PISANIE NA EKRANIE - PODSTAWY
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Pisa¢ kazdy umie. Niestety, niewiele 0osob potrafi pisa¢ poprawnie. Kazdy uwaza, ze doskonale zna ojczysty jezyk, ale czesto jest
to btgdne wrazenie. Z uptywem czasu zacierajg si¢ w naszej pamigci zasady gramatyki, ortografii i interpunkcji wyniesione ze szkoty.
Jednak niezaleznie od umiejetnosci jezykowych, jakie posiadamy i jakie prezentujemy w sieci, istnieja takze pewne zasady sktadu
tekstu. Omawiane zagadnienia nie stanowig lektury lekkiej i przyjemnej, ale mam nadzieje, ze pomogg wyjasni¢ sporo watpliwo$ci
oraz pomoga uniknaé¢ choéby czgsci btedow, ktore daje si¢ zauwazy¢ na wielu stronach WWW.

Podstawy skladu tekstu

Na pierwszy ogien interpunkcja:

Nie wstawiamy spacji przed: kropka, przecinkiem, srednikiem, znakiem zapytania, wykrzyknikiem, dwukropkiem, wielokropkiem,
nawiasem oraz cudzystowem zamykajacym.

Nie wstawiamy spacji po nawiasie otwierajgcym a takze po cudzystowie otwierajacym.

Dlaczego? Pojedynczy znak (kropka, przecinek) moze zostaé¢ przeniesiony do nastepnej linii lub pozosta¢ na koncu danej linii (np.
nawias otwierajacy). Abstrahujac od zasad poprawnej pisowni, wyglada to wyjatkowo nieestetycznie.

Stawiamy spacje po: przecinku, kropce, $§redniku, znaku zapytania, wykrzykniku, wielokropku oraz przed i po myslniku. Nie nalezy
umieszczac spacji miedzy liczbg a znakiem % - 100%, 25%.

Spacje stawiamy zawsze jedna, nigdy dwie, chociaz na stronie WWW zwyczajne spacje i tak wyswietlane sa jako pojedynczy odstep.
Nie powinno sie takze zostawia¢ pojedynczych liter (i, z, w, o, a) na koncu linijki oraz rozdziela¢ dtuzszych cyfr, numerow telefonow,
dat, numeru domu od nazwy ulicy, inicjatow od nazwiska. Najprosciej mozna to uzyska¢ poprzez wstawienie twardej spacji (na
przyktad: w domu) — twarda spacje wstawiamy naciskajac jednocze$nie trzy klawisze [Shift]+[Ctrl] i na koncu naciskamy klawisz
[Spacja].

Stosowanie kropki

Kropke stawiamy:
e pomiedzy sktadnikami daty ztozonej jedynie z liczb arabskich — np. 12.04.20009r.;
e po tytule rozdziatu, podrozdziatu czy paragrafu, gdy rozrdzniane sg wielkie i mate litery;
e po ostatniej pozycji listy (czyli tak jak w tym zdaniu).

Kropki nie stawiamy:
e po glownych tytulach;

po naglowkach, ktére sg napisane jedynie wielkimi literami;

po nazwisku, podpisie;

po adresie;

po zdaniu zakonczonym znakiem zapytania lub wykrzyknikiem;

po liczebnikach napisanych cyframi rzymskimi;

w datach, gdy nazwa miesigca jest napisana stownie.

Skroty, skrotowce i kropki

Skroty
Skroét to potaczenie pierwszych liter dwoch lub wigkszej liczby wyrazow, ktore pelni zastepczo funkcje calego wyrazenia ztozonego
z tych wyrazéw, np. RP = Rzeczpospolita Polska, PCK = Polski Czerwony Krzyz, SA = Spotka Akcyjna lub kilka liter (czgsto
pierwsza i ostatnia) wyrazu, zastgpujacych caty wyraz, np. dr = doktor, mgr = magister, prof. = profesor, wg = wedtug.
W przypadku skrotow pojedynczych stow zasada jest prosta i fatwa do zapamigtania: nie dajemy kropki jedynie po tych skrotach,
ktore koncza si¢ na t¢ sama litere co dany wyraz. Przyktadowo: mgr (magister), wg (wedtug), inz. (inzynier), prof. (profesor).
Nie stosujemy kropki po:

e  skrdtach bedacych znakami miar i wag oraz rodzimych pieni¢dzy: m, cm, ha (hektar), kg, zt, gr;

e  skrotach jednostek matematycznych i fizycznych: t (czas), log, sin, cos, C (Celsjusz), F (Fahrenheit).
W przypadku gdy skrét, ktory powinien zostaé zakonczony kropka, wystepuje na koncu zdania, stawiamy tylko jedna kropke.
Najczesciej spotykanym btedem na stronach internetowych jest dawanie kropki po stowie fax, ktore nie jest skrotem. Poprawny zapis
powinien wyglada¢ nastepujaco: tel.: 11-11-11, fax: 22-22-22.
Skroty wyrazow pisanych matymi literami piszemy przewaznie razem z jedng kropka na koncu przyktadowo: lp., itp., itd., cdn.,
nb. (notabene), $§p. W przypadku, gdy drugi wyraz nazwy zaczyna si¢ od samogtoski, dajemy kropki po skrocie wszystkich stow: m.in.
(skrot "mi." wygladalby raczej nieszczego6lnie), p.o. (pelnigcy obowiazki), k.o. (kulturalno o$wiatowy).



Skrétowcee to wyrazy powstale z potaczenia nazw pierwszych liter wyrazow wchodzacych w sktad nazwy jakiej$ instytucji, organizacji
itp., najczesciej odmieniajace sig, np. Pekaes = PKS Panstwowa Komunikacja Samochodowa lub z pierwszych sylab wyrazow
ztozonych, np. zelbet = zelazobeton.

Nie stosujemy kropki przy skrotowcach pisanych wielkimi literami, np.: PAN (Polska Akademia Nauk), GOPR (Gorskie Ochotnicze
Pogotowie Ratunkowe), ONZ (Organizacja Narodow Zjednoczonych), itp.

Dwukropek

Dwukropek stawiamy przed wyliczaniem szczegétéw, wymienianiem oraz przytoczeniem stow lub mysli. Jest on konieczny, gdy
wylicza si¢ szczegdly zaznaczone uprzednio w formie ogolnej. Np.: "Mamy trzy mozliwoséci podrozowania: pociagiem, autobusem
lub samochodem”.

Nie musimy stawia¢ dwukropka, gdy wyliczenie nastgpuje bez uprzedniego zaznaczenia ogdlnego. Przyktadowo: "Mozemy wybrac¢
podréz pociagiem, autobusem lub samochodem®.

Nalezy unika¢ umieszczania w jednym zdaniu dwoch dwukropkow.

List
List})// sg przydatne do czytelnego wymieniania oraz wyliczania. Ponizej krétkie przypomnienie zasad ich konstruowania. Tekst
kolejnych punktow zaczynamy od matej litery w przypadku, gdy rozpoczynamy punkt wykazu od:

e poélpauzy;

e znaku graficznego;

e  malej litery z okraglym nawiasem;

e  cyfry arabskiej z nawiasem okragtym.
Rozpoczynamy tekst od wielkiej litery, gdy uzywamy:

e  cyfr rzymskich;

e  cyfr arabskich z kropka;

e wielkich lub matych liter z kropka.
Jezeli punkty wykazu sa pojedynczymi stowami, to nie musimy stosowaé znakow interpunkcyjnych, jezeli jednak chociaz jeden
sktadnik jest bardziej rozbudowany i zawiera przecinki, to po kazdej pozycji powinni$my zamiesci¢ $rednik a po ostatniej pozycji
kropke.
w jrc)ediych dokumencie powinno si¢ stosowac jednakowy i konsekwentny sposdb wyliczania.

Jak sobie radzi¢ z ortografia

Nikt od nas nie wymaga znajomo$ci pisowni stowa gzegzotka, ale jezeli ktos nie pamigta mantry "-uje si¢ nie kreskuje", pozostawia
to fatalne wrazenie. Bledy ortograficzne sa najbardziej razace, poniewaz praktycznie kazdemu rzucaja si¢ w 0czy.

Sa dwie metody na poprawng ortografig:

1. dla dociekliwych i pracowitych korzystanie ze stownikow i to nie tylko komputerowych, ktére niestety majg ograniczony zasob
stow;

2. dla leniwych, ktorym nie chce si¢ sprawdza¢ u zrodet - korzystanie ze stownikow komputerowych lub zastgpienie stowa
synonimem o prostszej pisowni, jezeli nie wystepuje ono w stowniku.



