znaki pisma

na podstawie artykutow Roberta Chwatowskiego



litery



cyfry cyfry zwykte

Cyfry zwykte majg jednakowg wysokos¢ (najczeSciej zblizong do wyskosci wersalikow danego kro-
ju, czasami mniejsza).

Zaleca sie stosowanie cyfr zwyktych w nastepujacych sytuacjach:

1. gdy sg uzyte we frakcji dolnej,

2. gdy sg uzyte we frakcji gornej (na przyktad odsytacze przypiséw),

3. w tabelach (cho¢ od tej zasady doS¢ czesto sie odchodzi, czes¢ typograféw uwaza, ze tabele s3
estetyczniejsze, gdy uzywa sie cyfr nautycznych),

4. we wzorach i formutach matematycznych,

5. w otoczeniu majuskut.

1234567389



cyfry cyfry zwykte

Cyfry nautyczne, zwane tez mediewalowymi, majg r6zng wysokoS¢ i niejednolita linie pisma.

Dla cyfr1, 2 i 0 gérna krawedz opiera sie na Srodkowej linii pisma, dolna krawedz opiera sie na
podstawowej linii pisma. Dla cyfr: 3, 4, 5, 7i 9 gérna krawedz opiera sie na Srodkowej linii pisma,
dolna krawedz opiera sie na linii wydtuzen dolnych. Dla cyfr 6 i 8 gorna krawedz opiera sie na linii
wydtuzen gornych, dolna krawedz opiera sie na podstawowej linii pisma.

Zaleca sie stosowanie cyfr nautycznych, gdy znajduja sie w otoczeniu minuskut (na przyktad
w tekScie ciggtym) lub kapitalikéw

0123456789



cudzystowy Cudzystowy apostrofowe

»,1ypografia”

Cudzystowy apostrofowe sg zalecane do uzywania jako cudzystowy podstawowe. Dopuszczalne
jest takze uzywanie jako cudzystowoéw postawowych cudzystowow ostrokatnych (konsekwentnie w
danej publikacji).

Cudzystowy sg uzywane najczesciej w dwéch zastosowaniach:

1. Jako oznaczenia przytoczenia (cytowania).

a. Cudzystowem obejmuje sie wypowiedzi i mysli oséb .
Zapytatem sie Marka: ,,Kiedy wreszcie tram pdjdziesz?

b. Cudzystowem obejmuje sie cytaty
»~Wkrotce jednak wszystko ucicho” — pisze Bolestaw Prus

c. Cudzystowem obejmuje sie tytuty publikacji (ksigzek, artykutéw itp.)
Przeczytatem to wczoraj w,, Przyjaciétce”

d. Cudzystowem obejmuje sie przytaczane (omawiane) wyrazy czy wyrazenia
Zamiast wyrazu ,latarnia” nalezy uzy¢ wyrazu ,,widelec”



cudzystowy Cudzystowy apostrofowe

2. Ze wzgledow znaczeniowo-stylistycznych

a. Cudzystowem obejmuje sie niektore nazwy wtasne: modeli, typow gatunkow, wyrobow,
organizacji, ugrupowan, imprez, konkurséw, przezwisk, mniej znanych pseudoniméw, kryp-
tonimow itp.

wczoraj wieczorem Krzysztof wypalit dwie paczki ,,Cameli”

b. Cudzystowem obejmuje sie te fragmenty wypowiedzenia, ktére majg by¢é wyrdznione ze
wzgledu na styl, nieoczekiwane znaczenie, swoisty stosunek piszacego (wola zwrécenia
uwagi, dystans, niepewnos¢ itp.)

W piatek ryby dobrze ,,braty”



Cudzystowy Cudzystowy przecinkowe

typografia

Polska Norma [PN-83/P-55366] dopuszcza stosowanie cudzystowdéw przecinkowych jako
cudzystowow drugiego stopnia, to znaczy jako cudzystowéw umieszczanych w tekscie juz objetym
cudzystowami.

W przypadku wystepowania obok siebie cudzystowu apostrofowego i przecinkowego,
PN [PN-83/P-55366] zaleca oddzielanie ich odstepem o wielkosci 1/4 firetu.

9

Ktos stwierdzit krotko: ,,Robert powiedziat ,Tak



Cudzystowy Cudzystowy ostrokatne francuskie

«typografia»

Cudzystowy ostrokatne francuskie sg uzywane najczesciej w nastepujacych okolicznosciach:

1. Do wyodrebniania znaczen (w pracach naukowych i stownikach)

czcionka rz. z Ib, Im D. ~nek «material zecerski majgcy ksztalt prostopadlosciennego stupka, odlany z met-
alu lub tworzywa sztucznego, ktoérego gorna czes¢ zawiera gtowke z wypuklym odwzorowaniem ksztattu
odbijanej w czasie drukowania litery, cyfry itp.»

2. Do wyodrebniania partii dialogowych i przytoczen (gtdéwnie w utworach poetyckich)

«Zgody? krzyknal Gerwazy, z Soplicami zgoda? Z Soplicami, Mopanku» — To méwiac wykrzywil usta, ja-

kby nad wlasng mowg sie zadziwit.
[Adam Mickiewicz]



Cudzystowy Cudzystowy ostrokatne niemieckie

»typografia«

Cudzystowy ostrokgtne niemieckie uzywane sg najczesciej jako cudzystowy drugiego stopnia (w tekstach
juz objetych cudzystowami).

Kto$ zapytal: ,,Kiedy Robert powiedzial »nie«?”.



Cudzystowy Cudzystowy definicyjne

‘typografia’

Cudzystow definicyjny zwany jest takze tapkowym. Stuzy on do wyrdzniania definicji znaczeniowych
wyrazow czy potgczehn wyrazowych

Wydawnictwa normatywne odnotowujg zgodnie zastosowanie mySlnika miedzy liczebnikami ozna-
czajgcymi wartoSci przyblizone (w zanaczeniu ‘mniej wiecej w tych granicach’).

[Edward tuczynski Wspétczesna interpunkcja polskal



Nawiasy

¢ ’
nawiasy okrggte ( XX ) — nawiasy zewnetrzne

Zastosowanie nawiasow okragtych:
1. Nawiasy okragte uzywane sg przez autora danego tekstu do oznaczania uzupetnien i objasnien
tekstu gtownego.

Uznajac koniecznosc przemiany spotecznej i absolutng niemoznosc
cofniecia sie do dawnych czaséw potwornego gnebienia milionow
stabych przez kilku silnych, nie mozemy jednak zamykac oczu na
to, co przez uspotecznienie nasze tracimy, a moze ta swiadomosc
pozwoli nam przynajimniej (o ile nie mozemy juz zmusic sie do
sztucznej naiwnosci myslenia) przezyc w sposcob istotny nasza
wspoiczesng artystyczng tworczosc, ktora jakkolwiek wkracza
w sfere obtedu moze, tym niemniej jest jedynym pieknem naszej
epoki.

[Stanistaw Ignacy Witkiewicz]



Nawiasy

2. Nawiasy okragte uzywane sg przez autora danego tekstu do oznaczania alternatywnych
sformutowan tekstu gtéownego.

Z takiego to ptaskiego pola widzenia zdaje sobie sprawe malarz
(artysta), tworzac na niej wielosc ptaskich form, ujetych w nieroze-
rwalng catosc,

[Stanistaw Ignacy Witkiewicz]

3. Nawiasy okragte uzywane sg przez autora danego tekstu do oznaczania przyktadéw odnoszacych
sie do tekstu gtownego.

W tej znakomitej kolekcji znajdujg sie obrazy wielu wybitnych
malarzy (miedzy innymi Modiglianiego, Picassa i Ernsta).



Nawiasy

‘ ’
- nawias kwadratowy [ XX ] — nawiazy wewnetrzne

1. W nawiasy kwadratowe ujmuje sie edytorskie (nie pochodzace od autora tekstu): wstawki, po-
prawki, wyjasnienia, ttumaczenia, komentarze.

Jan [Matejko] spojrzat na przebiegajgcego psa.

Policjant podszedt do trzeciego od lewej [powinno byc¢: drugiego
od prawej].

Kotko przy wozie byto drewniane [decyzjg wojewody nastepnego
dnia kotko zostato zmienione na metalowe].

W takich sytuacjach nalezy uzywac angielskiego stowa green [zielony]

Drzewo przewrocito sie majestatycznie [autor nie wiedziat o tym, ze
przygniotto ono drwala].



Nawiasy

2. Nawiasy kwadratowe stosuje sie do oznaczania skrotow, objasnien i wstawek odautorskich
w cytatach (przytoczeniach)

~MNoce bezsenne, rozdzielane miedzy modlitwe a zmartwienie, zawody
okrutne, tutactwo, opuszczenie, [...] gorycz, ktorg tak obficie napawal
go witasni poddani, niewdziecznosc kraju, dla ktérego gotow byt krew
i Zycie [podkreslenie moje - R.Ch.] poswieci¢, wszystko to mozna
byto jak w ksiedze w tym obliczu wyczytac”.

3. Nawiasy kwadratowe stosuje sie do oznaczania zapisu fonetycznego

Angielskie stowo table ['teibl] mozna przettumaczyc jako stot.



Dane bibliograficzne w nawiasach

Dane bibliograficzne, jesli sg przytaczane w tekScie gtdwnym, mozna obejmowac zaréwno nawiasa-
mi okraggtymi, jak i kwadratowymi.

Jak podaje McCarthy [E. Jerome McCarthy, William D. Perreault, Jr.
Basic Marketing Homewood, Irwin, 1987, s. 251-253], cykl zycia
produktu sktada sie z nastepujacych etapéw: 1) wprowadzenie
produktu na rynek, 2) wzrost, 3) dojrzatosc i 4) upadek.

Jak podaje McCarthy (E. Jerome McCarthy, William D. Perreault, Jr.
Basic Marketing Homewood, Irwin, 1987, s. 251-253), cykl zycia
produktu sktada sie z nastepujacych etapow: 1) wprowadzenie
produktu na rynek, 2) wzrost, 3) dojrzatosc i 4) upadek.



Nawiasy w nawiasach

W przypadkach wystepowania nawiaséw w nawiasach zalecaja sie umieszczeaé nawiasy okragte w
nawiasach kwadratowych [(-)].

Sciste stosowanie tej zasady moze prowadzi¢ do nieporozumiefi co do pochodzenia tekstu objetego
nawiasami, to znaczy do ztamania ogolnej zasady, ze tekst objety nawiasami okraggtymi pochodzi
od autora danego tekstu, a tekst objety nawiasami kwadratowymi od edytora. WtaSciwsze wydaje
sie konsekwentne stosowanie nawiasow takich, na jakie wskazuje pochodzenie tekstu objetego
poszczegblnymi nawiasami.

NajczeSciej spotykane sytuacje nie powodujg wtedy nieporozumien:

1. Wstawka edytora (w nawiasie kwadratowym) w nawiasie zastosowanym przez autora.

W tej znakomitej kolekcji znajdujg sie obrazy wielu wybitnych malarzy
(miedzy innymi Modiglianiego, Picassa [autor myli sie, we wzmianko-
wanej kolekcji nie ma obrazow Picassa] i Ernsta),



Nawiasy w nawiasach

2. Nawias okragty we wstawce edytora, a wiec tekst objety nawiasem okrggtym pochodzi od autora
tekstu (czyli w tym wypadku od edytora).

W tej znakomitej kolekcji znajdujq sie obrazy wielu wybitnych malarzy
miedzy innymi Modiglianiego, Picassa [autor myli sie, we wzmianko-
wanej kolekcji nie ma obrazow Picassa (pomytka byc moze wziela sie
stad, iz sg to obrazy namalowane w stylu Picassa)] i Ernsta.

3. Nawias okragty w nawiasie okragtym (teksty w obu nawiasach pochodzga od autora tekstu
gtéwnego).

W tej znakomitej kolekcji znajduija sie obrazy wielu wybitnych malarzy
(miedzy innymi Modiglianiego, Picassa (gtownie z okresu niebieskiego)
i Ernsta).



Pochylenie nawiasow

Zaleca sie, wszedzie gdzie to jest mozliwe, uzywanie nawiasoéw nie pochylonych, nawet w przypad-
kach, gdy caty tekst (otaczajgcy nawiasy, jak i w nawiasach) jest pochylony.

Jesli prostymi nawiasami zostaje objety pochylony tekst, czesto wskazane jest lekkie zwiekszenie
normalnej odlegtoSci nawiaséw od objetego nimi tekstu.

Lorem (ipsum) dolor.



Inne nawiasy w tekscie ciggtym

{...} (lorem)

nawiasy klamrowe nawiasy ostrokatne

Czasami, szczegblnie przy edycji tekstow klasycznych, uzywane sg nawiasy klamrowe i nawiasy
ostrokatne. Nawiasy klamrowe uzywane sg do oznaczania skrotéw (wykasowan) edytorskich, a
nawiasy ostrokatne do oznaczania wstawek edytorskich.

Nawias klamrowy spotykany jest w tekstach i rownaniach matematycznych.



/ ’
’

ukosnik nie jest nawiasem



wielokropek

Nie mozna tworzy¢ wielokropka z trzech odrebnych kropek



kreski poziome

NajczeSciej spotykane rodzaje kresek poziomych

a) pauza, b) potpauzai c¢) dywiz (tgcznik)

Dtugosci kresek poziomych
Polska Norma [BN-71/7401-04] dtugosci kresek poziomych definiuje nastepujaco:

pauza — kreska o dtugosci jednego firetu,
potpauza - kreska o dtugosci potowy firetu,
dywiz — kreska o dtugoSci okoto 1/3 firetu.



kreski poziome pauza
Wytyczne dotyczace uzycia pauzy
Dla znakéw pauzy zastosowanie majg nastepujgce wytyczne:

1. W teksScie ciggtym pauza powinna by¢ oddzielana od tekstu odstepami o szerokosci jednej
czwartej firetu

2. W dialogach na poczatku wiersza pauza powinna by¢ oddzielona od tekstu odstepem
o szerokosci: potowy firetu, lub jednej piatej firetu (cienkiej spacji) lub odstepu miedzywyrazowego.

Zastosowania pauzy:

1. Pomiedzy liczbami (liczebnikami) oznaczajgcymi wartos¢ przyblizona.

Na apelu stawito sie 65 — 66 procent zatogi.

Do kazdej zasady udaje sie znalezc¢ okoto pieciu — szesciu przyktadow.



pauza

2. W dialogach literackich na poczatku kazdej kwestii nalezy umieszczaé pojedynczg pauze

— Mogtabys tez, Kaziu, juz nie dreczy¢ tego biedaka...
— Kogoz to?
— Twego imiennika.
— Ach, Starskiego... Zobaczymy.
[Bolestaw Prus]

— Niechze tak bedzie — rzekt po chwili Kmicic. — Nie dzis ja porwe,
to za miesigc. Nie skryjecie jej ni pod ziemig! Przysiegajcie!
[Henryk Sienkiewicz]

3. Wypowiedzi narratora, ktore zostaty wplecione do przytoczonej mowy bohateréw utworu, nalezy
uja€ w pauzy z obu stron. Jesli fragment narracji koAczy zdanie, stawia sie jedng pauze

— No, prosze — rzekt ksigze — to wacpan z Litwy rodem?
— £ Litwy! — odrzekt bez zajgknienia pan Zagtoba.
[Henryk Sienkiewicz]



pauza

4. W wyliczeniach wersowych

5. Pomiedzy wyrazami przeciwstawnymi




Pauza na poczatku wiersza

pauza

Wedtug Instrukcji technologicznej dla sktadu zawierajgcego ponad 5o liter w wierszu nie nalezy
umieszczaé pauzy (potpauzy) na poczatku wiersza.

Zaleca sie, by w teksScie ciggtym nigdy nie zaczyna¢ wiersza od pauzy. Tworzy sie wtedy ztudne
wrazenie, ze wiersz ma wciecie akapitowe. Szczegoélnie brzydko wyglada pauza w drugim wierszu

akapitu.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetaur adipisicing elit, sed do
— gjusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aligua. Ut
enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi
ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in repre
— henderit in voluptate velit esse cilium dolore eu fugiat nulla par-
iatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa
qui officia deserunt moliit anim id est laborum Et harumd and
lookum like Greek to me, dereud facilis est er expedit distinct.




Wytyczne dotyczgce uzycia dywizu dywiz

W tekscie ciggtym dywizu nie oddziela sie odstepami. Wyjatkiem moze byé dywiz w otoczeniu
majuskut .

Dywiz nalezy stosowac miedzy innymi w nastepujacych okolicznosSciach:

1. W potgczeniach przedrostkdw z nazwani wtasnymi.

Robert jest eks-Amerykaninem, teraz ma obywatelstwo polskie,

2. W potaczniach dwoch cztonow rzeczownikowych oznaczajgcych rownorzedne administracyjnie
miejscowosci.

Krzysztof mieszka w Konstancinie-Jeziornie,



dywiz

3. W potaczeniach rownorzednych wobec siebie nazwisk, oraz gdy jeden czton nazwiska jest pseu-
donimem

Nigdy nie doszio qﬂ spotkania Stanistawa Patora-Lubeckiego
i Edwarda Rydza-Smigtego.

4. W potaczeniach przymiotnikéw ztozonych z dwéch réwnorzednych cztonéw

Nad gtowa Marii powiewata biato-czerwona flaga.

5. W zestawieniach rzeczownikowych o réwnorzednych cztonach oznaczajgcych roBwnowazne cechy
lub funkcje osoby lub przedmiotu

Na szyldzie napisane byto kupno-sprzedaz.



dywiz

6. W potaczeniach wyrazowych z cztonami niby i quasi

Malunki Grzegorza to quasi-obrazy, jest on po prostu niby-artysta.

7. W parach wyrazow wystepujacych zawsze razem

czary-mary, kogel-mogel, hokus-pokus, tapu-capu, szuru-buru,
stuku-puku, gadu-gadu, raz-dwa, esy-floresy

8. W wyrazeniach, w ktérych wystepuje dwukrotnie przymiotnik ztozony, r6znigcy sie tylko
pierwszym cztonem

Zenon diugo zastanawiat sie, czy zaciggnac kredyt krotko- czy
dtugoterminowy.



dywiz

9. W wyrazach ztozonych z liczbg w pierwszej czesci: 3-majowy, XX-lecie

Ten 3-majowy piknik zostat zorganizowany z okazji XX-lecia
istnienia firmy.

10. W przeciwstawieniach logicznych, w ktérych drugi czton pisany jest wielka literg

Ten dramat jest zdecydoanie nie-Szekspirowski,

11. Dla zaznaczenia granicy miedzy podstawg stowotwoczg i przyrostkiem w wyrazach utworzonych
od skrétowcéw

Schronisko, ktore widac na wzgorzu, jest PTTK-owskie od dwach lat.



Powtorzenie dywizu na poczatku wiersza dywiz

Jezeli wyraz zawierajgcy tgcznik jest dzielony w miejscu tgcznika podczas przenoszenia do
nastepnego wiersza, to wskazane jest przenieS¢ ten tagcznik do nastepnego wiersza, stawiajac znak
przeniesienia na koncu poprzedniego wiersza

Krzysztof kilka lat mieszkat w Etku, a od roku mieszka w Konstancinie-
-Jeziornie,



Pauza czy potpauza

Uwazaja, ze pauza jest zbyt dtuga do stosowania w tekScie ciggtym. Tworzy bowiem duze, puste
pola zaktdcajgce szaroS¢ ptaszczyzny kolumny, powstajg nieestetyczne wyrwy. Ponadto podczas
procesu czytania oko niespodziewanie napotyka na zbyt dtuga przerwe, zaktécajaca percepcje
kolejnych wyrazow.

Odpowiednim zastepstwem dla zbyt dtugiej pauzy jest p6tpauza. Stosowana konsekwentnie w catej
publikacji doskonale spetnia zadania pauzy. Takie rozwigzanie dopuszcza Polska Norma [PN-83/P-
-55366, p. 2.1.8]. W takim przypadku, w tekScie ciggtym, pétpauza powinna by¢ oddzielana od tek-
stu normalnym odstepem miedzywyrazowym

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetaur adipisicing elit, sed do
eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim
ad minim veniam, quis nostrud exercitation — ullamco laboris nisi — ut
aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehen-
derit in voluptate velit esse cilium dolore eu fugiat nulla pariatur.
Excepteur sint — occaecat cupidatat — non proident, sunt in culpa qui
officia deserunt mollit anim id est laborum Et harumd and lookum like
Creek to me, dereud facilis est er expedit distinct.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetaur adipisicing elit, sed do
eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim
ad minim veniam, quis nostrud exercitation - ullamco laboris nisi — ut
aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehen-
derit in voluptate velit esse cilium dolore eu fugiat nulla pariatur.
Excepteur sint — occaecat cupidatat - non proident, sunt in culpa qui
officia deserunt mollit anim id est laborum Et harumd and lookum like
Creek to me, dereud facilis est er expedit distinct.




Pauza (p6tpauza) czy dywiz

1. Pauza (p6tpauza) jest znakiem miedzywyrazowym. Nalezy jg stosowac, gdy wystepuje miedzy
cztonami samodzielnymi pod wzgledem leksykalnym i sktadniowym.

2. Dywiz jest znakiem wewnatrzwyrazowym, stosowanym (miedzy innymi) w wyrazach ztozonych.

3. Konsekwentne stosowanie odstepéw pomiedzy pauza (pétpauza) a innymi elementami tekstu
sprzyja jej odroznianiu od dywizu.



Wyrazenia od... do...

Wyrazenia od... do... to wyrazenia opisujgce jakis ciggty zakres, w ktorym granice opisane przez
»od« i »do« nalezg do opisywanego zakresu. Nie ma zgodnosci co do rodzaju kreski, jaka powinna
by¢ uzywana w takich wyrazeniach. Sprawe komplikuje dodatkowo fakt, iz wyrazenia od... do...
mogg wystepowaé w bardzo wielu r6znych wariantach.



