Elementy typografii
Kroje pisma
Krój pisma to charakterystyczny obraz pisma drukarskiego o jednolitych cechach graficznych. Istnieje kilka podstawowych grup krojów pisma, m.in. bezszeryfowe, szeryfowe i pisanki. 
· Krojów szeryfowych używa się do składu gazet, książek. Jeżeli piszemy wypracowanie, recenzję czy notatkę z zamiarem późniejszego wydrukowania, powinniśmy używać krojów szeryfowych, ponieważ przy niewielkich rozmiarach liter są one bardziej czytelne. 

· Krojów bezszeryfowych używa się do elementów, które powinny się wyróżniać w stosunku do zasadniczego tekstu. Również w przypadku, gdy tekst ma być czytany na ekranie komputera (np. tekst zamieszczony na stronie WWW, w prezentacji), czcionki bezszeryfowe są o wiele wyraźniejsze. Czcionki bezszeryfowe nadają się także do robienia dużych napisów (do wywieszania na drzwiach, czy w gablotach), gdyż z daleka są bardziej czytelne. 

· Pisanki to kategoria krojów pisma przypominających swoim kształtem pismo odręczne. Tego typu pismo jest dosyć trudne w odbiorze, ale nadaje tekstowi niepowtarzalny, osobisty charakter. Z pisanek korzystamy najczęściej przy tworzeniu tekstów okolicznościowych, takich jak: zaproszenia, listy gratulacyjne, dyplomy, podziękowania itp. 
Do każdej z wymienionych grup krojów pisma można zaklasyfikować kilka konkretnych czcionek.
	Bezszeryfowe
	Arial, Arial Narrow, Verdana, Tahoma

	Szeryfowe
	Times New Roman, Book Antiqua, Wide Latin

	Pisanki
	Lucida Calligraphy, Monotype Corsiva, Segoe Script 


Ponadto istnieją jeszcze czcionki specjalne. Najbardziej znane to: 

· Symbol – zawiera m.in. litery greckiego alfabetu oraz symbole matematycznenp.: 
· Wingdings, Webdings – zawierają różne znaki graficzne (kropki, kwadraciki, strzałki, gwiazdki, piktogramy), np.: 
· Courier New – należy do grupy krojów szeryfowych i charakteryzuje się tym, że każda litera ma taką samą szerokość. Czcionkę tę stosuje się najczęściej w przypadku, gdy liczba znaków możliwych do umieszczenia w wierszach ma być jednakowa. Jednakowa szerokość znaków jest bardzo przydatna, m.in. przy tworzeniu tabel, zestawień lub kodów źródłowych programów, gdzie ważne jest odpowiednie wyrównanie znaków w kolumnach. 
Atrybuty tekstu

Możemy zmieniać nie tylko krój pisma, ale także formę tekstu poprzez użycie następujących atrybutów:
· pogrubienia, inaczej wytłuszczenia (ang. bold) – w celu zwrócenia uwagi odbiorcy na ważne fragmenty tekstu, 

· pochylenia, czyli kursywy (ang. italic) – do zapisu cytatów, wypowiedzi innych osób, tytułów gazet lub książek, terminów obcojęzycznych; jeżeli do zapisu cytatu używamy kursywy, nie należy stosować dodatkowo cudzysłowu,

· podkreślenia (ang. underline) – w celu zwrócenia uwagi odbiorcy na ważny fragment tekstu; o wiele lepszym sposobem jest jednak pogrubienie tekstu (podkreślenia używało się w czasach maszyn do pisania, kiedy nie było możliwości innego wyróżnienia tekstu); w przeglądarkach internetowych za pomocą podkreślenia wyróżniane są hiperłącza (np. adresy internetowe),

· przekreślenia – do zaznaczania fragmentów tekstu, które powinny zostać usunięte, np. przy korekcie,
· wersalików – do pisania wielkimi literami, w celu zwrócenia uwagi czytelnika na ważne fragmenty, np. tytuły w gazetach,

· kapitalików – do uzyskania znaków o wyglądzie wielkich liter, ale o wielkości małych liter, np. w celu uatrakcyjnienia wyglądu tekstu okolicznościowego: zaproszenia, dyplomu, wizytówki.

Rozmiar czcionki

Rozmiar czcionki określa się w punktach (pt). 
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Pismo o rozmiarze 10 punktów najczęściej stosowane jest w tekstach gazetowych. 
Książki są zazwyczaj drukowane pismem o rozmiarze 12 punktów. 
Do pisania wypracowań, pism czy podań powinno się używać czcionki o rozmiarze 12 lub 14 punktów. Tytuły powinny być odpowiednio większe (np. 16, 18, 24 pt). 
W większości programów nie ma dolnych ani górnych limitów wielkości znaków, teoretycznie można więc użyć np. znaków o rozmiarze 1 pt. W praktyce możliwe do odczytania stają się dopiero teksty złożone czcionką o rozmiarze 4-6 punktów.
Szeryf – krótka kreska, stanowiąca zakończenie znaku graficznego (litery, cyfry) pisma drukarskiego, nadająca znakom dekoracyjny charakter. 
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