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ÿSkoro nie mo»na by¢

uniwersalnym

i wiedzie¢ wszystkiego,

co si¦ da wiedzie¢ o wszystkim,

to trzeba wiedzie¢

wszystkiego po trochu.

O wiele bowiem pi¦kniej

jest wiedzie¢ co±

ze wszystkiego

ni» wiedzie¢ wszystko

o jednym"

Blaise Pascal: Pens�ees

No 42 s. 65,

za: Wªadysªaw Tatarkiewicz:

Historia �lozo�i. T. 1.

Warszawa 1978.

ZASADY SK�ADANIA

W J�ZYKU POLSKIM

Zawarte w niniejszym tek±cie instrukcje techno-

logiczne s¡ wynikiem wielosetletniego do±wiadcze-

nia drukarzy. �cisªe przestrzeganie zawartych zasad

umo»liwia zachowanie minimalnej poprawno±ci skªa-

danych dokumentów. Oczywi±cie osoby dobrze zo-

rientowane w sztuce typogra�i mog¡ instrukcje te

niemal dowolnie interpretowa¢. Jednak amatorom

tego nie polecam. Efekty mo»emy zobaczy¢ w ró»-

nych wydawnictwach.

Aby zrozumie¢ tre±¢ poszczególnych instrukcji,

niestety, musimy pozna¢ podstawow¡ terminologi¦

stosowan¡ w drukarstwie. Znajomo±¢ fachowych ter-

minów uªatwi nam nie tylko przeczytanie tego teks-

tu, ale równie» kontakty z prawdziwymi drukarzami.

Jednostki miary

Punkt typogra�czny { (skrót p., oznaczenie

4), podstawowa jednostka w ukªadzie jednostek

wielko±ci typogra�cznych systemu Didota, zgodnie

z PN-70/P-55010 stanowi¡ca

1

/

2660

cz¦±¢ metra,

czyli okoªo 0,376 mm.

12 punktów typogra�cznych okre±lamy mia-

nem cycero ew. cicero (skrót cyc., oznaczenie

+

).

W T

E

X-u cycera okre±lamy jako ,cc'. 4 cyc. (484)

stanowi¡ 1 kwadrat (skrót kw., oznaczenie ).

Stosowane w programach komputerowych punkty

tzw. ÿameryka«skie" s¡ mniejsze od typogra�cznych

i stanowi¡ 0,35146 mm. Pami¦taj¡c o tej ró»nicy

mo»na oczywi±cie z powodzeniem stosowa¢ jednostki

pt oraz jako cycero pc.

Zwracam uwag¦, »e jednostki ÿpunktowe" s¡

bardziej praktyczne, szczególnie przy korzystaniu

z miar pionowych. Np. przy skªadzie o wysoko±ci

\vsize53pc wielko±ci czcionki 10pt i odst¦pie mi¦-

dzy liniami bazowymi \baselineskip1pc wiemy, »e

na jednej kolumnie zmieszcz¡ si¦ nam 53 linie tek-

stu. Wiemy te», »e ±ródtytuªy b¦d¡ musiaªy si¦ mie±-

ci¢ w pudeªkach o wysoko±ci b¦d¡cej wielokrotno±ci¡

\baselineskip itp.

Sªowniczek zecera

Czwórka tytuªowa { cztery pocz¡tkowe ko-

lumny ksi¡»ki, na których znajduj¡ si¦ kolejno:

a) przedtytuª,

b) wakat lub tekst okoliczno±ciowy,

c) tytuª,

d) kolofon, ewentualnie metryczka lub wakat.

Dwójka tytuªowa { dwie pocz¡tkowe kolumny

ksi¡»ki, na których znajduj¡ si¦ kolejno:

a) tytuª,

b) kolofon i ewentualnie metryczka lub wakat.

Falcowanie { zaginanie i skªadanie zadrukowa-

nego arkusza. Linie zagi¦cia nazywamy falcem. Ar-

kusz po sfalcowaniu tworzy skªadk¦ 8, 16 lub 32

stronicow¡. Jedna skªadka po zszyciu i obci¦ciu two-

rzy broszur¦, kilka skªadek ksi¡»k¦.

Firet { rodzaj justunku, którego szeroko±¢ równa

jest wysoko±ci, a wysoko±¢ równa jest stopniowi pi-

sma. Stosowane s¡ te» póª�rety i ¢wier¢�rety oraz

jako spacje trzecianki (

1

/

3

�reta). W programach

komputerowych przyj¦ªo si¦ stosowanie jednostki

em równowa»nej szeroko±ci litery ÿM" w bie»¡cym

kroju. Zale»nie od zastosowanego kroju pisma zda-

rza si¦, »e 1 em równa si¦ 1 �retowi.

Frakcje { Frakcja górna: rodzaj czcionki z odpo-

wiednio zmniejszonym oczkiem, wªa±ciwym dla da-

nego kroju i stopnia pisma, umieszczonym równo

z górn¡ lini¡ pisma. Frakcja dolna posiada oczko

umieszczone równo z doln¡ lini¡ pisma. Frakcje prze-

znaczone s¡ do oznaczania w skªadzie przypisów,

odsyªaczy, wska¹ników itp., za± w postaci cyfry lub

znaku literowego we wzorach matematycznych lub

chemicznych s¡ nazywane indeksami.
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Justunek { niedrukuj¡cy materiaª zecerski bez

oczka (±lepy). W T

E

Xu mamy do czynienia z justun-

kiem ÿsztywnym" np. \hskip, \vskip oraz elastycz-

nym np. \hfil, \vfil.

Kolofon { informacja wydawnicza dotycz¡ca

ksi¡»ki (nazwa wydawcy, prawa autorskie, autorzy

towarzysz¡cy { gra�k, typograf itp.).

Kolumna { skªad sformowany wg okre±lonej sze-

roko±ci i dªugo±ci z ewentualnymi ilustracjami, ta-

belami itp., jedno- lub wieloªamowy, odpowiada-

j¡cy stronicy danego wydawnictwa (ksi¡»ki, bro-

szury, czasopisma lub gazety).

Kolumna w programach komputerowych, w tym

równie» w T

E

X-u jest mylona z ªamem, w wyniku do-

sªownego tªumaczenia angielskich okre±le« column,

multicolumn.

Kolumna peªna { kolumna o formacie zasadni-

czym caªkowicie wypeªniona skªadem i ilustracjami.

Kolumna spuszczona { kolumna niepeªna od

góry.

Kolumna szpicowa { kolumna niepeªna od

doªu.

Kolumna wakatowa (wakat) { pusta kolumna

obj¦ta paginacj¡.

Kolumna spadowa { kolumna, której element

drukuj¡cy, najcz¦±ciej ilustracja, zajmuje caªkowit¡

szeroko±¢ marginesu lub marginesów stronicy po ob-

ci¦ciu.

Kolumna wpuszczona { kolumna, której ele-

ment drukuj¡cy, najcz¦±ciej ilustracja, zajmuje cz¦±¢

szeroko±ci marginesu stronicy po obci¦ciu.

Kolumny rozkªadowe { dwie kolejne kolumny

(nieparzysta i parzysta) odpowiadaj¡ce ±rodkowym

stronicom skªadki (sfalcowanego arkusza), np. ±rodek

gazety.

Kolumny na rozwarciu { dwie kolejne ko-

lumny (nieparzysta i parzysta) umieszczone obok

siebie (ka»de otwarcie np. ksi¡»ki).

Linie pisma { poziome, teoretyczne linie proste

wyznaczaj¡ce granic¦ rysunku liter. Rozró»nia si¦:

� doln¡ lini¦ pisma pokrywaj¡c¡ si¦ z doln¡ kra-

w¦dzi¡ rysunku liter minuskuªowych z wydªu»e-

niami dolnymi, np. p, q, y;

� górn¡ lini¦ pisma pokrywaj¡c¡ si¦ w zasadzie

z górn¡ kraw¦dzi¡ rysunku liter majuskuªowych

i minuskuªowych z wydªu»eniami górnymi, np. A,

H, K, h, b, d;

� podstawow¡ lini¦ pisma pokrywaj¡c¡ si¦ z doln¡

kraw¦dzi¡ liter majuskuªowych i minuskuªowych

bez wydªu»e« dolnych, np. M, m, h, x;

� ±redni¡ lini¦ pisma pokrywaj¡c¡ si¦ z górn¡ kra-

w¦dzi¡ rysunku liter minuskuªowych bez wydªu-

»e« górnych, np. m, x, z, y.

W rozumieniu potocznym termin ÿlinia pisma"

oznacza najcz¦±ciej podstawow¡ lini¦ pisma. Odle-

gªo±¢ mi¦dzy liniami górn¡ i doln¡ wyznacza stopie«

pisma, czyli wielko±¢ czcionki. Zauwa»my, »e akcenty

w polskich znakach diakrytycznych majuskuªowych

jak �, �, � itp. znajduj¡ si¦ najcz¦±ciej powy»ej

górnej linii pisma.

�am { okre±lona liczba wierszy tekstu, ilustra-

cji lub tabel dostosowana do wielko±ci kolumny

(strony) stanowi¡ca kolumn¦ w ukªadzie jednoªamo-

wym lub jej cz¦±¢ w ukªadzie wieloªamowym. W pra-

wie wszystkich programach komputerowych ªam my-

lony jest z kolumn¡.

�amanie { formowanie kolumny z cz¦±ci skªadu

i ilustracji na okre±lony format, z pagin¡, tytuªami

oraz odpowiednimi odst¦pami, skªadaj¡cymi si¦ na

caªo±¢ kolumny.

Majuskuªa { wielka litera alfabetu, mieszcz¡ca

si¦ w zasadzie mi¦dzy górn¡ i podstawow¡ lini¡ pis-

ma. Zamiennie stosuje si¦ nazw¦ ÿwersalik".

Minuskuªa { maªa litera alfabetu, mieszcz¡ca

si¦ w zasadzie mi¦dzy górn¡ i doln¡ lini¡ pisma.

Zamiennie stosuje si¦ okre±lenie ÿlitery podrz¦dne".

Makieta { wzór kolumny wydawnictwa wykle-

jony z odbitek elementów skªadu (odbitek korektor-

skich) z zachowaniem zasad ªamania, uzupeªniony

opisem (adjustacj¡).

W starych, dobrych czasach o projekt publikacji

dbali gra�k i redaktor techniczny. Obecnie ÿfachow-

cem" od wszystkiego jest operator systemu kompu-

terowego. Makiet¦ lub szkic dokumentu wykonuje si¦

ju» tylko w renomowanych �rmach wydawniczych.
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Marginalia { obja±nienia umieszczone na mar-

ginesie stronic.

Metryczka { informacja techniczna dotycz¡ca

ksi¡»ki.

Nazwy stopni pisma. W Polsce stosuje si¦ za-

le»nie od stopnia (wielko±ci) pisma nast¦puj¡ce tra-

dycyjne nazwy:

brilant 3 p. Grupa Użytkowników Systemu TEX

diament 4 p. Grupa Użytkowników Systemu TEX

perl 5 p. Grupa Użytkowników Systemu TEX

nonparel 6 p. Grupa Użytkowników Systemu TEX

kolonel 7 p. Grupa Użytkowników Systemu

petit 8 p. Grupa Użytkowników Syst

borgis 9 p. Grupa Użytkowników Sy

garmont 10p. Grupa Użytkowników

cycero 12p. Grupa Użytkownik

±rednian 14p. Grupa Użytkown
tercja 16 p. Grupa Użytko
dwugarmont 20p. Grupa Użyt
póªkwadrat 24 p. GrupaUż
dwu±rednian 28p. GrupaU
dwutercja 32 p. Grupa
konkordans 36p. Grupa
kwadrat 48 p. Grup

Powy»ej stosuje si¦ nazwy b¦d¡ce wielokrotno±ci¡

cycera, np. 5 cycero, 6 cycero itp.

Notka { obja±nienie u doªu kolumny lub pod ta-

bel¡.

Register { zasady rozmieszczania w pionie ele-

mentów kolumny. Rozró»niamy:

� Register kolumn { kolumny (strony) przy druku

dwustronnym musz¡ pada¢ na siebie, tzn. pa-

giny i blok tekstowy powinny si¦ dwustronnie

pokrywa¢.

� Register wierszy { wiersze tekstu zasadniczego

(szczególnie w wydawnictwach dzieªowych) przy

druku dwustronnym powinny si¦ dokªadnie po-

krywa¢, tzn. znajdowa¢ si¦ na tej samej wyso-

ko±ci kolumny. Tytuªy, ilustracje, tabele, ±wiatªa

itp. powinny zajmowa¢ wysoko±¢ b¦d¡c¡ wielo-

krotno±ci¡ \baselineskip.

� Register ªamów { w skªadzie wieloªamowym (np.

gazety) wiersze poszczególnych ªamów równie»

powinny sobie odpowiada¢ poªo»eniem.

T

E

X korzystaj¡c z ró»nych ÿklejów" pionowych

(parskip, vfil, smallskip, medskip, itp.) mo»e

caªkowicie niszczy¢ prawidªowy register. Szczególnie

wiele do »yczenia maj¡ w tym zakresie makra mi-

mulcol.

Szkic { dyspozycja rysunkowa okre±laj¡ca ukªad

gra�czny wydawnictwa lub jego cz¦±ci, np. przedsta-

wiony rysunkowo ukªad kolumny, sªu»¡cy jako wzór

do jej zªo»enia lub zªamania.

Szpalta { skªad okre±lonej szeroko±ci lecz dowol-

nej dªugo±ci. Szpalta jest ÿsurowcem" do tworzenia

ªamów i kolumn w wyniku ªamania. Mo»na powie-

dzie¢, »e jest to skªad o okre±lonym \hsize i do-

wolnej wielko±ci \vsize bez zªamania na konkretne

kolumny.

Zasadniczy format kolumny { format okre-

±lony szeroko±ci¡ (\hsize) i dªugo±ci¡ (\vsize) ko-

lumny bez pagin.

INSTRUKCJE SK�ADANIA

Wielko±¢ wci¦¢ w akapitach

W skªadzie o szeroko±ci do 6 kwadratów wci¦-

cie akapitowe powinno wynosi¢ 1 �ret (\parin-

dent=1em), natomiast w skªadzie o szeroko±ci po-

wy»ej 6 kwadratów { 1,5 �retu.

Wielko±¢ wci¦¢ akapitowych w notkach (przypi-

sach), uwagach i innych tekstach skªadanych odmien-

nym stopniem pisma powinna by¢ taka sama, jak

wielko±¢ wci¦¢ akapitowych w tek±cie podstawowym.

Dopuszcza si¦ równie» skªad bez wci¦¢ akapito-

wych. Jako wyró»nienie akapitów mo»na wtedy sto-

sowa¢ odst¦py mi¦dzyakapitowe \parskip. W zªym

gu±cie jest jednoczesne stosowanie wci¦¢ i odst¦pów.

Ilo±¢ tekstu w wierszu ko«cowym akapitu po-

winna by¢ co najmniej dwa razy wi¦ksza od wci¦cia

akapitowego. W skªadzie bez wci¦¢ wiersz ko«cowy

powinien by¢ krótszy co najmniej o 1 �ret.

W tradycyjnym drukarstwie polskim nie stosuje

niewcinania pierwszego akapitu, ale zwyczaje te» si¦

zmieniaj¡.

Odst¦py mi¦dzy wyrazami (spacje)

W pismach tekstowych, w których szeroko±¢ lite-

ry ÿa" równa si¦ 0,5 �retu, odst¦py mi¦dzy wyra-

zami powinny wynosi¢ okoªo 0,33 �retu (tzw. trze-

cianka"). W innych pismach, o oczkach szerszych

lub w¦»szych, odst¦py mi¦dzy wyrazami powinny

by¢ wielko±ci równej szeroko±ci litery ÿa" skªada-
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nego pisma. Przy justowaniu dwustronnym wiersza

nale»y przede wszystkim stosowa¢ zmniejszanie od-

st¦pów mi¦dzy wyrazami mniej wi¦cej do 0,25 �reta.

W razie konieczno±ci powi¦kszania odst¦pów mo»na

je zwi¦kszy¢ do 0,75 �reta.

Odst¦py mi¦dzy wyrazami w skªadzie wersaliko-

wym powinny by¢ równe szeroko±ci litery ÿA" skªa-

danego pisma.

Propozycja:

\newbox\Abox

\newdimen\Aspacja

\def\wersaliki#1{

\setbox\Abox=\hbox{A}

\Aspacja=\wd\Abox

\spaceskip \Aspacja plus .25em minus .1em

\uppercase{#1} \normalspaceskip}

Przykªad:

GRUPA U�YTKOWNIKÓW SYSTEMU T

E

X

Skªad nie mo»e mie¢ ÿkorytarzy" pionowych

i uko±nych (odst¦pów wyst¦puj¡cych w kolejnych

wierszach jedne pod drugimi). Nale»y unika¢ przy-

padków, aby jednakowe wyrazy lub litery staªy pod

sob¡ w kolejnych wierszach. Niestety z takimi pro-

blemami nawet T

E

X sobie nie radzi automatycznie.

Dzielenie liczb na klasy

Liczby zawieraj¡ce powy»ej 4 cyfr rozdziela si¦ na

klasy odst¦pami .25 em, z wyj¡tkiem lat i numerów.

Propozycja:

% twarda spacja o dowolnej szeroko±ci

\def\ts#1{\kern#1 }

lub

% twarda spacja o szeroko±ci .25em

\def\ts{\kern.25em }

Przykªad:

25 634 8 629 833 7 628 763 830

Odmienny rodzaj pisma

Teksty mo»na wyró»nia¢ przez skªadanie innym

rodzajem lub stopniem pisma, np. przy skªada-

niu czcionk¡ normaln¡ { kursyw¡ lub pogrubionym;

przy skªadaniu kursyw¡ { wyró»nienie mo»na skªa-

da¢ czcionk¡ normaln¡.

Wyró»nienie przez spacjowanie (tekst rozstrze-

lony) nale»y stosowa¢ tylko w krótkich kilkuwyrazo-

wych partiach tekstu. Sposób spacjowania w T

E

X-u

ju» dwukrotnie zostaª przedstawiony w Biuletynie.

Nie wolno spacjowa¢ tekstów zªo»onych kursyw¡ lub

pismem pochylonym.

Do wyró»nie« w zasadzie nie nale»y stosowa¢ in-

nego kroju pisma.

Znaki pisarskie

Znaki pisarskie skªada si¦ zgodnie z obowi¡zuj¡-

cymi zasadami pisowni polskiej oraz zgodnie z na-

st¦puj¡cymi wymaganiami dodatkowymi:

Kropka

Kropk¦ umieszcza si¦ bez odst¦pu od litery, po

której nast¦puje:

{ na ko«cu zdania,

{ po skrótach w przypadku odrzucenia ko«ca wy-

razu,

{ przy wszelkiego rodzaju wyliczeniach oznaczo-

nych cyframi arabskimi lub literami, zamiast na-

wiasów,

{ przy oddzielaniu minut od godzin,

{ po cyfrach arabskich, gdy mo»e zachodzi¢ w¡t-

pliwo±¢ czy dana cyfra ma warto±¢ liczebnika

porz¡dkowego, czy gªównego, np. w 1. tomie

(= w pierwszym tomie). Nie wszyscy si¦ zgadzaj¡

z t¡ zasad¡.

Kropki nie umieszcza si¦:

{ po tytuªach i ±ródtytuªach,

{ po »ywej paginie,

{ w nagªówkach czasopism,

{ w nagªówkach tabel i zestawie« liczbowych,

{ po skrótach miar oraz symbolach naukowych

i technicznych,

{ po rzymskich cyfrach porz¡dkowych.

W podpisach do ilustracji kropk¦ na ko«cu

umieszcza si¦ wówczas, gdy podpis jest zdaniem zªo-

»onym zawieraj¡cym znaki interpunkcji. W datach

skªadanych cyframi kropki skªada si¦ bez odst¦pów

po liczbach oznaczaj¡cych dzie« i miesi¡c. Liczby

w datach mo»na oddziela¢ spacjami 2 p. zamiast

kropkami. W jednym dziele mo»e by¢ zastosowana

jedna z tych zasad.

Pauza

W dialogach na pocz¡tku wiersza pauzy oddziela

si¦ od tekstu odst¦pem 0,5 �retu. Odst¦p ten jest

staªy i przy justowaniu wiersza nie mo»e by¢ zmniej-

szony lub powi¦kszony. W tek±cie pauzy oddziela

si¦ z obu stron staªymi spacjami .25 em. Nie na-

le»y przenosi¢ pauzy na pocz¡tek nast¦pnego wiersza

przy szeroko±ci skªadu powy»ej 60 liter.

Propozycja:

% póªpauza (nie rozpoczyna nowego wiersza)

\def\ppauza{\ts--\hskip.25em}

% pauza (nie rozpoczyna nowego wiersza)

\def\pauza{\ts---\hskip.25em}
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Przykªad:

| A mo»e to Charªamp? | rzekª Zagªoba.

| Nie | rzekª Woªodyjowski.

Póªpauza

Polskie kaszty czcionek metalowych nie zawieraªy

znaku póªpauzy (--). Chyba dlatego brak ±cisªych

zasad ich stosowania.

Dywiz (ª¡cznik)

W skªadzie tekstowym dywizu nie oddziela si¦

spacjami, np. biaªo-czerwony. W skªadzie wersali-

kowym oraz w znaczeniu od-do dywiz oddziela si¦

spacjami .1-.2 em.

Propozycja:

% twardy dywiz w~wyra»eniach ,,od - do''

\def\dyw{\kern.1em-\kern.1em}

Przykªad:

W dniach 17-19 pa¹dziernika 1995 r.

Kreskologia stosowana

W wi¦kszo±ci fontów wyst¦puj¡ a» cztery ro-

dzaje kresek: pauza (szeroko±ci 1em), póªpauza (szer.

.5em), dywiz (szer. .25em) i minus.

Dodatkowo w niektórych fontach dywiz jest za-

mieniony miejscami z minusem w tabeli kodowej.

Czasem w obu miejscach jest dywiz lub minus. Jako

przykªad niech posªu»y font \tt z s¡siedniego ªamu.

Wszystko to rodzi wiele w¡tpliwo±ci dotycz¡cych

prawidªowego stosowania kresek w tekstach. Ciekawe

kiedy kto± napisze prac¦ naukow¡ nt. ÿKreskologii

stosowanej i niestosowanej".

Proponuj¦ generalnie w skªadach tekstowych za-

pomnie¢ o minusie i o pauzie, stosowa¢ tylko póª-

pauz¦ w znaczeniu my±lnika i dywiz w pozostaªych

przypadkach. Pauz¦ stosujmy wtedy tylko wyj¡t-

kowo np. w dialogach lub wyliczeniach jako punktor.

Rozdzielanie i przenoszenie

Przy szeroko±ci skªadu zawieraj¡cej

Okre±lenia

do 25 znaków

od 25 do od 51 do powy»ej

50 znaków 60 znaków 60 znaków

Dopuszczalna liczba kolejnych przeniesie« jedno za drugim nie okre±la si¦ do 5 do 4 do 3

wyrazów dwusylabowych nie okre±la si¦ nie nale»y

pauzy nie okre±la si¦ nie nale»y

tytuªów: prof., mgr, in»., itp. od nazwisk nie okre±la si¦ nie nale»y

skrótów itp., itd. nie okre±la si¦ nie nale»y

Rozdzielanie

i przenoszenie

do nast¦pnego

wiersza

jednoliterowych skrótów nazw i okre±le«

nie okre±la si¦ nie nale»y

od liczb arabskich lub rzymskich

liczb nie nale»y

sylaby ÿli" nie okre±la si¦ nie nale»y

skrótów nazw instutucji skªadanych wersalikami nie nale»y

skrótów nazw, miar i wag bez poprzedzaj¡cych je

nie okre±la si¦ nie nale»y

warto±ci liczbowych

pojedynczych liter lub cyfr z kropk¡ lub nawiasem

nie okre±la si¦ nie nale»y

stosowanych przy wyliczeniachPozostawianie

na ko«cu

wiersza

(zawieszanie)

inicjaªów imion przed nazwiskami nie okre±la si¦ nie nale»y

wyrazów jednoliterowych skªadanych maju-

nie okre±la si¦ nie nale»y

skuªami i minuskuªami | a, i, o, u, w, z
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Cudzysªów

Mo»na stosowa¢ cudzysªowy: zwykªe ÿ|", fran-

cuskie ®|¯ lub niemieckie ¯|®. Cudzysªowy nale»y

skªada¢ bez odst¦pów od wyrazów, do których si¦

odnosz¡. Jako cudzysªowy drugiego stopnia (cudzy-

sªowy w zdaniach obj¦tych cudzysªowami) mo»na

stosowa¢ przecinki i apostrofy.

Przykªad:

Z ironi¡ dodaª: ÿNiekiedy podziwiaªem ,odwag¦'

tego pana".

W przypadku wyst¦powania obok siebie cudzy-

sªowów obydwu stopni, nale»y je rozdzieli¢ odst¦pem

.25 em.

Przykªad:

Napisy wzywaj¡ przechodniów: ÿPrzechod¹ jezd-

ni¦ tylko po ,zebrach' ".

Oczywi±cie nie wszystkim podoba si¦ takie roz-

wi¡zanie, dlatego jako cudzysªowy drugiego stopnia

mo»na równie» stosowa¢ ich odmiany:

ÿPrzechod¹ jezdni¦ tylko po ¯zebrach® ".

Inne znaki

Znaki paragrafów i skrót nr nale»y oddziela¢ od

cyfry staªym odst¦pem 0,25 �retu. Podwójne znaki

paragrafów skªada si¦ si¦ bez odst¦pów mi¦dzy nimi.

Nie mo»na zamienia¢ apostrofu (') odwróconym

przecinkiem (`), znaku stopnia (�) { zerem uªamko-

wym (

0

)

Uªamki, znaki procentów, stopni i minut skªada

si¦ bez odst¦pu po liczbach, przy których s¡ umiesz-

czone.

Przykªad:

87,3% ludno±ci w Polsce boi si¦ nr 15 ustawy.

1 radian równa si¦ 58�17'44,8".

Przenoszenie wyrazów

W zaª¡czonej tabeli przedstawione s¡ ogólne za-

sady przenoszenia i rozdzielania. Okazuje si¦, »e pod-

stawowe reguªy nie s¡ a» tak surowe.

Dzielenie wyrazów przy przenoszeniu powinno

by¢ zgodne z zasadami ortogra�i j¦zyka polskiego.

W skªadzie zawieraj¡cym ponad 50 liter w wier-

szu nale»y unika¢ przenoszenia sylab dwuliterowych,

np.: r¦-ka, wo-da.

Skªadanie notek (przypisów)

Notki nale»y skªada¢ pismem tego samego kroju

co tekst zasadniczy, lecz mniejszym o 1 lub 2 punkty.

Oznaczenie notki i odno±nik w tek±cie powinny by¢

skªadane jednakowymi znakami. Gwiazdki do ozna-

czania notek (odno±niki bez numeracji) mo»na sto-

sowa¢ wówczas, gdy na kolumnie s¡ nie wi¦cej ni»

trzy notki. Gwiazdki powinny by¢ zªo»one tak, aby

ostatnie z nich w pionie tworzyªy jedn¡ lini¦. Odst¦p

mi¦dzy oznaczeniem notki a jej tre±ci¡ powinien wy-

nosi¢ 0,5 �retu.

Przykªad:

* Siedlisko pszczóª w dziupli drzewa.

** Ogrodzenie, waª drewniano{ziemny.

*** Budowla obronna.

Przy du»ej ilo±ci krótkich dwu-, trzywyrazowych

notek mo»na je skªada¢ w ci¡gu, oddzielaj¡c odst¦-

pami 1,5 �retu.

Przykªad:

21

) Weinert, t. VI, s. 123.

22

) Sobieszcza«ski, s. 76 { 80

Notki mo»na skªada¢ równie» bez ich oznacza-

nia, jednak wówczas nale»y powtórzy¢ w notce has-

ªo oznaczone w tek±cie odno±nikiem. Hasªo to na-

le»y spacjowa¢ i oddziela¢ pauz¡ od wªa±ciwej tre±ci

notki. Przy takim skªadaniu notek wszystkie odno-

±niki w tek±cie oznacza si¦ jedn¡ gwiazdk¡.

Przykªad:

Proca { narz¦dzie r¦czne do miotania pocisków.

Komputer { zªodziej czasu dla fanatyków.

Skªadanie tytuªów

Przy skªadaniu tytuªów obowi¡zuj¡ zasady pod-

stawowe oraz nast¦puj¡ce dodatkowe wymagania:

Rozdzielanie i przenoszenie wyrazów. Nie

nale»y przenosi¢ wyrazów w tytuªach. Tytuª wielo-

wierszowy nale»y tak dzieli¢ na wiersze, aby ka»dy

z nich stanowiª logicznie zako«czone poj¦cie. Wyj¡-

tek stanowi¡ tytuªy wielowierszowe skªadane w ci¡gu

na peªn¡ szeroko±¢ ªamu w¡skiego formatu.

Numeracja dziesi¦tna. Numeracj¦ dziesi¦tn¡

nale»y skªada¢ bez odst¦pów mi¦dzy cyframi i krop-

kami separuj¡cymi, z odst¦pem 0,5 �retu od tre±ci

tytuªu.

Przykªad:

2.1.3.5. Przepisy przej±ciowe

Odno±niki

Normy nie okre±laj¡ ani wielko±ci, ani rodzaju

znaków stosowanych jako odno±niki. Nie okre±laj¡

równie» sposobu ich numeracji.

Odno±niki (odsyªacze) w tek±cie, zarówno

gwiazdki jak i cyfry uªamkowe oddziela si¦ od wy-

razu, do którego si¦ odnosz¡, w pismach 6-10 p.

spacj¡ 1 p., w pismach 12-14 p. spacj¡ 2 p.

Je±li odno±nik odnosi si¦ do cz¦±ci zdania uj¦tej

w przecinki lub caªego zdania zako«czonego kropk¡,

nale»y go skªada¢ bezpo±rednio po przecinku lub

kropce, bez dodatkowej spacji.



1995 GUST, Zeszyt 6 9

Odno±nik do wyrazu obj¦tego nawiasami nale»y

skªada¢ przed nawiasem zamykaj¡cym, przy czym

je±li odno±nik oznaczony jest liczb¡ lub gwiazdk¡

z nawiasem, nawiasu nie powtarza si¦.

Przykªad:

Nic nie robiª (pro publico bono,

2

) ale wyª¡cznie

dla wªasnej korzy±ci.

Uto»samienie boga z przyrod¡ (panteizm

4

) byª to

pogl¡d �lozo�czny staro»ytnych Greków.

Trzeba przyzna¢, »e szczególnie ludzi zaprzyja¹-

nionych z matematyk¡, takie umiejscowienie odno-

±nika w stosunku do caªej zawarto±ci nawiasu bardzo

razi. Propunuj¦ wi¦c bardziej zda¢ si¦ na zdrowy ro-

zum, ni» na dyspozycj¦ normy, w tym przypadku

Wykrzyknik, pytajnik i cudzysªów skªada si¦ za-

wsze przed odno±nikiem.

Wyliczenia

Przy skªadaniu krótkich wylicze« liczby lub lite-

ry wylicze« justuje si¦ tak, aby byªy wypuszczone

w lewo, a tekst wyjustowany byª w linii prostej (np.

komend¡ \item). Odst¦p za liczb¡ lub liter¡ pozo-

staje niezmienny i powinien wynosi¢ do 0,66 �retu.

Je»eli wyliczenia s¡ dªugie i zajmuj¡ trzy lub wi¦-

cej wierszy, nale»y je skªada¢ akapitowo, odst¦p za

liczb¡ lub liter¡ w tym przypadku jest staªy i powi-

nien wynosi¢ 0,5 �retu.

INSTRUKCJE �AMANIA

Pierwsza kolumna rozdziaªu. W kolumnach

spuszczonych wielko±¢ spuszczenia powinna by¢ jed-

nakowa w caªej ksi¡»ce i wynosi¢ od

1

/

5

do

1

/

3

dªugo-

±ci peªnej kolumny. Dopuszcza si¦ pierwsze kolumny

rozdziaªów bez spuszczenia, tj. peªne, lub z inn¡ ni»

to przewiduje przyj¦ta zasada wielko±ci¡ spuszcze-

nia.

Kolumna szpicowa nie powinna by¢ krótsza ni»

1

/

6

kolumny zasadniczego formatu.

Marginalia nale»y umieszcza¢ w zasadzie na ze-

wn¦trznym marginesie stronicy z 4-6 punktowym

odst¦pem od tekstu. Pierwszy wiersz marginalium

powinien by¢ ustawiony dokªadnie na linii pisma

wiersza podstawowego, do którego si¦ odnosi.

Umieszczanie paginy zwykªej. Pagin¦ nale»y

umieszcza¢ na kolumnach tekstowych, zasadniczego

formatu. Paginy zwykªej nie nale»y umieszcza¢:

{ na czwórkach i dwójkach tytuªowych,

{ na wakatach,

{ na ostatniej kolumnie ksi¡»ki.

Umieszczanie »ywej paginy. Pagin¦ »yw¡ na-

le»y umieszcza¢ w jednym wierszu u góry lub u doªu

kolumny, oddzielaj¡c j¡ od tekstu zasadniczego od-

st¦pem lub lini¡ cienk¡ i odst¦pem. Tekst »ywej pa-

giny powinien si¦ zamkn¡¢ w jednym wierszu i nie

mo»e go wypeªnia¢ caªkowicie. Dopuszcza si¦ stoso-

wanie jednoczesne paginy zwykªej i paginy »ywej na

jednej kolumnie.

�ywej paginy nie nale»y umieszcza¢:

{ na czwórkach i dwójkach tytuªowych,

{ na wakatach,

{ na kolumnach spuszczonych (rozpoczynaj¡cych

rozdziaª).

Tytuªy i ±ródtytuªy w kolumnach tekstowych

powinny wraz z odst¦pami stanowi¢ wielokrotno±¢

wiersza podstawowego. Odst¦py przy tytuªach po-

winny by¢ w zasadzie jednakowe w caªej ksi¡»ce

i dzieli¢ si¦ nast¦puj¡co:

2

/

3

nad tytuªem i

1

/

3

pod

tytuªem.

Nad ±ródtytuªem (tytuªem) od góry kolumny oraz

pod ±ródtytuªem u doªu kolumny powinny by¢ wªa-

mane co najmniej 3 wiersze tekstu. Je±li tytuª przy

ªamaniu wypadnie u doªu kolumny i mie±ci si¦ pod

nim mniej ni» 3 wiersze, nale»y go przenie±¢ na na-

st¦pn¡ kolumn¦. Kolumn¦ poprzedzaj¡c¡ tytuª na-

le»y zostawi¢ odpowiednio krótsz¡ (kolumna szpi-

cowa).

Liczba wierszy wªamanych nad i pod tytuªem

umieszczonym w okienku powinna wynosi¢ co naj-

mniej dwa.

Odst¦py wewn¡trz tytuªów skªadaj¡cych si¦

z kilku wierszy nale»y dawa¢ mniejsze ni» nad i pod

tytuªami.

I

NICJA�Y. Wielko±¢, krój i sposób wci¦cia ini-

cjaªów powinny by¢ podane w szkicu lub makie-

cie. Ich wielko±¢, krój i sposób wci¦cia zale»ne s¡

od wielko±ci kolumny, kroju i stopnia pisma teksto-

wego oraz charakteru publikacji. W zasadzie inicjaªy

powinny by¢ tego samego lub podobnego kroju, któ-

rym skªadany jest tekst podstawowy.

Inicjaª jednowierszowy nale»y tak wyjustowa¢,

aby jego linia pisma byªa równa z lini¡ pisma pierw-

szego wiersza tekstowego.

Inicjaª kilkuwierszowy nale»y tak dobra¢, aby

górna linia inicjaªu byªa równa z górn¡ lini¡ pierw-

szego wiersza tekstu, a dolna z doln¡ lini¡ ostatniego

wcinanego wiersza. Inicjaª mo»na wypu±ci¢ do góry,

jednak dolna linia pisma inicjaªu powinna by¢ równa

z doln¡ lini¡ pisma ostatniego wci¦tego wiersza.

Wyraz rozpoczynaj¡cy si¦ inicjaªem mo»na skªa-

da¢ kapitalikami lub wersalikami. Wszystkie wier-
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sze obªamuj¡ce inicjaª wielowierszowy oraz pierwszy

wiersz pod inicjaªem powinny by¢ peªne.

Wiersz ko«cowy akapitu na pocz¡tku ko-

lumny (b¦kart). Umieszczanie ko«cowego wiersza

akapitu na pocz¡tku kolumny jest dopuszczalne, lecz

ze wzgl¦dów estetycznych niewskazane. Je±li wy-

dawca »¡da ªamania bez b¦kartów, powinien wska-

za¢ sposób ich unikni¦cia z wykluczeniem dorabiania

lub gubienia wierszy. Dopuszcza si¦ skrócenie obu

kolumn na rozwarciu o 1 wiersz z pozostawieniem

pagin na wªa±ciwym miejscu.

Umieszczanie notek. W kolumnach jednoªa-

mowych notki nale»y umieszcza¢ u doªu kolumny.

Na niepeªnych kolumnach ko«cowych notki nale»y

umieszcza¢ bezpo±redno pod tekstem. Wyj¡tek sta-

nowi¡ kolumny niepeªne krótsze o 1 do trzech wier-

szy, gdzie notki nale»y umieszcza¢ u doªu kolumn.

Notki przy ªamaniu kolumn wieloªamowych na-

le»y umieszcza¢ u doªu tego ªamu, w którym znajduje

si¦ odno±nik. Na niepeªnych kolumnach ko«cowych

notki nale»y umieszcza¢ bezpo±rednio pod tekstem.

Notk¦ dotycz¡c¡ tytuªu nale»y umie±ci¢ pod pierw-

szym ªamem.

Notki do tabel umieszcza si¦ bezpo±redno pod

tabelami bez oddzielania lini¡.

W tabelach rozkªadowych notki nale»y skªada¢

na szeroko±¢ kolumny i wªama¢ je w kolumn¦ parzy-

st¡, je»eli zawieraj¡ nie wi¦cej ni» 5 wierszy. Przy

wi¦kszej liczbie wierszy notk¦ (notki) nale»y umiesz-

cza¢ na obu stronach.

Je»eli u doªu kolumny znajduje si¦ ilustracja nie-

obªamana, dopuszcza si¦ umieszczenie notki bezpo-

±rednio pod tekstem.

W utworach poetyckich notki nale»y zawsze

umieszcza¢ u doªu kolumny.

Notki mo»na oddziela¢ od tekstu zasadniczego

nast¦puj¡co:

{ lini¡ cienk¡ dªugo±ci 24-60 p. (w zale»no±ci od

szeroko±ci kolumny) umieszczon¡ z lewej strony

kolumny,

{ lini¡ cienk¡ na szeroko±¢ kolumny,

{ odst¦pem jednego wiersza podstawowego.

W caªej ksi¡»ce mo»na stosowa¢ wyª¡cznie jeden

z podanych sposobów. Odst¦py nad i pod lini¡ od-

dzielaj¡c¡ powinny by¢ jednakowe.

Je»eli notka nie mie±ci si¦ na kolumnie, w której

znajduje si¦ odsyªacz, cz¦±¢ notki mo»e by¢ prze-

niesiona na nast¦pn¡ kolumn¦ u doªu. Na kolum-

nie z odno±nikiem musi si¦ znajdowa¢ co najmniej

1 wiersz danej notki, przy czym przeniesiona cz¦±¢

nie mo»e si¦ rozpoczyna¢ od nowego zdania. Prze-

niesion¡ cz¦±¢ nale»y umie±ci¢ na nast¦pnej kolum-

nie jako pierwsz¡. Analogiczne zasady obowi¡zuj¡

w skªadzie wieloªamowym.

Oddzielanie ªamów. Zale»nie od stopnia pisma,

wielko±ci kolumny i liczby ªamów na kolumnie od-

st¦p oddzielaj¡cy ªamy powinien wynosi¢ 6-24 p.,

nie powinien by¢ jednak mniejszy od stopnia pisma

skªadu podstawowego.

�amy mo»na tak»e oddziela¢ lini¡ cienk¡ z odst¦-

pami po obu stronach linii.

Miejsce wªamania ilustracji. Ilustracje po-

winny by¢ wªamane najbli»ej tekstu, do którego si¦

odnosz¡. Je»eli jest to niemo»liwe, dopuszcza si¦ wªa-

manie ilustracji w granicach tekstu znajduj¡cego si¦

na rozwarciu. W zasadzie ilustracja nie powinna wy-

przedza¢ tekstu, do którego si¦ odnosi. Przy ilustra-

cjach zajmuj¡cych wraz z podpisem okoªo

5

/

6

dªu-

go±ci kolumny nie nale»y wªamywa¢ ilustracji wraz

z tekstem zasadniczym.

Nie nale»y umieszcza¢ ilustracji jako zako«czenie

cz¦±ci lub rozdziaªu bezpo±rednio przed tytuªem na-

st¦pnej cz¦±ci lub rozdziaªu. Zasada ta nie odnosi si¦

do ilustracji ±ci±le zwi¡zanych z tekstem w ksi¡»kach

naukowych i technicznych oraz przerywników.

Poprzeczne ilustracje caªokolumnowe nale»y

umieszcza¢ na kolumnach parzystych przy margine-

sie zewn¦trznym, a na kolumnach nieparzystych przy

marginesie wewn¦trznym.

Ilustracje w tek±cie. Ilustracje wªamywane we-

wn¡trz kolumny powinny mie¢ u doªu 2-4 wierszy

tekstu wi¦cej ni» u góry. Od góry kolumny powinny

si¦ znajdowa¢ co najmniej 4 wiersze tekstu, a od

doªu co najmniej 5 wierszy tekstu, nie licz¡c pod-

pisu pod ilustracj¡. Przy wªamywaniu ilustracji nie

nale»y pozostawia¢ pierwszego wiersza akapitowego

nad ilustracj¡ i ko«cowego wiersza pod ilustracj¡.

Odst¦py mi¦dzy ilustracjami wªamanymi

obok siebie nie powinny by¢ mniejsze ni» 6 p.

Odst¦p mi¦dzy ilustracj¡ a podpisem powinien

wynosi¢ od 4 p. do jednego wiersza, zale»nie od stop-

nia pisma podstawowego. Odst¦p ten powinien by¢

mniejszy ni» odst¦p mi¦dzy podpisem a tekstem za-

sadniczym.

Odst¦p mi¦dzy tekstem a ilustracj¡ od góry oraz

mi¦dzy ilustracj¡ z podpisem a tekstem od doªu

powinien by¢ jednakowy i wynosi¢ okoªo 1 wiersz

tekstu podstawowego. Wysoko±¢ ilustracji wªamy-

wanych w tek±cie powinna stanowi¢ wraz z podpi-
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sem i odst¦pami wielokrotno±¢ wiersza podstawo-

wego (baselineskip).

Odst¦p mi¦dzy dwoma lub wi¦cej ilustracjami

umieszczonymi w ukªadzie pionowym w kolumnie

powinien wynosi¢ co najmniej 1 wiersz tekstu pod-

stawowego, nie licz¡c podpisów.

Obªamywanie ilustracji i tabel tekstem na-

le»y wykonywa¢ z zachowaniem granicy minimum

obªamania, tj. skªad nie powinien by¢ w¦»szy od ni-

»ej podanego:

przy skªadzie petitem (8 p.) | 2 kw.,

przy skªadzie garmondem (10 p.) | 2,5 kw.,

przy skªadzie cycerem (12 p.) | 3 kw.

Wyj¡tek stanowi¡ sªowniki ilustrowane oraz en-

cyklopedie, w których mo»na stosowa¢ w¦»sze for-

maty obªamania.

Odst¦py mi¦dzy tekstem obªamanym wokóª ilu-

stracji z podpisem powinny by¢ z trzech stron równe

i wynosi¢ zale»nie od stopnia pisma podstawowego

6-12 p. W tym przypadku odst¦p mi¦dzy ilustracj¡

a podpisem powinien wynosi¢ 4-6 p.

Tabele powinny by¢ wªamane zgodnie z zasa-

dami dotycz¡cymi ilustracji.

Je»eli tabela rozkªadowa jest w¦»sza od kolumny

rozkªadowej, nale»y obie poªówki tabeli zbli»y¢ do

grzbietu, a ró»nice mi¦dzy szeroko±ci¡ tabeli i szero-

ko±ci¡ kolumny wypeªni¢ justunkiem. Paginy nale»y

pozostawi¢ na wªa±ciwym miejscu.

Przy przenoszeniu cz¦±ci tabeli na nast¦pn¡ ko-

lumn¦ nale»y powtórzy¢ gªówk¦ tabeli lub { w celu

uproszczenia { tylko numery kolumn tabeli, zgodnie

z dyspozycj¡ wydawcy.

Literatura:

BN-64/7440-02 i PN-83/P-55366 { Zasady skªadania tekstów

w j¦zyku polskim, wyd. 1970 r.

BN-65/7440-03 { Zasady ªamania skªadu zecerskiego wydawnictw

ksi¡»kowych, wyd. 1966 r.

BN-65/7440-04 { Zasady skªadania wzorów chemicznych, wyd.

1966 r.

BN-65/7440-05 { Zasady skªadania wzorów matematycznych,

wyd. 1966 r.

BN-66/7440-06 { Zasady skªadania i formowania tabel, wyd.

1967 r.

ÿInwentarium wiedzy o poligra�i { Zecerstwo", M. Dru¹dziel

i T. Fijaªkowski, Ossolineum, 1988 r.

ÿInwentarium wiedzy o poligra�i { Pismo drukarskie", Andrzej

Tomaszewski, Ossolineum, 1989 r.

ÿInstrukcja technologiczna skªadu r¦cznego i maszynowego",

Praca zbiorowa, Ministerstwo Kultury i Sztuki, 1965 r.

ÿZecerstwo", Marian Drabczy«ski i Bogumiª Lehman, Wydaw-

nictwo Przemysªu Lekkiego i Spo»ywczego, 1964 r.

Suplement: K¡cik T

E

X-nologa

W jaki sposób zaimplementowa¢ zalecenie: w kolum-

nach jednoªamowych notki nale»y umieszcza¢ u doªu

kolumny, przy czym na niepeªnych kolumnach ko«co-

wych notki nale»y umieszcza¢ bezpo±redno pod tek-

stem (za wyj¡tkiem kolumn krótszych o jeden do

trzech wierszy, gdzie notki nale»y umieszcza¢ u doªu

kolumn)?

Poni»ej przedstawiony sposób rozwi¡zania tego pro-

blemu oparty jest na pomy±le ÿpuzonu" (\trom-

bone), zaprezentowanym przy innej okazji w drugim

numerze Biuletynu GUST-u, przy upraszczaj¡cym

zaªo»eniu, »e niepeªna kolumna wyst¦puje jedynie

przed pocz¡tkiem rozdziaªu.
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\newif\ifFootsUp \newdimen\tmp

\def\trombone{\hrule height0pt width \maxdimen}

\def\pagebody{%

\ifdim\wd\@cclv = \maxdimen %

\setbox0\vbox{\unvcopy\@cclv}%

\tmp\ht0 \advance\tmp-\vsize %

\ifdim\tmp<-3\baselineskip %

\global\FootsUptrue

\vbox{\boxmaxdepth\maxdepth \pagecontents}

\fi

\else \global\FootsUpfalse

\vbox to\vsize{\boxmaxdepth\maxdepth

\pagecontents}

\fi

}

\def\plainoutput{\shipout\vbox{\makeheadline

\pagebody

\ifFootsUp \else \makefootline \fi}%

\advancepageno

\ifnum\outputpenalty>-\@MM

\else\dosupereject\fi

}

\catcode`@=12

Je»eli do zªo»enia tytuªu rozdziaªu u»ywamy na

przykªad komendy \chapter, to wystarczy teraz do-

da¢ do jej pocz¡tku makro \trombone, aby notki

na ostatniej stronie przed tytuªem rozdziaªu byªy

skªadane wedªug podanego wy»ej zalecenia:

\def\chapter#1{\trombone \vfill\eject

...

}


