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Kilka
stow

o sktadzie
tekstu

Ponizsze wskazowki moga okaza¢ si¢ przydatne dla au-
toréow oddajacych swoje prace w formie elektronicznej
do wydawnictwa, pracowni komputerowej czy drukarni.
W 99% przypadkow otrzymujemy od autorow czy zle-
ceniodawcow teksty w formie dokumentow Microsoft
Word. Program ten pozwala na dowolne, nawet najbar-
dziej wymyslne formatowanie. Jednakze dokument worda
jest tylko dokumentem bazowym dla dalszej pracy. Osta-
teczny sklad publikacji dokonywany jest z pomoca specja-
listycznego programu DTP np.: PageMaker, QuarkXpress,
InDesign. Z tego powodu stosowanie jekiegos wymyslnego
formatowania w MS Word jest czysta strata czasu, a nawet
utrudnieniem dla dalszej pracy z tekstem. Ostateczny wy-

glad tekst uzyska dopiero w procesie sktadu DTP.

W tekstach przeznaczonych do publikacji najlepiej sto-
sowac czcionki powszechnie uzywane np. Times New
Roman, Arial. Stosowanie roznego rodzaju ozdobnikow
jest zbedne, gdyz wyglad artykulu i tak zostanie dopaso-
wany do szaty graficznej danego pisma czy ksiazki. Wy-
rozniamy tylko rzeczy naprawde wazne z merytorycznego

punktu widzenia (tytuly, srodtytuly, definicje, itd.)

Nalezy unika¢ przechodzenia do nastepnej linii przy po-
mocy klawisza enter lub shift+enter. Klawisz enter stuzy
do zakonczenia akapitu. W obrebie akapitu komputer au-

tomatycznie przenosi wyrazy do nastepnej linijki.



Odstepy
(spacje)

Wyliczenia

Przypisy

W jezyku polskim nie robimy odstgpu przed znakami
interpunkcyjnymi oraz po wewnetrznej stronie nawiasow
i cudzystowow. Prawidlowy zapis wyglada tak:

wyraz. Wyraz, wyraz? ,wyraz” (wyraz) itd. itp.

Znaki ulamkow, wykladnikéw poteg, procentoéw, minut,
stopni itp. stawia sie po liczbach bez odstepu np.:
100%, x>.

Wyrazy zlozone piszemy z dywizem, bez spacji np.:

stfownik angielsko-polski, Maria Kowalska-Nowak

Przy wyliczaniu najlepiej uzywac pétpauzy ze spacja np.
— lestie dolor

— sustrud dolortis

Uzywanie w wyliczeniach specjalnych znakéow czcionek
webdings, wingdings np.: (M#J2) jest niepotrzebne.
O ich uzyciu decyduje zwykle projektant publikacji.

Jesli w tekscie wystepuja przypisy, najkorzystniej jest uzy-
wac automatycznego wstawiania przypisow (Word). Za-
pobiegnie to pomylkom w kolejnosci przypisow. W zad-
nym razie nie nalezy ,recznie” wplatac przypisow w tekst.
Kiedy nie uzywa si¢ programowego wstawiania przypi-
sOw, najlepiej umiescic je kolejno na koncu artykulu lub

rozdzialu i nie zapomnie¢ o odnosnikach w tekscie.



llustracje

Jesli w publikacji maja znalez¢ si¢ zdjecia, wykresy, rysun-
ki (a autor czy zleceniodawca posiada je w formie elek-
tronicznej) najlepiej umiescic¢ je w osobnych plikach, za-
znaczajac tylko w tekscie miejsca gdzie maja si¢ znalezc.
Wstawianie ilustracji do dokumentow MS Word utrudni

dalsza prace nad publikacja.

Dopuszczalne sa w zasadzie dowolne formaty zapisu pli-
kow graficznych z ilustracjami. Nalezy jednak zwrocic
uwage na rozdzielczo$c i liczbe kolorow. Dla celow druku

najczesciej uzywamy formatu TIF lub EPS.

Jesli skanowanie wykonuje specjalista wystarczy poifor-
mowac¢ go o docelowym rozmiarze ilustracji w druku.
Specjalista dobierze odpowiednie parametry.

Dla uproszczenia obliczenn mozna przyja¢ wzor:

rozmiar w pikselach 1600 x 1200
100 100

=16 x12 cm

[lustracje przewidziane do skanowania powinny by¢ moz-
liwie najwyzszej jakosci. Jesli ilustracja jest juz rastrowana
tzn. pochodzi z ksiazki czy czasopisma i ma by¢ powtornie
skanowana to nalezy si¢ liczy¢ ze znacznym pogorszeniem
jakosci w druku. Uwaga! Ilustracje umieszczone na stro-
nach WWW nie nadaja si¢ do druku z powodu zbyt ma-
lej rozdzielczosci. Wyjatek stanowi kilkakrotne pomniej-

szenie ilustracji.



Przygotowanie ilustracji do druku najlepiej powierzy¢
specjaliscie. Dla tych, ktorzy postanowili sami przygoto-
wac swoj material ilustracyjny przydatne okaza si¢ po-
nizsze rady: 1. Skontaktowac sie ze specjalista i poprosic
o wskazowki. 2. Zostac specjalista w dziedzinie przygoto-

wania ilustracji.



Korekta

Techniki
przepro-
wadzania

korekty

Inaki
korektorskie

Kazdy tekst pisany przez cztowieka bedzie zawieral pew-
na ilos¢ bledoéw. Celem niniejszego miniporadnika jest
wskazanie takiego sposobu poprawiania bledow aby byt
on zrozumialy dla wszystkich pracujacych nad dana po-
zycja wydawnicza. Nie jest tu istotne czy celem naszego
wydawnictwa jest wydanie wizytowki czy encyklopedii.
Znaki i techniki korektorskie pozostaja jednakowe dla

wszystkich.

Poprawienie bledu dostrzezonego w tekscie polega na
wykresleniu w tekscie umownego znaku korektorskiego,
a nastepnie powtdrzenie takiego samego znaku na margi-
nesie, na wysokosci wiersza zawierajacego dany blad wraz
z prawidlowym brzmieniem litery, sylaby, stowa, czy cale-

go zdania.

Najpopularniejsze znaki korektorskie zamieszczamy
w tabelach na kolejnych stronach parzystych. Na sasiadu-
jacych stronach nieparzystych umieszczone sa przyklady
zastosowania znakow korektorskich. Zaleca si¢ wprowa-
dzanie znakow korektorskich za pomoca pidra, dlugopi-
su, pisaka czy oléwka, unikajac raczej czerwonego koloru.
Niebieski czy zielony dlugopis lub pisak beda si¢ idealnie
sprawdzaly w tej roli. Olowek jest niezbyt wygodny do

czytania przez poprawiajacego korekte.



Inaki
korektorskie

Rodzaj bledu
dyspozycja dla skladacza

Znaki korektorskie

Zmiana blednej litery, cyfry
znaku, wstawienie litery
w wyrazie

TRITTRATULT

Zmiana kilku kolejnych liter,
sylaby lub catego wyrazu

NUTT U H A

Wymiana tekstu w kilku
wierszach

Usuniecie zbednej litery lub
wyrazu, wiersza itp.

W %

Wstawienie jednego lub kilku
Wyrazow

VN E N Y
LV

Wstawienie jednego lub kilku
wierszy

T

Wstawienie:
tabeli
ilustracji
wzoru (formuly)

przypisu

—
—0
—A

—/

Zamiana miejscami
sasiadujacych ze soba liter lub
Wyrazow

NN i
L '

Zmiana kolejnosci wyrazéw
W grupie

4 1823576
12346567 8




Jesli w poprawi#nym tekscie zauwa- | N
zymi niewlasciwi litere, cyfre czy znak, ]_«Y 1 oy
to znakiem korektorskim przekreslamy

go. Na marginfsie powtarza sie taka f e L
sam znak a obok niego z prawej pisze

si¢ wlasciwa litere, cyfre lub znak. Jesli
bledngyh jest kilka kolejnych Kiter lub H yd,L nl
sylab postepowathi¢ nalezy analogicznie | (¢,

lecz znaki sa nieco inne.

Niekiedy zachodzi potrzeba zamiany

lub usunigcia grupy wyrazow ,Zac ’ 'i g I'QLL

potrzeba Zamldl

wyrazow. |Usuniecie zbednych 4 ele- |
mentow czy liter zaznaczamy znakiem
korektorskim oraz tzw. kasownikiem.

W ten sposob wstawiamy wyraZYkilka Y lwb
wyrazow. Wstawianie dodatkowych

wierszy zaznaczamy w sposob podobny:

a obok tekst wstawianego wiersza. < vk,L
w m,uejsoe wvt

Zamiangfsasiadujacychimiejscamiwyra-

zOw oznaczamy podobnie jak zamiane

miejscami sasiafidjacych liter. .\
Czasem koniecznoscia stan]iemy przed

kolej%os’ci Zm‘i'any wyrazow w zdaniu. 1eae
Natomiast przestawienie wierszy jest

obecnie rzadko spotykanym bledem.



Inaki
korektorskie
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Rodzaj bledu
dyspozycja dla skladacza

Znaki korektorskie

Przestawienie kolejnosci wierszy
w porzadku oznaczonym
liczbami

e R V)

Przeniesienie z jednego wiersza
do innego litery, czesci wyrazu,
calego wyrazu lub grupy
Wyrazow

Przeniesienie wiersza lub grupy
wierszy w inne miejsce sktadu

Rozciagniecie lub przesuniecie
skfadu do oznaczonego miejsca

Powiekszenie odstepu miedzy
wyrazami

Zmniejszenie odstepu miedzy
wyrazami

Skasowanie odstepu miedzy
cze$ciami wyrazéw lub znakami

Wykonanie odstepu miedzy
wyrazami lub znakami




k—Litwo! Ojczyzno moja! ty jestes jak zdrowie _4 -
Widze i opisuje, bo tesknie po tobie. _—————4
Kto cig stracit. Dzis piegknosc twa w calej ozdobie — 3

lle cig trzeba ceni¢, ten tylko si¢ dowie, ——————2

,%
]ak];-nnie]azieckon({zdrowia Tpowr(')cilas' cudem, T4 X T

(Gdy od placzacej matki pod Twoja opieke
Ofiarowany, martwa podniostem powiek@ —

S zaraz moglem pieszo do Twych $wiatyn progu

15¢ za wrocone zycie pldziekowac Bogu),

Tak nas powrocisz cudemina Ojczyzny fono.

Tymczasem@uszprzenos moja‘uteskniona
Panno $wieta, co Jasnej bronisz Czestochowy
[ w Ostrej $wiecisz Bramie! Ty, co grod zamkowy

Nowogrodzki ochraniasz z jego wiernym ludem!

Litwo! Ojczyzno moja! ty jestes jak zdrowie

Tle cig trzeba cenic, ten tylko si¢ dowie,

Kto cig stracit. Dzi$ pigknos¢ twa w calej ozdobie
Widzg i opisujg, bo tegskni¢ po tobie.

Panno $wigta, co Jasnej bronisz Czgstochowy

I w Ostrej $wiecisz Bramie! Ty, co grod zamkowy
Nowogrodzki ochraniasz z jego wiernym ludem!
Jak mnie dziecko do zdrowia powrdcitas cudem,
(Gdy od ptaczacej matki pod Twoja opieke
Ofiarowany, martwa podniostem powieke

1 zaraz mogtem pieszo do Twych $wiatyn progu
1$¢ za wrdcone zycie podzigkowac¢ Bogu),

Tak nas powr6cisz cudem na Ojczyzny tono.
Tymczasem przenos moja duszg utgskniona
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Inaki
korektorskie
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Rodzaj bledu
dyspozycja dla skladacza

Znaki korektorskie

Powiekszenie odstepu miedzy
wierszami

Zmniejszenie odstepu miedzy
wierszami

Skasowanie odstepu miedzy

wierszami \L j\

Wykonanie odstepu miedzy

wierszami — C
/ ~

Wykonanie wciecia akapitowego

Zlikwidowanie akapitu czyli
skfad w ciagu

Wycentrowanie wiersza
(ustawienie na osi)




Imi¢ moje: Izmael. Przed kilku laty — mniejsza o $ci-
stos¢ jak dawno temu — majac niewiele czy tez nie majac

wecale pieniedzy w sakiewce, a nie widzac nic szczegdlne-
go, co by mnie interesowalo na ladzie, pomyslalem sobie,
ze pozegluje nieco po morzach i obejrze wodna czes¢
$wiata. [...]

S D

Nie ma w tym nic zdumiewajacego. Gdyby tylko zdawa-

no sobie z tego sprawe, okazaloby sig, ze niemal wszyscy
ludzie, kazdy na swoj sposob, w takiej czy innej chwili, zy-
wia wobec oceanu niemal te same co ja uczuciajOto ma-
cie wyspiarski grod manhattanczykow, opasany przysta-
niami, jak indyjskie wyspy rafami koralowymi. Otaczaja
go zewszad spienione nurty handlu. Z prawej i lewej stro-
ny ulice wioda was ku wodzie. Najdalszym skrajem mia-
sta jest plac Battery, kedy wspaniale molo obmywaja fale
i chlodza bryzy, ktore jeszcze kilka godzin temu nie wi-
dzialy ladu. Spojrzcie na thumy wpatrzone tam w wode.

Powedrujcie wokol miasta w zadumane niedzielne po-
poludnie. Przejdzcie od Corlears Hook do Coenties Slip,
a stamtad przez Whitehall

ku pétnocy. Coz ujrzycie? Rozstawieni wokolo calego
miasta jak milczace szyldwachy, tkwia tysiacami i tysia-
cami $miertelnicy zatopieni w oceanicznych marzeniach.
Jedni wspatrli si¢ o pale, drudzy zasiedli na skrajach pomo-

stow, ci wygladaja przez burty |...]
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Znaki
adiustacyjne
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Znaki adiustacyjne

Spacjowanie

—_—e e — o ——

Usuna¢ spacjowanie

(AR A A VI

Pismo normalne w$réd wyrdznien

Pismo pochyte (kursywa)

Pismo potgrube

Pismo grube

Pismo pochyte potgrube

Pismo pochyte grube

Wersaliki

Wersaliki potgrube

Wersaliki grube

Wersaliki kursywa

Wersaliki kursywa potgrube

Kapitaliki




usunac¢ spacjowanie spacjowanie pismo Sposob

normalne wsrod wyrézniery pismo pochyle adiustowania
kursywa) pismo pélgrube pismo grube tekstu

pismo pochyle polgrube Eismo pochyle grube
wersaliki wersaliki polgrube wersaliki grube
—

=
wersaliki kursywa wersaliki kursywa potgrube Kapitaliki)
M’\MM PN e — e e e N

\ ~ 1

Poprawiony tekst

usunac spacjowanie spacjowanie pismo

normalne wsréd wyroznien pismo pochyle

(kursywa) pismo poélgrube pismo grube

pismo pochyte polgrube pismo pochyte grube
WERSALIKI WERSALIKI POLGRUBE
WERSALIKI GRUBE WERSALIKI KURSYWA
WERSALIKI KURSYWA POLGRUBE KAPITALIKI
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