Culegerea digitala a textului

Argument

Am ales acest proiect “Culegerea digitala a textydantru a evidential complexitatea
acestei activitati.
Culegerea textului se face tinand seama de o s#rieaga de reguli tehnice, de
cerinte de calitate, de reguli estetice, de regralimaticale etc.
Culegerea textului se face si tanand seama detegsdicile textului
- texte simple, curente, cu evidentieri
- texte in versuri
- texte ale operelor dramatice
- texte stiintifice, lingvistice
- texte ocazionale: motto, dedicatii, felicitari
- texte de adnotare si documentare: citate, obsgmate
- texte auxiliare: indexe, tabla de materii
Procesul de culegere sau procesare cuprinde etapeatoare
- stabilirea formatului
- culegerea (tastarea) propriuzisa
-implinirea randurilor (se face automat)
Culegerea textului se realizeaza conform manuduarisu
Manuscrisele primate de la diversi beneficiari gehhoredactate de specialisti
Prin tehnoredactare se stabilesc urmatoarele:
- dimensiunile randurilor (alineat)
corpul si caracterul de litera pentru textul desbaz
sublinierile in texte
caracterul si corpul de litera pentru titluri
caracterul si corpul de litera pentru note
- albitura necesaraintre titluri
Culegerea textelor tine cont de tipul textului,stagpoate fi: text curent, de dedicatie,
motto, prefata cartii, note ( adnotari), obseryatiiate table de materii, index alphabetic,
versuri, dictionare, lexicoane, enciclopedii, tahébrmule matematice, formule chimice.
Culegerea textelor este folosita siin publia#i informare si publicitate:
- afise
- etichete
prospecte
- cataloage
Avand in vedere cele de mai sus programele dered#at ocupa un loc important in
cadrul programelor utilitare incluse in softwaresulcirui sistem de calcul. Programele de
editare text permit introducerea, intr-o mafigrteractiva, a unor documentg pastrarea
lor In memoria extetna sistemului de calcul, in scopul constitsau modificrii lor
ulterioare. Pentru preluarea, in regim interactivdatelor se folosesc echipamentele de
intrare (ex: tastatér scanner, mouse, etc.); la memorarea documefitetoemoria extetn
a sistemului de calcul se folosesc afitle hard-disk, floppy-disk, CD, u#it de band
magnetid, etc. In funge de facilititile pe care le oférutilizatorului, programele de editare
se Tmpart in programe editoare de texte si progroeesoare de documente.
Editoarele de texte au maitme facilitati, fiind destinate, mai ales, préhi de texte
si memodirii lor in fisiere de tip text, adicin fisiere in care datele sunt codificate utilizand
un cod alfanumeric, de exemplu codul ASCII. Fiecastem de operare interactiv posed
un astfel de program de editare texte, de exempiogramul EDIT pentru MS-DOS,
programul Notepad pentru Windows, editoarele edyiyentru Unix, etc.
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Pregatirea formelor detipar
Formele de tipar pot fi grupate dupa mai multéediiastfel:
a. Dupa caracterul imaginilor care se reproduc:
- forme de text;
- forme de ilustratii;
- forme mixte.
b. Dupa materialul din care se executa,
- forme metalice;
- forme nemetalice (din hartie speciala)
c. Dupa aspectul geometric:
- forme cilindrice;
- forme plane.
d. Dupa genul de imprimare sunt forme pentru:
- tipar inalt;
- tipar plan;
- tipar adanc;
- tipar serigraphic;

- tipar flexografic.

Formele de text cuprind de obicei litere, cifremse speciale, linii, ornamente,
elemente de albitura (spatii dintre litera si ramdu

Asezarea elementelor tipografice in randuri prirtoda clasica sau procesarea lor pe
PC este un process de culegere a textelor.

Acest process de culegere se realizeaza tinandasdarn serie de factori, cum ar fi
genurile de text ale cartii/ brosurii (stiintificdheletristica, de arta etc.), pliantului,
prospectului, cat si categoria de cititori cares ladreseaza (copiilor, maturilor).

Alegerea literei pentru un text este una din sdecprincipale ale tehnoredactorului,
care trebuie sa stie intotdeauna cui se adreseatza i ce contine ea

Spre exemplu, intr-o carte, textile pot fi impatin:

- texte de bazatextul principal al lucrarii;
- texte complementare:itexte explicative, de comentariu;
- texte auxiliare si de informare:tabla de materii, indicele de materii sau de nume

Avand in vedere ca fiecare gen de literature ptazanumite caracteristici, textile s-
au clasificat astfel:

- texte simple, curente, cu evidentieri;

- texte in versuri;

- texxte ale operelor dramatice;

- texte stintifice, lingvistice;

- texte ocazionale: motto, dedicatii, felicitari;

- texte de adnotare si documentare: citate, obsgmate;

- texte auxiliare: indexe, tabla de materii.
Procesul de culegere sau procesare cuprinde elapedtoare:

- stabilirea formatului — respective stabilirea lungimii randurilor care ¥io
culese.
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Formatul de culegere se stabileste in functie deedsiunile produsului finit (carte,
afis etc.);

- culegerea(tastarea ) propriuzisa;

- implinirea randurilor — operatie necesara cand se doreste ca toate ransadiba
aceeasi lungime. Acest lucru se realizeaza priniregaisau micsorarea distantei dintre
cuvinte, la culegerea clasica. La culegerea peulzdtr operatia se face automat datorita
programului de culegere (justified).

Procesul de culegere, clasica sau pe calculator, resdizeaza conform
manuscrisului.

Manuscris (sau original) inseamna paginile de batrise de mana, dactilografiate
sau tiparite anterior, care cuprind textile si [@te elemente (tabele, cifre, semen speciale,
linii, ornamente etc.) ce urmeaza a fi reproduse farire.

Manuscrisele primate de la diferiti beneficiarnstehnoredactate de specialistin
grafica lucrarii si cunoscatori ai caractereloditkra.

Prin operatia de tehnoredactare se stabilesci(ig) spe manuscris, urmatoarele:

- dimensiunile randurilor (formatul de culegere);

- corpul si caracterul de litera pentru textul deghaz

- textile care se culeg cu sublinieri;

- caracterul si corpul de litera pentru titluri;

- caracterul si corpul de litera pentru note;

- albitura necesara intre titluri.

La lucrarile ce reprezinta coperte, reclame e&.psedau tipografiei, pe langa
manuscrisele tehnoredactate, si machete (schite)doza amplasarea textelor in pagina,
precum si spatiul pentru ilustratii sau fonte dmate.

Pentru lucrarile de tabele se indica, prin calduhensiunea fiecareai coloane, capul
de tabel, corpul si caracterul de litera pentru sigmcior, cat si grosimea liniilor ce trebuie
culese ( subtir, seminegre, negre sau in punctsltalator).

Conditiile pe care trebuie sa le indeplineascausarisele predate tipografiei sunt
satabilite prin standarde: STAS 6524/82 — “Manwsgcpentru reproducerea poligrafica” si
STAS 6523/82 — “Originale de ilustratie pentru wmaprcerea poligrafica”. Respectarea
recomandarilor acestor standarde preantampinaligréseculegerea textelor si pregateste
formele de tipar.

Recomandarile mai importante prevazute pentruemtazea manuscrisului sunt
urmatoarele:

- textul trebuie sa fie dactilografiat la un rangusnatate, pe hartie alba, A4,
de calitate buna pentru a permite eventualeleeptdri cu cerneala;

- filele dactilografiate trebuie sa contina 31 dedwin a 65 de semene totalizand
2000 de semene dactilografiate pe pagina;

- pe fiecare fila dactilografiata nu trebuie sa existai mult de trei corecturi de text
(facute de autor), scrise cu cerneala;

- capitolele trebuie sa inceapa cu o fila noua;adist de inceput de capitol este
recomandata a fi ¥ din inaltimea filei;

- taieturile din cartile tiparite, introduce in mautis, trebuie sa fie lipite pe filele de
hartie de format A4 (210x297 mm));

- formulele, semnele, precum si cuvintele scrise-untralfabet aparte cuprinse in
manuscrisul dactilografiat trebuie sa fie scisend@na, cu cerneala de culoare neagra,
violenta sau albastra;
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- orice completari (modificari) ulterioare ale manisalui trebuie sa fie
dactilografiate pe file separate si intercalati&l lor in text; ele se includ in numerotarea
generalaa manuscrisului;

- manuscrisul se numeroteaza in continuare, de tagppana la ultima fila, in coltul
din dreapta, sus, cu creion colorat.

Institutul Roman de Standardizare, impreuna cuidReégtonoma “Monitorul
Oficial” au publicat in 1996 o culegere selectide “Standarde, norme tehnice si reguli de
culegere a diferitelor categorii de text”. Din astalucrare vom spicui Si noi principalele
reguli ale diferitelor categorii de texte.

1.Culegerea textului

Culegerea textului se face tinand seama de o s®rieaga de reguli tehnice, de
cerinte de calitate, de reguli gramaticale, estegic.

Caracterul corpului de litera trebuie sa fie led@atcontinutul lucrarii si de calificarea
cititorilor carora se adreseaza. In general caraletenguste (smale) ingreuneaza cictitorul,
de asemenea literele cu contrast prea puternie. i@ail indicate sunt literele drepte.

Corpul obisnuitpentru lucrarile cu text simplu, @nt, este corpul 10/10 (prima cifra
inseamna corpul de litera, a doua cifra indicaigpattre randuri). Daca insa cartea se
adreseaza unor cititori mai putin calificati si arevolum mai redus, este recomandat sa fie
culeasa cu corp 10/12. Textul astfel cules esteusai de citit.

Pentru literature stiintifica se folosesc corpur® sau 8/10, iar pentru cea
beletristica se prefera litera de corp 9/9 sau.9/10

Pentru literature care se adreseaza persoanelan wmaista, textul trebuie sa fie cules
cu corp 12/12 sau 12/14; pentru cartile adresapélon textul current nu pote fi cules cu
un corp mai mic de 12/12, iar pentru prescolarit@dachiar 14/16 sau 18, respective 5,2
mm, 6 mm sau 6,7 mm.

In procesul de culegere, randurile de inceput deadltrebuie sa incepa cu un spatiu
alb (stare). Pe calculator, aceasta se obtine PAB sau se stabileste prin meniul
Paragraph.

Dimensiunea alineatului este in functie de lurgamandului. Cu cat randul de text
este mai lung, cu atat albitura va fi mai marerGdamai mult de 1,25 cm).

Alineatul trebuie sa fie proportional cu spatiuttde randuri sis a fie proportional cu
grosimea si dimensiunea literei.

Cand formatul randului este pana la 5 cvadretin®@), albitura de inceput de alineat
este de inaltimea corpului cu care se culege t&dutaza (1 patrisor); la formatul cuprins
intre5 si 6,5 cvadreti (90 si 117 mm) spatiul ed¢el,5 inaltimea corpului de baza (1,5
patrisori), iar la formatul de peste 6,5 cvadrgli{ mm), spatiul este de 2 patrisori (de doua
ori inaltimea corpului de baza).

Spatiul normal intre cuvinte este de 0,5 din ima¢ta corpului cules (1/2 patrisor).
Pote fi folosit si spatiul avand dimensiunea de p#drisor, care este insa cel mai mic
admis.

La culegerea pe calculator, aceasta implinire a@ualor se face in mod automat,
datorita programului de culegere.

In textul cules, nu se admitoridoare” decat cel mult unul la 50 de randuri, fie
vertical, fie diagonal.

Randul de sfarsit de alineat (sau paragraf, peulzdtr) trebuie sa fie mai lung decat
spatiul alb de la inceputul alineatului.
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Despatrtirea cuvintelor se face tinand seama ddileguamaticale, dar astfel incat in
al doilea rand san u se treaca mai putin de texieli Nu se admite despartiri de cuvinte la
mai mult de trei randuri consecutive. La procesaiedelor — Word, pe calculator,
despartirea cuvintelor se poate face normal, priroducerea liniutei despartitoare sau
automat, cu ajutorul functiei Hyphenation.

1.1 Evidentieri in text

Citate sau diferite alte reproduceri de texte, lept@semnarile, scrisorile etc. sunt
parti de text curent care trebuie evidentiate easticat cititorul sa le remarce usor, fara ca
aceasta sa dauneze aspectului estetic al paginii.

Cand un text are un singur fel de evidentiereasteese culege cu litemirsive
(Italic) sau aldine (Bold) din acelas corp de litera.

In caz cand textul are doua grade de evidentsi,culeg cu litere diverse
evidentierile cele mai numeroase, iar cel mai patimeroase cu aldine.

Cand textul are trei grade de evidentiere cel ldeedea grad se culege cu litera
textului de baza spatiata (rarit).

Rarirea se face prin marirea spatiului dintre literele cuwéui ce trebuie
evidentiat, cu spatii de 1-2 puncte si de 3 pumntteazul corpurilor de litera mai mari. In
cazul cand se raresc mai multe cuvinte, se mamesgunzator si spatiile dintre acestea.

Culegerea cu litere verzalgcapitele) este un procedeu mai putin folosit igipa
cu exceptia textelor dramatice.

Culegerea cu capitalute este folosita in special la culegerea dictionarelor
lexicoanelor etc.

Culegerea cu alt corp de literadecat cel de baza se recomanda pentru scoaterea in
evidenta a unor pasaje separate din carti, cumi aitdtele, explicatiile, indicatiile,
epigrafele. De regula se face culegerea cu corpmaai

Culegerea pe format redusse face pentru pasaje intregi (cel putin doua-trei
randuri) in scopul scoaterii lor in evidenta. Exdifigarile, de obicei, se culeg pe un format
mai mic decat textul de baza.

Scoaterea la culore- textul evidentiat se tipareste la o altboare fata de
textul de baza.

Textele cu evidentieri, cele mai tipice, avandcdie particularitati din punc de
vedere al culegerii, sunt: dedicatiile, prefetaddtele (adnotarile), tabelele de materii,
indexurile alfabetice, versurile, textile operefivamatice, dictionarele, lexicoasnele etc.

Exista o serie de evidentieri cu acracter speaaln ar fi evidentierile din
manualele scolar. In cartile pentru scfolari, unelgulile trebuie mai mult evidentiate, se
procedeaza la culegerea acestora pe un format macmo alta taietura de litara sau cu
textul incadrat intr — un chenar. Uneori, formaletegulile, sublinierile se pot scoate la
culoare.

Dedicatia este textul prin care autorul isi dedica lucrareailanumite personae,
institutii etc. Dedicatia poate fi o inchinare odiga, omagiala a unei opera literare sau
stintifice, facuta unei personae de renume din donhditeraturii sau al stiintei sau unei
personae dragi.

Dedicatia, de obiceise amplaseaza inaintea taxtiucoltul de sus, in partea
dreapta. Textul este de obicei foarte scurt siinenin general si numele autorului. Se
culege cu corp mai mic decat textul de baza, deeblou litere cursive sip e un format care
reprezinta 1/2 sau 1/3 din formatul textului deda
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Motto — ul sau epigraful este un citat asezat la inceputul unei carti saunaii
capitol, cu eferire la continut, pentru a sugereea principala a cartiisau a capitolului
rspectiv

Cand motto — ul sau epigraful este scurt, va fesyde un format care nu va depasi o
treime din lungimea randului textului de baza. Caexie mai lung, va fi cules pe un format
egal cu doua treimi din latimea randului textulailzhza.

Prefata cartii se culege de obicei cu litere de evident{etgsive sau, mai rar, negre),
de acelasi corp ca si corpul textului de bazata@au nu.

Notele (adnotarile) sunt lamuriri suplimentare la texezse in partea de jos a
paginii sau la sfarsit de capitol sau la sfarsitdde. Notele explica sau completeaza unele
probleme ale textului de baza. Ele reprezinta tamile textului de baza si se separa de
aceste printr — o linie subtire, avand lungimedaga 1/5 din formatul textului de baza.

Ele se intalnesc mai des la lucrarile stiintificersi rar la cele literare, si ot fi scrise
de autor, de traducator sau de redactor.

Notele se cuyleg de obicei cu litere de acelasradtar ca si textul de baza, cu un
corp mai mic, (darn u mai mic de corp 6).

Alineatele notelor trebuie sa fie egale cu celete¢ului de baza, desi se culeg cu un
corp mai mic.

Legatura intre text si nota se indica prin semulelaota, care pot fi stelute sau cifre,
singure sau urmate de paranteze de inchidere. Semraulege in text, langa cuvantul ce
trebuie explicat; la nota acelasi semn se repatecéputul primului ei rand.

Daca lucrarea nu are mai mult de trei note pe pagsemnele de legatura
recomandate ar fi stelutele. In cazul cand suntimmalt de patru note pe pagina se
folosesc cifrele arabe.

Numerotarea acestora poate fi in continuare pantta cartea, pentru fiecare capitol
in parte sau poate incepe de la fiecare paginacabst ultimo caz, numeroatrea din
manuscris nu va mai corespunde cu cea din carse sia definitiva dupa operatia de
asezare a textului in pagina.

Aranjarea noatelor in pagina se poate face astfel:

- notele se aseaza la piciorul paginii. Acesta esltenai fr4degvent mod de paginare.
In acest caz,notele se despart de textul de bamtx pro alitura si linie fina asezata la
marginea de inceput a formatului;

- notele se afla in cuprinsul textului si sunt desifmade acesta printr — un rand alb. In
acest caz, titlul “nota” se pune deasupra textubiei;

- notele nu se despart de text, desi incep cu rand-reste specific lucrarilor juridice
si instructiunilor de lucru.

Locul ocupat de nota, inclusiv albitura si liniasgartitoare fac parte din oglinda
paginii.

De preferinta, nota va fi cuprinsa in intregimegagina unde se afla textul de lamurit
la care se refera.

Notele se culeg cu 2 — 4 puncte mai mici decatutex¢ baza, din litere de acelas
character.

La piciorul unei pagini pot fi mai multe note. Deemnenea, notele pot continua de pe
0 pagina pe alta, insa inceputul notei (cel putnariduri) trebuie neaparat sa fie pe aceeasi
pagina cu trimiterea din text.

Observatiile sunt texte care cuprind date complementare refegdtda anumite
elemente ale textului de baza.
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Observatiile pot fi: in interiorul textului sau septe de text (in acest caz ele se mai
numesc si note). Observatiile din cadrul textukiistalnesc de obicei in textile oficiale
(instructiuni, texte de lege etc.).

Citatele sunt fragmente de text pe care autorul unei luéeaa din alte carti pentru a
intari si ilustra o idee sau o argumentare dinduer Ele pot fi in cadrul textului sau
separate de text.

Citatele din cadrul textului se evidentiaza cu @julk ghilimelelor sau se culeg cu
litera de evidentiere.

Citatele separate de text se culeg cu litera déteaacharacter ca si textul de baza, dar
de un corp mai mic. Ele se culeg imediat dupa rbladcare se refera.

Tabla de marii, numita sicuprins sau sumar, are ihn carte rolul unui ghid.
Contribuie la sistematizarea materiei si se gasestarte fie la inceputul acesteia, dupa
prefata, fie la sfarsitul catii. Ea cuprinde titkedpitolului si numarul paginlor unde aceste
capitole se gasesc in carte. Repetand titlurileahiic tabla de materii trebuie sa redea si
subordonrea lor.

Tabla de materiise culege pe acelas format caxgiltde baza sau pe doua coloane,
tatalizand, inpreuna cu spatiul dintre ele, o latiegala cu formatul textului de baza. Ea se
culege de regula cu un corp mai mic decat textubaie, cu litere drepte, folosindu — se
diferite procedee de evidentiere a titlurilor detpacapitol, in functie de importanta lor.

Pentru a usura intelegerea continutului cartiilaade materii trebuie conceputa, din
punct de vedere graphic si estetic, in asa fehinscheletul (structura) intregii cartisa iasa
in evidenta.

In cazul evidentierii, in tabla de materii se ¥@losi cel mult trei caractere de litera.

Cifrele care indicva numarul paginilor se afisazalieapta formatului de culegere, iar
spatiul dinre ultimul cuvant al titlului si cifraesumple cu puncte. Intre cifra si ultimul
punct trebuie sa fie o distanta de minimum dimeamesgucorpului (un patrisor). Cifrele pot
fi culese si imediat dupa ultimul cuvant.

In marginea dreapta a formatului de text, asa cumasaratat mai sus, se culege
numarul paginilor. Cifrele vor fi asezate unele sltele, astfel in cat unitatile sa cada sub
unitati, zecile sub zeci etc.

Dca un titlu este lung (mai lung decat formatulimgi paginii) se lasa la sfarsitul
primului rand un spatiu de 2 1/2 patrisori, iardahal doilea se incepe cu un alineat de 1
patrisor.

Aranjarea, paginilor tablei de materii depinde datmutul cartii si de rolul pe care il
are fata de text. La lucrarile literare, tehnica stintifice de nivel mediu tabla de materii
se afiseaza, in majoritatea cazurilor, la sfarsiautii.

Tabla de materii pentru cartile stiintifice saurtefle de nivel superior si la cursurile
universitare, se afiseaza dupa coperta interipgrpagina de dreapta (fara sot).

Lista ilustratiilor se culege, cand este cazul,asafe de cuprins, pe una sau doua
coloane.

Indexul alfabetic este un text orientativ la sfarsitul cartii undeiséica, in ordine
alfabetica, notiunile importante si numarul pagilai care se vorbeste in carte despre
notiunea respective.

Din punct de vedere al continutului, indexul esteddua feluri:

- de trimitere;
- de sens.
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Indexul de trimitere arata cititorului numarul paigiunde poate gasi informatii
referitoare la termeni, nume, denumiri geografsteystante chimice etc.

Indexul de sens cuprinde glosarea in care se daumatii asupra unei serii de
termeni sau de cuvinte, dispuse in ordine alfabhetic

Indexul are doua parti: partea de text si parteecai

Partea de text se culege cuvant cu cuvant, cuctspa riguroasa a ordinii literei din
alfabet. Cifrele arata numarul paginilor unde sk auvantul respective. Ele se culeg
imediat dupa notiunea respectiva.

Cifra culeasa cu aldin (bold) indica pagina unamanul respectiv este studiat mai pe
larg.

Indexul se culege pe 2 -3 coloane, cu litkrel - 2 corpuri mai mici decat
textul de baza.

In index, dupa denumirea notiunii, cifrele careigadnumarul paginii se plaseaza
imediat langa text sau alieniate la marginea deapita a coloanei. In cazul cand notiunile
se compun din cateva randuri, primul rand se cufage spatiu de alineat, iar randurile
urmatoare retrase cu un spatiu egal cu corputlimrese (1 patrisor).

Cand incepe o litera noua, se lasa un spatiu egabipul unui rand.

Prima litera a primului cuvant la litera noua dingdéx se evidentiaza, culegandu — se
cu taietura neagra sau semineagra.

Daca denumirea se compune din mai multe cuvintg@rimul cuvant se repeta, in loc
sa se culeaga din nou, pentru cuvantul care sdaregefoloseste linie (-) sau o liniuta
ondulata (~).

Versurile sunt texte a cargparticularitate la culegere consta in faptul catoate
randurile au aceeasi lungime. Ele se culegobieei cu litera cursiva sau dreapta de
corp 10 .

Versurile pentru copii se culeg cu corp 14 si cHiér iar cele care se adreseaza
copiilor de gradinita cu corp 18 sau 20.

Litera cu care se culeg versurile trebuie sa afbaaracter artistic cat mai pronuntat.
Randurile versurilor se raresc de obicei mai mettad textul obisnuit .

Unele texte de versuri se impart in strofe desigaprin spatii albe, egale cu 1-2
randuri de text.

Ca particularitati ale culegerii versurilor amintim
- aproape intotdeauna randurile incep cu litere Veriapitale);

- nu se admit prescurtari de cuvinte;

- nu se fac despartiri de cuvinte, iar daca intramdrnu incap toate cuvintele, o parte din
ele se trec la randul urmator, aliniate pe o valdicoarecare, comuna cu treceri de
cuvinte din alte randuri.

Versurile de tip clasic (din punct de vedere tebdactional), sunt caracterizate prin
lungimea aproape egala a randurilor, fata de visesde tip liber (tot din punct de vedere
tehnoredactional), care au randuri de diferite iomgAceste versuri pot incepe de la
aceeasi linie sau de la linii diferite.

Formatul de culegere a versurilor se poate stdbpa:

- randul cel mai lung;
- media randurilor;
- “axa de greutate”
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Versurile de tip “clasic” se aseaza in pagina dupgtoda randului cel mai lung.
Versul cel mai lung se aseaza astfel incat jumatatestuia sa se suprapuna pe linia ce
imparte pagina in doua pe verticala (axa paginii).

Pentru versurile de tip “liber” se aplica metodadarilor. Se alege un rand de
marime mijlocie si mijlocul lui se suprapune peadicare imparte pagina in doua. Versurile
care sunt prea lungi si ies din format se “frang’asa fel incat ideea exprimata in randul
“frant” sa nu sufere denaturari sau sa nu dea reateonfuzii.

Asezarea versurilor pe axa de greutate se faoel:astfia jumatate din formatul celui
mai lung vers si se trece prin acest punct o heigicala, iar prin jumatatea celui mai scurt
vers se trece, de asemenea, o verticala. La jupaatiétantei dintre cele doua verticale se
afla “axa de greutate “ care se suprapune pe axaipa

La versuri evidentierile constau in asezarea daverstrofelor si a versurilor in cadrul
strofelor.

La unele poezii culegerea versurilor se face iptéeln acest caz, randul nou incepe,
de regula, acolo unde se termina randul precettesat,cu un rand mai jos.

Operele dramatice pot fi in proza sau in versuri. Textul prezinta tgadaritati,
continand multe evidentieri de valori diferite. fedt se evidentiaza in mod diferit numele
personajelor. Acestea se culeg de obicei cu mdgisiem observatiile autorului, explicatiile
scenice etc. se culeg cu cursive.

La culegerea operelor dramatice trebuie respeotgtdile corespunzatoare culegerii
textelor in proza sau in versuri, insa se particzéaza.

Operele dramatice cuprind acte, tablouri si scerentea fiecarui act, exista o lista a
personajelor. Acestea se culeg pe una sau douanmldiecare rand al coloanei
reprezentand un personaj. In dreptul numelui pejsdun, poate fi o explicatie asupra
rolului personajului respectiv. Denumirea persohgjise culege cu litere verzale, iar
explicatiile se culeg cu litere de rand.

Liste de personaje se mai gasesc la incepututileuslor si scenelor, in acest caz
insa, insusirea acestora se face in randuri, umpg @ltul, in ordinea intrarii in scena.

Replicile, care la operele dramatice constitueuledé baza, se culeg, in mod obisnuit,
cu corp 10/10, mai rar cu 12.

Daca intre replica exista explicatii ale autoruingicatii de decor, acestea se culeg cu
litera cursiva, uneori intre paranteze. Cand eapile autorului se gasesc in afara
replicilor, ele se pot culege si cu litere drepl&;, de corp mai mic decat textul de baza.

Evidentierea numelui fiecarui personaj in piesafaee culegand cu unul din
urmatoarele litere: verzale, capitalute, taiet@riedvidentiere (cursive, seminegre) sau rarind
literele cuvintelor respective.

De regula, randurile care contin ca prim cuvant el@npersonajului, adica randurile
de inceput de replica, se culeg normal, iar cekelanduri ale replicii respective se culeg
retras, cu marimea unui spatiu normal de incepugldeat (care, asa cum am vazut,
variaza in functie de formatul de culegere).

In cazul operei dramatice inversuri, numele pergdoase culeg in randuri separate,
la mijloc; la fel se culeg si indicatiile scenice.

Comentariile sunt explicatiile unui text de referinta . ele stedactate in manuscris
imediat dupa textul pe care il explica.

Amplasarea acestora se poate face astfel:

- Imediat dupa textul pe care il explica, pe unadauwa coloane;
- Marginal fata de text, in partea stanga sau dreapta
- Ingropat in text.
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1.2 Dictionarele, lexicoanele si enciclopediile

Dictionarul este o lucrare ce cuprinde cuvinteleeiuhmbi, asezate in ordine
alfabetica si explicate in aceeasi limba (dicti@h@explicative) sau traduse in alta limba.

Enciclopedia este o publicatie ce apare de obicei in mai mutteinde cuprinzand
diverse informatii dintr-o stiinta (matematica,iéia etc.) sau din mai multe stiinte.

Lexiconul este o lucrare in mai multe volume ce cuprind ctintessde orientare in
unul sau mai multe domenii de specialitate grupatecuvinte orientative asezate alfabetic.

Textele dictionarelor sunt texte lingvistice de oimhare. Indiferent de felul
dictionarului — de traduceri, explicativ sau ortaiigr — culegerea si paginarea se face in
ordinea alfabetica a cuvintelor.

Textul dictonarelor comunica diferite informatii:uvnte straine, traducerea si
explicatia lor, comentarii in legatura cu acestanty modul de folosire, exemple, informatii
etimologice, transcrierea fonetica a pronuntanmili¢carea sinonimelor etc.

Pentru culegerea acestor elemente se folosesdalif@riante de litera si o serie de
semne conventionale si multe prescurtari. Acestsqurtari sunt explicate intr-o lista care
se culege separat, integrate in volumul dictionarul

La culegerea dictionarelor, cuvantul care necesifdicatie se evidentiaza cu o litera
majuscula sau aldina de rand iar particularitatileantului sunt culese cu litera dreapta.

Pentru explicarea cuvantului nu se repeta cuvamiég, ci numai initiala sau
conjunctia sa. Pentru a usura cititul, radacinaaotui se desprinde de conjunctia sa cu o
linie subtire verticala (]), iar in locul radacicuivantului, se culege o pauza ( - ) sau, de cele
mai multe ori,o linie ondulata (~), numita tilda.

La aceste genuri de lucrari se recomanda utilizeogantitlului cu urmarire, deoarece
usureaza gasirea cuvantului.

Cand pagina nu are decat un singur colontitlu, atse culege in capul marginii din
stanga primul cuvant din pagina.

Textele dictionarelor, lexicoanelor sau enciclopedise pot culege pe 2 sau 3
coloane, in functie de marimea paginii.

Textul bibliografic cuprinde principalele date ale unei lucrari apgruitr-o anumita
ordine, elementele caracteristice ale acelei lucrar

Atunci cand textul bibliografic este plasat la st cartii, el va contine elemente ca:
numele si prenumele autorului, precum si titlugéde profesionale; titlul lucrarii; numarul
volumului, precedat de prescurtarea volumului —.;velumarul editiei; editura sau
prenumele responsabilului de carte; numele si pnehel traducatorului — daca este o
traducere; numele si prenumele ilustratorului @aw ca volumul are ilustratii); numarul
volumului; numarul editiei; editura care publicadarea; localitatea si sediul editurii; anul
tiparirii lucrarii; numarul de pagini si numarudfirilor.

Toate aceste elemente, atat la textul bibliognalfisat la sfarsitul cartii, cat si atunci
cand acest text constituie un volum aparte voadute cu mult profesionalism de catre
tehnoredactor. Astfel, numele autorului sa fie ewitht prin litera (caracter sau marime)
sau prin rarirea textului. Titlul cartii se va egittia prin litera (albe, aldine sau cursive), iar
numele editurii prin litera dreapta sau cursiva.

Culegerea tabelelor.In carti cu text stiintific, didactic, tehnic etge langa formule
si ilustratii intalnim si tabele, care prezinta omaterial grupat pe baza unor caracteristici
sau pe baza unor concluzii pe care le trage autorima experientelor efectuate. Tabelele
pe care le intalnim in lucrari pot fi: incadrateloui sau tabele neincadrate.
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Tabelele, prin constructia lor, se impart in douapg principale:

a) Tabele complete, ce au in coloanele lor texteifse, si pot avea sau nu linii
despartitoare;

b) Tabele de completat,cum ar fi registrele, fisedemularele si altele, ce au rubrici ce
se completeaza ulterior.

In general tabelele sunt compuse fie numai din fextext insotit de cifre, fie numai
cifre, impartite pe coloane (vertical) si randurigontal). Aceste coloane si randuri sunt
despartite prin linii. Grafic, o tabela este aldatdin urmatoarele elemente principale:

- capul tabelei,compus din text sau cifre, in cararsga indicii comuni pentru cifre
sau pentru text pe coloana respectiva,

- coloana principala (laterala), compusa de obicen déext care reprezinta
caracteristicile comune pentru text sau cifre peootala;

- piciorul textului, compus din cifre sau text aseza¢ coloane verticale.

Nu intotdeauna, insa, tabelele sunt compuse distatei elemente.

In figura de mai jos este expusa grafica din careosnpune un tabel.

= = = =
1 —
=) ! —
N
= O
5 [ 7 5 5 5
Abvcd efghijklmno 12
Abcefg oo 1224
Abcdefghijklmmno
PO rstusss .
- = 1334 £ S=l=l
2 4
—-- 12
1 S Eg ]S 10 11 10

1 - capul de tabel; 2 — piciorul sau corpul tab&lu - rubricile; 4 — subdiviziunea rubricii;

5 - coloana alba; 6 - coloana text; 7 - coloanaitte; 8 - linia de incadrare a capului de

tabel; 8a - linia de incadrare a piciorului; 8birid de incadrare a partilor laterale ale

tabelului; 9 - linia de separare; 10 - linia deceola; 11 — linia de zecimale pe coloana; 12 -
linii de totalizare a coloanelor.
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Tabelele se culeg, in general, cu un corp de lieraloua puncte mai mic decat
corpul literei textului de baza.

Aceasta face ca cifrele culese cu corp mai micauadcpuncte, ce au floarea egala in
marime cu litera de rand a corpului de baza, sétéae citirea tabelei cu usurinta.

Culegerea capului tabelei. Capul unei tabele phatempus din simboluri, cifre sau
text. Textul se culege de obicei orizontal; in dazand textul este mai lung si coloana
ingusta, asezarea lui poate fi si verticala peatmnicsora coloana (mai ales in tabelele
mari).

Textul nu se va culege lipit de linii. Se lasa patsu liber de 2 puncte, aproximativ
0,7-0,8 mm de jur imprejur. La textul din capule#h se va evita despartirea cuvintelor in
silabe. In cuprinsul capului tabelei, unei liniitdo mai importante decat altele. Exista o
subordonare a lor. Capul tabelei va avea atuncnmudte etaje.

Culegerea coloanei principale (laterala) — se ®ilpg un format de minim 1/10 si
maxim 1/3 din latimea totala a tabelei. Intre t&iXiniile care incadreaza coloana principala
se va lasa un spatiu minim de 0,7 — 0,8 mm (2 gynEtaca textul din coloana principala
este scurt, se recomanda ca randul sa se complaiegencte pentru a crea legatura cu
coloanele de cifre ce urmeaza.
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Evidentierile se fac, de obicei, cu litera verzeda prin rarirea celor de rand.

Culegerea piciorului tabelei. Piciorul tabelei estenpus din text sau din cifre. Acest
text sau cifrele se incadreaza atat pe verticalasicpe orizontala, totdeauna cu linii. La
tabele se pot intrebuinta doua feluri de linii:iilisubtiri (hair line) si linii negre (la
calculator in puncte). Liniile negre se folosesc al@cei la incadrarea tabelelor si la
despartirea capului tabelei de picior.

Liniile orizontale din tabel, care se mai numesawerul tabelei, sunt de obicei
seminegre. Ele se folosesc pentru a desparti @ariihcipale ale tabelei.

De regula, liniile care incadreaza tabela despaptiicde primul rand si se culeg cu
linii negre, iar liniatura tabelei trebuie sa usag@asirea datelor necesare.

Daca in tabele se utilizeaza doua feluri de limij subtiri si linii negre, atunci:

- liniile care incadreaza tabelele, precum si cele ciespart capul si primul rand de
restul tabelei se vor culege din linii negre (gnesiin puncte).

- restul tabelei va avea linii subtiri (hair line).

2. Reguli de culegere
Cuvantul “TOTAL” se culege retras fata de textul coloanei prineipal 3-6 ori
corpul literei. El se desparte de text cu o lireeddbua puncte (0,7 - 0,8 mm).

Daca randurile coloanei principale au fost radiggeasi rarire se va adauga si la linia
de “total”.

Daca vor fi doua totaluri (total si total generaljunci primul se culege cu litera de
rand, iar al doilea cu majuscule.

Daca randurile coloanei sunt numerotate pe vedicalcifre, acestea vor fi urmate de
punct.

Coloanele cu cifre se culeg pastrandu-se reguleaase asa fel incat unitatile sa fie
sub unitati, zecile sub zeci etc. In randurile qaneau cifre se culeg liniute, care se aseaza
(se implinesc) la mijlocul coloanei.

Amplasarea tabelelor completecu linii. Dupa cum am mai spus, tabele complete cu
linii sunt compuse din cap si picior. In coloankde se pot gasi texte sau cifre. Coloanele
capului si ale piciorului sunt despartite cu Invgrticale si orizontale. Ele pot fi:

-tabele verticale, pe formatul (latimea) p#gin
-tabele longitudinale (landscape), pe orizianta

-tabele transversale, plasate pe doua pagini fafata (alaturate). Capul si piciorul
tabelului se despart in dreptul unei coloane, gn@aalaturata.

La tabelele al caror cap se culege paralel cu gbtdesfasurarea culegerii se face de
la stanga spre dreapta, intrerupandu-se piciorsta@ in dreptul unei rubrici sau al unui
text.

Pozitia tabelelor se stabileste raportand formatoglului la formatul oglinzii paginii.
Cand continutul tabelului este mic se vor da codd@ndimensiuni corespunzatoare iar
tabelul se va centra in pagina.

De retinut ca inainte si dupa fiecare linie destste precum si intre titluri se
stabileste o albitura minima, egala cu jumatatecirpul literei cu care se culege coloana
principala din text.

Coloanele de cifre se despart de linia de coloanancspatiu de minim 0,7 - 0,8 mm
(2puncte), iar rubricile capului care au aceeagartanta trebuie sa fie calculate pentru
acelasi format.
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Calculul inaltimii tabelului se face in functie damarul de randuri ce se vor culege la
picior, la care se adauga inaltimea capului deltdinéle respective, eventual notele de
subsol etc.

Culegerea tabelelor neincadrate(sau tabele complete fara linii) se face urmand
regulile de mai sus, cu deosebirea ca litera ioirehta la culegerea corpului tabelei va fi
diferita de litera pentru text.

Cand rubricile capului nu au acelasi numar de rendele care au mai putine randuri
se plaseaza in mijlocul celor cu numarul cel maiext®e randuri.

Formatul tabelelor complete fara linii este, decehimai mic decat al textului cartii
sau al lucrarii in care sunt publicate pentru aadentia.

2.1 Culegerea formulelor

Textele stiintifice si tehnice sunt insotite deaghide formule.

Prin formula se exprima, intr-o forma prescurtatancisa si generalizata, anumite
legi, definiti sau relatii intre doua marimi.

Intrucat toate stiintele exacte, cum ar fi mategaaficuprinzand aritmetica, algebra,
geometria, plana in spatiu si analitica, trigonamat si analiza matematica), fizica,
astrologia, mecanica, optica, rezistenta matedaletic. se bazeaza pe formule matematice,
ce exprima relatiile dintre diferite marimi (primoluri si semne), in capitolul de mai jos
vom studia scrierea formulelor matematice.

Chimia, geochimia, biologia, cristalografia, geaf&, geologia, astrofizica au un gen
aparte de formule si de aceea culegerea lor vaolaieet separat de studiu.

In concluzie, ne vom ocupa mai intai de culegecemtilelor matematice si fizice.

Unele texte sunt texte mixte, pentru ca ele coséimene speciale, litere de alfabet
strain, litere de corpuri si taieturi diferite etcare reprezinta de fapt simbolurile,
prescurtarile, semnele.

Notatiile (simbolurile) folosite in matematica suimdicate in STAS 1254/87, iar
regulile pentru scrierea si tiparirea notatiilor finica si matematica, respectiv in chimie
sunt stabile de STAS 1508/81 si STAS 2167/87.

2.2 Culegerea formulelor matematice

Formulele matematice sunt compuse din simboluter@i de diferite marimi), din
cifre, din semne matematice, indici, coeficientadicali, paranteze, linii, semne de
punctuatie (ex. virgula) etc. Acestea toate forrae@&tementele formulei. De aceea
formulele trebuie construite corect si sa refleetenrect sensul, conform cu originalul.
Neconcordanta in modul de aranjare sau de impl{ditganta intre elemente) a diferitelor
elemente ale formulei poate ingreuna intelegeraandtei sau poate chiar modifica
sensurile ei.

Ca regula generala de culegere a formulelor esfgeotarea uniformitatii in albitura
dintre elemente, culegerea lor din aceeasi gamitle litere, uniformitatea aranjarii
diferitelor semne, indici, linii etc.

Formulele matematice pot fi intr-un rand, in doaaduri sau etaje (in mai multe
randuri). In acelasi timp ele contin si indici samponenti ( care pot fi simpli, dubli,
compusi etc.).

La alegerea corpului de litera cu care urmeazae sauleaga formula este necesar sa
stim carei categorii de cititori se adreseaza heza Astfel, pentru lucrarile care se
adreseaza unor cititori calificati, formulele pesingur rand se pot culege cu acelasi corp
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de litera ca si textul de baza sau cu un corp aagmncte mai mic, iar formulele etajate
vor culege cu un corp de litera cu un grad mai mic.

Caracterele de litera cel mai des folosite pentitagerea formulelor matematice sunt:
anticva (cu taietura de drepte si cursive) si &fabgrec (Symbol)-drepte si cursive.

Sublinierile se fac prin litere si cifre aldine (Bpln ceea ce urmeaza prezentam
cateva reguli de culegere a formulelor matematice.

1. Daca nu sunt indicatii speciale, cifrele snisolurile se culeg cu caracter drept
(Normal) iar literele latine cu cursiv (Italic), eaptand constantele. Cifrele si simbolurile se
culeg compact, nu se spatiaza.

2. Semnele +, -, x si toate semnele matematispataza de elementele formulei cu
cate 1/4 patrisor (0,25 din inaltimea corpului emecse culege semnul). Ele trebuie sa aiba
aceeasi grosime cu cea a liniilor.

3. Parantezele rotunde sau ovale (.....),drepte [si.gccoladele {....} vor avea
aceiasi taietura cu caracterul literei folosite & culeg fara spatiu la expresia incadrata, cu
exceptia literelor f, k si h, fata de care se gaticu 1/8 patrisori (aproximativ 0,2mm).

Exista formule ce pot avea paranteze de diferitamnaparantezele care in expresie
nu au termeni sub forma de fractie se culeg difaaceorp cu care s-a cules expresia, iar
parantezele ce cuprind o formula etajata vor fi mari decat formula, pentru a o cuprinde
in intregime.

Parantezele se utilizeaza in ordine: parantezélmde, apoi parantezele drepte (care
cuprind expresii mai mari si in care sunt cupripaeantezele rotunde). Acoladele cuprind
paranteze rotunde si drepte.

Exemplu: 17+[6-(3-2)]-{(18-3)-[5+(6-3)]}=11

4. Liniile de fractie trebuie sa fie ceva mai ludgcat expresia cea mai lunga de la
numitor sau numarator, iar in formulele etajatéalide despartire principala trebuie sa fie
vizibil mai lunga.

5. Functiile trigopnometrice: sin, cos, tg, ctg.ete culeg cu caractere drepte, iar in
formula ele se spatiaza de expresia aflata inaioteau 1/4 patrisor, iar fata de expresia
care urmeaza cu 1/8 patrisor.

Intre doua prescurtari trigonometrice nu se pume um spatiu (de exemplu: arcsin, arctg,
etc.).

6. Semnul radical trebuie sa fie cu doua puncte mare decat expresia de sub el.
Linia orizontala de deasupra expresiei de sub shdi fi o linie fin aceea cuprinde exact
expresia sau poate chiar sa o depaseasca cu dacta 2, 7-0,8 mm).

7. Semnul radical (radacina) se culege cu unsfdadi patrisor fata de elementele
aflate inainte sa si fara spatiu la expresia cgprite acestea.

Semnul sume} ,se culege ca patru puncte mai mare decat expresimmeaza, iar
formulele etajate, semnil se va lua egal cu suma corpurilor de litera @dires-au cules
plus linia. Semnub se spatiaza la fel ca si semnul radical, expraeéda inante cu 1/4
patrisor, iar cea la care se refera nu se spatiaza.

In formulele etajate mijlocul semnuldij va fi pe aceeasi linie de fractie.

Indicii de deasupra si de sub semputaull cu corp 6 fara spatiu pe orizontala dar pe
mijlocul semnului,

8. Semnul produsului se culege dupa aceleasiaegusi semnul sumgli

9. Semnul integrdl si al integralei pe un contur inchis se culegetquncte mai
mare decat expresia la care se refera, iar la fetenetajate va cuprinde in inaltime
expresia la care se refera.
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Integrala se culege cu un spatiu de 1/4 patristai de elementele aflate inaintea ei si
fara spatiu la expresia la care se refera.

Daca integrala are litere sau cifre la parteaferioara si superioara, acestea se culeg
cu corp 6 si se centreaza.

10. Culegerea determinantilor sau a matricelor am fcu ajutorul liniilor fine
verticale simple sau duble. Ele se spatiaza deeskpincadrata la 1/4 patrisori si cuprinde
in inaltime toti termenii la care se refera.

11. O formula sau o expresie, daca se cere smdarata in rame, acestea se
construiesc din linii fine si se monteaza la oatith de 4 puncte sus, 2 puncte jos si cate 6-
10 puncte in dreapta si stanga formulei.

12. Culegerea indicilor
Simbolurile si notatiile din formule sunt insotie indici, care pot fi:
la partea de sus a literei (superscript); & b' ;&% ;a%+b%
la partea de jos a literei (subscript)le; cs;
la partea de sus si de jos a literei (subscript)
indici compusi: ™ agx;
Indici de sus si de jos se culeg cu corp 6 si sazssus sau jos fata de marginea
superioara sau inferioara a literei de baza.
13. Trei puncte in interiorul formulei se culeg @piate si se spatiaza la 1/4 patrisor de
expresia din fata lor.
14. Semnele ', ", ™ (prim, second, tert) segulupa aceeasi regula ca si exponentii si
nu deasupra lor.
15. Semnele grad, minut, secunda se culeg apropéatierele sau cifrele pe care le
insotesc: 5°,10',15".
16. Simbolurile pentru unitatile de masura se cule@ puncte dupa ele. Daca in
original apar puncte intre masuri, ele vor fi iptetate ca semnul de inmultire.
17. Literele care indica punctele unei figuri getmge (A, B, C, D, E) se despart printr-
un spatiu de 1 punct (0,376 mm).
18. Textele care explica simbolurile/semnele uaenitile se culeg in partea stanga, mai
retras in pagina decat alineatul si imediat dup#siul explicat.

2.3 Culegerea formulelor chimice

Culegerea formulelor chimice tine seama de forneutableculei, de compozitia si
structura substantelor chimice, de legaturile cbénide valenta elementelor, de
combinatiile chimice.

Formula chimica este o expresie formata din simidelelementelor componente ale
unei substante. STAS 2167/87 arata: “Prin notalianica se intelege denumirile si
simbolurile prin care se exprima elementele, seadormulelor si a ecuatiilor chimice.”

O ecuatie chimica este o expresie care arata aedutire substante exprimata prin
formule chimice si simboluri.

Elementele chimice se exprima printr-un simbol#t€Al — aluminiu; C - carbon; He
— heliu).

Formulele chimice, din punct de vedere redactishapografic, sunt de doua feluri:

- formule brute, prin care e indicata natura elementsi proportiei relative a
numarului de atomi din aceste elemente care commlecula

CHy; GoHp; GeHs; HoSOy; HO
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- formule structurale, prin care se arata felul atomdin molecula unei substante,
numarul lor, valenta atomilor (prin linii de legedy precum si modul lor de legatura
(lineara sau ciclica).

a) Formule brute se culeg intr-un rand si nu ridica probleme in gelea lor.
Formulele structurale sunt mai complicate la culegmai ales cele ciclice.

Enumeram mai jos cateva reguli esentiale de cudeggéormulelor:

1. Simbolurile chimice se culeg cu litera dreaptasise spatiaza intre ele intr-o

formula.

2. Cifrele aflate inaintea simbolurilor (formulei) salege cu caractere drepte si cu

spatiu fata de simbolul la care se refera.

3. Numarul atomilor unui element dintr-o molecula,ratiucand este diferit de unu,
se indica in formula printr-o cifra, respectandul@gpentru indice inferior (subscript) in
dreata simbolului. Ele se culeg cu caratere dreptedaca sunt formate din litere, cu
caracrete cursice (italice);

Hy; O NH4OH; CsHe; CiHan+1

4. Semnele sarcinii electrice positive (+) sau negafN se culeg sab forma de
indici la partea de sus a simbolului (superscspfara spatiu intre simbol si semn.

5. Sagetile orizontale prin care se indica sensultieiase aseaza la mijlucul
randului de text, despartindu-le intr-o parte & &u spatii de 2 puncte (0,7 mm).

Daca deasupra si/sau dedesubtul sagetii se schicatii asupra conditiilor reactiei,
acestea se culeg cu un corp mai mic decat formusa sentreaza pe sageata, cu un mic
spatiu.

6. Semnele plus (+) si egal (=) se culeg dupa acelesgili ca si in textul
matematic.

7. Semnele de legatura (valentele) sunt:

- semnele de legatura simple;G+CHs

- legatura dubla: fC=CH,

- legatura tripla: HC=CH, si se culeg fara spatii la simbolul respentiv.

8. Prefixe o — orto, p — para sim — meta se culeg cu caractere cursive si sunt
insotite de liniuta de unire fara spatii.

9. Cifrele 1-, 2-, 3- se culeg cu caractere drepfarsi spatii la simbolul respectiv.

10. Starile de agregare ale substantelor, exprimate gimboluris, |, g (solid,
lichid, gazos) si simboluril@aq (apa sau solutie apoasa) se culeg cu caracter@e;uirs
paranteze, fara spatii la simbolul respective: s O02(=COxg)

11.Cantitatea de caldura degajata in reactii (exotesateendoterme) se noteaza cu
cal (calorie) sau kcal (kilocalorii), se culegeaaractere drepte si se spatiaza de numar cu
1/2 patrisor.

12.Denumirile substantelor chimice (scrise uneori $abmula respectiva) se
culege cu caractere drepte de corp 6; se pastpeazgjlocul formulei si se spatiaza la doua
puncte de aceasta.

13.In cazul in cand formula unei reactii chimice nicape intr-un rand, ea se
desparte numai in dreptul sagetilor de reactierimui rand si in dreptul semnelor egal sau
plus, in al doilea rand, semnele respective repetse la inceputul randului urmator.

14.Cand trebuie numerotate formulele chimice, cifreleebuintate vor fi cele
romane cu punct, implinindu-se in partea stanganceput de alineat. In text referirile la
aceste numere se fac tot cu cifre romane, insaatseatre paranteze. La formulele
structurale aceste semne se culeg jos.
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b)Formula structurala este o reprezentare simbolica a compozitiei ununpres
chimic in care se indica toate legaturile de valeale atomilor componenti, succesiunea
legarii lor in molecula si locul pe care il ocupa iinolecula 0 anumita particularitate
structurala.

In baza formulelor de structura s-au putut elabdenimirile stiintifice ale
substantelor organice.

Dupa forma pe care o au, formulele strucurale gaitrin:
-formule structurale deschise;
-formule structurale inchise (ciclice).

Formulele structuraledeschise se pot executa prin culegerea diferitelor linii
orizontale, verticale sau oblice (linii de legajur@otalitatea acestor simboluri si legaturi
formeaza, pentru o substanta, figuri geometriceluss.

In formulele structurale se va urmari ca legatungata sa cada exact pe mijlocul
simbolului (literei) de care tine.

La formulele structuralenchise, semnele de legatura se spatiaza cu doua puct sus
lateral (fata de simbol) si nu se spatiaza jos.

Sunt cazuri in care formulele chimice prezinta wemaenea complex de structura,
incat nu pot fi culese din material graphic disgan(fla tiparul clasic). In aceste cazuri se
apeleaza la grafica pe calculator sau formuleldeseneaza in tus, pe hartie de calc sau
hartie alba.

Mentionam ca in acest material am exclus regulésice de culegere a formulelor.
Astazi exista programe speciale de culegere peaileéde, insa operatorul trebuie sa aiba
idee despre aceste reguli primare.

2.4 Culegerea lucrarilor de accidenta

STAS 6027/2-85 “Procedeu de tipar inalt” definesikegerea de accidenta ca fiind o
culegere pentru coperte, afise, tiparituri pentaeclame, carti de vizita, manifestari
familiale, reuniuni etc. In categoria aceasta dedu intra toate imprimantele a caror
prezentare grafica are un caracter de anunt seectina.

La lucrarile de accidenta se folosesc ornamentalsgeri de texte pe formate foarte
diferite. Se folosesc familii de litere variatdg@cvent litere verzale (capitale).

Secreul unei bune realizari a culegerii de accal@ste mentinerea echilibrului intre
elementele tiparitoare in asa fel incat sa formez#&t unitar, cu un maxim efect artistic.

In concluzia lucrarilor de accidenta se urmaresigp@ea textelor in functie de
importanta acestora. Fiind paginate alaturi detrddis si ornamente, trebuie pastrat
echilibrul dintre acestea si spatiile albe, in #dancat ele sa se comleteze intr-o deplina
armonie.

In lucrarile de accidenta, cu o compozitie grafinaderna, se urmareste realizarea
uneia dintre cele doua variante mai cunosduatdisa sau deschisa.

- varianta inchisa presupune ca intreaga compoziiecsparte de acesta sa fie
incadrata de linii sau ornamente;

- varianta deschisa, in care compozitia sau gruputegte raman neincadrate.

Aceste doua forme pot fi combinate, cu conditiafiegare parte sa fie distinct
evidentiata. Nu se recomanda folosirea lor pe @tisnic.

In scopul de a avea o vedere de ansamblu a urraril@® accidenta, se recomanda
intocmirea unei schite, de regula la formulatukdu.

In executarea lucrarii de accidenta un rol impdrihrau experienta, priceperea Si
fantezia operatorului, cat si a celui ce realizaaaahera.
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Randurile de text ce intra in compozitia unei lucde accidenta pot fi grupate
simertic sauasimetric.

Gruparea simetrica presupune a culege intregulgext axa de simetrie, astfel ca
mijlocul fiecaruli rand sa corespunda cu axa fouhatde culegere. Cum lungimea
randului poate sa difere, aceasta poate fi asezdigerse forme:

- bloc saudreptunghiulara; exemplu de asemenea asezare a randurilor estelagl
unei pagini de carte complete, numai cu text;

- forma triunghiulara este o alta posibilitate de asezare a randurilenirB a realize
aceasta forma se culege primul rand ce va cuptioid®rmatul, al doilea si urmatoarele
vor fi mai scurte unul fata de altul, pastrand aseeetragere la fiecare rand, retragere
stabilita la randul al doilea.

Forma triungiului poate avea baza sus sau jos:

- forma de alternare a randurilor scurte, mijlocii si lungi, pe o axa dimetrie,
astfel incat niciodata randurile sa nu formezeriumghi.

- Forma gruparii de axa de simetrie; un exemplu de o astfel de asezare a
randurilor a fost data la culegerea versurilor pa de simetrie, prin metoda versului cel
mai lung.

Asa cum am arata, in culegerea lucrarilor de aotadse folosesc si grupuri de text
asimetrice.

Gruparea asimertica a randurilor presupune imgailibera, cu aliniere in partea
stanga sau dreapta. Aceasta grupa de randuri as@npbate avea forme geometrice de
cerc, semicerc, diagonala, trepte, dreptunghidéra

2.5 Culegerea elementelor de informare ale cartii

Colile de text ale unei carti trebuie sa cuprindaetie de elemente de informare a
cititorului cat si a personalului muncitorilor diegatorie. Aceste elemente mai sunt numite
si elemente de coalai ele suntcoloncifrele, colontitluirile, norma si signiatura.

Coloncifra este numarul de ordine al paginii unei carti sablipatii, plasat la partea
inferioara sau superiara a paginii. Ea se culegebileei cu acelasi character si corp ca si
litera textului de baza sau cu un corp mai miccgile de versuri sau editii de prezentare
artistica sau la albumele ilustrate, unde coloetzfrau rol si de elemente ornamentale,
corpul cifrelor poate fi mai mare si de alt caractecat litera textului de baza.

Coloncifrele pot fi asezate in campul paginilor daipiciorul acestora, fie centrate
fata de latimea randului, fie la marginea exteaoarformatului de text. Incazul asezarii
marginale a coloncifrelor, plasarea lor se va facstanga pe paginile cu sot si in dreapta
pe paginile fara sot, sus sau jos.
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24

T

Exemplu de asezare a coloncifrelor cu rol decorativ

In cazul cand coloncifrele sunt asezate la maeg;éerioara a formatului de text, se
despart de acesta printr-o albitura din acelag owlusiv spatiul dintre randuri.

24 25

24 25

Exemple de asezare a coloncifrei sus sau jos, nargi
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Coloncifrele plasate la baza paginilor se cule@@iasi corp sau cu un corp mai mic
decat corpul textului de baza.

Amplasarea coloncifrelor in stil modern

Coloncifra nu intra in oglinda paginii in cazul cheste separate de colontitlu.

Pe paginile cu titluri false sau paginile a cangprafata este in intregime ocupata de o
ilustratie sau tabela, nu se pune coloncifra danarul acestor pagini se cuprinde in
calculul volumului cartii.

Elementele complementare ale cartii, care se asaed@zeeputul lucrarii, paginile colii
de titlu (adica partea care cuprinde prefata, ctwtamtroductiv, epigraful, motto-ul,
dedicatia etc.) se pot culege cu coloncifre direaibmane.

La revistele stiintifice (cum ar fi periodicele Alamiei Romane), care sunt alcatuite
din articole scrise de autori diferiti, in afara doloncifra mare (pentru toata revista), mai
exista o coloncifra mica, ce reprezinta paginati@@lului respectiv.

Colontitlul reprezinta randul de text care cuprinde, in gdnéeithul lucrarii sau
autorul sau capitolul si care se aseaza pe figgma, deasupra textului de baza.
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Spatiul dintre colontitlu si text trebuie sa fie wle rand din corpul literei de baza (plus
albitura dintre randuri, in cazul cand textul estet). Intre colontitlu si text se poate plasa o
linie despartitoare, care se numeste colonlinie.

La culegerea dictionarelor si a lexicoanelor, cttan asezat in partea stanga a
paginii cuprinde primul cuvant sau primele litete primului cuvant care este explicat, iar
cel asezat in partea dreapta cuprinde ultimul cueaplicat pe pagina respectiva.

Colontitlul face parte din oglinda paginii. In chztand paginile sunt incadrate in
chenar, colontitlul se plaseaza sub linia de cadru.

Norma este denumirea prescurtata a cartii; eaeszada partea inferioara a primei
pagini a colii de tipar. Se culege cu litere dedrde corp 6 pe un format care sa nu treaca
de o treime din latimea randului textului de baza:

Signiatura este numarul de ordine al colii, caraseaza pe prima si a treia pagina,
(deci pe fata I-a si a ll-a a fiecarei coli de t)p#e pagina a treia, signiatura este insotita de
o steluta, asezata pe linia superioara a liteagge serveste la controlul faltuielii:

Signiatura si norma se culeg cu corp 6, se dedpasxtul de baza printr-o albitura de
8 puncte si nu fac parte din oglinda paginii. Irelencazuri, atat signiatura cat si norma pot
fi plasate pe marginea ramei albe, pentru a fiiekte la taierea cartii pe formatul finit.

2.6 Culegerea copertelor interioare

Coperta interioara saupagina de titlu cuprinde majoritatea datelor de identificare
ale cartii.

La proiectarea copertei interioare se are in veddat caracterul lucrarii, cat si
compozitia copertei exterioare. Pe coperta intesicee trec cele mai importante date ale
cartii, cum ar fi: numele autorului, titlul carteditura si anul aparitiei si, in anumite cazuri,
numele traducatorului, redactorului, ilustratorudta.

Numele autorului se trece intotdeauna in intregsnee culege, de obicei, cu litere
verzale (majuscule), de corp 10-16, in functie @enatul de pagina (marimea acesteia) si
se aseaza la marginea superioara a formatuluitle te

Titlul cartiise aseaza, de obicei, in centrul gp#tpaginii, iar in caz ca acest titlu mai
are si alte subtitluri, acestea se plaseaza sukcekte subtitluri arata fie caracterul lucrarii
(manual, monografie, culegere, antologie etc.),d@stinatia cartii (pentru uz intern, uz
scolar etc.)

* Centrul optic al paginii este un punct imaginflaiacam la o treime de la marginea
de sus a paginii.

Numele traducatorului se scrie, de asemenea, lieginte si se plaseaza sub numele
autorului. Datele de traducere (din ce limba, dopee editie etc.) se culeg cu litera mai
mica decat a traducatorului. Numele traducatorgtuiculege cu o litera mai mica decat
numele autorului.

Numele ilustratorului se plaseaza pe spatele paggngarda. Cand pagina de garda
lipseste, numele ilustratorului se trece pe cop@tixioara, sub numele traducatorului. In
cazul cand ilustratile au o valoare deosebita, elenilustratorului se plaseaza deasupra
traducatorului, dar cu aceeasi marime de litera.

Numele redactorului se trece numai in cazuri exoapte, cand lucrarea a aparut sub
ingrijirea si raspunderea unei personalitati.
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Anul aparitiei, editura si localitatease plaseazahbrginea inferioara a formatului de
text si se culege numai cu verzale, de corp madmuhcte (4,5 mm).
Coperta interioara mai poate cuprinde diverse imsgmca: numarul de ordine al
editiei, dedicatii, motto, numarul ilustratiilorcet
Pe spatele copertei interioare, daca este cazuiresenumele ilustratorului, titlul
original (in cazul traducerii) sau poate ramane alb
Copertele interioare — din punct de vedere tehtar#onal — pot fi:
- culese, in care caz pot fi compuse din aceeasalde care este cules textul de baza
si se pot folosi ornamente, baghete, frontispicigniete etc.
- desenate in intregime de ilustrator sau desenatamotivele decorative folosite vor
avea o stransa legatura cu motivele decorativentiniorul cartii si copertei exterioare;
- combinate — o parte din elemente culese iar o pi@denate.
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Exemple de asezare a textelor la pagina de titwrsatoarele.

-23 -




Culegerea digitala a textului

2.7 Culegerea titlurilor.

Pentru operatia de culegere a titlurilor un radskbit il are tehnoredactorul cartii. El
stabileste criteriul formei de culegere, adica pefiiecare grad de titlu* se va intocmi o
lista si se vor da indicatii de culegere si pagnaRubricarea este o operatie foarte
importanta, de aceea tehnoredactorul se va sfat@dactorul de carte sau cu editorul.

Alegerea literei pentru titluri se face potrivitagiului fiecarui titlu. Tehnoredactorul
stabileste reprezentarea grafica si litera carefecte in mod clar structura intregii carti si,
prin aceasta, sa usureze intelegerea continutulgflecte In mod clar structura Intregii
carti si, prin aceasta, sa usureze Intelegereanconlui ei.

lata cateva modalitati:

- metoda intensitatii literelor, ce consta In eviderda titlurilor prin caracterul,
corpul si desenul literelor sau prin felul culegéstrans sau spatiat).

Toate titlurile cartii vor fi culese cu acelasi aeter de litera, In feluritele sale variante
(aldine, cursive, rarite etc).

- metoda grafica. In aceasta metoda titlurile suritlemtiate prin diferite semne
conventionale (romburi, triunghiuri, patrate, l)npuse Inaintea titlurilor. Metoda aceasta
este rar folosita, deoarece ofera o evidentiefeasla

- metoda compozitionala. Prin aceasta metoda subardarfiecarui titlu reiese din
asezarea lui: In frontispiciu, ca titlu fals, cettpe pagina noua, In cap de rand, In caseta
sau marginal.

Titlurile culese cu verzale (majuscule) sunt coesate de un grad superior celor
culese cu litera de rand, chiar daca acestea slegeccu un corp mai mare.

La titlurile principale nu se admite despartire@intelor In silabe. Se admite doar In
cazuri exceptionale, numai la subtitluri.

Randurile titlurilor lungi nu se termina cu prepozsau conjunctii. Acestea vor fi
trecute In randul urmator. La “ruperea” randurgermai tine seama si de pastrarea sensului
logic. Se prefera aspectul neregulat de aranjaa@durilor si nu cel triunghiular.

La sfarsitul titlurilor nu se pune punct, cu excaptartilor pentru copii (manuale
scolare pentru clasele I-1V si literatura pentrpigo

Gradul de valoare sau subordonare poate fi arafairssimboluri asezate Inaintea
lor. Acestea sunt folosite Indeosebi la lucrartlensfice si tehnice.

In ordinea importantei titlurilor, de la cel mai raagrad, la cel mai mic, simbolurile
poate fi:

- cifre romane: I; II; 1II; 1V ...

litere majuscule (verzale): A; B; C; ...

cifre arabe urmate de punct: 1.; 2.; ...

litere mici urmate de punct: a.; b.;...

cifre arabe urmate de paranteza: 1); 2); 3); ...

litere mici urmate de paranteza: a); b); ¢); ...
- litere grecesti urmate de punct:p.; y.; . ...

- litere grecesti urmate de parantezg:); vy); o) ...

Subordonarea titlurilor mai poate fi determinati @orpul si desenul lor.

Paginarea titlurilor arata, de asemenea, subordananuia In raport cu altul. In
ordinea importantei lor, pornind de la gradul carencatre cel mic, titlurile pot fi:

- titluri false - titlurile asezate singure pe primpagina a partii sau a capitolului,
spatele ei ramanand alb. Aceste titluri se aseazaggini de dreapta (fara sot), fie In
centrul optic al paginii, fie pe linia superioaréoamatului de text (oglinda paginii), centrat
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sau retras catre marginea lui exterioara. Acesteitpot fi Insotite de elemente liniare sau
decorative;

- titlurile In frontispiciu sunt asezate putin suhidi superioara a formatului de text
(unul sau doua randuri). Intre aceste titluri gt tamane un spatiu alb;

- titlurile centrate pe pagina nouasunt titlurile zde In albitura dintre linia
superioara a formatului de text si Inceputul adasfoninim 1/5 din Inaltimea formatului).
Pagina finala a capitolului precedent (pagina améea paginii pe care se afla titlul) ramane
necompletata In partea de jos, iar textul din padmcare se afla titlul nu va ocupa mai
mult de 4/5 din Inaltimea formatului de text. Allma dintre titlu si textul ce urmeaza va fi
mai mica decat cea de deasupra titlului. Acest@sge pastreaza pentru toate titlurile de
acelasi grad.

- titlurile centrate pe randuri sunt titlurile asezgte axa formatului de text. Ele se
despart de textul care le precede si de cel caneara prin albituri. Albitura de deasupra
titlului va fi cel putin o data si jumatate mai raatecat albitura de sub el. Exemplul cel mai
simplu: doua randuri albe deasupra unul dedesubt.

- titlurile de cap de rand sunt titlurile asezateldaeputul alineatului In rand cu
textul. Ele se culeg cu acelasi corp de literaldexdului, dar cursiv sau aldin si se despart
de text prin punct sau prin blanc. Este ultimuldgde subordonare.

- titlurile marginalesunt titlurile asezate pe ranllbaalaterala a unei pagini. Aceste
titluri sunt specifice lucrarilor stiintifice. Foratul (dimensiunea) pe care se culeg aceste
titluri va fi unitar In toata cartea si ele se \aseza la stanga pe paginile cu sot si la dreapt
pe paginile fara sot. Se folosesc cu totul exceptiaeoarece, facand parte din oglinda
paginii, trebuie Ingustat paragraful:

i 000 aazaaaaa asadazaa 000
|
—

|

[ ]

__ [ ]

|

i

- titlurile In caseta sau Incadrate sunt titlurileezete chiar In cuprinsul textului,
putandu-se folosi numai pentru titluri de parte sapitol. Titlurile In caseta, situate In
partea de sus sau de jos a paginii vor fi precestteurmate de cel putin trei randuri de
text. Este tot mai rar folosit.
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2. 8 Culegerea publicatiilor de informare si publictate

In aceasta categorie de lucrari sunt incluse &fistichetele si placardele.

Afisele sunt publicatii ce constau dintr-o foaie cu o amagfata tiparita, destinate In
primul rand informarii, reclamei, mobilizarii et@xpuse In locuri publice (locuri de afisaj,
vitrine etc.) sau distribuite publicului. Afisultesun gen de arta grafica.

Alegerea formatului afisului este facuta de graficiin functie de continutul titlului
principal si a volumului de text ce urmeaza a fiesu Acest lucru se face cu mentinerea
echilibrului Intre elementele tiparitoare In asé ligcat sa formeze un tot unitar, cu un
maxim de efect artistic. Modul de grupare a textafisului se face In dreptunghi, In bloc,
precum si In semicerc si acestea sunt cele macateli deoarece maresc efectul de
evidentiere a titlului principal.

Etichetele sunt afise mai mici, ce se ataseaza produsulusciopul informarii
consumatorului de continutul, modul de folosire. éispectul lor trebuie sa fie atractiv,
colorat si cu reprezentarea obiectului cand acestia ambalat deoarece sunt imprimate de
reclama si prezentare.

Forma geometrica a etichetelor este cea aleaseatieian (dreptunghiulara, patrata,
ovala, rotunda etc.).

La etichete textul se grupeaza mai ales pe axarddree si poate fi Incadrat sau nu.

Placardele se deosebesc de afise prin aceea ca ele contirdéerobilizare. Se
compun numai din text sau text si ilustratii si pdhcadrate sau nu.

2.9 Culegerea textelor pentru prospecte/cataloage

Prospectul este o publicatie care prezinta pe ,skugcop de reclama sau informare,
un produs sau o clasa de produse, descrierea saul plinei instalatii, lucrari sau
intreprinderi, sub forma de pliant, foi volante sdwar brosuri. Se tiparesc de obicei In mai
multe culori, pe formate diverse.

Cataloagelese aseamana In general la culegere cu textul peapmins (cataloagele
de preturi, ofertele firmelor etc.).

Cataloagele si prospectele se culeg dupa macluttite(sexecutate de graficieni.

2.10 Culegerea textelor pentru lucrari cu charactercolectiv si personal

Scrisori cu antet sau formularele de corespondémitetul contine ca titlu principal
denumirea firmei, intreprinderii, unitatii, instttei etc. si coordonatele ei: adresa, telefon,
fax, cod fiscal, cont bancar si marca (emblemajtutgei.

El poate fi: antet cules pe format scurt si plasatoltul din stanga sus, sau antet cules
pe toata latimea filei de hartie, plasat In pasigaerioara.

La antetele formularelor de corespondenta cules®npeatul filei, formatul textului
se stabileste dupa latimea filei de hartie, lasamama alba, egala In cele trei parti. Textul
antetului nu trebuie sa ocupe pe Inaltime un spaaumare de 1/9 la hartia de format A4
(210 x 297 mm) si de 1/4 la hartia de format A58 k4210 mm).
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I ‘
Ilm

Chestionarele si declaratiile cuprind texte cu abwar interogativ, la care cel ce
completeaza trebuie sa dea raspunsul. Prin acesgsdtile albe destinate raspunsurilor
scrise se completeaza cu linii punctate sau finbtii$). Culegerea acestor imprimate se
face cu rarirea randurilor, pentru a crea spatéeesare completarii.

Plicurile de corespondenta. Institutiile sau firmmebisnuiesc sa Isi imprime antetul pe
plicurile de corespondenta. Pentru aceasta, fotnaatietului se calculeaza dupa formatul
plicului. Toate elementele grafice ale antetulur ¥oreduse sau marite In functie de
dimensiunea plicului.

Programele pot fi diferite, In functie de manifestapentru care au fost destinate. Ele
pot fi executate pe o singura fila sau pe mai mylté avea coperta sau pot fi din coala
separata.

Textele culese pentru continutul programelor sézeaza cu litera de corp 8 sau 10
si se grupeaza In doua parti. In prima parte segeutextul continutului manifestarii. In a
doua parte se culeg numele personajelor si aleprettor. Daca randurile sunt mai lungi
decat formatul de culegere de text stabilit, clelentare depasesc formatul se transfera In
randul doi, dar retras fata de primul rand cu umiger.

Cartile de vizita contin In principal: numele sepumele persoanei, titlul sau functia
pe care o detine, adresa, telefonul, care pot ficdsa sau/si de la firma la care lucreaza.

La culegerea numelui si prenumelui se folosestelitentezi, caligrafice sau litere din
familia literelor grotesti, dar late, ce dau o ndéeleganta. Corpul literei pentru titluri va fi
de corp 8, 10 sau 12 si corp 6 pentru functiep@nrtru adresa si telefon corpul literei va fi
6, 7 sau 8.

Numele si prenumele se pot plasa In centrul opecaxa de simetrie verticala, sau
asimetric, iar adresa la baza formatului, la distale 4-5 mm de margine.

Pentru realizarea lor se utilizeaza, de obiceitfoeae albe sau colorate In crem,
chamois, gri etc., de grosimi diferite (carton d@® + 180 g/m2) tiparite mono- sau bicolor.

-27 -




Culegerea digitala a textului

Se mai folosesc si alte materiale, atunci cand guvsé doreste sa prezinte si mostra
materialului pe care Il comercializeaza:

Invitatiile pentru diverse manifestari oficiale gaersonale se culeg sub diverse forme
de prezentare, In functie de caracterul manifesat de cei carora li se adreseaza.

Culegerea textelor invitatiilor poate fi facutadsind litere de caracter simplu, putin
ornamentate si mai ales cu taietura cursiva saeltaligrafice.

Invitatiile-program pentru sesiunile stiintificeedtivitati jubiliare, expozitii etc. se
culeg, de obicei, pe un format mai mare. Ramele dlh jurul textului sunt mai mari, iar
randurile sunt rarite.

Cand invitatile au mai multe pagini, se recomarsdafie utilizate formatele pe
verticala. La culegerea lor se utilizeaza frecudifgrite motive ornamentale, linii, vigniete
sau altele.

3. Corectura

In timpul culegerii textului, indiferent daca actase realizeaza manual, mecanic
(linotip, monotip) sau procesat pe calculator,exttl cules se pot strecura greseli.

Procesul de corectura consta in confruntarea daitipaginii tiparite (printate) cu
manuscrisul (textul original ce trebuie reprodggsirea si Insemnarea greselilor pe acest
tipar si indicarea formei corecte. Procesul de ciora este o etapa foarte importanta, Insa
astazi doar editurile de prestigiu, care se regpextmai practica. Este o munca de
meticulozitate, care cere timp si atentie. Or, Aastdime is money! Multi se limiteaza la
programul de corectura al computerului (care, dicgbe, nu este complet).

La Insemnarea greselilor se folosesc semne de taocaeconventionale stabilite de
STAS 1032/89, “Corecturi tipografice”. Acest stardtistabileste modul de executare a
corecturilor si semnele de corectura folosite dectori, autori si editori In vederea tiparirii
finale si In bune conditii a textelor, tabeleloyctarilor de accidenta, a figurilor.
Insemnarile trebuie sa fie clare, pentru a nu edywe alte greseli.

Semnele de corectura conventionale se foloses@atdtu Indreptarea greselilor cat
si pentru introducerea de modificari sau completiei text. Intrebuintarea semnelor
conventionale de corectura este obligatorie si muma&ensul indicat de standard si ele
trebuie cunoscute atat de corectori cat si deeproceseaza textul pe calculator.
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Corectorul trebuie sa fie o persoana calificata, bum cunoscator al regulilor
gramaticale si tipografice. El nu este abilitatsadifice enuntul unui text, Insa poate
semnala o ineptie, iar decizia de modificare ounsadutorul sau editorul.

Majoritatea semnelor de corectura se folosesc pémsemnarea greselii In text, dupa
care se repeta pe marginea alba unde, dupa serargtaecum trebuie Indreptata greseala.
Alte semne se aseaza In textul tiparit si se repetaargine, Insusi semnul indicand ce
Indreptare trebuie facuta. Este indicat sa se hgceel creion colorat, pentru a se evidentia.

Este bine de stiut ca semnele de corectura cgpstarpe margine se aseaza In dreptul
randului unde este greseala. In cazul ca pe o pagint mai multe greseli, ele se noteaza
cu semne diferite pentru a se evita confuziile. S&mse repeta In ordine, de la stanga spre
dreapta, pe marginea din stanga pentru corectieilpe jumatatea stanga a textului, si pe
marginea din dreapta pentru corecturile de pe jateatdin dreapta.

Buletin Informativ

Semne speciale sunt semnele
folosite pentru lucrari de specialitate,
Dinire semnele speciale fac parte: sem-
nele matematice, chimice, astronomice,
tehnice, cartografice, de sah efc.

2 Buletin Informativ 2

Semne speciale sunt semnele
Tew fOlosite pYtru lucrari de specialitate.
Dintre semnele speciale fac parte: sem-

nele matematice, phimiee—s chimice, "f"f
astronomice, tehnice, carografice, de

sal etc. Omamentele tipografice constau in
V) Omamentele :ipo#me constau in Li| figur separate, care contribuie la infru-
Lk contribud. la ink | .. musetarea lucrarii: initiale, chenare,
s —initiale, re. 14| vignete, frontispicii si baghete. Ele se
vignete, frontispicii si baghete. Ele se folosesc pentru incadrarea decorativa a
m k_ioloseﬁ pentru i rarea decorativa a unui text, pentru infrumuselarea unui

inceput sau sfarsit de capitol, pentru
decorarea unei lucrar de accidenta (pro-

unui text, pentru infrumusetarea unui
inceput sau sfarsit de capitol, pentru

): decoraregunei lucrari de agidenta {pro-J <«
de spectacol, invitafii, afise etc.).

d dn% lele sunt litere, simple sau oma-
meritale, care se aseaza la inceputul de
,parte say_ capitol avand. de regula,
'fm dimensiunmari decat litera cu care se
Il culeg textul de bafza.
?‘ Chenarele suntf chenare siruri
(folosite pentru repetarea aceluiasi
model), chenare linii de diferite lungimi,

chenare de mozaic p ntru realigarea de

Pagind cu corecturi

&

grame de spectacol, invitafii, afise elc.).

Inifialele sunt litere, simple sau oma-
mentale, care se aseaza la inceputul de
parte sau capitol avidnd, de regula,
dimensiuni mai mari decat litera cu care
se culege textul de baza.

Chenarele sunt omamente folosite
pentru incadrari. Ele pot fi: chenare siruri
(folosite pentru repelarea aceluiasi
model), chenare linii de diferite lungimi,
chenare de mozaic peniru realizarea de

Pagina corectatd

Dupa Standardul amintit (STAS 1032/89) semnele aeatura se impart In mai

multe grupe:

de:

semne de Inlocuire, introducere sau eliminare, @rapcare putem aminti semnele

* |nlocuirea unei litere;
* |nlocuirea mai multor cuvinte;

e eliminarea unor litere, cuvinte, randuri de prisoa altor elemente;
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e introducerea unui cuvant, a unei parti dintr-o esp, a unei expresii lipsa
dintr-un text, unui rand sau a mai multora dintrtex.
- semne de rearanjare a textului, de pozitionareliaiiar si exponentilor si indica:
. modificarea locurilor dintre litere, cifre, cuvinteemne ortografice sau de
punctuatie din acelasi rand;
* modificarea ordinii cuvintelor Intr-un grup de cote;
» modificarea ordinii randurilor Intr-un text;
» schimbarea pozitiei unui cuvant sau a unei figuri;
» deplasarea textului;
* pozitionarea indicilor si a exponentilor;
- semne de modificare a spatiilor sunt:
* marirea/micsorarea spatiului;
» egalizarea /suprimarea spatiului;
e marirea/micsorarea spatiilor pe orizontala.
- semne de Inceput de alineat, erori de aliniereslificari ale caracterelor de litera.
In aceasta grupa semnele prevazute sunt:
* Inceput de alineat;
e suprimarea alineatului;
* centrare;
* modificarea caracterului de litera sau taieturéstaia.
- semne pentru greseli tehnice de culegere si dergpaum ar fi:
* introducerea randurilor;
« alinierea pe verticala;
» alinierea pe orizontala;
» eliminarea coridoarelor;
* marirea sau micsorarea presiunii de tiparire (lasiniterei sau punctului de
raster);
» modificarea caracterului (desenului) liniilor;
e prelungirea/scurtarea unei linii;
* notarea unui semn tipografic gresit, repetat cantin

Citirea corecturilor se face atat in tipografie satin editura. De regula, Inainte de
asezarea textului In pagina se executa o corettutipografie (corectura pe spalt). Dupa
asezarea textului Impreuna cu ilustratia (dacaigentustratie) se executa corectura In
pagina. Numarul operatiilor de corectare poate fuhctie de numarul de greseli gasite.

Ultima corectura In pagina este cea pe care sadlaaoentiunea BUN DE TIPAR
(B.T.)

Inainte de imprimarea tirajului lucrarii, se exextitevizia’ paginilor. Aceasta se face
dupa tiparul obtinut In masina de tipar. La revigeeverifica daca au fost eliminate toate
greselile indicate In B.T. Se verifica starea forohe tipar pregatita pentru imprimare; daca
este buna, se citesc capetele de randuri, pens® @nstata daca textul a suferit vreo
modificare, daca nu a fost atins de solutia desratylacii etc. Dupa revizie si scoaterea
corecturilor, forma poate fi folosita la imprimarkajului.
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4. Paginarea

Paginarea este un proces de asezare in forme (suparafetgceeasi marime a
textului cules, ilustratiilor, titlurilor, subtitlilor, tabelelor, notelor, coloncifrelor,
colontitlurilor, normelor, sigilurilor, elementelodecorative (daca este cazul), pentru a
obtine forma tipografica a paginilor unei cartipuri, reviste sau ziare.

Aceasta operatie reprezinta, de fapt, montajul reutielementelor (pregatite in
prealabil ca sa formeze paginile care se vor im@yipentru obtinere formei finale a
obiectului proiectat (carti, reviste, ziare, amipgla

Paginarea (asezarea textului in pagina) unei dadguri, reviste sau ziare trebuie sa
fie unitara in tot cuprinsul lucrarii, adica sa aipagini de aceeasi marime, sa fie folosite
procedee similare de evidentiere, de culegerduailtit si subtitlurilor de dimensionare a
albiturilor. La operatia de paginare trebuie sdisa seama de formatele (dimensiunile)
standardizate de hartie si texte.

Operatia de paginare se face dupa o macheta aiedlitunitate specializata care
asigura aparitia unei publicatii”, definire a editwconform STAS 6590/82), sau pe baza
indicatiilor date pe manuscris sau in fisa tehmaidacrarii.

Aceasta operatie de paginare se face cu respeatagedilor stabilite de STAS
2106/84: “Carti si brosuri. Reguli generale de page” si ale altor standarde si norme
tehnice de ramura (NTR), cum ar fi : ISO — 216: rfiHale scris si anumite categorii de
imprimate; formate finite: serii A si B” si STAS/81/79: "Hartii pentru tiparitul cartilor,
brosurilor, buletinelor si revistelor. Formate aifi brute” sau NTR 312/1969: “Formatele
oglinzii paginilor si ale ramelor albe pentru catrosuri, buletine si reviste”, norma
tehnica de ramura ce a inlocuit STAS 885/65, “CGarbrosuri”.

Principalele elemente ele unei carti, brosuri sauviste sunt:blocul de cartesi
copertasau scoarta.

Blocul de carte este alcatuit din doua parti: cakgditlu si colile de text.

4.1 Coala de titlu

Cuprinde (conform STAS 2106/84: “Carti si brosuriedrli generale de paginare)
urmatoarele elemente: coperta de garda,care asta fila a cartii, ce poate fi alba sau sa
poarte pe ea titlul lucrarii, autorul, editura gtwoperta interioara, care repeta, de obicei,
elementele de pe coperta cartii, pagini cu pretatda de materii etc.

Paginile colii de titlu intra Tn numerotarea gemara paginilor cartii sau brosurii. Ele
se pot numerota si separat insa, in acest caglosesc cifre romane.

4.2Prefata, introducerea, cuvantul introductiv

Se aseaza incepand cu pagina noua, pagina deaifpagina cu numerotare fara
sot).

In cazul in care cartea are mai multe prefete,aspagina mai intai prefata la editia
respectiva, apoi in ordinea aparitiei, prefetelertate editii.

Daca lucrarea are colontitlu, prefata va avea sicdantitlu (pe paginile de stanga se
trece numele prefatatorului, iar pe cele de dredpha prefetei sau numai cuvantul
“prefata”).

Postfata se pagineaza in mod normal la sfarsituhwalui, Tnainte de tabla de materii
(cuprins).

Cand lucrarea are, in afara de prefata, si intredijcaceasta se va pagina pe prima
pagina de dreapta dupa prefata.
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Coala de titlu mai poate cuprinde si alte elemerue) ar fi “motto-ul” sau “epitaful”,
care se aseaza deasupra textului paginii de inckpuaapitol sau parte, intre titlu si text;
“dedicatia”, in cazul cand exista, se aseaza imagrpagina de dreapta (fara sot), care
urmeaza dupa pagina de titlu a cartii in coltul dieapta sau in centrul optic al paginii, iar
lungimea randului de text este de 1/3—-2/3 din longgi randului oglinzii pagini.

4.3 Paginarea textului curent

Paginile unei carti trebuie sa cuprinda un numaidé randuri si trebuie sa fie egale.
La paginile initiale si finale, pentru obtinereaeatei egalitati se socoteste si albitura din
capul si de la piciorul paginii iar toate paginitiar si cele cu formule sau ilustratii, vor fi
calculate la randuri de text principal.

18 —

42

Numarul randurilor este dat de NTR 312/69: “Forreateglinzii paginilor si ale
ramelor albe pentru carti, brosuri si reviste”.
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Limitele dimensiunii oglinzii

Dimensiunile formatelor

cartilor g1 revistelor Limitele minime ale dimensiunilor oglinzii paginiler (6/9)
Formatul| Frac- -
colii | tunza Litimea Inaltimea rezultata in numar de randuri
de hartie |din caaly si indltimea ale diferitelor corpuri de litere, cu abaterile corespunzitoare
mm | b Format | Fo m:'at determinate fatd de inaltimea deter minata
brut finit ' '
mm mm o | re
Lat. | Inalt. | corp orp corp orp corp corp corp
mae| mp | 7| P s | Pl e [ Plw | Pl PP ] =P

B00x300 | 1/8 1225x3001220x290( 33 | 528 [ 75 | -3 [ 66 [ O [ 5O [ -3 [ S3 | -2 |48 [ O |44 ) O |38 [ -4
116 1150x225)145x215( 22 | 396 [ 57 | +3 [ 50 | =4 [ 44 | O [ 40 ) -4 |36 [0 |30 ] O |28 | -4

132 N2x50)107x140( 16 | 246 [ 35 | -1 | 31 [ -2 [ 27 | -3 [ 25 | -4 |22 [ -4 | 21 | <6 |18 | <6
Bl0x860 | 1/8 |215x305]210x295( 31 | 522 [ 75 | <3 [ 65 | -2 [ S8 | O [ 52 | -2 | [+b6 | M |06 )37 |4
16 152x215| 147205 22 | 372 [ 53 | -1 (47 | -4 |4 | -3 37 | -2 |34 | -2 |3 0 |27 | -6
13207520214 15 | 246 [ 35 | -1 [ 31 [ =2 [ 27 | -3 [ &5 | 4|2 (-4 |2 |-6]18 ]~

T00:900 [1/16 [175x225(170x215) 25 (378 | 54 | 0 |47 | -2 | ® | O | 38 | -2 | 34 | 4 |32 [ -6 |27 [ O
132 N275)107x165 16 | 300 [ 43 | =1 [ 38 [ -4 [ 33 | -3 [ 30 ) 0 )27 (-3 |25 ) O |21 | -6

00000 1/8 1250x350(245x340) 36 | 394 | 85 [ <1 | 74 | -2 [66 | O [ 60 [ <6 )34 | O |50 |+6 |42 ] -6
116 [175x2501170x240( 25 | 420 | 60 | 0 | 53 | -4 | 47 [ -3 | 42 0 |38 | -2 | 3 0 |30
132 1125x175]120x165( 18 | 294 [ 42 | 0 |37 [ =2 [ 33 [ =3[ 30 | «6 ) 2F [+3 |5 | -6 |21 | D

T00x1080{1/16 |175x270{ 170x260( 25 | 462 | 66 [ O [ S8 [ <2 [S1 [ -3 [ 46| -2 4 |0 | W [<6 (3]0
132 1135x175]130x165( 19 | 294 [ 42 | 0 |37 [ <2 [ 33 [ -3 [ 30 | «6 ) 2F [+3 |5 | =6 |21 | D

S001000]1/16 1200x250]195x240( 29 | 426 [ 61 | <1 | 53 | -2 [ 47 | -3 [ 43 ) 4|38 [+3 |3 |+6 )30 | -6
1/32 1125x2001120x190( 18 | 342 [ 49 | <1 [ 43 [ =2 [ 38 | O [ 34 ] -2 |30 [-1 | 29 | +6 |24 | -6

B401080)1/16 1210x2701205x260( 33 | 504 [ 72 1 0 | &3 [ O [5 | O [51 ] «6 )4 [-2 |4 |0 [36]0
132 |135x2101130x200{ 19 | 348 [ 50 | =2 |44 | -4 [ 39 | -3 [ 35 | -2 |3 [-4]29 |0 |25 |~
164 1105x135)100x125 15 | 228 [ 33 | =3 [ 29 [ -4 [ 25 | -3 (23 | -2 |20 (-3 (19 ) O |16 |4

Pentru obtinerea egalitatii formatului de text,darle paginilor nu vor fi rarite in
mod neuniform.

O atentie deosebita trebuie acordata primuluitsnului rand din pagina. Paginile nu
pot incepe cu randuri de sfarsit de alineat maitsaecat latimea formatului de text, si nici
nu pot sfarsi cu randuri de inceput de alineatpieghiul formatului de text trebuie sa fie
perfect inchis. Aceste dificultati pe care le pnéziexistenta unor astfel de randuri nu va fi
solutionata prin simpla lor indepartare si impénau albitura a spatiului rezultat, ci prin
culegerea mai stransa (albitura mai mica intrergayisau mai larga a ultimelor randuri ale
alineatului.

Atentie! Nu se admit spatii prea mici sau prea niatrie cuvinte. De exemplu, daca
textul se culege cu corp 10, spatiul normal intgirte este de 5 puncte, iar in cazul
culegerii stranse va fi de cel putin 3 puncteJaaculegerea textului larg va fi de cel mult 8
puncte.

Se va evita despartirea cuvintelor in silabe, crebtea ar trebui sa continue de pe o
pagina fara sot, pe una cu sot.
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Un alt element ce poate intra in paginile de testé @ota de subsol. Nota, la care se
face trimitere in text, se aseaza la baza padgngfarsitul capitolului sau al lucrarii. Notele
sau adnotarile sunt lamuriri suplimentare la téxxplica sau completeaza unele probleme
ale textului. Ele se despart, in general, de tartrpo linie fina, asa cum s-a mai aratat si la
culegerea notelor, cu lungimea de circa 1/5 dimilmea randului de baza si se culeg cu
litera de corp cu 1 sau 2 grade mai mic decat ¢ditptei textului de baza.

¥ ¥

28 29

Cand pe o pagina sunt maximum trei trimiteri laenacestea se pot numerota cu
stelute.

Daca pe o pagina sunt mai mult de trei trimitezesiea se vor numerota cu cifre.

Notele de subsol pot continua de pe o pagina [@eiafta cifra se pune pe pagina
corespunzatoare trimiterii iar nota incepe neappeatacea pagina, cu minimum doua

randuri de text. De asemenea, continuarea noteagma urmatoare va avea cel putin doua
randuri.

[
[y

i
[y

4 e 46 47

Daca lucrarea contine foarte multe trimiteri, edtepreferat ca notele sa fie plasate la
sfarsit de capitol, parte sau intreaga lucrare,aratate cu cifre arabe. Paginarea lor se face
pe oglinda paginii, cu corp mai mic decat al texitdle baza.
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4.4 Asezarea textului Tn pagini initiale

La Tnceput de parte sau capitol, in care textuwtpeadin nou dupa ce a fost intrerupt
pe pagina precedenta, se recomanda ca aceste ipigite sa fie pagini fara sot (pagini de
dreapta).

Aceste pagini initiale pot fi, din punct de vedargstic, de mai multe categorii:

- pagini initiale cu viniete.

Vignetele se folosesc in special la cartile bedgte. Se recomanda ca intre vinieta si
text sa existe o albitura care sa puna in valdastratia. Vigneta trebuie sa oglindeasca
tema principala a capitolului respectiv, de acedmadredactorul trebuie sa aiba cunostinte
de istoria artelor si sa se documenteze. De exeraplmotiv decorativ folcloric romanesc,
oricat ar fi el de frumos si reprezentativ nu pdatelosit la un volum de poezii traduse din
japoneza sau alta limba.

Ca dimensiune, vinietele trebuie sa fie mai micildé-1/5 din Tnaltimea oglinzii
paginii. Ele pot fi in doua sau mai multe culori.

De multe ori, paginile initiale folosesc linii sit@p ca element ornamental. La versuri,
elementele decorative se pot aseza si in parteppslea paginii, ele dand echilibru
randurilor. In acest caz linia se repeta la fieqagina.

-pagini initiale cu letrine (initiale).

Letrinele sau initialele pot fi considerate tot metdecorative si se folosesc, de
asemenea, in stransa legatura cu continutul. Ele pidlorate, incadrate in diferite chenare
si simple.

Initialele care au pana la dublul Tnaltimii litetektului de baza nu se ingroapa in text;
ele se plaseaza la Inceput de alineat, pe acésiascl a literei textului de baza. In acest
caz se poate renunta la alineat.

Initialele (letrinele) mai mari decat dublul Tnatii literei textului de baza se ingroapa
astfel: prima litera a cuvantului se separa de upéantr-un spatiu egal cu %2 din corpul de
litera a textului, iar celelalte randuri se aliraasub corpul cuvantului.

Spatiul din jurul initialei trebuie sa fie uniforsi nu mai mare decat jumatate din
corpul textului de baza.

Partea de jos a initialei ingropate trebuie sarfinie cu randul de text respectiv. In
cazul initialelor ornate sau colorate, acesteaosesgpate lateral, in afara oglinzii paginii.

- pagini initiale simple.

Acestea pot prezenta o varietate mare ca prezeataséica prin plasarea variata a
titlului si a textului. La paginile initiale simpléextul nu trebuie sa inceapa niciodata din
capul paginii, ci dupa o albitura egala cu celpaticincea parte din text.

Pozitia titlurilor poate fi foarte variata:
- Inranduri separate, plasate la mijlocul formatolglinzii paginii
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- In randuri separate, aliniate pe laterala la staagda dreapta:

- 1n continuare in text, asezate la inceput de dlsieavidentiate (prin culegere cu litere
de evidentiere):

- asezate Tn afara formatului de culegere:

- Incadrate (in general, la inceput de capitolp=ate):

(==
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4.5 Asezarea textului in pagini finale

Paginile finale de capitol sau parte, din punctvddere tehnoredactional, prezinta
aceleasi probleme ca si paginile initiale.

De obicei Tnaltimea textului in pagina finala vadé cel putin 1/4- 1/5 din formatul
oglinzii paginii. In caz contrar se va proceda #irea spatiului dintre cuvinte sau a
spatiului dintre randuri, incepand din pagina pdecga.

Pe paginile finale nu se pun coloncifre, atunciccale sunt plasate la piciorul paginii.
Exceptie fac manualele scolare pentru clasele mici.

Se pot folosi vinietele Th scopul micsorarii sphtialb de la piciorul paginii. Notele
referitoare la textul acestei pagini vor fi asezatediat dupa text cu albitura prescrisa sau
la piciorul paginii.

Vinietele folosite Tn paginile finale vor fi foartaici (acestea nu trebuie sa depaseasca
o optime din formatul paginii).

Daca paginile initiale au viniete decorative, asezale viniete la paginile finale este
necesara in cele mai multe cazuri. Desenul, motiladorativ al vinietei de pe pagina
initiala nu este necesar sa fie acelasi dar ecfsadie apropiat ca motiv.

4.6Paginarea textului pe mai multe coloane

Cartile tehnice sunt paginate in general pe maitancbloane (de obicei pe doua
coloane). Randurile coloanelor trebuie sa se gaagasaceeasi orizontala. Toate coloanele
din carte trebuie sa aiba aceeasi inaltime. Tnlcsquula piciorul coloanelor nu se vor aseza
randuri scurte.

Se obisnuieste ca intre coloane sa se lase orallieul cicero=4,5 mm sau se pune 0
linie subtire (fina), lasandu-se o albitura de dpuacte (0,7-0,8 mm), de o parte si cealalta
a liniei. Linia despartitoare trebuie sa fie conirpe intreaga inaltime a formatului de text.

In cazul ilustratiilor ce ocupa latimea mai mulemioane, textul continua de sus in jos
la fiecare coloana. In cazul tabelelor care ocagisnea mai multor coloane, textul referitor
la ele se aseaza deasupra tabelului. Daca lucedtaacu este posibil, textul fiecarei
coloane continua peste tabela, de sus in jos.

Daca avem note ce se refera la titlu, acestea s@lasa sub prima coloana. La
paginare nu se admite plasarea mai multor ilustrai sub alta pe aceeasi coloana, fara sa
fie despartite de text, cat si plasarea acestaraugga sau sub titlu. Nu se admite plasarea
ilustratiilor in mijlocul unui text referitor la edeva, fara sa fie insotite de explicatii.

4.7 Paginarea textelor dramatice

Textul dramatic poate fi ilustrat cu viniete plas#at frontispiciu la fiecare inceput de
act, iar editiile festive pot fi ilustrate cu mathedecorurilor si costumelor create de
scenograf etc.

La asezarea textului In pagina se va evita ca ongasp se termine cu numele
personajului, iar replica lui sa fie pe pagina umage. La fel, nici observatiile referitoare la
personaj nu vor fi trecute pe pagina urmatoareagimenea, se va evita ca 0 pagina sa se
termine cu titlurile de tablou sau scene urmate aiutie indicatii de decor, iar replicile
personajelor sa inceapa pe pagina urmatoare.
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4.8 Paginarea versurilor
La asezarea textului de versuri in pagina trebaiigestina seama de

cateva reguli:

- nu se admite ruperea unei strofe fyenerea unui grup de versuri de pe o pagina
pe alta;

- daca versurile nu au strofe, ci mergcontinuare, ultimul vers de pe o pagina
trebuie sa exprime sfarsit de idee;

- strofele se numeroteaza daca autemna aceasta,

- cand versurile nu au titlu se punéetusa sau 3 stelute;

- albitura dintre strofe trebuie saui@forma.

4.9Paginarea ilustratiilor
Prin ilustratie se intelege orice imagine grafitaadusa in textul publicatiei pentru
a-i explica sau preciza sensul. Sunt doua tipuriudératii:

- ilustratii In text — imagini asezateaimtrul textului sau pe pagini separate,
cuprinse in numerotarea generala a paginilor;
-ilustratii in afara textului — imagins@zate pe foi de hartie, de obicei de calitate

superioara, intercalate sau adaugate la sfargiului, prinse la cotor sau anexate sub
banderola si mai rar in “punga” sau in “burdufuli ‘wlapa” copertii. llustratia depinde de
tipul de lucrare si trebuie sa formeze un tot unitatextul. Alegerea genului de ilustratie
este de competenta editorului.

llustratia poate fi utila sau ornamentala. llustiautile sunt plasate cat mai aproape
de textul la care se refera, fiind mai usor la preare. Plasarea ilustratiei ornamentale
depinde de consideratiile artistice.

llustratia se poate pagina astfel:

- deschis, caz in care imaginea se ptassianetric in text, scoasa la taietura lucrarii
si in afara oglinzii paginii;

- Ingropata in text, caz in care imagiesi® incadrata de text pe doua, pe trei sau pe
patru laturi.

La ilustratia paginata deschis, STAS 2106/84 - ‘iRiegenerale de paginatie”
recomanda ca ilustratia, impreuna cu explicasigepcupe cel putin 2/3 din latimea oglinzii
paginii sau, daca sunt mai mici, atunci explicatié pot plasa lateral langa ilustratie.

Pentru ilustratiile plasate la mijlocul paginii, marul randurilor de deasupra este de
3/8 din numarul total al randurilor care incap [@gipa respectiva. Randul de deasupra
ilustratiei, cat si randul de sub ilustratie nibtree sa fie inceput de alineat.

Daca se pagineaza doua sau mai multe ilustratirizentala, baza lor trebuie sa fie
pe aceeasi linie.

llustratiile care se pagineaza culcat se aseattzaia paginile cucapul spre marginea
din stanga a paginii.

llustratia nu se aseaza pe ultima pagina a luc@riexceptia vinietelor, la sfarsit de
capitol, parte, paragraf etc.

Paginile ce au ilustratia pe intreaga suprafatacGmiin randuri de text de baza) nu au
coloncifra sau colontitlu. llustratile scoase ketura trebuie sa ocupe minim 1/4 din
suprafata paginii. Ele se pot plasa sus sau jesptis, respectiv stanga, dupa cum pagina
este de dreapta sau de stanga.

La ilustratiile Tngropate in text, acelasi standarelvede ca ilustratiile pot fi ingropate
in text pe doua, trei sau patru laturi.
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La ilustratiile ncadrate de text pe doua latusezate in capul paginii, trebuie ca
marginea lor superioara sa fie la nivelul primuand din text; in cazul cand sunt asezate la
baza paginii, marginea lor inferioara, inclusivdada (explicatia) trebuie sa fie la nivelul
ultimului rand din text. De asemenea, ele pot fiase |la taietura cartii. Pe aceeasi pagina
se recomanda sa nu se plaseze in colturi pe digooaa sau mai multe ilustratii.

llustratiile Tncadrate in text pe trei laturi, plées in partea superioara a paginii, trebuie
sa aiba deasupra cel putin 4 randuri de text.

in raport cu corpul literei textului de baza, lumgia minima a randurilor de text din
jurul ilustratiei ingropate se stabileste ca petitera de corp 6 sa fie de 1,5 cvadrati (27
mm), iar pentru litera de corp 8 lungimea randuaeitext din jurul ilustratiei sa fie de 2
cvadrati (36 mm). Pentru litera de corp 10 randukekt din jurul ilustratiei trebuie sa fie
2,5 cvadrati (45 mm).
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t texte care explica continutul figurilor, tabeleldacand in general legatura acestora cu
textul. Aceste texte se culeg, inh general, cuasdide corp cu 1 sau 2 grade mai mic decat
corpul textului de baza.

Lungimea randului legendei nu trebuie sa depasedesenul ilustratiei si se plaseaza
simetric fata de axa ilustratiei sau lateral. Raiellegendei nu se raresc, iar spatiul dintre
ilustratie si textul legendei nu trebuie sa fie mzare decat jumatate din spatiul dintre
textul legendei si textul de baza. Spatiul dinegeinda si textul de baza nu trebuie sa fie
mai mare decat distanta de 1,5 din corpul litexeiului de baza.

Daca legenda se aseaza lateral langa ilustratigyltei se plaseaza spre interiorul
paginii, iar ilustratia spre marginea paginii.

4.10 Paginarea revistelor cu o singura coloana

Se face dupa aceleasi reguli ca si paginareaararil cazulpaginarii revistelor cu
mai multe coloane este necesar ca intre coloane sa se aseze orald@ul2 puncte
tipografice (4,5 mm). In cazul cand avem linie ddoana, aceasta distanta ajunge la 6
puncte tipografice (2,25 mm).

Colontitlul, de regula, acopera latimea insumattutaror coloanelor. Daca exista
colonlinie si coloanele sunt despartite prin lirdegasta se sprijina pe colonlinie.

Titlurile pot ocupa una sau mai multe coloane.

Se recomanda sa se gaseasca, pe orizontala, dlwia de coloana. Notele se
plaseaza sub coloana in care se face referiregleNdé¢ sub titlu comun se plaseaza sub
prima coloana. Semnele de coala si norma se asedzacarti. Toate coloanele paginilor
trebuie sa aiba aceeasi lungime, cu exceptia ultco®ane ce poate avea un rand mai
putin.

llustratiile se pagineaza dupa aceleasi reguliida sarte si vor fi plasate in spatiul
destinat articolului de care apartin.

4.11 Paginarea ziarelor

Se deosebeste de cea a cartilor si a revistelor.

Daca pentru sublinieri la acestea se folosesceliter acelasi caracter ca textul de
baza, cu taietura cursiva sau semineagra, la ®atele folosite vor avea taieturi diferite,
chiar si negre, sau cu alte caractere decat deade. Paginile de ziar pot avea 6-9 coloane,
intotdeauna pline (nu au spatii albe, ci doartatbmici intre articole).

In STAS 3452/84 - “Ziare” se stabilesc conditiihhice si regulile de verificare a
calitatii. Sunt prezentate conditiile ce trebuiddplinite de materialul cules si ilustratii cat
si modul de executare a paginatieli.

Redactia ziarului va face paginarea, folosind mecpentru fiecare pagina, macheta
ce indica locul fiecarui articol, titlu, ilustratietc. Tabelele se vor pagina in imediata
apropiere a textului la care se refera.

Amplasarea ilustratiilor se face, pe cat posihiltasnd suprapunerea celor de pe o fata
cu cele de pe verso sau suprapunerea titlurilaroge mai mare de 24 puncte, precum si a
liniilor de coloana de pe o fata cu ilustratie edau in semitonuri de pe verso.

in procesul de lucru se folosesc diferite forme pdinare: simetrica, asimetrica,
centrata, continua, in functie de specificul sitoartul paginii.

5.0 Pregatirea formelor de ilustratie
Asa cum s-a mai aratat, formele de tipar sunt fotase, dupa caracterul imaginilor
care se reproduc, in: forme de text, a caror piregatfost tratata, forme de ilustratii, a
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caror pregatire o vom prezenta in continuare sné&mixte (acestea sunt forme ce contin
atat text cat si ilustratii).

in general, produsele poligrafice (carti, revigiase, pliante, calendare etc.) contin, in
afara de text, si ilustratii.

llustratiile Tndeplinesc functii diferite, dupa tiducrarii editate:

- In literatura beletristica, ilustratia subliniatextul autorului, redand sub forma de
imagini ceea ce autorul a redat in cuvinte;

- In literatura stiintifica si cea tehnica, ilusteaconstituie, de cele mai multe ori, un
element indispensabil intelegerii textului; alteea reprezinta un material documentar,
exemplificator. In manualele didactice, ilustrat&rveste de multe ori ca material intuitiv.

Din punct de vedere tehnoredactional, al caraaiesil executiei, ilustratiile pot fi
clasificate astfel:

- desene de creatie — executate in linii ce psulffitiri si dese, in linii mari si bine
conturate, in linii si hasuri diferite;

- desene in tonuri- executate n tente, in cref@s gau carbune sau in combinatie
de tus si carbune;

- desene tehnice - sunt in majoritatea cazuril@ede liniare conturate, executate
dupa prevederile standardelor de specialitate;

- hartile sunt un gen de desen aparte, care cerepditea executantului o
specializare deosebita. Ele pot fi executate irdtioare sau mai multe culori. Se intalnesc
foarte des in manualele didactice (nu vorbim desatlcare sunt de stricta specialitate);

- fotografii - ce se folosesc de obicei la lucratiintifice, albume cu diferite
reproduceri, studii critice, in general la lucrardu caracter stiintific si didactic. Ele pot fi
albnegru sau color pe suport opac sau transpadeyogitive).Fotografiile trebuie sa fie
clare, cu contrast accentuat, cu detalii usor dselait.

Procesul de reproducere a ilustratiilor este maiflex decat reproducerea textului si
se realizeaza prin procese fotomecanice sau peelsaironica, prin scanarea originalului,
prelucrarea si expunerea acestuia pe materialdosasil (film).

In mod deosebit trebuie aratat ca imaginile liniaiein special cele Tn semitonuri
(alb-negru sau color), nu pot fi reproduse ideaticoriginalul, pentru simplul motiv ca atat
suportul originalului cat si natura sa, cantitatea repartizarea materialelor ce confera
tonalitatile (acuarela, guase, carbune, ulei, viepseloranti sau fotografii) sunt in cele mai
multe cazuri altele decat cele folosite pentru edpcerea tipografica, iar posibilitatile
tehnologice de reproducere pe cale tipografica swat mult limitate.

Astazi, reproducerea ilustratilor se executa ihe cenai multe cazuri pe cale
electronica. Totusi, o parte din mecanismele deréproducere clasica (de exemplu
developarea si fixarea filmelor) este inclusa kgda in reproducerea electronica.

Prin procese fotomecanice se intelege ansamblptateedee fotografice, chimice si
mecanice care sunt folosite pentru obtinerea favnaig tipar pentru ilustratii.

Cu ajutorul acestor procese se realizeaza modfcararacteristicilor suprafetei
materialului din care se confectioneaza forma gartiin asa fel incat sa se diferentieze
partea activa (elementele imprimabile) de cea adelemente neimprimabile).

Pentru formele de tipar utilizate la tipar inafpar flexografic si tipar adanc, intre cele
doua tipuri de elemente (imprimabile si neimprinhafse realizeaza o diferenta de Tnaltime
iar, pentru tiparul plan, o diferenta de caractmiidizicochimice (elemente oleofile si
hidrofile).

Dupa natura proceselor utilizate, utilaje, materiflosite si procesul tehnologic de
realizare a formelor de tipar, se disting:
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- procese tehnologice de fotoreproducere sau seagsrelucrare electronica, ce
constau n operatii de fotografiere sau scanare wanaresc obtinerea imaginii fotografice
a originalului pe un suport transparent;

- procese de copiere, care sunt procese care podeesa filmele obtinute prin
fotoreproducere si urmaresc sa realizeze, pe stprafmaterialului din care se
confectioneaza forma de tipar, elemente de pretecie sa asigure o gravare selectiva a
elementelor tiparitoare si netiparitoare;

- procese de gravare,ce realizeaza diferentiemaegitelor imprimabile de cele
neimprimabile, fie ca Tnaltime (la tiparul ThalexXografic si adanc), fie din punct de vedere
al caracteristicilor fizico-chimice (la tiparul cft).

in general, procesele fotomecanice pot fi represeristfel:

fotore produ cere copiere

Original ________________ Mg ine pefilm ________ ’Elemente de

gravare

protectie forma de tipar

Masuri de protedia muncii Tn timpul lucrului cu calculatorul
Atunci cand avem de lucru la calculator, este kingnem cont de o serie deasuri
de protege, dintre care amintesc in cele ce urnieaz

» Calculatorulsi celelalte componente se vor conecta taagrin intermediul
alimentatoarelor cu prize de itmpantare.

» La achiztionarea calculatorului, este bineavei in vedere ca acesta dispuri de o
tastatuii ergonomid, astfel concepétincat 4 reducé durerile provocate in incheietura
mainii si in degete de utilizarea indelunggaau mgcirile repetitive.

» Amplasarea calculatorului se va face astfel inz&ixgste spgau intre elsi perete,
pentru aerisire.

» Nu se va geza nimic pe monitagi nu se vor acoperiagrrile pentru aerisire.

> In timp ce calculatorul este pornit, nu se vor aiaalte componente (tastatura,
imprimanta, etc); deoarece se pot produce deféda componentele calculatorului.

» Asigurgi-va ca scaunul are #itimea potriviti.

» Deoarece monitorul emite radiaelectromagneticeainitoare, este bineidie
prevazut cu ecran de protge.

» Nu este indicatasdai luminozitatea la maxim, imaginea obgtgeochii.

» Nu aezai lichide Tn apropierea calculatorului, deoarede parsare ar putea produce

deteriorarea tastaturii.
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» Nu stai timp Tndelungat in fia calculatorului; concentrarea indelurigasupra
ecranului sau a tastaturii produce dureri descaposirea ochilor.

» Cel puin o dati pe o parasiti lucrul la calculatosi odihniti-va antebrégele.

» Dupa terminarea lucrului la calculator, indregpt@a umeriisi facei cateva exerdii de

rotire a capului

Sfaturi tehnice de utilizare a calculatorului.

» Evitati folosirea unor discheteérfi a le fi verificat in prealabil damu sunt infectate cu
virusi.

» Cand porngti calculatorul, verifid dac nu exist o dischet in unitatea de floppy.

» Curatati mouse-ul atunci cand cursorul face salturi paecr

» Nu pastrgi dischetele in veciftatea telefonului, pe calculator, televizor sawzifare.

Atunci cand calculatorul este oprit, acogidrcu huse speciale pentru o mai Bynotegie
impotriva prafului
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