III. Opracowanie edytorsko-typograficzne elementow tekstu
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Ill. OPRACOWANIE EDYTORSKO-
-TYPOGRAFICZNE ELEMENTOW TEKSTU

1. IMIONA I NAZWISKA

W jezyku polskim obowigzuje zasada umieszczania imienia przed nazwi-
skiem. Nazwisko moze wystepowac na pierwszym miejscu tylko w zesta-
wieniach sporzadzonych w porzadku alfabetycznym, np. w indeksie
osobowym. Przy pierwszym wystapieniu w tekscie danej nazwy oso-
bowej zaleca si¢ podac przed nazwiskiem imi¢ w pelnym brzmieniu.
P6zZniej — w zaleznosci od przyjetej konwencji — mozna podawaé samo
nazwisko albo nazwisko z inicjalem imienia.

Inicjat imienia ma zazwyczaj postac pierwszej litery danego imienia,
np. A. (= Adam) Mickiewicz, J. (= Jan) Matejko, Z. (= Zbigniew) Boniek, ale:
Ch. (= Chrystian) Skrzyposzek.

Nazwiska Polakéw (postaci historycznych) urodzonych przed
1801 r. pisze si¢ zgodnie z dzisiejszg ortografig, a wiec np. Mikotaj Rej
(a nie: Rey), Tadeusz Rejtan (a nie: Reytan). Z kolei nazwiska postaci zyjg-
cych po 1801 r. zapisuje sie zgodnie z 6wczesng ortografig, np. Wiadystaw
Stanistaw Reymont.

Obce nazwy osobowe przytaczane w publikacji nalezy podawaé
w calym teks$cie w jednakowej formie, tzn. albo w formie oryginalne;j,
albo spolszczonej. Spolszczonej formy imienia i/lub nazwiska mozna
uzywaé tylko wowczas, gdy jest przyjeta w tradycji piSmienniczej,
np. Zygmunt (Sigmund) Freud, Edward (Edouard) Manet, Fryderyk (Friedrich)
Schiller. Zaledwie niewielka liczba obcych nazwisk ma forme spol-
szczong: William Szekspir (Shakespeare), Jan Jakub Russo (Rousseau), Jerzy
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Waszyngton (Washington), Molier (Moliére), Wolter (Voltaire). Nie nalezy tgczy¢
spolszczonej formy imienia z oryginalnym zapisem nazwiska i na
odwrot. Nie piszemy zatem: Jerzy Washington lub George Waszyngton. Wyjg-
tek stanowi William Szekspir, ktorego imi¢ nie ma spolszczonej formy.
W publikacjach naukowych nalezy stosowaé wylacznie formy orygi-
nalne imienia i nazwiska. Nazwy osobowe pisane w oryginalnej formie
alfabetami nielacinskimi nalezy podawaé w transkrypcji. Translitera-
cje stosuje si¢ tylko w przypadkach, gdy niezbedna jest jednoznacznosc
zapisu, np. w pracach filologicznych i w opisach bibliograficznych.

2. DATY

W jezyku polskim ustalila si¢ nastepujgca kolejnos¢ zapisywania skiad-
nikow daty kalendarzowej: dzien — miesigc — rok, przy czym poszcze-
golne skiadniki mozna zapisywal stownie, slownie i cyfrowo lub
wylacznie cyfrowo. W tym ostatnim przypadku w oznaczeniu mie-
sigca mozna stosowac cyfry arabskie lub rzymskie. Przy zapisie cyframi
arabskimi stawia si¢ kropke po oznaczeniu dnia i miesigca. Jesli nato-
miast miesigc jest oznaczony cyframi rzymskimi, nie stawia sie kropek
w ogole. Przykladowe zapisy:

pierwszy marca dwa tysigce czwartego roku
1 marca 2004 roku

1.04.2004 r.

11V 2004 r.

Nie nalezy oddziela¢ sktadnikéw daty dywizem. Nie piszemy zatem:
1-04-2004 r. czy 1-1V-2004 r.

W publikacjach réznego typu dominuje stowno-cyfrowy zapis dat
kalendarzowych, np.

Powtornie politycy spotkali sie 20 marca 1997 r. w Poznaniu.

Po liczbie oznaczajacej dzien nie stawia si¢ w tym wypadku kropki.
Nazwa miesigca zapisywana stownie ma zawsze forme¢ dopelniacza,
np. Dzi§ jest 20 marca (nie: 20 marzec). W publikacjach zawierajgcych wiele
dat (np. w pracach historycznych i encyklopediach zazwyczaj stosuje si¢
zapis cyfrowy z oznaczeniem miesigca cyframi rzymskimi, np.
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II wojna Swiatowa zostata zapoczatkowana 1 IX 1939 agresjg Niemiec hitlerow-
skich na Polske, zakoficzyla si¢ 9 V 1945 zwycigstwem koalicji aliantow.

W obregbie catej publikacji nalezy stosowac jednolity sposob zapisu dat.

Daty stanowigce ramy chronologiczne wydarzenia tgczy si¢ pol-
pauza lub dywizem bez spacji (np. 1825-1935), przy czym gdy chodzi o ten
sam wiek, oznaczenie drugiego roku mozna skroci¢ do dwoch ostatnich
cyfr (np. 1954-67). Do oznaczenia okresu, ktory obejmuje cze¢$¢ nastepu-
jacych po sobie dwu lat lub wiekow, mozna stosowac kreske ukosng (/ ),
np. w sezonie 2002/2003, malarstwo XIX/XX wieku. Drugg date roczng skraca
si¢ do dwoch ostatnich cyfr, np. w roku akademickim 1992/93, na przetomie
1973/74 roku. Niewskazane jest uzywanie w drugiej dacie rocznej tylko
jednej cyfry.

W cyfrowych okresleniach dziesigcioleci (dekad) opuszcza si¢ cyfry
oznaczajace tysigce i setki, np. w latach 70., na przetomie lat 80. i 90., przy
czym nie tworzy si¢ tego typu okreslen w odniesieniu do dwoéch pierw-
szych dekad danego wieku (np. nie: lata 10. XXIw.). Do cyfr nie dodajemy
zadnych koncowek. Piszemy zatem np. Lata 30. XX wieku (nie: Lata 30-te
XX-ego wieku).

W zapisie roku mozna poming¢ cyfry oznaczajace tysiace i setki,
zastepujac je znakiem apostrofu (), np. Wrzesien ’39, Marzec ’68, Grudzien *70,
Solidarnos¢ *80, Barcelona *92, lato *97. Nie mozna w ten sposob skracac lat
przypadajacych na dwie pierwsze dekady danego wieku (nie: °04,°13).

Oznaczenia cyfrowe wiekow zapisuje sie cyframi rzymskimi,
np. w XX w., na przelomie XIX i XX w.

3. ZAPIS CZASU DNIA

Godzing mozna zapisywac stownie lub cyfrowo w systemie 12- lub
24-godzinnym, np. o godzinie 6smej wieczorem, o godzinie 8 wieczorem, o godzi-
nie dwudziestej lub o godzinie 20 (ale nie: o godzinie 20 wieczorem). Po cyfrze
oznaczajacej godzing (bez minut) mozna nie stawia¢ kropki, mimo iz
jest liczebnikiem porzgdkowym. W przypadku podawania w zapisie
cyfrowym godziny z minutami stawia sie kropke pomiedzy cyframi
oznaczajacymi godzine i minuty, np. 7.05 rano, 17.45, 18.30. W publika-
cjach niebeletrystycznych i niespecjalistycznych dopuszcza si¢ zapi-
sywanie minut po dwukropku (np. 17:45) lub w indeksie géornym
(np. 17%). W obrebie calej publikacji nalezy stosowac jednolity sposob
zapisu czasu dnia.
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