Лабораторна робота №13
 « Майбутнє суспільство - це суспільство інформації, а документація основний носій інформації. Базові знання з видавничої діяльності є необхідними не тільки для студентів певних спеціальностей, а для кожного освіченої людини»

Тема: “Моделювання видавничої діяльності для створення технічної документації в складі CALS-технології в ЦА”

Мета: Засобами кожного з вивчених теорій досліджувати видавничу діяльність для створення технічної документації в складі CALS-технології в ЦА. 

Мета й основні завдання роботи

Студенти обробляють теоретичний матеріал по до двом питанням, становлять протокол лабораторної, де питання розкриті й відповідають на запитання викладача.

Устаткування й матеріали

Персональні комп'ютери із програмним забезпеченням Microsoft Word . Особливих вимог до технічних характеристик машин немає. Студентам матеріал надається в електронному виді.

Заходу безпеки при виконанні лабораторної роботи

Загальний інструктаж з техніки безпеки в лабораторних приміщеннях.

Порядок і рекомендації щодо виконання роботи

65 хв. - обробка інформації. 15 хв. - усне опитування

Оформлення результатів експерименту

Протокол повинен включати титульний лист, завдання, теоретичний матеріал, розкриті питання й висновки по його засвоєнню. 

Аналіз отриманих результатів й основні висновки

Експерименти в даній роботі не проводяться.

Контрольні завдання й завдання

1. Концепція й загальна модель виготовлення технічної документації

2. Організація редакційно-видавничого процесу.
Стислі теоретичні відомості
1. Концепція й загальна модель виготовлення технічної документації
Редакторська робота в книжковій справі багатофункціональна й різноманітна. Тим часом є в із загальна мета, що визначає, поєднує й направляє всі дії редактора. Ця мета - забезпечення потреб населення в документації, що досягається випуском у світло видань.

По визначенню, документація - «документ, призначений для поширення інформації, що втримується в ньому, що пройшов редакційно-видавничу обробку, отриманий друкуванням або тисненням, поліграфічно самостійно оформлений, що має вихідної відомості».

Не звертаючи пильну увагу на те, що сучасне видання може бути оформлено не тільки поліграфічно, відзначимо, що першим найважливішим його відмітною ознакою є наявність змістовної основи, під якою фактично потрібно розуміти літературний твір. Далі в числі необхідних ознак відзначається (і це також заслуговує на особливу увагу) редакційно-видавнича обробка добутку (документа). Обов'язковою умовою є друковане або тисненням оформлення у вигляді самостійного об'єкта і як мінімум з вихідними відомостями. Це всі, без чого не може бути видання, завдяки якому добуток літератури потім стає пов'язаним з документацією.

Документація являє собою досить складне, системне утворення. Його потрібно розглядати як сукупність взаємозалежних і взаємообумовлених елементів. До складу видання входять добуток літератури й апарат. Документація також є непростим утворенням. Її обов'язковим елементом є текст, що складається з деякої безлічі значеннєвих (змістовних) елементів і може мати різну структуру в залежності от виду літератури, змісту й жанру добутку. Убрання з текстом у документації можуть бути нетекстові елементи відображення змісту: ілюстрації, таблиці, формули.

Апарат потрібний для того, щоб відрізнити документацію от інший, швидко й безпомилково зорієнтуватися в його змісті, мати можливість ідентифікувати його й здійснити пошук у потоках і масивах других видань, знайти потрібні відомості в добутку без обов'язкового прочитання всього тексту, одержати додаткові відомості по темі видання й проч. У загальному випадку апарат видання включає: вихідні відомості, анотацію або реферат (у наукових виданнях), зміст (зміст), бібліографічні елементи, покажчики різного призначення, примітки, коментарі й ін. Склад апарата і його повнота визначаються видом видання.

Таким чином, видання в цілому можна розглядати як інформаційну систему, причому досить складну, хоча й добре організовану. При цьому дві її складові - добуток й апарат - утворять підсистеми, у кожній з яких своя сукупність елементів, які перебувають у взаємних, функціонально й информационно обумовлених відносинах.

Інформація, укладена у виданні (його зміст), є продуктом творчості й вираження духовного миру автора добутку. Саме видання являє собою продукт редакційно-видавничої діяльності, у якій добуток виконує роль об'єкта, на який направляється діяльність редактора як суб'єкта редакційно-видавничого процесу. Убрання з редактором у роботі над підготовкою видання беруть участь інші фахівці: коректори, оператори ЕОМ, технічні редактори, верстальщики, художники й оформители (дизайнери), поліграфісти, маркетологи. Редактор, що веде видання, є головним діючим персонажем.

У всеі своїй роботі геть користується професійним методом - редакторським аналізом. Геть аналізує й оцінює читацькі потреби, книжкові потоки й масиви по темі видання, знаходить рукопис добутку або автора, якому робить замовлення, формує свій або розглядає авторський задум і т.д. Редактор - організатор і натхненник усеі роботи зі створення видання, що завжди конкретно, повинне мати певні типологічні ознаки й відповідати пропонованим до нього вимогам.

До тому, як приступиться до підготовки видання, редактору доводиться відповідати на два питання: чи варто видавати дану книгу й, якщо треба, те який їй бути. Ці питання вимагають відповіді навіть у тому випадку, коли видання коштує в плані. Після складання плану й стосовних до тому періоду попередніх проектів до моменту, коли потрібно приступати до його реалізації, звичайно проходить якийсь час, протягом якого ситуація може одержати інший характер. Тим більше потрібні відповіді на поставлені питання, якщо от автора надійде ініціативний рукопис або у видавництва виникла власна потреба випустити позапланову книгу.

Редактор звичайно інформований щодо положення в книговиданні й книжковій торгівлі по профілі свого видавництва. Для цього в сучасний редактор є досить різних джерел. Однак, коли коштує питання в конкретному виданні, йому доводиться ще раз вивчати, аналізувати й оцінювати книжковий потік, ринок, читацькі потреби, суспільну значимість передбачуваного видання.

Отриману інформацію редактор зіставляє з авторським задумом добутку, у нього народжується задум видання. При цьому йому потрібно також взяти до уваги можливості видавництва по підготовці оригіналу-макета й подальшій участі в процесі проходження видання до випуску у світло й по поширенню. Особливу роль грає облік типологічних ознак майбутнього видання: цільового призначення, читацьку адресу, характеру інформації.

Маючи вихідну інформацію, редактор має можливість проробити й сформувати концепцію видання.

Концепцією визначається вся наступна творча й інша робота редактора над виданням: розробка плану-проекту й написання пробних фрагментів майбутнього добутку, аналіз, оцінка авторського оригіналу і його вдосконалювання; розробка концепції ілюстрування добутку й оформлення книги; моделювання видання і його підготовка; систематизація елементів видання й формування видавничого оригіналу; контрольно-аналітична робота на етапах його тиражування й випуску у світло. Творчий характер діяльності редактори при рішенні перерахованих завдань обумовлений тим, що предмет його праці - кожне підготовлюване видання, маючи в основі конкретний авторський оригінал добутку, має свої індивідуальні властивості. Специфіка аналітичної й методичної роботи редактори як самостійного напрямку в книговиданні полягає в тім, що редактор не підмінює автора, а направляє його творчий потенціал на реалізацію задуму у формі, що забезпечує найбільш ефективне сприйняття змісту книги читачем.

Розробка концепції видання є важливою творчою операцією, виконуваної редактором. З погляду психології творчості поняття концепції потрібно розглядати як сукупність взаємозалежних і взаємообумовлених ознак майбутнього видання, що складається в хід й у результаті редакторського аналізу вихідної інформації, висунутих вимог до майбутнього видання й обґрунтування його характеристик.

Створити концепцію - значить підготувати основу для формування моделі видання і його проектувань. Концепція є методологічною основою всього процесу редакторської підготовки видання. На основі концепції, з урахуванням специфіки літературного твору розробляється модель видання.

Загальна, принципова модель видання повинна включать найбільш значимі й узагальнені ознаки видання, необхідні для того, щоб розкрити його сутність. До таких ознак, які можна вважати необхіднимі і достатніми, варто віднести функціональне призначення, читацька адреса, характер інформації й конструкцію. Звичайно, на практиці характеристика конкретного видання не обмежується тільки перерахованими ознаками, і це потрібно враховувати при редакторській підготовці кожного видання окремо. Що стосується загальної моделі, вона запропонована як один з результатів наукового дослідження, проведеного Книжковою палатою.

Функціональне призначення розглядається як більше чітке і ясне вираження типологічної ознаки «цільове призначення». Поняття «функціональне призначення» розроблено в рамках соціально-функціонального замовлення і є більше широким, чим поняття «цільове призначення». У книгознавстві функціональне призначення відображає зв'язок і функціональну залежність групи видань от потреб певної сфери громадського життя й практики. Таким чином, з зі сторони, суспільні потреби ставлять завдання по створенню й випуску певних видань, з іншого боку - здійснюється підготовка видань для задоволення цих потреб.

Функціональне призначення й цільове призначення почасти ідентичні як ознаки видання. Однак у дійсності функціональне призначення більш повно враховує можливості видання по задоволенню завдань й інтересів суспільства. Приміром, цільове призначення наукових видань полягає головним чином (і на цьому акцентується увага) у відбитті в системі наукових комунікацій результатів пізнавальної діяльності. Наукове видання є способом наукової комунікації. Коли ми дивимося на наукові видання з позицій функціонального призначення, те бачимо, що в їхніх функціях відбиваються фіксування результатів наукового пізнання, передача їх у просторі й у часі, апробація результатів дослідження й закріплення наукового пріоритету, вони відіграють помітну роль у підвищенні рівня наукових знаний, у формуванні наукового світогляду, мають більше допоміжне значення й т.д.

Аналогічна ситуація спостерігається в області науково-популярних видань, цільове призначення яких звичайно зводиться до популяризації й пропаганди науки. У їхній функції входять й інформаційна, і просвітительська, і утворювальна, і світоглядна, і практична, і профорієнтаційна, і ряд других.

Це не виходить, що функціональне призначення як типологічна ознака повинне заміняти цільове призначення. Властиво, цільове призначення відбиває той факт, що видання (а в його складі літературний твір) створюється для передачі читачам певних знаний. І щораз при цьому переслідуються більш-менш певні цілі: узагальнення знаний у того або іншій області, їхнє поширення, обмін результатами наукового пізнання, формування суспільної свідомості, норм права, моралі, моральності й т.д. Цільове призначення в широкому плані розглядається ще і як суспільне призначення, під яким розуміється те суспільно необхідний вплив, що повинне зробити видання на читача. Цільове призначення й читацька адреса зв'язані й утворять комплексна ознака, що має важливе значення для систематизації видань, що будується на функціональному підході.

Тут доречно згадати, що функціональний підхід був сформований в 1930-і роки вітчизняними книгознавцями й на тривалий час визначив розвиток теорії й практики книгознавства й, зокрема, редакційно-видавничої справи. Функціональний підхід розглядається як методологічна основа сучасних наукових дисциплін, звернених до предмета і явищ інформації, системності й керування. Геть визначається пречекає всього функціональною природою самих представлений, і, як відзначають дослідники, функціональна природа властива, очевидно, прояву життя у всіх її формах. Достоїнство функціонального підходу, у тім, що геть як би руйнує бар'єри між різними галузями знання й зосереджує увагу на спільності функцій.

Вивчення функцій книги, її типів і видів, читацьких інтересів становить основу функціонального підходу в теорії й практиці книжкової справи.

Функціональний підхід до формування моделі видання вказує на важливе методологічне значення результату цього процесу для редакторської підготовки видання.

Функціональне призначення як ознака, що узята для розробки моделі видання, так само як і цільове призначення, тісно замикається із читацькою адресою. На перший погляд може здатися, що читацька адреса є доповненням до функціонального призначення видання. Однак таке має місце тільки в деяких випадках. Так, наприклад, основним читачем наукового видання є вчений. Читацька адреса других видів видання може бути детально конкретизований, що видно на прикладі навчальних видань. Їхній читачі підрозділяються по соціальній ознаці - учні; по сфері навчання - школи, що вчаться, ПТУ, студенти коледжів, вузів; за формою навчання - учні денних, вечірніх, заочного відділень; по ступенях - учні початкової й середньої школи, студенти бакалавриата, магістранти, студенти, які готуються підлогу дипломованими фахівцями.

В оцінці читача є свій функціональний підхід. Геть виражається у вивченні читачом всього зв'язку із книгою. Типологія читача розглядається у зв'язку з функцією її читання.

Редактори займаються підготовкою видань для різних категорій читачів. Більша частина літературно-художніх, науково-популярних видань випускається з орієнтуванням на широкі читацькі кола, без особливого обліку утворення, соціального стану, спеціальності й часом віку, тобто на «масового читача». Правда, в умовах комерціалізації книговидання такий підхід вимагає обережності й ставить перед редактором і видавництвом завдання серйозного вивчення книжкового ринку.

Найважливішою характеристикою видання, що визначальним образом впливає на вибір його виду, є характер інформації. Цей термін запропонований Книжковою палатою, щоб виразити особливий опосередкований характер взаємини змісту з функціональним призначенням, читацькою адресою й конструкцією видання. Так, на ту саму тему, на тому самому матеріалі можна написати добутку різних жанрів і на їхній основі створити відповідна кількість видань. У кожному з них у залежності от жанру добутку й виду видання будуть по-своєму викладатися й висвітлюватися факти, буде свій характер інформації.

Один з основних ознак характеру інформації - глибина розробки проблеми. У науковому виданні потрібно високий науковий рівень пророблення теми із залученням ефективних методів дослідження, аргументованих обґрунтувань і доказів і потрібні свої язиково-стилістичні засоби відображення інформації. При висвітленні той же проблеми в науково-популярному виданні вона повинна бути адаптована з урахуванням можливостей читацького розуміння й сприйняття, у видання буде інший, що відрізняється от наукового видання, язик, інші прийоми й засоби відображення змісту. Ще інакше результати розробки наукової проблеми будуть представлені при використанні їх у навчальному виданні.

У зв'язку з розглядом ознаки «характер інформації» потрібно відзначити, що дана типологічна ознака характеризується також тим, які язиково-стилістичні засоби використаються в добутку для викладу його змісту. У виданні певного виду використається свій функціональний стиль: науковий, науково-популярний, діловий, художній і т.д. Звідси характер викладу матеріалу може розглядатися як важливу типологічну ознаку, що відбиває спосіб осмислення, освоєння й відображення дійсності. Ознаками характеру інформації є ступінь нормативності матеріалу, наявність у виданні теоретичного або емпіричного матеріалів й їхнє співвідношення, справочность у поданні матеріалу й т.д.

Застосування книги для виконання її функціонального призначення і її відповідність читацькій адресі залежать ще й от конструкції, що безпосередньо пов'язана з характером інформації. Конструкція включає в систему ознаки, пов'язані з розташуванням матеріалу, оформленням і поліграфічним виконанням видання. У цей комплекс входять взаємне розташування й зв'язок складових частин (структура) книги й художньо-оформлювальні елементи.

Структура звичайно розуміється як ціле, що задає характер складових його фрагментів. Значення цілого було виражено Аристотелем: «Ціле - це щось більше, ніж сума окремих частин». Це добре бачиться на прикладі книги. Її обкладинка - це складне художнє ціле; типографське оформлення - теж складне ціле, що утворять спеціально обраний шрифт, титульний лист, строки заголовка, що гармоніюють зі змістом, добре виконані й надруковані ілюстрації; художнім й інформаційним цілим є й текст книги. «Виходить, книга як ціле є єдність складових її елементів, що далеко не ідентично сумі вхідних у неї складових частин. Тому під структурою книги ми будемо розуміти внутрішню скоординовану безліч компонентів, взаємозв'язку яких дають книзі функціонувати як не твори цілісності».

Обумовленість структурної організації видання його видовими ознаками досить ярка виражена в наступних словах Э.Б. Адамова в довідковому виданні: «Важко переоцінити значення нерозривного зв'язку форми довідкового видання з його змістом. Це виявляється в з видовій характеристиці, в основу якої покладений не стільки характер інформації, як, наприклад, у наукових виданнях і виданнях художньої літератури, не стільки читацька адреса, як, наприклад, у виданнях для дітей, не стільки призначення для певного роду діяльності, як, наприклад, у виробничих виданнях, скільки порядок розміщення матеріалу, певний принцип його структурної організації й в остаточному підсумку спосіб роботи із книгою».

Авторського, редакторського, редакційно-технічного й оформлювального початку при формуванні видання - єдиний процес. Робота повинна проводиться з початком редагування авторського оригіналу. Логіко-структурна організація тексту, вибір способу послідовного вибудовування структурних елементів - у всім цьому присутні конструкторсько-оформлювальні рішення. Зміст видання не визначається тільки змістом добутку, його становить сукупність всіх елементів, що становлять видання.

Основи конструкції й оформлення (дизайну) майбутнього видання в якийсь мер заставляються автором у його творі, що пречекає всього проявляється в логічній структурі тексту, підборі ілюстрацій, складі й характері функціонування апарата книги. Тому завдання редактора ще на стадії роботи над авторським оригіналом добутку - ознайомити автора із проектом конструктивних й оформлювальних рішень, зразками видань, які ставляться до тому ж виду, що й створюване. Контакти важливо підтримувати протягом усього часу підготовки видання; завдяки цьому автор може мати можливість своїми діями сприяти поліпшенню художньо-конструктивного рішення видання. Якщо в редактора й дизайнера (оформителя) внаслідок функціонального й эстетического осмислення авторської праці виникнуть пропозиції, які стосуються добутку, наприклад коректування системи рубрикації, перегрупування частин тексту, введення додаткових і виключення надлишкових фрагментів текстів і т.п., то ці пропозиції тут же можуть бути доведені до автора, обговорені, погоджені й враховані.

Взаємодія автора й дизайнера (оформителя) ставиться до важливої умови, завдяки якому може бути забезпечена єдність форми й змісту видання. Працюючий над авторським оригіналом добутку редактор як організатор і ведучий створюваного видання не може залишатися осторонь. Завдання брати активну участь у всьому, що ставиться до процесу підготовки видання, зобов'язує його направлять і підтримувати взаємодію автора й дизайнера, здійснювати контроль за результатами оформлення. До тому ж редактор, аналізуючи й оцінюючи авторський оригінал добутку, повинен добре бачити й розуміти, за рахунок чого можна мати більше ефективні конструктивні рішення, як більш раціонально співвіднести ці рішення з виконанням функціональних завдань і більше повним задоволенням інтересів читачів.

Загальний зміст формування структури й оформлення видання в тім (підкреслимо це ще раз), щоб зробити його цілісною річчю, що і із зовнішньої, і із внутрішньої сторони повинна відповідати своєму функціональному призначенню, а також читацькій адресі, характеру інформації й умовам використання.

Основні завдання дизайну - сприяти найкращому сприйняттю й розумінню тексту, а також забезпечувати цілісність видання. Книга - це єдина, зв'язна, закономірно побудована структура, що й повинне бути втілене в її зовнішній формі. У неї є ясно позначені початок і кінець, упорядкована система внутрішнього членування, очевидна ієрархія основних і різних допоміжних текстів і зображень. Все це вимагає уваги, турбот і контролю редактори видання.

2. Організація редакційно-видавничого процесу
На хід редакційно-видавничої підготовки журналу великий вплив роблять його типологічні ознаки. Тому в різних журналах своя специфіка й порядок проходження видання у виробництві. Структура журнальної редакції залежить от цільового призначення, читацьку адресу й другі особливості видання. Вона покликана забезпечувати високий ідейно-політичний, теоретичний, науковий, художній і професійний рівень друкуемих матеріалів; відповідно до програми журналу й редакційних планів організовувати роботу з авторами й читачами, резензування й редагування авторських оригіналів і своєчасну підготовку статей для печатки.

Редакція журналу може ефективно вирішувати варті перед із завдання лише за умови тісних контактів із широким авторським активом, опираючись на фахівців відповідної галузі. Необхідний систематично інформувати читачів у результатах розгляду зауважень, що надійшли в адреса редакції, і пропозицій, у мерах, прийнятих у зв'язку із критичними виступами.

Співробітники журналу зобов'язані чітко працювати на всіх етапах редакційно-видавничого процесу, строго дотримувати графіків проходження журналу у виробництві. Оформлення матеріалів для печатки ведеться відповідно до вимог, обумовленими державними стандартами, технічними умовами, другими нормативними документами й договорами, укладеними між видавцем і видавництвом, між видавництвом і поліграфічним підприємством, органами поширення добутків печатки й других організацій.

У кожному журналі є Положення в порядку проходження матеріалу, що враховує умови діяльності й специфіку конкретного журналу. Воно повинне вчасно переглядатися й знову затверджуватися при зміні умов випуску журналу.

Для більше чіткої й оперативної роботи редакції журналу іноді на основі перспективного тематичного плану становлять плани на найближчі два-три місяців. Такий план називається «Першочергові теми журналу». У нього включаються матеріали, які готовлять відповідальні працівники галузі, указуються строки здачі авторських оригіналів у редакцію. За таким планом редакції (редактору) легше стежити за надходженням матеріалу; іноді можна подзвонити й нагадати авторові, що до здачі статті (огляду, інтерв'ю й т.д.) залишилося скільке днів, тобто це свого роду метод організації - робота редакції, керування нею.

У галузевих журналах звичайно за редакторами закріплюється тематика (розділ), і в цьому напрямку вони займаються організацією матеріалу. Однак процес формування редакційного портфеля міг би бути більше діючим, якби до нього активніше підключалися члени редакційної колегії. Вони самі є потенційними авторами. Іноді приймається розумне рішення: кожен член секції повинен протягом року виступати на сторінках журналу як автор не менш одного разу. Здається, що такі рішення доцільно прийняти у всіх галузевих журналах.

Робота редакційної колегії. Склад редакційної колегії підбирається звичайно головним редактором і затверджується організацією - видавцем журналу. Склад редакційної колегії переглядається не рідше одного разу в 5років і може бути змінений за рішенням видавця.

Число членів редколегії встановлюється в залежності от обсягу видання, розмаїтості його тематики, але головним чином - виходячи з необхідності забезпечити представницький склад для ефективної роботи редакційного колективу. Редакція зацікавлена в тім, щоб мати «свого» компетентного фахівця з кожного кола освітлюваних журналом питань. Однак надмірне розширення кількісного складу редколегії робить її немобільної, негнучкої в роботі, створює організаційні утруднення.

Редколегія - це постійно діючий робочий орган журналу. Для більше широкої участі громадськості в діяльності журналу при редколегії може бути створений суспільний консультативний орган - редакційна рада. Завдання його - сприяти підвищенню ідейно-політичного й професійного рівня журналу, більше глибокій розробці його тематики, посиленню актуальності й дієвості публикуемых матеріалів. До складу редакційної ради, очолюваного головним редактором журналу, залучаються висококваліфіковані фахівці, учені, суспільні діячі. Рада засідає не рідше одного разу в ч, як правило, у тих випадках, коли обговорюються поточні й перспективні плани, тематичні номери, коли необхідний перешикувати проблематику журналу у зв'язку з важливими подіями в житті країни.

Організаційно робота редколегії будується відповідно до положення в конкретному журналі. Воно визначає періодичність засідань, порядок їхнього проведення, коло питань, які повинні бути винесені на обговорення. Однак обов'язковою вимогою для всіх журналів є участь у редколегії не менш 2/3 її членів.

Головні завдання редколегії - забезпечення тематичної спрямованості видання, турбота в змісті кожного номера журналу, його відповідності цільовому призначенню видання, високій якості складових його матеріалів, їхньої актуальності.

Звичайно на редколегії обговорюється окремо кожен матеріал, заслухується думка в ньому кожного члена редколегії. Виступаючий повинен дати загальну принципову оцінку статті, думка в можливості її публікації, внести пропозиції по її вдосконалюванню. Якщо член редколегії не зміг взяти участь у її засіданні, геть повинен повідомити редакції своя думка в матеріалі.

У засіданнях редколегії, де обговорюються матеріали, як правило, беруть участь всі завідувачі відділами, а іноді весь творчий колектив. Кожний має право висловити свою думку, внести пропозиції. Особливо це важливо для співробітника, якому має бути редагувати, матеріал. Така практика - один з ефективних видів виробничого навчання. Але на жаль, не скрізь редактори присутні на засіданнях редколегії під час обговорення авторських оригіналів.

Ще один напрямок роботи редколегії - участь у формуванні авторського активу при створенні редакційного портфеля. Виправдує себе практика тих видань, у яких члени редколегії відповідають за певний тематичний напрямок, організують матеріали по «своїм» проблемах, виступають на сторінках журналу як авторів. Виїжджаючи у відрядження, ведуть пропаганду видання, замовляють статті, установлюють контакти з теми фахівцями, які можуть підготувати матеріали для публікації.

Більшу допомогу робить редколегія в проведенні організаційно-масової роботи, у встановленні «зворотного зв'язку» - «читач - редакція». Фахівці, що входять до складу редколегії, не тільки розглядають плани цієї роботи, але й надають підтримку, реально беруть участь в організації конкурсів, читацьких конференцій, «круглих столів» і т.д.

Керує роботою редакційної колегії, редакційної ради й редакції головний редактор. Геть несе персональну відповідальність за зміст журналу, його ідейно-політичний, науковий, художественно-эстетический і професійний рівень; за схоронність відомостей, заборонених до опублікування; відповідає за виконання вимог технічної-нормативно-технічної документації з питань журнально-видавничої справи, підвищення рівня професійної майстерності й кваліфікації співробітників, за морально-психологічний клімат у редакції. Крім того, головний редактор зобов'язаний забезпечувати умови для творчої роботи членів колективу, виявлять турботу про задоволення їх виробничих й особистих потреб; видає розпорядження й накази в заохоченні співробітників і накладенні на них стягнень, у наданні відпусток, напрямку у відрядження й т.д. Головний редактор залучає творчих працівників, що не складаються в штаті редакції, до виконання окремих заданий; регулює використання засобів (включаючи гонорари); здійснює у встановленому порядку договірні відносини с авторами на основі норм і положень авторського права; підписує номер журналу в набір, до друку й на випуск у світло.

У заступника головного редактора журналу свої функції. Коло обов'язків залежать от структури редакції, організації в з роботи. Найчастіше головний редактор і його заступник доповнюють один одного. Наприклад, якщо в головний редактор, що володіє необхідними для цієї посади властивостями, у тому числі й неабияких журналістських здатностях, найменше розвинений організаторський дарунок, то в такому випадку на посаду заступника головного редактора найкраще підібрати людини, що вміє організувати роботу колективу.

У спеціальних журналах головний редактор найчастіше - великий учений, або галузевий фахівець, або керівник інституту. Його журнальна діяльність - суспільна робота. Геть забезпечує високий професійний, науковий рівень видань. Всі інші турботи по керівництву журналом, керуванню редакційним колективом лягають, як правило, на заступника головного редактора. Це, природно, вносить істотні зміни у звичайний розподіл функцій між керівниками.

За виробничі аспекти роботи редакції несе відповідальність відповідальний секретар. Геть покликаний погоджувати, координувати зусилля всіх учасників створення журналу (і в редакції, і у видавництві, і в друкарні), щоб кожен журнал вийшов у світло точно в строк, відповідав всім пропонованим до якості сучасних видань вимогам - по змісту й художнім оформленні. Головне його завдання - організація роботи редакції.

Функції відповідального секретаря в редакціях різних журналів наступні: контроль за виконанням тематичних планів, координація дій відділів редакції, керівництво роботою по конструюванню номера, регулювання взаємин з поліграфічною базою, знайомство із всеми матеріалами, що надійшли в редакцію, і т.д.

Природно, що в редакціях журналів різного типу сфери діяльності відповідального секретаря різні.

У зв'язку з переходом на офсетний спосіб печатки змінилася й організаційно-штатна структура редакції. При комп'ютеризації технологічного процесу відпала необхідність у численних передруках того самого матеріалу, з'явилася можливість вносить зміни й виправлення на будь-якому етапі роботи над рукописом. У деяких редакціях відмовилися от посаді відповідального секретаря, оскільки ескізний макет тепер не потрібний - оригінал-макет повністю імітує журнальну смугу.

Робота з авторами. Одне з головних спрямований діяльності журнальної редакції - формування авторського активу, постійне його розширення, поповнення. Процес цей складному й безперервний, але на певному етапі розвитку журналу вже стає ясно, чи вдалося згуртувати навколо редакції кваліфікованих фахівців з основних напрямків розроблювальної органом печатки проблематики. Зміст журналу в основному залежить от складу авторів. Тому залучати як авторів спеціальних журналів треба не тільки представників видавця або членів редакційної колегії, не тільки працівників столичних установ й організацій. Пречекає всього це повинні бути провідні спеціалісти в тих областях діяльності, які покликані відбивати даний журнал. Обов'язок співробітників редакції, і зокрема редактора, - добре знати цих людей, постійно перебуває з ними в ділових, творчих контактах. Звичайно, не кожен фахівець володіє пером і може писати для журналу. Редактор може допомогти такому авторові: пояснити специфіку видання, розповісти у вимогах до змісту й форми прийнятих до публікації матеріалів, чітко сформулювати тему, задум, ідею передбачуваного виступу. Більшу цінність для редакції представляють фахівці, що мають схильність до журналістської справи, професійні журналісти, що добре освоїли проблематику журналу.

Робота редактора журнальної редакції істотно відрізняється от роботи редактора книжкової редакції. Вона більше різноманітна, динамічна, що відбивається й на взаєминах редакторів з автором. У книжкових редакціях з автором полягає договір, що визначає їхні правові відносини. В умовах журналу договірного документа як такого не існує. Матеріал замовляють відповідальний секретар, редактор відділу, члени редколегії в усній формі або фіксуючи своє прохання в листі. І в тім, і в іншому випадку можна говорить все-таки не в правовий відносинах, а в морально-етичних зобов'язаннях. Замовлені статті оцінюються виходячи з вимог до якості матеріалів, але з обліком того, що вони прислані за узгодженням з редакцією.

У видавництві ж до укладання договору на книгу редактор (або завідувач редакцією) проводить із автором обов'язкову попередню роботу, який у цей час приділяється усе більше уваги. Редактори намагаються «направить» автора, відробити з ним основні змістовні й структурні моменти майбутнього добутку, щоб одержати матеріал, що відповідає видавничим вимогам. З автором проводять бесіди, вивчають проспект^-проспект-план-проспект, просять представить пробні матеріали. Редактор журналу не має змоги такого співробітництва, хоча одержання от автора оригіналів високої якості, безумовно, зробило б на роботу журнальної редакції настільки ж плідний вплив, як на роботу книжкової редакції.

Співробітник журналу, як правило, працює із уже, що надійшов матеріалом, замовленим (по телефоні, листом) або самопливом, що прийшов. У першому випадку авторові заздалегідь позначається тема, її спрямованість, висловлюються побажання редакції, які проблеми необхідна розкрити. Статті, що прийшли без попередньої домовленості, відбивають особисту ініціативу авторів.

Саме тому надто важливо зібрати навколо редакції дійсно компетентних, кваліфікованих фахівців, знайомих з видавничими вимогами. Однак замикатися на роботі лише з постійними авторами теж не можна. Редактор повинен бути в курсі всіх останніх досягнень у своїй галузі, відвідувати конференції, брати участь у семінарах, підтримувати тісні контакти з організаціями й установами того тематичного напрямку, за яке геть відповідає. Без цих зв'язків неможливо сформувати авторський актив, знайти своїх авторів.

Як ми вже відзначали, допомога в залученні авторів повинна робити редколегія журналу. Провідні вчені, керівники, кваліфіковані практики знають, хто краще. усього підходить для висвітлення той або інша тема. Так, директор НДІ або підприємства може не тільки вказати актуальні проблеми, але й назвати співробітників свого колективу, здатних виступити як авторів. Така практика значно спрощує роботу редактора, гарантує от надходження випадкових матеріалів.

Авторами публікацій можуть виступати й співробітники журналу. У багатьох друкованих органах практикується широкий виступ редакторів: вони готовлять статті, кореспонденції, нариси, рецензії, хронікальні повідомлення в заходах. Такий матеріал повинен бути підготовлений співробітником у неробочий час, геть підлягає оплаті відповідно до встановленого в редакції розмірами гонорару.

Відповідальний момент редакційно-видавничого процесу - оцінка й резензування матеріалів, що надійшли. Резензування сприяє строгому й вимогливому добору рукописів, що володіють високими ідейними, науковими й літературними достоїнствами. Однак позаштатне резензування не є обов'язковим - редакція може сама визначити якість матеріалу й доцільність його публікації. Всі вступники в редакцію матеріали повинні реєструватися в спеціальному журналі. Крім того, вони відбиваються в картотеці, що фіксує всі етапи проходження статей. Доцільно виділити в таких картотеках два ряди: 1) статті, що перебувають у роботі; 2) статті, що одержали відмову.

Після одержання рукопису редакції, як правило, відправляють авторові типовий бланк, у якому повідомляється в дає надходження її в редакцію. Такий бланк важливий, оскільки визначає «крапку відліку» для руху матеріалу. Якщо отримані матеріали протягом місяця не були відправлені авторові на виправлення, вони вважаються зданими в належному виді.

Після прийому авторського оригіналу геть повинен бути оцінений власне кажучи. Відповідальність за дотримання строків резензування й за ступінь об'єктивності оцінки несуть редакція і її керівництво. Процедура оцінки в журнальній редакції відрізняється от прийнятої в книжкових редакціях. Якщо при оцінці авторського оригіналу майбутньої книги основною діючою особою є саме редактор, то для журнальних матеріалів така практика не завжди можлива.

Існує двухэтапный порядок оцінки матеріалів. На першому етапі, попередньому, в оцінці беруть участь керівництво редакцією (відповідальний секретар, заступник головного редактора, завідувач редакцією, редактори відділів), позаштатні фахівці (як рецензентів можуть виступати й члени редколегії, що курирують даний тематичний напрямок). Наступний етап - обговорення матеріалу на редколегії.

Рукопису дискусійного характеру, що одержали на попередньому етапі суперечливі відкликання, редакція може рекомендувати для обговорення на розширеному засіданні редколегії із залученням автора й відповідних фахівців.

При розгляді питання в доцільності публікації повинні бути оцінені науковий рівень матеріалу, актуальність освітлюваних питань, новизна й інформативність добутку, відповідність його обсягу обраній темі, а також необхідність публікації в повному обсязі або доцільність депонування. Висновки попередньої оцінки можуть містити одне з наступних рішень: 1) прийняти матеріал до опублікування; 2) повернуть матеріал авторові для усунення відзначених недоліків; 3) направить матеріал на резензування; 4) направить матеріал на редагування з наступним розглядом на редколегії; 5) передати на депонування; 6) визнати матеріал непридатним для опублікування й сповістити про це авторові. Допустимо представлять на обговорення редколегії й відредаговані рукописи в тому випадку, якщо її якість не викликає сумніву.

Авторові повідомляється в ухваленому рішенні: якщо рекомендується доробка, направляється лист редакції із зауваженнями рецензентів, з якими редакція згодна; у випадку відмови - мотивоване обґрунтування.

Підбор рецензентів здійснює редактор за узгодженням із заступником головного редактора. Склад рецензентів затверджується редакційною колегією або з її доручення головним редактором. У редакціях ведуться картотеки рецензентів, де вказуються тематичний профіль, яким цікавиться фахівець, і паспортні дані.

Редакція вправі не приймати відкликання про авторський оригінал, якщо геть не містить аналізу наукового, літературного рівня матеріалу, не вказує на актуальність обраної автором теми, доцільність її висвітлення в журналі. Крім того, ураховується наявність у рецензії «робочої» частини з рекомендаціями й вказівками на доробку.

У практиці журнальних редакцій існують те ж проблеми організаційного плану, що й у книжкові: рецензенти часто не дотримують зазначених строків, не виконують вимог до якості відкликань; рецензії носять часом формальний характер, бувають необ'єктивні, малозмістовні. Все це робить особливо важливої роботу з формування «штату» рецензентів, залученню до резензування компетентних фахівців, що дотримують вимоги редакції й установлених строків оцінки.

Матеріали, що пройшли попередню оцінку й принятые редакційну колегію, надходять у роботу. Рукопису, що повертають авторові на доробку, іноді редактор супроводжує докладними коментарями, але здебільшого автори розуміють співробітників редакції, знають, що виправити і як.

Робота над прийнятими до опублікування матеріалами. Процес підготовки схвалених рукописів до здачі у виробництво включає редагування тексту й ілюстрацій, повний або частковий передрук відредагованого матеріалу, зчитування, вичитування. Потім іде робота над коректурними відбитками.

Відредагований, перевірений, передрукований і лічений текст, а також оригінали ілюстрацій передаються відповідальному за номер (випускаючому редактору) або відповідальному секретареві. Як правило, у редакціях існує черговість штатних співробітників, відповідно до якої вони виконують обов'язки по випуску номера. Випускаючий редактор перевіряє комплектність матеріалів, логічну послідовність розділів і рубрик, наявність всіх необхідних на етапі до здачі у виробництво елементів апарата (рефератів, індексів УДК при статтях, відомостей про авторів і т.д.).

Лічений і пронумерований рукопис передається на читання редактору відділу (при відсутності такої посади - заступникові головного редактора), з візою якого вона надходить на вичитування. Питання по вичитуванню знімає редактор, що готовив матеріал. Геть перевіряє доцільність внесених змін, уточнює окремі факти, вносить стилістичне виправлення. Підготовлені матеріали прочитуються редактором відділу (заступником головного редактора) і передаються відповідальному за комплектування номера.

Скомплектований номер передається на читання головному редактору (якщо заступник уже брав участь у процесі підготовки), з візою якого «у набір» повертається відповідальному секретареві або співробітникові, що виконує його функції, що направляє номер у відповідний підрозділ випускаючої редакції.

Строки, що відводять на кожен етап редакційно-видавничого процесу, установлюються графіком проходження журналу у виробництві. Коректурні відбитки, чисті аркуші й сигнальний екземпляр надходять у редакцію в строки, установлені між випускаючою організацією й поліграфічним підприємством. Редакція планує роботу строго відповідно до графіка.

Коректурні відбитки й пробні репродукційні відбитки до передачі їх на читання й перевірку в редакцію повинні бути перевірені відповідними підрозділами випускаючої редакції на комплектність, якість і відповідність їхнім вимогам основних документів, що встановлюють взаємини із друкарнею.

Редактор відділу (заступник головного редактора) читає коректурні відбитки, аналізує виправлення коректора, редактор й автора, переглядає розташування ілюстрацій і таблиць, оцінює якість поліграфічного відтворення оригіналу.

Робітник, що направляє в друкарню, екземпляр повинен бути підписаний коректором, редактором (тільки смуги набору, які геть веде), редактором відділу (смуги відповідних розділів). Головний редактор (його заступник або відповідальний секретар) і головний художник (або художній редактор) ставлять підписи на титульному листі номера.

Номер до друку й на випуск у світло підписує тільки головний редактор журналу. У виняткових випадках (відсутність головного редактора через хворобу, через відпустку, відрядження) це право, оформлене відповідним наказом по редакції, надається заступникові головного редактора; у випадку його відсутності - відповідальному секретареві.

У редакціях журналів, оснащених сучасною технікою, видавничий оригінал готується паралельно в електронній і паперовій версіях. Електронна версія звичайно зберігається у відділах й обновляється (виправляється) по мер роботи над текстом, впритул до остаточного завершення його редагування й виправлення.

Приведемо зразкову послідовність проходження матеріалів у журнальній редакції (узагальнений досвід роботи деяких редакцій, у тому числі редакції журналу «Підсумки»).

Заявки от відділів надходять у секретаріат (по понеділках до 16.00), відтіля вони передаються на розгляд у редакторат. Після розгляду й твердження редакторатом заявки через секретаріат повертаються у відділи для виконання. У випадку відхилення якої-небудь заявки відділи представляють додаткові пропозиції

Бильд-редактор і провідний художник номера при участі відділів приступають до підбора, замовленню, виготовленню образотворчих матеріалів до затверджених заявок. На основі затверджених заявок секретаріат готовить план номера, що є основним робочим документом. Зміни в план можуть бути внесені тільки рішенням редактората.

Матеріал готується на бланку-макеті. При здачі матеріалів указуються: номер журналу, у якому передбачається опублікувати матеріал; розділ, рубрика, ім'я й прізвище автора, заголовок, підзаголовок (якщо геть передбачений), врез обсягом не більше 300 знаків.

Матеріали, здавані в секретаріат, повинні бути в тім виді, у якому відділи припускають їх опублікувати. Отримані матеріали (паперова версія) секретаріат передає в редакторат. Головний редактор (або його заступник) оцінює матеріал протягом доби (без обліку вихідних днів) і приймає одне з наступних рішень:

A. підписує матеріал (у цьому випадку матеріал передається в секретаріат);

B. відхиляє матеріал (у цьому випадку відділ здає нову заявку, а секретаріат вносить необхідні зміни в план номера й доводить до відома всі беруть участь у його підготовці служби);

C. приймає матеріал із зауваженнями (у цьому випадку відділ обговорює зауваження, вносить виправлення в текст і повертає матеріал із внесеним виправленням для твердження).

Секретаріат передає підписаний головним редактором матеріал у коректуру (оригінал), у групу перевірки (копію). При підготовці оперативних смуг копія матеріалу вже на цьому етапі передається також провідному художникові.

Питання, що виникли в процесі підготовки матеріалів (у коректорській або в службі перевірки), повинні бути зняті редактором або завідувачем відділом протягом однієї години.

З коректорської й групи перевірки оригінали матеріалів повертаються в секретаріат. Секретаріат передає їхнім редакторам відділів для внесення виправлення в електронну версію й індексування файлів. Відділ відправляє остаточний варіант електронної версії в секретаріат по сети (а до її установки - -на дискеті) і здає оригінал матеріалу з повністю заповненим макетом у секретаріат.

При підготовці неоперативних смуг копія матеріалу передається провідному художникові на цьому етапі.

Бильд-редактор передає у відділ чорно-білу роздруківку отриманих фотоматеріалів для підготовки підписів до них.

Підпису включають ім'я автора (власника) фотографії й/або назва агентства в називному відмінку. Іноземні прізвища й назви агентств указуються мовою оригіналу. Підпису до фотографій оформляються як самостійні матеріали, їхня паперова версія передається в секретаріат. Порядок проходження підписів аналогічний порядку проходження основних матеріалів.

Секретаріат комплектує смуги й відправляє чисту електронну версію по сети на верстку. Паперова версія залишається в архіві секретаріату. От провідного художника остаточний варіант зверстаних смуг надходить у секретаріат і направляється:

1. у коректорську (оригінал верстки й паперова версія оригіналу);

2. у групу перевірки (копія);

3. у відділ (копія);

4. на стенд (копія) для загального огляду.

Коректорська, група перевірки й відділи працюють над зверстаними смугами паралельно. Оригінал верстки й паперова версія оригіналу з коректорської й групи перевірки повертаються в секретаріат. Секретаріат передає оригінал верстки у відділ.

Відділ переносить своє виправлення (у тому числі й необхідні об'ємні скорочення) в оригінал верстки й повертає його в секретаріат з підписом завідувача відділом або редактори відділу. Обробка верстки у відділі не повинна займати більше однієї години.

При необхідності внести об'ємне виправлення, зробити вставку відділ готовить її як самостійний матеріал. Місце вставки повинне бути зазначене на смузі. Разом з оригіналом верстки вставка передається в секретаріат. Потім оригінал верстки передається в редакторат. Смуга підписується: «до друку», якщо вона готова до висновку на плівки; «по виправленні до друку», якщо необхідно внести в смугу невеликі коректорські виправлення; «на звірення», якщо необхідно внести об'ємне виправлення в смугу. У цьому випадку секретаріат повертає смугу на верстку.

Виправлена смуга повертається з верстки в секретаріат і направляється в коректорську, потім - у редакторат, де підписується. При підписі «до друку» на зверстаній смузі повинні коштують підпису коректорської, групи перевірки, що веде/головного художника, відділу, секретаріату, редактората.

Підписана до друку смуга міститься на стенді - це означає, що робота над нею завершена.

Готовий видавничий оригінал-макет підписується до друку й відправляється в друкарню для виготовлення фотоформ і печатки тиражу.

Заключний етап редакційно-видавничого процесу - поширення й пропаганда видання. З виходом видання у світло починається маркетингова діяльність, у якій активна участь приймає редактор. Мистецтво просування товару на ринок - так у загальному розуміється маркетинг. Для галузі книговидання - це комплекс видів діяльності видавництва по виявленню потреб потенційних читачів й їхньому задоволенню в літературі.

Специфіка журналу як товару в тім, що більша частина його тиражу поширюється по підписці. Тому основні маркетингові зусилля редакції журналу направляють на передплатну кампанію. Ціль маркетингової діяльності журналу - проінформувати в себе потенційних передплатників, переконати їх у тім, що саме даний журнал їм необхідний.

Важливу роль грають реклама журналу в подібні по тематиці періодичних виданнях, участь у щорічних книжкових ярмарках, проведених на ВВЦ. Звичайно до них виготовляються рекламні плакати, які розклеюються на виставці й в організаціях - партнерах журналу. Спеціальні журнали поширюються також на міжміських і всеросійських конгресах, симпозіумах, конференціях, на навчальних семінарах. Це прямий шлях повідомлень у журналах на радіостанціях й у телевізійних новостних і ділових програмах.

Маркетингова програма журналів повинна бути добре продумана й прагнути охопить всі можливі категорії передплатників при мінімумі витрат. У її основі - строгий економічний розрахунок. Редакції повинні прагнути впливати на потребі ринку й формувати попит на видання, забезпечуючи себе тим самим перспективу розвитку. Важливо, щоб читач високо оцінював журнал. Тому редакція, редактор з розумінням повинні ставитися до його проблем і всіляко намагатися йому допомогти.
СЛОВАРЬ ПОЛИГРАФИЧЕСКИХ ТЕРМИНОВКУРСИВОМ ВЫДЕЛЕНЫ ТЕРМИНЫ, КОТОРЫЕ ИМЕЮТСЯ В ЭТОМ СЛОВАРЕ 
	Авантитул
	Первая страница издания, расположенная перед титульным листом и содержащая обычно издательскую марку, эпиграф, посвящение, некоторые выходные сведения .

	Авторский знак
	Знак охраны авторского права, используемый автором издания для оповещения о своих исключительных имущественных правах на издание. Знак помещается на каждом экземпляре издания и обязательно состоит из трех элементов:
1. Латинская буква С в окружности - ©.
2. Имя обладателя имущественных прав.
3. Год первого опубликования издания (произведения).
В издании может быть несколько знаков охраны авторского права (на литературное произведение, на иллюстрации и др.).

	Авторский лист
	Единица измерения объема печатного издания, принятая для учета труда авторов, переводчиков, редакторов и др., и равная:
1). 40000 печатных знаков, считая пробелы, знаки препинания, цифры и т.п., неполные строки за полные;
2). 700 строкам стихотворного текста;
3). 3000 кв.см воспроизведенного авторского иллюстриро-ванного материала.

	Афиша
	Рекламное крупноформатное листовое издание с информацией о спектаклях, фильмах, концертах, выставках и др. публичных мероприятиях. Предназначено для расклейки.

	Биговка
	Нанесение на плотную бумагу или картон линий сгибов с помощью тупых дисковых ножей с целью облегчения открываемости и предотвращения излома по линии сгиба.
Осуществляется на специальных машинах. От фальцовки отличается более четко выраженной линией сгиба и применением для более плотных бумажных материалов. 

	Бланк
	Бумажный лист, в основном формата А4/А3 и менее, содержащий фирменные реквизиты и др. элементы фирменного стиля или информацию постоянного характера (фирменный бланк, накладная, акт и т.п.). Используется, как правило, для последующего заполнения. По конструкции бланки делятся на листовые несфальцованные, сфальцованные (но не сшитые) тетради, бланки брошюрного типа (сшитые), книжного типа в обложке и книжного типа в переплетной крышке.

	Бланки
самокопирующие
	Несколько листов бумаги, изготовленных из специальной самокопирующей бумаги и скрепленных с одной стороны при помощи специального клея, позволяющего достаточно легко разделять листы.

	Блокнот фирменный
	Небольшая книга с чистыми листами для записей, как правило, формата А6, А5 или А4, содержащая фирменные реквизиты, имеющая обложку и скрепленная пружинами или шитьем. 

	Брошюра
	Непериодическое текстовое книжное издание в мягкой обложке, как правило, объемом от 4 до 48 страниц, скрепленных между собой при помощи шитья скрепкой или ниткой. 

	Брошюровка
	Производственный полиграфический процесс, приводящий к получению из отпечатанных листов бумаги и картона готовой продукции (в виде тетрадей, брошюр, журналов, книг в обложке или переплете и др.). Включает фальцовку, подборку, шитье или термопереплет, вставку обложки и др. 

	Буклет
	Многокрасочное издание, отпечатанное на одном листе и сфальцованное любым способом (гармошкой, дельтообразно, с поперечным фальцем и др.). 

	Бумага
	Полиграфический материал в виде тонкого листа (толщина 4-400 мкм), состоящий, в основном, из переплетенных растительных, синтетических или минеральных волокон. В зависимости от способа изготовления различают большое количество сортов бумаги. Основная полиграфическая характеристика бумаги – плотность, т.е. масса в граммах (г) бумаги размером в 1 квадратный метр (кв.м), например, 80 г/кв.

	Бумага мелованная
	Бумага (или картон) с покровным слоем, состоящим в основном из пигмента и клеящего вещества, которые предназначены для облагораживания или придания специальных свойств поверхности листа.

	Бумага самоклеящаяся
	Бумага, имеющая на оборотной стороне клей, который до момента приклеивания закрыт специальной бумагой, легко отделяющейся от основы. Бумага пригодна для печати офсетным, трафаретным и др. способами. Бывает разных цветов, а также матовая и глянцевая. В зависимости от области применения различают несколько видов - матовая, полуглянцевая, глянцевая (для печати изображений с множеством деталей), флюоресцентная и др. Разновидность самоклеящейся бумаги - дайкаты. Это уже вырезанные наклейки различных размеров и форм, наклеенные на единую основу, закрывающую клеевой слой. 

	Бумага самокопирующая
	Особый сорт бумаги, который позволяет копировать оригинал без помощи копировальной бумаги. Копия создается под давлением письма, вследствие чего вскрываются микрокапсулы на обратной стороне листа. Освободившаяся жидкость вызывает реакцию окрашивания на последующем листе с каолиновой прослойкой, в результате чего получается копия. Комплект бумаги состоит из трех частей. Первый лист (на оборотной стороне имеет слой с красящими микрокапсулами), последний лист (на лицевой стороне имеет пласт с коалином для фиксирования красителя) и средние листы (их количество в одном экземпляре может быть до 10). Предназначена для печати счетов, накладных и др. бланков. Пригодна для печати офсетным способом, но для полноцветной печати используется редко. 

	Бумага с тиснением
	Бумага, на которой машинным способом вытеснен рельефный рисунок по всей поверхности листа. В зависимости от рисунка тиснения, бывает нескольких видов - "лен", "облако", "холст", "молоток", "мороз", "яичная скорлупа" и др. 

	Бумага этикеточная
	Клееная бумага для изготовления этикеток, иногда мелованная, с ограниченной деформацией после намокания.

	Бэдж
	Карточка небольшого формата (содержащая обычно Фамилию, Имя, Отчество, должность, фирменные реквизиты), которая помещается в пластиковый кармашек и прикрепляется на одежду или размещается на столе. Обычный размер кармашка – 57х90мм. Распространены три способа крепления бэджа – на шейной цепочке, на прищепке крокодильчике с булавкой и на ремешке. Используется на выставках, семинарах, симпозиумах, презентациях, пресс-конференциях, в торговых залах и др. 

	Верстка
	Составная часть макетирования. Процесс размещения текстовых и иллюстративных блоков издания по полю формата с учётом дизайна макета и требований правописания. 

	Визитная карточка
	Листок плотной бумаги или картона размером 50х90 мм (реже - иных размеров), содержащий сведения о конкретном человеке или рекламную информацию об услугах или фирме. Информация на визитке может быть отпечатана с одной или двух сторон, каждая из которых может быть 1-цветной, 2-цветной, 3-цветной или полноцветной (4-цветной), что обозначается суммой из двух чисел. Например, 2+0 означает одностороннюю двухцветную визитку, а 4+2 – двухстороннюю визитку, одна сторона которой полноцветная, а вторая отпечатана в две краски. В зависимости от способа изготовления визитки могут быть офсетные, шелкографические, оперативные (изготовленные на принтере или ксероксе), ламинированные, фольгированные, пластиковые (в виде пластиковых карточек) и др. 

	Воблер
	Отпечатанное на бумаге или картоне изображение, к которому прикреплена одним концом полоска прозрачного тонкого пластика. При наклеивании другого конца пластиковой полоски к стене (или другой конструкции) изображение легко колышится от движения воздуха. Используется как рекламный материал, является одним из элементов POS-материалов. 

	Выезд к заказчику 
	Предлагаем услуги по цифровой фотосьемке обьектов заказчика или фотографированию сотрудников (на бэджи, визитки), выезд с образцами продукции для обсуждения и оформления заказа ( при размещении заказа на сумму от 150 у.е.).

	Вымпел
	Специальный знак, изготовленный их бумаги, картона, ткани и др., прикрепленный к шнуру или какой-либо жесткой конструкции. Вручается участникам спортивных и других состязаний, выставок, как памятный сувенир. Один из элементов фирменного стиля. 

	Высечка
	Вырубка печатных изданий при помощи специально изготовленного острозаточенного металлического штампа. Может быть любой конфигурации. Обычно проводится на небольшой пачке бумаги или картона. Используется для придания фигурной формы отпечатанным изделиям (открытки, этикетки, ярлыки, папки, упаковка и др.), а также для пробивки в них отверстий фигурной формы.

	Выходные сведения 
	Комплекс элементов оформления издания, которые характеризуют это издание и предназначены для его оформления, информирования потребителей, библиографической обработки и статистического учета.
Основные элементы выходных сведений: сведения об авторах; сведения о других лицах (участвовавших в создании издания), заглавие издания, надзаголовочные данные, подзаголовочные данные, выходные данные, выпускные данные, классификационные индексы УДК и ББК, авторский знак, макет аннотированнй карточки МАК, международный стандартный номер книги ISBN, штрих-код, знак охраны авторского права, дополнительные сведения об издании. 

	Гарнитура
	Комплект шрифтов одного рисунка, но разных размеров и начертаний. Наиболее известные – Таймс, Ариэль, Балтика, Журнальная рубленая, Академическая и др. 

	Грамота
	Документ, выдаваемый в награду за успехи в каком-либо деле (Почетная грамота, Похвальная грамота и др.). Изготавливается, как правило, на плотной бумаге цифровым способом. 

	Дизайн полиграфический
	Под дизайном полиграфической продукции понимается процесс реализации проекта макета печатного издания в оригинал-макет с использованием текстовых и графических возможностей компьютера, графических библиотек и интеллектуальных возможностей дизайнера. Полиграфический дизайн можно условно разделить на дизайн рекламной полиграфической продукции и дизайн представительской (фирменной) полиграфической продукции. Полиграфический дизайн рекламной продукции в различных ситуациях может включать в себя как графический дизайн, так и верстку, цифровую фотосъемку, сканирование слайдов, фотографий или печатных оригиналов, обработку изображений, отрисовку карт, схем, графиков и логотипов, а также услуги по оформлению рекламной продукции. Полиграфический дизайн представительской продукции относится в основном к разработке фирменного стиля. 

	Диплом
	Документ об окончании учебного заведения и присвоении соответствующей квалификации, а также о присвоении ученой степени. Это может быть и документ, удостоверяющий факт награждения лица или учреждения (например, диплом лауреата конкурса) или присвоения каких-либо прав. Обычно изготавливается в твердом или мягком переплете, а также на плотном листе бумаги.

	Допечатный процесс
	В современной полиграфии - все стадии полиграфической технологии, связанные с подготовкой издания к печати. В это понятие, как правило, входят: набор текста, макетирование, дизайн, сканирование, цветоделение, обработка текста и изображения, верстка полос издания, монтаж и раскладка полос на печатном листе, вывод фотоформ и изготовление печатных форм. 

	Журнал
	Периодическое печатное брошюрованное издание, обычно имеющее постоянные рубрики (разделы) и содержащее статьи по различным вопросам, литературные произведения, иллюстрированные и текстовые материалы и т.п. 

	Завод
	В издательском деле и полиграфии – это печатание тиража издания частями в одном или разных полиграфических предприятиях.

	Издание
	Под этим термином понимается:
1. Произведение печати, самостоятельно оформленное, прошедшее редакционно-издательскую подготовку, имеющее установленные выходные сведения и предназначенное для передачи содержащейся в нем информации; 
2. Процесс выпуска книги, газеты, журнала и др. произведений печати. 
В соответствии со СТБ 7.60-93 издания делятся на 10 видов (по целевому назначению, в зависимости от аналитико-синтетической переработки информации, по знаковой форме представления информации, по материальной конструкции, по объему, по составу основного текста, по периодичности, по структуре, по характеру возобновления, по характеру информации).

	Издание листовое
	Издание в виде одного или нескольких листов печатного материала любого формата без скреплепния.

	Издание факсимильное
	Издание, максимально точно воспроизводящее ранее выпущенное оригинальное издание или рукопись, включая особенности шрифта, бумаги и переплета.


	Издательская система
	Комплекс, состоящий из персональных компьютеров, сканирующих, выводных и фотовыводных устройств, программного и сетевого обеспечения, используемый для набора и редактирования текста, создания и обработки изображений, верстки и изготовления оригинал-макетов, фотоформ, цветопроб (т.е. для подготовки издания к печати на уровне допечатных процессов). 

	Издательский оригинал
	Материал, поступающий в печатное производство после редакционной подготовки и подлежащий воспроизведению полиграфическими средствами. К нему относятся текстовые, иллюстрационные, смешанные оригиналы, оригинал-макеты и др. 

	Изоиздание
	Издание, в котором основную часть занимает изображение живописного, графического, скульптурного произведения, фотографии др. графические работы (чертежи, диаграммы, схемы).

	Иллюстрация
	Наглядное изображение (чертеж, рисунок, фотография и др.), поясняющее, украшающее или дополняющее основную текстовую информацию печатного издания. 

	Календарная сетка
	Отпечатанные на бумаге или картоне буквенно-числовые таблицы, служащие для определения дней недели в некотором году и месяце. Предназначены для изготовления календарей. Одна такая таблица может содержать информацию об одном, двух или трех месяцах года.

	Календарь
	Печатное издание, которое состоит из календарной сетки и рекламной информации о фирме, услугах, товарах и др. 

	Календарь карманный 
	Календарь формата 70х100мм, 60х90мм (или другого близкого формата) с нанесенным изображением с одной стороны и календарной сеткой - с другой. Может быть изготовлен с округлением углов, лакировкой, ламинированием.

	Календарь квартальный
	Представляет собой набор листов с календарной сеткой (по 3 месяца на каждом листе). Сверху таких листов обычно располагается рекламная информация, отпечатанная на плотном картоне и скрепленная с листами металлической пружиной. Календарь крепится на стену с помощью отверстия в верхней части календаря или с помощью ригеля. Более дорогая разновидность календаря – на трех пружинах.

	Календарь настенный
	Обычно используются два вида таких календарей.
Однолистовой календарь формата от А4 до А1, чаще всего портретной ориентации, печатается на мелованной бумаге 130-200 г/кв.м.
Перекидной настенный календарь. Обычно это 12-, 13- или 14-листовое издание с форматом полосы от А4 до А2, вверху скрепленное пружиной.

	Календарь-домик 
	Обычно используются два вида таких календарей.
Однолистовой календарь формата до А4, на плотной бумаге или картоне с биговкой. После складывания скрепляется скотчем или скрепкой. 
Перекидной календарь. Обычно представляет собой 7 или 14-листовое издание с форматом полосы до А4, с подставкой из картона, вверху скрепляется пружиной.

	Картон
	Полиграфический материал толщиной от 0,3 до 5 мм, который изготавливается, подобно бумаге, из волокнистой массы. Сырьем для изготовления картона являются древесная масса, целлюлоза, макулатура, а также синтетические и минеральные волокна.

	Каталог
	Печатное издание в виде брошюры или книги, содержащее информацию о продукции или услугах фирмы. Каталог товаров и услуг поможет представить информацию Вашей компании в удобном структурированном виде. Типовые параметры при изготовлении каталога: формат - А4; блок - бумага мелованная, 115 г/кв.м., печать 4+4; обложка - бумага мелованная, 170 г/кв.м., печать 4+4; сшивка на скобы. Возможно изготовление каталога и других размеров и цветности, как на бумаге иной плотности, так и на специальных видах бумаг.

	Кегль
	Размер, по которому различают шрифты внутри одной гарнитуры. Он обозначает высоту букв и знаков, просветы над и под ними. Кегль измеряется в пунктах и обозначается цифрами, которые определяют число пунктов в нем. За каждым кеглем в полиграфии закрепилось название, пришедшее из французского: кг.12 – цицеро, кг.10 – корпус, кг.9 – боргес, кг.8 – петит, кг.7 – миньон, кг.6 – нонпарель и т.д.

	Кипсек
	Роскошно оформленная книга или альбом.

	Клише 
	Рельефная металлическая пластина, используемая для тиснения фольгой и конгревного тиснения. При небольшом количестве оттисков клише может изготавливаться из твердого фотополимера. Используется при изготовлении ежедневников, визиток, папок и др.

	Книга 
	Непериодическое текстовое книжное издание объемом свыше 48 страниц. Может изготавливаться в мягком или твердом переплете. 

	Конверт фирменный
	Один из видов носителя фирменного стиля. Существует большое разнообразие видов конвертов. Наиболее распространенный – «евростандарт» с окном, т.е. конверт размером 11х22 см с прозрачной вставкой для адреса. Изготавливается путем нанесения на готовые конверты логотипа и других реквизитов фирмы с целью пересылки в них писем и др. информации.

	Контртитул
	Лицевая страница разворотного титульного листа, на которой приводятся сведения об издании в целом или воспроизводится титульный лист издания, послужившего оригиналом для перевода.

	Корректура 
	Совокупность процессов исправления ошибок и нарушений технических правил в авторском оригинале печатного издания ("вычитка"), а также в оттисках набора и пробных оттисках отпечатанных оригиналов издания. В процессе корректуры устраняются авторские и издательские ошибки, технические недостатки набора и верстки (типографская правка). Корректуру правят автор, редактор, корректор, технический и художественный редакторы.

	Ксерокопирование
	Процесс получения черно-белой копии печатного листа формата А4/А3 на офисных копировальных устройствах. 

	Кубарик
(блок фирменный)
	Стопка бумаги небольшого формата, проклеенная с одной стороны для лёгкости отрыва. Используется для оперативных записей. Обычно содержит элементы фирменного стиля.

	Лакировка 
	Процесс нанесения полиграфического лака на печатную продукцию для придания этой продукции блеска, жесткости, для создания более надежной защиты от внешних воздействий, для более яркого выделения отдельных деталей изображения. При лакировке ультрафиолетовым лаком возможна выборочная лакировка отдельных фрагметов на листе печатной продукции, а также матовая и глянцевая лакировка. Офсетный (более дешевый) лак визуально практически незаметен, но обеспечивает дополнительную защиту от стирания. Применяется при изготовлении визиток, этикеток, календарей, буклетов, каталогов и др.

	Ламинирование
	Процесс покрытия печатной продукции на специальных устройствах (ламинаторах) ламинирующей пленкой для придания такой продукции блеска, жесткости, для создания защиты от внешних воздействий. Пленка бывает матовая, глянцевая; разной толщины. Различают несколько видов ламинирования - горячее, холодное, одностороннее, двустороннее и др. Применяется при изготовлении визиток, этикеток, ценников, буклетов и др.

	Листовка
	Печатное издание рекламного или информационного содержания, как правило, формата А4. По сравнению с бланком предполагает оригинальный дизайн и более высокое качество полиграфического исполнения. Разновидностью листовки является флаер, размер которого составляет примерно одну треть размера листовки. 

	Листоподборка
	Процесс сборки отпечатанных разрозненных листов печатного издания в заданной последовательности (при сборке книг, брошюр, каталогов и т.п.). Производится вручную или автоматически с помощью листоподборщиков.

	Макетирование 
	Процесс композиционного размещения на предполагаемом печатном листе элементов рисунков, текстов, фотографий и др. с целью получения макета печатного издания. Для этого используются графические возможности программных средств, с которыми работает дизайнер. Самый последний, подписанный в производство макет обычно называют оригинал-макетом.

	Манжетка
	Бумажная склеенная в кольцо лента, опоясывающая книгу и используемая для рекламы, а также для того, чтобы объединить в комплект тома многотомника.

	Нумерация 
	Процесс нанесения последовательно изменяющихся номеров на печатное издание. Выполняется специальным устройством (нумератором) автоматически (при печати издания) или вручную. Применяется при изготовлении бланков строгой отчетности, ценных бумаг, фирменных гербовых бланков, пластиковых карточек, дипломов и др.

	Обложка
	Бумажное покрытие издания, которое содержит ряд его выходных сведений и является также элементом внешнего оформления такого издания.

	Объем издания 
	Количественная характеристика издания, выраженная в листах, страницах, столбцах. К единицам измерения объема издания относятся авторский лист, учетно-издательский лист, физический печатный лист, условный печатный лист. 

	Округление углов
	При изготовлении карманных календарей, визиток, бэджей, открыток и т.д. часто необходимо округлить углы готового изделия. Для этого применяется округлитель углов. Универсальный округлитель, как правило, предоставляет также возможность пробивки отверстий и вырубки под календарную петлю (ригель). Основные характеристики: толщина стопы (до 10 мм и выше), радиусы закругления ножей (3,5; 6; 10 мм), диаметр пробивного отверстия (6 мм и др.), радиус ригельного ножа (21мм).

	Оперативная полиграфия
	Собирательное название относительно небольших полиграфических предприятий или участков множительной техники, оперативно изготавливающих такую печатную продукцию, как буклеты, листовки, бланки, визитные карточки, брошюры малыми и средними тиражами. Отличительной особенностью таких предприятий или участков является, прежде всего, наличие печатных машин оперативной печати (принтеров, ксероксов, ризографов, ламинаторов, биндеров, резаков и др. машин с малым фоматом листа (обычно до А3) и крайне малым временем настройки на новую печатную работу.

	Оригинал-макет 
	Подписанный в полиграфическое производство и согласованный с заказчиком макет печатного издания, созданный при макетировании. Каждая страница оригинал-макета должна полностью совпадать с соответствующей страницей будущего издания. Оригинал-макет может быть машинописным (подписанным в набор или печать и в таком виде отсылаться на производство для набора и печати тиража), кодированным (на магнитном или оптическом диске), твердой копией (подготовленной для изготовления фотоформ или печатных форм фотомеханическим или др. способом). 

	Открытка
	Листовое полноцветное издание небольшого формата, отпечатанное с одной или двух сторон на материале повышенной жесткости (плотная бумага, картон, пластик). Обычно используется для отправки поздравлений, в качестве сувенира и др. Можно изготовить самые разнообразные открытки на заказ: под любой конверт, со сгибом и без, и даже по индивидуальному формату и дизайну заказчика. В качестве послепечатной обработки открыток возможны ламинирование, биговка, высечка, тиснение, выборочная и сплошная лакировка. Красочность может быть любая, в зависимости от пожеланий заказчика. 

	Отчёт годовой
	Брошюра, содержащая отчетные данные за год о деятельности фирмы, банка и т.п. Обычно это полноцветное издание. 

	Пантон (Pantone) 
	Офсетную печать можно разделить на печать по системе CMYK (когда каждый цвет раскладывается на составляющие) и печать отдельными красками. Эти отдельные краски можно точно задать по системе пантон, т.е. по каталогу эталонных образцов красок, где вместе с образцами приведены их коды, а также способы получения такой краски по системе CMYK. 

	Папка 
	Изделие из плотной бумаги, картона или других материалов, предназначенное для хранения небольшого числа листов бумаги. В основном используется как элемент фирменного стиля. Различают несколько видов папки:
а) цельнокройная - изготавливаются из целого листа материала;
б) с приклеенными карманами (карман изготавливается и затем приклеивается);
в) с замковым скреплением (папку можно разложить в плоскость, а затем собрать вновь, не разрывая ее);
г) с клеевым креплением (папку нельзя разложить в плоскость, а затем собрать вновь, не разрывая ее). 

	Паспарту
	Конструктивный элемент издания в виде плотного листа бумаги, на который наклеивается иллюстрация.

	Переплет 
	Соединение некоторым способом нескольких отдельных листов печатного издания и скрепление их с обложкой. Состоит из переплетной крышки, приклеенных к ней форзацев, марлевых клапанов и окантовочного материала, а также упрочняющих деталей. Возможен также переплет в пружину, скрепку, нитку, термопереплет и др. 

	Переплетная крышка
	Основная часть переплета издания, состоящая из сторонок и корешка, покрытых переплетным материалом.

	Перфобиндер
	Устройство для перфорации печатных изданий, а также скрепления их в металлическую или пластмассовую пружину.

	Перфорация 
	Процесс нанесения периодически повторяющихся отверстий или просечка штрихов по линии предполагаемого отрыва. Выполняется для облегчения разрыва листа бумаги по определенной линии (в случае очень малых отверстий), а также для последующего скрепления печатного издания в пружину.

	Печать
	Процесс получения изображения оригинал-макета на оттиске путем нанесения красочного слоя или слоев разных красок на запечатываемый материал (бумагу, картон, пленку, пластмассу и др.) при помощи печатных форм. 

	Печать брайлевская
	Печать для слепых посредством создания рельефных точек, различаемых на ощупь.

	Печать высокая 
	Способ печати, при котором передача изображения на запечатываемый материал осуществляется с печатной формы, на которой печатающие элементы расположены выше пробельных. 

	Печать глубокая 
	Способ печати с использованием печатной формы, на которой печатающие элементы углублены по отношению к пробельным. 

	Печать неполноцветная 
	Печать в 1-3 краски. Применяется, как правило, для изготовления бланков, листовок, визиток и т.п. 

	Печать оперативная 
	Изготовление печатной продукции на печатных машинах оперативной печати (принтеров, ксероксов, ризографов, ламинаторов, биндеров, резаков и др. машин с малым фоматом листа (обычно до А3) и крайне малым временем настройки на новую печатную работу. Таким способом изготавливаются визитки, бланки, этикетки, прайс-листы, открытки и др. печатная продукция небольшими тиражами и за короткий срок.

	Печать офсетная 
	Способ печати, при котором печатное изображение с плоской печатной формы передается на промежуточную обрезиненную поверхность по принципу смачиваемости/несмачиваемости, которое затем передается на бумагу. В зависимости от типа машин способ позволяет печатать от 1 до 8 (12) красок за один проход бумажного листа через машину. 

	Печать полноцветная 
	Печать минимум в 4 краски (голубая, пурпурная, желтая, черная - CMYK или другая система), позволяющая воспроизводить цветные оригинал-макеты с фотографиями, иллюстрациями и т.п.). 

	Печать струйная 
	Бесконтактная с бумагой печать, при которой изображение наносится на запечатываемый материал набрызгиванием под давлением специальных красок из сопел малого диаметра. Производится на офисных струйных принтерах. Обеспечивает высокое качество. Используется для вывода цветных и черно-белых оригиналов печатных изданий, визиток и других печатных изданий небольшими тиражами.

	Печать тампонная 
	Печать с использованием упруго-эластичного тампона для переноса изображения с печатной формы на запечатываемую поверхность, как правило, не гладкую. Используется при изготовлении фирменных ручек, зажигалок и другой фирменной и сувенирной продукции.

	Печать трафаретная (шелкография) 
	Способ печати, при котором краска продавливается через отверстия в специальной (шелковой или иного материала) сетке при помощи движущегося ракеля, разгоняющего краску по поверхности бумаги, картона, ткани и др. При печати обычно используются устойчивые к внешним воздействиям синтетические краски. При этом текст и изображение получаются заметно выпуклыми. Такой способ печати применяется при изготовлении визиток, грамот, обложек, фирменной одежды и др. печатной, фирменной и сувенирной продукции. 

	Печать термографическая 
	В данном процессе для нанесения краски на бумагу используется принцип ксерографии (прилипания сухих частиц краски к электростатически заряженным участкам материала) с последующей термической обработкой для закрепления изображения. Печать производится обычно на термопринтерах через специальную красящую черную или цветную ленту. Изображение получается заметно выпуклым. Используется при изготовлении рулонных самоклеящихся этикеток и др. печатных изданий.

	Печать флексографическая 
	Разновидность высокой печати с использованием гибких (эластичных) печатных фотополимерных форм с использованием маловязких быстросохнущих красок. Отличительная особенность такой печати – применение невысоких давлений. Позволяет делать полноцветную печать на полимерных пленках, толстом картоне, в том числе гофрокартоне. Используется при изготовлении самоклеящихся этикеток, упаковки для пищевых продуктов, изготовлении гофротары и др. этикеточной и упаковочной продукции. Является очень экономичным способом печати.

	Печать цифровая
	Технология получения оттисков в печатной машине с использованием переменной печатной формы, изменениями в которой при каждом цикле управляет компьютер издательской системы. Этот вид техники используют для малотиражных рекламных или коммерческих изданий, в которые должны быть внесены изменения в процессе изготовления тиража. В некоторых машинах возможно внесение изменений после печатания даже одного экземпляра. Сохраняет все сильные стороны традиционной офсетной печати - точная цветопередача, гибкость форматов и др. 

	Плакат
	Печатное листовое издание большого формата. 

	Плотность бумаги
	Одна из основных характеристик бумаги и картона. Определяет отношение массы бумаги к площади ее поверхности, измеряется в граммах на квадратный метр (г/кв.м).

	Послепечатный процесс
	К послепечатному процессу относятся: резка, брошюровочно-переплетные и отделочные операции. 
Брошюровочно-переплетные операции включают: обработку оттисков (фальцовка, приклейка форзацев и вклеек), изготовление книжных блоков (скрепление листов шитьем нитками, проволокой или клеем), обработку блоков (подготовка их для вставки в крышку или в обложку), изготовление брошюр в мягкой обложке.
Отделочные операции применяются для придания печатной продукции новых эксплуатационных свойств и лучшего вида. К ним относятся: припрессовка пленки, лакировка, ламинирование, фольгирование, аппликация, биговка, тиснение, высечка, перфорация, обрезка и др. Допечатные и печатные процессы часто требуют гораздо меньших затрат труда и времени, чем брошюровочно-переплетные и отделочные операции. Дефекты же, допустимые в послепечатном процессе, в значительной степени определяют качество печатного изделия.

	POS-материалы
	Рекламные материалы из различных видов картона (мелованного, гофрокартона, переплетного и т.д.) и пластика, способствующие продвижению брэнда или товара на местах продаж. POS-реклама (от англ. point of sales – место продажи) – это реклама в местах продажи. К POS-материалам, в основном, относятся следующие: воблер, мобайл, дисплей, диспенсер, блистер, лефлет-холдер, муляж, наружная панель, световой знак, шелфтокер, шоу-кард, штендер, ценник, ярлык, комплект материалов HORECA (для отелей, кафе, баров, ресторанов) и др.

	Прайс-лист
	Печатное издание рекламного характера с ценами на продукцию. Может быть изготовлен в виде листовки, брошюры, буклета и др. В электронном виде - это обычно текстовый или архивный файл. 

	Приглашение
	Важные события происходят в жизни любой компании и любого отдельно взятого человека. Для организации корпоративного или частого праздника необходимо своевременное оповещение желанных и нужных людей. Понятно, что гораздо приятнее получить красочное приглашение с Вашим именем, чем просто услышать его на словах. Оно также послужит напоминанием о самом событии, конкретном времени и месте проведения праздника. При изготовлении приглашений обычно используется элитный дизайнерский картон, сложные вырубки, ламинирование, фольгирование. 

	Проспект
	Рекламное издание, которое характеризует (представляет) один или несколько товаров или услуг, выделяя их привлекательные качества. Обычно имеет упрощенный дизайн и малую цветность. 

	Пункт
	Единица типометрической типографской системы, равная 0,376 мм.

	Резка 
	Часть послепечатного процесса, которая включает подрезку (обрезку листовой бумаги или картона для создания двух взаимно-перпендикулярных "верных" сторон и придания листам точных размеров) и разрезку (разделение резанием оттисков, листов бумаги или картона на определенные части). Резка листов может производиться из рулона, если печать ведется на ролевой печатной машине. При листовой печати осуществляется подрезка печатных листов или разрезка оттисков на экземпляры. В ряде случаев, например, при производстве упаковки или этикетки, применяется высечка из бумажного полотна.

	Репринт 
	Повторный тираж издания.

	Ригель
	Скоба для подвески (календарная петля) – приспособление из проволоки или пластмассы для крепления настенного календаря или другой подобной продукции.

	Ризография
	Процесс тиражирования печатных листов, как правило, формата А4/А3 с помощью копировального аппарата типа «ризограф» (фирм Riso, Duplo и др.). Внешне ризограф похож на большой ксерокс, но принципы переноса изображения в них совершенно различны. В ризографе оригинал печатного листа сначала сканируется, затем прожигается одноразовая мастер-пленка - трафарет, через который осуществляется печать жидкой краской. Тиражирование на ризографе выгодно при выполнении срочной печати тиражами до 10000 листов отдельными цветами, т.е. при печати, например, в 2 краски, сначала прогоняется один цвет, а затем другой, и эти цвета не перекрываются. Для тиражирования можно использовать бумагу плотностью от 60 до 220 г/кв.м, белую и цветную, немелованную и неглянцевую (матовую), т.к. краска для ризографической печати изготовлена на основе глицерина, и высыхает только на той бумаге, в которую хорошо впитывается. Стоимость ризографии значительно ниже, чем цена печати на принтере или ксероксе. Качество копии на ризографе, естественно, уступает качеству офсетной печати. Используется при изготовлении прайс-листов, бланков, обьявлений, брошюр и т.п.). 

	CMYK
	При полноцветной печати – это обозначение четырех основных цветов, на которые можно разделить все цветные изображения - голубой (Cyan), пурпурный (Magenta), желтый (Yellow), черный (Black) – CMYK (читается «цмик»). 

	Сигнатура
	Порядковый номер печатного листа, проставляемый в левом нижнем углу на первой странице с нормой и на третьей странице со звездочкой.

	Сканер
	Устройство для получения любого изображения (слайда, фотографии и т.п.) в электронном виде.
Планшетные сканеры (оригинал помещается на плоское стекло - планшет) применяются в основном для сканирования непрозрачных оригиналов - картинки, фотографии и т.п. Слайдовые сканеры ( в большинстве - барабанные, когда оригинал закрепляется на прозрачном барабане) применяются в основном для сканирования просветных оригиналов (слайды, негативы и т.п.). 

	Сканирование 
	Процесс получения любого изображения (слайда, фотографии, и т.п.) в электронном виде, пригодном для дальнейшего макетирования и цветоделения, а также поэлементного считывания текста с последующим его распознаванием специальными программными средствами. Осуществляется при помощи специального устройства - сканера. 

	Склейка 
	Один из полиграфических процессов, применяемый при производстве папок, книг, коробок и др. путем склеивания вручную с помощью пресса или с помощью специальных переплетных устройств (см. термопереплет).

	Справочник
	Разновидность каталога, содержащего информацию одной тематики (рубрики) – телефоны, адреса и т.п. 

	Стикер 
	Это самоклеящийся плакат на виниловой основе. Применяется для рекламы в метро, на транспорте, как уличная реклама и прочее. Удобен в местах, где нет возможности закрепить рекламную продукцию, изготовленную из бумаги (имеет клеевой слой).

	Термопереплет
	Скрепление документов в специальную папку-термообложку, верх которой – прозрачный пластик, а низ – цветной или белый картон. Выполняется на аппаратах, назывемых термобиндерами. Внутри корешка обложки закреплен плотный слой термоклея. В эту папку фиксируется пачка страниц, ее торец слегка разрыхляется фрезой и корешок термообложки разогревается до температуры плавления, пропитывая торец блока бумаги. Максимальная толщина проклеиваемой стопы – 55 мм (500 листов). Термопереплет незаменим для оформления отчетов, договоров, рекламных материалов и др., обеспечивая качественный переплет в течение 1 минуты.

	Тетрадь
	В издательском деле и полиграфии – это сфальцованный после запечатывания бумажный лист.

	Тираж 
	Количественный показатель издательской продукции, исчисляемый в экземплярах издания. Тираж издания - общее число всех экземпляров этого издания. Пробный тираж - часть тиража издания, выпускаемая для проверки его параметров, с последующей допечаткой необходимой части тиража. Разовый тираж издания - число экземпляров одного номера периодического издания.

	Тиснение конгревное 
	Процесс выдавливания с помощью нагретых штампов отдельных участков полиграфического материала (бумага, картон, кожа, кожзаменитель и др.) для создания рельефного (выпукло-вогнутого) изображения при помощи специальных устройств. 

	Тиснение фольгой 
	Процесс присоединения фольги к бумаге (картону) при помощи специальных аппаратов под высокой температурой. Существует большое количество сортов фольги, различающихся по цвету, интенсивности блеска и др.). Процесс используется при изготовлении визитных карточек, ежедневников, удостоверений, дипломов и др.

	Титульный лист
	Страница издания, на которой размещаются выходные сведения. Виды титульного листа: одинарный, двойной ( разворотный и распашный).

	Торшонирование
	Бескрасочное тиснение по всей поверхности оттиска или материала для того, чтобы придать ему какую-либо фактуру (имитировать кожу, ткань и т.п.).

	Удостоверение
	Официальный документ, свидетельствующий личность предъявителя (напр., паспорт) и его правовой статус (удостоверение военнослужащего, депутатское удостоверение) или подтверждающий определенные факты и права (напр., удостоверение командировочное, удостоверение на право голосования). Изготавливается в твердом или мягком переплете из различных материалов (кожзаменитель, кожа, картон) или на обычном листе бумаги.

	Упаковка
	Подготовка печатных изделий к отправке заказчику. Производится в бумажные и целофановые пакеты, картонные коробки и др. 

	Условный печатный лист
	Единица измерения объема печатного издания, используемая для пересчета и сопоставления печатных объемов изданий разных форматов и равная количеству печатных листов формата 60х90 см (5400 кв.см). Используется издателем для подсчета общего объема выпуска изданий разных форматов (за год, квартал и т.п.). 

	Учетно-издательский лист
	Единица измерения объема печатного издания, принятая для учета труда издательских работников и исчисляемая по такой же схеме, как и авторский лист, но имеющей некоторые отличия. Включает объем собственно литературного произведения в авторских листах, оплачиваемый автору, и обьем всего прочего текстового (предисловие, аннотации, выходные сведения, колонтитулы, примечания, реклама и т.п.) и графического (оформление, иллюстрации и т.п.) материалов издания, не оплачиваемых автору. 

	Фальцовка 
	Нанесение на лист бумаги (плотностью до 170 г/кв.м) линий сгибов любым способом с помощью тупых дисковых ножей с целью облегчения открываемости листа и предотвращения излома по линии сгиба. Производится на специальных машинах или вручную. 

	Физический печатный лист
	Единица измерения объема печатного издания, равная площади одной стороны бумажного листа стандартного формата (формата издания). Объем книги в бумажных листах стандартного формата равен половине объема книги в физических печатных листах.
По числу страниц физический печатный лист равен знаменателю доли листа (например, при 1/8 – 8, при 1/32 – 32 и т.д.), а по площади – произведению сторон стандартного листа бумаги, на которой печатается тираж издания (например, при формате 84х108=9072 кв.см).

	Фирменный стиль
	Это совокупность графических элементов, которые фирма использует в фирменных бланках, визитках, рекламных материалах, на конвертах, упаковке. С помощью фирменных знаков, шрифтов, цветов, клиенты и партнеры отождествляют Вашу продукцию или рекламные материалы именно с Вашей фирмой, отличают Вас от конкурентов. 
Три основных правила фирменного стиля: 
он должен быть запоминающимся, узнаваемым и масштабируемым.
Восемь составляющих фирменного стиля: 
1) словесный товарный знак (название фирмы, выполненное в определенной графической манере, запоминающимся шрифтом);
2) графический товарный знак (условное обозначение фирмы или продукта); 
3) цветовая гамма (цвета, которые в сочетании с формой товарного знака создают определенный, запоминающийся образ);
4) фирменный шрифт (для оформления печатной продукции может быть выбран определенный шрифт);
5) фирменный блок (может включать товарный знак, почтовые, банковские реквизиты, перечень товаров и услуг, рекламный символ, слоган);
6) схема верстки (определенная компоновка печатной продукции или, как минимум, рекламных объявлений);
7) слоган (короткая фраза, девиз фирмы или товара); 
8) рекламный символ фирмы (определенный персонаж или образ, закрепленный за фирмой и/или выражающий суть ее деятельности). 
Носителями фирменного стиля могут быть: 
1) элементы делопроизводства (визитки, бланки, конверты и др.); 
2) публичная реклама (проспекты, каталоги, буклеты, листовки, календари, рекламные модули, web-сайты и др.);
3) сувенирная реклама (ручки, зажигалки, открытки, полиэтиленовые пакеты и др.);
4) наружная реклама (вывески, растяжки, реклама на транспорте и др.);
5) элементы служебных интерьеров (информационные стенды и др.). 

	Флаер
	Полноцветная листовка для рассылки в рекламных целях. Незаменим для быстрых рекламных кампаний. Самый популярный формат - 1/3 листа А4. Изготавливается на бумаге невысокой плотности.

	Флажок
	Прикрепленный к дереву, пластмассовой трубочке или другому держателю лист бумаги формата до А4 с нанесенными на него эмблемой, гербом, фирменным знаком и другой рекламной информацией. 

	Фольгирование
	Покрытие фольгой текста или рисунка, отпечатанного на лазерном принтере или копировальном аппарате. Производится на ламинаторе или специальном фольгираторе при высокой температуре. Предлагается большой выбор цветов фольги. Используется при изготовлении небольших тиражей визиток, дипломов, открыток, сертификатов, поздравлений, приглашений и др.

	Форзац
	Конструктивный элемент издания, скрепляющий книжный блок с передней сторонкой переплетной крышки. Может быть в виде односгибного листа бумаги или в виде конструкция из двух листов.

	Формат 
	Размер листа полиграфического материала (длина и ширина), размер книги, размер иллюстрации, полосы текста и др. элементов печатного издания. В полиграфии существуют следующие обозначения основных форматов бумажного листа:
А0 - 840 х 1188 мм 
А1 – 594 х 840 мм
А2 – 420 х 594 мм
А3 – 297 х 420 мм
А4 – 210 х 297 мм
А5 – 148,5 х 210 мм
А6 – 105 х 148,5 мм 

	Форма печатная 
	Носитель текстовой и изобразительной информации, служащий для многократного получения печатных оттисков. 

	Фотосъёмка цифровая 
	Фотографирование объектов с помощью цифровых фотоаппаратов с целью занесения изображения объекта в файл, использумый затем в полиграфических процессах. 

	Фронтиспис
	Иллюстрация, помещенная на левой странице разворота с титульным листом.

	Цветоделение 
	При полноцветной печати - процесс разделения цветного изображения на 4 основных цвета - голубой (Cyan), пурпурный (Magenta), желтый (Yellow), черный (BlacК) - CMYK. Обычно под цветоделением понимают многоступенчатый процесс, конечным результатом которого является получение четырех трафаретов (полноформатных диапозитивов). 
Эти 4 трафарета называют цветоделенными пленками, а процесс деления цветного изображения на составляющие цвета (CMYK) - цветоделением. На CMYK нельзя разложить некоторые цвета: металлические (золото, серебро и пр.) а также некоторые яркие оттенки оранжевого, зелёного. Эти недоступные цвета можно отпечатать дополнительными красками, но на практике это делается редко, потому, что каждый дополнительный цвет - это удорожание примерно на 25% по отношению к CMYK. Подбор дополнительных красок производится с помощью системы пантон (pantone). 

	Цветность 
	Количество красок, в которые запечатывается издание. Обычно обозначается при помощи цифр: 4+0, 1+1 и т.д. Первая цифра - количество красок на лицевой стороне, вторая - на обороте. Такое обозначение наиболее часто встречается в прайс-листах.

	Ценник
	Печатное издание, как правило, небольшого формата на плотной бумаге или картоне, предназначенное для информирования покупателя о наименовании и стоимости товара. Место для цены обычно печатается в виде трафарета. Может изготавливаться в виде «домика» с предварительной биговкой. Обычно покрывается лаком или ламинируется. 

	Шелкография
	См. Печать трафаретная.

	Шитье 
	Скрепление отдельных листов тетрадей, брошюр, буклетов и др. книжных блоков между собой при помощи проволоки, нитей или термонитей на специальных машинах. 

	Шмуцтитул
	Структурный элемент издания в виде отдельного листа или страницы с заглавием произведения или крупными рубриками, эпиграфами, иллюстрациями, книжными украшениями. 

	Чистые листы
	Первые экземпляры отпечатанных из тиража издания листов, передаваемые типографией в издательство для контроля.

	Эстамп
	Листовое издание, отпечатанное с оригинальной печатной формы, изготовленной художником.

	Этикетка 
	Листок специальной (этикеточной) бумаги небольшого формата, содержащий сведения об изготовителе, товаре или продукции. Обычно предполагает клеевой способ крепления.

	Ярлык 
	Листок картона небольшого формата, содержащий сведения о товаре или продукции. Предполагает навесной способ крепления.
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Таблиця оцінювання знань та вмінь студентів

	№
	Бали
	Означення

	1
	5
	«Відмінно»

Відмінне, творче ставлення до виконання лабораторної роботи з глибокими змістовними висновками.

	2
	4
	«Добре»

Виконання всіх вимог до роботи у повному обсязі.

	3
	3
	«Задовільно»

Виконання всіх дій операцій, створення всіх об’єктів з деякими похибками та незначними недоробками.

	4
	1, 2
	«Незадовільно»

Робота виконувалась, але не у повному обсязі (не зарахована).

	5
	0
	«Незадовільно»

Робота не виконувалась.
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