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ПРЕДИСЛОВИЕ.



Подобно тому как произношение слов определяется тем, как говорят лучшие ораторы, пунктуация предложений в значительной степени основывается на том, как пишут лучшие авторы. Признавая этот факт, автор стремился:

1. Сформулировать общие правила, признаваемые большинством авторов, пишущих на хорошем английском языке.

2. Проиллюстрировать эти правила примерами, взятыми из многих наших лучших классических произведений английской литературы.

3. Указать на некоторые различия в употреблении, существующие даже среди лучших писателей.

Часто утверждают, что даже хорошие писатели настолько расходятся в использовании знаков препинания, что невозможно установить какие-либо общие правила, и что каждому лучше полагаться на собственный вкус и суждение. С таким же основанием можно было бы сказать, что, поскольку хорошие ораторы и даже лексикографы расходятся в произношении слов, каждый говорящий должен сделать свой собственный вкус и суждение эталоном правильного произношения. Способ выражения мыслей писателем определяет характер и количество используемых им знаков препинания, и именно этим в основном объясняется то, что даже хорошие писатели несколько различаются в пунктуации написанного ими. Существуют некоторые правила, неизменные при любых обстоятельствах; использование других зависит от психологических особенностей писателя; и есть еще другие правила, применение которых определяется исключительно вкусом писателя.

С помощью жестов, интонаций, ораторских пауз, эмфазы и другими способами оратор может сделать свой смысл понятным слушателям; так и писатель, безусловно, должен использовать все средства, которые предоставляют пунктуация, заглавные буквы и курсив, чтобы ясно представить то, что он написал для прочтения другими. Деловые люди, однако, по-видимому, считают, что на них не распространяются правила, которыми руководствуются хорошие писатели. Они утверждают, что у них нет времени расставлять знаки препинания в своих письмах, и все же они вынуждают других тратить время и терпение, пытаясь понять их смысл. Серьезные недоразумения возникали между деловыми людьми вследствие пропуска или неправильного использования знаков препинания, а дорогостоящие судебные процессы были порождены небрежной пунктуацией юридических документов.

В наших государственных школах пунктуации уделяется очень мало внимания, а правила, обычно приводимые в учебниках по английскому сочинению, либо игнорируются, либо понимаются неправильно. Это, возможно, можно объяснить тем, что правила недостаточно ясны и не подкреплены примерами. Цель этого тома — в некоторой степени исправить эти недостатки и добиться большего внимания к тому, что должно быть важной частью школьного обучения. Зло от плохой пунктуации на самом деле серьезнее, чем зло от плохой орфографии, и нельзя сказать, что ученик научился хорошо читать, а тем более хорошо писать, если он не изучал пунктуацию осмысленно.

Мы предлагаем использовать это руководство на занятиях по риторике, и когда эссе, речи, критические статьи и т. д. передаются учителю для исправления, ему следует использовать красный или синий карандаш, чтобы исправления были более заметны. Помимо исправлений грамматики, орфографии и т. д., он должен внимательно расставлять знаки препинания там, где это необходимо, вычеркивать лишние и, конечно, вносить другие необходимые правки. Когда работы возвращаются ученикам, учитель должен сначала указать на необходимость использования определенных знаков для определения и прояснения смысла, а также для показа связи между различными частями предложения. Показав таким образом необходимость знаков препинания, следует обратиться к некоторым более простым правилам, чтобы запечатлеть эту необходимость в сознании. Следует проявлять большую осторожность, чтобы не смущать ум слишком большим количеством правил до того, как возникнет необходимость в их использовании. Большая трудность в изучении пунктуации заключается в том, что многие правила заучиваются наизусть до того, как возникла потребность в их применении, так что ум оказывается смущенным и озадаченным, а не просвещенным. Следует помнить, что правило не создает необходимости; необходимость создает правило. И опять же, мы считаем большой ошибкой заставлять начинающего расставлять знаки препинания в том, что написал кто-то другой. Лучший план — чтобы ученик с самого начала расставлял знаки препинания в том, что он сочинил сам, и в своем стремлении ясно выразить свою мысль он, с помощью нескольких правил, почти интуитивно привыкнет к правильной пунктуации.

Следующие предложения могут быть полезны:

1. Не давайте ученику правило для заучивания, если оно не основано на примерах, взятых из того, что он написал сам.

2. Сначала берите самые простые, наиболее часто используемые и наиболее легко понимаемые правила.

3. Продвигайтесь медленно, помня, что несколько простых принципов, ясно понятых, приносят гораздо больше практической пользы, чем множество туманных правил, поспешно заученных наизусть.

При подготовке этого руководства автор обязан многим различным авторитетам, но особенно он признателен «Трактату о пунктуации» Уилсона.

У. Дж. КОКЕР.

Адриан, шт. Мичиган, 26 декабря 1877 г.
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Пунктуация.



Введение.

Основные знаки препинания:



	1.
	The Comma
	,



	2.
	The Semicolon
	;



	3.
	The Colon
	:



	4.
	The Period
	.




Запятая указывает на довольно тесную связь между частями предложения; точка с запятой — на более отдаленную связь; двоеточие указывает на то, что части почти независимы друг от друга; точка отмечает конец предложения и указывает на то, что мысль завершена.

В простых предложениях, когда слова тесно связаны друг с другом и связь слов друг с другом легко воспринимается, обычно нет необходимости в каких-либо знаках препинания, кроме точки в конце. Всегда следует помнить, что знаки препинания используются прежде всего для того, чтобы помочь раскрыть смысл, написанный автором, а не для украшения написанной или напечатанной страницы. В предложениях, состоящих из частей, которые тесно связаны друг с другом, но в то же время различны по характеру, следует использовать запятые. Они являются путевыми знаками для удобства читателя. Непунктированный текст представляет собой столь же унылое зрелище для читателя, как ровная равнина Халдеи для озадаченного путешественника, который потерялся среди песчаных холмов на берегах Евфрата и не имеет ничего, чем мог бы направить свой путь.

Когда различные части предложения несколько разобщены и не тесно связаны друг с другом, следует использовать точку с запятой или двоеточие. Предложения иногда бывают очень длинными и сложными. Тогда необходимо отделять главные части точками с запятой, а меньшие — запятыми. Иногда меньшие части предложения разделяются запятыми и точками с запятой, а главные части — двоеточиями.

Другие используемые знаки:



	1.
	The Interrogation Point
	?



	2.
	The Exclamation Point
	!



	3.
	The Dash
	—



	4.
	Marks of Parenthesis
	( )



	5.
	Brackets
	[ ]



	6.
	Quotation Marks
	“ ‘ ’ ”



	7.
	The Apostrophe
	’



	8.
	The Hyphen
	-



	9.
	Miscellaneous marks.
	






ЗАПЯТАЯ.

ВВОДНЫЕ ЗАМЕЧАНИЯ.

Чтобы правильно понять некоторые правила, приведенные на следующих страницах, абсолютно необходимо иметь четкое представление о разнице между предложением и предикативной частью (клаузой). Предложение — это сочетание слов, выражающее законченную мысль и обычно заканчивающееся точкой; предикативная часть — это отдельная часть предложения. Некоторые предложения просты по форме и имеют только одно подлежащее и одно личное глагольное сказуемое; например: «Язык — часть характера человека». — Кольридж. Другие предложения состоят из предикативных частей, каждая из которых имеет подлежащее и сказуемое; иными словами, несколько предикативных частей иногда соединяются вместе, образуя одно предложение; например: «Новые формы красоты внезапно возникают, и все места погребения памяти отдают своих мертвецов». — Маколей. Легко заметить, что предикативные части будут легче распознаваться глазом и легче восприниматься, если они отделены друг от друга знаками препинания. Это будет особенно верно, если предикативные части длинные.

При подготовке этого руководства целью было максимально избежать использования технических терминов. Всякий раз, когда такие термины используются, пояснения обычно можно найти в разделе «Замечания».



Правило I. Независимые предикативные части. — Независимые предикативные части должны отделяться друг от друга запятыми.

ПРИМЕРЫ.

«Сэвидж был расстроен вторжением или пропуском запятой, и он оплакивал ошибку в одну букву как великое бедствие». — Доктор Джонсон.




“Man wants but little here below,

Nor wants that little long.”—Goldsmith.







«Смотри на вещи проще, надейся на лучшее и уповай на Бога». — Сидни Смит.

ЗАМЕЧАНИЯ.


1. Независимая предикативная часть — это та, которая не зависит ни от какой другой части для завершения своего смысла; например: Смотри на вещи проще | надейся на лучшее | и уповай на Бога. Независимые части часто соединяются союзами and, or, nor, but.

2. Когда части короткие и тесно объединены, запятая может быть опущена; например: «Смерть потеряла свои ужасы, а удовольствие — свои прелести».

3. Когда части длинные и разделены на меньшие порции запятыми, они должны быть отделены друг от друга точками с запятой. См. Правило I, стр. 23.



Правило II. Зависимые предикативные части. — Зависимые предикативные части должны отделяться друг от друга запятыми.



ПРИМЕРЫ.

«Если человек не заводит новых знакомств по мере продвижения по жизни, он вскоре обнаружит, что остался один. Человек, сэр, должен поддерживать свою дружбу в постоянном порядке». — Доктор Джонсон.

«Когда доктор Франклин хотел расположить к себе врага, он просил его оказать ему услугу».

«Нахлобучьте колпак на свою иронию, если вы несчастливо наделены склонностью к ней». — Лэм.

«Хотя мы редко следовали советам, мы все были достаточно готовы просить о них». — Голдсмит.

ЗАМЕЧАНИЯ.


1. Предикативная часть называется зависимой, когда она зависит от какой-либо другой части для завершения своего смысла; например: Когда доктор Джонсон хотел расположить к себе врага | он просил его оказать ему услугу. Первая часть этого предложения не была бы полной по смыслу без второй. Зависимые части обычно начинаются с if, when, since, because, until и т. д.

2. Когда части тесно связаны, запятая может быть опущена; например: Моцарт опубликовал некоторую музыку, когда ему было семь лет.



Правило III. Относительные предикативные части. — 1. Относительная предикативная часть должна быть отделена от остальной части предложения запятой.

2. Но запятая должна быть опущена, когда относительная часть настолько тесно связана с тем, что предшествует, что ее нельзя опустить, не разрушив смысл.



ПРИМЕРЫ.

1. «Люди в углу, которые имеют несчастье слишком мало общаться с настоящими вещами». — Свифт.

«Воды — это кладовая природы, в которой она запирает свои чудеса». — Исаак Уолтон.

«На нем был сюртук из той ткани, которая называется "гром-и-молния", который, хотя и стал слишком коротким, был слишком хорош, чтобы его выбросить». — Голдсмит.

2. «Олтуорти здесь предался тем приятным дремотам, которыми сердце, жаждущее добра, склонно наслаждаться, когда оно полностью удовлетворено». — Филдинг.

«Человек, который хорош только для того, чтобы оправдываться, ни на что другое не годен». — Доктор Франклин.

«Подобно Цезарю, Кортес писал свои собственные комментарии в самом сердце волнующих событий, которые составляют их предмет». — Прескотт.

ЗАМЕЧАНИЯ.


1. Относительные предикативные части обычно вводятся относительными местоимениями who, which, that или what.

2. Запятая должна ставиться перед относительной предикативной частью, даже когда она необходима для завершения смысла антецедента, —


а. Когда за относительным местоимением непосредственно следует слово или выражение, заключенное в запятые; например: «Как человек, он, возможно, не заслуживал того восхищения, которое получил от тех, кто, очарованные его увлекательным обществом, поклонялись ему по ночам в его любимом храме у Баттона». — Маколей.

б. Когда относительное местоимение имеет несколько антецедентов, которые отделены друг от друга запятыми; например: «Все те искусства, редкости и изобретения, на которые смотрят вульгарные умы, преследуют изобретательные и восхищаются все, являются лишь реликвиями интеллекта, обезображенного грехом и временем». — Саут.



3. Перед словами of which иногда ставится запятая, даже когда они необходимы для завершения смысла антецедента: например: «Его ум был сформирован из тех твердых материалов, из которых природа когда-то выковала стоика и на которые печали ни одного живущего человека не могли произвести впечатления». — Филдинг.



Правило IV. Вводные слова и фразы. Когда отдельные слова и фразы нарушают связь между тесно связанными частями предложения, они обычно должны отделяться запятыми от остальной части предложения.

1. Слова, используемые в качестве вводных, —


	следовательно,

	действительно,

	возможно,

	а именно,

	наконец,

	следовательно,

	однако,

	более того,

	тем не менее и т. д.



2. Фразы, используемые в качестве вводных, —


	короче говоря,

	по правде говоря,

	конечно,

	на самом деле,

	одним словом,

	вы знаете,

	в действительности,

	без сомнения,

	как бы то ни было и т. д.





ПРИМЕРЫ.

1. «Как оратор, действительно, он не был магнетическим или вдохновляющим». — Дж. У. Кертис.

«Нет, пожалуй, более верного признака глупости, чем попытка исправить естественные немощи тех, кого мы любим». — Филдинг.

«Существует, однако, предел, при котором терпимость перестает быть добродетелью». — Берк.

2. «Я, как бы то ни было, прирос к своему столу, и дерево вошло в мою душу». — Лэм.

«Короче говоря, он — памятный пример того, что часто наблюдалось: мальчик — это человек в миниатюре». — Босуэлл.

ЗАМЕЧАНИЯ.


1. Слова и фразы называются вводными, когда они, так сказать, препятствуют течению предложения и могут быть опущены без разрушения смысла.

2. Всякий раз, когда вводные слова и фразы легко сливаются с остальной частью предложения, лучше опускать знаки препинания; например: «Я поэтому чрезвычайно не желаю, чтобы что-либо, как бы ни было незначительно, что мой прославленный друг счел нужным выразить с какой-либо степенью остроты, погибло». — Босуэлл.

3. Следует проводить различие между словами, используемыми в качестве вводных, и наречиями, определяющими конкретные слова; например: «И с образованностью был соединен мягкий и либеральный дух, слишком часто отсутствующий в княжеских колледжах Оксфорда». — Маколей.

«Это, тоже, имеет свою выдающуюся службу». — Берк.





Правило V. Вводные конструкции. — Выражения вводного характера должны отделяться от остальной части предложения запятыми.

ПРИМЕРЫ.

«Она была рано брошена, случайно или намеренно, в просторный чулан хорошего старого английского чтения, без особого выбора или запрета, и паслась по желанию на этом прекрасном и здоровом пастбище». — Лэм.

«Он [Шеридан], который менее чем через тридцать лет после этого держал сенаты прикованными своим красноречием, а аудитории очарованными своим остроумием, был, по общему согласию как родителей, так и наставников, признан самым непробиваемым тупицей». — Мур.

«Ясно, что серьезное внимание Аддисона во время его пребывания в университете было почти полностью сосредоточено на латинской поэзии». — Маколей.

ЗАМЕЧАНИЯ.


1. Следует проводить различие между вводными словами и вводными конструкциями.


а. Вводные слова могут быть опущены без разрушения смысла. См. примеры к Правилу IV.

б. Вводные конструкции препятствуют течению предложения, но не могут быть опущены без разрушения смысла или изменения смысла, который предполагалось передать. См. примеры, приведенные выше.



2. Когда вводные конструкции короткие или тесно связаны с остальной частью предложения, лучше опускать знаки препинания.



3. Писатели очень сильно различаются в пропуске или использовании запятых во вводных конструкциях. Иногда не имеет значения, используются ли знаки препинания или нет, но во многих случаях существует мало правил, столь же хорошо приспособленных для раскрытия смысла автора.



Правило VI. Инвертированные выражения. — Выражения, которые находятся не в своем естественном порядке, часто отделяются от остальной части предложения запятой.

ПРИМЕРЫ.

«Во всем, что касается науки, я — целая энциклопедия позади остального мира». — Лэм.

«Во всех несчастных браках, которые я видел, великая причина зла происходила от незначительных поводов». — Стил.

ЗАМЕЧАНИЯ.


1. Естественный порядок первого предложения: I am a whole Encyclopædia behind the rest of the world in everything that relates to science.

2. Когда инвертированное выражение тесно связано с тем, что следует за ним, запятые следует опускать; например: —

«О детстве Аддисона мы знаем мало». — Маколей.

«Того внутреннего человека я люблю, который подбит добродетелью». — Бомонт и Флетчер.



Правило VII. Короткие цитаты. — Короткие цитаты должны отделяться от того, что предшествует, запятой.



ПРИМЕРЫ.

Итальянцы говорят: «Хорошая компания в путешествии делает путь короче».

Автор в журнале Lippincott’s Magazine говорит: «Именно маленькие любезности составляют сумму счастливого дома».

Шиллер сказал: «Слова людей всегда смелее их дел».

ЗАМЕЧАНИЯ.


1. Выражение, напоминающее цитату, должно предваряться запятой; например: «Поэтому вопрос все еще возвращается: что является Первым Принципом всех вещей?»

2. Цитаты и общие утверждения, введенные союзом that, часто предваряются запятой; например: «Тацит говорит об Агриколе, что он управлял своей семьей, что многие находят более трудной задачей, чем управлять провинцией». — Артур Хелпс.

3. Когда цитируются отдельные слова или часть предложения, запятая не должна использоваться; например: «Его жена была домашней, добросердечной старушкой, которая приехала с ним "из королевы городов мира", которой, казалось, была Филадельфия». — Диккенс.

4. Цитата разделена. «Человек не мог ступить ногой», — говорит Кортес, — «не на труп индейца». — Прескотт.

5. Когда цитата длинная, ей должно предшествовать двоеточие.



Правило VIII. Обращение к лицу или предмету. — Имя лица или предмета, к которому обращаются, вместе с его определяющими словами, должно отделяться от остальной части предложения запятыми.



ПРИМЕРЫ.

«Теперь, Маколей, когда я уйду, ты будешь жалеть, что никогда не слышал, как я говорю». — Сидни Смит.




“Why, Romeo, art thou mad?”—Shakespeare.







«Милорды, мы призваны, как члены этой палаты, как люди, как христиане, протестовать против такой ужасной варварства!» — Питт.

ЗАМЕЧАНИЕ.


Когда выражается сильная эмоция, следует использовать восклицательный знак; например: «О Гамлет! ты рассек мое сердце надвое». — Шекспир.



Правило IX. Причастные обороты. — Причастные обороты, не имеющие грамматической связи с остальной частью предложения, должны отделяться от того, что следует за ними, а если они не начинают предложение, то и от того, что им предшествует, запятыми.

ПРИМЕРЫ.

«Успех был теперь безнадежен, были сделаны приготовления к отступлению». — Элисон.

«Таково было их общее представление о богах, теперь мы можем легко понять привычный тон их чувств к тому, что было прекрасного в природе». — Рёскин.

ЗАМЕЧАНИЕ.


Being или having been обычно являются признаком причастного оборота.





Правило X. Пропущенный глагол. — Когда глагол, ранее использованный, опускается, запятая обычно занимает его место.

ПРИМЕРЫ.

«Истории делают людей мудрыми; поэты — остроумными; математика — проницательными; естественная философия — глубокими; мораль — серьезными; логика и риторика — способными спорить». — Бэкон.

«Чосер рисовал людей; Спенсер — качества».

ЗАМЕЧАНИЯ.


1. Когда запятая занимает место пропущенного глагола, главные части или члены должны быть отделены точками с запятой.

2. Иногда запятая не занимает место пропущенного глагола; например: «Некоторые книги следует пробовать, другие — проглатывать, а некоторые немногие — разжевывать и переваривать». — Бэкон.

«Чтение делает человека полным, беседа — готовым, а письмо — точным». — Бэкон.



Правило XI. Приложения. — Существительное в приложении и его определители должны отделяться запятыми от остальной части предложения.

ПРИМЕРЫ.

«Когда приходит смерть, великий Примиритель, мы раскаиваемся не в нашей нежности, а в нашей суровости». — Джордж Элиот.

«Подвиги самого Меркурия, бога хитрости, легко можно представить превосходящими все, что было достигнуто более профанными руками». — Ли Хант.



ЗАМЕЧАНИЯ.


1. Приложение — это слово, помещенное рядом с другим словом для объяснения или характеристики его.

2. Запятая должна быть опущена, —


а. Когда два существительных без определителей находятся в приложении; например: Цицерон оратор родился недалеко от Арпинума. Если бы предложение было: Цицерон, величайший из римских ораторов, родился недалеко от Арпинума, запятые были бы необходимы.

б. Когда существительное и местоимение находятся в приложении; например: Меркурий сам превзошел все, что было достигнуто более профанными руками.

в. Когда два местоимения находятся в приложении; например: Он сам сделал это.

г. Между частями имени человека; например: Джордж Уильям Кертис.



3. При добавлении титулов к имени человека, независимо от того, сокращены ли титулы или написаны полностью, должны использоваться запятые; например: Ричард Уэйтли, д. б., архиепископ Дублинский.



Правило XII. Слова в парах. — Слова в парах должны иметь запятую между каждой парой.

ПРИМЕРЫ.

«Во всех персонажах, патриотах и тиранах, ненавистниках и любовниках, хмурый взгляд и усмешка Гарольда были заметны в одно мгновение». — Маколей.

«Свобода и союз, сейчас и навсегда, едины и неразделимы». — Уэбстер.

Правило XIII. Несвязанные слова. — Когда два слова одной части речи не связаны союзом, между ними должна быть поставлена запятая.



ПРИМЕРЫ.

«В нем самом был сияющий, живой источник щедрого и мужественного действия». — Берк.

«Тихий, малый голос». — Книги Царств.




“Where sits our sulky, sullen dame,

Gathering her brows like gathering storm,

Nursing her wrath to keep it warm.”—Burns.







ЗАМЕЧАНИЯ.


1. Когда два существительных, подлежащие глагола, не связаны союзом, запятая должна быть поставлена между двумя словами, а также после второго; например: «Возмущение, упрек были бессильны перед ним, как туман перед скалой». — Макдональд.

2. Когда два прилагательных идут вместе, причем первое определяет второе прилагательное, а также существительное, запятая не должна использоваться; например: Красивая белая лошадь.

3. Слово, повторенное для эмфазы, обычно имеет знак препинания до и после него; например: —




“Water, water, everywhere,

Nor any drop to drink.”—Coleridge.







«Истинно, истинно говорю вам: верующий в меня, дела, которые я творю, и он сотворит». — Иоанна xiv. 12.



Правило XIV. Ряд слов. — 1. Когда ряд слов одной части речи соединен союзами and, or, nor, они не должны отделяться друг от друга знаками препинания.

«Фрукты, цветы и кустарники источали приятные ароматы». — Ирвинг.



Некоторые писатели ставят запятую перед каждым and. Это, однако, не обязательно.

2. Когда союз используется только с последним словом в ряду, запятая должна быть поставлена перед союзом и между другими словами.

Фрукты, цветы и кустарники источали приятные ароматы.

3. Когда союзы опущены, запятая должна быть поставлена между каждым словом, а также в конце ряда.

Фрукты, цветы, кустарники источали приятные ароматы.

ЗАМЕЧАНИЯ.


1. Когда последнее слово в ряду предшествует только одному слову, запятая должна быть опущена; например: «Изысканный, вдумчивый, сердечный, чистосердечный англичанин».

2. Когда два слова или выражения соединены союзом or, причем последнее объясняет первое, объясняющее слово или выражение должно быть отделено от остальной части предложения запятой или запятыми; например: «Любопытство к разнообразию, или любопытство видеть новые вещи, что есть то же самое, или, по крайней мере, родственная страсть к нему, кажется, вплетено в структуру каждого сына и дочери Адама». — Стерн.



Правило XV. Фразы и предикативные части. — Фразы и предикативные части, как с союзами, так и без них, имеющие взаимную связь с каким-либо другим словом в предложении, должны отделяться друг от друга и от того, что следует за ними, запятыми.



ПРИМЕРЫ.

«Чистота стиля и легкое течение ритма общи всем латинским поэмам Аддисона». — Маколей.

«Некупленная грация жизни, главная защита наций, кормилица мужественных чувств и героических начинаний, ушла». — Берк.

«То немногое, что известно, и обстоятельство, что известно мало, должны рассматриваться как почетные для него». — Маколей.

«Книги, которые вы можете взять к огню и легко держать в руке, в конце концов, самые полезные». — Доктор Джонсон.

ЗАМЕЧАНИЯ.


1. Фраза — это одно из меньших делений предложения, состоящее из двух или более слов. В отрыве от остальной части предложения она неполна по смыслу. Она не включает, как предикативная часть, подлежащее и сказуемое.

2. Когда два кратких выражения соединены союзом, лучше опускать знаки препинания; например: «Хорошая компания и хорошая беседа — сами жилы добродетели». — Исаак Уолтон.

3. Когда слова и фразы образуют ряд, причем союз используется только с последней фразой, они должны быть отделены друг от друга и от того, что следует за ними, запятыми; например: «Добродетель, заслуга и все, что достойно похвалы, будут сделаны предметом насмешек и шутовства». — Аддисон.



Правило XVI. Логическое подлежащее. — Когда логическое подлежащее заканчивается глаголом, или разделено на части запятыми, или необычно длинное, запятая должна быть поставлена между логическим подлежащим и главным глаголом.

ПРИМЕРЫ.

«Это воображаемое обещание божественной помощи, таким образом таинственно данное, предстало перед ним в настоящее время в еще большем прогрессе исполнения». — Ирвинг.

«Голос похвалы, тоже, исходящий от тех, кому мы думали, что мы неизвестны, имеет магию, которую нужно почувствовать, чтобы понять». — Чарльз Левер.

«Те, кто может придать лучший вид возмущениям этого рода, которые им предлагаются, не лишены своей тайной тоски». — Аддисон.

ЗАМЕЧАНИЯ.


1. Логическое подлежащее состоит из имени лица или предмета, о котором что-то утверждается, вместе с его определяющими словами. Это «подлежащее согласно реальному смыслу или логике предложения».

2. Некоторые писатели всегда ставят запятую перед глаголом, когда его подлежащее состоит из многих слов.



Правило XVII. Контрастные выражения. — Контрастные выражения или сравнения должны быть отделены запятой.

ПРИМЕРЫ.

«Из двух других мужчин один был видом гиганта, другой — сортом карлика». — Гюго.

«Чем больше я размышлял об этом, тем важнее это казалось». — Голдсмит.



«Как олень жаждет водных потоков, так жаждет душа моя к Тебе, Боже». — Псалмы.

«Овладевайте книгами, но не позволяйте им овладеть вами. Читайте, чтобы жить, а не живите, чтобы читать». — Бульвер.

ЗАМЕЧАНИЯ.


1. Когда сравнение короткое и слова тесно связаны, запятая может быть опущена.

2. Когда союзы so—that, so—as, rather—than, more—than соединяют выражения, запятая обычно опускается; например: «Неблагодарность никогда так сильно не пронзает человеческое сердце, как когда она исходит от тех, в чьих интересах мы были виновны в проступке». — Филдинг.

Когда, однако, сами выражения разделены на меньшие части запятыми или необычно длинны, они должны быть отделены запятой; например: —




“So over-violent, or over-civil,

That every man with him was God or Devil.”—Dryden.







3. Когда два коротких выражения объединены союзом as или than, запятая не должна использоваться; например: —




“He knew what’s what, and that’s as high

As metaphysic wit can fly.”—Butler.







Когда, однако, выражения длинные, лучше использовать запятую; например: «Я не получаю большего удовольствия от того, что слышу, как человек пытается остроумничать и терпит неудачу, чем от того, что вижу, как человек пытается перепрыгнуть через канаву и падает в нее». — Доктор Джонсон.

4. Когда первое выражение отрицательное, а другое утвердительное, запятая должна быть поставлена между выражениями и перед отрицательным словом, если оно не начинает предложение; например: «Мир обычно отдает свое восхищение не тому человеку, который делает то, чего никто другой даже не пытается сделать, а тому человеку, который лучше всех делает то, что многие делают хорошо». — Маколей.



Если, однако, личный глагол непосредственно предшествует отрицательному слову, запятая должна быть опущена; например: «Наша величайшая слава не в том, чтобы никогда не падать, а в том, чтобы подниматься каждый раз, когда мы падаем». — Конфуций.



Правило XVIII. Числовые цифры. — Арабские числа должны быть разделены на периоды по три цифры в каждом, начиная справа.

ПРИМЕР.

2,509,909,456.

ЗАМЕЧАНИЕ.


Даты не должны быть разделены на периоды; например: 1877.



Правило XIX. Выражения в конце предложений. — Часто необходимо в конце предложения отделять выражение, начинающееся с предлога, от остальной части предложения, чтобы избежать двусмысленности.

ПРИМЕРЫ.




“He trudged along, unknowing what he sought,

And whistled as he went, for want of thought.”—Dryden.







«Рыбалку всегда следует рассматривать как палку и веревку, с мухой на одном конце и дураком на другом». — Свифт.

ОБЩЕЕ ЗАМЕЧАНИЕ.

Запятая всегда должна использоваться, когда она помогает раскрыть смысл автора или избежать двусмысленности.



ТОЧКА С ЗАПЯТОЙ.

Правило I. Длинные предложения. — Когда меньшие деления предложений разделены запятыми, главные деления должны быть разделены точками с запятой.

ПРИМЕРЫ.

«Шеридан, Питт и Фокс — все они много пили и много работали; все они были велики в советах нации, но ни один не мог управлять своим собственным домом». — Лондонский Athenæum.




“Stiff in opinions, always in the wrong;

Was every thing by starts, and nothing long.”—Dryden.







«И не всегда в самых выдающихся достижениях добродетели или пороки людей могут быть лучше всего распознаны; но очень часто действие малого значения, короткое изречение или шутка будут отличать реальный характер человека больше, чем величайшие осады или самые важные битвы». — Плутарх.

Правило II. Выражения, законченные сами по себе. — Короткие выражения, законченные сами по себе, но слабо связанные по смыслу, могут быть разделены точками с запятой.

ПРИМЕРЫ.

«Нам нужны не столько наставления, сколько примеры; пример — самый мягкий и наименее завистливый способ командования». — Плиний.



«Прекрасно — вылепить статую и дать ей жизнь; сформировать интеллект и внушить в него истину — еще прекраснее». — Гюго.

«По каждому предмету есть несколько ведущих и фиксированных идей; их следы могут быть прослежены вашим собственным гением, а также чтением». — Шеридан.

ЗАМЕЧАНИЕ.


Когда as вводит пример, точка с запятой должна быть поставлена перед ним, а запятая — после него.



Правило III. Ряд выражений. — Когда несколько предикативных частей следуют друг за другом в последовательности, имея общую зависимость от какой-либо части предложения, они должны быть отделены друг от друга точками с запятой, а от части, от которой они зависят, — запятой.

ПРИМЕР.

«Если такие люди сделают твердую и торжественную паузу и будут беспристрастно размышлять о ее важности; если они будут созерцать ее во всех ее атрибутах и проследят ее до всех ее последствий, они не будут колебаться расстаться с тривиальными возражениями против конституции, отказ от которой, по всей вероятности, положил бы окончательный конец Союзу». — Гамильтон.

ЗАМЕЧАНИЕ.


Запятые могут использоваться вместо точек с запятой, когда части короткие; например: «Когда к общественным органам обращаются по важным поводам, когда на кону стоят великие интересы и возбуждены сильные страсти, ничто не ценно в речи, кроме того, что связано с высокими интеллектуальными и моральными дарованиями». — Уэбстер.





ОБЩЕЕ ЗАМЕЧАНИЕ.

Когда члены предложения кажутся слабо связанными, они часто разделяются точками с запятой.

ПРИМЕРЫ.

«Честное имя — это хорошо; но тот, кто охотится только за этим, подобен тому, кто скорее хочет казаться теплым, чем быть теплым». — Сэр Томас Уайетт.

«Некоторые пятна, несомненно, могут быть обнаружены в его характере; но чем внимательнее он исследуется, тем более он будет казаться здоровым в благородных частях». — Маколей.

Некоторые писатели используют запятые в примерах, приведенных выше, в предпочтение точкам с запятой, и употребление настолько варьируется среди наших лучших писателей, что невозможно установить общее правило, которое было бы применимо во всех случаях. Если желательно указать на довольно тесную связь между членами предложения, следует использовать запятую; если связь слабая, лучше использовать точку с запятой.

ДВОЕТОЧИЕ.

Правило I. Длинные предложения. — Когда меньшие деления предложений разделены точками с запятой, главные деления должны быть разделены двоеточием.



ПРИМЕРЫ.

«Эмуляция — опасная страсть для поощрения, в некоторых пунктах, у молодых людей; она так связана с завистью: если вы упрекаете своего сына за то, что он не превосходит своих товарищей по школе, он будет ненавидеть тех, кто впереди него». — Шеридан.

«Человек старше девяноста — большое утешение для всех своих пожилых соседей: он — пикет на крайнем посту; и молодые люди шестидесяти и семидесяти лет чувствуют, что враг должен пройти мимо него, прежде чем он сможет подойти близко к лагерю». — О. У. Холмс.

Правило II. Цитата. — Двоеточие должно предшествовать длинной цитате. Если, однако, цитата короткая, лучше использовать запятую.

ПРИМЕРЫ.

Сократ рекомендовал одному из своих учеников следующую молитву: «О Юпитер, дай нам те вещи, которые хороши для нас, являются ли они такими вещами, о которых мы молимся, или такими вещами, о которых мы не молимся; и удали от нас те вещи, которые вредны, хотя они являются такими вещами, о которых мы молимся».

Когда граф Дадли прощался с Сидни Смитом, уезжая из Лондона в Йоркшир, он сказал: «Вы постоянно смеялись надо мной, Сидни, последние семь лет, и все же за все это время вы никогда не сказали мне ни одного слова, которое я хотел бы не услышать».



ЗАМЕЧАНИЕ.


1. Когда цитата длинная или она начинает новый абзац, после двоеточия часто ставится тире.

2. Когда прямая цитата вводится в середину предложения, должна использоваться запятая; например: «Он был удивлен, но ответил: "Я не король, он там", указывая в то же время на другую часть зала». — Лингард.



Правило III. Перечисление подробностей. — Двоеточие должно предшествовать перечислению подробностей, когда они формально вводятся словами thus, following, as follows, this, these и т. д.

ПРИМЕРЫ.

«Мы считаем эти истины самоочевидными: что все люди созданы равными; что они наделены своим Создателем неотъемлемыми правами: что среди них — жизнь, свобода и стремление к счастью». — Джефферсон.

«Наказание градируется так: самое мягкое — конфискация; умеренное — закрытие магазина; самое суровое — разоблачение». — Журнал Lippincott’s Magazine.

ЗАМЕЧАНИЯ.


1. Когда подробностям предшествует двоеточие, они обычно отделяются друг от друга точками с запятой, как в примерах, приведенных выше.

2. Если подробности не вводятся словами thus, following и т. д., им должна предшествовать точка с запятой; например: «Грамматика делится на четыре части: Орфография, Этимология, Синтаксис и Просодия».

3. Если перед перечислением стоит точка с запятой, то элементы перечисления обычно отделяются друг от друга запятыми.



4. Иногда вместо точки с запятой используются запятая и тире; например: «Грамматика делится на четыре части — орфографию, этимологию, синтаксис и просодию».



ОБЩЕЕ ЗАМЕЧАНИЕ.

Двоеточие используется некоторыми авторами для разделения коротких выражений, которые являются законченными по смыслу, но слабо связаны между собой.

ПРИМЕРЫ.




“But men are men: the best sometimes forget.”—Shakespeare.







«Она [Сена] — это прачечная и летняя купальня для своих горожан; она была колыбелью Парижа и слишком часто становится могилой для его детей». — Lippincott’s Magazine.

Если используется союз, лучше поставить точку с запятой; например: —

«Она не может отделить свое имя от его имени, не умалив его; ибо оно в такой же мере покрыто налетом его величия, как и его недостатками». — Ламартин.

Она не может отделить свое имя от его имени, не умалив его: оно в такой же мере покрыто налетом его величия, как и его недостатками.

Двоеточие используется не так часто, как раньше. Очень многие авторы предпочли бы точку с запятой во всех предложениях, подобных приведенным выше примерам. См. Правило II, стр. 23.



ТОЧКА.

Правило I. Законченные предложения. — Точка ставится в конце предложения, когда оно закончено по смыслу и структуре и является повествовательным или побудительным по своей сути.

ПРИМЕРЫ.

«Свифт хвастался, что о нем никогда не говорили, будто он украл хоть намек». — Маколей.




“But evil is wrought by want of thought,

As well as want of heart.”—Hood.







«Великое зло — не иметь возможности вынести зло». — Бион.

ЗАМЕЧАНИЕ.


Точка всегда должна ставиться после названия эссе, ораторской речи, после подписи, адреса человека и т. д.



Правило II. Сокращения. — Точка должна ставиться после каждого сокращения.

ПРИМЕРЫ.

Д-р Сэмюэл А. Джонс. Г-н К. Р. Миллер. Г-жа Т. С. Эпплгейт. Мисс Хэтти Э. Кнэпп.


	Esq., эсквайр.

	Jan., январь.

	Mich., Мичиган.

	Hon., достопочтенный.

	Pro tem., временно.

	Ans., ответ.

	D. D., доктор богословия.

	B. C., до нашей эры.

	Rev., преподобный.

	P., страница; pp., страницы.

	Pres., президент.

	Rec. Sec., секретарь-протоколист.

	N. Y., Нью-Йорк.

	A. D., в год Господень.

	A. M., магистр искусств.

	M. C., член Конгресса.

	No., в числе, номер.

	Co., округ.

	&c. или etc., и так далее.



ЗАМЕЧАНИЯ.


1. Следует помнить, что точка, используемая таким образом, просто указывает на сокращение, и что при необходимости, помимо точки, должны использоваться другие знаки препинания. Когда слово, написанное полностью, требует после себя знака препинания, тот же знак препинания следует использовать после этого слова, когда оно сокращено; например: Эдриан, штат Мичиган, 5 января 1877 г.; Эдриан, шт. Мич., 5 янв. 1877 г.

2. Некоторые имена собственные не являются сокращениями, и, следовательно, точка не должна использоваться; например: Бен Джонсон, Фред Кнэпп. Когда «Ben.» означает «Бенджамин», а «Fred.» — «Фредерик», следует использовать точку.

3. Когда числительные представлены буквами алфавита, после них ставятся точки; например: Быт. vii. 1, 7, 8.

4. При нумерации страниц после 1, 2, 3, 4 и т. д. не следует ставить никаких знаков.

5. Когда буква, используемая в качестве сокращения, удваивается для обозначения множественного числа, точка ставится после последней буквы; например: pp. для страниц, LL. D. для доктора права.

6. При сокращении слов иногда используются первые буквы, иногда первая и последняя, а иногда первая и какая-либо буква из середины слова; например: Ala. для Алабамы, Chas. для Чарльза, Wm. для Уильяма, MS. для рукописи.

7. Список сокращений можно найти в конце любого хорошего словаря.





ВОПРОСИТЕЛЬНЫЙ ЗНАК.

Правило I. Прямой вопрос. — После прямого вопроса должен стоять вопросительный знак.

ПРИМЕРЫ.

«Кто когда-либо видел, чтобы истина проигрывала в свободном и открытом столкновении?» — Мильтон.




“Are you good men and true?”—Shakespeare.









ВОСКЛИЦАТЕЛЬНЫЙ ЗНАК.

Правило I. Сильное чувство. — Восклицательный знак используется после выражений, обозначающих сильное чувство.

ПРИМЕРЫ.

«Дисциплина ума! Скажите лучше: голодание, заточение, пытка, уничтожение». — Маколей.

«Моя доблесть определенно улетучивается! Она ускользает! Я чувствую, как она просачивается, так сказать, сквозь ладони моих рук». — Шеридан.




“How sharper than a serpent’s tooth it is

To have a thankless child!”—Shakespeare.







ЗАМЕЧАНИЕ.


Для выражения необычайной степени чувства можно использовать более одного восклицательного знака.



Правило II. Междометия. — Все междометия, кроме «O», могут сопровождаться восклицательным знаком.

ПРИМЕРЫ.




“But, alas! to make me

The fixed figure of the time, for scorn

To point his slow unmoving finger at.”—Shakespeare.










“Oh! blessed temper, whose unclouded ray

Can make to-morrow cheerful as to-day.”—Pope.







«О ты, невидимый дух вина, если у тебя нет имени, по которому тебя можно узнать, позволь нам называть тебя дьяволом!» — Шекспир.



ЗАМЕЧАНИЯ.


1. Когда связь между междометием и последующим текстом очень тесная, иногда лучше поставить восклицательный знак в конце предложения; например: —




“Oh for that ancient spirit

Which curbed the Senate’s will!”—Macaulay.







2. Когда желательно выразить сильное чувство на протяжении всего предложения, восклицательный знак следует ставить в конце; например: —




“Ho, trumpets, sound a war-note!

Ho, lictors, clear the way!”—Macaulay.









Правило III. Обращение. — Выражения обращения, если они эмфатические, могут сопровождаться восклицательным знаком.

ПРИМЕРЫ.

«Господи! Какую музыку ты уготовил для святых на небесах, если даруешь дурным людям такую музыку [музыку соловья] на земле». — Исаак Уолтон.

«Приветствую тебя, свет свечи! Не в обиду солнцу или луне, ты — самое доброе светило из всех трех». — Лэм.




“Sweet Auburn! loveliest village of the plain.”—Goldsmith.










“Ah! happy years! once more who would not be a boy.”—Byron.









ТИРЕ.

Правило I. Прерванные предложения. — Когда предложение обрывается внезапно, или происходит неожиданная смена мысли, или нужно обозначить нерешительность, следует использовать тире.

ПРИМЕРЫ.




Prince.—“I tell you what, my cousin Buckingham,—”




Buck.—“What, my gracious lord?”—Shakespeare.










“I only feel—Farewell—Farewell!”—Byron.







«Вы сочтете меня глупым; — но — но — не может ли быть так, что какой-то невидимый ангел был привлечен простотой и добросовестностью, с которыми наши дети взялись за свое дело? Не мог ли он провести час своего бессмертия, играя с этими дорогими маленькими душами?» — Готорн.

«Люди будут спорить из-за религии; писать ради нее; сражаться ради нее; умирать ради нее; что угодно, только не — жить ради нее». — Колтон.

Правило II. Заключительная часть. — Когда несколько выражений следуют друг за другом, имея общую зависимость от заключительной части предложения, тире часто ставится перед частью, от которой они зависят.



ПРИМЕРЫ.

«Если вы считаете преступлением этого писателя то, что его язык не был заплетен и украшен гирляндами так элегантно, как мог бы быть; что он не сжимал жалкие складки своей фразеологии и не расставлял свои заплатки и перья с той корректностью модистки, которая ему подобала, — тогда вынесите гражданский и любезный вердикт против печатника!» — Карран.

«Поощрять трудолюбие, способствовать союзу, лелеять религиозный мир, — таковы были честные цели лорда Балтимора во время его долгого правления». — Бэнкрофт.

ЗАМЕЧАНИЯ.


1. Тире иногда используется для придания значимости или акцента эмфатическому выводу; например: «Состояние, друзья, родня, дом — все исчезло». — Прескотт.

2. Когда такие слова, как «а именно», «то есть» и т. д., опущены, иногда используется тире; например: «Многие действия, подобно Роне, имеют два источника — один чистый, а другой нечистый». — Хэр.

3. Когда слово или выражение повторяется для акцента, перед ним следует ставить тире; например: «Именно это, я заклинаю Ваших Светлостей, ради вашей чести, ради чести нации, ради чести человеческой природы, ныне вверенной вашей заботе, — именно этот долг Палата общин Англии, говоря через нас, требует от вас». — Шеридан.



Правило III. Темы. — Когда тема общего утверждения или тема цитаты находится в том же абзаце, что и предмет обсуждения, тире должно отделять тему от того, что следует далее.



ПРИМЕРЫ.

Библия. — «Человек, который претендует на роль критика в тонкостях английского языка, должен знать Библию досконально». — Маколей.

Переписка. — «Общие интересы необходимы для придания постоянной устойчивости эпистолярным связям. Мы можем нежно любить человека и все же не найти времени написать ему десять строк». — Из немецкого языка Рудольфа Линдау.

ЗАМЕЧАНИЯ.


1. Тема — это слово или выражение, о котором делается какое-либо утверждение.

2. Тире должно ставиться между цитатой и автором, у которого взята цитата.

3. Когда вопрос и ответ находятся в одном абзаце, между ними часто вставляется тире; например: «Видели вы моего лорда?» — «Нет, леди».

4. Когда «как», «таким образом», «как следует» и т. д. вводят пример или цитату, после запятой или двоеточия следует ставить тире, если последующий текст начинает новый абзац; например: —




“All we possess, and use not on the road,

Adds to the burden we must bear.”—Goethe.









Правило IV. Пропущенные буквы или цифры. — Когда буквы или цифры опущены, для обозначения пропуска следует использовать тире.

ПРИМЕРЫ.

«Почему, чтобы утешить меня, Элис У—н должна быть гоблином?» — Лэм.

Марк xi. 1-10. Быт. v. 3-9.



ЗАМЕЧАНИЕ.


3-9 эквивалентно 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9.



ОБЩЕЕ ЗАМЕЧАНИЕ.

Тире часто используется для придания значимости или акцента выражению.

ПРИМЕРЫ.

«В тихом воздухе раздался звук отдаленного пения — пастушьи голоса». — Диккенс.

«У богатства есть свои искушения — как и у власти». — Робертсон.

«Беднейший человек в своей лачуге может бросить вызов всей силе короны. Она может быть ветхой; ее крыша может дрожать; ветер может продувать ее; бури могут ворваться, дожди могут ворваться — но король Англии не может войти! Все его силы не смеют переступить порог разрушенного жилища». — Питт.

Правило V. Вводная конструкция. — Иногда вместо обычных скобок используются два тире.

ПРИМЕРЫ.

«Желтый коготь — тот самый, что сгреб так много богатства, — высунулся из окна кареты и уронил на землю несколько медных монет». — Готорн.



«Джексон — его называли всеведущим Джексоном — был человеком того периода. Он имел репутацию обладателя более разносторонних знаний, чем кто-либо из его современников». — Лэм.

ЗАМЕЧАНИЯ.


1. Если предложение без вводной конструкции требовало бы запятой в том месте, где используются тире, перед каждым тире должна стоять запятая; например: «Посмотрите на эту пожилую пару — печальное зрелище, право, — Джона Проктора и его жену Элизабет». — Готорн.

2. Если вводная конструкция является вопросом или выражает чувство, перед вторым тире следует поставить вопросительный или восклицательный знак; например: «Лавровый венок героя — увы человечеству, что это так! — лучше всего растет на поле битвы».





СКОБКИ.

Правило I. Вводная конструкция. — Когда выражение разрывает связь между различными частями предложения и может быть опущено без ущерба для смысла или структуры, оно должно быть заключено в скобки.

ПРИМЕРЫ.

«Из всех звуков всех колоколов (колокола — музыка, наиболее близкая к небесам) самым торжественным и трогательным является звон, провожающий Старый год». — Лэм.




“The tuneful Nine (so sacred legends tell)

First waked their heavenly lyre these scenes to tell!”—Campbell.







«В их интеллектуальном гардеробе (признаться честно) мало цельных вещей». — Лэм.

ЗАМЕЧАНИЯ.


1. При использовании скобок иногда необходимо использовать дополнительные знаки.


a. Когда предложение без скобок требует знака препинания в том месте, где используются скобки, знак препинания следует ставить после последней скобки; например: —




“Know then this truth (enough for man to know),

‘Virtue alone is happiness below.’”—Pope.









b. Иногда скобки требуют знака препинания перед последней скобкой; например: «Не трать утро (квинтэссенцию дня!) на развлечения». — Томас Фуллер.

c. Когда знак препинания непосредственно предшествует последней скобке, а знак препинания также необходим там, где используются скобки, его следует ставить перед первой скобкой; например: «Ф. был самым джентльменским из торговцев маслом. У него почти постоянно были на устах два латинских слова (как странно звучит латынь из уст торговца маслом!), которые мои лучшие знания с тех пор позволили мне исправить». — Лэм.



2. Вопросительный знак, заключенный в скобки (?), подразумевает, что утверждение сомнительно.

3. Восклицательный знак, заключенный в скобки (!), выражает иронию или презрение.

4. Скобки используются не так часто, как раньше, часто предпочтение отдается запятой и тире.





КВАДРАТНЫЕ СКОБКИ.

Правило I. Цитата. — Когда слова вставляются кем-то другим в цитируемый отрывок, либо для исправления ошибки, либо для объяснения смысла, они должны быть заключены в квадратные скобки.

ПРИМЕРЫ.

«Множество приятных объектов встречает [meets] глаз».

«— Моя дорогая леди, — ответил школьный учитель [мистер Грэм], — когда я на веских основаниях принял решение о чем-то, я всегда чувствую, как будто пообещал Богу сделать это; и, по сути, это почти одно и то же. Такое решение, следовательно, не должно быть отменено, за исключением случаев, когда есть столь же веские основания, как те, на которых оно было принято». — Джордж Макдональд.

ЗАМЕЧАНИЯ.


1. При использовании квадратных скобок иногда требуются знаки препинания. К квадратным скобкам применимы те же замечания, что и к обычным скобкам.

2. При передаче речей квадратные скобки используются, когда репортер вводит слова, которые не являются частью речи; например: —

«Мы хотели бы, чтобы наш Союз был союзом сердец, и мы хотели бы, чтобы нашей Конституции подчинялись не просто из-за силы, которая принуждает к повиновению, а подчинялись потому, что люди любят принципы Конституции [долгие продолжительные аплодисменты], и сегодня, если я призван к работе, к которой был призван Авраам Линкольн шестнадцать лет назад, это происходит под более светлым небом и более благоприятными знамениями. [Аплодисменты.] Я действительно надеюсь, я искренне верю, что с помощью Божественного Провидения мы сможем сделать что-то в этот день мира, делами мира, для восстановления в сердцах наших соотечественников реальной, сердечной привязанности к Конституции как она есть, и к Союзу как он есть. [Долгие продолжительные аплодисменты]». — Президент Хейс. — Chicago Tribune.

3. Вместо квадратных скобок часто используются обычные скобки.





КАВЫЧКИ.

Правило I. Прямая цитата. — Когда приводятся точные слова другого лица, они должны быть заключены в кавычки.

ПРИМЕРЫ.

«У него был самый длинный язык и самый короткий нрав из всех людей, высоких или низких, которых я когда-либо встречал». — Уилки Коллинз.

Прескотт в своем «Завоевании Мексики» говорит нам, что невоздержанность среди ацтеков «наказывалась у молодых смертью, а у пожилых — потерей ранга и конфискацией имущества».

ЗАМЕЧАНИЯ.


1. Когда точные слова другого лица не приводятся, кавычки использовать не следует; например: —

Лонгфелло говорит: —




“Deeds are better things than words are.”







Лонгфелло где-то говорит, что дела лучше слов.

2. Когда цитируются слова из иностранного языка, они должны быть набраны курсивом, а кавычки опущены; например: «Они имеют свои хорошие земли in manu и не очень заботятся о том, чтобы копаться в документах на право собственности». — Лэм.

3. Когда слова должны быть выделены курсивом, под ними следует провести прямую черту.



4. Когда за цитатой следует запятая, точка с запятой, двоеточие или точка, знак препинания должен быть помещен внутри кавычек; например: «Мистер Мак-Адам пишет иногда с подлинным юмором, и случайное, совершенно оригинальное сравнение свидетельствует о наличии того, что френологи называют способностью к "сравнению"; но прелесть книги — в ее редкой проницательности». — Harper’s Magazine.

5. Когда за цитатой следует восклицательный или вопросительный знак, знак препинания должен быть помещен внутри кавычек, если он является частью цитаты; например: «Я чувствую почти желание стонать, когда молодая мать показывает мне какое-то чудо вышивки или машинной строчки, триумфально говоря: "Вот, я сделала каждый стежок сама!"» — Scribner’s Monthly.

6. Когда за цитатой следует восклицательный или вопросительный знак, знак препинания должен быть помещен вне кавычек, если он относится ко всему предложению, а не к цитате; например: «Мы задаемся вопросом, что Гендель сказал бы о партитуре Моцарта "Я знаю, Искупитель мой жив"!» — Atlantic Monthly. «Почему мы не можем услышать, например, чудесное curioso, "Он предал спину свою бьющим", которое составляет вторую часть арии "Он был презрен", и дуэт для контральто и тенора "О смерть, где твое жало"?» — Atlantic Monthly.



Правило II. Названия книг. — Названия книг обычно заключаются в кавычки.

ПРИМЕРЫ.

«Сказание о Сигурде» Морриса. — Scribner’s Monthly.

«Империя Микадо». — N. A. Review.

«Даниэль Деронда». — Contemporary Review.

История «Ранней Римской империи» преподобного У. У. Кейпса. — Appleton’s Journal.



ЗАМЕЧАНИЯ.


1. Названия журналов и газет обычно печатаются курсивом; например: The Atlantic, N. Y. Nation, Fraser’s Magazine, Appleton’s Journal, Nature, Popular Science Monthly.

2. Изучая The Atlantic, Nation, Scribner’s Monthly, Harper’s, Appleton’s Magazine, Lippincott’s, Popular Science Monthly, Galaxy, Eclectic, N. A. Review, New Englander, London Quarterly, British Quarterly, Westminster Review, Edinburgh Review, Contemporary Review, The Fortnightly Review, мы обнаруживаем, что тринадцать из них используют кавычки, а четыре — курсив при упоминании названий книг; одиннадцать используют курсив, а шесть — кавычки при упоминании журналов и газет.



Правило III. Цитата внутри цитаты. — Когда есть цитата внутри цитаты, в дополнение к двойным кавычкам следует использовать одинарные.

ПРИМЕРЫ.

«Кто был тем идиотом, который сказал, что "красивые слова не намажут пастернак маслом". Половина пастернака общества подается и делается съедобной без какого-либо другого соуса». — Теккерей.

«Существует небольшое, но древнее братство, известное как Орден Джентльменов. Это великий старый орден. Поэт сказал, что Христос основал его; что он был "первым истинным джентльменом, который когда-либо жил"». — Уинтроп.

ЗАМЕЧАНИЯ.


1. Иногда цитата внутри цитаты содержит слово или фразу, которые цитируются. Слово или фраза должны быть заключены в двойные кавычки.



2. При цитировании Священного Писания принято ставить только двойные кавычки в начале и в конце цитаты; например: «Иисус, умилосердившись, простер руку, коснулся его и сказал ему: хочу, очистись». — Марк i. 41.



Правило IV. Абзацы. — Когда несколько абзацев цитируются последовательно, двойные кавычки следует ставить в начале каждого абзаца и в конце всей цитаты.

ПРИМЕР.

«Дети проснулись. Маленькая девочка первой открыла глаза.

«Пробуждение детей подобно раскрытию цветов, аромат, кажется, исходит от этих свежих юных душ. Жоржетта, двадцати месяцев от роду, младшая из троих, которая в мае была еще грудным ребенком, подняла свою маленькую головку, села в колыбели, посмотрела на свои ножки и начала лепетать.

«Луч утреннего света упал на ее кроватку; трудно было решить, что розовее — ножка Жоржетты или Аврора». — Гюго.

ЗАМЕЧАНИЯ.


1. Абзац обычно состоит из нескольких предложений. Он начинается с новой строки и выделяется пустым пространством слева в начале абзаца.

2. Когда части цитаты опущены, используйте несколько звездочек для обозначения пропуска (* * * * *) или ставьте двойные кавычки в начале и в конце каждой отдельной части цитаты.





АПОСТРОФ.

Правило I. Пропущенные буквы. — Апостроф используется для обозначения пропуска буквы или букв.

ПРИМЕРЫ.

«О Марция, о сестра моя, еще есть надежда!» — Аддисон.




“Thou knowest ’tis common; all, that live, must die,

Passing through nature to eternity.”—Shakespeare.







ЗАМЕЧАНИЕ.


Апостроф делается как запятая, но ставится над строкой.



Правило II. Притяжательность. — Апостроф используется для обозначения притяжательности.

ПРИМЕРЫ.

«Английская литература» Тэна. «Древние монархии» Роулинсона.

ЗАМЕЧАНИЯ.


1. Апостроф и «s» следует использовать с существительными в единственном числе, даже если слово заканчивается на «s» или «x»; например: —


	«Произведения Диккенса». — Appleton’s Journal.

	«Всеобщая история Греции» Кокса. — Harper’s Magazine.

	«Наблюдения Эванса». — Edinburgh Review.

	«Ответственность мистера Хейса». — N. Y. Nation.





В дополнение к вышеуказанным периодическим изданиям, The Atlantic, Scribner’s Monthly, Lippincott’s Magazine, Popular Science Monthly, Galaxy, N. A. Review, London Quarterly, British Quarterly, Fortnightly Review используют дополнительную «s». Westminster опускает дополнительную «s». В Contemporary и Edinburgh Review «s» используется некоторыми авторами и опускается другими.

2. Во множественном числе существительных апостроф и «s» используются для обозначения притяжательности, когда слово не заканчивается на «s»; например: дела людей. Если слово заканчивается на «s», используется только апостроф; например: дом моих соседей.

3. Апостроф не следует использовать перед «s» в словах ours, yours, hers, theirs, its.





ДЕФИС.

Правило I. Сложные слова. — Дефис используется для соединения частей сложного слова.

ПРИМЕРЫ.

«Мои домашние боги ставят ужасную твердую ногу и не могут быть выкорчеваны без крови». — Лэм.




“The breezy call of incense-breathing morn.”—Gray.







ЗАМЕЧАНИЯ.


1. Сложное слово образуется путем соединения двух простых слов.

2. Иногда несколько слов соединяются дефисами; например: «У него была живая манера "пришел-ушел", очень приятная и располагающая, признаю». — Уилки Коллинз.

3. Когда сложное слово входит в очень широкое употребление, дефис иногда опускается; например: railroad, steamboat, bookstore.

4. To-day, to-night, to-morrow всегда следует писать через дефис.

5. Если есть сомнения, следует ли соединять два слова дефисом или писать как одно слово, следует проконсультироваться со стандартным словарем. Однако выяснится, что даже словари несколько расходятся в использовании и пропуске дефиса в сложных словах. Чтобы сохранить единообразие в написании и образовании сложных слов, каждый автор должен сделать Уэбстера или Вустера окончательным авторитетом.



Правило II. Префиксы. — Когда префикс заканчивается на гласную, а слово, к которому он присоединяется, начинается с гласной, их следует разделять дефисом.

ПРИМЕРЫ.

Re-admit, co-ordinate, pre-existence, pre-eminent.

ЗАМЕЧАНИЯ.


1. Префикс — это буква, слог или слово, помещаемое перед словом, тем самым образуя новое слово.

2. Если вместо двух гласных встречаются гласная и согласная, префикс и слово, к которому он присоединяется, обычно следует писать как одно слово; например: rewrite, predetermine.

3. Vice-president и большинство слов с префиксом «vice» следует писать через дефис.

4. Некоторые авторы используют диэрезис вместо дефиса. С префиксами лучше использовать дефис, но в других словах, содержащих две гласные, которые не образуют дифтонг, следует использовать диэрезис; например: Zoölogy.



Правило III. Деление слов. — Когда необходимо написать часть слова в конце строки, а часть в начале следующей, деление следует производить в конце слога, а части следует соединять дефисом в конце строки.

ПРИМЕР.

«Знание бывает двух видов. Мы знаем предмет сами или знаем, где найти информацию о нем». — Доктор Джонсон.





ЗАМЕЧАНИЯ.


1. Лучше делить слово как можно ближе к середине.

2. Когда два слова, одно в конце строки, а другое в начале следующей, разделены знаком препинания, его следует ставить в конце строки, а не в начале.





ПРОЧИЕ ЗНАКИ.

I. Две запятые (”) указывают на то, что слово, под которым они поставлены, должно быть повторено.

Чарльз Харрисон, Эдриан, шт. Мич.

Клинтон Харди, ” ”

II. Знак вставки (^) указывает на то, что над строкой написано что-то, что является частью предложения. Он используется только при письме.
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III. Знаки многоточия (—, ....., * * * * *) указывают на пропуск букв, слов или предложений.

1. «Я был истинным потомком тех старых У—в». — Лэм.

2. «У меня есть собственное убеждение... что, желая того, что совершенно хорошо, даже когда мы не совсем знаем, что это такое... мы являемся частью божественной силы против зла, расширяя края света и делая борьбу с тьмой более узкой». — Джордж Элиот.

Четыре слова пропущены там, где стоят первые точки, и пять там, где вторые.






3. “My lov’d, my honour’d, much respected friend!

* *
* *
* *
* *
*

To you I sing, in simple Scottish lays,

The lowly train in life’s sequester’d scene,

The native feeling strong, the guileless ways;

What Aiken in his cottage would have been.”—Burns.







В приведенном выше тексте пропущены три строки.

IV. Лидеры (......) используются для обозначения связи между словами в начале строки и тем, что находится в конце строки.



	Winnowed Wheat
	...................
	Nellie R. Luck.



	Dreams, a Poem
	...................
	Octa E. Wise.




V. При письме одна линия, проведенная под словом, указывает на то, что оно должно быть набрано курсивом; две линии — капителью; три линии — заглавными буквами.

VI. Знаки сноски используются для ссылки на примечания внизу страницы или на замечания на полях. К ним относятся следующие: —

Звездочка (*), крестик (†), двойной крестик (‡), параграф (§), параллельные линии (‖), знак абзаца (¶).

Вышеуказанные знаки приведены в порядке их использования.

Знак абзаца (¶) также используется в письменных сочинениях для обозначения того, что последующий текст должен начинаться с новой строки.
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Заглавные буквы.



ВВЕДЕНИЕ.

У некоторых авторов был обычай начинать каждое важное слово с заглавной буквы, так что некоторые печатные издания буквально пестрели словами с заглавных букв; например: —

«Современные авторы с неустанным Усердием произвели много полезных Изысканий в слабых Сторонах Древних и дали нам исчерпывающий Список их». — Свифт.

«Была Раса Людей, которые любили погрызть Излишества и Наросты Книг». — Свифт.

Обычай начинать все существительные с заглавной буквы до сих пор распространен среди немцев в наши дни.

Интересен тот факт, что использование и ценность заглавных букв подвергались подъемам и спадам на литературном рынке: письменные произведения в течение некоторых столетий изобиловали ими, в то время как в другие столетия они в значительной степени отбрасывались и становились сравнительно редкими гостями в английской композиции.

В начале этого века существовала тенденция использовать их в чрезмерной степени, главным образом благодаря немецким подражателям, таким как Карлейль и другие, которые приняли в несколько измененной форме немецкий метод написания слов с заглавной буквы. В настоящее время, по-видимому, наметилась реакция, и среди некоторых наших ведущих издательств существует тенденция по возможности обходиться без их использования. В демократической Америке всегда существовал несколько необоснованный страх перед официальными титулами, и когда они используются, их часто принижают строчными буквами. Это имело тенденцию поощрять использование строчных букв во многих словах, которые по праву должны начинаться с заглавных.

Нет сомнений, что разумное использование заглавных букв очень помогает глазу при чтении написанного другим и при понимании смысла автора. С другой стороны, неразумное использование снижает их ценность и портит печатную страницу.

Хотя вкус и суждение каждого автора могут учитываться при написании с заглавной буквы некоторых слов, которым он может придавать особое значение, существует ряд хорошо установленных принципов, санкционированных долгим использованием, которыми должны руководствоваться все авторы при использовании заглавных букв.



ЗАГЛАВНЫЕ БУКВЫ.

Правило I. Предложения. — Первое слово каждого предложения должно начинаться с заглавной буквы.

ПРИМЕРЫ.




“The price we challenge for ourselves is given us.”—Schiller.







«Старший брат Франклина рискнул запустить газету, хотя его предупреждали, что Америка никогда не сможет содержать две газеты». — Уильям Рассел.




“Trust in yourself, and you have learnt to live.”—Goethe.







ЗАМЕЧАНИЯ.


1. Предложение — это совокупность слов, составляющих законченный смысл и сопровождаемых точкой. Иногда предложение имеет вопросительный или восклицательный знак в конце; например: —




“For of the wholly common is man made,

And custom is his nurse!”—Schiller.







2. Любое выражение, эквивалентное предложению, должно начинаться с заглавной буквы; например: С большой любовью. Цена $5.00.

3. Поскольку точка указывает на конец предложения, слово, следующее за точкой, должно начинаться с заглавной буквы; например: «Маленькая душа подобна пару, который парит вокруг болотистого озера. Она никогда не поднимается на зеленый холм, чтобы ветры не встретили ее там». — Оссиан.



Если, однако, точка используется для обозначения сокращения, за ней не следует ставить заглавную букву, если только она не находится в конце предложения или слово, которое следует за ней, не требует заглавной буквы; например: В Германии степени M. D., LL. D. и Ph. D. получают только после сдачи строгого экзамена.

4. Хотя заглавная буква обычно используется после вопросительного или восклицательного знака, поскольку они обычно указывают на конец предложения, это не всегда так; например: —




“How poor! how rich! how abject! how august!

How complicate! how wonderful is man!

How passing wonder He who made him such!

Who centered in our make such strange extremes!”—Young.









Правило II. Поэзия. — Первое слово каждой строки поэзии должно начинаться с заглавной буквы.

ПРИМЕРЫ.




“There is a day of sunny rest

For every dark and troubled night;

And grief may bide an evening guest,

But joy shall come with early light.”—Bryant.










“But far more numerous was the herd of such,

Who think too little and who talk too much.”—Dryden.







Правило III. Лица и места. — Имена лиц, стран, городов, островов, рек, гор и т. д. должны начинаться с заглавных букв.

ПРИМЕРЫ.

«Самый изящный вор старой истории — это пират, который дал тот знаменитый ответ Александру, в котором он сказал, что завоеватель был лишь более могущественным вором из двоих». — Ли Хант.



Америка, Франция, Лондон, Нью-Йорк, Вест-Индия, Гудзон, Рейн, Скалистые горы, Маунт-Вернон, Тихий океан.

ЗАМЕЧАНИЯ.


1. Когда Север, Юг, Восток и т. д. относятся к политическим или географическим делениям, они должны начинаться с заглавных букв; например: «Но секционная горечь в значительной степени прошла; фатальная причина раздора между Севером и Югом была устранена».

Когда эти слова относятся просто к сторонам света, их следует писать строчными буквами.

2. Слова, производные от имен лиц, должны начинаться с заглавных букв; например: сократический, платонический, елизаветинский.

Когда слова, производные от имен лиц или мест, теряют свой индивидуальный характер и используются как обычные слова, они должны начинаться со строчных букв; например: богоподобный, гектор, индейка, фарфор, лаконичный.

Heaven и hell пишутся со строчных букв в Библии. Satan всегда печатается с заглавной буквы, но devil начинается со строчной буквы, если только он не означает Сатану; например: «Тогда Иисус был веден Духом в пустыню для искушения от дьявола». — Мат. iv. 1.



Правило IV. Нации. — Названия наций или слова, производные от названий наций, должны начинаться с заглавных букв.

ПРИМЕРЫ.

«"Просто быть бедным", — говорит мой любимый греческий историк, — "не считалось позорным мудрыми афинянами; но весьма позорно было обязать эту бедность собственной неблагоразумием"». — Филдинг.



Американский, немецкий, французский, латиняне, американизировать, латинизировать, эллинизировать.

ЗАМЕЧАНИЕ.


Italics и italicize часто пишутся со строчных букв.



Правило V. Секты и партии. — Названия религиозных сект и политических партий должны начинаться с заглавных букв.

ПРИМЕРЫ.

Христианин, магометанин, лютеранин, католик, протестант, епископал, пресвитерианин, баптист, унитарий.

Республиканец, федералист, демократ, виг, тори, радикал.

ЗАМЕЧАНИЯ.


1. Когда республиканский, радикальный и т. д. используются как обычные слова, а не как названия политических партий, они должны начинаться со строчных букв; например: республиканские институты, радикальные меры.

2. Некоторые авторы используют строчные буквы при упоминании политических партий. Если, однако, неправильно писать Congregational, Methodist со строчных букв, почему не является неправильным начинать Republican, Whig со строчных букв?

3. Church следует писать с заглавной буквы, когда оно относится к религиозной секте; например: Епископальная Церковь, имея в виду весь корпус христиан, принадлежащих к этой деноминации. Когда слово относится к месту поклонения, оно должно начинаться со строчной буквы.



Правило VI. Месяцы и дни. — Названия месяцев и дней должны начинаться с заглавных букв.



ПРИМЕРЫ.

«Никто никогда не относился к первому января с безразличием. Это то, от чего все отсчитывают свое время и рассчитывают, что осталось. Это рождение нашего общего Адама». — Лэм.

Февраль, март, апрель, май; понедельник, вторник, среда, воскресенье, Страстная пятница, Пасха.

ЗАМЕЧАНИЕ.


Весна, лето, осень, зима должны писаться со строчных букв.



Правило VII. Названия книг. — Все слова, за исключением артиклей, союзов и предлогов, в названиях книг должны начинаться с заглавной буквы.

ПРИМЕРЫ.

«Жизнь Цицерона» Форсайта. «Падение Римской республики», преподобный К. Меривейл.

ЗАМЕЧАНИЯ.


1. Так же необходимо писать название книги с заглавной буквы, как и имя человека.

2. Название ораторской речи, эссе, статьи для газеты или любого письменного произведения следует тому же правилу, что и название книги.

3. Названия священных писаний всегда следует писать с прописной буквы; например: Библия, Ветхий и Новый Завет, Священное Писание, Деяния, Откровение, Евангелие от Иоанна, Коран, Веды.





Правило VIII. Титульные листы. — Титульные листы книг, как правило, печатаются целиком прописными буквами. Титульный лист любой книги послужит иллюстрацией этого правила.

ПРИМЕЧАНИЯ.


1. Это правило касается прежде всего наборщика.

2. Первое слово главы обычно печатается капителью, при этом первая буква слова является строчной прописной.

3. В афишах и рекламных объявлениях все важные слова пишутся с прописной буквы, чтобы привлечь особое внимание.



Правило IX. Титулы лиц. — Все титулы, выражающие уважение или почет, следует писать с прописной буквы.

Существует три класса титулов:—


1. Обычные титулы.

Г-н (Mr.), г-жа (Mrs.), мисс (Miss), мастер (Master).

2. Профессиональные титулы.

Проф. (Prof.), д-р (Dr.), д-р богословия (D. D.), д-р права (LL. D.) и т. д.

3. Официальные титулы.

Достопочтенный (Hon.), Его Превосходительство, Его Честь, президент, секретарь, сенатор, г-н председатель и т. д.



ПРИМЕРЫ.

Президент Хейс, сенатор Мортон, достопочтенный Томас У. Ферри, д-р Чарльз Ринд, г-н Фред. Дж. Тодд.

ПРИМЕЧАНИЯ.


1. Следует всегда проводить различие между словами, используемыми в качестве титулов, и словами, используемыми в общем смысле. Например, слово «сенатор» должно начинаться со строчной буквы, если оно не стоит перед именем лица в качестве титула или не относится к конкретному человеку. То же самое относится к словам «президент», «секретарь», «доктор» и т. д.; например: «Пациент обязан некоторой благодарностью доктору, который восстанавливает его силы нектаром, нежным и ароматным, вместо того чтобы царапать ему горло и сдирать кожу с внутренностей горечью, вытянутой из корней с кислым нравом из сварливых почв». — Уинтроп.

2. Слова «отец», «брат», «сестра», «тетя», «дядя», «кузен» и т. д. должны начинаться с прописной буквы, когда они используются подобно титулам вместе с именами людей; например: отец Пирс, кузен Блэкмар.

3. Слова «сэр», «отец», «брат», «друг» и т. д., когда они используются в качестве вводных слов в письме, должны начинаться с прописных букв в знак уважения; например: «Мой дорогой сэр», «Мой дорогой друг».

4. При написании таких титулов, как «Президент Соединенных Штатов», «Государственный секретарь», «Александр Великий», все слова в титуле должны начинаться с прописной буквы, за исключением предлогов и артиклей.



Правило X. Божество. — Все имена Верховного Существа или его Сына должны начинаться с прописной буквы.

ПРИМЕРЫ.

«Но теперь пора уходить, — мне умереть, а вам жить. Но кто из нас идет к лучшему состоянию, никому не известно, кроме Бога». — Сократ.

«Ибо так возлюбил Бог мир, что отдал Сына Своего Единородного, дабы всякий верующий в Него, не погиб, но имел жизнь вечную». — Иоанна iii. 16.

ПРИМЕЧАНИЯ.


1. Писатели несколько расходятся в использовании прописных букв в словах, относящихся к Божеству. Одни пишут с прописной буквы все слова, так или иначе относящиеся к Верховному Существу, в то время как другие пишут с прописной буквы только те слова, которые кажутся им важными. В использовании прописных букв в словах такого рода должна быть некоторая единообразность. Как общее правило, лучше следовать словоупотреблению авторизованной версии Священного Писания.

2. Такие слова, как «Первопричина», «Первопринцип», «Всемогущий Бог», «Верховное Существо», «Господь Бог Всемогущий», «Бесконечный», всегда следует писать с прописных букв.

3. «Царь царей», «Господь господствующих», «Сын человеческий», «Отец светов», «Отец духов», «Бог Саваоф», «Отец милосердия», «Начальник жизни», «Царь царей» и выражения подобного характера должны начинаться только с прописной буквы. Это почти неизменное словоупотребление в Священном Писании. Эти выражения обычно не используются в Библии как титулы в строгом смысле этого слова. Например, «Царь царей» на самом деле означает, что Божество является верховным Царем всех человеческих царей. Для иллюстрации см. 1 Тим. vi. 15; Дан. vii. 13; Иак. i. 17; Евр. xii. 9; Пс. lxxx. 7; 2 Кор. i. 3; Деян. iii. 15; Мат. xii. 32. Когда эти формы используются как титулы, они могут писаться с прописной буквы, подобно титулам.

4. Прилагательные «вечный», «божественный», «небесный» не печатаются с прописной буквы в Священном Писании, когда относятся к Божеству; например: «вечный Бог», «небесный Отец». См. Втор. xxxiii. 27; Евр. ix. 14; Мат. vi. 32; 2 Пет. i. 3. Однако, когда эти прилагательные используются в эмфатическом или особом смысле, они могут начинаться с прописных букв.

5. Местоимения, относящиеся к Божеству, не следует писать с прописной буквы, когда они используются вместе с каким-либо именем Верховного Существа; например: «В то время Иисус, отвечая, сказал: славлю Тебя, Отче, Господи неба и земли, что Ты утаил сие от мудрых и разумных и открыл то младенцам». — Мат. xi. 25. Любая глава Нового Завета даст подобные примеры.

Когда, однако, местоимение, относящееся к Божеству, стоит отдельно, оно должно начинаться с прописной буквы; например:—






“O Thou! with whom the night is day,

And one the near and far away.”—Whittier.







6. Капитализация местоимений иногда доводится некоторыми писателями до смешного излишества, особенно в поэзии; например:




“We praise Thee, O God! for the Son of Thy love.”







7. Слова «бог», «богиня», «божество», применяемые к языческим божествам, не должны начинаться с прописной буквы.



Правило XI. Цитаты. — Когда приводятся точные слова другого лица, первое слово цитаты должно начинаться с прописной буквы, если оно образует законченное предложение.

ПРИМЕРЫ.

«Когда знаменитого Честерфилда спросила одна парижская дама: “Почему, милорд, Англия до сих пор сохраняет христианство?”, — “Мадам, — ответил он с той смесью остроумия и философии, которая соответствовала случаю, с которым он имел дело, — мадам, потому что мы до сих пор не смогли найти ничего лучшего”».

Филдинг где-то говорит: «Хорошее лицо — это рекомендательное письмо».

ПРИМЕЧАНИЯ.


1. Когда цитата вводится союзом «что» (that), она не должна начинаться с прописной буквы; например: Наполеон изгнал мадам де Сталь, потому что сказал, что «она носила колчан со стрелами, которые могли поразить человека, даже если бы он сидел на радуге».

2. Когда цитируется только часть предложения, следует использовать строчную букву; например: «Ибо какое удовлетворение имеет человек, что он должен “лечь с царями и императорами в смерти”, который при жизни никогда не жаждал общества таких сожителей по постели?» — Лэм.

3. Иногда одно слово составляет все высказывание другого лица. Когда это так, оно должно начинаться с прописной буквы; например: «Он крикнул: “Победа!”»

4. Когда примеры приводятся как иллюстрации какого-либо общего принципа, они естественно следуют тому же правилу, что и цитаты. Если в качестве примера приводится целое предложение, оно должно начинаться с прописной буквы. Когда приводятся разрозненные слова, могут использоваться строчные буквы, если только сами слова не требуют прописных.



Правило XII. Резолюции. — При написании резолюций слово, непосредственно следующее за словом «Постановили» (Resolved), должно начинаться с прописной буквы.

ПРИМЕР.

«Постановили, что Декларация, принятая четвертого числа, должна быть чисто переписана на пергаменте с названием и стилем “Единогласная Декларация тринадцати Соединенных Штатов Америки”; и что она, будучи переписанной, должна быть подписана каждым членом Конгресса».

ПРИМЕЧАНИЕ.


Слово «Постановили» (Resolved) в резолюциях начинается с прописной буквы, а перед словом «что» (That) ставится запятая.



Правило XIII. Особые слова. — Слова, используемые в особом смысле или имеющие особое значение, начинаются с прописных букв.



ПРИМЕРЫ.

«Как в наши дни мы воздвигаем памятники великим людям, так в Средние века они строили святилища или часовни на местах, которые святые сделали священными». — Фруд.

«Реформация разорвала теологические оковы, в которые были закованы умы людей». — Фруд.

«Ценна и долговечна лишь та Популярность, которая следует за вами, а не та, за которой вы гоняетесь». — Лорд Мэнсфилд.

ПРИМЕЧАНИЕ.


Хотя повсеместным обычаем является написание слова с прописной буквы, когда оно используется в особом смысле для обозначения важного периода или события в истории, существует другой класс слов, которым писатели придают особое значение, и вопрос об их капитализации должен оставаться на усмотрение и вкус каждого писателя. Однако следует помнить, что неразумное или слишком частое использование прописных букв снижает их ценность и силу, а также портит вид написанной или напечатанной страницы.



Правило XIV. Олицетворенные слова. — Когда неодушевленные предметы представляются как личности, они могут начинаться с прописных букв.

ПРИМЕР.

«Отец Время не всегда суровый родитель, и хотя он не медлит ни для кого из своих детей, он часто кладет свою руку легко на тех, кто хорошо с ним обращался; делая их стариками и старухами достаточно неумолимо, но оставляя их сердца и дух молодыми и полными сил. У таких людей седина — лишь отпечаток руки старого малого, дающего им благословение, а каждая морщинка — лишь зарубка в тихом календаре хорошо прожитой жизни». — Диккенс.

ПРИМЕЧАНИЕ.


Следует соблюдать осторожность, чтобы не доводить это правило до излишества. Если олицетворение не является ярким и эмфатическим, используйте строчные буквы; например:—




“Many a daylight dawned and darkened,

Many a night shook off the daylight

As the pine shakes off the snow-flakes

From the midnight of its branches.”—Longfellow.









Правило XV. I и O. — Местоимение «I» (Я) и междометие «O» (О) всегда следует писать с прописных букв.

ПРИМЕРЫ.




“True faith, I tell thee,

Must ever be the dearest friend to man:

His nature prompts him to assert its rights.”—Schiller.










“As wise as when I went to school.”—Goethe.










“O day! O day! O day! O hateful day!

Never was seen so black a day as this.”—Shakespeare.







Правило XVI. Ссылки. — При ссылках на отрывки в книгах числа иногда обозначаются прописными буквами.

ПРИМЕРЫ.

Ирвинг, «Жизнь Вашингтона», том III, стр. 77.

Моммзен, «История Рима», том IV, стр. 18.



ПРИМЕЧАНИЯ.


1. Некоторые начинают слова «том» и «глава» с прописной буквы, но это не является обычным правилом.

2. Можно указывать том, главу и страницу, но достаточно указать том и страницу.

3. При ссылках на отрывки в Библии указываются глава и стих; например: Лука, гл. ix. 15. Обычный обычай — опускать слово «глава», используя буквы для обозначения главы, а цифры — для стиха; например: «Уместно вспомнить, что Моисей, Лев. xi. 9, Втор. xiv. 9, назначил рыбу главной пищей лучшего государства, которое когда-либо существовало». — Исаак Уолтон.



Правило XVII. Деления высказывания. — Когда общее высказывание делится на отдельные и четкие части, лучше начинать каждое деление с прописной буквы, даже если они не образуют законченных предложений и не отделены друг от друга точкой. Это особенно важно, когда деления пронумерованы.

ПРИМЕР.

«История нормального развития индивида имеет свой аналог в истории человечества. Существует: 1. Эпоха народной и бессознательной морали; 2. Переходная, скептическая или софистическая эпоха; и 3. Философская или сознательная эпоха морали».



ПРИМЕЧАНИЯ.


1. Когда каждое деление начинается с прописной буквы и также пронумеровано, они будут легче распознаваться и пониматься.

2. Некоторые писатели нумеруют деления, но не начинают их с прописных букв; например: «Преподавание композиции требует: (1) развития мысли; и (2) развития способности к выражению». Лучше начинать каждое деление с прописной буквы.

3. Когда предложение прерывается, чтобы начать новую строку, для придания особого акцента высказыванию или для привлечения внимания, следует использовать прописную букву; например:—


Я остаюсь, дорогая Матушка, Ваш покорный сын, Сэм. Джонсон.













[image: ]


Формы писем.



ВВЕДЕНИЕ.

При написании писем или подготовке чего-либо к печати следует позаботиться о том, чтобы писать ясным, разборчивым почерком. Многие ценные должности были потеряны из-за плохого почерка, и многие достойные произведения были выброшены в корзину для мусора, потому что были плохо написаны. Выдающиеся люди могут позволить себе писать неразборчиво, к неудобству друзей и хлопотам печатников, но, как общее правило, плохой писатель находится в крайне невыгодном положении.

При написании писем следует помнить следующие факты:—

1. Письмо не следует писать на половинке листа бумаги, если только это не деловое письмо.

2. Деловые письма должны быть настолько краткими, насколько позволяет ясность.

3. Никогда не допускается писать поперек уже написанной страницы.

4. Следует избегать всех ненужных украшательств.

5. Черные чернила предпочтительнее, и они долговечнее любых других.



АДРЕС.

ВВОДНОЕ ПРИМЕЧАНИЕ.

Самая важная часть написания письма — это правильное указание адреса. За прошлый год почти 4 000 000 писем попали в Отдел невостребованной корреспонденции, 67 000 из которых были адресованы неверно. Когда мы учитываем убытки деловых фирм из-за несвоевременного получения важных писем, беспокойство друзей и родственников из-за задержки ожидаемых писем, расходы правительства на отправку их в Отдел невостребованной корреспонденции, а также на обработку и возврат их отправителям, правильное указание адреса на письме становится делом очень серьезной важности.

Определение. — Адрес состоит из титула и имени лица, которому написано письмо, города и штата, в котором он живет; например:—


Г-ну Уильяму К. Биксби, Хьюстон, Техас.





ПРИМЕЧАНИЯ.


1. Следует позаботиться о том, чтобы написать адрес ясным, крупным почерком.

2. Обычные титулы — это г-н (Mr.), г-жа (Mrs.), мисс (Miss) и мастер (Master). Последний титул используется при обращении к мальчику.



3. Титул «эсквайр» (Esq.) иногда ставится после имени вместо постановки «г-н» (Mr.) перед ним. Он используется более специально с именами юристов, художников и людей социального положения. Когда используется «Esq.», никогда не используйте «Mr.».



Расположение. — Титул и имя следует писать примерно посередине конверта, начиная слева. Под титулом и именем, и правее, следует написать город; под городом — штат.

ПРИМЕЧАНИЯ.


1. Принято сокращать название штата. Однако следует проявлять большую осторожность, чтобы правильно сократить слово. Некоторые сокращения настолько похожи друг на друга, что часто возникают ошибки:

2. Адрес никогда не следует писать по диагонали.



Пунктуация. — Запятая должна быть поставлена после имени лица и после названия города. Точка должна быть поставлена в конце.

ПРИМЕЧАНИЯ.


1. Mr., Mrs., Esq., Rev., Dr., Prof., Pres., Capt. и т. д. — все это сокращения, и, следовательно, сокращения должны быть обозначены точкой. Miss — это не сокращение, и поэтому не требует знака после себя. Messrs. — также сокращение. Оно используется при обращении к фирме, но часто опускается.

2. Если какая-либо часть имени человека сокращена, всегда следует использовать точку для обозначения сокращения; например: Джон С. К. Эбботт. Буквы С. и К. без точки на самом деле ничего не значат.



3. Некоторые ставят запятую между частями имени человека. Это, конечно, неправильно. См. стр. 16 d.

4. Все слова в адресе должны быть написаны с прописной буквы, за исключением предлогов и артиклей.



Почетные титулы. — Принято указывать профессиональный титул или титулы лица, которому адресовано письмо, и если он занимает какую-либо ответственную должность, это также следует указать в адресе; например:—


Преподобному Э. О. Хейвену, д-ру богословия, д-ру права, канцлеру Сиракузского университета, Сиракузы, штат Нью-Йорк.






ПРИМЕЧАНИЯ.


1. Почетные титулы следует указывать по двум причинам:—


(a) В знак уважения.

(b) Адрес будет легче распознан почтовыми работниками, и письмо с большей вероятностью достигнет места назначения без задержки.



2. Когда титулы пишутся после имени человека, после каждого титула следует ставить запятую, по той причине, что запятая была бы необходима, если бы титул был написан полностью; например: магистр искусств, д-р богословия, д-р права.

3. Некоторые писатели совершают ошибку, ставя точку после первой L в LL.D. Этот титул означает «доктор права» (Doctor of Laws), где LL. указывает на множественное число слова «право» (Law). Поскольку две буквы обозначают одно слово, точка обязательно должна быть поставлена после второй L.

4. Титул «достопочтенный» (Hon.) применяется к судьям, сенаторам, представителям, главам правительственных ведомств, мэрам и другим лицам аналогичного ранга; например: достопочтенный Томас М. Кули.



5. Титул «Его Превосходительство» применяется к Президенту Соединенных Штатов, послу Соединенных Штатов или губернатору штата. Этот титул следует писать на отдельной строке; например:—


Его Превосходительству, губернатору К. М. Кросвеллу, Адриан, штат Мичиган.






6. При обращении к замужней даме иногда используется профессиональный титул ее мужа; например: г-жа д-р Хейвен.

7. Никогда не следует использовать два профессиональных титула, означающих одно и то же; например: д-р А. Д. Смит, доктор медицины.



Крупные города. — Когда лицо, которому адресовано письмо, живет в крупном городе, где письма доставляются по месту работы или проживания, следует указать титул и имя, номер дома и название улицы, город и штат; например:—


A. S. Barnes & Co.,

34 and 36 Madison St.,

Chicago.

Ill.



ПРИМЕЧАНИЯ.


1. Сначала следует написать титул и имя, номер и улицу — справа и немного ниже, город — под названием улицы, а штат — под городом.

2. Название штата можно опустить в приведенном выше адресе. На самом деле не обязательно указывать штат, когда город настолько широко известен, что не может возникнуть никакой ошибки, если название штата опущено; например: Нью-Йорк, Филадельфия, Бостон.





Небольшие города и деревни. — Название округа, в котором расположен небольшой город или деревня, всегда следует указывать в адресе. Если лицо, которому написано письмо, живет в сельской местности, необходимо указать ближайшее почтовое отделение, а также округ и штат. Название места, где живет человек, и его почтовый адрес могут быть двумя очень разными вещами.


Г-ну Джорджу Харви, Пальмира, округ Ленави, штат Мичиган.






ПРИМЕЧАНИЯ.


1. Сначала следует написать титул и имя; во-вторых — город, деревню или почтовое отделение; в-третьих — округ; в последнюю очередь — штат.

2. Иногда письма задерживаются в почтовых отделениях по причине недостаточно полных указаний.



Адресованные конверты. — У деловых фирм принято, когда ответ на письмо запрашивается в качестве одолжения, вкладывать в письмо почтовый конверт с правильно написанным адресом. Адрес обычно напечатан, чтобы не было допущено ошибок. Во всех случаях, даже когда адресованный конверт не требуется, когда одолжение запрашивается у знакомого или друга и желателен ответ, всегда следует вкладывать почтовую марку. Безусловно, является непростительной самонадеянностью просить даже друга написать письмо для определенной цели и ожидать, что он сам оплатит его надлежащую доставку.

Письма с особой просьбой. — Иногда на конвертах пишутся или печатаются указания относительно распоряжения письмами, если их не заберут в течение определенного времени. Это всегда следует делать при адресовании деловых писем. Эти указания пишутся или печатаются слева на конверте, ближе к верхнему краю. См. форму на стр. 81.

Марка. — Марку следует наклеивать в правом верхнем углу конверта, ближе к верхнему краю. Кажется едва ли необходимым говорить, что каждое письмо должно быть должным образом оплачено маркой, и все же от трех до четырехсот тысяч писем ежегодно отправляются в Отдел невостребованной корреспонденции, потому что отправители забыли должным образом наклеить на них марки.

ФОРМЫ АДРЕСА.
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Рекомендательное письмо следует оставлять незапечатанным.
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Когда письмо доверяется знакомому или другу для доставки, его не следует запечатывать.



ФОРМЫ ПИСЕМ.


I. Адриан, штат Мичиган, 6 ноября 1877 г.

II. Г-ну Уильяму К. Биксби, Хьюстон, Техас.


III. Дорогой сэр,—

IV. Ваше любезное письмо * * * * * * * * * *

V. Искренне Ваш, Джозеф М. Блейн.




В приведенной выше форме письма следует рассмотреть пять частей:—



	I.
	The Heading.



	II.
	The Address.



	III.
	Introductory Words.



	IV.
	The Body of the Letter.



	V.
	The Conclusion.




I. ЗАГОЛОВОК.

Определение. — Заголовок состоит из названия города, в котором живет отправитель, штата, месяца, числа месяца и года; например:—


Адриан, штат Мичиган, 6 ноября 1877 г.





ПРИМЕЧАНИЯ.


1. Всегда следует проявлять большую осторожность, чтобы указать в заголовке не только город, но и штат. Если письмо будет отправлено в Отдел невостребованной корреспонденции, заголовок должным образом укажет место, куда письмо должно быть возвращено.

2. Заголовок указывает лицу, получающему письмо, куда следует отправить ответ.

3. Иногда указывается день недели; например: Адриан, понедельник, 5 ноября 1877 г.



Пунктуация. — Запятая должна быть поставлена после города, штата и даты. Точка должна быть поставлена в конце. Если слово сокращено, следует использовать точку для обозначения сокращения, а также запятую, если слово, написанное полностью, требовало бы запятой; например:—


	Адриан, Мичиган, 6 ноября 1877 г.

	Адриан, штат Мичиган, 6 ноября 1877 г.



ПРИМЕЧАНИЯ.


1. Некоторые писатели бездумно ставят запятую между названием месяца и числом месяца; например: «ноября, 6» или «нояб., 6». Число 6 составляет неотъемлемую часть даты месяца и не должно отделяться от него знаком препинания.

2. Лучше опускать окончания «st», «th» или «d» после числа, обозначающего день месяца. Безусловно, выглядит аккуратнее писать дату без знаков и точек, которые иногда портят заголовок писем.

3. Некоторые предпочитают ставить число перед названием месяца; например: Адриан, штат Мичиган, 6 ноября 1877 г. Это, однако, не является обычной практикой.





Крупные города. — В крупных городах, где письма доставляются почтальонами, необходимо указывать в заголовке письма номер дома и название улицы. Порядок должен быть таким: номер, улица, город, штат, месяц, число месяца, год; например:—


Проспект-стрит, 215, Кливленд, Огайо, 5 марта 1877 г.




ПРИМЕЧАНИЯ.


1. Иногда размер бумаги требует использования трех строк для заголовка. Если это необходимо, номер дома и название улицы должны быть на первой строке; город и штат — на второй; месяц, число месяца и год — на третьей. Каждая строка должна начинаться правее предыдущей; например:—


Проспект-стрит, 215, Кливленд, Огайо, 5 марта 1877 г.





2. В заголовке следует использовать как можно меньше строк. При отправке писем из хорошо известных городов, таких как Нью-Йорк, Филадельфия и т. д., не обязательно указывать штат. Когда название штата опущено, заголовок обычно можно написать в две строки.

3. Точка должна быть поставлена после «St.», потому что это сокращение. Запятая также должна следовать за точкой, потому что слово, написанное полностью, требовало бы запятой. «Проспект-стрит, 215» — это один элемент; «Кливленд» — второй; «Огайо» — третий; «5 марта» — четвертый; «1877» — пятый.





Небольшой город или деревня. — Если место, в котором живет отправитель, является небольшим городом или деревней, следует указать название места, округа и штата; например:—


Пальмира, округ Ленави, штат Мичиган, 13 сентября 1877 г.




ПРИМЕЧАНИЯ.


1. Округ следует указывать, чтобы ответ на письмо мог быть правильно адресован.

2. Если отправитель живет в сельской местности, следует указывать почтовое отделение, где он получает письма, а не место, где он живет.



Отели. — Когда письмо написано в каком-либо известном отеле, принято указывать название отеля в заголовке; например:—


Гранд Сентрал Отель, Нью-Йорк, 10 января 1877 г.




Семинарии и колледжи. — При написании письма из семинарии, колледжа или университета иногда указывается название учебного заведения; например:—


Женская семинария, Кливленд, Огайо, 11 апреля 1877 г.




Расположение. — Заголовок следует писать на первой строке, с правой стороны, начиная примерно с середины строки. Если требуется более одной строки, вторая строка должна начинаться правее первой, а третья — правее второй.

ПРИМЕЧАНИЯ.


1. Когда письмо не заполняет всю страницу, заголовок не следует писать на первой строке. Свободное пространство в начале письма должно быть примерно таким же, как и в конце. В деловых письмах это не обязательно.

2. Некоторые пишут город, штат, месяц и т. д. в конце письма. Это, однако, не является обычной формой.



II. АДРЕС.

Определение. — Адрес внутри письма должен быть таким же, как адрес на конверте. Он состоит из титула и имени лица, которому написано письмо, и места его проживания; например:—


Г-ну Уильяму К. Биксби, Хьюстон, Техас.




ПРИМЕЧАНИЯ.


Существует несколько причин, почему адрес следует писать внутри письма:—

1. Деловые люди обычно делают оттиск или копию всех писем, написанных ими самими или их агентами. Очень удобно иметь адрес внутри письма, чтобы к нему можно было обратиться в случае необходимости в любое время.



2. Если конверт случайно оторвется или будет потерян из-за того, что он не был должным образом запечатан, письмо все равно можно будет переслать по назначению, если адрес написан внутри.

3. Часто бывает привычкой уничтожать конверт при получении письма. Иногда после того, как конверт уничтожен, письмо теряется. Если есть внутренний адрес, письмо, если оно будет найдено, может быть возвращено.



Пунктуация. — Запятая должна быть поставлена после имени лица и названия города. Точка должна быть поставлена в конце.

ПРИМЕЧАНИЯ.


1. Если поставить «Кому» (To) перед адресом, будет видно, что в конце требуется точка, точно так же, как точка требуется в конце адреса на конверте; например: «Кому: Уильяму К. Биксби, Хьюстон, Техас».

2. Некоторые писатели ставят двоеточие после названия штата, но эта практика не является правильной. Точка с запятой никогда не должна использоваться.



Крупные города. — Когда лицо, которому написано письмо, живет в крупном городе, следует указать номер и название улицы, как и во внешнем адресе; например:—


A. S. Barnes & Co.,

34 and 36 Madison St., Chicago.



ПРИМЕЧАНИЕ.


Если необходимы три строки, титул и имя должны быть на первой строке, номер и улица — на второй, город и штат — на третьей.





Небольшие города и деревни. — Когда письмо адресовано в небольшой город или деревню, следует указать округ, в котором расположен город или деревня; например:—


Г-ну Джорджу Харви, Пальмира, округ Ленави, штат Мичиган.




ПРИМЕЧАНИЕ.


Титул и имя должны быть на одной строке; город или деревня, округ и штат должны быть на второй.



Письма близким друзьям или родственникам. — При написании писем близким друзьям или родственникам адрес следует писать в конце письма, слева, начиная со строки, непосредственно следующей за подписью. Было бы слишком формально писать адрес в начале письма, и это не соответствовало бы вводным словам, которые следуют непосредственно за ним; например:—


Милберн Уэгон Уоркс, Толедо, штат Огайо, 2 ноября 1877 г.


Дорогая мама,

Ваше письмо * * * * * * * * * * * *

С большой любовью, Эдгар У. Кертис.


Г-же Джеймс Э. Кертис, Адриан, штат Мичиган.






ПРИМЕЧАНИЕ.


Если заголовок занимает только одну строку, лучше оставить пустую строку между заголовком и адресом.



Расположение. — Адрес должен начинаться слева и быть написан как минимум в две строки. Титул и имя должны находиться на одной строке; город и штат — на второй, и немного правее. Адрес, по возможности, следует писать в две строки. Если заголовок состоит из двух или трех строк, адрес должен начинаться со строки, непосредственно следующей за заголовком. Если заголовок состоит только из одной строки, между заголовком и адресом следует оставить пустую строку.

III. ВСТУПИТЕЛЬНЫЕ СЛОВА.

Определение. — Вступительные слова состоят из приветствия или обращения; например,


Дорогой сэр,



ПРИМЕЧАНИЯ.


1. Иногда в приветствии используется только одно слово; например: Сэр, Господа.

2. Когда слова «Сэр», «Господа», «Друг», «Отец» и т. д. используются в качестве вступительных слов, они всегда должны начинаться с заглавной буквы в знак уважения. При приветствии друзей или родственников не принижайте их, используя строчные буквы.

3. Когда слова «дорогой», «уважаемый», «почтенный» и подобные им не являются первыми словами обращения, они должны начинаться со строчной буквы; например: Мой дорогой сэр, Мой уважаемый друг. Если они начинают обращение, следует использовать заглавные буквы; например: Дорогой отец, Уважаемый друг.



Пунктуация. — После обращения следует поставить запятую, также можно использовать тире. Однако использование тире — это просто вопрос вкуса.

ПРИМЕЧАНИЯ.


1. Двоеточие не следует ставить после приветствия, за исключением официальных или очень формальных обращений. См. стр. 100.

2. Точка с запятой не должна использоваться никогда.



Расположение. — Вступительные слова могут быть написаны в трех различных позициях:

1. Если адрес занимает две строки, обращение следует писать на строке, непосредственно следующей за ним, начиная немного правее второй строки адреса; например,


Г-ну Гарри Б. Хатчинсу, Маунт-Клеменс, штат Мичиган.


Дорогой сэр,



2. Если адрес состоит из трех строк, первое слово обращения начинается на одной строке с номером дома; например,


A. S. Barnes & Co.,

34 and 36 Madison St.,

Chicago.

Господа,





3. Если адрес написан в конце письма, вступительные слова должны начинаться на одной строке с основным текстом письма, то есть от границы поля; например,


Дорогой Мэннинг,

Оставайся при своем мнении. Мнение — это своего рода собственность; и хотя я всегда желаю в определенной степени делиться со своим другом, я всегда буду стремиться сохранить некоторые убеждения и некоторую собственность, принадлежащую по праву мне самому. * * * * *

Ваш доброжелатель и друг, Ч. Лэм.




Формы обращения. — Обычай допускает использование нескольких форм обращения. Их можно разделить на четыре группы:

1. К незнакомым людям.

Сэр, Мадам, Мисс —.

2. К знакомым.

Дорогой сэр, Дорогая мадам, Дорогая мисс —.

«Мой дорогой сэр», «Моя дорогая мадам», «Моя дорогая мисс —» подразумевают более близкое знакомство, чем «Дорогой сэр» и т. д.

3. К друзьям или родственникам.

Дорогой друг, Мой дорогой отец, Дорогой Генри и т. д.

4. К деловым фирмам или корпоративным организациям.

Господа, Дамы.



Обращения к молодым леди. — В связи с тем, что у нас нет слова, соответствующего «сэр», которое можно было бы использовать при обращении к молодым леди, иногда возникает неопределенность относительно правильной формы обращения. Хотя «мадам» может относиться как к замужней, так и к незамужней даме, это не самое подходящее слово для обращения к молодой леди. Существует три формы, которые можно использовать:

1. К незнакомой особе.


Декейтер, штат Иллинойс, 6 мая 1877 г.

Мисс Делии Л. Корбус,

* *
* *
*

С уважением, Уильям К. Джонс.


Мисс Делии Л. Корбус, Адриан, штат Мичиган.




Имя приводится в качестве обращения, а полный адрес указывается в конце письма.

2. К знакомой особе.


Адриан, штат Мичиган, 3 сентября 1877 г.

Дорогая мисс Дьюи,

* *
* *
* *

Искренне ваш, Томас М. Хантер.


Мисс Элле Дьюи, Отель Мэдисон, Толедо, штат Огайо.






3. К близкому другу. — При написании писем близким друзьям характер письма и степень близости пишущих подскажут правильные формы.

Обращения к замужним дамам.

1. К незнакомой особе.


Г-же Дж. К. Хилл, Адриан, штат Мичиган.


Мадам,



2. К знакомой особе.


Г-же У. С. Сирс, Адриан, штат Мичиган.


Дорогая мадам,



3. К подруге.


Саммит-стрит, 66, Толедо, штат Огайо, 1 декабря 1877 г.


Дорогая г-жа Миллард,

* *
* *
* *

Искренне ваш, Франклин Хаббард.


Г-же А. Л. Миллард, Адриан, штат Мичиган.




IV. ОСНОВНОЙ ТЕКСТ ПИСЬМА.

Первое слово. — Первое слово должно начинаться на строке, непосредственно следующей за вступительными словами, и прямо под запятой или тире обращения; например,


Дорогой сэр,

Ваше письмо * * * *



ПРИМЕЧАНИЕ.


Некоторые авторы начинают основной текст письма на той же строке, что и приветствие.



Поля. — Обычай требует оставлять поле слева на странице письма. Его размер варьируется в зависимости от вкуса пишущего и размера страницы.

Абзацы. — Новый абзац должен начинаться всякий раз, когда вводится новая тема, и, за исключением первого абзаца, который начинается прямо под запятой или тире обращения, каждый абзац должен начинаться немного правее границы поля.

V. ЗАКЛЮЧЕНИЕ.

Определение. — Заключение состоит из двух частей: слов уважения или привязанности и подписи автора; например,


Искренне ваш, Джозеф М. Блейн.






ПРИМЕЧАНИЯ.


1. В заключении писем используются различные формы выражения уважения или привязанности; например: С уважением, С глубоким уважением, С большой любовью и т. д.

2. При использовании слов уважения или привязанности следует писать с заглавной буквы только первое слово. В обращении слова «Сэр», «Друг» и т. д. должны начинаться с заглавной буквы в знак уважения; но в заключении письма было бы, по меньшей мере, дурным тоном придавать такую же значимость собственной персоне.

3. Заключение всегда должно соответствовать вступительным словам. Если в обращении использовалось «Сэр», было бы неуместно использовать «С большой любовью» в конце.

4. Хотя обычай санкционирует использование форм «Ваш покорный слуга», «Ваш покорнейший слуга» и подобных, эта практика не заслуживает одобрения. Эти выражения ассоциируются с прошлыми временами, когда люди зависели от ненадежного покровительства сильных мира сего.



Пунктуация. — После слов уважения и привязанности следует поставить запятую, а в конце подписи — точку.

ПРИМЕЧАНИЕ.


Все авторы проявляют большую небрежность при пунктуации своих имен. В конце подписи всегда должна стоять точка, указывающая на то, что подпись завершена. Если все части имени написаны полностью, между ними не следует ставить знаки препинания; если же какая-либо часть имени сокращена, всегда следует использовать точку для обозначения сокращения; например: Этти Шир, Лаура Б. Палмер, Дж. Л. Беннетт.





Расположение. — Заключение должно быть написано как минимум в две строки. Слова уважения и привязанности следует писать на строке, непосредственно следующей за окончанием письма, справа, начиная ближе к середине строки; подпись должна быть на строке, непосредственно следующей за словами уважения и привязанности, немного правее.

Подпись. — При подписании своего имени следует помнить о нескольких важных фактах:

1. Всегда следует указывать полное имя автора, особенно в деловых письмах и письмах, содержащих деньги, чтобы письмо можно было вернуть, если по какой-либо причине оно попадет в отдел нерозданной корреспонденции. Конечно, это невозможно сделать, если имя автора не указано полностью. Тысячи долларов теряются каждый год из-за того, что авторы бездумно подписываются «Нелли», «Фред» и т. д. В 1877 году в отдел нерозданной корреспонденции было отправлено 25 000 писем, содержащих 1 301 780 долларов.

2. Дама, пишущая незнакомому человеку, всегда должна подписывать свое имя так, чтобы получатель письма знал, как обращаться к ней в ответе — как к незамужней или замужней даме; например: Мисс Мария С. Колвин, Г-жа Дэвид Финли.

3. Замужние дамы часто используют имя своего мужа; например: Г-жа Э. Б. Понд. Вдовы используют свое собственное имя.



4. Если человек, пишущий письмо незнакомцу, занимает ответственную или официальную должность, он должен указать ее вместе со своей подписью, чтобы адресат имел возможность понять, насколько серьезно следует отнестись к письму.

РЕЗЮМЕ.

I. К родственнику.


Энн-Арбор, штат Мичиган, 15 ноября 1877 г.

Дорогой отец,

Ваше письмо * * * * * * * * * * * * * *

С любовью, Джеймс А. Стейси.


К. А. Стейси, эсквайру, Адриан, штат Мичиган.




II. К близкому другу.

Форма письма к близкому другу должна быть такой же, как и предыдущая.


Обращение к замужней даме, стр. 94.



III. К знакомому.


Бэй-Сити, штат Мичиган, 4 декабря 1877 г.

Г-ну Ум. Б. Мамфорду, Адриан, штат Мичиган.


Дорогой сэр,

Ваше письмо * * * * * * * * * * * *

Искренне ваш, Уильям Т. Смоллей.







1. Обращение к замужней даме, стр. 94.

2. Форма письма к молодой леди, стр. 93.



IV. К незнакомому человеку.

Следует использовать ту же форму, что и для знакомого, за исключением обращения, которое должно быть «Сэр», «Мадам» или «Мисс —».


Форма письма к молодой леди, стр. 93.



V. Письмо с указанием номера дома и улицы.


Мэдисон-стрит, 34 и 36, Чикаго, 12 сентября 1877 г.


Mr. Charles Scribner,

124 Grand St., N. Y.

Дорогой сэр,

Ваше письмо * * * * * * * * * * * * *

С уважением, А. С. Барнс и Ко.





1. Другую форму см. на стр. 91.

2. County and state, pp. 86, 89.

3. Hotels, pp. 86, 93.

4. Семинарии и колледжи, стр. 86.



VI. Официальные письма.


Саммит-стрит, 150, Толедо, штат Огайо, 10 декабря 1877 г.


Достопочтенному Сэмюэлу Дж. Рэндаллу, Спикеру Палаты представителей, Вашингтон, округ Колумбия.



Сэр:

* *
* *
* *
* *

С глубоким уважением, Фред. Л. Геддес.







В Городской совет города Адриан.

Господа:

* *
* *
* *

С уважением, У. С. Уилкокс.





Об использовании двоеточия см. стр. 91, прим. 1.
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Корректура.



ВВЕДЕНИЕ.

Большинству деловых людей и всем профессионалам приходится время от времени печатать что-либо для собственного использования или писать для прессы, поэтому правильное знание некоторых простых знаков, используемых корректорами при внесении исправлений и дополнений, кажется обязательным. Совет, который иногда дают — позволить печатнику самому вносить все исправления, поскольку он лучше знает, какие исправления необходимы, — губителен для ясного изложения того, что написал другой человек. Печатник может лучше автора разбираться в механической части своей работы, но «чтение мыслей» еще не достигло такого совершенства, чтобы наборщик мог во всех случаях понять, какой смысл на самом деле хотел передать автор, и заблуждение со стороны печатника может привести к изменению смысла целого абзаца.

При подготовке чего-либо к печати следует помнить о нескольких фактах:

1. Никогда не допускается писать на обеих сторонах листа бумаги. Следует использовать только одну сторону, и каждая страница должна быть должным образом пронумерована.

2. Рукопись должна быть подготовлена с большой тщательностью. Она должна быть правильно пунктуирована, капитализирована и разбита на абзацы. По сути, копия, передаваемая печатнику, должна быть в состоянии, пригодном для точного воспроизведения. Некоторые ожидают, что печатник приведет в надлежащую форму их полувыраженные, плохо написанные и плохо пунктуированные предложения, и если их иероглифы и сокращения не расшифровываются в соответствии с их необоснованными ожиданиями, они обрушиваются с критикой на некомпетентных печатников и ошибающихся корректоров.

3. Некоторые авторы бездумно оставляют многие моменты в рукописи нерешенными, чтобы посмотреть, «как они будут выглядеть в печати», затем заполняют корректурный оттиск бесчисленными исправлениями и дополнениями и ожидают, что печатник внесет изменения, продиктованные сиюминутным порывом. Это, безусловно, большая несправедливость по отношению к наборщику, который обычно не получает вознаграждения за эту дополнительную нагрузку на свое время и терпение. Ни одна незаконченная рукопись не должна попадать в руки печатника.

4. Всякий раз, когда действительно необходимо вычеркнуть несколько слов, следует заменить их таким количеством слов, которое заполнит пустые места.



ОПРЕДЕЛЕНИЯ.

Копия. — Это слово буквально означает нечто, подлежащее имитации, и используется печатниками при обращении к рукописи автора.

Корректурный оттиск. — Когда копия набрана, делается оттиск на бумаге для внесения исправлений. Это называется корректурным оттиском. При исправлении корректуры первое, что нужно сделать, — это дать копию кому-либо для чтения вслух, в то время как корректор следит главным образом за пропусками, написанием и капитализацией слов, а также пунктуацией. После этого корректурный оттиск следует тщательно изучить, чтобы обнаружить так называемые опечатки, то есть ошибки в наборе.

Ревиз. — После внесения исправлений, указанных в корректурном оттиске, делается еще один оттиск. Это называется ревизом. Ревиз следует тщательно сравнить с корректурным оттиском, чтобы убедиться, что все исправления внесены.

ВСТУПИТЕЛЬНОЕ ПРИМЕЧАНИЕ.

На ошибки в корректурном оттиске следует указывать определенными знаками, которые будут описаны ниже, а исправления следует отмечать на полях, справа или слева от строки, в которой они встречаются. Если ошибки обнаружены в начале строки, исправления следует помещать на левом поле, в противном случае — на правом. Цифры в следующих утверждениях относятся к строкам образца корректурного оттиска на страницах 111, 112.

I. Неправильные буквы и знаки препинания. — Самые распространенные ошибки в корректурном оттиске — это неправильные буквы и знаки препинания. Когда они замечены, через каждую из них следует провести наклонную линию справа налево, а правильную букву или знак препинания написать на полях. Лучше повторить строку с исправлением на полях, чтобы привлечь внимание к желаемому изменению; например, 2, 4, 8. Между исправлениями, относящимися к одной и той же строке, всегда следует проводить наклонную линию, а исправления должны располагаться в том порядке, в котором они встречаются.

ПРИМЕЧАНИЯ.


1. Исправление на полях всегда должно располагаться слева от наклонной линии; например, 2, 3, 4, 8.

2. Точку, тире, дефис, кавычки, апостроф и знаки сносок следует обозначать на полях следующим образом:
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Примеры см. в 6, 10.

3. Если необходимо заменить заглавную букву на строчную, проведите линию через заглавную и либо напишите строчную букву на полях, либо используйте сокращение l.c. (lower case), которое указывает на то, что следует использовать строчную букву; например, 3.

4. Сокращение w.f. (wrong font) указывает на то, что буква имеет неподходящий шрифт или размер.



II. Неправильные слова. — Если слово целиком неверно, через него следует провести прямую линию, а правильное слово написать на полях; например, 5.

ПРИМЕЧАНИЕ.


Когда необходимо заменить слово, напечатанное заглавными буквами, на строчные, проведите линию через слово и напишите l.c. на полях; например, 16. См. I., прим. 3.



III. Пропуски. — Если пропущена буква, знак препинания или слово, пропуск следует обозначить знаком вставки (каре), а пропущенную букву, знак препинания или слово поместить на полях; например, 3, 6.

ПРИМЕЧАНИЯ.


1. Когда пропущены точка, тире, дефис, кавычки или знаки сносок, их следует обозначать на полях, как в I., прим. 2.

2. На полях справа от пропущенной буквы или знака препинания всегда следует проводить наклонную линию; например, 3.

3. Если пропущено несколько слов или строк, иногда необходимо написать слова в верхней или нижней части корректурного оттиска. В этом случае от знака вставки к вставляемым словам следует провести линию; например, 25.

4. Иногда пропущено так много, что необходимо обратиться к копии. В этом случае обозначьте пропуск знаком вставки, напишите «См. копию» на полях и заключите в скобки или квадратные скобки ту часть копии, которую нужно вставить в корректурный оттиск.



IV. Перевернутая буква. — Когда буква перевернута, через нее следует провести наклонную линию, а изменение отметить на полях знаком 9, напоминающим перевернутую 6; например, 13.

ПРИМЕЧАНИЕ.


Некоторые корректоры проводят линию под перевернутой буквой, но это не так легко распознать, как наклонную линию, проведенную через букву.



V. Вычеркивание. — Иногда необходимо вычеркнуть букву, знак препинания или слово. Через каждый из них следует провести линию, как в I. и II., а на полях поставить знак ₰, означающий «вычеркнуть»; например, 9, 19.

VI. Заглавные буквы и курсив. — Три линии, проведенные под словом, указывают на то, что слово должно быть напечатано прописными буквами; две линии — капителью; одна линия — курсивом. На полях также следует написать сокращения Caps., S. Caps., Ital.; например, 1, 2.

ПРИМЕЧАНИЯ.


1. Если слово набрано курсивом, а желательно изменить его на обычный шрифт, проведите линию под ним и напишите Rom. (сокращение от Roman) на полях; например, 15.

2. О замене слова, напечатанного заглавными буквами, на строчные см. II., прим.





VII. Интервалы. — Когда между двумя буквами слишком большой пробел, буквы следует соединить знаками ⁐, и тот же знак повторить на полях; например, 21. Одиночный знак ‿, соединяющий два слова и повторенный на полях, указывает на слишком большой пробел между словами; например, 23.

Когда между двумя словами недостаточно места, для указания нехватки пробела используется знак вставки, а на полях пишется знак #; например, 25.

ПРИМЕЧАНИЯ.


1. Если между двумя строками недостаточно места или его слишком много, этот факт можно отметить, как в 7 и 8, 13 и 14.

2. Когда в начале абзаца не оставлен отступ, знак вставки указывает на нехватку места, а на полях ставится знак ▭; например, 17.



VIII. Абзацы. — Когда требуется новый абзац, в корректурный оттиск перед первым словом нового абзаца вставляется знак [, а на полях ставится знак ¶; например, 10.

Когда два абзаца нужно объединить, их следует соединить линией, а на полях написать No ¶; например, 24.

ПРИМЕЧАНИЯ.


1. Линия, соединяющая два абзаца, обычно распознается настолько легко, что дополнительный знак на полях не всегда требуется.

2. Об отступе в начале абзаца см. VII., прим. 2.





IX. Исправление, которое следует игнорировать. — Точки, поставленные под словом, и надпись Stet. (что означает «пусть остается») на полях указывают на то, что исправление следует игнорировать; например, 25.

X. Поврежденные буквы. — Когда необходимо привлечь внимание печатника к поврежденной букве, под ней следует провести линию, а на полях поставить знак ×; например, 21.

ПРИМЕЧАНИЕ.


У некоторых корректоров принято проводить наклонную линию через поврежденную букву и повторять букву на полях. Это иногда очень удобно для печатника, особенно когда буква повреждена настолько сильно, что ее невозможно распознать; ибо, если печатник не знаком с написанием слова, может потребоваться, с немалыми неудобствами, обращаться к копии.



XI. Перестановка. — Когда два слова должны поменяться местами, принято проводить линию над первым, продолжать ее под вторым и писать tr. (сокращение от transpose) на полях; например, 26.

ПРИМЕЧАНИЯ.


1. Когда несколько букв в слове стоят не в правильном порядке, либо проведите линию через слово и перепишите его на полях, либо проведите линию под или через буквы и напишите их в правильном порядке.

2. Когда нужно изменить порядок нескольких слов, укажите правильный порядок, поставив 1, 2, 3, 4 и т. д. над словами, проведите прямую линию под каждым из них и напишите tr. на полях.





XII. Кривые слова. — Когда буквы слова смещены, проведите линию над и под словом и повторите линии на полях; например, 28. Те же знаки используются для привлечения внимания к кривой строке.

XIII. Выступающие пробельные материалы (линейки). — Когда пробельный материал выступает настолько, что оставляет оттиск на корректуре, через него следует провести наклонную линию, а на полях поставить знак [символ] или [символ]; например, 22.

XIV. Дифтонги. — Когда æ и œ должны быть напечатаны как дифтонги, через них следует провести линию, а буквы, образующие дифтонг, написать на полях следующим образом: æ̑, œ̑.

XV. Знак внимания. — Знак + иногда используется для привлечения внимания печатника к какому-либо дефекту в слове или строке.

ОБЩЕЕ ПРИМЕЧАНИЕ.

У многих корректоров принято проводить линию от ошибки в корректуре к исправлению на полях. Это всегда следует делать, когда ошибок много или строки расположены слишком тесно.
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ОПИСАНИЕ ДВОРЦА В ДОЛИНЕ.
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Вы, кто с доверчивостью внимает шепоту фантазии и с рвением преследует призраки надежды; кто ожидает, что старость исполнит обещания юности, а недостатки сегодняшнего дня будут восполнены завтрашним, внемлите истории Рассела, принца Абиссинии.

Рассел был четвертым сыном могущественного императора, в чьих владениях начинает свой путь отец вод; чья щедрость изливает потоки изобилия и рассеивает по половине мира урожаи Египта.

Место, которое мудрость или политика древности предназначали для резиденции абиссинских принцев, представляло собой просторную долину в королевстве Амхара, окруженную со всех сторон горами, вершины которых нависали над средней частью. Единственным проходом, по которому можно было войти, была пещера, проходившая под скалой, о которой давно спорили, была ли она делом рук природы или человеческого труда.

Доктор Джонсон.




УКАЗАТЕЛЬ.



Первая цифра каждой ссылки относится к странице.


	A

	Abbreviations, how indicated, 29, II.;

	list of, 29, 30;

	additional marks, 30, 1;

	proper names, 30, 2;

	numerals, 30, 3;

	numbering pages, 30, 4;

	letter doubled to indicate the plural, 30, 5;

	how to abbreviate words, 30, 6;

	Mr., Mrs., etc., 74, 1, 2.

	Addressed, person or thing, 13, VIII.;

	strong emotion, 14 Rem.; 33, III.

	Address of envelopes, most important part of letter-writing, 73;

	position, 74;

	punctuation, 74;

	honorary titles, 75;

	large cities, 76;

	small towns and villages, 77;

	addressed envelopes, 77;

	letters with special request, 78;

	stamp, 78;

	формы обращения, 78-82.

	Address, inside, definition of, 87;

	punctuation of, 88;

	large cities, 88;

	small towns and villages, 89;

	intimate friends and relatives, 89;

	position, 90.

	Adjectives, two, 17, 2;

	in a series, 18, 1.

	Adverbs, 10, 3.

	Advertisements, capitalization of, 62, 3.

	Almighty God, 64, 2.

	And, or, nor, connecting words in a series, 17, XIV.;

	words and phrases, 19, 3;

	phrases and clauses, 18, XV.; 19, 2;

	or between two words or expressions, the latter explaining the former, 18, 2.

	Answer and question in the same paragraph, 36, 3.

	Apostrophe, the, 47, 48;

	form of, 47, Rem.;

	denotes what, 47, II

	См. Владение.

	Appositives, 15, XI.;

	definition of, 16, 1;

	two nouns in apposition, 16, 2, a;

	noun and pronoun, 16, 2, b;

	two pronouns, 16, 2, c;

	parts of a person’s name, 16, 2, d.

	Arabic numbers, 22, XVIII.

	As, 21, 3;

	introducing an example, 24, Rem.;

	as with a dash, 36, 4.

	As it were, 9, IV.;

	as follows, 27, III.

	Aunt, when to commence with a capital, 63, 2, 3; 90, 2; 96, 2.

	Author from whom a quotation is taken, 36, 2;

	manuscript of, 72, 102, 103;

	correction of proof, 102.

	B

	Because, 7, 1.

	Being or having been, 14, Rem.

	Библия, ссылки на нее. См. Ссылки.

	Body of the letter, the first word, 94;

	margin, 95;

	paragraphs, 95.

	Books, titles of, 44, II.;

	chapter, 62, 2;

	title-pages, 62, VIII.

	Brackets, 41, 42;

	additional marks, 41, 1;

	reporting speeches, 41, 2;

	parenthetical marks, 42, 3.

	Broken letters in proof, 109, X.

	Broken sentences, 34, I.

	Brother, when to commence with a capital, 63, 2, 3; 90, 2; 96, 2.

	But, 6, 1.

	C

	Капитализация, 54-70;

	usage formerly, 55;

	tendency at the present day, 56;

	value of capitals, 56;

	how indicated in writing, 53, V.;

	in proof, 107, VI.;

	title-pages, 62, VIII.

	Caret, 52, II.;

	in proof, 106, III.

	Chapter, first word of, 62, 2.

	Church, when written with a capital, 60, 3.

	Clauses, definition of, 5;

	independent, 6, I.;

	dependent, 6, II.;

	relative, 7, 8, 9;

	participial, 14, IX.;

	series of, 24, III.;

	concluding, 34, II.;

	short, 24, Rem. See Expressions.

	Двоеточие, 25-28;

	indicates what, 3, 4;

	not used as much as formerly, 28.

	Запятая, 5-22;

	indicates a close relationship, 3, 4;

	omitted, 3; 16, 2; 21, 1, 2, 3;

	preferred sometimes to semicolons, 25.

	Commas, two, placed under a word, 52, I.

	Complete sentences, 29, I.;

	title of essay, oration, etc., 29, Rem.

	Compound words, 49, I.;

	definition of, 49, 1.

	Concluding clause, 34, II.;

	emphatic conclusion, 35, 1;

	namely, that is, etc., omitted, 35, 2;

	word or expression repeated, 35, 3.

	Conclusion of a letter, definition, 95;

	punctuation, 96;

	position, 97;

	signature, 97.

	Conclusion, emphatic, 35, I.

	Contrasted expressions or comparisons, 20, XVII.;

	comparison, short, 21, 1;

	so-that, rather-than, etc., 21, 2;

	as, than, 21, 3;

	first expression negative, the other affirmative, 21, 4.

	Consequently, 9, IV.

	Copy, definition of, 104.

	Correction in proof to be disregarded, 109, IX.

	Cousin, when to commence with a capital, 63, 2, 3; 90, 2; 96, 2.

	Crooked words in proof, 110, XII.

	D

	Dagger, double dagger, uses of, 53, VI.

	Тире, 34-38;

	additional punctuation marks, 38, 1, 2.

	Days of the month, 60, VI.;

	spring, summer, etc., 61, Rem.

	Dates, 22, Rem.

	Deity, the, 63, X.;

	difference among writers, 63, 1;

	First Cause, etc., 64, 2;

	King of kings, etc., 64, 3;

	eternal, divine, etc., 64, 4;

	pronouns, 64, 5; 65, 6;

	god, goddess, deity, 65, 7.

	Democrat, 60, V.

	Dependent clauses, 6, II.;

	definition of, 7, 1;

	omission of comma, 7, 2.

	Devil, 59, 3.

	Diæresis, 50, 4.

	Diphthongs, how indicated in proof, 110, XIV.

	Direct question, 31, I.

	Прямая цитата. См. Цитата.

	Divine, 64, 4.

	Division of words, 50, III.;

	where to divide a word, 51, 1.

	Divisions of sentences, 23, I.; 25, Gen. Rem.

	Divisions of a statement, 69, XVII.;

	how readily recognized, 70, 1;

	usage of some writers, 70, 2;

	sentences broken off to attract attention, 70, 3.

	E

	East, when to commence with a capital, 59, 1.

	Ellipsis, marks of, 52, III.

	Emotion, strong, 32, I.;

	unusual degree, 32, Rem.

	Emphasis, words repeated for, 17, 3;

	use of the dash to give prominence, 37, Gen. Rem.; 35, 1.

	Enumeration of particulars, 27, III.;

	particulars preceded by a colon, 27, 1;

	not introduced by thus, following, etc., 27, 2;

	particulars preceded by a semicolon, 27, 3;

	comma and dash sometimes used, 28, 4.

	Envelopes, addressed, 77;

	with special request, 78;

	with stamp, 78.

	Esq., 74, 3.

	Eternal, referring to the Deity, 64, 4.

	Example, punctuation of words preceding, 24, Rem.;

	first word of, 66, 4.

	Exclamation point, 32, 33;

	inclosed within parenthetical marks, 40, 3.

	Expressions, inverted, 12, VI.;

	two brief, 19, 2;

	contrasted, 20, XVII.;

	complete in themselves, 23, II.; 28, Gen. Rem.;

	series of, 24, III.;

	negative and affirmative, 21, 4;

	at the end of sentences, 22, XIX.;

	equivalent to sentences, 57, 2.

	F

	Father, when to commence with a capital, 63, 2, 3.

	Federalist, 60, V.

	Figures omitted, 36, IV.;

	Arabic, 22, XVIII.

	Finally, 9, IV.

	First Cause, First Principle, 64, 2;

	Father of mercies, Father of spirits, 64, 3.

	First word in a sentence, 57, I.;

	in expressions numbered, 69, XVII.;

	after a period, 57, 3.

	Following, 27, III., 2.

	Foreign words, 43, 2.

	Формы обращения, 78-82.

	Friend, when to commence with a capital, 63, 3; 90, 2; 96, 2.

	G

	General remarks, 28, 37, 110.

	God, 63, 64;

	goddess, 65, 7;

	God of hosts, 64, 3.

	Gospel, 61, 3.

	Приветствие. См. Вступительные слова.

	H

	Handbills, use of capitals in, 62, 3.

	Heading of letters, 83;

	definition, 83;

	punctuation, 84;

	large cities, 85;

	a small town or village, 86;

	hotels, 86;

	seminaries or colleges, 86;

	position, 86.

	Heaven and hell, 59, 3.

	Heavenly, applied to the Deity, 64, 4.

	Hers, 48, 3.

	Hesitation, how indicated, 34, I.

	His, Him, referring to the Deity, 64, 5.

	His Excellency, 76, 5; 62, IX.;

	address of envelope, 80.

	Hon., 75, 4; 62, IX.

	However, 9, IV.

	Дефис, 49-51;

	connecting several words, 49, 2;

	omitted, 49, 3;

	doubt as to the use, 49, 5.

	I

	I, 68, XV.

	If, 7, 1.

	Indeed, 9, IV.

	Independent clauses, 6, I.;

	definition of, 6, 1;

	comma omitted, 6, 2;

	separation by a semicolon, 6, 3.

	Infinite One, 64, 2.

	In short, in fact, in reality, 9, IV.

	Interjections, 32, II.;

	exclamation point at the end of a sentence, 33, 1, 2.

	Interrogation point, 31, I.;

	inclosed in parenthetical marks, 40, 2.

	Introductory words of letters, definition, 90;

	punctuation, 91;

	position, 91;

	forms of salutation, 92;

	salutations to young ladies, 93;

	to married ladies, 94.

	Introductory remarks, 5, 73.

	Inverted expressions, 12, VI.;

	explanation, 12, 1;

	omission of comma, 12, 2.

	Inverted letter in proof, 107, IV.

	Italics, how indicated, 53, V.; 107, VI.;

	words from a foreign language, 43, 2;

	written with or without a capital, 60, Rem.

	Its, 48, 3.

	K

	King of kings, 64, 3.

	L

	Leaders, 53, IV.

	Letters or figures omitted, 36, IV.;

	3-9 equivalent to, 37, Rem.

	Letters omitted, 47, I.;

	the apostrophe, 47, Rem.

	Letters, care in writing, some facts, 73.

	Формы писем, 71-100.

	List of abbreviations, 29, 30; 30, 7.

	LL. D., 30, 5; 75, 3.

	Logical subject, 19, XVI.;

	definition of, 20, 1;

	custom of some writers, 20, 2.

	Long sentences, 25, I.

	Lord of lords, 64, 3.

	M

	Madame, 93, 94.

	Marks of parenthesis, 39, 40;

	additional marks, 39, 1;

	dashes, 37, V.;

	comma, 40, 4.

	Mark of attention in proof, 110, XV.

	Members of sentences, 25, Gen. Rem.

	Miscellaneous marks, 52, 53.

	Miss, 74, 1; 93.

	Months and days, names of, 60, VI.;

	autumn, spring, etc., 61, Rem.

	More—than, 21, 2.

	Moreover, 9, IV.

	N

	Name, person’s, 16, 2, d.;

	abbreviated, 30, 2; 74, 2; 96, Rem.

	period used after name, 29, Rem.

	См. Подпись.

	Namely, 9, IV.; 35, 2.

	Nations, names of, 59, IV.;

	Italics and Italicized, 60, Rem.

	Negative expressions, 21, 4.

	Nevertheless, 9, IV.

	Nor, 6, 1.

	Not, contrasted expressions, 21, 4.

	North, when to commence with a capital, 59, 1.

	Nouns in apposition, 15, 16. See Words.

	Numeral figures, 22, XVIII.;

	dates, 22, Rem.

	O

	O, 68, XV.;

	not followed by an exclamation point, 32, II.

	Of which, 9, 3;

	of course, 9, IV.

	Omitted, letters or figures, 36, IV.; 47, I.

	Omissions, how indicated, 52, II.;

	in proof, 106, III.

	Or, 6, 1; 18, 2.

	Ours, 48, 3.

	P

	Pages, numbering of, 30, 4.

	Paragraphs, quoted, 46, IV.;

	sign of, 53, VI.;

	in proof, 108, VIII.

	Parallel lines, 53, VI.

	Parenthesis, 39, I.;

	additional marks, 39, 1, a, b, c;

	comma and dash often preferred, 37, V.; 40, 4;

	doubtful assertion, 40, 2;

	irony or contempt, 40, 3.

	Parenthetical words and phrases, 9, IV.;

	definition of, 10, 1;

	when commas are omitted, 10, 2;

	parenthetical words and adverbs, 10, 3.

	Parenthetical expressions, 11, V.;

	distinction between parenthetical expressions and parenthetical words, 11, 1, a, b;

	when commas are omitted, 11, 2.

	Parties, names of, 60, V.

	См. Секты.

	Participial clauses, 14, IX.;

	sign of, 14, Rem.

	Perhaps, 9, IV.

	Period, indicates what, 3;

	uses of, 29, 30.

	Persons and places, names of, 58, III.;

	North, South, etc., 59, 1;

	words derived from names of persons, 59, 2;

	Satan, devil, 59, 3.

	Person or thing addressed, 13, VIII.;

	strong emotion, 14, Rem.

	Personification, 67, XIV.

	Phrases and clauses, 18, XV.;

	definition of a phrase, 19, 1;

	of a clause, 5;

	when commas are omitted, 19, 2;

	words and phrases in a series, 19, 3;

	parenthetical phrases, 9, 10.

	Poetry, first word of each line, 58, II.

	Political parties, 60, V.

	Possession, 47, II.;

	singular of nouns, 47, 1;

	plural of nouns, 48, 2;

	ours, yours, etc., 48, 3.

	Prefixes, 50, II.;

	definition of, 50, 1;

	гласный и согласный 50, 2;

	vice-president, etc., 50, 3;

	when to use the diæresis, 50, 4.

	Prince of life, Prince of kings, 64, 3.

	Projecting leads in proof, 110, XIII.

	Pronouns referring to the Deity, 64, 5; 65, 6.

	Корректура, 101-114;

	its importance, 102;

	preparation of manuscript, 102, 103;

	copy, proof-sheet, revise, 104;

	wrong letters and punctuation marks, 105, I.;

	wrong words, 106, II.;

	omissions, 106, III.;

	inverted letter, 107, IV.;

	strike out, 107, V.;

	capitals and italics, 107, VI.;

	spacing, 108, VII.;

	paragraphs, 108, VIII.;

	correction to be disregarded, 109, IX.;

	broken letters, 109, X.;

	transpose, 109, XI.;

	crooked words, 110, XII.;

	projecting leads, 110, XIII.;

	diphthongs, 110, XIV.;

	mark of attention, 100, XV.;

	Gen. Rem., 110.

	Proof-sheet, definition of, 104;

	specimen proof, 111, 112;

	corrected proof, 113, 114.

	Пунктуация, ее важность, iii., iv.;

	как ей обучать, iv., v.;

	principal punctuation marks, 3;

	other marks, 4;

	punctuation marks, why used, 3, 4.

	Q

	Question, direct, 31, I.;

	question and answer in the same paragraph, 36, 3.

	Quotation, short, 12, VII.;

	long, 13, 5; 26, II.; 27, 1;

	expressions resembling a quotation, 13, 1;

	introduced by that, 13, 2; 65, 1;

	single words quoted, 13, 3; 65, 2; 66, 3;

	quotation divided, 13, 4;

	quotation in the middle of a sentence, 27, 2;

	quotation within a quotation, 45, 1; 46, 2;

	parts of a quotation omitted, 46, IV., 2;

	first word of a quotation, 65, XI.;

	examples as illustrations, 24, Rem.; 66, 4.

	Кавычки, 43-46;

	direct quotation, 43, I.;

	exact words not given, 43, 1;

	words from a foreign language, 43, 2;

	quotation followed by a comma, semicolon, colon, period, 44, 4;

	by an exclamation or interrogation point, 44, 5, 6;

	titles of books, 44, II.;

	quotation within a quotation, 45, III.;

	paragraphs, 46, IV.

	Quoted passage, 41, I.

	R

	Republican, Radical, 60, V.

	Rather—than, 21, 2.

	Reference marks, 53, VI.

	References, 68, XVI.;

	volume and chapter, 69, 1;

	to the Bible, 69, 3;

	volume and page sufficient, 69, 2.

	Relative clauses, 7, III.;

	commas when used, 7, III., 1;

	when omitted, 7, III., 2;

	introduced by who, etc., 8, 1;

	exceptions, 8, 2, 3.

	Reporter, remarks by, 41, 2.

	Resolutions, 66, XII.;

	Resolved and That, 66, Rem.

	Revise, definition of, 104.

	S

	Приветствия. См. Вступительные слова.

	Scriptures, sacred writings, 61, 3.

	Sects, names of, 60, V.;

	Republican, etc., 60, 1, 2;

	Church, 60, 3.

	Section mark, 53, VI.

	Точка с запятой, 23-25;

	indicates distant relationship, 3, 4;

	often preferred to a colon, 28;

	semicolon and comma, 25.

	Sentence, definition of, 5; 57, 1;

	long sentences, 23, I.;

	members of, 23, II.; 25, Gen. Rem.; 28, Gen. Rem.;

	complete sentences, 29, I.;

	broken sentences, 34, I.;

	first word of, 57, I.;

	expressions equivalent to a sentence, 57, 2;

	word following a period, 57, 3;

	word following an interrogation or an exclamation, 58, 4.

	Series of words, 17, XIV.;

	commas, when not used, 17, XIV., 1;

	when used, 18, XIV., 2, 3;

	last word preceding a single word, 18, 1;

	two words connected by or, 18, 2;

	series of phrases and clauses, 18, XV.;

	of expressions, 24, III.

	Короткие цитаты. См. Цитаты.

	Signatures, 29, Rem.; 97, 98.

	Since, 7, 1.

	Sister, when to commence with a capital, 63, 2; 90, 2; 96, 2.

	Sir, 63, 3.

	Son of man, 64, 3.

	So—that, so—as, 21, 2.

	South, 59, 1.

	Spacing in proof, 108, VII.

	Specimen proof, 111, 112.

	Special words, capitalization of, 66, 67.

	Spring, summer, 61, Rem.

	Stamp, 78.

	Star, reference mark, 53, VI.

	Strike out in proof, 107, V.

	Strong emotion, 32, I.;

	unusual emotion, 32, Rem.

	Subject, logical, 19, XVI.;

	definition of, 20, 1;

	subject of statement or quotation, 35, III.;

	definition of, 36, 1;

	author, 36, 2;

	question and answer, 36, 3;

	as, thus, etc., 36, 4.

	Резюме форм писем, 98-100.

	Supreme Being, 64, 2;

	Son of man, 64, 3.

	T

	Titles, annexed, 16, 3;

	of essays, orations, etc., 29, Rem.; 61, 2;

	of books, 44, II.; 61, VII.;

	of magazines, 45, 1, 2;

	of persons, 62, IX.;

	sacred writings, 61, 3.

	Title-pages, 62, VIII.;

	first word of a chapter, 62, 2;

	handbills and advertisements, 62, 3.

	Than, 21, 3.

	That, 8, 1; 13, 2;

	quotation introduced by that, 65, 1;

	in resolutions, 66, Rem.

	That is, 35, 2.

	Theirs, 48, 3.

	Therefore, 9, IV.

	Thus, this, these, 27, III.; 27, 2; 36, 4.

	To-day, to-night, to-morrow, 49, 4.

	Too, 10, 3.

	Transpose in proof, 109, XI.

	U

	Until, 7, 1.

	Unconnected words, 16, XIII.,

	comma, when used, 17, 1, 3;

	when not used, 17, 2.

	Uncle, when to commence with a capital, 63, 2, 3; 90, 2; 96, 2.

	V

	Verb omitted, 15, X.;

	main clauses separated by a semicolon, 15, 1;

	comma omitted, 15, 2.

	Vice-president, 50, 3.

	W

	What, 8, 1.

	When, 7, 1.

	Words, parenthetical, 9, IV.;

	in apposition, 15, XI.;

	unconnected, 16, XIII.;

	series of, 17, XIV.;

	repeated for emphasis, 17, 3; 35, 3;

	two connected by or, 18, 2;

	words and phrases in a series, 19, 3;

	from a foreign language, 43, 2;

	compound, 49, I.;

	division of, 50, III.;

	repeated, 52, I.;

	special, 66, XIII.

	Words personified, 67, XIV.;

	caution, 68, Rem.

	Wrong letters and punctuation marks in proof, 105, I.;

	wrong words, 106, II.

	Y

	Yours, 48, 3.
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