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TeXnologia
= a typografia

Janusz Marian Nowacki

Zasady sktadania w jezyku polskim

Zawarte w niniejszym tekScie instrukcje technologiczne sg wynikiem
wielosetletniego doswiadczenia drukarzy. Sciste przestrzeganie zawartych zasad
umozliwia zachowanie minimalnej poprawnosci skladanych dokumentow.
Oczywidcie osoby dobrze zorientowane w sztuce typografii moga instrukcje
te niemal dowolnie interpretowac. Jednak amatorom tego nie polecam. Efekty
mozemy zobaczy¢ w ré6znych wydawnictwach.

Aby zrozumie¢ tres¢ poszczegélnych instrukcji, niestety, musimy poznac
podstawowgq terminologie stosowana w drukarstwie. Znajomo$¢ fachowych
terminéw utatwi nam nie tylko przeczytanie tego tekstu, ale réwniez kontakty
z prawdziwymi drukarzami.

Jednostki miary

Punkt typograficzny — (skrét p., oznaczenie A), podstawowa jednostka
w ukladzie jednostek wielkosci typograficznych systemu Didota, zgodnie
z PN-70/P-55010 stanowigca 12660 cze$¢ metra, czyli okoto 0,376 mm.

12 punktéw typograficznych okreSlamy mianem cycero ew. cicero (skrot
cyc., oznaczenie H). W TgX-u cycera okre$lamy jako ,cc’. 4cyc. (48/A\) stanowia
1 kwadrat (skrot kw., oznaczenie L).

Stosowane w programach komputerowych punkty tzw. ,amerykanskie” sa
mniejsze od typograficznych i stanowig 0,35146 mm. Pamigtajac o tej réznicy
mozna oczywiscie z powodzeniem stosowa¢ jednostki pt oraz jako cycero pc.

Zwracam uwage, ze jednostki ,punktowe” sa bardziej praktyczne, szcze-
golnie przy korzystaniu z miar pionowych. Np. przy skladzie o wysokosci
\vsizeb3pc wielkoéci czcionki 10pt i odstgpie migdzy liniami bazowymi \ba-
selineskiplpc wiemy, ze na jednej kolumnie zmieszcza si¢ nam 53 linie tekstu.
Wiemy tez, ze $rodtytuty bedq musiaty si¢ mieéci¢c w pudetkach o wysokosci
bedacej wielokrotnoscig \baselineskip itp.

Stowniczek zecera

Czworka tytutowa — cztery poczatkowe kolumny ksigzki, na ktérych znaj-
duja si¢ kolejno:

© Copyright by Grupa Uzytkownikéw Systemu TgX 1995 http://www.GUSTorg.pl


Uwaga!
Dokument jest zlozony fontem w ukladzie PL


1995 GUST, Zeszyt 6 2

a) przedtytut,

b) wakat lub tekst okolicznosciowy,

) tytut,

d) kolofon, ewentualnie metryczka lub wakat.

Dwodjka tytulowa — dwie poczgtkowe kolumny ksigzki, na ktérych znajduja
sie kolejno:

a) tytul,
b) kolofon i ewentualnie metryczka lub wakat.

Falcowanie — zaginanie i skladanie zadrukowanego arkusza. Linie zagiecia
nazywamy falcem. Arkusz po sfalcowaniu tworzy skladke 8, 16 lub 32
stronicowa. Jedna skladka po zszyciu i obcieciu tworzy broszure, kilka sktadek
ksigzke.

Firet — rodzaj justunku, ktérego szeroko$¢ rowna jest wysokosci, a wysokos¢
rowna jest stopniowi pisma. Stosowane sa tez potfirety i ¢wiercfirety oraz
jako spacje trzecianki (13 fireta). W programach komputerowych przyjeto sie
stosowanie jednostki em rownowaznej szerokoéci litery ,M” w biezacym kroju.
Zaleznie od zastosowanego kroju pisma zdarza sig, ze 1 em réwna si¢ 1 firetowi.

Frakcje — Frakcja gérna: rodzaj czcionki z odpowiednio zmniejszonym
oczkiem, wilasciwym dla danego kroju i stopnia pisma, umieszczonym réwno
z gbrng linig pisma. Frakcja dolna posiada oczko umieszczone réwno z dolng
liniag pisma. Frakcje przeznaczone sg do oznaczania w skladzie przypisow,
odsytaczy, wskaznikow itp., za§ w postaci cyfry lub znaku literowego we
wzorach matematycznych lub chemicznych s3 nazywane indeksami.

Justunek — niedrukujacy materiat zecerski bez oczka (Slepy). W TgXu mamy
do czynienia z justunkiem ,sztywnym” np. \hskip, \vskip oraz elastycznym
np. \hfil, \vfil.

Kolofon —informacja wydawnicza dotyczaca ksigzki (nazwa wydawcy,
prawa autorskie, autorzy towarzyszacy — grafik, typograf itp.).

Kolumna - sktad sformowany wg okreslonej szerokosci i dlugosci z ewen-
tualnymi ilustracjami, tabelami itp., jedno- lub wielotamowy, odpowiadajacy
stronicy danego wydawnictwa (ksigzki, broszury, czasopisma lub gazety).

Kolumna w programach komputerowych, w tym réwniez w TgX-u jest
mylona z tamem, w wyniku dostownego tlumaczenia angielskich okreslen
column, multicolumn.

Kolumna petna — kolumna o formacie zasadniczym catkowicie wypetniona
sktadem i ilustracjami.

Kolumna spuszczona — kolumna niepetna od gory.

Kolumna szpicowa — kolumna niepetna od dotu.

Kolumna wakatowa (wakat) — pusta kolumna objeta paginacja.

Kolumna spadowa — kolumna, ktorej element drukujacy, najczeéciej ilustra-
cja, zajmuje catkowitg szeroko$¢ marginesu lub margineséw stronicy po obcie-
ciu.

Kolumna wpuszczona — kolumna, ktorej element drukujacy, najczesciej
ilustracja, zajmuje czgé¢ szerokosci marginesu stronicy po obcigciu.
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Kolumny rozkladowe —dwie kolejne kolumny (nieparzysta i parzysta)
odpowiadajace $rodkowym stronicom skiadki (sfalcowanego arkusza), np.
§rodek gazety.

Kolumny na rozwarciu— dwie kolejne kolumny (nieparzysta i parzysta)
umieszczone obok siebie (kazde otwarcie np. ksigzki).

Linie pisma - poziome, teoretyczne linie proste wyznaczajgce granice
rysunku liter. Rozrdznia sie:

e dolng lini¢ pisma pokrywajaca sie z dolng krawedzig rysunku liter

minuskutowych z wydtuzeniami dolnymi, np. p, q, y;

e gorng linie pisma pokrywajaca si¢ w zasadzie z gérng krawedzig rysunku

liter majuskutowych i minuskutowych z wydtuzeniami gérnymi, np. A, H,

K h, b, d;

e podstawowaq lini¢ pisma pokrywajqca si¢ z dolng krawedzia liter majusku-

towych i minuskutowych bez wydtuzen dolnych, np. M, m, h, x;

e érednig linie pisma pokrywajaca sie z goérna krawedzig rysunku liter

minuskutowych bez wydtuzen gérnych, np. m, x, z, y.

W rozumieniu potocznym termin ,linia pisma” oznacza najczesciej podsta-
wowg lini¢ pisma. Odlegto$¢ migdzy liniami gérng i dolng wyznacza stopien
pisma, czyli wielko$¢ czcionki. Zauwazmy, ze akcenty w polskich znakach dia-
krytycznych majuskutowych jak N, §, Z itp. znajduja sie najczesciej powyzej
gornej linii pisma.

goérna krawedz bloku tekstowego TEX-a

gérna linia pisma
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ELam - okreSlona liczba wierszy tekstu, ilustracji lub tabel dostosowana do
wielkoéci kolumny (strony) stanowigca kolumne w ukfadzie jednotamowym
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lub jej czes¢ w ukladzie wielotamowym. W prawie wszystkich programach
komputerowych fam mylony jest z kolumna.

Lamanie — formowanie kolumny z czeéci skladu i ilustracji na okreslony
format, z paging, tytulami oraz odpowiednimi odstepami, skladajacymi sie na
cato$¢ kolumny.

Majuskula — wielka litera alfabetu, mieszczaca sie w zasadzie miedzy goérna
i podstawowa linig pisma. Zamiennie stosuje si¢ nazwe ,wersalik”.

Minuskula — mala litera alfabetu, mieszczaca si¢ w zasadzie migdzy gérna
i dolng linig pisma. Zamiennie stosuje si¢ okreslenie ,litery podrzedne”.

Makieta — wzor kolumny wydawnictwa wyklejony z odbitek elementéw
skladu (odbitek korektorskich) z zachowaniem zasad !amania, uzupelniony
opisem (adjustacjg).

W starych, dobrych czasach o projekt publikacji dbali grafik i redaktor
techniczny. Obecnie ,fachowcem” od wszystkiego jest operator systemu
komputerowego. Makiete lub szkic dokumentu wykonuje si¢ juz tylko
w renomowanych firmach wydawniczych.

Marginalia — objasnienia umieszczone na marginesie stronic.

Metryczka - informacja techniczna dotyczaca ksigzki.

Nazwy stopni pisma. W Polsce stosuje si¢ zaleznie od stopnia (wielkosci)
pisma nastepujace tradycyjne nazwy:

Powyzej stosuje si¢ nazwy bedace wielokrotnoécia cycera, np. 5 cycero, 6
cycero itp.

Notka — objasnienie u dotu kolumny lub pod tabela.

Register — zasady rozmieszczania w pionie elementéw kolumny. Rozréz-
niamy:

o Register kolumn — kolumny (strony) przy druku dwustronnym musza padac
na siebie, tzn. paginy i blok tekstowy powinny sie¢ dwustronnie pokrywac.

o Register wierszy — wiersze tekstu zasadniczego (szczegdlnie w wydawnic-
twach dzietowych) przy druku dwustronnym powinny si¢ doktadnie pokry-
wa¢, tzn. znajdowac sie na tej samej wysokosci kolumny. Tytuly, ilustracje,
tabele, swiatla itp. powinny zajmowaé¢ wysoko$¢ bedaca wielokrotnoscig

\baselineskip.

o Register famoéw — w skladzie wielotamowym (np. gazety) wiersze poszcze-
golnych tamoéw réwniez powinny sobie odpowiada¢ potozeniem.

TgX korzystajac z roznych ,klejow” pionowych (parskip, vfil, smallskip,
medskip, itp.) moze catkowicie niszczy¢ prawidlowy register. Szczegdlnie wiele
do zyczenia majg w tym zakresie makra mimulcol.

Szkic - dyspozycja rysunkowa okreélajaca uktad graficzny wydawnictwa lub
jego czesci, np. przedstawiony rysunkowo uklad kolumny, stuzacy jako wzoér
do jej ztozenia lub zlamania.

Szpalta — sklad okreslonej szerokoéci lecz dowolnej dlugosci. Szpalta jest
»surowcem” do tworzenia taméw i kolumn w wyniku famania. Mozna
powiedzie¢, Ze jest to sktad o okreSlonym \hsize i dowolnej wielkosci \vsize
bez ztamania na konkretne kolumny.
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Zasadniczy format kolumny - format okres$lony szerokoécia (\hsize) i dtu-
goscig (\vsize) kolumny bez pagin.

Instrukcje sktadania

Wielko$¢ wcie¢ w akapitach

W skladzie o szerokosci do 6 kwadratéw wrciecie akapitowe powinno
wynosi¢ 1 firet (\parindent=1em), natomiast w skladzie o szerokosci powyzej 6
kwadratow — 1,5 firetu.

Wielko$¢ wcie¢ akapitowych w notkach (przypisach), uwagach i innych
tekstach sktadanych odmiennym stopniem pisma powinna by¢ taka sama, jak
wielko$¢ wcie¢ akapitowych w tekscie podstawowym.

Dopuszcza si¢ réwniez sklad bez wecigé akapitowych. Jako wyrdznienie
akapitow mozna wtedy stosowac¢ odstepy miedzyakapitowe \parskip. W ztym
guscie jest jednoczesne stosowanie wcig¢ i odstepdow.
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lloé¢ tekstu w wierszu koncowym akapitu powinna by¢ co najmniej dwa
razy wieksza od wciecia akapitowego. W skladzie bez wcie¢ wiersz koncowy
powinien by¢ krétszy co najmniej o 1 firet.

W tradycyjnym drukarstwie polskim nie stosuje niewcinania pierwszego
akapitu, ale zwyczaje tez si¢ zmieniaja.

Odstepy miedzy wyrazami (spacje)

W pismach tekstowych, w ktorych szerokoé¢ litery ,a” réwna sig¢ 0,5 firetu,
odstepy miedzy wyrazami powinny wynosi¢ okoto 0,33 firetu (tzw. trzecianka”).
W innych pismach, o oczkach szerszych lub wezszych, odstepy miedzy
wyrazami powinny by¢ wielkoSci réwnej szerokosci litery ,a” sktadanego pisma.
Przy justowaniu dwustronnym wiersza nalezy przede wszystkim stosowacé
zmniejszanie odstepéw miedzy wyrazami mniej wiecej do 0,25 fireta. W razie
konieczno$ci powigkszania odstepéw mozna je zwiekszy¢ do 0,75 fireta.

Odstepy miedzy wyrazami w skladzie wersalikowym powinny by¢ réwne
szerokoéci litery ,A” sktadanego pisma.

Propozygja:

\newbox\Abox

\newdimen\Aspacja

\def\wersaliki#1{

\setbox\Abox=\hbox{A}

\Aspacja=\wd\Abox

\spaceskip \Aspacja plus .25em minus .lem
\uppercase{#1} \normalspaceskip}

Przyktad:

GRUPA UZYTKOWNIKOW SYSTEMU TgX

Sklad nie moze miec¢ ,korytarzy” pionowych i ukosnych (odstepdéw wystepu-
jacych w kolejnych wierszach jedne pod drugimi). Nalezy unika¢ przypadkéw,
aby jednakowe wyrazy lub litery staly pod sobg w kolejnych wierszach. Niestety
z takimi problemami nawet TgX sobie nie radzi automatycznie.

Dzielenie liczb na klasy

Liczby zawierajace powyzej 4 cyfr rozdziela si¢ na klasy odstepami .25 em,
z wyjatkiem lat i numerdéw.
Propozygja:
% twarda spacja o”dowolnej szerokosci
\def\ts#1{\kern#1 }
lub
% twarda spacja o”szerokosci .25em
\def\ts{\kern.25em }
Przyktad:
25634 8629833 7628763830
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Odmienny rodzaj pisma

Teksty mozna wyrdznia¢ przez skladanie innym rodzajem lub stopniem
pisma, np. przy sktadaniu czcionkg normalng — kursywa lub pogrubionym; przy
skfadaniu kursywg — wyrdznienie mozna sktada¢ czcionka normalna.

Wyrdznienie przez spacjowanie (tekst rozstrzelony) nalezy stosowaé tylko
w krétkich kilkuwyrazowych partiach tekstu. Sposdb spacjowania w TeX-u juz
dwukrotnie zostal przedstawiony w Biuletynie. Nie wolno spacjowa¢ tekstow
ztozonych kursywa lub pismem pochylonym.

Do wyréznienn w zasadzie nie nalezy stosowa¢ innego kroju pisma.

Znaki pisarskie

Znaki pisarskie sklada sie zgodnie z obowigzujagcymi zasadami pisowni
polskiej oraz zgodnie z nastepujacymi wymaganiami dodatkowymi:

Kropka

Kropke umieszcza si¢ bez odstepu od litery, po ktorej nastepuje:

- na koncu zdania,

— po skrétach w przypadku odrzucenia konca wyrazu,

— przy wszelkiego rodzaju wyliczeniach oznaczonych cyframi arabskimi lub
literami, zamiast nawiasow,

— przy oddzielaniu minut od godzin,

- po cyfrach arabskich, gdy moze zachodzi¢ watpliwos¢ czy dana cyfra
ma warto$¢ liczebnika porzadkowego, czy gltéwnego, np. w 1. tomie
(= w pierwszym tomie). Nie wszyscy si¢ zgadzajg z ta zasada.

Kropki nie umieszcza sie:
— po tytutach i érédtytutach,
— po zywej paginie,
- w nagltéwkach czasopism,
— w nagléwkach tabel i zestawien liczbowych,
— po skrétach miar oraz symbolach naukowych i technicznych,
— po rzymskich cyfrach porzadkowych.

W podpisach do ilustracji kropke na konficu umieszcza si¢ woéwczas, gdy
podpis jest zdaniem zlozonym zawierajacym znaki interpunkcji. W datach
skladanych cyframi kropki sktada si¢ bez odstepéw po liczbach oznaczajgcych
dzien i miesigc. Liczby w datach mozna oddziela¢ spacjami 2p. zamiast
kropkami. W jednym dziele moze by¢ zastosowana jedna z tych zasad.

Pauza

W dialogach na poczatku wiersza pauzy oddziela si¢ od tekstu odstepem 0,5
firetu. Odstep ten jest staly i przy justowaniu wiersza nie moze by¢ zmniejszony
lub powigkszony. W tekscie pauzy oddziela si¢ z obu stron statlymi spacjami .25
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em. Nie nalezy przenosi¢ pauzy na poczatek nastgpnego wiersza przy szerokosci
skladu powyzej 60 liter.
Propozycja:
% polpauza (nie rozpoczyna nowego wiersza)
\def\ppauza{\ts--\hskip.25em}
% pauza (nie rozpoczyna nowego wiersza)
\def\pauza{\ts---\hskip.25em}
Przyktad:
— A moze to Charlamp? — rzekl Zagtoba.
— Nie — rzekt Wotodyjowski.

Pétpauza

Polskie kaszty czcionek metalowych nie zawieraly znaku pétpauzy (--).
Chyba dlatego brak $cistych zasad ich stosowania.

Dywiz (1acznik)

W sktadzie tekstowym dywizu nie oddziela si¢ spacjami, np. biato-czerwony.
W skladzie wersalikowym oraz w znaczeniu od-do dywiz oddziela si¢ spacjami
.1-.2 em.

Propozycja:

% twardy dywiz w”wyrazeniach ,,od - do’’

\def\dyw{\kern.lem-\kern. lem}
Przyktad:
W dniach 17-19 pazdziernika 1995 r.

Kreskologia stosowana

W wiegkszosci fontéw wystepuja az cztery rodzaje kresek: pauza (szerokosci
lem), polpauza (szer. .5em), dywiz (szer. .25em) i minus.

Dodatkowo w niektérych fontach dywiz jest zamieniony miejscami z mi-
nusem w tabeli kodowej. Czasem w obu miejscach jest dywiz lub minus. Jako
przykiad niech postuzy font \tt z sasiedniego famu.

Wszystko to rodzi wiele watpliwosci dotyczacych prawidlowego stosowania
kresek w tekstach. Ciekawe kiedy kto$ napisze prace naukowa nt. ,Kreskologii
stosowanej i niestosowanej”.

Proponuje¢ generalnie w sktadach tekstowych zapomnie¢ o minusie i o
pauzie, stosowac tylko pdétpauze w znaczeniu myslnika i dywiz w pozostatych
przypadkach. Pauze stosujmy wtedy tylko wyjatkowo np. w dialogach lub
wyliczeniach jako punktor.

Cudzystéow

Mozna stosowal cudzystowy: zwykte ,—”, francuskie «—» lub niemieckie
»—«. Cudzyslowy nalezy skfada¢ bez odstepéw od wyrazéw, do ktérych sig
odnosza. Jako cudzystowy drugiego stopnia (cudzystowy w zdaniach objetych
cudzystowami) mozna stosowac przecinki i apostrofy.
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Przyktad:

Z ironig dodal: ,Niekiedy podziwialem ,odwage’ tego pana”.

W przypadku wystepowania obok siebie cudzystowdéw obydwu stopni,
nalezy je rozdzieli¢ odstepem .25 em.

Przyktad:

Napisy wzywajg przechodniéw: ,Przechodz jezdnie tylko po ,zebrach’”.

Oczywidcie nie wszystkim podoba si¢ takie rozwigzanie, dlatego jako
cudzystowy drugiego stopnia mozna réwniez stosowac ich odmiany:

,Przechodz jezdnie tylko po »zebrach«”.

Inne znaki

Znaki paragraféw i skrét nr nalezy oddziela¢ od cyfry stalym odstepem 0,25
firetu. Podwdjne znaki paragraféw sklada sie si¢ bez odstepéw miedzy nimi.

Nie mozna zamienia¢ apostrofu (') odwroéconym przecinkiem (), znaku
stopnia (°) - zerem utamkowym (°)

Utamki, znaki procentow, stopni i minut sktada si¢ bez odstepu po liczbach,
przy ktérych sa umieszczone.

Przyktad:

87,3% ludnosci w Polsce boi sie nr 15 ustawy.

1 radian réwna sie 58°17'44,8”.

Przenoszenie wyrazow

W zalaczonej na nastepnej stronie tabeli przedstawione sa ogdlne zasady
przenoszenia i rozdzielania. Okazuje si¢, ze podstawowe reguly nie sa az tak
surowe.

Dzielenie wyrazéw przy przenoszeniu powinno by¢ zgodne z zasadami
ortografii jezyka polskiego.

W skiadzie zawierajacym ponad 50 liter w wierszu nalezy unika¢ przeno-
szenia sylab dwuliterowych, np.: re-ka, wo-da.

Sktadanie notek (przypisow)

Notki nalezy sklada¢ pismem tego samego kroju co tekst zasadniczy, lecz
mniejszym o 1 lub 2 punkty. Oznaczenie notki i odnoénik w tekscie powinny
by¢ sktadane jednakowymi znakami. Gwiazdki do oznaczania notek (odnosniki
bez numeracji) mozna stosowa¢ woéwczas, gdy na kolumnie s nie wiecej niz
trzy notki. Gwiazdki powinny by¢ zlozone tak, aby ostatnie z nich w pionie
tworzyly jedng linie. Odstep miedzy oznaczeniem notki a jej treécig powinien
wynosi¢ 0,5 firetu.

Przyktad:

* Siedlisko pszczét w dziupli drzewa.
** QOgrodzenie, wat drewniano-ziemny.

*** Budowla obronna.
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Rozdzielanie i przenoszenie
Przy szerokoéci sktadu zawierajace;j
Okreslenia do 25 od 25 do | od 51 do powyzej
znakow 50 znakdéw | 60 znakéw | 60 znakow

Dopu_szc_za}ln_a liczba kole]r_1ych nie okresla do 5 do 4 do 3
przeniesieh jedno za drugim sie

Rozdzielanie i przenoszenie do nastepnego wiersza
wyrazéw dwusylabowych nie okresla sie nie nalezy
pauzy nie okresla sie nie nalezy
tytutow: prof., mgr, inz., itp. nie okresla sie nie nalezy
od nazwisk
skrétéw itp., itd. nie okreéla sie nie nalezy
jednoliterowych skrétow nazw
i okreslen od liczb arabskich nie okreéla sie nie nalezy
i rzymskich
liczb nie nalezy
sylaby i nie okresla sie nie nalezy
skrétébw nazw instytuciji nie nalex
skfadanych wersalikami y
skrétéw nazw, miar i wag bez poprze- nie okredla si nie nalez
dzajacych je wartosci liczbowych ¢ y

Pozostawianie na koncu wiersza (zawieszanie)

pojedynczych liter lub cyfr
z kropka lub nawiasem nie okresla sie nie nalezy
stosowanych przy wyliczeniach
inicjatébw imion przed nazwiskami nie okreéla sie nie nalezy
wyrazéw jednoliterowych
skfadanych majuskutami nie okreéla sie nie nalezy
i minuskutami — a, i, 0, u, w, z

Przy duzej ilodci krétkich dwu-, trzywyrazowych notek mozna je sktadac
w ciggu, oddzielajgc odstepami 1,5 firetu.

Przyktad:
21y Weinert, t. VI, s. 123.

22) Sobieszczanski, s. 76 — 80

Notki mozna sklada¢ rowniez bez ich oznaczania, jednak woéwczas nalezy
powtdrzy¢ w notce haslo oznaczone w tekécie odnosnikiem. Hasto to nalezy
spacjowac i oddziela¢ pauza od wlasciwej tresci notki. Przy takim skladaniu
notek wszystkie odnoéniki w tekscie oznacza si¢ jedna gwiazdka.

Przyktad:

Proca - narzedzie reczne do miotania pociskow.

Komputer - ztodziej czasu dla fanatykow.
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Skiadanie tytutéw

Przy skfadaniu tytuléw obowigzuja zasady podstawowe oraz nastepujace
dodatkowe wymagania:

Rozdzielanie i przenoszenie wyrazéw. Nie nalezy przenosi¢é wyrazow
w tytutach. Tytul wielowierszowy nalezy tak dzieli¢ na wiersze, aby kazdy z nich
stanowil logicznie zakonczone pojecie. Wyjatek stanowig tytuty wielowierszowe
skladane w ciggu na pelng szerokoé¢ famu waskiego formatu.

Numeracja dziesietna. Numeracje dziesietng nalezy sktada¢ bez odstepow
migdzy cyframi i kropkami separujacymi, z odstgpem 0,5 firetu od tresci tytutu.

Przyktad:

2.1.3.5. Przepisy przejSciowe

Odno$niki

Normy nie okre$laja ani wielkoéci, ani rodzaju znakéw stosowanych jako
odnosniki. Nie okre$laja réwniez sposobu ich numeracji.

Odnoséniki (odsytacze) w tekscie, zaréwno gwiazdki jak i cyfry ulamkowe
oddziela si¢ od wyrazu, do ktérego sie odnoszg, w pismach 6-10 p. spacja 1 p.,
w pismach 12-14 p. spacja 2 p.

Jedli odnosnik odnosi si¢ do czeéci zdania ujetej w przecinki lub calego
zdania zakoniczonego kropka, nalezy go sktada¢ bezposrednio po przecinku lub
kropce, bez dodatkowej spagcji.

Odnoénik do wyrazu objetego nawiasami nalezy sktada¢ przed nawiasem
zamykajacym, przy czym jesli odnoénik oznaczony jest liczba lub gwiazdka
z nawiasem, nawiasu nie powtarza sig.

Przyktad:

Nic nie robit (pro publico bono,?) ale wytacznie dla wtasnej korzysci.

Utozsamienie boga z przyroda (panteizm?) byt to poglad filozoficzny
starozytnych Grekow.

Trzeba przyzna¢, ze szczeg6lnie ludzi zaprzyjaznionych z matematykg, takie
umiejscowienie odnoénika w stosunku do catej zawartosci nawiasu bardzo razi.
Propunuje wiec bardziej zda¢ sie¢ na zdrowy rozum, niz na dyspozycje normy,
w tym przypadku

Wykrzyknik, pytajnik i cudzystéw sktada sie¢ zawsze przed odnosnikiem.

Wyliczenia

Przy sktadaniu krotkich wyliczen liczby lub litery wyliczen justuje sie tak,
aby byly wypuszczone w lewo, a tekst wyjustowany byl w linii prostej (np.
komenda \item). Odstgp za liczbg lub literg pozostaje niezmienny i powinien
wynosi¢ do 0,66 firetu.

Jezeli wyliczenia sa dlugie i zajmujq trzy lub wigcej wierszy, nalezy je sktadac¢
akapitowo, odstep za liczbg lub litera w tym przypadku jest staly i powinien
wynosi¢ 0,5 firetu.
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Instrukcje tamania

Pierwsza kolumna rozdzialu. W kolumnach spuszczonych wielkos¢ spusz-
czenia powinna by¢ jednakowa w calej ksigzce i wynosi¢ od 15 do 13 dtugosci
pelnej kolumny. Dopuszcza si¢ pierwsze kolumny rozdziatéw bez spuszczenia,
tj. petne, lub z inng niz to przewiduje przyjeta zasada wielkoscig spuszczenia.

Kolumna szpicowa nie powinna by¢ krotsza niz 16 kolumny zasadniczego
formatu.

Marginalia nalezy umieszczaé w zasadzie na zewnetrznym marginesie
stronicy z 4-6 punktowym odstepem od tekstu. Pierwszy wiersz marginalium
powinien by¢ ustawiony dokladnie na linii pisma wiersza podstawowego, do
ktérego sie odnosi.

Umieszczanie paginy zwyklej. Pagine nalezy umieszcza¢ na kolumnach
tekstowych, zasadniczego formatu. Paginy zwyklej nie nalezy umieszczac:

— na czworkach i dwojkach tytutowych,
— na wakatach,
— na ostatniej kolumnie ksigzki.

Umieszczanie zZywej paginy. Pagine Zzywa nalezy umieszczaé w jednym
wierszu u goéry lub u dotu kolumny, oddzielajac jg od tekstu zasadniczego
odstepem lub linig cienka i odstepem. Tekst Zywej paginy powinien sie
zamkng¢ w jednym wierszu i nie moze go wypelnia¢ catkowicie. Dopuszcza sig
stosowanie jednoczesne paginy zwyklej i paginy zywej na jednej kolumnie.

Zywej paginy nie nalezy umieszczaé:

— na czworkach i dwéjkach tytutowych,
— na wakatach,
- na kolumnach spuszczonych (rozpoczynajacych rozdziat).

Tytuly i $rédtytuty w kolumnach tekstowych powinny wraz z odst¢pami sta-
nowi¢ wielokrotno$¢ wiersza podstawowego. Odstepy przy tytulach powinny
by¢ w zasadzie jednakowe w calej ksigzce i dzieli¢ sie nastepujaco: %3 nad
tytutem i 1/3 pod tytutem.

Nad $rodtytultem (tytutem) od goéry kolumny oraz pod $rédtytutem u dotu
kolumny powinny by¢ wiamane co najmniej 3 wiersze tekstu. Jedli tytul przy
famaniu wypadnie u dotu kolumny i miesci si¢ pod nim mniej niz 3 wiersze,
nalezy go przenie$¢ na nastepng kolumne. Kolumng poprzedzajaca tytul nalezy
zostawi¢ odpowiednio kroétsza (kolumna szpicowa).

Liczba wierszy wlamanych nad i pod tytulem umieszczonym w okienku
powinna wynosi¢ co najmniej dwa.

Odstepy wewnatrz tytuléw skiadajacych sie z kilku wierszy nalezy dawac
mniejsze niz nad i pod tytutami.

NICJALY. Wielkos¢, kroj i sposdb wcigcia inicjatéw powinny by¢ podane
Iw szkicu lub makiecie. Ich wielkos¢, krdj i sposéb wciecia zalezne sa

od wielkoéci kolumny, kroju i stopnia pisma tekstowego oraz charakteru
publikacji. W zasadzie inicjaty powinny by¢ tego samego lub podobnego kroju,
ktérym skladany jest tekst podstawowy.
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Inicjat jednowierszowy nalezy tak wyjustowaé, aby jego linia pisma byla
réowna z linig pisma pierwszego wiersza tekstowego.

Inicjat kilkuwierszowy nalezy tak dobra¢, aby goérna linia inicjalu byta réwna
z gobrng liniag pierwszego wiersza tekstu, a dolna z dolng linig ostatniego
wcinanego wiersza. Inicjat mozna wypusci¢ do gory, jednak dolna linia pisma
inicjalu powinna by¢ réwna z dolna linig pisma ostatniego wcigtego wiersza.

Wyraz rozpoczynajacy si¢ inicjalem mozna sktada¢ kapitalikami lub wer-
salikami. Wszystkie wiersze oblamujace inicjal wielowierszowy oraz pierwszy
wiersz pod inicjatem powinny by¢ petne.

Wiersz koncowy akapitu na poczatku kolumny (bgkart). Umieszczanie
koncowego wiersza akapitu na poczatku kolumny jest dopuszczalne, lecz
ze wzgledéw estetycznych niewskazane. Jeéli wydawca zada famania bez
bekartéw, powinien wskaza¢ sposob ich unikniecia z wykluczeniem dorabiania
lub gubienia wierszy. Dopuszcza si¢ skrécenie obu kolumn na rozwarciu o 1
wiersz z pozostawieniem pagin na wlasciwym miejscu.

Umieszczanie notek. W kolumnach jednotamowych notki nalezy umieszczac
u dotu kolumny. Na niepelnych kolumnach korficowych notki nalezy umieszcza¢
bezposredno pod tekstem. Wyjatek stanowig kolumny niepelne krétsze o 1 do
trzech wierszy, gdzie notki nalezy umieszcza¢ u dotu kolumn.

Notki przy tamaniu kolumn wielotamowych nalezy umieszcza¢ u dotu tego
tamu, w ktéorym znajduje si¢ odnoénik. Na niepelnych kolumnach koncowych
notki nalezy umieszcza¢ bezposrednio pod tekstem. Notke dotyczacg tytulu
nalezy umieéci¢ pod pierwszym tamem.

Notki do tabel umieszcza si¢ bezposredno pod tabelami bez oddzielania
linig.

W tabelach rozkladowych notki nalezy sklada¢ na szeroko$¢ kolumny
i wlamac¢ je w kolumne parzysty, jezeli zawieraja nie wiecej niz 5 wierszy.
Przy wiegkszej liczbie wierszy notke (notki) nalezy umieszcza¢ na obu stronach.

Jezeli u dotu kolumny znajduje si¢ ilustracja nieoblamana, dopuszcza sie
umieszczenie notki bezposrednio pod tekstem.

W utworach poetyckich notki nalezy zawsze umieszcza¢ u dotu kolumny.

Notki mozna oddziela¢ od tekstu zasadniczego nastepujaco:

— linig cienka dlugosci 24-60 p. (w zaleznodci od szerokosci kolumny)
umieszczong z lewej strony kolumny,

— linig cienkg na szeroko$¢ kolumny;,

— odstepem jednego wiersza podstawowego.

W calej ksigzce mozna stosowa¢ wylacznie jeden z podanych sposobow.
Odstepy nad i pod linig oddzielajaca powinny by¢ jednakowe.

Jezeli notka nie miesci si¢ na kolumnie, w ktérej znajduje si¢ odsylacz,
czes$¢ notki moze by¢ przeniesiona na nastepna kolumne u dotu. Na kolumnie
z odno$nikiem musi si¢ znajdowac co najmniej 1 wiersz danej notki, przy czym
przeniesiona czeé¢ nie moze si¢ rozpoczyna¢ od nowego zdania. Przeniesiong
cze$¢ nalezy umiesci¢ na nastepnej kolumnie jako pierwsza. Analogiczne zasady
obowigzuja w skladzie wielolamowym.
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Oddzielanie faméw. Zaleznie od stopnia pisma, wielkoéci kolumny i liczby
taméw na kolumnie odstep oddzielajacy tamy powinien wynosi¢ 6-24 p., nie
powinien by¢ jednak mniejszy od stopnia pisma sktadu podstawowego.

Lamy mozna takze oddziela¢ linig cienka z odstgpami po obu stronach linii.

Miejsce wlamania ilustracji. Ilustracje powinny by¢ wlamane najblizej
tekstu, do ktdrego si¢ odnosza. Jezeli jest to niemozliwe, dopuszcza si¢ wlamanie
ilustracji w granicach tekstu znajdujacego si¢ na rozwarciu. W zasadzie ilustracja
nie powinna wyprzedza¢ tekstu, do ktérego si¢ odnosi. Przy ilustracjach
zajmujacych wraz z podpisem okoto 5 dltugosci kolumny nie nalezy wiamywac
ilustracji wraz z tekstem zasadniczym.

Nie nalezy umieszcza¢ ilustracji jako zakonczenie czgéci lub rozdziatu
bezposrednio przed tytulem nastepnej czeéci lub rozdziatu. Zasada ta nie
odnosi si¢ do ilustracji éci§le zwigzanych z tekstem w ksigzkach naukowych
i technicznych oraz przerywnikéw.

Poprzeczne ilustracje calokolumnowe nalezy umieszcza¢ na kolumnach
parzystych przy marginesie zewnetrznym, a na kolumnach nieparzystych przy
marginesie wewnetrznym.

INustracje w tekscie. Ilustracje wlamywane wewnatrz kolumny powinny
mie¢ u dotu 2-4 wierszy tekstu wiecej niz u gory. Od géry kolumny powinny
sie¢ znajdowa¢ co najmniej 4 wiersze tekstu, a od dotu co najmniej 5 wierszy
tekstu, nie liczac podpisu pod ilustracja. Przy wilamywaniu ilustracji nie
nalezy pozostawia¢ pierwszego wiersza akapitowego nad ilustracjg i koncowego
wiersza pod ilustracja.

Odstepy miedzy ilustracjami wlamanymi obok siebie nie powinny by¢
mniejsze niz 6 p.

Odstep miedzy ilustracjg a podpisem powinien wynosi¢ od 4 p. do jednego
wiersza, zaleznie od stopnia pisma podstawowego. Odstep ten powinien by¢
mniejszy niz odstep miedzy podpisem a tekstem zasadniczym.

Odstep miedzy tekstem a ilustracjy od goéry oraz miedzy ilustracja
z podpisem a tekstem od dotu powinien by¢ jednakowy i wynosi¢ okoto 1 wiersz
tekstu podstawowego. Wysokos¢ ilustracji wlamywanych w tekscie powinna
stanowi¢ wraz z podpisem i odstepami wielokrotno$¢ wiersza podstawowego
(baselineskip).

Odstep miedzy dwoma lub wiecej ilustracjami umieszczonymi w ukfadzie
pionowym w kolumnie powinien wynosi¢ co najmniej 1 wiersz tekstu
podstawowego, nie liczac podpiséw.

Oblamywanie ilustracji i tabel tekstem nalezy wykonywa¢ z zachowaniem
granicy minimum oblamania, tj. sklad nie powinien by¢ wezszy od nizej
podanego:

przy sktadzie petitem (8 p.) — 2kw,
przy skladzie garmondem (10 p.) — 2,5 kw,,
przy sktadzie cycerem (12 p.) — 3 kw.

Wyjatek stanowia stowniki ilustrowane oraz encyklopedie, w ktérych mozna
stosowa¢ wezsze formaty obtamania.
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Odstgpy miedzy tekstem obtamanym wokét ilustracji z podpisem powinny
by¢ z trzech stron réwne i wynosi¢ zaleznie od stopnia pisma podstawowego
6-12 p. W tym przypadku odstep miedzy ilustracja a podpisem powinien
wynosi¢ 4-6 p.

Tabele powinny by¢ wlamane zgodnie z zasadami dotyczacymi ilustracji.

Jezeli tabela rozkladowa jest wezsza od kolumny rozktadowej, nalezy
obie potéwki tabeli zblizy¢ do grzbietu, a réznice miedzy szerokoscig tabeli
i szerokodciag kolumny wypelni¢ justunkiem. Paginy nalezy pozostawi¢ na
wlasciwym miejscu.

Przy przenoszeniu czsci tabeli na nastgpng kolumne nalezy powtdrzyc
glowke tabeli lub — w celu uproszczenia — tylko numery kolumn tabeli, zgodnie

z dyspozycja wydawcy.
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