Podstawowe zasady typograficzne

Ponizej przedstawione zostaly gldbwne zasady typograficzne, ktére moga pomoc
w tworzeniu dokumentow tekstowych przyjemnych dla oka, czytelnych! i przejrzystych.

Tytuty

Tytuly, czyli napisy odnoszace sie do tresci calo$ci lub poszczegblnych fragmentow tekstu,

rzadza sie okreSlonymi prawami: tytulow nie konczymy kropka?, w tytutach nie dzielimy

wyrazow, tre$¢ zas$ dlugiego tytutu dzielimy w wierszach logicznie, a nie mechanicznie.
Tytul glowny winien by¢ oddzielony od tekstu interlinig, przynajmniej réwna stopniowi

pisma. Srodtytuly winny by¢ blizsze tekstu, do ktérego sie odnosza, a nie tekstu przed nimi.

Akapity
Najmniejsza czeScia kompozycyjng, wynikajaca z logicznego podziatu tekstu, jest akapit
(zwany tez ustepem). Rozpoczyna sie wierszem akapitowym a konczy wierszem koncowym.
Sposobem zaznaczania poczatku akapitu jest ustalenie stalego wciecia pierwszego
wiersza. Winno ono pozostawac¢ w stosownej proporcji do szerokos$ci wiersza. Sposobem
zaznaczania akapitow moze by¢ takze zastosowanie dodatkowego odstepu (powiekszonej
interlinii) miedzy kazdym wierszem koncowym a wierszem akapitowym.
Wyréznienia
Czesto chcemy w tekscie wyrdznic jego fragment. Mozna to zrobié przez skladanie innym
stopniem pisma lub jego odmiang, np. kursywg, pismem pogrubionym lub podkre§lonyms.
Jednak dla wyr6znien w tym samym wierszu nie nalezy stosowac¢ innego stopnia pisma.
Nalezy unika¢ podwojnych wyroznien dla jednej sprawy, np. jezeli dla oznaczenia tytulu
ksigzki wybraliSmy kursywe, to nie stosujemy jednoczesnie cudzystowu.
Uwaga ogolna to, aby wyrdznien uzywac z umiarem. Jeli jest ich za duzo, zamiast
zwracaé¢ uwage na najistotniejsze fragmenty, rozpraszaja ja.

Przenoszenie wyrazow i liczb
Wyrazy nalezy dzieli¢ zgodnie z zasadami pisowni polskiej, pamietajgc o zasadach:
e unikac zbyt wielu przeniesien w kolejnych wierszach,
e nie oddziela¢ tytulow od nazwisk (np. prof. Michalowski),
e nie oddziela¢ skrotow nazw i okreslen od liczb (np. 10 z, XX w.),
e nie dzieli¢ liczb (np. 1 000 000 000).
Nie jest tez wlasciwe (szczegodlnie przy szerszym skladzie) pozostawianie na koncu
wiersza inicjalow imion przed nazwiskami oraz wyrazéw jednoliterowych4 (a, i, o, u, w, z).
Zasady skladania tekstu nakazujg dzielenie liczb na grupy trzycyfrowe za pomoca spacji.
Dotyczy to liczb zawierajacych powyzej czterech cyfr. Grupy trzycyfrowe tworzy sie za
pomoca odstepow liczac od konca liczby (czyli np. 1 023 420). Wyjatkiem sg daty i numery.

Znaki interpunkcyjne
Znaki przestankowe, takie jak kropka, przecinek, dwukropek, $§rednik, wykrzyknik,
pytajnik, piszemy bez spacji po wyrazie, po ktorym nastepuja, po znaku za$ dajemy spacjes.
Trzeba pamietaé, ze lacznik ,,-” (dywiz) to nie to samo co myslnik ,,—” (pauza). Owa
kroétsza kreska uzywana jest (bez spacji) jako znak przeniesienia oraz w zlozeniach
réwnorzednych wyrazow. MysSlnik natomiast to znak uzywany (ze spacja) zamiast
domys$lnego czlonu zdania (patrz: akapit dotyczacy cudzystowu), dla wyodrebnienia
wtracen oraz w zapisie dialogow.

! Profesjonalnie opracowany tekst drukowany czytamy z szybko$cia ok. 460 znakéw (na minute),
nieprofesjonalnie opracowany — z szybkoScia ok. 320 znakow.

2 Jezeli skladaja sie np. z dwoch zdan, wtedy po pierwszym zdaniu stawiamy kropke.

3 Podkreslenie wydaje sie odpowiednie tylko dla krétkich fragmentéw, nie sprzyja bowiem czytelno$ci.

4 Przed wydrukiem dokumentu nalezy polaczyé ten ,,wiszacy” znak ze stojacym za nim wyrazem za pomoca
tzw. twardej (nierozdzielajacej) spacji lub dokonaé tzw. zZlamania wiersza przed znakiem (Shift+Enter).

5> Jedng — oko nie potrzebuje dodatkowej przestrzeni do ustalenia, gdzie zaczyna sie zdanie.
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Miedzy wielokropkiem® a wyrazem, do ktorego sie odnosi nie stawiamy spacji.

Tekst w nawiasie skladamy bez spacji miedzy znakami otwarcia i zamkniecia nawiasu.

Wilasciwym cudzystowem jest cudzystow zwykly ,, — 7 lub tzw. francuski « — ». W obu
przypadkach cudzystow otwierajacy rozni sie graficznie od zamykajacego?.

Cudzystow shuzy czesto do oznaczenia obcych tekstow cytowanych przez autora. Jesli
cytat jest krotki, wystarczy oznaczy¢ go cudzyslowem, bez zmiany stopnia i kroju pisma.
Gdy cytat jest dluzszy, niezaleznie od cudzystowu umieszczamy go od nowego akapitu. Przy
jeszcze dhuzszym cytacie mozna go zlozy¢ kursywa albo lepiej pismem o stopien mniejszym,
albo zastosowac dla cytowanego fragmentu wezszy sklad (z wcieciem z lewej strony).

Kolumny

Dlugie wiersze sa bardzo meczace dla czytelnika. Dlatego powinniSmy rozwazy¢
zastosowanie kilku kolumn (}amow) tekstu.8 Szczegolnie wtedy, gdy jesteSmy zmuszeni
uzy¢ malej czcionki, np. ze wzgledu na brak miejsca.

Kolory

Kolorowa ilustracja dobrze wplywa na tekst, ale nadmiar kolorow w samym tek$cie zaczyna
utrudnia¢ czytanie. Jesli chcemy stosowac wiecej niz jeden kolor, wyrézniajmy tylko
Srédtytuly. Wyroznianie pojedynczych stow w tekécie zwykle nie wyglada najlepie;j.

Zakonczenie

Dokument powinien by¢ spojny. Jezeli decydujemy sie na jaka$ forme redagowania, to

badzmy konsekwentni9. Za wszystkimi elementami tekstu powinien sta¢ jaki$§ zamysk.
Na zakonczenie jeszcze kilka krotkich zasad wartych zapamietania:

Nigdy nie wyréwnuj tekstu za pomoca spacji.

Nie stosuj wciecia w pierwszym akapicie.

Nigdy nie justuj® krotkich wierszy tekstu.

Stosuj fonty szeryfowe!! do tekstu dokumentu, a fonty bezszeryfowe do tytutow.

Nie boj sie $wiatta!?!
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6 Jezeli wielokropka uzywamy dla oznaczenia pominiecia fragmentu cytatu, to bierzemy go w nawias ,,(...)” lub ,,[...]".

" Jezeli w cudzystow ujeta jest konicowa czeé¢ zdania, to znaki przestankowe nalezy sktadaé po cudzystowie.
Gdy cale zdanie ujete jest w cudzystow, kropki trzeba sktadac¢ przed cudzystowem zamykajgcym.

8 Nie przypadkiem w gazetach tekst umieszcza sie w kilku kolumnach (tamach), za$ ksiazki — nie bedace
albumami - sg zazwyczaj niewielkich rozmiarow.

® Na przyklad: stosujemy albo wciecie pierwszego akapitu, albo dodatkowe odstepy miedzy akapitami.

0 Istnieje dzi§ wyrazny trend do wyréwnywania tekstu do lewej i pozostawiania nieréwnej prawej krawedzi.
Podczas justowania (czyli wyrownywania do lewej i do prawej) stowa rozmieszczajg sie w wiekszych
odstepach. Wiele badan nad czytelno$cia dokumentow wykazuje, ze te niejednorodne przerwy pomiedzy
stowami hamuja proces plynnego czytania. Dlatego przy stosowaniu justowania obowigzkowo powinni§my
zadba¢ o dzielenie wyrazow!

11 Pismo szeryfowe jest bardziej czytelne w przypadku dlugich tekstow. Byé moze dlatego, ze szeryfy
(zakoniczenia kresek tworzacych litery) wioda oczy po linii poziomej, albo dlatego, ze r6znice w szerokosci
grubych i cienkich kresek ulatwiaja czytanie, albo po prostu z tego powodu, ze wychowali$émy sie na lekturze
ksiazek skladanych fontami szeryfowymi.

12 Swiatlo” (ang. white space) to obszar strony nie zawierajacy tekstu ani grafiki. Jest rownie wazny jak
obszary zadrukowane — oczy zauwazaja $wiatlo na stronie i jego wplyw na pozostale elementy strony. Dlatego
po zlozeniu tekstu powinniémy dokonac jego oceny wizualnej (w pomniejszonym podgladzie wydruku).
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