t gczenie tekstu z grafila

Przygotowanie materiatlow tekstowych oraz przygotowanie materialéw ilustracyjnych sa
ponieckad dwoma rdéznymi operacjami technologicznymi wykonywanymi w obrgbie
wspotczesne] przygotowalni poligraficznej. Logika procesu technologicznego wymaga
jednak, aby na pewnym poziomie procesu nastapilo potaczenie tych elementow w ksztalt
oczekiwane] pracy lub publikacji. Proces ten odbywa si¢ z reguly na bazie wczedniej
przygotowanej makiety elektronicznej (layoutu). Wezesniej przygotowane materialy tekstowe
oraz ilustracyjne zostaja osadzone na przygotowanej makiecie, gdzie podlegaja w ramach
projektu graficznego ostatecznej obrobee i dalszym procesom technologicznym.

Mozna powiedzieé, ze proces przygotowania publikacji sktada z nastgpujacych operacji:

— przygotowanie materiatlow tekstowych,

— przygotowanie materialéw ilustracyjnych,

— wykonanie makiety elektronicznej (layoutu),

— osadzenie tekstu i1 grafiki na makiecie,

— ostateczna obrobka elementow tekstowych,

— ostateczne przygotowanie projektu typograficzno-graficznego.

Czynnosci powyzsze odbywaja si¢ przy uzyciu réznorodnego oprogramowania, sprzgtu
i technologii, ale idea tworzenia publikacji w wersji elektronicznej pozostaje niezmienna.

Wykonywanie makiet elektronicznych
Bez wzgledu jednak na stosowane metody pracy z pewnos$cia jeden z tych wstgpnych

elementow nie zostanie dlugo usunigty z uzycia. Jest nim makieta (szkic projektowy)

wykonywanej publikacji. Zawarty tam jest caly pomyst graficzny, wedlug ktorego
realizowana jest praca. Poniewaz praca wykonywana jest na zyczenie wydawcy, to powinien
on wiedzie¢, jak bedzie wygladata zamowiona przez niego publikacja. Ostatecznie
zamawiajacy placi za t¢ ushuge, dlatego wydawca musi zaakceptowaé pomyst projektanta.

Nieraz wydawca sam wykonuje szkic projektowy zamawianej publikacji, ktéry po

przedyskutowaniu z grafikiem, agencja, drukarnia, itp. staje si¢ obowiazujacy. W trakcie

dyskusji moga by¢ wprowadzone zmiany i ulepszenia pomystu zawartego w makiecie,
ktorych klient nie przewidziat, albo ktore z r6znych powoddéw nie moga by¢é w proponowane;j
formie zrealizowane (koszty, czas wykonania, itp.).

Stosowanie popularnego oprogramowania DTP zaré6wno na Mac, jak 1 PC znacznie
utatwia sporzadzanie wszelkiego rodzaju makiet i projektow. Powstaty takze osobne systemy
lub programy ukierunkowane na specjalistyczne obszary drukowania, takie jak opakowania,
etykiety, przesytki reklamowe i1 formularze. Te systemy sa zdolne do generowania cyfrowych
plikéw tekstowych i grafik w kolorze, separowania na wyciagi barw, wykonywania retuszu
1 ponownego przerysowywania, stosownie do wymagan szczeg6lnych, itp. Poniewaz projekty
sa tworzone w formie cyfrowej, sa przez to tatwo dostgpne dla wszelkich poprawek, gdyz
stanowia gotowa baz¢ z zadanymi parametrami. Bez wigkszego trudu mozliwe jest takze
wykonanie makiety w podstawowych programach grafiki wektorowej i programach sktadu
1 tamania. Poprawnie przygotowana makieta powinna zawiera¢ np.:

— zwymiarowane elementy stronicy (kolumny), takie jak format pracy, rozmieszczenie
tekstu, rozmieszczenie materiatu ilustracyjnego, marginesy, spady, sposob paginacji (czyli
numerowania stronic), itp.,

— uzyta kolorystyke, tzn. nazwy (numery) wzornikowe barw, sklady procentowe farb
triadowych w przypadku, gdy barwy nie wystepuja we wzorniku, probki kolorystyczne



dla barw, ktérych sktadu nie mozna poda¢, zwyczajowe nazwy kolorow, itp.,

— uzyte w pracy fonty, tzn. probki, stopnie, odmiany i kolorystyka pisma, interlinie, sposob
wyrozniania tekstu, wyr6znianie znaczacych akapitow (np. tytuldw), rodzaj sktadu (jedno-,
wielolamowy) 1 parametry z tym zwiazane, np. przerwa mi¢dzytamowa, itp.,

— dotaczone szkice wykonane recznie, oryginaly graficzne i1 fotograficzne oraz probki
(nawet uproszczone) cyfrowo wykonanego materiatu ilustracyjnego.

Oczywiscie makieta dla ulotki reklamowej, kalendarza, plakatu, oktadki, itd. moze by¢
zupetnie inna w tresci, ale wspomniana forma powinna by¢ zachowana. Ogdlna zasada jest
zawarcie w niej wszystkich najistotniejszych dla publikacji elementéw 1 mozliwie precyzyjne
okreslenie ich potozenia, wielkosci i treSci merytorycznej. Makieta musi by¢ wykonana
w formie mozliwie najbardziej czytelnej dla wydawcy, aby dyskusja przy jej akceptacji miata
charakter merytoryczny. Po zaakceptowaniu makiety nastgpuje na jej podstawie proces
realizacji publikacji. Zrozumiale jest, ze w trakcie pracy moga zaistnie¢ drobne zmiany, ktére
beda stuzyly poprawieniu jakosci. Zmiany te jednak nie powinny zasadniczo odbiega¢ od
zatwierdzonego projektu. Oznacza to, ze kazde wigksze odstgpstwo powinno zostac
uzgodnione z wydawca. W cyfrowym prepress mozliwe jest tworzenie makiet — szablonow,
ktore dla periodycznych publikacji zawieraja stale elementy — logo, winiety, itp. Ulatwiaja
one tworzenie przysztych publikacji. Makietg taka wezytuje si¢ do programu DTP i uzupetnia
o tresci zmienne. Projektanci wykorzystuja nieraz gotowe szablony, elementy graficzne,
cliparty, biblioteki cyfrowe fotografii, dostarczane jako uzupelnienie programéw. Sytuacja
taka musi by¢ uregulowana prawnie, aby nie zaistniato podejrzenie lub zarzut plagiatu.

Zasady sporzdzania makiet
Gloéwny pomyst projektowy zawarty w makiecie powinien by¢ skonstruowany w sposob

przemyslany. Jezeli nie zostanie dopetniony ktéry$ z ponizej zaprezentowanych warunkow,

wtedy prawdopodobnie bedziemy musieli zweryfikowac¢ makiete.
Zwiazek z tematem — tre$¢ pomyshu graficznego musi odpowiada¢ zamoéwieniu, czyli
innymi stowy, praca musi by¢ wykonana na temat. Popatrzmy na nastgpujace przyktady:

— dostgpnos¢ wielu funkceji lub efektéw graficznych w programach nie upowaznia nas do
ich wykorzystania w okreslonym projekcie,

— mozliwo$¢ skorzystania z bogactwa zainstalowanych fontéw nie oznacza, ze musimy
wiele z nich w danym projekcie wykorzysta¢ (czym mniej fontow na stronie, tym bardziej
elegancki jest projekt),

— uszanowanie gustu czytelnika, np. gazety tematycznej, jezeli zamierzamy umie$ci¢ tam
chociazby reklame okre§lonego wyrobu — z pewno$cia nie najlepszym miejscem na
reklame¢ — koncertéw dla mtodziezy jest powazna gazeta finansowa, a jezeli juz tak ma
by¢, to nalezy ja ukierunkowa¢ odpowiednio do specyficznego czytelnika,

— nie zamieszczanie W tematycznej pracy ilustracji, ktore nie sa zwigzane z trescia
zamowienia — chocby byly najladniejsze — odlegtos¢ skojarzen nie stuzy wiasciwej
interpretacji materialu zawartego w publikacji,

— kierowanie si¢ zasada ,.co nalezy wykona¢”, a nie zasada ,,co umiem wykonac”,
nowatorski pomyst jest zawsze najwazniejszy 1 jesli go mamy, to z pewnoscia mozemy go
zrealizowac.

Proporcje — zachowanie proporcji w elementach ilustracyjnych 1 tekstowych jest nietatwa,
ale mozliwa do opanowania sztuka. Niech zilustruja to nastepujace przyktady:

— rozmiar wprowadzonych elementéw graficznych powinien by¢ proporcjonalny do ich
waznosci,

— rozmiar wprowadzonych elementoéw graficznych powinien by¢ proporcjonalny do innych
elementow uzytych w projekcie,

— wielko$¢ nagléwka nie tylko musi podkre§la¢ waznos$¢ opisywanej sprawy, ale takze by¢



W proporcji z przestrzenia wokot tego nagldwka,

— podkreslenie tekstu linia powinno by¢ dokonane proporcjonalnie do stopnia pisma.
Kierunkowo$¢ — dobry projekt graficzny musi prowadzi¢ czytelnika przez cata publikacje,

bez wzgledu na to, czy jest ona jedno-, czy wielostronicowa. Projekt graficzny petni¢ musi

role mapy, ktora postuguje si¢ kierowca zmierzajacy do celu. Zatem projekt nie moze si¢ w

pewnym miejscu urwaé, gdyz zniechgci to czytelnika do dalszego studiowania tresci dzieta.

Spdjnos¢ — oznacza konsekwencje stosowania stylu przyjetego na poczatku publikacji.
problem ten przybliza nam nastgpujace przyktady:

jezeli uzywamy okreslonych marginesow na poczatku dzieta, to nie mozemy ich zmieniac¢

na kolejnych stronicach,

— jesli do opisania charakterystycznej tresci uzyliSmy jakiego$ kroju pisma, to analogiczne
tre$ci w dalszej czg$ci powinny by¢ napisane w podobny sposob,

— jezeli przyjelismy okreSlone wecigcia akapitowe, szerokosci tamow, odleglosci
migdzytamowe, odlegtosci tekstu od ilustracji, sposob podpisow pod ilustracjami itp., to
nie moga si¢ one zmienia¢ w dalszej czgsci projektu ani w realizacji tego projektu.
Kontrast — wérod grafikéw 1 fotografow funkcjonuje powiedzenie: ,.kontrast daje kolor”.

Kontrast elementow graficznych podnosi szczegolnie walory publikacji. Stronice dzieta lub

pojedyncza strona nie moga by¢ mdte bez wzgledu na to, czy bedzie to publikacja czarno-

biata, w odcieniach szaro$ci czy wreszcie wielobarwna.

Petnia obrazu — pod tym terminem naleZy rozumie¢ spojrzenie na rozlozone sasiednie
stronice publikacji, np. gazety, ksiazki, czasopisma itp. Materialy ilustracyjne i tekstowe
powinny by¢ tak zaprojektowane, aby zapewniona byla wlasciwa rownowaga nie tylko na
pojedynczej stronicy, ale takze po otwarciu publikacji.

Powsciagliwo$¢ — w  projekcie nalezy dazy¢ do maksymalnej prostoty i1 nie
przetadowywac¢ publikacji zbytnio ilustracjami lub tekstem. Powinny si¢ tam znalez¢ tylko
niezbgdne i istotne elementy.

Operowanie szczegdtami — ,,diabet tkwi w szczegotach” — to powiedzenie powinno by¢
maksyma zaréwno dla projektanta, jak i wykonawcy tego projektu. Opisza to nastgpujace
przyklady

doprowadzanie do pojawienia si¢ ,,korytarzy bieli” w justowanym teks$cie jest ze szkoda

dla projektu,

— praca musi by¢ zrealizowana dokladnie z zamystem projektanta,

— zbyt szczegdtowe informacje graficzne lub tekstowe moga utrudnia¢ zrozumienie catosci
publikacji lub rozprasza¢ uwagg czytelnika.

Wprowadzanie tekstu

W ostatnich latach procedury tworzenia i manipulowania materia tekstowa pozwalaja
klientowi wykona¢ pracg, wczesniej wykonywana przez sktadacza. W nowoczesnych,
komputerowo sterowanych systemach jest kilka metod wejsciowych, dostgpnych przy
tworzeniu i/lub przyjmowaniu tekstu. Wiaczaja one:
— Dbezposrednie wpisywanie tekstu z klawiatury,
— wprowadzanie z innych no$nikéw 1 urzadzen,
— skanowanie ze sktadu na wydruku,
— rozpoznawanie optyczne,
— rejestrowanie glosu,
— systemy komunikacyjne przez modem, tacze ISDN, itp.

W cyfrowym przygotowaniu tekstu pracujemy z fontami cyfrowymi. Font cyfrowy jest to
niezalezny zestaw (zbior) znakéw drukarskich (liter, cyfr, symboli, linii, ornamentow)
zapisanych w formie pliku na dysku lub ROM drukarki (naswietlarki). Fonty sa dostgpne



gtéwnie przez CD. Uzytkownik CD moze podejrze¢ dostepne fonty przed dokonaniem
wyboru nowego kroju pisma, ktéry pragnatby zastosowaé. Po wybraniu fontdw sporzadzany
jest ich wykaz, zwykle w postaci przygotowanego formularza zamodwienia, ktory jest
przesylany do dostawcy. Uzytkownikowi dostarczane sa zwrotnie kody otwarcia, co pozwala
zatadowa¢ do systemu wybrane fonty. Inna forma, szczegdlnie stosowana przez polskich
producentéw, jest bezposredni zakup dysku CD z fontami, z jednoczesnym nabyciem praw,
odpowiednich na ich uzytkowanie. Obecnie stosowane fonty sa tzw. skalowalnymi fontami
wektorowymi. W formie wektorowej znak jest obrysem taczacym szereg punktéw, ktére sa
doktadnie zlokalizowane 1 zdefiniowane cyfrowo. Chociaz wektory moga by¢ tworzone
z izolowanych punktéw, moga one tez by¢ ksztaltowane przez nastgpstwo prostych linii,
krzywych 1 tukow, tworzac Scisle okreslony ksztalt kazdej linii. W tworzeniu tego rodzaju
obiektowo zorientowanych linii i tukéw uzywane sa tzw. krzywe Beziera. Forma skalowalna
oznacza, ze postugujac si¢ jednym przepisem na tworzenie znaku moze by¢ on zbudowany
w dowolnej wielkosci. Gdy znak wektorowy ma by¢ wydrukowany, np. naswietlony
laserowo, w RIP nastgpuje stadium zamiany go do formy mapy bitowej (rasteryzacja). Fonty
wprowadzane w formie wektorowej zawsze na wyjsciu sa w formie zrastrowanej. Sa dwa
gléwne rodzaje fontéw dostepnych do ogdlnego stosowania na Mac 1 PC: Post-Script Type 1
1 TrueType (TTF). Stosowanie PS Type | wymaga od uzytkownika zainstalowania w systemie
tzw. ATM (Adobe Type Manager), programu, ktory umozliwia zarzadzanie nimi
1 wygladzanie krawedzi pisma podczas drukowania. Fonty PS Type 1, rozwinigte przez
Adobe, wymagaja dwoch plikow fontow, jednego o rozdzielczosci 72 dpi, zgodnego
z postacia wySwietlana na ekranie, i drugiego, przeznaczonego dla urzadzenia wyjsciowego.
Fonty PS Type 1 sa przemystowym standardem stosowanym na drukarkach PostScript 1 sa
zbudowane jako obiekty grafiki wektorowej. Sa one niezalezne od urzadzenia, dostarczajac
wydruku o rozdzielczo$ci urzadzenia wyjsciowego, tzn. od niskiej rozdzielczosci z drukarki
do wysokiej rozdzielczo$ci z naswietlarki. Fonty TrueType rozwinigte zostaty przez Apple
1 Microsoft w celu reprodukowania gladkich krawedzi znakéw na drukarkach
niepostscriptowych. Sa dostgpne na platformach PC i Mac. Fonty te musza by¢ zamieniane do
formatu PS Type 1, kiedy uzywane sa drukarki Postscript. Wymagaja one tylko jednego pliku
fontu, wspdlnego dla monitora i drukarki. Apple i Microsoft opracowaty tez fonty OpenType
w postaci jednego standardu taczacego fonty PostScript Type 1 i TrueType, dostepne
jednoczesnie dla platform PC i Mac.

Bezposrednie wprowadzanie z klawiatury to najbardziej popularny sposob wprowadzania
w formie cyfrowej malych ilosci tekstu, bezposrednio do aplikacji, np. sktadu i tamania na PC
albo Mac. Praktyka dowodzi, ze obecnie wigkszos¢ tekstu przeznaczonego do drukowania
wykonywana jest przez klienta. Tylko ok. 10% tekstow jest wpisywanych na miejscu
w agencjach, wydawnictwach czy w drukarni. Klawiatura jest uzywana ponadto do
kontrolowania i komunikowania si¢ z komputerem podczas pracy z tekstem. Na ogot
w aplikacjach DTP istnieje kilkanascie skrotéw klawiaturowych funkcji, pomagajacych
w szybkim wykonywaniu okreslonych zadan. Najwigcej systemow PC uzywa do
wyswietlania monitorow VDT (Visual Display Terminal), ktore realizuja WYSIWYG (What
You See Is What You Get), gdzie monitor wyswietla obraz wzglednie dobrze dopasowany
wygladem do wymaganego kroju pisma. Chociaz wigkszos$¢ systemow wejscia opartych jest
na PC, istnieje takze rynek, oferujacy specjalne systemy klawiaturowe. Istota tych systemow
to: catkowita zgodno§¢ z wbudowanym sprzgtem i oprogramowaniem dostarczonym przez
producenta, duza kompleksowos¢ zintegrowanych programéw oraz ogoélnie wyzsza jakos¢
standardow typograficznych. Przewaga systemow na PC jest to, Ze sa one ogdlnie znacznie
tansze niz systemy specjalistyczne oraz nie wymagaja tak obszernych i dtugotrwatych szkolen
dla operatorow. Poniewaz wigkszo$¢ danych tekstowych jest tworzonych na PC, zatem
kompatybilno$¢ formatow jest powszechna i dostgp do nich jest tatwy. Systemy na PC bgda



panowaly w zastosowaniach prepress, ale dedykowane systemy klawiaturowe begda
zachowywane przez pewien czas, gtownie dla specjalistycznych i ztozonych zastosowan,
gdzie wymagana jest wysoka jakos$¢ przygotowywania (teksty matematyczne, chemiczne).

Zasady tamania gazety

O charakterze pisma, o jego poczytnosci decyduje przede wszystkim tres¢, ale w duzym
stopniu wptywa na to takze szata graficzna. Czytelnik przyzwyczaja si¢ do wygladu swej
gazety, do pewnego statego uktadu wiadomosci 1 ilustracji. Znajac ten uktad rozpoczyna on
czytanie od dzialéw szczegoOlnie go interesujacych, ktoére zazwyczaj maja state miejsce
w pisSmie. Uktad graficzny pisma czy gazety zalezy od sposobu rozmieszczenia zestawu
drukarskiego na kolumnie, od wielkosci 1 kroju tytuldw, od ilustracji i umiejetnosci
stosowania $rodkow, ktore maja ozywi¢ sktad. W praktyce redakcyjnej znamy kilka ré6znych
metod uktadu graficznego, czyli tamania, w zaleznos$ci do przeznaczenia pisma, jego zasiggu,
kregu czytelnikdéw, itd. Najczgéciej jednak stosuje si¢ w pismach uktady o elementach
mieszanych. Kazde czasopismo (dziennik czy periodyk) dzieli si¢ na kolumny, ktore z kolei
sktadaja si¢ z tamoéw (szpalt). Pisma codzienne maja zazwyczaj 4, 6, 8 lub wigcej kolumn.
Nie ma jednak reguly co do objgtosci pisma. Teoretycznie rzecz biorac, dziennik mogiby
mie¢ i 2 kolumny. Gorna granicg objgtosci trudno okresli¢, nawet na podstawie praktyki
— czgsto redakcje wydaja bowiem specjalne numery pism o znacznej liczbie kolumn. Ogoélnie
wigc powiedzie¢ by mozna, ze liczba kolumn pisma bywa parzysta i zazwyczaj nie mniejsza
niz cztery. Kolumna podzielona jest na pasy pionowe, zwane lamami lub tez szpaltami.
Liczba faméw na kolumnie moze by¢ rézna i waha si¢ od 2 (przewaznie w miesigcznikach)
do 8 lub nawet 10 (w dziennikach). Wigksza liczba szpalt daje wigksze mozliwosci przy
famaniu, pozwala na znaczniejsze ozywienie pisma. Czgsto spotyka si¢ pisma, w ktorych
pewne kolumny maja np. 4 tamy, inne 6. Stosuje si¢ to niekiedy takze przy odcinkach
wyraznie odgraniczonych od reszty kolumny. Rozmaito$¢ szerokos$ci lamoéw cechuje
zwlaszcza pisma tamane blokowo.

Na uklad graficzny pisma wptywa przede wszystkim tres¢ zamieszczonych materiatow.
Decyduje ona nie tylko o umieszczeniu danego materiatu na tej czy innej kolumnie, ktore
material zajmie na wyznaczonej stronicy. Nadanie poszczegdlnym kolumnom takiego czy
innego statego charakteru jest sprawa kazdej redakcji z osobna. Zazwyczaj jednak przyjmuje
si¢, ze pierwsze kolumny dziennika poswigcone sa aktualnej informacji o specjalnym
aktualnym znaczeniu oraz publicystyce. Kolumny pisma sa w pewnym sensie odbiciem
struktury organizacyjnej redakcji. Poszczegdlne dziaty w redakcji maja w gazecie swe
kolumny lub tez ich czesci. Nie znaczy to bynajmniej, ze kazdy numer pisma zawiera¢ musi
materiaty wszystkich dzialéw redakcji. Czgsto pewne grupy zagadnien — zaleznie od
charakteru pisma — omawiane sa tylko np. raz czy tez kilka razy w tygodniu. Czytelnik jednak
powinien na og6l wiedzie¢, kiedy i w ktorym miejscu znajdzie material interesujacy go
szczegblnie. Czgsto material jednego dzialu jest rozrzucony na kilku kolumnach. Tresé
materiatu zawazy takze na umieszczeniu go na odpowiednim miejscu kolumny. Wiadomos¢
wazng wysunie si¢ na czolo i zaopatrzy w odpowiedni tytul, co sprawi, Ze uwaga czytelnika
na niej si¢ skupi.

Zasadniczo odroznia si¢ dwa typy uktadu graficznego pisma: statyczny i dynamiczny.
Kolumna o uktadzie statycznym oparta jest na fundamencie (czgsto odcinku). Odznacza sig
ona wielotamowym rozlozeniem materiatu i spokojnymi kilkutamowymi, ale zazwyczaj nie
wielopietrowymi tytutami. Srodtytuty sa tu czesto kilkutamowe. Uklad statyczny stosuja
raczej pisma o duzym nasyceniu materialem publicystycznym.

W ukladzie dynamicznym dopuszczalna jest wigksza rozmaito$¢ w rozmieszczeniu
materiatu. Materialy formuje si¢ raczej wzdtuz kolumny, przybieraja one tu ksztalty bardziej
pionowe niz w uktadzie statycznym. Inna nieco jest takze w uktadzie dynamicznym rola



tytutdw. Sa one wielowierszowe i1 czgsto zawieraja skrot wiadomosci. Czesciej uzywa
sig tu $rodtytulow, ktore bywaja nieraz wielowierszowe.

KLISZA N

Rys. 4.Uklady graficzne gazety: z lewej — famanie blokowe (statyczne), w §rodku — tamanie symetryczne,
z prawej — famanie asymetryczne.

Uktadowi statycznemu odpowiada koncentryczne tamanie pisma. Jego cecha
charakterystyczng jest skupienie na $rodku kolumny wszystkich wigkszych tytutow. Inaczej
wyglada famanie ekscentryczne, ktore odpowiada dynamicznemu uktadowi pisma. Tutaj nie
skupia si¢ uwagi czytelnika na jednym czy kilku wigkszych artykutach, lecz rozmyslnie
rozprasza si¢ ja na cato$¢ kolumny, na wszystkie tamy, zawierajace kilka wielowierszowych
tytutéw. Lamaniu statycznemu najczg$ciej odpowiada graficzny uktad poziomy,
ekscentrycznemu za$§ pionowy. Pod katem rozktadu cigzaru graficznego potozenia
poszczegdlnych czesci kolumny rozrozniamy uktady: symetryczny 1 asymetryczny.
Gdy przy ukladzie symetrycznym przeprowadzimy lini¢ pionowa przez Srodek
kolumny, to zauwazymy, ze obie potowy maja podobny obraz graficzny. Uktad symetryczny
mozna stosowaé tylko wtedy, gdy czolowe materialy zamieszczone na kolumnie maja
jednakowy cigzar gatunkowy lub gdy materiat ten zamieszczony jest pod wspolnym tytutem
szerokosci catej kolumny (wielotytul, nazywany réwniez ,.czapka”). Uklad asymetryczny
pozwala wyraznie podkresli¢ znaczenie materialu wazniejszego. Najwazniejszym materialem
na kolumnie pisma jest tzw. czotéwka, czyli wiadomos¢ (artykul) drukowana u gory
kolumny. Celem podkreslenia znaczenia tego materialu mozna stosowac¢ uklady: wstgpny,
centralny lub wylotowy. Kazdy z nich gwarantuje ,,uwidocznienie” czotéwki. Na przyktad
przy 6-tamowym pismie tytut czotowki (uktad wylotowy) moze zajmowacé najwyzej 5 szpalt,
a najmniej 2 ostatnie. Przy centralnym uktadzie kolumny czotowka moze zajmowac
wszystkie szpalty (najmniej dwie) poza pierwsza i1 ostatnia. Przy tym uktadzie tytut musi by¢
mocno podkreslony wigkszym wymiarem czcionki i intensywniejszym rysunkiem oczka. Przy
uktadzie wstgpnym czotdwka zamieszczona jest na pierwszych szpaltach od lewej stronicy.

Jakos¢ graficznego uktadu pisma zalezy takze od nalezytego rozmieszczenia ilustracji.
O ile klisze kreskowe zamieszcza¢ mozna na kazdej kolumnie pisma, o tyle klisze siatkowe
znalez¢ si¢ moga tylko na niektdrych kolumnach, zwanych kolumnami kliszowymi. Jesli na



kolumnie jest tylko jedna wigksza klisza, to — szczegdlnie przy tamaniu koncentrycznym —
umieszcza si¢ ja zazwyczaj w $Srodku, w celu zwiazania calosci. Gdy klisz jest wigcej,
rozmieszcza si¢ je po przekatnej kolumny. Niekiedy przy tamaniu ekscentrycznym wszystkie
klisze (tasmowy uktad klisz) umieszcza sig na jednej skrajnej szpalcie, pozornie zmniejszajac
w ten sposob kolumng. Dalszymi elementami, ktore wptywaja na uktad graficzny pisma, sa
umiej¢tnie stosowane sposoby ozywienia sktadu. Kolumna opracowana nawet ze starannos$cia
1 z zachowaniem podstawowych zasad poprawnego uktadu graficznego bedzie w efekcie
kolumna szarg i trudno czytelna, jesli nie zastosujemy elementow ozywiajacych sktad, jak:
wcigcia, podtytuty, odpowiednie §wiatla przy tytulach, umiejetne stosowanie kursywy, czy
pisma pogrubionego itp. Do szarzyzny kolumny przyczynia si¢ rowniez nuzaca jednostajnosc¢
kroju pisma tekstowego i tytutowego oraz brak ilustracji. Latwo jednak popas¢ przy tym
w przesadg, co w rezultacie daje kolumng pstra graficznie i rowniez (dlatego wiasnie)
nieczytelna. Czytelnik musi otrzymaé kolumng z widocznym na pierwszy rzut oka punktem
centralnym (artykut, wiadomo$¢ czy nawet ilustracja) i odpowiednio do niego zaplanowana
1 uporzadkowana reszta ptaszczyzny druku. Powinna ona by¢ dobrze zbudowana 1 estetycznie
wygladajaca catoscia kompozycyjna. Warunkéw tych nie spelnia zardéwno monotonna
kolumna szara, jak i upstrzona, bezplanowa, a wigc pozornie zywa. Kolumna taka me¢czy oko
czytelnika i — oczywiscie — nie zachgca do czytania.

W zwiazku z poszczegdlnymi metodami tamania kolumny nalezy jeszcze zaznaczy¢,
iz przy ukladzie wstgpnym i wylotowym trzeba tak utozy¢ material sasiadujacy z czotdwka
(w sasiednim rogu), aby nie odwracal on uwagi czytelnika. Najlepiej wigc umiescié
w przeciwleglym rogu zdjgcie lub wiadomos$¢ zlozona mniejsza czcionka (czego nie stosujg
si¢ czesto). Tytut tej wiadomosci musi miec jasna czcionke, o kilka stopni mniejsza od tytutu
czotowki. Gdy pismo zamieszcza na tej samej kolumnie artykut wstgpny lub komunikat
wazny, 0 znaczeniu panstwowym, wowczas zasada ta nie jest przestrzegana. Czytelnik
rozpoczyna zwykle lekturg od lewej strony. Gdy wigc chcemy zwrdci¢ jego uwage na pewne
biezace informacje, a nast¢pnie da¢ mu komentarz tych faktow, to najlepiej bedzie informacje
te zamiesci¢ wstgpnie komentarz za$ wylotowo. Lamanie centralne stosujemy zazwyczaj
wtedy, gdy na kolumnie mamy jedna lub kilka wyrdzniajacych si¢ pod wzgledem znaczenia
wiadomosci, nie uzupehiajacych si¢ nawzajem. Przy metodzie tej materiaty zamieszczone na
bocznych tamach powinny mie¢ na ogét rowny cigzar gatunkowy. Uklad symetryczny jest
stosowany do$¢ rzadko, sprawia on bowiem wrazenie pewnej monotonii i wymaga wigcej
czasu na staranne opracowanie, najdrobniej s z a za$ niedoktadnos$¢ symetrii jest od razu, na
pierwszy rzut oka widoczna. Wiele trudno$ci sprawia czgsto redaktorowi technicznemu
famanie dilugich tekstow zajmujacych nieraz jedna lub kilka kolumn. Jezeli tylko jest to
mozliwe, przy tekstach takich nalezy zastosowa¢ podtytuly, inicjaty, ilustracje 1 hasta (na dole
kolumny). Trzeba jednak pamigta¢, iz dokumenty wagi panstwowej, jak uchwaty sejmowe,
zamieszczane sa zawsze w takiej formie, w jakiej zostaty podane, a wigc bez podtytutow czy
podkreslen redakcyjnych.

Reportaz wigkszych rozmiardéw, ktory zawiera liczne ilustracje, zamieszcza si¢ najczescie]
na tzw. kolumnach rozktadowych. Sa to stronice pisma sasiadujace ze soba przy otwarciu
gazety. Na przyklad w czasopismie 16-stronicowym typowymi kolumnami rozktadowymi
beda stronice: 6sma i dziewiata. Na kolumnach rozkladowych zamieszcza sig¢ rowniez
materiat zbiorczy, ktory tresciowo stanowi pewna cato$¢. Materiat taki zaopatruje sie
ogélnym tytutem (,,czapka” lub ,wielotytul”). Wielotytut ma zwykle szeroko$¢ peinej
kolumny. Tekst pod wielotytutem powinien by¢ starannie dobrany i uszeregowany. Tytuly
wiadomosci zamieszczonych pod wielotytutem sktada si¢ przewaznie pismem o jednakowym
kroju 1 o jednakowej wielkos$ci czcionki. Jesli materiat zbiorczy nie zajmuje catej kolumny,
to nalezy go wyraznie odgraniczy¢ graficznie od reszty tekstu kolumny. W kolumng tekstu
wlama¢ mozemy rowniez tzw. okienko, czyli tekst (ztozony zwykle inna czcionka) ujety



w ramke¢. Okienko ma ksztalt kwadratu lub prostokata. W formie okienek zamieszcza sig
wazniejsze wiadomosci, ktére nie tacza sig tematycznie z tekstem catej kolumny.

Czasem stosuje si¢ tamanie blokowe. Wowczas poszczegdlne wiadomosci kolumny
tworza ksztatt kwadratow 1 sa bardzo tatwo uchwytne dla oka, a wigc czytelne. U nas system
blokowego lamania byl rzadziej stosowany, ostatnio jednak widzimy stata tendencje do
zrozumiatego dla czytelnika i prostego graficznie ukladu pisma. Gazem zyskuje przez to na
komunikatywno$¢ 1 niewatpliwie podwyzsza swoj poziom graficzny. Tak zwane kolanka
i podtamywania prowadza bowiem zawsze do pstrokacizny kolumny i jej nieczytelnosci.
Bywa jednak, iz kolankowe przetamanie szpalt jest konieczne. Nalezy wtedy unika¢ zbyt
dhugich ,,n6zek” (np. jedna szpalta wiadomosci na wysoko$¢ catej kolumny).

Przy tamaniu gazety trzeba pamigta¢ o generalnej zasadzie, iz kazda wiadomos¢
opatrzona samodzielnym tytutem powinna by¢ graficznie oddzielona od materialow z nia
sasiadujacych. Rozdzialu tego dokonuje si¢ za pomoca linii. Moga to wigc by¢ linie pelne, na
szeroko$¢ calej wiadomosci, albo tez linie krotkie (tzw. szpice) umieszczone w $rodku
wolnego miejsca migdzy wiadomosciami. Zarowno linie pelne, jak i krotkie (przerywniki)
maja ksztalt prosty lub ornamentacyjny.

Niektore dzienniki stosuja metodg przenoszenia czgsci wigkszych wiadomosci na dalsze
kolumny pisma. Przenoszen takich nalezy — o ile moznosci — unika¢. Utrudniaja one bowiem
lektur¢ gazety. W pewnych jednak wypadkach przeniesienie jest konieczne. Nalezy wtedy
przenosi¢ materiat na najblizsze (najlepiej na nast¢pna) kolumny, wyraznie zapowiedzie¢
(innym krojem czcionki) przeniesienie 1 poinformowac czytelnika, gdzie znajdzie
dokonczenie wiadomosci.

Technologia tamania ksazek

Ladna edycja ksiazki, dobry poziom jej szaty graficznej wiaze si¢ zawsze z czterema
zasadniczymi procesami technologicznymi:
— prawidtowym zlozZeniem tekstu,

— poprawnym ztamaniem ksiazki,
— czytelnym drukiem,
— odpowiednia oprawa.

Aby wszystkie te procesy wykonane byly zgodnie ze stawianymi wymaganiami,
konieczna jest $cista wspdlpraca wydawnictwa z zakladem poligraficznym. Praktyka
wykazata, ze wskazoéwki techniczne dotyczace tamania ksiazki, nawet najlepiej opracowane,
nie sa w stanie przewidzie¢ wszystkich trudnosci technicznych, jakie powstaja w czasie tego
procesu. Nie nalezy z tego stwierdzenia wyciaga¢ daleko idacych wnioskow, w sensie
dyskwalifikujacym obszerne wskazowki techniczne. Ustalaja one wiele spraw, ktore moglyby
nasuwaé watpliwosci, ale bezposrednie, szczegétowe omoOwienie tamania, zwlaszcza ksigzek
o trudnym, czasem skomplikowanym uktadzie, nalezy pozostawi¢ tamiacemu i redaktorowi
technicznemu. Ta wspotpraca wyeliminuje nieporozumienia, przerobki 1 poprawki,
powodujace stratg czasu 1 niepotrzebne koszty.

Lamanie jest czynnos$cia polegajaca na zestawieniu (sformowaniu, zmontowaniu) formy
do druku z poszczegdlnych elementéw. Elementami formy sa:
elementy tekstowe,

— tabele (tablice),

— wzory matematyczne lub chemiczne,

klisze siatkowe 1 kreskowe.

W procesie famania wszystkie te elementy sprowadza si¢ do jednego formatu i1 zestawia
z nich kolumny o okreslonym wymiarze. W zaleznosci od charakteru sktadu formy bywaja:

— tekstowe (sktad gtadki),

— mieszane (tekst z tabelami, wzorami itp.),

— zilustracjami (tekst z kliszami).



Kolumna jest to ztamany tekst z ewentualnymi kliszami, wzorami lub tabelami, jedno- lub
wielolamowy, odpowiadajacy stronicy ksiazki lub innego druku. Kolumna moze by¢
opatrzona paging lub wystepowac bez paginy. Rozrdznia si¢ trzy podstawowe typy kolumn:

— pehne,
— niepelne od gory (spuszczone),
— niepelne od dotu (szpicowe).

Kolumna petna jest to zestaw o formacie catkowicie wypelionym sktadem, kliszami,
tabelami, itp. Zasadniczy format kolumny okreslaja wymiary (szeroko$¢ i diugos¢) bez
paginy zwyktej. Paging zywa wlicza si¢ do zasadniczego formatu kolumny. Oprocz wyzej
wymienionych typéw kolumn w ksigzce moze wystgpowac:

— kolumna wakatowa (wakat) — kolumna pusta objeta paginacja,

— kolumna spadowa — kolumna, ktorej element drukujacy, najczegsciej klisza, zajmuje
catkowita szeroko$¢ marginesu (lub marginesow) stronicy po obcigciu,

— kolumna wpuszczona — kolumna, ktorej element drukujacy, najczesciej klisza, zajmuje
cze$¢ szerokosci marginesu stronicy po obcigciu,

— kolumna rozkladowa — tak nazywa si¢ dwie kolejne kolumny (parzysta i1 nieparzysta)
odpowiadajace srodkowym stronicom sktadki (ztamanego arkusza).

Lam jest czgscia kolumny wielotamowe;j. Posiada okre§long szerokos$¢ oraz pewna liczbg
wierszy tekstu, ktora wraz z ewentualnymi kliszami lub tabelami, dostosowana jest do
dhugosci kolumny.

Zasady tamania ksazek

— Format kolumny. Dhlugo$¢ powinna by¢ wielokrotnoscia cycer (12p.) a szerokos¢
wielokrotnoscia nonpareli (6p.). Obok ustalonej dtugosci kolumny w jednostkach miary
typograficznej nalezy podaé liczbg wierszy tekstu podstawowego, jaka obejmuje
zasadniczy format. Zaréwno dlugos$¢ jak i szerokos¢ kolumn powinny by¢ jednakowe
w calej ksiazce. Wyjatek stanowia kolumny zawierajace marginalia, klisze 1 tabele
wpuszczone w marginesy oraz klisze na spad. Nalezy pamigta¢, ze sa to ustalenia
dotyczace jeszcze sktadu goracego, ktoére nie maja zastosowania we wspotczesnej
przygotowalni. Moga co najwyzej stanowi¢ punkt odniesienia dla technologii sktadu
komputerowego, np. ewentualnych przeliczen i ustalen.

— Czworka 1 dwojka tytutowa. W czworce tytulowej przedtytut nalezy umieszczaé na
kolumnie pierwszej a tytul glowny (kartg tytulowa) na kolumnie trzeciej. W dwojce
tytutowej kolumne pierwsza stanowi tytut glowny. Kolofon nalezy umieszczaé
w zasadzie na odwrocie karty tytutowej (kolumna 4 w czwérce tytutowej), ale dopuszcza
si¢ umieszczanie go na koncu ksiazki. Metryczka ksiazki czgsto wystepuje u dotu tej
samej kolumny, na ktorej zamieszczony jest kolofon, ale moze by¢ takze umieszczona na
koncu ksiazki.

— Pierwsza kolumna rozdzialu jest zwykle kolumna spuszczona. Wielko$¢ spuszczenia
powinna by¢ jednakowa w calej ksiazce 1 wynosi od 1/5 do 1/3 dlugosci pelnej kolumny.
Pierwsze kolumny rozdziatéw moga by¢ kolumnami pelnymi lub z inna, niz to przewiduje
zasada wielkoscia spuszczenia, $cisle okreslong przez wydawce.

— Kolumna szpicowa nie powinna by¢ krétsza niz 1/6 kolumny zasadniczego formatu.

— Tytuly w kolumnach tekstowych powinny wraz z odstgpami stanowi¢ wielokrotnos¢
wiersza podstawowego. Nad tytulem od gory kolumny oraz pod tytutem od dotu kolumny
powinny by¢ wiamane co najmniej 3 wiersze tekstu. W przypadku niemoznosci
zastosowania tej zasady u dotu kolumny, nalezy kolumng zostawi¢ odpowiednio krotsza.

— Odstepy przy tytutach powinny by¢ w zasadzie jednakowe w calej ksiazce, przy czym
podzial powinien by¢ nastgpujacy: 2/3 nad tytutem i 1/3 pod tytulem. Jesli w ksiazce
z zywa paging tytut wystapi od goéry kolumny, to odstep od paginy nalezy powigkszy¢



o odstep nad tytutem. Odstepy migdzy wierszami tytutow sktadajacych si¢ z kilku wierszy
powinny by¢ mniejsze niz nad i pod tytutami.

Nad 1 pod tytutem umieszczonym w okienku nalezy wtamywac co najmniej dwa wiersze.
Zgodno$¢ padania wierszy (register). Przy tamaniu nalezy zachowaé zasad¢ padania na
siebie wierszy kolumn drukowanych po obu stronach arkusza papieru. Nie nalezy rozbijac
kolumn ani na papierki, ani interlinie przy akapitach. W przypadku wystgpowania
wstawek o innym stopniu wiersza, dtugo$¢ wstawki nalezy wyrowna¢ jednakowymi
odstgpami od gory i od dotu do wielokrotnosci wiersza podstawowego. Tytuty, podtytuty,
wstawki  tekstowe  skladane innym  stopniem, tabele 1 klisze tacznie
z odstgpami powinny takze stanowi¢ wielokrotno$¢ wiersza podstawowego. Wyjatek
moga stanowi¢ encyklopedie, bibliografie 1 stowniki oraz ksiazki o duzej liczbie wzorow.
Wiersz koncowy akapitu na poczatku kolumny (tzw. ,,bgkart”). Umieszczenie koncowego
wiersza akapitu na poczatku kolumny jest dopuszczalne. Jesli wydawca zada tamania bez
,bekartow”, powinien w dyspozycji technicznej wskazaé sposob ich uniknigcia,
z wykluczeniem dorabiania lub gubienia wierszy przez przesktadywanie tekstow, bez
zmiany tres$ci oraz zwigkszania odstgpow migdzy wierszami. Dopuszcza si¢ w takich
przypadkach skrocenia obu kolumn na rozwarciu o jeden wiersz, z pozostawieniem
paginy na wiasciwym miejscu.

Miejsce wlamania klisz. Klisze powinny by¢ wlamane najblizej tekstu, do ktorego sie
odnosza. Jezeli jest to niemozliwe, dopuszcza si¢ wlamanie klisz w granicach tekstu
znajdujacego si¢ na rozwarciu. W zasadzie klisza nie powinna wyprzedza¢ tekstu, do
ktérego si¢ odnosi. Przy kliszach zajmujacych wraz z podpisem okoto 5/6 dlugosci
kolumny nie nalezy wtamywac tekstu zasadniczego. Nie nalezy umieszczaé kliszy na
koncu czesci lub rozdziatu. Zasada ta nie odnosi si¢ do klisz $ci§le zwiazanych z tekstem
w ksiazkach naukowych i technicznych oraz przerywnikow.

Klisze poprzeczne catokolumnowe nalezy umieszcza¢ na kolumnach parzystych tak, aby
gora kliszy znajdowata si¢ przy marginesie zewne¢trznym, a na kolumnach nieparzystych
przy marginesie wewngtrznym (przy grzbiecie).

Klisze wltamywane w $rodku kolumny powinny mie¢ u dotu od 2 do 4 wierszy tekstu
wigcej niz u gory. Jezeli klisza nie jest wtamana od géry kolumny lub nie stanowi facznie
z podpisem pelnej kolumny, to od géry kolumny powinny si¢ znajdowaé co najmniej
4 wiersze tekstu, a od dotu co najmniej 5 wierszy tekstu, nie liczac podpisu pod klisza.
Przy wtamywaniu klisz nie nalezy pozostawi¢ pierwszego wiersza akapitowego nad klisza
1 koncowego wiersza pod klisza. Odstgpy przy kliszach wltamanych obok siebie nie
powinny by¢ mniejsze niz 6 p.
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Odstegpy pomiedzy obrazem kliszy u dotu a podpisem powinny wynosi¢ od 2p. do jednego
wiersza, w zaleznosci od stopnia pisma podstawowego. Odstep pomigdzy klisza a podpisem
powinien by¢ mniejszy niz migdzy podpisem a tekstem.

Odstegpy pomigdzy dwiema lub wigcej kliszami, umieszczonymi w uktadzie pionowym
w kolumnie, powinny wynosi¢ co najmniej jeden wiersz tekstu podstawowego, nie liczac
podpisow pod kliszami.

Odstgpy pomigdzy tekstem a klisza od gory oraz pomigdzy klisza (lub podpisem)
a tekstem od dotu, powinien by¢ rowny i wynosi¢ po jednym wierszu podstawowym.
Dhugos¢ klisz wtamywanych w tek$cie powinna stanowi¢ wraz z podpisem 1 odstgpami
wielokrotno$¢ wiersza podstawowego.

Pomiedzy tekstem obtamujacym a klisza z podpisem odstgpy powinny by¢ z trzech stron
réwne i wynosi¢, zaleznie od stopnia pisma podstawowego, 6—12p. W tym przypadku
odstep pomiedzy klisza a podpisem powinien wynosi¢ 4—6p., w zaleznosci od stopnia
wiersza podstawowego.

Obtamywanie klisz 1 tabel tekstem nalezy wykonywa¢ z zachowaniem minimalnego
formatu obtamania: przy sktadzie petitowym — 2 kwadraty; przy skladzie garmondowym
— 2 1/2 kwadratu; przy sktadzie cycerowym — 3 kwadraty. Wyjatek stanowia stowniki
ilustrowane 1 encyklopedie, w ktorych mozna stosowa¢ wezsze formaty obtamania.
Obtamywanie klisz i tabel sktadem zawierajacym wzory jest w zasadzie niedopuszczalne.
W wyjatkowych przypadkach dopuszcza si¢ obtamywanie klisz tekstem z wzorami, gdy
wzor miesci si¢ obok kliszy lub tabeli bez przenoszenia.

Miejsce wlamania tabel. Tabele powinny by¢ wlamane najblizej tekstu, do ktérego sig
odnosza. Jezeli jest to niemozliwe, dopuszcza si¢ wltamanie tabel w tek$cie znajdujacym sig
na rozwarciu. W zasadzie tabela nie powinna wyprzedza¢ tekstu, do ktérego si¢ odnosi.
Poprzeczne tabele calokolumnowe nalezy umieszczac tak, aby na kolumnach parzystych
gora tabeli znajdowata si¢ przy marginesie zewngtrznym, a na kolumnach nieparzystych
przy marginesie wewngtrznym (przy grzbiecie).

Tabele w teks$cie wltamane w $rodku kolumny powinny mie¢ u dotu od 2 do 4 wierszy
tekstu wigcej niz od gory. Jezeli tabela nie jest wlamana od gory kolumny lub nie stanowi
facznie z tytulem pelnej kolumny, to od gory kolumny powinny si¢ znajdowac co najmniej 4
wiersze tekstu, a od dotu co najmniej 5 wierszy tekstu. Odstepy przy tabelach wlamanych
obok siebie nie powinny by¢ mniejsze niz 6p. Odstgpy migdzy tekstem
a tabela oraz jej tytulem od gory i od dotu powinny by¢ réwne i wynosi¢ po okoto
jednym wierszu podstawowym. Odstep migdzy tabela a tytutem powinien wynosic¢
co najmniej 2p.

Przenoszenie czg$ci tabel. Przy przenoszeniu cz¢sci tabel na nastgpna kolumneg nalezy
powtorzy¢ gtowke tabeli lub — w celu uproszczenia — tylko numeracjg rubryk tabeli,
co powinno by¢ $cisle okreslone w dyspozycji wydawnictwa.

Marginalia nalezy umieszcza¢ w zasadzie na zewngtrznym marginesie stronicy z 4—6-punktowym
odstepem od tekstu. Pierwszy wiersz marginalium powinien by¢ ustawiony dokfadnie na linii
pisma wiersza podstawowego, do ktorego sig¢ odnosi.

Umieszczanie paginy zwyklej. Paging zwykla nalezy umieszcza¢ u dotu lub u gory
kolumny, $rodkujac ja lub ustawiajac z boku. Dopuszcza si¢ inne sposoby umieszczenia
pagin zwyklych. Paging nalezy umieszcza¢ na kolumnach tekstowych pelnych,
zasadniczego formatu. Paginy zwyklej nie nalezy umieszczaé: na czworkach i dwojkach
tytutowych; na wakatach; na ostatniej kolumnie ksiazki.

Umieszczanie paginy zywej. Paging zywa nalezy umieszcza¢ w jednym wierszu u gory
lub u dotu kolumny, oddzielajac ja od tekstu zasadniczego odstgpem lub linia cienka
1 odstgpem. Odstgp migdzy tekstem Zzywej paginy a linia oddzielajaca powinien wynosic¢
co najmniej 2p. Tekst zywej paginy powinien si¢ zamkna¢ w jednym wierszu, przy czym



nie moze go wypetia¢ catkowicie. Paging Zzywa mozna rowniez stosowaé umieszczajac
tekst paginy u goéry a liczb¢ u dolu kolumny. Paging zywa nalezy umieszcza¢ na
kolumnach tekstowych petnych zasadniczego formatu oraz na kolumnach szpicowych.
Paginy zywej nie nalezy umieszczaé: na czworkach i dwojkach tytutowych; na wakatach;
na kolumnach spuszczonych.

Oddzielanie tamow. Zaleznie od stopnia pisma, wielkosci kolumny i liczby tamow
w kolumnie, odstep oddzielajacy tamy powinien wynosi¢ od 6 do 24p., nie powinien by¢
jednak mniejszy od stopnia pisma sktadu podstawowego. Lamy mozna oddziela¢ takze
linia cienka z odstepami po obu stronach linii.

Notki w kolumnach jednotamowych tekstu zwyktego nalezy umieszcza¢ u dotu kolumny.
Na niepelnych kolumnach koncowych notki nalezy umieszcza¢ bezposrednio pod
tekstem. Wyjatek stanowia kolumny niepetne krétsze o 1 do 3 wierszy, gdzie notki nalezy
umieszcza¢ u dotu kolumn. W tym przypadku odstgp migdzy linia a notka powinien
wynosi¢ pot wiersza tekstu podstawowego.

Notki w kolumnach wielotamowych tekstu zwyklego nalezy umieszcza¢ u dotlu tego
famu, w ktorym znajduje si¢ odnos$nik. Na niepelnych kolumnach koncowych notki
nalezy umieszcza¢ bezposrednio pod tekstem. Notke dotyczaca tytulu nalezy umiescic¢
pod pierwszym tamem.

Notki w kolumnach mieszanych. Notki odnoszace si¢ do tabel umieszcza si¢ bezposrednio
pod tabelami bez oddzielania linia. W tabelach rozkladowych notki nalezy sktada¢ na
szeroko$¢ kolumny 1 wlamac¢ je w kolumng parzysta, jezeli zawieraja nie wigcej niz 5 wierszy.
Przy wigkszej liczbie wierszy notke nalezy umieszczac na stronicy parzystej i nieparzyste;.

W utworach poetyckich notki nalezy umieszcza¢ zawsze u dotu kolumny. Jezeli u dotu
kolumny znajduje si¢ klisza nieobtamana, dopuszcza si¢ umieszczenie notki bezposrednio
pod tekstem. Odstepy miedzy notkami a tekstem moga by¢ zmienne
1 razem z wierszami notek powinny stanowi¢ wielokrotno$¢ wiersza podstawowego. Linig
oddzielajaca notki od tekstu nalezy umieszcza¢ w taki sposdb, aby odstepy nad
1 pod linia byly rowne. Notki w utworach poetyckich nalezy oddziela¢ linia na cala
szeroko$¢ kolumny lub odstgpem.

Przenoszenie notek w kolumnach jednotamowych. Jezeli notka nie miesci sig
w kolumnie, w ktorej znajduje si¢ odsylacz, cz¢s¢ notki moze by¢ przeniesiona na
nastepna kolumne u dotu. Na kolumnie z odno$nikiem musi si¢ znajdowac co najmniej
1 wiersz danej notki, przy czym przeniesiona czg$¢ nie moze si¢ rozpoczyna¢ od nowego
zdania. Przeniesiona czg$¢ notki nalezy umiesci¢ na nastgpnej kolumnie jako pierwsza.
Przenoszenie notek w kolumnach wielotamowych. Jezeli notka nie miesci si¢ w tamie,
w ktérym znajduje si¢ odnos$nik, cze$¢ notki moze by¢ przeniesiona do nast¢pnego tamu
u dotu. W tamie z odno$nikiem musi si¢ znajdowa¢ co najmniej jeden wiersz danej notki,
przy czym przeniesiona czgs$¢ nie moze si¢ rozpoczyna¢ od nowego zdania. Przeniesiona
cz¢$¢ nalezy umiesci¢ w nast¢gpnym tamie jako pierwsza.

Rozmieszczenie wierszy utworow poetyckich. Utwory poetyckie nalezy umieszczaé na
optycznym $rodku szerokos$ci kolumny.

Przenoszenie strof. Przy tamaniu strofy rozdzielane i przenoszone na nast¢pne kolumny
nalezy dzieli¢ i przenosi¢ grupami po dwa wiersze. Strof 4-wierszowych nie nalezy dzieli¢
a kolumna powinna konczy¢ si¢ na strofie. Mozna dzieli¢ strofy 6-wierszowe
1 dluzsze, lecz w kolumnie poprzedniej musza pozosta¢ co najmniej dwa wiersze strofy.
Odstepy migdzy strofami powinny wynosi¢ w zasadzie jeden wiersz.

Przenoszenie wierszy w utworach scenicznych. W przypadku gdy okreslenia (nazwy)
0sob dziatajacych w utworze sa ztozone w oddzielnych wierszach, nie mozna pozostawic¢
je na koncu kolumny a dialogi (kwestie) przenosi¢ na kolumng nastgpna.



Wilamywanie wydzielonych wzoréw nalezy wykonywa¢ bezposrednio po tekscie, do
ktérego si¢ odnosza.

Przenoszenie wzoréw. Dwuwierszowych wzoréw nie nalezy rozdziela¢ i przenosi¢ na
nastepna kolumng.

Odstepy przy wzorach. Odstepy miedzy tekstami a wzorami oraz pomigdzy wzorami
powinny by¢ rowne i wynosi¢ do 2 wierszy pisma podstawowego. Odstepy migdzy
wierszami wzoroOw wielowierszowych powinny by¢ mniejsze od odstepdéw migdzy
wzorami oraz wzorami a tekstem. Odstgpy migdzy wierszami wzoru powinny wynosi¢ co
najmniej 4p.

Lamanie dziela moze by¢ dokonane na podstawie makiety wydawniczej, wyklejonej przez
redaktora technicznego lub na podstawie dyspozycji technicznych dotyczacych sktadania
1 tamania, zawartych w maszynopisie wydawniczym i karcie zaméwieniowo-dyspozycyjne;.
Inicjaly. W ksiazkach stosowane sa dwa rodzaje inicjaléw: z materialu zecerskiego oraz
kompozycje plastyczne (klisze). Mozna je uszeregowaé ze wzgledu na charakter
wykonania w nastgpujace grupy: inicjalty zwykle — wersaliki pisma o kilka stopni
wigkszego od pisma podstawowego; inicjaly ozdobne zamknigte — ktorych ornament
tworzy zamknigty obrys litery; inicjaly ozdobne otwarte — gdzie kompozycja
ornamentacyjna nie jest zamknigta zdecydowana linia; inicjaty skomponowane (np. z linii
1 ornamentow).

Wielko$¢ inicjatu zalezy od wielkos$ci kolumny, stopnia pisma i charakteru ksigzki.
Wskazowka w tym wzgledzie moze by¢ dos¢ powszechnie stosowana reguta, ktora glosi,
ze inicjal powinien by¢ wielko$ci podwdjnego stopnia pisma podstawowego. Jezeli wigc
sktadany pismem 10p. inicjal moze posiada¢ wielko$¢ 20p., przy tekscie petitowym — 16p.
Nie jest to zasada i w poszczegdlnych przypadkach stosowa¢ mozna inicjaly znacznie
wigksze.

Inicjaly moga by¢ wilamane, obtamane lub ustawione poza formatem kolumny, na
marginesie, rowno z pierwszym wierszem tekstu podstawowego.

Inicjaly zwykle — wersaliki pisma wigkszego stopnia — umieszcza¢ mozna w kolumnie
w dwojaki sposob: lini¢ pisma inicjatu wyréwna¢ z linia pisma pierwszego wiersza
(wlama¢), lub lini¢ pisma inicjalu wyréwna¢ z linia pisma ostatniego wiersza
oblamujacego inicjat. Przy stosowaniu drugiego sposobu umieszczania inicjalu nalezy
stara¢ si¢ tak dobra¢ jego wielkos$¢, aby gorna krawedz inicjalu rowna byla z gorna
krawedzia pierwszego wiersza. Jesli jest to niemozliwe, gorna krawedz inicjatu nalezy
wypusci¢ nieco do gory, ponad pierwszy wiersz. W tym przypadku wiersze przylegajace
do inicjalu musza by¢ pelne. Nie nalezy bezposrednio pod inicjatem umieszcza¢ wiersza
koncowego niepelnego lub wiersza akapitowego. Planujac umieszczenie inicjatu
obtamanego nalezy wyznaczy¢ wielko$¢ wcigcia wierszy obtamujacych, ktére powinny by¢ o
tyle wezsze w swym formacie, ile wynosi szeroko$¢ inicjatu. Do obtamania nalezy
wyznaczy¢ tyle wierszy weigtych, aby suma ich stopni odpowiadata wielkosci inicjatu.

Kroj litery uzytej jako inicjat powinien mozliwie najlepiej harmonizowa¢ z krojem pisma
podstawowego oraz z rodzajem ilustracji i ornamentéw stosowanych w ksiazce. Dla
sci§lejszego powiazania inicjatu ze slowem, z ktorego zostat wydzielony, reszte tego
wyrazu sklada si¢ niekiedy wersalikami.





