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2 Typografia

Typografia'® to stowo majace wiele pokrewnych znaczeii. My bedziemy uzywaé tego sto-
wa w znaczeniu sztuki formowania tekstu w publikacji tak, by miala ona pozadane
wlasciwos$ci estetyczne i zapewniata dobry odbiér tresci.

Wiegkszo$¢ z nas najpewniej uzywa na co dzien edytorow tekstowych do przygotowywania
roznych dokumentow — od konspektow i sprawdziandow poczynajac, przez raporty, sprawozda-
nia, podania, wnioski, na artykutach, wyktadach i by¢ moze ksigzkach konczac. Znane sa wiec
zapewne zasady poprawnego i estetycznego sktadu tekstéw. Nie zaszkodzi jednak je uporzad-

kowaé, przypomniec¢ i rozszerzyc.

Spacja. Spacje sg stosowane zbyt czesto — podstawowym btedem jest ich stosowanie do wy-
réwnan, co jest absolutnie zabronione (do tego stuza odpowiednie opcje albo tabulatory).
Ogodlnie trzeba pamieta¢, ze bledem jest kazde wystapienie dwoch sgsiadujacych spacji.
Podobnie nie nalezy ich stosowaé¢ do pisma rozstrzelonego (z reszta, w ogdle nie powinno

sie go stosowac) — do tego sa takze odpowienie opcje.

Akapit. Akapit jest logiczng jednostka tekstu, stanowigcg tresciows catosé. Taka jednostka

wyrozniona jest tez w sposob graficzny.

e Nowy akapit rozpoczyna sie zawsze od nowego wiersza.

e Pierwszy wiersz akapitu jest wcigty (przesuniety w prawo w stosunku do lewego
marginesu) albo (nie jednoczesnie) caly akapit jest oddzielony od poprzedniego i na-
stepnego dodatkowym odstepem miedzywierszowym. W calosci publikacji nie nalezy

raczej miesza¢ obu sposobow wyroznien.
e Ani pierwsza, ani ostatnia linia akapitu nie powinna pozostawaé samotna na stronie.

e W czasie wprowadzania tekstu w edytorach tekstowych, do rozdzielenia akapitow

(i praktycznie jedynie do tego) stuzy klawisz ENTER.

e ENTER nie moze stuzy¢ do wstawiania dodatkowych odstepéw miedzywierszowych

przed i po akapicie — stuza zwykle do tego opcje formatowania akapitu.

Bhttp://pl.wikipedia.org/wiki/Typografia
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Justowanie. Tekst powinien by¢ wyjustowany, to jest wyrownany do obu marginesow. Ale
powinno by¢ wtedy takze wlaczone dzielenie (przenoszenie) wyrazéw miedzy wierszami
— w przeciwnym razie odstepy miedzywyrazowe moga zbytnio sie poszerzy¢ tworzac biate

wplamy” . kanaly” 6  rowki”...

C

Interlinia. Interlinia'® czyli odstep migdzywierszowy?’ nie powinien by¢ ani zbyt maty (do-
my$lny jednokrotny to zwykle troche mato) ani zbyt duzy (péttora to juz najczesciej duza

przesada).

Stopien (rozmiar) pisma. Na stronach najczesciej uzywanego w dokumentach, o ktérych
tu mowa formatu A4 nalezy sktadac tekst czcionka o stopniu?! (czyli wielkosci) 11-12

punktéw (tytuty i podtytuty odpowiednio wieksza).

Szeryfy. Warto pamietaé, ze w tekstach przeznaczonych do druku zastosowanie czcionki sze-
ryfowej jako gléwnej daje lepsze efekty (szeryfy?? prowadza wzrok ulatwiajac czytanie).
7 drugiej jednak strony, gdy spodziewamy sie, ze tekst bedzie czytany bezposrednio z mo-
nitora, warto rozwazy¢ zastosowanie czcionek bezszeryfowych. Rozdzielczo$¢ wydruku jest
dzis$ co najmniej kilkanascie razy lepsza od rozdzielczosci monitorow — a przy niskiej roz-

dzielczosci szeryfy zamiast pomagaé¢ w czytaniu, zamazujg tekst.

Kréj pisma. W jednym dokumencie nie nalezy stosowaé wielu krojow?®. Powinny wystar-
czy¢ dwa—trzy fonty (na przyktad jedna czcionka szeryfowa i jedna bezszeryfowa, patrz

tez rys. 1) w standardowych odmianach?® (kursywa, czcionka pogrubiona; podkreslenie

Yhttp://pl.wikipedia.org/wiki/Interlinia

20Jest tu pewien balagan w definicji pojecia. Definiuje sie odstep miedzywierszowy jako odstep mierzony
pomiedzy liniami podstawowymi (http://pl.wikipedia.org/wiki/Linie_pisma) dwdch kolejnych wierszy
(i przy tej definicji pozostaniemy w tym wykladzie) lub bardziej tradycyjnie (i chyba bardziej poprawnie, ale
inaczej niz wiele popularnych edytoréw tekstéw) jako odstep pomiedzy dolng linig jednego wiersza a gérna linia
nastepnego wiersza. Wazne jest jednak, ze obie te definicje pozostaja w Scistej zaleznosci i tradycyjna wielkosc

jest zawsze o jeden mniejsza od tej mniej poprawne;j. . .
http://pl.wikipedia.org/wiki/Stopien_pisma
Zhttp://pl.wikipedia.org/wiki/Szeryf_(typografia)
Bhttp://pl.wikipedia.org/wiki/Kréj_pisma
Znttp://pl.wikipedia.org/wiki/Odmiana_pisma
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[ktére podobnie jak pismo rozstrzelone jest reliktem maszynopisania] raczej nie, chyba
ze w przypadkach zwyczajowych, jak odnosniki do stron WWW). W powaznych publi-
kacjach nie nalezy uzywaé czcionek niepowaznych (jak bardzo rozpowszechniona Comic
Sans MS). Zastosowanie poszczegdlnych krojéw, stopni (rozmiaréw) i odmian powinno
by¢ jasne i konsekwentne (np. tytuly rozdziatéw i podrozdzialow czcionka bezszeryfowa,
reszta szeryfowa). Wyr6znienia nie powinny by¢ czeste, bo traca swoj sens. No i wlasci-
wie nie powinno si¢ stosowaé¢ podwdjnych wyréznien (na przyklad kursywa dodatkowo

pogrubiona), cho¢ piszacy te stowa lubi czasem tego nie przestrzegac... :)
[ R |

Rysunek 1: Kréj szeryfowy (po lewej) i bezszeryfowy (po prawej)

Twarde spacje. W sytuacjach, gdy chcemy, by jakie$ wyrazy nie zostaly automatycznie roz-
dzielone pomiedzy wiersze taczymy je twardg spacjg zamiast rozdziela¢ zwykta. Dotyczy

to przed wszystkim sytuacji, gdy:
e wyraz jednoliterowy (7, o, u, w, z, a; czasem takze dwu- lub trzyliterowy) mégtby
zosta¢ przez automatyczne tamanie wierszy oddzielony od wyrazu nastepnego;

e w ostatniej linii akapitu pozostaje samotny, krotki wyraz (nalezy go za pomoca

twardej spacji potaczy¢ z poprzednim);

e nie chcemy rozdzieli¢ pewnych innych zestawéw ciagéw znakéw (np.: dr J. Kowalski,
60 km/h, czy tel. 604 123 190).

Znaki interpunkcyjne. Wiele probleméw sprawia sktad znakéw interpunkeyjnych.

e W tytutach i podpisach pod rysunkami nie stawiamy na koncu kropki.
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e Jedyny znak interpunkcyjny otaczany spacjami z obu stron, to myslnik (dtuzsza kre-
ska pozioma). Oznaczany jest w druku pauza (—) lub pdlpauza (-). Znaki te moga
stosowane by¢ zamiennie, ale na oznaczenie mys$lnika w jednej publikacji nie nale-
zy ich miesza¢. Problemem jest tutaj takze to, ze pauzy ani polpauzy nie ma na
klawiaturze komputerowej, zastepowane sa wiec one czesto (takze w bardzo, wy-
dawaloby sie, fachowych materiatach) dywizem (patrz nizej), a daje to efekty fatalne.
Pauze i potpauze wstawiaé¢ nalezy wiec jako znak specjalny, aczkolwiek wspotczesne
edytory tekstowe same zwykle zamieniajg dywiz na pauze/potpauze, gdy jest oto-

czony spacjami.

e Inaczej tacznik (oznaczany w druku dywizem (-), ktéry na klawiaturze jest obok
zera) oraz apostrof (')*: te ze spacjami nigdy nie sasiaduja. Podobnie jak kreska

oznaczajaca zakres®.

e Trudnos¢ u wielu osob sprawia rozréznienie zastosowania tacznika i myslnika. Y.acz-
nik (jak sama nazwa wskazuje) taczy wyrazy w jeden (bialo-czerwony), a my$lnik
wydziela zdania wtracone. Zdarzaja sie czeste bledy polegajace na otaczaniu tacz-
nika spacjami, a nawet zapisywaniu za pomoca pauzy, szczegOlnie w nazwiskach

dwucztonowych.

e Waszystkie pozostate znaki interpunkcyjne muszg by¢ ,,przyczepione” z jednej strony
do stow. Wigkszos¢ (., ; : 17 ...) jest przyczepiona do konca wyrazu, podobnie jak

nawiasy i cudzystowy zamykajace. Po takich znakach zawsze stawiamy spacje?’.
e Nawiasy i cudzystowy otwierajace przyczepione sg z przodu wyrazu, wiec tu spacje
stawiamy zawsze przed nimi.

e Dwa powyzsze punkty powinny wtasciwie by¢ przeformutowane, bo spacje stawiamy

przed lub po calej grupie znakow przestankowych, jesli te stoja obok siebie . Na

25W odmianie wyrazéw obcych, jak Henry’ego.

26K téra zwykle odwzorowywana jest w typografii pétpauza, nie dywizem: od 7 do 10 pierogéw zapiszemy
7-10 pierogow, a nie 7-10 pierogow.

2783 oczywiscie wyjatki — na przyklad zapis dat i godzin (05.10.2007, 13:49), wtamkéw (2,53) czy tez adreséw
internetowych (212.182.0.61, http://ananas.umcs. lublin.pl/), gdzie dodatkowa spacja moze zmienié¢ sens

calego zapisu.
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(autor: Jarostaw Bylina)

KZwE: TWORZENIE MATERIALOW MULTIMEDIALNYCH
strona 11

Wyktad 1: Tekstowe dokumenty elektroniczne

przykltad (poprawnie wstawione spacje oznaczone sa ponizej przez korytka ):

Bolestaw, Prus,(‘nieszczesny’ autor,,,Lalki’’), ktory...

Wersaliki. Wyrazy w calosci pisane wersalikami (czyli wielkimi literami) moga wystapié¢ tylko
wyjatkowo — odbiorca czytajac zwraca (nieSwiadomie) uwage na rozmiar poszczeg6lnych
liter i ich obrys w wyrazie, a wszystkie wielkie litery maja ten sam rozmiar i obrys wyrazu

napisanego nimi jest zawsze prostokatem — utrudnia to rozréznienie wyrazow.

Nagtowek i/lub stopka. Warto zadbaé o zywa pagine, coraz czesciej zwang nagtowkiem (do-
datkowe napisy nad wlasciwym tekstem na kazdej stronie) i stopka (analogicznie, lecz

pod tekstem). Obowiazkowe jest umieszczenie w stopce lub nagtéwku numeracji stron,

ale warto czasem takze poda¢ tam autora, tytul, date. ..

2.1 Zasady typografii w innych dokumentach

Przypomniane powyzej zasady maja normalnie zastosowanie w dokumentach drukowanych.
W przypadku e-bookéw (szczegdlnie takich, ktore sa przygotowane zaréwno do czytania na
ekranie, jak i do druku) zachowuja one swoja wazno$¢. Jezeli chodzi zas o pozostale rodzaje
prezentacji tresci (a wiec prezentacje ekranowe i serwisy WWW — czyli dokumenty przezna-
czone przede wszystkim do czytania z ekranu/rzutnika), zasad tych takze nalezy przestrzegad,

jednak powiemy o kilku zmianach zwiazanych ze specyfika medium o niskiej rozdzielczosci (jak

monitor i projektor). Ale o tym w nastepnym odcinku. . .
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