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Naslov ucne enote (teme)

KNJIGA 1

TEHNICNE LASTNOSTI UCNEGA GRADIVA

Stevilo strani: 41

Stevilo znakov brez presledkov: 53.888

Stevilo slik: 39

velikost datoteke (knjiga_1 imlg.doc): 21.773 KB

Ucno gradivo je nastalo v okviru projekta Munus 2. Njegovo izdajo je omogocilo sofinanciranje Evropskega
socialnega sklada Evropske unije in Ministrstva za Solstvo in Sport.
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Ime modula
Tipografija in reprodukcija
Naslovi ucnih tem ali kompetenc, ki jih obravnava ucno gradivo

Stavljenje in prelom knjige v programu Adobe InDesign
Poskusni odtis in korektura besedila
Izdelava PDF dokumenta za tisk

Naslov ucne enote (teme)

KNJIGA 1

POVZETEK

Gradivo Knjiga_1 opisuje: izvedbo preloma in stavljenja knjige, pomen in izdelavo poskusnega
odtisa, korekturo besedila in izdelavo PDF dokumenta za tisk.

Kljuéne besede: dokument, font, funkcija, knjizni format, korektura, marginalije, naslonilo,
opombe, paginacija, paleta, pankrt, papir, pisava, poskusni odtis, prelom, programsko okno, slog,
stavljenje, umik, vdova, vinjeta, vzor¢na stran, zrcalo.

Avtorji: Iva Molek, Lea Golob

Drugi avtorji (slikovno, multimedijsko gradivo ...): Marko Kumar
Recenzent: Gregor Franken

Lektor: Darinka Kepec

Datum: junij 2009

CIP — Katalozni zapis o publikaciji (poskrbi koordinator)

2w To delo je ponujeno pod Creative Commons Priznanje avtorstva-Nekomercialno-
Deljenje pod enakimi pogoji 2.5 Slovenija licenco.

Ucno gradivo je nastalo v okviru projekta Munus 2. Njegovo izdajo je omogocilo sofinanciranje Evropskega
socialnega sklada Evropske unije in Ministrstva za Solstvo in Sport.
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PREDSTAVITEV CILJEV ENOTE

Vlogo grafi¢ne priprave v graficnem procesu izdelave knjige smo ze opredelili v gradivu Knjiga.
Sedaj pa bomo spoznali:

Cilji:
uporabo programa AdobelnDesign za prelom knjige;
stavljenje knjige;
kontrolo izvedbe;
izdelavo PDF datoteke za tisk.

Naslov ucne situacije
KNJIGA O KNJIGI

S pomocjo uc¢nega gradiva bos po navodilih tehni¢nega urednika izvedel prelom svoje prve
knjige. Spoznal bos priporocila za delo s programom Adobe InDesign, osnove stavljenja knjige,
pomen in izdelavo poskusnega odtisa, izvedel korekturo besedila ter se naucil izdelati PDF
datoteko ustrezne kakovosti za tisk.

Projekt: Knjiga o knjigi

Naroé¢nik: Srednja medijska in grafi¢na Sola Ljubljana

Naklada: 500 izvodov Rok izdelave: september 2009
Konéni format: A5 (148 x 210 mm)

Vezava: brosirana, pole knjiznega bloka zasSite in lepljene

Platnice: po predlogi oblikovalca

Tisk platnic: ofset, 5/0 (CMYK + lak) Papir za platnice: ekoloski, 150 g/m?
Stevilo strani knjiznega bloka: 64
Tisk knjiznega bloka: ofset, 1/1 (K) Papir: ekoloski, 80 g/m?
Beli robovi: zgornji: 13 mm notranji: 10 mm
spodnji: 17 mm zunanji: 15 mm
Paginacija: mrtva

pisava: Garamond 11 pt
naslonilo: na levi strani levo; na desni strani desno
tekstovni okvir za paginacijo:
na levi strani: x: 15 mm; y: 200 mm
na desni strani: x: 157 mm; y: 200 mm
¢rna ¢rta: debelina 0,5 pt; dolZina 124 mm
pozicija na levi strani: x: 15 mm; y: 198 mm
pozicija na desni strani: x: 157 mm; y: 198 mm
(izhodiScna tocka definirana na poziciji 0,0 — pomagaj si s sliko v gradivu)

1
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Glavno besedilo:  pisava: Garamond; 11/12 pt
naslonilo: stavljeno na poln format z zadnjo vrstico levo
nov odstavek: umik na zacetku odstavka; 2 mm

Naslovi poglavij:  pisava: Garamond krepko; 16 pt
naslonilo: sredinsko
novo poglavje se zacne na novi desni strani z uvodno vinjeto, razmik za
naslovom poglavja je 10 mm

Podnaslovi: pisava: Garamond krepko kurzivno; 12 pt
naslonilo: sredinsko
podpoglavje stavimo z razmikom pred podnaslovom 10 mm in za
podnaslovom 5 mm

Naslovna pola: prvi ali varovalni naslov:

vsebuje znak zaloZbe stavljen v zgornjem desnem robu zrcala
glavni knjizni naslov je stavljen simetri¢no:

vsebuje imeni in priimka avtoric knjige, naslov knjige,

znak zalozbe
hrbtna stran strani z glavnim knjiZznim naslovom vsebuje:

zalozniSke podatke, CIP (pridobimo pred tiskom) (glej v gradivu)
posvetilo (glej v gradivu)

PONOVIMO

V gradivu Knjiga si Ze spoznal dele naslovne pole.

Ali bi v Knjgo o knjigi lahko uvrstili tudi predgovor, uvod, vsebinsko kazalo?

Ali bi lahko tudi za naslovno polo uporabil paginacijo strani? Kak$no?

Po navodilih za projekt Knjiga o knjigi v merilu 1:1 nariSi dve odprti strani knjige, oznaci in
kotiraj velikost knjiznega formata, zrcala, pozicijo paginacije.

Katere uporabniske programe ze poznas in uporabljas? Nastej jih in napisi njihov namen.
Narisi svoj znak zaloZbe. V katerem programu ga bos izdelal in pripravil za tisk?

Izdelaj svojo predlogo platnic za Knjigo o knjigi. Uporabi vec¢barvno vec¢tonsko sliko.

V katerem programu bo$ obdelal sliko, kako jo bo$ pripravil za tisk?

Izvedi prelom platnic, upoStevaj vrsto vezave, debelino hrbta.

V katerem programu bo$ izvedel prelom platnic?
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ADOBE INDESIGN

Adobe InDesign je program za digitalno grafi¢no pripravo. Uporabljamo ga za oblikovanje,
stavljenje in prelom razli¢nih tiskovin. Kot vecina drugih programov za prelom je tudi InDesign
zasnovan na konceptu klasi¢cne montazne mize. Osnovni elementi programskega okna so: vrstica
z meniji, na vrhu pod menijsko vrstico je paleta Control, na levi je paleta z orodji, na desni
plavajoce palete. Programski vmesnik je enak kot ga poznamo tudi v drugih programih podjetja
Adobe (Illustrator, Photoshop), kar pomeni, da poznavanje enega programa omogoca enostavno
delo v katerem koli drugem programu iz druzine Adobe.
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Slika 1: Programsko okno.
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Slika 2: Paleta Control, prikaz funkcij za urejanje objektov.
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Slika 3: Paleta Control, prikaz funkcij za urejanje besedila.

5 klikom na metulja se nam odpre spletna stran, na kateri.<
dobimo mnoZico podatkov in novosti programa [fwww.adaobe.
com/products/indesign/].

Orodje za oznacevanje uporabljamo za oznacevanje in - |
premikanje objektov.
Pero je orodje, ki ga uporabljamo pri risanju Bezierjevih
krivulj. Druga orodja, ki jih najdemo v sklopu, pa so orodja za
dodajanje, brisanje in pretvarjanje vozlov.

&

Svinénik uparabljame za prostoroéno risanje. Dadatni orodji

vtem sklopu pa sta e orodje za glajenje ostrih robovin <§-
d

radirka.

Orodje za pravokotnike u‘fnrabyamo za risanje pravokotnih

slikovnih okvirjev. Tu najdemo Se orodji za risanje elipticnih=

in Sestkotnih okvirjev. Pri risanju si ppmagamo s tipko ALT,

okvir se bo risal iz sredine, in tipko SHIFT, okvir bo pravilne
oblike.

Orodje za rotacijo objektov nam vrti objekte pad poljubnim.|
kotom glede na izbrano srediscno tocke na delovni povrsini.

Orodje za popadenje abjektov.

Orodje za vzorcenje barv ljemanje barvnih vzorcav)

uporabljamo za vzoréenje barv z objektov, v tem sklopu pa <]

najdemo Se merilo za merjenje razdalj, ki jih odéitamo v
paleti Info.

Orodje za risanje interaktivnih gumbov.

Orodje za roéno premikanje dokumenta pri razlicnih
pogledih, do oro ¢
presledek, ce pa rat pritisnemao ikono na paleti, bormo

dobili prikaz celotne strani.

Orodje, s katerim izbiramo trenutno aktivni barvi za pelnilo.

Orodje, s katerim vrnemo privzeti barvi polnila
in obrisa.

Orodja, s katerim hitro dolo¢imo barvo, preliv ali pa oboje
odstranimo. 9

Navaden prikaz vseh elementov programskega ckna. .|

ﬂja Kridemo tudi, ée na tipkovnici drzima-_§
va

q

=
Sl

Orodje za neposredno oznacevanje je namenjeno
oznacevanju delov abjektov. V tem sklopu pa najdemo
e orodje Position, ki ga uporabljame za obrezovanje

slike s prilagajanjem okvirja ter ogled slike zunaj

okvirja.

-

- Orodje za besedilo, namenjeno je za vnasanje in
urejanje besedila. V tem sklopu najdemo 3e orodje za

stavljenje besedila vzdolz krivulje

>0rodje za risanje ravnih Linij. Ce drzimo tipko SHIFT, se
bodo linije risale pod koti 0, 45 in 90 stapinj.

Oradje za risanje pravokotnika, elipse in Sestkotnika,
Pri risanju si pomagamo s tipko ALT, okvir se bo risal iz
sredine, in tipko SHIFT, okvir bo pravilne oblike.

- Orodje za spreminjanje velikosti ckvirjev, kjer lahko
doloc¢imo srediséno tocko, ki bo vedna pri miru. Ce pa
drzimo tipko SHIFT, bodo razmerja objektov ostala
enaka tudi po spremembi razmerja velikosti rabov.
> Orodje za prosto preoblikovanje okvirjev oz. popacenje

objektov.

= Orodje za prelive uporabljamo za izdelavo
prelivoy.

= Skarje so orodje, s katerim prekinemo krivuljo, z migko
izberemo del objekta in program samodejno razdvaja
objekt, krivuljo

Y

Orodje za povedavo.

= Orodje, s katerim med seboj zamenjamo barvi.
[~ Orodje, s katerim izbiramo trenutno aktivni barvi za

obris predmetov.

Predogled dokumentov.

Slika 4: Paleta z orodiji.

Nalozba v vaso prihodnost
OPERACIO DELNO FINANCIRA EVROPSKA UNIJA
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Palete uporabljamo za prikaz informacij o dokumentu oziroma Plavajoce palete
izbranem objektu in za upravljanje z dokumentom, objekti in Programsko okno
besedilom v njem. Prikaz funkcij v Paleti Control se dinami¢no vsebuje mnozico
prilagaja izbranemu objektu. Paleto z orodji lahko razdelimo v Sest plavajocih palet.
skupin: orodje za izbor, orodja za risanje okvirjev, orodja za urejanje Razis¢i njihov
krivulj, orodja za transformacije, orodje za besedilo, orodje za namen in uporabo!

premikanje in pogled dokumenta.

Priprava novega dokumenta

Z izborom New v meniju File se nam odpre okvir za pripravo novega dokumenta. S pomocjo
nastavitev, ki so nam na voljo v pogovornem oknu, dolo¢imo pripravo strani novega dokumenta.

Vrsta dokumenta (Document Presets); kadar veckrat uporabljamo enako velikost strani in
enake bele robove, si lahko izdelamo in poimenujemo svojo razli¢ico dokumenta.

Stevilo strani (Number of Pages); v okviréek vpiemo predvideno $tevilo strani dokumenta,
najveckrat zaénemo z eno stranjo, druge kasneje dodajamo s pomocjo palete Pages.

Dvostranski dokument (Facing Pages); ¢e oznacimo okvircek, se bo prva stran pojavila na
desni, vse druge pa paroma na levi in desni. Za izdelavo dokumentov, ki so samo na eni strani
(oglas, plakat, vizitka) okvircka ne oznac¢imo.

Vzoréni tekstovni okvir (Master Text Frame); ¢e oznacimo okviréek, nam program izdela
tekstovni okvir na vzoréni strani. Njegova velikost je dolocena znotraj belih robov dokumenta.

Velikost strani (Page Size); rubrika vsebuje vec¢ino standardnih velikosti papirja, v polji Sirina
(Width) in viSina (Height) pa vnaSamo poljubne vrednosti.

PoloZaj strani (Orientation); dolocamo leze¢ ali pokonéen format.

Stevilo stolpcev (Columns/Number); v polje, ki nam je na voljo, lahko vpiemo Stevilo stolpcev,
ki se bodo enakomerno porazdelili znotraj zrcala dokumenta.

Beli robovi (Margins/Top, Inside, Bottom, Outside); v polja vpiSemo vrednosti in na ta nacin
doloc¢imo velikost zrcala strani.

Dodatek za porezavo (Bleed/Top, Bottom, Inside, Outside); v polja vpisemo vrednosti
(minimalno 3 mm) in na ta nacin ozna¢imo prostor izven velikosti dokumenta, ki ga moramo
zapolniti z objekti, ki bodo tiskani v Ziv rob.

Dodatek za netiskano podro¢je (Slug/Top, Bottom, Inside, Outside); velikost tega dodatka
dolo¢imo na Zeljenem mestu kadar Zelimo voditi podatke o dokumentu (znak podjetja, datum
izdelave dokumenta, Stevilo barv ...), ki bodo izven njegove kon¢ne velikosti.
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Document Preset: | [Custom] i
Nurnber of Pages: |1 [“IFacing Pages
[Jtaster Text Frame

|
Page Size: | AS v |
Width: S 148 mm Orientation: | )|

Height: | 210 mm

Colurnns
Nurnber: |4 1| Gutter: |+ 4,233 mm
Margins
Top: 2 13 mm ' - Inside: |2 10 mm
:u’.’
Bottorn: £ 17 rm Outside: | 15 mm

Bleed and Slug

Top Bottom Inside Qutside
Bleed: |0 mm 0 rmm 0 rmm 0 rmm

| &
Slug: 0 mm 0 mm |0 mm 0 mm &

Slika 5: Pogovorno okno za pripravo novega dokumenta.

V programu Adobe InDesign pripravi in v ustrezno mapo projekta shrani nov dokument
Knjiga o knjigi, pomagaj si s sliko 5.

Nove strani dokumenta

Paleto Pages uporabljamo za dodajanje, prerazporejanje in brisanje strani dokumenta kot tudi za
izdelavo, spreminjanje in aktiviranje vzorcnih (Master) strani. Na paleti so prikazane vzoréne
(Master) strani in strani dokumenta. Strani dokumenta so spodaj oStevil¢ene, prikazane so
horizontalno ali vertikalno. Stran, Ki je izbrana, je siva ali modra. Stevilka v negativu (bela
Stevilka na ¢rnem ozadju) oznacuje stran, ki jo urejamo. Na zaslonu se nam izbrana stran
prikaZze, ¢e nanjo dvakrat kliknemo v paleti Pages. Crke na straneh prikazujejo na osnovi katere
vzoréne (Master) strani temelji posamezna stran v dokumentu.

Strani lahko dodajamo s pomoc¢jo gumba na plavajoci paleti, z izbiro funkcije Insert Pages v
meniju palete Pages, z vle¢enjem vzor¢nih strani na stran dokumenta, s kombinacijo tipk
Option/Alt in vlecenjem strani izvedemo kopiranje, z izborom funkcije Duplicate Spread pa
kopiramo izbrane strani skupaj z objekti.



L]
@ - =
&

4

) KONZORCI) $OLSKIH CENTROV

B

REPUBLIKA SLOVENIJA

MINISTRSTVO ZA SOLSTVO IN SPORT

¥ Qﬂrf

Insert Pages...
E New Master...
L Duplicate Spread
[None] 0
A-Master (T
Apply Master to Pages...
TP 15N 2 3 Save as Master
Override All Master Page Items  Alt+Shift+Ctrl+L
Keep Spread Together
Hide Master Items
v Allow Pages to Shuffle
Palette Options. ..
Numbering & Section Options...
Spread Flattening »
rm—— O]
| Pages Y o)
[None] I:l
A-Master VZORCNE CD
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- (@]
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Ti;ﬁf:?;;iiﬁé% & | GUMB ZA DODAJANJE
OBJEKT 7 CUM ZA ML SR
BRISANJE STRANI
7 Pages in 4 Spreads al 4 Pages in 4 Spreads al 9

Slika 6: Paleta Pages in njena razli¢na pogleda.

Vzoréne strani dokumenta

Obijekti, ki jih definiramo na vzorénih straneh se pojavljajo na vseh straneh, ki so podrejene tej
vzoréni strani. VVzoréne strani so uporabne pri dokumentih, ki na vec ali vecini strani vsebujejo
ponavljajoce elemente (npr. paginacija, okraski, crte ...).

Nalozba v vaso prihodnost

OPERACIO DELNO FINANCIRA EVROPSKA UNIJA
Evropski socialni sklad

Vsak nov dokument ima na zacetku dve vzor¢ni strani; prvo, ki se imenuje None, in drugo,
A-Master. Vzoreno stran A-Master uporabljamo za izdelavo novih vzor¢nih strani, na zacetku je
prazna, nanjo dodajamo Zelene objekte. VVzor¢na stran None je vedno prazna in jo kot predlogo
uporabimo za tiste strani, ki so prazne oz. brez ponavljajoc¢ih elementov. V dokumentu imamo
lahko razli¢no Stevilo vzorénih strani, odvisno od potrebe. Na straneh dokumenta, ki temeljijo na
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doloc¢eni vzoreni strani, objektov, ki jih vsebuje vzorcna stran ne moremo spreminjati, razen ce
jih odklenemo s pomocjo funkcije Override All Master Page Items.

Za strani na katerih se za¢ne novo poglavje lahko izdelamo vzoréno stran z uvodno vinjeto.
Uvodno vinjeto lako izdela oblikovalec glede na vsebino knjige oz. poglavja, pripravi jo v
ustreznem programu za delo z vektorsko grafiko. V nasem primeru bomo uporabili Ze izdelano
vinjeto, ki jo najdemo v meniju Type—»Glyphs. Na izbrano mesto na vzor¢ni strani nariSemo
tekstovni okvir, se s kazalcem misSke postavimo vanj in z dvoklikom vnesemo izbrano vinjeto.

>

nre. I

| Glyphs 40

Show Entire Font v i
~

|- | 8

— -~ —_ 1 | [x” | = | D

‘:G ? - | B | W |-

— g |G| 2| @ 2

Adobe Wood Type Om: & |Regular & Lo o

Slika 7: Izbira vinjete in njeno vstavljanje na vzoréno stran A-novo_poglavje Knjige o knjigi.

[Mone]

A-novo poglavje

B-paginacija

BACACARLE R

10-11

Slika 8: Vzoréna stran A-novo_poglavje Knjige o knjigi.

2 Masters
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Za samodejno paginiranje strani Knjige o knjigi na vzoréni strani B-Master izdelamo tekstovni
okvir, vanj postavimo kazalec in izberemo funkcijo Auto Page Number v prirocnem meniju ali
meniju Type—lInsert Special Character — Auto Page Number. Na vzor¢ni strani se nam pojavi
predpona (B), na straneh dokumenta pa zaporedne Stevilke strani. Pagino uredimo, ji dolo¢imo
vrsto, velikost pisave in naslonilo. Dodamo Se ¢rto nad Stevilko strani.
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Slika 9: Izdelava tekstovnega okvirja na levi strani vzoréne strani B-paginacija Knjige o knjigi.
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Slika 10: Izdelava ¢rte na levi strani vzroréne strani B-paginacija Knjige o knjigi.
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Slika 11: Vzoréna stran B-paginacija Knjige o knjigi.

V dokumentu Knjiga o knjigi izdelaj vzoréne strani (pomagaj si s slikami 7 do 11).
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Izdelava tekstovnih okvirjev

Po pripravi strani novega dokumenta, v katerem smo izdelali vzoréne strani in dolocili vrsto
paginacije, sledi vnos in urejanje besedila. Besedilo vnaSamo v tekstovne okvirje, Ki jim vnaprej
doloc¢imo razli¢ne lastnosti. Tekstovne okvirje lahko nariSemo s pomocjo orodij za risanje
pravkotnika, elipse ali Sestkotnika; z orodji za risanje slikovnih okvirjev (obi¢ajno vanj uvozimo
slike; s pomogjo funkcije priro¢nega menija Content—Text ali z orodjem za besedilo pa ga
spremenimo v tekstovni okvir); z orodjem za besedilo; okvir se nariSe samodejno, ko uvozimo
tekstovno datoteko. Lastnosti tekstovnih okvirjev dolo¢amo preko pogovornega okna Text
Frame Options. Pogovorno okno je razdeljeno na dva menija, General in Baseline Options.

V meniju General dolo¢imo Stevilo stolpcev, razmik med stolpci in njihovo Sirino; odmike
besedila od robov tekstovnega okvirja in vertikalno poravnavo besedila; s potrditvijo funkcije
Ignore text Wrap omogoc¢imo postavitev besedila ¢ez sliko; vsako nastavitev lahko pred
dokon¢no potrditvijo pregledamo, ¢e potrdimo funkcijo Preview.

V meniju Baseline Options urejamo poloZaj prve osnovne ¢rte besedila/¢rkovne ¢rte in urejamo
besedilo v tekstovnem okvirju s pomoc¢jo mreze osnovnih ¢rt.

Tesa Frame Options Text Frame Options

Gereral  Bassire Optons General Basglne Options
. _ PRVA OSNOVNA GRTA BESEDILA,
Cobamra T Frst Ezseine < CREOVNA CRTA ;
Myrizer: |21 | Gatter: |3 4,233 0 Offsat: R ~ Mn: |2 0mrm
y |- 1
il Bosel) | razwik venstoLper o Gy <MREZA CRKOVNE GRTE
| Fremd Courmn Width
[#] Ls= Custom Bazeline Grid
S I zakEniEns SRmAsTOLPCEY st [l 2 '
=pacrg : t s 2mm
o~ ODMIK - AL
Tog: |50 roen Left: (S0 ren Eelativs To: | Tep et v
Bobmm: |2 0 mm [ 1 0 R g
il S [ 0 o lrcrement Bvenyt |2 5 mm |
Hcation Colour: r
LSt VERTIKAL NA P ORSYNAVA BESEDILS colouir: | M Qayar Colowr) ¥
&lont | Top v
Paragrach Spacng Limil: Cant
Bottom
[ligrom Test wian sty
pravew L oc || canca | ] Previes [ ox ][ comml |

Slika 12: Pogovorno okno Text Frame Options, meni General in meni Baseline Options.

Vnos besedila

V pripravljene tekstovne okvirje vnaSamo besedilo na razli¢ne nac¢ine: lahko ga napisemo roc¢no
(kar je redko), v program uvozimo besedilo, pripravljeno v enem izmed urejevalnikov besedila,
kot je Microsoft Word, besedilo kopiramo v dokument. Za uvoz besedila v dokument izberemo
ukaz File—Place. Odpre se nam pogovorno okno Place, izberemo datoteko z besedilom in
potrdimo parametre. V spodnjem delu pogovornega okna imamo dve funkciji, Show Import
Options in Replace Selected Item. S potrditvijo funkcije Show Import Options se nam odpre e
eno pogovorno okno, ki vsebuje dodatne funkcije in informacije o datoteki, ki jo uvazamo.

10



S @ - Q%F
% i+ |Nalozba v vaso prihodnost

KONZORCI) SOLSKIH CENTROV REPUBLIKA SLOVENUA OPERACIIO DELNO FINANCIRA EVROPSKA UNIJA
MINISTRSTVO ZA 3OLSTVO IN SPORT Evropski socialni sklad

Oblika pogovornega okna je odvisna tudi od formata dokumenta *.doc, *.pdf ... V program
lahko uvozimo golo besedilo ali Ze oblikovano besedilo s slikami, zato je dobro, da v
pogovornem oknu dolo¢imo kak3no besedilo Zelimo uvoziti v InDesign. Ce je funkcija Replace
Selected Item izbrana in smo pred uvozom besedila imeli oznacéen tekstovni okvir, se bo besedilo
samodejno razporedilo vanj.

Z izborom funkcije za uvoz besedila (ko pri vnosu ne potrdimo funckcije Replace Selected Item)
in pritiskom na vhodno tocko tekstovnega okvirja ali del dokumenta se nam kazalec pretvori v
ikono za nalaganje besedila (Loaded Text). Poleg ikone se izpiSe tudi del besedila. Obstajajo tri
razli¢ne ikone glede na njen polozaj. Ce se s kazalcem miske postavimo v del dokumenta, kjer ni
tekstovnega okvirja (ali je Ze napolnjen z besedilom), bo prikazana ikona za nalaganje besedila,
kadar se postavimo nad tekstovni okvir, se bodo okoli ikone prikazali oklepaji, ce se z ikono
postavimo blizu pomoZznih ¢rt belih robov, se pus¢ica spremeni v belo. Ko je ikona za
razporejanje polna, lahko uporabimo enega od naslednjih Stirih nacinov za razporejanje besedila:
ro¢no, polavtomatsko, avtomatsko in avtomatsko razporejanje. Ikona se glede na izbrani nacin
spreminja.

Roéno razporejanje besedila; miSko postavimo na mesto, Kjer Zelimo imeti tekstovni okvir,
kliknemo na stran kjer Zelimo besedilo, 3irina tekstovnega okvirja bo enaka zrcalu strani. Ce je
besedila za en okvir preve¢, kliknemo izhodno to¢ko desno spodaj, zatem pa na novo mesto kjer
bo nastal nov tekstovni okvir z nadaljevanjem besedila; na koncu okvir z besedilom ro¢no
razporedimo na stran.

Polavtomatsko razporejanje besedila; misko postavimo na mesto, kjer Zelimo imeti tekstovni
okvir, pritisnemo tipko ALT (kazalec spremeni obliko), razporejanje se odvija enako kot pri
ro¢nem, le da nam ni treba uporabljati izhodne toc¢ke za povezovanje okvirjev.

Avtomatsko razporejanje besedila; misko postavimo na mesto, kjer Zelimo imeti tekstovni
okvir, pritisnemo tipko SHIFT (kazalec spremeni obliko), besedilo se avtomatsko razporedi po
drugih stolpcih. Ce je besedila veg, kot imamo pripravljenih stolpcev ali strani, se pri tem na¢inu
razporejanja dodajajo samodejno.

Avtomatsko razporejanje besedila na velikost strani; misko postavimo na mesto, kjer Zelimo
imeti tekstovni okvir, pritisnemo kombinacijo tipk ALT +SHIFT (kazalec spremeni obliko),
program dodaja stolpce in jih medsebojno povezuje, vendar pa ne dodaja novih strani.

Povezovanje in razstavljanje tekstovnih okvirjev; tekstovne okvirje povezujemo, da se
besedilo razporedi iz enega v drugega. Za povezovanje in razstavljanje tekstovnih okvirjev
uporabljamo ikone na okvirju; vhodne in izhodne prikljucke tekstovnih okvirjev. Besedilo v
enem okvirju ali v verigi povezanih tekstovnih okvirjev imenujemo zgodba; besedilo ima
zacetek, sredino in konec. Videz ikon (prikljuckov) nam daje informacije o tekstovnem okvirju
in njegovem poloZaju v zgodbi. Kadar so vhodni in izhodni priklju¢ki prazni, pomeni, da niso
povezani z drugimi tekstovnimi okvirji. Kadar se na izhodnem priklju¢ku pojavi majhen rdec¢
kvadrat s krizcem v sredini, nas opozarja, da je v ozadju Se besedilo, vendar je v okvirju premalo
prostora zanj. Kadar se na vhodnem ali izhodnem prikljucku pojavi trikotnik, nas to opozarja, da
je tekstovni okvir povezan z drugim okvirjem.

11
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Za povezovanje izberemo orodje Selection ali Direct Selection, pritisnemo vhodno ali izhodno
tocko, pojavi se ikona za razporejanje besedila, kliknemo na drugi okvir in pritisnemo (pojavi se
ikona za povezovanje). Med okvirji se pojavi veriga, ki nam oznacuje povezanost tekstovnih
okvirjev, na zaslonu bodo verige prikazane z izborom funkcije View—Show Text Threads.
Tekstovne okvirje razstavljamo tako, da z dvakratnim klikom pritisnemo na vhodni ali izhodni
prikljucek (pojavi se ikona za razstavljanje okvirja).

Zelo enostavno je tudi dodajanje novega tekstovnega okvirja znotraj zaporedja ze povezanih
okvirjev. Izberemo izhodni prikljucek okvirja, ko spustimo gumb miske, se pojavi ikona za
povezovanje, ko se z misko posravimo na mesto kjer zelimo dodati okvir, se na zaslonu pojavi
ikona za nalaganje besedila, nariSemo tekstovni okvir in tako smo ga dodali zgodbi.

Sl

-
"
"
-
.
.
.

L L

L

Slika 13: Ikone za vnos, povezovanje in razporejanje besedila.

Slogi besedila

Del urejanja besedila so tudi odstaveni in znakovni slogi. 1zvajanje preloma tiskovine, pri

katerem je veliko urejanja besedila z razli¢nimi funkcijami, bi bilo brez uporabe slogov besedila
nenatanc¢no in zamudno delo.

Pod pojmom slog razumemao skupino lastnosti, ki dolo¢ajo obliko ¢rkovnih znakov in odstavkov.
Sloge lahko uporabljamo na enem ali ve¢ oznacenih odstavkih, za hitro dodeljevanje oblikovnih
lastnosti. Z uporabo slogov bo delo hitrejSe in natanc¢nejSe. Za izdelavo odstavenih in znakovnih
slogov besedila uporabljamo dve paleti, Paragraph Style in Character Style.
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Sloge ¢rkovnim znakom in odstavkom lahko dolo¢amo na ve¢ nacinov, z izborom zelenega
sloga na eni izmed palet, s pomog¢jo bliznjice (¢e jo pri dolo¢anju sloga dolo¢imo), s funkcijo
Quick Apply, s pomocjo kapalke.

Odstavéni slogi; z njimo dolo¢amo nacin stavljenja odstavkov. Za izdelavo, brisanje in urejanje
odstavénih slogov uporabljamo paleto Paragraph Style. Paleta je v delovnem prostoru; ¢e ni
prikazana, jo pois¢emo v meniju Window —Type&Tables ali na tipkovnici pritisnemo tipko F11.

Na paleti je prikazan seznam slogov, ki so razporejeni po abecednem redu. Na paleti je poleg
imena sloga izpisana tudi kombinacija tipk za bliZznjico na tipkovnici (¢e jo pri izdelavi
dolo¢imo), s katero lahko hitro dostopamo do izdelanega sloga, kadar je poleg imena sloga tudi
zvezdica, pomeni da je priSlo do lokalnih sprememb pri urejanju besedila. Kadar je pred imenom
sloga prikazana mapa, to pomeni, da imamo izdelane tudi sloge v skupini, ta nacin je uporaben
predvsem takrat, ko imamo veliko Stevilo slogov za razli¢ne namene in jih zato razdelimo v
skupine, da je delo preglednejse.

Na dnu palete so Stirje gumbi, prvi za izdelavo slogov v skupini, gumb za brisanje lokalnih
sprememb sloga, gumb za izdelavo novega sloga in gumb za brisanje sloga.

Izdelava odstavénega sloga besedila; slog izdelamo tako, da postavimo kazalec v odstavek,
kateremu Zelimo dodeliti slog. Najlaze ga izdelamo glede na vzorec (to pomeni, da odstavku ze
pred tem dolo¢imo Zelene lastnosti) z nastavitvami, ki jih najdemo v pogovornem oknu New
Paragraph Style. Do njega pridemo razli¢no; na tipkovnici pridrzimo tipko ALT in pritisnemo
na dnu palete gumb za izdelavo novega sloga ali iz menija palete izberemo funkcijo New
Paragraph Style.

Na vrhu pogovornega okna je polje Style Name, v katerega vpisSemo ime novega sloga. Dobro je
uporabljati smiselna imena, npr. naslov, podnaslov, besedilo. S pomog¢jo nastavitev, ki so nam na
voljo v levem delu pogovornega okna, dolo¢imo lastnosti odstavka. Prva funkcija je General, s
katero dolocimo osnovo (podlago) za slog. Dolocimo, ali ga bomo oblikovali na novo ali na
osnovi drugega sloga. V polju Based On lahko izberemo slog, ki bo privzet. S funkcijo Next
Style (nadaljevalni slog) dolo¢imo, v kakSnem slogu Zelimo nadaljevati nov odstavek. V polje
Shortcut dodamo Zeleno kombinacijo tipk za bliZznjico na tipkovnici.

Znakovni slogi; znakovne sloge uporabljamo za urejanje delov besedila, ki so manjsi kot
odstavek; na primer za posebne znake, poudarjanje posameznih besed znotraj odstavka. Paleto
Character Style uporabljamo za izdelavo, brisanje in urejanje znakovnih slogov besedila. Paleta
je v delovnem prostoru, ¢e ni prikazana, jo pois¢emo v meniju Window.

Na paleti je prikazan seznam s slogi, Ki so v njej razporejeni po abecednem redu (¢e izberemo v
meniju palete funkcijo Sort by Name). Na dnu palete so trije gumbi, prvi za izdelavo slogov v
skupini, za izdelavo novega in za brisanje sloga. Meni palete je malo manj obsezen kot pri paleti
Paragraph Style, funkcije pa so enake. l1zdelava slogov poteka enako kot pri odstavénih. Na vrhu
pogovornega okna je polje Style Name, v katero vpiS§emo ime novega sloga. S pomoc¢jo
nastavitev, ki so nam na voljo v levem delu pogovornega okna, dolo¢imo lastnosti znakov.
Funkcij je manj kot pri dolo¢anju odstavkov, poleg funkcije General jih je Se Sest.
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New Paragraph Style

General
Basic Character Formats

Adwvanced Character Formats
Indents and Spacing

Tabs

Paragraph Rules

Keep Options

Hyphenation

Justification

Drop Caps and Nested Styles
Bullets and Numbering
Character Color

OpenType Features
Undetline Options
Strikethrough Options

Preview

Style Name: !Glavnu_besedilo J
Basic Character Formats
Font Family: \Garamond vl
Font Style: \Regular vl
Size: [11 pt v| Leading: |12 pt v‘
Kerning: [Metrics v| Tracking: ID v]
Case: | Normal v|  Posion: |Normal v
[Junderiine Ligatures [CIno Break
[Istrikethrough
| OK ] [ cancel |

Slika 14: Odstaveni slog za glavno besedilo Knjige o knjigi; nastavitev vrste, razlicice, velikosti
pisave in medvrsti¢nega razmika.

New Paragraph Style

General

Basic Character Formats
Advanced Character Formats
Tabs

Paragraph Rules

Keep Options

Hyphenation

Justification

Drop Caps and MNested Styles
Bullets and Mumbering
Character Color

OpenType Features
Undetine Options
Strikethrough Options

Preview

Style Name: "Glavno_besedilo

Indents and Spacing

Alignrment: [ Left Justify v

[JBalance Ragged Lines

Left Indent: O mm ,
Right Indent: |0 mm ]

Space Before: 0 mm

First Line Indent: 2mm

Last Line Indent: ‘o mm ]

Space After: |0 mm

Align to Grid:

MNone

|

| OK

J [

Cancel |

Slika 15: Odstavéni slog za glavno besedilo Knjige o knjigi; nastavitev naslonila in umika.

V dokumentu Knjiga o knjigi po navodilih tehni¢nega urednika izdelaj odstavéne sloge za
glavno besedilo, naslove in podnaslove poglavij (pomagaj si s slikama 14 in 15).
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lzvedba preloma

Q@ [~ n
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B-paginacija ED
1
23
67
83
11 Pages in & Spreads. al @ =
Slika 16: Naslovna pola; prvi ali varovalni naslov.
]
| Pages Y )
[Hione] [}
Anovo_poglavie M
B-paginacija M
Lea Golob

Iva Molek

KNJIGA O KNJIGI

E?F?'p
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10-11

11 Pages in 6 Spreads al 3

&

Slika 17: Naslovna pola; prazna stran in glavni knjizni naslov.
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11 Pages in 6 Spreads al @

Slika 18: Naslovna pola; zalozniski podatki, CIP in posvetilo.

] Pages N Y
[None} 0
ron b5 M
B-paginacija
- D E
1
Stavljenje besedila m
23
imjiga ima najman) eno Zademo in eno konéno s poglavia. Ponavadi je
100 od azdlenitve knjige. Poglavia likko zaénemo m samo-
i desni strani, kadar 3slimo prifuanic pe 10 po-
se lahko 2aéenjajo 2 nasiovom, arabsko ali dmeko frevilko,
ruke. e
83
ot 10-11
ar 3limo pruaniti prostos Pa 10 po-
0 2aéenjajo 2 naslovom, 2cabsko ali amsko Stevilko, i
11 Pages in 6 Spreads Bl @ .

spremo, izjemoma lakko ¢ rimo radi na zgomii rob
oblkeranju mask mo 12 zunani rob zrcala.

Slika 19: Prazna stran in prva stran s stvarnim besedilom knjige.

V dokument Knjiga o knjigi dodaj strani. Prvih Sest strani knjige zavzema naslovna pola.
Izvedi prelom naslovne pole, pomagaj si s slikami 16 do 19. Nadaljuj s prelomom stvarnega
besedila knjige (uporabis lahko uéni gradivi Knjiga in Knjiga_1). Za urejanje besedila
uporabi izdelane sloge.
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Knjizni formati

Format knjige pomeni velikost obrezanega knjiznega bloka. Po tiskanju je potrebno vsako
publikacijo Se obrezati in za porezavo predvideti dodatni rob (od 3 do 5 mm). Pri dolo¢anju
formata nas mora najprej voditi racionalnost. Format mora biti taksSen, da se bo dobro skladal s
standardnim formatom pole papirja, na katerega bo knjiga tiskana. Tako bo odrezek najman;jsi in
knjiga bo cenejSa. V¢asih je format dolocen Ze vnaprej, kadar je knjiga del knjizne zbirke ali pa
mora biti podobna Ze tiskani publikaciji.

52mm 105 mm

-— 210 mm ; 420 MM | Ve¢ informacij o
41 mm papirju najdes na:
A8 http://www.europapier.
. A6 com/si/service/downlo
s AT ads/files/splosne-
A4 infoopapirju.pdf
AS

A2

— 148 mm

A3
A
N\

A1

297 mm

1189 mm

594 mm

Slika 20: Standardni formati papirja vrste A.

PONOVIMO
Kaj lahko ugotovis$ o formatih papirja na podlagi zgornje slike? Kaksno je razmerje stranic?

avyn
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Nadalje format knjige dolocamo po vsebini, namenu in uporabi. Knjige, ki imajo veliko
razpredelnic, skic, risb in slik ne moremo tiskati na majhen format. Kadar tiskamo knjigo, Ki jo
bodo ljudje nosili v Zepu, mora imeti ustrezen format in tudi vsebina knjige mora biti prilagojena
takemu formatu. Knjige, ki jih bomo s seboj nosili v aktovki, kot npr. Solske, imajo lahko vegji
format, ki ga potrebujemo tudi zaradi vecje preglednosti vsebine. Najvecjega imajo knjige, ki jih
rabimo doma ali v sluzbi in jih ne nosimo s seboj. To so leksikoni, enciklopedije, slovariji,
pravopisi, zakoniki ...

Najpogostejsi format za Zepne knjige je priblizno 120 x 180 mm (B6), za romane uporabljamo
formate, ki so nekaj manjSi od A5 (148 x 210 mm). Za znanstvene knjige, vecje slovarje ali
zbornike je format A5 premajhen zaradi formul, razpredelnic, skic, risb in slik. Bolj primeren je
format B5 (176 x 250 mm). Format A4 (210 x 297 mm) je najprimernejsi za revije, kataloge ali
enciklopedije. Razmerje med Sirino in viSino strani je ve¢inoma 5:7 ali 5:8.

Za poezijo obicajno izberemo nekoliko ozji format (v zlatem rezu), da zaradi ozkih verzov ne bi
ostajalo prevec¢ praznega papirja. OZji formati so tudi bolj elegantni, zanje se odlocamo tudi iz
prakti¢nih razlogov, borgisne (9 enot) in garamondne (10 enot) ¢rke so najbolj ¢itljive kadar je
dolzina vrstic od 20 do 22 cicerov (cicero = 4,512 mm). Cim oZja je knjiga, laZje jo nosimo s
seboj, to pa je véasih zelo pomembno (npr. katalogi za razstave).

Sirok ali celo kvadraten format je primeren za prve razrede osnovnih 3ol, ker se otroci ugijo
spoznavati ¢rke in morajo zato te biti zelo velike. za velike ¢rke uporabljamo Sirsi format zato,
da ni delitev in prevelikih presledkov med besedami. Siroki robovi za vegino knjig niso primerni,
knjige Sirokega formata tudi tezko drzimo v rokah pri branju.

Zrcalo strani

Zrcalo strani (tudi format stavka) je velikost potiskane ploskve Tudi matematika in
brez mrtve paginacije in podaljskov, ki segajo ¢ez pravokotni ali likovna teorija
kvadratni lik ploskve. Lega strani dolo¢a namestitev zrcala na obravnavata zlati rez.
formatu knjige. Velikost zrcala je odvisna od vrste, vsebine in Preveri na:

obsega knjige. Knjizni format je lahko zelo, normalno ali slabo http://sl.wikipedia.org/
izkoriseen. Pri leksikonih, slovarjih, enciklopedijah, imenikih je wiki/Zlati_rez

format lahko zelo izkoriS¢en oz. so robovi ozki, pri Solskih knjigah

so robovi normalni, pri leposlovnih in razkoSno opremljenih

knjigah pa Siroki. Prazni robovi najlepse uc¢inkujejo, ¢e sta format knjige in zrcalo v enakem
razmerju (npr. format v razmerju 5:7, tudi zrcalo naj bo v razmerju 5:7). Beli robovi so pri
knjigah navadno v dolo¢enem razmerju ne glede na to, koliko je knjiZzna stran izkoriSc¢ena za
(opti¢no je videti manjsi), ker knjige manjSega formata pri branju drZzimo spodaj. Zunanja robova
povezujeta strani v celoto, notranja pa locita, zato morata biti zunanja Sirsa. Pri notranjem robu
moramo vedno upoStevati Se potreben prostor, ki ga potrebuje vezava.

Paginacija
Hkrati z oblikovanjem zrcala je treba dologiti vrsto in poloZaj pagine (zaporedne Stevilke strani).

Paginiramo skoraj vse publikacije, razen koledarjev, prospektov ipd., nekaterih strani v knjigi
nikoli ne paginiramo, ¢eprav jih upoStevamo. To so npr. naslovne, prazne strani, strani s
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samostojnimi naslovi delov/poglavij, priloge, kolofon ... KakSno pagino bomo uporabili je
odvisno od vsebine in namena knjige. Lo¢imo dve vrsti pagin: mrtvo in Zivo.

Mrtva pagina je zaporedna Stevilka strani. Uporabljamo jo v knjigah, ki jih beremo od zacetka
do konca, da si zapomnimo do kod smo knjigo prebrali. Potrebna je montazerju, tiskarju in
knjigovezu za pravilen razpored strani in pol. Ponavadi jo postavimo na dno strani in ne Steje v
zrcalo. Najpogosteje jo postavimo iz iste pisave in velikosti kot glavno besedilo, lahko pa je tudi
malo manjSa. V¢asih ji dodamo kaksen okrasek (linijo, oklepaj, pomisljaj ...), Se posebej, kadar
ho¢emo doseci vtis staromodnosti. Od zrcala je najveckrat oddaljena eno vrsto, poravhamo pa jo
lahko levo, desno ali sredinsko. Pogosto so mrtve pagine tudi v zunanjem ali notranjem robu ob
zrcalu spodaj ali v sredini, redkeje na zgornjem robu. Mrtve pagine ne pristevamo k zrcalu.

Paginacija

). Véasih namesto celega gesla poscavimo v fivo pagino samo del gesla

Hisrati 2 oblikiovanjem zrcaka je treba doloditi vrsw in polofaj pagine (zaporcde Stevilke {npr. prve e ali prvih pec &
strani). Paginitamo skoraj vse pumm.,c razen koledarjew, prospekiov ipd.. nekatesih strani Nekatere znanstvene publ
nikoli ne paginitame, feprav jih upoitevamo. To so npr. naslovae, praznc strani,
strani s samostojaimi naslovi delov, priloge, kolofon ... Pripotodjivo pa je, da Kjub temu
skozi vso fazo pripave, ofteviléimo twdi ce strani in pagine odstranime Sele cik pred tiskom,

e, ki imajo veé aviorjev, poznajo kombinacijo obch pagin,

vk dive Ln mitve, Zgoraj je Hiva pagina 2 imenom aviors in naslovom prispevka ter dreviléenjerm,
ki se pri vsakem aviorju 2nova zaéne s irevillie ens, spedaj pa je mitva pagina, ki tede skozi

vso knjigo. To je posebej koristno, kadat Zelijo avtosii separate (snopice) svojih clankov, ki

aporedna frevilka serani. Uporabljamo jo v

npr. ob zadnjem preglecs Je zmontiranih pol. Tako se izognemo napakam v zaporecju stran.
Kakéno pagino bomo uperabill je odvisno od vscbine in namena knjlge. Lofima dve vrsti
pagin: mrtvo In divo,

Mrrva pagina jo zaporedna drevilka strand. Uporabljame jo v knjizah
ka da konca, d

in knjigoveau za pravilen mzpored strani in pol. Ponavadi jo postavimo na dno

kijih beremo od zacet-

sapomnime do kod smo knjigo prebrali. Potrebna je moncaeriu

in ne
ogostee jo postavimo iz iste pisave in velikosti kot osnovai rekst, lahko pa
a. Véasih ji dodamo kaken okrasck (linjo, oklepaj, pomitljaj ...}, s po-
t addaljena eno vrsto,

dteje vzrcalo. N
je tudi malo manj
schej, kadar hocemo dascdi wtis staromodnosti. Od zrcala je najved
poravaamo pa o labko levo, desno ali sredinsko. Pogosto so mrtve pagine tudi v zunanjem
ali notranjem robu ob zecalu spodaj ali v sredini, redkele na zgornjem robu. Mrrve pagine
nikoli ne priftevamo k zrcalu.

Ziva pagina poleg saporedne Stevilke suan obsega fe keajie alf dalfie besedilo, Uporabljamo

jo s v knfigah, ki ih ne beremo kontinuirano, pat pa se iz ojih uélino, Bemo razlago,

posamezae teme, gesla ipd. Pagine nam namied i man] natanéno predstavi vsebino

strani na kater stofi. Ista fiva pagina skozi vso ni potrebna in jo véasih uporabimo le
kot okansck. Najpogosteje sc pagini na dveh odprih seanch radikujeta

Poznamo dve glavnd visti Zvih pagin. V priroénikih in znanstvenih delih se npr. pojavljajo

na levih stranch naslovi vedjih enot l\nugk tdelov li poglaviil, na desnih straneh pa naslovi
manjiih delov (poglavii ali podpoglavii). Viasih, zlasti éc je avtorjev veé, se na levih stanch
ja ime aviotja knjige ali posamesnega dels.

i il imajo slovarji, leksikoni, imenild in katal
gino prve ali zadnje geslo na straniali vstolpen. § em motno olajfame

i postavimo v pa-
€ posameznega

sla, besede al Imena. Ziva pagina brez jeme obscpm ke eno vista in stoji obiéajno na vihu
seranl, Ce je kaleden nadlov predolg, ga je treba skeajfaci, ali zaplsaci le njegov najpomembueiéi
del. To delo prepustime uredniku knjige agine v prisoénikih in znanstventh delih
stavimo skoraj vedno iz manjiih érk, ki so lahko navadne, pogosta kurzivne ali kaplrelke
Stcvilka strani je obiajne enal
vogalu, Tekst Zive pagine jelahko v sredin, naslonjen k ftevilld ali na naspraeni rob, Med #iva

welika kor glavno besedilo in steji najveckrar v zunanjem
pagino in glavni eekst pogosto postavimo ranko linfjo éoz vso Sirin zrcala ali pa pustdme le
prazno vrsto. Ta pagina jc del zreala in jo zaradi njc na strani kakéna vrsta besedila manj,
Zive pagine pri leksikenih, sl
iz polkrepkih ali krepkih érk, da so bolj opazne, saj so namenjene hitremu iskanju. Moznost
za ablikavanje je ved: lahko jo ima vsals stolpec ali vsaka seran, lahkeo je v sredini, naj
pa jo v zunanjom vogalu, da omogoda hirrejéc iskanje med listanjom. Postavimo jih iz enake

arjib in podobnib knjigah sa skoraj brez izieme pastaene

Slika 21: Primer mrtve pagine.

jih potem Ezmenjajo s kolegi. Mrtva pagina j
kajigah, ki jih beremo od zafetks do konca, da si mpomnime de ked smo knjige prebrall.
Potrebna je montaerju, tiskarju in knjigoveru za pravilen razpored strani in pol. Ponavadi
jo postavimo na dno strani in ne éecje v srcslo. Najpogesteje jo pestavimeo iz it pisave in
welikose kot osnovni e, bk pa e adi malo manjia. Vessth Ji dodamo kalden okrascl
, b posebe], kadar hodemo dosedt vris staromodnosti, Od zreala
2 eno ¥rsto, poravnamo pa jo lahko leva, desno ali sredinsko. Pogosto
o tud v zunanjem ali notranjem rabu ob zrcalu spodaj alt v sredin, redkeje na

agornjem robu. Mitve pagine nikoli ne prifcevamo k zicalu.

Ziva pagina poleg; zaporedne Srevilke strani obsega S krajSe ali daljte besedila. Uporabljamo
jo alasti v knjigah, ki jih ne beremo kontinuirano, paé pa se iz njih uéimo, femo razlago,

posamezne teme, gesla ipd. Pagina nam namre? bolj ali manj satanéno predstavi vehino
strant na katerl stoji. sta Fiva pagina skozi vso knjige ni potrebna in jo véasth uposablmo le

kot okrasek. Najpogosteje se pagini na dveb odpriih stranch radlikueta.

Poznamo dve glavni visti #ivih pagin. ¥ prirocnikih in znanstvenih delih se npr. pojavtjajo

(delov ali poglavij), na desnih stranch pa naslovi

na levih stranch naslovi vegjih cnot knj
manjéih delov (poglavij ali podpoglavij). Véasih, slasti & je avtorjev ved, se na levih stranch
pojavlja ime aviorja knjige ali posamezncga dela.

Diugacno Zivo paginacijo imajo slovarji, leksikoni, imeniki in katalogi. Th postavimo v pa-
gino prvo ali zadnje geslo na strani ali v stolpeu. § tem moéno olajfamo iskanje posamezncga
sl besede ali imena.

Le eno visto in stofi obidajno aa vihu strani, Ce je kakfen
li zapisari le njegov najpomembneii del. To delo prepu-

pagina brez izjeme obse
naslov predolg, ga je treba skral
stimo uredniku knjige

Zivo pagine v pritoéuikih in znanstvenih delib stavimo skoraj vedne iz manjiih érk, ki so
labko navadne, pogosto kurzivie ali

kapitelke. Stevilka strani je obidajno enako velika kot

njem vogal. Tekst 3ive pagine je labko v sredlinl,
pagino in glavai tekst pogosto postavime
ik Ttatfo oz vao irbo:areala ai pe pustlmole psemo vrseo. Ti: paglna Jo del zwcal i fo
zaradi nje na strani kakina vrsea hesedila manj.

ive pagine pri leksikonih, slavarjih in pnd:)hr\ih knjigah so skoraj brez izieme postavijene
iz polkrepkih ali krepkih ek, da so bolj opazne, saj so namenjene hitremu iskanju. MoZaost
22 oblikovane je ve&: lahkeo jo ma veak scolpec all vsalea stran, lahko Je v ssedinl, njpogosteje
pa je v sunanjem vogal, da omogoéa hitrejée iskanje med listanjem, Postavimo jih iz enake

all vedje velikosti kot osnovnl tekst, prav rako tudi dtevilke strani, ki pa so navadne. Srevilke

5

Ziva pagina poleg zaporedne 3tevilke strani obsega 3e krajse ali daljse besedilo. Uporabljamo jo

zlasti v knjigah, ki jih ne beremo kontinuirano, pac¢ pa se iz njih u¢imo, iS¢emo razlago,
posamezne teme, gesla ipd. Pagina nam namre¢ bolj ali manj natan¢no predstavi vsebino strani
na kateri stoji. Ista ziva pagina skozi vso knjigo ni potrebna in jo v¢asih uporabimo le kot
okrasek. Najpogosteje se pagini na dveh odprtih straneh razlikujeta.
Poznamo dve glavni vrsti zivih pagin. V priro¢nikih in znanstvenih delih se npr. pojavljajo na
levih straneh naslovi ve¢jih enot knjige (delov ali poglavij), na desnih straneh pa naslovi manjsih
delov (poglavij ali podpoglavij). V¢asih, zlasti ¢e je avtorjev vec, se na levih straneh pojavlja
ime avtorja knjige ali posameznega dela.
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Drugacno zivo paginacijo imajo slovarji, leksikoni, imeniki in katalogi. Tu postavimo v pagino
prvo ali zadnje geslo na strani ali v stolpcu. S tem mo¢no olajSamo iskanje posameznega gesla,
besede ali imena. Ziva pagina brez izjeme obsega le eno vrsto in stoji obi¢ajno na vrhu strani. Ce
je kak3en naslov predolg, ga je treba skrajSati, ali zapisati le njegov najpomembnejsi del. To delo
prepustimo uredniku knjige.

Zivo pagino v priro¢nikih in znanstvenih delih stavimo skoraj vedno iz manjsih ¢rk, ki so lahko
navadne, pogosto kurzivne ali kapitelke. Stevilka strani je obi¢ajno enako velika kot glavno
besedilo in stoji najveckrat v zunanjem vogalu. Tekst Zive pagine je lahko v sredini, naslonjen k
Stevilki ali na nasprotni rob. Med Zivo pagino in glavni tekst pogosto postavimo tanko linijo cez
vso Sirino zrcala ali pa pustimo le prazno vrsto. Ta pagina je del zrcala in zaradi nje je na strani
kak3na vrsta besedila manj. Zive pagine pri leksikonih, slovarjih in podobnih knjigah so skoraj
brez izjeme postavljene iz polkrepkih ali krepkih ¢rk, da so bolj opazne, saj so namenjene
hitremu iskanju. Moznosti za oblikovanje je vec¢: lahko jo ima vsak stolpec ali vsaka stran, lahko
je v sredini, najpogosteje pa je v zunanjem vogalu, da omogoca hitrejSe iskanje med listanjem.
Postavimo jih iz enake ali vecje velikosti kot glavno besedilo, prav tako tudi Stevilke strani, ki pa
so navadne. Stevilke strani stojijo obi¢ajno na nasprotnem koncu vrstice, lahko pa tudi kje drugje
(npr. na dnu - niso del Zive pagine). V¢asih namesto celega gesla postavimo v Zivo pagino samo
del gesla (npr. prve tri ali prvih pet ¢rk). Nekatere znanstvene publikacije, ki imajo ve¢ avtorjev,
poznajo kombinacijo obeh pagin, zive in mrtve. Zgoraj je Ziva pagina z imenom avtorja in
naslovom prispevka ter Stevilcenjem, ki se pri vsakem avtorju znova zacne s Stevilko ena, spodaj
pa je mrtva pagina, ki tece skozi vso knjigo. To je posebej koristno, kadar zelijo avtorji separate
(snopice) svojih ¢lankov, ki jih potem izmenjajo s kolegi.

|

Galob, Molsk 4 5  Knjigs o kniigi

ali vedje velikosti kor asnovni tekst, prav tako mdi Srevilke ser:

ki pa so navadne. Stevilke

o dosedi viis staromodnosti. Od 2
sno ali sredinsko. Pogosto
podaj ali v sredini, redkeje

pr. pojavljajo

ch pr naslovi
e na levih stranch

;1. Ta

Slika 22: Primer Zive pagine.
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Stavljenje besedila

Pri branju knjige ima bralec pred seboj vedno dve strani: levo in Tipografski geslovnik
desno, zato morata obe skupaj uc¢inkovati skladno. K skladnosti lahko najdes na:
prispeva izbira vrste, razlic¢ice in stopnje pisave, medvrsti¢ni razmik,  http://www.graficar.si
umik na zacetku odstavkov, stavljenje naslovov in podnaslovov, [tipografskigeslovnik.
nacini poudarjanja besed ali delov besedila, Sirina in viSina zrcala, htm

format knjige in beli robovi.

Pisava; Pisava ohranja informacije, ki jih posredujemo z govorom. Razli¢ni narodi so in Se
vedno uporabljajo zelo razli¢ne pisave: znani so egipcanski hieroglifi, pa klinopis, hebrejska in
arabska pisava, kitajska in japonska pisava ter tudi grski alfabet. Alfabet ali abeceda je najbolj
izpopolnjena pisava. Abeceda je vsaka pisava, kjer en grafi¢ni znak (ne glede na svojo obliko)
oznacuje le en glas. Tudi abeced je ve¢ vrst; najbolj razSirjeni sta latinica in cirilica, medtem ko
je nemska gotica skoraj ze pozabljena. Znaki oziroma simboli za glasove v abecedi so ¢rke.
Oblika ¢rk se je v zgodovini spreminjala (zaradi ter z razvojem pisanja in tiskanja); pravzaprav
so prvotnim oblikam dodajali vedno nove.

Deli ¢rke; Vsaka ¢rka ima svoje znacilnosti, pa naj bo svincena ali digitalizirana. Svincena ¢rka
je imela deblo, na katero je bila ulita podoba ¢rke. Danasnja digitalizirana ¢rka ni ve¢ otipljiv
predmet oziroma kvader s ¢rkovno podobo na vrhu. Pri racunalniski obdelavi ¢rke so ostali
pomembni samo Se deli, ki jih poznamo z glave tipografskega ulitka: podoba ¢rke, érkovna ¢rta,
presledek ob ¢rki, meso, velikost oziroma stopnja ¢rke in Sirina ¢rke.

:Dkrogta podebeljena

:

osnovna

notranji del

Slika 23: Deli ¢rke. A: Velikost verzalke B: Srednji ¢rkovni pas C: Zgornji ¢rkovni pas D: Spodnji
&rkovni pas E: Crkovna érta.
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Razli¢ice ¢érke; Najveckrat so ¢rke ene pisave izdelane v vec razli¢icah. Te razlicice sestavljajo
druzino pisave. NajpogostejSe razlicice poleg navadne izvedbe pisave so: kurzivna, polkrepka in
krepka. Sodobna tehnologija omogoca lazjo in hitrejSo izdelavo pisav ter s tem pestrejSo
ponudbo posameznih razli¢ic ene pisave.

\C1 SANCIIA P1SAVA

Garamond

(navadna)

Garamond Garamond — Garamond

(krepka) (kurzivna) (krepka kurzivna)

Slika 24: Razli¢ice ¢rke pisave garamond.

Crkovni slogi oziroma skupine pisav; Najbolj smiselna je razdelitev pisav v posamezne
¢rkovne sloge oziroma skupine, slede¢ zgodovinskim obdobjem, v katerih so pisave nastale.
Latinico delimo na dva sklopa pisav: sklop pisav s tankimi in podebeljenimi potezami in sklop
pisav s skoraj enako ali z enako debelimi potezami.
Prvi sklop (pisave s tankimi in podebeljenimi potezami) delimo na Stiri skupine pisav, ki so
dobile imena po zgodovinskih obdobjih, v katerih so nastale:
I. skupina: beneske renesancne pisave (od 1470 do 1500),
I1. skupina: francoske renesancne pisave (od 1495 do 1757),
[11. skupina: barocne pisave (od 1757 do 1790),
IV. skupina: klasicisti¢ne pisave (od 1790 do 1900).
Drugi sklop (pisave s skoraj enako ali z enako debelimi potezami) delimo na dve skupini:
V. skupina: egipc¢anske pisave (od 1815 dalje),
VI. skupina: linearne pisave (od 1819 dalje).
V slovenski tipografski klasifikaciji lo¢imo Se tri samostojne skupine ¢rkovnih slogov:
VII. dekorativne oziroma akcidenc¢ne pisave,
VIII. rokopisne pisave,
IX. risane pisave.

Razen pojmov pisava, tipografska pisava in ¢rkovni slog moramo razlikovati Se pojma ¢rkovna
druzina in font. Crkovna druzina predstavlja vrsto pisave, tj. vse tipografske razlicice pisave
enega imena, denimo times new roman navadne, kurzivne (posevne), krepke (podebeljene),
kurzivne krepke ¢rke, zoZane ¢rke, érke razli¢énih velikosti ipd.

Ob koncu tisocletja ponuja trg nepregledno mnozico, vec¢ tisoc¢ razli¢nih ¢rkovnih druzin, ki
pripadajo razli¢nim ¢rkovnim slogom. To so digitalne pisave v obliki fontov za uporabo na
racunalnikih. Font je kodiran ra¢unalniski zapis vseh znakov (¢rk, Stevilk, locil ipd.) ene
tipografske razli¢ice doloc¢ene pisave dolocene velikosti, na primer times new roman kurzivna,
polkrepka, velikosti 12 tipografskih enot.
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Digitalne pisave in fonti; VVsakemu dokumentu, ki ga Zelimo tako ali drugace natisniti, morajo
biti priloZeni fonti za uporabljene vrste pisav. Ce jih na procesnem ragunalniku ali izhodni
napravi ni, ta dokumenta ne more rastrirati in namesto tipografskih znakov upodobi nekaksne
necitljive in nesmiselne vrstice ali pa pisavo Courier. Digitalni fonti so kodirani po razli¢nih
sistemih. Najvec so v rabi fonti PostScript Typel in fonti TrueType. Prvi so razdeljeni na obrisne
(outline tudi printer fonts) in zaslonske binarne fonte (screen ali bitmap fonts), drugi so kodirani
v eni sami datoteki. Novejsi fonti so Multiple Master PostScript, najnovejsi pa OpenType Fonts.
Vsi morajo biti instalirani v operacijskem sistemu racunalnika. Vsaka kakovostna grafi¢na
aplikacija nas opomni, ¢e je prisoten kaksen font v dokumentu, ni pa instaliran na racunalniku.
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o
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Slika 25: Digitalni fonti se na racunalniku loc¢ijo po obliki ikone. Prikazane so ikone za operacijski sistem
Windows: 1 — obrisni fonti PostScript Typel, 2 — zaslonski fonti PostScript Typel, 3 — TrueType fonti,
4 — OpenType fonti.

Pri binarnih fontih so znaki v svoji konéni velikosti in obliki definirani z elementarnimi tockami
v naslovni mrezi: za vsak znak pisave dolocene velikosti in vrste je v spominu shranjena vzorcna
matrica. Vsaka od prikazanih elementarnih tock (slika 24A) je naslovljena s koordinatama x in y.
Gostota tock mora ustrezati Zeleni upodobitveni kakovosti in najvecji mozni locljivosti
upodobitvenega sistema. Binarni fonti zahtevajo veliko vecjo spominsko zmogljivost
racunalniske opreme kot vektorski.

Pri obrisnih fontih so znaki definirani oz. opisani z matemati¢nimi funkcijami. Razlikujemo
obrisno (konturno) in vektorsko grafiko. Vektorsko opisane znake (slika 24B) doloc¢ajo majhne
stikajoce se premice — vektorji; vsaka premica o0z. vektor ima svojo zacetno in kon¢no tocko. Za
opisovanje znaka zadostujeta samo ti dve tocki. Ceprav je vektorskih to¢k v znaku e vedno
veliko, pa so spominske zahteve bistveno manjse kot pri binarno opisanih znakih. Vseeno se
mora tudi vektorski zapis znakov ravnati po skrajni lo¢ljivosti upodobitvene naprave.

Obrisna grafika je izpopolnjena vektorska grafika. Razen ravnih linij omogoca z metodami
matemati¢ne interpolacije tudi opisovanje ukrivljenih. Take metode so npr. polinomna
interpolacija (kubi¢ni polinomi), Bezierjeve funkcije oz. krivulje, konéne krivulje (Conic-
Curves) ali B-splin krivulje (B-Spline-Curves). Z vsako od nastetih metod dosezemo (v nasprotju
z binarnim ali vektorskim) nevtralno, procesno neodvisno (lo¢ljivost upodobitvene naprave ni
pomembna) in poljubno skalirano (vsak znak lahko poljubno povecamo ali pomanjSamo)
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upodobitev. Slika 24C kaze razporeditev opornih to¢k na obrisu ¢rke, ki jih povezujejo s
kubi¢nimi polinomi n—1 definirane krivulje. Vec¢ ko je kroZznih odsekov s kon¢nimi tockami, bolj
natanc¢no je definiran obris znaka, vecje pa so seveda tudi spominske zahteve.

Bezierjeve krivulje na sliki 24D obrisujejo podobo tipografskega znaka s parabolami, ki jih
dolocajo majhni linearni elementi. Koni¢ne krivulje izboljSajo priblizek oblike s parabolami,
krogi, elipsami in hiperbolami. B-splinske metode s polinomi visjih potenc opisujejo posamezne
segmente obrisa, da bi se kar najbolj priblizali izvirni podobi poljubnega znaka.Ker se obrisni
fonti poljubno skalirajo, Se dodatno prihranimo spominske zmogljivosti racunalniskih sistemov.
Obrisne fonte lahko pretvorimo za upodabljanje na kateri koli upodobitveni napravi (monitor,
tiskalnik, osvetljevalnik), pri kateri koli lo¢ljivosti; govorimo o nacelu WYSIWYG (What You
See Is What You Get). PostScript, Adobejev jezik za opisovanje strani, ima lastno tehnologijo za
opisovanje fontov. Fonte PostScript tvorijo poljubno skalirani konturni znaki, upodobi pa jih
lahko katera koli izhodna naprava.

L D

Slika 26: Nacela za opisovanje (upodabljanje) tipografskih znakov: A — binarno kodiranje, B — vektorska
grafika, C — konturna grafika s kubi¢nimi polinomi, D — Bezierjeve krivulje oz. konturna grafika s
parabolami.
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OpenType fonti omogocajo, da ustvarimo natancno tisto razlicico pisave, ki si jo Zelimo.Vsak
OpenType font je kombinacija tehnologij PostScript Type 1, TrueType in Multiple Master, zato
naj bi z njimi odpravili tudi vse zadrege, ki nastajajo zaradi nezdruzljivosti razli¢nih fontov na
razli¢nih racunalniskih platformah. Vsak od njih je sestavljen iz osnovnega fonta in vnaprej
izracunanih izvedenk vzdolz dolo¢ene oblikovne osi, denimo Sirine, jakosti, velikosti ali sloga.
Mnogovrstni font ima do Stiri oblikovne osi, Ki jih lahko poljubno spreminjamo in ustvarjamo
skoraj neskon¢no Stevilo pisav.

Minion a

% morg .PFM

A JNA RA R

MinionReg a
morg AFM

1

MinionReg.AFM

Minion.OTF

Slika 27: OpenType fonti.

Digitalni obrisni fonti lahko upodobijo dano pisavo v kateri koli velikosti. Kodirani so z
matemati¢nimi formulami, ki opisujejo idealen obris vsakega znaka posebej. S prilagajanjem teh
formul lahko racunalnik poljubno skalira (povecuje/pomanijsuje) znake, ne da bi jih popacil.
Fonti so na zaslonu upodobljeni binarno, z elementarnimi tockami, tj. piksli, tako kot slike. Zato
morajo biti definirani v naslovni mrezi z vzorcem slikovnih toc¢k. Fonti TrueType delujejo v
napravah, ki razumejo PostScript, kot tudi v tistih, ki ga ne poznajo. Njihova pomanjkljivost se
pokaZe pri upodabljanju s prvimi, ker je treba fonte najprej pretvoriti v vektorsko obliko, Sele
nato jih lahko upodobimo. Kakovost besedila je odvisna prav od kakovosti pretvorbe. Fonti
Multiple Master so namenjeni uporabi s programom Adobe Acrobat za pripravo dokumentov v
formatu PDF. Ti fonti omogocajo generiranje nadomestnega fonta v primeru, ko izvirni font ni
niti priloZzen dokumentu niti instaliran v operacijskem sistemu. To pomeni, da lahko vsak
dokument PDF z Acrobatom upodobimo na zaslonu, ne pa tudi, da s tem dokumentom lahko
izdelamo tiskovno formo ali da ga digitalno natisnemo. Prednost teh fontov je prvenstveno v
estetiki, ker omogocajo tradicionalna razmerja — kot pri svinéenih érkah. Fonti v formatu
OpenType so v enem samem dokumentu, Ki je namenjen za uporabo na obeh rac¢unalniskih
platformah, Windows in MacOS. Vsebujejo vse potrebne znake za razli¢ne jezike in upodabljajo
tipografsko skoraj docela neoporecne pisave.
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Tipografski merski sistem; Tipografski merski sistem se uporablja v tipografiji in graficni
industriji, v tipografskih enotah 8e vedno najpogosteje navajamo velikost 0z. stopnjo pisave.
Loc¢imo Didotov oz. normalni merski sistem (osnovna enota cicero meri 4,513 mm, razdeljen na
12 enot, enota meri 0,376 mm), novi Didotov sistem (osnovna tipografska merska enota novi
Didotov cicero meri 4,500 mm, razdeljen na 12 enot, enota meri 0,375 mm), anglosaski merski
sistem (osnovna enota pica meri 4,218 mm, razdeljena na 12 pik, pika meri 0,351 mm) in DTP
merski sistem (osnovna enota pica meri 4,233 mm, razdeljena na 12 pik, pika meri 0,352 mm).

Citljivost besedila; Za zagotovitev optimalne ¢itljivosti besedila je priporoéljivo upostevati:

V vecini primerov izberemo normalno Siroke ¢rke, ker so najbolj ¢itljive. Velikost ¢rk izbiramo
glede na format, Zeleni obseg knjige in po tem, komu je knjiga namenjena. Cim vegji je format,
vecje naj bodo ¢rke in obratno. Le pri slovarjih, leksikonih in podobnih knjigah tega ne
upoStevamo in izberemo manjso stopnjo ¢rk ne glede na format. Za otroke in starejSe bralce naj
bodo ¢érke vecje, kot bi bilo normalno.

Razmik je najveckrat odvisen od obsega knjige, Sirine ¢rk in vrst. Siroke &rke in Sirse vrste
zahtevajo SirSi razmik, saj jih zaradi Sirine teZzko beremo. Stran najlepSe ucinkuje, kadar je okrog
besed opti¢no enakomerna belina. Kadar imamo v knjigi ve¢ velikosti ¢rk, mora biti razmik pri
vseh sorazmeren. Potiskana stran naj bi bila pri ve¢jih in manjSih ¢rkah, gledano od dale¢, enako
siva. BoljSo c¢itljivost dosezemo, ¢e postavimo besedilo iz manjSih ¢rk z razmikom, kot ¢e
uporabimo vecje ¢rke brez razmika.

Dolzina vrstic; za slovenski jezik je primerna dolzina vrstic, v katerih je od 60 do 65 znakov.

Izenacevanje presledkov med ¢rkami; presledki med posameznimi ¢rkami so razli¢ni,
predvsem pri verzalkah. Zato je potrebno presledke med njimi opti¢no izenaciti. S tem dosezemo
enakomerno belino okrog posameznih besed in cele vrste. Presledek med ¢rkami v besedi
izenacujemo po najsSirsem presledku med dvema ¢rkama.

Razpiranje ali spacioniranje; razpiranje je Sirjenje presledkov med ¢rkami oziroma
povecevanje prostorov med ¢rkami. Presledke med ¢rkami v razprti besedi oblikujemo ¢imbolj
enakomerno.

Razmikanje; razmikanje je povecevanje prostorov med vrsticami besedila. Razmik je prostor
med vrsticami, merjen od ¢rkovne ¢rte ene vrstice besedila do érkovne ¢rte druge vrstice
besedila. Razmik je odvisen od Sirine in debeline ¢rk, stopnje pisave in Sirine vrste. Najlepsi je
opti¢ni razmik pri katerem je bel prostor med vrsticami enak presledku med besedami, oziroma
je bel prostor okrog besede enakomeren.

Prirezovanje; Prirezovanje je izenacevanje beline z zmanjSevanjem prostorov med parom ¢rKk,
npr. Ta, Te, To, Va, AT, AV, FA, LV, LT, TA.

Pravila za delitev besed; razen slovnic¢nih pravil o delitvi besed oziroma razzlogovanju moramo
pri stavljenju upostevati Se naslednja pravila:
- ve¢ kot trikrat zaporedoma ne smemo deliti
- besede ne smemo deliti tako, da pride na koncu vrste zlog z eno ¢rko (i-meti, u-meti), zlog z
dvema ¢rkama (bo-mo, ma-ti) oziroma pridejo v naslednjo vrsto manj kot tri ¢rke besede
- sestavljene besede smemo deliti samo pri sestavi (po-gosoto in ne pogo-sto, raz-loc¢ek in ne
razlo-cek)
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- izogibamo se delitev pri samoglasniskem "r" (tr-govec, dr-zava)
- okraj$anih besed ne smemo deliti
- besede, ki bi deljena imela dvoumen pomen ne delimo (osla-biti, sto-riti).
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Poudarjanje besed ali delov besedila; v znanstvenih, tehni¢nih in strokovnih knjigah, v
slovarjih, leksikonih, reklamnih tiskovinah ipd. moramo veckrat poudariti posamezne besede ali
del besedila. Poudarjamo lahko na razli¢ne nacine:

—-zrazpiranjem

s kurzivnimi ¢rkami

s polkrepkimi/krepkimi ¢rkami

z VERZALKAMI

s KAPITELKAMI (verzalke visoke kot srednji pas ¢rk)

uporabimo vecjo stopnjo ¢rk

uporabimo ¢rke povsem drugega sloga

uokvirimo s ¢rtami ali okraski

locimo s presledkom

- pred poudarjeno besedo damo posebno znamenje, ki pritegne pozornost bralca

- tiskamo v drugi barvi

- tiskamo na barvno podlago

- tiskamo z negativnimi ¢rkami (bele ¢rke na temni podlagi).

Razpiranja za poudarjanje ne uporabljamo pogosto, saj so razprte besede presvetle in delajo
nemirno stran. Krepke ¢rke uporabljamo za poudarjanje naslovov. Verzalke so slabse citljive,
mocno izstopajo, kadar jih uporabimo moramo paziti na izenacevanje presledkov med ¢rkami.
NajlepSe poudarimo s kurzivnimi ¢rkami, besedilo je dobro vidno, z uporabo kurzivnih ¢rk
ohranjamo enakomerno sivino tiskane strani. S kapitelkami poudarjamo samo posamezne besede
in ne daljSih besedil.

Naslonila

V paleti Paragraph dologamo
lastnosti odstavkov, lahko izbi-
ramo vrste naslonil, odmike, umike,
inicialke, moZnosti delienja besed.

V paleti Paragraph dolodamo
lastnostl odstavkoy, lzhko izbi-
ramao vrste naslonil, odmike, umike,
inicialke, moZnosti delienja besed.

V paleti Paragraph doloamo
lastnosti odstavkoy, lahko izbF

ramo vrste naslonil, odmike, umike,

inicialke, moZnosti delienja besed.

Levo naslonilo

Desno naslonilo

Sredinsko stavljenje

V paleti Paragraph dolodamo lastnost
odstavkoy, lahko izbiramo vrste nasio-
nil, odmike, inicialke, moZnosti delienja
besed.

V paleti Paragraph doloamo lastnosti

odstavkoy, lahko izbimmo vrste naslo-

nil, odmike, inicialke, moZnosti delienja
besed.

V  paleti Paragraph  dolofamo
lastnosti  odstavkov, lahko  izbi
ramo  vrste nasloni, odmike, ini-
cialke, moZnost delienja  besed.

Stavljeno na polni format
(zadnje vrstica poravnana
na levo naslonilo)

Slika 28: Vrste naslonil.

Stavljeno na polni format
(zadnje vrstica poravnana
na sredino)

Stavljeno na polni format
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Umik in zadnja vrsta v odstavku

Za posamezne miselne enote je najbolje, ¢e se med seboj lo¢ijo mehansko — na zacetku vsakega
odstavka naj bo umik (Paterson in Tinker, How to Make Type Readable, 1940). Kot alternativa
pri nakazovanju novega odstavka je bila predlagana uporaba prazne vrstice med odstavkoma, ta
nacin se je predvsem uporabljal v 70. letih 20. stoletja. Danes vemo, da takSen nacin lo¢evanja
odstavkov pretrga misel in povezanost besedila. Zaradi tega njegova uporaba, predvsem v
knjigah, ni primerna.

Umik je prazen prostor na zacetku odstavka, njegova naloga je, da nakaze zacetek novega
odstavka, ¢e je zadnja vrstica prejSnjega odstavka polna. Pri dolo¢anju umika upoStevamo
velikost ¢rk, Sirino vrste in razmik. Umik je najlepsi takrat, kadar predstavlja opticni kvadrat.
Danes ima obicajen umik velikost celca (em-space) in ga imenujemo normalni umik. Pri vecjih
formatih knjig, daljSih vrsticah, se uporablja vecji umik. Umik mora biti v vsej knjigi enak,
ceprav je stavljena iz vec velikosti ¢rk in na razli¢ne Sirine.

Besedilo je lahko stavljeno tudi brez umika, kar je Se posebej uporabno, kadar imamo veliko
kratkih odstavkov ali ¢e so vrstice zelo kratke (npr. ¢asopis). V knjigah lahko zasledimo, da je
prva vrstica odstavka vsakega novega poglavja brez umika, vse druge pa imajo normalen umik.
Izjemoma imamo lahko v prvi vrsti odstavka novega poglavja veéji umik, predvsem takrat, ko je
na zacetku uporabljena inicialka.

Zadnja vrsta v odstavku je najlepsa takrat, ko je Siroka od tretjine do dveh tretjin formata.
Zadnja vrsta v odstavku ne sme biti 0zja od umika, segati mora ¢ez umik naslednje vrste oziroma

. v .

prazen prostor za spoznanje $irsi kot je umik. Ce je v zadnji vrsti ena sama beseda, naj ta ne bo
deljena.

Z nastavitvami v odstavénem slogu besedila lahko prepre¢imo osamljene vrstice odstavkov na
zacetku ali koncu nove strani.

New Paragraph Style

General Style Name: |Glavno_besedio

Basic Character Formats

Advanced Character Formats Keep Options

Indents and Spacing

Tabs Keep with Next: |0 lines

Paragraph Rules X
[“]Keep Lines Tagether

Hyphenation O &l Lines in Paragraph

® at Start/End of Paragraph

Justification
Drop Caps and Nested Styles

Bullets and Nurnbeting Start: |2 lines
Character Color End: 2 lines
OpenType Features
Undetine Options
Strikethrough Options Start Paragraph: | &nywhere v
Preview [ OK ) [ cancel |

Slika 29: Nastavitve odstavénega sloga v Keep options s katerimi prepre¢imo vdovo in pankrta.
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Iddra.

VDOVA

ZADNJA VESTICA ODSTAVEA IN HERATI PRVA
VRSTICA MA NAVI STRANI KNJIGE

PANERT

PEVA VESTICA NOVEGA ODSTAVEA IN HEKRATI
ZADM]A VRSTICA NA STRAMI KNJIGE

Slika 30: Prikaz nelepih osamljenih vrstic odstavka; vdova in pankrt.

Opombe in marginalije
Opombe so tisto besedilo v knjigah in revijah, ki pojasnjuje oznaceno besedo, stavek ali del
besedila. Z njimi avtorji podrobno razloZijo pomen manj znane besede, tujke ali navedejo vir, od
koder je vzet del besedila ali Se podrobneje razlozijo trditve v glavnem besedilu.

Ce bi bila ta pojasnila kar med glavnim besedilom, bi to besedilo preve¢ raztrgalo, zato opombe
uvrs¢amo drugo za drugo na dnu strani, kjer je oznacena beseda ali stavek, lahko pa jih
postavimo tudi na koncu poglavja ali knjige.

Bralcu moramo oznaciti, katere besede so posebej razlozene. To storimo na dva nacina. Kadar je
v knjigi samo nekaj opomb, ali na posamezni strani najvec do tri, jih oznac¢imo s tiskarskimi
zvezdicami, imenovanimi tudi asteriksi. Prvo besedo na strani oznacimo z eno zvezdico, vsako
naslednjo pa z zvezdico veé¢. Kadar je opomb veliko ali pa so uvrs¢ene na koncu poglavij ali
knjige, jih moramo oznaciti s Stevilkami iste stopnje, kot je glavno besedilo. S Stevilkami lahko
oznacujemo opombe na dva nacina (Stevil¢imo vsako stran posebej, Stevil¢imo lahko celo
poglavje ali knjigo skupaj). Tehni¢no najboljSi na¢in so zaporedne Stevilke, ker jih pri prelomu
ni treba popravljati. Znamenje za opombo, zvezdico ali Stevilko, postavimo tik ob besedi, h
kateri spada. Ce se opomba nana3a na ves stavek ali odstavek, jo postavimo za zaklju¢nim
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lo¢ilom. Opombe lo¢imo od glavnega besedila s prazno vrstico, kratko ¢rtico na zacetku ali s

¢rto ¢ez vso Sirino. Za opombe uporabimo ¢rke, ki so za stopnjo manjSe od glavnega besedila.
Opombe na koncu poglavij postavimo takoj za besedilom poglavja, na koncu knjige uvrscene
opombe pa moramo zaceti z novo, desno stranjo.

Marginalije (margo = rob) so opombe na robu, ki pomagajo bralcu hitreje poiskati zelene dele
besedila. Z njimi pojasnimo vsebino, navedemo letnice, ¢lene in podobno, lahko pa nadomesc¢ajo
tudi naslove. NameS¢amo jih ponavadi na zunanji rob tiskane strani, izjemoma tudi na notranji
rob. Crke so lahko iz iste druzine kot glavno besedilo, le da so za eno ali dve stopnji manjse.
Kadar je marginalij veliko, so ¢rke svetle in pokon¢ne. V pomenu naslovov so lahko ¢rke tudi
kurzivne ali polkrepke. Ko dolo¢amo Sirino zrcala, moramo upoStevati, da marginalije
potrebujejo vecje bele robove in zato normalno Sirino zrcala zozimo za cicero ali dva.

Za€etne in konéne strani poglavij

Vsaka knjiga ima najmanj eno zac¢etno in eno kon¢no stran poglavja. Ponavadi je taksnih strani
vec, odvisno od raz¢lenitve knjige. Poglavja lahko zacnemo na samostojnem listu, na novi levi
ali desni strani, kadar Zelimo prihraniti prostor pa so postavljena tekoce. Poglavja se lahko
zacenjajo z naslovom, arabsko ali rimsko Stevilko, véasih pa tudi brez vsake oznake.

Na samostojnem listu zacenjamo najvaznejSe dele ali poglavja. Pri simetrichnem oblikovanju
knjige lahko naslov poglavja postavimo v zgornjo tretjino ali polovico zrcala in sredinsko
spremo, izjemoma lahko naslov postavimo tudi na zgornji rob zrcala. Pri asimetri¢nem
oblikovanju naslov poglavja spremo na zunanji rob zrcala. Pri namestitvi naslova po visini
imamo ve¢ moznosti: na vrh, malo odmaknjeno, v opti¢ni sredini, v spodnji tretjini ali celo na
dnu strani. Vedno pa izbrano postavitev uporabljamo pri vseh poglavjih enako.

Na novi strani lahko poglavja za¢nemo:

- na vrhu zrcala (kar je slabo opazno; kadar poglavja nimajo naslovov ali Stevilk si lahko
pomagamo z uporabo inicialke),

- z uvodno vinjeto (uporabljamo redko, saj morajo biti vinjete posebej izdelane, da so skladne z
besedilom, obi¢ajno imajo poglavja v taksnih primerih tudi zaklju¢ne vinjete — uporabno
predvsem pri mladinskih in klasi¢nih knjigah, pesniskih zbirkah; da jih hkrati ilustriramo),

- z odmikom (uporabljamo najpogosteje, odmik od roba zrcala nam nakazuje zacetek novega
poglavja enako kot umik zacetek novega odstavka. Pravilo je, da je odmik v vsej knjigi enak,
enako Stevilo vrst mora biti tudi od vrha zrcala do zacetka glavnega besedila),

- naslov na vrhu, besedilo pa odmaknjeno (lahko uporabimo le, ¢e imajo poglavja naslove ali
Stevilke, naslov postavimo na zgornji rob zrcala, besedilo pa odmaknemo za nekaj vrst. Pri
naslovih, ki imajo ve¢ vrst, zmanjSamo odmik tako, da se besedilo za¢ne vedno v isti viSini in
je na strani vedno enako Stevilo vrst besedila).

Pri tekoce postavljenih poglavjih pustimo med koncem prejsSnjega poglavja in naslovom ali

zacetkom novega poglavja primeren prazen prostor. Ta ne sme biti vecji kot je zgornji rob nad

zrcalom. Taksnih poglavij ne smemo zaceti prevec¢ zgoraj ali pri dnu strani.

Kon¢ne strani poglavij so le redko polne. Na njih mora biti najmanj cetrtina strani besedila

oziroma na zadnji strani naj bo toliko besedila, da to sega ¢ez odmik pri naslednjem poglavju.

Kadar imamo na zadnji strani poglavja le tri ali Stiri vrstice je najbolje, da jih prenesemo na

prejsnjo stran.
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Naslovi poglavij

Pri vecini znanstvenih in tehni¢nih del imamo veliko naslovov in podnaslovov, ki se morajo
lociti glede na pomembnost. Naslovi razli¢nih nivojev se lahko razlikujejo po vrsti, razlicici in
velikosti pisave ter uporabljenem razmiku med naslovom in besedilom. Raziskave so pokazale,
da je bralcem najprimernejSe, ¢e se naslovi med seboj razlikujejo s podebelitvijo ¢rk, kot pa s
spreminjanjem pisave. Ugotovljena je bila slabsa ¢itljivost linearnih pisav in verzalk. Nadaljnja
ugotovitev je bila, da sredinsko postavljeni naslovi ovirajo bralca, saj se oko z novo vrstico
avtomati¢no pomakne na levo stran. Na koncu naslovov ne postavljamo locil, izjemi sta vpraSaj
in Klicaj, ki lahko spremenita pomen. Naslovov z ve¢ vrstami ne smemo obojestransko
poravnavati, vrste so lahko krajSe in neenake. Besed v naslovih ne delimo. Pri daljSih naslovih
najprej upoStevamo smiselno delitev v ve¢ vrst, Sele nato upoStevamo estetsko obliko.

Nepravilno:
PUBLIKACIJSKE MOZNOSTI V NEMSCINI IN DRUGE
OBLIKE SKUPINSKIH OBJAV

Pravilno:
PUBLIKACIJSKE MOZNOSTI V NEMSCINI
IN DRUGE OBLIKE SKUPINSKIH OBJAV

Poskusni odtis

Poskusni odtis za kontrolo besedila in izvedbe preloma naredimo v velikosti strani praviloma na
enobarvnem tiskalniku. Barvni poskusni odtis, na katerem preverjamo predvsem pravilnost
barvne reprodukcije, v velikosti strani oziroma posamezne slike, odtisnemo na barvnem
tiskalniku, ki omogoca kakovost proizvodnega tiska. Poskusni odtis na tiskalniku velikega
formata, obi¢ajno obojestranski, izdelamo za preverjanje razporeditve strani in pred odobritvijo
za proizvodni tisk.

Korektura besedila

Korektura oziroma korigiranje pomeni popravek napak, ki jih je naznacil korektor. Napaka ni
samo slovnic¢na ali pravopisna nepravilnost, ampak vse, kar je potrebno v besedilu popraviti, npr.
napacne ¢rke, pozabljene umike, nepravilne presledke ipd. Korektor zaznamuje napake vedno na
desnem robu besedila. 1zjemoma lahko oznacuje napake na obeh straneh (na levi in desni)
besedila, npr. kadar je besedilo stavljeno SirSe od 28 cicerov ali ¢e je besedilo dvo- ali vecstolpno
ter kadar je napak veliko. Franjo Mesaros pravi, da korektura poteka v dveh delih. V prvem delu
govorimo o branju korekture in oznacevanju napak s korekturnimi znamenji. VV drugem delu pa o
korigiranju oz. popravljanju naznacenih napak v besedilu. Korektor napake v besedilu oznacuje s
korekturnimi znameniji, nato korekturno znamenje ponovi ob robu besedila ter ob njem napise
popravljeno besedilo. Danes so ta znamenja standardizirana s SIST ISO 5776:1999. To je za zdaj
edini standard ISO, ki je preveden v slovenski jezik.
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‘27‘

- med znakoma, besedama Y
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- med znakoma, besedama r']\
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‘

- Znak(e), besedo(e) ali vrsto(e)
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- Znak(e), besedo(e) ali vrsto(e)
v prejsnjo vrsto, stolpec ali na prejSnjo stran ]
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v
%
*
..
L

+

*

Slika 31: Znamenja za korekturo teksta po standardu SIST ISO 5776:1999.
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IZVEDI KOREKTURO BESEDILA

Pri ro¢nem stavljenju so prav posebno skrb skrb namenjali odpravljanju
(pravopisnih) in tipografskih napak ("1 merali se dandanesy ‘pokopis je Se pred
stavljenjem pregledal lektor. Odpravil je ne le vse pravopisne, marvec tudi
jezikovne in slogovne napake. Ko je bil stavek postavljen, so izdelali tako
imenovane krtacne odtise za domaco korekturo. Korektor je stavek primerjal z
lektoriranim rokopisom in veljavnimi pravili stavljenja, oznacil napake, stavec pa
jih je odpravil. Potem so stavek odtisnili za avtorsko korekturo. Opravil jo je
avtor, naro¢nik ali kaksna druga oseba zunaj tiskarne. Na njegovo zeljo je bilo
mogoce Se kaj popraviti. Pred tiskom naklade so izvedli Se revizijo, da bi bili
odtisi resni¢no brez napak. Revizija ni namenjena odpravljanju pravopisnih in
jezikovnih, marve¢ tehni¢nih napak. V digitalnih tipografskih procesih je vlioga
korekture ostala enaka, spremenila pa se je tehnolosko - tehni¢na izvedba. Lektor,
korektor in revizor napake oznacujejo s korekturnimi znameniji; vsekakor ne zgolj
pravopisne, marvec¢ tudi tehnicne ali oblikovne narave. Korektruna znamenja niso
enotna, saj jih literatura predpisuje na razli¢ne na nac¢ine. Razlikujejo se se v
Slovenskem pravopisu 1962 in 2001, tudi v strokovni literaturi, zato navajamo
tista, Ki jih predpisuje standard SIST 1SO 5776:1999. To je za zdaj edini standard
ISO, ki je preveden v slovenski jezik.

Lektura je pregled, jezikovna obdelava in ocena rokopisa, pomeni pregledovati
in jezikovno obdelovati, ocenjevati rokopise za zalozbo, ¢asopise, tudi gledalisce,
radio, televizijo ipd. Lektor (lat. »bralec«) je sodelavec zalozbe ali ¢asnika,Ki
rokopise pregleduje (popravlja) glede na jezikovno pravilnost. Korekture lahko
opravi v besediscu kar neposredno, brez korekturnih znamenj, npr. v digitalnem
dokumentu primernega formata (*.doc, *. pdf).

Pomagaj si z vzorcem
korigiranega besedila:
http://www.birografika
bori.si/docs/Korekturna

znamenja.pdf
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Izdelava PDF dokumenta za tisk

Za izdelavo standardiziranih dokumentov *.pdf uporabljamo programsko opremo Adobe
Acrobat. Dokumenti *.pdf morajo biti pripravljeni po zahtevah izbrane tiskarske tehnike. Tako je
zmanjSana moznost nastanka morebitnih napak pri prenosu in obdelavi datotek za tisk na
razli¢nih racunalniskih sistemih. Dokumente v PDF formatu lahko uporablja vsaka aplikacija v
vsakem operacijskem sistemu oz. na vsaki racunalniski platformi, ki ga podpira. Za procesiranje
ni nikoli potrebna tista aplikacija, v kateri je nastal izvirni dokument. Format PDF ni programski
jezik, cetudi temelji na upodobitvenih elementih PostScripta. V nasprotju s PostScriptom so v
dokumentu PDF strani opisane vsaka zase in ne vse kot en dokument. Kljub vsemu je dokument
PDF naceloma datoteka PostScript in jo lahko interpretira katera koli izhodna naprava, ki ta jezik
podpira. V reprografskih procesih uporabljamo razli¢ne, standardizirane dokumente v tem
formatu.

Pripravo dokumentov predpisuje serija standardov Preberi tudi: - _
(SIST) ISO 15930; v prakti¢ni uporabi sta predvsem: http://www.birografika
(SIST) 1SO 15930-1 bori.si/pomoc_oddaja
: ; ; tisk.php
Uporaba PDF — 1. Del: Kompletna izmenjava z uporabo
podatkov CMYK

(PDF/X-1 in PDF/X-1a)

(SIST) ISO 15930-3
Uporaba PDF — 3. Del: Kompletna izmenjava primerna za barvno upravljane procese
(PDF/X-3)

Iks v kon¢nici PDF/X pomeni izmenljiv — exchangeble. To je bil prvi format PDF, uporaben
tudi v grafi¢ni dejavnosti, ker je standard, ki so ga razvili na podlagi uporabniskih izkusenj in
priporocil za zanesljivo izmenjavo dokumentov za barvni tisk. Standarda PDF/X-1 in PDF/X1-a
sta predvidena za slepo izmenjavo dokumentov (blind exchange), kar pomeni, da jim morajo biti
priloZeni vsi fonti, vse slike pa morajo biti reproducirane v poljubnem standardiziranem barvnem
prostoru CMYK. Standard PDF/X-3 so razvili Svicarski in nemski strokovnjaki v organizaciji
ISO. Ta poleg barvnega modela CMYK dopuséa tudi uporabo modelov RGB in LAB, pri ¢emer
morajo biti vsem tiskovnim elementom obvezno prilozeni barvni profili ICC.

Dokument v formatu *. pdf tvori pet komponent oziroma plastnic. Obsegajo vse prvine, ki so
potrebne za kakrsne koli graficne posege. Medtem ko so dokumenti v PostScriptu ali bitmapah
TIFF/IT zgolj snopic¢i »neumnih« bitov, ostanejo v formatu *. pdf »pametni«: lahko jih loceno
shranjujemo, popravljamo barve, besedilo, slike, skratka delamo vse, kar je potrebno za grafi¢cno
pripravo in tisk. Dokument PDF omogoca bistroumnejSe delo, ker je sam po sebi bolj »bister«.
Dokumente PDF brez teZav poSiljamo po elektronski posti (spominsko so nezahtevni), na
opticnih plos¢ah CD/ DVD ali spletnih straneh pa omogocajo tudi iskanje, razvrs¢anje in
preurejanje. Te funkcije pokriva informacijska tehnologija, zato so taki dokumenti ve¢ vredni kot
klasi¢ne tiskovine.
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Slika 32: Ustroj digitalnih dokumentov PDF. 1 — zapis za upodobitev na zaslonu, 2 — plastnica s fonti,
3 —digitalne slike iz pikslov in obrisne grafike iz krivulj, 4 — plastnica s spremenljivimi prvinami, denimo
za naslavljanje ali personalizacijo, 5 — plastnica z zvo¢nimi (avdio) in video elementi.

Prikaz korakov izdelave *.pdf dokumenta s funkcijo Export

Export @

Strani v: | &3 kniigaoknigi 2 ¥ e E-

>

Moji nedavni
dokumenti

Namizje

<]

2

Moji dokumenti

oy

Moj radunalnik

€  ecacde [T v Strani
Ly _ |

Moja omreina = Vista datoteke: | Adobe PDF v \ Prekli&i

Use Adobe Dialog

Slika 33: File—Export; izbira mape in vpis imena datoteke.
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Export Adobe PDF

Adobe PDF Preget: | [Press Quality] (modified)

v

Standard: | PDF/X-3:2003

Compatiity: | Acrobat 4 (PDF 1.3)

General

Marks and Bleeds
Output

Advanced

Summary

v

General

Description: |[Based on '[Press Quality]'] Use these settings to create Adobe PDF
‘documents best suited for high-quality prepress printing. Created
| PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader
15.0 and later.

Pages
®al
ORange: |
[Jspreads

Options

[JEmbed Page Thumbnails
[¥] optimise for Fast Web View
[[]create Tagged PDF

View PDF after Exporting
Include

[[J Mon-Printing Objects

Expot | |

Reset

J

Slika 34: General; izbira vrste PDF datoteke glede na namen (Adobe PDF Preset) in Standarda.

Export Adobe PDF

v

v

Adobe PDF Preset: | [Press Quality] (modified)
Standard: | PDF/X-3:2003 v Compatibilty: | Acrobat 4 (PDF 1.3)
Compressin
EoapEeson Colour Images
Marks and Bleeds B - - .
Output [Bicubic Downsampling to M| ‘300 pixels per inch
Advanced for images above: 450 pixels per inch
Sixay A Compression: | Automatic (JPEG) .v
Image Quality: | Maximum w |
Greyscale Images
[-Bicubic Downsampling to t; ‘"300 pixels per inch
for images above: 450 pixels per inch
Compression: | Automatic (JPEG) v 128 |
Image Quality: | Maximum v
Monochrome Images
Bicubic Downsampling to v {1200 ‘ pixels per inch
for images above: [1800 | pixels per inch
Compression: | CCITT Group 4 v
[¥] Compress Text and Line Art [¥] Crop Image Data to Frames
[ Epot ] [ Reset

Slika 35: Compression; doloc¢anje lo¢ljivosti/kvalitete slik.
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Export Adobe PDF

Adobe PDF Preset: | [Press Qualtty] (modified) v
Standard: | PDF/X-3:2003 v Compatibility: | Acrobat 4 (PDF 1.3) v
General Marks and Bleeds
Compression Marks
Marks and Bleeds —
Output [E] All Printer’s Marks Type: | Default v
Advanced [¥] crop Marks !
E eight: | 0.25 pt v
Securty [CIBleed Marks il a |
Summary AN [JRegistration Marks Offset: |3 3 mm
[ colour Bars
[JPage Information
Bleed and Slug
[Juse Document Bleed Settings
Bleed:
Top: |: 0mm |§I Inside: 1‘ 0 mm
Bottom: i-: 0 mm | = Qutside: 4: 0 mm
[Jinclude Slug Area
(Epot ] [ Reset

Slika 36: Marks and Bleeds; izbiranje tiskarskih in knjigoveskih oznak.

Export Adobe PDF

Adobe PDF Preget: | [Press Quality] (modified) ¥
Standard: | PDF/X-3:2003 v/ Compatiilty: | Acrobat 4 (PDF 1.3) v
Generd Output
S Colour
Marks and Bleeds
Output Colour Conversion: | No Colour Conversion v
Advanced
Security
Summary N
PDF/X
Output Intent Profile Name: | Euroscale Uncoated v2 v‘

Output Condition Name: | |

Description
Position the pointer over a heading to view 2 description,

(_Expot ] [ Reset |

Slika 37: Output; doloc¢anje nastavitev barvne reprodukcije.
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Export Adobe PDF

Adobe PDF Preset: | [Press Quality] (modified) v
Standard: | PDF/X-3:2003 V‘ Compatibiiity: | Acrobat 4 (PDF 1.3) v
e Advanced
Compression Forts
Marks and Bleeds [r—
Output Subset fonts when percent of characters used is less than: 100%
) Al fonts with sppropriste permission 5its will be embaddad,
Security
Summary N

Transparency Flattener

Preset: ‘ [High Resolution] v

[C1anore Spread Overrides

Job Definition Format (JDF)

[[J Create IDF File Using Acrobat

dJ Requires Adobe Acrobat 7.0 Professional to be installed. Checking this option automatically deselects
the "Spreads” option in the General panel.

(_Exort ([ Reset )

Slika 38: Advanced; dolo¢anje nacina zamenjave manjkajocih fontov in locljivosti prosojnih objektov.

Export Adobe PDF

Adobe PDF Preset: | [Press Quality] (modified) v

Standard: | PDF/X-3:2003 v| Compatibility: | Acrobat 4 (PDF 1.3) v

v Security
Compression
Marks and Bleeds
Output

Advanced

Summary LAY

= —T—

Slika 39: Security; dolocanje nacina zaScite dokumenta.

Izdelaj PDF dokument Knjige o Knjigi primeren za tisk.

38



8

S @ - Q%F
e i+ |Nalozba v vaso prihodnost

“)  KONZORCI) $OLSKIH CENTROV REPUBLIKA SLOVENLA OPERACIO DELNO FINANCIRA EVROPSKA UNIJA
MINISTRSTVO ZA 3OLSTVO IN SPORT Evropski socialni sklad
Projekt:

Izdelaj abecedni seznam angleskih in slovenskih strokovnih izrazov, ki so uporabljeni v u¢nih
gradivih Knjiga in Knjiga_1.

Izdelaj svoj angleSko-slovenski in slovensko-angleski strokovni terminoloski slovar.

Poisci literaturo o stavljenju slovarjev.

Preglej slovarje, ki jih ima$ doma pa tudi slovarje dostopne v digitalni obliki (tudi na spletu).

Doloci vsebino naslovne pole slovarja.

Izberi Zepni format, dolog¢i zrcalo z dvostolpno postavitvijo, dologi vrsto in obliko paginacije.
NariSi dve odprti strani, zrcalo in paginacijo v merilu 1:1.

Doloci stalne elemente in izdelaj vzoréne strani slovarja.

Izberi in utemelji svojo izbiro vrste, razli¢ice in stopnje pisave.

Izdelaj odstavene in znakovne sloge.

Izvedi prelom slovarja.

Izdelaj *.pdf dokument slovarja za tisk in splet.

V ¢em se razlikujejo nastavitve pri izdelavi *.pdf dokumentov? Utemelji!
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MEDPREDMETNO POVEZOVANJE

Primeri:

Povezava s slovens¢ino:

pravopis (zapisovanje glasov, raba velikih in malih ¢rk, pisanje prevzetih besed, raba locil,
pisanje skupaj ali narazen, deljenje);

korektura besedila in primerjava korekturnih (popravnih) znamenj po slovenskem pravopisu in
po SIST ISO 5776:1999

Povezava s tujim jezikom:
izdelava slovarja strokovnih izrazov;
iskanje spletnih dokumentov s pomogjo kljucnih besed, zapisanih v tujem jeziku

Povezava z graficnim oblikovanjem:

osnovni likovni elementi;

oblikovanje likovne kompozicije z uporabo likovnih spremenljivk in nacel likovnega reda -
povezovanje ¢rke in oblike;

realizacija lastne oblikovalske zamisli in ocenjevanje kvalitete latnega likovnega dela ter dela
grafi¢nega oblikovanja naploh (povezuje ploskev, volumen, prostor, obliko in funkcionalnost,
razume pravila proporca ter obvlada enotnost v graficnem oblikovanju)

Povezava s tipografijo in reprodukcijo in prakti¢nim poukom:

razvoj pisave, ¢rkovni slogi, tipografska pravila in osnove stavljenja;
predloge za reprodukcijo;

delo s programi za obdelavo vektorske grafike;

digitalna obdelava slikovnega gradiva;

osnove programa za prelom strani

Matematika:
geometrija v ravnini

Informacijsko-komunikacijska tehnologija:

temeljni pojmi informatike, namen, vloga in pomen informacijske tehnologije, vrste programske
opreme glede na lastniStvo, vrste programske opreme glede na funkcijo;

zgradba in delovanje racunalnika, uporaba programskih orodij za urejanje besedil;

racunalnisko omrezje, intrenet in elektronska posta
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