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Podstawowe zasady interpunkcyjne

Zasady, przedstawione w kolejnych punktach, obowiazuja w wydawnictwie Helion od 1999
1., a ich podstawe stanowia obowiazujace stowniki: Nowy stownik ortograficzny PWN (pod
redakcja E. Polanskiego), Stownik ortograficzny jezyka polskiego PWN (pod redakcja M.
Szymczaka) oraz Zasady pisowni polskiej 1 interpunkcji (S. Jodtowskiego 1 W. Taszyckiego).
W naszej pracy korzystamy zawsze z najnowszych wydan stownikow.

Znaki nieliterowe — facznik, mysinik

Lacznik (zwany tez dywizem') jest jednym z najczesciej stosowanych znakow
przestankowych 1 najczg$ciej mylonym z mys$lnikiem. Oba znaki odr6znia przede wszystkim
sposob zapisu: tacznik jest krotszy i taczy si¢ bezposrednio (bez spacji) ze znakiem
literowym, my$lnik jest znakiem interpunkcyjnym migdzywyrazowym i
migedzywypowiedzeniowym:

= laska-parasol,
= klient-serwer,
= czarno-biaty,
= wejscie-wyjscie.

Pozostale funkcje tacznika przedstawiamy na przyktadach:

= trzecio-, drugo-, pierwszorzedowe cechy,
= kod pocztowy 27-400, numer telefonu 032-254-06-63,
= 10-dniowy, 31-osobowy, 50-letni, 3-stopniowy, 2-drzwiowy.

Do oddzielania przedziatow liczbowych lub zakreséw (migdzy innymi wartosci
przyblizonych) uzywamy tzw. potpauzy, np.:

— od 10 — 20 marca,

= 200 — 300 ztotych,

= w godz. 16 — 17 temperatura wynosita 8 — 10 stopni,

= w latach 1997 — 2000,

= 5. 20 — 30 (strony od 20 do 30).
Myslnik stosujemy np. w zdaniach:

= Serwer — glowny komputer naszej sieci — moze by¢ tani lub drogi.

— Nie wolno taczy¢ wyrazen tacinskich ze stowem polskim o tym samym znaczeniu
— Komputerem roku Anno Domini 83 jest Blue Bird.

Wyrazy o znaczeniu przeciwstawnym oddzielamy takze myslnikiem.

Pojecia: dobra — zia sie¢ sq wzgledne.

! Wyraz pochodzi od niemieckiego stowa Divis, skrét od Division; lepiej jednak uzywac polskiego okreslenia
Yacznik.



Jesli uzywasz programu MS Word 1 systemu Windows, znak pauzy uzyskujesz
naciskajac klawisze Ctrl+Alt+szary minus. Znak potpauzy (—) uzyskujemy
poprzez wcisnigcie klawiszy Ctrl+szary minus.

Dwukropek

Dwukropek nie jest znakiem konca zdania, wigc wielka literg stosuje si¢ po nim
tylko w specyficznych sytuacjach. Najczgsciej nalezy go zastgpowac
mySlnikiem lub kropka, np.

) zZapis poprawny ) zapis niepoprawny
Cwiczenie 1. Fazowanie krawedzi Cwiczenie 1: Fazowanie krawedzi
Najwazniejsze sktadniki pakietu Office Najwazniejsze sktadniki pakietu Office

to. fo.
= Word — edytor tekstu, ktory... = Word: edytor tekstu, ktory...
= Excel — arkusz kalkulacyjny... Excel: arkusz kalkulacyjny...

Pozostate znaki nieliterowe

= znaki matematyczne, np. procent (%), plus (+), minus (-)*, znak
mnozenia (* lub -), dzielenia (: lub kreska utamkowa), rGwnania (=),
czescei liczby (,), procentu (%), iloczynu wektorowego (x)*;

= tylda (~) moze sygnalizowa¢ opuszczenie czgsci wyrazu, jest takze
znakiem diakrytycznym oznaczajacym migkko$¢ albo nosowos¢
gloski;

= koteczko (°) ma wiele funkcji (stopien, kat, po cyfrze kolejny punkt
wyliczenia);

= gwiazdka (*) odsyla do przypisu, dzieli rozdziaty ksiazki na partie;

= znak ,,and” (&) pojawia si¢ w nazwach wlasnych, np. Kk ¢ L Sprzet
komputerowy;

= matlpka (@) jest czgscia adresu poczty elektronicznej (e-mail);

= ukosnik (/) stosowany jest w zapisie wartosci fizycznych lub
chemicznych (km/godz., obr./min, kg/h), zamiast kreski utamkowe;j
(1/2, 2/3), w zapisach adreséw (ul. Kopalniana 21/3);

Wydawnictwo Helion nie przyjmuje zatem nastgpujacych form
zapisu: lub/i, dyrektor d/s informatyki, Krzemowa Dolina k/Gliwic,
wejscia/wyjscia, klient/serwer.

Poprawny zapis jest nastgpujacy:

2 Miedzy liczba a znakiem % nie wstawiamy spacji.
* Znak minus (-) réwniez uzyskujemy poprzez naci$nigcie klawiszy Ctrl+szary minus.
* Znak iloczynu stosujemy w przypadku podawania wymiaréw lub rozdzielczosci, np. 800x600.



lub (i), dyrektor ds. informatyki, Krzemowa Dolina k. Gliwic,
wejscia-wyjscia, klient-serwer.

Czesto ukos$nika nie mozna zastapi¢ w prosty sposob, nalezy wtedy
uzy¢ odpowiedniego spdjnika, np. wlaczenie i (lub) wylaczenie.

= apostrof, zwany goérnym przecinkiem, stosowany jest np. w odmianie
wyrazow wedlug polskiej deklinacji: Kennedy’ego, Bryce’em.
Poprawny jest takze zapis Colorado’80, Expo’94.

Zapisywanie dat
Daty sprawiaja trudnos¢. Za poprawne uznajemy nastgpujace schematy zapisu
daty:

= 18.1.2001 r. (polecany przez Helion)

= 18.1.1999 r.

= 1811992 r.

= 18 12000 r. (polecany przez Helion)

— 18 stycznia 2000 r.” (polecany przez Helion)

Niedopuszczalne sa natomiast nastepujace sposoby zapisu daty: 1-9-2000°; 1-
[X-2000. Nie stawiamy takze kropki po liczbie oznaczajacej rok, mimo ze jest
ona liczebnikiem porzadkowym.

Liczebniki porzadkowe

Ten rodzaj liczebnikdéw zapisujemy cyframi rzymskimi lub arabskimi (tatwo je
rozpozna¢, bo odpowiadaja na pytanie ktéry z rzedu?). Zasady
interpunkcyjne nie sa jasne, dlatego wymagamy przestrzegania nastepujacych:

1. Nie stawiamy kropki po liczebnikach zapisywanych cyframi rzymskimi.
Maszyna parowa powstata w XIX wieku.
Kolejne tematy omowimy juz w II tomie tej ksigzki.

Znajdziesz je w VII rozdziale.

2. Nie stawiamy kropki po cyfrach arabskich, jesli oznaczaja godzing, przy czym wyraz
godzina jest wymieniony.

Serwer pracowa? od godziny 4 do 6 nad ranem.

> Nie: 18 styczen 2000 r., bo chodzi o osiemnasty dzien miesiaca stycznia, a nie osiemnasty miesigc styczen roku
2000.
¢ O ile nie chodzi o wpisywanie danych do programu.



Uruchomienie sieci jest planowane o godzinie 7 rano.

3. Opuszczamy kropke, gdy oznaczamy tomy i strony.
seria II, tom 3, strona 176

strona 53

4. Bezwzglednie konieczne jest stosowanie kropki, gdy jej brak moze sprawia¢ kiopoty
interpretacyjne, np.

Dla tej organizacji bardzo wazne okazato sie uruchomienie
1 serwera (pierwszego czy jednego).

Dla tej organizacji bardzo wazne okazato sie uruchomienie
1. serwera (w tym przypadku — pierwszego).

5. Stawiamy kropke po cyfrach arabskich w pozostatych sytuacjach:

Informacje o protokole TCP/IP znajdziesz w 4. i 5.
rozdziale.

Zacznij lekture od 2. tomu lub 15. rozdziatu IIT
tomu.

Pomieszczenie dla administratordow miesci sie na 5.
pietrze.

Za 7. razem uruchomiono ten komputer.

Pisownia skrotowcow

Kolejnym problemem jest sposéb zapisu skrotowcow (liter lub grup liter zastepujacych cate
stowo). Ponizej kilka przyktadow.

wg = wedhug;

Jjw. = jak wyzej;

cdn. = ciag dalszy nastapi;

np. = na przyktad,

a. = albo;

bm. = biezacego miesiaca;

ds. = do spraw;

WW. = Wyzej wymieniony;

itd. = 1 tak dale;j;

etc. = i tak dalej;

jn. = jak nizej;

m.in. = migdzy innymi;

b.u = bez uwag;

0.0. = ograniczona odpowiedzialnos¢;
e.l. = eo ipso, czyli tym samym, dlatego;
dol. = dolar (stawiamy kropke po skrétach nazw obcych walut, np. kor. = korona);
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ha, cm, m, zl, a, gr, dag, kg (skroty jednostek miar i wag oraz polskich jednostek
monetarnych zapisywane sa bez kropki);

s-ka (ska) = spotka (skrot bez tacznika uzywany tylko w mianowniku);

SA (S.A.) = spoika akcyjna;

d-ca = dowodca;

PS (P.S.) = postscriptum;

pp. = panstwo;

cos, log, t, A, F, C, sin, cosec, s, R (nie stawiamy kropek po skrotach stosowanych
w matematyce i fizyce).

Ud iy

Jednostki stosowane w informatyce

— 256 kB — 256 kilobajtow

=

8 kb — 8 kilobitow

= 2 MB — 2 megabajty
= 2 Mb — 2 megabity

(Migdzy liczba a jednostka powinien by¢ odstep).

Odmiana skrotowcow

L

IL

Skrétowce grupowe oraz mieszane o takiej samej pisowni odmieniajg sie tak samo jak
rzeczowniki, np.

Cepelia, Cepelii, Cepelie, Cepelig;
Elektrim, Elektrimu, Elektrimowi, Elektrimem, Elektrimie;
Desa, Desy, Desie, Dese, Desa.

W takich skrotowcach miedzy tematem fleksyjnym i koncodwka nie stawiamy tacznika.

Skrétowce — pisane w catosci wielkimi literami, konczace sie w wymowie na spotgtoske —
albo odmieniamy wedtug okreslonego wzoru deklinacyjnego (czesciej w jezyku
mowionym), albo ich nie odmieniamy (w niektorych zrédtach stawia sie te zasade na
pierwszym miejscu, np. w Stowniku ortograficznym jezyka polskiego).

cztonek ZCHN lub ZCHN-u (czyt. zet-cha-en a. zet-cha-enu);
DOS, DOS-a, DOS-em;

UNIX, UNIX-em, UNIX-ie;

stacja CPN lub CPN-u (czyt. ce-pe-en a. ce-pe-enu).

W przypadku odmiany takich skrétowcow piszemy kofcowke fleksyjng matq literq i
oddzielamy jq od tematu tacznikiem. Nalezy przy tym przestrzega¢ nastepujacych zasad:

a.  Po spotgtoskach twardych stosuje sie normalne koncdwki, np. wstapi¢ do PSL-u,
walczy¢ z CPN-em, wyjecha¢ do RFN-u.

b.  Po spdtgtoskach miekkich piszemy -ie, np. pracowa¢ w MON-ie, opowiadac¢ o PAN-ie,
wydawaé w PWN-ie.



c.  Zakonczenia, w ktorych pojawia sie gtoska rz, rozktada sie na R-Z, np. meczyc¢ sie w
PGR-ze, pisa¢ o PZPR-ze, dziata¢ w OMUTR-ze, w GOPR-ze.

d.  Zakonczenia, w ktorych pojawia sie gtoska dz (takze w Ms.), rozktada sie na D-zie,
np. ogtosi¢ w ZboBiD-zie), w AutoCAD-zie.

e. Rdznie zapisuje sie koncdwki skrétowcdw zakonczonych na Z, Z (tzn. wymawianych
jako -zet, -zet), np. do ONZ-u (tak w Stowniku poprawnej polszczyzny), do ONZ-tu
(tak u S. Jodtowskiego, W. Taszyckiego), do ONZ-etu (tak w Stowniku
ortograficznym M. Szymczaka), przy ONZ-cie (tak u S. Jodtowskiego, W.
Taszyckiego), przy ONZ-cie (tak w Stowniku poprawnej polszczyzny i Stowniku
ortograficznym M. Szymczaka). Polecamy sposdb zapisu prof. Szymczaka, a wiec np.
wstapi¢ do MSZ-etu, do OPZZ-etu, do LPZ-etu, pracowaé¢ w MSZ-ecie, w OPZZ-ecie,
w LPZ-ecie.

Reguta ta obejmuje takze inne skrotowce zakonczone w wymowie na -t, np. UJ (czyt. u-jot), TKJ
(czyt. te-ka-jot). Zalecamy zatem: skierowac pismo do UJ-otu, do TKJ-otu, (czyt. do u-jo-tu, te-ka-
jo-tu; dziata¢ w UJ-ocie, TKJ-ocie a. UJ-cie, TKJ-cie (czyt. u-jo-cie, te-ka-jocie).

f.  Skrdétowce zakonczone na T odmieniajg sie wedtug wzoru — NOT, LOT, do NOT-u,
LOT-u, NOT-owi, LOT-owi, NOT-em, LOT-em, w Nocie, w Locie. W formie
miejscownika liczby pojedynczej zapisujemy zatem tylko pierwsza litere jako wielka,
nastepnie zas mate, a koncowki fleksyjnej nie oddziela sie od tematu.

g.  Skrétowce zakonczone w mianowniku liczby pojedynczej na -x majq w miejscowniku
forme z tematem zakonczonym -ks, np. w Peweksie, w Horteksie, w Galluksie, w
Animeksie, w Skorimpeksie. W pozostatych przypadkach zaleznych albo utrzymuje
sie obca spotgtoska -x, albo wszedzie pojawia sie rodzime potaczenie -ks, np. Pewex,
Peweksu, Peweksowi, z Peweksem, o Peweksie (tak np. w Stowniku ortograficznym);
Hortex, Hortexu, Gallux, Galluxu (tak np. w Stowniku poprawnej polszczyzny).
Zalecamy jednak nastepujacq pisownie: Linux, Linuksem, Linuksie, Linuksowi; Unix,
Uniksem, Uniksie, Uniksowi.

h.  Kofcoéwki odmiennych skrétowcdw typu EFTA, SABENA (tzn. pisanych wielkimi
literami i zakonczonych na -A) proponujemy zapisywac dwojako (brak w tym
wypadku wyraznych przepiséw):

EFT-y, Efcie, EFT-, EFT-a; SABEN-y, SABEN-ie, SABEN-e, SABEN-3

tzn. koncdwki przypadkow piszemy po taczniku, z wyjatkiem celownika i
miejscownika, tak jak w innych skrétowcach.

1.  Odmiane skrétowcéw typu MKOI (Miedzynarodowy Komitet Olimpijski), PZMot (Polski
Zwigzek Motorowy) — zapisywanych w mianowniku liczby pojedynczej bez kropki po

ostatniej literze oznaczajacej spotgtoske — zaznacza sie nastepujgco: MKOI-u, MKOI-
owi, MKOI-em; PZMot-u, PZMot-owi, PZMot-em, PZMocie.

Tworzenie list punktowanych i numerowanych

Zadanie tatwe, lecz budzace tyle samo watpliwosci, co odmiana skrotowcow. Musimy pamigtaé o
zasadach stosowania kropki.

Chcemy podzieli¢ tekst na kilka blokéw tematycznych. Wyréznijmy zatem te grupy:



I. Duza grupa tematdw
II. Mniejsza grupa tematodow
IITI. Tematy bez znaczenia

ZastosowaliSmy cyfry rzymskie, zakonczone kropka, po ktorej musimy
zastosowa¢ wielka literg. Poszczegélnych elementéw listy nie konczymy
kropka.

Liste taka mozemy zastapi¢ nastgpujacymi:

A. Duza grupa tematow
B. Mniejsza grupa tematow

C. Tematy bez znaczenia

1. Duza grupa tematdw
2. Mniejsza grupa tematow

3. Tematy bez znaczenia

Wezmy zdanie:

Podstawowymi elementami kazde] sieci sa topologia,
karty sieciowe, kable, korytka, ziaczki, gniazdka.

Mozemy sprobowac wyrdzni¢ elementy sktadowe sieci w nastgpujacy sposob:

Podstawowymi elementami kazde] siecl sa:
= topologia,
= karty sieciowe,
= kable,
= korytka,
= ztaczki,
= gniazdka.

StworzyliSmy list¢ punktowana. Kazdy z elementdw wyliczenia jest zakonczony przecinkiem.
Nie ma znaczenia rodzaj uzytego znaku wypunktowania.

Podstawowymi elementami kazde]j sieci sa:
topologia,

karty sieciowe,

kable,

korytka,

ztaczki,

gniazdka.
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Nie bytoby btedem zastosowanie listy numerowanej, ktéra wymusitaby na nas
zastosowanie wielkich liter — jednak efekt jest sztuczny (zauwaz brak znaku
konczacego elementy wyliczenia).

Podstawowymi elementami kazde] siecl sa:
.Topologia

.Karty sieciowe

.Kable

.Korytka

.Ztaczki

.Gniazdka

oY U1 W N

Podstawowymi elementami kazde] siecl sa:
a.Topologia

. Karty sieciowe

.Kable

.Korytka

.Z1aczki

.Gniazdka

HO Q Qo

Mozemy unikna¢ wielkich liter, stosujac cyfre arabska z nawiasem:

Podstawowymi elementami kazde] sieci sa:
1) topologia,
) karty sieciowe,
3) kable,
4) koryta,
5)ztaczki,
6) gniazdka.

Listy numerowane rezerwujemy dla wyliczen opisowych, np.

Podstawowymi elementami kazde]j sieci sa:
1.Topologia — wazna jest z rdéznych wzgledodw.
2.Karty sieciowe — sg drogie 1 tanie; wybierajac

typ kierujemy sie raczej ich jakoscig niz cena.

3.Kable — kupuj tylko od dobrych producentow.
4 .Korytka — sa lepsze lub gorsze — z calg pewnosciag

musisz sprawdzi¢ jakos$¢ Scian.

.Z2taczki — zaleza od typu kabla.

6.Gniazdka — kupuj najlepsze, uzytkownicy lubiag
wyrywa¢ Jje ze Scian.

@)
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Podstawowymi elementami kazde]j sieci sa:

1) topologia — wazna Jjest z rdbdéznych wzgleddw;
2) karty sieciowe — sg drogie 1 tanie; wybierajac

typ kierujemy sie raczej ich jakos$cia niz cena;

3) kable — kupuj tylko od dobrych producentow;
4) korytka — sa lepsze lub gorsze — z calg pewnosciag

musisz sprawdzic¢ Jjakos¢ Scian;

5) ztaczki — zaleza od typu kabla;
6) gniazdka — kupuj najlepsze, uzytkownicy lubig

wyrywa¢ Jje ze Scian.

W tym przypadku zastosowali$my $rednik konczacy kazdy z elementow listy.
Przyjrzyj si¢ proponowanej konstrukcji rozdziatu.

Rozdziat 4. Typy sieci

Model OSI

Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst
Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst
Tekst Tekst Tekst Tekst.

1.

Pierwszy element modelu OSI [...] Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst
Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst
Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst.
Drugi element [...] Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst
Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst
Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst.
Inny tekst:

— cos$ tam,

— lolo,

— ekstra lista.

Trzeci element [...] Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst
Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst
Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst.

Stosowanie kropki w tytutach

a. Gléwne tytuty ksiazek i czasopism pisze sie na karcie tytutowej bez koricowej kropki.
Reguta ta ma zastosowanie do wszystkich elementdéw.

Jan Kowalski

Techniki stosowane podczas odkrywania wlasciwosci TCP/IP
Wydawnictwo Helion

Gliwice 2001

b. Po tytule dzieta (rozdziatu, ustepu, paragrafu) mozna postawic¢ kropke (lub ja
pomingc), jesli poczatek tytutu jest napisany wielka litera.



Ethernet a pozostate typy sieci.
Ethernet a pozostate typy sieci (zalecane)

Pomija sie kropke po tytutach artykutdw w gazetach i czasopismach, gdy w tytule nie
rozroznia sie wielkich i matych liter, po tzw. zywej paginie (nawet gdy zawiera kilka
tytutéw).

Zakorkowana sie¢
Internet grozi

UWAGI OGOLNE
elementy sieci

Uwagi ogblne
O netykiecie — Kultura Internetu

Po podpisach pod rysunkami nie stawiamy kropki.
Tytuly ksigzek zapisujemy wedtug schematu , Tytut wiasciwy. Podtytut lub nazwa
serii”, np.

,Access 97. Cwiczenia praktyczne”
,Visual Basic 6. Projektowanie baz danych. Biblia”



