Przygotowanie tekstow o charakterze gladkim

Podzial i charakterystyka tekstow przeznaczonych do skladu

Teksty przeznaczone do sktadu moga by¢ wyrazone:

— stowami — przedstawionymi pismem, ktdrego czytanie wymaga wigkszej inteligencji niz
np. czytanie komiksow,
— obrazami — przedstawiajacymi §wiat zewngtrzny dwoma metodami:

— fotografia, ktéra jest powszechnie zrozumiata, poniewaz czgsto przedstawia wierne
odbicie pierwowzoru (wyjatek moze stanowi¢ zdjgcie jako efekt fotomontazu); zdjecie
jest sprawozdaniem, utrwala fakty i ich przebieg, im silniej wciaga ogladajacego
w przedstawiane sprawy, im wyrazniej przemawia i wywotuje emocje, tym silniejsze
1 trwalsze jest jego dziatanie; zredukowanie przestrzeni do ujgtej w ramy ptaszczyzny
zostalo zaakceptowane przez ludzkie oko i nie jest odczuwane jako przeszkoda;

— obrazem malowanym lub rysowanym, ktory nie zawsze jest dokladnym
odzwierciedleniem konkretnych przedmiotow, lecz czgsto uwidocznionym wynikiem
abstrakcyjnego myslenia — nie jest opisem, lecz wyrazem czego$ (nadaniem formy myslom).

Obraz i pismo byly w zamierzchlej przeszto$ci jednoscia; obraz jest przez wzrok

,»odczytywany” doktadnie tak samo jak pismo, forma litery jest bowiem najsilniejsza
abstrakcja niegdy$ obrazowego przedstawiania. Obraz ma wigcej mozliwo$ci wyrazu niz
pismo, si¢ga od przedstawienia naturalistycznego (pierwszoplanowego w fotografii), az do
symbolu abstrakcyjnego. Swiatowe rozpowszechnienie obrazu i powszechny trend, aby
zamiast slowa moéwila ilustracja wskazuja, 1z tekst stowny (pisany) bedzie miat mniejsze
zastosowanie w przekazywaniu informacji niz dotychczas.

Do sktadu moga trafia¢ materialy, ktore ze wzgledu na rézny stopien trudnosci ich

przygotowania do druku mozna podzieli¢ w nastgpujacy sposob:
— teksty gladkie, w ktérych w przewadze wystepuje tekst stowny, pisany;
— teksty z utrudnieniami, np. takie w ktorych uzupehieniem dla tekstu gtadkiego sa obrazy

(np. ilustracje, tabele, rysunki, schematy) lub tekst gtadki jest uzupetieniem tekstu, ktory

tworza, np. wzory (np. matematyczne, chemiczne), tabele, teksty w jezyku obcym.

Akapit oraz wcigcie akapitowe w tekscie gladkim

Akapit jest podstawowa, istotng jednostka informacji tekstowej. Lam dzieli si¢ na akapity
czyli mniejsze fragmenty w celu zwi¢kszenia czytelnosci tekstu. Celem akapitu jest wyrazne
zaznaczenie nowej mysli w biezacym watku wypowiedzi.
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Definicje akapitu (od tacinskiego a capite = od ustgpu, od rozdziatu) zaprezentowano na
rysunku 1. Tego okresSlenia uzywa si¢ takze dla znaku korektorskiego stosowanego
w korekcie do oznaczania zmiany ukladu typograficznego sktadu — wiersza akapitowego,
nowego wiersza, nowego akapitu.

Sktad tekstu moze by¢ wykonany w ten sposob, ze pierwszy wiersz rozpoczynajacy nowa
mysl jest weigty tj. tworzy akapit, lub bez wcigcia, tj. bezakapitowo. Sktad z zastosowaniem
wcigé akapitowych pozwala lepiej czytaé mysl autora i jest bardziej przejrzysty. Akapit
pozwala fatwiej odnalez¢ interesujacy czytelnika tekst.

Przy sktadzie bez wcig¢ akapitowych lewa strona kolumny jest wyrownana i ma wyglad
spokojny. Natomiast koniec mysli jest zaznaczony niepelnym ostatnim wierszem (powinien
by¢ krotszy przynajmniej o 1-1)% firetu). Taki sktad wymaga wzmozonej uwagi od
sktadajacego i czytajacego.

Akapity niezbgdne sa przy skladzie choragiewkowym, gdyz ich brak spowoduje, wskutek
nierownej dlugosci wierszy z prawej strony kolumny, zagubienie krotszych wierszy
konczacych ustegp.

Akapit powinien by¢ dobrze widoczny, ale nie powinien by¢ zbyt duzy. Jeden firet pisma
uzytego do sktadu tekstu gtownego jest przewaznie wystarczajacym wcigciem. Taka wielkos¢
wcigcia akapitowego przewiduje si¢ dla sktadow o szerokosci do 24 cycer oraz 1 firetu dla
szerokos$ci ponad 24 cycer. Akapit wcigty wigcej niz 1 firet stosuje si¢ dla tekstu z wigksza
interlinia np. 3—4-punktowa.

Wielko$¢ wecigcia akapitowego powinna by¢ w calej pracy jednakowa we wszystkich
uzytych wielko$ciach pisma. To znaczy, ze jezeli w tekscie gtdéwnym sktadanym garmondem
akapit wynosi 1 firet tj. 10 punktow, woéwczas w teks$cie petitowym w tym samym dziale
(np. zastosowanym dla sktadu przypisow, notatek, uwag) musi by¢ roéwny nie jednemu
petitowi, lecz réwniez 10 punktom.

Programy komputerowe do skltadu 1 lamania oraz graficzne maja mozliwosé
automatycznego przeliczania jednostek typograficznych na metryczne i odwrotnie.
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Rys. 2. Prezentacja sposobu ustawiania wielkos$ci wcigcia akapitu w programie InDesign [zrodlo wiasne].

Przy dzieleniu akapitu migdzy sasiednimi tamami (lub kolumnami) nalezy dba¢ o to, aby
zardwno na poczatku jak i na koncu akapitu znajdowaly si¢ co najmniej dwa wiersze tekstu.
Normy wspominaja nawet o wymogu wigkszej liczby wierszy w zaleznosci od wielkosci
tamu. Bledy tamania tekstu w postaci pozostawionych pojedynczych wierszy akapitu na
jednym z taméw maja swoje nazwy:

— ,,8Zzewc” — pierwszy wiersz akapitu — ostatni na dole tamu (kolumny),
— ,,bekart” —koncowy wiersz — pierwszy na gorze famu (kolumny),

— ,sierota” — pojedynczy znak na koncu wiersza,

— ,,wdowa” — pojedyncze stowo w wierszu.



Odstepy migedzyliterowe, migdzywyrazowe oraz interlinia w skladzie gladkim
Odstep — odleglo$¢ migdzy dwoma elementami w skladzie (czcionkami, wyrazami,

wierszami), ktorej wielko$¢ okresla krdj, odmiana i stopien pisma uzytego do sktadu lub

dyspozycje podane w jednostkach typograficznych w maszynopisie wydawniczym. Wtasciwy
dobor wielkosci odstepow decyduje o estetyce sktadu i1 tatwosci czytania tekstow. Mozna
wyrdzni¢ nastgpujace rodzaje odstgpoéw: standardowe, rozstrzelone, zaggszczone.

Rozbijanie wiersza — powigkszanie odstgpow migdzywyrazowych lub migdzyliterowych
dla uzyskania ustalonego formatu wiersza.

Normalna wielkos$¢ odstepow (dla pism o normalnej szerokosci np. Times, Garmond) migdzy
wyrazami powinna wynosi¢ Y. firetu, w przypadku konieczno$ci zmniejszenia tych odstgpow
nalezy pamigta¢, ze ich wielko$¢ nie moze by¢ mniejsza niz 4 firetu, a w przypadku zwigkszenia
ponad ustalona normg¢ nie moga one przekraczaé 1'% firetu. Dla pism waskich
w oczku tj. Impact itp. powinny by¢ zastosowane mniejsze odstepy migdzy wyrazami do 5 firetu.

W  skiladzie tekstowym, w odniesieniu do odstgpéw  migdzyliterowych,
migdzywyrazowych oraz migdzywierszowych, nalezy przestrzega¢ nastgpujace zasady:

— nie powinno si¢ dopuszcza¢ do tworzenia si¢ tzw. ,korytarz” zaréwno w kierunku
pionowym jak i po przekatnej;

— w skladzie z zastosowaniem interlinii nie wolno ani przepuszczaé, ani tez wstawiaé
dodatkowych interlinii;

— spacja oddziela si¢ grupy cyfr (w tysiacach i milionach) z wyjatkiem utamkow
dziesi¢tnych, lat i numerdéw, ktérych nie rozdziela si¢ na grupy 3-cyfrowe. Nalezy przy
tym pamigtac, ze liczb 4-cyfrowych znajdujacych si¢ w tekscie nie nalezy rozbijac spacja
na grupy cyfrowe; stosuje si¢ to dopiero w liczbach 5-cyfrowych. Wyjatek stanowia
tabele, w ktorych liczby 4-cyfrowe umieszczane sa w jednej rubryce z 5- i wigcej
cyfrowymi; wowczas dla symetrii 1 lepszej czytelnosci takich kolumn cyfrowych oddziela
si¢ we wszystkich liczbach trzycztonowe grupy cyfr spacja 2 p.;

— znaki ulamkow, wykladnikéw poteg, procentdw, minut, stopni itp. stawia si¢ po liczbach
bez odstepu;

— przy wyrazach taczonych nalezy dawa¢ dywiz a nie pauze np. publikacje popularno-naukowe;

— teksty ztozone kursywa w zasadzie nie spacjuje si¢, wyjatek moze stanowi¢ spacjowanie
kroétkich tekstow ztozonych pochylymi wersalikami;

— przy skladzie tytutow wersalikami (od 16 p. wzwyz) dla utrzymania harmonii rytmu
pisma, nalezy wyréwnaé¢ odstgpy migdzy literami (nierOwnomierne S$wiatta migdzy
literami np. H, O; N, A; M, W);

— teksty pomocnic ze, wtracone i uzupelniajace w stosunku do tekstu gldéwnego mozna
sktada¢ czcionka o stopien mniejsza niz tekst podstawowy lub tym samym stopniem
pisma, ale np. bez interlinii, jezeli tekst gtéwny sktadany jest na interlinii.



Dzielenie i przenoszenie wyrazéw
Przy sktadzie materialéw tekstowych zaleca sig¢ przestrzegaé regul zaprezentowanych
w tabeli nr 1.

Tabela 1. Rozdzielanie i przenoszenie wyrazow.

Przy szerokosci sktadu zawierajacego
Okreslenie Do 25 0d 26 do Od 51 do 60 |Powyzej 60
znakow 50 znakéw | znakow znakow
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[
] 2 " —
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i wyliczeniach
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Ponadto nie powinno si¢ przenosi¢ do drugiego wiersza:
— dwu liter stow sktadajacych si¢ z czterech liter, jak wo-da, za-ba itp.,
— dwu liter wyrazow, ktorych koncowa sylaba sktada si¢ z dwu cienkich liter, jak karuze-li,
widzie-li, robi-li itp..
W tytutach nie nalezy dzieli¢ poszczegdlnych wyrazéw, takie dzielenie jest dopuszczalne
tylko w tytutach wielowierszowych, skladanych w ciagu, na pelna szerokos$¢ szpalty
waskiego formatu.
W zaawansowanych programach do sktadu publikacji zasady rozdzielania i przenoszenia
wyrazow mozna ustawia¢ automatycznie.



Znaki interpunkcyjne

W jezyku polskim wystgpuje 11 znakoéw interpunkcyjnych: kropka, przecinek, $rednik,

dwukropek, myslnik, wielokropek, pytajnik, wykrzyknik, nawias, cudzystéw 1 tacznik.
W skladzie znaki interpunkcyjne stosuje si¢, migdzy innymi, w nastgpujacy sposob:

kropka:

— w datach skladanych cyframi kropki sklada si¢ bez odstgpéw po liczbach
oznaczajacych dzien i miesiac. Zamiast kropek mozna liczby w datach oddziela¢
spacja,

—  przy sktadaniu liczb oznaczajacych godziny, wystepujace obok nich minuty oddziela
si¢ kropka,

— w podpisach ilustracji kropke na koncu sktada si¢ wowczas, gdy podpis jest zdaniem
ztozonym, zawierajacym znaki interpunkcji. Po zdaniach prostych kropek si¢ nie
stawia,

— kropki nie stawia si¢ po symbolach i skrotach nazw jednostek miary np. mm —
milimetr, cm — centymetr, m — metr, km — kilometr, A — amper, Ah — amperogodzina,
At — atmosfera normalna, at — atmosfera techniczna, Atm — atmosfera fizyczna,
C — kolumb, cal — kaloria, cd — kandela, D — dioptria, dyn — dyna, eV — elektronowolt,
F — farad, g — gram (masa), G — gram (sita), Gs — gauss, H — henr, h — godzina, HP
lub KM - kon mechaniczny, Hz — herc, J — dzul, kg — kilogram (masa),
kG — kilogram (sita), kcal — kilokaloria, kW — kilowat, kWh — kilowatogodzina, Im —
lumen, Ix — luks, mb — milibar, mH,0O — metr stupa wody, Hg — milimetry stupa
rteci, N — niuton, q — kwintal, rad — woltoamper, W — wat, Q - om, p — mikron, itd.,

—  kropek nie stawia si¢ na koncu tytutow np. czesci, rozdziatow, podrozdziatow;

przecinek:

—  w wartosciach liczbowych okres$lajacych ceny, grosze od ztotych oraz myslnik , uzyty
jako zero groszy oddziela si¢ przecinkiem,

— w warto$ciach liczbowych utamkow dziesi¢tnych oddziela liczby catkowite od ich
wartosci czgSciowych tj. dziesigtnych, setnych itd.;

myslnik (pauza):

—  przy skladaniu tekstu w formie dialogu na poczatku wiersza,

— przy wyliczeniach rozpoczynanych mys$lnikiem oddziela si¢ go od tekstu odstgpem
potfiretowym (statym, nie ulegajacym zmianie przy justowaniu wiersza),

—  w teks$cie oddziela si¢ z obu stron spacjami,

— uzyty jako znak minus obok wartosci liczbowej nie oddziela si¢ zadnym odstgpem;

wielokropek (...):

— przed 1 po wyrazie nalezy sklada¢ z trzech kropek bez odstgpow migdzy nimi
1 wyrazem, do ktdrego si¢ odnosi,

—  po wykrzykniku znak wielokropka sktada si¢ tylko z dwoch kropek,

— uzyty zamiast wyrazoéw opuszczonych w cytatach powinien by¢ umieszczony
w nawiasach;

nawias:

— nalezy sktada¢ bez odstepow od tekstu, ktory obejmuyja,

— nawias zamykajacy sklada si¢ przed kropka, przecinkiem i myslnikiem,

— odnos$nik do wyrazu objetego nawiasem nalezy sklada¢ przed nawiasem
zamykajacym, przy czym je$li odno$nik oznaczony jest liczba lub gwiazdka
Z nawiasem, nawiasu nie powtarza sig;

cudzystowy:

— zwykte ,,...”, cudzystowy drugiego stopnia ,...” (cudzystowy w zdaniach objg¢tych
cudzystowami),
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— ujmuje si¢ W nie: wyrazenia gwarowe 1 zargonowe; cytaty, niezaleznie od tego, czy sa
sktadane pismem prostym, czy pochylym; tytuly czasopism, o ile nie sa podane
w skrocie oraz wyrazy objasniane i1 tlumaczone, ktore zostaly zlozone pismem
prostym (zwyklym); nowe terminy wystgpujace w teks$cie po raz pierwszy; terminy
1 okre$lenia uzyte w znaczeniu ironicznym lub w przenos$ni; tytuty publikacji
1 utwordéw oraz ich czesci, a takze nazwy dziet artystycznych,

— obarodzaje nalezy sktada¢ bez odstepoéw od wyrazdéw, do ktorych si¢ odnosza,

—  w przypadku wystgpowania obok siebie cudzystowdéw obydwu stopni nalezy je rozdzieli¢
spacja,

— jesli koncowa czg$¢ zdania ujgta jest w cudzystow, znaki pisarskie (kropka,
przecinek, wielokropek, wykrzyknik) sktada si¢ po cudzystowie,

— jesli cale zdanie ujgte jest w cudzystow, znaki pisarskie sktada sig¢ przed
cudzystowem;

tacznik (dywiz):

— w skladzie tekstowym tacznika nie oddziela si¢ spacjami,

—  w skladzie wersalikami oraz jako znak od — do oddziela si¢ spacjami 2 punktowymi;

srednik, dwukropek, pytajnik, wykrzyknik, i tacznik w tekstach spacjowanych nalezy

oddziela¢ taka sama spacja jak spacjowany tekst.

Wyroéznienia w tekscie gladkim

Stosowanie wyrdznien w tekscie stuzy uwydatnieniu pewnych wyrazoéw, czegsci zdan,

a nawet catych fragmentow tekstu. Nalezy pamigtac, iz zbyt duza liczba wyrdznien moze
utrudnia¢, zamiast utatwiac orientacj¢ w tekscie. Do wyr6zniania stuza:

pismo pochyte (kursywa) — najczestszy sposéb wyrdzniania, cho¢ pismo pochyte
najstabiej wyodregbnia zlozone nim teksty. Nie zaktoca szaros$ci stronicy, zadruku, nie
przerywa toku czytania, jest zgodne w charakterze z pismem prostym. Najlepiej
wyrdznia¢ nim pojedyncze stowa, zdania, a nawet ustepy;

kapitaliki — sa latwo zauwazalne, pozwalaja zachowac jednolita szaros¢, lecz nieco gorzej
czytelne niz pismo pochyte. Maja zastosowanie do wyrozniania krétkich, niewielkich
partii tekstu;

wersaliki — sa wyroznieniem o wiele silniejszym niz pismo pochyte i kapitaliki, lecz
gorzej czytelnym bez zastosowania niewielkiej spacji (1 p.). Rzadko stosowane do
wyrdzniania dtluzszych partii tekstu. Najczgsciej stosowane wyrdznienie dla wyrdznienia
wyrazow stanowiacych hasto w stownikach i encyklopediach;

spacja — dziata silnie i wskutek zatamywania szarosci stronicy jest tatwo dostrzegalna.
Tylko w jednym lub kilku wyrazach dobrze czytelna. Uzywana zazwyczaj w ksiazkach
naukowych, ktorych istnieje potrzeba uzycia kilku wyr6znien. Nie powinna by¢
stosowana w pismie pochytym i czcionce grubej;

zmiana grubos$ci pisma — z cienkiego na grube lub odwrotnie mocno uwydatnia ztozone
w ten sposob wyrazy czy zdania. W duzym stopniu zaktoca jednak szaro$¢ kolumny
1 nieco utrudnia czytelnos¢. W literaturze pigknej nie powinno stosowac si¢ tego typu
wyrdznien, natomiast mozna je uzywa¢ w ksiazkach naukowych, podrecznikach,
stownikach i1 encyklopediach do wyrdzniania pojedynczych wyrazéow lub zdan,

a ponadto:

zmiana stopnia pisma — w S$rodku tekstu jest wyrdznieniem stosowanym wyjatkowo.
Nieréwne pismo wiersza daje nieestetyczne wrazenie. Natomiast stuzy¢ moze do
wyrdznienia catych ustgpow tekstu jak cytaty czy uboczne rozwazania autora.

zmiana kroju pisma — zastosowanie dwoch krojéw pisma w jednym wierszu daje
nieestetyczne wrazenie (powoduje zmiang w tonie szaro$ci kolumny). Mozna stosowaé



zmian¢ kroju pisma do wyrdzniania oddzielnych ustgpow np. w podrecznikach, czy
poradnikach;

— podkreslenie — podkreslenia w tek$cie oraz ramki z linii stosowane w pracach naukowych
1 popularno-naukowych;

— wecinanie tekstu — wyrdznienie bardzo komunikatywne, ale daje nieestetyczny obraz
kolumny i nalezy go unika¢. W ksiazkach wydawanych szczeg6lnie staranie wcigcie
czesci tekstu nie powinno mie¢ miejsca;

— zmiana interlinii — w tek$cie sktadanym bez interlinii czg$¢ wyrdzniona sktada si¢ bez
interlinii 1 jednocze$nie oddziela si¢ ja matymi odstgpami (4—6 p.). Wyrdznienie mato
widoczne, powoduje w pewnym stopniu zmiang natgzenia szaro$ci kolumny, nie nalezy
wigc do estetycznych;

— kolor — kolorowa ptaszczyzna (apla) — stosowana pod teksty i rysunki nie powinna by¢
zbyt ciemna ani zbyt jasna.

Ustalanie hierarchii tytulow

Wielostopniowy podziat tekstu i hierarchia poszczegdlnych partii materiatu okres$lane sa

poprzez zastosowanie numeracji i tytulow. Gradacje wazno$ci poszczegdlnych tytulow

rozdziatow mozna rozrézni¢ wedhug:

— miejsca umieszczenia (osobna wewngtrzna karta tytulowa, na nowej nieparzystej
kolumnie, od samej géry lub z opustem, od nowej biezacej kolumny, tamane ,,w ciagu”),

— sposobu zamieszczenia (na osi kolumny, czy z boku — przy lewym, czy prawym
marginesie),

— wielkos$ci $wiatel (nad 1 pod tytulem — im mniejszy odstep tytutu od tekstu tym mniejsza
ranga tytutu w hierarchii tytulariow, pomigdzy wierszami tytutu — powinny ksztattowaé
si¢ mniej wigeej jak 1:2,2:3,3:5),

— stopnia wiersza, stopnia, kroju i odmiany pisma (wigksza czcionka, pismo grube,
wersaliki maja wigksza warto$¢ optyczna niz mniejsza czcionka, cienkie pismo, tekst
zwykly, odstgpy migdzyliterowe).

Dla lepszego zréznicowania rangi tytulariow stosuje si¢ rézne sposoby ich oznaczen

z wykorzystaniem cyfr rzymskich, wersalikow, cyfr arabskich, malych (tekstowych) liter.

Przyktady hierarchii tytuléw prezentuje tabela 2.

Tabela 2 Przyktady hierarchii tytutdéw poprzez ich oznakowanie.

Mieszany System dziesigtny
I, IL, II1, itd. — tytut 1 stopnia waznosci, 1. Tytut 1 stopnia waznoSci,
A, B, C, itp. — tytut 2 stopnia waznosci, 1.1.  Tytul 2 stopnia wazno$ci,
1, 2, 3, itp. — tytul 3 stopnia waznosci, 1.2.  Tytut 2 stopnia waznosci,
a, b, ¢, itp. — tytul 4 stopnia waznosci, 1.2.1. Tytut 3 stopnia waznosci,
a, B, v, itp. — tytut 5 stopnia waznosci. 1.2.2. Tytut 3 stopnia waznosci,
1.2.2.1. Tytul 4 stopnia
waznosci,
2. Tytul 1 stopnia waznosci,
itd.

W ksiazkach o prostej budowie mozna zamiast rozwinigtych tytuldéw wprowadzaé
gradacje tekstu wyrazona tylko numeracja liczbowa (cyfry arabskie czy rzymskie) lub nawet
tylko zaznaczong gwiazdkami.

W ksiazkach o prostej budowie mozna zamiast rozwinigtych tytutdow wprowadza¢ gradacje
tekstu wyrazona tylko numeracja liczbowa (cyfry arabskie czy rzymskie) lub nawet tylko
zaznaczona gwiazdkami.



Zasady skladu przypisow i objasnien
Ogolnie objasnienia i uwagi odnoszace si¢ do poszczegdlnych wyrazoéw, zwrotéw lub

fragmentéw tekstu gtownego, lub przedstawiajace literature z ktorej korzystal autor, zrodta

cytatow itp. nazywa sig przypisami, potocznie rowniez notkami.
Wyr6zni¢ mozna dwa rodzaje przypisow:

— od autora, ktdre umieszcza si¢ na kazdej stronie jako pierwsze w kolejnosci,

— od redaktora, dla ktorych stosuje si¢ zazwyczaj inny odsytacz niz do przypiséw autora lub
dodaje na koncu przypisu w nawiasie uwage od kogo pochodzi objasnienie np.
(przyp. aut.).

Przypisy sklada sig:

— tym samym krojem pisma co tekst glowny, ale wielkoscia o jeden lub dwa stopnie mniejsza,
jednakowo bez wzgledu na to czy sa to przypisy autora czy tez od redaktora publikacji;

— interlinia w przypisach powinna odpowiadac¢ interlinii w tekscie;

— w publikacjach z tekstem sktadanym akapitowo, na ogo6t zachowuje si¢ akapit rowniez
w notkach, cho¢ zdarzaja si¢ odstepstwa od tej zasady. Wcigcie akapitowe w tekscie
1 przypisach powinno by¢ réwne w punktach tzn. jezeli w tek§cie garmondowym wecigcie
wynosi firet tj. 10 punktéw, to w przypisach sktadanych petitem wcigcie tez powinno
mie¢ wielkos¢ 10 punktow;

— licznie wystepujace krotkie, dwu-, trzywyrazowe przypisy sktada¢ mozna w ciagu,
z zastosowaniem migdzy nimi odstgpow 1-1'% firetowych lub mozna je umieszczaé
w dwu lub trzech tamach pod tekstem,;

— u dotu kolumn wstawia si¢ przypisy:

—  konieczne do zrozumienia tekstu, na ktorych znajduja si¢ wyrazy czy zwroty
wymagajace objasnien;
—  przypisy bibliograficzne w pracach naukowych;

— przypisy obszerniejsze, szerze] naswietlajace pewne zagadnienia grupuje sig

1 sktada w nastepujacy sposob:

—  w koncowej czgsci rozdziatu — tamane przewaznie w ciagu,

—  zebrane na koncu pracy stanowia wyodrebniona czgs¢ 1 wtedy nalezy je rozpoczynaé
od nowej kolumny, zaznaczajac do ktdrej partii tekstu naleza,

—  w pracach zbiorowych notki nalezy umieszcza¢ u dotu wtasciwych kolumn lub po
tekscie poszczegolnych prac, nie zaleca si¢ przenosi¢ je na koniec publikacji;

— jezeli cze$¢ tekstu przypisu nie miesci si¢ na kolumnie, ktorej dotyczy to moze by¢
przeniesiona na stronicg¢ nastgpna z zastrzezeniem, aby ostatni wiersz pozostawiony na
wiasciwe] kolumnie nie konczyl si¢ kropka, gdyz moze to czytelnika wprowadzi¢ w btad,
sugerujac koniec przypisu;

— przypisy oddziela si¢ od tekstu podstawowego:

—  odstgpem, ktorego wielkos¢ pozwoli zachowaé register 1 nie bedzie wigkszy niz
jeden wiersz tekstowy,
— linia ciagla, ktéra wstawia si¢ w $rodek odstepu. Najlepiej wyglada linia o dtugosci
rownej szerokosci kolumny, ale czgsto stosuje si¢ takze linie o dlugosci 3—6 cycer
w zaleznosci od szerokosci kolumny.
Przypisy z tekstem powiazane sa odsylaczami (sktadanymi we frakcji gorne;j,
wstawionymi w tekscie, powtarzanymi na poczatku odpowiedniego przypisu) typu:

— gwiazdki, ktére mozna stosowa¢ w przypadku przypisow wystepujacych sporadycznie,
poniewaz juz trzy gwiazdki na firetowym wcigciu akapitowym moga si¢ nie zmiescic,
a wigksza ich liczba powoduje, ze teksty przypisOw nie rozpoczynaja si¢ w pionie,
natomiast w przypadku, gdy:

— notki sktadaja si¢ z kilku wierszy, wtedy pierwsze wiersze z gwiazdka rozpoczyna
si¢ weigciem akapitowym,



— W beletrystyce jest konieczno$¢ objasniania wyrazow gwiazdka, wyraz wymagajacy
objasnienia oznacza si¢ w tek$cie, natomiast w przypisie nie umieszcza si¢ gwiazdki,
lecz powtarza sam wyraz objasniony pismem wyrozniajacym (spacja czy kursywa),
a za nim, po znaku przestankowym, podaje si¢ tekst objasnienia;

— cyfrowe, ktore sa stosowane:

—  w obrgbie kazdej strony (numeracja zaczyna si¢ od 1),

—  kolejna numeracja objete sa przypisy do wigkszych partii tekstu, np. rozdziatu;
— literowe, ktore stosuje si¢ w publikacjach z tekstami Zrédlowymi,
lub zamiast odsytaczy stosuje si¢ na marginesach numeracje wierszy, ktora wiaze komentarze
lub przypisy z tekstem. Wtedy numeracje¢ wstawia si¢ zazwyczaj w co piaty wiersz. Sklada si¢
ja czcionka o stopien lub dwa mniejsza od tekstu gldwnego i zamieszcza na zewngtrznym
marginesie, obok wlasciwego wiersza w odstgpie 6—12 punktow.

Zasady skladu spisow tresci
Posta¢ spisu tresci zalezy od jego objgtosci, liczby stopni tytutdow oraz ich diugosci.

Powinien by¢ przejrzysty, w ukladzie dostosowanym do rozwigzan w catej publikacji oraz

powinien ulatwia¢ czytelnikowi orientowanie si¢ w tekScie publikacji i pomaga¢ mu

w docieraniu do interesujacych go fragmentow.

Sktad spisu tresci dokonuje si¢ zazwyczaj czcionka o stopien nizsza niz tekst gtéwny.
Odstepstwa od tej reguty moga mie¢ miejsce, np., gdy spis tresci sktada si¢ z malej
liczby krotkich tytutdéw moze by¢ sktadany tekstem 10-punktowym, a nawet niewielkimi
(6—8-punktowymi) wersalikami.

Wyrdznienia w spisie tre§ci mozna dokonywaé (z uwzglednieniem zastosowanych
wyrozmen w tytutach publikacji):

dla uwydatnienia tytutu najwyzszego rzedu poprzez:

— zastosowanie czcionki grubej, pochylej, wersalikéw lub innej odmiany pisma,

— umieszczenie w oddzielnym wierszu lub na osi spisu;

— dla zaznaczenia hierarchii tytutow:

—  zastosowaé wcigcia — im nizszy stopien tytulu tym bardziej wcigty. Wcigcie nastepnego
rzedu przy tytulach opatrzonych numeracja powinno by¢ takiej wielkosci, aby rozpoczynat
si¢ on pierwsza litera tekstu wiersza tytutu wyzszego rzedu. Liczbg wcigé nalezy jednak
ograniczy¢, gdyz zbytnie ,,poszarpanie” lewego boku wyglada nieestetycznie,

— czasami mozna najnizszy stopien tytutéw sktada¢ w ciagu, w bloczku, wystawiajac
numery stronic bezposrednio po tekscie poszczegolnych tytutow,

— mozna zastosowac czcionkg zmniejszona dodatkowo o jeszcze jeden stopien,

— jesli na poczatku tytuldéw w spisie tresci wystepuja cyfry rzymskie, nalezy je sktada¢
tak, aby pion ich zostal wyré6wnany z prawej strony;

— dla nadania spisowi tresci lepszej przejrzystosci przed tytutami wyzszego rzedu stosuje si¢
dodatkowe odstgpy. Nie powinny one jednak by¢ duze, zaleznie od szerokosci sktadu
moga wynosi¢ 4-8 punktow. Najwigkszy odstgp powinien poprzedza¢ najwyzszy stopien
tytutu, np. tytutu cz¢sci.

Sposoby rozwiazan sktadu spisu tresci moga by¢ nastgpujace:

— w spisach tresci prac zbiorowych obok tytutow poszczegélnych prac lub rozdzialow
podaje si¢ takze nazwiska ich autoréw. To samo moze mie¢ miejsce w przektadach
jednego autora, ale tlumaczonych przez kilka osdb. Nazwisko autora moze by¢
umieszczane przed lub po tytule pracy, natomiast nazwisko tlumacza zawsze po tytule.
Nazwiska zazwyczaj wyrdzniane sg pismem pochylym lub kapitalikami;

— w duzych spisach tresci tytuly prac lub rozdziatow sktada si¢ po nazwiskach autorow
w tych samych wierszach, natomiast w spisach krotszych mozna na nazwiska i tytuty
przeznaczy¢ oddzielne wiersze. W takim przypadku mozna nazwiska ustawi¢ od lewego
brzegu kolumny, a przed nimi w nastgpnych wierszach tytuty, rowniez od brzegu lub



wcigte 1-17 firetu. W tym przypadku przed nazwiskami trzeba wstawi¢ dodatkowa
2—4-punktows interlinig;

— spis tresci umieszcza si¢ bezposrednio po kartach tytutowych lub na koncu publikacji od
nowej kolumny spuszczonej kolejnej lub nieparzystej;

— obcojezyczne spisy tresci powinny poprzedzaé polski spis tresci zamykajacy publikacje,
a w przypadku wystgpowania streszczeh mozna grupowal je ze streszczeniami
w odpowiednim jezyku.

Zasady skladu bibliografii
Bibliografia, ktéra moze nosi¢ takze inne nazwy, jak np. wykaz pi§miennictwa, zrddta,

literatura przedmiotu, wykaz literatury, to element ksiazki, ktory zawiera wykaz Zrddel,

literatury uzupelniajacej itp. podawany przez autorow publikacji naukowych, popularno-
naukowych, fachowych i innych. Literatura moze dotyczy¢ catosci dzieta lub poszczego6lnych
jego rozdziatow, dzialow czy cze¢sci.

Pozycje bibliograficzne albo numerowane sa:

— kolejno w porzadku alfabetycznym zaréwno w catosci, jak i w obrgbie zagadnien, czy
rozdziatow,

— niekiedy w kolejnosci powotan w tekscie,

albo figuruja w wykazie bez numeracji, ale w porzadku alfabetycznym.

Pozycje literatury mozna grupowac:

— najpierw dzieta autoréw polskich, a potem obcych,

— najpierw pozycje ksiazkowe, a oddzielnie periodyki krajowe i zagraniczne.
Bibliografig sktada sig:

— czcionka o stopien lub w niektorych przypadkach o dwa stopnie mniejsza niz tekst
podstawowy;

— w mniejszych formatach sktada si¢ na szerokos$¢ kolumny, w wigkszych (np. A4) dwutamowo;

— nazwiska autorow bez wyrdznien lub wyrdznione spacja czy kapitalikami, rzadziej
pismem pochytlym;

— tytuly dziel najczg$ciej wyrdznia si¢ pismem pochytym lub czcionka tekstowa;

— tytut wykazu bibliografii sktada si¢ taka sama czcionka jak spis tresci, spis rysunkow itp..
Uktad bibliografii moze by¢ rézny:

— jezeli pozycje opatrzone sa numeracja, pierwsze wiersze poszczegolnych pozycji sktada
si¢ od brzegu kolumny, za§ wiersze nastgpne wcina pod pierwszy wiersz tekstu;

— pierwsze wiersze pozycji nie numerowanych mozna sktada¢ od brzegu kolumny,
a nastgpne wcina¢ na okre$lona, zawsze jednakowa szeroko$¢ odpowiadajaca wielkosci
wecigcia akapitu lub wigksza, nie przekraczajaca 24 punktow;

— jesli inicjaly imion stoja przed nazwiskami, to w takim przypadku lepiej stosowac wcigcie
nieco wigksze 1 wykona¢ sktad z 2-punktowym odstgpem, a nawet bez odstgpu migdzy
kropka po inicjale imienia a nazwiskiem;

— mozna sktada¢ bibliografi¢ akapitowo, a nastgpne wiersze tego samego autora
dysponowac na petna szerokos¢;

— w bibliografii, w ktorej wystepuje kilka pozycji tego samego autora, nazwisko mozna
umieszcza¢ tylko przy pierwszej pozycji, a w nastgpnych zastgpowa¢ je myslnikiem.
Myslniki te sklada si¢ od brzegu kolumny, drugie i nast¢pne wiersze poszczegolnych
pozycji nalezy wcinaé¢ na 1% firetu (myslnik + odstegp), gdyz daje to optyczne wyréwnanie
brzegu wcigcia;

— oszczedne sktadanie pozycji literatury polega na jej sktadzie w ciagu. W takim przypadku
najlepiej jest sktada¢ po pig¢ czy dziesie¢ pozycji w ciagu i kazdy taki ustgp rozpoczynac
od akapitu, numeracj¢ mozna wyrdzni¢ czcionka gruba, albo nazwiska autorow
kapitalikami czy spacja;



— przy tematycznym podziale wykazu literatury zwykle wystepuja dwa a nawet trzy stopnie
tytutdéw. Sposodb ich rozwiazania nalezy podporzadkowac tytutowi gtéwnemu bibliografii
oraz zharmonizowac¢ z rozwiazaniem przyjetym w tekscie gtownym.

Umieszczanie bibliografii w publikac;ji:

— wykaz literatury zebrany w jedna calo$¢ umieszcza si¢ po tekscie gléwnym od nowej
kolumny, kolejnej lub nieparzystej w zaleznosci od koncepcji uktadu publikacji;

— jezeli po tekscie glownym wystepuja materialy uzupeiniajace (aneks, przypisy), to
bibliografi¢ umieszcza si¢ po nich;

— literatur¢ odnoszaca si¢ do poszczegoélnych jego partii, np. czgsci, rozdziatow itp.,
wstawia si¢ z reguly bezposrednio po tekscie tych partii, cho¢ rowniez mozna ja zamie$ci¢
po tekscie glownym;

— Dbibliografii sktadanej w ciagu zwykle nie umieszcza si¢ na koncu ksiazki, lecz
bezposrednio po tekstach, do ktorych sie¢ odnosi.

Zasady skladu skorowidzow (indeksow)

Skorowidze ze wzgledu na zawarto$¢ merytoryczna moga dotyczyc¢:

— nazwisk — skorowidze osobowe,

— nazw.

Ze wzgledu na zawarto$¢ merytoryczng rozrdzniamy nastgpujace rodzaje skorowidzow:

— rzeczowe — obejmujace hasta: terminy naukowe, definicje, wyrazenia specjalne itp.,

— mieszane — zawierajace zarOwno nazwiska, nazwy, jak 1 hasta przedmiotowe.

Ze wzgledu na formg podania haset rozrézniamy skorowidze:

— zwykte — obejmujace hasto i numer strony, na ktérej dany termin jest wymieniany,

— rozumowane — oprocz hasta maja jeszcze tzw. podhasta, czyli dodatkowe informacje
o samym hasle.

Z reguty skorowidze sktada si¢ o jeden lub nawet dwa stopnie mniejsza czcionka niz tekst
podstawowy w uktadzie dwu- oraz trzylamowym. Jest to zalezne od rodzaju indeksu i od
pojemnosci zawartych w nim haset. Inne zasady sktadu 1 umieszczania skorowidzéw dotycza:

— numery stron podane w skorowidzu moga by¢ sktadane cyframi prostymi, zwyktymi,
a niektore z nich np. grubymi, co ma na celu zasygnalizowanie czytelnikowi, ze na tych
stronach ksiazki 1 najbardziej wyczerpujaco. W takim przypadku nalezy da¢ odno$nik
przy tytule, na pierwszej stronie skorowidza, wyjasni¢ co oznaczaja wyttuszczone paginy
obok hasel w skorowidzu;

— pierwsze wiersze, zawierajace samo haslo, sktadamy na peten format tamu, za$ drugie
wiersze wcinamy 1 do 1% firetu.

— w przypadku skorowidzow rozumowanych, podhasta wcinamy w stosunku do hasta
glownego 1 umieszczamy w stupku jedno hasto pod drugim, albo pierwsze hasto wcinamy,
za$ nastepne sktadamy w ciagu, oddzielajac poszczegolne hasta miedzy soba przecinkami;

— w skorowidzach rozumowanych czgsto na poczatku podhasta umieszcza si¢ myslnik,
ktory zastepuje wyraz hasta poprzedzajacego. Myslniki te mozna sktada¢ od brzegu lub
z wcigciem, ale nie wigkszym niz 1 firet;

— poszczegbdlne hasta skorowidza umieszczane sa w $cistym porzadku alfabetycznym, przy
czym pomig¢dzy hastami zaczynajacymi si¢ od innej, nowej (kolejnej) litery alfabetu
dajemy odstep nie mniejszy niz wielkos¢ jednego wiersza;

— poczatek nowej litery alfabetu mozna zaznaczy¢ przez zlozenie pierwszej litery
poczatkowego hasta czcionka gruba lub przez umieszczenie nowej litery migedzy ostatnim
wierszem haset zaczynajacych si¢ od nastgpnej (nowej) litery alfabetu;

— liter¢ poczatkowego hasta mozna ustawia¢ nie $cisle na srodku tamu, lecz raczej blizej
lewego brzegu marginesu tego tamu, poniewaz przy tak duzej liczbie niepetlnych wierszy
w tamie optyczny S$rodek tamu nie pokrywa si¢ ze $rodkiem geometrycznym
1 lezy blizej lewego marginesu;



— w jednym dziele mozemy spotkac kilka skorowidzoéw. W takim przypadku kolejnosé¢
zamieszczania ich jest nastgpujaca: indeks nazwisk, nazw, indeks rzeczowy;
— poszczegbdlne skorowidze powinno si¢ tamac¢ od nowych kolumn.

Podstawowe zasady skladu w jezykach obcych
Przy sktadaniu materialéw tekstowych w jezykach obcych obowiazuja zasady skladania

w jezyku polskim z uwzglednieniem odmian, liter akcentowych i specjalnych oraz zasad

sktadania w poszczegdlnych jezykach.

W jezyku angielskim wystgpuja litery akcentowe tylko w wyrazach pochodzenia obcego, np.
café. Ligatury — &, &, (E, ¢ — tylko w wyrazach staroangielskich i w wyrazach pochodzenia
francuskiego. W sktadzie angielskim normalny odstgp mi¢dzy wyrazami wynosi Y5 fireta.

Skroty sktada sig:

— znak dolara $ przed cena bez odstepu, np. $15,5, $0,60 lub 60 cents (60 centow);
stosowane sa takze skroty centow: c i ct.;

— miar angielskich i metrycznych z kropka i oddziela normalnym odstgpem od liczby. Jesli
skrét sktada sie z dwoch wyrazéw, nalezy je sktada¢ bez odstgpow. Skroty angielskich
miar dtugos$ci sa nastgpujace: in. (inch — cal), ft. (foot — stopa, liczba mnoga feet),
yd. (yard — jard), yds (liczba mnoga — jardow), mile (mila). Skroty miar powierzchni
oznaczane sa dodaniem sq (square). Miary kubiczne oznacza si¢ dodatkiem cubic (skrot
cub., w Ameryce cu.), np. 32 cub. ft. Skréty miar pojemnosci sa nastgpujace: gill, pt.
(pint), qt. (quart), gal. (gallon), bu. (bushel). Skroty miar cigzaru: gr. (grain), dr. (dram),
oz. (ounce), lb. (pound). Stopy i cale mozna sktada¢ nastgpujaco: 2’5" = 2 stopy
1 pie¢ cali. Skroty miar metrycznych sa takie same jak w innych jezykach, lecz sktadane
z kropka na koncu;

— numeru: No., np. No. 17;

— procentu: per cent. (percentage) lub p.c. (per cent), %. Znak procentu sktada si¢ bez
odstepu, np. 70%;

— kilku wyrazow w Wielkiej Brytanii zawsze duza litera i z kropka i bez odstgpow,
natomiast w Ameryce z 1-punktowymi odstgpami, np. w W. Brytanii: U.S.A., HM.S.,
M.A.; w Ameryce: U. S. A, Y.M. C. A;

— stron $wiata, np. N., S., W., O., jednak gdy skrét sktada si¢ z kilku liter, kropke daje sie
tylko na koncu, np. NNW., NE.;

— duza litera 1 z kropka na koncu przed imionami wiasnymi, np. Mr. (Mister), Mrs.
(Mistress), Dr. (Doctor), St. Lub S. (Saint), Hon. (Honourable), Rev. (Reverend). Po
imionach wtasnych: Esq. (Esquire), Jr. (Junior), Sr. (Senior), np. Mr. James Brown Jr.;

— stopni naukowych i1 odznaczen, jak Ph.D. (Doctor of Philosophy), M.D. (Medicinae
Doctor) itp. sktada si¢ po nazwisku;

— matlymi literami pochodzenia tacinskiego, np. cf. (confer — poréwnaj), e.g. (exempli gratia
— na przyktad), i.e. (id est — to znaczy), lecz etc. (bez kropek w $rodku) i tak dalej. Przy
skrotach liczby mnogiej powtarza sig skroty pojedyncze, np. p. — stronica, pp. — stronice,
MS. — r¢kopis, MSS. — rekopisy.

Daty — nazwy miesigcy sktada si¢ z duzych liter, lecz odmiennie w Wielkiej Brytanii
(21 November 2007) i w Ameryce (November 21, 2007). Lata sktada si¢ zawsze catkowicie,
np. 2000-2007, a nie 200007 (pauza zawsze bez odstgpow). Skrot B.C. (before Christ =
przed Chrystusem) sktada si¢ kapitalikami 1 umieszcza po roku, np. 720 B.C. Skrot A.D.
(Anno Domini = w roku Panskim) sktada si¢ kapitalikami i umieszcza przed rokiem, np. A.D.
2007. W Anglii uzywa si¢ 12-godzinnej miary czasu. Migdzy godzing a minutami daje si¢
kropke bez odstgpu; po minutach oznacza si¢ zwykle porg dnia, np. 8.30 a.m. (ante meridiem
— przed potudniem) lub 2.40 p.m. (post meridiem — po potudniu); 10 o’clock oznacza godzing 10.



O ile to mozliwe w jezyku angielskim nalezy unika¢ przenoszenia wyrazow.

W przypadku konieczno$ci przeniesienia wyrazu nalezy stosowac si¢ do nastgpujacych zasad:

nie wolno przenosi¢ wyrazOw wymawianych jednosylabowo, np. bruise (wym. bruz),
bundle (wym. bandl), Charles (wym. czarlz), George (wym. dzordz). Jednosylabowo
wymawiane sa rOwniez wyrazy: passed (wym. past), helped (wym. helpt), driven (wym.
driwn), wrestle (wym. resl) itp.;

jesli pierwsza sylaba stanowi pojedyncza literg, nie wolno jej oddziela¢ od reszty wyrazu,
np. o-peration;

nie wolno rozdziela¢ zestawien liter tworzacych jeden dzwigk przy wymowie: ai, ay, au,
(aw), 0o, 01, ou, 0a, ¢i, ie, ee, ea, eu (ew), ch, ck, dg, qu, ph, sh, tsh, th;

litery x 1 ck nalezy przy przenoszeniu wyrazow pozostawi¢ zawsze na koncu wiersza, np.
ex-ample, pock-et;

wyrazy nalezy przenosi¢ na przedrostkach: be-, cou-, dis-, ex-, in-, inter-, mis-, out-, over-,
per-, sub-, super-, trans-, under-, with-, itp. lub na sylabach koncowych: -able, -ance, -ent,
-ible, -ing, -ment, -ness, -ous, -tion, itp;

mozna rozdziela¢ dwie jednakowe spolgtoski, com-mit, cof-fer, z wyjatkiem 1l i ss, ktore
zawsze pozostaja na koncu wiersza, np. fall-ing, bless-ing;

trzy- lub wieloliterowe koncowki mozna oddziela¢ od pierwiastka 1 przenosi¢ do
nastgpnego wiersza, np. bro-ther, ma-chine;

wyrazy ztozone potaczone dywizami mozna dzieli¢ tylko na dywizie, np. bell-like;

wyrazy ztozone pochodzenia greckiego nalezy przy przenoszeniu dzieli¢ wedlug cztondw,
np. atmo-sphere, philo-sophy, stereo-type.

W jezyku niemieckim istnieja trzy litery akcentowe A#, O8, Uil oraz ligatura ortograficzna

B3 (escet) 1 ligatury techniczne ff, fi, ffi, fl, ffl, Inne litery akcentowany wystgpuja tylko w wyrazach
obcych. Normalny odstep migdzywyrazowy powinien wynosi¢ %5 fireta.

W jezyku niemieckim nie stosuje si¢ wiele skrotow, lecz nie sa one tworzone wedhug

jednolitych zasad nalezy wigc sktada¢ je Scisle wedlug maszynopisu. Wystepujace skroty
najczesciej dotycza:

jednostek monetarnych DM (Deutsche Mark), Pf (Pfeninig) po liczbie, np. 5,5 DM;
skrotow tytutow naukowych 1 stopni wojskowych — sktadane duza litera z kropka na
koncu, np. Dr. (Doktor), Prof. (Professor), Dipl.-Ing. (Diplom-Ingenieur), Hptm.
(Hauptmann — kapitan); a.D. (aufler Dienst — emerytowany), i.R. (im Ruhestand — w stanie
spoczynku);

skrotow stron $wiata 1 okreslen czasu, ktére sktada si¢ duzymi literami bez kropek, np.
NW (Nordwest), WEZ (Westeuropéische Zeit);

skroty sktadane matymi literami, jak: vgl. (vergleiche — porownaj), usw. (und so weiter — 1 tak
dalej), u.a. (und andere — 1 inni);

skroty sktadane matymi i duzymi literami, np. z.B. (zum Beispiel — na przyklad), z.Z. (zur
Zeit — chwilowo);

skroty miar metrycznych (tylko takie sa stosowane) sktadane sa podobnie jak w jezyku
polskim, antykwa matymi literami bez kropek, np. 10 kg, 150 km, 87 mm;

skroty niektorych miar powierzchni i objgto$ci mozna sktada¢ w dwojaki sposob, np.
5m’lub 5 qm, 10 m’ lub 10 cbm;

numer przewaznie bez skrotu, np. Nummer lub skrét z kropka: Nr. 3.

Daty w jezyku niemieckim sklada si¢ w nastgpujacy sposob: Berlin, den 28. Juli 2007,

liczebnik porzadkowy dnia zawsze z kropka, po roku nie daje si¢ skrétu J. (Jahr — rok).
Przy skrotach dat nie uzywa sig cyfr rzymskich na oznaczenie miesigcy, lecz zawsze arabskie,
po cyfrach daje si¢ kropki 1 normalne odstepy, np. 28. 7. 2007. W datach stosuje si¢
nastgpujace skroty sktadane z kropka i z 2-punktowymi odstgpami: d. J. (dieses Jahres — tego
roku), 1. J. (laufendes Jahres — biezacego roku), v. J. (voriges Jahres — ubieglego roku);



a. Chr. N. (ante Christum natum — przed narodzeniem Chrystusa), v. Chr. (vor Christus —

przed Chrystusem), A. D. (Anno Domini — roku Panskiego). Godzing okresla si¢ wedtug

czasu 24-godzinnego, przy czym godziny od minut oddziela si¢ kropka bez odstgpu, np. 7.00

Uhr, 16.10 Uhr, 22.30 Uhr. W literaturze pigknej godziny okresla si¢ wedtug czasu

12-godzinnego z oznaczeniem pory dnia np. sieben Uhr morgens (godzina sidédma rano) zwei

Uhr mittags (godzina druga po potudniu), zw6lf Uhr nachts (godzina dwunasta w nocy).

Przy przenoszeniu wyrazow powinno uwzgledni¢ si¢ nastgpujace, wazniejsze zasady:

— wyrazy nalezy przenosi¢ wedtug sylab, np. Bo-den, spre-chen;

— polaczone spoigtoski st, ch, B, ph, th tworzace jeden dzwigk w wymowie nie moga by¢
rozdzielane przy przenoszeniu, wyrazy z tymi spolgtoskami nalezy przenosi¢: Fen-ster,
Ra-chen, Pa-scha, Plei- e, Phi-lo-sophie, apo-theke;

— spolgtoski pf, dt, i inne mozna rozdziela¢ przy przenoszeniu, np. Ap-fel, Stiad-te, war-ten,
her-stel-len, Zim-mer;

— przy przenoszeniu wyrazoéw zawierajacych spoigtoske ck nalezy ja zamieni¢ na kk, np.
wyrazy Glocke, Drucker nalezy przenosi¢ Glok-ke, Druk-ker;

— potaczone spolgtoski gn nie moga by¢ rozdzielane, jesli wymawia sig liter¢ g, np. Si-gnal,
Ma-gnet, natomiast powinny by¢ rozdzielone, jesli litery g si¢ nie wymawia, np.
Kom-pag-nie (wym. kompanii);

— wyrazy taczone, ktorych w jezyku niemieckim jest bardzo duzo, nalezy dzieli¢ wedtug
tworzacych je cztondw, np. hier-auf, war-um, Atmo-sphédre, Buch-stabe, Emp-fehlung;

— nie mozna rozdziela¢ dwoch spolgtosek tworzacych dwudzwigki: ai, ay, ei, ey, eu, ie;

— jesli w wyrazach taczonych zbiegaja sig trzy jednakowe spotgtoski znajdujace si¢ migdzy
samogtoskami, trzecia z nich nalezy opusci¢, np. Schnelldufer, Schiffahrt, jednak przy
przenoszeniu tych wyrazow opuszczona spotgloske trzeba przywrdci¢é 1 przenosic:
Schnell-laufer, Schiff-fahrt;

— przy przenoszeniu nie wolno zostawia¢ na koncu wiersza sylaby jednoliterowej, np.
A-linea. E-gyptienne, a w skladzie od 5 kwadratow nie nalezy przenosi¢ sylab
sktadajacych sig¢ z dwoch liter, np. gu-te, besonde-re, Far-be;

— skrétow ztozonych z kilku liter nie wolno przenosic.

W jezyku francuskim istnieja nastgpujace litery akcentowe i specjalne: €, a, €, u, 4, €, 1, 0,

4, € U, i, ¢, @, ce. Litery akcentowe 1 specjalne nalezy stosowaé rowniez w skladzie

wersalikami i kapitalikami. Jesli pierwsza litera zdania sktadanego tekstem jest A mozna ja

ztozy¢ bez akcentu (A). Ligatura & wystepuje stosunkowo rzadko, ligatura ce cze$ciej. Litery

k, wystepuja w jezyku francuskim tylko w wyrazach obcych. Normalne odstgpy migdzy

wyrazami wynosza 5 fireta.
Skroty w jezyku francuskim:

— procent %, p. c., puer cent, pour 100. Migdzy liczba a znakiem procentu nalezy dawaé
normalny odstep, np. 7 %;

— numer (numéro) skfada sie na poczatku zdania N°, w $rodku zdania n°, miedzy skrotem
a liczba normalny odstep, np. N° 12, n® 123;

— jesli skrot utworzony jest z pierwszych liter nazwy, sktada si¢ go wersalikami z kropkami
1 I-punktowymi odstepami, np. C. G. T., U. S. A,;

— skroty tytutow sktada sig¢ duza litera z kropka na koncu, np. M. (Monsieur — pan), MM.
(panowie), duza litera z koncowka wyrazu bez kropki, albo z koncoéwka sktadana
nonparelem na gornej linii pisma lub pismem uzywanym do indekséw gornych, np. M®
(Maitre — mistrz, pan), Mme, M™ (Madame — pani), Mlle M"® (Mademoiselle — panna);
Dr, D' (doktor) sktada sie bez kropki;

— skroty etc. (itak dalej), par ex. (na przyktad), p. (stronica) sktada si¢ z kropka na koncu;



— skréty miar metrycznych sktada si¢ podobnie jak w jezyku polskim, antykwa bez kropek.
Stosuje si¢ rowniez nastepujace sposoby sktadania: 30 m 25 cm albo 30 ™ 2 ™, 5 m? lub 5 m2.
Daty — pierwszy dzien kazdego miesiaca sklada si¢ z koncowka 4—6-punktowa na gornej

linii pisma , np. le 1* avril 2007, wszystkie inne dni miesiaca sktada sie bez koncoéwek, np.

21 mai 2007. Jesli w dacie listu uzywa si¢ dnia tygodnia, nalezy go sktada¢ duza litera, np.

lundi, le 11 décembre 2007. Lata nalezy sktada¢ catkowicie, lecz mozna taczy¢ je dywizem

bez odstepoéw, nie pauza, np. 1993-1995. We Francji uzywa si¢ 24-godzinnej miary czasu,
przy czym uzywa si¢ nastepujacych skrotow wyrazow h (heur — godzina) i m (minuta)
sktadanych bez kropek: 18 h 30 m, 18 h 30, 18 h 2, 18 h3pm,

Przenoszenia wyrazow w jezyku francuskim nalezy unika¢, jesli jednak juz trzeba to
zrobi¢ to z zachowaniem, mig¢dzy innymi, nast¢pujacych zasad:

— nie mozna przenosi¢ wyrazéw wymawianych jednosylabowo, przy czym trzeba pamigtac,
ze w jezyku francuskim nie wymawia si¢ koncéwek:e, es, ent, ques, itp., np. nie mozna
przenosi¢: comme (wym. kom), semble (wym. sambl), cadre (wym. kadr);

— w wyrazach wielosylabowych nie mozna przenosi¢ ostatniej sylaby, ktorej sig¢ nie
wymawia, np. reali-stes (wym. realist), I’adres-se (wym. laders);

— nie mozna rozdziela¢ zespotow samoglosek: ai, au, ay, ei, eu, eau, ou, oi: dwie samogtoski
mozna rozdzieli¢ tylko przy przenoszeniu wyrazow ztozonych potaczonych dywizem, np.
extra-ordiaire, contre-admiral, i wyjatkowo w wyrazie poé-sie;

— przeniesiona do nastgpnego wiersza czg¢S¢ wyrazu powinna zawsze zaczynaé si¢ od
spotgtoski, przy czym litery h (asz), ktorej si¢ nie wymawia, nie uwaza si¢ za spotgtoske,
np. dé-lé-ga-toin, de-ter-mi-ner, con-clu-sion, fran-cais, ima-gi-na-tion,; lecz: pro-thé-se,
phi-lo-so-phie, si-lhouette (wyjatkiem jest tu stowo mal-heur);

— przy zbiegu dwoch lub trzech spotglosek ostatnia z nich nalezy przenies¢ do nastgpnego
wiersza, z wyjatkiem gn (wym. n) i potaczen spoétgltosek bl, br, pl, pr, gl, gr, cl, cr, fl, fr,
vl, vr, dl, dr, tl, tr, ktorych dzieli¢ nie mozna, np. devan-cier, pro-por-tion, con-cep-tion,
momen-tanée, gar-der, lecz: ga-gner, con-clu-sion, ap-pren-dre, as-sem-blée; zgodnie z ta
zasada samogloska s moze pozosta¢ na koncu przedrostka wyrazu, np. ins-cription, con-
stance, sub-stance, obs-cur;

— w wyrazach zaczynajacych si¢ przedrostkiem ex spotgloske x oddziela si¢ tylko od
nastepujacej po niej spotgloski, np. ex-cuser, natomiast nie oddziela si¢ od samogtoski,
np. exi-stence;

— przy przenoszeniu zwrotow pytajacych, w ktorych migdzy dywizami znajduje sig litera t,
literg tg trzeba zawsze przenie$¢ do nastgpnego wiersza, np. viendra-/t-il ?, pense-/t-on ?;

— nie mozna do nastgpnego wiersza przenosi¢ po apostrofie znajdujacym si¢ wewnatrz
wyrazéw ztozonych, wyrazy tego rodzaju nalezy przenosi¢ nast¢pujaco: lors-gu’un, quel-qu’en,
s’en-tr’apppe-ler;

— nalezy unika¢ pozostawiania na koncu wiersza i przenoszenia do nastepnego wiersza sylab
sktadajacych si¢ z dwoch liter, np. re-con-nu, en-ten-du, fa-bri-ca-tion, an-nuel, oc-casion,
sa-crée; tego rodzaju przeniesienia dopuszczalne sa tylko w sktadzie na waskie formaty;

— w skladzie na waskie formaty dopuszczalne jest réwniez przenoszenie sylab niemych,
jesli sktadaja sig¢ przynajmniej z trzech liter, np. cri-ses, bran-ches, man-quent, oc-ca-sion,
quel-ques, gym-na-sti-ques.

Cyrylica, data poczatek pismu starocerkiewnostowianskiemu, to alfabetyczne pismo
stowianskie oparte na grubej majuskule, powstale na przetomie IX i X wieku w Bulgarii
1 ktore przetrwato az do poczatku XVIII wieku. Rozréozniano w nim ustaw tj. duze litery
1 potustaw — male litery. Na cyrylicy oparty jest alfabet zwany grazdanka, wprowadzony
w Rosji przez Piotra Wielkiego (1708 r.) i uzywany (z pewnymi zmianami) do dzis.



Tabela 3. Zbior alfabetow

Jezyk angielski Jezyk niemiecki Jezyk francuski JZZ;EZ?EZ;Q
Duze 1 male litery (nazwa)
Aa(ej) | Nn(en) | Aa(a) | Nn(en) | Aa(a) | Nn(en) | Aa(a) Pp(r)
Bb(bi) | Oo(ou) | Bb(be) | Oo(o) | Bb(be) | Oo(o) b6 (b) Cc(s)
Cc(si) | Pp(pi) | Cc(ce) | Pp(pe) | Cc(se) | Pp(pe) | BB(W) TT(t)
Dd(di) | Qqkiv) | Dd(de) | Qq(qu) | Dd(de) | Qq(kin) | I'r(g) | Yy(u
Ee (i) R (ar) Ee(e) R (er) Ee(e) R (er) I 1 (d) D (f)
Ff(ef) | Ss(es) F f (ef) S s (es) F f (ef) S s (es) Ee(je) | Xx(ch)
Gg(dzi)| Tt(t) Gg(ge) | Tt(te) | Gg(ze) | Tt(te) E & (jo) O u(c)
Hh Uu@Gu) | Hh(ha) | Uu(u) |Hh(asz) | Uu@u) | Xx(z) | Hu(cz)
(ejcz)
li(aj) | Vv(wi) Ii(i) V v (fau) Ii(i) Vv(we) | 33(z) |Mm(sz)
J j (dzej) Ww Jj@got) |Ww(we)| Tj(zi) Ww Nu (i) LT x
(dablju) (dubl-we) (szcz)
K k (kej) | X x (eks) | Kk (ka) | X x (iks) | Kk (ka) | X x (iks) | Wit (j) |D b (znak
twardy)
Lli(el) | Yy(uaj) | Ll(el) Yy L1el) Yy Kk (k) | bIs(y)
(ypsylon) (igrek)
Mm Zz(zed) [ Mm(em)| Zz(cet) [Mm(em)| Zz(zet) | JIa() | bs(znak
(em) migkki)
MM(@m) | D5a(e)
Hu () | IO (u)
0o (0) s (ja)
T (p)

Pytania sprawdzajace

(98]

SN

Odpowiadajac na pytania, sprawdzisz, czy jestes przygotowany do wykonania ¢wiczen.
Jakie wielkos$ci charakterystyczne sktadu gtadkiego mozna ustali¢ przy pomocy miarki
typograficznej?

Jakie znasz cechy sktadu gtadkiego?

Jaka role pelni akapit w sktadzie gtadkim?

Jakie znasz czynniki, ktore wplywaja na ustalenie wielko$¢ wrcigc,
migdzyliterowych, miedzywyrazowych oraz interlinii?

Jakie znasz wymagania dotyczace dzielenia i przenoszenia wyrazow?

Jakie znasz sposoby wyr6zniania tekstu lub jego fragmentow?

Jakie znasz zasady sktadu znakéw interpunkcyjnych zgodnie z obowiazujaca w jezyku
polskim ortografia, gramatyka?

Jakie znasz zasady sktadu spisu tresci, bibliografii oraz skorowidzow, przypiséw
1 objasnien?

Jakie znasz podstawowe zasady skladu obowiazujace w jezyku angielskim, niemieckim
1 francuskim?

odstepow





