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Instrukcja_intro
Zrodto: Clement127, fotografia barwna, licencja: CC BY-NC-ND 2.0.

W zyciu codziennym bardzo czesto spotykamy sie z tekstami uzytkowymi. Jednym

z nich jest instrukcja, ktora spokrewniona jest z takimi gatunkami, jak wskazowka,
zalecenie, polecenie. Wszystkie te formy maja w bardzo prosty i jednoznaczny sposob
opisac¢ zasady postepowania i dzialania w konkretnych sytuacjach. Nie zawsze
instrukcje sg tatwe w odbiorze - sg jednak bardzo przydatne, zwlaszcza wtedy,

gdy chcemy cos$ sprawnie wykonac lub zalatwic.

Zasady redagowania instrukcji

Instrukcja to tekst uzytkowy, ktory zawiera opis zasad postepowania w jakiejs

dziedzinie. Nalezy w nim w prostych stowach wyjasni¢, kto i jak ma postepowac,
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jak nalezy cos wiasciwie zuzytkowac. Bardzo wazna w instrukcji jest zwiezta

i przemyslana kompozycja.

Wyrézniamy dwie odmiany instrukcji:

e instrukcja obstugi, uzytkowania, np. jakiego$ przedmiotu, urzadzenia;

e instrukcja dzialania, czynnosci, np. szybkiego, doraznego postepowania
w sprawach zagrazajacych naszemu bezpieczenstwu (‘instrukcja
przeciwpozarowa'), a takze dtuzszego dziatania, zlozonego nawet

z wieloetapowych czynnosci (‘'instrukcja wypelniania dokumentu').

Jak napisac instrukcje?

Pisanie instrukcji warto zacza¢ od nadania jej tytutu i zaplanowania uktadu graficznego
(np. zapisu w formie punktow). Tres¢ instrukcji powinna by¢ napisana prostym
i zrozumiatym dla odbiorcy jezykiem. Nalezy zadbac¢ o logiczny uktad czynnosci, ktore

ma wykonac uzytkownik, uzywajac zwieztych i precyzyjnych wypowiedzen.

Jakich uzywa¢ form?

e Stosuj czasowniki w 2. osobie liczby pojedynczej trybu rozkazujgcego (np.
‘przygotyj, 'zamien', 'otworz') lub bezokoliczniki (np. 'przygotowac, 'zamienic),

‘otworzyc').

e Uzywaj zwrotow, ktore wskazuja na kolejne etapy czynnosci (np. 'najpierw’,
'nastepnie’, 'potem’, 'teraz', 'zaraz po tym') - warto je skojarzy¢ ze stylistykg
przepisu kulinarnego.

e Skorzystaj ze zwrotow komunikujacych, ktore wskazuja na ostrzezenia
(np. 'uwazaj, '‘pamietaj, '‘pod zadnym pozorem') - sg one wazne w opisie urzgdzen,

np. elektronicznych. Ostrzegaja przed niebezpieczenstwem.

Przed napisaniem instrukcji nalezy przemyslec jej etapy - powinny by¢ one graficznie
wyroznione. Coraz czesciej pojawiaja sie instrukcje, w ktorych stowom towarzysza

obrazki, np. instrukcje sprawnej ewakuacji w sSrodkach transportu. Kazdy, kto



kiedykolwiek leciat samolotem, mogt (i musial!) przed startem zapoznac si¢ z takg

instrukcja.

Ponizsza tabela przedstawia ogolny wzor instrukcji obstugi urzadzenia.

TYTUL INSTRUKCIJI
PRZED UZYCIEM
informacje na temat przeznaczenia instrukcji
OPIS DZIALAN

przygotowanie - czynnosci wstepne (np. przygotowanie stanowiska pracy,

niezbednych narzedzi)

obstuga - opis kolejnych czynnosci, ktore nalezy wykona¢ np. w celu uruchomienia

urzadzenia, wykonania jakiego$ produktu
konserwacja - zasady prawidlowego przechowywania, dbania o stan urzadzenia
ZASADY BEZPIECZENSTWA

informacje na zachowania zasad bezpieczenstwa, ostrzezenia

Przyktad instrukcji



Biblioteka

Zrédto: Pixabay, fotografia barwna, domena publiczna.

Ponizsza instrukcja opisuje, jak zamawiac¢ i wypozyczyc¢ ksiazki w bibliotece, ktorej

zbiory sg skatalogowane w systemie komputerowym.

INSTRUKCJA ZAMAWIANIA | WYPOZYCZANIA
W BIBLIOTECE MIEJSKIE)J

I.KONTO CZYTELNIK

1. Aby korzystac¢ ze zbiorow bibliotecznych, zarejestruj konto uzytkownika i uzyskaj

karte czytelnika naszej biblioteki.

2. W tym celu wypehij formularz, a nastepnie przekaz go bibliotekarzowi. Pamietaj!

Podczas rejestracji okaz wazny dokument tozsamosci.

3. Odbierz od bibliotekarza karte czytelnika. Okazuj ja przy kazdorazowym

wypozyczeniu ksigzek.

Szczegotowe zasady postepowania - wyliczenie, dodatkowe uwagi (Pamietaj!)

Il. WYSZUKIWANIE | ZAMAWIANIE KSIAZEK W KATALOGU
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1. Aby znalez¢ odpowiednia ksigzke lub odpowiednie czasopismo, skorzystaj z katalogu

bibliotecznego.

2. Zaloguj si¢ na swoje konto uzytkownika.
a) Wpisz numer karty czytelnika i hasto.
b) Nastepnie kliknij ikonke DALEJ.

3. Wpisz do wyszukiwarki informacje na temat poszukiwanej ksiazki.
a) Wprowadz stowa kluczowe (autor, tytul, typ publikaciji).
b) Nastepnie nacis$nij ikonke OK.

4. Gdy wyswietli sie tytul publikacji oraz jego sygnatury, wybierz polecenie
ZAMAWIAM.

5. Po uptywie 30 minut odbierz zamowiona ksigzke od bibliotekarza.

Szczegotowe zasady postepowania - wyliczenia

lIl. WYPOZYCZANIE | ZWROT KSIAZEK

1. Wypozyczona ksigzke traktuj z szacunkiem.
2. Pamietaj! Zwroc¢ wypozyczong publikacje do biblioteki przed uptywem 30 dniu.

3. Zanim poprosisz o kolejng ksigzke, oddaj poprzednio wypozyczong. Uwaga! Zwracaj

ksigzki w terminie.

Szczegotowe zasady postepowania - wyliczenie, uwagi (Pamietaj!, Uwaga!)

Zadaniowo
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Cwiczenie 1

Utéz w prawidtowej kolejnosci instrukcje gotowania jajka na miekko.

Instrukcja gotowania jajka na miekko

Wyjmij jajko z lodéwki.

Ustaw garnek na wtgczony palnik kuchenki.

Smacznego!

Delikatnie wyjmij jajko z garnka i optucz zimng wodg, aby zatrzymac proces
gotowania.

Delikatnie wt6z jajko do garnka i zalej zimna woda. Wsyp szczypte soli.

Gotuj jeszcze przez 2 minuty. Po czym wytacz palnik.

Serwuj lekko osolone z kromka Swiezego chleba posmarowanego mastem.

Doprowadz wode do wrzenia, a nastepnie zmniejsz ptomien palnika do poziomu
lekkiego bulgotania.

Poczekaj, az uzyska temperature pokojowa.

Zrédto: Learnetic SA, licencja: CC BY 4.0.
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Cwiczenie 2
Przeredaguj ponizsze wypowiedzenia tak, aby powstaty krétkie instrukcje. Uzyj

czasownikéw w 2. osobie liczby pojedynczej trybu rozkazujacego.

1) Mozna przejs¢ przez ulice wytacznie wtedy, gdy zapali sie zielone Swiatto.

Przechodzenie na czerwonym $wietle jest niedozwolone.

2) W razie zauwazenia niebezpiecznej sytuacji nalezy niezwtocznie powiadomic straz

miejska.

3) Kazdy, kto dostrzeze wypadek, powinien jak najszybciej powiadomic o tym policje.

Nalezy wybrac¢ numer 112 i przekazac informacje o wypadku.

4) Wypozyczanie ksigzek w naszej bibliotece jest mozliwe we wszystkie dni tygodnia.

5) W razie nieoddania ksigzek w terminie nie bedzie mozna wypozyczy¢ kolejnych.

Polecenie 1
Zredaguj instrukcje sktadania figurki z papieru (np. samolotu, statku lub czapki

malarskiej).




Polecenie 2
Skorzystaj z ponizszego szablonu i wymysl wiasng instrukcje, np. Jak opowiedziec

Smieszny dowcip?

Co to bedzie? Opis zadania
Dla kogo? Opis odbiorcy
Co trzeba

¢ - Wyliczenie potrzebnych materiatow
przygotowac?

Jak t bic? Wyliczenie w porzadku czynnosci do wykonania/etapow
ak to zrobic?
postepowania

Na co uwazaé? Ostrzezenia

Zrédto: Contentplus.pl sp. z 0.0., licencja: CC BY 3.0.



