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Streszczenie

Artykul jest kontynuacjg cyklu tekstéw poswieconych publikacjom, ich opracowywaniu i przygotowaniu
do wydruku, dla studentéw piszacych referaty seminaryjne oraz inne prace majace znamiona publikacji na-
ukowych. Omawia sie¢ podstawowe zagadnienia typograficzne, mikrotypograficzne, poligraficzne i pokrewne
zwigzane z samodzielnym opracowaniem tekstu do wydruku. Komentuje sie gléwne zasady redakcji i sktadu
tekstow oraz zakresla sie szersze tto opisywanych zagadnient odnoszac si¢ do pisma jako $rodka komunikacji.
Zalacznik zawiera najistotniejsze, zdaniem autora, kwestie poruszone w artykule, ktére przyjmujg forme listy

wskazdwek przydatnych przy opracowywaniu referatéw oraz prac dyplomowych.

ompozycja publikacji kojarzy sie nam z nudnym zestawieniem wielu regut, ktérych nalezy sie na-
K uczy¢ aby potem $wiadomie je tamac. Czy bedzie tak i tym razem? - mam nadzieje, ze w tej kwestii
zawiode.

Zajmiemy sie tradycyjnymi dokumentami przygotowywanymi na papierze. To istotna uwaga. Inaczej
bowiem nalezy postepowaé z materialami drukowanymi niz z tymi, ktérych docelowym miejscem przezna-
czenia jest ekran komputera czy rzutnik multimedialny. Dlaczego? Podstawowa réznica jest kontrola nad
ostatecznym wygladem. W materiatach drukowanych dostepny jest doktadnie zwymiarowany i znany przez
autora obszar. W przypadku drugim jest inaczej, obszar dla prezentacji jest zmienny, rézne sq przekatne
ekranu a sam uklad tekstu czesto potrafi sie dostosowaé do przestrzeni i jej proporcji. Druga wazna réznica
jest czcionka. Gdy w dokumencie drukowanym wszystko jest okreslone i zdefiniowane to w przypadku
dokumentdéw elektronicznych czesto istnieja réznice w konicowym wyniku pomiedzy ré6znymi srodowiska-
mi pracy. Czy to przez rdzinice w zestawie zainstalowanych czcionek czy tez przez rdzng technologie ich
implementacji. Istnieje jeszcze wiele innych réznic ale te przemilczmy, gdyz nie o tym jest ten artykut.

Po co nam to wszystko? W pracy z wydawnictwem autor pisze tekst, moze doda¢ ilustracje. I chwile
pdzniej ma juz do pomocy wiele 0séb (o ile wydawnictwo zdecyduje sie wydaé jego utwor). Tekst trzeba
ujednolici¢ stylistycznie i sprawdzi¢ poprawnos$é podanych faktéw. Potem nadaé publikacji ksztalt przez
okresdlenie formatu ksigzki, wygladu i rodzaju oprawy, doboru papieru, kroju pisma, ztozyé i ztamad. Po
wielu jeszcze innych decyzjach i krokach wiemy juz jak bedzie wyglada¢ publikacja. Oczywisdcie nie obedzie
sie bez poprawienia btedéw jezykowych. Ostatnie stowo powinno nalezeé do autora wiec przy koncu tego
procesu ma czesto wglad w to co zrobili inni z jego materiatem.

Gdy do przygotowania jest referat lub inny dokument, ktéry trzeba opracowaé¢ samemu od poczatku
do konca, sami stajemy sie pisarzami, redaktorami i mndstwem innych postaci i ich funkcji. No i wtedy ta
wiedza jest jak znalazt. Zatem do dziela!

Nie ma Zadnego sensu aby uczy¢ sie na pamieé obshugi graficznych programéw do edycji tekstu. To

strata czasu i skazanie sie na przejecie w pisaniu nawykéw od autoréw oprogramowania, ktére nie zawsze



musza by¢ dobre. Wiedza nam potrzebna jest gtebsza a zarazem bardziej podstawowa. Przyjrzyjmy sie wiec
papierowi, czcionce i innym elementom na jaki mamy wpltyw oraz zastandwmy sie skad to sie wszystko
wzieto.

Konieczna jest w tym miejscu mata powtérka z fizyki. Cztowiek dostrzega ksztalty, przedmioty a w
naszym przypadku gtéwnie znaki tylko wtedy, gdy emitujg one lub odbijaja $wiatto. Tu powstaje pierwsza
rozbieznosé pomiedzy procesem tworzenia dokumentu przy pomocy komputera a wynikiem finalnym w
postaci druku. Powszechne obecnie monitory LCD charakteryzuje to, iz sq intensywnym zZrédlem $wiatta o
wysokich wartosciach kontrastu. Zadrukowana karta nie posiada tych wlasnoéci. Pomimo to $redniej klasy
monitor odwzorowuje duzo gorzej znaki jak i obrazy, a jego wielkos$¢é w wiekszoéci przypadkdw nie pozwala
na edytowanie catej strony tak, by mozna bylo wygodnie czytaé jej tredé. Te rdznice implikuja szereg
zagadnien w naszej domowej poligrafii. Przyjrzyjmy sie dokladniej naszym narzedziom i materiatom.

Papier i uktad strony. W istotny sposdéb moze zblizaé to co widzimy na ekranie do tego jak odbieramy
strony zadrukowane. Kazdy od razu skojarzy dwie typowe postacie odbitek zdjeé: matowe i blyszczacy.
Wybér papieru wynika¢ musi z materiatu, ktéry chcemy opracowaé. Tak jak w przypadku zdjeé, tak
w przypadku papieru $nieznobialego, o wysokim polysku tekst gldwny stanie sie mniej akcentowany,
wymagac bedzie najczesciej grubszego kroju pisma. Ryzykujemy draznieniem czytelnika $wiattem odbitym
od kartki. Taka powierzchnia nadaje sie wiec raczej dla drukéw o kolorowym tle oraz obrazéw dla ktérych
chcemy odda¢ jak najwieksza wiernosé detali. Czasami wskazane moze by¢ dolaczenie osobnych kart z
samq grafikg na takim wlasnie medium.

Karta stanowi dla tekstu i ilustracji pewna plaszczyzne, ktéra dla komfortowego czytania musi zostaé
wyodrebniona z otoczenia. Do tego gldwnie stuza marginesy. Sq to pola neutralne, bardzo potrzebne po
to, by tatwo przechodzi¢ wzrokiem do nastepnej linii. Stanowig pole, ktére pomaga w koncentracji na
tredci. Zapobiegajg nadmiernemu sttoczeniu tekstu na stronie, nawet gdy piszemy w wielu kolumnach, co
na ogdét zwieksza dodatkowo ekonomicznosé kroju pisma. Pamietajmy, ze nie uczestniczymy w konkursie
na najwieksza iloé¢ tekstu na jednej stronie. Dajmy mu ,troche swobody”. Nie zadrukowane czesci strony
sq réwnowaznym elementem kompozycji strony z innymi jej elementami. Sam rozmiar marginesu jest
kwestia dobierang indywidualnie. Najczesciej stosuje sie taki sam margines po przeciwnych bokach, z
wyjatkiem pozostawienia dodatku na oprawe. Gdy zadrukowane sg zaréwno ,lewe jak i prawe” strony —
symetria nastepuje nie na pojedynczej stronie lecz na powierzchni otwartej publikacji pomiedzy stronami.
Spotka¢ mozna réwniez inny poglad, wedhug ktérego margines to przede wszystkim miejsce na ktérym
maja spoczaé kciuki czytelnika, tak aby wygodnie trzymal ksiazke. W takim przypadku nie bedzie zbyt
dobrze, gdy zastoni sobie palcami czytany tekst. Tak wiec na marginesie — nie oszczedzamy.

Zwiekszenia komfortu czytania nalezy sie dopatrywac¢ réwniez w odstepach pomiedzy wierszami. Zwiek-
szenie odstepu do 1,5 wiersza jest zwyczajowo przyjete w réznego rodzaju pracach i na ogdl pozytywnie
wplywa na czytelnosé tekstu.

AKkapity. Dla blokéw tekstu (akapitéw) mamy do dyspozycji dwa rozsadne wyrdéwnania na stronie:
do lewej oraz justowanie. Nie wazne czy bedziemy dowodzi¢ tego na drodze wywodu o symbolice linii
pionowej, symetrii czy odbioru estetycznego ksztaltu prostokatnego, faktem jest, ze justowanie wyglada
najczedciej dobrze, ale tylko wtedy, gdy oprogramowanie pozwala na przenoszenie czesci wyrazdéw do
nastepnej linii. Nie jest dozwolone zwiekszanie odstepéw pomiedzy literami wyrazéw. Dla kazdego kroju
pisma przewidziane jest odpowiednie $wiattlo miedzy znakami oraz wyrazami. Jesli program nie potrafi
przenie$é czesci wyrazu do nastepnej linii to tekstu moze zabrakngé (co zwiekszy nadmiernie odstepy
miedzy wyrazami i/lub znakami), albo moze go by¢ troche za duzo (co sprawi, ze tekst bedzie sttoczony

w danej linii). Przypadek zwiekszenia $wiatta miedzy znakami i wyrazami doprowadza do tego, ze linie



takie odstajg wygladem od reszty strony, mimowolnie sq akcentowane i zwracaja zbytniga uwage w trakcie
spojrzenia na nig. Zmniejszy to efekt wyrdznienia wyrazéw w postaci pisma pochylego.

Wyrdznienie akapitu nastepuje przez wciecie tekstu lub zwiekszenie odstepu pomiedzy akapitami. Obec-
nie spotyka sie polgczenie tych wyrdznien co wynika z wymieszania tradycji rodzimych i obcych. Starajmy
sie zatem stosowa¢ tradycyjna dla naszego pisSmiennictwa forme wciecia bez przesadnego podziatu tekstu
wynikajgcego ze zwiekszenia odstepu. Pierwszy blok tekstu (akapit) w rozdziale lub innej dtuzszej czesci
logicznej nie posiada wciecia akapitowego gdyz poprzedza go tytul, ktéry jest zawsze wyrdzniony z tekstu.
Rozmiar wciecia akapitowego mozna przyjaé wg wlasnego uznania lecz najczesciej za poprawne uwaza sie
5 — 10 znakéw .

Barwy. W publikacjach komputerowych przeznaczonych do edycji na ekranie komputera czesto unika
sie w dhugich tekstach uzywania czarnego tekstu na biatym tle. Zbyt duzy kontrast oraz oélepianie takiego
tekstu gdy czytamy go w zaciemnionym pomieszczeniu bez dodatkowego zrodla swiatta meczy osobe
czytajaca. W przypadku druku kontrast czarnego tekstu na bialym tle nie razi lecz wpltywa pozytywnie na
jego czytelnosé. Unika sie w publikacjach naukowych tekstu o barwie innej niz czarna. Nie powinno sie
réwniez stosowaé wyrdznien za pomocq innych barw. Do tego stuzq inne $rodki o ktérych bedzie mowa
w dalszej czedci artykutu.

Barwy ilustracji czy tla tez stanowia ciekawe zagadnienie, dlatego podwiecimy im chwile uwagi. Gdy
stosujemy barwne tlo nalezy pamieta¢ o odpowiednim kontrascie tekstu. Sam dobdér barw dla drukéw ko-
lorowych w domowych warunkach oprzeé¢ mozna na do$wiadczeniach projektantdéw stron internetowych.
Praktykowany jest przez nich, zanim przystapig do wlasciwej pracy nad strong, wybdr palety barw ktéra
bedzie stosowana. Ma to znaczenie nie tylko estetyczne. Nalezy mie¢ na uwadze, iz wiele osdb cierpi na
rézne formy daltonizmu. Niektére szacunki méwiag o tym, ze daltonizm dotyka obecnie jedna na dwana-
$cie 0séb (z czego czesciej na chorobe ta cierpig mezcezyzni). W przypadku tekstéw, dla ktérych barwy
nie stanowig zadnego z watkéw przewodnich, postarajmy sie o taki sam odbidér przez osoby cierpigce na
daltonizm (dotyczy zwlaszcza koloru czerwonego i zielonego) jak i zdrowe.

Kiedy méwimy juz o wadach wzroku, pamietajmy réwniez o tym, iz kartka papieru jest mato podatna
na powiekszenie — nie uzywajmy bardzo malego rozmiaru pisma.

Paginy. W publikacjach twardych czesto spotyka sie uzycie pagin do przekazania dodatkowej informacji
o tym w ktérym miejscu dzieta sie znajdujemy wzgledem spisu tresci oraz powtdrzenie informacji o autorze
i tytule dziela. Publikacje o ktérych obecnie jest mowa nie sa na tyle obszerne by informacja taka byta
bardzo istotna. Jest jednak rzecza praktyczna w przypadku nie oprawionych prac zamiescié¢ tytyt utworu
wraz z jego autorem. Gdy rézne prace ulegg wymieszaniu, kazdy czytelnik bedzie za taki krok niezmiernie
wdzieczny.

Troche teorii. Wyrdznia sie dwa podstawowe rodzaje pagin:

— pagine zwykla - zawierajacq przewaznie tylko numer strony,

— pagine zywa - zawierajgcq poza numerami stron, tekst wskazujgcy na zawarto$¢ merytoryczna.

Pagin nie umieszcza sie na stronach tytutowych, stronach niezadrukowanych, pojedynczych stronach wy-
pelionych catkowicie przez tabele lub ilustracje.

Przypisy Przypisy spelniaja dodatkowa funkcje informacyjna na stronie stanowiac jednoczesnie uzu-
pehienie tekstu gtdwnego. W literaturze spotka¢ mozna gtéwnie trzy rodzaje przypiséw:

— przypisy bibliograficzne - ktdére zawierajq opisy dokumentdw, z ktérych pochodza cytaty lub informacje
zawarte w tekscie,
— przypisy stownikowe - podajgce znaczenie termindw,

1 W rzeczywistosci znaki majq rézng szerokosé lecz tak jak w pozostatej czesci pracy zrezygnowano z odpowiedniej terminologii

dla zrozumiatosci tekstu. Przyjmijmy, ze jeden znak to jedna spacja.



— przypisy rzeczowe - objasniajace i komentujgce fragmenty tekstu gtéwnego.

Jezeli przypis bibliograficzny dotyczy tego samego dziela, co przypis bezpoérednio go poprzedzajacy
i znajdujacy sie na tej samej stronie, to zamiast pelnego opisu mozna zastosowaé oznaczenia: Tamze,
Op.cit. z podaniem numeru odpowiedniej strony Zzrddla. Obecnie zamiera zwyczaj korzystania z przypiséw
bibliograficznych na rzecz bibliografii zalagcznikowej. Przypisy tekstu gldwnego umieszcza sie na dole
strony, do ktérej sie odnosza.

Przypisy do przypiséw skltada sie najczesciej pismem w stopniu 6 punktéw i umieszcza sie u dotu kolumny
po wszystkich przypisach.

W tym miejscu nalezy wspomnieé¢ o numeracji stron — jest bardzo wskazana.

RysunkKi i tabele. Czescia kompozycji strony sa elementy poza tekstem gtéwnym czyli rysunki i tabe-
le. Pelnig one zawsze role pomocnicza wzgledem tekstu gtéwnego (poza oczywistymi wyjgtkami jak np.
albumy). Nalezy rozwazy¢ sposdb ich umieszczenia w tekécie. Umiejetnosé ta wydaje sie zanikaé wraz z
zalewem m.in. réznych podrecznikéw do nauki jezgkoéw obcych (w czym gtdéwnie przoduje jezyk angielski),
ktdre sprawiajq wrazenie kroku poprzedzajacego pismo obrazkowe. Decyzja o wyrdznieniu, zaakcentowa-
niu ilustracji stosujac obramowanie lub wtopienie go w tlo strony zalezy wylacznie od autora. Na ogét
przyjmuje sie za poprawne nastepujgce praktyki.

Uwagi do rysunkéw: Przed i po rysunku wystepuje wiekszy odstep. Odstep nad ilustracja jest taki sam
jak odstep pod nig i wynosi jeden wiersz tekstu gtdéwnego. Kazdy rysunek jest podpisany a jesli w pracy
wystepuja co najmniej dwie ilustracje zamieszcza sie jego numer. W przypadku publikacji naukowych dla
kazdego rysunku podaje sie zrodto literaturowe zgodnie z przyjetym systemem oznaczen. Po podpisie pod
ilustracja nie stawia sie kropki. Do podpisu pod ilustracjami stosuje sie czcionke o jeden stopiert mniejsza od
tekstu gtdéwnego. Dwéch ilustracji nie podpisuje sie tym samym numerem poza przypadkiem, gdy stanowia
one pewien cykl tematyczny a warunki na stronie nie pozwalajq na zaopatrzenie ich wspdlnym podpisem.
Rysunki numeruje sie za pomoca liczb arabskich. Rysunkiem jest kazda grafika, wykres, schemat i inne
przedstawienie graficzne, ktére nie jest tabela.

Uwagi do tabel: Kazda tabela powinna by¢ podpisana numerem porzadkowym oraz tytutem. Po tytule
tabeli nie stawia sie kropki. W tytutach tabel nie uzywa sie okreslen iloé¢ i liczba. Tabele numeruje sie
za pomocaq liczb arabskich. Dla kazdej tabeli podaje sie zrddio literaturowe. Przypisy do tresci w tabeli
umieszcza sie bezposrednio pod tabela. Przypisy do tytutu tabeli umieszcza sie u dotu kolumny razem z in-
nymi przypisami. Zrodto literaturowe w postaci zwieztej, przez zamieszczenie numeru pozycji literaturowej
podanej w nawiasie kwadratowym, nastepuje po tytule tabeli za$ w formie pelnej pod nia.

Pismo tekstu gtldéwnego. W jezyku polskim postugujemy sie alfabetem taciniskim. Dzieki zapisowi z wy-
korzystaniem spétglosek (co zawdzieczamy Fenicjanom) i samogtosek (co stanowito juz wktad Hellen6w)
potrafimy w prosty, sposdb zapisa¢ nasze mysli. To ze sam system naszego pisma jest tatwy i przejrzysty w
pordéwnaniu z pismem krajéw azjatyckich nie postugujacych sie alfabetem tacinskim nie znaczy, ze mamy
pisaé niedbale.

Przez blisko dwa tysigclecia pismo ksztattowane bylo przez to samo narzedzie ktérym byto pidro. Po
Gutenbergu, przez drukowanie wypukte, wklesle, litografie doszliSmy do technik druku dajacych niemal
nieograniczone mozliwosci. Zauwazy¢ to mozna byto zwlaszcza w poczgatkowym okresie dostepnodci tech-
nik komputerowych w drukarstwie gdzie czesto dochodzito do przerostu formy nad tresciq. Dzi$§ bardzo
krytycznie podchodzi sie do tego w sumie krétkiego, jak na historie pisma, okresu.

Jakie powinno wiec by¢ pismo w omawianych dokumentach?

Tytuk. Nikt nie chce zajmowac sie i pisa¢ o sprawach btahych. Tytut stanowi zapowiedz treéci. Staramy

sie wiec graficznie odda¢ jego powage i znaczenie.

Siegnijmy do tradycji piSmiennictwa. Trudno sobie wyobrazi¢ aby w dawnych monumentalnych inskryp-



cjach pisanych na trudnym podlozu wykonywano finezyjne ksztalty liter. W czasach rzymskich pisano
na twardym podtozu, przede wszystkim na kamieniu, uzywaja¢ monumentalnych kapitut. W uzyciu co-
dziennym z uwagi na naturalne zaokraglone ruchy dtoni przy uzyciu piér i innych tego typu ,wygodnych
przyrzaddéw” pismo miato charakter bardziej swobodny przekszatatcajgc sie wraz z uplywem czasu. Ewo-
lucja pisma doprowadzita w koncu do powstania alfabetu matych i duzych liter. Nawet dzi§ kazdy z nas
styka sie ze $ladami ewolucji technik pisania oraz postaci znakéw alfabetu. > Zastosowanie podstawowe
duzych liter to oznaczenie poczatku zdania czyli logiki tekstu. Drugie zastosowanie to, siegajac wtasnie do
tradycji piSmiennictwa, nadanie tekstom wzniostego, monumentalnego charakteru w opisach architektury,
nagldéwkach i tytutach gdzie uzywamy do tego celu wlasnie manuskul. Dlatego na karcie tytutowej po-
prawne jest skladanie tytulu duzymi literami, zas dalej uzywajac go w tekscie powinnismy tego zaniechad
i pisa¢ z wykorzystaniem liter matych.

Znaki pisane piérem. Aby zrozumie¢ skad sie wziety bogate ksztalty liter stosowanych dzi§ powszech-
nie w wydawnictwach ze zrdznicowaniem grubosci ich lini i innymi cechami, ktére dzi$ traktujemy po-
wszechnie jako ozdobniki nalezy znowu cofnaé sie w czasie przed masowym wykorzystaniem czcionki
drukarskiej. Jak wiadomo najczestszym narzedziem stuzgacym pisaniu byto piéro. Ale nawet dla piéra, ktd-
re dominowato przez wiele wiekdéw zauwazy¢ mozna rdznice stylow. Przywolajmy w pamieci ksztalt pidra.
Jego koncéwka na skutek Sciecia oraz koniecznosci doprowadzenia do niej atramentu nie jest okragla a
na dodatek gruboé¢ kreski zmienia sie pod wplywem réznego nacisku.

We wczesnych czasach rzymskiej kaligrafii pidoro trzymano horyzontalnie. Skutkiem tego byly grube li-
nie pionowe oraz cienkie linie poziome. Pomiedzy liniami pionowymi i poziomymi nastepowaty lagodne
przejscia (capitalis quadrata, 100 n.e.; uncjata 400 n.e.). Piszac w ten sposdb uzyskujemy tez, w catkowicie
naturalny sposéb, szeryfy do ktérych jeszcze powrdcimy.

Jesli wprowadzimy ukoéne ustawienie pidra to przy pochyleniu 20 stopni zauwazymy cechy spotykane dzis
w wiekszoéci pism drukarskich (kurrenta, 300 n.e.; minuskuta karolinska 900 n.e.)

Pochylajac piéro jeszcze bardziej, do okoto 60 stopni oraz dodajac punktowe wzmocnienia zakonczenia
kresek pismo staje sie ozdobne (rustica 400 n.e.; wezesnogotyckie 1400 n.e.).

Tu, po wyjadnieniu fundamentalnych rzeczy zwigzanych z pozostatodciami czaséw zamierzchlych w
pisanych przez nas publikacjach, zakonczymy watek historyczny, przeskoczymy przez okres $redniowiecza
oraz pdzniejsze i wrdcimy do czasdéw wspodlezesnych.

¢ czy e? Kiedy podejmujemy decyzje przy pomocy jakiej czcionki (fontdéw) ztozyé dzielo (referat czy
ksigzke) pojawia sie zasadnicze pytanie: dlaczego i jak rozrézniamy znaki? Gdybysmy posiadali takq wie-
dze to latwiej by nam byto podjaé decyzje. Cztowiek w sposéb swobodny rozrdznia podstawowe figury
geometryczne (koto, tréjkat, prostokat) — litery i inne znaki wykorzystywane w pi$mie jednak sa inne. Nie
bedziemy tu toczyé rozprawy naukowej. Przyjmiemy pewne fakty jako stuszne (zachecam do wlasnych
badan literaturowych tematu).

Kazdy przechowuje w pamieci pewien wzorzec znakéw, ktére jest w stanie rozpoznad. Ta podstawowa,
szkieletowa kreska litery danego kroju pisma nazywana jest grafemem. Jak wyobrazié sobie taki szkielet?
Wezmy znak ,a”, natézmy teraz rdzne rodzaje takiego znaku, tzn. ten sam znak ale z réznych czcionek.
Powstaje pewien zarys wspdlny dla wszystkich nalozonych na siebie liter ,a”. W duzym uproszczeniu to

jest wlasdnie to o co nam chodzi (o ile czcionki, ktore naktadamy na siebie sg poprawnie zbudowane) - to

2 Zastanéw sie nad znakami, ktére sq najmniej uzywane oraz siegnij do tekstéw rzymskich a zauwazysz, ze wéréd znakéw te
najmniej uzywane tylko nieznacznie zmienily swoja posta¢. Latwo teraz juz wythumaczyé, dlaczego niektére mate i duze litery tak
malo sie od siebie réznia.

5 Latwo dodwiadczalnie potwierdzi¢ opis technik pisania piérem oraz ich konsekwencji dla ksztattu liter do czego bardzo zache-

cam.



czy tatwo czytamy danag litere zalezy od tego jak bardzo odbiega ona od grafemu.

Dlaczego zatem nie pozostaniemy przy samym szkielecie, skoro jest tak tatwo rozpoznawalny i zaniechamy
»obkladania” go zbednym dodatkiem? Z tego samego powodu z jakiego ludzie nie sq ubrani w jednakows,
najbardziej ergonomiczna odziez — zubozyto by to nasz sposdb wyrazu. Jeszcze w XIX w. wlasciwie nie byto
wyraznej potrzeby stosowania bardzo odmiennych czcionek od codziennie spotykanych. Obecnie chcemy
jednak niesé poprzez forme znaku dodatkowe treéci, np. na plakatach bedziemy sie stara¢ dobra¢ ja tak
by odpowiadata tresci, podkredlata ja.

Gdyby pokusi¢ sie o dokonanie pewnej klasyfikacji form liter to mozna by to, za Frutigerem, oprzeé na
kryterium motywacji czytelnika. Najtrudniej odczytuje sie pismo odreczne i czytelnik musi by¢é w pewnym
stopniu zainteresowany trescig aby je czyta¢. Posrodku umiescilibydmy pismo maszynowe. Jednak jesli
zalezy nam na tym by dotrzeé¢ do duzej grupy czytelnikdéw o rdéznym stopniu motywacji to bedziemy
uzywac pisma drukarskiego.

Wspdlny dla wielu krajéow europejskich alfabet taciriski doprowadzil do praktycznego ujednolicenia sie
postaci znakéw. Dzieki temu wiekszoé¢ znakdéw uzywanych w Europie jest bez trudu rozpoznawana.

Bardzo istotng sprawa jest dobranie czcionki w pracy ktdra piszemy. Zastanéwmy sie nad tym jaka
bedzie odpowiednia dla nas?

Z szeryfami czy bez? Czym sa szeryfy? Czym rézni sie czcionka szeryfowa i bezszeryfowa?

Szeryfy to poprzeczne lub ukos$ne zakonczenia kresek liter niektérych krojow pism (jednolite w swej
formie graficznej w danym kroju pisma). Rozrdznia sie: szeryfy klinowe (w ksztalcie tréjkatow), szeryfy
belkowe (w ksztalcie prostokatéw), kreskowe (w ksztatcie cienkich kresek silnie skontrastowanych z kre-
ska gtowna) i szeryfy skryte (nieznaczne poszerzenia zakonczen kresek tworzacych znak). [BN-77/7401-15]

Wlasciwie, to patrzac na litere szeryfy sa pewnym zaktéceniem - utrudnieniem stanowigcym szum infor-
macyjny w interpretacji znaku. Po co wiec sie go stosuje? Zaczynajac nauke czytania cztowiek rozpoznaje
poszczegdblne znaki i z nich sktada wyrazy. Gdy juz nabierze wprawy zaczyna w pamieci przechowywad
obrazy bardziej ztozone niz pojedyncze znaki — rozpoznaje wyrazy a nawet wieksze fragmenty tekstu.
Szeryfy ujednolicajq litery w ramach jednego wyrazu — sprawia to przyjemne wrazenie catosci, podczas
gdy ich brak akcentuje kazda litere z osobna.

Od pewnego czasu nastepuje zwiekszenie sie liczby prac sktadanych fontami bez szeryféw. Powo-
déw mozna dopatrywaé sie w dwoch spostrzezeniach. Po pierwsze powszechnie w Internecie preferuje
sie czcionke bezszeryfowa. Jest to calkowicie uzasadnione — pamietamy bowiem, co wspominaliémy na
poczatku artykulu — monitory sa czesto mato wyrazne w pordéwnaniu do pisma na kartkach papieru. I wta-
$nie dlatego zaczeto stosowaé forme bezszeryfowa w Internecie na szerokag skale. Dodatkowo zawarto$é
tekstowa stron jest na ogdt niewielka — zatem czcionka taka nie bedzie nas zbytnio meczyé w czytaniu. Dzi$
dzieki popularyzacji monitoréw LCD obraz na ekranie ulegt poprawie lecz nadal niekorzystnie odbiega od
medium papierowego.

Po drugie teksty skladamy najczesciej przy pomocy komputeréw i nie bierzemy pod uwage tego, ze wy-
druk bedzie inaczej wygladal niz forma przedstawiana na ekranie — tu po raz drugi przez uzycie monitora
tracimy biezaca kontrole nad efektem finalnym.

To w koncu jak: z szeryfami czy bez? Wiekszos$¢ osdb zajmujgcych sie tym zagadnieniem odpowie
jednomysélnie, ze w dtuzszych tekstach nalezy stosowaé czcionke z szeryfami (choé¢ przyznam sie, ze nie
natkglem sie jeszcze na naukowe opracowanie tego tematu). Odradza sie réwniez mieszanie na jednej
stronie fontdéw z szeryfami i bez nich jedli nie jest to uzasadnione.

Cechy kroju pisma. Szeryfy to jeden z kryteridw podziatu krojéw pisma. Cech kroju jest oczywiscie
wiecej, np.: gruboéé, szerokoéé i pochylenie [BN-77/7401-15].

”

Grubos$é. Gruboéé kreski pionowej nie ma duzego znaczenia w odbiorze. Wersalik (majuskuta) ,I” w



normalnym kroju pisma drukarskiego ma grubos$é¢ okolo 15% wysokodci pisma. Wyrdznia sie jeszcze
ze wzgledu na grubosé: cienkie (10%), potgrube (25%) i grube (35%). Dla kreski poziomej nie jest juz
tak tatwo. W cienszych odmianach groteskéw kreska pozioma jest na ogédt tak samo gruba jak kreska
pionowa. W pismach grubych o wiele cienisza od pionowej. Powdd? Piszemy liniowo od lewej do prawej.
Dlatego rozcigganie liter w poziomie jest proste i nie zaktdéca mocno ich odczytu lecz dla kresek poziomych
mamy mocne ograniczenia. Mysimy uwazaé na nie by pismo nie stracilo na czytelnosci.

Aby zrozumied¢ dalszq czes$¢ artykutu musimy zdefiniowaé co to jest stopieni pisma. Norma [BN-71/7401-04]
podaje: ,W przypadku czcionek pionowy wymiar pola znaku jest okredlony przez wymiar czcionki miedzy
plaszczyzna sygnaturowaq a plaszczyzna tylna i jest nazywany stopniem czcionki”. Jak to rozumieé najpro-
$ciej? Jest to wysokos$é pola znaku, a pole znaku to patrzac na czcionke drukarska miejsce na plaszczyznie,
ktdére zajmuje. Przytoczony tu stopien 10 p. przyjelo sie w polskiej typografii okresla¢ ladnym stowem:
garmond [PN-64/P-55143].

Do wyjasénienia jest jeszcze jednostka. Jeden punkt typograficzny ,p.” w systemie Didota stanowi 1/2660
cze$¢ metra, czyli 0,3759 milimetra [PN-70/P-55010]. System Didota stosowany jest w catej Europie z wy-
jatkiem Wielkiej Brytanii.

Do okreélania grubosci kroju pisma w polskiej typografii przyjeto pomiar pierwszej pionowej kreski
(w jej potowie) litery n w stopniu 10 p. Na tej podstawie wyrdznia sie [BN-77/7401-15]:

— pismo bardzo cienkie: ponizej 0,2 mm,
— pismo cienkie: od 0,2 do 0,3 mm,

— pismo zwykte: powyzej 0,3 do 0,4 mm,
— pismo pélgrube: powyzej 0,4 do 0,6 mm,
— pismo grube: powyzej 0,6 do 0,85 mm,
— pismo bardzo grube: powyzej 0,85 mm.

Szeroko$¢. Jest zdefiniowana przez proporcje. Aby wyjasnié idee jaka przyswieca okresleniu tej cechy
wezmy litere ,H” z uwagi na prosta konstrukcje znaku. Litera ,H” bedzie dla nas normalna gdy jej szerokosé
bedzie stanowié¢ 80% wysokosci. I odpowiednio dla innych szerokosci bedzie to: 40% (ciasne), 60% (waskie),
100% (szerokie).

Do okreslania szerokosci kroju pisma w polskiej typografii przyjeto pomiar dlugoéci stowa OHambur-
gefonsz (w podstawie) w stopniu 10 p. Na tej podstawie wyrdznia sie [BN-77/7401-15]:

— pismo bardzo waskie: ponizej 25 mm,
— pismo waskie: od 25 do 30 mm,

— pismo normalne: powyzej 30 do 35 mm,
— pismo szerokie: powyzej 35 do 40 mm,
— pismo bardzo szerokie: powyzej 40 mm.

Skognosé. Tutaj pojawia sie potrzeba wyjadnienia réznic pomiedzy pismem pochytym a kursywa. W

pismie pochyltym litery zostaja nieco nachylone, w kursywie oprécz nachylenia przyjmuja inny styl.
To rozrdznienie nie wystepowato od zawsze. Antykwa pochyta zostata wprowadzona w latach trzydziestych
XX w., za$ stosowana jest jako alternatywa dla kursywy konwencjonalnej od konca lat siedemdziesiatych.
Teraz, to rozrdznienie moze byé tylko komplikacja lecz jedli zaczniesz skladaé teksty matematyczne to
okresdlenie komplikacja zastgpisz bardziej wdziecznym.

Normalne nachylenie kursywy wynosi okolo 12 stopni. Gdy pochylenie jest mniejsze niz 10 stopni to
przestaje sie wyrdzniaé z tekstu. Pochylenie ponad 16 stopni sprawia, ze pismo wydaje sie przewracac.

Z ta wiedza mozemy juz sami zacza¢ bardziej swiadomie szukaé dobrej czcionki, ktéra bedzie dla nas
odpowiednia. Artykut ktéry czytasz ztozony zostal Antykwa Torunska.

Wyroéznienia w tekscie. Przez dhugi czas nie stosowano zabiegéw ktdére maja wyrdznié fragmenty



tekstu. Wystarczylty mate i duze litery. Obecnie czesto spotyka sie jednak prace w ktérych autor wyrdznia
pewna tres$¢ graficznie. Mozna przyjaé, ze w obrebie jednego kroju pisma powinno nam wystarczyé:

— dla tekstu zasadniczego: pismo normalne,

— dla wyrédznien i podtytutdéw: pismo kursywne,

— dla réznych uwypuklen: pismo pdétgrube.

Zrdznicowanie na pismo pochyte i kursywne zostawmy dla tekstéw matematycznych.

Pismo pdlgrube w wiekszym stopniu zakléca czytanie — dlatego stosuje sie je duzo rzadzej niz pismo
kursywne.

Zrébmy postanowienie: bedziemy ,unika¢ jak ognia” wyrdzniania tekstu przez zastosowanie réznych
kolordéw.

Cyfry. Nie bylo jeszcze mowy o cyfrach. Z uwagi na objetos¢ artykulu przytocze tylko dwa pojecia z
ktérymi mozna sie czesto spotkaéd:

Cyfry zwykle majg jednakowa wysoko$é¢ (najczesciej zblizong do wyskosci wersalikow danego kroju,
czasami mniejszq).

Cyfry nautyczne maja rézng wysokosé i niejednolitg linie pisma [BN-71/7401-04].

Spojrzenie na calosé strony. Nadszed} czas by spojrzeé na prace ktdora piszemy z daleka — dostownie.
Oddalamy kartke, az nie bedziemy w stanie swobodnie odczytaé tekst.

Pierwszym spotrzezeniem przy pordéwnaniu dwdch kartek zapisanych réznymi czcionkami jest to, ze
jedna z nich wydawac¢ sie bedzie ciemniejsza od drugiej. Ta subiektywna w odbiorze cecha nazywana jest
jasnoscig kroju pisma. Od czego bedzie zaleze¢? Gléwnie od: grubosci kresek tworzacych litery, wielkosci
i ksztaltu szeryféw, stosunku wysokosci tekstu do wysokoéci wersalikow, odlegtosdci miedzyliterowych.

Drugim spostrzezeniem jest: na jednej z kart zmiesci¢ mozna wiecej tresci, przy zalozeniu, ze wiersze
maja te sama dlugo$é, pisma sg w tym samym stopniu, zastosowana jest ta sama interlinia. Ta cecha kroju
pisma to ekonomicznos¢.

Analizujac dalej nasza karte zauwazamy niejednolito$é ,zaczernienia” kartki. To przez swobodne rozto-

zenie sie przerw miedzy wyrazami.
Trudno jest okresli¢ od kiedy wykorzystywano $wiatto (odstep) w celu oddzielenia wyrazoéw. Takich przerw
nie majg wczesne greckie i rzymskie inskrypcje epigraficzne oraz manuskrypty majuskutowe. W pdzniej-
szym okresie spotka¢ mozna kropki ktére rozdzielajg zdania i wyrazy stawiane w polowie wysokosci liter.
Miedzy czwartym a 6smym wiekiem (réwnoczesénie z przeksztalceniem sie majuskuly w minuskule, a
moze i w cze$ci w konsekwencji) nastapito oddzielenie wyrazéw przez zastosowanie odstepdw.

Pracujac na kaszcie zecer uzywat justunku dla miejsc, ktére maja byé przerwami pomiedzy wyrazami
[patrz BN-71/7401-04].

Wyréznia sie rézne rodzaje justunku ze wzgledu na jego grubosé, w tym: [BN-71/7401-04]

— Spacje - rodzaj justunku o gruboéci mniejszej od polowy stopnia czcionki uzytej w danym wierszu,
— DPoHirety — rodzaj justunku o grubosci réwnej polowie stopnia czcionki uzytej w danym wierszu,
— Firety — rodzaj justunku o gruboéci rownej stopniowi czcionki uzytej w danym wierszu.

Spacja komputerowa posiada wiec inne znaczenie niz uzyta w zecerstwie. W typografii komputerowej
wyrdznia sie rézne rodzaje spacji w zaleznosci od jej szerokosci. Jest ich duzo, dlatego zainteresowanych
odsylam do literatury.

Mikrotypografia. Proces analizy tworzonego przez nas dokumentu wprowadzit nas do mikrotypografii.
To temat zbyt obszerny na krétki punkt artykutu, dlatego wyjasnimy jedynie czym ona jest, tak aby kazdy,
kto zechce, sam médgl kontynuowaé nauke tworzenia pieknych prac.

» Mikrotypografia to kwestie sktadania, doboru kroju pisma, znakéw interpunkcyjnych, swiatet miedzy-

literowych, przenoszenia wyrazéw — generalnie wszystko, co dzieje sie w obrebie akapitu. Makrotypografia



to kwestie rozmieszczenia tekstéw, ilustracji, ornamentéw i innych elementéw na stronicy”. [Adam Twar-
doch]

Nadszed}t czas by wyjasni¢ sprawe inicjalu ,K” uzytego na poczatku tekstu. Nasz inicjal nie jest tak
finezyjnie zdobiony jak czyniono to w $redniowieczu lecz spetnia ta sama funkcje. Ma on ,tylko” zwiekszyé
doznania estetyczne czytelnika.

Artykut ten nie wyczerpal zapewne tematu tak jak sie tego spodziewal czytelnik poswiecajac czas na
lekture. Staratem sie postawié pytania na ktére wiele oséb nie szuka odpowiedzi zdajac sie na automaty-
zmy zwigzane z opracowaniem dokumentu w edytorze tekstu. Wynikiem tego sq mierne pod wzgledem
edytorskim prace. Omoéwilem tematy najbardziej typowe (najczesciej spotykane) chcge naprowadzié na
poprawne rozwigzania, unikajac zas wladciwej terminologii by uczyni¢ tekst od razu zrozumiatym.

Informacje zwigzane z typografia jak i calym procesem wydawniczym sg dostepne w Internecie oraz
publikacjach drukowanych tak powszechnie, ze kazdy kto uzna to za uzasadnione, bez wiekszego wysitku

znajdzie wiecej materialdw niz dysponuje czasem na jego przeczytanie.

Artykul pochodzi ze strony internetowej www.logistyka.pwr.wroc.pl
Ten utwér objety jest licencja Creative Commons Uznanie autorstwa-Uzycie niekomercyjne-Bez utworéw zaleznych 2.5 Poland. Aby
zobaczy¢ kopie niniejszej licencji przejdz na strone http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/2.5/pl/ lub napisz do Creative
Commons, 543 Howard Street, 5th Floor, San Francisco, California 94105, USA.
W przypadku checi uzyskania utworu na innej licencji prosze o kontakt: piotr.czaja@pwr.wroc.pl

Opracowano w systemie HIX.



Zakacznik: Wskazdowki dla piszacych
referaty oraz prace dyplomowe

Nie mozna okredli¢ jedynie stusznych praw rzadzacych wygla-
dem strony. Wymienione wskazdwki nie sq zaleceniami i nalezy

je traktowac jako zbidér porad do zastanowienia.

Papier i uktad strony.

marginesy: dla prac nieoprawionych 2,5 cm, z dodatkiem 0,5

cm na oprawe gdy oprawione;

odstep pomiedzy wierszami: 1,5 wiersza (linespreadl.3 w sys-

temie BTEX);

akapity wyréwnane do lewej lub justowane gdy dostepne jest

dzielenie wyrazdw; nalezy unikaé programoéw ktdre nie zacho-

wujq statej odlegtosci miedzy znakami w wyrazach;

wyrdznienia w tekscie:

— pismo normalne dla tekstu zasadniczego,

— pismo kursywne dla wyréznien i podtytutéw,

— pismo poélgrube dla uwypuklen.

w tekstach matematycznych réwniez pismo pochyte;

papier: matowy z wyjatkiem kart zawierajacych zdjecia, ktére

mozna sktadaé na papierze ,z potyskiem”, wtedy moga réwniez

stanowi¢ zalgczniki umieszczone na koncu rodziatu lub catej

pracy;

papier poprzez gramature, fakture i czystosé bieli umozliwia

sterowanie ttem strony; dobiera sie go do treéci publikowane-

go materiaty;

wciecia akapitowe moga mie¢ wymiar 5-10 spacji; unika¢ na-

lezy réwnoczesnego zwiekszenia odstepu miedzy akapitami z

wcieciem akapitowym; nie stosuje sie wciecia akapitowego po

tytutach;

barwy dostepne sa tylko dla ilustracji; poza ilustracjami nalezy

sie ograniczy¢ do odcieni szarosci z zapewnieniem odpowied-

niego kontrastu; nalezy rozpatrzy¢ ograniczenia znacznej czesci

czytelnikdw zwigzane z daltonizmem;

nagléwek strony w przypadku prac nie oprawionych powinien

zawiera¢ imie i nazwisko autora; moze charakteryzowac tekst

karty na ktérej sie znajduje; w pracach oprawionych powinien

zawiera¢ te informacje;

numeracja stron jest zawsze wskazana;

przypisy wyrdzniamy:

— bibliograficzne — zanikaja na rzecz bibliografii zalaczniko-
wej,

— stownikowe — dla wyjasnienia poje¢ uzytych w tekscie,

— rzeczowe — objasniajace i komentujace fragmenty tekstu
gtéwnego;

przypisy umieszczamy u dohu strony ktérej dotycza; dopuszceza

sie umieszczenie ich na stronie sgsiedniej (w druku dwustron-

nym) lub przeniesienie czesci na strone nastepnag gdy brakuje

miejsca;

Tamze, Op. cit. uzywamy w przypisach bibliograficznych aby

nie powtarzaé¢ tych samych po sobie nastepujacych pozycji na

jednej stronie, dodajgc numer strony oryginatu;

10

Rysunki

schemat, wykres, graf to rysunek i tak powinien by¢ oznaczo-
ny; odwolania w tekécie moga uzywaé¢ sformutowan schemat,
wykres, graf;

opis rysunku wystepuje pod nim; ztozony jest pismem o jeden
stopienn mniejszym niz tekst gtdwny;

przed i po rysunku powinien wystepowaé jednakowy odstep;
numer rysunku jest obowigzkowy gdy wystepuja min. dwie ilu-
stracje;

oznaczenie pochodzenia przez podanie autora i publikacji zré-
dlowej jest obowigzkowe; pominiecie autora $wiadczy iz auto-
rem rysunku jest autor referatu;

dwdéch ilustracji poza szczegdlnymi i rzadkimi przypadkami nie
podpisuje sie tym samym numerem;

rysunki numeruje sie za pomoca liczb arabskich;

Tabele

kazda tabela powinna by¢ podpisana numerem porzadkowym
i tytultem;

w tytutach nie uzywa sie okredlen ilo$¢, liczba itp.;

tabele numeruje sie za pomoca liczb arabskich;

dla kazdej tabeli podaje sie zrédto; opracowania autorskie tez
nalezy zaznaczy¢;

przypisy do tabeli umieszcza sie bezposrednio pod nig;
przypisy do tytutu umieszcza sie na dole strony;

oznaczenie pochodzenia w postaci zwieztej typu ,[str 11, 13]”

wystepuje po tytule, zas w postaci pelnej pod tabelg;

Elementy poza tekstem gléwnym

tytul na stronie tytylowej mozna skladaé w catosci duzymi li-
terami, w tekécie jest to nieprawidlowe;
teksty drukowane, dtugie nalezy sktada¢ czcionka z szeryfami
(np. TimesRoman, Antykwa Toruriska);
nalezy unikaé¢ mieszania czcionki z szeryfami i bez szeryfow

na jednej stronie;

Pojecia przydatne do dalszych studiow

mikrotypografia to kwestie skladania, doboru kroju pisma,
znakdéw interpunkcyjnych, $wiatel miedzyliterowych, przeno-
szenia wyrazdéw - generalnie wszystko, co dzieje sie¢ w obrebie
akapitu;

makrotypografia to kwestie rozmieszczenia tekstow, ilustracji,

ornamentdéw i innych elementéw na stronicy;

Pamietaj! Wydruk, niezaleznie od posiadanego sprzetu, wy-

glada inaczej niz jego odpowiednik na ekranie monitora .

Jedli postugujesz sie plikiem przesylajac teksty przeznaczone
do druku korzystaj zawsze z formatéw PDF (Portable Docu-
ment Format) lub PS (PostScript; ew. EPS, Encapsulated Post-
Script), ktére nie sq podatne na zmiane rozmieszczenia tresci

na stronie.



