Kompozycja wydawnicza ksiazki oraz typowe elementy jej budowy

Wktad i oprawa to dwa elementy, ktore decyduja o ksztalcie ksiazki. Wktad tworza zszyte
ze soba arkusze, oprawe za$ twarda lub migkka oprawa, w ktérej zawieszono (umocowano)
wklad. Ksiazki w swojej zewngtrznej postaci sa do siebie podobne, a rdéznica ogranicza sig
w zasadzie 0 ich wwymiarow Oraz zewngtrznego Wystroju. Inaczej jest
z wnetrzem ksiazek, to jest ich tekstem, poniewaz jego budowa i czgsci skltadowe nie sa
jednakowe we wszystkich publikacjach oraz moga by¢ tak zréznicowane jak ich tematyka.

Seria wydawnicza to cykl odrgbnych ksiazek o indywidualnych tytutach potaczonych
wspolna nazwa serii, numerowanych w obrgbie serii badz nienumerowanych, ukazujacych sie
przewaznie w okreslonych odstgpach czasu.

Przy projektowaniu formy zewnegtrznej wydawnictw wielotomowych 1 serii
wydawniczych nalezy stosowac jednakowy format, krdj pisma, gatunek papieru, jednakowe
materiaty na oprawe oraz zblizona kompozycj¢ wydawnicza 1 wystroj graficzny.

Na oktadce 1 obwolucie nalezy umieszcza¢ migdzynarodowy numeru ksiazki ISBN (skrot
angielskiego terminu International Standard Book Number). Numer ten identyfikuje w sposob
jednoznaczny jedno okre$lone wydanie ksiazki lub zaplanowany przez wydawceg kazdy
wariant jednego wydania, rézniacy si¢ postacia zewngtrzna (format, papier, oprawa).
Migdzynarodowy znormalizowany numer ksiazki, zawsze poprzedzony jest skrétem ISBN,
a zbudowany jest z 10-ciu cyfr podzielonych na cztery czgsci uszeregowanych w kolejnosci:

— numer identyfikacyjny grupy (zespot wydawcoéw wyodrgbniony wedtug przynaleznosci
panstwowej, wspolnoty jezykowej lub innego kryterium). Dla ksiazek publikowanych
w Polsce czy za granica z udzialem wydawcow polskich numerem identyfikacyjnym
(statym) jest liczba 83;

— numer identyfikacyjny wydawcy (kazdej osoby prawnej lub fizycznej publikujacej ksiazki
do rozpowszechnienia) — moze sktada¢ si¢ od dwodch do szeSciu w zaleznosci od
wielkos$ci jego produkcji wydawniczej (np. 01 — Wydawnictwo Naukowe PWN,
02 — Wydawnictwa Szkolne 1 Pedagogiczne, 208 — Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne),
nadawany jest przez Biuro Migdzynarodowego Numeru Ksiazki, jest staly dla danego
wydawcy;

— numer identyfikacyjny tytutu, czyli okreSlonego wydania ksiazki (numery
zagospodarowywane przez wydawc¢ w ramach przypadajacej mu liczby numerow
otrzymanych z krajowego Biura Migdzynarodowego Numeru Ksiazki);

— znak kontrolny — cyfra stuzaca sprawdzeniu formalnej poprawnosci zapisu ISBN (cyfry
arabskie od 0 do 9 lub rzymska X na oznaczenie liczby 10).

System ISBN zostal pomys$lany dla ksiazek do publicznego rozpowszechniania. Numeru
ISBN nie nadaje si¢ wydawnictwom przeznaczonym dla waskiego kregu odbiorcéw (np. do
uzytku stuzbowego) i nie zaliczanym do ksiazek tj. wydawnictwom periodycznym i typu
akcydensowego (np. kalendarzom, reprodukcjom dziet sztuki, plakatom).

Karty tytulowe — zespot kart umieszczonych na poczatku ksiazki, zawierajacych
informacje o dziele, jego autorach 1 wspottworcach oraz o danym wydaniu. Na karty tytutlowe
przeznacza si¢ cztery lub dwie strony i nazywa sig je potocznie czworka lub dwojka tytutowa.

Karty tytutowe wewnetrzne — wystepuja w publikacjach wtedy, gdy w jednym woluminie
zawartych jest kilka czg$ci ksiazki z oddzielnymi tytutami dla kazde;.
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Rys. 5.Rodzaje i czgsci sktadowe kart tytulowych [Zzrodto wlasne].

Na stronie przedtytutowej zazwyczaj umieszczany jest tytul, nazwa serii wydawniczej
oraz nazwa instytucji sprawczej (odpowiedzialnej za opracowanie, inicjujacej lub zlecajacej
publikacje wydawnictwa) lub sygnet, czy tez inny okoliczno$ciowy znak graficzny.

Strona przytytutowa (kontrtytulowa) wystepuje jedynie w wydawnictwach seryjnych oraz
wielotomowych zbiorach dziet. Moze zawiera¢ nastgpujace informacje:

— nazwg instytucji zlecajacej lub przygotowujacej wydanie,

— w zbiorach dziel jednego autora jego imi¢ i nazwisko,

— tytut zbioru dziet lub nazwe serii,

— 1imi¢ 1 nazwisko redaktora zbioru dziet lub serii,

— kolejny numer tomu w zbiorach dziet lub serii,

— znak wydawnictwa,

— miejsce wydania oraz nazw¢ wydawnictwa, jesli tych elementow nie podano na stronie
tytutowej.

W innych publikacjach strona przytytulowa jest wakatem (niezadrukowana) Ilub
wykorzystuje si¢ ja na obcojgzyczny tekst strony tytutowej danej pracy, czy tez portret autora
lub inna ilustracje. W przypadku umieszczenia na stronie przytytutowej portretu autora
(czesto z faksymila jego podpisu) lub ilustracji tytulowej, w syntetycznej formie komentujace;j
tytul 1 tre$¢ ksiazki okreslana jest ona mianem frontyspisu (od terminu francuskiego
frontispice — fasada, karta tytulowa, rycina na karcie tytutlowej). Frontyspis moze takze
stanowi¢ oddzielna karte wklejona miedzy oktadke a karte tytulowa lub migdzy karte
przedtytulowa a kartg tytutowa.

Na stronie tytulowej moga wystgpowac nastepujace informacije:

— nazwa instytucji sprawczej,

— nazwa serii, imi¢ 1 nazwisko autora,

— tytut i podtytut dzieta,

— numer kolejny tomu lub czgsci dzieta,

— tytut tomu lub czgs$ci dzieta,

— numer kolejny wydania,

— 1imig i nazwisko redaktora dzieta zbiorowego, imi¢ i nazwisko redaktora wyboru tekstow,



— imi¢ 1 nazwisko thumacza,

— 1imig 1 nazwisko redaktora naukowego,

— znak 1 nazwa wydawnictwa,

— miejsce 1 rok wydania.

o ile nie zostaly one juz umieszczone w przedtytule lub przytytule (z wyjatkiem nazwiska

autora i tytulu dzieta).

Czwarta strona czworki tytutowej zwana strong redakcyjna powinna zawierac:

— nazwiska autoréw i1 glownych wspottworcow ksiazki nie wymienionych na stronie
tytutowe;,

— informacj¢ o wydaniach poprzednich,

— przy przektadach informacjg o oryginale,

— migdzynarodowy znormalizowany numer ksiazki (ISBN),

— informacjg o zastrzezeniu praw autorskich (Copyright),

— adnotacjg,

— przy podrgcznikach i ksiazkach do bibliotek szkolnych — aprobatg odpowiednich witadz,

— informacj¢ o wydaniu publikacji na prawach rekopisu,

— nadruk Printed in Poland (w ksiazkach przeznaczonych na eksport),

— symbol Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesi¢tnej,

— nazwiska: grafika, redaktora prowadzacego, redaktora technicznego, 1 korektora,

— nazwiska autoréw zdj¢¢,

- metryke (stopke), o ile nie zostala umieszczona na koncu ksiazki (ostatniej wolnej
stronicy), ktora stanowia: nazwa wydawnictwa, miejsce 1 rok wydania, kolejny numer
wydania, wielko$¢ naktadu, objetos¢ w arkuszach wydawniczych 1 drukarskich,
oznaczenie rodzaju, formatu, klasy i gramatury papier, data zloZenia zamodwienia,
podpisania do druku i jego ukonczenia, numer zamdowienia, nazwa drukarni, cena ksiazki.
Dwojke tytutowa stosuje si¢ w wydawnictwach, w ktérych nie ma potrzeby stosowania

rozbudowanych elementéw kart tytutowych i gdy rezygnacja z dwoch stronic da oczekiwane

oszczednosci (np. w wysokich naktadach podrecznikéw szkolnych).

Materialty wprowadzajace to czesci skladowe tekstu zawierajace ogodlne informacje
o ksigzce 1 autorze. Nazywane sa takze tekstami wprowadzajacymi, a naleza do nich:

— dedykacja, na ktéra mozna przeznaczy¢ oddziela kart¢ przed tekstem gtownym lub
przedmowa autora. Mozna ja takze umiesci¢ nad tytutem przedmowy autora lub nad
tytutem pierwszego rozdziatu ksiazki,

— motto — do catosci dzieta umieszcza si¢ podobnie jak dedykacjg, dla jednego rozdzialu
pod jego tytutem,

— przedmowy — nie pochodzace od autora umieszcza si¢ po kartach tytutowych lub spisie
tresci, nastgpnie wstgp krytyczny, natomiast przedmoweg autora bezposrednio przed
tekstem gtownym. Postowie lub notg¢ edytorska wstawia si¢ bezposrednio po tekscie
gléwnym, a zyciorys autora po wstepie krytycznym lub postowiu.

Tekst gléwny to podstawowa czg$¢ dziela wyrazajaca jego tres¢. W ksiazkach moga
wystapi¢ cztery rodzaje tekstow: stowny, kartograficzny, muzyczny i obrazowy. Zwykle jest
on podzielony na elementy i czlony zgodnie z logiczna i merytoryczna koncepcja budowy
catlego dzieta na tomy, czesci, dzialy, rozdzialy, podrozdziaty, punkty, paragrafy i ustepy
(akapity). Wielostopniowy podziat tekstu i hierarchia poszczegoélnych jego partii materiatu
przedstawione sa w jednostce modulowe; 311[28].Z2.02 Przygotowanie materialow
tekstowych.



Materialty uzupeiniajace tekst gléwny to te czes$ci sktadowe ksiazki, ktorych tresé
niezbgdna jest dla zrozumienia poszczegdlnych fragmentow tekstu gtéwnego lub zawiera
dodatkowe informacje tj.:

— przypisy — pochodzenia autorskiego lub redakcyjnego, zamieszczane u dotu stronicy,
ktorej dotycza lub jezeli sa obszerne moga by¢ grupowane po tekscie gtéwnym i aneksach
autora. Tekst ksiazki taczy si¢ z przypisami przewaznie za pomoca odnos$nikéw w postaci
cyfr arabskich, matych liter lub gwiazdek umieszczanych we frakcji goérnej. Przypisy
autorskie mozna grupowac przed redakcyjnymi lub przy zastosowaniu tacznej numeracji
dla obu rodzajow przypisow powinno zaznaczy¢ si¢ od kogo pochodzi przypis;

— tabele — umieszczane w tekscie najblizej miejsca, gdzie jest o nich wzmianka, chyba ze
warunki techniczne lub koncepcja uktadu graficznego wymagaja ich zgrupowania
1 umiejscowienia oddzielnie, za tekstem gtéwnym lub w formie luznych wktadek przy
trzeciej stronicy oktadki;

— ilustracje — wlasciwy uktad materiatu ilustracyjnego zalezy od liczby i rodzaju ilustracji,
stopnia powiazania z tekstem, warunkéw technicznych reprodukcji, jak réwniez ich
charakteru;

— aneksy — dodatki uzupetniajace tekst, moga pochodzi¢ od autora (umieszcza si¢
je bezposrednio po tekscie gtbwnym) lub od redakcji (po ostatnim teks$cie autora);

— bibliografia zatacznikowa — umieszcza si¢ ja po aneksach i przypisach, jesli wystepuja na
koncu tekstu gtdéwnego.

Do materiatow informacyjno-pomocniczych zalicza si¢ czg$ci sktadowe tekstu, ktore
utatwiaja korzystanie z ksiazki, tj.:

— wykazy: skrotow, ilustracji, tabel, zrodet itp. — wykaz skrétdow mozna umieszczad
bezposrednio przed tekstem gtownym lub w koncowej czesci przed wykazem ilustracji,

— slownik terminologiczny — wystgpuje po bibliografii,

— skorowidze (indeksy) — zamieszczane po stowniku terminologicznym, przed wykazem
ilustracji,

— streszczenia obcojgzyczne — stanowia koncowy element ksiazki o ile nie wystepuje po
nich spis tresci,

— spis treSci — moze by¢ umieszczany na poczatku — po kartach tytutlowych, czasami po
przedmowie (w publikacjach naukowych i naukowo-technicznych) lub koncu ksiazki,

a takze paginacje¢ — uporzadkowany system numeracji stron, ktoéry wystgpowac moze jako:

— paginacja zwykla (biezaca) — zawierajaca sama numeracj¢ stron w formie cyfr arabskich
(zarezerwowana dla tekstu gldéwnego 1 wystepujacych po nim materialéw) lub rzymskich
(stosowana dla tekstow wprowadzajacych, czasami takze dla stron tytulowych, czy spisu
tresci); wykracza optycznie poza gabaryty kolumny i dlatego nie jest wliczana do
zwierciadla zadruku; zazwyczaj umieszczana u dotu kolumny tzn. w S$wietle
najwiekszego marginesu ksiazki przy zewngtrznych rogach kolumn, wg uktadu
»pagina dolna lewa-prawa” lub wlamywana jest u dotu lub od goéry na $rodku
kolumny; nie ma zelaznych zasad co do stopnia i odmiany czcionki jaka nalezy
zastosowac dla sktadu paginacji biezacej,

— paginacja zywa — posiadajaca poza numerem strony takze tekst wskazujacy zawarto$¢
merytoryczng danej strony tekstu, rozdziatu czy czgsci ksiazki; czasami zywa pagina tzw.
pagina rozumowana nie zawiera jedynie powtorzenia tytutu rozdziatlu, ale stanowi tytut
»wymyslony” dla poszczegdlnych stron odpowiadajacy tresci kolumny nad ktéra sig
znajduje; zajmuje wiersz 1 w zwiazku z tym jest czgs$cia sktadowa kolumny druku.
Rozrdznia sig trzy rodzaje zywych pagin: Zzywa paging otwarta — tekst zywej paginy
stanowi wiersz ponad kolumna tekstu do ktorego si¢ odnosi; zywa paging podkreslona
— tekst zywej paginy jest podkreslony linig i na nie jest cyfra arabska paginacji biezacej,
oddzielajacej optycznie zywa paging od tekstu kolumny; zywa paging zamknigta



— jednowierszowy tekst paginy zywej wraz z pagina zwykta zamknigty jest liniami od
gory i dotu; wigkszos¢ zywych pagin umieszczana jest u gory kolumny wraz z pagina
zwykla lub pagina zwykla umiejscawiana jest u dotu stronicy.

Wszystkie stronice ksiazki sa objgte paginacja, chociaz nie na wszystkich kolumnach jest

ona drukowana. Nie drukuje si¢ jej na stronach czwoérki 1 dwojki tytutowej, na stronach

wewngtrznych kart tytulowych, na kolumnach wakatowych, na niepelnych kolumnach

(paginy dolnej), na kolumnach poczatkowych, opuszczonych (paginy zywej). Przy

uktadzie dwutamowym numeracj¢ umieszcza si¢ nad kazdym famem oddzielnie, zwykle

W prawym, zewngtrznym rogu famu,
oraz errat¢ — wykaz pomytek w druku. Najczg$ciej sporzadzana w formie tabelki na kartce
mniejszego formatu niz wktad ksiazki, wkleja si¢ przed kartami tytulowymi lub po ostatniej
karcie ksigzki.

Na oktadce i na obwolucie powinny by¢ zamieszczone nastgpujace informacje: nazwa
autora(ow) 1 (lub) tytul ksiazki, numer tomu wydawnictwa wielotomowego, cena ksiazki,
numeru (ISBN) oraz dodatkowe informacje np. o autorze, dziele itp., ktére musza by¢ zgodne
z danymi zawartymi na kartach tytutowych.

Obwoluta — chroni ksiazke przed zbyt szybkim zniszczeniem 1 pelni funkcje
informacyjno-reklamowe. Mozna na niej zaprezentowaé ciekawe, efektowne rozwiazania
graficzne, a takze mozna ja zakomponowac jako jedna calo$¢ wykorzystujac dodatkowo jej
»skrzydetka”. Wykonuje si¢ ja na wysokogatunkowym papierze, przy zastosowaniu
najbardziej efektownych projektow graficznych, czgsto lakieruje lub powleka foliami.

Kompozycja wydawnicza okladki zalezy w znacznej mierze od jej wykonczenia
introligatorskiego. W zaleznos$ci od typu oprawy trzeba redagowa¢ odpowiednio tresc
oktadki. Najwigcej danych mozna nanie$¢ na oktadkach broszurowych i catopapierowych,
nastgpnie na potpltdciennych, najmniej zas na catoptdciennych. Na grzbiecie ksiazki (oktadki,
obwoluty) winny znalez¢ si¢ przede wszystkim nazwa autora(éw) i tytut ksiazki w formie
tzw. szyldzika, czyli w poprzek grzbietu lub wzdtuz grzbietu od gornego do dolnego brzegu
ksiazki. Jezeli grzbiet ksiazki ma mniej niz Smm, zaleca si¢ umieszczaé nazwe autora i tytut
ksiazki na czwartej stronie oktadki i obwoluty, wzdluz grzbietu ksiazki, rowniez od gérnego
do dolnego brzegu. Poza grzbietem dane te zaleca si¢ podawa¢ rowniez na pierwszej stronie
obwoluty lub oktadki; jezeli nie ma obwoluty, w dowolnym miejscu, z tym, Zze nazwa autora
w zasadzie powinna poprzedza¢ tytut dzieta w przypadku, gdy inne ustawienie mogloby
powodowac niejasnos¢, np. woéwcezas, gdy tytulem dzieta jest nazwa autora.

Poszczegodlne elementy sktadowe ksiazki nalezy zamieszcza¢ w nastepujacej kolejnosci:
karty tytutowe, przedmowy (wstgpy) nie pochodzace od autora, wstep krytyczny, bibliografia
zatlacznikowa do wstgpu krytycznego, zyciorys autora, nota wydawnicza (ewentualnie
w miejscu postowia), przedmowy autora dziela, podstawowy zrab dzieta wraz z materiatami
uzupelniajacymi, ktére on obejmuje, lub ktore sa umieszczane bezposrednio po nim,
podanymi w kolejnosci: tablice, ilustracje, aneksy, przypisy, bibliografia zatacznikowa do
dzieta, stownik uzytych terminow oraz wykazy: skrétow, znakow graficznych i1 innych
oznaczen, postowie, zyciorys autora lub nota wydawnicza (edytorska), indeksy, wykazy
ilustracji 1 tablic (ewentualnie po streszczeniach obcojezycznych), streszczenia obcojgzyczne,
spis tresci (ewentualnie po kartach tytutowych).

Przygotowanie materiatow wydawniczych

Cykl produkcyjny publikacji to ogoét procesow wydawniczych 1 poligraficznych,
w wyniku ktorych maszynopis autorski zostaje przeksztatcony w ksiazke. Mozna go podzieli¢
na dwa etapy: autorsko-redakcyjny i techniczno-produkcyjne.
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Rys. 6.Elementy sktadowe cyklu produkcyjnego publikacji ze szczegdlnym
uwzglednieniem procesow wydawniczych [zrodto wiasne].

W nadawaniu ksztattu przysztej publikacji uczestniczy w wydawnictwie zesp6t ludzi:
redaktor merytoryczny, redaktor techniczny, grafik, a czasami rowniez autor.

Redakcja merytoryczna - opracowanie merytoryczne przeznaczonego do druku materiatu
wydawniczego, ktorym w wydawnictwie zajmuje si¢ specjalista, nazywany redaktorem
naukowym, merytorycznym — albo po prostu redaktorem. Poza sprawdzeniem rzetelno$ci
podanych w materiatach do druku informacji redaktor merytoryczny czuwa nad poprawnos$cia
jezykowa, ustala kolejnos¢ poszczegdlnych elementow publikacji, ustala tekst wystgpujacy na
obwolucie, oktadce, dwdjce lub czworce tytulowej, decyduje o merytorycznym podziale
tekstu, o kolejnosci fabuty czy wykladu zawartego w ksiazce, sposobie cytowania,
o stosowanych skrotach, charakterze oraz formie graficznej bibliografii, skorowidzéw
1 innych szczegotach opracowania.

Redakcja techniczna — opracowanie techniczne materialdw wydawniczych za pomoca
umownych oznaczen i1 okreslen dyspozycji technicznych. Prace te wykonywane sa przez
redaktora technicznego, ktéry we wstepnej fazie swoich prac — po zapoznaniu si¢
z materialami wydawniczymi, sprawdzeniu poprawnosci ich sporzadzenia i kompletnosci,
uwzgledniajac podstawowe zalozenia przyjete przez wydawnictwo w zakresie zasad
wydawania publikacji, w tym czesto wzgledy ekonomiczne wydania — okre$la koncepcje
uktadu typograficznego catosci dzieta.





