwnym kierunku.

Dwa znaki ¢ pisane do géry w tym samym wyrazie, skraca sie o po-
towe. :

Przy tworzeniu wyrazéw ze znakiem t wypisuje si¢ dla wyrazistosci
znak e, ¢ przed lub po t, zaleznie od potrzeby.

4. Przez polaczenie znaku t z s powstaje znak ¢, uzywany w $rodku
i na konecu wyrazu.

5. Samogloske ¢ oznacza sie przed ch, ¢, ¢ (Srodkowo-konicowym)
przez n dla unikniecia laczenia pod katem rozwartym.

y 0 L) // /// . L] )]

[, U, IO, Lone] D2 A, s UL,




F. Znaki spoélgtosek miekkich.

1. W piSmie zwyklym oznacza sie¢ miekko$é znakow przez:

a) umieszczenie kreseczki nad danym znakiem na korhcu wyrazu
lub przed spoélgloska, np. kon, korimi,

b) dodanie do znaku twardego litery i przed samogloska, np. konig,
koniowi, konie, koniom.

W stenografii natomiast oznacza sie zmiekczenie spolgloski przez
jej powigkszenie w kierunku pionowym o wysoko$¢ znaku malego (i)
lub poziomym przez podwojenie jej dlugosci.

2. Nie zmigkcza sie znakéw: cz, d, f, g, h, ch, Lt sz.

s(l)=§= 0;!_:(32__*@&& b ()=b’= ~é ------------- m ()= il

3. Pierwszego znaku ¢ uzywa sie na poczatku wyrazu, drugiego za$
tylko w $rodku (por. IE 4). Na koncu wyrazu zamiast ¢ pisze sie t
tzn. opuszcza sie §.

- Samogloske ¢ oznacza sie przed ¢ (Srodkowo-koncowym) znakiem n
(por. 1 E 5).

15

G. Zestawienie znakow w porzadku
alfabetycznym.
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H. Przedrostki.

1. Przedrostki sa to poczatkowe slowotworeze czastki wyrazow
zmieniajace ich znaczenie.

Np. prze-lecie¢, przy-leciec, wy-lecieé, na-lecie¢, w-lecie¢, z-lecie¢;
prze-niesé, przy-nie$é, wy-nies¢, na-niesé, w-nieS¢, z-nies¢;
prde-biec, przy-biec, wy-biec, w-biec, z-biec.

2. Za przedrostki uwaza si¢ w stenografii rowniez pewne wyrazy,
czy tez czastki wyrazow bez wzgledu na ich posta¢ gramatyczna, ktore
jednak w stenografii facza si¢ z danym wyrazem.

Np. nie-mieé, przez-to.

3. Na niektore przedrostki istnieja osobne znaki. Dopisuje si¢ je naj-
czeciej do wyrazu w miejscu, gdzie si¢ jego znak poczatkowy zaczyna.

4. Osobno za$ pisze sie przedrostki wtedy, gdy do ich polaczenia
z wyrazem trzebaby osobnej kreski.

prze= __,__priy=

5. Przedrostek nie, takze jako przeczenie, laczy sie z wyrazem, do
ktorego sie odnosi.

6. Przedrostek z oznacza sie¢ w trojaki sposéb: a) jako zmniejszone
do polowy z, b) jako s i c¢) jako kreseczke.

Polaczenia:

a) ze znakami wygietymi w lewo lub w dot: g, h, ch, j, k, k&', m, m’,
n, i, w, w’, sz, samogloska a, e, zgloska je, a nadto I—t jako zmniej-
'szone do polowy z;

b) ze znakami: f—t (pisanym do gory), samogloskami: i, o oraz
przedrostkami: w, prze, przy jako s;

¢) ze znakami o kresce prostej lub lekko wygietej: b, b’, c—¢ (po-
czatkowym), cz, d, f—t (pisanym z gory), p, p’, 1, 12, 8, §, z, £, Z, dz,
dz, dz, szcz oraz samogloska u jako kreseczka.

17

7. Jezeli przedrostek z oznaczany normalnie jako kreseczka znajdzie
si¢ w wyrazie zfozonym w $rodku, wtedy zmienia sie w odwrécone s.

/ “7

///\/,\ﬂ/h\/

I. Przyrostki.

'1: Przyrostki sa to koncowe slowotwoéreze czastki wyrazéw zmie-
ma;qce ich znaczenie. Np. szcze$-cie, me-stwo, meczeh-stwo.
2. Przyrostki w znaczeniu stenograficznym sa czesto czym$ innym
niz w gramatyce, ale poniewaz sa czastkami powtarzajacymi sie
W wielu wyrazach, oznacza si¢ je osobnymi znakami.

Steno,

#rafia polska
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4. Na koncu wyrazu samogloske ¢ oznacza sie przed cie znakiem n;
tak samo cje = cien.

J. Znaczniki.

1. Znacznikami nazywa sie stale skréty wyrazéw czesto sie ‘]mw-
tarzajacych.

2. Znaczniki powstale przez wypisanie poczatku wyrazu pisze sie
w polu gléwnym, utworzone za$ ze §rodkowych i koncowych glosek —
W polu gérnym.

3. Od regul powyzszych istnieja nieliczne wyjatki.

$q=__, Mmesg=_ =~ " tak— — -le=

=——-tem-tym=__ wtem-wtym="_/7e=2
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Cwiczenie® Szerze te wieS¢. Ten jeniec bedzie nie$¢ to, a ten to.
To sa Kielce. Dziewcze wiezie takie piekne wience. Ce$ przebierze sie.
Kiep przybedzie i przyrzeknie wiele. Bedziesz mieé te rzecz w rece. Je-
<tes w Niemczech. WeZ (§) to narzedzie i przynie§ je. Rejent jedzie
niekiedy na wies. Ferie w lecie w mie§cie nie sq przyjemne.

II. Samogloska: a. Znaczniki.

1. Samogloske a oznacza sie w nastepujacy sposob:

a) na poczatku wyrazu wypisuje si¢ a znakiem alfabetycznym,

b) w $rodku i na koncu wyrazu symbolicznie, tzn. znak « opuszcza
5i(j.v11:ll()lniast zgrubia sie z gory w dét znak poprzedni, np. aparat =
== ap-r-t, akademia = ak-dem’-, anemia = anem’-.

9. Grupe al na poczatku wyrazu pisze sig: el.

3. Po znaku f—t pisanym do géry mozna w Srodku wyrazu « opu-
ici¢, jezeli nie ma dwuznaczno$ci lub trudno$ci w odczytaniu, w prze-
ciwnym razie trzeba je wypisa¢.

4. Po t stojacym na koncu wyrazu, po samoglosce e oraz po przy-
rostku cie-cje wypisuje si¢ a stale.

5. Znak ch po zglosce je przybiera jej kierunek.

(e . /[77/%

i LA

v * Cyfry umieszczone na marginesie -oznaczaja ilo§é zglosek w danej linii.
Sluza one do kontroli czasu, potrzebnego do napisania éwiczenia.

2%

14
33
51
67
83
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ZNACZNIKIL Jak= -  jaka== -~  ta= ___ kaida=___ _

9. Na poczatku wyrazu oraz po f—t pisanym w gére jak tez po j,
wypisuje si¢ 0-q znakiem alfabe:tyi:znym'. ) et o)

“NajCZQéCiej jednak zastepuje sie j znakiem i (zob. IV 3 —1, Stf' 27 -

3. Przed znakami: b, b’, ¢, ¢, g, h, ch, m, nv’, p, P, r.z,.t, w, w , z, .z,
d-. d# i szcz pisze si¢ o na poczatku wyrazu w tym miejscu, gdzie si¢
te /znuki za»czynaja- . .

4. Znaki d, p i t lacza sie ze zgloska: ro, raq, rzo 1 rzq tylko swoja
gorng czelcia, tworzac zgloski: dro, drq, drzo, drzq, pro, prd, przo,
};r:q, tro, trq, trzo, trzq.

Podobnie laczy sie s i § z grupa ro-rq.

- S e e ey e
taka=__ raz=_s  nieraz= ~_a , wyraz—_/~

teraz—=__ ktore=__ sam==o0, potrzeba= __

_— r

5. Znaki z i Z w polaczeniu ze samogloska o-¢q, zastepuje si¢ w $rod-

3 . . T e X
niepotrzebnie=_______d ku wyrazu znakami s i §.

-bne=___, -bnie=

Cwiczenie. Tartak jest za cmentarzem. Pies ma wech. Ptak lata
latem. Franek nie ma zajecia. Akcja zaczela sig, Nasza kamea jest
piekna. Teatr jest w mie§cie. Marta i Elzbieta s3 w ambasadzie. Miate$
racje w zasadzie. Zrecznie wymkniesz sie.

ITI. Samogloska: 0 — 3. Znaczniki.

1. Samogloske o oznacza si¢ w $rodku i na koficu wyrazu symbo-
licznie przez wyokraglenie znaku poprzedniego.
Dla’ oznaczenia samogloski ¢ wyokraglenie jest nieco wieksze.




6. W koncowej zglosce wyrazu opuszcza sie w, jezeli nie ma trud-
nosci w odezytaniu wyrazu.
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8. PRZYROSTKI.

-kO]W]ek-—-—‘[\, m’ #\J S

-kos¢=

" rose= O g@m AR L) /@

oL o

ZNACZNIKI.

Cwiczenie. W S$rode i sobote nie bedzie wolne. Kolektor przy-
niesiec wam weksle. Leon je na obiad gotowana watrobg. Srogo was
dotknieto. Na Boze Narodzenie bedzie sosenka. W kantorze wypta-
cono nam pieniadze. Staro$¢ nie radosé. Kobieta wniosla owocowa po-
lewke. Domowe zadanie jest gotowe. Dotychczas jeszcze nie macie ala-
bastrowego posazka.

IV. Samogloska: i — y. Znaczniki.

1. Znak i laczy sie tylko z miekkimi fonetycznie spélgloskami, za$ y
lylko z twardymi. Znak i od y odréznia sie w piSmie stenograficznym
przez oznaczenie miekkoSci poprzedniego znaku: przed samogloska
i zatem stale pisze sie znaki miekkie, podezas gdy w piSmie zwyklym
migkkoSci sie nie oznacza, np. cyna-Cisa, nyza-niz, syn-sine itp.

2. Samogloske i-y oznacza sie:

15

56
717
99
106
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a) symbolicznie w Srodku wyrazu przez podwyiszenie o WYS0-
koS¢ i-y znakéw nastepujacych po tej samoglosce:

wyjatek stanowia znaki dtugie jak szcz, przed ktéorymi podwyisza
si¢ zgloske zawierajacg i-y;

b) przez wypisanie i-y na poczatku wyrazu przy rownoczesnym pod-
wyzszeniu znaku nastepnego oraz w koricowej zglosce;

po t biegnacym ku gorze pisze sie i-y w dol;

¢) przez wpisanie i-y na koficu wyrazu w nastepujace spoélgloski:
¢z, d, [, g, h, ch, p, t oraz w $rodku wyrazu po nich, a przed: t, c, ¢
cie, cia, szcz, je (je), ju (ia).

Przez zgrubienie powyzszych spéiglosek z wpisanym i-y otrzymuje
sig zgloski: dia, fia, gia, hia, chia, pia, tia.

b

,,,,,,,, o p %\, %% )

_________ i A Jd..J
b/‘ﬂ‘)"f@/y\/@%\/‘//"w‘/
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"7 L1, 7”‘3J J. %K ,,,,,,,

Wyjatek: W srodkowej i koricowej zglosce tia oznacza sie i zna-
kiem j (tja).

3. W érodku i na koncu wyrazu oznacza si¢ j jako i (y), tj. a) a]: = af,
) oj = oi, ¢) ej =i, d) ji, il =i, €) ij = ii, f) yj =i, g) yi =i,
h) jej = jei, i) tej = ty. ' .

Po ej w §rodku wyrazu pisze si¢ nastepny znak podwyzszony 1 co-
fniety w bok. ] ‘

Koncowe j zastapione znakiem i kredli sie zawsze z goéry w dot.

Srodkowe i koncowe: j) ja==ia, k) jo==1lo, 1) jq==1iq oraz czgsto
poczatkowe jo, jq oznacza sie tak, jak: 1) w wyrazach, pisanych stale

przez i.




6. PRZYROSTKI.

4. Nie oznacza si¢ i-y: tecz-tacz-tycz =Z 7 ' '

a) przed t, c-¢é (Srodkowo-korficowym), a znaki te pisze pionowo, T / """"" /

b) przed cie-cje, cja, je oraz w zglosce: ejsz = eisz, E tyCh tach=_/7_: -
c) po t pisanym w gére w Srodku wyrazu. [

W razie watpliwosci w odczytaniu trzeba i-y wypisaé,
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ZNACZNIKI.

Nigdzie=="

-ich= ¢

-dzq="M -

=

TZy=__ ]ezeh-—,/
-ych= / jedyny= 7/‘/

-ego:ﬂ;_"_ei: Y yehm L

byc b) t=_"  gdy=/ gdym=2/ bd)l)) =,
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_dej ::_'f’% nie kazdy= i tylko ——_,/H_ﬁ t)'(‘h=wZ,Mv

W H’Ch=.;

Cwiczenie: Minister wojny zarzadzil mobilizacje wojska. Fami-
lia Michaliny wywedrowala do Ameryki. Harcerze rozniecili ogien na
nizinie. Oczy wilka blyszcza w nocy. Jastrzab czyha na male ptaszki.
Inzynier zbadal instalacje naszej szkoly. Inwentarz zawiera liczne

17
42
62
83
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104 dzialy. Piszemy coraz czeSciej dyktaty. Hilary nie moze rozwiazaé
124 niektérych zadan matematycznych. W takich klopotach mija im Zycie.

V. Samogloska: u — 6. Znaczniki.

Samogloske u-6 oznacza sie:

1. w Srodku i na konicu wyrazu

a) symbolicznie przez obnizenie znaku poprzedzajacego o p6t pola
gléwnego,

b) przez wpisanie znaku u-6 w spétgtoske podwyzszona, ktérej wsku-
tek tego obniZzy¢ nie mozina,

c) przez wypisanie, jezeli obnizenie lub wpisanie niemozliwe;

2. na poczatku przez

a) wpisanie w nastepujaca spoétgloske,

b) wypisanie przed: f, i-j, je, k, szcz,

c) kreske spod linii.

Znaki ur, urz lacza si¢ ze spélgloskami jak u.

U przed r, rz oznacza sie kreska spod linii, gdy po nich nastepuje
samogloska.

Zgloske wiu — wio pisze sie wio.

33

Stenografia polska
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4. PRZEDROSTKI I PRZYROSTKL

uloud— un=‘7‘/_ Uh— w e Ul j Uso=

S
, tu= i,

-Llsa= e us]o ==‘QJA" usiqz—k ............... . ” - e

 camemu=s5"

wyraznemu =-/.\A_%_,.Zadnemu= ““temu=_"""""potrzebne=__

3. Dwugloski- au, ou, eu oznacza sie symbolicznie, a gdy to nie-
mozliwe, wypisuje sie je alfabetycznie.
Jezeli au rozpoczyna wyraz, to sie pisze a tuz pod pierwsza linia.
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17
38
59
78
97
118
135
157
174

Cwiczenie. Niedaleko rynku wybudowano duza kamienice.
Nie mozna juz zmienié¢ tego systemu. Rézne przyczyny doprowadzily
do obecnego stanu rzeczy. Stefunia zarzadza cudzym mieniem bardzo
uczciwie. Rysunki sa milym zajeciem dla niektérych uczniow. Kot-
piecuch lezy w kuchni na piecu. Puchacz wola: uhu. W Dunajcu to-
wiono szczupaka. Pyl unosi si¢ w powietrzu. Ureguluj¢ swdéj rachu-
nek. Udzial w zyskach musi by¢é rowny. Panie burmistrzu, prosze
usig$é. Laura nie pojdzie na raut. Wujowie nasi poumierali na tyfus
plamisty. Wspoélzawodnik jest gotow do drogi mimo burzy.

VI. Grupy spolgloskowe. Znaczniki.

Znaki spolgloskowe laczone ze soba bezposrednio tworza grupe
spolgloskowa.

Grupy spolgloskowe powstaja przez:

1. Scisle zestawienie znakéw,

2. wpisanie znakéw,

3. zjednoczenie znakow,

4. kluczke.

1. Sciste zestawienie znakéw spélgloskowych polega na
ich polaczeniu za pomoca tak malej kreski lacznikowej, Ze jej nie
mozna czytaé jako samogloski e.

Dla oznaczenia znaku u obniza sie cala grupe spoigloskowa jako
jeden znak o pol pola gléownego.

7 bl (;) _[L_’_ czl—"" __,__d]=_£:,_ Kl ml=ﬂ;p1= >>>>>>>>>>

2. Wpisanie jednego znaku w drugi przy zachowaniu niezmienio-

nego wygladu laczonych znakéw.

7

' J 7
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3. Zjednoczenie znakéw spolgloskowych w jednolity, charaktery-
styczny znak. .
Zgloske wrzu-wrzé pisze sie wrzo.

rm==_¢ _ rm'=. Z_ rzms== 2 1zm—2 rs=p , r$=_20 ,_

/ rw'= ) 152—7 rdz= ZT;
Lottt
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4. Kluczka albo petlica nazywa sie obwiniecie przedrostkowym w
(I H) poprzedzajacego znaku lub grupy spélgloskowej, przy czym nie
oznacza sie zmiekczenia.

dw =—£~er=_£, drzw — &

IW=_g iw= SZW =

ZNACZNIKI -

\Vlasnj =g V\iasmwy mhﬂndel_ i
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95
114
132
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174
191
208
228
247
267
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ZDANIA.

Gwiczenie W skladzie farb mozna naby¢ terpentyne. Fryzjer
uczesal hrabine grzebieniem bursztynowym. Nie kazda roSlina udaje
sie na glebach piaszezystych. Kupiec oplacil clo w urzedzie celnym
na placu ctowym. Zloto zostalo ile zuzyte. Orleta wylecialy z gniazda.
Caly naklad $piewnika wydany w Wroclawiu jest juz na wyczerpa-
niu. Wanda wstgpila do klasztoru Panien Sakramentek. Franki srebr-
ne byly schowane w brazowym kufrze. Albrecht, to czlonek starej
szlachty germanskiej. Oficer strazy granicznej wyslal swego ordynansa
na urlop. Tragiczne zajScie mialo miejsce kolo gléwnej trafiki. Marchia
wschodnia miala skromna powierzchnie. Pszenica rézni si¢ ksztaltem
od hreczki. Kazdy kwit musi byé ostemplowany. Wiechciem wy-
czyszczono sadze. Za lichszy prace, gorzej placa. Kminek jest rosling
baldaszkowata o kwiatach biatych lub rézowych. Za chwile usly-
szycie gwizd lokomotywy. Wezwano chirurga. Kocur Maciu$ mruczy

\/0\/_: kom= /"2 :
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w piwnicy. Nieuleczalna choroba tkwi w organiZmie brutalnego sa-
(rapy. Strudzonego strzelca ostrzezono o pstrych bobrach. Diwieczne

dzwony sprowadzono ze Szwecji. Wycieczka wrdcila ze Szwajcarii.

Szezwol, to rodlina o lodydze czerwonoplamistej.

VIL Grupy zgloskowe. Znaczniki.

Grupa spoétgloskowa zawierajaca samogloske, tworzy grupe zglo-
skowg. Tam gdzie nie zachodzi dwuznaczno$¢ w odczytaniu, mozina
grupe zgloskowa zastapi¢ grupa spotgloskowsa, tzn. opusci¢ Srodkowa
samogloske lub oznaczy¢ ja symbolicznie.

NajczeSciej uzywane sa nastepujace grupy zgloskowe:

- ,,z,,?/\(_. derz—darz=

,_,/\;_* Karze AT J/\_
Qﬁir_ " pier— _C efr o

fer- L f ﬁ—wer~wal— ‘7 \ﬁ/ 67/‘/.4
.014:_4,44_,_4_4_" twor—twor—twar= ?{ é\/ /

Kos=/29: /2, /d ",

288
306
325
340
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ZNACZNIKI.

Bowiem=_¢, albowiem=_s#%" niebawem=
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Cwiczenie. Cylinder wyszedl juz z mody. Komisant sprzeda-
wal wagonami marchew, kartofle i rzodkiew. Koszatki, to gryzonie,
podobne do wiewiérki. Ksawery nabyl okazyjnie maszyne do pisania.
Bég i Pan nasz, Jezus Chrystus jest zbawca $wiata. Bohaterscy obron-
cy Alkazaru woleli zginaé, niz wywiesi¢ biala choragiew. Nie zama-
wiamy w Moskwie towaru. Moskiewskie wojsko zostalo pobite pod
Warszawa. Na krakowskim przedmie$ciu znajduje si¢ cerkiew. Ly-
czakowski dworzec kolejowy goruje nad Iwowskim grodem. Jednym
z najglo$niejszych uzdrowisk polskich jest Ciechocinek. Otokar spro-
wadzil towar z Frankfurtu.

VIII. Przedrostki polskie.
Powtérzenie (I H, III 7, IV 5, V 4) i uzupelnienie.

Znaczniki.

Przedrostki laczy si¢ — jak wskazano w I H 3 — z pierwszym
znakiem rdzenia wyrazu. Niektére z nich pisze si¢ osobno (I H 4).

Stenografia polska
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13 CGwiczenie Z posréd wszystkich zawodéw podoba mi si¢ naj-
‘ 33 lepiej stan kupiecki. W odpieczetowanym mieszkaniu znaleziono od-
52 pis testamentu. Nauka odbywa sie tylko przed poludniem. W zbio-
713 rach przyrodniczych zwracaly na siebie uwage wspaniate okazy zZwie-
91 rzat przedpotopowych. Fryderyku, przywiez z Bulgarii olej z roz.
102 We flaszce jest przegotowana woda.

IX. Przedrostki obce.

Przedrostki obce, podobnie jak przedrostki polskie, 1acza si¢ prze-
waznie z rdzeniem.

om0 et

Cwiczenie Bank hipoteczny przeprowadzil korzystna trans- 13
akeje. Egzamin wypadl pomyS$lnie. Hipokryzja jest wada charakteru. 34
Automat jest chwilowo nieczynny. Szpital Czerwonego Krzyza otrzy- 34
mal subwencje. Superarbiter rozstrzygnal spér na ich korzy$é. Auto- 73
krata byl niekonsekwentny w swoim postepowaniu. 88

/g = eks—egr=_rp : X. Przyrostki i koncowki polskie.

Powtorzenie (I lit. I, 11T 8, IV 6, V 4) i uzupelnienie.

Znaczniki.

Przyrostki i koncowki lacza sie bezpoSrednio z ostatnim znakiem
rdzenia wyrazu.
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Cwiczenie. Stabosé woli jest kalectwem. Zawzietos¢ wroga byla
bezprzykladna. Wigkszo$¢ obecnych zachorowala na grype. Obok
leSniczéwki znaleziono wiele skarbéw, zakopanych przez uciekinie-
réw. Zycie owadéw jest interesujace. Nie kupujcie obcych towaréw.
Miejscowo$¢é Saséw posiada fabryke papieru. Wynajmijciez natych-
miast mieszkanie w sasiedztwie uniwersytetu. Olé6w ma liczne zasto-
sowanie w przemyS$le. Bolszewicy wymordowali bardzo wielu ksiezy.
Generaléwna okazala duzo przytomno$ci umystu. Furtian klasztoru
Ojc6w Jezuitow pokazal nam biblioteke kapltanéw.

XI. Przyrostki i koncowki obce.

Przyrostki i koncowki obce, uproszczone wskutek opuszczenia
w nich niektérych znakéw, umozliwiaja swym charakterystycznym
brzmieniem znaczne skrocenie w pisaniu danego wyrazu. Doczepia sie¢
je do rdzenia stowa.

-Cja, -acja, -icja, -cjacja, -tacja, -tracja==

- -lstyczny-ystyczny——
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Cwiczenie. Konkurencja wplywa korzystnie na warto$¢ pracy.
Rozmaite przyczyny spowodowaly deprecjacje pieniadza. Komunizm
zagraza wszystkim. Eugeniusz jest sekretarzem w prezydium rady
ministrow. Rezerwuary z woda zostaly uszkodzone wskutek operacyj
wojennych.

XII. Upraszczanie wyrazow przez opuszczanie niektorych
dzwiekow. Znaczniki.

Napisanie wyrazu mozna uproS$ci¢ przez opuszczenie:

a) pewnych slabo wymawianych diwiekéw bedacych nieistotng je-

go czescia,

14
36
55
78
81
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b) niektérych glosek stanowiacych istotng cze$é wyrazu, albo
¢) przez zamianeg jednego znaku na drugi.
a—b. Opuszcza sie:

2. ¢ w zglosce -sci: (A

5. d przed c-cz: €/

7. 1-4:a) w rzeczowmkach (s{abo wymawxane)

_~ b) w czasownikach (5 os.

L p. cz przeszt.):'"]/\"/’"" Z\c) w imiestowach na -Iszy:

/é
Y, =
/A S A st i

8. n(=¢) w zglosce nie przed t-ciei w srodkowe] zglosce }g

%/ ....... Cj/\’ /&\/\
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10. § w czasie przesztym czasownik6w w liczbie mnogiej:

/. -

11. ¢ przed t-c:
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15. koncowki, wyplywajace z gramatycznem zwigzku

Jezeli powyzsze uproszczenia czynilyby wyraz nieczytelnym lub

j 7_% et dwuznacznym nalezy go dokladnie wypisaé.

S ] ZNACZNIKL.

d. Ponadto:

. i Cwiczenie Najeidica przyrzekl nienaruszalno§é stanu ma- n3
Spolgloski podwojne oznacza si¢ pojedynczo z wyjat - jatkowego obywateli. Fabryka tytoniu w Winnikach splonela w pierw- 35
e e e 4 szym roku wojny Swiatowej. Spis wyborcow do cial ustawodawczych 54

Stenografia polska 5
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72 jest do przegladnigcia w biurach zarzadu miejskiego oraz w poszcze-

92 golnych komisariatach dzielnicowych. Dobrobyt w kraju zawisty jest
us weiaz od bilansu platniczego. Zarzadea oberzy zmienit dostawce pro-
19 wiantéw i napojéw.

XIII. Liczebniki i rézne skrécenia praktyczne.

A. Liczebniki.

1. Liczby oznacza sie cyframi arabskimi nieznacznie uproszezony-
mi, kreSlonymi w polu gléwnym.

Skrétéw specjalnych uzywa sie tylko dla liczb okraglych, aby unik-
na¢ wypisywania zer.

2. Liczebniki porzadkowe oznacza sie dodaniem kropki.

) 600 5°

| ////// ....... /

" ypp.o00 =y ” qp

90300 9,0 3°-90'3°

992" 9,,,/0/4‘“50& 00z = "1z Fz

3. Do liczebnikéw dopisuje sie przedrostki, przyrostki i koncowki,
umieszczajac je przed cyfra wzglednie po niej.

67
..................................................................... ——
/9,24, 335, 7;;3,_.5,_,49__,_A’"J2/ P AP A N
6/\ /5’/\ 205/0 \/ /ﬂ/axx/l—/ﬂm_/, ‘7”/\/ . q’ 75 .........
S A/w,f ‘‘‘‘‘‘‘ L .................. /(A :::: W

4. Jezeli wygodniej, nalezy wypisywaé cyfre stenograficznie po-
dobnie jak i liczebniki nieoznaczone.

5. Lata wieku biezacego oznacza sie przez wypisanie JedneJ lub
dwu ostatnich cyfr (dziesiatki i jednostki).
Lata wiekéw minionych wypisuje si¢ w caloSci.

6. Jezeli liczba jest powtorzona slowami, wtedy sie to powtorzenie
oznacza rozszerzonym nawiasem.

B*




68

B. Réine skrécenia praktyczne.

TYD?IEN_ A S f S

MIESIAC 22_( 70‘ /\’ / ?/O’L % /};

<7
914 /i

2 ~Miesigce oznacza si¢ tez-cyframi.

om=i;

godzina=_"2""":" b) dlugosci: metr="7"dm="87

MONETY: zl=_{  gre="2_"M=_" fr=_n K=\

8= 7. itd.

Miary, wagi i monety mozna oznaczaé takie znakami pisma zwy-
klego.

z uszanowaniem = }'_“'"_"_“nln1e]szym=

A

VWPanowie==_.._

~oitd.

_” rownolegly (le)= //,rprostopadly (1e)— ,

mniej— —jak na]mme]—

wiecej= _ 4 mniej wiecej—=_£ = F = C

"6 opo=1"itd.

wiekszoéé=""‘§/-@"""'

Imiona wlasne i nazwiska oraz nazwy — dla wyréinienia — pod-
kresla si¢ (WiadomoSci wstepne 11), trudniejsze za$ do stenografowa-
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nia zwlaszcza obce, oznacza sig¢ fonetycznie lub pismem zwyklym
(Wiadomo$ci wstepne 12).
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Cwiczenie Weksel opiewajacy na zl 1.400.— (tysiac czterysta)
jest ptatny 28 grudnia br. Kupiec pragnacy pozyskaé sobie klientele
zadowala si¢ niskim procentem. Ilo$¢ bezrobotnych w Polsce wynosi
wedlug stanu z roku 1936 okolo 403.000.

XIV. Znaki pisarskie.

W stenogramach pisanych wolnym tempem mozna uzywaé¢ wszyst-
kich znak6éw pisarskich. Gdy sie tempo zwigksza, wtedy jedynie zdania
oddziela si¢ kropka w postaci kreseczki, wyjatkowo tylko uzywa sie
przecinka. Inne za$ znaki pisarskie maja wtedy znaczenie pewnych
skrocen. (Wiad. wst. 15). A mianowicie:

1. Dwukropek (:) oznacza: mowa, méwi, méwiono, powiedzial itp.

N AP Oy A B

2. Pauza czyli myS$lnik (—) zastepuje znane frazesy, cytaty
i przyslowia.

Wypisuje si¢ z nich tylko pierwsze, a czasem i ostatnie wyrazy.
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3. Znak roéwnania (=) sluzy zamiast wyrazu powtarzajacego si¢

bezposrednio.
A A e N
Y al P —(/}A,=,.<IV,\= —

4. Wykrzyknik (!) pisze si¢ zamiast stale powtarzajacego sie tytuiu
na poczatku wypisanego oraz zamiast stowa ,,Pan, WPan* (XIII B).

5. Znak pytania (?) wypisuje si¢ zamiast sfowa: pytanie, pyta¢, za-

pytal itp.

Cwiczenie. Praktykant sklepowy méwi swoim rodzicom o po-
trzebie prenumerowania gazetki handlowej. Trafila kosa na’ l.garfxier"l.
Jaki pan, taki kram. Reka reke myje. Wiadomo$¢ o nie?szczqscxu jakie
nas spotkalo podawana byta z ust do ust. Przedrozbloro.wa .Polska
siegala od morza do morza. Wysoki Sejmie! Reprezen_tujac 1n'teres¥
dwiata gospodarczego mam zaszczyt przedstawi¢ Wysokiemu Sejmowi
jego potrzeby. Zachodzi pytanie, czy ten wydatek byl potrzebny.
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XYV. Spis znacznikéw.
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2. Cechy i kwalifikacje kupca Wytrwalo$é
Str. 91.

XVI. ¢wiczenia w czytaniu i pisaniu.

Pismo nieskrécone,

Antoni Tatonn — Kazimierz Jablowski: MOJ SKLEP. Podrecznik
orgamizacji i techniki handlu. Czes¢ 1. Lwéw, 1936.

I.Uwagi ogélne o lokalu
urzadzeniu: Kantor. Str. 87.

sklepowym i jego

3. Cel prowadzenia sklepu: Cel spoleczno-go-
spodarczy. Str. 103.




Dr Stefan Gérniak: HANDEL DETALICZNY. Lwoéw, 1935.
1. Interesy handlowe: 32, Sprzedaz na raty.
Str. 72/3.

4. Ruch os6b. Ruch miedzy wsiami. Str. 110.
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CZESC 11

A. SKROCENIA LOGICZNE

" Podane w CzeSci I skrocenia, jak znaczniki lub opuszczanie pew-
nych dZzwiekéw, koncéwek itp., bedace skroceniami stalymi i niezmien-
nymi ulatwiaja tylko pismo stenograficzne, ale nie pozwalaja jeszcze
na rozwiniecie szybkosci ponad tempo przecietnej mowy. Chcac za$
osiagnaé mozno$¢ zanotowania tzw. zywego slowa wyglaszanego
z dowolna szybkoScia nalezy stosowaé skrécenia polegajace na wy-
pisaniu pewnej tylko czastki wyrazu, z mozliwos$ciag jednak wiernego
odczytania.

Opierajac si¢ na logicznym i gramatycznym zwiazku, jaki zachodzi
miedzy poszczegblnymi wyrazami i wzajemnej ich zaleznoSci w zda-
niu mozna z wypisanych czastek wyrazéow domyslec sig reszty.

Skrocone wyrazy moga mie¢ rézne znaczenie zaleinie od tresci
zdania. Jedna i ta sama zgloska powlarzajaca si¢ w réznych wyra-
zach, nabiera wlasciwego znaczenia dopiero w calym zdaniu.

Ten dowolny wybér skrécen w polaczeniu z mozno$cia dokladnego
odeczytania zanotowanej my$li jest najwieksza zaletg stenografii w Sci-
stym tego slowa znaczeniu.

Przy skréceniach przestrzega si¢ nastepujacych zasad:

1. Naleiy by¢ bardzo ostroznym w stosowaniu skrécen, zwlaszcza,
jezeli stenogram nie ma byé przepisany pismem zwyklym.

9. Trzeba unikaé takich skrécen, ktéreby nasuwaly watpliwosci
w odczytaniu, gdyz skrocenie majac by¢ istotnym uproszczeniem wy-
razu musi by¢ latwe do odezytania dla kazdego stenografa.

3. Wszystkich wyrazéw w zdaniu nie mozna skraca¢, chocby to
bylo mozliwe, aby uniknaé trudno$ci w odczytaniu.

4. Nie nalezy opuszcza¢ przedrostkéw i skracaé znacznikéw.
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5. Bezokolicznik oraz wyrazy w liczbie pojedynczej i czasie teraz-

niejszym pisze sie bez koncéwki.

6. Liczba mnoga i czas przeszly oraz przyszly powinny mie¢ kon-

cowke, chyba ze to z treSci zdania wyplywa.

7. W razie trudnosci w odczytywaniu stenogramu ze skréotami na-
lezy dany wyraz na razie opusci¢ i czytaé dalej. Ciag dalszy zdania
naprowadzi na wlaSciwe odczytanie pierwotnie niezrozumialego wyrazu.

Stosownie do tego, co sie z danego wyrazu wypisuje, istnieja:
I. Skrécenia poczatkowe |
II. Skrécenia koncowe | . o .
1L Skrécenia mieszane f poszczegélnych wyrazéow w zdanriu
IV, Skrécenia Srodkowe ]
craz
V. Skracanie zdan.

Praktycznym ulatwieniem w nauce o skréceniach jest stosowanie
grup zgloskowych ze spéigloska p:

D-e -p, d-o-p= £ &rﬁ/’/ /% //\l 0- d-o-po—_—{i,;

4 e e a0
d-o-prze— (/r@f d-o-pro= . gk - d-o-pria= g -
o g tormrmgpogld s oming
/ . 0d-e-p=_%¢;_ P-e-p=( (e fr
ey = POPO= (- (= PODY (P =
e vt o=,
Gt vowmom (A </ =0

(

1. Skrécenia poczatkowe.

1. Skrocenia poczatkowe polegaja na wypisaniu poczatku wyrazu.
Umieszcza sie go zawsze w polu glownym, dla znaku u (6) obniza sie.
9. Skrécenia te stosuje sie w wyrazach jedno — wzglednie wiecej —
zgloskowych, ale bez charakterystycznej koncéwki, tj. takiej, ktorej
wypisanie byloby potrzebne do odczytania wyrazu.

Bank= ¢ : P@ LG —. belkota¢=_r.\: Lo/ b_oo -

benzyna=(~o ' (o /& Te 7/) czas=,//,u/ié_:_z_
./b T~ Czegoi/g ,Z _czlowiek=_ Z Z“ LS =

debma——M et - delkredere-——=.f./,\,;,%@,&\

dlugi=g: / _g— drugi=_¢: A/m ~-- ZO - dyskomt=_&N -

duzy= g ?/ ¢ 7 7/5 -_erozja= .- 6‘,/‘/&]» Uiy, AL
eskont—=-6"\: (4 2o € ) - Europa= j‘:% / ,,ﬁ_éﬁ/_\:;_.

fortyfikowat=_ A% gé / / gesty=2-:1a0 (27 -
7/ Q:é& glos, glowa=_20: M ,,,,, /A -0

4. 24,_9_21.___ gléd glég— Aot / % e Q,,Z_, . *1.7_:_-
grzeda= Q/Mﬂ%é._ﬂyé % By /Q\/,_,._ ‘ '
haft—:7: (d L (D - identyfikowat="/-_ jecz —_

-mlen——l/v\/ 7 é J /J/ kartel——m/,/‘/
Mkaplel—? /&"?/6/\/ éﬁéZ /@,-
4_2_@, kat==@__a,ﬂ£&v£\ kupno—-.ﬂ;fz,&__.
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3.. W wyrazach zaczynajacych sie przedrostkiem pojedynczym lub
zlozonym wypisuje si¢ tylko przedrostek, ewentualnie dodaje na-
stgpna gloske lub zgloske, gdyby zachodzila dwuznacznosé.
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Bezpodstawny =ée J\/é@— , bezprzykladny=,‘éA_~‘_2@_ A -

nadchodzi¢=_7¢ ,\/aﬂg- przechodzi¢, przesunaC= A //\ o
o .

e L - fA ‘.,%L,A/_/_‘ﬁéx,: przed poludniem=_»* . _
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Q//\ ~ 7%1:,“ wysiada¢=_/ - _:Q\/ 2o/ /\A é& -

wypoczynek=,d 2. C (/lZ’fﬁ_/d .

4. W utartych zwrotach pospolitych uzywa sie jako skrocenia glo-
ski lub zgloski poczatkowej bedacej dla siehie samej bez znaczenia.

Tak czy owak———.-:_Zu,__; tu i 6wdzie=_", & - widzi
mi sig=_77 - co si¢ tyczy= A— jak najlepiej=_=J2",_ _
(przedrostek naj w skroceniach laczy sie z wyrazem) -
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GCwiczenie Handel ma znaczenie ogdlnogospodarcze i cywili-
zacyjne. Hurtownik sprzedaje towary detaliScie. WieSniak nie moze
sie obej$¢ bez narzedzi rolniczych. Ustawy chronia handel.
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II. Skrocenia koncowe.

1. Skrécenia konicowe polegaja na wypisaniu kofica wyrazu w polu
goérnym.

2. Maja one zastosowanie wtedy, gdy wyraz posiada charaktery-
styczne zakonczenie, a wiec przyrostek, grupe spélgloskowa lub zglo-
skowa wzglednie inny znamienny znak, a sens jego wyplywa nie-
watpliwie z logicznego zwigzku calego zdania.

3. Jezeli wyraz zawiera samogltoske u (6), wtedy koniec wyrazu —
zaleznie od potrzeby — pisze sie w polu dolnym.
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Cwiczenie Emigrant czesto traci swa narodowo$é. Naszemu
narodowi jest potrzebny wyksztatcony stan kupiecki. Ta sprawa wy-
maga specjalnej procedury. Po zamknieciu sklepu pracuje sie zwykle
jeszeze do$é dlugo nad zasztoSciami bedacymi tematem ksiggowania.

III. Skrocenia mieszane.

1. Skrécenia mieszane tworzy sie przez wypisanie tylko poczatku
i konca wyrazu.
2. Uskutecznia sie to przez:
a) bezposrednie polaczenie znaku poczatkowego z koncowym,
b) nadpisanie znaku koficowego nad poczatkowym,
¢) podpisanie znaku koficowego pod poczatkowym,
d) przekreslenie znaku poczatkowego, koncowym.
3. Kazdy z powyzszych rodzajow skrocen zaczyna si¢ pisaé w polu
gtéwnym, wzglednie dolnym dla znaku u (6).

a. Bezposrednie polaczenie znaku poczatkowego
z koncowym.

Latwo czytelne skrécenia poczatkowe laczy sie bezposrednio z za-
konczeniem tego wyrazu, tj. z koficowka gramatyczng lub z przyrost-
kiem. Tym sposobem uwidocznia sie odmiane rzeczownikéw, przy-
miotnikéw i czasownikéw.

1. Koncéwki.
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2. Przyrostki.
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GCwiczenie Ueczciwa konkurencja sprzyja rozwojowi handlu. s
Posrednik pobiera honorarium obliczone w procentach. Umart jeden 36
2 oslatnich uczestnikéw walk o niepodleglo$¢é. Ameryka jest ojczyzna s
trustow. Chrzescijanstwo odrodzilo upadajacy $wiat starozytny. Ry-
cerstwo polskie szto w béj z okrzykiem: Jezus, Maria, Jozef. Uroczy- 96
stosé §w. Michala Archaniola obchodzimy 29 wrzesnia. Traktat wer- 1s
salski méwi o pafistwach sprzymierzonych 1 stowarzyszonych. Znak 13
na towarze zwie sie sygnatura. Bronistaw wstapil po ukonficzeniu gim- 157
nazjum ogélnoksztalcacego do liceum handlowego. 174

b. Nadpisanie znaku koficowego nad poczatkowym.
Nadpisuje si¢ znak koncowy nad poczatkowym wtedy, gdy bezpo-
$rednie ich polaczenie czyni skrécenie nieczytelnym lub dwuznacz-
nym.
1. Kofncowki.
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2. Przyrostki.
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Cwiczenie. Pierwsza mySla kréla Jugostawii po wstapieniu na
tron, bylo wybudowanie za przykladem innych wielkich monarchéw,
wspanialego koSciota. Byl to hold dzigkczynny, zlozony Panu Bogu
za szczeSliwy powr6t do ojczyzny po ciezkich latach wygnania. Spe-
kulanci rozszerzaja czesto korzystne albo niekorzystne wiadomosci
o spéitkach akcyjnych, zaleinie od tego, czy chca wywola¢ zwyzike
Iub znizke kursu. Akcyjne zaklady gornicze zainstalowaly motor

@u—(? N

2 Diesla do napedu maszyny elektrycznej.

c. Podpisanie znaku koncowego pod poczatkowym.

Znak koncowy podpisuje si¢ pod poczatkowym, jezeli w opuszczo-
nej Srodkowej zglosce jest u (6) albo gdy koniec wyrazu zaczyna sie
samogloska u (6).

-

1. Koncowki.
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Cwiczenie Koniunktura eksportowa Jugoslawii ksztaltuje sie
obecnie zwyzkowo wskutek hiszpanskiej wojny domowej, ktéra wply-
nela ujemnie na hiszpanski rynek eksportowy ryb i dlatego ceny ryb
jugostowianskich zwyzkuja. Duzym popytem ciesza sie zwlaszcza sar-
dynki i sardele.

d. PrzekreSlenie znaku poczatkowego koficowym.

Przekre§la si¢ znak poczatkowy wyrazu jego zakonczeniem jezeli
opuszczony Srodek zawiera samogloske i-y.

1. Koncdéwki.
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apodyktyczny =2¢ _ atmosferyczny =_A7_{C ekscentryczny=_4"_,
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Cwiczenie. Statystyka wykazuje, Ze ludno$é Polski stale wzra-
sta. Odr.odzenie religijne ludzkoSci pokona kryzys materialny. Frek-
wentanci §zkél wojennych rozwigzywali éwiczenia z zakresu strategiki
Ekspedycja podzwrotnikowa znalazla sie w sytuacji krytycznej. o

IV. Skrécenia Srodkowe.
1. Skrécenia $rodkowe polegaja na wypisaniu Srodkowej samogto-

ski wyrazu w polu gérnym.
2. Skrécen tych uzywa sie¢ na ogét bardzo rzadko i to tylko wtedy
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gdy wyraz w danym ustepie czesto si¢ powtarza, a pierwszy raz do-
kladnie zostal wypisany albo w utartych zwrotach.
3. Wyrazy ze samogloska a nadaja sie najlepiej do tych skrécen.

Cwiczenie. Liga polsko-jugostowianska urzgdzila w salach mu-
zeum przemyslowego wystawe sztuki potudniowych Stowian. Dobrze
rozwiniety przemys! i handel sa dzwignia dobrobytu kazdego spole-
czenstwa. Ludno$é witala entuzjastyeznie oddzialy armii powracajace

Z Manewrow.

V. Skracanie zdan.

1. Skracanie zdan polega na opuszczaniu calych wyrazow w zdaniu.
Ma ono zastosowanie tylko wyjatkowe, gdy tempo wygltaszanej mo-

wy jest nadzwyczaj szybkie.

Chege ze skutkiem skracaé zdania trzeba znac doskonale jezyk i za-
sady budowy zdania oraz orientowaé sie nalezycie w treSci notowa
nego odczytu lub przeméwienia.

2. Opuszcza sig:

a) rzeczowniki w utartych zwrotach,
h) zaimek si¢ po czasownikach zwrotnych,
c¢) przyimki,

d) wyrazy, ktore wyptywaja z poprzednich i sa ich uzupeinieniem

lub przeciwstawieniem.
3. Opuszczone wyrazy oznacza si¢ wolnym miejscem tworzace tzw.

biale plamy.
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Cwiczenie. Mlodziez akademicka zlozyla 24 maja 1936 §lubo-
wanie na Jasnej Gorze u stép Matki Boskiej Czestochowskiej, Krolo-
wej Polski. Zwycieskie wojska powstancze walcza o Madryt, ktorego
zdobycie zadecyduje zapewne o dalszych losach wojny domowej
w Hiszpanii.

VI. Cwiczenia w czytaniu i pisaniu.

Pismo skrécone.

1.

Dr Wiadystaw Bartyniski: DOBRY KUPIEC. Lwow, 1935. XI.
Str. 71/2,
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2.

Prof. Dipl. Com. Emil Ehrlich: PRACOWNIE KUPIECKIE. Lwc’).w,
1935. O pracowni kupieckiej jej urzagdzeniu
i é¢wiczeniach komercjalnych. Str. 4/6
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3.

Dr Stefan Goérniak: HANDEL DETALICZNY. Lwoéw, 1935. Rekla-
ma. 37 Reklama jest dZzwignia handlu Str. 81
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4.

Piotr Jozef Hausvater: WYPISY DO NAUKI O HANDLU. Lwow—

Warszawa, 1930.

VI31 Wysylka prébek i towaréw do wyboru. Str. 66/7
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5.

Dr Kazimierz Petyniak-Sanecki: TECHNIKA HANDLU SWIATO-

WEGO. Lwoéw, 1925.
I14Dd:Wolne sktady, magazyny celne.
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Str. 135.
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Ii6C: Znaczenie i warunki rozwoju rynkow
importowych. Str. 151/2.
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Stenografia polska
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6.

Antoni Tatofi — Kazimierz Jablowski: ZAKUP TOWAROW PRZEZ
KUPCA DETALICZNEGO. Lwéw, 1937.

Przygotowanie zakupionego towaru do sprze-
dazy. Str. 144.
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1.

Dr Franciszek Tomanek: HANDEL TOWAROWY I PIENIEZNY.
JEGO ORGANIZACJA I TECHNIKA. Wydanie szoste zmienione przy
wspoétpracy Dipl. Com. Emila Ehrlicha. Lwow — Warszawa, 1934.

BXIl Kredyt. 1. Znaczenie kredytu w handlu
Str. 320/2.
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4. Wywiad kredytowy. Str. 325/6.
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B. LISTY KUPIECKIE

1. Wazny dzial pracy kupca stanowi korespondencja handlowa.

Zalatwia ja kupiec sam lub jego korespondent-stenograf, ktéremu
dyktuje list w calej rozciaglo$ci albo podaje tylko dyspozycje.

2. W pierwszym wypadku ma korespondent-stenograf prace ula-
twiong, w drugim za$§ musi zanotowac istotng tre$¢ listu uzywajac
przy tym wlasciwych skroécen, ktére beda tym $mielsze, im bardziej
obeznany bedzie z zakresem dzialania przedsiebiorstwa.

3. Ulatwieniem jego pracy bedzie stosowanie skrocen powszechnie
przyjetych zwrotéw korespondencyjnych, nazw i miejscowosci swego
przedsiebiorstwa oraz swych kontrahentéw.

4. Zapiski stenograficzne listow powinny byé¢ dokladne i czytelne,
posiadaja bowiem znaczenie dokumentu-protokotu.

Zeszyt zatem lub notatka korespondenta-stenografa powinna by¢
na okladce podpisana jego nazwiskiem i imieniem, oznaczona biezaca

liczbg porzadkowq jako tez data wziecia do uzytku oraz jej ukoneczenia.

Stenografujac listy, zapisuje sie nasamprzod jedna strone poszcze-
gélnych kartek, nastepnie druga piszac od konea notatki.

Date¢ poszezegélnych dni oznacza sie oléwkiem kolorowym duzymi
znakami wpadajacymi atwo w oko.

Listy oznacza sie liczebnikami porzadkowymi.

Zalaczniki listéw otrzymuja liczbe listéw, do ktérych naleza.

Listy pilne oznacza¢ nalezy wykrzyknikiem umieszeczonym w pra-
wym gérnym rogu kartki.

Na koncu kazdego listu nalezy zostawi¢ nieco wolnego miejsca na
ewentualne uzupelnienia.
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Stenograf powinien réwniez zanotowaé wszelkie uwagi potrzebne
do orientacji przy przepisywaniu listu na maszynie, jak: rodzaj pi-
sma, tylko wielkie litery, podkreslenia pojedyncze lub podwdjne wy-
razéw, pismo rozstrzelone, wymagane odstepy, notowanie cyfr slo?’vamx,
znaki pisarskie, dokladna pisownie nazwisk, zwlaszcza obcych itp. '

Po imionach wlasnych oznaczonych tylko pierwsza litera daje
sie kropke pisma zwyklego.

List przepisany juz na maszynie przekresla si¢ pionowa kreska.

II.

Wzory listow.

Tadeusz Kistryn — Dr Franciszek Tomanek: POLSKA KORES-
PONDENCJA HANDLOWA. Wydanie drugie. Lwéw, 1922.
1. Odwoltanie oferty. Str. 47.
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2. Komitent zada oferty. Str. 63
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3. Reklamacja. Str. 90.
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4. Okolnik o zmianie lokalu. Str. 121.
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5, Zapytanie o warunki umiejscowienia
Str. 221.
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6. Bank podaje warunki Str. 221
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