AZBRBAYCAN RESPUBLIKASI TOHSIL NAZIRLIYI
AZBRBAYCAN RESPUBLIKAS| TOHSIL PROBLEML®RI
INSTITUTU

«KITABIN TEXNIKI REDAKT® PROBLEML®RI»
fenni tizre

METODIK GOSTORISLOR

BAKI - 2008

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com



http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com

AZORBAYCAN RESPUBLIKASI TOHSIL NAZIRLIYI
AZORBAYCAN RESPUBLIKASI TOHSIL PROBLEML®ORI
INSTITUTU
BAKI DOVLAT UNIVERSITETI
KITABSUNASLIQ VO NOSRIYYAT iSi KAFEDRASI

«KITABIN TEXNIKI REDAKT® PROBLEML®RI»

Nasgriyyat igi ve redaktaetma HSM 060005 ixtisasi tizra
giyabi magistr hazirhgr agun

METODIK GOSTORISLOR

Azarbaycan Respublikasi
Tahsil Nazirliyinin EImi-metodik
Suranin  «Kitabxanasunasliq,
bibliografiyaginasliqg ve kitab-
sunaslig» bdlmasinin
06.01.2009-cu il tarixli iclasinin
gerar ila tesdiq edilmisdir
(protokol Ne 01).

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com



http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com

BAKI - 2008

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com



http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com

Programi tertib edan: filologiya elmlari namizadi
V.A. Musali

Programin redaktoru: tarix elmleri doktoru,
professor B.V.Allahverdiyev

Raygiler: filologiya elmlsri doktoru
professor 1.O.Valiyev

pedoqoji elmlar namizadi
dos. N.M.Mehraliyeva

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com



http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com

IZAHAT VOR8QI

Kitabin texniki redaktasi ¢atin, ¢oxaspektli prosesdir.
Kitabin texniki redakta problemlari magistr pillesinds magis-
trlare oyradilir.

Fannin maqgsadi talebalera texniki redaktenin magsad
va vazifelarini, obyektini izah etmak, bundan slava kitabin
tortibati ile bagl nazeri bilikleri, kitabin tertibatinin asas
komponentlarini, onlarin texniki redaktasini, matnlerdas istifa-
da olunan griftlari, muxtalif xarakterli matnlerin, illistrasiyala-
rin, rubrikalarin, titul elementlarinin texniki redaktasini tadris
etmakdir.

Kitabin texniki redakte problemlarini dyranarken nasrin
tartibatina qoyulan teleblari musyyanlesdirmak tcun kifayat
gader informasiya toplanmali, tertibat (zre geydlsarin
xulasasi hazirlanmali, isin praktik terafi va maliyye imkanlar
daqgiglasdirilmali, dizayn iginin dayeri muayyanlasdirilmali,
tortibat konsepsiyasinin texniki telableri arasdiriimalidir. Bu-
nun Ugun kitabin spesifikasinin ve hansi oxucu auditoriyasi
ucun nezarde tutuldugunu bilmak, kitabin uzun va ya qisa
muddatli istifads olunacagini ve bunun tartibatda 6z aksini
necs tapacagini nazare almaq, kitabin mazmununun tar-
tibatda nece aks olundugunu, istehsal prosesi ve onun
imkanlarini bilmek lazimdir. Texniki tartibat Gg¢ln kitabin
tartibat spesifikasiyasinin har bir hissesina (cild, forzas)
uygun gelen material secilmali, tertibat spesifikasina
muvafiq olarag nasrin son naticede nece olacagl nazars
alinmali ve ona uygun rang, cild ve digar materiallar tovsiya
olunmalidir. Program kitabin texniki tertibati ile bagh butin
bu geyd olunan masalaleri shats edir.

Batan bu geyd olunanlar texniki redakts problemlari-
nin manimsanilmasina imkan verir, magistrlerds kitabin tex-
niki baximdan islanmasina dair tedqgigatlar aparmaga maraq
yaradir.

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com



http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com

Metodik gOsteris giyabi magistr tahsili Ugun nazearde
tutulmusdur. Burada qiyabi sObenin magistrlerine kitabin
texniki tartibat problemlari, kitab formatinin, sriftlerin, cildin
ve S. kimi elmi-nazari problemlerin dyrenilmasi metodlari
tovsiya edilir. Fann qiyabi sobanin Il kursunun |
semestirinda tadris olunur.

Kurs Il kursunun | semestirinds yoxlama ile basa c¢atir.
Yuxarida geyd olunan masalalari magistrler asagidaki
movzular asasinda oyranirler.

«KITABIN TEXNIKI REDAKT® PROBLEML®RI»
fanninin movzu plani

Ne | Mdvzularin adi Saatlarin migdari
comi Muh. | Mas.
1 | Girig - - -
2 | Kitab tertibatinin asas 2 1 1
komponentlari
3 | Sriftler 2 1 -
4 | Matnin texniki redaktasi | 2 2 -
5 | lllistrasiyalarin texniki | 2 1 -
redaktasi
6 | Kitabin titul 2 1 1
elementlarinin redaktesi
Comi 10 8 2
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Movzulara dair metodik gostarigler

| MOvzu
GIRIS

Kitabin texniki redaktesi zamani texniki redaktor
redaksiyalardan galan alyazmalarin tamligini yoxlayir, isteh-
salat sobeasinin mudiri ile birlikda texnoloji talimatlarla tesdiq
edilmig telabler asasinda tertibat va illustrasiya orijinallarinin
poligrafik icraya yararli olub — olmadigini maayyanlasdirir.
Nosriyyatda texniki redaksiyanin mudiri iglari texniki redak-
torlar arasinda bolur. Bundan bagqga texniki redaksiyanin
mudiri  alyazmalarin  duzgun iglenmasina gostaris —
geydlerin va korrekturalarin texniki redakte seviyyasinae goz
goyur. Bundan bagsga texniki redakts zamani tasdiq
olunmug grafik ve salyazmalarin yigiya veriimasi planina
uygun olaraq onlarin texniki redakte muddatlerine amal
olunmasi temin olunmalhdir. Texniki redaksiyanin mudiri

poligrafiya muassisalarinda texniki redaksiyanin
gOsteriglarine dizgun amal olunmasina nazarati hayata
kegirir.

Texniki redakte zamani nasrin saviyyasine ve mazmununa
asasen olyazmanin veziyysti dagiqglesdiriimali, rubri-
kasiyanin kitabin arxitektonikasini na deracede dizgun aks
etdirdiyi yoxlanilmali, nasrin i¢ qurulusu iglenib hazir-
lanmahdir. Bu zaman ig¢i bagliglar siyahisina asas-
lanilmalidir. Texniki redaktor texniki gaydalara, resam va
badii redaktor terafindan isloenib hazirlanmisg tertibat
layihasine uygun olaraq, slyazmalari buatan Unsurler Uzra
isaraleyir, «cap naesrlerinin poligrafik icrasinin texniki
nagriyyat spesifikasi»ni tortib edir. Kitablar texniki redakta
olunan zaman ayri — ayri murakkab nasrlar Ggun badii
redaktorla birlikds, galecek nagrin va onun murakkab
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guruluslu sahifslarinin (cadvaller, rasmlar, bazakler) badii —
texniki layihasi hazirlanir. Bu zaman kolontitullarin matnleri
dona — donse oxunmali, onlarin grift tertibatina deqiglik
verilmali, bagliglarin sirasi va onlarin srift tartibati misyyen
olunmalidir.

ODOBIYYAT

1. benbunkoB WN. ®. TexHnyeckoe pepakTMpoBaHue
KHUT 1 XXypHanos. - M., 1968. 352 c.

2. TvneHcoH T1. T[. CnpaBOYHUK  TEXHUYECKOro
penaktopa. 3-e nsg. - M., 1978, 368 c.

3. Nasriyyat isi. - Baki: Yeni nasil. 2001. - 218 s.

4. Veliyev I. Redaksiya-nagriyyat isinin esaslari. — Baki:
2004. - 140 s.

[l Movzu
KiTAB TORTIBATININ 8SAS KOMPONENTL®ORI

Bu modvzunun menimsanilmasi Ugun asagidaki elmi
muddaalar izah edilmalidir.

Dizayn dedikde ilk novbada veriimis matnin ve
illistrasiyanin sahifede ahangdar yerlagdiriimasi nazards tu-
tulur. Muasir beynalxalg nasriyyat isinda kitab dizayni yalniz
sehifalarin deyil, uUmumiyyatla, kitab elementlarinin ayri — ay-
rihgda ve vehdatds tertibatini nazerds tutan ¢ox vacib
nagriyyat prosesi sayilir ki, buraya «Texniki redakta» adl
verilan marhala daxildir.

Har bir nesrin dayeri onun ehtiva etdiyi meatnin —
informasiyanin yeniliyi, maraglihgi, duzgunliyu ve vacibliyi
ile yanasi, heam de hamin nasrin tertibati, dizayni, texnoloji
talablera uygunlugu ile dlgulur. Kitab yuksak sanat asari kimi
z6vq oxsamalidir, oxucunun diqgastini calb etmalidir. Muasir
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nagriyyat sanayesinds, xususile kitab maketiginde bu
masalalera xususi diggat yetirilir.

Kitab teribatinin asas komponentlarina nagrin formati
va nabor sehifasi aiddir.

Nasrin formati onun gapi Ugun istifade olunan kagiz
varaginin olgusuna nisbatde muayyen olunur. Ham rulon,
ham da verage kagizin standart olg¢uleri vardir. Rulon kagi-
zinin Olglisu dedikde adeten onun eni esas goturualdr.
Veraga kagizin formati ise veragin eni va uzunlugu ile
Olculur: 60 x 90 sm, 70 x 100 sm ve s. Burada ilk regeam
varagin enini, ikinci reqemlar ise uzunlugunu tayin edir.
Rulon kagizlarn 60, 70 75, 84, 90, 100, 108, 120, 126, 140
ve 168 sm eninda hazirlayirlar. Lakin rulon kagizi da bir ¢ox
hallarda eyni 6lgude olmagla enina kasilir ve standart veraq
fomatina salinir.

Beloaliklo, istanilan halda «gap kagizinin formati»
deyilan Olgular yaranir: 60 x 84, 60 x 90, 70 x 90, 70 x 100,
70 x 108 va s. Estetik baximdan kitabin gozalliyi ve poligra-
fik keyfiyyeat dlgunin dizgun segimi ile Uzvi suratds baghdir.

Eyni olgult gap kagizindan muxtelif formatli nagrlar
istehsal etmak olar. Bu kitabin bir sahifasinin odlgusuni
almaq ugun ¢ap kagizini ne¢a dafe gatlanmasindan asihdir.

Nosrin Olglusu dedikda hazir blokun kesiminden sonra
galan Olgusu nazarde tutulur. Adstan bu kesim 3-5 mm
toskil edir. Nasrin dl¢uleri millimetrls ifads olunur.

ODOBIYYAT

1. TuneHcoH IN. . CnpaBOYHMK TEXHNUYECKOIO
penaktopa. 3-e nsg. - M., 1978, 368 c.

2. ToHyaposa H. A. KoMnosnuus n apxmTtekToHUKa
KHurn. - M., 1977. 96 c.

3. Jawkos. Kuura gnsa aBtopoB. Kak cos3gaTtb 1 n3gatb
KHUry nydwe, 6oicTpee, gewesne. M.: 2001, 384c.
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4. NobknH C. Pepaktopy u aBTopy 06 odopmneHumn
KHurn. M.: Knura, 1971, 271 c.

5. Jo6kuH C. OcHOBbI M3aaTENbCKOro Aena M KHUro-
n3gaHusa. M.: Knura, 1972, 255 c.

[l MAvzu
SRIFTL®R

Bu modvzunun menimsanilmasi Ugun asagidaki elmi
muddaalar izah edilmalidir.

Kitab matni matbaa sriftlarila yigilir. Inti komputera
kecilsa ds, sriftlore yena matboes srifti deyilir. Srift segimi
kitabin oxunmasina tasir edir. Iri srif béylk hacm demakdir.
Boyuk hacme kagiz ve basga materiallar da ¢ox iglanir.

Srift se¢cimi Ggln asas meyarlar nagrin névu va ne-
zorda tutulan oxucu auditoriyasinin yag xususiyyatloridir.
Sriftler  kitabda boyuk ohamiyyst kasb etdiyine gore
standartlasdirlib. Sriftleri saciyyelendiren bir sira gostariciler
vardir ki, bu da ilk ndvbada qgarnitur va keql anlayislari, harf
elementleri va sriftlarin gafik xususiyyatleridir. Keql — sriftin
Olgusunu ifads edir. Bu, bas harfin yuxari sathindan satri
harfin asag! ¢ixma elementinin oturma xattine gadar olan
masafadir. Bu Olgu adaten punktla ifads olunur.

Yigilmig meatnin daha yaxsi manimsanilmasi Ugun
sriftlarin ve sdzlarin ara masafalarinin dlgisunu da nazers
almag lazimdir. Ara measafalerin mutleq olgusu deyil, onlarin
sriftinin kegline olan nisbati esas goturulir ki, buna da
spasiya deyilir.

Qarnitur — isaraleri analoji dizaynh, muxtslif dlgulu grift
komplektidir. Qarniturlarin 6z adlari olur (Times, Helvetica,
Arial ve s.). Bu da nasr dgun onlarin sec¢imini va badii
redaktorla dizayner arasinda pesakar Unsiyyati asanlasdirir.
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Qarniturlarin da muxtslif uslublari olur. Onlar galinhgina,
mailliyina, enina gora bir-birindan farglanirlar. Lakin istenilan
halda bir garniturun sriftlari olurlar.

Qalinh@ina gore sriftler acgiq, normal, yarimgalin, galin,
tund, gara ola bilarler.

Enliyina gora sriftlar ensiz, normal va enli olurlar.

Nasr ucun sriftin (garniturunun va keglinin) segimi ilk
novbada neasrin ndvundan va nazarde tutulan oxucu
auditoriyasinin yas saviyyasindan asilidir. ©sas matn ugun
asan oxunan va tez gavranilan kartikli ve ya kartiksiz sriftlar
secilir. Boyukler Ugun nazerdsa tutulan elmi, elmi-katlavi,
badii esarlerda sriftlarin dlgust 10 — 11 pt, hemin kitablarda
verilon olave materiallar — g¢ixariglar, gO0stericilar,
bibliografiya ve s. ugun ise 8 — 9 pt teskil edsa biler. Orta
maktablar ugln sriftlerin  garnituru ve Olgllari adastan
siniflerdan asili olaraq (1-4, 5-8, 9-11) Tehsil Nazirliyi
tarafindan muayyan olunur.

Bu movzuya programda masgale saati ayrilmayib.

ODOBIYYAT

1. Agamos E.B., Kpuyesckun B.I". OdopmneHue cnpa-
BOYHbIX n3ganun. M., 1981. 110 c.

2. Benbyukos n. OcHoBbI TEeXHU4YEeCcKoro
penakTMpoBaHUa coBeTCcKon kHurn. M.: UckyccTso,
1958, 239 c.

3. JobkuH C. OcHOBbI M30aTenbCKOro Aena WM KHUro-
n3gaHusa. M.: Knura, 1972, 255 c.

4. Veliyev I. Redaksiya-nagriyyat isinin esaslari. — Baki:
2004. - 140 s.

IV Movzu
MOTNIN TEXNIKI REDAKTOSI

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com


http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com

Bu modvzunun menimsanilmasi Ugun asagidaki elmi
muddealar izah edilmalidir.

Tartibine va qurulusuna goéra sade va muroekkab
matnlari farglandirirler. Sade matn eyni bigimli isarslarla
yazilir. Muxtalif, benzarsiz ve ya banzeri az olan cizgilerle
yazilmig matnlar murakkab tartibli matnlar sayilir. Masalan
seirler, lugetlar, cedvaller.

Sadsa matnin tartibina dair onlarin oxunmasini asanlas-
diran bir nega talab irali surallr.

Murakkab matnlarin novilari ¢oxdur. Onlardan an
asaslari seir, dram asarleri, dusturlar, cedvaller, bibliografik
matnler va s.

Seir matni verilarkan tartib¢i sehifede ona misralarin,
bandlarin oxucu tersfindasn manimsanilmasini asanlasdiran
bicim vermalidir.

Dramatik Uslubda yazilmis matnler daha murakkab qu-
rulusa malik olurlar. Burada monologlar, dialoglar, kutlevi
sehna metnleri, ad ayirmalari, atmacalar, remarkalar va s.
olur. Butun bunlar tertibat ayrintilari taleb edan detallardir.

Dusturlar murakkab matnin ayrica bir névadur. Dustur-
larda harflar, regamlar, bazen martebalai elmi, isarslar har
biri ayriligda matbaa halli taleb edir.

Kitabin arxitektonikasina onun bdlmalari daxildir: bol-
maler, fasiller, paraqraflar va s. Ardicil baglglarin dusunal-
mus tertibi materialin oxucu tersefinden maragla izlenmasina
ve asan gavranilmasina komak edir. Mustaqgilden tabeys
dogru getdikca bagliq sriftlari kigilir.

Sahifada bagliglar matna nazaran curbacur yerlasgdirile
biler: ortadan, sag ve ya sol yandan, matndan xeyli
yuksakds va s.

Matnda dusturlari sshifeden — sehifeya kecirmirlor.
Mumkuin oldugu deraceds sahifs basinda dustur verilmir.

Cadvallerin onlara istinad edildiyi satrden darhal sonra
verilmasi magsada uygundur.
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Kitabin har daftergesinin baglangic sshifssinde norma
va signatura yerlasdirilir. Kitablar aksaran 16 sshifslik daf-
tarlarden ibarat oldugu Gg¢ln norma ve signatura 17, 33, 49
ve s. sehifelerin asagisinda solda yazilir. Bu Unsurlaer
daftergelarin yerlarinin deayisik salinmamasi ve ya basga
dafterlerin ona tikilmamasi ugundur

Bu movzuya programda masgasle saati ayrilimayib.

ODOBIYYAT

1. Agamos E.B., Kpunyesckun B.I'. OcopmneHue cnpa-
BOYHbIX n3ganun. M., 1981. 110 c.

2. benbunkoB W. ®. TexHudeckoe peaakTMpoBaHue
KHUT 1 XXypHanos. - M., 1968. 352 c.

3. Valiyev I. Redaksiya-nasriyyat iginin asaslari. — Baki:
2004. - 140 s.

V Movzu
iLLUSTRASIYALARIN TEXNiKi REDAKTOSI

Bu modvzunun meanimsanilmasi Ugun asagidaki elmi
muddealar izah edilmalidir.

illustrasiya goxlu ve ¢ox mixtalif nesr mshsullarinin
torkib hissasidir. Demak olar ki, har ndv ¢ap mahsulu, elaca
da kitab novlari illustrasiyalarla buraxilir. Har novun,janrin
da illistrasiyasi 6zinamaxsus alamatlar dasiyir.

Elmi — Oyratme illustrasiyalari matndaki predmetlori
canlandirir. Bunlara gertyojlari, sxemlari, diagramlari, xerite-
lori ve s. aid etmak olar. Cox vaxt kitabin matnini bunlarsiz
basa dismak olmur.

Senadli illistrasiyalar har hansi tarixi hadisani
taffarruati ile aks etdire bilar.

Fotografiya da bu baximdan genis istifada olunan illUs-
trasiya novudur.
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Elmi — idraki illistrasiyalar, ¢ertyojlar, sxemlar, xarita il-
[Ustrasiyalari esas matn materialini tamamlayir, ya quvvat-
londirir, daqiglesdirir va s.

Nasriyyat buttn bu illistrasiya materiallari Ggun matbe-
aye teqdim olunmali, yani ¢apa yararl olan orijinallar hazir-
lamahdir.

Bu movzuya programda masgale saati ayrilmayib.

ODOBIYYAT

1. benbunkoB WN. @®. TexHnyeckoe pepakTupoBaHue
KHUT 1 XXypHanos. - M., 1968. 352 c.

2. TvneHcoH T1. T[. CnpaBOYHUK  TEXHUYECKOro
penaktopa. 3-e nsg. - M., 1978, 368 c.

3. Jawkos. KHura gnsa aBTopoB. Kak cos3gaTtb v n3gatb
KHUry nydwe, 6bicTpee, gewesne. M.: 2001, 384c.

VI Movzu
KITABIN TiTUL ELEMENTLORININ TEXNIKi REDAK TSI

Bu modvzunun meanimsanilmasi Ugun asagidaki elmi
muddealar izah edilmalidir.

Kitabin titul elementlerine avantitul, frontispis, titul ve
smustitul aiddir. Avantitul kitabin bas sshifasidir. Tituldan ve
frontispisdan avvalde yerlagir. Titul veraginin muxtalif ele-
mentlari — nagriyyatin adi, seriyanin adi va ya epigraf yer-
losdirilir, bazak elementlari istisna olunmur.

Frontispis titul varaqginin avvalinde (onun sol tarafinda)
yerlagsen illustrasiya xarakterli elementdir. Kitabin mahiy-
yatini obrazli sakilde ifade edir. Burada muallif sakli ds ola
biler. Frontispis veraqi ayrica yuksak keyfiyyatli kagizda cap
edilib bloka yapisdirila biler. ©gar frontispis nagrin sehifasi
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ile birge c¢ap edilerse, bu halda o, mumi ssahifelenmaya
daxil edilir.

Titul kitabin ilk sahifasidir. ©sasan, bibliografik gostari-
ciler, muallifin soyadi, nasriyyatin adi ve nasr ili gostarilir.
Bundan basqa nagrin janri, epigraf, ithaf, her hansi uygun
illistrasiya ve bazek elementlori da titul veragasinds
yerlasdirila biler. Titul bir ve iki terafli ola biler.

Smustitul kitabda bodlmalerden avval istifade olunur,
hamin bélma ve hissenin adini dasiyir.

ODOBIYYAT
1. Vsliyev i. Redaksiya-nasriyyat isinin asaslari. — Bak:
2004. - 140 s.
2. benbuunkos n. OcHoBbI TEXHUYECKOro
pefakTMpoBaHUa coBeTCKoW kHurn. M.: UckyccTBo,
1958, 239 c.

3. benbunkoB WN. ®. TexHudeckoe peaakTUpoBaHue
KHUT 1 XXypHanos. - M., 1968. 352 c.

4. PbiBunH B. W., NleoHapgosa E. L., OBumHHUKOB A. .
TexHuyeckoe pepakTMpoBaHue kHurn. - M., 1977.
248 c.
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