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A KEZIRAT ELEMEI

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

A kiadvanyszerkeszté munkaja a megrendeléssel egyiitt kapott kézirattal és tartozékaival
kezddédik. Milyen részekkel kell rendelkeznie a hagyomanyos, analég kéziratnak, milyen ko-
vetelményekkel kell rendelkeznie a nyomdai kéziratnak, milyen feladatokat ré a kiadvany-
szerkesztdre.

Hogyan kezdi el a kiadvany készitését, milyen lehet6ségei vannak a termék és a tordeléshez
alkalmazhaté programok valasztasaban?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A KEZIRAT

A kézirat elnevezése a régmultbdl szarmazik. A kéziratnak torténete van! A kéziratok valé-
ban kézzel irédtak az irdshordozéra kezdve a papirusztél, a pergamenen at a papirig. Az
iréeszkozok ecset, ladtoll, fémtoll.

Az ir6gép feltalalasdig és elterjedéséig a konyvek, Ujsagok és mindenféle nyomdatermék
szovegét kézzel irt formaban juttattdk el a kiadéhoz és majd a nyomaba. A hajdani
nyomdaszk gyakran csak kitaldlni tudta, hogy miaz amit az ir6 leirt.

Az ir6gép nagy valtozast hozott a kéziratok készitésében. Gyorsabban lehetett leirni, sokkal
kevesebb volt a szoveghiba, a javitasa pedig viszonylag egyszeribbé valt, mert ahogyan ké-
s6bb lathato lesz javitani, esetleg ljra gépelni azért kellett.

A mult szdzad mdasodik (XX. Szzad) felében szabvdnnyal rogzitették a megjelenési format,
melyet a hagyomanyos kéziratoknal még ma is elvarnak. Majd a szamitastechnika gyors
térhéditasaval jelentésen megvaltozott a kéziratokkal szembeni elvaras.

A szerz6k sajat kezlleg, vagy hozzaérté munkatdrs segitségével rogzitik a szoveget. A ko-
rabbi, tobbszori dtdolgozas, ha sziikséges, a mostani digitalis technikaval lényegesen gyor-
sabb, pontosabb.

A kéziratot minden nyomdai termék kigyartasahoz szévegeredetinek kell tekinteni.
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Az igy létrehozott adatallomany lesz az alapja a nyomdai feldolgozasnak, amely felgyorsit-
hatja a mi megjelenését.

Az a tapasztalat, hogy a valtds a hagyomanyosrél a digitdlisra még eltart egy ideig, tehat
parhuzamosan megmarad az analég kézirat (egyre kevesebb) a digitalis mellett.

Meg kell ismerkedni az hagyomanyos analég kézirat kovetelményeivel, valamint mindazok-
kal a kézirat részekkel amelyeknek tovabbra is, akar hagyomanyos vagy digitalis, a kéziratba
benne kell lenni, nem maradhat ki.

A KEZIRAT FAJTAI

A digitdlis kéziratok megjelenése el6tt harom kilonb6z6 késziltséggel, atdolgozassal ké-
szlltek el végleges formaban a kéziratok:

- szerzGi kézirat
- kiadéi kézirat
- nyomdai kézirat.

Ez azt jelentette, hogy a kézirat nyomdaba keriilésig harom kiilonb6z6 fazison, ellenérzésen
ment at, és barmelyik eredményében tobb hibat fedeztek fel az egész kéziratot Ujra kellett
gépelni. Ez nem kis feladat pl. egy nyolcszaz oldalas kézirat esetében. A digitalis kézirat
ellendrzése sordn megtalalt hibdk miatt nem kell a teljes kéziratot Gjra beirni, csak a hibakat
javitani, ami idében sokat jelent. Az Uj rendszer teljesen megvaltoztatta egy miinek a meg-
jelentetési folyamatat.

Szerz6i kézirat

A szerzG6i kézirat kiinduldsi pont a kiadé munkatarsai szamara. A kézirat leadasa a kiadénak
legtobbszor elégséges egy példanyban (a szerzé ennek e kéziratnak egy masolatat készitette
maga szamara).

A szerzdi kézirat alapkdvetelményei:

- kozérthetdség

- nyelvhelyesség
- kovetkezetesség
- tényszerliség

A kiadasra benyujtandé kézirat a kévetkez6 részeket tartalmazza:
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- cimoldal

- jarulékos részek

- f6szoveg

- abrak, illusztraciok

- mutaték
- egyebek (tartalmi 6sszefoglalds idegen nyelven, stb.)
- tartalomjegyzék

Elsé a szerkeszt6:

Masodik a

lektori vélemények figyelembevételével stilarisan javit,
megszerkeszti az anyagot,
javaslatot tesz a szerzének esetleges kiegészitések megirasara.

kézirat-el6készitd:

ellendrzi a cimrendszert,

egységesiti a bibliografiat, jegyzeteket stb.,

javitja nyelvhelyességi és helyesirasi szempontbél

a javitott kéziratot a kiadé ujragépelteti, majd a korrektor 6sszeolvassa a szerzdi
kézirattal. Amennyiben oldalanként tobb hibat talalt 6tnél a hagyomanyos kézira-
tot Ujra kellett gépelni,

minden Ujragépelés magaban hordozta az ismételt hibak bekerilését.

Kiado6i kézirat
A szedési, tordelési munkakra el6készitett teljes anyag, ez mar tartalmazza:

A miszaki

a tablazatokat,

a képleteket,

az abrdkat,

az abraalairasokat,

a jegyzeteket,

a mellékleteket,

az egyéb tartozékokat.

szerkeszt6 elvégezi a tipografizalast:

ravezeti a szedési utasitasokat,

ravezeti a tordelési utasitasokat,

sziikség esetén elkésziteti a forgatd konyvet,

a szerzGi kézirat lapjait folyamatos arab sorszamokkal szamozza (a fels6 margo
kozepén),

a kézirathoz mellékelt pétlapokat kis betlikkel jelolik, pl.: 22a, 41b, 41c,

a mellékleteket onallé sorszamozassal kell leadni, a tablazatokat, abrakat, képe-
ket folytatélagosan kell sorszamozni, helyiiket a f6szévegben, a margdn jelolni
kell. A képeket abrakat karikaba irt arab szammal, a képleteket négyzetbe ir szin-
tén arab szammal kell jel6lni,

a térkép és egyéb mellékletek romai szamot kaphatnak,
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- a hagyomanyos kéziraton és digitdlis kézirat nyomatan a kiemelésekhez hasznalt
jeloléseket célszerd a kiaddval és a nyomdaval egyeztetni,

- a kurziv( d6lt) egyszeres alahuzas,

- a félkovér valtozat kettds alahuzas,

- a kiskapitalis valtozat hullamvonal,

- aritkitott szedést ritkitott alahlzas,

- averzal (antikva) kiemelést voros szinli egyszeri alahuzas jeldlje.

Nyomdai kézirat

- a nyomdai kézirat tartalmazta mindazokat az anyagokat, jeloléseket amelyeket a
kiado mlszaki szerkeszt6je el6készitett, tipografizalt.

- Mellékletben lehet a forgatékodnyv, ha a kiadd azt elére elkészitette. Ezt a forgatot
terjedelemszamitassal, a képek, az abrak, a tablazatok stb. pontos megjelenési
méreteivel rajzolva készul tiikorlapra. A tikorlap altaldban vilagos kék szinnel van
nyomtatva, oldalpdrral, melyet a kiadé a nyomdatol megrendel. A tliikron a széve-
gek és egyéb tipografiai épit6 elemek egyezményes jelzések formajaban ceruza-
val vagy tussal késziilnek.

1. dbra. A tiikorlap legfontosabb vonalai. 1 kériilvdgott méret, 2 nyers méret, 3 pagina, 4
fvjelzd, 5 tiikor, 6 élofej. Ezeken kiviil jeléini lehet a margindlist, dllando elemek helyét stb.

A forgatokonyv a nyomda részére méretpontos tordelési makett!
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- Fel van tiintetve a papir nyers mérete, a koriilvagott termék mérete, a szedéstii-
kor, a margdaranyok, a pagina, az él6fej, a labjegyzet, a marginalis és minden
ami az oldalakon szerepel.

- A méretpontos tiikorlap a DTP rendszerben a mesteroldalak pontos méretit tar-
talmazza.

- Ezen a tukorlapon késziilhet a beragasztott forgatékdnyv. A kiadé a kinyomtatott
szovegeket, abrakrél képekrdl megfelel6 méretben késziilt képidit 6ssze ollézva
beragasztja.

A KEZIRAT KULALAKJARA VONATKOZO ELOIRASOK

A hagyomanyos kézirat formai kdvetelményei: a kéziratok formatuma A/4-es, legalabb 55
grammos fehér papirra. A lapnak csak az egyik oldalara szabad gépelni, 1,5-2-es sortavol-
saggal. Egy oldal 30 sort és egy sorban atlag 60 leiitést tartalmazhat. A margdok mérete is
meghatarozott: bal oldalon 35 mm, jobb oldalon 15 mm, alul 40 mm, felul legalabb 25 mm.
A cimeket, alcimeket idézeteket a szovegtdl egy-egy lires sorral kell elvalasztani. Az Uj be-
kezdéseket 3-6 leiitéssel kell bentebb kezdeni. A betli nagysaga 12 pont.

A mennyiben a kézirat egy része A/4-es formatumnal kisebb, akkor A/4-es lires lapokra fel
kell ragasztani,

Lehet a kézirat egy korabbi kiadds nyomtatott példanya is. A nyomdak a kordbban megjelent
mibdl 2 példanyt hasznaltak fel, szétvagva egyoldalas formaban kapta meg a szedé. A
kényvlap hatoldala at van hazva kék tollal igy elkeriilve a duplan szedést, vagy egy vagy tobb
oldal kimaradasat.

Minden kéziratoldalon a sorszdmozdassal egyvonalban fel kell tiintetni a m( szerzdjét és a
md cimét, lehet roviditeni is.
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Hajba Sz.: Embigrammak 12. oldal

Elészoér ki kell talalni, hogy mit is lehet egy adott széval
kezdeni. Ez a nehezebb része a dolgoknak. Mehet fejben, de
sokszor papir kell hozza. En le szoktam irni az adott szét egy
papirra, majd folotte megismétlem elforgatva. Ezutan osszepa-
rositom a betidket, amiket megprobalok megfeleltetni egymasnak.
Itt lehet kombinalni, nem feltétlenill egyesével érdemes megfe-
leltetni a betidket. Példaul nézd meg a "Symbion" ambigrammamat,
ott a "b" és az "i" egyiutt adja ki forditva az "y"-t. Ha ez a
megfeleltetés megvan, akkor neki lehet &llni rajzolni. Elmélet-
ben barmilyen rajzprogram megteszi. En Inkscapeet hasznalck,
mert Linux alatt az a leghasznalhatébb. Elészdr bezier vonalak-
kal megrajzeolom nagyjabél a betiket, aztan csinalok egy klén
cbjektumot. A klént elforgatom 180 fokkal, igy latom, hogy
hogyan fog kinézni a masik oldalrél. A klén cbjektumban az a
36, hogy ha modosited az eredetit, akkor mindjart lated a val-
tozasokat, igy koénnyen el lehet végezni a finomhangolasckat.
Azoknak az ambigrammaknak, melyek ugyanazt adjak ki elforgatva,
elég az elsé felét megszerkeszteni, a masodik felét kiadja a
klén elforgatva. Ha &sszeallt a bezier vonalakbél az ambigramma
drét vaza és nagyjabol olvashaténak itéljik meg, akkor johet a
szép formaba ontés. Ehhez felhasznalhatjuk a rajzprogramunk al-
tal nyajtott kilénbozd effekt jellegil dolgokat, vagy kézzel at-

rajzolhatjuk az egészet. azzal } i, hegy a drét-
vazat korvonalla alakitjuk, uténa finoman el lehet jatszani
példaul a vonalvastagsagokkal. Nagyjabél ennyi az ambigramma
készitése, nincs benne semmi ma-gia. Persze a lényeg az a rész,
amikor az ember azon agyal, hogyan lehet egy adott betdt, vagy
beticsoportot Ugy lerajzolni, hogy elforgatva egy masikat adjon
ki. Tippek elészér mindenképpen érdemes egyszeribb szavak-

kal kezdeni. Mert ebben az esetben hamarabb eljutunk a le-

2. dbra. A szabvdnyos hagyomanyos kézirat. Fejben a mi szerzdjének a neve, a mi cime és

az oldal szama

A hagyomanyos kézirat fajtai

Irodalmi kézirat:1 sorban atlag 60 leltés, egy oldalon atlag harminc sor, egy oldalon atlag
1800 leiités legyen. Irodalmi konyvek kozé soroljuk pl.: a regényeket, mese konyveket, utle-

irasokat stb.

Miszaki kézirat: 1 sorban atlagosan 50 lelités, egy oldalon atlagosan 25 sor, egy oldalon
atlagosan 1250 lelités. Miszaki konyvek kozé soroljuk: gépkodnyveket, gépészeti konyveket,

matematika kdnyveket stb.
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A KEZIRAT RESZEI, A KONYV SZERKEZETE, ALKOTORESZEI

A KEZIRAT ELEMEI

3. dbra. A hagyomadnyos kéziraton és digitdlis kézirat nyomatdn egyformdn jeléini kell a ké-
pek és tabldzatok helyét a szovegben a kézirat margadjan. A képeket karikdban, a tdblazato-
kat kis négyszogben irt romai szamokkal kék szind tollal kell jeloini

A konyv el6allitasakor bizonyos szerkezeti elGirasokat kell kovetni ahhoz, hogy a kényvkia-
das szakmai elemi szabalyainak eleget tegyiink. A kényv hagyomanyos formajat harom rész
alkotja: fészoveg, jarulékos részek, konyvboritd, s ezek kiegészithet6ek kilonféle technikai
kellékekkel. A fészoveghez kapcsolddd (megeléz6 és azt kovetd) jarulékos részek kiegészi-
tik, magyarazzak, segédletekkel latjak el a kényvet. A jarulékos részek szama és sorrendje
nem kotott szigoruan, hanem bizonyos hagyomanyokat kévetnek. Vannak ugyanakkor olyan
jarulékos részek, amelyek kotelezéek, nem hagyhaték ki, nem vonhatdk 6ssze, nem cserél-
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Hajba Sz.: Embigrammak 12. oldal

Elészoér ki kell talalni, hogy mit is lehet egy adott széval
kezdeni. Ez a nehezebb része a dolgoknak. Mehet fejben, de
sokszor papir kell hozza. En le szoktam irni az adott szét egy
papirra, majd foélétte megismétlem elforgatva. Ezutan &sszepa-
rositom a betidket, amiket megprobalok megfeleltetni egymasnak.
Itt lehet kembinalni, nem feltétlenill egyesével érdemes megfe-
leltetni a betdket. Példaul nézd meg a "Symbion" ambigrammamat,

ott a "b" és az "i" egyiutt adja ki forditva az "y"-t. Ha ez a
megfeleltetés megvan, akkor neki lehet &llni rajzolni. Elmélet-
ben barmilyen rajzprogram megteszi. En Inkscapeet hasznalck,
mert Linux alatt az a leghasznalhatébb. Elészdr bezier vonalak-
kal megrajzeolom nagyjabél a betiket, aztan csinalok egy klén
cbjektumot. A klént elforgatom 180 fokkal, igy latom, hogy

hogyan fog kinézni a masik oldalrél. A klén objektumban az a
36, hogy ha modosited az eredetit, akkor mindjart lated a val-
tozasokat, igy koénnyen el lehet végezni a finomhangolasckat.
Azoknak az ambigrammaknak, melyek ugyanazt adjak ki elforgatva,
elég az elsé felét megszerkeszteni, a masodik felét kiadja a
klén elforgatva. Ha & allt a bezier vonalakbél az ambigramma

drot vaza és nagyjabél clvashatonak itéljuk meg, akkor johet a

szép formaba ontés. Ehhez felhasznalhatjuk a rajzprogramunk al-
tal nyajtott kilénbozd effekt jellegil dolgokat, vagy kézzel at-

rajzolhatjuk az egészet. Erd azzal kezd

i, hegy a drét-
vazat korvonalla alakitjuk, uténa finoman el lehet jatszani
példaul a vonalvastagsagokkal. Nagyjabél ennyi az ambigramma
készitése, nincs benne semmi maf§£§f_¥e;;22'Z‘i@h;;é_;Z_A_}é;z,
amikor az ember azon agyal, hogyan lehet egy adott betdt, vagy
betlicscportot ugy lerajzolni, hegy elforgatva egy masikat adjen
ki. Tippek elészér mindenképpen érdemes egyszeribb szavak-

kal kezdeni. Mert ebben az esetben hamarabb eljutunk a le-

4. dbra. A szignadlt, tipografizdlt kézirat jel6/ései

A fészbveget megel6zd6 jarulékos részek:

cimnegyediv

ajanlas
el6szo
motto

kdszonetnyilvanitas
tartalomjegyzék

A fészoveget kovetd jarulékos részek:
irodalomjegyzék vagy bibliografia

utészo
fliiggelék

szakkifejezések jegyzéke

roviditések jegyzéke
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- mutaték jegyzéke
- idegennyelvi kivona
- tartalomjegyzék

A FOSZOVEGET MEGELOZO JARULEKOS RESZEK MAGYARAZATA

Cimnegyediv

Egy nyomdai iv 16 szamozott oldalbél all

A konyv elsé ivének (16 oldal) elsé negyede (4 oldala), ahol oldalszamozas nincs, de'az olda-
lak a konyv terjedelmébe bele tartoznak:

- szennycimoldal

- sorozatcimoldal

- cimoldal

- copyright oldal, hagyomanyosan kolofon oldal

EGRI CSILLAGOK @

5. dbra. Szennycimoldal. 1a md cime

A szennycimoldal esztétikai és tipogrdfiai szempontbol egyszeri szerkesztésu, a betinagy-
sdg kisebb legyen mint a cimoldalé. Irodalmi miveknél a tipografidfa visszafogott, muszaki
konyveknél, szorakoztato tudomadnyos kiadvdnyokndl a szennycimoldal szerkesztése, torde-
lése vdltozatos, szovegen kiviil tartalmazhat képet, dbrdt, emblémadt és egyéb diszité eleme-
ket.
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DIAK KONYVTAR«

S

TORTENELEM <

©®

A sorozat Szerkeszt0 Bizottsaga

ILLES ENDRE
ILLYES GYULA
JUHASZ FERENC
KIRALY ISTVAN
KLANICZAIY TIBOR
PANDI PAL
SOTER ISTVAN

6. dbra. Sorozatcimoldal. 1 a sorozat neve, 2 alsorozat cim, 3 szerkesztok nevei. Abban az
esetben ha nincs sorozat maradhat tiresen, vakat oldalnak

A sorozatcim helyesirdsdndl is az akadémiai helyesirdsi szabdlyzat érvényes.: csak az elsé
kezdobetl nagy (kivéve természetesen a tulajdonneveket). A sorozatcimoldal illeszkedjen a
cimoldalhoz, a betitipus a szennycimoldaléval legyen azonos. Ha a mu nem sorozat tagjfa,
akkor a sorozatcimoldal dltalaban tires, vakat oldal.

Irodalmi miveknél a tipografidja egyszer(, tudomanyos, miiszaki, ismeretterjeszt6, széra-
koztaté mlveknél, kiadvanyoknal a szennycimoldal szerkesztése, tordelése valtozatos, sz6-
vegen kivil tartalmazhat képet, abrat, emblémat és egyéb diszité elemeket.

- cimoldal:
a md szerzdje,
a md pontos cime
a kiadé neve
a kiadas helye
a kiadas éve

10
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FARTU STELLER <

®
A beszédes mosoly «——2)
®

Onéletrajzi karcolatok
(2010-2011)

bos

HBK Kiad6, Budapest, 2011 4|

7. dbra. . Cimoldal. 1) az iro neve, 2) a mi cime, 3) a mi alcime, 4) a kiado neve, 5) a megje-
lenés helye, 6) a megjelenés ideje

Szépirodalmi Kanyvkiado
Felelds vezetd
és Endre igazgatd
A kiadviny a Zrinyi nyomdaban
késziilt, Budapesten 1984-ben
Munkaszam 83.1097 /1
Felelds vezetd Vig dorné vezérigazgatd
Felelds szerkesztd Fabian Katalin

©

Laszlo
Miiszaki szerkesztd Fabian Istvan
A boritd- és kitésterv Meszlényi Attila munkija
Megjelent 25,20 A /% iv terjedelemben
Sz 3909-d-8485

ISEN 963 15 2550 3

(©)SZEPIRODALMI KONYVKIADO, 1984

8. dbra. A copyright oldal, régebbi elnevezése szerint kolofon oldalon a kiado kézleményei
és a nyomda impresszuma szerepe/

11
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Copyright oldal, régebbi elnevezése szerint kolofon oldal. A szerzéi jogok jelolése a copy-
right oldal legfébb célja: a (c) jel utan a jogtulajdonos nevét és az elsé kiadas évét tiintetik
fel. Ugyanigy szerzdi jogvédelem ala esik a forditdi tevékenység, az illusztrator, a sajté ala
rendezd, a gyljteményes kotetek szerkesztéjének munkdja.

A copyright oldalon kell feltliintetni a konyv ISBN-szamat valamint ha a kotet sorozat tagja,
akkor az ISSN-szamat is. Jelolésiik a konyvben kotelezé! Ha a konyv nem tartalmaz kolofon-
oldalt, akkor a copyright oldalon kézdélhet6é a kolofon is. Amennyiben a copyright oldal sok
adatot tartalmaz, célszer(l a kolofonoldal alkalmazasa.

A kézirat kiadasarol a konyvek megjelentetéséhez sziikséges nemzetkozi szabvanyos kényv-
azonositd szamot, ISBN- (International Standard Book Number) szamot kell igényelni. Hasz-
nalatat az MSZ-ISO 2108 és az MSZ-ISO 3297 szabvanyok irjak eld. Elhelyezése a kdnyvben
kotelezd, kozlésétdl soha nem lehet eltekinteni!

- A kiadvany azonositot a Magyar ISBN Iroda adja ki:
- Magyar ISBN Iroda, Orszagos Széchényi Konyvtar Budapest Budavari Palota F épii-
let 1827

Minden konyv és annak minden 0j kiadasa 6nallé ISBN-szammal rendelkezik. Amennyiben
sorozat megjelentetése torténik, akkor fel kell tiintetni a sorozat azonosité szamat, ISSN-
(International Standard Serial Number) szamat is, melyet a Magyar ISSN Iroda biztosit.

Nem keverendd 6ssze a kolofon az impresszummal. A kolofon a kiad6 adatait, kozleményeit
tartalmazza. Az impresszum a nyomdara vonatkozé adatokat jegyzi, lehet a kolofon része is,
de tordelhet6 kiilon az utolsé oldalra is ha az ires, vakat oldal.

Ajanlas:

Az ajanlas a tartalomjegyzék (ha a cimnegyediv utdn van tordelve) vagy a cimnegyed utan
van elhelyezve, mindig paratlan oldalon legyen térdelve. Az ajanlas tipografidja legyen egy-
szerl és visszafogott. Az ajanlas utani oldal, lehetéleg paros oldal legyen mindig lires oldal,
vakat oldal.

El6sz6

Rovid bevezetés a mu elején, melyben a szerzé a mi céljardl, megirasanak, kiadasanak ko-
rilményeirdl ad tajékoztatast

A betl tipusa, fokozata és valtozata azonos a folyamatos fészoveg tipusaval, fokozataval és
valtozataval. Ha az el6szot nem a szerzé irta akkor a f6szoveg kurziv valtozatabol szedhetd
a szoveg.

Az el6sz6t mindig paratlan oldalra kell tordelni. Ezt kovet6en lehet vakat az oldal.

12
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Mottd

A rovid idézet, lehet préza, lehet vers a folyamatos fdszoveg tipusaval azonos tipusbdl
szedhetd, kisebb fokozatbdl, altaldban kurziv valtozatbdl. Tordelési lehetésége valtozatos,
fligg a szerzé6tél is.

Tordelhet6 kilon paros oldalra, vagy ha a szerzé kéri a fejezetkezdé oldalra balra tompan
tordelve, idézdjel és zardjel nem sziikséges.

K6szo6netnyilvanitas

A betl tipusa, fokozata és valtozata azonos a folyamatos fészoveg tipusaval, fokozataval és
valtozataval. Ha az el6sz6t nem a szerzé irta, akkor a f6szoveg kurziv valtozatabél szedhet6
a szoveg.

A koszonetnyilvanitast mindig paratlan oldalra kell tordelni. Ezt kdvetden lehet vakat az ol-
dal.

Tartalomjegyzék

- atartalomjegyzék mdszaki, tudomanyos kiadvanyoknal mutassa be a cimhierarc-
hidnak (fécimek, alcimek, felcimek, valtozatok, fokozatok, elsérendd, masodren-
dd, harmadrend(i cimek stb.

- acimfokozatokat jelolhetjiik behuzassal vagy szamozassal.

A tartalomjegyzék elhelyezheté a fészoveg el6tt és azt kovetbéen egyarant. A mellékletek a
kényv kiilonbozé helyeire, végére vagy a boritohoz rogzitett tasakba keriilhetnek.

FOLYAMATOS FO SZOVEG

A konyv leglényegesebb része, amely a szerzé szellemi alkotasat tartalmazza. A folyamatos
f6 szoveget bekezdések tablazatok, térképek, reprodukcidk, fényképek, rajzok, tagolhatjak,
jegyzetek és hivatkozasok magyarazhatjak.

A bekezdés a folyamatos f6 szévegben gondolati egységet jelol

A folyamatos fé szoveg részei lehetnek:

- bevezetés

- 0Osszegzés

- cimrendszer

- megjegyzések
- bekezdések

- kiemelések

- felsorolasok
- idézetek

- utalasok

13
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- illusztraciok
- tablazatok

Minden kéziratoldalon a sorszdmozassal egyvonalban fel kell tlintetni a m( szerzgjét és a
mu cimét, lehet roviditeni is.

Abrak, tablazatok, illusztraciok

- az abrdakat, tablazatokat és illusztracidkat kulon lapokon, illetve kiilon fajlban,
sorszamozva, cimekkel ellatva kell elkésziteni.

Mutaték

- targymutato
- névmutatot

Egyebek

- védo borité szévege, grafikija,

- reklamoldalak anyagai

- informaciés oldalakhoz széveg

- rovid, tartalmi 6sszefoglalot a flilszoveghez, vagy belivhez

- szerz6 életrajzi és tudomanyos palydjanak legfontosabb adataival kiegészitve a
fllszoveghez vagy belivhez.

A DIGITALIS KEZIRATOKKAL SZEMBEN TAMASZTOTT KOVETELMENYEK

A kézirat leadasa lemezen

A szerz6, vagy kiaddé a nyomdanak digitdlis kéziratot is tud adni. A szbvegbevitelnél néhany
szempontot feltétleniil figyelembe kell venni.

A szamitogépes szovegszerkesztbével eldallitott, lemezen leadott kéziratndl fel kell jegyezni
a szamitdgépes program nevét, amelyet a rogzitésre hasznaltunk. A szdveget fajlba irjuk,
egy fajl lettés tartalma 80 000 - 100 000-nél tobb karakter ne keriiljon, kilonben nehézkes
a kezelése.

14
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Leadaskor mellékelni kell egy file-jegyzéket, amely a file-ok sorrendjét tartalmazza. Magyar
nyelvl kiadvany szoveg rogzitéséhez, hagyomanyos nyomdasz szakmai széval szedéséhez
ékezetes betiit készletettel rendelkez6 programot alkalmazzunk. A széveget nem Kkell
tipografizalni, nem kell bele tenni semmilyen kellékeket, stilusokat, billentyli kombinaciokat.

A folyamatos szoveg gépelésekor, beirdsakor entert csak az Uj bekezdésnél szabad alkal-
mazni. A szedés szabadsoros is lehet. Elvalasztast nem kell alkalmazni! Az elvalaszto jelet
tordeléskor a tordel6 program betilként, karakterként értékeli és a szévegben benne marad.

Tapasztalat az, hogy nem bizva a nyomdasz szakértelmében, a digitdlis kéziraton kiillonb6z6
tipografiai megoldasokat mutatnak be, amit a szoveg feldolgozdjanak, kiadvany szerkeszt6-
jének tordelés el6tt mindent le kell takaritani. A mdszaki, szedési, szerkesztési utasitasokat
a nyomdai példanyon kell megadni.

Ez azt jelenti, hogy a digitdlisan elkésziilt kézirat mellé a tartalomrél valamilyen nyomtatasi
technikdval pontos nyomatot kell mellékelni amit nyomdai példanynak neveziink. Ezen kell
bejeldlni minden sziikséges informaciét, a jeldlések formaja, médja a hagyomanyos kézirat
jeloléseivel azonosak.

A digitalis kéziratot adathordozén kell atadni a nyomdanak, ezek lehetnek CD, DVD stb.

Ezek a jelolések:

- f6 szoveg tipusa, fokozata, szedési és tordelési utasitasa
- cimek, alcimek, felcimek tipusa, fokozatai, valtozatai

- szovegbeni kiemelések jelolése

- oldalszdm, pagina tipusa, fokozata, valtozata, térdelése
- képek, abrak, tablazatok helyének jelolése

Egyik nagyon fontos szempont idegen széval a kompatibilitds, amely magyarul azt jelenti
roviden de nagyon taldléan, hogy a szoveget és tartozékait ado és a fogado, idegen szavak-
kal hardverekben és szoftverekben, magyarul szamitégépekben és programokban képes
egyuttmiikédni, egymassal 6sszekapcsolédni.

Fajljegyzéseket kell késziteni
- a leadott kézirathoz feltétleniil csatolni kell a fijlok sorrendjét, de a legjobb, ha a
fajlok nevei a fejezetszamokkal kezdédnek.
- A képeket, abrakat kiilon fajlban kell kildeni

TORDELO PROGRAMOK

A kiadvanyszerkesztéshez sziikséges programok:
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- Szovegszerkesztd programok

- Kiadvanyszerkeszt6 programok

- Kép és szovegbevitelre alkalmas programok

- Grafikak készitésére alkalmas programok

- Adatbazis és tablazatkezelé programok
Kiadvanyok szerkesztésére hasznalhaté programok

- Ventura Publisher

- QuarkXPress

- PageMaker

- InDesign

Képdigitalizalé és szdvegek bevitelére alkalmas berendezés és program
- Szkennerek
Nyomdai eredetik digitalizalasdra alkalmas  berendezések. Minimalis
kovetelményi: szines, fekete-fehér, vonalas és arnyalatos, transzparens és refle—
xibs eredetik feldolgozasara legyen alkalmas. Kiilonb6zdé képformatumok, valtoz-
tathaté felbontas, nagyitas és kicsinyités lehet6ségei legyenek.
- Karakter felismerd program. Magyar fejlesztésii Recognita alkalmas a magyar he-
lyesirasnak megfelelé ékezetes betlik beolvasasara.
Grafika készit6, rajzold, képfeldolgozé programok:
- Fest6é programok
PaintBrush
Paint Shop Pro
- Rajzoldé programok
CorelDraw
lllustrator
FreeHand
CAD
- Képfeldolgozé programok
Photoshop
PhotoStyle

TANULASIRANYITO

1. feladat. Tanulmanyozza a nyomdai kéziratot. Alkossanak 2-3 f6s csoportokat és tanari
iranyitassal probaljak leirni az olvasottakat

2. feladat. Tanulmanyozzak a nyomdai kézirattal szembeni formai elvarasokat. Alkossanak
2-3 f6s csoportokat és tanari irdnyitassal probaljak leirni az olvasottakat.
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3. feladat. Tanulmanyozzak a hagyomanyos kézirattal szemben tamasztott kovetelményeket.
Alkossanak 2-3 fés csoportokat és tandri iranyitas mellett prébaljak 6sszefoglalni a felada-
tot.

4. feladat. Tanulmanyozza a kiilénb6z4 kézirattipusokat. irja le tanari irdnyitas mellett.

5. feladat. Tanulmanyozza a fészéveget megel6z6 jarulékos részeket. irja le tanari irdnyitas
mellett azokat.

6. feladat. Tanulmanyozza a copyright oldal tartalmat. Alkossanak 2-3 f6s csoportokat és
tanari iranyitas mellett prébaljak 6sszefoglalni a feladatot.

7. feladat. Mire kell figyelemmel lenni a digitalis kézirat leadasakor? Alkossanak 2-3 fés cso-
portokat és tanari irdnyitas mellett probaljak 6sszefoglalni a feladatot.

8. feladat. Tanulmanyozza a digitalis kézirat leadasanal: mire kell figyelemmel lenni? Alkos-
sanak 2-3 f6s csoportokat és tanari iranyitas mellett prébaljak 6sszefoglalni a feladatot.

1. feladat megoldasa: A nyomdai kézirat tartalmazta mindazokat az anyagokat, jeldléseket
amelyeket a kiadd mlszaki szerkeszt6je el6készitett, tipografizalt.

Mellékletben lehet a forgatékodnyv, ha a kiad6 azt eldre elkészitette. Ezt a forgatét terjede-
lemszamitassal, a képek, az abrdk, a tablazatok stb. pontos megjelenési méreteivel rajzolva
készul tiikorlapra. A tukorlap altalaban vildgos kék szinnel van nyomtatva, oldalparral, me-
lyet a kiadé a nyomdatdl megrendel. A tiikron a szovegek és egyéb tipografiai épit6 elemek
egyezményes jelzések formajadban ceruzaval vagy tussal késziilnek.

2. feladat megoldasa: a nyomdai kézirat tartalmazta mindazokat az anyagokat, jeloléseket
amelyeket a kiadd mdszaki szerkeszt6je el6készitett, tipografizalt.

Mellékletben lehet a forgatékonyv, ha a kiad6 azt elére elkészitette. Ezt a forgatét terjede-
lemszamitassal, a képek, az abrdk, a tablazatok stb. pontos megjelenési méreteivel rajzolva
készul tiikorlapra. A tiukorlap altalaban vildgos kék szinnel van nyomtatva, oldalparral, me-
lyet a kiadd a nyomdatél megrendel. A tikron a szovegek és egyéb tipografiai épitd elemek
egyezményes jelzések formdjaban ceruzaval vagy tussal késziilnek.

3. feladat megoldasa: A hagyomanyos kézirat formai kdvetelményei: a kéziratok formatuma
A/4-es, legalabb 55 grammos fehér papirra. A lapnak csak az egyik oldalara szabad gépelni,
1,5-2-es sortavolsaggal. Egy oldal 30 sort és egy sorban atlag 60 lelitést tartalmazhat. A
margok mérete is meghatarozott: bal oldalon 35 mm, jobb oldalon 15 mm, alul 40 mm, felil
legaldbb 25 mm. A cimeket, alcimeket idézeteket a szovegtdl egy-egy lires sorral kell elva-
lasztani. Az Uj bekezdéseket 3-6 leltéssel kell bentebb kezdeni. A betli nagysaga 12 pont.

A mennyiben a kézirat egy része A/4-es formatumnal kisebb, akkor A/4-es lires lapokra fel
kell ragasztani,
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Lehet a kézirat egy korabbi kiadds nyomtatott példanya is. A nyomdak a korabban megjelent
miibél 2 példanyt hasznaltak fel, szétvagva egyoldalas formaban kapta meg a szedé. A
konyvlap hatoldala at van hizva kék tollal igy elkeriilve a duplan szedést, vagy egy vagy tébb
oldal kimaradasat.

4. feladat megoldasa. Irodalmi kézirat:1 sorban atlag 60 leltés, egy oldalon atlag harminc
sor, egy oldalon atlag 1800 leltés legyen. Irodalmi kdonyvek k6zé soroljuk pl.: a regényeket,
mese konyveket, Utleirasokat stb.

Mliszaki kézirat: 1 sorban atlagosan 50 lelités, egy oldalon atlagosan 25 sor, egy oldalon
atlagosan 1250 lelités. M(iszaki konyvek kozé soroljuk: gépkdnyveket, gépészeti konyveket,
matematika konyveket stb.

5. feladat megoldasa.

v

A f6szbveget megel6z6 jarulékos részek:

- cimnegyediv

- ajanlas

- elészé

- motto

- koszonetnyilvanitas
- tartalomjegyzék

6. feladat megolddsa.

Copyright oldal, régebbi elnevezése szerint kolofon oldal. A szerzéi jogok jeldlése a copy-
right oldal legfébb célja: a (c) jel utdn a jogtulajdonos nevét és az elsé kiadas évét tiintetik
fel. Ugyanigy szerzdi jogvédelem ald esik a fordit6i tevékenység, az illusztrator, a sajté ala
rendezd, a gylijteményes kotetek szerkeszt6jének munkdja.

7. feladat megoldasa.

A szerz6, vagy kiadé a nyomdanak digitdlis kéziratot is tud adni. A szévegbevitelnél néhany
szempontot feltétlenil figyelembe kell venni.

A szamitogépes szovegszerkesztbével eldallitott, lemezen leadott kéziratndl fel kell jegyezni
a szamitogépes program nevét, amelyet a rogzitésre hasznaltunk. A szdveget fajlba irjuk,
egy fajl lettés tartalma 80 000 - 100 000-nél tobb karakter ne keriiljon, kilonben nehézkes
a kezelése.

18



A KEZIRAT ELEMEI

8. feladat megoldasa. Egyik nagyon fontos szempont idegen szoéval a kompatibilitds, amely
magyarul azt jelenti réviden de nagyon talaléan, hogy a szOveget és tartozékait add és a
fogado, idegen szavakkal hardverekben és szoftverekben, magyarul szamitégépekben és
programokban képes egyiittmiikédni, egymassal 6sszekapcsolédni
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| 1. feladat

Milyen kéziratok voltak, illetve még most is vannak?

2. feladat

irja le a szerz6i kéziratot!
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3. feladat

Mit tartalmaz a kiadoi kézirat?

4. feladat

Mit végez el a mlszaki szerkesztd
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5. feladat

Milyen a nyomdai kézirat

6. feladat

Milyen kovetelmények vannak a hagyomanyos kézirattal szemben?

7. feladat

Ismertesse a hagyomanyos kézirat fajtai:
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8. feladat

Mika kézirat részei?

9. feladat

Sorolja fel a digitdlis kézirat készitésének szempontjait
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

A digitdlis kéziratok megjelenése el6tt harom kiilonb6z6 szakkifejezésd, da azonos tartalmi
kézirat volt:

- szerzGi kézirat

- kiadéi kézirat

- nyomdai kézirat.

2. feladat

2. A szerz6 megfelel6 formaban leirt, a kiadénak atadott példanya, mely tobb kézen
ment keresztil.

Els6 a szerkesztd
3. lektori vélemények figyelembevételével stildrisan javit;
meg szerkeszti az anyagot;
5. javaslatot tesz a szerz6nek esetleges kiegészitések megirdsara

Masodik a kézirat-el6készitd
6. ellenérzi a cimrendszert
7. egységesiti a bibliografiat, jegyzeteket stb.,
8. javitja nyelvhelyességi és helyesirasi szempontbol

A javitott kéziratot a kiadé Ujragépelteti, majd a korrektor 6sszeolvassa a szerzdi Kézirattal.
Amennyiben oldalanként tobb hibat taldlta 6tnél a kéziratot djra kellett gépelni

3. feladat

A szedési, tordelési munkakra el6készitett teljes anyag ez mar tartalmazta
- tablazatokat
- képleteket
- abrakat
- abraalairasokat
- jegyzeteket
- mellékleteket
- egyéb tartozékokat

4 feladat

- Ravezette a szedési utasitasokat,
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- ravezette a tordelési utasitasokat,

- szlukség esetén elkészitette a forgaté konyvet,

- A szerzG6i kézirat lapjait folyamatos arab sorszamokkal szamozza (a fels6 margé
kozepén),

- a kézirathoz mellékelt potlapokat kis betlikkel jelolik,

- a mellékleteket onallé sorszamozassal kell leadni,

- a tadblazatokat, abrakat, képeket folytatdlagosan kell sorszamozni, helylket a f6-
szOovegben, a margon jeldlni kell. A képeket abrakat karikaba irt arab szammal, a
képleteket négyzetbe ir szintén arab szammal kell jeldlni,

- Atérkép és egyéb mellékletek romai szamot kaphatnak,

- A hagyomanyos formdaban a kiemelésekhez hasznalt jel6léseket célszer(i-a kiad6-
val konzultalni,

- a kurziv( délt) egyszeres alahlzas,

- afélkovér kettés alahuzas,

- a KAPITALCHENT (KISKAPITALIS) hullamvonal,

- aritkitott t szedést ritkitott alahuzas,

- averzal (antikva) kiemelést voros szinli egyszeri aldhuzas jeldlje.

5. feladat

A nyomdai kézirat tartalmazta mindazokat az anyagokat, jel6léseket amelyeket a kiadé mui-
szaki szerkesztéje el6készitett, tipografizalt.

6. feladat

- A kézirat anyaga legalabb 55 gramm négyzetméter témegd papir,

- szine fehér,

- formatuma A/4 méretli 210X297 mm,

- egyoldalas,

- a mennyiben a kézirat egy része A/4-es formatumnal kisebb, akkor A/4-es lres
lapokra fel kell ragasztani,

- lehet a kézirat egy korabbi kiadas nyomtatott példanya, ebben az esetben a hat-
oldalt, a paros szamu oldalt at kell hazni,

- a betik nagysaga 12-14 pontos, fekete szinl gépeléssel és kettes soremeléssel
késziiljon,

- az uj bekezdéseket 6t lelitéssel bentebb kell kezdeni,

- egy oldalon gépelési hibat lehet javitani, ez viszont 6tnél ne legyen tobb,

- pétlapok beszurasat a, b, stb. jel6léssel kell ellatni .

7. feladat

Irodalmi kézirat:1 sorban atlag 60 leltés, egy oldalon atlag harminc sor, egy oldalon atlag
1800 lelités legyen.
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Mszaki kézirat: 1 sorban atlagosan 50 lelités, egy oldalon atlagosan 25 sor, egy oldalon
atlagosan 1250 lelités

8. feladat

cimnegyed

cimoldal

a ml szerzdéje, a ml pontos cime
folyamatos f6szoveg

jarulékos részek

kronologia

fliggelékek

szakkifejezések jegyzéke
bibliografia

illusztraciok

9. feladat
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Megfelel6 szovegszerkeszt6t kell alkalmazni, hogy a tordelé program tudja al-
kalmazni a kapott adatallomanyt

A folyamatos fészoveget formdazas nélkiil kell szedni, begépelni

Sorvégi szébelvalasztds alkalmazdsa nem szerencsés, tordelé6 programok egyéb
karakterként értelmezik és a széveg kozt maradnak

Amennyiben térdelt kész anyagot ad a kiad6é azt PDF-ben vagy PS-ben kell kil-
deni CD vagy DVD tarolékon

A kildott anyaghoz nyomatot kell mellékelni a képekhez proofot kell adni.
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A(z) 0973-06 modul 004-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhat6 az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése
52 213 01 0000 00 00 Kiadvanyszerkeszt6
54 213 05 0000 00 00 Nyomdaipari technikus

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
22 6ra
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