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1. Az emberi informaciofeldolgozas altalanos jellemz6i

Gyakran esiink abba a hibaba, hogy azt gondoljuk, az emberi kommunikécioban a ver-
balitasnak, szébeliségnek van a legnagyobb jelentdsége. Pedig a vilag és a masik ember megQ-
értése sok csatornan keresztiil torténik. Szavak, képek, illatok, tapintas... és ezek atvitt jelen-
téstartalmai egyiitt bonyolult és kultiranként eltérd informaciérendszert alkotnak.

Az informaciofeldolgozas az érzékeléssel (sensation) kezdddik. A pszichologia érzéke-
1¢éssel, észleléssel foglalkozod szakirodalma részletesen elemzi ezen folyamatot. Az érzékelés
soran a kiilvilagbol vagy a szervezet belsé terébol érkezd ingerek kozvetleniil tikkrézédnek. A
kozvetlen tiikr6z6dés azt jelenti, hogy itt még az érzékelt ingerhez semmiféle jelentés nem
kapcsolodik. Az észlelés (perception) az él6lények, targyak (kornyezet) egységes egészben
val6 tiikr6z0dését jelenti, amelyhez mar régebbi tapasztalatok tarsulnak, az ingerekre adott

idegrendszeri valaszok, pedig jelentéstartalommal bir6 egységekké szervezddnek.

1.1 Az informacidfeldolgozés agyféltekei jellemzdi

Az emberi agy féltekéi nem egymas tiikkorképei. Ez a megallapitas igaz az agy anato-
miajara és funkciodira is. A bal félteke altalaban nagyobb, mint a jobb. Behatarolhatoak rajta
azok a teriiletek, amelyek a beszédmegértés, irasképesség mindségének meghatarozasaban
dont6 fontossagiak. Ha ezek a teriiletek megsériilnek, sériilnek a teriilet altal szabalyozott
képességek is. A bal agyfélteke a test jobb oldalanak mozgasos miikodését is vezérli, valamint
szamos analitikus jellegii, és logikai miivelet végrehajtasaban is erésebb, mint jobb oldali par-
ja. A jobb oldali agyfélteke a nagyon egyszerii nyelvi kifejezéseket érti meg, és csak egyszerii
matematikai miiveletek megoldasara képes. Ugyanakkor fejlettebb a balnal a vizualis képes-

ségek, tér- szin- és mintaérzékelés terén.

Egészséges emberekben a két félteke specializacioja kiilonbozik egymastol, de folya-
matosan integraljak tevékenységiiket. A parhuzamos informaciofeldolgozas altal felvazolt
elmélet szerint, ha az ember keverten kap verbalis és vizualis informaciokat, akkor megosztja
azokat a két agyfélteke kozott. Ha az egyén bal agyféltekéje az erésebb, akkor hamarabb és
hatékonyabban dolgozza fel a verbalis anyagot, mig ellenkezé esetben, a jobb félteke domi-
nanciajanak esetén a vizudlis feldolgozas lesz konnyebb szamara. Tehat egy prezentacioban
az informacidk tobb jol megvalasztott médiumon keresztiil torténd kozlése eldsegiti, hogy a

befogado az agyféltekei specializaciojanak leginkabb megfeleld csatornat hasznalja.



1.2 A szemmozgésok szerepe a vizualis kommunikacioban

Milyen a vizualis informacié? Nagyon gyors. A masodperc tort része alatt mérjiik fel
az elénk tarul6 latvanyt, legyen az targy, személy, vagy cselekvés. Hogyan tessziik mindezt?
A normalis latés feltétele, (a szem megfeleld fizikai allapotan kiviil) hogy a retinalis kép kon-
tarjai (kontrasztjai) a retinin elmozduljanak. Eppen ezért szemgolyoink nézés kozben allando
onkéntelen mozgasban vannak. Ezek az 6nkéntelen mozgasok a kovetkezok lehetnek:

e Szokellé vagy szakkadikus gyors szemmozgasok, amelyek szerepe a fixacio atvitele egyik
helyr6l a masikra. Ezek gyakorisaga masodpercenként négy mozgas.

e Siklo (drift) szemmozgasok, amelyek lassubbak és a fejhez viszonyitva mozgasban 1évo
targyakra valo fixacio fenntartasat szolgaljak. Ha a targy mozog, kovets, ha a fej mozog,
kompenzalo szemmozgasokrol beszéliink.

e Tremor, amelynek szerepe az ¢éles kontrasztok helyének folyamatos valtoztatdsa a retinan a

receptorok fotokémiai kifaradasanak elkeriilése érdekében.

1.3 A szinek szerepe ¢és jelentdsége

Az emberi latérendszer rendkiviil széles megvilagitas, ill. fénysiirliség-tartomanyban
képes miikodni. A vilagossag-érzékelés a helyi fénystirliség-kiilonbségekhez kotott. Valamely
feliiletet mindig csak a latdmezdben egyidejlileg jelenlévd sotétebb feliilethez képest érzéke-
liink vildgosabbnak. A sotét alapon vildgos megjelenités tehat pozitiv, a vilagos alapon sotét
megjelenités, pedig negativ kontrasztnak felel meg.

A British Colour Council vizsgalata a szines feliratok olvashatosagat, és a kovetkezo
szinolvashatdsagi sorrendet allapitotta meg:

1. sarga felirat - fekete alapon

2. fehér felirat - fekete alapon

3. fekete felirat - narancsszinii alapon
4. fekete felirat - sarga alapon

5. narancsszini felirat fekete alapon

Az olvashatosagot a tavolsag—szin dsszefiiggés is befolyasolja. Kiilonosen fontos ezt
figyelembe venniink, ha példaul nagy el6addteremben projektoros kivetitéssel szemléltetett
bemutatot tartunk. Ekkor az olvashatosagi sorrend a kovetkezoképpen alakul:

1. fekete felirat - sarga alapon
2. keék felirat - fehér alapon

3. piros felirat - fehér alapon



4, fehér felirat - kék alapon
5. fekete felirat - fehér alapon

A kontraszt-viszonyoknak a szamitogép képerny6jén is meghatarozo jelentOsége van,
mert alapvetden befolyasoljak a kijelzett szoveges informacidk olvashatosagat és a grafikus
informaciok attekinthetdségét. Tovabbi fontos téri tényezd a képernydén megjelenitett jelek,
vonalak stirtisége, illetve finomsaga.

A modell szerinti harom kiilonb6z6 receptor felfedezése volta az alapja késobb a szi-
nes televizio, és a szines monitorok elkészitésének. Mivel egy ellenszinsejt egyszerre csak
egyféleképpen valaszolhat, ezért sohasem tapasztalunk atmeneti szineket a kék és sarga

(kékessarga), vagy a vords és zold (vordseszold) kozott.

Mit kell e kutatdsok eredményeibdl figyelembe venniink a prezentdciok elkészitésekor?

Oda kell figyelniink az ugynevezett komplementer utokép jelenségre. Ha egy percig
(vagy annal hosszabb ideig fixaljuk tekintetiinket kék, sarga, zold vagy vords szinmezdkre és
ezutan mashova néziink, az 0j latdbmezdben a korabbi kék helyén sargat, a sarga helyén kéket,
a z0ld helyén vordset, a voros helyén zoldet latunk. Tehat foként multimédias prezentacidknal
ne hasznaljunk a képernyon kozvetleniil egymas mellett komplementer szineket! (Sarga hatté-
ren megjelenitett kék abrat, vords hattéren 1évo zold abrat.) Ha ugyanis ezt tessziik, a nézoi
tekintet fokuszanak kismértékii ingadozasa kovetkeztében megjelennek a komplementer uto-
képek és elmosddotta, életlenné teszik azt, amit épphogy hangsulyozni szeretnénk.

Csanyi Sandor nemzetkdzi szinszakérté a metaméria jelenségre hivja fel figyelmiin-
ket: Két szint akkor tekintiink azonosnak, ha azonos koriilmények kozott mért X, Y, Z szin-
0sszetevd értékeik és igy a szinkoordinataik is azonosak. Mi torténik, ha megvaltoznak a mé-
rés koriilményei (pl. a megvilagitd fényforras vagy az észleld)?

Ebben az esetben szindsszetevok értékei is megvaltoznak, leggyakrabban ugy, hogy
tovabbra is azonosak maradnak. Ilyenkor a két szin valoban egyforménak tekinthetd. Lehet-
nek azonban olyan esetek is, amikor a koriilmények megvaltozasa esetén a korabban azonos-
nak mutatkozé szinek kiilonbozokké véalnak. Ez esetben metamer szinekrdl beszélink. A
metaméria magyarazata az, hogy egy X, Y, Z szamharmashoz t6bb kiilonboz6 reflexios gorbe

is tartozhat.



A jelenségre foként kiallitasokon célszerli odafigyelni, mert itt gyakori a megvilagitas
valtozéasa. A nappali fénynél egyformanak latszo szinek a belso téri mesterséges megvilagitas-
ban eltéronek latszodhatnak, ami hatasrombol¢ is lehet.

A prezentaciokban szereplO szinek megvalasztidsa tehat nem lehet 6ncéli! Annal is inkabb,
mert a szinvalasztast mas tényezok is befolyasoljak.

A szin befolyasolhatja hangulatunkat: élénkit, ingerel vagy éppen lehangol. A szin
sokszor tobbet elarul minden szénal. A benyomads, amit kelt benniink, tartés. Gondolataink,

A szinek hatasaval sokat foglalkozik a reklamlélektan, csomagolastechnologia szak-
irodalma. Foldi Katalin A reklam Iélektana cim{i konyvében a szinek 1élektani és szimbolikus
hatésat igy elemzi:

A szinhatdsok vizsgalatakor figyelembe kell vennilink a szinek asszociativ hatésat,
amelyek kétfélék lehetnek. Konnyen tudatosithatok, altalanosak: példaul amikor a piros a tiiz,
ardzsa, a cseresznye stb., a kék a viz, a jég stb. képzetét kelti, és felidézi a kapcsolodod hangu-
lati, érzelmi reakciokat. Nehezen tudatosithatok, személyesek: példaul amikor az egyes szinek
mozgodsitjak a hozzajuk kapcsolodo — legtobbszor mar elfelejtett — kellemes vagy kellemetlen
élményeinket, amelyeknek érzelmi toltését az adott szin vette at, Orizte meg, mig az élmény
maga tovabbra is a hattérben marad. A szin élmény nélkiil is kivalthatja az ahhoz fiz6d6 ér-
zelmeket. Legalabb ilyen fontosak a szinek szimbolikus (jelképi) hatasai, amelyek azon ala-
pulnak, hogy hozzajuk kiilonféle tarsadalmi, torténelmi, nemzeti stb. értékelések, érzelmi fel-
hangok tapadnak. (pl. a fekete a gyasz szine), ezeket egyénileg is elfogadjuk. A szin megjele-
nése a tarsadalmilag kialakitott érzelmeket, hangulati allapotokat valtja ki bel6liink, még ak-
kor is, ha ezt nem is tudatositjuk.

A szimbolumrendszerek azonban kultirkoronként valtoznak, ezért foként nemzetkozi
marketinggel és PR-rel, szakdiplomdaciaval foglalkozoknak feltétleniil meg kell ismerniiik az
eltér6 kulturdk szin szimbolumrendszerét!

A nyugati civilizaciok korében a piros (vords) asszociacioi és szimbolumai: a r6zsa, a
szegfil, az alma, a zaszl0, a tliz, a vér, a harc, a 1az, a veszély, az életerd, a hatalom. Karakte-
re: hangos, aktiv, erételjes, dinamikus, agressziv, tolakodo, meleg. Hatdsa: melegit, serkent,
izgat, szenvedélyt valt ki. A bordovords karaktere: erdteljes, nehéz, hatalmas. Hatdsa: félel-
met keltd. A biborvérds asszociacion €s szimbolumai: barsony, palast, meggy, rdzsa, pompa,
hatalom, fénylizés, mamor. Karaktere: merev, méltosagteljes, pompazo. Hatdsa: mérsékel,
megnyugtat. A rozsaszin kisbabat, lanyokat, pudert, szaloncukrot, naplementét idéz fel ben-

niink. Karaktere: édeskés, erétlen, gyongéd, finom, kislanyos.
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A narancssarga asszociacioi és szimbolumai: narancs, barack. Karaktere: egyesiti a
vOros izgatasat a sarga oromteliségével. Hatasa: melegit, élénkit, felszabadit. A sdrga asszo-
deri, felszabadultsag, veszély, irigység, féltékenység, zsugorisag, korhaz, jarvany. Karaktere:
aktiv, ragyog6, vonzo, tolakodo, életoromet arasztod. Hatdsa: melegit, frissit, élénkit, felszaba-
szabad természet, biztonsag, remény, oltalom, nyugodtsag. Karaktere: természetes, gyengéd,
szerény, enyhén passziv, meghitt. Harasa: feliidit, megnyugtat, kiegyensulyoz, biztonsagot
kelt, almosit. A kék asszocidcioi és szimbolumai: viz, jég, hideg, szabad tér, tiszta ég, végte-
lenség, nyugalom, béke, békesség, hidegség, komolysag, elmélyiiltség, jozansag, ndiesség.
Karaktere: komoly, hideg, békés, gyengéd, elmélyiild, szomoru, szentimentalis, tiszta és ndi-
es. Hatasa: megnyugtat, felfrissit, elgondolkoztat, elszomorit. A kékeszold asszocidcioi é€s
szimbolumai: iiveg, nyirkossag, hiivosség. Karaktere: hideg, passziv, zarkozott. Hatasa: fris-
sit6, nyugtatd. Az ibolya (lila) asszociacioi és szimbolumai: ibolya, orgona, szilva, fanyar
illat, 6regség, tavolodas, vagyodas, melankolia, élvezetvagy. Karaktere: a voros impulzivita-
sat és a kék gyengédségét egyesiti, vonzd és taszitd, melankolikus, szomorusagot és
erotikumot is araszt. Hatdsa: gondolkodasra késztet, elszomorit, vagyakat kelt. A barna asz-
szociacioi €s szimbolumai: fa, kéreg, butordarabok, bor és bortargyak, szolidsag, realitas, una-
lom, darabossag, jozansag, mindennapisag, szilardsag. Karaktere: mindennapi, realis, jozan,
szolid, szilard. Hatdsa: megnyugtat, védettséget kelt, tompit, gatol. A fehér asszociacioi €s
szimbolumai: akéc, ho, liliom, papir, fény, vilagossag, tisztasag, artatlansag, szliziesség, szii-
letés, keletkezés, békevagy, tinnep. Karaktere: tiszta, vakito, ragyogo, kisugarzo, fényteli.
Hatasa: frissité. A fekete asszociacidi és szimbolumai: korom, égettség, éjszaka, sOtétség,
elmulas, félelem, szomortsag, gyasz, komolysag, méltosag, linnepélyesség. Karaktere: szi-
lard, jozan, komoly, merev, linnepélyes, szomoru, félelemkeltd. Hatasa: almosit, lehangol,
depressziot valt ki. A sziirke asszociacioi és szimbolumai: kod, esd, egyhanglisag, semleges-
ség, kozOmbosség, szegénység. Karaktere: egyhangt, izgalommentes, unalmas, jézan. Hatd-

sa: semlegesit, lehangol, eltompit.

1.4 Vizualis klisék

A tudatosan megtervezett felidéz6 vizualitassal befogadoi szituacid és pozitiv valasz
teremthetd. A prezentaciokban szerepld vizualis elemeknek (az elhangz6 szavakkal 6sszhang-
ban) pontosan kell kifejezniiik azt a fogalmat, tartalmat, amit a koz16 tizenni kivan. A vizualis

klisék is az emberi fizioldgian, pszichologian alapulnak. Az dbran egy bal alsoé sarokbol jobb
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felsd sarokba tartd vonal kdzepén egy figura all. Ha el kell donteniink, hogy az alak felfelé
vagy lefelé halad, akkor a jobbkezes ember azt mondja: felfelé. A balkezes ember éppen el-
lenkezbleg érzékeli, lefelé. A jobbkezes szamara ez a ferde vonal a dinamizmust felfelé torek-

vést szimbolizélja, mig balkezes tarsanal ez éppen forditott.

1. abra

Forras: Iminfo Arculati Szakmak Kézikonyve 1.
DR. LISSAK GYORGY: Arculattervezés a vizualis felidézés tiikkrében

Fontos tényez6 a szimmetria—aszimmetria érzékelése. A szimmetrikus szerkesztés sta-
bilitast, szilardsagot, (ugyanakkor merevséget is) bizalmat ¢breszt, mig az aszimmetrikus el-
rendezés mozgalmassagot, valtozatossagot sugall. EpitSipari cégek, bankok emblémaiban,
vizualis megjelenési formaiban talalkozhatunk leggyakrabban szigora szimmetrikus formak-
kal, hiszen az 6 lizenetiik éppen a stabilitas, szilardsag. Szinvalasztasuk, prezentacioik felépi-
tése is ehhez a jelentéstartalomhoz igazodik.

Gondoljunk csak bele, hogy egy bank vagy biztositd esetében milyen hatast valtana ki
beldliink, ha eldszor taladlkozva a cég vizualis megjelenésével példaul egy, a szertorna szalag-
gyakorlatokban hasznalt rozsaszinli szalag emblémat pillantanank meg. A szervezet még nem
arult el 6nmagardl semmit, nem tudjuk, mit kinal nekiink, mégis az els6 vizualis klisé hatasa
alapjan létezik mar benniink egy benyomas, amely alapjan nem biztos, hogy szivesen biznank
pénziinket az intézetre.

A szogletesseg—gombolydedség altal keltett benyomasok a férfiassdag—ndiesség jelzok-
kel tarsulnak. Ennek a vizudlis klisének a hatdsa jol nyomon kdvethetd példaul a férfi és néi
kozmetikumok csomagoldsdnak formatervezésénél. Ha tehat én egy ndéi kozmetikumokat
gyarto vallalat képviseldje vagyok, és éppen egy 0j termékrdl tartok prezentacidt a sajtd, a
nagykereskeddk vagy éppen a fogyasztok el6tt, bemutatom vizudlis elemeinek, szinvilaganak,
a betlitipusoknak stb... illeszkednie kell ahhoz a ndi kozmetikumhoz, amirdl beszélek. Gom-

bolyded formakat (példaul lekerekitett képkeretek, betiitipus), ndies lagy szineket hasznalok a
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foliak, szamitogépes prezentacié megtervezésekor. Olyan lagy formakat és szineket, amelyek
amugy is megjelentek mar a termék csomagolasan, reklamfilmjében, tehat a prezentacion
mintegy visszakdszond, megerdsitd hatast fognak nytjtani.

Kiilon kell beszélni mindennapi magyarsdgszimbolumainkrol, amelyek ismerete nél-
kiilozhetetlen a kommunikaciot tervezok és iranyitok szamara. Kapitany Gabor és Kapitany
Agnes mar évtizedek 6ta foglalkoznak korunk szimbolikus kifejezésformaival. 1997-ben ezer-
f6s mintan vizsgaltak a magyarsag mindennapi életére jellemz6 szimbolumokat és az ezekhez
val6 kotédést.

A mindennapjainkra jellemz6 szokasok, ételeink, kornyezetiink, 61tozkddésiink, kulta-
rank szimbolumai a hosszu évszazadok folyaman magyarsagjelképeinkké valtak. A kutatas
eredménye egyértelmiien igazolni latszik, hogy léteznek sztereotipiak, amelyeket altalaban
jellemzoének tartanak a magyarsagra. Ilyen szimbolum példdul a gulyds. Vannak azonban
olyanok is, amelyek megosztjdk az embereket. A ,tipikusan magyar allat” vélasztasaban
megoszlottak a vélemények. A valaszadok egyik fele a lovat, mig a masik a szarvasmarhat
jelolte meg elsé helyen. Akik a lovat valasztottak, altaldban a pacsirtat és a fecskét érezték
még magyaros allatnak, mig a szarvasmarhat valasztok a pulit, a kuvaszt és a komondort. Az
elsé csoportot egy ,,nomad” jellegli, szabadsagszimbolumokat felmutatd gondolkodasmod
jellemzi. Ezt inkabb a falusiak, az alacsonyabban kvalifikaltak és az id6sebbek valasztottak. A
masodik csoportot az ugynevezett ,,letelepiilt” jelzovel lehetne jellemezni. A magasabb vég-
zettségliek, varosiak, magasabb életszinvonalon €10k, fiatalabb korosztaly tartozik ide. Latha-
t0, hogy mindkét csoport tipikusan magyar allatot valasztott, a valasztas (és annak oka) kozott

mégis van kiilonbség.

2. abra

KNI

Szarvasmarha-szimbdlum
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Nem ez volt az egyetlen eltérés a valasztasok kozott, amelyet a kutatas feltart. A ,jel-
legzetesen magyar virag” valasztasakor az egyik csoport a mezei viragokat: pipacsot, bizavi-
ragot, a masik csoport a termesztett viragokat: rozsat, szegfiit, tulipant érezte magahoz kozel-
allonak. A vélasztds mogott nagy valoszinliséggel természetszemlélet fogalmazodik meg. A
varosban €10k szamara a vadviragok kétddnek inkabb a magyarsagszimbolumhoz, mig a falu-

siak a termesztett virdgokat véalasztottak.

3. abra

Magyarsag virdgszimbolumok

Erdekes megfigyelés az is, hogy az idegenforgalmi szempontb6l magyarsagszimbo-
lumként az els6 helyen szerepld gulyas az ételek sordban nem volt az els6k kozott. Nem igy a
toltott kaposzta, amely az elsd helyre keriilt. A gulyéas csak 150-200 éve tekinthetd a nemzeti
konyha egyik jellegzetességének, mig az azt megel6z6 években a toltott vagy husos kaposzta
dominalt.

Nyugat-Eurdépaban a mara nemzetivé valt szimbolumok a varosi kultirdban gyokerez-
nek. Magyarorszagon és Kelet-Eurdpaban, pedig inkabb a paraszti hagyomanyokbol fejlédtek
ki. Ezekben a térségekben kézzel foghato tehat a nemesit6l a paraszti kultira felé torténd elto-
l6das. A harmincas években a hivatalos nemzetpropaganda erdteljesen épitett a nemesi ha-
gyomanyokra, de az utana kovetkezé ember6lté a maga politikai—torténelmi valtozasaival
sokban elhalvanyitotta ezeket a hagyomanyokat. A paraszti hagyomanyok feléledését segitet-
ték eld a népi irok és kovetd utddaik. A hetvenes évektdl a tanchaz-mozgalmak, stb...

A tanulmany tobb kovetkeztetést is levon arrdl, hogy korunkban a magyar emberek
milyen szimbdlumokat tartanak igazan magyarosnak. Ez a jelenség nemzetk6zi viszonylatban
is értelmezhetd. Konnyen belathat6 tehat, hogy a szimbolumok hasznélata a vizualis megjele-

nitési formakban, prezentaciokban nagy koriiltekintést igényel.
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A fentiekben esett mar sz6 a betlitipusokrol. A tipogrdfia is figyelembe veszi a vizua-
lis kliséket. A betiiformak alapja, karakteriik gyakran jelentéstartalommal bir. Példaul az okori
siremlékeken mar megjelené antikva betiitipus ma is az rokkévaldsagot sugallja. Eppen ezért
tarsitjak neviikh6z gyakran bankok ezt a betltipust. A tipografia azonban valtozik, fejlédik.
Ujabb és tjabb vizualis kliséket hoz 1étre. A nagyméretii lada csomagolasanal hasznalt betii-

sablon az dse a Transporter-ként ismert betiitipusnak, amely a szallitmanyozasra utal.

FRAGILE

A tipografia megfeleld kialakitasakor az ember és az emberi szem olvasdsi jellemzdit,

figyelemingadozasat is figyelembe kell venniink.
A nyomtatott szoveg olvasasakor a szem nem folyamatosan siklik végig a sorokon, hanem
minden sorban meghatarozott szdmu szakkadikus mozgast végez. A gyakorlott olvaso tobb
szOt képes egyszerre felfogni és igy viszonylag kevés fixalasi pontra tamaszkodva egy egész
sort elolvasni. Ha azonban a betiik olvashatdsédga romlik, akkor tobb fixalasi tiampontra €s igy
tobb szakkadikus mozgasra lesz sziikség.

Ha magunk elé tesziink egy kézirast utdnzé betiitipussal és egy Times betlitipussal
készitett Gjsagoldalt, az olvasas alatt észlelni fogjuk, hogy a kézirasos betitipust nehezebben,
hosszabb id6 alatt olvassuk el és dolgozzuk fel, mint a masikat. Mara a szamitogépes kiad-
vanyszerkesztés a mindennapok részévé valt, gyakran tobb ezer betiitipus koziil is véalasztha-
tunk a szdmitogépen talalhaté betiikészletekbél. Es éppen ez a béség rejthet hatalmas csapdat
azok szamara, akik nincsenek tisztaban az egyes betiitipusok jellegével, olvashatosagi mutato-
ival, és funkcidjaval.

Az egyik tipusnak a diszités, kiemelés, mig a masiknak az olvashatdsag a pozitiv tu-
lajdonsaga. A hosszli nyomtatott anyagok (napilapok, konyvek) olvashatosag szempontjabol
egyik legidealisabb betiitipusa a Times. Bar tobb helyet igényel, jol olvashatd az Ariel is. Nem
mindegy azonban, hogy melyik milyen hordozora keriil!

A képernydn (kivetitett formdban) a nyomtatott oldalhoz képest altalaban rosszabb az
olvashatosag, igy tobb a szemmozgas és konnyebben faradnak a szemmozgat6 izmok. Ezért a
kivetitett, képerny6s feldolgozashoz inkabb javasolt az Ariel, mig a klasszikus nyomtatott
formahoz a Times. A két tipus kozott jol lathatéd kiilonbségek vannak. Az Ariel, bar nagyobb-
nak tlinik jelen szedésben, a Times-sal megegyez0 nagysagu. Letisztult form4ju, nincsenek

talpai, kalapjai, az olvasast nehezité egyéb grafikus elemei. Ezért az emberi szem szdmara
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(foként a képernyon) konnyebben érzékelhetd, mint mas tarsai. Ha példaul a képernydn a kép
eleve életlen (és ez nem javithatd) a szem folyamatosan prébalja ezt a homalyos képet élesite-
ni és ezért hamarabb kifarad. Ha tehat egy vetitésre épiilé prezentaciod sordn egy életlen, ho-
malyos kép nehezen olvashatd betiitipussal, rosszul valasztott tipografiai megoldasokkal (ne-
gativ szoveg) tarsul, a befogadas ¢és rogzités szempontjabol nagyfoku hatékonysagromlast
eredményez.

A tudomany altal az emberi informaciofeldolgozas (szemmiikodés, jelentéstartalom-
atvitel) megismerésének tertiletén feltart ismereteket és eredményeket fontos ismerniink, ha
sikeresen akarjuk prezentdlni dnmagunkat vagy szervezetiinket a kornyezet felé. Ha egyéni
megjelenésiink és az altalunk képviselt szervezet vizualis arculatanak megtervezésekor, fej-
lesztésekor figyelembe vessziik ezeket a kutatasi eredményeket, sokkal hatasosabb, hatéko-

nyabb lehet kommunikacionk.

Ellen6rzo kérdések:

e Mely tevékenységeket iranyitja a bal és melyeket a jobb agyfélteke?

e Melyek az donkéntelen szemmozgasok tipusai?

e Melyek a komplementer szinek?

e Mit jelent a metaméria?

e Milyen szemmozgést végez az emberi szem nyomtatott konyv olvasasakor?
e Melyik betlitipus idedlis konyvek készitésé¢hez?

e Melyik betlitipus alkalmasabb kivetitésre, megndvelt latotavolsag esetén?
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2. Vizualis prezentacios formak

,»Minden technika, minden olyan alkotomunka, amelyet emberi agy és kéz hoz létre, el0Szor az

emberi képzeletben kérvonalazodik.” (SAR4 ERNG grafikusmiivész)

Sara Ern6é gondolatabol érzékelhetd, hogy a tervezés tehat alapvetd fontossagu, éppen
ezért a munka megkezdése elott olyan kérdéseket kell tisztazni, amelyek befolyasoljak a tény-
leges megvalositast:

e Vilagos elképzelésiink van-e a készitendd prezentaciorol?
e Honnan kozelitem a prezentaland6 anyagot? Fogalmi oldalrdl vagy vizualis oldalrol?
¢ Milyen technikaval prezentalok?
e Kiknek prezentalok?
e Prezentaciom egyedi jellegli-e, vagy része egy prezentacio sorozatnak?
e Mennyi iddt vesz igénybe az elkészités?
e Kikkel, milyen mdédon készitem/készittetem a prezentacids anyagot?
e Rendelkezésemre all-e a Kivitelezéshez sziikséges megfeleld:
anyagi,
technikai,

human eroforras? Stb...

Az alapkérdések tisztazasa utan készitsiink irasos, grafikus tervet a prezentalandd
anyagrol. Ha kisebb volument prezentaciordl van szo, amelyet személyesen készitiink el fon-
tos, hogy hatarozott elképzelésiink legyen. Sok i1d6t és energiat takaritunk meg, ha eldbb ter-
veziink, s csak aztan latunk neki az elkészitésnek. Egy féloras termékbemutato, eléadas vagy
DM levél elkészitése ugyanazt a gondossagot €s precizitast igényli résziinkrdl, mint egy na-
gyobb volumenti prezentacids anyag elkészitése a megbizott szakembertdl.

Komolyabb nyomtatott kiadvanyok, fotd sorozatok, kiallitasi darabok, filmek készité-
sénél nyilvan a szakmadjaban erre jol felkészitett miivész, szakember feladata a konkrét terve-
z€s. Azonban nalunk jobban senki sem tudhatja, hogy melyek vallalatunk céljai, mit akarunk
elérni az adott prezentacioval. A tervez6 nem lat bele a fejiinkbe, ,,vezetni kell a kezét”, hogy
raérezzen arra, amit k6zolni kivanunk. Az 6 szakértelme €s a mi vilagos elképzelésiink egyiitt
lesz képes megalkotni azt a prezentacids anyagot, amire késdbb méltan lehetiink biiszkék. Ez
a kozos egyiitt gondolkodas, a megrendeld igényeinek, a megbizod és kivitelezd fogalomhasz-

nalatanak tisztazasa az uigynevezett briefing munkafizis feladata. Altalaban PR és reklam
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megbizasoknal hasznaljak. A megbizo és megbizott k6zotti pontos feladat megértést szolgal-
ja. Alapot ad a lehetséges valtozatok és megoldasok megbizo és megbizott kozotti megvitata-
sara. Szabalyozza az idékereteket, tajékoztat a koltségekrol. A feladat jellegétdl fliggden tobb-

féle tipusa létezik.

Feladat:

On a megbizd. Készittetni szeretne a véllalatrol egy ismertetd kiadvanyt az uj belépd dolgo-
z0k szamara. Késziiljon fel a briefingre a megbizottal. Gondolja at, hogy milyen kiadvanyt
szeretne? Milyen elvardsai vannak? Milyen konkrét paraméterekre lesz sziiksége a megbizott-

nak a tervek elkészitéséhez és a majdani teljesitéshez?

2.1 Nyomtatott kiadvanyok kivitelezése

A nyomtatott kiadvanyok legjellemz6bb alapanyaga a papir. Mar idészamitasunk el6tt
a Nilus volgyében ismert volt az a préselési technika, amellyel lapokka préselték Gssze a papi-
rusznovény szalagjait. Azonban azt, amit ma papirnak neveziink C'ai Lun egykori kinai mi-
niszter allitotta eld Kr.u. 105-ben az eperfa €s szovetrongyok nemezelt rostjaibol enyv €s szi-
nezdanyagok hozzaadasaval. A papir arab kozvetitOk Utjan keriilt at aztan Eurdpaba. Az elsd
papirmalmok a XII. szazadban épiiltek az Ibériai-félszigeten. Magyarorszagon Matyas ural-

kodasa alatt honosodott meg, s alakultak manufaktirak gyartasara.
Melyek a papir, mint nyomathordozo jellemzdi?

Mara a papir alapanyagainak Osszetétele atalakult. Rongy helyett fakdszoriiletet vagy
facsiszolatbol készitett cellulozt hasznalnak. A rostokhoz adagolt enyv azonban most is nélkii-
16zhetetlen alkotoelem. A papirkészitési eljaras soran nyert természetes, kezeletlen feliiletii
papirt naturpapirnak hivjak. Ezt a natGrpapirt kezelik aztan tovabb. Ilyen kezelési eljaras pél-
déaul a simitas, amely folyamatban ndvekszik a papir simasaga és attetszdsége. Kiilon mun-
kamenetben egy ugynevezett mazréteg is keriilhet a papirra (egy vagy tobb rétegben, a papir

egyik vagy mindkét oldalara). Az ily médon kezelt papirt miinyomé papirnak nevezik. A
,klasszikus miinyomoOpapiron” a mazréteg vastagsaga oldalanként és m?-enként legalabb

20g/m?.

16




2.1.1 A papirtulajdonsagok alapfogalmai

o Grammsuly: (négyzetmétertdomeg): a papir egy négyzetméterének grammban kifejezett to-
mege (pl: ofszetpapir: 80g/m2).

e Szalirany: a szines nyomtatas, konyvkotészet, cimkeragasztas stb... szempontjabol techno-
l6giai jelent6ségii, a mindséget befolyasold tényezd. A tekercses papirnal a rostok a gyartas
iranyaban, a tekercs hosszaban helyezkednek el, tehat ez mindig hossz-szdliranyu. Az ives
papir akkor hossz-szaliranyt, ha a vagas soran ugy vagjak ki a tekercsb6l az ivet, hogy annak
hosszanti oldala megegyezik a gyartas- (futas-) irannyal. A papir szaliranyat a gyartok valami-
lyen grafikus jelzéssel jelolik.

o Feherség: optikai tulajdonsag, amely megmutatja, hogy egy altalanosan elfogadott etalon-
hoz (a magnéziumoxidhoz képest a raesd, meghatarozott hullimhoSszisagu (457 nm) fény
hany szazalékat veri vissza. Az igy meghatarozott fehérség tehat egy viszonyszdm. A papirt a
vilagossag fel¢ forditva vizsgalhatjuk meg mindségét. Minél egyenletesebben engedi at a
fényt, annal jobb a minésége. Felhdsnek nevezziik a papirt akkor, ha egyenetleniil engedi at a
fényt.

e Opacitas: a papirnak az a tulajdonsaga, amely a fény dt nem eresztésére vonatkozik. Minél
magasabb az opacitds értéke, anndl biztosabb, hogy a papir tiloldalara nyomtatott széveg,
abra nem latszik majd at.

e Papiralakok: a papirok késziilhetnek tekercs és ives formaban. A tekercs forma egy tartd
tekercsre felgongyolitett valtozat (pl: toalettpapir). A nyomdai felhasznélasra készitett teker-
csek méretei a nyomdagépek fogadé méreteihez igazodnak (igy beszélhetiink 84 centiméteres
rotacios tekercsrdl). Az ives forma meghatarozott méretre vagott papiralakot jelent. Ezek a
papirméretek (szabvanyok) standard kialakitastiak. Az egyes sorozatokat az ABC betiiivel

elkiiloniilten jelzik (beszéliink A, B, C stb... sorozatl ives papirokrol).
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4. abra

»A” sorozata papirok

At AQ
841 x 594 1189 x 841
<>
A2 A3
594 x 420 420 x 297
{..__.}
A4 A5
297 x 210 210 x 148
M
> A6
148 X
%,
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5. abra

»B” sorozatu papirok

B1 BO
1000 x 700 1400 x 1000
<~
B2 B3
700 X 500 500 x 350
>
B4 B5
350 x 250 250 x 175
>
> B6
175 x
125
>
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Papirfajtak

ElsO ranézésre (foként nem szakembernek) elég nehéz megkiilonbdztetni az egyes pa-

pirfajtakat. Tulajdonsagaik alapjan tiz elkiiloniilé tipussal talalkozhatunk.

1) Grammsuly alapjan megkiilonboztetiink

Vékony papirt 8 409/ m?
Papirt 40...150-180g/m?
Kartont 150......... 4OOg/m2
Lemezt 400g/m? felett

2) Rost- és szalanyag szerint
rongytartalmiak (25-100% fehéritett rongycellulozt tartalmaznak)
példaul: biztonsagi, térkép, kreativ papirok
famentesek (5%-nal kevesebb facsiszolatot alkalmaznak)
fatartalmuak (5%-nal t6bb facsiszolatot tartalmaznak)
példaul: félfamentes papirok

azbeszt-, miiszal-, szintetikus szal, salakgyapot tartalmuak

3) Az enyvezés mértéke szerint
enyvezetlen (sokszorosito, stencil papir)
gyengeén enyvezett (miiszaki natronpapir)
kozepesen enyvezett (nyomopapirok)

erdsen enyvezett (ir6-, zacsko-, és zsakpapirok)

4) Szin alapjan
natur szinti
fehér szinii

szines szinti papirok

5) Felhasznalt rétegek szerint
egyrétegii
tobbrétegii: - kétrétegli (duplex)

- haromrétegt (triplex)
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A tobbrétegli kartonok egy részét papirgépen, mas részét ragasztassal (kasirozéssal)

készitik. Ez utobbi eljarassal késziil a regiszter- és a kartyakarton.

6) Feliiletiik szerint
kezeletlen feliiletii

miinyomopapirok

7) A feliilet simasdga szerint
simitatlan papirok (kartonok, lemezek), melyek feliilete érdes

gépsima papirok (ezek két oldala kozott az érdességbeli kiilonbség egyértelmiien érzé-
kelhetd)

ket- illetve eqy oldalt simitott (plakatpapir)

egy- illetve két oldalt fényezett papirok (ennek az a funkcidja, hogy az alappapir egye-

netlenségeit kikiiszobolje.

8) Specialis fizikai tulajdonsdgok
vizallosag
zsirallosag
aromazarads
léegateresztés

szakitoszilardsag

9) Nyomtatasi eljaras alapjan
magasnyomtatdashoz hasznalt papir: puha, sima, egyenletes vastagsagl

flexonyomtatdshoz hasznalt papir: zsirpapir, szalvéta, natroncsomagolo, (film- és fém-

foliaval kasirozott papir is hasznalhato.)

ofszetnyomtatashoz hasznalt papir: mérettartd, porzasmentes, szilard, vizallo.

mélynyomtatashoz haszndlt papir: egyenletes vastagsagu, puhafogasu, sima, nagy szi-

voképességii.

Fénymasoldashoz hasznalt papir: a sokszorositas és 1€zernyomtatas céljaira kifejlesztett
specialis (elektromosan eléérzékenyitett) papirok mellett hasznalhatoak a 80-1609/m2

(maximum 200g/ m2) tomegli papirok és kartonok is.
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10) Rendeltetés szerinti papirfajtik
irépapirok: bankposta-, konyvelési-, 1égiposta-, hangjegy-, rajz, és pauszpapir (tinta-
val irhatok, jol radirozhatok).
nyomopapirok és kartonok: nyomtathatoak
csomagolopapirok és kartonok: selyempapir, kreppelt, kalap-, zsirallo-, csomagolopa-
pir stb...
egeszseégligyi papirok: szalvéta, egészségiigyi (WC) papir, arctdrlopapir, papirvatta
stb...
miiszaki papirok: tovabb feldolgozva miiszaki célokat szolgalnak (kabel-natronpapir,
kondenzator-papir, csiszoldéalappapir stb...)

lemezek: konyvkotészeti, dobozgyartasi, sdralatét, cipdipari, szabaszati célokra.

11) Az egyes papirfajtak jellemzdi
Anyagaban szinezett papir, karton

Ebbe a csoportba tartoznak a kuldr, fénymasold, ofszet és kreativ papirok, kartonok,
melyek eredeti szinét szinezékkel megvaltoztattik. A miinyomd és kromo jellegii termékeknél

a szin hordozoja a mazréteg.

Bankjegypapir - biztonsagi papirok

A papirpénzek alapanyaga. Biztonsagosnak, utdnozhatatlannak kell lennie. J6 nyom-
tathatosagi tulajdonsadgokkal rendelkezik. Nehezen gylirédik, mert nagy mennyiségii len- és
gyapotcellulozt tartalmaz. A hamisitast vizjellel, fémszallal, UV-lampa alatt fluoreszkalo sza-
lakkal gatoljak.

A kereskedelmi forgalomba nem keriilé6 nyomtatvanyok, utlevelek, igazolvanyok, al-
lamkozi szerzddések stb... is specidlis biztonsagi papirokra késziilnek. A bankjegypapirtol
abban térnek el, hogy specidlis azonositd anyagaikat mikronyomassal készitik, vagy holog-

rammal kombinaljak.

Bélyegpapir
70-809/m2 tomegli, 100% celluldézbdl késziilt, egyenletes atnézetii, néha vizjellel is
védett papirfajta. Feliilete lehet natir vagy mazolt. Hatoldalat ragasztoréteggel latjak el, amely

nedvesedésre tapad.
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Biblianyomo papir

Szoétarak, lexikonok, biblidk (nagy oldalterjedelmii miivek) nyomtatasara hasznalt pa-
pir. Tomege 30-40-509/m2. Szine fehér vagy elefantcsontszinii, tobbnyire famentes, néha cel-
lulozt is tartalmaz. Magas-, ofszet-, és szitanyomasra is alkalmas, de szines nyomtatasra csak

egyes specialis fajtai hasznalhatok.

Boriték

A hagyomanyos tipusokon til taldlkozhatunk specidlis fajtaival is: bélésnyomott, bé-
lelt, miianyag 1égparnaval bélelt, ablakos, szilikonos. Anyaga legtobbszor 70-lZOg/m2 tomegl
papir.

Bordazott papirok, kartonok - kézzel meritett papirok

Igényes levélpapirok, konyvek alapanyagai. Atnézetiikben parhuzamos vizjelrudak
lathatok. Ranézésre hasonlitanak a kézi meritésti papirokhoz, amelyek szintén kiilonleges al-
kalmi kiadvanyok, oklevelek alapanyagai. A merités szitaval, kézzel torténik. Az elkésziilt

papir széle foszlo.

Boritokarton

Az egyes kiadvanyok méretiikt6l, vastagsaguktol fliggden boritot kapnak. Ezek a kar-
tonok 160-300g/m2 tomegliek. Lehetnek: duplex, famentes ofszet, levelez6lap kartonok. Igé-
nyesebb munka esetén miinyomo, kromo, kreativ kartonok. Egy kiilon eljaras soran a boritok

tartossagat foliazassal illetve lakkozassal novelhetik.

Brisztol karton
Igényes kiviteli nyomdatermékek (meghivd, névjegy, levelezblap) gyartasahoz hasz-
naljak. Harom vagy anndl tobb rétegbdl ragasztjak, ezért nehezen vetemedik. Tomege 200-

400g/m? kozott lehet.
Cell- vagy cellulozkarton

60-300g/ m? tomegli famentes, természetes szinli vagy szinezett, jol irhat6. Nyilvantar-

tasi lapok, dosszi€k, konyv- és folyodiratfedelek tipikus anyaga.
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Cimkepapir - mas néven etikettpapir

A kiilonbozd igénybevételnek megfelelden taldlkozhatunk normdl, vizallo, lugallo,
olajtaszito, penészallo tipusokkal. Tomege 70-100g/m2 kozott van, altalaban famentes simi-
tott, egy oldalt mazolt, ofszet, illetve mélynyomtatassal nyomtathat6 papir. Igényes munkak-

nal hasznalnak domboritott, fémgdzolt, eziist vagy arany szinii valtozatot is.

Csomagolopapir, karton
Elsddleges funkcidja az aru védelme. Mésodlagos funkcidja marketingkommunikacios
célzath, a fogyasztoénak szant lizenet kozvetitéje. A nyomdaiparban hasznalt tobb tipus is

hasznalhato, mint példaul a duplex karton.

Duplex karton
Eltérd dsszetételbdl allo kétrétegli karton, amelynek fedorétege mazrétegti celluldz. Az
alapréteg hulladékpapirt illetve fat is tartalmazhat, ezért a szine nem fehér, hanem sziirke,

sargas.

Elozékpapir
Konyvkotészeti anyag, amelynek feladata a bekotott konyv kotése és a konyvtest kozti
kapcsolat megteremtése. Altalaban famentes, fehér, vagy enyhén arnyalt. Témege 90-1ZOg/m2

kozotti nagy szilardsagu papir.

Elelmiszercsomagolé papir

Mingségi bizonyitvannyal rendelkezd, ¢lelmiszercsomagolasra hasznalt papir. A mi-
ndségi bizonyitvany azt tanusitja, hogy a papir nem tartalmaz az egészségre karos anyagot.
Specialis tulajdonsagokkal rendelkezi, mint példaul az aromatartas, zsirtaszitas stb... Masod-

lagos funkcidja marketingkommunikacios jellegi.

Falemez

Erésen nedvszivo, sargasfehér szini, 400-18009/m2 tomegli simitott alapanyag. A
konyvkotészetben, vagy mas bevonast igényld munkaknal hasznélatos. Egyik fajtdjabol ké-

sziilnek a soralatétek, melyek szintén marketingkommunikacios eszkdzként hasznalatosak.
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Fatartalmu - famentes papirok

A fatartalmu papirok facsiszolattartalma akar 90%-os is lehet. Gyengébb mindségi,
hamar oregedd, sargulo tulajdonsaguak, ezért rovidéleti kiadvanyok készitéséhez hasznaljak.
Elénylik a jo opacitas (kevésbé attetszéek). Egyarant talalunk koztik natur, karton illetve
mdzolt valtozatot.

A famentes papirok facsiszolattartalma minimalis, ellenben celluldztartalma magas,
legalabb 95%. A celluloz fehéritése soran a mérgezo klort kevésbé karos anyaggal is helyette-

sithetik. Igy késziilnek a ,,kornyezetbarat” papirok.

Fémbevonatu papirok
Ilyenek lehetnek bizonyos cimke papirok, amelyeket fémréteg gézolésével vagy folia-
kasirozéassal hoznak Iétre, jelentdsen novelve ezzel védelmi funkcidit pl: fényvisszaverés,

aromazaras.

Fénymasolo papirok
Altalaban SOg/m2 tomegli, sokszorositasra alkalmas termékek. Méretiik lehet A/4 és
A/3. Fehér ¢€s szines valtozataik is hasznaltak. Tintasugaras illetve 1ézernyomtatoval torténd

kivalo irathatosagi mutatdik miatt gyakran hasznaljak levélpapirként megnyomva.

Fotokarton

2409/ m? tomegli, fekete rugalmaskarton, melyet boritokartonként, illetve kiallitasokon

elsésorban fényképek hattereként hasznalnak.

Hullampapir - hullampapirlemez

A hullampapir mechanikailag alakitott csomagoldanyag. A papir héhatas és préselés
kovetkeztében nyeri el végleges formajat. A hullampapirlemez paratlan rétegszamu, hullamo-
sitott és sima papirrétegek valtakozasabol allo hullamlemez, amelynek hullamositott rétegei a

hullamgerincek mentén a sima réteghez vannak ragasztva.

Jatékkartya karton

Lakkozott feliilett, 200-400g/m2 tomegli, merev, tobb réteg Osszeragasztasaval készi-

tett karton.
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Képeslevelezdlap-karton
Famentes, egyenletesen fehér szinti, egyrétegii, tobbszinnyomasra alkalmas, jol irhat6

karton. Hasznalhat6 névjegyek, meghivok készitésére is.

Kreativ papirok és kartonok

Azoknak a magasabb kivitelezési szinvonalat igénylé nyomtatvanyoknak a gytijtone-
ve, amelyeken vallalati arculati elemeket jelentetnek meg. A sorozat tagjai alkalmasak ofszet,
magas ¢és szitanyomtatasu technologidhoz is, valamint az egyéb eljarasok (hajtas, lakkozas,

foliazés, stancolas) konnyen végezhetdk rajtuk.

Kromo papirok és kartonok
Reprezentativ irattartokhoz, boritokhoz, névjegyekhez hasznalt egy- vagy kétoldalon

ontve mazolt magasfényii papirok.

Kuldrpapirok
Jelentése: szines papir. 60-809/m2 tomegt, fatartalmua és famentes papirokat sorolunk

ebbe a kategoriaba.

Leporello

45-7Og/m2 tomegl, egyenletes, nem felhds, jo tartast, porzasmentes papir, amelynek
sz¢élessége a szamitogépes nyomtatok szélességéhez igazodik. Haszndlatos tobbpéldanyos

(6natird) valtozata is.

LWC papir
Light Weight Coated vagyis kis maztartalmt papir roviditett elnevezése. Famentes

vagy fatartalmu 40-6Og/m2 tomegl, els6sorban ofszet és mélynyomtatasban szines magazi-

nok, arjegyzékek készitésére hasznalt tipus.

Mélynyomo papirok
A mélynyomtatassal késziil6 nyomdai termékek céljaira gyartott nagy szivoképességi

fatartalmu vagy famentes, lagy, er6sen simitott feliiletti 55-130g/ m? tomegl papir.
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Miinyomo papirok és kartonok
Gyljtéfogalom. Minden nyomtatasi eljarashoz hasznalt famentes vagy fatartalma maz-

réteg felhordaséaval késziilt sima feliiletli, matt, selyemfényii vagy fényes papir.

Naturpapir
A kezeletlen feliiletti papirok gytijténeve.

Ofszetpapirok
Naturpapirok, melyek legfontosabb tulajdonsaguk, hogy nedves allapotban is mérettar-

toak, igy kivaldan alkalmasak az ofszet technologia kivanalmainak.

OCR papir
9Og/m2 tomegl, nagy fehérségli, erdsen simitott ofszetpapir, melyet optikai bizonylat-

olvasashoz (pl: postai csekkek) hasznalnak.

Ontapaddk
A marketingkommunikécio levél-, és csomaglezarashoz hasznalt eszkdzei. Kétrétegii

specialis papirok.

Pauszpapir
Eredeti funkcidjaban miiszaki rajzok készitésére hasznaltdk. Merev, torékeny, tiszta,
egyenletes atnézetli papir. Gyakori fejezetkezdd, elvélasztd funkcidja fotdbalbumokban, pros-

pektusokban.

Pergamenpapir
Szivos, livegesen attetszd, nagy szilardsagu, 1€gzard és zsirdllo papir, illetve csomago-

l6anyag.
Pergamin

Zsirallo illéanyagokat is tartalmazo termékek (tea, kavé) csomagolasara is alkalmas

attetszo, kellemes fogasu papir. Diszesebb cukorzacskok is késziilnek beldle.
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Plakatpapirok
Famentes vagy fatartalmt, mazolt feliileti (krétazott) egy oldalt simitott, olykor tobb-

rétegli informacidohordozo.

Regénynyomo papir
Famentes vagy fatartalmt, felh6s atnézeti, 65-90g/m2 tomegli, szOvegnyomtatasra

alkalmas papir.

Szintetikus papirok (Téphetetlen papirok)
(Plastic paper) Magas szilardsagu, ,,téphetetlen”, ellenallo. Mesterséges polimerekbol,
vagyis koolaj-foldgaz eredetii oriasmolekulak felhasznalasaval késziil. Alkalmas zsakfelirat-

ok, térképek, terepen hasznalt kezelési utasitdsok nyomtatasara.

Szitanyomo karton
Tobbrétegli, kiilonb6zd vastagsdgi, mindkét oldaldn fényes feliileti lemez. Foként

aruhazak tajékoztato tablaiként talalkozhatunk vele.

Telefonkonyv papir
6Og/m2 tomegti, j0l nyomtathato, egyenletes anyageloszlasu, fénytelen, jrahasznosi-

tott rostokbol eldallitott sziirkésfehér vagy sarga szinli papir.

Ujsagnyomé papir

40-50g/m2 tomegli, gyakran hulladékpapir felhasznalasaval késziilt facsiszolat-
tartalma gépsima papir. Altalaban fehér, de ismeretesek zold, illetve rozsaszin formai is (Napi
Gazdasag, Figyeld). Kivaloan alkalmas a nagysebességii ofszet- és magasnyomo rotacids gé-

peken torténd nyomtatasra.

Viragesomagolo papir - viragecsomagolo selyempapir
A viragcsomagolo papir 25-30g/m2 tomegt, tiszta cellulozbol késziilé, egy oldalt si-
mitott, fehér, néha megnyomott csomagoloanyag. A viragcsomagolo selyempapir 100% cellu-

16zbdl késziilt, a selyem tapintdsat imitalo, miivirdgok, papirdiszek gyartasara késziilé anyag.
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Mibol mi késziil?

A levélpapir: elegans, finom tapintasii Gohrsmiihle bankposta papir, bordazott vagy vizjeles

papirok, ofszet papirok, mint példaul a KymUItra offset, vagy a Kossuth special.

Szoroanyag, beliv a kiadvanyokban: ofszetpapirok, KymUItra offset, Kossuth special,
kymCopy Lux, Ever Rey. Szines papirok: Adagio

Masolopapirok: fekete- fehér és szines mdsoldshoz, tintasugaras és lézernyomtatdshoz, irodai

felhaszndlasra: Kymcopy Lux, Ever Rey, Adagio

Négyszin color nyomdsu, igényes cégismerteté: matt vagy fényes miinyomd papirok,

KymexCote

Boritok, dossziék, mappak: Aurocart karton, Chromolux karton

Meghivo, névjegy: Cran Bristol karton, Chromolux karton, miinyomo kartonok

Cimkék: Chromolux 900 papir

Kiilonleges alkalmazasok: kreativ papirok, valodi pergamen, pauszpapir

Rajz, miiszaki rajz, nyomdai levilagitas: pauszpapir

2.1.2 Kiadvany-elokeészitési alapszabalyok

’

., A tipografia nem mas, mint a szétszedheto betiik segitségével sokszorositott iras.’

KNER IMRE: 4 tipografiai stilus elemei 1933.

A tipografia a szoveges kozlendé megformalasanak miivészete, a betiik, képek és fo-
tok miivész altal megteremtett harmonidja. A nyomdamesterség és ezen belill a tipografia is
folyamatosan valtozik. Egyrészt a technikai fejlddés, masrészt a kozizlés valtozasa formalja.
Napjainkban mar nemcsak a hagyomanyos nyomtatott szovegek megtervezését értjiik a tipog-
rafia cimszo alatt. Az elektronikus média, a kozteriileti reklameszk6zok, a csomagoléastechno-

l6gia mind sajatos tipografiai ismeretek kivan.
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Mivel dolgozik a tipografus? Betlikkel, vonalakkal, foltokkal, képekkel, diszitdele-
mekkel... A tipografus feladata, hogy a kozolt gondolatot a tipografia eszkozeivel még kifeje-
zObbé tegye. Magas szintli esztétikai érzékkel, jo izléssel, aranyérzékkel, szaktudassal kell
rendelkeznie.

Hazankban az 1980-as évek elejéig a nyomdaszatban az agynevezett 6lomszedés ural-
kodott. A megrendeld elképzelése a tipografus-tervezo, szedd, tordeld, korrektor, gépmester,
konyvkotd szakembercsoport egyiittes munkéjanak eredményeként valosult meg. A szamito-
gépes technika robbandsszerii elterjedése azonban alig egy évtized alatt kisoporte az addigi
évszazados modszereket és eljarasokat. Rohamosan terjedt el az tgynevezett DTP (desktop
publishing), amely a nyomdat szinte az asztalunkra helyezte, lehetévé téve ezzel, hogy mi
magunk is megtervezhessiik, elkészithessiik, vagy el6készithessiik sokszorositasra szant
anyagainkat. A professzionalis szamitogépek és szoftverek segitettek minket abban, hogy
rovidebb 1d6 alatt, olcsobban valodsithassuk meg elképzeléseinket. Csakhogy, a tervezéshez
sziikséges tudas (a tipografia mestersége) megszerzése nem volt része ennek a robbanasszerti
fejlédésnek. Azt gondolvan, hogy a szamitdgép tudasa elegendd, batran vallalkoztak nyomda-
termékek tervezésére—Kivitelezésére olyanok is, akik a tipografiarol még csak nem is hallot-
tak. Gomba moédra szaporodtak a néhany személybdl 4ll6, a tipografia mesterségét alig ismerd
grafikai vallalkozasok, s ezzel egyidejiileg kezdtek elszaporodni az izléstelen, minden szak-
mai szabalyt nélkiil6z6 kiadvanyok.

Foként takarékossagi szempontok miatt az is gyakran eléfordul, hogy egy vallalat kel-
16 tudassal nem rendelkezd belsd munkatarsat, munkatarsakat biz meg kiadvanyainak megter-
vezésével, mert gy gondolja, ezzel megtakarithatja a szakszerli tervezés koltségeit. Ezzel
nincs is semmi gond mindaddig, amig a kiszemelt aldozat ért is valamit a tipografidhoz, és a
nyomdai szakszavak sem hangzanak szdmadra kinaiul. A munkaerdpiac igényének a nyomasa-
ra kell tehat egyre tobb munkavallalonak (foleg marketing, reklam, PR teriileten) mélységei-
ben is megismerkednie a kiadvanytervezés (kivitelezés) rejtelmeivel. Ezeket az ismereteket
szakmai képzés nélkiil magas szinten elsajatitani nehéz, és hosszl 1d6t vesz igénybe. Jelen
jegyzet is csak arra vallalkozik, hogy alapot nytjtson a kés6bbi mesterségbeli szervezett vagy
autodidakta jellegi ismeretszerzéshez.

Bér a hagyomanyos értelemben vett kézirat-el6készités kihaloban van, mégis érdemes
megismerkedni klasszikus szabélyaival, mert ha nem tudjuk anyagunkat nyomdakész vagy
szovegszedett allapotban szallitani a nyomdanak, a szovegszedés — korrektira — tordelés —
imprimatira munkafolyamatok kapcsan talalkozni fogunk tipografiai szakkifejezésekkel, eld-

irasokkal.
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Az elbkészités soran (a vallalati arculati kézikényvben meghatarozottak alapjan) meg kell
hatdrozni:

e a kiadvany alakjat, (pl.: A/4, A/5, B/5 stb...)

e a szedéstukor méretét,

e a valasztott betlitipust és betlinagysagot,

¢ a kiemelések fajtait,

e a bekezdések behuzasanak mértékét,

e az Uj fejezetek kezdésének modjat,

e a cimek és alcimek betlitipusat, nagysagat,

e a szOveg €s a cimek zarasara vonatkozo utasitast (balra, jobbra, kozépre, tombdsen),
e a tordelés pontos sorrendjét,

e az illusztraciok, tablazatok elhelyezését,

¢ ha van szedendd inicialé, annak tipusat, torzsméretét, elhelyezési modjat,

e a szinek, logo eldirdsszerii hasznalatat.

Az elokészités soran feltétleniil ellendrizziik a kovetkezoket:
¢ Folyamatos-e az oldalak sorszamozasa?

e Javitottunk-e minden helyesirasi, gépelési hibat?

e Pontosak-e az idézetek?

¢ Helyén van-e minden kép, dbra, egyéb kiegészitd anyag?

Ellen6rzd kérdések:

e Tulajdonsagaik alapjan milyen papirfajtdk vannak?
e Milyen papirbdl késziilnek a meghivok, névjegyek?
e MiaDTP?
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2.1.3 A tipografiai pontrendszer

Az egységes nyomdai pontrendszer 1878-ban sziiletett meg. Napjaink szamitogépes
szedéstechnikaja elhomalyositotta az egyes pontnagysagok elnevezéseit, ezért nem art fel-
idézni azokat.

A szamitogépes elokészités megjelenése elbtt (amely megengedi a centiméter, milli-
méter mértékegységek hasznalatat) a szedéstiikrot, a hasabszélességet, a cim- és szovegszedés
nagysagat, beosztasait stb... pontokban illetve ciceroban allapitottak meg.

A francia DIDOT pontrendszerét a német BERTHOLD és FORSTER tokéletesitette. A Didot-
pontrendszer alapja a tipografiai pont. A métert 2660 pontra osztotta fel. Egy pont (felkerekit-
ve) 0,376 milliméter. A tipografiai pontrendszer és a méterrendszer egymasba atszamithato.
JelentOsége az 6lomszedésben volt nagy, a betlik és szedétermi anyagok méretének egységesi-
tése miatt. Az 6lomszedés eltiinésével jelentésége is csokkent. A szamitdgépes feldolgozas
soran mar ritkdn taldlkozunk példdul a Nonpareille, Borgisz, Tercia stb... kifejezésekkel. Pe-

dig a Nonpareille (6 pont) még most is a napilapok aprohirdetéseinek tipikus betlinagysaga.

1. tablazat

Milliméter — tipografiai pont atszamitasi tablazat

Milliméter Tipografiai pont Milliméter Tipografiai pont
1 2,66 17 45,22
2 5,32 18 47,98
3 7,98 19 50,54
4 10,64 20 53,20
5 13,80 21 55,86
6 15,96 22 58,52
7 18,62 23 61,18
8 21,28 24 63,84
9 23,94 25 66,50
10 26,60 26 69,16
11 29,26 27 71,82
12 31,92 28 74,48
13 34,58 29 77,14
14 37,24 30 79,80
15 39,90 31 82,46
16 42,56 Stb...
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2. tablazat
Tipometriai egységek atszamitasa méteregységekre

Tipografiai | Milliméter Cicerd Centiméter Cicerd Centiméter
pont

1 0,376 3 1,35 28 12,63

6 2,256 4 1,80 32 14,43

8 3,008 8 3,61 36 16,24

10 3,759 12 541 40 18,04

12 4,513 16 7,22 44 19,85

24 9,022 20 9,02 48 21,65

24 10,83 56 25,26

Felmeriil a kérdés: hogyan allapithaté meg egy szoveg betlinagysaga? Az elokészités-
sel régota foglalkozd tipografus akar ranézésre is megmondja, hogy milyen betiitipusu és
mekkora betlinagysagli szoveget lat. Gyakorlatlanabbak szdmara ajanlott, és a terjedelemsza-
mitas segédeszkdzeként hasznaljak a tipométert. A tipométer szedésmagassagok, betiifokoza-
tok, sorszélességek mérésére szolgal. Segitségével megallapithatd az egy szedett sorban 1évo
n-ek szama is. A tipométer altalaban atlatsz6 milanyagbol késziil. A tipométer elsé oszlopa
felett a 6/12 jelzést fejrész talalhatd. Ez az oszlop a nonpareille, illetve a ciceré mérésére al-
kalmas. A rovid vonalkédk 2 tipografiai pontnyi tdvolsagot, a kdzepes hosszliisagiiak 6 pont, a
szamokkal jelzett vonalak pedig cicerd nagysagot mutatnak és mérnek. A 4. Cicerd helyett
hosszabb vonallal egy 1-est latunk. Ez a konkordansz. (1 konkordansz = 4 cicerd) A masodik
oszlop jelzése a kolonel (7 pont) és a mittel (14 pont) mérésére szolgal. Egy kolonel sor egy
sorkdz a tipométeren, egy mittel pedig két sorkdz. Tehat 20 mittel = 40 kolonel. Azonos elv
alapjan a harmadik oszlop a 8 ill. 16, a negyedik oszlop a 9 ill. 18 pontos betiiket méri €s igy
tovabb a 13/26-o0s nagysagig. A tipométer utolsd oszlopaban a centiméter jelzés talalhato. A
tipométer felsd szélén, a betiik fokozata alatt a fejrészt lezard vonalat kell a mérendd szedés

kezdetéhez helyezni.

2.1.4 A betii feladata, tulajdonsdgai, hasznalhatosdga

A betli legfontosabb feladata, hogy a gondolatot olvashato, irt formaba ontse. Ugya-
nakkor a betli form4javal, nagysagaval optikai és érzelmi hatést is kelt. A betiiknek egyszerre
kell hasonlitaniuk egymasra, ugyanakkor kiilonboznitik is kell egymastol, hogy ne keverjiik
Ossze Oket. A latin abécé betiii e legegyszeriibb mértani formakbol épiilnek fel. Alapformai:
az egyenes, a kor, a haromszog és a négyzet. A kisbetiik als6 és felsé nytalvanyai jellegzetes

vonalat adnak a szoképeknek, javitjak a felismerhetdséget. A betiik vonalai a szomszédos betii
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vonalvezetésével egyiitt a két betli kozotti ardnyos tavolsagot is szabalyozzak. Akkor harmo-

nikus tehat egy betli, betiicsalad, ha belsé térkozei is kiegyensulyozottak.

A betiik rendszere

A betiik rendszerbe foglalasanal figyelembe kell venni aranyaikat, vonalvezetésiiket,
formajukat. A betlik osztalyozasa tobbféle szempont szerint lehetséges:
e a betlik keletkezésének ideje,
o grafikai jellegzetességei,
e az alap és 0sszekotd vonalak kozotti ellentét,
e a betlitalpak alakja,
e az irdszerszam tipusa,

Ezen megfontolasok alapjan a kdvetkezd nagy betlicsaladokat kiilonboztetjiik meg:

I. Renaissance (velencei és francia) antikvik

E kornak legjelentdsebb betlimetsz6je CLAUDE GARAMOND volt. Az altala metszett be-
tlicsalad is az 6 nevét viseli.

abcdefghijklmnopqrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTU
VWXYZ

abedefghijklmnopqrstuvwxyg
ABCDEFGHIJKLMNOPQRST
UVWXYZ

I1. Barokk antikvak

E korszak legjelentdsebb betlimetszdje MiszroTr4LUsI KIS MIKLOS volt. Az 6 munkas-
sagat is egy betlitipus csalad orokitette meg.
A renaissance és barokk antikvat egylittesen medievalnak nevezik.

abedefghijklmnopqrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUV
WXYZ

abedefghijllmnopgrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUV
WXYZ
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I1I. Klasszicista antikvak

Az ebbe a csoportba tartoz6 betiik k6zos jellemzdéje a mértani pontossagu betliszer-
kesztés. A korszak kiemelkedd alakjai GIAMBATTISTA BODONI (olasz) és WALBAUM (német)
betlimetszok voltak. A korszak jellemzd betiicsaladjai: Bodoni, Didot, Kovér Antikva,
Walbaum. A Bodoni betltipus betiiképe:

abedefghijklmnopqrstuvwxyz

ABCDEFGHIJKLNOPQRSTUV
WXYZ |

abcdefghijlimnoprstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUV
WXYZ

E harom korszak betiifajtait 6sszefoglaldan hagyomdanyos betiiformdaknak nevezziik.

1V. Betiitalpas linearis antikvak (egyptienne)

Ezek a betiik azonos vastagsagu vonalakbol allnak, és betlitalpaik vannak. Egyik leg-
jellemz6bb képviselje a Memphis.

abcdefghijklmnopgrstuvwxy

ABCDEFGHIJKLMNOPQRS
| TUVWXYZ

V. Talpnélkiili linearis antikvik

Azonos vonalvastagsagu, korzovel és vonalzoval szerkesztett talpnélkiili betiiket ért-
juk alattuk. Legjellemz6bb képviseldi: Futura, Gill, Elegant.
Az &bran a Futura betltipus lathato.

abcdefghijkilmnopqrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKL
MNOPQRSTUVWXYZ

abcdefghijkimnopgrstuvwxyz
ABCDEFGHI
JKLMNOPQRSTUVWXYZ
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VI. Egyéb antikvak

A hagyomanyoktol eltavolodva kialakitott egyéni felépitésti betii: Pergamen

~ ABCD
EFGHIJKLMNOPQRST
UVWXYZ

VIL. Irott tipusok

A betiicsalad vonalvezetésének az alapja az emberi kéziras. Legjellemz6bb betiicsalad-
jai: Angol irott, Signal, Kaligrdfia.

Az alabbi illusztracion az Angol irott tipust szemléltetjiik:

a/oaé/}/a///ﬂz/z 0/%/‘.4//&#/0.2/ 4
TU VWLV

VIII. Kézirdsos antikvak, disz- és reklambetiik

A diszbetiik altalaban valamely el6z6 csoportba tartozo tipus diszes valtozatai. A rek-

lambetiik igen markans, felhivo jellegiliek.

IX. Fraktur tipusok
A francia eredetti, got betlikbdl kialakult betiiket hivjuk fraktur tipusu betiiknek.

X. Idegen betiitipusok

LegjelentGsebb képviseldként a gorog betiik tartoznak ebbe a csoportba, mert a mate-

matikaban, sok szabvany illetve miiszaki jelolésnél is ezeket hasznaljak.

2.1.5 A betiik olvashatosaga

A betiik olvashatosdga optikai jellemzoik és az emberi szemre gyakorolt hatasukkal

mérhetd. A nyomdai betiik olvashatosdgat vizsgald kisérletek a kovetkezOket allapitottak

meg:
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e Egy betll olvashatdsaganak egyik alapvetd feltétele, hogy az abécé betiijelei egységes Ossz-
hatasuk mellett egymastol hatdrozottan megkiilonboztethetéek legyenek. A betlik egymas
mellett alkossanak harmonikus szoképet, és egymastol valo tavolsaguk, optikai hatasuk nyujt-
son ritmusélményt.

e Meghatarozo6 tényezd tovabba a betliszem (a betli kozépso térzsmagassaga pl.: ¢, e, m, v
stb...) valamint a fel- és lenyulo szarak ardnya, a betli szerkezeti felépitése, a betiifejek és

talpak aranyai.

A betiifokozat megvalasztasanal az olvasok életkori sajatossagai is szerepet jatszanak.

fme néhany alapszabaly, amelynek betartasa a hatékony nyomtatott kommunikécié feltétele:

e Olvasni tud6 gyermekkorosztalynak szant kiadvanyokat 12, 14, 16, 18 pontos betlinagysa-
gokbol tervezziink.

e Az iddsebb korosztalynal szamolni kell a szem ¢és olvasési képességek romlaséaval, ezért a

kifejezetten idosebbek szamara készitett anyagok idedlis betlinagysaga 11-12 pontos.

Fontos ligyelniink arra is, hogy a kivalasztott betiitipus (az olvasasi jellemzdkon tul)
feleljen meg a készitendd prezentacio jellegének. Példaul épitészeti kiadvanyokat, prospektu-

sokat /inedris antikva tipusbol készittessiink, mert ez fejezi ki leginkabb a stabilitast.

2.1.6 A tipografia épitéelemei

e a betli
A tervez0 feladata a nyomtatvany jellegének megfeleld betlitipus- és fokozat megvalasztasa, a
szovegben el6fordulo kiemelések meghatarozasa. A szoveg kozotti kiemelés lehetséges mod-

jai: kurziv, antikva verzal, félkovér, kiskapitalis.

® a Sor

Az egymas mellé szedett betiikkel sorok alakithatok ki. A sorok elhelyezkedése tengelyalla-
suk szerint a kovetkezd lehet: kdzépre zart sor, tompan szedett sor (elére vagy hatrazart for-
ma), sorkizart vagy tombos szedés. A sorok kialakitasanal alapszokozt hasznalunk. (Alapszo-

koz = a betlitérzs négyzetének egyharmada.)
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¢ a Szovegtomb
A szovegtomb egyenld szélességre kizart sorokbodl felépitett hasab vagy oldal. A szévegtom-
bon beliil a szoveg értelmi tagolasanak eldsegitésére bekezdéseket hasznalunk, amit a bekez-

dés els6 soranak behtizasa érzékeltet.

e a sorcsoport
A sorcsoport kialakitdsanal alapvetd szabaly, hogy a kialakitott sorok illeszkedjenek a kom-

pozicio egészébe. A sorok csoporton beliili elhelyezkedése lehet: aszimmetrikus és szimmet-

rikus.

Szimmetrikus

Nn nnn nnnnn
NN nnnnn NNN NhNNNN nnnNNN
nnNNNN nnn NnnnnNNNN
nnnnnnn nnnnn
NN N nnNNNN NhnNNNnNNNN
nnnnn

Aszimmetrikus

Nnnnn nnnnnnnnn

nn NhnnNN NnnnN NnNNNNNN hNnnn nnnnn

nnn nnnnnnnNN NNnnNnNNNNN n

nnn nnnnnnnNNNnN

N NNNNNN hnnnNNNNN NN nhnnnnnn n

nnnnnnn nnnn

A sorcsoport egyes sorai nemcsak azonos betlinagysagbol szedhetdk. A fontos mondanivalot

a betlinagysag novelésével is kiemelhetjiik.

e a diszitdelem

A diszitéelemek hivatottak a szovegtiikor optikai egyhangusaganak felolddsara, az dsszetarto-
70 vagy éppen egymastol szétvald részek tagolasara. A szamitogépes szovegszerkesztéskor
sok diszitéelembdl valogathatunk. A legegyszerlibb véltozat a vonal (Iénia) illetve a keret

alkalmazasa, amelyet tobbféle vastagsagban hasznalhatunk.
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Hogyan dllithatok helyesen az dabrdk, grafikak és rajzok kiilonos tekintettel a vallalati logok-
ra?

Munkank sordn eléfordulhat olyan eset, hogy allitasi tdimpont hianyaban kell behe-
lyezniink egy grafikat vagy rajzot a prezentacidba. Leghelyesebb, ha megprobalunk utmuta-
tast szerezni az allitast illetden. logok esetében példaul els6dleges tampont lehet a vallalat
arculati kézikonyve. Ha ott nem talalunk utalast, (emblémak esetében) utananézhetiink, mi-
lyen formaban tortént a tdrvényes bejegyeztetés, illetve, Gtmutatast adhatnak mar megjelent

régebbi kiadvanyok, melyeken az adott log6 szerepel.

A B c D E
Az allitasnak egyeznie kell a vallalati szokassal, illetve a térvényes bejegyzéssel
A., A Playboy logoja, a figura eléreddl. Helytelen.
B., Ugyancsak helytelen hatraddlt valtozatban.
C., A keret vezérli a helyes allitast.
D., A Harrison Wholsale chicagdi cég logoja. A bejegyzett forma ismeretének hianyaban a képszerkeszt6 a koc-
kat helyteleniil a sarkara allitotta.

E., A logo helyes valtozata.
(Magyar Grafika 1994/3 Haiman Gyorgy: Abrak, rajzok, grafikak helyes allitasa)

6. abra

Ha nem sikeriil utmutatast taldlnunk, Bizonytalan allast dbrak esetén segitség lehet, ha
egy altalunk rajzolt vizszintes vonalat hasznalunk irdnymutatoként, s ehhez igazitjuk az abrat.
Vannak esetek, amikor mi nem donthetjiik el, hogyan is alljon példaul egy geometrikus abra,
az anyag 0Osszeallitojanak utmutatasa sziikséges hozza. Ha nem magunk valasztjuk a késziten-
do6 kiadvanyba a grafikakat, rajzokat, az a leghelyesebb, ha konkrét utasitast kériink az allita-

sukkal kapcsolatban.

7. abra

A., B., C.: Rajz, amelyrdl nem olvashato le a helyes allas

A., B.,: Rajzok, amelyeknek helyes allitasat csak alkotdjuk hatdrozhatja meg.
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2.1.7 Minoségellenorzési tudnivalok

A pontosan elkészitett megrendeld, az egyes munkafazisok (szedés, tordelés, szinbon-
tas) kozbeni ellenérzés ellenére még mindig marad boven olyan hibalehetdség, amely a kész
munka mindségét befolyasolhatja.

Amikor atvessziik az elkésziilt nyomdaterméket, a kdvetkezd szempontokat tartsuk
szem elott:

e clOszor ,,ranézésre” értékeljiik a kész nyomdaterméket. Tetszik-e a kivitele elsé latasra?

e Ha az els6 benyomasok kedvezdek, valasszunk ki egy példanyt (lehetleg a csomag belsejé-
bol) és kezdjlink hozza a tlizetes vizsgalathoz.

¢ Figyelmesen szemléljiik:

a szinezest, (szinkeverési aranyok, képhelyesség)

a hajtast, vagast, (pontossag)

a passzert, (a nyomaton a szinek tokéletesen fedik egymast, nem ,,szellemképesek™)

festékelkenodéseket.

A szineket soha ne a cromalin alapjan értékeljiik, mert a cromalin fénykép mindségi,
nem teljesen azonos a kész nyomat hatasaval.
(Cromalin = elektr. probanyomat)

A nyomas kdzbeni hibalehetéségeket nagyban csokkenthetjiik, ha nyomasindulaskor a
gépnél tartdzkodunk, és folyamatosan ellendrizziik a géprdl jové nyomott példinyok mindsé-
gét. (Ezt foleg nagy értékii, szines munkéaknal érdemes megtenniink.)

A nyomogép elindulasatol a pontos beallitasig ,,selejt” példanyok késziilnek. A gépet
beallitd gépmesterek gyorsasagan, ligyességén, szinérzékén nagyon sok mulik. A beallitasi
1d6 alatt kérhetjiik az egyes szinek erdsitését, gyengitését stb. Az ellendrzéshez hasznaljunk
lupét. (Lupe = specialis nyomdai nagyitd.) Amikor jonak itéljiikk a mindséget, alairasunkkal
igazoljuk, hogy elfogadtuk azt (imprimatura).

Ha a kész munkan kés6bb mégis rendellenességet tapasztalunk, reklamalni csak akkor
tudunk, ha a nyomda eltért az altalunk adott utasitasoktol, vagy olyan mulasztast kdvetett el,
amely toliink fiiggetlen.

Ha jogos a reklamacionk, enyhébb esetben arcsokkentést kérhetiink. Durva hiba esetén

a nyomda koltségére kérhetjiik az anyag teljes utinnyomasat.
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A mindségi munkavégzés egyik feltétele a nyomda részérdl az, hogy a megrendeld a
megrendeléskor minden, a gyartashoz sziikséges adatot és informaciot részére megadjon. A
hianyos adatkdzlés 1ényeges arvaltozast vagy félreértést idézhet eld megrendeld és gyartd

kozott.

Milyen adatokat tartalmazzon a megrendelo? A megrendeldk tartalma mas €s mas lehet attol
fiiggden, hogy az adott kiadvanyt milyen papirra, hany példanyban, milyen kotészeti eljaras-
sal, hany szines fotoval stb. tervezték. Az alabbi megrendelés egy elképzelt katalogus adatai-

nak alapjan késziilt:

Meéret Al4
Példanyszam 1000 db
Borité cromalux karton minta alapjan (eziist)

Szadma: xxx
Szin: 1 + 1 (borito 1. P 288 kék)

(boritd belso fekete, bevezetd)

Beliv L. 90 gr fényes miinyomo 4 oldal 4 + 4 szin
Beliv II. 80 gr 80 oldal 90 gr 100 oldal 1 + 1 szin
Kotészet: vagva, 0sszehordva, 200 db spirdlozva (a spiral szine

P 288-hoz leginkabb kozelitd kék)
Elokészités: Borit6: a nyomda altal kért file-tipusban elektronikusan
Beliv I.: a nyomda altal kért file-tipusban elektronikusan

Beliv II.: a nyomda 4ltal kért file-tipusban elektronikusan

Ar: Ft/db

Szallitasi hataridé:
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2.1.8 Hogyan készitsiink DM levelet?

Mi az a DM? Els0 értelmezése: direkt marketing, amely egy iranyitott kommunikacids
technikat jelent. A Direct Mail (levélreklam) egyik eszkdze ennek a kommunikaciés techni-
kéanak.

A Direct Mail iranyitott, célszemélyre szabott prezentacid. A levéllel valo elsé talalko-
zas, els6 benyomas sok mindent eldont (Tobbek kozott azt, hogy bontatlanul a szemetes ko-
sarba keriil-e lizenetiink.) Tehat ha a kiils6 megjelenés (a boriték, annak formaja, az azon ol-
vashat6 szdveg) kellden érdeklédéskeltd, az mar fél sikert jelent. Ugyeljiink arra, hogy a cim-
z¢s, a név legyen pontos. Senki nem veszi jo néven, ha a nevét pontatlanul irva latja a borité-
kon vagy a megszolitdsban. A j6 DM levél olyan, mint a jo kirakat. Egy jo otlet koré az ima-
ge-el szinkronban 1év6 miivészi kompozicid épiil.

A mondanival6 legyen mindenki szamara érthetd. A szoveg egyszerii szavakbol alljon,
keriilni kell a bonyolult megfogalmazasokat, kormondatokat. Az iizenet és a levél hosszusagat
jol el kell taldlni. R4 kell érezni arra, hogy mi az a hosszusag, amit a cimzett még figyelemmel
elolvas. A DM levél nemcsak kirakat, hanem az elad6 szerepét is betdlti.

A levél szovegezése olyan legyen, mintha ha az elad6 beszélgetne a vevovel. Ebben a
beszélgetésben még mieldtt egyetlen kérdés is felmeriilhetne a cimzettben, valaszt kap meg
nem sziiletett kérdéseire. Hogy a személyesség érezhetd legyen, nevén kell szolitani a cimzet-
tet, ha lehet, a levélben tobbszor is.

A tervezéskor figyelembe kell venni az emberi informaciofeldolgozas sajatossagait, és
ennek megfelelden:
¢ jOl olvashato bettitipust kell hasznalni,

e nem szabad sokféle betltipust keverni,

e tiszta, kontraszthatasra kell torekedni,

e rovid sorokba kell térdelni a szoveget,

e a szOvegben érdekességek kdzbeszurasaval folyamatosan fenn kell tartani a figyelmet

e ha kitoltendd valaszkupont mellékeliink, tigyelni kell ra, hogy konnyen kitoltheto, kivagha-

to, rovid legyen.

Feladat: Fogalmazzon DM levelet egy tanuléasi képességeket serkentd szer feltalaloja és gyar-

tojaként!
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2.1.9 Hogyan jelentessiik meg cégiink hirdetéseit a sajtoban?

A sajtoban megjelend hirdetések is egyfajta prezentaciok. A hirdetések esetében az al-
l6képekben ¢€s a hozzajuk kapcsolddo szoveges informacidokban tudjuk megjeleniteni iizene-
tiinket. Mig a képek az érzelmekre hatnak, felkeltik az érdeklddést, addig az irott szavak az
értelmet célozzak meg. Az észlelés szempontjabdl tehat a kép az elsddleges. A szobeli (irott)
mondanivalé koézott azonban kapcsolatnak kell lennie. A szdveg tartalmazza az érveket. A
sajtohirdetésben nincs lehetdség arra, hogy oldalakon keresztiil fejtegessiik ki mondandonkat.

A szovegnek tomornek, egyszeriinek, mégis eredetinek kell lennie. Itt is figyelembe
kell venniink az emberi informaciofeldolgozas sajatossdgait. Az ember masként olvas egy
fantasztikus konyvet, masként publicisztikat, és masként hirdetést. Az Gjsagolvasasnak is meg
vannak a szokdsai. A hirdetések elhelyezésénél ezeket a szempontokat is figyelembe kell ven-
ni:
¢ a cimlapoldal és a hatso oldal a leghangsulyosabb,

e olvasasi szempontbdl a paratlan (jobboldali) oldalak 6sztondsen nagyobb figyelmet kapnak,
foként a jobbkezesek részérdl,
¢ az olvasas menete balrol-jobbra, fentrdl-lefelé halad, ezért az oldalon beliil a bal felsd teriilet

¢lvez kiemelt szerepet.

A nyomtatott anyagok készitésénél nem lehet eléggé hangsulyozni a valasztott betiiti-
pusok olvashatosaganak fontossagat. Mindig jol olvashatd betiitipussal tervezziik, terveztes-
siik meg a megjelentetni kivant anyagot. Mit is tartalmaz a hirdetés? Cimsort, szoveget, képet,
logot, szlogent. Ezeknek a megfelelé aranyat kell eltalalnunk ahhoz, hogy a kész kompozicio
érdeklédéskeltd legyen. Uzenetiink megfogalmazasardl, megjelenitésérdl grafikusok, fotdsok,
illusztratorok, tipografusok... gondoskodnak, de 6k csak akkor tudjak a papiron megjeleniteni
a min elképzelésiinket, ha értik, raéreznek a kozlendd 1ényegére. Kell tehat egy jo terv. Is-
Nem mindegy, hogy fekete—fehér vagy szines nyomat lesz-e, nem mindegy a papir mindsége,

a nyomtatasi racssiirliség stb...

Feladat: Készitse el a DM levélben bemutatott tanulasi képességeket serkentd szer hirdetési

koncepciovazlatat!
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2.1.10 Mi a News Release?

Hirlevelet, kész, professzionalisan megirt cikket jelent.

A sajtomunka egyik fontos eleme, a nyomtatott médianak szol.
e Legyen érdekes a cim!

¢ Az informaciok feleljenek meg a valosagnak!

e Legyen érthetd, vilagos!

e Elemei: ki, mit, miért, hol, mikor

Feladat: Fogalmazzon News Release-t a DM levélben bemutatott tanulasi képességeket ser-

kentd szer inditd rekldmkampényéhoz!

2.1.11 Milyen a jo sajtofoto?

o Azt tiikkrozik-e a képek, amit hangstlyozni szeretnénk?

o A képfelirat egyezik-e a kép tartalmaval?

e Ki¢ a kép kozreadoi joga?

¢ Ne hasznaljunk olyan képet, amely mar el6zéleg hirdetésben megjelent.

¢ Milyen formatumu a fotd: szines, fekete-fehér, stb...)

2.2. Az audiovizualis prezentacid
2.2.1 A reklamfilmek

A reklamfilmekben a cégek termékeiket prezentaljak, mutatjak be a nagykozonségnek
oly mddon, hogy ez a bemutatis egyben vasarlasra 6sztonzd, csabitd legyen. Napjainkban a
reklamfilmek készitésénél rendelkezésre allo technikai felszereltség magas szintli, miivészi
vizualis megjelenitésre teremt lehetdséget. A filmnek, mint miifajnak formai eszkozeit hasz-
nalja. A reklamfilmek a hagyomanyos filmtdl eltéréen azonban hangulatkelté képasszociaci-
ok. A reklamfilm hatdséra nem az egészségligyi betétet, hanem a szérazabb és tisztabb érzést,
nem az iiditditalt, hanem az ¢letstilust akarjuk megvasarolni, amit a képekkel €és az azok altal
elinditott asszociacios lancokkal sugall. A reklamfilmek tervezésénél €s készitésénél a sok
apro, jol megvalasztott és eltalalt mozaik alkotja majd a sikeres film egészét:
e frappans otlet, sztori
e blikkfangos széveg

e ¢lvezetes latvany- és forgatokonyv
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e szimpatikus ¢s hiteles szerepld(k)

e a szerepl6hdz, kornyezethez illeszkedd jelmez, ruha, smink (és ezek szinvilaga) — styling
e helyszin és diszlet (és az ehhez kapcsolddd kameramozgas titvonala)

e zene, hangeffektek

e kellemes organumu narrator

Nem elhanyagolhatd szempont az adott orszag, nemzet ¢letstilusa, habitusa sem. Ha
Osszehasonlitjuk az angol, német, amerikai, olasz reklamfilmeket, mindegyikbdl leolvashato
az adott nép sajatos jellemzdje: a humor, a precizség, kdzvetlenség, feszesség. Ha a reklam-
film hazai felhasznalasra, vetitésre késziil, mindig a sajat nemzeti jellemzok figyelembevéte-
lével kell stilusat meghatarozni. Mas a helyzet a nemzetkozi vetitésre szant anyagokkal. Itt
érdemes az adott foldrajzi egységeken €16k szokasrendszeréhez illeszkedd epizodokat tervezni
¢s forgatni. Miért? Hazankban az els6 nyugati tipusu reklamok szinte sokkold hatasuak vol-
tak. Mikor a képernydn a tiichtig német haziasszony kezében a szuper tisztitoszerrel moso-
lyogva atlibbent focipalya nagysagu konyhdjan, a tévénézd magyar asszonyka koténykéjében
kinyilt a kisbicska, gondolvan, hogy lam, 1am, neki és csalddjanak csak a lakotelepi virsli ala-
k csékonyha jut. Minek neki akkor a hétnyelven besz¢€ld tisztitoszer? Megteszi surolopor
vagy az ultra is. Sok reklamfilm még most sem képes athidalni az egyes nemzetek és térségek
kozott 1évo kiilonbségeket.

Gyakori, hogy a meggy6zés érdekében a termék kiprobalasa utan egy-egy fogyasztd
véleményét is beépitik a reklamba. Ezek az tigynevezett testimonial filmek. Visszatérve a
magyar asszonyka példajara, sokkal meggy6zObb szamara az a vizkdéoldoszer-reklam, amely-
ben egy masik magyar asszonyka lakételepi paneljaban, nagytakaritas kdzepette mutatja be az
elvizkovesedett zuhanykagylot és a csodatévd vizkdoldd hasznalatat. Itt is tehat (mint a pre-
zentacid szamos mas esetében) a pszichologiai tényezok is nagyban befolyasoljak a sikeressé-

get €s hatast.

2.2.2 A multimédia prezentdacio

Els6ként a multimédia fogalmat kell meghataroznunk. STEINMETZ (1995) megfo-
galmazasaban ez a kovetkezOképpen hangzik: 4 MM rendszert fiiggetlen informaciok szami-
togép-vezérelt, integralt elédllitasa, célorientalt feldolgozdsa, bemutatasa, tdaroldsa és tovab-
bitasa hatarozza meg, melyek legalabb egy folyamatos (idofiiggo) és egy diszkrét

(idofiiggetlen) médiumban jelennek meg. E meghatarozas 1ényeges eleme az informaciok fiig-
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getlenségének kovetelménye. A szamitogép-vezérelt integrdcio azt jelenti, hogy az egyes 6Sz-
szetevok kozott idébeli, térbeli és tartalmi szinkronizacios kapcsolat van.

A multimédia célja az ember informécidigényének magas szinten torténd kielégitése.
Ennek érdekében a multimédia tobb érzékszerviinkre egyidejlileg gyakorol hatast.
Felhasznalasa tobboldalu:
¢ informaciokozlés, ismeretterjesztés,

e oktatas,
e iizleti felhasznalas.

A multimédiaval, annak hasznositasaval, fejlesztési szempontjaival, jogi vonzataival
kapcsolatos kutatasok még gyerekcipdben jarnak hazankban. Féként angol nyelvii szamitas-
technikai, tanulaspszichologia, pedagogiai, ergondmiai, tavoktatasi stb... témakkal foglalkozo
jegyzetekbdl lehet mélyebben meriteni. Ezek a munkak és kutatasok azonban oktatasi (a tanu-
las, mint befogadoi szituacid) oldalrol kozelitik meg a témat. A multimédids anyagok készité-
sének tizleti célu felhasznalassal torténd megkozelitését elvétve lehet megtalalni. Magyaror-
szagon a felsGoktatasi intézmények a bolcsdi azoknak a multimédias mithelyeknek, amelyek a
kiilfoldi szakirodalom és sajat kutatasaik alapjan e témaval behatéan foglalkoznak. A Buda-
pesti Miiszaki Egyetem Tavoktatdsi Kozpontja az egyik nagy miithelye a felsdoktatasban a
multimédiafejlesztésnek-oktatdsnak. Am a kutatasok orientacidja érthetden itt is az oktatasi
célu felhasznalas. Az iizleti célu felhasznalasi MM anyag (példaul céges prezentacio) kissé

eltér az oktatasi célutdl.

2.2.2.1 Eltérések a multimédia oktatasi és iizleti jellegii felhasznaldsa kozott

3. tablazat

Oktatasi alkalmazas

Uzleti alkalmazas

A tananyag kialakitasa soran jo kompromisszu-
mot kell talalni a tudomanyos korrektség és
konnyebb tanulhatésag érdekében sziikséges
egyszerusitések kozott.

A vallalatrol ko6zolt informdcidknak hiteles forrasbol
szarmazodaknak és igaznak kell lenniiik. Ha a prezentéacio-
ban aldtdmasztasként tudomanyos jellegli ismereteket is
kozliink, az oktatasi alkalmazas szempontjai alapjan kell
szerkeszteniink.

Meg kell keresni az alkalmazott médiumok
egymas hatasat erdsitd legelénydsebb kombina-

s s

Tudnunk kell, hogy milyen céllal készitjik a MM-as
prezentaciot: termékbemutatas, technologiaismertetés,
cégimage-erdsités, oktatds... Ennek figyelembevételével
kell az alkalmazott médiumok kombinacigjat és aranyat
megtervezniink az egyes anyagokban.

Biztositani kell, hogy a tanulé bizonyos hatarok
kozott maga éallithassa be az egyéni tanulési
stilusanak legjobban megfeleld interakcids ¢és
informacioko6zlé6 modokat.

A prezentacié anyaganak jellege, tipusa donti el, hogy a
célkdzonség milyen formaban nézi a prezentaciot.(Pl.:
MM-as image-anyag — projectoros kivetités). Kifejezetten
oktatasi célzatu (1j technoldgia elsajatitisa) MM anyag
esetén kell az egyéni bedllitas lehetdségeit megteremteni.
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2.2.2.2 A multimédia anyagok elkészitésének személyi feltételei

A multimédia anyagok elkészitése nemcsak a program megszerkesztését, hanem az
0Sszes hozzatartozo kép-, hang-, és vided anyagok szamitogépre vitelét, a forgatokonyv meg-
irasat, az anyag tesztelését stb... is magaban foglalja. Vannak vallalkozé szellemi fejlesztok,
akik egymaguk végzik el a fenti munkék mindegyikét. Kisebb volument fejlesztésnél ez jar-
hato t, de egy nagy projectnél sok munkat jelent és mély szakmai felkésziiltséget igényel
minden szakteriileten beliil. Az optimdlis szerkesztd csapat 6Sszetétele a kovetkezo:
Szovegiro: aki magat az anyagot irja (mely adott esetben lehet oktato jellegli is), és azt multi-
média egységekre bontja a tobbi szakember altal megadott paraméterek figyelembevételével.
Forgatokonyviro: aki a forgatdkonyvet késziti nyomtatott formaban, az anyagot tordeli és
elrendezi.

Képernydtervezo: aki a képernydterveket késziti, a meglévd tananyagot az ergondmiai és ha-
tékonysagi feltételek és elvek figyelembevételével képernydre viszi. O tervezi meg a képek,
videdk, animaciok, gombok méretét, integralja 6ket a szovegkornyezetbe.

Hangtechnikus, fotézasi szakember: aki a sziikséges kép, hang és vided anyagot a megadott
méretben ¢és szinfelbontasban a szamitogépre viszi.

Interaktivitastervezd: aki a szerkeszt6tdl kapott anyagban megtervezi az egyes képernydolda-
lak kozti kapcsolatot és az egyes oldalakon 1év6 forrd pontokat (interaktivitast).

Programozo: aki gépre viszi az interaktivitasokat is tartalmazo megtervezett anyagot, elvégzi
a programozasi milveleteket.

Tesztelé: aki a mar kész anyagot teszteli €s tesztelteti el6szor mas szakemberekkel majd a
potencialis felhasznalok egy reprezentativ csoportjaval. A hibakat jelzi a programozasi szak-
embernek.

Gyarto, eloszto: aki a kész prototipusbdl a sorozatgyartast megszervezi, a szétosztast feliigye-
li.

Ha egy sajat eléadashoz készitiink multimédia prezentaciot, természetesen a munka
nagy részét mi magunk végezziikk (mar amennyiben értiink hozzd). Ha komolyabb céges be-
mutatot készitiink, érdemes felallitani egy kis csapatot, vagy megbizni egy multimédia készi-
tésre szakosodott stiidiot, hogy elképzeléseinket megvalositsa.

Az iizleti életben egyre nagyobb jelentdségii a profi megjelenés. Ahol ezt nem ismerik fel, ha

most még nem is, de késobb sulyos piacvesztést szenvedhetnek.
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2.2.2.3 A multimédia készitésének folyamata

A forgatokonyvvazlat elkészitése

A forgatokonyvvazlat készitése négylépcsos folyamat:

o Otlettérkép elkészitése,

o Otlettérkép rendszerezése, a modulfelosztas elkészitése,
¢ kapcsolatok meghatarozasa, kapcsolattabla kitoltése,

¢ az egyes modulok céljanak meghatarozasa.

A képernyotervek elkészitése

Ha nagyméretli anyagot dolgozunk fel, helyes, ha a képerny¢ terveit kiilon szakember
késziti el, mert ez a fazis is komoly szoftver ergonomiai ismereteket igényel. A képernyén
megjelend szoveg olvasasa nehezebb, mint a nyomtatott formatumé, ezért a kovetkezd szem-

pontokat tartsuk szem elétt a képerny6tervek készitésekor:

Széovegelrendezési szempontok

o A szovegmennyiség (ha lehet) ne haladja meg az oldalankénti 50-60 szo6t. Az ennél joval
hosszabb szoveg olvasasa kifaraszthatja az olvasoét, vagy elfogyhat a tiirelme, érdeklédése.

e Ne legyenek hosszu gordité savos szovegek. Ha csak igy tudjuk megoldani a szoveg elhe-
lyezéseét, folyamatos legyen a gordités, hasznaljunk helyzetmutatot.

e A szovegek betlimérete olyan legyen, hogy az altalanosan elterjedt 14"-os képernyon is egy
méter tavolsagrol el lehessen olvasni.

e Az egyes szovegrészek jol kiiloniiljenek el egymastol.

e Ugyeljiink r4, hogy ne hasznaljunk til sok keretet a szovegek elkiilonitésénél. A keret és a
szoveg kozott mindig egyenletes tavolsag legyen. A szovegek elhelyezésénél azt vegyiik fi-
gyelembe, hogy a sorkizart (tombds) szedés olvasasakor a szavak kozotti egyenetlen szoko-

z0k férasztjak a szemet.

A képek elhelyezése

e Tobb képernyds sorozat esetében a kép lehetdleg azonos méretben, keret nélkiil a képernyd-
nek ugyanabba a részébe keriiljon.

¢ Ne hasznaljunk kiilonb6z6 szinfelbontdsu szineket, mert az disszonanciat okoz.

o Legyen lehetség a képek nagyitasara. Ezt a lehetdséget tegyiik egyértelmiivé a felhasznalo

szamara.
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¢ A képeken, abrakon alkalmazzunk hotspot-ot (forré pontot), amelyre kattintva a felhasznald
tovabb Iéphet az anyagban, ujabb informéciohoz juthat.
¢ A hotspot jelenlétét jelezziik egyértelmiien: az adott sz6, szovegrész szinkiemelésével, vagy

az egérkurzor kézjellé valtozasaval.

A videofelvételek haszndlatanak szempontjai
e Az oktatasi jellegi anyagokban az 1-2 percnél hosszabb vided bejatszasok elvonhatjak a
figyelmet. Uzleti prezentaciokban kicsit talléphetjiik ezt a hatart, (3-4 perc) de itt is inkabb a

rovidebb idejli, tobbszori bevagas a helyes, mindig legyen szinkronban a kép és a hang.

Az animacio

Haszndlata akkor ajanlott, ha tobbletinformaciot tudunk altala nyGjtani. Uzleti célt
felhasznalasakor kivaldan tudunk vele szemléltetni szerelési, miikkddési folyamatokat. A szo-
veges informaciok is animalhatoak. Figyelni kell azonban, hogy az animaci6 legyen zavaros.
Nem célszerii eltérni az olvasasi szokasoknal megismert jellemz6kt6l: balrol jobbra, fentrél

lefelé torténd olvasas. A tal mozgalmas animacié a megértést negativan befolyasolja.

A szoveges valtozat multimédia egységekre torténd bontdsa
Ha a tananyag-szerkesztést és a programozast két kiilon személy végzi, kiilondsen fon-

tos a jo forgatokonyv, melynek egyértelmii és érthetd szerkezettel kell rendelkeznie.

Tesztelés
Mar a készités kozben is sziikséges az anyagot tesztelni. Elséként a programozasi
szakemberekkel, majd a felhasznalok egy csoportjaval ajanlatos teszteltetni az elkésziilt fej-

lesztést. A szakértdk észrevételeit hasznositsuk a késobbi fejlesztések soran.

Gyartas, terjesztés

Az elkésziilt anyag gyartasa ¢€s terjesztése fliggvénye az adathordozé tipusanak. Egy
kisméretli anyag floppy lemezen is terjeszthetd. Nagyobb helyigényli prezentaciokat elektro-
nikus adathordozoéra célszerii irni. A halozatos megjelenités (HTML anyagok) is a terjesztés
egyik lehetséges modja. A koltségek is fiiggvényei az adathordozo tipusanak, darabszdmanak.
A prezentéacio céljat szem eldtt tartva kell tervezni a készitési koltségeket, hogy a befektetett
munka, id6 és pénz a kész prezentacio hasznalataval (rovid vagy hosszu tavon), de megtériil-

jon.
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A hagyomanyos és a multimédias prezentacios anyagok osszehasonlitasa

4. tablazat

Oktatasi célu alkalmazas
(Kutatdsok alapjan bizonyitott tények)

Uzleti céli alkalmazas
(Bizonyitasra var6 gyakorlati tapasztalatok)

A képernydé —nyomtatott oldal

A képernydé —nyomtatott oldal

o Alakjuk eltéré (a nyomtatott lap alakja altalaban
allo téglalap, a képernyd alakja fekvo téglalap).

o Az iizleti prezentaciokban (figyelemkeltés vagy
a funkci6 miatt) gyakori a nyomtatott formaknal
is a fekvo alak hasznalata.

¢ A nyomtatott lapon 1év6 informaciét a laprdl visz-
szavert (reflektalt) fény juttatja a szemiinkbe, a
képerny06 aktiv fényforras (az informaciot sajat
fénye hordozza).

e Az oktatasi célu alkalmazasoknal leirtakkal
egyezo.

o A megjelenités mindsége a nyomtatott lapon jobb,
mint a képernyon.

e Az oktatasi célu alkalmazasoknal leirtakkal
egyezo.

o AZ iires hely a nyomtatott lapon koltséges, a kép-
ernyon nem jelent tobbletkoltséget.

e A layout-tervezésben gyakran hasznalnak nagy
iires feliileteket. Ennek figyelemkeltési és eszté-
tikai okai vannak.

o A megjelenités modja a nyomtatott lapon statikus
allokép, a képernyén mozgokép is lehet.

e Az oktatasi célu alkalmazasoknal leirtakkal
egyezo.

o Olvashatosag terén a nyomtatott formatum vezet.
A képernyon 1év6 informaciok nehezebben és las-
sabban olvashatok.

e Az oktatasi célu alkalmazasoknal leirtakkal
egyezo.

Szovegjellemzok

Szovegjellemzok

o Célja, hogy elbsegitse a sziikséges tudas meg-
szerzését, pozitiv érzelmei beallitddast idézzen eld.

o Az iizleti célu felhasznalasban (attol fiiggoen,
hogy milyen jelleggel prezentalunk) nincs min-
dig sziikség a kozolt informaciok mély szinth
elsajatittatasara, mint a hagyomanyos oktatasi
verzidkban. Cé/ a vallalat (termék, szolgaltatas)
iranti érdeklddés felkeltése, bizalomteremtés.

o A szoveg suriisége befolyasolja az olvasasi sebes-
séget és a megértést. Rovid sorokat €s jol olvashato
betlinagysagot hasznaljunk. A r6vid sorok lehetoveé
teszik, hogy az ember szeme egyetlen fixacios
pontbdl atfogja az egész sort, igy szeme nem végez
vizszintes iranyu szokelld mozgasokat.

e Az oktatasi célu alkalmazasoknal leirtakkal
egyezo.

o A sorok kizardasa a hagyomanyos szerkesztéshez
hasonléan négyféleképpen torténhet: balra, kozép-
re, jobbra, illetve tombdsen (lasd: tipografia!). A
kutatasok megallapitottak, hogy a nyomtatott for-
maban hasznalt tombos szedéssel ellentétben, a
képerny6n a balra zart, rovid soros, kisbetlis szedés
az idealis.

o Az lizleti célu felhasznalasban oda kell figyelni
arra is, hogy a kialakitott oldal layoutja illeszked-
jen a vallalat arculatdhoz, ezért meg kell talalni
azt a format, amelyben mindkét elv érvényesithe-
to.

Szinjellemzok

Szinjellemzok

¢ A gondosan kivalasztott szinek a megtanulando 1j
anyagra iranyitjak a figyelmet és javitjak a tanulast.
o A tulzottan sok szin hasznalata azonban forditott
hatasu (figyelem eltereld) is lehet.

o A szines képes anyagok hosszabb id6 utani fel-
idézése eredményesebb, mint a fekete-fehér anya-
goké.

o Az oktatasi célu alkalmazasoknal leirtakkal
egyez0. Az optimalis szinszam megallapitasakor
azonban vegyiik figyelembe a véllalat arculati
elemeiben hasznalt szineket is, ezeket szamitsuk
bele a hasznalandé szinek szamaba.

o Fekete-fehér vagy sziirkitett arnyalatokat ha-
taskeltésként is hasznalhatunk.
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Szinjellemzok

Szinjellemzok

o Az alkalmazhat6 szinek szama kapcsolatba hoz-
hat6 a rovid idejii memoria (STM) 5-9 tétel terje-
delmii befogadoképesség-korlatjaval. A kutatasok
ramutattak arra, hogy a képernyén 5—12 szin hasz-
nalatanal tobbre nincs sziikség. Szigorubb szemlé-
letli kutatok négy szin hasznalatat tartjak elfogadha-
tonak.

o Az oktatasi célu alkalmazasoknal leirtakkal
egyez0, de befolyasolhatja az adott cég tevé-
kenysége. Példaul egy bank szamara elég és
ajanlott a négy szin hasznalata, de egy festékgyar
vagy utazasi iroda profiljat tobb szinnel vagy
szinegylittessel is kiemelheti.

Az alloképek

Az alloképek

o A képek javitjak az informacio-megorzeést

e azok a képek, amelyek nem kapcsolddnak a szo-
veghez, nem javitjak a szoveges anyag tanulasat.

o A képek egyes esetekben helyettesithetik a sz6-
veget.

o Egyes komplex illusztraciokat a tanulok nehezen
értenek meg.

o A képek jobban segitik a gyengébb verbalis ké-
pességli tanulokat, mint az erdsebb verbalis képes-
ségiieket.

o A képi informaciok csak akkor segitik a tanulast,
ha nem tartalmaznak talsagosan sok olyan részletet,
amelynek a feldolgozasa felesleges tobbletterhet
jelent a tanul6 szamara.

o A tapasztalatok szerint a marketing célu pre-
zentaciokban tobb képet hasznalnak, mint az
indokolt lenne, s azok sem mindig kapcsolodnak
szorosan a kozléshez. Hogy az iizleti felhaszné-
lasban mennyire lehet vagy ajanlott eltérni az
alloképek hasznalatat illetden az oktatasban szo-
kasosnal, kutatasoknak és vizsgalodasoknak kell
még feltarniuk.

Az animacio

Az animacio

o Megfontolt hasznalata kedvez6 hatas.

e Az oktatasi célu alkalmazasoknal leirtakkal
egyezo.

A video

A video

e Hosszuk ne haladja meg az 1-1,5 percet.

¢ Bizonyos esetekben meghaladhatja (3-4 perc)

e Hordozzanak tobblet informaciot.

e Az oktatasi célu anyagokban nem javasoljak,
hogy a videoablakban széveget mondo fej le-
gyen. Uzleti célt alkalmazasnal ez megtehetd, ha
példaul az adott személy a vallalat elndke, akit a
kozonség ritkan lathat, igy a megjelenitése ér-
zelmi sziikségletet elégit ki.

¢ Az animacio ne legyen tulsagosan gyors.

e Az oktatasi célu alkalmazasoknal leirtakkal

egyezo.
o A kapcsolodo zenei effektusok legyenek mérték- | @ Az oktatasi célt alkalmazasoknal leirtakkal
tartoak. egyezo.

o A vizualis és hallasi médiumok altal nyujtott in-
formacio legyen redundans.

e Az oktatasi célu alkalmazasoknal leirtakkal
egyezo.

Ellen6rzo kérdések:

® Milyen mindségellendrzési alap tudnivalokat ismer?

® Melyek egy dsszetett multimédia produkcid készitésének személyi feltételei?

e Hogyan kapcsolodnak egymasba a készités folyamatai?

e Milyen minimum adatokat kell tartalmaznia a nyomdai megrendelésnek?
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2.3 Prezentacio targyakon keresztiil
2.3.1 A kirakat

A kirakat a cég tiikre. Prezentaljuk vele a szervezet vizualis megjelenitését, a profilt,
az arukészletet, szolgaltatast, a mindséget €s még sok mas informaciot is eljuttatunk magunk-

ol a szemlélonek, célkdzonséglinknek.

A kirakat megtervezésekor/megterveztetésekor vegyiik figyelembe a kovetkezéket:

e a kirakat els@sorban célkdzonségiinknek késziiljon,

e a kirakat keltsen bizalmat, kellemes érzést és nytjtson esztétikai élményt.

A kirakat feladata, hogy:

o tajékoztassa a fogyasztokat,

o tilkrozze a termékek és szolgaltatasok paramétereit,

e ¢bresszen vagyat ¢€s sziikségletet a termékek €s szolgaltatasok irant,
e csalogassa be a vasarlot az tizletbe,

e formalja az izlést, neveljen igényességre.

Milyen a jo kirakat?

A kirakatban 1év6 aru és arcédula 0sszefliggd egységet képez. Meghatarozd az otlet
(blikfang) amire az egész terv €piil, valamint az ehhez tarsulo tipografia, grafika, szinharmo-
nia, megvilagitas. Ne feled;jiik, hogy a kirakat része altalanos kommunikacionknak! Komplex
reklameszkoz, amelynek illeszkednie kell az alap arculati elemekhez, a kialakult image-hez.
A kirakatnak, mint vizualis arculati eszkdznek elsérendi formai feladata a felismerhetdség és
a megkiilonboztethetdség kozvetitése. A kirakat ugyanakkor 6nallo vizualis egység, amelyben
a termékek csoportokba zarva, egymadssal kompozicios és funkciondlis kdlcsonhatasban mu-
tatkoznak be. A kompozicio a vonalak, targyak, figurak, szinek, fényhatasok tudatos szerkesz-
tése egy olyan egész megteremtéséért, amely a legjobban fejezi ki azt a mondanivalét, amit a

cég kirakataval iizenni akar.
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A kirakatok tipusai.

e Altalanos arukirakatok: szezonalis jellegiiek, az évszakokhoz kapcsolodnak.

e Reklam és marka kirakatok: bevezetd, fenntartd, image-erdsito jellegiiek. Céljuk az egyes
markak megkedveltetése, markahtiség kialakitasa, a termék image erdsitése

e Unnepi kirakatok: érzelmi tdltetiick, a hagyomanyokra, tradiciokra alapoznak

e Akcio-kirakatok: 6nallo akciok vagy kampanyok segitéjeként, taktikai jelleggel sziiletnek

¢ Vizsgakirakatok: Iehetdséget teremtenek a kirakatrendezé szakmanak arra, hogy kreativita-

sukrol, mtivészi érzékiikrol adjanak szamot a kirakatrendezok.

A kirakatrendezés 6nallo szakma. Mesterfogdsaihoz nem érthetiink olyan szinten, mint
a képzett dekoratdrok, kirakatrendezdk. Az egységes kommunikacid és prezentacido megterve-
zése szempontjabol a kommunikacios szakembereknek legfoképpen a f6 iranyelveket kell
ismerniiik, és tudniuk kell egységet teremteni az iizenet és a miivészi elképzelés kozott. A
kirakatrendezdt rd kell vezetni arra, amit sugallni kivanunk. Ha ez sikertil, akkor tud a cég
image-ével szinkronban 1év6, mégis egyedi, figyelemkelté miivet alkotni. Ez a megallapitas
érvényes a vizualis megjelenités, prezentacid minden tipusara, amit az adott teriilet szakembe-
reivel készittetiink (nyomdai kivitelezés, filmkészités stb.)

A kirakat tehat az lizenet egyik lehetséges csomagolasa. Az utcan sétdlva szamos
olyan kirakattal taldlkozhatunk, ahol az iizenet, a mondanival6 és a csomagolas, a kirakat nin-
csenek Osszhangban egymassal. Gyakran latunk szépen megtervezett, de a szervezettdl elkii-
16niild, 6nallo ¢letet €16 kirakatokat. Vagy ennek az ellenkezdjét, a céget is szimbolizalo, de
unalmas semmitmondd kompoziciokat. Az esetek tobbségében a probléma gyokere a fent
emlitett ravezetés hianya. Az alkot6 nem tud a cég szemével latni, és fejével gondolkodni,

tervezni.

2.3.2 A reklamtablak, szamitogépes betiikivigas, fényreklamok

A reklamtabldk tervezése része annak az arculattervezési-alakitasi folyamatnak, ame-
lyet egy cég image-formald tevékenysége soran végez. Tehat illeszkedd eleme egy jol atgon-
dolt sorozatnak, amelyet a tervezés folyaman alakitanak Ki.

A hagyomanyos reklamtablak éaltalaban egyoldalas, falra szerelt kivitelben késziilnek.
Alapanyaga lehet fém, (aluminium) miianyag vagy plexi lemez. Az anyagvalasztasnal megha-

taroz6 szempont, hogy kiiltéri vagy beltéri felhasznalast lesz-e az adott tabla.

53



Formaja éltalaban téglalap alaku, de CNC technologiaval formara mart alakzatok is
kialakithatok. A tablan 1év6 grafika késziilhet festéssel, foliakivagassal, vagy nyomtatassal. A
tabla hatasat fokozhatjuk, ha feliilrél konzolra helyezett halogénldmpakkal megvilagitjuk.
Ebben az esetben természetesen iigyelni kell ra, hogy a szinek megvilagitott allapotban is
ugyanazt a szinhatast keltsék, mint megvilagitatlanul.

A megallito tablak olyan mozgathatd, labakon all6 tablak, amelyeket kozteriileteken
(izletek el6tt, rendezvényeken, utcan, moziban) helyeznek el. A rajtuk szemmagassdgban
1évo cserélhetd reklamfeliratok feladata, hogy megallitsak, informaljak, becsalogassak a ko-
zonséget. Felhasznalasa szempontjabol késziilhetnek nagyon egyszerti, kevésbé tartds, és na-
gyon massziv formaban.

A vilagito reklamtablak szokvéanyos alaktak, és bels6 vilagitassal rendelkeznek. Ha
teljesen pontosan akarjuk meghatirozni ezt a kategoriat, rekldimdobozt kell alatta érteniink,
hiszen a beliil 1évé megvilagitd fénycsoveket dobozként fogja korbe a keret és az arra szerelt
el6 és oldallapok.

A gravirozott tablak kis feliiletli reklamok készitésére alkalmasak. Tipikus alapanya-
guk a réz, de késziilhetnek plexibdl, mlimarvanybdl és aluminiumbol is.

A szamitogeépes betiikivagas az arculati elemek készitésének egyik lehetséges formaja.
Lényege, hogy a megszerkesztett szoveget vagy grafikat a vagofejjel ellatott plotter vagja ki
az Ontapados foliabol ugy, hogy kdzben a foliat hordozo alappapirt €épen hagyja. A folosleges
részeket eltavolitva a kivagott szoveg, grafika a papiron marad. A hordoz6 papiron maradt
szovegre, grafikara ezutdn egy, a zsirpapirra emlékeztetd, eltéphetetlen, igynevezett 1égypapir
(atvivo folia) keriil. A felhasznélas helyszinén a légypapirt lehtizva a hordozo papirrol, az
atvivo (atlatszo) folian marad az egész szoveg, s egyben a helyére rogzithetd. Rogzités utan az
atvivo foliat lehuzva a feliiletrél kapjuk a kész dekoraciot. Ennél a technikanal a leggyakrab-
ban a kovetkezd problémak adodhatnak:

e ha a szOveget vagy grafikat rosszul helyeztiik el a feliileten, tapadas utdn mar nincs tal sok
lehetdségiink a korrekciora,

e ha az atvive foliat nem dorzsoljiik ra elég erdsen a kivagott foliara, az atvivo folia lehtizésa-
kor a szoveg vagy grafika bizonyos részei (foként az ¢kezetek, vesszok) a hordozé papiron
maradnak, a felragasztott folia alatt (féként nagyobb, egybefiiggd feliileteken) gyakran ma-
radnak légbuborékok,

e ha 15 °C alatt végezziik a folia felvitelét, nem tapad jol, merev lesz,

¢ ha a ragasztand¢ feliilet nem tiszta, problémas lesz a rogzités is.
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A folidk mérete meghatarozza az egy darabban kivaghato szoveg vagy grafika méretét
is: 30 és 120 cm kozotti nagysagok kozott valogathatunk. Itt is fontos tényezd, hogy kiiltéri
vagy beltéri felhasznaldsu lesz-e a tabla, amire a folia keriil. A szolgaltatok 2—7 évig terjedd
garanciat vallalnak az egyes tipusokra. Az élettartam hossza természetesen az ar nagysagaban
is megmutatkozik.

Foliatipusok:
¢ normal folidk bel- és kiiltéri felhaszndlasra
e 4tvilagithatod

- vilagité dobozokra,

- homokfuvott hatasu iivegre,

- sablonf6lia festéséhez,

- gépjarmiiponyvara ragaszthato,

- fényvisszaverd.

e kiilonleges foliak

Egyszerlibb anyagokat a munkahelyen vagy otthoni szamitogépiinkon is CorelDRAW
programmal készithetiink. A Mac-es szoftverekkel késziilt anyagokndl az Adobe Al formatu-
mu fajlok kezelhetek. A szoveg, grafika szamitogépes elkészitésénél a kovetkezokre ligyel-
junk:

e a szinek kivalasztasakor nem hasznélhatjuk a nyomdaiparban megszokott Pantone vagy mas
négyszin color skaldkat! A folidk szinvalasztéka ugyan a tobb szadzat is meghaladja, de ez
messze nem olyan valaszték, mint amit a szines nyomtatasban megszoktunk. A folia szinei
tehat alljanak a lehetd legkdzelebb az arculati kézikonyvben meghatarozott szinekhez.

e Ha fajlban vagy floppyn vissziik a szolgaltatbhoz az anyagot, nem biztos, hogy az ottani
programok rendelkeznek majd az altalunk tervezett betiitipusokkal, fontkészletekkel, grafi-
kakkal. Ezért ezt a problémat megeldzendd egyeztessiink a leendd szolgéltatoval. Még igy
sem biztos, hogy a két szamitogép ugyanugy fogja kezelni egy €s ugyanazon anyagot.

e A méretek megvalasztasakor vegyiik figyelembe, hogy a tdl kicsi (az 1 cm koriili) betlik
vagasa gondot jelent a vagofejnek.

A fenyreklamok kifejezés a kozteriileteken (haztetdkon) elhelyezett minimum 20-30
m’-es reklamberendezéseket takarja. A fényreklam els6sorban imazsépitd rekldmeszkoz. A
vallalat, szervezet logoja, szlogenje jelenik meg rajta. Mindségét a kdvetkez6 tényezok befo-

lyasoljak:
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e helyszin, méretek,
e technikai megoldasok,
e miiszaki kivitelezés mindsége,

e az lizemben tartds szinvonala.

Amikor a hagyomanyos értelemben vett prezentacio (eléadas) helyszinét kivalasztjuk,
vagy szemrevételezziik, akkor is felmérjiik az adottsdgokat és lehetdségeket. Ugyanezt kell
tenniink, ha személyes jelenlétiinket egy technikai eszkdz (itt most a fényreklam) helyettesiti.
Tudnunk kell, hogy az adott helyen mekkora a személy- €s autdsforgalom. Milyen az utazo-
kozonség kor, nem stb. szerinti dsszetétele, stb. Vagyis a klasszikus Hol?, Kinek?, Mit?, Ho-
gyan? kérdésekre a valaszokat minden esetben meg kell keresni. Milyen szempontokat kell
még figyelembe venni?

o A fényrekladm hény fokos szoget zar be a lathatdsag sikjaval?
e Milyen mas fényrekldmok vannak a kornyéken?

¢ Van-e olyan zavar6 objektum, amely a lathatosagot neheziti?

A megjelenités szempontjabol nagyon fontosak a méretek és grafikai szerkezet. A leg-
fontosabb szabaly, amit be kell tartani, a méretaranyossdag. A megjelenitendd logok méretara-
nyait minden esetben a helyszin méreteire kell adaptalni. Ehhez az sziikséges, hogy elemez-
ziik a log6t. Négyzetes vagy téglalap alaka? Kevés vagy sok betiibdl all-e a név? Vékonyak
vagy vastagok-e a betiik? Mennyire bonyolult a grafika? A szinvilag is meghatarozo, hiszen
itt szamolni kell az ¢jszakai hatassal is. A kék és piros szin példaul plexi el6lapos technikai
megoldassal nehezen atvilagithatd, messzirdl tompanak tlinik. Ilyen esetben mas fénycsovet
kell valasztani.

Természetesen megrendel6ként nem kell minden apré szakmai fogassal tisztaban len-
niink, de tudnunk kell megitélni, hogy a fényreklam a megfeleld hatést valtja-e ki a szemlélo-
bdl. Ha a kivitelezésben hibdk adodnak, tudnunk kell felismerni azokat. A leggyakrabban
hasznalt fényreklam formak:

e szinterezett lemez megfestve vagy foliaval ragasztva, alulrol, feliilrl egy-egy sor reflektor-
ral megvilagitva,

e zart, kiilonallo betlitestek a kivant szin szerinti plexi el6lappal, beliilr6l fehér fényforrassal
megyvilagitva,

o feszitett folidval felszerelt, beliilrdl megvilagitott zart dobozszerkezet,
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e kiilonallo, peremezett betlitestek. Megvilagitdsa a perem belsd élén futd nagyfesziiltségli
szabadon sugarzo fénycsovel torténik.

¢ Kiilonallo dupla betiitestek (szendvics szerkezet). A fénycso a két betltest kozott talalhato.

Az lizemeltetés velejaroi:

e bérleti dijak,

e a garancialis idon tili karbantartasok dijai,

e ELMU dijak, (havi aramfogyasztas szamlaja)

e biztositasok, (kotelezo felelésség-, vagyon- és karbiztositas)

e a figyelOszolgalat koltségei.

A megval0sitas menete:

e a helyszin kivalasztasa,

e a bérleti szerz6dés megkotése,

e az engedélyezési tervdokumentacio elkészitése,

e az engedélyezési eljaras lebonyolitidsa Onkorményzat,
o statikai tervek készitése,

e gyartasi tervdokumentacio készitése,

o kivitelezés, szallitas,

e szerelés, belizemelés, atadas-atvétel,

e ELMU engedélyeztetés, halozatfejlesztési hozzajarulas,
e hatdsagi szabvanymeérések,

e biztositasok.

2.3.3 Reklamhordozok rugalmas magnes foliabol

A magnes folia egy specialis, vaspor tartalmi milanyag folia, amit felmagneseznek.
Migneses tulajdonsaguk miatt vasalapt sima feliiletre annak karositdsa nélkiil tapadnak. A
magnes felrakdsa nem végérvényes, barmikor nyom nélkiil levehetd. Minimalis élettartama
5—7 év. A hosszu ¢lettartam tartés kommunikaciot eredményez. Alapanyaga rugalmas 0,5-5
mm vastagsagu PVC folia. A magnes folia az ontapados foliaknal joval dragabb, ezért fel-
hasznalasat jol meg kell gondolni. A marketing egyik specialis kommunikécids eszkoze, s

mint ilyen vizualisan illeszkedik a t6bbi eszk6zhoz. Magyarorszagi felhasznalasara egyik pél-
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da, a Hajdi mosdgépekhez mellékelt mosasi programok ttmutatd, amely szintén erre az alap-
anyagra készilt, igy az egyes mosasi programokban jaratlan haziasszony a bojlerre vagy a
mosogép oldalara helyezve mindig kéznél tarthatja a kisokost. Masik példa egy ir6- és iroda-
szereket forgalmazo kisvallalkozas, amelyik iizletének berendezését is ugy terveztette meg,
hogy az arubemutatd polcainak fém részeihez a folia konnyen illeszthetd legyen. Igy tehat a
cég logojaval megnyomatva, kis méretben, arcédulaként hasznalja. Ezek az arcédulék lathatok
a kirakatban is. A hatas tehat egységes. S mivel az arcédulak feliiletérdl példaul a filctoll spe-

cialis oldoszerrel lemoshatd, ezért olcso is, mert arvaltozas esetén csak jra kell irni az arakat.

2.3.4 A csomagolas

A csomagolas célja az aru védelme. A vonzd csomagolas célja a vasarld vasarlasi
késztetésének novelése. A csomagolason keresztiil prezentdljuk a terméket. A csomagolas
informaciot kozvetit. A vevé a csomagolas szemrevételezése utan szamos ismerettel rendel-
kezik a termékrdl anélkiil, hogy azzal a fizikai valdjaban (csomagolas nélkiil) kapcsolatba
keriilt volna. A csomagolas sokrétegii funkcidinak megvalositasa a szakembercsoport(ok)
tervezo-kivitelezd tevékenységeének dsszehangoldsaval lehetséges:

o termékfejleszték: meghatarozzak az 0ij termék csomagolasi kovetelményeit,

e marketingesek: felmérik a piacot, megallapitjdk a csomagolasi egységeket, a termelendd
mennyiséget, a megcélzando piacot,

e csomagolasfejlesztok: a termék jellemzdinek megfelelé csomagolasmodot, modulrendszerii
méreteket dolgoznak ki,

e grafikus-tervezok: a kotottségek, eloirasok figyelembevételével (termékjellemzok, arculati
kézikdnyv) megtervezik a csomagolas formajat, szineit, grafikajat,

e a csomagoloanyag-szakemberek: az aruvédelmi, feldolgozhatdsagi és nyomtatasi igények-
nek megfeleld csomagol6 anyagot valasztanak,

e a csomagoldgép-szakemberek a csomagoldsi kovetelményeknek megfeleld és a termelési
igényeket kielégité gépeket valasztanak.

E felsorolasbdl lathatd, hogy egy csomagolés 1étrejottét milyen sok szempont hataroz-
za meg. A gyakorlatban a felsorolt teriiletek sokszor 6sszemosodnak, a csomagolastechnika-

ban jartas szakemberek ismerdi a teljes folyamatnak. A 1ényeg a csapa-0sszhangon van.
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2.3.5 A reklamtargyak

A fontosabb partnereknek, tigyfeleknek atadott ajandékainkkal (annak egyediségével,
csomagolasaval, az atadds mikéntjével) arulkodunk szervezetiinkrdl. Ezek a targyak részei
hétkoznapjainknak, s mint marketingkommunikacios eszkdzok arra hivatottak, hogy az ajan-
dékozot juttassak az ajandékozott eszébe. Természetesen nem mindegy, hogy a nagykdzon-
ségnek szant olcso és nagy tételli ugynevezett ,,sz0rd ajandékokrol”, avagy a megkiilonbozte-
tett figyelemmel kezelt partnerek dragabb, egyedi ajandékairdl van-e sz6. A reklamtargyak
kivélasztasara altalanos szabalyt nem lehet meghatarozni. Itt most nem is ajindékozaspszicho-
l6giai, hanem megvaldsitasi, kivitelezési szempontbol vizsgaljuk a targyakat.

A reklamtargyakon torténd prezentacié nem azonos azzal a felfogassal, hogy az adott
targyon a lehet6 legnagyobb méretben jelenitsiilk meg szervezetiink emblémajat. A tényleges
valasztas el6tt mindig ellendrizziik cégilink arculati kézikonyvében a reklamtargyakon alkal-
mazhaté emblématipusokat (pozitiv, negativ) €s nagysagokat, az esetleges tiltdsokat.

A megjelenés nagysaga fiigghet az adott targy:

e alapanyagatol, annak tulajdonsagaitol, (érdesség, riicskdsség, simasag)

e méreteitdl, (ongynjtod, esernyd)

e a feliratozasra alkalmas feliilet aranyaitol. (A rendelkezésre allo hely téglalap alakt, — pél-
daul egy golydstollon — a mi logonk pedig haromszog alaka, amely erds kicsinyitéssel sem fér

el az adott feliileten, ezért csak torzulassal keriilhet fel oda.)

A megjelenités hatdsa fiigg:
e az adott targy szinvilagatodl, (pozitiv vagy negativ formaban keriilhet-e fel a felirat)
e az adott targy alapanyag—nyomasi technika 0sszefliggésétol. (Mivel a reklamtargyak a papir
alapanyagtol anyagban és formaban is eltérdek, ezért a feliratozdshoz valasztott eljarasok is
masok és masok lehetnek: tamponnyomas, gravirozas, szitanyomtatas.)

A targy és a hozza kapcsolddd nyomtatdsi technologia kivalasztasakor a kovetkezd
kérdéseket gondoljuk végig:
e Hogyan tolti be a reklamtargy a vallalat megjelenitésében a tdle elvarhatéd funkciot?
¢ Milyen mindségli lesz a megjelenités?
e Tudunk-e Gsszefliggést teremteni a reklamtargy és a megajandékozott személye k6zott?

e Tudunk-e megfelel6 alkalmat teremteni az atadasra?
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3. A szervezet nyomtatott dokumentumai

A szervezeti kommunikacio a vallalat/intézmény kiilsé és belsé kornyezetével folytatott
¢l6szobeli és irasos informaciocsere tervezését, szervezését jelenti. A kommunikacio kiterjed:
J a vallalat kiils6 kapcsolatkoreivel, iizleti partnereivel, tigyfeleivel, a feliigyeleti szer-
vekkel, kozintézményekkel,

. a vallalaton beliil a munkatarsakkal, és azok érdekképviseleteivel,
. a nyomtatott és az elektronikus média képviseldivel folytatott informécidcserére.

A vallalatrél kialakult képet jelentésen befolyasolja a kommunikécid kulturaja. A kom-
munikacios kultura értelmezheté egy vallalat vagy intézmény kiilsé és belsé kornyezetével
megvalositott informacidcseréjének mindségeként is, s mint ilyen szorosan dsszefiigg a valla-
lat szervezeti kultirdjaval, a menedzsment és a dolgozok altal egyarant elismert értékekkel,
normakkal. Ez a kultira kifejezddik az tigyfelekkel és a munkatarsakkal valo udvarias ba-
nasmodban, az lizleti targyalasok stratégiai tervezésében, a kifinomult érvelési technikak al-
kalmazéasaban, a pontos és attekinthetd irdsos dokumenticioban, st a modern informacios
technologiak hasznalataban is.

Ma még nem igazan tekintik az intézmény eredményes miikodését eldsegitd eszkdznek
vagy nyereségtermeld tényezonek a véllalaton beliili kommunikacid6 mindségét, pedig haté-
kony munka csak akkor varhat6 el a munkatéarsaktol, ha megértik munkéjuk értelmét, ha azo-
nosulni tudnak a kozos céllal. Nemegyszer a belsd tdjékoztatas hidnyossaga miatt timad zavar
az uigyfelekkel és tizleti partnerekkel valé informacidcserében.

A jo tizleti kapcsolatok alapja a korrekt piaci magatartas, ami azt is jelenti, hogy hitele
van a kimondott vagy leirt szonak. Az iizleti kapcsolattartas stilusa, a nyelvben is kifejez6do
értékrend, dontéen befolyasolja a vallalatrol kialakult képet. JO hirnévre minden vallalatnak
sziiksége van.

A szervezeti kommunikacios tevékenység stratégiai gondolkodast igényel. Ismerni kell
a kiilonboz6 kozléstajtak elkészitésének tartalmi és formai sajatossagait, a szituacidnak meg-
feleld hatasos kozlés eszkozeit, mert csak ennek birtokaban fogalmazhatunk meg tizleti part-
nereinket érdeklé informaciokat, készithetiink az tligyfeleket pontosan tajékoztatd irasos és
audiovizualis kiadvanyokat, tarthatunk hirértéki sajtotajékoztatokat és az tizleti partnereinket
megnyerd prézentaciokat. A szervezeti miikodés nélkiilozhetetlenné teszi az irdsos, vizualis
kozlésmodok strukturalt rendszerét, amelyek kialakitasakor figyelembe veszik az emberi in-

formaciodfeldolgozés sajatossagait, a vizudlis hatasokat is.
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3.1 Jogi- hivatalos okiratok és tigyiratok, szabalyzatok

A jogi, hivatalos tligyiratokra, okiratokra a szervezetnek mar az alapitastol kezdédéen

sziiksége van. Ezek nélkiil 1étre sem johetne a vallalat.

3.1.1 A szervezet alapito okiratai

A birdsagi cégbejegyzés, az alapitd okirat stb... elkészitését, formajat eldirasok szaba-
lyozzak. Gyakori példaul, hogy a cégbejegyzés formai hiba miatt késik, vagy nem torténik
meg, ezért fontos, hogy mar az alapitaskor tisztaban legyiink a hivatalos ok- és ligyiratok el-
készitésének kritériumaival. Ezeket az iratokat nem feltétleniil a benyujtonak kell megszer-

kesztenie, 1éteznek nyomtatvany formdjaban is.

3.1.2 A cégfilozdfia, iizleti terv, arculati kézikonyv

A cegfilozofia alatt azt a kiérlelt és egyértelmiien megfogalmazott gondolatisagot ért-
juk, amely, - mint vezérld elvek rendszere - a vallalat/szervezet valamennyi ténykedését, akti-
vitasat, cselekedetét athatja. Ez az eszmerendszer tételesen kifejtve magéban foglalja altala-
ban a véllalatnak/szervezetnek magarol:

e mint gazdalkodo szervezetrdl,

e mint kollektivarol,

e mint termeldrél/szolgaltatorol,

e mint piaci szereplOrdl, versenytarsrol,

e mint munkaadordl stb.

sajat dolgozoi és munkatarsai, vezetdi, egyszoval sajat maga szamara kialakitott perspektivi-
kus elképzeléseit.

A cégfilozofia arra a kérdéskérre ad kimerité valaszt, hogy hogyan gondolkodik a cég? Mi-
ként vélekedik sajat kornyezetérdl, az ot koriilvevd vilag fontos és kevésbé fontos jelenségei-

rol, trendjeirdl stb.

A misszio, kiildetést jelent, azt a célrendszert, amelyet a vallalat a jovében el akar érni.
A misszi6 a miért vagyunk?, mi a kiildetésiink kérdésekre ad valaszt.
A vizio a vallalat altal felvazolt, kivant jovébeni allapotot fogalmazza meg. Valodi jovOképet

jelent, amely a hogyan? és Milyennek képzeljiik el magunkat? kérdésekre ad valaszt.
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Uzleti terv dsszeallitasara indulé vagy tevékenységét fejleszteni kivano véllalkozasnak
van sziiksége, elsOsorban akkor, amikor bankkolcson felvételére, alvallalkozoi szerzddés
megkotésére vagy fuzidra késziil. A terv egy tomor, a marketing szakterminoldgiat is tartal-

mazo0 ismertetés, amelynek célja, hogy 0sszefoglalja a vallalkozas jellemzdit:

° bemutassa a vallalkozas mikodését,
J pénziigyi helyzetét,
o ¢s felvazolja a fejlesztési elképzeléseket.

Az tizleti tervnek a kovetkez6 kérdésekre kell feltétleniil valaszolnia:
o Honnan indul a vallalkozés?

J Milyen adottsagokkal rendelkezik?

. Hov4, mennyi id9 alatt és miért akar eljutni?

o Hogyan, milyen eszkozokkel és forrasokkal akarja a kitlizott célokat elérni?

Az iizleti terv felépitése és szerkezete

Bevezetés
A vallalkozas(cég) neve és cime
A tulajdonosok neve és cime
A vallalkozas(cég) mitkodésének ismertetése a kovetkezo kérdésekre valaszol:
mit gyart/szolgaltat?
milyen célkozonség részére?
milyen technologiaval?
helyzetét és a varhato piaci eldrejelzéseket.
A termelési terv tartalmazza:
a gyartasi folyamat leirasat,
a gyartashoz szilikséges gépek, berendezések jegyzékét,
a gyartasba bevont alvallalkozok, nyersanyagszallitok nevét,
a termeldkapacitasok elemzését,

a gyartasi folyamat koltségeit.
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A marketingterv leirja:
a termeék jellegét,
a termék arat,
versenyképességét,
a forgalmazas feltételeit,
az értékesités 0sztonzés (propaganda, reklam, kiallitasok stb..) formait,
a termékforgalmazasi elérejelzéseket (arvaltozasok, értékesitési terv)

az értékesitési koltségeket.

A szervezeti terv a tulajdonformat,
a szervezeti struktarat,
a vallalkozas szakmai hatterét és
a menedzsment szakmai tapasztalatait, illetve

a munka és a felel0sség megosztasat foglalja dssze.

A kockdzat értékelése kitér az lizleti egység gyengeségeinek elemzésére, 0j technologiak al-
kalmazéasanak lehetdségére, és tartalmazza a felkésziilést a varatlan eseményekre.
A pénziigyi terv tartalmazza az eldzetes jovedelemtervet,
a bevételi becslést,
a fedezetszamitast-szamszertien, esetleg grafikusan is,
valamint, a pénzforgalmi tervet a meglevo és elézetes pénzforrasokkal, feltiintetve a
pénzforrasigényt és annak felhasznalasat,
ki kell térnie a haszonbecslésre, €s arra is, hogy

milyen forméban fizeti vissza a kolcsont.

A fiiggelékbe levelek, piackutatasi adatok, szerzOdések, szallitok ajanlatai stb... keriilnek.

Az arculati kézikonyv a szervezet/véllalat olyan dokumentuma, amelyben rogzitik a
szervezet/vallalat vizudlis arculatara, egyéb vizualis megjelenési formaira vonatkozo eldiraso-
kat. A szervezet/vallalat névjegyein, levél- és faxpapirjain, boritékokon, cimkéken, katalogu-
sokon, programfiizeteken stb. ennek a pontosan szabalyozott egységes arculatnak kell megje-
lennie. Az elkészitend6 anyagok gyartoinak (a nyomddknak) a tervezésben és a kivitelezésben
az arculati kézikonyvben leirtakhoz kell magukat tartani. Az el6irt betlitipusoktol, nagysagtol,

szinektdl stb. eltérniliik nem lehet.
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3.1.3 Szervezeti és miikodési szabalyzat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) azokat a vallalaton beliili szabalyozo-
kat, utasitasokat tartalmazza, amelyek a vallalat biztonsagos miikodésének, tizemelésének
fenntartasahoz sziikségesek. E szabalyzatnak a tartalma kiterjed az tigyfélfogadasi id6 megha-
tarozéasatol a gyartasi folyamatok biztonsagtechnikai leirdsaig, intézkedési jogosultsagok rog-
zitéséig. Az SZMSZ-t a felelds beosztasban dolgozd beosztottaknak mindenképpen ismerniiik
kell, de nem art, ha a tobbi dolgozo6 is ismeri a r4, ill. részlegére vonatkozo eldirasokat. Ennek
megismertetésére az Uj munkatars beilleszkedésének elsé néhany honapja alatt kell, hogy sor

kertiljon.

3.1.4 Kollektiv Szerzodés

A Kollektiv Szerzddés (KSZ) azokat a munkajog korébe tartozo vallalat/szervezet és
dolgozok (ill. azok képviseldi: szakszervezetek, érdekvédelmi szervezetek) kozott 1étrejott,
munkajogi szabalyozokat, ill. a Munka Torvénykonyve (MT) altal nem szabalyozott vagy

attol a torvényben megengedett modon és mértékben eltéré megallapodasokat tartalmazza.

3.1.5 Az ISO dokumentumrendszere

A vallalatok piacon maraddsdhoz a termékek és szolgaltatasok folyamatos magas szin-
ten valo tartasa sziikséges. A magas mindség a fogyasztok megelégedettségének feltétele. Az
ISO olyan atfogd mindségiigyi szabvanyrendszer, amely lehetdvé teszi, hogy a vallalat egész
rendszere megfeleljen a Nemzetk6zi Szabvanyiigyi Szervezet (ISO) altal kiadott mindségi
elvarasoknak. Az ISO nem az egyediili minéségiigyi szabvany. Az egyes orszagoknak sajat
szabvanyrendszereik is vannak, pl. MSZ (Magyar Szabvany). A tantsitvanyt csak akkor kapja
meg a szervezet/vallalat, ha mindségi rendszere maradéktalanul megfelel az eldirdsoknak, és

azokat a gyakorlatban be is tartjak.

3.1.6 Palyazatok

A palyazati felhivasra, hirdetésekre irt valaszokat nevezziik palyazatoknak, Gjabban az angol
project (tervezet, javaslat) sz6 hasznélata valt altalanossa. A projektek targya barmilyen egy-
séges szerkezetben megfogalmazott feladat, illetve annak megvalositasa lehet.

Palyéazatot tobbféle ligyben hirdetnek, vannak:
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e 3llas betoltésére,

e palyamunkak, palyamiivek elkészitésére kiirt
e szolgaltatasi,

e beszerzési,

e kivitelezési palyazatok.

A palyazati felhivasokra, hirdetésekre érkezd valaszokat nevezziik palyazatoknak. A pa-
lyazat tartalmi és formai kotottségeirdl maga a palyazati felhivéas rendelkezik, abban jelolik
meg, hogy a jelentkezéshez milyen iratokat kell mellékelni. Az allaspalyazatokhoz rendszerint
csatolni kell szakmai onéletrajzot, a végzettséget igazold bizonyitvanyt, esetleg erkdlesi bizo-

nyitvanyt, ajanlasokat.

3.2. T4jékoztato kiadvanyok

A piaci verseny fokozodasa kovetkeztében a publicitis a vallalatok szdmara a sikeres
miikodés feltételét jelenti, mert segitségével kereslet ébreszthetd a termékek és szolgaltatasok
irant, és ez altal szélesithetd a vevokor, novelhetd a bevétel. A vallalatok a publicitasteremtés
kiilonb6z6 eszkozeivel és formaival élnek. A legéltalanosabban alkalmazott eszkodz: a reklam.

Formai: az 6ridsplakatokon, az Gjsagokban, a radioban €s a televizioban megjelend hirdetések.
3.2.1 Cégismerteto, céghirdetés

A j6 hirdetésszoveg alkalmazkodik a médiafogyasztasi - az Gjsdgolvasasi, radidhallga-
tasi és tévénézési szokasokhoz. Kiindulasi pontnak tekinti a szocidlpszicholdgiai- és a kozvé-
lemény-kutatasi adatokat, miszerint a nagykozonség elsdsorban szorakozasi céllal, az érde-
kesseég iranti vagybol olvas jsagot, hallgat radidt vagy néz televiziot, és csak masodik helyen
all a t4jékozodasi igény. Mivel a hirdetések célja a cég és a termékei vagy szolgaltatasai iranti
figyelem felkeltése, a nyelvi Gtletesség igen jelentOs szerepet jatszik a reklamiizenet megfo-
galmazasaban. Ha tekintetbe vessziik azokat a kutatasi eredményeket is, amelyek tantsaga
szerint a feldolgozott informacido 80%-ban vizualis élményekbdl szarmazik, akkor érthetdvé
valik, miért alkalmaznak a nyomtatott 0ijsagokban is egyre tobb vizualis informaciokozvetitd

megoldast.
A hirdetésen kiviil a véllalatok tevékenységét bemutat6 tdjékoztatdbanyagok csoportja-

ba tartoznak a kiilonb6z6 rendezvények alkalmaval a résztvevoknek atadott szordlapok, illet-

ve a cimlistak alapjan névre sz6loan elkiildott DM-ek (Direct Mail).
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A DM-levél az lizleti kommunikacio tobb mifajat 6tvozi, igy nemcsak arra alkalmas,
hogy t4jékoztasson a vallalat tevékenységérol, termékeirdl és szolgaltatasairdl, hanem egyben
megteremti a kapcsolatfelvétel lehetdségét a termeld és a fogyaszto, illetve a forgalmazo és a
vevo kozott. A DM-levél a cég bemutatkozasan kiviil, ajanlatot is megfogalmaz, s6t legtobb
esetben egyszertien kitdlthetd megrendeldlapot is tartalmaz, leegyszertsitve ezzel az iizletk6-

tés menetét.

3.2.2 Eves jelentés, Jubileumi Evkonyv

Az éves jelentés a vallalat gazdasagi eredményeit prezental6 kiadvany. Kivitele repre-

zentativ. Min6éségi papirra és kivitelben, a vallalat arculati elemeit felhasznalva és a tobbi ki-
advany arculati egységébe illeszkedve alacsony példanyszamban készitik el.
Tartalmazza azokat a pénziigyi adatokat és eredményeket, amelyeket a vallalat kornyezetével
meg akar ismertetni. Féként a pénzvilag, kormanyzati feliigyeleti szervek, részvényesek kore
az, amely szdmara ezek a kiadvanyok késziilnek nemcsak magyar, hanem angol és német
nyelven is.

Jubileumi Evkonyvet a szervezet/vallalat alapitasanak jelentésebb évforduléira készi-
tenek (10, 25, 50, 100). Az éves jelentéshez hasonloan alacsony példanyszamban késziil, kivi-
tele igényes, reprezentativ és természetesen arculatdban illeszkedik a t6bbi kiadvanyhoz. Tar-
talméaban kiilonbozik az Eves JelentéstSl. A vallalat torténetét mutatja be a kezdetektdl a je-
lenkorig. Korabeli dokumentumok, fotdk, levelek, részvények stb. nyomdai reprodukcioi ele-
venitik meg a multat. A szoveg altalaban a magyar mellett angolul és németiil is olvashato. A
sajto képviseldinek, protokoll vendégeknek, kiemelt, fontos tligyfeleknek adjak at altalaban

jubileumi linnepségen, fogadason.
3.2.3 Hirlevél

Kivitelében egyszerli, altalaban egy szinnel nyomott, magas példanyszamu kiadvany,
mert a meglévo és a potencialis ligyfélkort célozza meg. Aktualis vallalati hireket, informaci-

okat, kedvezményes ajanlatokat tartalmaz.

3.2.4 Katalogus, darjegyzék

A Katalogusban és a hozza szervesen kapcsolodo drjegyzékben a vallalat termékeit (és
azok arat) mutatja be iigyfeleinek. Kivitelében nivos, szines, termékfotokkal, szemléltetd ab-

rakkal, leirasokkal megtervezett kiadvany.
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3.3 A vallalat levelei a partnerek felé

A véllalat leveleit cégjelzéses levélpapirra irjuk, és cégjelzéses boritékban tovabbitjuk
a cimzetthez. A levelezés formai, nyelvhelyességi, helyesirasi tudnivaldirdl mar szoltunk a

kozéleti kommunikécio irdsos fajtainal.

3.3.1 Az ajanlatkeérés- valasz ajanlatkérésre

Az ajanlatkérés tartalmi és szerkezeti vazlata rendszerint a kovetkezd:
Bevezetés:
a levél ir6janak informécioja cégérdl illetve sajat magarol,
a cégrol szerzett informaciok eredete,
referencidk a felkeresett cégrol.
Targyalés:
katalogus, prospektus vagy
arlista kérése,
részletes informacio kérése,
minték, esetleges bemutato kérése,
t4jékozodas a fuvarparitas,
a fizetési modozatok, illetve,
a kiilonb6zo arkedvezmények irant.
Befejezés:
zar¢ fordulatok,
alairas.
Ha a levél irgja megjelent hirdetésre, cikkre, stb. hivatkozik, a részletes informacio
megadasahoz elengedhetetlen a forrds (hirdetés) helyének (ujsag, folyoirat, prospektus) és

pontos idejének (datum) feltlintetése.

Az ajanlatkérésre adott valasz megszovegezésének szabalyai:
e Meg kell koszonni az érdeklddést.

e Biztos segitséget kell ajanlani.

e Batoritani kell az iizletkotést.

e Ha nincs a kért arubol, masikat kell felajanlani.

o Katalogusok, arlistak, prospektusok elkiildése.
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3.3.2 A kérvény

A kérvényt intézkedés megtétele érdekében nyujtjak be valamilyen hivatalos szervhez vagy

intézményhez.

A kérvény tartalmi és szerkezeti vazlata:

1.

2
3
4.
5
6
7

a kérés eloadasa,

a kérelmezo neve, beosztasa,

a kérelem targya,

a kérelmet aldtdmaszt6 indokok felsorolésa,
hivatkozéasok (jogi, szocialis, etikai stb...)
A kérés megismétlése, nyomatékositasa,

A levelet zar6 udvariassagi formula.

A kérvény tartalmi és formai elemeinek megismerése azért is fontos, mert megszove-

gezéséhez téves képzetek tarsulnak. A kérelmezOk a nagyobb hatas kedvéért a tények logikus

ismertetése helyett dramatizaljak helyzetiiket, a korrekt eljaras kérése helyett tilzott alazattal

adjak elé mondanivaldjukat, és ezzel éppen az ellenkezd hatést érik el, mint amit szeretnének.

Ahhoz, hogy mindezeknek a feltételeknek eleget tegyen a kérvényiro, a kérés targyat, a hely-

zetet és az indokokat tomoren, egyszerii mondatokban, targyilagos hangnemben, logikusan

kell eléadnia. Ugyelnie kell arra, hogy a hivatkozasok adatai korrektek legyenek. Gondosan

ellendriznie kell, hogy minden 1ényeges koriilményt felsorolt-e, hiszen a dontéshozok csak a

tények alapos ismerete utan hozhatnak objektiv itéletet.

A kérvények elbiralasakor idealis esetben az alabbi szempontok szerint dontenek:

Van-e mod a kérés teljesitésére? Ez a targyi és a személyi feltételek vizsgalatat jelenti.

A kérés jogossagat az érvényes jogszabalyok és a Szervezeti és Milkddési Szabalyzat
alapjan dontik el.

Az igazsagossag elvét is érvényesiteni kell a dontéskor, hiszen egy munkahelyi kozos-
ségben senki nem juthat masokkal szemben méltanytalanul elényokhoz.

Az elbiralaskor mérlegelik, hogy a felhozott indokok valosak- és elegenddek-e a kérés

teljesitéséhez.
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3.3.3 Szerzddesek, arajanlat

Az lizleti életben altalanos gyakorlat, hogy a felek az elézetes targyalasok, illetve tizle-

ti levelezés alapjan szerzodésben rogzitik az lizletkotés feltételeit, targyat, értékét, a szallitas

hataridejét és a fuvarparitast, a fizetés- valamint a vitds kérdések rendezésének modjat. A

szerzédést a felek alairasukkal hitelesitik. A szerz6dés egyben betdltheti a kotelezd ajanlat,

illetve a megrendeld szerepét.

A szerzodés vonatkozhat tobb tligyletre is. Ilyenkor az iizleti partnerek olyan egylittmiiko-

dési megallapodast kotnek, amelyben meghatarozzak az ligyletek keretfeltételeit:

° Osszértékét,
° szallitasi feltételeit,
o hataridejét, a teljesités litemét stb..

A szerz6dés keretein beliili szallitasokat, részmegrendeléseket dokumentaljak.

Példaul nyomdai megrendelés:

1) Szérélap (A és B valtozat)

Méret A/5

Példanyszam 1000-1000 db

Papirmindség 100 gr

Szin 2 + 1 (az els6 oldalakon Uj! zold szinii felirattal)

Eldkészitettség Word formatum + kézirat

| Arajanlat: Ft/db széllitasi hatéridé: 2018. aug. 30. |
2) Arjegyzék

Méret A/3 (4 oldal - hajtva)

Példanyszam 500 db

Papirmindség 80 gr

Szin 2 + 1 (az elsd oldalon P 288 kék emblémaval)

Elékészitettség Fotdzhato papir eredeti + fileban az embléma

Arajanlat: Ft/db szallitasi hataridé: 2018. aug. 30.
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3) Névjegykartya

Méret névjegy méret (pontos terv lemezen fileban)
Példanyszam 5000 db
Papirmindség névjegy karton matt fehér
Szin P 288 kék (a késdbbi adatok benyomadsainal a masodik szin fekete)
Elokészitettség (pontos terv lemezen fileban)
|Arajén1at: Ft/db Szallitasi hatarido: kéziratleadastol sz. 1 hét
4) Levélpapir

ELNOKI VEZERIGAZGATOI ALTALANOS
Méret Al4 Al4 Al4
Papirmin. 90 gr finn 90 gr finn 80 gr mny
Szin 2+0 2+0 2+0
Darabszam 500 500 10.000

Elokészités  layout fileban, konkrét adatok kéziraton

Ar elnoki Ft/db
Ar vezérigazgatoi Ft/db Szallitasi hataridd: 2018. szeptember 06.
Ar altalanos Ft/db

3.4 A munkatarsakkal torténd kommunikécio kozlésfajtai
3.4.1 Hirdetmények

A vallalati hirdetmények a klasszikus ,,falitijsag” kategoriaba tartoznak. Ott helyezik el
Oket, ahol a legtobb vallalati dolgoz6 megfordul naponta (étterem, lift), és olyan, a vallalat
belsé nyilvanossaganak figyelmére szamité kozérdekii informaciot, tijékoztatast, felhivast
tartalmaznak, amelyeket gyors elavulasuk vagy mas okok miatt sem a vallalati Gjsagban, sem

korlevélben nem érdemes vagy nem lehet a dolgozokkal tudatni.

3.4.2 Uj belépdk kézikonyve

A vallalatba frissen belépd munkatarsak altalaban nagyon kevés ismerettel rendelkez-

nek ) munkaltatojukrol. Kiallitasokrol, kiadvanyokbol, termékeik alapjan alkotnak ugyan
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maguknak egy képet, de a vallalat belsé klimajat nem érzékelik, szervezeti felépitését, belsd
szabalyait nem ismerik.

Belépésiiket kovetden, az elsd néhany honap az, amely arra szolgal, hogy az 10j tag be-
illeszkedjen szervezeti egységébe, magaba a vallalatba. Ez alatt az id6 alatt altalaban ki is
deriil, hogy az ) munkatars képes-e hosszabb tavon is beilleszkedni szervezeti egységébe ¢és
magaba a vallalatba. Ezt a beilleszkedést segiti az un. ,,patronusrendszer”, melynek kidolgo-
zéasa ¢s milkodtetése a HR osztaly feladata. Lényege, hogy egy régebben a vallalatnal (az
adott szervezeti egységnél) 1évo kolléga vezeti be az Uj egyént a szervezet formalis és infor-
malis kapcsolatrendszerébe.

Ezt a bevezetést segiti az Uj belépdk kézikonyve, amely belsé vallalati kiadvany felva-
zolja a vallalat szervezeti felépitését, segiti a vallalaton beliili eligazodast, tajékozodast. Kivi-

telezése egyszerli, az informaciotartalom a l1ényeg.

3.4.3 Vallalati ujsag

A véllalati 0jsdg a management €és a dolgozok kapcsolattartasanak egyik lehetséges
formaja. A vallalat bels6 életét, torténéseit bemutato, elérendd piaci célokat felvazolo, ered-
ményeket prezentdlo, a dolgozokat érintd dontéseket taglald, vallalati riportokat tartalmazo
belsd hasznalati kiadvany. Az informacionyujtas mellett szorakoztatd jellegli irdsok, kereszt-
rejtvények is taladlhatdak benne. Szerkesztd bizottsdga altalaban a dolgozok koziil szervezo-
dik. Ennek az a nagy eldnye, hogy 0k tudjak a legjobban, hogy mi érdekli a munkatarsakat,
mirdl kell irni a lapban. Természetesen megbizott kiilsOs szerkesztOk kozremiikodesével is

késziilhet vallalati Gijsag.

3.5 A belsd iigyvitel iratai
3.5.1 Belsd levelek, utasitasok

A vezetO gyakorta kommunikal irdsos formaban kornyezetével. Levelek, feljegyzések,
emlékeztetok, jelentések, a munkavégzést segitdé kommunikacios formak. Legfébb alapelv az
irott kommunikacioval szemben az érthetéség. Mivel nincs személyes kapcsolat, (mint a
négyszemkozti beszélgetésnél) a vezetd nem érzékeli azonnal, hogy megértik-e munkatarsai a
leirtakat. Ezért fontos, hogy a lehetd legegyszeriibben fogalmazzon, a f6 gondolatra dsszpon-
tositson. Legyen targyszerli, konnyen kovethetd. Figyeljen a stilusra, a helyesirasra ¢és a kiila-

lakra is, hiszen 6 egyben minta, példa a beosztottak szamara.
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3.5.2 Jegyzokonyv

A jegyzOkonyv funkcidja az, hogy eseményeket, megallapitasokat irdsban rogzitsen.
Elsddleges kovetelmény vele szemben a pontossag, tényhiiség.
A jegyzokonyv késziilhet:
e eseményekrol (értekezlet, targyalas, vizsgalat, baleset)
o tényekrol (keletkezett kar, hiba)
e megallapodasokrol
Jegyzokonyvtipusok: - lefolyasjegyzékonyv

- eredményjegyzdkonyv

A jegyzokonyv felépitése:
a) az elején - a jegyz6konyv felvételének helye, id6pontja, targya, az eseményen jelenlévok
felsorolasa, a tobbi illetékes felsorolasa, a jegyzokonyvvezetd megnevezése,
b) a kozép részben - az érdemi tartalom rogzitése,
C) a kozép rész végeén - (ha vannak) a hatarozatok ismertetése,

d) a végén zdradékok - datum, a jegyzo6konyvvezetd alairasa, hitelesitok alairasa.

3.5.3 Feljegyzés, emlékezteto, jelentés

Funkcigja az értekezletek, megbeszélések, targyalasok eredményeinek, hatdrozatainak tomor
0sszegzese.
A jelentés tényeket, eredményeket foglal Ossze a felsébb szintli vezetés, hatosagok

szédmara, ill. értesiti Oket targyalasokrol, intézkedésekrol.

3.5.4 Nyilvantartasok, adatbazisok

A kiilonféle nyilvantartasokat ma mar szdmitdgépes rendszerekben taroljak. Az adat-
bazisokat, nyilvantartasokat a vallalat szamos teriiletén hasznaljak: személyzeti, munkaiigyi
nyilvantartas, gépjarmii-nyilvantartas, anyagnyilvantartas, készletnyilvantartas, vevokor-

adatbazis, szallitdi adatbazis.
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4. A hatasos szines kommunikacio

Az egyes szinek jelentéstartalmarol, ,lizenetérdl” a jegyzet elsé részében mar esett
sz0. A jegyzet zarasaként néhany gondolat kovetkezik a szinhasznalat rejtelmeirdl.

Minden kommunikacios szakembernek ma mar ugyantgy ismernie kell a szinelmélet
alapjait, mint példaul az adott iparag technologiai jellemzdit. Fontos tudnia azt is, hogy a mai
modern miszeres szinméréssel a szinhliség kontrollalhato, valamint szdmos, a szinekkel kap-
csolatos jelenség elére lemérhetd és jelezhetd. A megrendeld az eldkészités soran akar meg is
mérheti a kivant szint. A digitdlis szinmenedzsment tdmogatasaval a megrendelt anyag a ter-
mel6hoz, nyomdahoz - ahol a termelés szintén objektiv szinméréssel ellendrizhetd - mar szin-
helyesen keriilhet. EKképpen a kommunikacio és a termelés problémamentessé valhat.
Azoknak az iparagaknak, ahol a szinhiiség elengedhetetlen, a svajci-amerikai Gretag Macbeth
az egyszerl szinméréstdl kezdddden a teljes mindség-ellendrzésig bezardlag kinal szinkom-
munik4ciot timogatd rendszereket.

Akar a vallalati megjelenést, akar egy termék csomagolasat jitjuk meg, a szinek he-
lyes megvalasztasaval hatékony lizenetet kommunikalhatunk. Egy tigyes kombinaciéval nem
csak a versenytarsak koziil emelkedhetiink ki, hanem a megcélzott vasarlok figyelmét is ma-
gunkra iranyithatjuk. Ha a szinek hatasat figyelmen kiviil hagyjuk, akkor az {izenet célt té-
veszthet és akar negativ hatast is kifejthet, amelynek bizony fajdalmas pénziigyi kovetkezme-
nyei lehetnek.

Amellett, hogy a tervezés tobbi részének is (szoveg €s grafika) érezhetd hatdsa van,
nincsen egyetlen mas esztétikai elem sem, amely 6nalléan akkora hatassal lenne a dontésho-
zasra, mint a szin. A reklamok vilaga egyre inkabb erre az elemre €piil, mikozben a vallalatok
hatékony megjelenése egyre fontosabb az lizleti siker elérésének érdekében. A weblapokon
hasznalt €lénk szinek hatékonyan kommunikalhatjak a cégek iizeneteit (amir6l a késébbiek-
ben még lesz szd), de a nyomtatott anyagok szabvanyos, szines elemei még ennél is fontosab-
bak az egységes kommunikacioban. A jol kialakitott szinekkel az iizleti levelek, st akar a
szamlak is a vallalat elismerésének €s ismertségének eldmozditoi lehetnek.

Az iizleti élet minden teriilete szdmara fontosak a szinek: a munkahely digitalizaloda-
sa, ¢s az elektronikus kommunikacios formak elterjedése radikalisan megvaltoztatta a fel-
hasznalok igényeit és az elvarasokat. A szinek bizonyithatoan az egyik legfontosabb részét
képezik a kommunikdcionak. A legtobb esetben ugyan a személyes, szubjektiv izléstol és
gondolkozastol fiigg a reakcionk, bizonyos szinek és kombinaciok pontosan eldre jelezhetd

I¢lektani és fizikai hatasokat fejtenek ki.
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Vilagunkat nehéz lenne elképzelni szinek nélkiil. Kérnyezetiink szines mivoltat termé-
szetesnek vessziik; az emberre, illetve az élovilag egészére gyakorolt hatdsat vitathatatlan
ténynek tartjuk. Az is egyértelmiinek tlinik, hogy a szinek életterlink kialakitasat, s6t vasarlasi
dontéseinket is alapvetéen befolyasoljak, mivelhogy nagyfoka onallosaggal kommunikalnak,
termékeket, cégeket azonositanak. Az elmult két évtizedben a szinek szerepe jelentdsen felér-
tékelddott, igy a veliik kapcsolatos mindségi igények kovetkeztében legalabb alapfoka isme-

retiik mind megrendel6i, mind termel6i oldalrdl sziikségessé valt.

4.1 A szinek csoportositasa

A szineket tobbféle modon csoportosithatjuk a szerint, hogy fizikai, vagy hangulati ha-
tasuk szerint nézziik dket. A spektrumban talalhato sok szindrnyalat koziil hat fobb szin kitiin-
tetett kiilonboztetéssel bir. Ezek az ibolya, a kék, a z6ld, a sdarga, a narancs, és a vords. Ezek
koziil a vordset, a zoldet és a kéket alapszinnek, a narancsot, a zoldet és az ibolydat mellék-
szinnek nevezik. A feketét a szinek hidnya, a fehéret a szinek egyiittese hozza 1étre. Az alap-
szineket kikeverni nem lehet, de ezek keverésébdl jon 1étre a teljes spektrum, azaz a mellék-
szinek. A fObb szinek adjak a csoportositas alapjat, mivel az Osszes szint — mennyiségiik miatt

— képtelenség szamba venni.

4.1.1Fizikai felosztds

Fizikai megjelenés szerint a szinek lehetnek egyiranyuak, azaz fehér és fekete, tobb-
iranytak, azaz tarkdk. Megkiilonboztetjiik még ezen kiviil a telitett szineket. Egy szin telitett-
sége a fehértartalmatol fligg. A telitett szinek nem tartalmaznak fehéret, se feketét. Ezek az
alapszinek (voros, zold és kék). A deritett szinek a telitettek fehérrel vald vilagositasaval,
mignem a tompitottak ezek feketével torténd sotétitésével jonnek l1étre. A fizikai beosztas ko-
vetkez6 csoportja a tisztaszinek, amelyek a spektrum szineib6l allnak a vorostél az ibolyaig.
Elvileg nincsen sziirketartalmuk. Egyre tobb fehéret hozzaadva az adott szin mind tortebbé
(fehérebbé), feketével mind tompabba (feketébb) valik. Az utolsé csoportba a masodlagos

szinek tartoznak. Ezek két tiszta szin keveredésébdl 1étrejovo szinek (narancs, zold, viola).
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4.1.2 A szinek hangulati hatasa

Hangulati hatds szerint megkiilonboztetiink hideg, meleg és semleges szineket. A me-
leg szin kiemel, felhivja magara a figyelmet, fellenditi a hangulatot és a védettség érzését kel-
ti. Ide tartozik a vords, ami a legrikitobb szin, a vér, a lang szine. A sargaval egyiitt, aminek
jellemzdje a konnyedség és a jokedv, a legélénkebb szineket adjak. Ezek mellett ide sorolhatd
a narancs is. Fizikai oldalrdl nézve ezek a nagy hullamhosszsagu szinek.

Ellentétben a meleg szinnel, a hideg szin hattérbe tol, eltaszit, vagy elrejt, mindemel-
lett nyugtat, pihentet. Ide tartoznak a fejlédést, harmoniat, jelenté zold szinek egy része, az
eget szimbolizald kék, valamint a lila. Fizikai oldalrol nézve ezek a kis hullamhosszsagu
szinek.

A semleges szin a meleg ¢és a hideg hatdran helyezkedik el. Leginkabb sziirke és ar-

nyalatai, melyek folytonosan a fehértdl a feketéig terjednek szamtalan sok sziirkearnyalattal.

4.1.3 Additiv szinek

Egy helyen 0sszegylilé fényenergidk dsszessége. Ez harom alapszinbdl (voros, zold,
kek) all, Ezen harom szinbdl mintegy 16,5 milli6 szin €s arnyalat allithato eld a szdmitogépes
képfeldolgozas RGB monitorain. Az emberi szem ennek csak sziik tartomanyat képes megkii-
16nboztetni, majd még tovabb csokken a képileg eldallithatd szinek szdma akar foto, akar
nyomdai sokszorositassal késziil.

Ha az RGB szineket egyenkénti vetitéssel additiv mddon egy fehér feliileten megjele-
nitjlik, akkor azok a primer alapszinek, majd két-két szin keveredésével a szekunder komple-
menter szineket, mig a harom szin keveredésével a fehér fényt kapjuk. Igy igazolodik az alap-

tétel, miszerint a szines fények Osszessége a fehér.

4.1.4 Szubsztraktiv szinek

A fényelnyelés utan fennmaradd fény okozta szinérzékelés. A fehér fény spektruma-
ban nem szerepelnek, igy ezek a szinek valamely szin kivonasaval allithatok eld. Ilyen a hat
alapszinben megtalalhatd bibor (Magenta - nemzetkozi roviditése M), mely a szinképbdl a
z0ld (Green - nemzetkozi roviditése G) fény kivonasaval képezhetd, azaz allithaté eld. Ugya-

nigy van olyan szin, ami a harom masodlagos, azaz szubsztraktiv kékeszold-bibor-sarga, (an-
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gol szavainak roviditésébol CMY) szineknek kiilonbozo szézaléku keverésével a fekete (an-
golul blacK, nemzetkdzi roviditése K) szazalékos sotétitésével keverhetd ki.

A CMY szinek a fehér fénybdl a szineket kivonjak. Ha a CMY szineket egy fehér veti-
té fény utjaba helyezziik, egymassal részben fedésbe hozzuk, akkor a masodlagos szinek,
majd két-két szin keveredésével a primer komplementer szinek, mig a harom szin fedésében a
fekete jelenik meg. Igy igazolt a masik alaptétel, miszerint a szinek Gsszessége a fekete.

A szinezet, a szin elnevezése, amelyet a latdészerviink segitségével, az agyunkban létrejovo
szinérzet alapjan megkiilonboztetiink. Ebben a tiszta- és semleges szinek ,,egyiittesen” vannak
jelen, hiszen minden szinezet leegyszeriisitve: tiszta szin + fehér + fekete ,,0sszetételben” for-

dul elé.

4.2 A szinek és az érzelmek

A német szarmazasu Dr. Max Luscher-t a szinlélektan atyjaként tartjak szamon. Ala-
pos Kutatasaival ramutatott arra, hogy az emberek milyen kiilonféle, de kiszamithaté modon
reagalnak az egyes szinekre. Mikozben Luscher elismeri, hogy a szinek hatdsa a kulturalis
kornyezettdl és az életkortol erdsen fligg, lefektetett négy pszicholdgiai hatast is, amelyek a
latason és az emberi szem szinérzékelésén €s feldolgozéasan alapulnak. Ezen hatdsok a tudat-
tal (intelligenciaval), a testtel (fizikai hatassal), az érzelemmel (emdciokkal) és e harom elem
Osszetételével allnak kapcsolatban.

A vOros az elsé szin az emberi szemmel lathato fény spektrumaban. Azon kiviil, hogy
a leginkabb hatasos szin, egyarant fejt ki fizikai és érzelmi hatast. Latvanyatol leginkabb az
erére, agressziora asszocialunk, hatdsa izgato, ¢lénkitd. A kék megnyugtat, mig a sarga a tu-
dast, a batoritast, illetve a tudat alatt optimizmust reprezentalja, és bizalmunkat erdsiti.

Az eddig emlitett hdromnal valamivel gyengébb hatdsa van a z6ldnek, amelyez Luscher a
pihenés €s a kiegyensulyozottsag érzetét tarsitja.

Hasonl6 irdanyvonalak felfedezhetek a szokasokban és a ceremonidkban is. Igy példa-
ul Eurépaban a fekete szinével a halalt és a gyaszt kapcsoljuk dssze, de egyes keleti orsza-
gokban a zold fejti ki ugyanezt a hatast. Ugyanakkor a fehér, mint a tisztasag, béke és remény
szine a legtdbb orszagban elfogadott.

A szin gyogyito hatasa bizonyitott a Feng Shui hagyomanyaban is. Ez az 6si, kinai fi-
lozo6fiai ag a jo és a gonosz hatdsat kiillonbozteti meg a szinek lelki, fizikai és szerencsét befo-
lyasold hatdsaik alapjan. Ugyanigy jelenik meg a szinterdpia az Gjonnan kialakult alternativ

gyogyitasi technologiak, a kristaly gyogyitas vagy a Shiatsu elemei kdzott.
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A kinaiak még az izekkel is Osszefiiggésbe hozzak a szineket. Megfigyelték, hogy a
kéket kedveldk sdzzak az ételt, mig a zdldet szeretdk édesszajuak, az ibolyaszint valasztok,
pedig a kesertit szeretik. Akinek a vords a kedvence, egészen biztos, hogy szereti az erdset. A
kinaiak az épitészetbe is belevették a szinek hasznalatat. Az Osi kinai miivészet ugyanis azt
tanitja, hogy mindenki a szamara fontos szinekkel gazdagitsa lakasénak jelentds részeit.

Néhany orszagban a biztositotarsasagok is rajottek egy érdekességre. A piros autdt va-
lasztok altalaban agresszivabbak, ezért ezt a szint valasztd autotulajdonosoktol magasabb biz-
tositasi dijat kérnek.

A tipografia teriiletén is aktivan hasznaljak a szineket. Kiadvanyok készitésénél ugya-
nis nem csak a betlik jutnak szerephez, hanem a képek és egyéb kiegészitok is. Segitségiikkel
éri el a tervezd a célkdzonség megszolitasat, a megfeleld hangulat kialakitasat, a szem megfe-
leld irdnyba terelését. A tipografia tudomanya évezredes tapasztalatokon alapul. Ez id6 alatt
az emberi érzékelés figyelembevételével olyan rendszert sikeriilt kialakitani, ami az olvaso

kényelmét szolgalja, igy érve el a kiadvany sikerét.

4.3 Szinek a munkahelyen

A szineknek a munkavégzésre gyakorolt kiilonleges hatdsat csak a kozelmultban sike-
riilt felfedezni. A 80-as években Angela Wright, pszichologus széleskorii kutatast végzett a
szinmintdk emberi viselkedésre gyakorolt hatasaval kapcsolatban. A szinmintak erds érzelmi
reakciokat képesek kivaltani, és ezért van az, hogy ennyire gyorsan és hatasosan befolyasol-
hatjak viselkedésiinket.

Angela Wright a kutatasai alapjan kidolgozott egy rendszert, amellyel felhasznalhatok
a szinlélektani ismeretek a kereskedelmi élet teriiletén is. A divattervezdk mar régéta tudata-
ban vannak, hogy egy 61t6z¢ék milyen szindsszedllitdsban lesz a leginkabb kelendd. Mas terii-
leteken, ahol egy-egy vallalat forgalmanak fontos eleme a megfeleld marketing, a szinek (a
népszeriiség kiemelten fontos Osszetevdjének) valasztdsa sokszor a pillanatnyi Gtleteken és a
véletlenen mulik. Az Angela Wright altal kifejlesztett ,,Szinek Hatasai” rendszert az elmult
meghatarozasa soran. Olyan szervezetek, mint a British Telecom, a Motorola, ICI vagy a
Natwest talalhatok a rendszer felhaszndloi kozott. A megfeleld szinkombinaciok meghatéro-
zasa soran eldszor a kommunikaland6 tizenetet vizsgaljak meg, igy a valasztott elemek segi-

tenek a célcsoport hatasosabb és pontosabb elérésében.
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A McDonald's altal alkalmazott piros-sarga kombinacid bizonyithatdéan tobb embert
csabit a gyorsétterembe, és ugy Osztonzi dket tobb pénz elkoltésére, hogy kozben jol érzik
amely a zold szin iranyaba tolddott el.

Nemcsak kiviil, hanem az irodak belsejében hasznalt szinekkel is komoly eredménye-
ket lehet elérni. A munkakornyezet megfeleld dekoracidja és a személyzet ruhdzata nagy ha-
tassal van az alkalmazottak munkéjéra és a betéro ligyfelekre egyarant. Bizonyos szinek hasz-
nalatdval az egyes munkafazisokban hatékonyabb munkavégzés és kellemesebb kornyezet
érhet6 el. Viszont a rossz Osszedllitdsok nem csak az iizleti sikert veszélyeztethetik, hanem

stressz és feszilt 1égkor kialakuldsahoz is vezethetnek.

4.4 A szinek pszichologiai hatdsa az Interneten

Az Internet, mint 4j kommunikacids csatorna egyre nagyobb jelentéséggel bir manap-
sdg. Ezért ha valami hatasosat szeretnénk produkalni, amivel kiemelkediink a tobbi verseny-
tars nagy ,,sziirkeségébdl” a webhelylink készitdjének folyamatosan olyan 10j lehetdségeket és
uj utakat kell keresnie, melyek segitségével j6 benyomast tehetnek a latogatokra.

Ki ne hallott volna az els6 benyomas fontossadgar6l? Akar iizleteink sikeressége is
fiigghet ettdl! Nem mindegy, hogy a latogatdé mennyit idézik a céglink honlapjan és, hogy
milyen ,,élményekkel” tavozik onnan. Olyan ez, mint egy nyaralas. Ha egyszer felfedeziink
egy sz€p helyet, mindig visszahtz a sziviink.

Ismert tény az is, hogy bizonyos szinekkel, és azok kombinaciojaval befolyasolhatjuk
latogatdink viselkedését. Ez egy nagyon régi, jol bevalt mddszer, azonban gyakran a tervezok
hajlamosak elfeledkezni rola. Pedig bizonyos emberi érzelmeket kivalthatunk a szinek altal,
csak tudnunk kell melyik szin mire képes. Tekintsiink Uigy a szinek vildgara, mint egyfajta
bejarati kapura mélyebb érzelmeink, érzéseink, vagyaink irdnyaban.

Legjobb, ha a {6 tartalmi mondanivalonkat fehér hattérre helyezziik el. Ez azért jo,
mert nem terheli a szemet, és egyfajta professzionalizmust sugall. A fehér szin olyan emberi
érzelmeket valt ki, mint a béke, tisztasag, teljesség, tokéletesség. Bar a fehér egy nagyon fon-
tos szin, nagy valdsziniiséggel, mas szinekkel is ki fogjuk majd egésziteni honlapunkat. Ehhez

azonban a szinek ismerete mellett egy kis kreativitas is sziikséges.

A szinek pszicholodgiai hatdsa egy remek marketingeszkoz a lehetéségek tarhazabol, de

vigyazni kell veliik, meg kell ket ismerni, miel6tt hasznalnank. Példaul ha egy mosdporos
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dobozon a sziirke szin dominélna, nem lenne egy telitalalat. Tudat alatt az emberekben a
szlirke dsszekapcsolddna a ruhdjuk szinével, és hat ki szeretne sziirke ruhdkban jarni? Ugye
mennyivel jobb hatasa van a szines mosoporos dobozoknak?

A sort a végtelenségig folytathatnank, hiszen a szinek vilaga kifogyhatatlan. Ne fele;jt-
siik hat el, amikor megalkotjuk honlapunkat, cégiink szinvildgat, hogy a szinskala az egyik
legfigyelemfelkeltébb eszkoz! De azt is szamitasba kell venni, hogy mivel emberek vagyunk,
kiilonboziink. Mindenkire masként hathatnak a szinek.

Melyek tehat a hasznos, j6 szinek? Nos, erre a kérdésre gyakran nincs valasz, ezért ki-
sérletezziink batran és tegyiink meg minden t6liink telhetdt a legjobb kommunikacio elérésé-

re!
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Nyomdai szakszavak

Akcidens szedés: alkalmi, kiilonleges szedés. Altalaban miivészi hatist egyedi nyomtatva-
nyok, meghivok, plakatok, névjegyek, tidvozlo kartyadk szedése, amelyek kiilonleges tipogra-
fiai megoldasokat igényelnek.

Alnyomat: a szoveg ala nyomtatott, a kiadvany esztétikai értékét noveld egyszinli vagy rajzolt
vildgosabb szindrnyalati nyomat. Vigyazni kell, hogy a fényomat olvashat6sagat ne rontsa az
alnyomat.

Antikva: régies betii.

Auflag: példanyszam, kiadas.

Bemetszés (riccelés): az a kotészeti eljaras, amikor a nyomogépen vagy kiilon erre a célra ké-
szitett gépen vagoelemek segitségével a papir keresztmetszetét csak részben vagjak at. Ilyen
ricceléssel késziilnek példaul a f6 nyomtatvanyrol tépéssel konnyen levalaszthato valaszlapok.
Beosztas: a cimoldalak pontos és meghatarozott tipografiai szabalyok szerinti elrendezése.
Bigelés: hornyolas, torésre hajlamos, merev, vastag kartonféleségek vaknyomadssal valo
nyomtatasa a hajtas vonalaban. Funkciodja: a torésmentes, esztétikus hajtasi vonal kialakitésa.
Boritas: a konyvtabla kiilso feliiletének anyaga: bor, mlianyag, vaszon...

Brosura: kis terjedelmd, fiizetszerl kiadvany.

Cérnafiizés: az egyes ivek fliz6cérnaval egymashoz rogzitésének egyik valtozata. Késziilhet
flizégépen vagy kézzel.

Dombornyomas: az a nyomtatasi eljaras, amelynek célja, hogy a betiik kidomborodjanak a
papir sikjabol.

Drotfiizés (irkafiizés, tombfiizés): az egyes ivek flizokapoccsal valdo egymashoz rogzitésének
madja.

Elozék: a konyvtest és a konyvtabla kozott 1évo (6sszekapcsolddasukat szolgald) altalaban

120g/m? tomeg feletti, nyomatlan (ritkabban nyomott) iv.

80



Envelop: védéborito.

Eresz: a konyvek jo nyithatdsaganak és tartossaganak eldsegitése érdekében a gerinccel par-
huzamosan kialakitott nyitasi vonal.

Fakszimile: hasonmas, az eredetir6l készitett olyan reprodukcio, amely a miiszaki lehetdségek
hatérain beliil a leghivebben adja vissza az eredeti minden szoveg- és rajzi részletét, méretét,
illetve szinét.

Falc: eresz.

Falcosodas: rancképzddés.

Fattyusor: az oldal els6 €s utolsé sora, ha nyomoéelemmel nem teljesen kotott.

Fedeél: boritdkarton.

Fett (bold): kovér betii, 1énia (vonal, keret).

Flekk: gépelt kéziratoldal.

Formatum: alak.

Gerincgombdolyités: a konyvgerinc enyhe ivelésének kialakitasa.

Groteszk: egyforma vonalakbol allo bettitipus.

Harantalak: konyvalak, amelynek szélessége nagyobb, mint a magassaga.

1llleszkedés: tobbszinnyomtatasnal a szinek pontos egymasra vagy egymas mellé nyomtatésa.
Impresszum: a nyomtatvanyt, kiadvanyt készitd nyomda nevét, telephelyét, felelds vezetdjé-
nek nevét, a munka szamat tartalmazo6 informacids egység.

Imprimatura: az utolso tordelt szerzoi korrekttra, amelyen a kiadd (megrendeld) engedélyt ad
a nyomtatasra.

ISBN/ISSN szam: az Orszagos Széchenyi Konyvtarban a kiadvany nyilvantartasi szama.
Kéziratmakett: olyan kézirat eredeti, amely a nyomdatermék végleges alakja szerinti elrende-

zésben készul.
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Kilovés: az a munkafolyamat, amelyben megtervezik az oldalak elhelyezkedését a papiron,
ugy hogy azok az eldirt kotészeti hajtogatds utdn szamozasi sorrendben kovessék egymast.
Kolumna: oldal.

Korrektura: javitasra szant, illetve javitott levonat.

Kurrens: kisbetti.

Kurziv: dolt betii.

Lehuzodas: az a jelenség, amikor a nyomomiibdl kikeriilt friss, még meg nem szaradt nyomat
feliiletérdl a festék a kovetkezo iv hatoldalara tapad.

Modaré: a képtdl idegen geometriai alakzatok, struktirdk megjelenése a racsra bontott tobb
szinben késziilt nyomaton.

Pagina: oldalszam.

Revizio: ellendrzd korrektira.

Spisz: nyomasi maszat.

Stancolas: kivagas.

Vakat: iires oldal.

Verzalis: csupa NAGYBETU.

Média szakkifejezések

1/1: egész oldalas hirdetés. 1/2: féloldalas hirdetés (fekvo és allo valtozatban is).

1/3, 1/4, 1/5 stb...: a teljes oldalnal kisebb megvasarolhato hirdetési feliiletek nagysagai.

2/1: hirdetési méret, két egymassal szemben 1év6 egész oldalas egybefiiggd hirdetés.

Arus példanyszam: a nyilvanos arusitassal értékesitett példanyszam.

Auditalt példanyszam: a MATESZ altal ellenérzott, az olvasokhoz ténylegesen eljutd pél-
danyszam.

Befiizés: a lapban a gerinchez rogzitett elhelyezés.
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Behuzas: A kiadvany sajat, vagy kiils6 megrendeld altal kért informacios anyagainak az egyes
példanyokban torténd rogzités nélkiili elhelyezése.

Beragasztas: a hirdetési feliiletre ragasztott elhelyezés (Példaul arumintaknal).

Eladott atlagpéldany: az eladott 6sszpéldanyszam egy bizonyos idészakra kiszamitott atlaga.
Elbfizetoi példanyszam: az 0jsagra, kiadvanyra elofizetett példanyszam.

Hasabmilliméter: a hirdetési feliilet nagysaganak alapmérete.

Hirdetési méret. az adott médium paramétereitdl fiiggd megvasarolhaté hirdetési feliilet.
Hirdetési oldal: tobbféle hirdetésbdl dsszeallitott oldal.

Kifutohirdetés: keret nélkiili, a lap sz¢€l€ig futd hirdetés.

Kotbér, ponalé: a megrendelt hirdetésnek a megjelenés elétt, elére meghatarozott idén beliili
lemondésa esetén kifizetendd 0sszeg.

Monokli: a szalagcimsoron elhelyezett kisméretii hirdetési feliilet.

Mutatvanyszam: tajékoztatas céljabol ingyenesen kozreadott lapszam.

Panorama hirdetés: egyik oldalrol a mésikra atfut6 hirdetés.

Példanyszam: A lap 0sszes nyomtatott példanyanak szama.

Remittenda: a lap egy szamabol el nem adott, megmaradt példanyok szama.

Szalaghirdetés: a kiadvany teljes hosszusagan végigfutd hirdetési feliilet.

Tampéldany: a hirdetés megjelenését bizonyito, altalaban a szamlahoz ingyenesen mellékelt
lapszam.

Tarifa: a médium hivatalos hirdetési arai.
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Ajanlott irodalom

A tipografia és a kiadvanykészités irant érdekléddk szamara Enekes Ferenc négykotetes atfo-

g6 munkdjat ajanlom:

Enekes Ferenc
Kiadvanyszerkesztés 1-4.

Novella Kiado, Budapest
A kiadasok évei: 2000., 2004.
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Enekes Ferenc: Kiadvanyszerkesztés 3.
Letdlthetd az Internetrdl: kiasrdn)
http://docplayer.hu/68981266-Enekes-

ferenc-a-kiadvanyszerkesztes-3-
illusztracio.html

-
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Lesa Sawahata

Szinharmonia a gyakorlatban

Utmutato a szinek tudatos és kreativ alkalmazaséhoz

a kiad6 ajanlasaval (2013)

Bar kozismert, hogy a szinek milyen fontos szerepet jatszanak életlinkben, a vizualis
szakmakban dolgozd, a szinekkel hivatasszeriien foglalkozo szakemberek munkajat segitd
konyv eddig csak elvétve jelent meg magyar nyelven.

A Scolar Kiad6 Design-sorozatanak kotete ezt a hianyt igyekszik pétolni egy gyakor-
latias, a mindennapi tervezoi feladatok soran rendkiviil jol hasznalhat6 segédkdnyv megjelen-
tetésével.

A konyv kozérthetd nyelvezete, valamint a szinelmélet miikddését illusztrald tobb
mint 1200 bemutatott szinkombindaci6 (szinhangzat) garantalja, hogy az is sikerrel és haszon-

nal forgathatja a konyvet, aki a szintannal eddig még nem foglalkozott behatobban.
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Analég Komplementer
szinhangzat szinhangzat

A szinelmélet alapjai

A konyv roviden, néhany oldalon bevezet a szinelmélet alapjaiba, bemutatja a 12
osztatll szinkor felépitését, hasznalatat. Megismerhetjiik azokat az egyszeri elveket és sza-
balyszertiségeket, amelyek késdbb, a szinhangzatok kialakitasakor segitségiinkre lesznek.

Az elméleti alapok birtokdban a konyv 106 eldre definidlt szindrnyalata segitségével
barki képessé valik harmonikus — vagy ha a feladat épp tigy kivanja diszharmonikus — kettds
vagy harmas szinhangzatok Osszeallitasara és alkalmazasara. A nagy gonddal kialakitott szin-
arnyalatok biztositjak, hogy az elméletben megismert hatdst gyakorlati munkainkban is mara-

déktalanul elérjiik.

B Eriteljes B
B Gazdag H2

Romantikus e
B vitalis L]
B Foldszinek B

A szinek hangulati hatasai
A konyv masodik része az alapszinek vilagosabb és sotétebb arnyalataival 96 szintire

bovitett szinkor 22 nevezetes szinét elemzi részletesen.
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Megtudhatjuk, hogy az egyes szinek, szinhangzatok milyen hatdst valtanak ki a szem-
1€16bol, milyen érzelmeket kozvetitenek, és ezek alapjan melyek a kézenfekvd alkalmazasi

terliletei. Az olvasottakat egy-egy példa illusztralja a festészet, a lakberendezés és az alkalma-

zott grafika teriiletérdl.

Tobb mint 1200 szinosszeallitas

A 22 nevezetes szin mindegyikéhez 60 kiilonb6z6 — két vagy harom szin kombinacio-
Jabol Osszeallitott — szinhangzat tartozik. A profin kialakitott szinhangzatokat munkainkhoz
akar valtozatlan formaban, azonnal felhasznalhatjuk.

A sziirke arnyalataival kiegészitett, 0sszesen 106 eldre definidlt szinarnyalat alapul

szolgalhat sajat, egyedi szinkombinacioink kikeveréséhez is, melyhez segitséget nyujtanak a

konyv végén talalhaté nagy méretli, kitéphetd szinmintak.
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Kitéphet6 szinmintak, nyomdai reprodukciot segito6 CMYK értékek

A konyv szindsszeéllitdsai minden oldalon megtalalhatok perforalt, kitéphetd forma-
ban is. Ezek, illetve a 106 alapszin perforalt szinmintdi tobb ezer egyedi, a konyvben még
nem szerepld szinhangzat kialakitasat teszik lehetové.

A konyv 106 szinének mindegyikéhez egyedi azonositészam tartozik, amely minden
egyes szinminta alatt megtalalhat6. Az azonositészam alapjan a szinek CMYK értékei pillana-
tok alatt kikereshetOk a konyv megfeleld tablazatabol, megkonnyitve ezzel a szamitogépes

tervezést és a szinek nyomdai reprodukalasat.

Kezdoknek és profiknak egyarant

A témat most el6szor kostolgatok szamara a konyv konnyed és érthetd bevezetést igér
a szinek vilagaba, a gyakorlatban elérhetd azonnali sikerek pedig 6sztonzést adhatnak a szin-
hangzatok tovabbi tanulmanyozasahoz.

A tapasztaltabbaknak tudasuk rendszerezéséhez, kreativ elképzeléseik alatdmasztasa-
hoz és technikai kivitelezéséhez adhat segitséget a konyv. Ajanlott mindazoknak, akiknek
mindennapi munkdajuk vagy hobbitevékenységiik soran szinek is foglalkoznak, szinekkel kap-

csolatos dontéseket hoznak.

89



R. Torok Maria
A szin

mindennapi életiink kornyezetkulturajaban

A konyv magaban foglalja a szinelméletet, torténeti attekintést nyujt, elemzi a szinér-
z€kelés kiilonbozo problémait, tajékoztat a legfontosabb szinrendszerekrdl, konkrét épitészeti
példakat mutat a szinek hatasairdl és a szineket anyagokkal hozza sszefiiggésbe. Atfogé, az
elméletet és a gyakorlatot egyarant egyensulyban tartd szintankdnyv, de a kornyezetkulttra

irant érdekl6dok is sok hasznos ismeretet €és érdekességet taldlhatnak benne.

R.TGROK MARIA
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