[Zatacznik nr 2]

NORMY JEZYKOWE - REKOMENDACJE

« SKROTOWCE (AKRONIMY)

Nowo wprowadzane skrotowce nalezy przy pierwszym wystapieniu doktadnie obja-
$ni¢, a wiec uzyc¢ najpierw petnej nazwy, obok ktérej w nawiasie powinien sie znalez¢
skrot wielkoliterowy, np. Produkt Krajowy Brutto (PKB), a nastepnie do konca tekstu kon-
sekwentnie stosowac albo petng nazwe, albo skrotowiec. Reguta ta nie dotyczy stan-
dardowych oznaczen jednostek miary.

Skrotowcdw nazw obcojezycznych nie ttumaczy sie na jezyk polskich, chyba ze istnieje
ogolnie stosowany w jezyku polskim odpowiednik. Przy pierwszym wystapieniu skro-
towca najpierw nalezy podac opis w jezyku polskim, a nastepnie w nawiasie skrétowiec
i petng nazwe, np. Sie¢ ISDN (ISDN, Integrated Service Digital Network) to cyfrowy sys-
tem telekomunikacyjny.

« SKROTY

Czesto wystepujace w tekstach wyrazenia i wyrazy, ktére zaleca sie podawac w formie

skrotow:
—itak dalej = itd. — punkt procentowy = p.p.
- i tym podobne = itp. — pod tytutem = pt.
- miedzy innymi = m.in. —rok=r.
- na przyktad = np. — przed naszg erg = p.n.e.
— poréwnaj = por. —wiek =w.
— 1o znaczy = tzn. —strona =s.
- tak zwane = tzw. — pozycja = poz.
—zobacz = zob. - natemat = nt.
— punkt = pkt — to jest = tj. = taki jak (brak skrotu).

Uwaga, nie nalezy zaczynac zdania od skrotu.




® POZIOME KRESKI - ZASTOSOWANIE

[-]1 Dywiz (tacznik)

Jest najkrotsza kreska, znakiem miedzywyrazowym, ktory nie jest otaczany spacja-
mi, stosuje sie go w:

— ztozeniach np. polsko-angielski, czary-mary, Bielsko-Biata;

— w skrotowcach pisanych w catosci wielkimi literami w celu oddzielenia tematu i
koricowki fleksyjnej, np. PKS-u, o PIW-ie;

- w rzeczownikach i przymiotnikach ztozonych, w ktérych pierwszym cztonem
jest liczebnik pisany cyframi; wystepuje wowczas miedzy liczba a wyrazem, ktore-
go dotyczy, np. 100-procentowy, XIX-wieczny;

— przymiotnikach ztozonych, roznigcych sie pierwszym cztonem, np. osmio- i
dziesieciokrotny.

[-] Potpauza
Dtuzsza niz dywiz, krotsza niz pauza, stosowana jako:
- myslnik (miedzywyrazeniowy znak interpunkcyjny), jest otaczany spacjami;

— znak pisarski 0znaczajacy zakres (od—do), nie jest otaczany spacjami (np. lata
2015-2015,5.67-89, t. I-V);

— jako znak pisarski w wyrazeniach ukazujacych relacje miedzy réznymi osobami,

instytucjami, panstwami itp., nie jest otaczany spacjami (pociag relacji Warszawa-—
Krakow,

pakt Ribbentrop—Mototow, choroba Heinego-Medina, prawo Bouguera-Lamber-
ta—Beera).

[-]1 Minus (dostepny w sekcji programu Word ,Operatory matematyczne”), stoso-
wany:

— przy 0znaczaniu wartosci ujemnych, bez spacji miedzy znakiem a liczbg;

— jako znak odejmowania, otaczany spacjami z obu stron.



® LICZEBNIKI

Nalezy uzywac cyfr:

— do zapisu wartosci powyzej 10 wigcznie (ponizej nalezy uzywac wyrazow);
- gdy poprzedzajg jednostke pomiaru;

- w przypadku funkgji statystycznych lub matematycznych, wielkosci dziesiet-
nych lub utamkowych, procentéw, proporcji, percentyli i kwartyli;

— gdy reprezentuja czas, daty, wieki, uzyskane punkty i punkty na skali, sumy
pieniedzy i numery;

— gdy dotycza czesci ksigzek i tabel oraz kazdego numeru listy majacej co naj-
mniej cztery numery, np. tabela 3, rysunek 13, rozdziat 7 (mimo Ze to liczebnik
porzadkowy, w tym przypadku nie stawiamy kropki).

Nalezy uzywac stow do zapisu:

— kazdej liczby, ktdra zaczyna zdanie, tytut lub nagtéwek tekstu, np. Pietnascie
procent badanych wskazato odpowiedz g;

— utamkow zwyktych (np. jedna trzecia badanych);

— przyblizen liczby (np. okoto trzech miesiecy).



