
© Instytut Poligrafii Politechnika Warszawska   * © Instytut Poligrafii Politechnika Warszawska  *  © Instytut Poligrafii Politechnika Warszawska   * © Instytut Poligrafii Politechnika Warszawska© Instytut Poligrafii Politechnika Warszawska   * © Instytut Poligrafii Politechnika Warszawska  *  © Instytut Poligrafii Politechnika Warszawska   * © Instytut Poligrafii Politechnika WarszawskaPOLITECHNIKA WARSZAWSKA * INSTYTUT MECHANIKI i POLIGRAFII * POLITECHNIKA WARSZAWSKA * INSTYTUT MECHANIKI i POLIGRAFII * POLITECHNIKA WARSZAWSKA 1

Ogólne zasady składania tekstów

Zasady wykonywania korekty

Etapy przygotowania publikacji

Komputerowe 
przygotowanie 
publikacji
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Odstępy wyrazowe i justowanie
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Odstępy wyrazowe w składzie nie justowanym

• Polska Norma:
 w składzie minuskułowym 2/3 szerokości litery tekstowej „a”

• Typowy odstęp w składzie komputerowym – 1/3 firetu*

FIRET:

 kwadrat, którego bok ma długość odpowiadającą wielkości aktualnie użytego stopnia pisma

 jednostka używana do określenia odstępów wyrazowych i wcięć akapitowych
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Odstępy wyrazowe w składzie wersalikowym

• Polska Norma:
 w składzie wersalikowym szerokość litery „A” (czyli ok. 2/3 firetu)

• Typowy odstęp w składzie komputerowym – 1/3 firetu
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Odstępy wyrazowe w składzie justowanym

• od 1/5 do 1/2 firetu

• odstępy w jednym wierszu 
powinny być równe 

• odstępy w wierszach 
sąsiadujących zbliżone

• unikać „korytarzy”

• unikać powtórzeń 
w kolejnych wierszach
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Odstępy wyrazowe
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Odstępy wyrazowe
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Odstępy znakowe

• nie dopuszcza się do widocznych 
lokalnych zmian odstępów

• dopuszcza się całościowe zmiany 
odstępów w tekście:   ± 1/50 firetu
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Odstępy wierszowe

• nie zmieniać interlinii 
w ciągłym składzie

• zachować padanie wierszy

• zachować wyrównanie linii 
bazowej w łamach 
sąsiadujących
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Odstępy wierszowe i akapitowe w programie Word
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Ilustracje ściśle związane z tekstem powinny być 
umieszczone jak najbliżej miejsca, w którym jest o 
nich mowa. Ilustracja nie powinna wyprzedzać tekstu, 
do którego się odnosi. 
     Ilustracje luźno związane z tekstem i ozdobne* 
mogą być zestawiane w różne układy graficzne, 
grupowane w oddzielne kolumny, a także mogą 
występować na wklejkach.

    * Ilustracje ozdobne są to kompozycje nawiązujące do treści, albo 
zupełnie z nią nie związane. Ich sposób umieszczania jest dowolny.

Ilustracje ściśle związane z tekstem powinny być 
umieszczone jak najbliżej miejsca, którego dotyczą. Nie 
powinna wyprzedzać tekstu, do którego odnoszą 
się. 
          Ilustracje luźno związane z tekstem i ozdobne* 
mogą być zestawiane w różne układy graficzne, 
grupowane w oddzielne kolumny, a także mogą 
występować na wklejkach.

 * Ilustracje ozdobne są to kompozycje nawiązujące do treści, albo 
zupełnie z nią nie związane. Ich sposób umieszczania jest dowolny

Akapity i wcięcia

• w składzie o szerokości do 10 cm (gazetowym) wcięcia 1 firet 
• w składzie o szerokości powyżej 10 cm (dziełowym) wcięcia 1,5 firetu

• w przypisach te same wcięcia co w tekście głównym
• wiersz końcowy co najmniej dwa razy dłuższy od wcięcia pierwszego wiersza

• w akapitach bez wcięć wiersz końcowy krótszy od wiersza pełnego:
 o 1 firet (dla wierszy o długości do 10 cm)

 o 1,5 firetu (dla wierszy o długości powyżej 10 cm)
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Wcięcia akapitowe



© Instytut Poligrafii Politechnika Warszawska   * © Instytut Poligrafii Politechnika Warszawska  *  © Instytut Poligrafii Politechnika Warszawska   * © Instytut Poligrafii Politechnika Warszawska© Instytut Poligrafii Politechnika Warszawska   * © Instytut Poligrafii Politechnika Warszawska  *  © Instytut Poligrafii Politechnika Warszawska   * © Instytut Poligrafii Politechnika WarszawskaPOLITECHNIKA WARSZAWSKA * INSTYTUT MECHANIKI i POLIGRAFII * POLITECHNIKA WARSZAWSKA * INSTYTUT MECHANIKI i POLIGRAFII * POLITECHNIKA WARSZAWSKA 13

Wcięcia akapitowe w programie Word
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Dzielenie wyrazów

• maksymalna liczba kolejnych przeniesień w kolumnie:

 wiersz o długości do 50 znaków – 5 przeniesień

 wiersz o długości 51 do 60 znaków – 4 przeniesienia

 wiersz o długości powyżej 60 znaków – 3 przeniesienia
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Dzielenie wyrazów
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Dzielenie wyrazów

• w wierszach powyżej 50 znaków 
nie rozdzielamy:
 wyrazów dwusylabowych

 tytułów od nazwisk (mgr, prof., inż.)

 inicjałów imion od nazwisk

 liczb określających miary i wagi od 
symboli

• w wierszach powyżej 50 znaków 
nie zostawia się na końcu:
 skrótów:  tj. np. tzn.

 wyrazów jednoliterowych 
(a, i, o, w, u, z)

 liter lub cyfr z kropką lub nawiasem 
stosowanych przy wyliczeniach

• NIGDY nie dzieli się i nie 
przenosi:
 wyrazów jednosylabowych

 liczb

 skrótów składanych wersalikami

 wyrazów po pierwszej literze
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Wyrazy zawieszone na końcu wiersza

• wyrazy jednoliterowe • liczby bez jednostki fizycznej
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Wiersze zawieszone

bękart

szewc
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Niepożądane na początku wiersza

• powtarzające się w jednej linii 
pionowej takie same wyrazy 

• bardzo krótkie sylaby 
dwuliterowe:  li, fi, ti

• pauza (półpauza)
rozpoczynająca wiersz 
powyżej 50 znaków
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Niepożądane na początku wiersza

• krótkie sylaby • powtórzenia
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Wyróżnienia

• kursywa 
• pismo półgrube i grube
• spacjowanie
• wersaliki
• kapitaliki
• wcięcie
• podcięcie
• kolor

• Nie stosować innego kroju do wyróżnień w tekście ciągłym

• Nie stosować do wyróżnień efektu podkreślenia

• U n i k a ć   s p a c j o w a n i a
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Wyróżnienie przez spacjowanie

• nie spacjuje się długich tekstów
• nie spacjuje się kursywy
• nie spacjuje się kropki i przecinka
• odstępy między wyrazami są powiększone o wielkość spacji

• wielkość spacji
 tekst 6-12 p spacje 1-2 p

 tekst 12-16 p spacje 2-3 p

T e k s t  r o z s p a c j o w a n y , a l e  n i e p o p r a w n i e!

T e k s t    r o z s p a c j o w a n y,   p o p r a w n i e !

To jest tekst zwykły, bez spacjowania.
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Wyróżnienia – kursywa

 nie używaj do zbyt długich fragmentów

 nie stosuj do tekstów spacjowanych
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Wyróżnienia – kursywa i pismo pogrubione

 odmiana pochyła daje najsłabszy 
efekt wyróżnienia

 odmiana pogrubiona jest 
najbezpieczniejszym sposobem 
dobrego wyróżnienia
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Wyróżnienia – wersaliki

 nie stosuj do 
tekstów długich

 nigdy nie stosuj 
do pisanek
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Wyróżnienia – kapitaliki

 wersaliki mocno wyróżniają się 
na tle innych znaków zaburzając 
spójność graficzną kolumny

 kapitaliki lepiej pasują do tekstu 
podstawowego niż wersaliki tego 
samego stopnia 
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Wyróżnienia – wcięcie i podcięcie (wysunięcie) 

 wcięcie dostosuj do szerokści 
składu, zwykle 1-1,5 firetu

 podcięcie stosuje się do składu 
słowników, indeksów itp.
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Wyróżnienia – podkreślenie

 podkreślenie przecina wydłużenia 
dolne zaburzając wygląd znaków 
i całej kolumny

 w tekstach wersalikowych jest mniej 
rażące, ale zwykle niepotrzebne
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• TEKST WERSALIKAMI 24 p

• Tekst pogrubiony 24 p

• TEKST  KAPITALIKAMI  24 p

• T e k s t   r o z s p a c j o w a n y  24 p

• Tekst kolorowy 24 p

• Tekst zwykły 24 p

• Tekst odmiany pochyłej 24 p

Hierarchia wyróżnień
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Liczby

• liczby zawierające pięć i więcej 
cyfr dzieli się na klasy spacją 2 p

 1528

 15 280

 150 280 234

• wartości całkowite oddziela się 
od dziesiętnych przecinkiem;
wartości dziesiętnych nie 
rozdziela się na klasy 

 3,14

 0,123834

• Daty zapisuje się z kropką, 
a w przypadku rzymskiej cyfry 
miesiąca bez kropki; 
przed r. spacja!

 20.10.2007 r.

 20 X 2007 r.

• ceny

 1500 zł,-

 1500 zł   

• godziny i minuty

 15.10

 15:10
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Znaki pisarskie – cudzysłów 

• Formy poprawne

zwykły  ,,podstawowy”
podrzędny  ,2 stopnia’
ostrokątny niemiecki »2 stopnia«

ostrokątny francuski 

«do znaczeń i dialogów»

definicyjny 

‘do definicji znaczeniowych’

• Formy niepoprawne

“angielski ”
”niemiecki“
″znak bis ″
"pseudocudzysłowy "

• Zbieg cudzysłowów

 „—  —  — —  ,—’ — —”

 „—  — — —  «—» — —”

 „—  —  — —  »—«— —”
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Znaki pisarskie – kropka i wielokropek 

• Kropki – nie stawia się
 na końcu tytułów

 na końcu podpisu do ilustracji 

 na końcu opisu tabel

 na końcu jednostek fizycznych

• Wielokropek 

 do wielokropka nie stosuje się zwykłych kropek (...)
 zawsze należy stosować ligaturę (ALT+0133) (…)
 jeżeli nie ma znaku wielokropka, 

to pomiędzy kropkami nie stawia się spacji
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Znaki pisarskie – pauza, półpauza, dywiz 

• Pauza — kreska o długości 1 firet —
 myślnik

 kreska dialogowa (stały odstęp ½ firetu) 

• Półpauza – kreska o długości ½ firetu –
 myślnik 

 znak od–do 

 kreska dialogowa (stały odstęp od tekstu ½ firetu)

 wyliczenia (stały odstęp od tekstu ½ firetu)

• Dywiz (łącznik) - kreska o długości 1/3 firetu -
 znak przeniesienia wyrazu

 znak od-do

 wyrazy dwuczłonowe

 gradowo-śniegowa

 biało-czerwona

 Bielsko-Biała
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Pauza i półpauza
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Znaki pisarskie – ditto, apostrof

• Ditto ,,
 znak powtórzenia; stawia się przy co najmniej trzech powtórzeniach
 dwa przecinki na środku pod odnośnym wyrazem poprzedniego wiersza

powierzchnia lasów  – województwo mazowieckie 200 000 ha
,, ,, ,, małopolskie 300 000 ha
,, ,, ,, wielkopolskie 400 000 ha

• Apostrof ’
 obce nazwy + polska końcówka fleksyjna
 słownik Larousse’a

 nazwa + skrót roku
 Solidarność ’80

 formy niepoprawne
 Solidarność ‘80
 Solidarność '80
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Odstępy w znakach pisarskich

• : ; ! ? . , przed znakiem nie stawia się spacji

• — po kresce dialogowej spacja ½ fireta

• %  /  ½   ‘  ° ¼  bez odstępu po liczbach

• nr 100 oddziela się od liczb odstępem ¼ fireta

• §§ bez odstępów pomiędzy znakami
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Znaki pisarskie w tablicy znaków

• Najczęściej stosowane skróty:  ALT+0132 „
 ALT+0133 …
 ALT+0148 ”
 ALT+0150 –
 ALT+0151 —
 ALT+0176 °
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Znaki pisarskie w programie Word
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Skróty

• tytuły
 prof.   doc.   dr   mgr   dyr.   mjr   kpt

• jednostki czasu
 sek.   min.   godz.   mies.   r.   w.    p.n.e.

• temperatura
 10°C

• jednostki miar i wag
 mm    cm    m     km    ha    l    g    kg

• jednostki pieniężne
 zł     gr

• jednostki miar powierzchni i objętości
 100 m2 1000 m3

• skróty ogólnie przyjęte
 cdn.    itd.    

 np.    tj.    tzn.    

 tzw.     br.    

 ub.r.    ds. 

• Formy niepoprawne

 w/g

 d/s

 spółka zoo 

 miasto n/Dunajem

 pne.

 i.t.d.

 sp-nia 

 W-wa

 Solidarność ‘90

 100 zł.

 100 $.
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Tytuły

• nie dzielić wyrazów

• każdy wiersz powinien stanowić 
logiczną i proporcjonalną całość

• na końcu nie stawia się kropki

• światło nad większe niż pod
 nad 2/3

 pod 1/3
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Kerning w tytułach

• w tytułach wersalikowych należy wyrównać światła (kerning)
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Wyliczenia

• Wyliczenia krótkie,
do 3 wierszy w akapicie

 tekst wyjustowany w pionie

a) litery minuskułowe z nawiasem okrągłym
b) cyfry arabskie z nawiasem okrągłym
c) pauzy

1) litery minuskułowe z nawiasem okrągłym
2) cyfry arabskie z nawiasem okrągłym
3) pauzy

— litery minuskułowe z nawiasem okrągłym
— cyfry arabskie z nawiasem okrągłym
— pauzy

• Hierarchia punktów wyliczenia

 I. Poziom pierwszy wyliczenia
A. Poziom drugi wyliczenia

1) poziom trzeci

a) poziom czwarty

• Wyliczenia długie, 
wielozdaniowe

 z wcięciem pierwszego wiersza

A. To jest przykład składu stosowany do 
wyliczeń długich. Zalecane punkty 
to litery majuskułowe z kropką lub cyfry arabskie 
z kropką. Akapity składa się tak, 
jak tekst główny z wcięciem pierwszego wiersza.

B. To jest przykład składu stosowany do 
wyliczeń długich. Zalecane punkty 
to litery majuskułowe z kropką lub cyfry arabskie 
z kropką. Akapity składa się tak, 
jak tekst główny z wcięciem pierwszego wiersza.

1. To jest przykład składu stosowany do 
wyliczeń długich. Zalecane punkty 
to litery majuskułowe z kropką lub cyfry arabskie 
z kropką. Akapity składa się tak, 
jak tekst główny z wcięciem pierwszego wiersza.

2. To jest przykład składu stosowany do 
wyliczeń długich. Zalecane punkty 
to litery majuskułowe z kropką lub cyfry arabskie 
z kropką. Akapity składa się tak, 
jak tekst główny z wcięciem pierwszego wiersza.
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Wyliczenia – odstępy

• zachować stały odstęp pomiędzy 
punktem wyliczenia a tekstem 
(½ – 1 firet)

1. Powinno się pić wodę możliwie czystą i wtedy 
też należy ją przefiltrować i zagotować. 
Musisz pamiętać, że im dalej od źródła wody, 
tym większe prawdopodobieństwo jej 
zanieczyszczenia. 

2. Woda znaleziona w rejonach dalekich od 
cywilizacji powinna być przefiltrowana. Takim 
najprostszym filtrem może być gęsto tkany 
materiał, jednak lepszym sposobem jest 
przepuszczenie wody przez warstwę czystego 
żwiru i piasku.

3. Woda musi gotować się co najmniej przez 
pięć minut! A w górach jeszcze dłużej, 
ponieważ na większych wysokościach zaczyna 
wrzeć w niższej temperaturze.
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Numeracja rzymska

• cyfry rzymskie justować do prawej strony
(ostatnie cyfry wszystkich liczb ustawione w linii pionowej)

• odstęp między cyframi a tekstem około ½ fireta

• po cyfrach rzymskich nie stawiamy kropki
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Korekta redakcyjna

• Zadania korekty
 dokładne porównanie składu z tekstem 

źródłowym

 sprawdzenie zastosowania adiustacji

 zachowanie prawidłowej formy językowej

 zastosowanie prawidłowej formy 
typograficznej

 uzyskanie poprawnej formy graficznej –
zgodnie z adiustacją 

• Podstawa do wykonania korekty
 maszynopis wydawniczy

 szkice wydawnicze

 komplet odbitek poprzedniej korekty

 ozalidy

 odbitki próbne
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Rodzaje korekty

• Korekta własna (domowa)
 sprawdzenie zgodności złożonej treści z maszynopisem

• Korekta merytoryczna wydawnictwa
 sprawdzenie poprawności językowej tekstu

• Korekta autorska
 autor zatwierdza poprawki redakcji merytorycznej

• Korekta techniczna wydawnictwa – po złożeniu całej pozycji 
 sprawdza się czy wszystkie poprawki autorskie i redakcyjne zostały 

naniesione, poprawność łamania, paginacje, spis treści, indeksy itd.

• Korekta rewizyjna
 na gotowych formach kopiowych lub formach drukowych 

 sprawdza się czy w czasie naświetlania nie pojawiły się błędy

 czy są wszystkie kolumny
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Technika wykonywania korekty

• Nanoszenie korekty

 błąd zaznacza się znakiem 
korektorskim, który powtarza się na 
prawym marginesie

 wyjaśnienia tekstowe, zaznacza się 
obwódką

 jednakowe znaki korektorskie można 
stosować w co trzecim wierszu

 znaki adiustacyjne uzupełniają znaki 
korektorskie
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Znaki korektorskie

• zmiana lub usunięcie

 znaku

 kilku liter lub wyrazu

 części zdania, kilku wierszy

 znak usunięcia
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Znaki korektorskie

• wstawienie

 wyrazu

 wiersza

 tabeli

 rysunku

 wzoru

 przypisu
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Znaki korektorskie

• zamiana miejscami

 sąsiadujących liter

 sąsiadujących wyrazów

 oznaczenie kolejności wyrazów w wierszu

 oznaczenie kolejności wierszy
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Znaki korektorskie

• przeniesienie 
 wyrazu z jednego wiersza do drugiego

 wierszy z jednego miejsca do drugiego

• przesunięcie składu
 do linii

 do klamry

• frakcja górna i dolna
 wskaźnik I i II stopnia

 indeks I i II stopnia
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Znaki korektorskie

• odstępy między wyrazami

 zwiększenie

 zmniejszenie

 zlikwidowanie

• odstępy między wierszami

 zwiększenie

 zmniejszenie

 zlikwidowanie

 wykonanie
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Znaki korektorskie

• wyrównanie odstępów między wyrazami

• wykonanie nowego akapitu

• skład w ciągu

• centrowanie
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Znaki korektorskie

• odwrócenie „do góry nogami” znaku

• wyrównanie brzegów składu w pionie

• wyrównanie linii pisma w poziomie

• usunięcie korytarza
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Znaki korektorskie

• zastosowanie lub rozdzielenie ligatury fi  f│i

• przedłużenie linii

• skrócenie linii

• niejasność w oryginale ?

• wymiana systematycznie powtarzającej się błędnej litery x

• unieważnienie korekty ………………..
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Znaki korektorskie ilustracji

• osłabienie lub wzmocnienie nasycenia   –1 +1 +2 +3

• obrót 15°

• odwrócenie na negatyw lub pozytyw N

• zmiana stronami z czytelnej na nieczytelną Я

• zwiększenie lub zmniejszenie reprodukcji 20 mm

• oznaczenie góry i strony reprodukowanej R
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Typowe błędy 
składu komputerowego

• literówki
• błędne dzielenie wyrazów 
• wiersze zawieszone
• dziury i korytarze 
• znaki zawieszone (a, o, w, u, z, i)
• niewłaściwe światła (kerning)
• przypadkowe rozspacjowanie 
• błędne znaki interpunkcyjne 

(cudzysłów, myślnik)
• niewłaściwe znaki diakrytyczne
• zdeformowane odmiany krojów
• brak padania wierszy
• niewyrównane wiersze w łamach
• rozdzielone jednostki od wielkości
• niewłaściwy zapis liczb
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Przykład wprowadzania korekty
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