Przygotowanie tekstow o charakterze utrudnionym

Tabele

Tabele to zestawy tekstow i liczb, czasami samych liczb lub samych tekstow.

Publikacja mee skilada sie wytacznie z tabel 4z tez tekstu wraz z wyspujacymi
w nim tabelami.

Tabele maj gldwke, boczek oraz rubryki z danymi (pole rubrykowe).

W publikacjach skladagych s¢ z samych tabel ich rozmiary decyglugtéwnie
0 wyborze stopnia czcionki.

W pracach, w ktorych tabele szscia tekstu, zazwyczaj sktadagge pismem o 1 lub 2
stopnie mniejszym od tekstu gtéwnego (nie mniejszymmnainparel), czcionktego samego
kroju, z zastosowaniem tej samej interlinii. Na glowkizedy¢ uzyta czcionka tej samej
wielkosci co tekst tabeli lub o 1 stogienniejsza. W przypadku sktadu tekstu tabel nonparelem,
gtowki nalery skltadd takze nonparelem.

Rodzaje tabel
Ze wzgkdu na zawartd teksu tabele dzieli sha:

— dzielowe — zestawienia zawiereg tre¢ w gldwce, boczku i polu rubrykowym,

— formularzowe — zawiergjtre$¢ objaniajaca w gtowce, lub boczku, a pole rubrykowe
przeznaczone jest do wypetniania,

— bilansowe.

Tabele byway:

— zamkngte (obramowane dookota liniami);

— otwarte z jednej, dwu, trzech lub czterech stron. Tabele foygotwarte tylko od dotu,
z obydwu bokow albo feotwarte zaréwno z bokow, jak i od dotu;

— Z liniami i bez linit;

— rozkladowe poditne (pionowe) i poprzeczne (poziome) — umieszczane na dwoch
kolumnach rozktadowych (na rozwarciu),

tabele mog mie¢ charakter:

— zestawi@ — najprostszych tabel nie meygch gtowki, a wydcznie boczek i jeden lub
najwyzej dwa rodzaje danych;

— schematow zawiergjych uktady tekstow iakzacych je linii: prostych, rozbudowanych;

— tablic — przedstawmie poghdowych zawierajce uktady zestawie liczbowych
z graficznymi (rysunki, zdgia).

Uktad tabeli i jej tekstu:

— powinien by zgodny z projektowanym uktadem caopublikacii;

— w gidwce tabeli powinien By— osiowy lub asymetryczny, zalge od typograficznego
uksztattowania ksgiki. Nalezy unika: tylko w gtowce pionowego ustawienia wierszy
skfadu, poniewass gorzej czytelne;

— w boczku lewa strona powinnadmryrownana w pionie. W przypadku, gdy poszczegoline
pozycje boczku maj tekst dhiszy, ktory nie migci sie w jednym wierszu, wiersze
przenoszone lepiej jest wcihana 1 firet, bo ukiad taki pomaga w korzystaniu
z tabeli;

— w rubrykach wypetnionych tekstem pma zastosowa podobne rozwazanie jak
w boczku, ale réwnie mazna wprowadzi osiowe rozwizanie przy czym cyfrow
zawart@¢ rubryk srodkuje s¢ w ich szerokéci, z tym ze w liczbach jednakowo



mianowanych jednostki powinny znadesiec pod jednostkami, dziegki pod dziesitkami
itd.;

szeroké¢ tabeli powinna zamyKa sii w pelnych cycerach, a szerdko rubryk
wielokrotnacia 6 punktéw lub dziedi sic przez 2 albo 4, przy rozliczaniu tabel rgléra
pod uwag zawarté¢ poszczegolnych rubrykadznie z gtdwl, jak tez doliczy¢ trzeba
grubasé linii;

nalezy unikat zbyt dizego urozmaicenia rodzajow linii do skladu tabellemg] stosowa
jeden rodzaj linii, jednakowy dla wszystkich tabel;

tabele ustawione w pionig sajwygodniejsze do korzystania. Nieraz, gdy jesiadiczba
rubryk trzeba je ustawtaszerokdécia w dtugaci kolumny (poziomo), gtowk wzdhuz
lewego marginesu;

tabele dhisze ni diugas¢ kolumny mana rozliczé w uktadzie pionowym na szercia
dwu ssiednich  kolumn. W  takim  przypadku wpuszcza ¢ sitabet
w marginesy grzbietowe (po 12—-24 punktow) zetnamych linii poziomych zamykagych
tabet lub gléwke. Wielkos¢ wpuszczenia zaly od szerokéci marginesow i grukiei
publikacji;

tabele bardzo de, ktore nie mieszgzsic hawet na rozwarciu, a ktérych nie ma
przebudowad ani podzielt na kilka mniejszych, natg projektowa na wklejki lub wktadki;
tabele dhiasze ni kolumna przenosi sina nasipma kolumrg, powtarzajc gtowke lub
numeracg rubryk (,drabink”). Przy czym powtdrzenie gtdwki jest czytelniejszia
uzytkownika;

zestawienia — nmma je sklada czcionk tekstows lub o 1 stopid@ mniejsa, jesli jest ich
mato i jesli rownoczénie nie wystpuja tabele. W przeciwnym wypadku sktadae @ tak
samo jak wszystkie tabele, lecz bez interlinii;

schematy — teksty schematow skladacgicionky o jeden lub dwa stopnie mniejsniz
stopien pisma podstawowego. Grudgolinii powinna by taka sama jak w tabelach
i dostosowana do oczka pisma tekstu;

pod tabelami magby¢ umieszczane informacje na temat jejpdia, niekiedy objmnienie
czy przypisy do treci. Sklada si je czcionl o stopié mniejsz niz tekst tabeli, na jej
szeroka¢ i umieszcza pod aioddzielagc odstpem. Jeeli tabela jest od dotu zamkie,
mozna teksty objgniajace umigci¢ w obrbie tabeli, wtedy obejmie je linia zamykeq
tabet;

dla przejrzystéci i jasnaci ukladu tréciowego tekstu tabele powinny dyumerowane
I opatrzone tytutami. Tytuty tabel raoa sktada taka sana czcionlq jak tekst tabel, gdy
umieszczane nad taket niewielkim odsfpem dostatecznieesivyrézniaja. Jezeli chcemy
je uwypukli, to naley wybrat czcionk; mniej wyr&niajaca Sie niz przyjeta dla tytutow
w telscie, poniewa tabele g czscia skladows tekstu podportdkowanego okrdonym
tytutom;

tabele wynikajce z wywodu tekstowego powinny dytamane w odnogze s¢ do nich
partii tekstu;

w przypadku diej koncentracji materiatu tabelarycznego w publikagpzna je zamigci¢
w zahczniku (aneksie) do tekstu, czyli nankol ksizki.

Zasady skfadania wzorow matematycznych i chemicznych

W matematyce, fizyce i naukach technicznych cyfry we wzorach skiada sasadzie

pismem prostym, a symbole pochylym. Qgsttwa od tej zasady zdarzaje bardzo rzadko.

Wzory matematyczne moa podzielt ze wzgédu na:
liczbe wierszy na: jedno-, dwu- i wielowierszowe,
liczbe stopni w pionie na: jedno- i wielostopniowe.



Wzory sklada si

zwykle wielkogia pisma tekstu gtownego, alesliew publikacji wyskpuja wzory

jednostopniowe z nieskomplikowanymi wské&kami i wykladniami mona zastosowa

do ich sktadania czcionkg stopié& mniejsz;

z odstpami pomedzy tekstem a wzorami umieszczonymi w oddzielnyckrazach,

ktére uwzgédniaja szerokd¢ kolumny i wielkagci zastosowanej interlinii (szersza

kolumna lub sktad bez interlinii magmie¢ wicksze ods{py. Zazwyczaj stosuje i

odstpy 6-12-punktowe, pomdzy wierszami jednego wzoru wielowierszowego

stosuje s¢ odstp 4—6-punktowy, krétkie wzory mieszgze st w jednym wierszu
oddziela s¢ odstpem 1% firetu,

wzory jednowierszowe najegciej srodkuje s¢ bez wzgtdu od ukiadu tytutdw i innych

elementéw publikacji. Mona take przypé zasadeustawiania ich w ok&onej, stalej

odlegtoci od lewego boku kolumny, np. 3—4 firety, albo goié na odsip, ktory jest
potrzebny do umieszczania nagkszej liczby cyfr wielorgdowej numeracji tytutéw. Dla
krotkich wzoréw mniej korzystne jest asymetryczne ich rozmieszczanie;

grupa wzoréw stanowdych chg roéwnogi powinna by justowana tak, aby znaki

rowno&i znalazty st w pionie jedne pod drugimi, a grupa jako caleggsrodkowana

w szerokogi kolumny, jeli wszystkie wzory g srodkowane w danej publikaciji;

Wzory nie mieszcege s¢ w jednym wierszu:

— przenosi si do nastpnego, dzielc je na znakach relacji, np. =, ~, > i innych,
powtarzagcych dany znak na koncu pierwszego i na ptlaz nasgpnego wiersza,

— gdy wzér zawarty pomdzy znakami relacji jest jeszcze za diugi, mazwtedy
podzielc go na znaku dziatania, ktory tak samo jak znakcjelpowtarza si
w obydwu wierszach. Natg unika przenoszenia wzoru na znaku meoia, lecz
w przypadkach koniecznych mue tego dokona jednak wtedy jako znak dziatania
wstawia s¢ skofy krzyzyk (x) zamiast (-) i takk umieszcza na koncu i patku
dzielonego wzoru,

— obydwie cgsci przenoszonego wzoru mp@y¢ wysrodkowane albo pierwsza gz
ustawiona w odspie, np. 1% firetu, od lewego boku kolumny, a drugasé
w takiej samej odlegtai od jej prawego boku. deli w jednym wierszu znajdujecsi
numer kolejny wzoru, woéwczas odlegtdi¢zy sie od tego numeru;

przy ustawieniu wierszy wzoroéw przenoszonych kilkakrotnie zyalkierowa sie

nastpujacymi zasadami:

— znaki relacji nalgy ustawi& w jednym pionie,

— znaki dziata, na ktérych nagpuje przeniesienie, powinny byprzesungte w prawo
w stosunku do znaku relacji i twarpion pod pierwszym symbolem znajacym sk
za znakiem relacji,

— j&sli we wzorze przenoszonym nie ma znakow relacjedytlewy brzeg wszystkich
wierszy powinien rozpoczydasic w jednym pionie,

— grupe wierszy wzoru naley wysrodkowa& na kolumnie jako catosdesli wszystkie
wzory w pracy g wysrodkowane;

przy numerowaniu wzoréw kolejmumeracj:

— numery wzorow ujite w nawiasy ustawiaesiod brzegu kolumny, z prawej lub lewej
strony zalenie od przygtego zwyczaju,

— przy wzorach jednowierszowych numer stawia wi tym wierszu, w tym samym
wierszu co wzor,

— przy wzorach wielowierszowych i numeracji z lewej strony numer stawianasi

poziomie pierwszego, a przy numeracji z prawej na poziomie ostatniego wiersza

wzoru,



— jezeli wzér jest tak dtugi,ze nie ma w nim miejsca na numer, to w przypadku
numeracji z lewej strony wstawia¢sgo o0 wiersz wyej, a w przypadku numeracji
z prawej strony o wiersz in¢j w oddzielnym wierszu,
—  przy numeracji grupy wzoréw afifych wasem numer umieszczagsia wprost ostrza
wasa, jéli zas wzory obgte 1 klamra na wysokoéi jej srodka;
— zasada umieszczania wzorow powinnéwycatej pracy jednakowa.
We wzorach strukturalnych oraz reakcji chemicznych zaréwno cyfry, jak i symbole sktada
sig pismem prostym, a ponadto:
— zaleca s sklad& wzory chemiczne ustawione w oddzielnych wierszacigionka
0 stopieér mniejsz niz tekst gtdwny;
— wyskpujace pod wzorami nazwy zwikoéw chemicznych oraz oznaczenia nad i pod
strzatkami naley sktad& nonparelem;
— moma je ustawia tak samo jak wzory matematyczne tZrodkowa&, rozpoczyné od
brzegu lub od statlego waiia, z tym, 2 w jednej pracy naky stosowd jednazasadg
— WZzOry nie mieszcice st w jednym wierszu:
— moza przenosina znakach dziakachemicznych np. +.,
— nie naley przenosi wzoréw strukturalnych;
— jesli wystepuje numeracja wzoréw wstawia $& od brzegu kolumny.

Przygotowanie tekstow utworéw poetyckich

Aby wiasciwie dobra uktad typograficzny dla utworéw poetyckich trzeblerssli¢ ich
rodzaj, np. czy mamy do czynienia z tomikiem poetyckim, dzietami zebranymi jednego
autora, antologi wypisami, czy te spiewnikiem i dobrze zapoztai¢ z ich treécia.

Niewtasciwa forma wiersza ma zaktoct mysl autora, a prawidiowo dobrany ukfad
typograficzny uwydatni swoisty rytm i budewviersza. Umigjtnie trzeba wykorzysta
to, iz rozna dtugad¢ poszczegolnych linijek w utworze powoduje mniejsale wicksze
rozchwianie prawej strony uktadu i znacznie ostabienie szaro

Format — dla utworéw poetyckich stosujee¢ srozne formaty z odpowiednio
dostosowanymi do nich wielkokmi kolumn.

Kroj i odmiana czcionki — na przykfad dla liryki najedobiera kroj jasny, o delikatnym
oczku czcionki, a dla téei agresywnej — czcionked oczku mocnym, wyrazistym.
Najodpowiedniejszymi & pisma dwuelementowe, a zwilaszcza antykwy i kursywy
renesansowe. Natg unikat pism egipskich i groteskowych, zarownezich jak i grubych.

Stopien pisma i wiersza — mezby¢ rézny:

— najczsciej dla tekstu podstawowego jestywana czcionka garmondowa na 2-punktowej
interlinii, ale moha rownie przyja¢ czcionkemniejsa, rzadziej weksz o stopié,

— wybor stopnia pisma podstawowego zgled rodzaju poezji, formatu kgiki, dlugo<i
linijek w utworach itp.,

— tytuly utworéw poetyckich mawa sktadd wersalikami pisma podstawowego lub
wersalikami pisma o stopianniejszego,

— przypisy — pismem tego samego kroju co tekst podstawowy lub o rsthgedwa
mniejszym,

— paging— zazwyczaj pismem o stopienniejszym ni tekst utworu.
Szerokos¢ skladu — naley ustalt tak, aby tekst linijkisredniej szerokasi miescit si¢

swobodnie w wierszu sktadu, a tylko nieliczne linijki wymagaty przenoszenia. Przenoszenie

wyrazow nie mieszegych st w formacie:

— jednego lub paru wyrazéw — ustawia $&¢ w nasgpnym wierszu z prawej strony,
dosuwajc do brzegu kolumny, przy czym przenoszone wyraz\smurawiera
co najmniej cztery znaki, wyrazow nie mma dziele (na sylaby), a poprzedaeg je spojniki
badZ przyimki naleyy przenosi razem z wyrazami,

— wigcej przenoszonych linijek — naleje rozpoczynaw jednym pionie,



przenoszone e€xci wierszy (oszczdne) moha wstawia na koncu nagpnej linijki

tekstu, a j&li na niej brak miejsca, to na koncu poprzedniej, umiesaczapwias

kwadratowy przed przenoszonym wyrazem,

rozcztonkowywanie jednej linijki wiersza na 2, 3 lub 4 wiersze powinrtoskiadane

w taki sposob, aby kay nas¢pny wiersz takiej linijki rozpoczynat siod szerokasi, na

ktorej konczy st poprzedni (tzw. uktad schodkowy, wcia wiazane).

Rozmieszczanie utworow poetyckich:

jako catos¢utwory mona ustawié na osi optycznej (linia powstata w wyobng ktéra

pionowo dzieli utwor na potowa nasilenie optyczne tekstu utworu z lewej strorgzie

réwnato s¢ nasileniu optycznemu tekstu z prawej strony);

tytutdw nad utworami poetyckimi z reguty ograniczad® dwoch sposobow:

— na f§odku optycznym kolumny,

— asymetrycznie — od lewego brzegu kolumny;

kazdy utwor w niewielkich tomikach poetyckich umieszcgia osobno na oddzielnej

stronicy;

diuzsze utwory przenosigna drug strongbez dzielenia zwrotek;

grupy wierszy powizane ze sobatematycznie cogto rozdziela si wewndrznym

przedtytutem;

w ukfadzie zwrotek w utworach wierszowanych maznp.:

— zaczyné wszystkie linijki w jednym pionie z lewej strony,

— wcina pierwszy wiersz kadej zwrotki,

— wcina& co drug linike, np. przy skiadaniu poezji stroficznej wcinanie oftr
parzystych,

— wcin& linijke ostatniego wiersza zwrotki,

— ustawi& zwrotki wezsze na osi optycznej zwrotek szerszych;

w publikacjach obszerniejszych, skromniej wydawanych maoposzczegolne utwory

ustawia& w ciagu, jeden za drugim;

cyfre paginy przy klasycznym uktadzie wierszy ustawigm fodku;

w przypadku poezji nowoczesnej, 0 bardzo mrdawanej szeroka poszczegolnych

linijek, czstokroclepsze jest ustawienie asymetryczne nie tylko d&say, ale take dla

tytutdow i paginy.

Przygotowanie utworéw poetyckich wielu autorow — antologii:

przedstawiagce]j jaks kierunek poezji, w ktérej poszczegolni autorzy eg@ntowani s

np. pojedynczymi utworami;

zapoznajcej czytelnika z petniejaztwdrczogia okresu, czy kraju, zawiergjej kilka

wierszy jednego autora,

obejmuje uwzgidnienie nasfpujacych regut:

sklad wstpu ogolnego zwyld czcionkg wielkosci takiej jak utworow poetyckich lub

mniejsz o jeden stopi&

wyroznienie czcionkamniejszego stopnia, ewentualnie kurgywrzy skfadzie na petna

szerokos¢ wiersza charakterystyk autoréw, czy bezpdfiio poprzedzage utwory

omoéwienia ich tworczasi;

w zbiorze zawierapym pojedyncze utwory:

— skiad mniejsz czcionkaniz tytuty wierszy nazwiska autorow, przy czym wstasia
je pod tytutami lub pod tekstem wierszy,

— famanie w cigu.

przedstawiajcych obszerniej dorobek twércow:

— skiad nazwisk autoréw czcionkaicksz niz tytuty,

— famanie dziet poszczegoélnych autoréw od kolejnych lub nieparzystych kolumn
spuszczonych, a utwory umieszczane ygai



Przygotowanie tekstow utwordéw scenicznych
Ze wzgkdu na formg utwory sceniczne maa podzielt na pisane wierszem i proz
Zasady sktadania utworéw scenicznych pisanych wierszeronklia do zasad skfadania

poezji, z& w utworach pisanych prazobowihzuja zasady stosowane w skiladzie tekstu

gtadkiego.

Cechy charakterystyczne jednych i drugich przejaws gtdwnie w postaciach osob
bioracych udziat w przedstawieniu (gte powtarzanie imion), dialogach (tekst gtowny),
wypowiadanych kwestiach, oj@eniach autora i uwagach inscenizacyjnych.

Budowa utwordw scenicznych jest prosta. Dz one na akty i sceny.

Wykaz postaci (0séb) wygiujacych w sztuce:

— najczsciej] umieszcza 8i na pocztku utworu, na wydzielonej kolumnie, parzystej
poprzedzajcej pocatek tekstu,

— skiadany jest na dwa ftamy, przy czym pierwszy fam przeznaczony jest na imiona
(nazwiska) osOb, Zadrugi zawiera blisze objénienia lub krotkie charakterystyki,
dotyczce tej osoby,

— skiadany jest zwyktodmiara pisma podstawowego (kursywa, wersaliki) a @bgnia — tekstem
podstawowym,

— sposoOb wyrdgiania oséb powinien ldytaki sam jak w teldie.

Osoby (imiona, nazwiska):

— skfadane s wersalikami matych stopni pisma lub kapitalikamizasem tekstem
spacjowanym, czcionkatopnia tekstu podstawowego lub o jeden czy dwangto
mniejsz, moma zastosowawyrdznienie ich pismem pochytym;

— w dialogach pisanych prezw oszczdnym wydaniu publikacji, mara umieszczana
pocztku wierszy tekstowych, przy czym sje teksty @ dluzsze, rozpoczyraje od
akapitu, a w krotkich dialogach raczej od brzegu kolumny, ewentualnie wcinagtpne
wiersze 1-2 firetow;

— w tekstach pisanych wierszem:

— mog by¢ tak samo jak w prozie ustawiane na osi lub bokuddzeelnym wierszu,

wysunkte w lewo 1-2 firetow,

— jesli szerokosctekstu na to pozwala dobrze jest zarezerwomgaosoby dialogu g&¢

szerokogi kolumny (jakby oddzielny tam).

Dialogi — pisane:

— proz czsto ustawia si nasrodku kolumny w oddzielnych wierszach, oddzigtaje od
tekstu niewielkimi odspami.

— wierszem — stosujecszasady przyje w poezji.

Objasnienia:

— ustawia s w oddzielnych wierszach padku,

— ujmuje s¢ je w nawiasy, weiga w tekst (wersja oszgadniejsza) oraz naty je wyromic,

— skfada st tym samym stopniem pisma co osoby,

— obejmuje si klamm lub wasem, ewentualnie lini 0 grubo€i zharmonizowanej
z oczkiem pisma osoby, do ktérycl sidnosi objénienie.

Zasady sktadania wydawnictw leksykograficznych

Najszerszym pefiem, je&li chodzi o wydawnictwa leksykograficzne, jest stokyrgdyz
zaréwno leksykon, jak i encyklopedia, czy katalagodmianastownika.

Stownik jest to uporzdkowany zbior (wykaz) wyrazéw wraz z okjgeniami w uktadzie
alfabetycznym. W wzszym znaczeniu stownikiem nazywamy upplizowany zbior
wiadomogi o wyrazach, a Wt 0 jgzyku.

Stowniki ze wzgkdu na ilos¢dzielimy na:

— stowniki jednegogzyka wsrod ktérych momna wyrdmié:



— stowniki ogolne,

— specjalistyczne (np. synonimow, etymologiczny, frazeologiczny, itp.),
— stowniki wielogzyczne:

— dwujezyczne,

— poliglotyczne (wielogzyczne).

Ze wzgkdu na zakres informacji rozroiamy:

— stowniki z definicjami,
— stowniki bez definiciji.

Encyklopeds nazywamy zbiér wiadomaes o przedmiotach (o rzeczach). Wyniamy
encyklopedie:

— uniwersalne (powszechne — informacje ze wszystkich nauk),
— specjalistyczne (informacje oklenej gatzi wiedzy).

Katalog — wykaz, lista, spis, rejestr, przedmiotéw xwigch do okrélonego zbioru,
uporzadkowany sposob utatwigy ich wyszukanie (np. ksiek, gwiazd, towaréw). Ma
by¢ opracowany w formie publikacji, prezenfay z objanieniami np. kroje pism, materiaty
poligraficzne, maszyny i usglzenia poligraficzne.

Wydawnictwa leksykograficzne, skladeg seé z haset i objgnien, musza miet
przejrzysty uktad, gwarantagy szybkie odnalezienie szukanego terminu lub hesda ze
wzgledu na swoj charakter (czytaney $edynie wyrywkowo) mog stanowé wigksze
woluminy i §§ drukowane mniejsgczcionka

Opracowanie skladu wydawnictw leksykograficznych powinno,¢day innymi,
uwzgledniat wybrane zasady, ktére prezentuje tabela 4.

Tabela 4.Wybrane zasady sktadu wydawnictw leksykograficznych.

Stowniki | Encyklopedie
Stopier pisma i stopig pisma

Tekst podstawowy
W zaleznosci od szerokaosi wiersza mona skladé: 6/6, 6/8, 7/7, rzadziej 8/8 punktow.

Moze mi& uklad tabelaryczny np. w stownikach wielpycznych, wtedy
sktad nieco wgksz np. 8-punktow.

Materiaty wprowadzajce

Przedmowa, obfmienia,— sktad czcionkwigksz niz tekst gtowny.
Skroty, opisy np. tabel, ilustracji — sktad o stapraniejsz czcionkaniz sktad przedmowy.

Materiaty uzupetniajce

Bibliografia — sktad najmniejazmoAiwa czcionka (np. 6-punktow , najwyzej 8-punktove
bez interlinii), nazwisko zZawyrdznia st np. pismem pochylym i umieszcza u dotu hasta
Z prawej strony tamu.

Materiaty informacyjno-pomocnicze

Zywa pagina (w stownikach vezyku wyjsciowym), w ktdrej tekéie umieszcza sicate hast
lub jego pierwsze 3—4 litery, medy skladana, np. czcionka 2 punkty weksz od stopnia
pisma tekstu podstawowego, grubdmianastosowanego kroju pisma.

A4

Wyrdznienia

Hasta — grub®dmianakroju pisma, sporadycznie gkiszym stopniem pismaWersaliki dla
Hasta czsto ¢ numerowane. haset
Przed odpowiednikami haset stawiag simowny znak lub skrét nazwy
danego ¢zyka.

Zywa pagina maog by podkrélona linia.

Rozmieszczanie tekstu




Stowniki | Encyklopedie

Tekst gtéwny
Hasta zalenie od obszernas objanien mogy by¢ projektowane wielotamowo (uktad dwi
trzytamowy w zalenosci od zazwyczaj duggo formatu kolumny).
Odskpy miedzy tamami nie wiksze nk 6—12 punktow.

Sktad akapitowy lub bezakapitowy, lub hasta wystmpoza ling tekstu.

Hasta mog by¢ umieszczane w jednym tamie, a dloj@nia w drugim.

Hasta mog zajmowa& oddzielny wiersz lub magby¢ skiadane w agu

Z obja&nieniami, wtedy w drugim tamie umieszcza sdpowiedniki samyc

hasetl we wszystkiclkezykach przewidzianych w stowniku.

Odpowiedniki haset lepiej ustawiajeden za drugim rozpoczynaaj od

nowego wiersza.

W stownikach wiela§zycznych bez definiciji:

— wyrdéznione hasto wyciowe w gzyku wyjsciowym stownika orai
odpowiednik lub odpowiednik obogjyczny @ umieszczane w @ju,
przy czym gzyki te podaje sizawsze w tej samej kolejnog

— hasta wyjciowe oraz poszczegélne odpowiedniki umieszcza| si
w oddzielnych tamach, take teksty w ¢zyku wyjsciowym oraz ich
odpowiedniki znajdyj si¢ obok siebie w uktadzie tabelarycznym.

-

N

Materiaty wprowadzajce

Przedmowa i obgaienia sklad na cailszerokosdkolumny.
Spisy w uktadzie dwutamowym
Skroty zalenie od ich szeroka$ w trzech lub wgcej tamach.

Bibliografia — jedno- lub dwutamowo, od nowej kolumny.
Skorowidze haset tamane od nowych kolumn.

Zywa pagina — np. na kolumnie parzystej, od lewegedu kolumny — pierwsze hasto, a
kolumnie nieparzystej z prawej strony jej hasto koncowe. Numeracja stronicesgi
materiatdbw wprowadzagych oznaczona rzymskimi cyframi, a tekst $glary numeracj
arabska Numeracje umieszczane 8 gory w jednym wierszaywa pagina(np. posrodku,
a tekstzywej paginy przesunty na zewntyz) lub u dotu kolumny (np. pgérodku, gdy nie m
numeracji tamow). Gdy zachodzi potrzeba numerowania taméw cyfry pagin wstawia

na

Si

dolnym marginesie, przesuté do jednego z bokdéw kdego tamu.

4.2.2. Pytania sprawdzajce
Odpowiadajc na pytania, sprawdzisz, czy jeéspezygotowany do wykonaniamczen.

Jakie zasady oboyvuja przy sktadzie tabel?

Jakie znasz znaki charakterystyczne dla sktadu tekstu matematycznego?

Jakimi zasadami nalg kierowa& sie przy formatowaniu sktadu wzord
matematycznych?

Sl S

m,

sumarycznych i strukturalnych?
Jakie znasz charakterystyczne cechy sktadu utworéw poetyckich i scenicznych?
Jakie zasady oboyvuja przy sktadzie wydawnictw leksykograficznych?

NOo

Jakie znasz rodzaje tabel i co jest charakterystyczne dla ich podstawowych elementow?

W

Jakie zasady nalg uwzgkdni¢ przy formatowaniu sktadu wzoroéw chemicznych





