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ПРИМЕЧАНИЕ ПЕРЕВОДЧИКА

Небольшой квадрат, обозначающий пробел, обозначается символом ▢.

Некоторые незначительные изменения указаны в конце книги.
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ПРЕДИСЛОВИЕ.



В типографиях необходимы четкие и определенные правила набора и корректуры, чтобы предотвратить путаницу, а также ненужные задержки и расходы. Невозможно установить негибкие правила для стиля всех видов работ, однако при выполнении общих заказов Правительственной типографии США следует соблюдать приведенные здесь правила. Когда необходимо внести важные изменения, предоставляются письменные или печатные инструкции либо осуществляется специальная подготовка оригинала.

Всем лицам, связанным с типографскими отделами этого учреждения, рекомендуется сохранять данную книгу и внимательно и тщательно изучать правила и рекомендации, предлагаемые для руководства.

Редакторов ведомств просят приводить свои оригиналы в как можно более полное соответствие со стилем, представленным здесь, и при передаче работ в данное учреждение подробно указывать любые желаемые общие отступления от него.





РЕКОМЕНДАЦИИ АВТОРАМ.



Авторам рекомендуется подготавливать свои оригиналы таким образом, чтобы они были понятны для печатника. Ничего не следует оставлять на усмотрение догадок. Измеримого совершенства можно добиться, если сначала перепечатать оригинал на пишущей машинке и перед передачей в публикацию подвергнуть его столь же тщательному пересмотру, какой впоследствии уделяется корректурным оттискам. В конечном итоге это не только сэкономит время, но и позволит использовать средства ведомства на печать, которые часто истощаются из-за внесения авторских исправления в корректуре, для другой работы. Машинописный оригинал всегда предпочтительнее, если он выполнен не на слишком тонкой бумаге, однако разборчивый оригинал абсолютно необходим для качественной работы.

Ниже предлагаются рекомендации, соблюдение которых позволит этому учреждению достичь наилучших результатов:

1. Все абзацы должны быть четко обозначены в оригинале, что позволяет избежать досадных опечаток, возникающих из-за переверстки строк в корректуре.

2. Объекты, фотографии или рисунки для иллюстраций должны прилагаться к рукописи. На каждом из них должно быть указано название издания, к которому он относится, вместе с номером рисунка или таблицы, а необходимые заголовки или подписи к ним должны быть вставлены в соответствующих местах оригинала. К документу всегда должен прилагаться полный список таблиц и рисунков.

3. Когда работа состоит из нескольких частей или документов, вместе с рукописью следует направлять тщательно составленный план желаемого расположения.

4. Собственные имена и технические термины должны быть написаны четко и аккуратно, при необходимости с использованием ПРОПИСНЫХ букв, и каждое из них должно быть выверено перед отправкой оригинала в печать.

5. Детали написания с прописной буквы и пунктуации можно смело доверить наборщикам и корректорам. Это часть их профессии; они изучают данный вопрос и, как правило, учтут вкус автора.

6. Пишите только на одной стороне бумаги. Если в качестве оригинала используется печатный текст, занимающий более чем одну сторону листа, следует предоставить ДУБЛИКАТ; в противном случае при разрезании возникает много хлопот.

7. Когда в результате последующего раздумья вставляется новый материал объемом более одной строки, он должен быть написан на отдельном листе, а место для его вставки — четко указано.

8. Граночные оттиски предоставляются по запросу. Важно, чтобы все исправления вносились в первые оттиски; последующие должны использоваться только для целей сверки.

9. Исправления в стереотипных или гальванопластических пластинах обычно приносят больше вреда, чем пользы. Они ослабляют пластину и делают появление новых ошибок вероятным из-за поврежденных литер.

10. Авторов и составителей просят поручать лицам, работающим с их рукописью, передавать ее в Типографию в развернутом виде — ни в коем случае не скручивать ее, если это возможно.





ПРАВИЛА, РЕГУЛИРУЮЩИЕ РАБОТУ В ОТДЕЛАХ ДОКУМЕНТОВ ПРАВИТЕЛЬСТВЕННОЙ ТИПОГРАФИИ США.

(Приняты 3 декабря 1894 г.)



ОРФОГРАФИЯ.

1. Руководствуйтесь Международным словарем Вебстера.

2. Соблюдайте написание следующих слов:


Arapahoe

Arapahoes

Navajo

Navajoes

upward

downward




backward

forward

toward

aftward

afterwards




draft, drafting и т. д.

manila (город и продукт)

canyon

embed

waterway




employee

missfire

farther (расстояние)

further (помимо расстояния)



3. Используйте следующие формы слов:


O. K.

taggers tin

feet, B. M.

Anderson & Co.’s invoice

5 by (не x) 10 inches

by day (не day’s) labor

State (не State’s) prison




quartermaster stores

one-fourth (если в оригинале ¼ помечено как «spell»)

Jones’s (притяжательный падеж)

can not

waterworks

waterway

cattleman



4. Опускайте диерезис в таких словах, как reexamine, cooperation, preemption, zoology.

5. Ниже приведен список часто используемых слов, в которых встречаются буквы с диакритическими знаками. Руководствуйтесь им, за исключением работ Геологической службы Соединенных Штатов и Береговой и геодезической службы Соединенных Штатов, в которых использование букв с диакритическими знаками не допускается:


attaché

bête noir

blasé

Champs Élysées

chargé d’affaires

confrère

coup d’état

coup de grâce




débris

élite

en arriére

en échelon

en déshabille

en règle

entrée

entrepôt




eozoon

exposé

façade

fête champêtre

garçon

matériel (франц.)

mêlée

née




papier mâché

procés verbal

protégé

régime

résumé

rôle

rôle d’équipage





ГЕОГРАФИЧЕСКИЕ НАЗВАНИЯ.

1. При написании географических названий отдавайте предпочтение источникам в следующем порядке: решения Совета США по географическим названиям, Почтовый путеводитель Соединенных Штатов, «Газеттир» Липпинкотта и атлас компании «Рэнд, Макнелли и К°».

2. Ниже приведены общие правила, определяющие решения Совета по географическим названиям:


Апостроф притяжательного падежа опускается.

Конечная буква «h» опускается в названиях, оканчивающихся на «burgh»: Pittsburg, а не Pittsburgh.

Названия, оканчивающиеся на «borough», сокращаются до «boro»: Boonsboro, а не Boonsborough.

Названия не пишутся через дефис: Alluwe, а не Al-lu-we; Hongkong, а не Hong-Kong.

Обозначение «C. H.» опускается как часть названий окружных центров: Fairfax, а не Fairfax C. H.

Пишите Center, а не Centre.

Буквы с диакритическими знаками не используются, за редкими исключениями, такими как Curaçao; Réunion; St. François.







СОКРАЩЕНИЯ.

1. Руководствуйтесь сокращениями Почтового путеводителя для штатов и территорий (за исключением Орегона, для которого используется Oreg.) после названий фортов, казарм, арсеналов, военно-морских верфей, военно-морских баз, почтовых отделений, округов, военных или индейских резерваций и индейских агентств. Обратите внимание на следующие примеры:


Fort Barrancas, Fla.

Vancouver Barracks, Wash.

Rock Island Arsenal, Ill.

League Island Navy-Yard, Pa.

Key West Naval Station, Fla.

Albany, N. Y.




Hudson County, N. J.

Pyramid Lake Reservation, Nev.

Pine Ridge Agency, S. Dak.

Springfield Armory, Mass.

Военная резервация Форт-Майер, шт. Виргиния.



СОКРАЩЕНИЯ ПО ПОЧТОВОМУ СПРАВОЧНИКУ.



	Alabama	Ala.	Kentucky	Ky.	North Dakota	N. Dak.

	Alaska Territory	Alaska	Louisiana	La.	Ohio	Ohio

	Arizona Territory	Ariz.	Maine	Me.	Oklahoma Territory	Okla.

	Arkansas	Ark.	Maryland	Md.	Oregon	Oregon

	California	Cal.	Massachusetts	Mass.	Pennsylvania	Pa.

	Colorado	Colo.	Michigan	Mich.	Rhode Island	R. I.

	Connecticut	Conn.	Minnesota	Minn.	South Carolina	S. C.

	Delaware	Del.	Mississippi	Miss.	South Dakota	S. Dak.

	District of Columbia	D. C.	Missouri	Mo.	Tennessee	Tenn.

	Florida	Fla.	Montana	Mont.	Texas	Tex.

	Georgia	Ga.	Nebraska	Nebr.	Utah Territory	Utah

	Idaho	Idaho	Nevada	Nev.	Vermont	Vt.

	Illinois	Ill.	New Hampshire	N. H.	Virginia	Va.

	Indiana	Ind.	New Jersey	N. J.	Washington	Wash.

	Indian Territory	Ind. T.	New Mexico Territory	N. Mex.	West Virginia	W. Va.

	Iowa	Iowa	New York	N. Y.	Wisconsin	Wis.

	Kansas	Kans.	North Carolina	N. C.	Wyoming	Wyo.






2. Титулы вежливости и профессиональные звания, предшествующие именам, сокращаются или пишется полностью согласно следующему списку:


Mr.

Messrs.

Mrs.

Dr.

Professor
(с фамилией)


Prof.
(с личным именем)





Rev. (преподобный)

Right Rev.

Very Rev.

Hon. (достопочтенный)

Right Hon.




* M. (месье)

* MM. (господа)

* Mme. (госпожа)

* Mlle. (мадемуазель)

* Mgr. (монсеньор)

* Sig. (синьор)

* Signora




* Signorita

* Señor

* Señorita

* Señora

* Herr



Примечание.
— Если перед «de» стоит какой-либо из титулов, отмеченных звездочкой, с личным именем или без него, используйте строчную букву «d»; в противном случае используйте заглавную букву «D». Это правило применяется также к «du», «von», «van» и т. д.

3. Воинские и официальные звания, предшествующие именам, пишутся полностью в тексте, когда личное имя или инициал не используются, однако в табличных работах и в случаях, когда используются личное имя или инициал, руководством служит прилагаемый список:


Президент

Губернатор

Supt.

Bvt. (бревет)

Воинские звания сухопутных сил:

Gen.

Lieut. Gen.

Maj. Gen.

Brig. Gen.

Adjt. Gen.

Surg. Gen.

Judge-Advocate-Gen.

Insp. Gen.

Com. Gen.




Q. M. Gen.

P. M. Gen.

Col.

Lieut. Col.

Maj.

Surg.

Капеллан

Capt.

Asst. Surg.

First Lieut.

Second Lieut.

Sergt. Maj.

Hosp. Steward




Com. Sergt.

Q. M. Sergt.

Ord. (ordnance) Sergt.

Sergt.

First Sergt.

Second Sergt.

Orderly-Sergt.

Corpl.

Рядовой

Музыкант

Воинские звания военно-морских сил:

Адмирал

Вице-адмирал




Контр-адмирал

Коммодор

Capt.

Commander

Lieut. Commander

Lieut.

Lieut. (Junior Grade)

Ensign

Surg.

P. A. Surg., etc.

Asst. Surg.

Chief Engineer

Капеллан



4. Различительные титулы и ученые степени, следующие за именами, всегда сокращаются, например: jr., sr., esq.; Ph. D., LL. D.; U. S. A., U. S. N. (См. также раздел «Прописные буквы».)

Примечание.
— Сокращения «U. S. A.» и «U. S. N.» для армий и военно-морских сил Соединенных Штатов используются при соответствующем написании. При написании «U. S. Army» или «U. S. Navy» пишите полностью, например:


John L. Worden, U. S. N.

R. W. Meade, United States Navy.




N. A. Miles, U. S. A.

G. G. Crook, United States Army.





5. В постатейных отсылках к книгам используйте «p.» и «pp.» для обозначения страницы и страниц, а «sec.» и «secs.» — для обозначения раздела и разделов.

6. Для обозначения слова Saint используется «St.», однако Fort и Mount не сокращаются.

7. Используйте «etc.» вместо «&c.». Используйте символ «&» в названиях фирм, но не в названиях компаний, имеющих географические или коммерческие слова в качестве части корпоративного наименования, и не в литературных, научных, художественных или музыкальных объединениях. Примеры:


Smith & Brown.

George W. Johnson & Co.

William Greene & Bro.

Wigton Bros. & Co.

Harlan & Hollingsworth Company.

Brown & Jones Mining and Milling Company.

Philadelphia and Reading Railroad Company.




Washington and Norfolk Steamboat Company.

Atlantic and Pacific Telegraph Company.

Washington Flour and Feed Company.

Eastern and Western Transportation Company.

Gilbert and Sullivan.

Cuvier and Valenciennes.

Hay and Nicolay.



8. Исчерпывающие примеры использования слова «Company» и его сокращения «Co.» приведены выше. (См. также раздел «Сокращения» в подразделе «Табличные работы».)

9. Не используйте аббревиатуру «U. S.», за исключением случаев упоминания военно-морских и других судов Правительства, таких как U. S. S. Kearsarge, канонерская лодка U. S. Katahdin, монитор U. S. Miantonomoh, миноносец U. S. Ericsson, плавучий маяк U. S. Maple и т. д.; однако это сокращение может применяться в строках подписи и адреса, если чрезмерная длина делает это целесообразным.

10. Ссылки на тексты Священного Писания оформляйте следующим образом: Бытие xv, 24; II Царств viii, 9–13; от Матфея vii, 5.

11. Улицы Федерального округа Колумбия: Пятая улица NW.; Флорида-авеню NE.; Улица Четыре с Половиной SW.

12. Если стороны света сокращаются, используйте формы NE., NNW. и т. д.

13. При указании температур используйте «F.» для шкалы Фаренгейта и «C.» для шкалы Цельсия.

14. Используйте «Pl.» и «Fig.» для таблиц (страниц иллюстраций) и рисунков перед римскими цифрами, например Pl. VI, Fig. XII; «pl.» и «fig.» перед арабскими цифрами, например pl. 6, fig. 12.

15. В цитатах используйте «Rev. Stat.» для Свода пересмотренных законов (Revised Statutes) и «Stat. L.» для Свода законов США (Statutes at Large).

16. Сокращения для секции (квартала), тауншипа, диапазона (ремня) и т. д. оформляйте следующим образом: SE. ¼ sec. 5, T. 9 N., R. 2 E.

17. Используйте «loc. cit.» для loco citato; «op. cit.» для opere citato; «sp. gr.» для удельного веса и «sp. nov.» для нового вида.

18. Если используется метрическая система мер и весов, следуйте оригиналу, а при наличии сокращений используйте прямые строчные или надстрочные буквы в соответствии с указанным предпочтением, например «cm. или cm» для сантиметра; «mm. или mm» для миллиметра; «c. c. или cc» для кубического сантиметра.

19. После «per cent» и «viz» точку опускайте.

20. Ссылки на документы Конгресса: Исполнительный документ Палаты представителей № 6, сорок седьмой Конгресс, вторая сессия; Разные документы Сената № 10, сорок шестой Конгресс, первая сессия.

21. Используйте «v.» (versus) во всех случаях, кроме «fol.» и «fol. lit.»

22. Символ «m/n», используемый в связи с финансовыми отчетами стран Южной Америки, пишется полностью как «national money» в круглых скобках сразу после суммы, например: $146 (national money); Rs. 146 (national money).

23. Английская денежная единица выражается с помощью символов «£», «s.», «d.» при указании сумм, например: £227 14s. 6d.

(См. также разделы «Сокращения» в подразделе «Табличные работы», «Дела Верховного суда» и «Мнения, бредя и решения Суда по искам».)



ПРОПИСНЫЕ БУКВЫ.

1. Используйте прописные буквы для римских цифр, обозначающих страницы, главы, статьи или таблицы.

2. Используйте прописные буквы для ученых степеней, а именно: D. D., Ph. D., LL. D., A. M., B. A. и т. д.

3. Используйте строчную букву «r» в сокращениях Sr. и Jr., а также «sq.» в Esq. в адресах и подписях.

4. Пишите с прописной буквы как в единственном, так и во множественном числе слова «department» (департамент), «bureau» (бюро), «survey» (служба/управление), «corps» (корпус) и «service» (служба) при ссылке на исполнительный департамент или важное бюро Правительства Соединенных Штатов; «congress» (конгресс) при ссылке на Конгресс Соединенных Штатов; «house» (палата) при ссылке на Сенат или Палату представителей Соединенных Штатов.

5. Пишите с прописной буквы в единственном и множественном числе слова Senator (сенатор), Representative (член Палаты представителей), Delegate (делегат) и Member (член) Конгресса Соединенных Штатов, а также основные руководящие должности обеих палат. Соблюдайте следующие правила:


Архитектор Капитолия

Президент

Секретарь




Капеллан

Сержант по оружию

Спикер




Клерк

Привратник



6. Пишите с прописной буквы названия законодательных органов правительств, включая их палаты:


Парламент

Палата лордов

Палата общин

лорд-палата (лорды)

палата общин (общины)

рейхстаг




ригсдаг

рейхсрат

Национальное собрание

Законодательный корпус

бундесрат

скупщина




кортесы

Законодательное собрание (Гавайи)

правые

центр

левые

Генеральные штаты (Голландия)



7. Слова «президент», «король», «королева», «царь», «император» и т. д. при определенном использовании в отношении правителей стран должны писаться с прописной буквы, например: Президент, Император, Император Китая, китайский Император и т. д.

8. Пишите с прописной буквы первое слово прямой речи. Пример: Соломон говорит: «Гордыня предшествует падению». Не пишите с прописной буквы косвенную речь вроде «мудрец говорит, что гордыня предшествует падению».

9. Пишите с прописной буквы первое слово в следующих случаях косвенной речи, но не заключайте ее в кавычки:


Главная мысль оратора заключалась в том, как нам выплатить долг.

Крик раскаявшегося сводился к тому, что делать, чтобы спастись.

Предметом дебатов был вопрос о том, что сильнее — перо или меч.



10. Пишите с прописной буквы все комиссии и советы, учрежденные актом Конгресса, при их полном наименовании в единственном и множественном числе, как-то: Рыболовная комиссия, Комиссия по гражданской службе, Комиссия по реке Миссисипи, Совет комиссаров Федерального округа Колумбия, Совет по делам маяков и т. д.; а также слова «commission», «commissioner» и «board», когда они употребляются самостоятельно и относятся к вышеперечисленным.

11. Пишите с прописной буквы все слова, обозначающие Божество; а также «Reformation» (Реформация), «Revolution» (Революция 1776 года), «Revolutionary war» (Война за независимость), «French Revolution» (Французская революция).

12. Пишите с прописной буквы слова «army» и «navy» только тогда, когда они означают всю Армию и Военно-морской флот Соединенных Штатов, и со строчной буквы — когда они используются в качестве прилагательных. Примеры:


Войска были снабжены армейскими седлами и одеялами.

Армией под Нашвиллом командовал генерал Томас.

Он выступал от имени Армии и Военно-морского флота, а также Администрации.

Их одежда была сшита из военно-морского сукна, а общий вид соответствовал виду сотрудников военно-морского ведомства.

Он стоит во главе американского Военно-морского флота и прекрасно разбирается во всем, что относится к делам флота.



13. Когда любое слово используется конкретно в качестве синонима слова «Government» (Правительство) и относится к какой-либо нации, например «crown» (корона), «empire» (империя), «kingdom» (королевство), «republic» (республика), «administration» (администрация) или «state» (государство), пишите его с прописной буквы в единственном и множественном числе. Когда оно неопределенно или применяется к зависимым территориям, пишите его со строчной буквы. Примеры:


Правительство Соединенных Штатов, каковое Правительство является лучшим из Правительств.

Администрация президента Кливленда выгодно отличалась от предыдущих Администраций.

Его поместья были конфискованы в пользу Короны, а его драгоценности были использованы для украшения королевской короны.

После падения Французской империи была провозглашена Германская империя.

Франция как республика укрепляла Республики мира; как империя — ослабляла их.



14. Пишите с прописной буквы слова «state» (штат), «territory» (территория), «district» (округ применительно к федеральному округу, например Дистрикт Аляска, округ Колумбия), «canton» (кантон в Швейцарии), «province» (провинция в Канаде и Австралии) и т. д., как в единственном, так и во множественном числе, при ссылке на административно-территориальные единицы любой страны.



15. Когда слово «state» используется в противопоставлении «church» (церкви), пишите его со строчной буквы, например: «Союз церкви и государства»; также «государственный секретарь Нью-Йорка», «государственная политика», «государственные дела» и т. д.

16. Пишите с прописной буквы руководителей Департаментов и Бюро (только Правительства Соединенных Штатов), но со строчной буквы — руководителей отделов и секций.

17. Пишите с прописной буквы названия политических партий: республиканцы, демократы, тори, сторонники гомруля, популисты, Народная партия, партия Сухого закона, сторонники сухого закона, Фермерский альянс, либералы и т. д.

18. Пишите с прописной буквы названия обществ: оддфеллоу, Бней-Брит и т. д.

19. Пишите с прописной буквы названия геологических веков, эр и периодов:


Эоны и эры:

Архейская эра

Палеозойская эра

Кайнозойская эра

Системы (периоды) и отделы:

Нижнесилурийский отдел

Верхнесилурийский отдел

Девонская система

Каменноугольная система

Мезозойская эра

Юрско-триасовый комплекс

Юрская система —

Лейас

Оолит

Пурбек




Триасовая система —

Нижний

Средний

Верхний

Рэтский ярус

Меловая система —

Нижний

Третичная система

Четвертичная система

Посттретичный отдел

Азойская эра

Эозойская эра

Кембрийская система




Эпохи (периоды):

Кальциферозная эпоха

Шазийская эпоха

Корниферозная эпоха

Субкаменноугольная эпоха

Каменноугольная эпоха

Пермская эпоха

Эоценовая эпоха

Олигоценовая эпоха

Миоценовая эпоха

Плиоценовая эпоха

Ледниковый период

Современный период



20. Пишите с прописной буквы все обозначения, связанные с заглавными буквами или римскими цифрами, такие как Title XV, Schedule C, Finding VI, Exhibit K, Statement B, Article IV, Art. V, Chapter IX, Chap. XI, Volume XX, Vol. X, Section VII, Sec. VI и т. д.; но со строчной буквы при использовании с арабскими цифрами, например chapter 10, volume 5, chap. 8, vol. 2 и т. д. Слова «Exhibit», «Appendix» и «Table» пишутся с прописной буквы во всех случаях, когда предшествуют номерам или цифрам.

21. Пишите с прописной буквы основные слова в полных названиях книг, пьес и картин, но не заключайте их в кавычки. Также короткие названия книг в единственном числе, например Brown’s Grammar, Bancroft’s History, Webster’s Dictionary и т. д. При ссылке на предмет в книге используйте кавычки, но с прописной буквы пишите только первое слово.

22. Пишите с прописной буквы слова «Presidential», «Congressional», «Senatorial» и «Territorial», относящиеся к Президенту, Конгрессу, Сенату и Территории Соединенных Штатов.

23. Имена в подписях и адресах набираются прописными и капителью, а следующие за ними титулы или указания — курсивом, на той же строке, если для этого используется не более половины строки; в противном случае — с втяжком в два полукруга (ем) или более. Пишите основные слова с прописной буквы в строках, связанных с подписями и адресами. Делайте подписи и адреса компактными, используя частично заполненные строки там, где окружающий материал достаточно свободен, чтобы придать подписи надлежащую заметность. Желательно оставлять пустую строку между текстом и подписью, однако это не обязательно; руководствоваться следует общим видом. Подписи располагаются справа страницы с отступом в 1, 3 или 5 ем справа по мере необходимости; адреса располагаются слева, вровень с левым краем в начале документа, с отступом в один ем в конце, причем следующие за ними строки курсива имеют отступ, необходимый для хорошего внешнего вида. Не используйте шпоны для отделения линий тире от строк подписи или адреса, если тире при сплошном наборе займет одну или более пустых строк. Приведенные ниже примеры охватывают наиболее распространенные формы:

клерком Палаты представителей 4 декабря 1893 года.
▢▢▢С глубоким уважением,


Джеймс Керр,
▢▢▢
клерк Палаты представителей
.▢


▢Достопочтенный
Чарльз Ф. Крисп
,
▢▢▢
спикер Палаты представителей
.




▢▢▢Остаюсь с глубоким уважением, Ваш и т. д.,

Джон Рэндольф
,▢▢▢
помощник клерка Суда по искам
.▢






рассмотрено как в качестве записи этого факта, так и в качестве ограничения делегированных полномочий.
▢▢▢(Подписано)


Джон С. Хендерсон
,▢▢▢
Джон А. Колдуэлл
,
Комитет со стороны Палаты представителей
.▢



[Соблюдайте межстрочный пробел.]

Уильям Ф. Вилас
,
Джеймс Макмиллан
,
Комитет со стороны Сената
.▢





бии за счет долга округа Колумбия по канализационной системе перед Соединенными Штатами.
▢▢▢С глубоким уважением,


А. К. Мэтьюз
,▢▢▢
контролер
.
Через
Дж. Р. Гаррисона
,
заместителя контролера
.▢




▢
Джон Джей
,
Вашингтон, округ Колумбия.



отчет, который был получен и настоящим препровождается при моем согласии.
▢▢▢С уважением,


Дж. Г. Карлайл
,
министр

▢Достопочтенный
Джордж Д. Вайс,
▢▢▢
председатель Комитета по торговле между штатами и иностранной торговле
Палаты представителей
.





▢Бригадный генерал
Томас Л. Кейси
,▢▢
начальник Инженерных войск Армии США, Вашингтон, округ Колумбия.
▢
Многоуважаемый сэр:



*******

штата Мэриленд, сего 28-го дня мая 1885 года.
▢[
ПЕЧАТЬ.
]


Т. Уоткинс Лигон
.▢

▢По поручению губернатора:
▢▢▢
Натаниэл Кокс
,
государственный секретарь




в день и год, указанные выше.

Дж. М. Уилбур
.
[
ПЕЧАТЬ.
]▢
Бартлетт, Робинс и Кº
[
ПЕЧАТЬ.
]▢


▢В присутствии —
▢▢▢
А. Т. Браун
.
А. Б. В. Дью
.





▢▢▢Остаюсь, генерал, с глубоким уважением, ваш покорнейший слуга,

К. Г.
Соутелл
,▢▢▢
полковник и главный квартирмейстер Военного дивизиона Персидского залива
.▢


▢Генерал-майор
М. К. Мейгс
,▢▢▢
генерал-квартирмейстер Армии Соединенных Штатов, Вашингтон, округ Колумбия.




▢▢▢Имею честь быть, с глубоким уважением, ваш покорнейший слуга,

С. П. Лэнгли
,
секретарь
.▢

Примечание.
— В таких случаях, как два предыдущих, соблюдайте использование межстрочного пробела между строкой текста и подписью.



24. Титулы, предшествующие именам, всегда пишутся с прописной буквы: старший надзиратель Браун; великий мастер Уильямсон; мастер-рабочий Суверен; сержант Мерфи; рядовой О’Доннелл; боцман Гивен; жестянщик Харрис и т. д.

25. Пишите со строчной буквы причастия, образованные от собственных имён, такие как англизированный, офрэнцуженный, романизированный, галлицизированный; а также прилагательные или определяющие существительные, косвенно образованные от собственных имён и соединенные с ними, как-то: тропический, арктический, трансатлантический и т. д.

26. Географические пояса или части света при использовании в качестве собственных существительных пишутся с прописной буквы, например: Тропики, Арктика, Левант, Восток. При использовании в качестве прилагательных пишите со строчной буквы, как-то: антарктический лед, тропические растения, восточные обычаи, левантийский шелк, марокканская или русская кожа, китайская или ведгвудская керамика. Такие слова, как индийская резина, тушь, парижская зелень, лондонская пурпуровая, прусская синь, венецианский красный, римский шрифт, готический шрифт (но готическая архитектура), которые описывают предметы и также используются в качестве существительных, не пишутся с прописной буквы, хотя они являются собственными именами или происходят от них.

27. Пишите с прописной буквы титулы, явно предназначенные в качестве синонимов собственных имен. Примеры:


Вы поедете, майор, в Нью-Йорк.

Я беспокоюсь за нашего друга, капитана.

Господин спикер, я прошу слова по порядку ведения заседания.

Я, генерал, ваш покорный слуга.



28. Титулы, не используемые явно в качестве синонимов или используемые в общем смысле, не пишутся с прописной буквы. Примеры:


Он был доставлен к судье.

Капитан был произведен в бревет-офицеры.



29. Когда слово «o’clock» встречается в фразах или заголовках, предполагающих использование прописных букв, всегда набирайте его как «o’clock»; никогда не используйте формы o’Clock, O’Clock или O’clock.

30. В перекрестных заголовках из капители или заголовках любого рода, в которых используются прописные буквы, пишите основные слова с прописной буквы. [Составители рукописей несут полную ответственность за единообразие в этом вопросе и четко размечают оригинал.]

31. В оглавлениях, набираемых капителью, с прописной буквы пишите только первое слово и собственные имена.

32. Пишите с прописной буквы названия постоянных и специальных комитетов Сената и Палаты представителей Соединенных Штатов и их различные формы как в единственном, так и во множественном числе, например: Комитет по путям и средствам; комитеты по путям и средствам. В следующем списке приведена официальная номенклатура комитетов Конгресса с правильным написанием прописных букв:

ПАЛАТА ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ.


Комитет по —

выборам.

путям и средствам.

ассигнованиям.

судебным делам.

банкам и валюте.

монетному делу, весам и мерам.

торговле между штатами и иностранной торговле.

рекам и гаваням.

торговому флоту и рыболовству.

сельскому хозяйству.

иностранным делам.

военным делам.

делам военно-морского флота.

почтам и почтовым дорогам.

общественным землям.

делам индейцев.

территориям.

железным дорогам и каналам.

промышленности.

рудникам и горному делу.

общественным зданиям и земельным участкам.

тихоокеанским железным дорогам.

дамбам и улучшению судоходства на реке Миссисипи.

образованию.

труду.

ополчению.

патентам.

инвалидным пенсиям.

пенсиям.

искам.

военным искам.




искам на земельные участки частных лиц.

округу Колумбия.

пересмотру законов.

реформе государственной службы.

выборам Президента, Вице-президента и представителей в Конгресс.

торговле алкогольными напитками.

орошению засушливых земель.

иммиграции и натурализации.

вентиляции и акустике.

расходам в Государственном департаменте.

расходам в Министерстве финансов.

расходам в Военном министерстве.

расходам в Военно-морском министерстве.

расходам в Почтовом департаменте.

расходам в Министерстве внутренних дел.

расходам в Министерстве юстиции.

расходам в Министерстве сельского хозяйства.

расходам на общественные здания.

регламенту.

смете и счетам.

дорожным выплатам.

Библиотеке (а также Совместному комитету по Библиотеке).

типографии (а также Совместному комитету по типографии).

окончательно принятым законопроектам (а также Совместному комитету по окончательно принятым законопроектам).

Совместной комиссии Конгресса по расследованию статуса законов об организации исполнительных департаментов.

Объединенная комиссия по распоряжению ненужными бумагами в министерствах и ведомствах.





СЕНАТ.


Комитет—

по сельскому и лесному хозяйству.

по ассигнованиям.

по проверке и контролю непредвиденных расходов Сената.

по переписи населения.

по государственной службе и сокращению штатов.

по искам.

по защите побережья.

по торговле.

по Федеральному округу Колумбия.

по образованию и труду.

по официально утвержденным законопроектам.

по окончательно принятым законопроектам.

по эпидемическим заболеваниям.

по проверке различных ветвей государственной службы.

по финансам.

по рыболовству.

по иностранным делам.

по иммиграции.

по улучшению судоходства на реке Миссисипи и ее притоках.

по делам индейцев.

по пресечению индейских набегов.

по межштатной торговле.

по ирригации и мелиорации засушливых земель.

по судебным делам.

по библиотеке.

по промышленности.

по военным делам.

по рудникам и горному делу.

по военно-морским делам.

по организации, деятельности и расходам министерств и ведомств.

по Тихоокеанским железным дорогам.

по патентам.




по пенсиям.

по почтам и почтовым трактам.

по печатным изданиям.

по частным земельным искам.

по привилегиям и выборам.

по общественным зданиям и паркам.

по общественным землям.

по железным дорогам.

по отношениям с Канадой.

по пересмотру законов Соединенных Штатов.

по революционным искам.

по регламенту.

по территориям.

по транспортным путям к морскому побережью.

Временный комитет—

по расследованию состояния береговой полосы реки Потомак в Вашингтоне.

по рассмотрению всех претензий граждан Соединенных Штатов к правительству Никарагуа.

по избирательным правам женщин.

по дополнительным помещениям для Библиотеки Конгресса.

по пяти цивилизованным племенам индейцев.

по транспортировке и продаже мясных продуктов.

по учреждению Университета Соединенных Штатов.

по четырехсотлетнему юбилею.

по расследованию деятельности Геологической службы.

по национальным банкам.

по лесозаповедникам.

по корпорациям в Федеральном округе Колумбия.

по расследованию нарушений границ индейских земель.

по катастрофе в театре Форда.



33. Пишите с прописной буквы слова «county» (округ), «township» (тауншип) и «ward» (избирательный округ — только в единственном числе) при использовании с собственным наименованием.

34. Пишите с прописной буквы слова «river» (река), «bay» (бухта), «cape» (мыс), «harbor» (гавань), «mount» (гора), «island» (остров) и т. д. (только в единственном числе) при использовании с собственным наименованием.

35. Пишите с прописной буквы такие слова, как «building» (здание), «asylum» (приют), «bridge» (мост), «bank» (банк), «school» (школа), «hospital» (больница) и т. д. (только в единственном числе) при использовании с собственным наименованием.

36. Следующий перечень послужит удобным руководством по написанию с прописной буквы:


Absentee Shawnees (отсутствующие шони).

Act, Thurman, Tucker, etc. (закон Търмана, Такера и др.).

Acting Secretary of the Senate (исполняющий обязанности секретаря Сената).

Acting Secretary of State, etc. (исполняющий обязанности государственного секретаря и т. д.).

Administration (National) (Администрация [национальная]).

Admiral (адмирал).

Admiralty (British) (Адмиралтейство [британское]).

Agency, Chippewa, etc. (агентство Чиппева и др.).

Agricultural Report (Сельскохозяйственный отчет).

Albany Penitentiary (Олбанская пенитенциарная учреждение).

Appendix IV (Приложение IV).

Appendix A (Приложение A).

Appointment Office (Отдел назначения).

Aqueduct, Washington, etc. (акведук Вашингтонский и др.).

Aqueduct Bridge (мост Аквадакт-Бридж).

Army Gun Factory (оружейный завод сухопутных сил).

Army: (Сухопутные силы:)

General of the (главнокомандующий)

Lieutenant-General of the (генерал-лейтенант)

Major-General Commanding the (генерал-майор, командующий)

Adjutant-General (’s Office) (генерал-адъютант [и его управление]).

Inspector-General (’s Office) (генерал-инспектор [и его управление]).

Judge-Advocate-General (генерал-адвокат).

Quartermaster-General (’s Office) (генерал-квартирмейстер [и его управление]).

Commissary-General of Subsistence (генерал-интендант продовольственной службы).

Surgeon-General (’s Office) (генерал-хирург [и его управление]).

Paymaster-General (’s Office) (генерал-казначей [и его управление]).

Chief of Engineers (начальник инженерных войск).

Chief Signal Officer (начальник службы связи).

Chief of Ordnance (начальник артиллерийско-технического управления).

Regular Army (регулярная армия).

Volunteer Army (добровольческая армия).

Army Medical Museum (Медицинский музей сухопутных сил).

army officer, nurse, wagon, etc. (армейский офицер, медсестра, повозка и др.).

Architect of the Capitol (архитектор Капитолия).

Architect of the Treasury Department (архитектор министерства финансов).




Armory (Springfield) (арсенал [Спрингфилдский]).

Arsenal, Rock Island, etc. (арсенал Рок-Айленд и др.).

Articles of War (Дисциплинарный устав / Статьи о войне).

article of war, sixty-second (статья о войне, шестьдесят вторая).

Artillery School (United States) (Артиллерийская школа [Соединенных Штатов]).

assembly, Pennsylvania (ассамблея Пенсильвании).

Assistant Attorney-General (United States) (помощник генерального атторнея [Соединенных Штатов]).

Assistant Commissioner of the General Land Office (помощник комиссара Главного управления земельных ресурсов).

Assistant Commissioner of Patents (помощник комиссара по патентам).

Assistant Postmaster-General, First, Second, etc. (помощник генерального почтмейстера, первый, второй и т. д.).

Assistant Secretary of the Interior, etc. (помощник министра внутренних дел и т. д.).

Associated Press (агентство Ассошиэйтед Пресс).

Atlantic Slope, Coast, and Seaboard (section of country) (Атлантический склон, побережье и полоса побережья [регион страны]).

Attorney-General (генеральный атторней).

Auditor, First, Second, etc. (аудитор, первый, второй и т. д.).

Auditor of Railroad Accounts (аудитор железнодорожной отчетности).

Band, Eastern, etc., of Cherokees (группа чероки [восточная и др.]).

Bank, Central, etc. (банк [Центральный и др.]).

Bay, Chesapeake, etc. (бухта [Чесапикская и др.]).

Bethlehem Iron Works (металлургический завод «Бетлхем айрон уоркс»).

Bible or Scriptures (Библия или Священное Писание).

Black Friday (Черная пятница).

Board (when definite) (правление / совет [когда название определенное]).

Board of Engineers (Совет инженеров).

Board of General Appraisers (Совет главных оценщиков).

Board of Ordnance and Fortification (Комитет по артиллерийскому вооружению и фортификации).

board of public works (District of Columbia) (управление общественных работ [Федерального округа Колумбия]).

Board of Underwriters (New York) (Совет страховщиков [Нью-Йорк]).

Board of Managers of the Soldiers’ Home (Совет управляющих Дома для престарелых военнослужащих).

Board of Trade of Philadelphia, etc. (торговая палата Филадельфии и др.).

Board on Geographic Names (Совет по географическим названиям).

Book of Estimates (Книга смет).

Botanist, the (Agr. Dept.) (ботаник [Министерства сельского хозяйства]).

Botanic Garden (Ботанический сад).




Bowman Act (закон Боумана).

Building, Winder, etc. (здание [Уиндер и др.]).

buildings, Winder and Logan (здания Уиндер и Логан).

building, Treasury, etc. (здание [Казначейства и др.]).

Bureau (when definite) (бюро [когда название определенное]).

Bureau of Accounts (and all other bureaus of the Navy Department) (Бюро бухгалтерского учета [и все другие бюро военно-морского министерства]).

Cabinet, the (Кабинет министров).

Calendar, the (Календарь [законопроектов]).

Calendar of Bills and Resolutions (Календарь законопроектов и резолюций).

Calendar, Private (Календарь частных законопроектов).

Capitol Grounds (территория Капитолия).

Capitol, the (Капитолий).

Capitol police (полиция Капитолия).

Carnegie Steel Works (сталелитейный завод Карнеги).

Cavalry and Infantry School (United States) (Кавалерийская и пехотная школа [Соединенных Штатов]).

Census Bulletin No. 420 (Бюллетень переписи № 420).

Census, Tenth, Eleventh, etc. (перепись [Десятая, Одиннадцатая и др.]).

central Ohio (центральный Огайо).

Chairman (Committee of the Whole) (председатель [Комитета всей палаты]).

Chairman of the Light-House Board (председатель Совета по управлению маяками).

Chamber (of House or Senate) (зал заседаний [Палаты представителей или Сената]).

Charles II of England (Карл II Английский).

Chemist, the (Agr. Dept.) (химик [Министерства сельского хозяйства]).

Cherokee Strip or Outlet (полоса или вывод чероки).

Chief of the Bureau of, etc. (начальник Бюро [и т. д.]).

Chief Clerk, House or Senate (главный клерк [Палаты представителей или Сената]).

Chief Intelligence Officer (главный офицер разведки).

Chief of the Record and Pension Division (начальник отдела учета и пенсионного обеспечения).

Chief Justice (of United States Supreme Court) (председатель [Верховного суда Соединенных Штатов]).

Chief Magistrate (глава государства / главный магистрат).

Christian (христианин / христианский).

Christianity (христианство).

Christendom (христианский мир).

Christianize (обращать в христианство).

Church, the Methodist, etc. (denomination) (церковь [методистская и др. — конфессия]).

Church, St. Aloysius, etc. (congregation) (церковь [Св. Алоизия и др. — приходская община]).

church, St. Paul’s (building) (церковь [Святого Павла — здание]).

Circle, Iowa, etc. (as a park) (сквер [Айова и др. — как парк]).

cisatlantic, etc. (цизатлантический и др.).

City of Mexico (город Мехико).

Civil Service Commission (ers) (Комиссия [члены комиссии] по делам государственной службы).

Clerk of the House (клерк Палаты представителей).

Coast and Geodetic Survey (Береговая и геодезическая служба).

Code, the Mississippi (Свод законов штата Миссисипи).

College, Columbia, etc. (колледж [Колумбийский и др.]).

Colonel Commandant (Marine Corps) (полковник-комендант [Корпуса морской пехоты]).

Commissioner of Patents, etc. (комиссар по патентам и др.).

Commissioners of District of Columbia (комиссары Федерального округа Колумбия).

Comptroller, First, Second, etc. (контролер, первый, второй и т. д.).

Comptroller of the Currency (контролер денежного обращения).

Confederate States (Конфедеративные Штаты).

Consular Bureau (Консульское бюро).

Congressional (конгрессменский / конгрессиональный).

Congressional Directory (Конгрессиональный справочник).

Congressional Library (Библиотека Конгресса).

Constitution (United States) (Конституция [Соединенных Штатов]).

Continent, the (Europe) (континент [Европа]).

Contract Office (Отдел контрактов).

Corps of Engineers (Инженерный корпус).

Corps of Judge-Advocates (Корпус военных юристов).

Council, Choctaw (совет [чокто]).

County, Clarion, etc. (округ [Кларион и др.]).

Court of Claims (Суд по искам).

Court of Private Land Claims (Суд по искам на частные земли).

Court of St. James (двор Сент-Джеймс).

court of appeals (апелляционный суд).

Court of Commissioners of Alabama Claims (Суд комиссаров по алабамским искам).

Crown (referring to Government) (Корона [в значении правительства]).

Dalles, The (город Деллс).

Dam No. 4 (Плотина № 4).

Day, Thanksgiving, Independence, Memorial, etc. (День благодарения, День независимости, День поминовения и др.).

Dead-Letter Office (Отдел невостребованной почты).

Delegate (in Congress) (делегат [в Конгрессе]).

Democrat (демократ).

Department of Justice (Министерство юстиции).

Deputy Second Auditor, etc. (заместитель второго аудитора и т. д.).

Diplomatic Bureau (Дипломатическое бюро).

Director of the Geological Survey, etc. (директор Геологической службы и др.).

district: (округ:)

First assembly (первая ассамблея)

Fifth Congressional (пятый избирательный округ по выборам в конгресс)

Third light-house (третий округ маячной службы)

District of Columbia Jail (тюрьма Федерального округа Колумбия).

Dome (of Capitol) (купол [Капитолия]).

Dominion of Canada (Доминион Канада).

Du Pont Powder Works (пороховые заводы Дюпона).

Eastern States, the (восточные штаты).




Eastern Continent (Восточный континент).

Eastern Hemisphere (Восточное полушарие).

eastern New York, etc. (восточная часть штата Нью-Йорк и др.).

Electoral Commission (Избирательная комиссия).

Engine No. 6 (Паровоз № 6 / Мотопомпа № 6).

Engineer in Chief (главный инженер).

Engineer Corps (Инженерный корпус).

Engineer Department (Инженерное управление).

Entomologist, the (Agr. Dept.) (энтомолог [Министерства сельского хозяйства]).

Evangelical Alliance (Евангелический альянс).

Executive, the (исполнительная власть / глава исполнительной власти).

Executive order (исполнительный приказ).

Executive Departments (министерства и ведомства).

executive department (one of the three coordinate departments of the Government) (исполнительный департамент [одна из трех равноправных ветвей власти правительства]).

Executive Document No. 95 (Исполнительный документ № 95).

Federal Government (Федеральное правительство).

Fish Commission (er) (Рыболовная комиссия [комиссар]).

Forty-seventh Congress (Сорок седьмой конгресс).

Fourth of July (Четвертое июля).

Freedman’s Savings Bank (Сберегательный банк Фридмана).

General Government (Общее правительство / центральное правительство).

Gentile (язычник / неиудей).

General Assembly (Presbyterian Church) (Генеральная ассамблея [пресвитерианской церкви]).

General Superintendent of Life-Saving Service (главный суперинтендант Службы спасения на водах).

Geological Survey (Геологическая служба).

gospel (евангелие).

governor (губернатор).

Government: (Правительство:)

Imperial (имперское)

Royal (королевское)

Federal (федеральное)

General (общее)

National (национальное)

British, etc. (британское и др.)

Government of Great Britain (Правительство Великобритании).

Government Hospital for the Insane (Правительственная больница для душевнобольных).

Governor-General (of Canada) (генерал-губернатор [Канады]).

Grand Army post. (But Post No. 63, etc.) (пост Великой армии. [Но: пост № 63 и др.]).

Great Lakes (Великие озера).

Gulf Coast (section of country) (Побережье Мексиканского залива [регион страны]).

Gulf, the (Gulf of Mexico) (залив [Мексиканский залив]).

Hague, The (Гаага).

Hall (of the House) (зал заседаний [Палаты представителей]).

Hall, Statuary (of Capitol) (Зал статуй [Капитолия]).

Harbor, Boston, etc. (гавань [Бостонская и др.]).

Headquarters of the Army (Штаб сухопутных сил).

Health Bureau (Бюро здравоохранения).

Her Majesty the Queen (Ее Величество Королева).

His Excellency the President (Его Превосходительство Президент).

His Excellency Li Hung Chang (Его Превосходительство Ли Хунчжан).

his excellency the governor (его превосходительство губернатор).

His Royal Highness the Prince of Wales (Его Королевское Высочество Принц Уэльский).

Home and Branch (singular or plural, referring to Soldiers’ Home) (Приют и филиал [в единственном или множественном числе, применительно к Дому для престарелых военнослужащих]).

Hospital, Providence, etc. (больница [Провиденс и др.]).

Hotel, Metropolitan, etc. (гостиница [Метрополитен и др.]).

House Calendar (Календарь Палаты представителей).

House Executive Document No. 12 (Исполнительный документ Палаты представителей № 12).

House, Ebbitt, etc. (отель [Эббит и др.]).

Howard University (Говардский университет).

Hydrographic Office (Гидрографическое управление).

imperial edict (императорский указ).

india rubber (индийский каучук / натуральный каучук).

Isthmus, the (of Panama) (перешеек [Панамский]).

Journal Clerk (клерк по ведению протокола заседаний).

Journal of the House (or Senate) (Протокол заседаний Палаты представителей [или Сената]).

Lafayette, General (генерал Лафайет).

la Fayette, Marquis de (маркиз де Лафайет).

Lafayette County (округ Лафайет).

Lakes Erie and Huron (озера Эри и Гурон).

legislature, Connecticut, etc. (законодательное собрание [Коннектикута и др.]).

Lake Michigan (озеро Мичиган).

Librarian of Congress (Библиотекарь Конгресса).

Library of Congress (Библиотека Конгресса).

Life-Saving Service (Служба спасения на водах).

Light-House Board (Совет по управлению маяками).

light-house district, Fourth, etc. (маячный округ, четвертый и др.).

Line, Cunard, etc. (пароходная компания [Кунард и др.]).

london purple (лондонская пудра [инсектицид]).

Long Bridge (мост Лонг-Бридж).

lower House of Congress (нижняя палата Конгресса).

Lower Mississippi (Нижняя Миссисипи).

Mall, the (парк «Молл»).

Marine Corps (Корпус морской пехоты).

Marine-Hospital Service (Морская больничная служба).

Medical Corps (Медицинский корпус).

Medical Department (Army or Navy) (Медицинское управление [сухопутных сил или военно-морского флота]).




Members and Delegates (члены палаты и делегаты).

Merino (sheep) (меринос [овца]).

merino (goods, wool, etc.) (меринос [ткань, шерсть и т. д.]).

Metropolitan police (столичная полиция).

Microscopist, the (Agr. Dept.) (микроскопист [Министерства сельского хозяйства]).

middle Tennessee (средний Теннесси).

Military Academy (United States) (Военная академия [Соединенных Штатов]).

Mikado (микадо).

Miscellaneous Document No. 2 (Разный документ № 2).

Mississippi Delta (дельта Миссисипи).

Mississippi River: (Река Миссисипи:)

Pass (проток)

Passes (протоки)

Head of Passes (верховье протоков)

Money-Order Office (of P. O. Dept.) (Отдел почтовых переводов [Почтового департамента]).

Monument Lot (участок у монумента).

Mormon (мормон).

Nation, Choctaw, etc. (племя [чокто и др.]).

National Board of Health (Национальный совет здравоохранения).

National Cemetery, Arlington, etc. (Национальное кладбище [Арлингтонское и др.]).

national cemetery at Arlington (национальное кладбище в Арлингтоне).

National Guard (Национальная гвардия).

National Legislature (Национальный законодательный орган).

National Government (Национальное правительство).

National Home for Disabled Volunteer Soldiers (Национальный дом для престарелых и инвалидов добровольческой армии).

National Medical Museum (Национальный медицинский музей).

National Park, Yellowstone, etc. (Национальный парк [Йеллоустонский и др.]).

national park in California (национальный парк в Калифорнии).

Naval Academy (Военно-морская академия).

Naval Asylum (Военно-морской приют).

Naval Militia (the entire body) (Военно-морское ополчение [в полном составе]).

Naval Observatory (Военно-морская обсерватория).

Naval Reserves (Военно-морской резерв).

Navy, the (Военно-морской флот).

Navy-Yard, New York, etc. (военно-морская верфь [Нью-Йоркская и др.]).

Netherlands, the (Нидерланды).

New World (Новый Свет).

New York City (город Нью-Йорк).

North, the (Север).

North Pole (Северный полюс).

northern Illinois (северный Иллинойс).

Northwest, the (Северо-Запад).

Office of Experiment Stations (Управление опытных станций).

Office of Steamboat Inspection (Управление по инспекции пароходов).

Old World (Старый Свет).

One hundred and twenty-fifth street (Сто двадцать пятая улица).

Order of Business No. 56 (Порядок работы № 56).

Ordnance Department (Артиллерийско-техническое управление).

Pacific coast (the sea line) (Тихоокеанское побережье [береговая линия]).

Pacific Slope, Coast, and Seaboard (section of country) (Тихоокеанский склон, побережье и полоса побережья [регион страны]).

paris green (парижская зелень [краситель/инсектицид]).

Parish, Caddo (приход [Каддо]).

Park, Jackson, etc. (парк [Джексон и др.]).

Pay Corps (Финансовый корпус).

Pay Department (Финансовое управление).

Penitentiary, Albany, etc. (тюрьма [Олбанская и др.]).

Pension Bureau (Пенсионное бюро).

Pension Office (Пенсионное управление).

People’s Party (Народная партия).

plaster of paris (гипс / алебастр).

Populist (популист).

Postal Union (Всемирный почтовый союз).

Postmaster-General (генеральный почтмейстер).

Post-Office appropriation bill (законопроект об ассигнованиях на нужды почтового ведомства).

Presidential (президентский).

Prince of Monaco (князь Монако).

prussian blue (берлинская лазурь).

Public Land Strip (полоса общественных земель).

Public Printer (главный государственный печатник).

Quartermaster’s Department (Квартирмейстерское управление).

Railway Mail Service (Почтово-багажная служба на железных дорогах).

Record and Pension Office (or Division) (Управление [или отдел] учета и пенсионного обеспечения).

Reform School of District of Columbia (Исправительная школа Федерального округа Колумбия).

Reform School, Girls’ (Исправительная школа для девочек).

Reformatory, Elmira, etc. (исправительное заведение [Эльмира и др.]).

Regents of the Smithsonian Institution (регенты Смитсоновского института).

Register of the Treasury (распорядитель кредитов Казначейства).

Regular Army (регулярная армия).

Regular Navy (регулярный военно-морской флот).

Reporter of the Senate (стенографист Сената).

Republican (республиканец).

Reservation, Sioux, etc. (резервация [Сиу и др.]).

Revenue-Cutter Service (Служба таможенных судов).

Revenue-Marine Service (Служба морской таможенной охраны).

Revolutionary war (Война за независимость).

Revised Statutes (Пересмотренные статуты).




River, Ohio, etc. (река [Огайо и др.]).

Rotunda (of Capitol) (ротунда [Капитолия]).

royal command (королевский указ / повеление монарха).

Rule XXI (Правило XXI).

Rules and Articles of War (Дисциплинарный устав сухопутных сил).

Schedule B (Списочное приложение B).

schedule 6 (график 6 / приложение 6).

School, Peabody, etc. (школа [Пибоди и др.]).

schools, Peabody and Brent (школы Пибоди и Брент).

Scriptures (the Bible) (Священное Писание [Библия]).

Secretary of State, etc. (United States) (государственный секретарь и др. [Соединенных Штатов]).

Senate Chamber (зал заседаний Сената).

Sergeant-at-Arms (сержант по вооружению / судебный пристав).

Signal Corps (Корпус связи).

Signal Office (Управление связи).

Signal Service (Служба связи).

Six Companies (Chinese) («Шесть компаний» [китайские землячества]).

Smithsonian Institution (Смитсоновский институт).

Solicitor-General (генеральный солиситор).

Solicitor of Internal Revenue (солиситор по делам внутренних доходов).

Solicitor of the Treasury (солиситор Казначейства).

Solicitor for the Department of State (солиситор Государственного департамента).

Sound, the (referring to Long Island or Puget Sound) (пролив [Лонг-Айленд или Пьюджет-Саунд]).

South, the (Юг).

Southern States, the (южные штаты).

southern Illinois (южный Иллинойс).

Southwest, the (Юго-Запад).

Square, Madison, etc. (as a park) (сквер [Мэдисон и др. — как парк]).

square, Lafayette, etc. (as a street) (площадь [Лафайет и др. — в качестве элемента улично-дорожной сети]).

star route (звездный маршрут / почтовый маршрут ускоренной доставки).

Stars and Stripes (знамя «Звезды и полосы»).

Statistician, the (Agr. Dept.) (статистик [Министерства сельского хозяйства]).

Statistical Abstract (Статистический сборник).

Statutes at Large (Свод законов и постановлений).

Straits of Magellan, etc. (Магелланов пролив и др.).

Streets, etc.: (Улицы и др.:)

New York avenue (проспект Нью-Йорк-авеню).

First street (northeast, etc.) (Первая улица [северо-восточная и др.]).

Jackson alley (переулок Джексон-алли).

Phillips court (тупик Филлипс-корт).

Mount Vernon place (as a street) (площадь Маунт-Вернон-плейс [как улица]).

Iowa circle (as a street) (площадь Айова-серкл [как улица]).

Pudding lane (переулок Пуддинг-лейн).

Bennings road (дорога Беннингс-роуд).

Lafayette square (as a street) (площадь Лафайет-сквер [как улица]).

Subsistence Department (Интендантское управление).

Superintendent of the Census (начальник Бюро переписи населения).

Superintendent of Coast and Geodetic Survey (начальник Береговой и геодезической службы).

Superintendent of Foreign Mails (начальник отдела международной почты).

Superintendent of Immigration (начальник иммиграционной службы).

Superintendent of the Money-Order System (начальник системы почтовых переводов).

Superintendent of the Nautical Almanac (начальник службы морского альманаха).

Superintendent of the Naval Observatory (начальник Военно-морской обсерватории).

Supervising Architect’s Office (Управление главного архитектора).

Supervising Architect of the Treasury (главный архитектор Казначейства).

Supervising Inspector-General of Steam Vessels (главный инспектор паровых судов).

Supervising Surgeon-General United States Marine-Hospital Service (главный хирург-инспектор Морской больничной службы Соединенных Штатов).

Supplement to Revised Statutes (Дополнение к Пересмотренным статутам).

Supreme Bench (Верховный судебный орган).

Supreme Court (United States) (Верховный суд [Соединенных Штатов]).

supreme court (District of Columbia or of a State) (верховный суд [Федерального округа Колумбия или штата]).

surveyor-general (генеральный землемер).

Survey, Geological, etc. (служба [Геологическая и др.]).

Territorial assembly (территориальное собрание).

Territorial legislature (территориальный законодательный орган).

transmississippi (трансмиссисипский).

transatlantic (трансатлантический).

Treasurer of the United States (казначей Соединенных Штатов).

Treasury building (здание Казначейства).

Treasury Cattle Commission (Комиссия Казначейства по скоту).

Treasury (National) (Казначейство [национальное]).

United Press (агентство Юнайтед Пресс).

Upper Mississippi (Верхняя Миссисипи).

Valley, Mississippi, etc. (долина [Миссисипи и др.]).

Vice-President (of United States) (вице-президент [Соединенных Штатов]).

Vice-Admiral (вице-адмирал).

war, Mexican (война [мексиканская]).

war ofいは the rebellion (война мятежа / Гражданская война в США).

Washington Aqueduct (Вашингтонский акведук).

Washington’s Headquarters (штаб-квартира Вашингтона).

Western Continent (Западный континент).

Western Hemisphere (Западное полушарие).

White Lot (участок Вайт-Лот).







СЛОВОСЛОЖЕНИЕ.

1. При словосложении следует руководствоваться Международным словарем, за немногими исключениями.

2. Следующие слова настолько часто используются в работе нашей типографии, что многолетняя практика их написания будет продолжена:


post-office (почтовое отделение)

court-house (здание суда)

custom-house (таможня)

light-house (маяк)

navy-yard (военно-морская верфь)

attorney-general, etc. (генеральный атторней и др.)




consul-general (генеральный консул)

vice-consul (вице-консул)

lieutenant-general, etc. (генерал-лейтенант и др.)

sergeant-major (сержант-майор)

quartermaster-sergeant, etc. (квартирмейстер-сержант и др.)

color-corporal (капрал знаменной группы)




lieutenant-commander (коммандер-лейтенант)

rear-admiral (контр-адмирал)

flag-officer (флагманский офицер)

judge-advocate-general (генерал-адвокат)

provost-marshal (провост-маршал)

provost-marshal-general (главный провост-маршал)



3. Слова «horsepower», «candlepower» и «hundredweight» следует писать слитно, а в роли определения использовать так, как указано в следующем абзаце.

4. Сложные прилагательные пишется через дефис: правило длиной 2 фута (2-foot rule), двигатель мощностью 10 лошадиных сил (10-horsepower engine), источник света силой 16 свечей (16-candlepower light), груз в 6 центнеров (6-hundredweight load), разноцветное пальто (many-colored coat), легковооруженный солдат (light-armed soldier), запрашиваемое мнение (asked-for opinion), мелкозернистая древесина (fine-grained wood), светло-зеленый цвет (light-green color) и т. д.

5. Пишите через дефис следующие слова:


mid-channel (середина фарватера)

double-loader (двухзарядное орудие / оружие с двойным заряжанием)

single-loader (однозарядное оружие)

pleuro-pneumonia (плевропневмония)

national-bank notes (банкноты национальных банков)

re-treat (снова обрабатывать / лечить повторно)

ante-mortem (предсмертный)




micro-organism (микроорганизм)

micro-millimeter (микрометр / микрóмиллиметр)

micro-photograph (микрофотография)

acre-foot [множ. acre-feet] (акр-фут [множ. акр-футы])

foot-acre [множ. foot-acres] (фут-акр [множ. фут-акры])

pound-foot [множ. pound-feet] (фунт-фут [множ. фунт-футы])

post-mortem (посмертный)




foot-pound [множ. foot-pounds] (футо-фунт [множ. футо-фунты])

foot-poundal [множ. foot-poundals] (футо-паундаль [множ. футо-паундали])

foot-second [множ. foot-seconds] (фут в секунду [множ. футы в секунду])

second-foot [множ. second-feet] (кубический фут в секунду [множ. кубические футы в секунду])

foot-ton [множ. foot-tons] (футо-тонна [множ. футо-тонны])

pound-degree [множ. pound-degrees] (фунт-градус [множ. фунт-градусы])



6. При написании слов слитно или через дефис в прилагаемом ниже списке рыб и рыболовных снастей руководствуйтесь следующими правилами:


alewife (американская сельдь)

amber-fish (сериола / янтарная рыба)

angel-fish (рыба-ангел)

bag seine (кошельковый невод)

bass net (сеть для ловли окуня)

bellows-fish (рыба-бекас)

black bass (черный окунь)

black-cod (угольная рыба)

blackfish (таутог / черная рыба)

black perch (черный окунь)

blue crab (голубой краб)

bluefish (луфарь)

boat fishermen (рыбаки, ведущие лов с лодок)

boat-steerer (рулевой гребной лодки / гарпунщик)

bomb-gun (гарпунная пушка)

bottom-feeding fish (донная рыба)

bowhead whale (гренландский кит)

boxfish (кузовок / рыба-коробочка)

brook trout (ручьевая форель)

buffalo-fish (буффало / иктиорус)

bullhead (бычок / подкаменщик)

bull’s-eye mackerel (скумбрия-гориела)

buoy line (буйреп)

butter-fish (масляная рыба)

candle-fish (эвхалехон / тихоокеанская корюшка)

catboat (клипербот / судно с одним косым парусом)

catfish (сом)

cigar-fish (рыба-сигара)

coast line (береговая линия)

codfish (треска)

codfish fishery (тресковый промысел)

cod fishery (промысел трески)

cod fishing (лов трески)

cod line (тресковая ярусная снасть)

crampfish (электрический скат)

crawfish (речной рак)

crayfish (речной рак / лангуст)

crayfish pot (ловушка для раков)

cultus-cod (терпуг / южная треска)

cutting-in (of a whale) (разделка [кита])

datefish (камнеточиц / финик морской)

dealfish (ленточная рыба)

devil-fish (морской дьявол / манта)

dingey (тузик / дики)

doctor-fish (рыба-хирург)

dogfish (собачья акула / куфия)

dollar-fish (дисковидная рыба-луна)

drag net (трал / волокуша)

drag seine (вытаскной невод)

drift net (дрифтерная сеть)

drumfish (быбырь / барабанщик)




fat-head (толстолобик / большеголов)

fiddler-crab (краб-скрипач)

finback whale (финвал)

fish-culture (рыбоводство)

fish eggs (икринки)

fishing-camp (рыболовецкий стан)

fishing-ground (рыболовный участок / промысловый район)

fishing-place (место рыбной ловли)

fish roe (рыбная икра)

fish-wheel (рыболовное колесо)

flake-yard (площадка для сушки рыбы)

flatfish (камбала / плоская рыба)

flying-fish (летучая рыба)

food-fish (промысловая рыба)

frostfish (навага / корюшка)

garfish (сарган)

gill net (жаберная сеть)

gill-net fishing (лов жаберными сетями)

goldfish (золотая рыбка)

goosefish (морской черт)

green crab (зеленый краб)

greenfish (соленая треска / луфарь)

ground line (донная ярусная снасть)

hagfish (миксина)

hair seal (обыкновенный тюлень / нерпа)

hand lance (ручной гарпун / копьто для китобойного промысла)

harbor porpoise (морская свинья)

harpoon gun (гарпунная пушка)

hermit-crab (краб-отшельник)

hickory-jack (хикори-джек / речной окунь)

hogfish (рыба-свинья)

hoop net (обручевая сеть / верша)

horsefish (рыба-конь)

horse-mackerel (ставрида / атлантический тунец)

horseshoe-crab (мечехвост)

houndfish (сарган)

humpback whale (горбач / горбатый кит)

jackfish (молодая щука)

jelly-fish (медуза)

jewfish (гигантский каменный окунь)

jonah-crab (краб-джона)

kelp-crab (водорослевый краб)

kelpfish (ламинариевая рыба)

kingfish (сериола / королевская рыба)

lady-crab (краб-девица)

lady-fish (альбула)

land-crab (сухопутный краб)

landlocked salmon (пресноводный лосось)

live-car (плавучий садок для рыбы)

lobster pot (ловушка для омаров)

lumpfish (пинагор)




mollusk (моллюск)

monkfish (морской ангел / морской черт)

moonfish (рыба-луна / селена)

mossbunker (менхэден)

mud-crab (грязевой краб)

mudfish (илистый прыгун / амия)

muskellunge (маскинонг)

mussel-crab (мидийный краб)

mutton-fish (люциан-бараний)

nigger-fish (черный каменный окунь)

nursefish (усатая акула-нянька)

oyster bed (устричная банка)

oyster-crab (устричный краб)

paddle-fish (веслонос)

pan-fish (мелкая рыба для жарки целиком)

parrot-fish (рыба-попугай)

peacock-fish (павлинья рыбка)

pigfish (рыба-свинья / ортопристис)

pilot-fish (рыба-лоцман)

pipefish (рыба-игла)

purse seine (кошельковый невод)

ratfish (химера / крысиная рыба)

red crab (красный краб)

red-eye (красноглазка)

redfish (красная рыба / окунь-себас)

red grouper (красный групер)

red-horse (краснохоботник / моксостома)

red perch (красный окунь)

red snapper (красный луциан)

rock-bass (каменный окунь)

rock-cod (скальная треска / северный морской окунь)

rock-crab (скальный краб)

rockfish (морской окунь / полосатый окунь)

rock lobster (скальный лангуст)

rose-fish (розовый окунь / себас)

round-fish (круглая рыба)

rowboat (гребная лодка)

rudder-fish (макрелещука / лоцман)

salmon canning (консервирование лосося)

salmon-canning industry (лососеконсервная промышленность)

salmon trout (лососевая форель / кумжа)

sand-crab (песчаный краб)

sawfish (рыба-пила)

scallop (морской гребешок)

sea bass (морской окунь / каменный окунь)

sea-cucumber (морской окунь / голотурия)

sea-horse (морской конёк)

seal oil (тюлений жир)

seal skin (тюленья шкура / мех)

sea moss (морской мох)

sea mullet (морская кефаль)




sea-urchin (морской еж)

seaweed (морская водоросль / водяная трава)

seine-haul (меток невода / улов неводом)

seine-reach (участок реки для заброса невода)

set net (поставная сеть)

sheat-fish (обыкновенный сом)

sheepshead (арходорус / карась морской)

shellfish (моллюск / ракообразное)

shore-crab (береговой краб)

skipjack (скипджек / полосатый тунец)

smelt net (сеть для ловли корюшки)

snake-fish (рыба-змея)

snapping mackerel (молодая скумбрия)

soft crab (линяющий краб)

Spanish mackerel (испанская макрель)

spearfish (гладиатор / копьеносец)

spider-crab (краб-паук)

squeteague (слабозуб / морская форель)

squirrel-fish (рыба-белка)

starfish (морская звезда)

steelhead (стальноголовый лосось / микижа)

stingray (морской скат-хвостокол)

stone-crab (каменный краб)

striped bass (полосатый лаврак / полосатый окунь)

sulphur-bottom whale (синий кит)

sunfish (рыба-луна / солнечник)

swordfish (меч-рыба)

tautog (таутог)

threadfish (нитепер / алектис)

tilefish (латилус / калийная рыба)

toadfish (жабовидная рыба / жаба-рыба)

tomcod (атлантический томкод / мелкая треска)

trammel net (рамовая сеть / трехстенная сеть)

trawl basket (корзина для траловой снасти)

trawling-ground (траловый район / участок для траления)

treefish (себас-древоточец)

trigger-fish (спинорог)

trumpet-fish (рыба-труба)

trying-out (of a whale) (вытопка [китового жира])

try-works (завод по вытопке жира / вытопочные печи)

tubfish (морской петух)

weakfish (слабозуб / циноглосс)

whaleboat (китобойная шлюпка)

whalebone (китовый ус)

whale line (китовый линь)

whistling buoy (свистящий буй)

whitefish (сиг)

wolf-fish (зубатка)

yellow-tail (желтохвост)





7. Дроби при написании прописью пишутся через дефис: one twenty-first (одна двадцать первая), one-fifth (одна пятая), eighty-one one-hundredths (восемьдесят одна сотая), one one-hundredth (одна сотая), the one-hundredth part (сотая часть).

8. Слова «well», «so» и «ill» используются следующим образом: He is an ill-tempered man (Он человек с дурным характером); he is very ill tempered (У него очень скверный характер). Well-meant intentions (Благие намерения); his intentions are well meant (Его намерения благонамеренны). His so-called poem (Его так называемая поэма); his poem (so called) is, etc. (Его поэма [так называемая] такова и т. д.). Но в целом наречия не соединяются дефисом с прилагательными, которые они определяют: A divinely inspired book (Божественно вдохновенная книга); a finely modeled statue (прекрасно вылепленная статуя); a nicely kept lawn (ухоженный газон).



ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЦИФР

1. Если для обозначения времени суток используются цифры, часы и минуты разделяются точкой: It was 5.30 p. m.; 10.02 a. m.

2. Знаки градусов и минут используются после цифр во всех случаях, относящихся к градусам и минутам, а при использовании целых чисел и десятичных дробей эти знаки ставятся после десятичных знаков, например: 14.25°; 13.5′; 24.36″.

3. В сплошном тексте и наборных колонках таблиц при наличии десятичных дробей без целой части перед десятичной точкой ставится нуль: 0.38; но: .38-caliber revolver.

4. В серийных номерах запятая опускается: No. 165473; section 2436.

5. Во всех химических символах используются подстрочные цифры, а пробелы между буквами и знаками опускаются.

6. В сочетании с буквенными сносками используются надстрочные цифры, например: A 1 , A 2 , a 1 , a 2 .

7. Невозможно дать определенные правила, которые регулировали бы во всех случаях, что следует писать цифрами, а что — словами. Этот вопрос должен решаться на усмотрение работника. Ниже приводятся общие правила, которые служат руководством для определения направления стиля:

Писать цифрами


Расстояния: 50 miles; 17 yards; 8 leagues.

Время по часам: 10.25 p. m.; 12 o’clock and 30 minutes; half past 9.

Вес: 12 pounds of beef; 4 hundredweight of stone; 8 centals of wheat; 2 grams of powder.

Мера: 40 bushels of wheat; 1 gallon of wine; 15 knots; 6 acres; 9 hectares.

Градусы и т. д.: 17° 24′ 17″; 10° below zero; в долготе 46° west (но: tenth meridian of longitude, sixth degree of latitude и т. д.).

Размеры: 16 feet square; 24 by (не x) 12 feet; 2 by 6 inch plank; 4 kilometers square.

Проценты: 15 per cent; 27.4 per cent; но: one-half of 1 per cent и т. д.

Денежные суммы: $2 per 100 pounds; $1.37½ per bale; 35 cents apiece; a 25-cent piece; 20 francs.

Возраст: My age is 52 years and 6 months; a boy 6 years old; 3-year-old colt; 3-months-old child; wine 8 years old (но: a boy about six years old; wine four or five years old — если значение неопределенное и изолированное, писать словами).

Население: The population of Chicago is 1,000,000, из которых 150,000 are voters; a hamlet of 18 persons. (Но см. абзацы 9 и 10 в разделе «Писать словами».)

Облигации или акции: Gold is 109; Metropolitan Railroad, 109; 5-20 bonds; 10-40 bonds; 7.30 bonds; 3.65 bonds; 4½ per cent bonds; 3 per cent bonds; 3½ percents; 4 percents. Если слово «bonds» не следует за обозначающим выражением, писать словами, например: five-twenties, ten-forties, three-sixty-fives, four-and-a-halfs, threes и т. д.

Голоса, бюллетени и т. д.: 75 votes; 50 ballots; 300 voters; 167 Democrats; 14 majority.

Определенные количества (когда они носят статистический характер): 275 persons, 6 sleek horses, 20 head of sheep, 9 dusty travelers; 43 reports, covering 109 pages. (Но см. абзац 9 в разделе «Писать словами».)

Даты: June 29, A. D. 1882; December 6, 1846; the 1st of January, 1883; June 12; the 5th instant; the 20th day of March; the 1st (day) of the month. July 4, 1776, был великим днем, который подарил миру знаменитую Декларацию независимости, и теперь наш День независимости (Fourth of July) — это событие, которое должны помнить все патриотически настроенные американцы; 4th of July claims.

Серийные номера: Section 3; No. 1728; paragraph 247; page 125; volume 6 (или Volume VI, в зависимости от написания); 1536 Ninth street; Route No. 17342; clerk of class 3.


Писать словами

1. Промежутки времени: It lasted fifteen years; we were three days on the way; four hours and ten minutes.

2. Суммы или числа больше 1 000, если они пишутся словами, выражаются следующим образом: One thousand eight hundred and fifty dollars; A. D. eighteen hundred and fifty; number seventeen hundred and twenty-two. Но в серийных номерах при наличии точных кратных одной тысяче используется слово «thousand», например: section two thousand and four (не twenty hundred and four); paragraph seven thousand and sixty-nine.

3. When beginning a sentence: Five million dollars’ worth; in other cases,
$5,000,000 worth.

4. Все суммы, начинающие предложения или абзацы, за исключением тех случаев, когда в показаниях ответ начинается с серийного или сложного номера, и тогда используются цифры. Примеры:


Q. In what year was that?—A. 1876.

Q. What was the amount involved?—A. $101.50.

Q. How much was the sum?—A. Five (или fifteen, или sixty-seven) dollars.



5. Пронумерованные улицы всех городов, за исключением табличного материала.

6. Полковые номера регулярной армии или добровольческих сил Соединенных Штатов, такие как: Eighth Infantry, One hundred and ninth Ohio Regiment, Third Massachusetts Cavalry.

7. Денежные суммы, когда о них говорится в общем смысле, например: «four or five millions» или «I would not contribute one dollar to such a purpose». [Это не следует понимать как круглые числа, а лишь как общее или неопределенное утверждение.]

8. Обособленные дроби, не связанные с целыми числами, такие как one-fourth, three-tenths.



9. Обособленные количества меньше 10: «I saw three men at work.» «There were four horses in the field.»

10. Количество людей, когда оно приводится не в статистическом материале или носит общий либо неопределенный характер: «There were thirty or forty persons in the town.»

11. Когда числа упоминаются вскользь, или в качестве иллюстрации, или в связи с серьезными и важными темами, их следует писать словами:


In nine hundred and ninety-nine cases out of every thousand.

It is now five years since I first took my stand in opposition to this measure, and if my stay among you should be extended to twenty years instead of five, I shall still be found opposing it with the same earnestness as at first.

Millions for defense, but not one cent for tribute.

The twelve Apostles.

The three Graces.

The nine Muses.

The seven wise men of Greece.

For twelve years he struggled manfully and the thirteenth year crowned his efforts with success.

Congress has now been in session two months and three weeks, lacking two days.

It is twenty-four years since the rebellion turned the two sections of our country into two armed bodies composed of two or three million men.

It is the twelfth hour which is dreaded most at night by superstitions mortals.

At eleven and a half o’clock.

In the thirtieth degree of latitude the thermometer reached the fifth degree above zero.



12. Если в рукописи документ разделен на пункты, пронумерованные как «1, 2, 3» и т. д., используйте цифры; но если написано «1st, 2d, 3d» и т. д., пишите словами.



ТАБЛИЧНЫЕ РАБОТЫ.

Шапки таблиц. — Шапки таблиц по возможности должны располагаться горизонтально; если необходимо расположить их вертикально, уменьшите высоту до минимума.

В шапках, состоящих из двух или более строк, расположенных горизонтально, или когда в одной шапке содержится две или более строк, используйте полушпации (en quads) сверху и снизу от наибольшего количества строк.

В шапках глубиной в три строки или более и шириной 10 эм (ems) или более над текстовыми колонками или над несколькими колонками с цифрами, а также во всех вертикальных шапках в три строки или более делайте висячий отступ; в остальных случаях выравнивайте каждую строку по центру.

В шапках, содержащих две строки, первая строка по возможности должна быть длиннее.

Сокращения. — В колонках с именами людей следуйте оригиналу в использовании сокращений личных имен; однако во избежание перераспределения строк всегда сокращайте такие имена, как William и Чарльз (Charles). Используйте «Co.» вместо «Company», когда указано название компании; используйте «R. R.» для железной дороги (railroad) и «Rwy.» для железнодорожной линии (railway), когда указано название железной дороги или линии, а в названиях фирм используйте Bro. и Bros. Сокращайте названия месяцев всякий раз, когда указан день месяца, за исключением первых колонок, состоящих только из дат, которые тем не менее можно сокращать во избежание перераспределения строк. Все остальные общеизвестные сокращения могут использоваться по указанию составителя рукописи для предотвращения перераспределения строк. Будут использоваться следующие сокращения месяцев года:



	January	Jan.	May	May	September	Sept.

	February	Feb.	June	June	October	Oct.

	March	Mar.	July	July	November	Nov.

	April	Apr.	August	Aug.	December	Dec.




Использование «дито» (dittoes). — Пишите «ditto» везде, где это уместно, и «ditto» под пустыми пространствами во всех случаях, кроме центральных заголовков, но никогда не пишите «ditto» под отточиями.

В колонках шириной менее 6 эм используйте 1½ эм пробелов (в дополнение к полушпации, используемой для отступа от линеек) или 2 эм отточий, в зависимости от необходимости, перед сокращением «do.»; в колонках шириной 6 эм и более используйте 2 эм пробелов (в дополнение к полушпации для отступа от линеек) или 2½ эм отточий.

В первых колонках, где используются заголовки без отступа с отступами под ними, должно быть предусмотрено пропорциональное пространство для этих отступов, которое обычно указывается составителем рукописи.

Колонки дат. — В колонках дат шириной 7 эм сделайте отступ в 3-эм пробел от линеек, используйте только полузапятые после дня месяца, а оставшееся пространство распределите между месяцем и днем. Соблюдайте тот же стиль в колонках дат шириной 5 эм, за исключением использования полушпаций вместо 3-эм пробелов для отступа от линеек.

То же (ditto) как в колонках шириной 5, так и 7 эм.

Отбивка от верхней или нижней линеек. — Если имеется только одна текстовая колонка, делайте отбивку снизу; если больше одной — сверху.

Колонки дат не классифицируются как текстовые колонки в отношении отбивки от верхней строки.

В параллельных таблицах, где строки пронумерованы с внешней стороны каждой страницы, отбивку делайте сверху.

Если последнее слово в строке с отточием расположено близко к линейке, используйте полуотточие (en leader), если позволяет пространство; если нет — используйте тонкий пробел, но никогда не используйте точку, за исключением случаев, когда за сокращением следует знак сноски.

Если специально не указано иное, продолжайте отточие на всю ширину таблиц, когда правые колонки состоят из цифр; когда последняя колонка является текстовой, опускайте отточие только для этой колонки.

Цифры в текстовых колонках. — Числовые выражения в текстовых колонках выражаются цифрами даже в начале предложения: 155 days from Dec. 1; trains 3 times a day.

Цифры от или к линейкам. — В колонках с цифрами делайте отступ на полушпацию от линеек справа от цифр; и производите набор так, чтобы по возможности сделать отступ для самой длинной строки цифр на полушпацию от линейки слева. При недостатке места, если лишь немногие цифры будут соприкасаться, сдвиньте текст влево; при еще большей нехватке — сдвиньте вправо. Если окажется необходимым выровнять цифры в одной колонке по линейке справа (что, кстати, всегда должно быть сделано перед сдвигом влево, когда массив цифр имеет примерно одинаковую ширину), проделайте то же самое с остальными колонками таблицы. Исключения будут отмечены составителем рукописи.

Простые дроби должны выравниваться по линейкам, если не указано иное.

Десятичные дроби. — В колонках чисел, содержащих десятичные дроби, опускайте точку и нули, если десятичная часть отсутствует. Это правило не распространяется на денежные колонки, состоящие как из долларов, так и из центов, где точки и нули будут использоваться. Всегда выравнивайте десятичные точки по вертикали.

Знак доллара. — Повторяйте знак доллара под линейками в непрерывных таблицах; а также в таблицах с отточиями, где встречаются центральные заголовки, обозначающие отдельное или независимое утверждение. Но в ведомостях, где суммы складываются для получения общего итога, знак доллара повторять не следует, даже при наличии центральных заголовков.



Параллельные тире. — Используйте параллельные тире в колонках с цифрами во всех случаях, когда необходимо отделить их от последующих цифр. Это правило распространяется также на работу с отточиями.

Таблицы в линейках. — В таблицах, заключенных в линейки, где первая колонка состоит из цифр, не используйте отточия. [Это правило не распространяется на колонки дат или текстовые колонки, явно требующие отточий.] Делайте отступ материала на один эм от боковых линеек.

Точка в строках с отточиями. — Используйте точку между сокращением и знаком сноски в строках с отточиями, например: Boston, Mass.† ...

Пропуски для центральных заголовков. — Используйте полную пустую строку выше и ниже всех центральных заголовков в боковиках или текстовых колонках, за исключением случаев, когда отточия заходят достаточно далеко, чтобы не доходить до заголовка; в таком случае используйте только строку полушпаций снизу.

Знаки плюс и минус. — Знаки плюс и минус в колонках с цифрами должны быть выровнены, если они находятся слева от цифр.

Даты и цифры в текстовых колонках. — Не выравнивайте даты или цифры в первых или текстовых колонках в колонку, если цифры не складываются для получения итоговой суммы. Это правило применяется также к работе с отточиями.

Таблицы с полушпациями. — Используйте полушпации в переходящих строках [составители рукописей дают указания, когда требуется изменение]; использование шпонов не допускается; все шапки таблиц сплошные.

Знаки сносок. — Отделяйте все знаки сносок пробелом в 5 эм, когда они предшествуют словам или цифрам. Используйте надстрочные цифры (1, 2, 3 и т. д.) для знаков сносок и сносок во всех случаях, если нет иных указаний. В серии коротких сносок выравнивайте знаки сносок, а также первую букву сноски.

Слова в колонках с цифрами. — Выравнивайте все слова, встречающиеся в колонках с цифрами, на расстоянии одного полуэма от линейки справа; также пишите их с прописной буквы и с точкой на конце.

Отступ от линеек. — Отступ от линейки означает указанное количество эм в дополнение к полушпации, используемой для отступа от линеек.

Слово «номер» (number). — Пишите слово «номер» полностью при ссылке на количество или предметы в шапках таблиц, где это возможно. Где необходимо сократить или при использовании в связи с серийными номерами используйте «No.».

Заголовки в разрез строки и подчиненные заголовки. — Используйте двоеточия после заголовков в разрез строки и длинные тире после подчиненных им заголовков.

Единицы измерения. — Единицы измерения справа от текстовых колонок и над колонками цифр должны по возможности писаться полностью. Если доступное пространство требует сокращения, используйте следующие формы: Dolls., galls., lbs., oz., bbls., cwt., yds., ft., in. (inches), doz., bush., M, sq. feet, M feet, cub. feet, kilo., kilos. Соблюдайте стиль следующей таблицы:





	

			Between Chicago,

Ill., and—	Between St. Louis,

Mo., and—

	Articles.







	Jackson­ville, Fla.	Athens, and Macon, Ga.	Jackson­ville, Fla.	Athens, Ga.	Atlanta, Ga.

	 						

	Agricultural implements:					

	C. L. (weight 20,000 pounds)	per 100 lbs	$0.87	$0.85	$0.84	$0.82	$0.82

	C. L. (weight 20,000 pounds), released,	per 100 pounds	.58	.58	.56	.56	.56

	Apples, onions, potatoes, cabbage, beets, and turnips, straight and mixed, C. L.	per 100 lbs	.43	.43	.41	.41	.41

	Beans and pease, in barrels or sacks	do	.73	.71	.70	.68	.68

	Butter:						

	Dairy—						

	In wood	do	1.35	1.47	1.23	1.25	1.35

	In wood, released	do	1.00	1.06	.95	1.01	1.01

	Flour:						

	In barrels	per barrel	.44	.74	.48	.68	.62

	In sacks	per 100 pounds	.28	.41	.23	.38	.35

	Grain, in bulk, C. L.	do	.27	.37	.22	.32	.29

	Hominy and grits	per barrel	.54	.73	.56	.64	.58

	 						

	






Работа с отточиями. — Работа с отточиями не классифицируется как табличная работа.

Продолженные заголовки. — Продолженные заголовки над таблицами по возможности должны быть сокращены до одной строки.





FOLLOW—FOL. LIT.

1. Рукопись с пометой «fol.» означает следовать цифрам, курсиву, сокращениям, идиоматическим словам и выражениям, а также знакам &c. или etc., но не прописным буквам или пунктуации. Исключения следующие: (1) Всегда пишите союз & полностью, за исключением названий фирм; (2) всегда пишите знак % полностью; (3) всегда используйте «at» или «to», в зависимости от обстоятельств, вместо коммерческого знака @. Вся орфография в материале с пометкой «fol.» считается правильной, если она одобрена каким-либо словарем.

2. Рукопись с пометкой «fol. lit.» означает следовать всему — прописным буквам, пунктуации и сокращениям.



СУДЕБНЫЕ ДОКУМЕНТЫ.

ЗАКЛЮЧЕНИЯ, КРАТКИЕ ИЗЛОЖЕНИЯ И РЕШЕНИЯ СУДА ПО ИСКАМ.

1. По делу Соединенные Штаты против компании «Юнион Пасифик Ралрод» (The United States v. Union Pacific Railroad Company) (99 U. S., 22), суд

2. По делу United States v. The Union Pacific Railroad Company (99 U. S., 33), суд

3. (The United States v. Union Pacific R. R. Co.)

4. (United States v. The Union Pacific R. R. Co.)

5. In Taylor’s Case (16 C. Cls. R., 14) the claimant. (Taylor’s Case, 16 C. Cls. R., 14.)

6. В деле Taylor v. Smith суд постановил

7. Edwards’s Lessee v. Darby (12 Wheat., 210)

8. Legal-Tender Case (110 U. S., 334)

9. (Ex parte Robinson, 19 Wall., 304)

10. В деле Тейлора суд заявляет; в деле Тейлора имелось

11. В деле Payne (7 U. S., 252)

12. By the Act of March 3, 1881, chapter 34, section 4 (Rev. Stat., § 33).

13. Закон Боумана (Bowman Act) (22 Stat. L., ch. 4, § 9, p. 284); на Закон Боумана была дана ссылка.

14. Act 5th August, 1882 (Supp. Rev. Stat., 284; Stat. L., 84).

15. В петиции (Rec., p. 7) имеется

16. В материалах дела (p. 7; Test., p. 7; Ev., p. 7; Rec., p. 9; q. 7; c. q. 7; int. 7; c. int. 7; qq. 6–9; c. qq. 7–9; ints. 9, 10)

17. Вывод VI — шестой вывод; раздел 6 — шестой раздел.

18. Опускать кавычки для вещественных доказательств во всех случаях, кроме «fol. lit.».

19. Название «Соединенные Штаты» (United States) использовать в единственном числе, где это целесообразно.

20. В материалах Суда по искам, когда вопросы пронумерованы, номер должен предшествовать вопросу: 23. Question.

21. Писать полностью «Question» и «Answer» и оформлять в виде отдельных абзацев.

22. Когда название дела объединено фигурной скобкой слева, правило заключается в том, чтобы часть со скобкой занимала две трети строки; однако это может изменяться во избежание неудачных переносов или когда внутри скобки мало текста.

23. Оформлять цитаты в виде предложений, за исключением (p. 84) или (pp. 90–95).

(См. также «Follow—fol. lit.»)



МАТЕРИАЛЫ ВЕРХОВНОГО СУДА.


24. X Int.

X Int. 1.

X 20.

24. X.

24. Q.

24. Question.

X Q. 1.

24. Int.




1. X Q.

X Ques. 1.

1. Add. Direct.

2. R. D. Q.

3. Re D. Q.

4. R. X Q.

Re X Q. 1.

R. X Int. 1.




5. Re X Q.

24th. Cross-ques.

46th. Cross-int.

46. Cross-int.

46. Cross-ques.

46. C. Int.

46th. C. Int.

Answer to Cross-int. 1.



1. Следовать оригиналу буквально, за исключением курсива (который обозначает только ошибки), прописных букв и пунктуации.



2. Используйте курсивные буквы для обозначения орфографических ошибок и апострофы для обозначения пропущенных элементов. В случае дублирования текста выделите курсивом повторяющуюся часть. Не используйте тире, а обозначайте пропуски шпациями.

3. Оформляйте ответы в материалах с вопросами и ответами в виде отдельных абзацев.

4. Используйте апострофы в необычных сокращениях, таких как Feb’y, c’t и т. д.; но в устоявшихся сокращениях используйте точку, например Mr., deft., plff.

5. Многие слова, хотя они и написаны не по Вебстеру, но одобрены другими авторитетами, должны набираться без курсива.

6. Курсив не должен использоваться для указания синтаксических ошибок или орфографических ошибок в иностранных языках, за исключением юридических терминов, таких как fi a ri f e cias; также курсив не должен использоваться при вариациях написания личных имен или географических названий.

7. Если название корпорации начинается со слова «the», используйте прописную букву T, например: the said The B. & O. R. R. Co.; The Sun v. The Globe; The City of Washington v. The B. & O. R. R. Co.; the defendant The Davies County Bank.

8. Ошибки в курсиве всегда будут обозначаться прямым шрифтом, например: fi e r e ecias, co n plain e ants.

9. Названия судов набираются прямым шрифтом в кавычках.

10. Не изменяйте написание собственных имен и не используйте курсив для указания ошибок в них.

(См. также «Follow—fol. lit.»)



ОБЩИЕ ПОКАЗАНИЯ.

1. Сокращайте первую букву в вопросах и ответах (Q. и A.), а также в последующих.

2. Объединяйте вопрос и ответ в один абзац, соединяя их длинным тире.

3. Если ответ не предваряется привычными обозначениями «A.», «Ans.» или «Answer», или если используется имя или титул участника, начинайте новый абзац.

4. Следующие примеры иллюстрируют использование квадратных скобок, двоеточий и круглых скобок:


The Chairman (to Mr. Smith).

Mr. Kelley (to the chairman).

The Witness. He did it that way [indicating].

 

Q. (By Mr. Smith.) Do you know these men [handing witness a list]?

(Objected to.)

A. (After examining list.) Yes; I do.

Q. (Continuing.)—A. (Reads:)

 

Question (continuing).—Answer (reads):

A. (Interrupting.)

Answer (interrupting).

(Counsel objects to its admission.)



5. Соблюдайте пунктуацию в следующих абзацах:


The defendant, George Brown, stated to the court, etc. [если в деле только один ответчик (или истец)].

The defendant George Brown stated to the court, etc. [если в деле два или более ответчиков (или истцов)].



(См. также «Follow—fol. lit.» и абзац 3 в разделе «Разное».)



ИСПОЛЬЗОВАНИЕ КУРСИВА.

1. Названия судов и родовые названия должны набираться курсивом, за исключением табличного материала, указателей, списков, набранных в колонки, и материалов Верховного суда.

2. Слова «see», «see also» и т. д. набираются курсивом только в указателях.

3. Курсив не будет использоваться в общей работе ни для иностранных слов, ни для выделения, если не дано специальных инструкций на этот счет.

4. Когда буквы используются в качестве ссылок при пояснении диаграмм, рисунков и т. д., используйте курсив для строчных ссылок и прямой шрифт для прописных, без кавычек: Cogwheel a; pinion B; angle ab; line CD; points a, b, c, d, e.

(См. также «Follow—fol. lit.»)





РАЗНОЕ.

1. Используйте пробелы вместо дефисов в индейских именах.

2. Оформляйте все боковые и врезные примечания как абзацы.

3. Соблюдайте следующие примеры пунктуации:


George G. Greene, being sworn and examined, on oath deposes and says:

Isaac Fuller, sworn, and testified as follows:

P. L. Rodier, sworn and examined.

Colonel Seventh Cavalry.

Captain, Seventh Cavalry.

Respectfully, yours,

Yours, respectfully,

Congressional, No. 25.

Congressional case No. 25.

Record, case No. 384.

Term No., 625.

Indian Depredations, No. 25.

Indian depredation case No. 625.

French Spoliations, No. 18.




French spoliation case No. 325.

first session Fifty-third Congress.

Jones & Co., Limited.

Latitude, 40° 19′ 12″ north; longitude, 30° 8′ 14″ west.

In latitude 40° 19′ 12″ north, longitude 30° 8′ 14″ west.

Have you any interest in this case? If so, what?

Have you any interest in this case? If so, state what.

Have you any interest in this case; and if so, what?

Have you any interest in this case? And if so, state what.



4. «Линия из звезд» означает семь звездочек в строке полной меры, с отступом в два эма с каждого края, причем оставшееся пространство должно быть равномерно распределено между звездочками. Исключение: В кратких изложениях и т. д., набранных по мерке « general-order », используйте только пять звездочек с отступом в два эма с каждого края.

5. Путем перераспределения строк избегайте использования тире в начале строки, переносов из двух букв и повторения переносов в конце трех или более смежных строк.

6. После обращений в начале корреспонденции используйте точку, например:


Hon. Amos J. Cummings,

House of Representatives.

Dear Sir: I have the honor, etc.




Lieut. Commander Richard Rush,

Navy Department.

Dear Sir: The care shown by you, etc.



7. Используйте полушпации в строках из прописных и капительных букв в обращениях и подписях, а также соразмерное увеличение пробела в заголовках расширенного шрифта.

8. При иллюстрации определенных форм или профилей, таких как рельсы ⟙, используйте готические буквы (кегль 288 прописной в тексте лонгпример и кегль 287 прописной в тексте бревир).

9. В сплошном тексте, когда выдержки и т. д. набираются меньшим шрифтом, отделяйте их двумя шпонами; в тексте с отбивкой используйте три шпона.

10. Во всех случаях перед сносками используйте два шпона.

11. Там, где специально требуются шпоны, используйте шпон того же кегля, что и текст.

12. Отделяйте центральные заголовки от текста шпонами на один размер меньше используемого шрифта.

13. Когда имеются в виду два последовательных года, набирайте: 1875–76, 1801–2; когда имеются в виду более двух последовательных лет: 1875–1879, 1895–1904; когда имеются в виду два или более отдельных года: 1894, 1895; 1873, 1876; 1888, 1891, 1894.

14. Когда законы набираются шрифтом лонгпример по ширине документа, первая строка вводной части должна набираться в соответствии со следующими примерами:

Be it enacted by the Senate and House of Representatives of the United

Resolved by the Senate and House of Representatives of the United States

15. В указателях, когда номера страниц при переносе переходят на новую строку, оставляйте только первый номер страницы в строке с отточием; но когда необходимо сэкономить место при переносе, цифры могут быть сдвинуты назад до расстояния в один эм отточия от слов. Когда переходящие номера страниц занимают две или более строки, делайте равномерный отступ слева не менее чем на семь эм, причем номера страниц, превышающие строки равной длины, должны вписываться в линию отточия. Когда цифры заходят назад в линию отточия, используйте полушпацию между отточиями и первой цифрой.

16. Никогда не делите слово в заголовке, если этого можно избежать. В подзаголовках и строках подписей необязательно делать первую строку полной.

17. Всегда держите вместе в начале или в конце строки такие сокращения, как U. S. N.; D. C.; N. Y.; N. J.; M. D. и др. Сокращения esq., sr. и jr. всегда должны находиться на одной строке с именем, за которым они следуют.

18. Никогда не делите последнее слово абзаца, если этого можно избежать; при необходимости перенесите часть на другую строку. Последняя строка абзаца должна содержать слово из не менее чем четырех букв.





СТИЛЬ ЗАКОНОПРОЕКТОВ.



Если не дано специальных указаний — что иногда необходимо в отдельных случаях, — при печати законопроектов действуют следующие правила:

Шрифт.

1. Законопроекты всегда набираются шрифтом английский (English), с полным набором шпонов.

2. Новый законопроект всегда набирается прямым шрифтом, курсив используется только для вводной части и слова «Provided».

Боковые фолио.

3. Указание «Allow for two figures» означает, что для боковых фолио слева от текста должны использоваться ДВА 1-ЭМных пробела (а не один 2-эмный). Указание «Allow for three figures» означает отступ из двух 1-эмных пробелов и 1 полушпации.

4. Всегда добавляйте слово «That» непосредственно после номера раздела и после слова «Provided» в оговорке.

5. Начинайте боковые фолио с цифры 1 на первой строке каждого раздела. Исключения из этого правила иногда делаются для удобства работы, и боковые фолио начинаются с цифры 1 вверху каждой страницы; но в таких случаях будут даны специальные инструкции.

Официально утвержденные и окончательно принятые законопроекты.

6. Законопроект считается официально утвержденным (engrossed), когда он принят одной палатой Конгресса; окончательно принятым (enrolled), когда окончательное решение принято обеими палатами.

7. Следуйте буквально в официально утвержденных и окончательно принятых законопроектах. Это относится к названию законопроекта на обложке или обороте, а также к тексту, но не к заглавию официально утвержденных поправок.

Заголовки и надписи на обороте.

8. «Надпись на обороте» законопроекта — это форма, напечатанная на задней стороне для удобства ссылки при складывании. На обороте преобладает «документальный стиль», пока законопроект не достигнет стадии официально утвержденного. Законопроекты Сената отличаются от законопроектов Палаты представителей формами, используемыми в заголовках и надписях на обороте. По мере продвижения законопроекта появляются новые «действия», которые должны набираться в том же стиле, что и предшествующие «действия». «Стиль» заголовка или надписи на обороте определяется «стилем» той палаты Конгресса, в которой находится законопроект. Примеры нового законопроекта в каждой палате приведены на следующей странице:



ЗАГОЛОВОК ЗАКОНОПРОЕКТА ПАЛАТЫ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ.


↽—[Cast.]—⇁

53d Congress,

3d Session.




↽—[Cast.]—⇁

H. R. 9846.






[English caps—cast.]

IN THE HOUSE OF REPRESENTATIVES.



[Long primer type.]

December 22, 1894.



Referred to the Committee on Claims and ordered to be printed.



[English type.]

Mr. Wilson, of West Virginia, (by request) introduced the following bill:



↽—[Cast.]—⇁



A BILL

[English type.]

For the relief of George Washington Watkins, of Martinsburg, West Virginia.

[Slug.]



Be it enacted, etc., That



ЗАГОЛОВОК ЗАКОНОПРОЕКТОВ СЕНАТА.


↽—[Cast.]—⇁

53d Congress,

3d Session.




↽—[Cast.]—⇁

S. 4973.






[English caps—cast.]

IN THE SENATE OF THE UNITED STATES.



[Long primer type.]

January 4, 1895.



Mr. Voorhees introduced the following bill; which was read
twice and referred to the Committee on Pensions.



↽—[Cast.]—⇁



A BILL

[English type.]

Granting an increase of pension to the survivors of the Mexican War.

[Slug.]



Be it enacted, etc., That



НАДПИСИ НА ОБОРОТЕ.



	House.	Senate.

	53d Congress,

3d Session.	} H. R. 9846.	53d Congress,

3d Session.	} S. 4973

	
	


	
	


	A BILL	A BILL

	For the relief of George Washington Watkins, of Martinsburg, W. Va.	Granting an increase of pension to the survivors of the Mexican War.

	
	


	
	


	By Mr. Wilson, of West Virginia.	By Mr. Voorhees.

	
	


	
	


	December 22, 1894.—Referred to the Committee on Claims and ordered to be printed.	1895—January 4.—Read twice and referred to the Committee on Pensions.










9. В надписях на обороте законопроектов в Сенате используйте 9-эмное тире под номером законопроекта; на законопроектах в Палате представителей — параллельное тире.

10. Имя автора законопроекта или резолюции указывается под названием на обороте прописными капительными буквами шрифта лонгпример между параллельными линейками в обеих палатах при каждом издании, пока законопроект или резолюция не будут приняты одной из палат.

11. Если название законопроекта на обороте занимает более двух строк, делайте отступ для переходящих строк на 1½ эма; центрируйте название, если оно занимает всего одну или две строки. На лицевой стороне законопроекта, если название занимает более одной строки, набирайте первую строку в полную меру, центрируя переходящую строку, если в названии две строки; если более двух строк, делайте отступ для переходящих строк на 2 эма.

12. Названия для законопроектов Палаты представителей берутся с ОБОРОТА рукописи; для законопроектов Сената — с ЛИЦЕВОЙ СТОРОНЫ рукописи.

13. Преамбулы набираются в полную меру, причем первая строка каждого пункта «whereas» идет вровень с левым краем, а переходящие строки имеют отступ в 2 эма. Если соглашение или договор являются частью преамбулы, следуйте тексту буквально, делая отступ для абзацев в 4 эма, а для переходящих строк — в 2 эма, в полную меру.

14. Названия и преамбулы, следующие за заголовком законопроекта, всегда набираются с половинным количеством шпонов.

15. Указывайте «Calendar No.—» как на лицевой стороне, так и на обороте законопроектов, достигших Календаря Сената, в каждом случае в верхнем правом углу.

16. Указывайте «Report No.» как на лицевой стороне, так и на обороте внесенных в комитет законопроектов в обеих палатах, центрируя под номером законопроекта.

[Невозможно привести иллюстрации всех мелких деталей заголовков и надписей на обороте законопроектов на всех стадиях. Образцы и информацию всегда можно получить, обратившись к столу бригадира. Наборщики и другие сотрудники должны ознакомиться с формами, требуемыми пометками клерков на рукописи.]

Поправки.

17. «Линейный шрифт» и курсив используются только для показа поправок. Когда предлагается исключить определенные части в законопроекте, который «внесен с поправками», такие части будут набраны «линейным шрифтом». Пример:

in accordance with existing proposed plan, twenty twenty-five thousand dollars.

18. Когда вставляется новый материал, он набирается курсивом.

19. Когда предлагается исключить текст и вставить новый, курсив всегда должен СЛЕДОВАТЬ за линейным шрифтом.

20. Не усложняйте поправки. Если одна поправка может охватить смысл, как при полном изменении суммы денег, оформляйте ее так, а не разделяйте на две или более короткие поправки.

21. Предлагаемые поправки Сената печатаются в форме законопроекта, полностью прямым шрифтом. Общий стиль заголовка может соответствовать либо стилю законопроектов, либо «разных документов». Эти заголовки обычно имеют надлежащую форму в том виде, в каком они поступают от работника по учету законопроектов.

22. Когда в Сенате предлагается внести несколько коротких поправок, заголовок должен выглядеть следующим образом:


ПОПРАВКИ

Intended to be proposed by Mr. Hoar to the bill (H. R. 4864) to reduce taxation, to provide revenue for the Government, and for other purposes, viz:

1 In line 24, page 19, strike out the words “per centum ad valorem” and insert the words

2 “cents per pound;” in line 16, page 25, strike out the word “shall;” and in line 12, page 34, after

3 the word “and,” insert the word “any.”



23. Когда предлагаемая поправка в Сенате выражена одним или несколькими полными абзацами, заголовок должен гласить:


ПОПРАВКА

Intended to be proposed by Mr. Gorman to the bill (H. R. 2476) entitled “An Act to establish a fish-hatching station at Port Tobacco, Maryland,” viz: After the word “Maryland,” in line 14, section 2, insert the following:

1 To enable the United States Commissioner of Fish and Fisheries to carry out the provisions

2 of this act there is hereby appropriated the sum of seventy-five thousand dollars.





Внесенные законопроекты.

24. Соблюдайте разницу в форме предпринятых действий по законопроектам Сената и Палаты представителей, внесенным с поправками:

Палата представителей. —


December 12, 1894.

Reported with amendments, committed to the Committee of the Whole House, and ordered to be printed.

Исключить части, зачеркнутые линиями, и вставить части, напечатанные курсивом.



Сенат. —


December 13, 1894.

Reported by Mr. Harris with an amendment, viz: Omit the part struck through and insert the part printed in italics.



[Формулировка меняется в зависимости от потребностей конкретного случая, но стиль остается прежним.]

Общие указания.

25. Все слова пишутся полностью, за исключением «Mr.», «Mrs.» и классификации судов, например «A 1». В надписях на обороте следует придерживаться стиля документов.

26. Сокращения «&c.» и «etc.» следует раскрывать как «and so forth», а в названии и тексте законопроекта сокращение «viz» — как «namely».

27. Если при использовании цифр в обычной работе запятая применяется для показа разрядов, то в законопроектах тысячи и сотни пишутся прописью; так, число 1750 пишется как «one thousand seven hundred and fifty».

28. В серийных номерах, или там, где запятая не используется в общей работе, все числа менее 10 000 прописываются по сотням; так, для 2742 пишется «twenty-seven hundred and forty-two»; однако в серийных номерах, где встречаются ротные кратные одной тысячи, используется слово «thousand», например «section two thousand and four», «paragraph seven thousand and sixty-nine» (а не «twenty hundred and four» или «seventy hundred and sixty-nine»).

29. Годы и даты выражаются следующим образом: June thirtieth, eighteen hundred and ninety-three.

30. Когда встречается выражение, обычно обозначаемое как «No.», используется слово «numbered». В связи с этим соблюдайте правила написания заглавных букв для однотипных выражений: House Executive Document Numbered Eighteen.

31. Ссылки на Пересмотренные статуты, Свод статутов, судебные отчеты и т. д. оформляются следующим образом: Revised Statutes, page two hundred and forty-two; Twelfth Statutes, page eleven hundred and sixteen; Tenth Court of Claims Reports, page ten.

32. Пишите с заглавной буквы слово «act» везде, где оно выступает в качестве синонима слов «bill» или «law».

33. Надпись на обороте печатного законопроекта должна всегда приходиться на четную страницу. В законопроектах Палаты представителей наряду с надписью на обороте может размещаться 4 строки текста, а в законопроектах Сената — 7 строк.

Специальные указания для окончательно принятых законопроектов.

34. Набор в формате кварто, абзацы с отступом в 2 эм.

35. Интерлиньяж с использованием шпонов размером 3 к цицеро. При наличии заголовков по центру сверху и снизу устанавливается полный шпон цицеро.

36. Набор целиком прямым шрифтом, за исключением вводной части и слова «Provided», которые набираются курсивом.

37. Избегайте переносов слов и обеспечивайте равномерный интервал. Не допускаются переносы в две буквы.

38. В окончательно принятых законопроектах Сената номер законопроекта (с использованием формы «S. 146») помещается антиквой цицеро в верхнем левом углу. В окончательно принятых законопроектах Палаты представителей номер помещается в верхнем правом углу с использованием формы «H. R. No. 4864».

39. В окончательно принятых законопроектах Сената используйте двойное тире сверху и снизу от названия; в законопроектах Палаты представителей используйте двойное тире только сверху, а снизу — два полных шпона.





РАБОТА С ЖУРНАЛАМИ.



ОБЩИЕ УКАЗАНИЯ.

Названия штатов после указания округа в обоих журналах пишутся полностью.

Журналы набираются шрифтом бревир, вплотную, в формате «Record», и, как правило, преобладает стиль «Record».

Наборщикам следует соблюдать стиль следующих абзацев:

ПАЛАТА ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ.

ПОНЕДЕЛЬНИК, 3 ДЕКАБРЯ 1894 ГОДА.

Сообщение от Сената, переданное его секретарем мистером Коксом, известило о том, что Сенат принял законопроект под названием:

S. 2905. Закон об оказании помощи Джону М. Смиту.

В нем также сообщалось, что Сенат принял законопроекты со следующими названиями, в отношении которых запрашивалось согласие Палаты представителей:

S. 2000. Закон об оказании помощи Джеймсу Робинсону; и

S. 2001. Закон о назначении пенсии Сэму Джонсу.

Далее в нем сообщалось, что Сенат принял без поправок законопроект (H. R. 10241) о внесении изменений в «Закон об ассигнованиях на строительство, ремонт и сохранение определенных общественных работ на реках и гаванях, а также для других целей», утвержденный 4 июля 1894 года.

Был объявлен вызов комитетов для предоставления отчетов;

После чего

Были представлены отчеты по законопроектам, распоряжения об их печати и передаче в Календари в следующем порядке:

Мистером Блэком от штата Иллинойс, от Комитета по делам военных сил — законопроект под названием (S. 527) закон о строительстве дороги к национальному кладбищу в Довере, шт. Тенн.— в Комитет всей палаты по состоянию Союза.

Затем поправки, рекомендованные Комитетом всей палаты, были одобрены, и законопроект в исправленном виде был направлен на оформление в виде официально утвержденного законопроекта, прочитан в третий раз и принят.

Спикер представил на рассмотрение Палаты законопроект под названием:

S. 1262. Закон об оказании помощи Полу Маккормику;

Который был передан в Комитет по искам.

Временный спикер представил на рассмотрение Палаты законопроект — с внесенными в него Сенатом поправками — под названием:

H. R. 3458. Закон, продлевающий срок окончательного подтверждения прав на земельные участки в соответствии с законами об общественных землях.

По предложению мистера Свита поправки были одобрены.

Мистер Пирсон от Комитета по окончательно принятым законопроектам сообщил, что комитет изучил и нашел должным образом оформленными законопроекты со следующими названиями, которые затем были подписаны спикером, а именно:

H. R. 868. Закон об оказании помощи Джону Смиту;



S. 1896. Закон об оказании помощи миссис Люсинда Браун; и

H. R. 3858. Закон о назначении пенсии Джону Джонсу.

Мистером Магуайром: Резолюция о назначении специального комитета для расследования деятельности тихоокеанских железных дорог — в Комитет по регламенту.

Мистером Холманом:

Принимая во внимание, что согласно закону, принятому 4 июня 1894 года, была выделена сумма в 10 000 долларов для обеспечения возможности военному министру и т. д.; и

Принимая во внимание, что утверждается, будто существуют проблемы и т. д.;

Постановлено, что Комитет по делам военных сил уполномочен урегулировать возникшие трудности — в Комитет по делам военных сил.

Был объявлен вызов Комитета по делам индейцев;

После чего

По предложению мистера Линча от имени указанного комитета Палата преобразовалась в Комитет всей палаты по состоянию Союза для рассмотрения законопроекта (H. R. 6557), предусматривающего открытие индейской резервации Уинта в штате Юта; и после того как в нем было проведено некоторое время, спикер возобновил полномочия председательствующего, а мистер Докери сообщил, что комитет, рассмотрев упомянутый законопроект (H. R. 6557), не принял по нему никаких резолюций;

По истечении утреннего часа.

Поскольку на рассмотрении стояло принятие второй резолюции, а именно:

Постановлено, что Джон Дж. О’Нил не был избран на законных основаниях и не имеет права на место в этой Палате;

И после того как вопрос был поставлен на голосование,

Согласится ли Палата с этим?



		{ Yeas....................	23

	It was decided in the negative,	{ Nays...................	160

		{ Not voting..........	168




После дальнейших дебатов,

Спикер назначил счетчиками голосов мистеров Бейли и Рея.

При постановке вопроса на голосование,

Должен ли законопроект быть оформлен и прочитан в третий раз?

При запросе вотирования «за» и «против» одной пятой присутствующих членов,

[Только одна строка.]



		{ Yeas.........................................	123

		{ Nays........................................	55

	There appeared,	{ Answering “present”...............	1

		{ Not answering.........................	172

		{ Reported by tellers as present and not answering	4




Спикер представил на рассмотрение Палаты следующую совместную резолюцию Сената:

S. R. 91. Совместная резолюция, предусматривающая печать дайджеста законов, касающихся вознаграждения должностных лиц в судах Соединенных Штатов;

Которая была передана в Комитет по печати.

Мистер Аллен предложил Палате объявить перерыв в соответствии с Правилом XXVI.

И затем, во исполнение Правила XXVI, Палата объявила перерыв до 20:00.

Сообщение от Президента Соединенных Штатов, переданное мистером Пруденом, одним из его секретарей, известило о том, что Президент утвердил и подписал законопроекты и совместную резолюцию со следующими названиями:

29 июня 1894 года:

H. R. 4701. Закон о создании Верховной ложи рыцарей Пифия; и

H. R. 274. Закон, разрешающий городу Хаяттсвилл, шт. Мэриленд, построить мост для гужевого транспорта.

6 июля 1894 года:

H. Res. 196. Совместная резолюция об обеспечении в временном порядке расходов Правительства.



Согласительная комиссия по разногласиям между двумя палатами по законопроекту (H. R. 6518) об ассигнованиях на реки и гавани рекомендует своим палатам следующее:

Чтобы Палата отказалась от несогласия с поправкой Сената за номером 27 и согласилась на нее со следующей поправкой: исключить весь предшествующий текст и вставить на странице 77, после строки 7, следующий новый пункт:

Балтиморская гавань, Мэриленд: Для расширения судоходного канала до одной тысячи футов — одна тысяча девятьсот шестьдесят девять долларов пятьдесят один цент.

И Сенат соглашается с этим.

Чтобы Палата отказалась от несогласия с поправкой Сената за номером 20 и согласилась на нее со следующей поправкой: исключить «восемьсот долларов» и вставить вместо них следующее: триста пятьдесят долларов; и Сенат соглашается с этим.

Внести в статью 2 следующее изменение:

Статья 2. Для организации экспозиции Правительства Соединенных Штатов на Международной выставке штатов хлопкосеющей зоны, проводимой в Атланте, штат Джорджия, в одна тысяча восемьсот девяносто пятом году — сто тысяч долларов.

И Палата соглашается с этим.

Отпуск был предоставлен мистеру Коббу из Алабамы и мистеру Блэку из Иллинойса — бессрочно; мистеру Пиготту — на два дня; мистеру Бартлетту — до следующей субботы; и мистеру Лейси — на четыре дня.

И затем,

По предложению мистера Каммингса в 5 часов 20 минут пополудни Палата закрыла заседание.

СЕНАТ.

СООБЩЕНИЕ ОТ ПАЛАТЫ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ.

Сообщение от Палаты представителей, переданное ее главным клерком мистером Таулзом.

Господин Председатель! Палата представителей отклонила поправки Сената к законопроекту (H. R. 6913) об ассигнованиях на текущие расходы Департамента по делам индейцев. Она просит о проведении согласительного совещания с Сенатом по этому вопросу и назначила мистера Холмана, мистера Аллена и мистера Вильсона из Вашингтона управляющими со своей стороны.

ПОДПИСАННЫЕ ОКОНЧАТЕЛЬНО ПРИНЯТЫЕ ЗАКОНОПРОЕКТЫ.

Мистер Каффери доложил от имени комитета, что они изучили и нашли должным образом оформленным следующий законопроект:

H. R. 2350. Закон об ассигнованиях на Военную академию;

После чего,

Временный президент подписал его, и он был передан в комитет для представления Президенту Соединенных Штатов.

Сенат приступил, по единогласному согласию, к рассмотрению указанного законопроекта в качестве Комитета всей палаты; и поскольку никаких поправок внесено не было, о нем было доложено Сенату.

Постановлено: Перевести его на третье чтение.

Упомянутый законопроект был прочитан в третий раз.

Постановлено: Принять его, а название его оставить прежним.

Сенат приступил к рассмотрению в качестве Комитета всей палаты законопроекта (S. 1296) об оказании помощи Эндрю Грею; и

По предложению мистера Уайта,

Постановлено: Отложить его рассмотрение на неопределенный срок.

Мистер Эллисон потребовал раздельного голосования по вопросу; и

По вопросу об отказе от поправки № 87, а именно: Вставить в качестве дополнительного абзаца следующее:

109. Железная руда — сорок центов за тонну,



	It was determined in the negative,	{ Yeas.................	2

	{ Nays................	5






По предложению мистера Хилла,

При запросе вотирования «за» и «против» одной пятой присутствующих сенаторов,

[Только одна строка.]

Те, кто голосовал за, следующие:

Мистер Аллен, мистер Хилл, мистер Ирби.

Те, кто голосовал против, следующие:

Мистер Джонс из Арканзаса, мистер Джонс из Невады, мистер Митчелл из Висконсина.

[Примечание. — Обратите внимание, что запятые после имен опускаются, когда их много, как в примере выше.]

Поскольку на рассмотрении стояло предложение мистера Хилла об отказе Сената от своей поправки № 87,

В ходе продолжающихся дебатов,

Мистер Джонс из Арканзаса поднял вопрос о наличии кворума;

[Примечание. — Обратите внимание, что запятая используется, когда упоминается лишь одно имя.]

После чего,

Председательствующий (председатель — мистер Митчелл из Орегона) распорядился провести перекличку;

После чего,

Пятьдесят девять сенаторов ответили на призыв по имени.

При наличии кворума,

ЗАКРЫТОЕ ЗАСЕДАНИЕ.

По предложению мистера Джонса из Арканзаса,

Сенат перешел к рассмотрению вопросов исполнительной власти; и

После рассмотрения вопросов исполнительной власти двери были вновь открыты;

После чего,

По предложению мистера Гормана в 3 часа 40 минут пополудни,

Сенат закрыл заседание.





Рекомендации для наборщиков, корректоров и ревизоров.




ПОМОГАЙТЕ ДРУГ ДРУГУ.

Работники в каждом отделе должны следовать инструкциям как по духу, так и по букве. Бездумное исполнение — вялое выполнение того, что было поручено, и не более того — неудовлетворительно. Считается, что хороший работник будет проявлять интерес к своим обязанностям. От него ожидается, что в подходящее время он будет помогать другим в их работе. Отговорка в стиле «это не мое дело», или «это дело корректора», или «это дело бригадира» вовремя высказать предостережение или протянуть руку помощи во избежание задержки, ошибки или иной неприятности является несостоятельной. Дело каждого человека — делать все от него зависящее для предотвращения ошибок в любом отделе, и поскольку некачественная работа обычно выполняется из-за невнимательности или незнания стиля, предложения следует предлагать и принимать с учтивостью.

НАБОР.

Для успешного поддержания высокого стандарта качества работы и правильности выполнения заданий в типографии немалая доля ответственности лежит на внимательности, рассудительности, мастерстве и сообразительности наборщиков. Равнодушные, небрежные работники не востребованы в типографии, где постоянно готовятся к печати важные издания и где малейшая небрежность со стороны тех, кто работает с материалом, может вызвать серьезную задержку и путаницу в каком-либо другом подразделении типографии. Помните, что одна плохо выключеная строка может остановить печатный станок, а небрежная исправление может испортить весь тираж книги.

Изучайте правила. — Ожидается, что наборщики будут внимательно изучать правила, регулирующие набор. Невыполнение этого требования будет отчетливо заметно в корректуре. Однако следует помнить, что не вся работа, выполняемая в типографии, соответствует стандартному или общему стилю. Подобные материалы неизменно сопровождаются специальными инструкциями, и наборщик при получении материала должен выяснить, следует ли набирать его в соответствии с общим стилем; если нет, ему следует внимательно изучить инструкции и подробно проконсультироваться с бригадиром или сотрудником за столом по всем сомнительным вопросам. Тип шрифта для основного текста (помимо лонгпримера) и использование шпонов указываются при подготовке оригинала, равно как и отступ, шрифт для заглавий, расчет таблиц и другие мелкие детали. Наборщик не должен ошибаться в этих вопросах, как и его набор не должен содержать множество ошибок, если он будет стараться, думать, точно следовать инструкциям и проявлять осторожность.

Переносы. — Частые переносы слов нежелательны, но не следует избегать их полностью в ущерб равномерному интервалу.

Не делите составные слова за исключением дефиса сложного слова ни при каких обстоятельствах, кроме крайних случаев.

Переносы на конце трех соседних строк не пропускаются корректорами за исключением крайних случаев или узкого формата.

Переносы по слогам из двух букв должны делаться лишь в редких случаях.

Интервалы и выключка. — Интервалы в материале должны определяться шпонами.

Материал без шпонов должен набираться с использованием пробельных материалов размером в треть круглой шпации, а при необходимости переноса слова предпочтительно втягивать строку.

Материал со шпонами также должен набираться с использованием пробелов размером в треть круглой шпации, но при необходимости переноса слова предпочтительно выносить строку.

В материале с двойным шпоном следует использовать полукруглые шпации (эн квады) и выносить слова на следующую строку.

По возможности избегайте слишком узких или слишком широких интервалов в первой строке абзаца.

Все строки набора должны быть выключены настолько туго, чтобы они стояли в верстатке без посторонней поддержки.

Учитывайте при расстановке пробелов особенности начертания букв. Например, между конечной буквой «y» и начальной «w» должно быть меньше пространства, чем между конечной «d» и начальной «h»; меньше между конечной «o» и начальной «c», чем между конечной «f» и начальной «b». Когда необходим дополнительный небольшой пробел, никогда не помещайте его между запятой и первой буквой следующего слова. Интервалы между прописными буквами в заголовках также должны определяться формой букв.



Не делайте все пробелы только с правой или только с левой стороны строки, а распределяйте их в соответствии с вышеуказанными рекомендациями. Внешний вид страницы в целом во многом зависит от тщательности, проявленной при расстановке пробелов.

Наборщики должны принимать все меры предосторожности против загрязнения гранковых оттисков, поскольку ревизору необходимо четко видеть каждую отметку на полях корректуры после того, как она была исправлена.

Не пытайтесь замазать или скрыть происшествие. Если после того, как корректура была прочитана в первый раз, слово или строка рассыпались, или произошел пропуск текста («dropout»), или с типом произошла любая авария, обязанность работника — привлечь к этому внимание письменно на самом свежем листе корректуры, будь то граночный оттиск, полосовая корректура, корректура на талере, ревизия перед печатью или ревизия перед стереотипированием. Если корректурный оттиск недоступен или его нет под рукой, положите задействованные литеры НОЖКАМИ КВЕРХУ при возвращении их на гранку, полосу или в талер. Это указание предназначено для всех, кто работает с литерой — подсобных рабочих, наборщиков, верстальщиков, метранпажей и электротипистов — и будет выполняться неукоснительно. Случайности происходят, и правильность может быть гарантирована только добросовестным соблюдением приведенных здесь инструкций.

ЧТЕНИЕ КОРРЕКТУРЫ.

От корректоров ожидается бдительность, ясность ума, старательность и вдумчивость.

Корректурные оттиски с избытком краски, бледные, смазанные, с полями слишком узкими для правильной разметки или по какой-либо причине не являющиеся качественными, должны отклоняться.

При получении корректуры корректор должен полностью ознакомиться с характером работы, узнать, есть ли какие-либо специальные инструкции или особенности, касающиеся ее, будет ли корректура рассылаться или работа пойдет напрямую в печать, а также получить любую другую информацию, которая, по его мнению, ему поможет; и перед началом чтения он должен убедиться, что оригинал соответствует корректуре и что вся корректура разборчива. Полезно выполнить подготовительную работу и сделать общий обзор корректуры перед тем, как приступать к ее чтению.

Стиль, в котором на корректурном оттиске проставляются знаки исправления, является элементом исключительной важности. Небрежные, несимметричные символы, разъединенные знаки, расположенные на полях выше или ниже строк, к которым они относятся, неровные линии, ведущие от неверной буквы или слова к исправлению, крупные знаки, знаки, сделанные тупым карандашом, неразборчивые знаки, частое использование ластика для стирания спешно или неверно сделанных пометок — все это ошибки, которых следует избегать. Исправления, сделанные таким образом, не воспринимаются наборщиком всерьез, и он испытывает раздражение и задержку при расшифровке их значения и того, к чему они относятся. При чтении корректуры широких таблиц корректор должен использовать белое пространство как можно ближе к ошибке и размещать исправление там, помогая тем самым всем, кому впоследствии придется работать с этой корректурой.

Время, затрачиваемое на чтение корректуры, должно в значительной степени определяться ее важностью. Хотя в определенных категориях обычной работы от корректора не требуется обнаруживать ничего, кроме простейших ошибок, и сверять корректуру строго по оригиналу, при ценной работе он должен читать критически и стараться выявлять более серьезные огрехи, чем правописание, заглавные буквы, пунктуация и т. д. Но скорость никогда не должна превышать пределов, совместимых с практической правильностью.

Однократного чтения цифр, будь то в столбцах или строках, должно быть достаточно. Неспособность первого корректора и читчика обнаружить неверные цифры является серьезным упущением; доверие к ним сразу же подрывается, вторые корректоры начинают относиться с подозрением ко всем прочитанным ими оттискам и чувствуют себя обязанными перечитывать всю корректуру по оригиналу, что может повлечь за собой множество далеко идущих неприятностей. Если корректор не уверен в том, что цифры соответствуют оригиналу, или если его зрение утомлено из-за обилия цифр или по другой причине, он должен попросить кого-нибудь другого перечитать корректуру по оригиналу. Физическая слабость не является пороком; невнимательность и равнодушие всегда преступны.

Суть предыдущего абзаца применима также к материалам «fol. lit.», особенно к законопроектам, законам и материалам судебных дел.

Когда весь «тейк» или корректура кажутся набранными единообразно, корректор никогда не должен вносить важные изменения в отступы таблиц или делать подобные исправления, влекущие за собой большой объем работы, без консультации с бригадиром, лицом, готовившим оригинал, или сотрудником за корректурным столом.

Корректор должен стремиться сверять по справочным изданиям, имеющимся в типографии, все собственные имена — будь то имена людей или названия мест, или любые другие; каждую дату; каждую цитату из стандартных произведений; каждое иностранное слово или фразу, а также общепринятую научную номенклатуру. Если это невозможно сделать и у него возникают обоснованные сомнения, он должен попросить автора подтвердить правильность. Но если корректор обнаруживает ошибки такого рода или выявляет несогласованные и ошибочные утверждения, очевидно допущенные автором из-за провала в памяти или оговорки пером, в его обязанности входит их исправление. Однако он делает это на свой страх и риск. Он должен точно знать, а не подозревать, что это ошибки, и быть готовым, если потребуется, отстоять правильность своего исправления ссылкой на признанный авторитет. Если он не знает точно, он должен сделать запрос.

Если корректор не может с уверенностью решить вопрос о правильности даты, фразы, имени, цитаты и т. д. или если он не чувствует себя вправе внести желаемое изменение из-за указаний «следовать» или «следовать буквально», либо потому что он читает законопроект или закон, он должен сделать запрос. Это следует делать не просто с помощью вопросительного знака (поскольку это иногда настолько сбивает автора с толку, что у него возникает желание задать собственный вопрос относительно значения этого знака), а путем написания предлагаемой поправки или полного объяснения причины запроса.



В работах особой ценности — исторических или научных публикациях, книгах, которые могут использоваться для справок, и т. д. — корректор должен выискивать дефектное построение предложений, неудачные метафоры, противоречивые утверждения, неправильное использование слов и дефекты аналогичного характера. Их он должен выносить в запросы. Корректура материалов такого рода всегда отправляется заказчику, и автор, вероятно, с благодарностью примет разумные предложения; однако корректор не должен докучать ни себе, ни автору излишними тонкостями грамматики или предлагать педантичные исправления. Следует проявлять рассудительность и не путать авторский стиль с его описками.

Корректоры будут внимательно отмечать указания наборщикам относительно интервалов, переносов слов и т. д. и никогда не должны колебаться делать отметки, когда работа выполнена несовершенно.

Вторым корректорам предписывается поддерживать полное взаимопонимание с первыми корректорами и лицами, готовившими оригинал. Они должны всегда консультироваться с последними перед внесением важных изменений в корректуру и могут без колебаний почтительно обращать внимание первого корректора на ошибки в стиле или любого рода огрехи, которые могли быть неоднократно пропущены им. Пометки лица, готовившего оригинал, должны приниматься во внимание всеми. Он, вероятно, работал со всем материалом в целом и находится в положении, позволяющем знать о его особенностях больше, чем тот, кто читает лишь небольшую его часть.

РЕВИЗИЯ ГРАНОЧНЫХ ОТТИСКОВ.

Важность качественной ревизии корректуры невозможно переоценить. Хотя от ревизора не требуется читать корректуру заново, ему недостаточно слепо следовать отметкам на корректурном листе, который побывал в наборном цехе для исправления. Его целью должно быть обнаружение новых ошибок, если таковые имеются, приведение материала к единообразию по всем существенным пунктам и исправление несоответствий, вызванных, возможно, разницей во мнениях среди корректоров. В то же время он должен следить за тем, чтобы все исправления были должным образом внесены в набор, чтобы слова или строки не были переставлены наборщиком при внесении исправлений и чтобы соблюдались правила, регулирующие интервалы, переносы слов и качественную печать в целом. У наборщиков нет оправданий для пренебрежения равномерными интервалами как при наборе текста, так и при внесении исправлений, и корректор или ревизор, пропускающий плохие интервалы, понесет ответственность.

Ревизор не должен переделывать пунктуацию корректоров или вносить какие-либо серьезные изменения в работу, если материал, предположительно требующий исправления, не имеет несомненной важности. Если он считает необходимым внести важное изменение, он должен представить предлагаемое изменение на рассмотрение бригадиру для принятия решения.

Все запросы, сделанные корректорами, должны быть аккуратно перенесены на отсылаемый корректурный оттиск, который всегда должен быть чистым и хорошо отпечатанным.

Каждый абзац, содержащий изменение в корректуре, которое приводит к одной или нескольким переверсткам, должен быть перечитан заново как первая корректура. Читечик должен читать его вслух, слово за словом, до конца абзаца или по крайней мере настолько далеко, чтобы ревизор убедился, что правильное исправление внесено и никакие новые ошибки не вкрались во время работы со строками. Практика ревизии исключительно самих изменений и перечитывания без читечика служила источником множества ошибок и больше допускаться не будет.

Ревизия должна выполняться с разумной оперативностью, но хорошее качество работы не должно приноситься в жертву спешке. Отговорка «в спешке» для пропуска некачественной работы приниматься не будет, поскольку помощь будет предоставлена во всех необходимых случаях.

РЕВИЗИЯ ПЕРЕД ПЕЧАТЬЮ.

Ревизия перед печатью — это отрасль корректурной работы, требующая особой приспособляемости, величайшего усердия и внимания. Ревизор должен не только следить за тем, чтобы соблюдались правила, регулирующие работу его предшественников, но и быть начеку в отношении множества моментов, не входящих в их сферу. Следовательно, ясная голова, быстрый глаз, знание стиля, знакомство с версткой различных изданий, высокое чувство порядка, способность работать с деталями, а также устойчивые к стрессам ум и нервы являются необходимыми условиями для успеха в этой работе.

Для руководства ревизором перед печатью можно привести лишь несколько общих правил. Он имеет дело с самыми разными материалами и должен решать каждый вопрос по мере его возникновения. Ему напоминают, что нельзя допускать отставания в работе (обращаясь за помощью при высокой загруженности), но и нельзя жертвовать правильностью ради скорости.

Следующие правила следует внимательно изучить:

1. Перед началом ревизии полос или перед печатью убедитесь, что гранковые оттиски стыкуются правильно.

2. Убедитесь, что нумерация страниц непрерывна, колонтитулы правильны и единообразны, а надлежащий печатный лист размещен правильно.

3. Убедитесь, что комплект корректурных листов чист и разборчив; запросите другой оттиск в случае их несоответствия.

4. Проведите тщательную ревизию, проверив связи между страницами, перенося все оставшиеся без ответа запросы и следя за тем, чтобы переносимые и повторяющиеся строки не содержали ошибок.

5. Если ревизия выполнена некачественно или по какой-либо причине содержит слишком много ошибок, запросите повторное исправление и оттиск (указав необходимое количество), а все дубликаты уничтожьте.

6. Следите за появлениями пропусков («dropouts»), повторов («doublets») и перестановок, применяя правила, установленные для первых ревизоров.



7. Вычитывайте по оригиналу все колонтитулы и шапки таблиц в непрерывных таблицах; следите за тем, чтобы все линии-отточия переносились наверх при переносе подчиненного материала; чтобы знаки доллара и курсивные подписи к столбцам были расставлены правильно и единообразно; чтобы материал был скомпонован настолько компактно, насколько позволяют обстоятельства, а сноски располагались на странице, содержащей соответствующую ссылку, и были оформлены симметрично.

8. Сохраняйте полные подшивки всех корректур, возвращенных к столу в обычном порядке работы, особенно финальных корректур, с которых работа отправляется на печать или в стереотипный цех.

9. На первой странице печатного листа ревизии на талере или перед печатью проставьте количество копий и сорт бумаги, а также любые специальные указания, которые могут потребоваться; и убедитесь, что форма скомпонована правильно.

10. Проявите особую тщательность при выполнении «отметки о разрыве» на гранковом оттиске при рассылке первых полосовых корректур: разрежьте корректурный лист и отметьте на нем стыкующийся гранковый шпон, фолио следующей страницы и соответствующий печатный лист для него. Сохраните «отметку о разрыве» и передайте гранковые оттиски вместе с чистой корректурой клерку по корректуре.

11. Всегда проверяйте, правильно ли пронумерованы серии корректурных листов для любой работы, например «R», «2d R», «3d R» и т. д., и когда на листе стоит штамп «другой оттиск» (another proof), перенесите то же обозначение «R» на соответствующий чистый оттиск, а проштампованную корректуру уничтожьте, когда она выполнит свою задачу.

12. В материалах Суда по искам и Верховного суда указатель должен заполняться ревизором перед печатью, причем первый печатный лист сохраняется для этой цели.

13. Когда в одной форме скомпоновано два или более заказов, ревизор должен разделить части для проверки правильности верстки. Однако до тех пор, пока вы не освоитесь со сгибом («fold»), при разрезании листа следует соблюдать осторожность.

14. Ревизии на талере, перед печатью и перед стереотипированием одинаково важны. При последней особую заботу нужно проявить о том, чтобы линейки не накладывались друг на друга, чтобы работа не была зажата при закреплении формы («lockup»), чтобы поврежденные литеры и смещения («slips») были указаны и чтобы материал был полностью готов к жесткой критике.

15. Правительственные публикации обычно верстаются в следующем порядке:

Страница 1. Титульный лист. Страница 2. Пустая. Страница 3. Оглавление. Если оно заканчивается на нечетной странице, то — Страница 4. Пустая. Страница 5. Сопроводительное письмо. Страница 6. Пустая. Страница 7. Основной текст.








В теле работы новые страницы должны быть должным образом отмечены на корректурном листе. Оглавления, сопроводительные письма, списки иллюстраций, основной текст книги и все материалы после полутитулов (за исключением параллельных таблиц) должны начинаться с новой нечетной страницы.

ПЕЧАТНЫЕ ЛИСТЫ.

15. Все печатные листы обозначаются порядковыми номерами — 2, 3, 4 и т. д. — от первого до последнего. Отличительным признаком обычно является номер заказа, предшествующий номеру печатного листа и соединенный с ним тире в 2 эм. Для некоторых работ используются сокращения названия, особенно в ежегодных или других периодических отчетах, образцы которых можно получить, обратившись к последнему изданному. Документы Палаты представителей и Сената имеют следующие формы печатных листов:



	H. Ex. 123——7	S. Rep. 13——9

	H. Rep. 247——3	S. Ex. 27——3

	H. Mis. 17——2	S. Mis. 123——2

	H. Ex. 13—pt 2——5	S. Mis. 42—pt 3——9




Печатные листы обычно печатаются в шестнадцать полос, но при крупных страницах стандартной формой при печати с набора является восьмиполосная.

РЕВИЗИЯ ЗАКОНОПРОЕКТОВ.

17. При отправке законопроектов в печать существуют нюансы, за которыми необходимо следить и которые не встречаются в других видах работ. Открытый характер страниц делает форму особенно уязвимой к случайностям, и каждая страница должна тщательно проверяться на наличие дефектов. Ревизор перед печатью должен в совершенстве владеть всеми деталями и особенностями работы с законопроектами и быть готовым исправить любую кажущуюся ошибку стиля или мнимый дефект либо проконсультироваться по их поводу. Он должен следить за тем, чтобы надписи на обороте законопроектов приходились на «четные» страницы, чтобы они правильно переносились на другую сторону при обороте и имели надлежащую верстку; а также сверять номер законопроекта на оборотной стороне с номером на лицевой стороне в качестве меры предосторожности против ошибок. При любых изменениях боковых фолио он должен проследить их до конца серии и нести ответственность за их правильность. Он должен следить за тем, чтобы на каждой странице печатного листа было прописано надлежащее количество копий в соответствии с предоставленным ему графиком или меморандумом. Короче говоря, ревизор в работе с законопроектами — это арбитр, чья бдительность служит его главной квалификацией для этой работы. От него не требуется читать корректуру, но он должен натренировать свой глаз так, чтобы замечать ошибки с первого взгляда.



18. Законопроекты печатаются в формах по восемь полос. Печатные листы верстаются следующим образом:



	Senate bills:	Senate amendments to House bills:

	S. 2433——2	A. H. R. 4864——2

	Senate resolutions:	House bills:

	S. R. 196——2	H. R. 2142——3

	Senate Mis. Docs.:	House resolutions:

	S. Mis. 24——2	H. Res. 194——3




19. Когда законопроект перепечатывается из-за какой-либо ошибки или изменения, в нижней части первой страницы ставится звездочка. Если перепечатывается более одного печатного листа, звездочка ставится после номера печатного листа.

20. Законопроекты комитетов всегда носят конфиденциальный характер. Если документ содержит более восьми страниц, отличительный печатный лист должен быть придуман и помещен как на первую форму, так и на последующие. Обычно существует несколько оттисков законопроектов комитетов, каждый из которых должен отличаться серийными добавлениями к печатному листу, такими как A, B, C и т. д.

21. Каждый абзац, который был переверстан при исправлении, должен быть прочитан вслух читечиком по корректурному листу, которому следует следовать буквально.



НОМЕРА ПЕЧАТНЫХ ЛИСТОВ ДЛЯ ВОСЬМИПОЛОСНЫХ ИЗДАНИЙ.





	1	Title	26	201	51	401
	76	601	101	801

	2	9	27	209	52	409
	77	609	102	809

	3	17	28	217	53	417
	78	617	103	817

	4	25	29	225	54	425
	79	625	104	825

	5	33	30	233	55	433
	80	633	105	833

	6	41	31	241	56	441
	81	641	106	841

	7	49	32	249	57	449
	82	649	107	849

	8	57	33	257	58	457
	83	657	108	857

	9	65	34	265	59	465
	84	665	109	865

	10	73	35	273	60	473
	85	673	110	873

	11	81	36	281	61	481
	86	681	111	881

	12	89	37	289	62	489
	87	689	112	889

	13	97	38	297	63	497
	88	697	113	897

	14	105	39	305	64	505
	89	705	114	905

	15	113	40	313	65	513
	90	713	115	913

	16	121	41	321	66	521
	91	721	116	921

	17	129	42	329	67	529
	92	729	117	929

	18	137	43	337	68	537
	93	737	118	937

	19	145	44	345	69	545
	94	745	119	945

	20	153	45	353	70	553
	95	753	120	953

	21	161	46	361	71	561
	96	761	121	961

	22	169	47	369	72	569
	97	769	122	969

	23	177	48	377	73	577
	98	777	123	977

	24	185	49	385	74	585
	99	785	124	985

	25	193	50	393	75	593
	100	793	125	993






НОМЕРА ПЕЧАТНЫХ ЛИСТОВ ДЛЯ ШЕСТНАДЦАТИПОЛОСНЫХ ИЗДАНИЙ.





	1	Title	39	609	77	1217
	115	1825	153	2433

	2	17	40	625	78	1233
	116	1841	154	2449

	3	33	41	641	79	1249
	117	1857	155	2465

	4	49	42	657	80	1265
	118	1873	156	2481

	5	65	43	673	81	1281
	119	1889	157	2497

	6	81	44	689	82	1297
	120	1905	158	2513

	7	97	45	705	83	1313
	121	1921	159	2529

	8	113	46	721	84	1329
	122	1937	160	2545

	9	129	47	737	85	1345
	123	1953	161	2561

	10	145	48	753	86	1361
	124	1969	162	2577

	11	161	49	769	87	1377
	125	1985	163	2593

	12	177	50	785	88	1393
	126	2001	164	2609

	13	193	51	801	89	1409
	127	2017	165	2625

	14	209	52	817	90	1425
	128	2033	166	2641

	15	225	53	833	91	1441
	129	2049	167	2657

	16	241	54	849	92	1457
	130	2065	168	2673

	17	257	55	865	93	1473
	131	2081	169	2689

	18	273	56	881	94	1489
	132	2097	170	2705

	19	289	57	897	95	1505
	133	2113	171	2721

	20	305	58	913	96	1521
	134	2129	172	2737

	21	321	59	929	97	1537
	135	2145	173	2753

	22	337	60	945	98	1553
	136	2161	174	2769

	23	353	61	961	99	1569
	137	2177	175	2785

	24	369	62	977	100	1585
	138	2193	176	2801

	25	385	63	993	101	1601
	139	2209	177	2817

	26	401	64	1009	102	1617
	140	2225	178	2833

	27	417	65	1025	103	1633
	141	2241	179	2849

	28	433	66	1041	104	1649
	142	2257	180	2865

	29	449	67	1057	105	1665
	143	2273	181	2881

	30	465	68	1073	106	1681
	144	2289	182	2897

	31	481	69	1089	107	1697
	145	2305	183	2913

	32	497	70	1105	108	1713
	146	2321	184	2929

	33	513	71	1121	109	1729
	147	2337	185	2945

	34	529	72	1137	110	1745
	148	2353	186	2961

	35	545	73	1153	111	1761
	149	2369	187	2977

	36	561	74	1169	112	1777
	150	2385	188	2993

	37	577	75	1185	113	1793
	151	2401	189	3009

	38	593	76	1201	114	1809
	152	2417	190	3025








ПРИЛОЖЕНИЕ.

СТАНДАРТНЫЕ РАЗМЕРЫ СТРАНИЦ.

Ключ для заголовков: A = Цицеро. B = Малый цицеро, старый стиль. C = Лонгпример. D = Лонгпример, старый стиль. E = Бревир. F = Бревир, старый стиль. G = Нонпарель. H = Нонпарель, старый стиль. I = Бревир. J = Нонпарель. K = Бревир. L = Лонгприм. M = Цицеро.

















	 

	WIDTH OF PAGE.
	Record

type.	Bulletins Bureau

of American

Republics.

					
				
					

		A	B	C	D
	E	F	G	H
	I	J	K	L	M

					
				
					

	Census	42	--	53	--
	66½	--	84	--
	65	85½	--	--	--

	Quarto	36	--	45½	45½
	57	55¼	72	72¾
	55½	73½	--	--	--

	Statutes	32	--	40½	--
	50⅔	--	64	--
	49½	65½	--	--	--

	Prof. papers (new)	31½	--	39½	39½
	50	--	63	--
	48½	64	--	--	--

	Document	26	30	33	33
	41¼	39½	52	52¾
	40	52¾	40	32⅔	26⅖

	Court decisions[1]
	--	--	--	--
	--	--	--	--
	--	--	--	--	--

	12mo	22	--	28	28
	35	--	44	--
	--	--	--	--	--

	Law[2]
	21½	--	27¼	27¼
	34⅓	33¼	43	43¾
	33	43½	--	--	--

	General order	20¼	--	25½	25½
	32	31¼	40½	41¼
	31⅓	41¼	--	--	--

	Record[3]
	20⅞	24	26⅓	26⅓
	33	33	41½	41½
	32	42¼	--	--	--

					
				
					

	LENGTH OF PAGE.[4]

	

					
				
					

	Census	58	--	72	--
	91	--	116	--
	88	116	--	--	--

	Quarto	52	--	65	65
	82	80¼	104	106
	80	106	--	--	--

	Statutes	50	--	62½	62½
	78½	--	100	--
	76	100	--	--	--

	Prof. papers (new)	44⅔	--	56½	56½
	71	--	89⅓	--
	69	91	--	--	--

	Document	44¼	{51½}	56	56
	70¼	68⅓	88½	90
	68	90	58¾	48	38¾

		--
	{44⅕}[5]	--
	--	--	--	--
	--	--
	[5]
	[5]
	[5]

	Court decisions	40½	--	50½	50½
	64	--	81	--
	--	--	--	--	--

	12mo	40	--	49¾	50
	62½	--	80	--
	--	--	--	--	--

	Law[6]
	44¼	--	56	56
	70	68⅓	88½	90
	61	81	--	--	--

	General order	31½	--	40	40
	50	48¾	63	63
	49	63	--	--	--

	Record	58	65	72	72
	89	89	113	113
	87	114	--	--	--

					
				
					




СНОСКИ:


[1] Ширина такая же, как у документа, с отступом в 2 эм лонгпримера с каждой стороны.



[2] Только текст.



[3] Ширина столбца.



[4] Не включает верхний или нижний шпон.



[5] По длине бюллетеней Бюро американских республик.



[6] При верстке с боковыми примечаниями.



ЗНАКИ. МАТЕМАТИЧЕСКИЕ, АСТРОНОМИЧЕСКИЕ И ФИЗИЧЕСКИЕ.



[image: ]




ГРЕЧЕСКИЙ АЛФАВИТ.




	CAPS.	LOWER CASE.
	GREEK SOUND.	ENGLISH SOUND.

				

	Α	α	Alpha.	A.

	Β	β ϐ	Beta.	B.

	Γ	γ	Gamma.	G.

	Δ	δ	Delta.	D.

	Ε	ε ϵ	Epsilon.	E short.

	Ζ	ζ [image: ] [image: ]
	Zeta.	Z.

	Η	η	Eta.	E long.

	Θ	θ ϑ	Theta.	Th.

	Ι	ι	Iota.	I.

	Κ	κ ϰ	Kappa.	K.

	Λ	λ	Lambda.	L.

	Μ	μ	Mu.	M.

	Ν	ν	Nu.	N.

	Ξ	ξ	Xi.	X.

	Ο	ο	Omicron.	O short.

	Π	π ϖ	Pi.	P.

	Ρ	ρ	Rho.	R.

	Σ	σ ς	Sigma.	S.

	Τ	τ	Tau.	T.

	Υ	υ	Upsilon.	U.

	Φ	φ ϕ	Phi.	F.

	Χ	χ	Chi.	Ch.

	Ψ	[image: ] ψ	Psi.	Ps.

	Ω	ω	Omega.	O long.








ГРЕЧЕСКАЯ КАССА.





	Σ	Ρ	Π	Ο	Ξ	Ν	   	   	Α	Β	Γ	Δ	Ε	Ζ	Η	Θ

																

	Τ	β	γ	δ	ε	ι	σ ς	ζ	ξ	Κ	Ι

					[image: ]		

	Υ	ϐ	ϵ	[image: ]	Λ	Μ

																

	Φ	λ	μ	ν	η	ο	ϑ	π	φ	χ	ψ	ω

					

	Χ	θ	ϖ	ϕ	[image: ]

																

	Ψ	κ	υ	τ		α	ρ			

				

	Ω	ϰ		

															










[image: ]






ОСНОВНЫЕ ГРЕЧЕСКИЕ УДАРЕНИЯ.




	  ὶ  	  ί  	  ῖ  	  ἱ  	  ἰ  
	  ἵ  	  ἳ  	  ἴ  	  ἲ  	  ἷ  
	  ἶ  	  ϊ  	  ΐ  	  ῒ  







ПРИМЕЧАНИЕ ПЕРЕВОДЧИКА


Единственные сноски в книге относятся к первой таблице на странице 39 и были оставлены внизу этой таблицы.

Таблица «СТАНДАРТНЫЕ РАЗМЕРЫ СТРАНИЦ» на странице 39 имела вертикальные заголовки столбцов, которые были заменены ключами от A до M и списком ключей.

Таблица «ГРЕЧЕСКИЙ АЛФАВИТ» на странице 40 содержит три варианта строчных букв (два для дзеты и один для пси), которые не имеют современного представления в Юникоде, и вместо них приведено изображение глифа.

Очевидные опечатки и ошибки пунктуации были исправлены после тщательного сравнения с другими случаями их употребления в тексте и консультаций со сторонними источниками.

За исключением тех изменений, которые отмечены ниже, все орфографические ошибки в тексте, а также несогласованное или архаичное употребление были сохранены.

На стр. 24 «even. length» заменено на «even-length». На стр. 31 «itsert in lieu» заменено на «insert in lieu».
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