Technologia profesjonalnego druku

Jezeli przygotowujemy dokumenty tylko na wila-
sne potrzeby, od razu wiadomo, ze gotowa publi-
kacja powstanie kartek zadrukowanych na drukar-
ce atramentowej lub laserowej, ktora bedziemy
musieli odda¢ do introligatora. Jezeli chcemy
przygotowa¢ publikacje, ktéra przejdzie przez
profesjonalna drukarnie, musimy zdoby¢ choé
minimum wiedzy o procesie technologicznym
dotyczacym przygotowania materialdéw dla dru-
karni. Inaczej nie bedziemy nawet wiedzieli, co
chce od nas uzyska¢ drukarz.

Druk offsetowy

Zaczniemy, niestety, od konca, ale pozwoli to naj-
szybciej zrozumie¢ pewne pojecia i wymagania,
jakie bedg przed nami stawiali drukarze. Otéz
przewazajaca wiekszo$é publikacji, w ktorych zna-
czaca role odgrywa tekst, drukuje sie obecnie
w technologii offsetowej. Wykorzystuje ona spe-
cjalne plyty drukarskie, na ktérych nanosi sie ob-
raz, jaki ma by¢ uzyskany na papierze. Uzyskuje
sie to przez przylozenie przezroczystej folii z wy-
drukowanym obrazem strony do $wiatloczulej
powierzchni plyty i naswietlenie jej specjalng lam-
pa. Po wywolaniu w obrébce chemicznej naswie-
tlonego na plycie obrazu zostaje on na niej utrwa-
lony. Za proces ten odpowiada drukarz, a naszym
zadaniem jest dostarczenie mu odpowiednio przy-
gotowanych folii, tzw. Kklisz, z wydrukowanymi
stronami publikacji. Zwykle obraz na kliszy powi-
nien by¢ pozytywowy, co najwazniejsze, lewoczy-
telny (w lustrzanym odbiciu).W przypadku publi-
kacji kolorowych na kazda kolorowa strone beda
sie zreszta zwykle skladaly cztery osobne klisze
z tzw. separacja barwna.

Druk cyfrowy

Rozwdj technologii pozwolil (...) na znaczne skro-
cenie czasu przygotowania publikacji do druku,
dzieki rezygnacji z wykonywania klisz oraz plyt
drukarskich. Obraz jest od razu przenoszony do
maszyny drukarskiej w formie elektroniczne;. (...)

Naswietlanie

Do wykonania folii zadrukowanych lewostronnie,
ktére wykorzystane zostana do wykonania plyt
drukarskich, zwykle stosuje sie fotonaswietlarki.
Urzadzenia te dostepne sg w wyspecjalizowanych
biurach, do ktorych mozemy oddaé

przygotowany wydruk koncowy. Nalezy jednak
wcze$niej wzigé z takiego biura odpowiednie ste-
rowniki, a nastepnie zapisa¢ wydruk w postaci
pliku postscriptowego lub PDF, ktéry moze zajgé
wiele megabajtow. Oddajac przygotowane pliki do
fotonaswietlarni, musimy tylko zaznaczyé, ze pra-
ca ma by¢ wydrukowana lewoczytelnie iw pozyty-
wie. Niestety, wykorzystanie tych urzadzen jest
do$¢ drogie. Jezeli chcemy zredukowaé koszt,
mozemy zastosowaé drukarke laserowa i matryce
wydrukowaé na zwyklej kalce technicznej lub spe-
cjalnym papierze do druku lewostronnego. Nie
uzyskamy réwnie dobrej jako$ci, ale w przypadku
publikacji zlozonej z samego tekstu réznica nie
bedzie zbyt widoczna. (...)
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PostScript

Na wykorzystaniu PostScriptu opiera sie cala
wspolczesna poligrafia. Na dobra sprawe jest to
nazwa jezyka programowania (podobnie jak Basic
czy Fortran), ktory opracowala firma Adobe. Po-
zwala on na precyzyjne opisanie matematycznymi
wzorami wygladu zadrukowanej strony, ksztaltu
poszczegblnych elementéw, a zwlaszcza czcionek,
oczywiScie za wyjatkiem rysunkéw bitowych
(zdjet), ktore sa wstawiane do pliku bez zadnych
modyfikacji. Wydruk zapisany w PostScripcie jest
programem, ktéry wykonywany jest przez specjal-
ny uklad zwany RIP-em. Tworzy on obraz bitowy
calej strony, ktéory moze by¢ wydrukowany osta-
tecznie przez drukarke. Dzieki temu, niezaleznie
od rodzaju urzadzenia, jakie zastosujemy, uzy-
skamy wszedzie po wydrukowaniu taki sam obraz.
Jego jako$¢ bedzie zalezala od zastosowanej tech-
nologii druku, ale wielko$¢ i ulozenie wszystkich
elementéw na wydruku bedzie zawsze takie samo.
Wlaczajac odpowiednia opcje, mozemy uzyskaé
wydruk lewostronny. (...)

Komputerowy sklad publikacji
Programy DTP przeznaczone sa wlasciwie tylko do
zlozenia poszczegélnych elementéw publikacji
w jedna calo$¢. W sklad publikacji wchodzg zwykle
r6znego rodzaju teksty
oraz ilustracje, przy czym z programéw do DTP
korzysta sie w sytuacji, gdy mamy znaczaca prze-
wage tekstow nad rysunkami. Jezeli przygotowu-
jemy album malarstwa, grafik lub zdje¢, lepiej
bedzie skorzysta¢ z programu do grafiki wektoro-
wej, takiego jak Adobe Ilustrator czy CorelDRAW!
Do przygotowania skladu ksiazek, gazet lub
réznego rodzaju broszur wykorzystuje sie inne
programy, np. PageMaker lub InDesign firmy Ad-
obe, program Ventura Publisher (...). Kazdy z pro-
gramOow DTP ma zreszta swoja specyfike i lepiej
sprawdza sie przy wybranych zadaniach. Chociaz-
by dwa pierwsze narzedzia z wymienionych prefe-
rowane sa przy skladzie gazet oraz r6znego rodza-
ju kolorowych magazynéw. Ventura natomiast
lepiej bedzie sie sprawdzaé przy ksigzkach, z uwagi
na rozbudowane mechanizmy zarzadzania tytula-
mi, indeksami, spisami tresci itp. (...)

Polska specyfika

Niestety, programy typu DTP musza by¢ przygo-
towane do operowania tekstami zapisanymi
w naszym rodzimym jezyku. Nie wynika to tylko
zréznic w systemach operacyjnych czy rbéznego
kodowania polskich znakéw, ale przede wszystkim
z uwagi na odmienny sposdéb dzielenia wyrazow.
Programy przystosowane do pracy wjezyku pol-
skim maja zaimplementowane odpowiednie regu-
ly, a takze coraz czeSciej polskie stowniki ortogra-
ficzne. Niestety, raczej nie znajdziemy ich tanich
odpowiednikéw. (...) Niezaleznie jednak od pro-
gramu, z jakiego przyjdzie nam korzystaé, bedzie-
my musieli w kazdym przypadku zachowaé po-
dobne zasady pracy.



Zaprojektuj wyglad strony

Sklad publikacji zawsze powinniSmy rozpoczaé od
przygotowania tzw. layoutu, w ktérym dokladnie
okredlimy spos6b rozlozenia poszczegdlnych ele-
mentdéw na wszystkich stronach, nad jakimi przyj-
dzie nam pracowaé. Musimy uwzgledni¢ zaréwno
strone tytulowa calej publikacji, jak i strony z tytu-
lami rozdzialow, ze spisem tresci, indeksami
i oczywiscie z zasadniczg treéciag publikacji.

Format strony

Projektowanie layoutu musimy rozpocza¢ od wy-
boru formatu strony. Nie wchodzac na razie
w takie detale, jak rodzaj i wielkoéé czcionki, po-
winni$émy przede wszystkim rozrysowaé sobie na
stronie podstawowy uklad tekstu oraz innych sta-
lych elementow. Dobierajac format strony, powin-
niSmy zachowywa¢ standardowe wielkoSci. Jest
ich tak duzo, ze bez problemu znajdziemy rozmiar
strony odpowiedni dla naszych potrzeb oraz moz-
liwosci. (...) Maszyny drukarskie drukujg wiele
stron publikacji naraz na arkuszach papieru
o duzych formatach. Najlepiej skonsultowaé sie
zdrukarnia co do formatu pojedynczej strony.
Jeszcze wazniejsze jest ustalenie wraz z drukarzem
wielkoéci obszaru, jaki mozemy wykorzysta¢ na
stronie, a tym samym, jak duze maja by¢ margine-
sy. Wielko$ci te beda sie réznily w zaleznoSci od
przyjetej technologii druku, oprawy, a takze od
urzadzen, jakie zostang zastosowane.

Musimy takze pamietaé, ze gotowa publikacja
jest w trakcie oprawy przycmana Wskutek tego
marglnes gorny zmniejsza sie o ok. 3 mm, a mar-
ginesy boczne i dolny o ok. 5 mm. Nalezy tez pa-
mietaé, ze odpowiednie dobranie formatu publi-
kacji pozwala na znaczne obnizenie kosztéw dru-
ku. Niekiedy zmniejszenie zadrukowanego obsza-
ru o kilka milimetrow umozliwia zmniejszenie
o polowe ilo$ci papieru potrzebnego na wydruko-
wanie calego nakladu (...).

Kolumna i marginesy

Zanim zaczniemy dobiera¢ rozmiar strony, musi-
my tez wyjasni¢ sobie rdéznice w nazewnictwie.
W poligrafii przyjeto bowiem, Ze obszar zajety na
gotowej stronie przez elementy publikacji (tekst,
tytuly, rysunki itp.) nazywany jest kolumna, ktéra
moze by¢ jeszcze uzupelniona o numeracje stron.
Kolumna moze byé¢ podzielona na kilka laméw,
czyli pionowo utozonych paséw, w ktorych znajdu-
je sie tekst (czyli w mowie codziennej wlaénie ko-
lumn). Warto nadmienié, ze }am nie podzielony na
kolejne kolumny nazywany jest szpalta. Podczas
druku publikacji kilka kolumn (stron) mozna dru-
kowac na jednym arkuszu papieru.

Odpowiednio dobierajac wielko$¢ kolumny,
format publikacji i format arkusza drukarskiego
mozna zmniejszy¢ ilo§¢ arkuszy papieru niezbed-
nych do wydrukowania calej publikacji. Zwykle
z tego powodu format publikacji jest z innego sze-
regu niz format papieru, na ktérym jest ona dru-
kowana. Na przyklad dwie strony A5 nie bedzie
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mozna wydrukowaé¢ na arkuszu A4, ale bedzie to
mozliwe na arkuszu o formacie B4.

(...) Zwykle przyjmuje sie, ze powinna ona wy-
peliaé soba strone publikacji, pozostawiajac jed-
nak odpowiednio duze marginesy. Oczywiscie
dopuszczalne sg odstepstwa, jednak powinny one
by¢ stosowane w $wiadomy sposob dla uzyskania
okreslonych efektow. W typowych rozwiazaniach
zaklada sie, ze proporcje kolumny winny by¢ takie
same, jak proporcje strony przyjetej dla publikacji,
a jej szeroko$¢ powinna by¢ wielokrotnoécia cycer
(12 p. = 4,5113 mm), za$§ wysoko$¢ wielokrotnoScia
rozmiaru podstawowego tekstu. Kolumna nie po-
winna by¢ jednak umieszczona symetrycznie, co
uzyskujemy poprzez zréznicowanie marginesow.
W tradycyjnych rozwigzaniach przyjmuje sie, ze
powinny one by¢ zréznicowane z zachowaniem
zasady zlotego podzialu, (...) w przyblizeniu 3:5,
5:8, 8:13, 13:21. (...)

Ztoty podziat

Jezeli przyjmiemy, ze kolumna na stronie o for-
macie B5 (176 x 250 mm) ma wymiary 135 X 192
mm, to na margines prawy i lewy pozostaje 41
mm. Stosujac proporcje 3:5, musimy podzieli¢ ta
wielkoé¢ przez 8 (bo 3+5=8), co daje nam dlugosé
jednej czedci réwna 5,125 mm. Na margines
grzbietowy przeznaczamy trzy czesci, czyli liczy on
sobie 15,375 mm, za§ margines zewnetrzny liczy¢
sobie bedzie 25,625 mm. Podobnie wyliczamy
margines gorny i dolny. Powinny one zajaé lacznie
58 mm, czyli przy proporcji 3:5 jedna czesc to 7,25
mm, a wiec margines géorny powinien zajaé¢ 21,75
mm (trzy czedci), za§ margines dolny 36,25 mm
(piet czesci). Poszczegblne wartoSci mozemy nie-
znacznie pozaokraglac. (...) Wystarczy dwie takie
strony z wyrysowanymi kolumnami tekstu ulozy¢
obok siebie, aby sie przekona¢, ze koncowy efekt
jest zadowalajacy.

Kolumna spuszczonai szpicowa

W ksiazkach rozdzialy zwykle rozpoczyna kolum-
na spuszczona (niepelna od goéry),w ktorej tekst
pojawia sie nizej niz na pozostalych kolumnach
(stronach). Odstep ten wynosi zwykle od 1/5 do
1/3 dlugosci kolumny i powinien by¢ zachowany
w calej publikacji. Kolumna szpicowa zwykle kon-
czy rozdzial,jednak jej dlugoé¢ nie powinna byé
krotsza niz 1/6 normalnej kolumny.

tamy

Czytanie szerokich kolumn tekstu jest do$¢ uciaz-
liwe, dlatego przy wiekszych formatach publikacji
lub w przypadku zastosowania ukladu poziomego
dzieli sie kolumne na lamy. Szeroko$ci lamoéw
powinny by¢ takie same, wiec wynikajg zwykle
z wielkoéci kolumny. Modyfikujemy zwykle tylko
szeroko$¢ odstepu, ktéra powinna wynosi¢ od 6 do
24 punktéw typograficznych, jednak nie nalezy jej
zmniejszaé ponizej przyjetego stopnia pisma pod-
stawowego. Do$¢ czesto odstep podkresla sie cien-
ka linig, umieszczong wzdluz jego osi.



Czcionki

Wyséwietlanie tekstu oraz jego drukowanie nie
byloby mozliwe bez istnienia czcionek. Typowe
czcionki komputerowe odpowiadajg swoimi
ksztaltami wzorom stosowanym w poligrafii od
wielu lat. Poczatkowo w programach DTP stoso-
wano czcionki bitmapowe, jednak z czasem wpro-
wadzono czcionki wektorowe, pozwalajace na
latwiejsze uzyskanie r6znych wielko$ci pisma oraz
lepiej oddajgce ksztalt znakéw. Powstalo jednak
kilka systemoéw pozwalajacych na wykorzystanie
tego typu zapisu czcionek. (...) W praktyce stosuje
sie czcionki wszystkich tych typow. Jedynym
ograniczeniem jest najcze$ciej brak polskich
czcionek w zestawie, jaki chcieliby$my zastosowac.

Polskie znaki diakrytyczne

(...) Niestety, brak polskich znakéw w wielu fon-
tach sprawia, ze ich duza cze$¢ jest dla nas bezuzy-
teczna. Cheac zastosowa¢ odmiany roéznigce sie od
czcionek dolgczonych do systemu Windows, mo-
zemy postuzy¢ sie zestawem fontéw zawierajacych
polskie znaki, jaki od lat dolgczany jest do kolej-
nych wersji programu CorelDRAW. Mozemy tez
poszuka¢ komercyjnych zestawdéw, jakie przygo-
towywane sg przez rozne firmy, nalezy jednak
pamietaé, ze sa one chronione prawem autorskim,
podobnie jak programy. (...)

Drukowanie polskich znakéw

Mimo zastosowania programdéw obstugujacych
polskie znaki nadal nalezy pamietaé o ich prawi-
dlowym nas$wietlania lub drukowaniu na urzadze-
niach postscriptowych. Przygotowujac gotowa
publikacje do druku, nalezy bezwzglednie wlaczyc
w opcjach sterownika drukarki funkecje dolaczanie
fontéw do wydruku. Inaczej drukarka postscrip-
towa zastosuje wbudowane w nig fonty i na wy-
drukach pojawia sie w miejscu wystepowania na-
szych specyficznych znakéw klasyczne krzaki".

Ligatury

Czeé¢ czcionek, ktore przygotowane byly do zasto-
sowania w programach DTP zawiera ligatury. Sa
to specjalne znaki, ktore sg wstawiane w miejsca,
gdzie stykaja sie niektoére z liter, ktore zlewalyby
sie ze soba, gdyby zachowaé w ich przypadku wla-
$ciwe zasady kerningu, czyli dosuniecia znakéw do
siebie. Dzieki temu ulega poprawie ich wyglad

Dobér czcionek

Jedna z najistotniejszych cech publikacji jest ro-
dzaj i wielkoé¢ zastosowanej czcionki. Rozréznia-
my dwa podstawowe rodzaje czcionek: szeryfowa
(np. Times New Roman) i bezszeryfowa (np. Arial)
i z takimi mamy na co dziefi do czynienia. Oprocz
nich stosowane sa rowniez czcionki ozdobne. Sys-
tem Windows zawiera tego typu czcionki, ktdre
mozemy wykorzysta¢ w skladzie publikacji.

Nalezy jednak zachowaé dwie podstawowe za-
sady rzadzace zastosowaniem czcionek: 1. Ograni-
czamy liczbe czcionek do minimum. 2. Nie mie-
szamy w partii tekstu r6znych rodzajéow czcionek.
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Wszelkie wyr6znienia, jakie chcemy uzyskac,
nalezy osiagnaé przez zr6znicowanie wielkosci
znakoéw lub poprzez zastosowanie odmian jednej
czcionki (np. pochyle, pogrubione itp.). Jednak
nawet zbyt czeste stosowanie tego typu wybiegow
tylko utrudnia czytelnikom odbiér tekstu. Zwykle
w publikacjach ksigzkowych do podstawowego
tekstu stosuje sie czcionki szeryfowe (np. Times
New Roman), za$ do tytuldéw czcionki bezszeryfo-
we (np. Arial). Jedynie poprzez zmiane wielkoSci
znakéw roznicuje sie tytuly rozdzialdéw, podroz-
dzialéw. Czcionki bezszeryfowe stosuje sie dla
tekstu podstawowego w wydawnictwach gazeto-
wych, gdzie poszczegoblne partie tekstu nie sa tak
dlugie, jak w ksigzkach.

Kerning

Litery alfabetu maja r6zna szeroko$¢, co sprawia
sporo problemoéw w poligrafii. Aby zachowaé pra-
widlowy wyglad tekstu, musi by¢ zastosowany
kerning, czyli dosuwanie znakdw do siebie. O spo-
sobie dosuwania decyduja informacje o tzw. pa-
rach kerningowych, ktére sg zapisane zwykle wraz
z czcionka w pliku fontéw. Programy DTP pozwa-
laja na zmiane odstepéw miedzy znakami. Pozwa-
la to na zlikwidowanie miejsc, gdzie dochodzi do
zbytniego rozsuniecia lub Sci$niecia znakow lub
pozostawienia w ostatnim wierszu akapitu tylko
kilka znakow. (...)

Symbole poligraficzne

Ograniczenia w budowie klawiatur komputero-
wych sprawily, ze malo kto postuguje sie przy pi-
saniu symbolami poligraficznymi. Co prawda,
niektore edytory, chociazby Word, moga cze$c
z nich zastepowaé prawidlowymi symbolami (np.
znaki cudzystowu), jednak przy przenoszeniu tek-
stow do programéw DTP musimy zadbaé o ich
uwzglednienie. Nalezy przede wszystkim wlaczyé
w programie funkcje zamiany symboli kompute-
rowych na poligraficzne, a takze sprawdzié¢, czy
program to wykonal. Szczegblny problem mozemy
mie¢ z wszelkiego typu kreskami (...). W poligrafii
stosuje sie trzy rodzaje: dywiz (-), ktéry ma szero-
kos¢ 1/3 wielkoSci czcionki i stosowany jest przy
dzieleniu oraz przenoszeniu wyrazéw i przy lacze-
niu wyrazoéw wieloczlonowych; pélpauza (-), ktora
ma szeroko$¢ polowy wielko$ci czcionki i stoso-
wana jest zwykle do oddzielania partii tekstu od
siebie; oraz pauza (—), ktéra ma szeroko$é réwna
wielkoéci znaku i stosowany jest w dialogach.

Podstawowe jednostki typograficznie

W typografii stosuje sie kilka jednostek okreslaja-
cych wielko$¢ znakéw: punkt typograficzny (p.) —
0,3759 mm; petit — pismo wielkoéci 8 punktow
typograficznych; cycero — 12 punktéw typogra-
ficznych i Firet — wymiar najszerszego znaku da-
nej czcionki (przyjeta wielko$¢ pisma).



Czesci publikacji

Publikacje dzieli sie zwykle na cztery czeSci:
okladke z obwoluta, cze$¢ wstepna, cze$¢ zasadni-
czg i cze$¢ uzupelniajaco-pomocnicza. Przez lata
rozwoju poligrafii przyjeto zaréwno zakres infor-
macji, jaki w nich sie zamieszcza, oraz sposob,
w jaki powinny one by¢ wyeksponowane. (...)

1. Okiadka i obwoluta

Sa to wlasciwie elementy przygotowywane przez
grafikow,jednak podczas ich projektowania nalezy
nawigza¢ do pozostalych czeéci, chociazby przez
zastosowanie tej samej czcionki, co w calej publi-
kacji, o nieco wiekszej wielkoSci niz w tytule.
Grzbiet mozna wykorzysta¢ do umieszczenia tytu-
hu lub jego skrétu zlozonego tym samym krojem,
co tytul na okladce. Tytul powinien by¢ czytany od
dotu publikacji do gory, chyba ze szeroko$é grzbie-
tu pozwala na jego poziome usytuowanie.

2. Czes¢ wstepna

Do czes$ci wstepnej zalicza sie tzw. czworke lub
dwojke tytulowa (cztery lub dwie pierwsze strony)
z przedtytulem, tytulem zbiorczym i gltownym oraz
metryka. Cze$¢ wstepna moze zawiera¢ dedykacje,
motto, przedmowe i wstep. Na pierwszych sronach
umieszcza sie zwykle takze o wydawnictwie oraz
elementy wprowadzajace. Coraz czeSciej umiesz-
cza sie tutaj robwniez spis tresci, co ulatwia szybsze
zorientowanie sie w zawarto$ci publikacji (...).

Przedtytut

Pierwsza kolumna (strona) ksigzki z nazwiskiem
autora oraz tytulem ksigzki, ktorg sklada sie ma-
lym pismem o wielkoéci od 6 do 10 p.

Tytut zbiorczy

Druga kolumna (strona) ksigzki z tytulami po-
szczegblnych tomoéw, jezeli mamy do czynienia
z dzielem wielotomowym. Skladana jest czcionka,
ktéora powinna korespondowaé¢ z tytulem glow-
nym. Zwykle jest to tzw. wakat, czyli pusta kolum-
na (strona) ksiazki.

Tytuty gtowny

Trzecia kolumna (strona) ksigzki zawierajaca in-
formacje o autorze, pelnym tytule i ewentualnie
podtytule dziela oraz o ttumaczu. Tytul sklada sie
zwykle duzym stopniem pisma, za$§ dane autora
pismem znacznie mniejszym. Umieszcza sie tutaj
rowniez informacje o numerze wydania, tomu,
nazwie serii i wydawnictwa, miejscu i roku wyda-
nia, ktoére sklada sie pismem podstawowym,
a takze czesto stosuje sie w ich przypadku wersali-
ki. Uklad graficzny tej kolumny nie powinien od-
biega¢ od calosci publikacji.

Metryka (tzw. kolofon)

Zestaw informacji wydawniczych i technicznych,
ktory sklada sie petitem (8 p.) lub nonparelem
(6 p.). Powinien on zawiera¢ m.in.. nazwe wydaw-
nictwa, miejsce i rok wydania; oznaczenie kolejno-
$ci wydania, wysoko$§¢ nakladu, nazwe i adres
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zakladu poligraficznego oraz numer zamoéwienia
i cene sprzedazy egzemplarza.

Dedykacja

Zwykle zawiera podziekowania autora skierowane
do wymienianych os6b i jako bardzo osobistg wy-
powiedZ sklada sie zwykle kursywa, przy czym
mozna zaakcentowaé¢ nazwisko osoby, do ktorej
jest skierowana. Umieszcza sie ja na osobnej ko-
lumnie (stronie), po tytule gléwnym i metryce,
a na odwrocie pozostawia sie wakat (strone pusta).

Spis tresci

Powinien odzwierciedlaé rzeczywisty podzial treéci
i moze obejmowac rowniez spis tablic, ilustracji,
map itp. Sklada sie go petitem (8 p.) lub pismem
o stopien mniejszym od tekstu podstawowego,
jednak bez dzielenia i przenoszenia wyrazow. Przy
wiekszych formatach publikacji mozna stosowaé
podzial na dwa lamy. Numeracja stron powinna
by¢ justowana do prawej, a pomiedzy nig a punk-
tami spisu wstawia sie kropkowanie, w ktérym
odstepy miedzy kropkami moga mie¢ od pét do
dwoch firetow. (...)

Przedmowa

Zawiera uwagi wydawnictwa o treéci dziela i jego
autorze. Sklada sie jg tym samym pismem, co za-
sadniczy tekst publikacji (...). Dla wyr6znienia
tekstu, ktéry nie pochodzi od autora, mozna zasto-
sowa¢ w przedmowie kursywe. Jezeli jej tresé
zmiedci sie na jednej kolumnie (nieparzystej), to
kolejna pozostawia sie pusta.

Wstep
Pochodzi od autora lub osoby omawiajacej tresé
dziela i sklada sie go tak samo, jak przedmowe.

3. Czes$¢ zasadnicza

Obejmuje ona wlasciwa tres¢ publikacji i przyjeta
w niej dla zasadniczego tekstu wielko$é oraz roz-
miar czcionki ma decydujgcy wplyw przy okresla-
niu rozmiaréw pozostalych elementéow skladu
(tytuly, podpisy, paginy, notki itp.).

4. Czes$¢ uzupetniajaco-pomocnicza

Na koncu publikacji znajduja sie elementy po-
mocnicze, ilustrujace tre$¢ dziela i pozwalajgce
poszerzy¢ wiadomosci lub zZrodla, ktore wykorzy-
stano, opracowujac tre$é publikacji.

Skorowidz (indeks)

Jest to zestawienie hasel wystepujacych w tekscie
i niewyr6znionych w jaki$§ dodatkowy sposéb wraz
z numeracja stron, na ktérych sie pojawiaja. Skla-
da sie go zwykle krojem pisma podstawowego,
jednak o mniejszej wielkoSci, (...) przy czym moz-
na zastosowac uklad wielu tamoéw. (...)

Bibliografia

Jest jednym z wazniejszych elementéw publikacji
naukowych. Zawiera informacje o publikacjach
wykorzystanych przez autora lub uzupehmiajacych
tres¢ dziela. Sklada sie ja zwykle petitem (8 p.).



Czes¢ zasadnicza publikacji

Jedna z najwazniejszych cech tekstu jest podsta-
wowa wielko$¢ pisma, jaka zastosujemy w publi-
kacji oraz odstep miedzy wierszami. W duzej mie-
rze decyduja one o czytelnoéci calego tekstu. Do-
bor tych warto$ci ma tez decydujacy wplyw na
objetosc¢ dziela, a ich zmiana po rozpoczeciu skla-
du bedzie wymagala ponownego przeskladania
calej gotowej partii tekstu. Wielko$¢ tekstu ma tez
wplyw na okreélenie rozmiaréw innych elementéow
(tytuly, paginy, skorowidze itp.). Nalezy tez za-
chowat zasade, ze dtugo$¢ kolumny powinna by¢
wielokrotno$cig pisma podstawowego.

Tekst podstawowy

Sam rozmiar tekstu podstawowego mozna dobie-
ra¢ doé¢ dowolnie, chociaz w publikacjach dla
dorostych stosuje sie zwykle wielkoé¢ od 9-12 p.
zinterlinia 40%-50%. W publikacjach dla dzieci
wielko$¢ tekstu powinna by¢ znacznie wieksza, ale
wowcezas mozna lekko zmniejszyé interlinie. Przy-
jeta wielko§¢ pisma zalezy tez od rodzaju czcionki.
Poszczegolne rodzaje czcionek moga sie bowiem
do$¢ mocno rézni¢ rzeczywista wielkoScig znakow
piSmie o tej samej wielkoSci.

Przy skladzie ksigzek powinni§my zachowywaé
zasade, ze w przypadku umieszczenia w kolumnie
tekstu dodatkowych elementéw, takich jak ilustra-
cje, tabele, wstawki tekstu o innej wielko$ci pisma,
nalezy wyréwnaé¢ ich dlugo$é do wielokrotnosci
pisma podstawowego przez wstawienie réwnych
odstepow o dopasowanej wielko$ci nad oraz pod
takim elementem. (...)

Pagina

Pagina to, méwiac krotko, numeracja stron. Jed-
nak w skladzie przeznacza sie na nig caly wiersz,
w ktéorym wystepuje numer strony. (...) Powinna
ona by¢ umieszczona pod kolumng z odstepem
jednego wiersza (...). Bardzo czesto stosuje sie
jednak tzw. pagine zywa, gdzie oprocz liczby
umieszcza sie dodatkowa informacje, np. o tresci
rozdziahlu, ktérg nalezy odsuna¢ od liczby na odle-
gloéé co najmniej 1,5 firetu. Powinna ona zajmo-
waé jeden wiersz, jednak nie wypelnlajqc go cal-
kowicie. W praktyce sposb6b umieszczenia paginy
jest bardzo rézny, jednak, okreslajac jej polozenie,
musimy zawsze pamietaé, ze publikacja w trakcie
oprawy bedzie obcinana, nalezy wiec zachowaé
odpowiedni odstep od krawedzi strony.

Tytuly i podtytutly

Dobierajac wielko§¢ tytuldow, nalezy zachowac
zasade, ze wraz z odstepami powinny one by¢ wie-
lokrotno$cia rozmiaru tekstu zasadniczego. Na
calg wielko$¢ odstepu przypisanego tytulowi 2/3
powinny przypadac na odstep nad tytulem, za$ 1/3
na odstep pod tytulem. Mniejsze od nich powinny
by¢ natomiast odstepy miedzy wierszami jednego
tytuhu, jezeli nie miesci sie on w jednym wierszu.
Jezeli stosujemy zywa pagine i tytul wystapi u gory
kolumny, to odstep od paginy nalezy powiekszy¢
o normalny odstep nad tytulem. Jezeli tytul lub
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podtytul bedzie wlaczony do calej kolumny tekstu,
to nie nalezy zostawia¢ nad nim oraz pod nim
mniej niz trzech wierszy tekstu. (...)

Inicjaty

Zwykle nie wyrézniamy akapitu rozpoczynajacego
rozdzial, chyba ze zastosujemy inicjatl (...), ktorym
jest powiekszona duza litera. Moze ona by¢ wiek-
sza o kilka stopni od pozostalego tekstu lub na tyle
duza, ze zajmuje zwykle dwa lub trzy wiersze.

llustracje i tabele

(...) Programy DTP potrafiag oblamaé tekstem ry-
sunki nawet o skomplikowanym ksztalcie oraz
przypisa¢ im odpow1edn1e podplsy Mus1my jed-
nak zadba¢ zar6wno o wlasciwe umieszczenie tych
elementéw w kolumnie (na stronie), jak i o zacho-
wanie wladciwych odstepéw miedzy ich krawe-
dziami, podpisami i tekstem.

Mozemy wyr6znic ilustracje, ktére sg zwigzane
z ogblng tematyka publikacji oraz takie, ktoére sa
istotnym elementem tekstu i sg szczegoélowo wy-
mieniane lub opisywane w tekScie. Rozmieszcze-
nie pierwszego rodzaju ilustracji moze by¢ dosé
swobodne. Jezeli zajmuja wraz z podpisem wiecej
niz 5/6 kolumny, lepiej jest je zamiesci¢ osobno.
Bardzo czesto sa one umieszczane ze spadem, czyli
az do granicy ciecia wydrukowanej publikacji.
W takim przypadku nalezy je nieco wysunaé poza
granice ciecia, tak aby przy zbyt malym przycieciu
margines6w nie pojawila sie szpara, widoczna
miedzy krawedzia strony a ilustracja. (...) Ilustra-
cje, zwigzane SciSle z okreSlonym fragmentem
tekstu, musza by¢ umieszczone jak najblizej niego,
jednak nie powinny go poprzedza¢. Nalezy tez
pilnowac, aby ponad i pod rysunkiem nie bylto zbyt
malo tekstu, a zwlaszcza nie mozna zostawié
w zadnym z tych miejsc po jednym wierszu tekstu.
Najlepiej, jezeli pod ilustracja Jest przynajmmej
o dwa do czterech wierszy tekstu w1qceJ niz ponad
rysunkiem. (...) Réwniez odstep w poziomie mie-
dzy krawedzia ilustracji a oblewajacym ja tekstem
nie powinien by¢ zbyt maly. (...)

Jezeli musimy ustawié¢ rysunki obok siebie, od-
leglos¢ miedzy nimi nie powinna by¢ mniejsza niz
6 p. Jezeli jednak umieszczamy jeden nad drugim,
to odleg}oéé miedzy nimi powinna odpowiadaé co
naJmnleJ wysokosm jednego wiersza. Chyba ze
musimy jeszcze uwzgledni¢ podpisy. Wielko$é
odstepu miedzy podpisem a dolng krawedzia ilu-
stracji powinna mieSci¢ sie miedzy 2 p. a jednym
wierszem podpisu, ale powinien by¢ on mniejszy
niz odleglo$¢ miedzy podpisem a wlasciwym tek-
stem. Zwykle wynosi on od 4 do 6 p. Dzieki temu
wyraznie bedzie widaé, do ktoérego elementu przy-
nalezy tekst podpisu.

Gdy umieszczamy rysunki na stronie wielola-
mowej, a ich szeroko$¢ przekracza szeroko$é la-
moéw, to tekst powinien ,przeplywac” przez ilu-
stracje z géry na dol, czyli pod rysunkiem powinna
by¢ kontynuacja ,,przecietego” lamu. (...)



