tAMANIE

| SKLAD

¥ Jak poprawnie przygotowac plik tekstowy,
by proces tamania i sktadu przebiegat sprawnie.

Szanowni Panstwo,
ponizej przedstawiam zbidr najczestrzych btedéw, ktérych nalezy unikaé, przygoto-
wujac pliki do czynnosci famania i sktadu.

Sporadyczne pojawianie sie niektorych z wymienionych probleméw jest akcep-
towalne, jednak ich wieksza liczba moze znaczaco wpynaé na poprawnos$é przy-
gotowywanego sktadu, wydtuzy¢ czas pracy, zwiekszy¢ koszty oraz prowadzic¢
do powstawania btedéw.
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CZEMU SLUZY SKLAD?

tamanie i sktad jest etapem, ktory przemienia tekst w cyfrowg wersje Twojej ksigzki.

Korekta dokonywana po jego przeprowadzeniu ma na celu sprawdzi¢ poprawnos¢

sktadu i wytapac ostatnie btedy, ktére przeoczono podczas profesjonalnej redakcji
i korekty.

tamanie i sktad nie jest natomiast czasem na to, by autor dokonywat zmian
merytorycznych i stylistycznych w tekscie lub przeprowadzat pierwsze

korekty jezykowe.
Dlatego tekst nalezy przestac:

B w wersji ostatecznej

B w formacie .doc lub .docx
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BLEDY JEZYKOWE,

ktore powinny zosta¢ wyeliminowane przed procesem tamania 1 sktadu

m liczne btedy ortograficzne, interpunkcyjne, jezykowe, logiczne

B nagminny brak ujednoliconego zapisu: dialogéw, dat, skrétow itp.

m liczne btedy wykorzystania spacji, myslnikow, nawiasow, cudzystowow itp.
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BLEDY TECHNICZNE,

ktorych najlepiej unikac stosujac funkcje automatycazne edytora tekstu (np. MS Worda)

B wciecia akapitowe za pomoca wielokrotnych spacji
(najlepiej dodawac je poprzez funkcje automatyczna lub ewentualnie
za pomoc3 pojedynczego tabulatora),

m wysrodkowania za pomocg wielokrotnych spacji lub wielokrotnych tabulatorow
(nalezy uzy¢ opcji wyréwnania do lewej, prawej, srodka lub justowanie),

B uzycie spacji, by zwiekszyc¢ przestrzen miedzy literami (nalezy uzy¢ opcji kerning),

m przypis dolny dodany recznie (zamiast przez opcje Wstaw > przypis dolny),

B miekkie entery, ktére wptywaja na poprawne formatowanie tekstu,

B tworzenie odstepow miedzy rozdziatami za pomoca multiplikacji enterow
(zamiast uzycia opcji Wstaw > Podziat strony).
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WLASCIWE FORMATOWANIE

Prostota to podstawa - dlatego nalezy:

m nadad tekstowi prostg, przejrzysta forme,

B uzywac jednego rodzaju fontu (czcionki),

B uzycie dodatkowych fontéw powinno mie¢ swoje uzasadnienie,
np. koniecznos¢ odréznienia waznych fragmentéw od regularnego tekstu \ *
(kody programistyczne, réwnania matematyczne, obcojezyczne stowa itp.),

= jezeli w tekscie znajduja sie wazne

@ jasno odrozni¢ od siebie poszczegdlne elementy tekstu elementy, na ktére powinno sie zwrdcic¢
(takie jak tytuty, podtytuty, cytaty, listy, wypunktowania itp.) szczegolng uwage lub ktére powinny
przez stosowanie: automatycznych styléw formatowania, by¢ specjalnie wyrdznione, nalezy
wyttuszczen (boldéw), italikéw lub fontéw réznej wielkosci. poinformowac o tym grafika przed

przystapieniem do tamania i sktadu.
Style formatowania nanosi¢ konsekwentnie

= jesli to mozliwe, nalezy wskazac
typ i miejsce wystepowania takich
elementéw. Dobrze jest dodatkowo
oznaczyc¢ je innym fontem i/lub kolorem.
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WLASCIWE FORMATOWANIE

/Z matej chmury duzy deszcz

B Zle sformatowany tekst B niejasne i niekonsekwentne oznaczanie

zostanie btednie sczytany poszczegoblnych elementow tekstu

przez program do sktadu (tytutow, podtytutow, list itp.) moze
znaczaco utrudnié i wydtuzyc sktad
oraz prowadzi¢ do licznych btedéw BARDZO WAZNE jest, by zwrécic

l na to szczegdlng uwage, zwtaszcza przy dtugich
oraz trudnych sktadach o wielu elementach
. . lub wielu trudnych elementach
= program nie wczyta np. czesci
znakéw, usunie pochylenia oraz l

pogrubienia tekstu l
= grafik moze btednie j
zinterpretowac rodzaj . ..
iwainli)s'é clementé WJ = nie rzadko zdarza sie, ze podobne btedy

np. tytut rozdziatu wzia pozfcl)lftaja} nltef(a.uwazonil.nlettylko plr(zez «
za podrozdziat, a liste grafika, ale takze przez klienta oraz korektora

wyzszego rzedu = lub sg odkrywane zbyt p6zno, gdy brakuje
za podliste juz czasu na poprawki
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LDJECIA, GRAFIKI | INNE ELEMENTY,

ktore majg znalez¢ sie w publikacji

m Wszelkiego rodzaju zdjecia, ilustracje i grafiki powinny zostaé przestane jako
osobne pliki, w dobrej jakosci.

m Informacje o tym, gdzie w publikacji majg znalez¢ sie materiaty graficzne,
mozna przekazac na dwa sposoby:

= wklejajac grafike w odpowiednie miejsce na pliku tekstowym,

= umieszczajac w tekscie informacje: ,Zdjecie01” (oznaczone innym kolorem).
nazwa zdjecia i tekst w pliku powinny by¢ takie same.

m Obrobka plikdw graficznych lub ich przerysowywanie (np. wykreséw) wykonywane
sg za dodatkowg optata. Nalezy doliczy¢ takze dodatkowy czas naich
przygotowanie.
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KONSEKWENCIJE

przestania niepoprawnie przygotowanych plikow

5

Najwieksza konsekwencja

Wykrycie oméwionych probleméw

jest od krycie istotnego (prz.ed \I/(vytli(onani’em tamania i sktadu, w jego trakcie lub po nim)

. moze skutkowaé:
btedu PO wydrukowaniu o o , ] o
publikacji = cofnieciem nadestanych plikéw do klienta z prosba o naniesienie korekt,

= ponownym ztamaniem i ztozeniem fragmentu lub catosci materiatu,

= zwiekszonym ryzykiem pojawienia sie btedéw w trakcie nanoszenia licznych,
czy znaczacych zmian na ztozonym materiale.

L

koniecznos$¢ ponownego przesktadania ksigzki lub naniesienia licznych korekt

zwigzanych z opisanymi problemami, wigze sie z dodatkowym czasem na ich
wprowadzenie oraz dodatkowymi kosztami.

niezaleznie od ustalonego
budzetu i terminow.
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PRZYKLAD

poprawnie przygotowanego tekstu

= Czasami klienci sami prébujg amatorsko ztozy¢ tekst
w programie do edycji tekstu (MS Word). Jesli jednak nie
potrafig w petni wykorzysta¢ potencjatu programu, moze
to utrudni¢ sktad.

= To grafik wraz z klientem omawia wyglad szablonu,
po czym przygotowuje catosé. Jesli klient ma specjalne
zyczenia, w jaki sposéb powinny wygladac konkretne
elementy, powinien poinformowac o tym na etapie
projektowania szablonu.
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PRZYKLAD

niepoprawnie przygotowanego tekstu

TYTUL PUBLIKACJI . } .
oyt ; = Jak widac¢ na przyktadzie - tekst zostat przygotowany

Nazwisko autora cytatu W Sp056b Chaotyczny.

ROZDZIALL

Podrozdzial 1.1 = Bez uzasadnienia uzyto réznych fontéw, a wybranych styléw
Wazna informacja hub poduytut I siopnia formatowania nie naniesiono konsekwentnie, co stanowi duze
Lorem ipsum dolor sit amet, adipiscing elit. Phasellus blandit vel est vitae feugiat. ryzyko pomy+ki podczas +a mania i Sk‘l'adu.

Maecenas commodo iaculis elementum. Denec ut ante pulvinar, tempor tellus vitae, dignissim nibh.
Curabitur dignissim arcu sit amet tellus malesuada venenatis. Curabitur at tellus a odio enismod
mattis vel 2l justo. Vestibuluim est massa, venenalis non sodales sed, elemenium ac ligula.

Lorem ipsum dolor sit amer. consecteiur adipiscing elit. Phasellus blandii vel est vitae feugiar. [ ] Waine elementy n ie Zostal'y Oznaczone, a Zdjecie n ie

Maecenas commodo iaculis elementum. Denec ut ante pulvinar, tempaor tellus vitae, dignissim nibh.

Curabimr dignissim arcu sit amer tellus malesuada venenatis. Curabitur at tellus a odio enismod ma numeru a ni 0 pisu , co utru d n ia jego id entyﬁ ka Cje'

mattis vel af justo.

ZDJECIE

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Phasellus blandit vel est vitae feugiar
Maecenas,

<p>Przyklad<strong>very</swong> grumpy.</p

<img sre="images/firefox-icon.png” alt="My test image">

W ten sposdb zapisujemy preykiad A <p>=Preyklad</p> a w ten prykiad B:
<p=Preyklad<strong>very</strong> grumpy.</p>

ROZDZIAL 2

Podrozdzial 2.1

Waina informacja lub podtytul 11 stopmia

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Phasellus blandi vel est vitae fengiat.
Maecenas...

Lista Istopnia
1. przyklad
2, przyklad

Lista I1
a) preyklad
b) preyklad
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