WYBRANE ZASADY DOBREGO SKtADU

I. Paginacja (numeracja stron) ksigzki:

1. Pagine nalezy umieszcza¢ na wszystkich kolumnach tekstowych, z wyjatkiem tzw. czwodrek i dwdjek tytuto-
wych, wakatow i ostatniej kolumny ksigzki. Strony te uwzglednia sie w ogdlnej liczbie stron.

2. Tzw. 2yw3a pagine (ze zmieniajacymi sie tytutami rozdziatéw, podrozdziatéw, artykutéw itp.) nalezy umiesz-
czac u gory lub u dotu kolumny, oddzielajac ja od tekstu zasadniczego odstepem lub linig cienkg i odstepem.

3. Tekst zywej paginy powinien sie zamkngé w jednym wierszu i nie moze go wypetniac¢ catkowicie.

4. Zywej paginy nie nalezy umieszczaé: na czwérkach i dwdjkach tytutowych, na wakatach i na kolumnach
spuszczonych (rozpoczynajacych rozdziat).

Il. Uktad kolumn tekstowych ksigzki:

5. Pierwsza kolumna rozdziatu moze (ale nie musi) by¢ spuszczona a wielko$¢ spuszczenia powinna by¢ jedna-
kowa w catej ksigzce i wynosi¢ od 1/5 do 1/3 dtugosci petnej kolumny.

6. Kolumna szpicowa (koricowa niepetna) nie powinna by¢ krétsza niz 1/6 kolumny zasadniczego formatu.

7. Nie nalezy rozpoczynac¢ nowej kolumny ostatnim wierszem akapitu z kolumny poprzedniej (tzw. ,bekart”,
,wdowa”).

8. Nie nalezy takze pozostawia¢ u dotu kolumny pierwszego wiersza nowego akapitu (tzw. ,,szewc”, ,sierota”).
Zasady 7-8 dotyczg tez rozbudowanych, kilkuwierszowych przypiséw dolnych.

Ill. Wciecia akapitowe:

9. W gtéwnym tekscie ksigzki akapity oznacza sie wcigeciami akapitowymi, pomiedzy ktérymi nie wstawia sie
dodatkowej interlinii.

10. W akapicie rozpoczynajgcym dang cze$¢ tekstu ksigzki (np. rozdziat, wstep, zakonczenie) nie stosuje sie
wcieé akapitowych.

11. Wciecia akapitowe muszg by¢ proporcjonalne do szerokosci tamu (kolumny) i stopnia pisma, np. wielkosci
od jednego do poéttora firetu (firet = wysokos¢ stopnia pisma).

12. Jezeli ostatni wiersz akapitu nie réwna sie co najmniej dwukrotnej szerokosci wciecia akapitowego, nalezy
taka wiszaca koncowke ,,zgubié” w wierszu poprzednim lub powiekszy¢ wiersz koricowy tak, aby byt co najmnie;j
dwa razy dtuzszy od wciecia akapitowego.

13. Sktad bez wcie¢ akapitowych musi by¢ wyjustowany (wyréwnany do prawego i lewego marginesu) a ilos¢
tekstu w ostatnim wierszu akapitu powinna by¢ krétsza co najmniej o 1 firet.

14. W sktadzie nie mozna dopusci¢ do tworzenia tzw. ,korytarzy bieli” lub ,rynien” zaréwno w kierunku piono-
wym, jak i po przekatnej.

IV. Wiszace spdjniki, znaki, kreski:

15. Na koncu wiersza nie nalezy pozostawia¢ pojedynczych liter, tzw. ,,wiszgcych spéjnikow” (np. i, a, o, u, w, z),
mimo ze sg one wyrazami. Zasada ta nie obowigzuje przy sktadzie w waskich tamach lub kolumnach tabeli.

16. Zasada ta nie dotyczy jednoliterowych skréotéw zwigzanych z datami (np. r., w.) czy jednostek miar (np.
I. m.), ktére powinny pozosta¢ w jednym wierszu z datg (wartoscig).

17. Przy wyrazach dwucztonowych (np. polsko-ruski) i nazwiskach ztozonych stawia sie dywiz (krotkg kreske,
minus), a nie pauze (dtuga kreske szerokosci firetu). Dywizu nie oddziela sie spacjami.

18. W pozostatych wypadkach, np. w dialogach, w roli mysInika w zdaniach, przy zakresach stron, zakresach dat
rocznych itp. stosuje sie pauze lub pétpauze (Srednia kreske, % firetu) a nie dywiz.
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19. Znaki utamkow, wyktadnikéw poteg, procentdw, minut, stopni itp. stawia sie po liczbach bez odstepu (spa-
cji). Zasada ta dotyczy réwniez znakéw interpunkcyjnych (np. kropki, przecinka, srednika, dwukropka, wielo-
kropka, wykrzyknika i pytajnika).

V. Dzielenie wyrazéw:

20. Nie jest dopuszczalna zbyt duza liczba przeniesienn wyrazéw w kolejnych wierszach (powyzej 3). Wieksza
liczba przeniesien dopuszczalna jest tylko dla waskich taméw.

21. Nie nalezy przenosi¢ do drugiego wiersza dwu liter wyrazu czteroliterowego (np. wo-da, ko-to) oraz dwu
liter wyrazow, ktorych koricowa sylaba sktada sie z dwu cienkich liter (np. karuze-li, niedzie-li).

VI. Tytuty, podtytuty, przypisy, podkreslenia:

22. Stopien pisma i sposéb wyrdznien dla tytutow i podtytutéw tej samej rangi musi by¢ jednolity w catej pracy
(ksigzce).

23. Tytuty i podtytuty nalezy raczej sktadaé tym samym krojem co tekst podstawowy, nie zanadto udziwnionym.
Zasada ta nie dotyczy tytutéw gtéwnych (np. temat pracy na stronie tytutowej).

24. W tytutach nie nalezy dzieli¢ wyrazow. Przenoszenie stow dopuszczalne jest jedynie w tytutach wielowier-
szowych, sktadanych w ciggu, na petng szerokos¢ tamu waskiego formatu.

25. Notki (przypisy dolne) sktada sie pismem o 2 stopnie mniejszym niz tekst podstawowy. Przypisy te umiesz-
cza sie na dole kolumny, na ktérej znajduje sie odsytacz, oddzielone np. linig dtugosci 18 mm.

26. Nie nalezy na tej samej stronie uzywac wiecej niz trzech réznych krojéow pisma, bo wprowadzenie zbyt wielu
krojow w jednej kolumnie daje wrazenie matej profesjonalnosci sktadu.

27. Nie nalezy stosowac podkreslen. Podkreslenia w tekscie na ogét utrudniajg czytanie. Lepiej jest stosowacd
wyrdznienia kursywa lub pogrubieniem, ew. rozstrzelenie wyrazow (spacjowanie).

VII. Umieszczanie ilustracji i tabel w tekscie:

28. llustracje powinny by¢ wtamane mozliwie najblizej tekstu, do ktérego sie odnoszg, nie powinny jednak go
wyprzedzad.

29 llustracje catostronicowe umieszcza sie na optycznym srodku kolumny a na kolumnie z takim rysunkiem nie
umieszcza sie paginy.

30. Pojedyncze ilustracje mniejsze, obtamywane tekstem, nalezy umieszczaé przy zewnetrznych marginesach
(na stronach nieparzystych — prawym, a parzystych — lewym).

31. llustracje wtamywane wewnatrz kolumny powinny mie¢ u dotu 2-4 wierszy tekstu wiecej niz u géry (optycz-
ny srodek kolumny).

32. Przy wlamywaniu ilustracji nie nalezy pozostawiaé pierwszego wiersza akapitowego nad ilustracjg i korico-
wego wiersza pod ilustracja.

33. W tekscie obtamujgcym ilustracje nie umieszcza sie tytutéw i podtytutow.

34. llustracje, tabele, mapy, wykresy itp. uzyskujg podpisy sktadane stopniem pisma przynajmniej o 1 punkt
mniejszym niz tekst zasadniczy.

35. Odstep miedzy ilustracjg i podpisem powinien by¢ mniejszy niz odstep miedzy podpisem a tekstem zasadni-
czym. Zasada ta dotyczy takze podpiséw pod tabelami, wykresami itp.

36. Tabele powinny by¢ wtamane zgodnie z zasadami dotyczgcymi ilustracji.

37. Przy przenoszeniu czesci tabeli na nastepng kolumne nalezy powtdrzy¢ gtowke (nagtéwek) tabeli lub tylko
numery kolumn. Mozna zastosowac formutke Tabela 1 cd.

38. Nalezy wprowadzi¢ sposdb wyrdzniania wielko$ciag materiatu ilustracyjnego i nie nalezy naduzywaé rézno-
rodnych elementéw graficznych, poniewaz utrudni to zrozumienie informacji.
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