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Ïðåäèñëîâèå
Â íàñòîÿùåå âðåìÿ ïðîãðåññ â ïîëèãðàôèè íåðàçðûâíî ñâÿçàí ñ ðàçâèòèåì êîìïüþòåðíûõ

èçäàòåëüñêèõ ñèñòåì. Íàñòîëüíûå èçäàòåëüñêèå ñèñòåìû (ÍÈÑ) îòíîñÿòñÿ ê ñðåäñòâàì àâòîìàòè-
çèðîâàííîãî ïðîåêòèðîâàíèÿ.

Äî ïîÿâëåíèÿ ÍÈÑ ïîäãîòîâêà ãàçåòû ê èçäàíèþ áûëà ñëîæíûì è äëèòåëüíûì ïðîöåññîì.
Îí ñîñòîÿë èç äëèííîé öåïî÷êè ïîñëåäîâàòåëüíûõ ýòàïîâ. Êàæäûé ýòàï âûïîëíÿë ïðîôåññèî-
íàë óçêîé ñïåöèàëèçàöèè: ðåäàêòîð, êîððåêòîð, õóäîæíèê, íàáîðùèê, ïå÷àòíèê. Ïîÿâëåíèå íàñòîëü-
íûõ èçäàòåëüñêèõ ñèñòåì ñïîñîáñòâîâàëî ñòèðàíèþ ãðàíåé ìåæäó îòäåëüíûìè ýòàïàìè ïîäãî-
òîâêè ãàçåòû. Ìîùíîñòü ñðåäñòâ, âêëþ÷åííûõ â ÍÈÑ, íàñòîëüêî âåëèêà, ÷òî ïðàêòè÷åñêè âåñü
ïðîöåññ ïîäãîòîâêè ãàçåòû ê èçäàíèþ ìîæåò âûïîëíÿòü îäèí ÷åëîâåê.

Êîìïüþòåðèçàöèÿ ïîçâîëÿåò óñêîðèòü ïîäãîòîâêó èçäàíèÿ âñëåäñòâèå àâòîìàòèçàöèè îïå-
ðàöèé òðàäèöèîííî ðó÷íîé âåðñòêè:

• òî÷íîå àâòîìàòè÷åñêîå ïîçèöèîíèðîâàíèå ìàêåòà;
• áîëüøîå êîëè÷åñòâîøðèôòîâ;
• ïðîâåðêà îðôîãðàôèè;
• àâòîìàòè÷åñêîå ôîðìàòèðîâàíèå;
• îïåðàòèâíûé äîñòóï ê ðàçëè÷íûì ÷àñòÿì èçäàíèÿ;
• áîëüøîå êîëè÷åñòâî ñïåöýôôåêòîâ ïðè ðàáîòå ñ ãðàôèêîé, êîòîðîå òðóäíî äîñòèæèìî â

òðàäèöèîííîé (ðó÷íîé) ïîäãîòîâêå.
Ïðè ïîäãîòîâêå ãàçåòû íåâîçìîæíî îáîéòèñü áåç ðàáîòû ñ ãðàôè÷åñêèìè èçîáðàæåíèÿìè. Ñ

ïîÿâëåíèåì êîìïüþòåðîâ ðàáîòà ñ ãðàôèêîé ñòàíîâèòñÿ âñå áîëåå ïîïóëÿðíîé â ñðåäå íå òîëüêî
ïðîôåññèîíàëüíûõ õóäîæíèêîâ è äèçàéíåðîâ, íî è îáû÷íûõ ïîëüçîâàòåëåé. Íà ëþáîì ïðåäïðèÿ-
òèè âðåìÿ îò âðåìåíè âîçíèêàåò íåîáõîäèìîñòü â ïîäà÷å ðåêëàìíûõ îáúÿâëåíèé â ãàçåòû è æóð-
íàëû èëè ïðîñòî â âûïóñêå ðåêëàìíîé ëèñòîâêè èëè áóêëåòà. Ïðåäïðèÿòèÿ, èìåþùèå îãðàíè÷åí-
íûé áþäæåò, ÷àñòî îáõîäÿòñÿ ñîáñòâåííûìè ñèëàìè è äîñòóïíûìè ïðîãðàììíûìè ñðåäñòâàìè.

Áåç êîìïüþòåðíîé ãðàôèêè íåò íè îäíîé ñîâðåìåííîé ìóëüòèìåäèéíîé ïðîãðàììû. Ñïå-
öèàëèñòû ïîäñ÷èòàëè, ÷òî ðàáîòà ñ ãðàôèêîé çàíèìàåò äî 90 % ðàáî÷åãî âðåìåíè êîëëåêòèâîâ,
âûïóñêàþùèõ ïðîãðàììû ìàññîâîãî ïðèìåíåíèÿ.

Íåîáõîäèìîñòüøèðîêîãî èñïîëüçîâàíèÿ ãðàôè÷åñêèõ ïðîãðàììíûõ ñðåäñòâ ñòàëà îñîáåííî
îùóòèìîé â ñâÿçè ñ ðàçâèòèåì Èíòåðíåòà è, â ïåðâóþ î÷åðåäü, áëàãîäàðÿ ñëóæáåWorldWideWeb,
ñâÿçàâøåé â åäèíóþ «ïàóòèíó» ìèëëèîíû îòäåëüíûõ «äîìàøíèõ ñòðàíèö». Äàæå áåãëîãî ïóòåøå-
ñòâèÿ ïî ýòèì ñòðàíèöàì äîñòàòî÷íî, ÷òîáû ïîíÿòü, ÷òî ñòðàíèöà, îôîðìëåííàÿ áåç êîìïüþòåð-
íîé ãðàôèêè, íå èìååò øàíñîâ ïðèâëå÷ü âíèìàíèå øèðîêîé ïóáëèêè ñðåäè òûñÿ÷è êîíêóðåíòîâ.

Îñíîâíûå òðóäîçàòðàòû â ðàáîòå ðåäàêöèé è èçäàòåëüñòâ òîæå ñîñòàâëÿþò õóäîæåñòâåííûå
è îôîðìèòåëüñêèå ðàáîòû ñ ãðàôè÷åñêèìè ïðîãðàììàìè. Âåðñòêà è ìàêåòèðîâàíèå ñòàíîâÿòñÿ äî-
ñòóïíûìè äëÿ ëþáîãî ïîëüçîâàòåëÿ ïåðñîíàëüíîãî êîìïüþòåðà. Ñîöèàëüíûé çàêàç îáùåñòâà àê-
òóàëèçèðóåò ïðîáëåìû ñîâåðøåíñòâîâàíèÿ èíôîðìàöèîííîé ïîäãîòîâêèøêîëüíèêîâ. Ïîòðåáíîñòü
â êâàëèôèöèðîâàííûõ ñïåöèàëèñòàõ ïðåäïîëàãàåò âîçìîæíîñòü ïîäãîòîâêè è ïðîôåññèîíàëüíîé
îðèåíòàöèè â øêîëå. Äëÿ îñâîåíèÿ èçäàòåëüñêèõ òåõíîëîãèé íåîáõîäèì èíòåãðèðîâàííûé êóðñ
îáó÷åíèÿ, âêëþ÷àþùèé èçó÷åíèå èçäàòåëüñêèõ ïðîãðàìì è äîñòóïíîãî àïïàðàòíîãî îáåñïå÷åíèÿ.

Êíèã äëÿ ðàáîòû êàê ñ íàñòîëüíûìè èçäàòåëüñêèìè ñèñòåìàìè, òàê è ñ êîìïüþòåðíîé ãðàôè-
êîé íàïèñàíî ìíîãî. Â îñíîâíîì ýòî òåõíè÷åñêèå ðóêîâîäñòâà ïî ðàáîòå ñ êîíêðåòíûì ïðîãðàìì-
íûì ïðîäóêòîì. Äàííîå ó÷åáíîå ïîñîáèå ÿâëÿåòñÿ îáîáùåíèåì ïðàêòè÷åñêèõ èññëåäîâàíèé àâòî-
ðîâ ïî äàííîé òåìå.

Ýòî ïîñîáèå ïðåäíàçíà÷åíî äëÿ ñòóäåíòîâ ãóìàíèòàðíûõ ôàêóëüòåòîâ, èçó÷àþùèõ â áëîêå
ïðîôåññèîíàëüíîé ïîäãîòîâêè îñíîâû èçäàòåëüñêîé äåÿòåëüíîñòè. Ïîñîáèå ìîæåò èñïîëüçîâàòü-
ñÿ â ïîääåðæêó êóðñà, íàïðàâëåííîãî íà îñâîåíèå òåõ íàâûêîâ, êîòîðûå íåîáõîäèìû ìîëîäûì
ëþäÿì ïðè èñïîëüçîâàíèè â ñâîåé ïðîôåññèîíàëüíîé äåÿòåëüíîñòè êîìïüþòåðíûõ òåõíîëîãèé
èçäàòåëüñêîé âåðñòêè è ãðàôè÷åñêîãî äèçàéíà.

Ïîñîáèå ñîñòîèò èç ïÿòè ãëàâ. Ïåðâàÿ ãëàâà ÿâëÿåòñÿ ââîäíîé è ñîäåðæèò îïèñàíèå óíèâåð-
ñàëüíûõ òåõíîëîãèé ðàáîòû ñ òåêñòîì (íà ïðèìåðå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà Word), à òàêæå îñíîâ-
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íûå ïîíÿòèÿ è îïèñàíèå íåîáõîäèìûõ ýëåìåíòîâ ýëåêòðîííîãî èçäàíèÿ. Òðåòüÿ, ÷åòâåðòàÿ è ïÿ-
òàÿ ãëàâû áàçèðóþòñÿ íà îïèñàíèè êîíêðåòíûõ ïðîãðàììíûõ ñðåäñòâ. Âû ìîæåòå çíàêîìèòüñÿ ñ
ãëàâàìè ïî ïîðÿäêó èëè âûáðàòü, íàïðèìåð, òîëüêî ìàòåðèàë, êàñàþùèéñÿ ðàñòðîâîé ãðàôèêè è
ðåäàêòîðàAdobe PhotoShop.

Ìîäóëüíàÿ ñèñòåìà êóðñà ïîçâîëÿåò èñïîëüçîâàòü åãî ïðè ñàìîé ðàçëè÷íîé ïðîôåññèîíàëü-
íîé îðèåíòàöèè ó÷åáíîãî ïðîöåññà.

Ãëàâû ïîäåëåíû íà ïàðàãðàôû. Â êîíöå ïàðàãðàôà ïîìåùåíû çàäàíèÿ äëÿ ñàìîñòîÿòåëüíîé
ðàáîòû. Â êîíöå ëîãè÷åñêè çàâåðøåííîé ÷àñòè ñîäåðæèòñÿ îáîáùåíèå è ñïèñîê êîíòðîëüíûõ âîï-
ðîñîâ íà ïîíèìàíèå ñîäåðæàíèÿ äàííîãî ìàòåðèàëà. Â ïîñîáèè ïðèâîäÿòñÿ òåìû ðåôåðàòîâ, êîí-
òðîëüíûå òåñòû, êîíòðîëüíûå âîïðîñû ïî îòäåëüíûì ðàçäåëàì, êîòîðûå ìîæíî èñïîëüçîâàòü â
ðåæèìå ñàìîêîíòðîëÿ è èòîãîâîãî êîíòðîëÿ ïðè èçó÷åíèè êóðñà «Îñíîâû èçäàòåëüñêîãî äåëà».
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Ââåäåíèå
Ïðåäëàãàåìûé êóðñ èçäàòåëüñêîãî äåëà îñíîâûâàåòñÿ íà èñïîëüçîâàíèè ðåäàêòîðà ðàñòðî-

âîé ãðàôèêèAdobe PhotoShop è íàñòîëüíîé èçäàòåëüñêîé ñèñòåìûAdobe PageMaker.
Êóðñ ëåãêî àäàïòèðóåòñÿ ê óñëîâèÿì êîíêðåòíîé ãðóïïû. Ñòðóêòóðà êóðñà ïðåäñòàâëÿåò ñèñ-

òåìó ëîãè÷åñêè çàâåðøåííûõ ìîäóëåé, îòâå÷àþùèõ ñëåäóþùèì òðåáîâàíèÿì:
� íîâóþ èíôîðìàöèþ îáó÷àåìûå ïîëó÷àþò â çàâèñèìîñòè îò îáðàçîâàòåëüíîãî çàïðîñà â
òîò ìîìåíò, êîãäà ïîÿâëÿåòñÿ íåîáõîäèìîñòü âûïîëíåíèÿ êîíêðåòíîé îïåðàöèè â êîíêðåò-
íîì çàäàíèè: èíôîðìàöèÿ äîçèðóåòñÿ ìàëåíüêèìè ïîðöèÿìè, òåîðèÿ îòðàáàòûâàåòñÿ íà
ïðàêòèêå;
� óïðàæíåíèÿ ðàññ÷èòàíû íà 10-20 ìèíóò;
� ëþáîå íîâîå óïðàæíåíèå íå òîëüêî îïèðàåòñÿ íà óæå èçó÷åííûé ìàòåðèàë, íî è ñîäåðæèò
îïðåäåëåííûé ïðîöåíò íîâîé èíôîðìàöèè.
Êóðñ «Îñíîâû èçäàòåëüñêîé äåÿòåëüíîñòè» áûë îïðîáèðîâàí â ïðàêòèêå ïðîâåäåíèÿ ôàêóëü-

òàòèâíûõ çàíÿòèé ñ ó÷àùèìèñÿ ëèöåÿ ¹6, ÌÓÊ¹3 ã. Êðàñíîÿðñêà, à òàêæå ñòóäåíòàìè ïñèõîëî-
ãî�ïåäàãîãè÷åñêîãî ôàêóëüòåòà Êðàñíîÿðñêîãî ãîñóäàðñòâåííîãî óíèâåðñèòåòà.

Âûáîð íàçâàííûõ ïðîãðàììíûõ ñðåäñòâ ñâÿçàí ñ òåì, ÷òî ñðåäè èìåþùèõñÿ ñåãîäíÿ íà ðûí-
êå èíñòðóìåíòàëüíûõ ïðîãðàìì, Adobe PhotoShop èìååò øèðîêèé ñïåêòð âîçìîæíîñòåé è ÿâëÿåò-
ñÿ ìîùíûì èíñòðóìåíòîì äëÿ îáðàáîòêè èçîáðàæåíèé íà êîìïüþòåðå. PhotoShop ñïîñîáåí îáíî-
âèòü ñòàðóþ ïîòåðòóþ è ïîáëåêøóþôîòîãðàôèþ, ïðåâðàòèòü ïóñòîé ëèñò íà ýêðàíå êîìïüþòåðà â
øåäåâð ìèðîâîãî èñêóññòâà�íåáûâàëîå ñî÷åòàíèå óçîðîâ è êðàñîê. PhotoShopøèðîêî èñïîëüçó-
åòñÿ â ñîâðåìåííûõ íàñòîëüíûõ èçäàòåëüñêèõ ñèñòåìàõ: ïðè îáðàáîòêå èçîáðàæåíèé ïåðåä ïå÷à-
òüþ â òèïîãðàôèè, â ñðåäñòâàõ ìóëüòèìåäèà, â àíèìàöèè, öèôðîâîé ôîòîãðàôèè è, êîíå÷íî, æè-
âîïèñè.

PageMaker ïîçâîëÿåò àâòîìàòèçèðîâàòü îñíîâíûå ýòàïû ïîäãîòîâêè èçäàíèÿ ê ïå÷àòè. Êîì-
ïüþòåðíàÿ âåðñòêà ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ïðîöåññ îôîðìëåíèÿ ïóáëèêàöèé è âêëþ÷àåò â ñåáÿ øðèô-
òîâîå è öâåòîâîå îôîðìëåíèå òåêñòà, ãðàôè÷åñêèõ ýëåìåíòîâ, à òàêæå èõ ðàçìåùåíèå íà ñòðàíè-
öàõ áóäóùåãî èçäàíèÿ. Ïàêåò PageMaker, ïî ìíåíèþ áîëüøèíñòâà ñïåöèàëèñòîâ â îáëàñòè èçäà-
òåëüñêîãî äåëà, íàèáîëåå ðàçâèòàÿ è óäîáíàÿ ïðîãðàììà äëÿ ìàêåòèðîâàíèÿ è õóäîæåñòâåííîãî
îôîðìëåíèÿ áóäóùèõ ïóáëèêàöèé è íàèáîëåå äîñòóïíàÿ äëÿ òåõ, êòî ðåøèë ñàìîñòîÿòåëüíî îñâî-
èòü ðàáîòó â ýòîé íàñòîëüíîé èçäàòåëüñêîé ñèñòåìå. ÏðèâëåêàòåëüíîñòüPageMaker çàêëþ÷àåòñÿ â
òîì, ÷òî äàííàÿ ïðîãðàììà ÿâëÿåòñÿ äîñòàòî÷íî ïðîñòîé äëÿ òåõ, êòî, íå óãëóáëÿÿñü â òîíêîñòè,
õîòÿò èñïîëüçîâàòü íåêîòîðûå èç åå âîçìîæíîñòåé. Ñ äðóãîé ñòîðîíû, ýòîò ïàêåò âåñüìà ñîâåð-
øåííûé èíñòðóìåíò è äëÿ ñëîæíîãî ìíîãîöâåòíîãî äèçàéíà è ìàêåòèðîâàíèÿ ñîâðåìåííûõ èçäà-
íèé. Ïî ñâîèì âîçìîæíîñòÿì ðàáîòû ñ òåêñòîì è ãðàôèêîé PageMaker ïðåâîñõîäèò ñîâðåìåííûå
òåêñòîâûå ïðîöåññîðû, îáåñïå÷èâàÿ ïîëüçîâàòåëÿ ïðîñòûì è äðóæåñòâåííûì èíòåðôåéñîì.

Â ðàìêàõ ïðåäëàãàåìîãî êóðñà ñòðîèòñÿ çíàêîìñòâî ñ òåçàóðóñîì ïðîôåññèîíàëüíîãî èçäà-
òåëüñêîãî äåëà, ðàññìàòðèâàþòñÿ îñíîâíûå ïîíÿòèÿ êîìïüþòåðíîé ãðàôèêè è òåõíîëîãèÿ ðàáîòû
ñ òåêñòîâîé è ãðàôè÷åñêîé èíôîðìàöèåé.

Îñíîâó äàííîãî êóðñà ñîñòàâëÿåò òâîð÷åñêàÿ ïðîåêòíàÿ äåÿòåëüíîñòü. Â ïîñîáèè ïðåäñòàâ-
ëåíà ñèñòåìà ïðîåêòíûõ çàäàíèé, íàïðàâëåííûõ íà çàêðåïëåíèå ïîëó÷åííûõ â ïðîöåññå îáó÷åíèÿ
íàâûêîâ ïî êàæäîìó òåõíîëîãè÷åñêîìó ìîäóëþ, à òàêæå ôîíîâûå òâîð÷åñêèå çàäàíèÿ, «ïðîíèçû-
âàþùèå» âñþ ñèñòåìó ïîäãîòîâêè ê èçäàòåëüñêîé äåÿòåëüíîñòè.
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Ãëàâà 1. ÎÑÍÎÂÛ ÝËÅÊÒÐÎÍÍÎÃÎ ÈÇÄÀÍÈß

1.1. Òåõíîëîãèÿ ðàáîòû ñ òåêñòîâûìè äîêóìåíòàìè
Èñòîðè÷åñêè áóìàãà� îñíîâíîå ñðåäñòâî îáìåíà èíôîðìàöèåé ìåæäó ëþäüìè. Êîìïüþòåð

íàìíîãî ïîâûñèë âîçìîæíîñòè ýëåêòðîííîãî îáìåíà èíôîðìàöèåé, íî äîêóìåíòû, ïðåäñòàâëåí-
íûå â «áóìàæíîì» âèäå, è ñåãîäíÿ èìåþò îñîáóþ öåííîñòü, õîòÿ áû ïîòîìó, ÷òî íà íèõ ìîæíî
ïîñòàâèòü ïîäïèñü è ïðèëîæèòü ê íèì ïå÷àòü.

Ââîä, ðåäàêòèðîâàíèå è ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòîâ
Ìíîãèå ýëåêòðîííûå äîêóìåíòû òåêñòîâûå, òî åñòü ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé áëîêè òåêñòà, ñî-

ñòîÿùèå èç îáû÷íûõ ñëîâ, íàáðàííûõ îáû÷íûìè ñèìâîëàìè (áóêâàìè, öèôðàìè, çíàêàìè ïðåïè-
íàíèÿ è äðóãèìè). Ïðè ðàáîòå ñ òåêñòîâûìè äîêóìåíòàìè êîìïüþòåð ïðåâðàùàåòñÿ â ïîäîáèå
ìîùíîé «èíòåëëåêòóàëüíîé» ïèøóùåéìàøèíêè.

Ïðè ïîäãîòîâêå òåêñòîâûõ äîêóìåíòîâ íà êîìïüþòåðå èñïîëüçóþòñÿ òðè îñíîâíûå ãðóïïû
îïåðàöèé: ââîä, ðåäàêòèðîâàíèå è ôîðìàòèðîâàíèå (ðèñ. 1.1).

Îïåðàöè ââîäà ïîçâîëÿþò ïåðåâåñòè èñõîäíûé òåêñò èç åãî âíåøíåé ôîðìû â ýëåêòðîííûé
âèä, òî åñòü â ôàéë, õðàíÿùèéñÿ íà êîìïüþòåðå. Ïîä ââîäîì íå îáÿçàòåëüíî ïîíèìàåòñÿ ìàøèíî-
ïèñíûé íàáîð ñ ïîìîùüþ êëàâèàòóðû. Ñóùåñòâóþò àïïàðàòíûå ñðåäñòâà, ïîçâîëÿþùèå âûïîë-
íÿòü ââîä òåêñòà ïóòåì ñêàíèðîâàíèÿ áóìàæíîãî îðèãèíàëà è ïðîãðàììû ðàñïîçíàâàíèÿ îáðàçîâ
äëÿ ïåðåâîäà äîêóìåíòà èç ôîðìàòà ãðàôè÷åñêîãî èçîáðàæåíèÿ â òåêñòîâîé ôîðìàò.

Îïåðàöèè ðåäàêòèðîâàíèÿ (ïðàâêè) ïîçâîëÿþò èçìåíèòü óæå ñóùåñòâóþùèé ýëåêòðîííûé
äîêóìåíò ïóòåì äîáàâëåíèÿ èëè óäàëåíèÿ åãî ôðàãìåíòîâ, ïåðåñòàíîâêè ÷àñòåé äîêóìåíòà, ñëèÿ-
íèÿ íåñêîëüêèõ ôàéëîâ â îäèí èëè, íàîáîðîò, ðàçáèåíèÿ åäèíîãî äîêóìåíòà íà íåñêîëüêî áîëåå
ìåëêèõ. Ââîä è ðåäàêòèðîâàíèå ïðè ðàáîòå íàä òåêñòîì ÷àñòî âûïîëíÿþò ïàðàëëåëüíî.

Ïðè ââîäå è ðåäàêòèðîâàíèè ôîðìèðóåòñÿ ñîäåðæàíèå òåêñòîâîãî äîêóìåíòà. Îôîðìëåíèå
äîêóìåíòà çàäàþò îïåðàöèÿìè ôîðìàòèðîâàíèÿ. Êîìàíäû ôîðìàòèðîâàíèÿ ïîçâîëÿþò òî÷íî îï-
ðåäåëèòü, êàê áóäåò âûãëÿäåòü òåêñò íà ýêðàíå ìîíèòîðà èëè íà áóìàãå ïîñëå ïå÷àòè íà ïðèíòåðå.

Òåêñòîâûå ðåäàêòîðû è òåêñòîâûå ïðîöåññîðû
Âñå ýëåêòðîííûå òåêñòîâûå äîêóìåíòû òðåáóþò ââîäà è, êàê ïðàâèëî, ðåäàêòèðîâàíèÿ. Ôîð-

ìàòèðîâàíèå äîêóìåíòà íå âñåãäà îáÿçàòåëüíî. Íàïðèìåð, ïðè íàïèñàíèè òåêñòà êîìïüþòåðíîé
ïðîãðàììû ôîðìàòèðîâàíèå íå òðåáóåòñÿ, òàê êàê èñõîäíûé òåêñò ïðåäíàçíà÷åí íå äëÿ ïå÷àòè, à
äëÿ ïîñëåäóþùåé îáðàáîòêè ïðîãðàììîé�êîìïèëÿòîðîì.

Ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòîâîãî äîêóìåíòà èíîãäà âðåäèò äåëó, ïîñêîëüêó èíôîðìàöèÿ î ôîðìà-
òèðîâàíèè çàíîñèòñÿ â òåêñò íåâèäèìûìè êîäàìè. Íàëè÷èå ïîäîáíûõ êîäîâ ìîæåò ìåøàòü îïðå-
äåëåííûì ïðîãðàììàì ðàáîòàòü ñ òåêñòàìè. Òàê, íàïðèìåð, òåêñòîâîé ðåäàêòîð Áëîêíîò íå ñïîñî-

Ââîä
Ïåðåâîä èñõîäíîãî òåêñòà
â ýëåêòðîííûé âèä

Ðåäàêòèðîâàíèå
Èçìåíåíèå äîêóìåíòà: äîáàâëåíèå

è óäàëåíèå ôðàãìåíòîâ,
ïåðåñòàíîâêà ÷àñòåé, ñëèÿíèå
ôàéëîâ â îäèí èëè, íàîáîðîò,
ðàçáèåíèå äîêóìåíòà íà áîëåå

ìåëêèå

Ôîðìàòèðîâàíèå
Îôîðìëåíèå
äîêóìåíòà

Îñíîâíûå îïåðàöèè
ïðè ðàáîòå ñ òåêñòîì

Ðèñ. 1.1. Îñíîâíûå îïåðàöèè ïðè ðàáîòå ñ òåêñòîì
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áåí îòîáðàçèòü íà ýêðàíå òåêñòîâîé ôàéë, ñîçäàííûé â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå WordPad, õîòÿ îáå
ïðîãðàììû ïðèíàäëåæàò ê îäíîé ãðóïïå ñòàíäàðòíûõ ïðîãðàìì Windows è îáå ïðåäíàçíà÷åíû
äëÿ ðàáîòû ñ òåêñòîì.

Òàêèì îáðàçîì, èñòîðè÷åñêè ñëîæèëàñü ñèòóàöèÿ, ïðè êîòîðîé íåêîòîðûå äîêóìåíòû òðåáó-
þò ôîðìàòèðîâàíèÿ, à íåêîòîðûå � íåò. Óäîáíî èìåòü ðàçëè÷íûå ïðîãðàììû: îäíè èç íèõ èñïîëü-
çóþòñÿ òîëüêî äëÿ ââîäà è ðåäàêòèðîâàíèÿ òåêñòà, à äðóãèå ïîçâîëÿþò åãî òàêæå ôîðìàòèðîâàòü. Ïåð-
âûå ïðîãðàììû íàçûâàþò òåêñòîâûìè ðåäàêòîðàìè, à âòîðûå � òåêñòîâûìè ïðîöåññîðàìè.

Âñå òåêñòîâûå ðåäàêòîðû ñîõðàíÿþò â ôàéëå «÷èñòûé» òåêñò è áëàãîäàðÿ ýòîìó ñîâìåñòèìû
äðóã ñ äðóãîì. Ðàçëè÷íûå òåêñòîâûå ïðîöåññîðû çàïèñûâàþò â ôàéë èíôîðìàöèþ î ôîðìàòèðî-
âàíèè ïî�ðàçíîìó è ïîýòîìó íåñîâìåñòèìû äðóã ñ äðóãîì. Îäíàêî âî ìíîãèõ òåêñòîâûõ ïðîöåñ-
ñîðàõ åñòü âîçìîæíîñòü ïðåîáðàçîâàíèÿ òåêñòà èç îäíîãî ôîðìàòà â äðóãîé.

Â ñîñòàâ ñèñòåìûWindows âõîäèò ñòàíäàðòíûé òåêñòîâîé ðåäàêòîð Áëîêíîò è ïðîñòîé òåê-
ñòîâîé ïðîöåññîðWordPad. Íåôîðìàòèðîâàííûå òåêñòîâûå ôàéëû â ñèñòåìåWindows èìåþò ðàñ-
øèðåíèå .TXT, à ôàéëûWordPad� ðàñøèðåíèå .DOC.

Çàäàíèå äëÿ ñàìîñòîÿòåëüíîé ðàáîòû

1. Íàáåðèòå â Áëîêíîòå ñëåäóþùèé òåêñò:

Îêòÿáðü
Ëåñ îïóñòåë. Âåòåð îáðûâàåò ïîñëåäíþþ ïîæåëòåâøóþ ëèñòâó. Âåòåð ãîíèò çîëîòóþ ïîçåì-

êó ïî òðîïèíêàì, íàìåòàåò çîëîòûå ñóãðîáû ïîä êóñòû è åëè. Ñêîðî, ñêîðî óäàðÿò è ïåðâûå çàìî-
ðîçêè. À ïîêà åùå ñòîèò çàòèõøèé ëåñ, ñëîâíî îòäûõàÿ îò äîëãîãî æàðêîãî ëåòà, îò øóìà è ãîìîíà
ïòè÷üèõ ãîëîñîâ, îò ãðèáíèêîâ è ÿãîäíèêîâ.

2. Ñîõðàíèòå åãî â ôàéëå ñ èìåíåì Îêòÿáðü.txt.
3. Îòêðîéòå ôàéë Îêòÿáðü.txt â WordPad.
4. Ñîõðàíèòå òåêñò êàêÎêòÿáðü2.doc.
5. Îòêðîéòå ôàéëÎêòÿáðü2.doc â Áëîêíîòå. Ïî÷åìó òåêñò íåâîçìîæíî ïðî÷èòàòü?

1.2. Ãåîìåòðèÿ ïå÷àòíîé ñòðàíèöû

Íàäî ðàçëè÷àòü ñòðàíèöó ýêðàííóþ è ñòðàíèöó ïå÷àòíóþ. Ýòî íå âñåãäà îäíî è òî æå. Òîëüêî
ñ ïîÿâëåíèåì ãðàôè÷åñêèõ ïðîãðàìì óäàëîñü ñäåëàòü òàê, ÷òîáû òî, ÷òî ìû âèäèì íà ýêðàíå, ñî-
âïàäàëî ñ òåì, ÷òî áóäåò ïîëó÷åíî ïðè ïå÷àòè íà ïðèíòåðå. Ýòîò ïðèíöèï ñîîòâåòñòâèÿ ýêðàííî-
ãî è ïå÷àòíîãî ïðåäñòàâëåíèÿ äîêóìåíòà íàçûâàåòñÿ ïðèíöèïîìWYSIWYG (îò àíãë.What you see is
what you get�«×òî âèäèøü, òî ïîëó÷èøü»).

Â ïðîöåññîðå Word îáùåå îôîðìëåíèå ñòðàíèöû (êàê îíà áóäåò âûãëÿäåòü ïîñëå ïå÷àòè íà
ïðèíòåðå) ìîæíî óâèäåòü ñ ïîìîùüþ êîìàíäûÔàéë, Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð.

Ïðèíöèï ñîîòâåòñòâèÿ ìåæäó ýêðàííûì è ïå÷àòíûì ïðåäñòàâëåíèåì äîêóìåíòà òðåáóåò,
÷òîáû äî íà÷àëà ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà áûëè çàäàíû ïàðàìåòðû áóäóùåé ïå÷àòíîé ñòðàíèöû (ìàêåò
ñòðàíèöû). Ê ïàðàìåòðàì ñòðàíèöû îòíîñÿòñÿ ðàçìåð è îðèåíòàöèÿ ëèñòà, âåëè÷èíà ïîëåé, ðàññòîÿ-
íèå îò êîëîíòèòóëîâ äî âåðõíåãî è íèæíåãî êðàåâ ñòðàíèö. Îíè ìîãóò áûòü èçìåíåíû â ïðîöåññå
ðàáîòû íàä èçäàíèåì. Ýòè ïàðàìåòðû çàäàþò ñ ïîìîùüþ êîìàíäûÔàéë, Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû.

Íàñòðîéêó ïàðàìåòðîâ ñòðàíèöû âûïîëíÿþò â äèàëîãîâîì îêíåÏàðàìåòðû ñòðàíèöû ïóí-
êòà ìåíþÔàéë.

Â ïåðâóþ î÷åðåäü âûáèðàþò ôîðìàò áóìàãè. Â Ðîññèè äëÿ ïîäãîòîâêè äîêóìåíòîâ ñòàíäàð-
òíûì ÿâëÿåòñÿ òàê íàçûâàåìûé ôîðìàò À4 (210õ297 ìì).

Â ïîëåÎðèåíòàöèÿ âûáèðàþò îðèåíòàöèþ ëèñòà áóìàãè:Êíèæíàÿ èëè Àëüáîìíàÿ. Âî ìíî-
ãèõ ïðîãðàììàõ ýòè âèäû îðèåíòàöèè íàçûâàþòñÿ ïî-äðóãîìó: Ïîðòðåòíàÿ è Ëàíäøàôòíàÿ,
õîòÿ ñóòü îò ýòîãî íå ìåíÿåòñÿ.

Îñîáóþ ðîëü äëÿ âíåøíåãî âèäà äîêóìåíòà èãðàþò åãî ïîëÿ� èíòåðâàëû ìåæäó òåêñòîì è
êðàÿìè ïå÷àòíîãî ëèñòà. Èõ âûáèðàþò â çàâèñèìîñòè îò ïîñòàâëåííîé çàäà÷è. Ïðåæäå âñåãî íå-
îáõîäèìî îïðåäåëèòü, îäíîñòîðîííÿÿ èëè äâóõñòîðîííÿÿ ïå÷àòü áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ. Ïðè îä-
íîñòîðîííåé ïå÷àòè ñîäåðæèìîå ïå÷àòíîãî èçäàíèÿ ðàñïîëàãàåòñÿ òîëüêî íà îäíîé ñòîðîíå ïå-
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÷àòíîãî ëèñòà (òàêàÿ ïå÷àòü ÷àñòî èñïîëüçóåòñÿ ïðè îôîðìëåíèè äîêëàäîâ, ðåôåðàòîâ è ò.ï.). Â
ýòîì ñëó÷àå ðàçëè÷àþò âåðõíåå, íèæíåå, ïðàâîå è ëåâîå ïîëÿ. Ïðè ïîäãîòîâêå æóðíàëîâ è êíèã
èñïîëüçóåòñÿ äâóõñòîðîííÿÿ ïå÷àòü. Çäåñü ðàçëè÷àþò òàê íàçûâàåìûå çåðêàëüíûå ïîëÿ, à òàêæå
âìåñòî ïðàâîãî è ëåâîãî ïîëåé èñïîëüçóþò ïîíÿòèÿ âíóòðåííèõ è âíåøíèõ ïîëåé.

Äîêóìåíò ìîæåò èìåòü âåðõíèé è íèæíèé êîëîíòèòóëû. Ýòî ÷àñòü ñòðàíèöû, íà êîòîðîé
ðàçìåùåí ïîñòîÿííûé òåêñò, íåñóùèé ñïðàâî÷íóþ èíôîðìàöèþ. Â íèõ ïðîñòàâëÿþòñÿ íîìåðà
ñòðàíèö (êîëîíöèôðû) è ìîãóò ñîäåðæàòüñÿ êðàòêèå çàãîëîâêè, õàðàêòåðèçóþùèå ñîäåðæàíèå ñòðà-
íèöû. Êîëîíòèòóë ìîæåò ñîäåðæàòü òàêæå íåêîòîðûå ýëåìåíòû îôîðìëåíèÿ, íàïðèìåð êîëîí÷åð-
òó. Êîëîíòèòóëû ìîãóò áûòü ïîñòîÿííûìè âî âñåì èçäàíèè, à ìîãóò ðàçëè÷àòüñÿ ïî ðàçäåëàì.

Â ñëó÷àå îäíîñòîðîííåé ïå÷àòè êîëîíòèòóëû íà êàæäîé ñòðàíèöå ðàñïîëàãàþòñÿ â îäíîì è
òîì æå ìåñòå. Åñëè æå èñïîëüçóåòñÿ äâóõñòîðîííÿÿ ïå÷àòü, òî íà ðàçâîðîòå êîëîíòèòóëû ðàçìåùà-
þòñÿ ñèììåòðè÷íî îòíîñèòåëüíî ëèíèè ñîåäèíåíèÿ. Ïðè ðàññòàíîâêå êîëîíòèòóëîâ íåîáõîäèìî
ïîìíèòü, ÷òî êîëîíòèòóëû íå ñòàâÿòñÿ íà òèòóëüíûõ ëèñòàõ, íà ëèñòàõ, ñîäåðæàùèõ îäíè èëëþñ-
òðàöèè áåç òåêñòà, íà ëèñòàõ ñ âûõîäíûìè äàííûìè èçäàíèÿ. Êðîìå òîãî, âåðõíèé êîëîíòèòóë íå
ñòàâèòñÿ íà ïåðâîé ñòðàíèöå êðóïíîãî ðàçäåëà, à íèæíèé � íà ïîñëåäíåé. Äëÿ ñîçäàíèÿ è ðåäàê-
òèðîâàíèÿ êîëîíòèòóëîâ èñïîëüçóåòñÿ ñïåöèàëüíàÿ ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Êîëîíòèòóëû.

Ñòðóêòóðà äîêóìåíòà ïðåäñòàâëåíà íà ðèñ. 1.2.

Âûáîð ôîðìàòà áóìàãè è ðàçìåðîâ ïîëåé
Äîêóìåíòû äîëæíû áûòü íàïå÷àòàíû íà áóìàãå ñòàíäàðòíîãî ôîðìàòà. Â ðàçíûõ ñòðàíàõ

äåéñòâóþò ðàçíûå ñòàíäàðòû. Â Ðîññèè â êà÷åñòâå ñòàíäàðòíîãî ïðèíÿò ðÿä ôîðìàòîâ À1, À2, À3
è À4. Äëÿ ïå÷àòíûõ äîêóìåíòîâ íàèáîëåå ðàñïðîñòðàíåí ôîðìàò À4 (210õ297 ìì).

Ôîðìàò À1 (594õ841 ìì) ïðèìåíÿåòñÿ äëÿ èçãîòîâëåíèÿ ÷åðòåæåé è ïëàêàòîâ.
Ïîëîâèíà ôîðìàòà À1 íàçûâàåòñÿ ôîðìàòîì À2. Îí òàêæå ïðèìåíÿåòñÿ äëÿ èçãîòîâëåíèÿ

÷åðòåæåé è ïëàêàòîâ.

Âåðõíåå ïîëå

Ë
åâ
îå
ïî
ëå

Ï
ðà
âî
å
ïî
ëå

Íèæíåå ïîëå

Îáëàñòü âåðõíåãî
êîëîíòèòóëà

Îáëàñòü íèæíåãî
êîëîíòèòóëà

Êîëîí÷åðòà

Êîëîíöèôðà

Ðàáî÷åå ïîëå

Ðèñ. 1.2. Ñòðóêòóðà äîêóìåíòà
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Ðàçìåðû ïîëåé íàäî âûáèðàòü ñ ó÷åòîì íàçíà÷åíèÿ äîêóìåíòà èëè ðóêîâîäñòâîâàòüñÿ òðåáî-
âàíèÿìè, äåéñòâóþùèìè â êîíêðåòíîé îðãàíèçàöèè. Åñëè ñïåöèàëüíûõ òðåáîâàíèé íåò, òî äëÿ
íà÷àëà ìîæíî óñëîâíî ñ÷èòàòü, ÷òî âñå ïîëÿ îäèíàêîâû (ïî 10 ìì). Åñëè ïðåäïîëàãàåòñÿ, ÷òî
äîêóìåíò áóäåò õðàíèòüñÿ, òî ê ëåâîìó ïîëþ íàäî äîáàâèòü 20 ìì (ïîëå áðîøþðîâêè). Åñëè äîêó-
ìåíò èìååò íåñêîëüêî ñòðàíèö, òî ó íåãî ìîãóò áûòü êîëîíòèòóëû � ê ñîîòâåòñòâóþùèì ïîëÿì
íàäî äîáàâèòü åùå 5 ìì.

Åñëè ïå÷àòü âûïîëíÿþò íà ñòàíäàðòíîì áëàíêå îðãàíèçàöèè, òî ðàçìåðû ïîëåé íà áëàíêå
óæå îïðåäåëåíû. Îñòàåòñÿ òîëüêî èõ ñîáëþñòè ïðè çàäàíèè ïàðàìåòðîâ ìàêåòà ñòðàíèöû.

Ïîëÿ ìîãóò âëèÿòü íà õàðàêòåð äîêóìåíòîâ. Ïîäãîòîâèâ äîêóìåíò áåç ïîëÿ áðîøþðîâêè, ìû
ñëîâíî ñîîáùàåì, ÷òî ýòîò äîêóìåíò íå î÷åíü âàæíûé, õðàíèòü åãî íå íàäî, îòâåòà îí íå òðåáóåò è
åãî ìîæíî âûáðîñèòü ñðàçó ïîñëå ïðî÷òåíèÿ.

Ìíîãîâåêîâûì îïûòîì èçäàòåëüñòâà êíèã áûëî óñòàíîâëåíî, ÷òî äîñòàòî÷íî áîëüøèå ïîëÿ
ñíèæàþò íàãðóçêó íà çðåíèå è îáëåã÷àþò âîñïðèÿòèå èíôîðìàöèè, â òî âðåìÿ êàê ìàëåíüêèå ïîëÿ
òàêóþ íàãðóçêó óâåëè÷èâàþò. Êðîìå òîãî, áûëè âûðàáîòàíû íåêîòîðûå îòíîøåíèÿ ìåæäó âåëè÷è-
íàìè ïîëåé: ñàìûì ìàëåíüêèì äîëæíî áûòü ïîëå îêîëî ïåðåïëåòà (èíîãäà åãî íàçûâàþò êîðåøêî-
âûì), ò.å. ëåâîå ïîëå ïðè îäíîñòîðîííåé ïå÷àòè è âíóòðåííåå � ïðè äâóõñòîðîííåé. Íåñêîëüêî
áîëåå øèðîêèì äîëæíî áûòü âåðõíåå ïîëå. Ñëåäóþùåå � ïðàâîå, èëè âíåøíåå, ïîëå, è ñàìîå
áîëüøîå �íèæíåå. Òàêàÿ âåëè÷èíà ïîëåé îáúÿñíÿåòñÿ îñîáåííîñòÿìè ÷åëîâå÷åñêîãî çðåíèÿ. Ãëàç
÷åëîâåêà âèäèò ñåðåäèíó âåðòèêàëüíîé ëèíèè íåñêîëüêî âûøå, ÷åì îíà ðàñïîëîæåíà íà ñàìîì
äåëå, ïîýòîìó ñåðåäèíà ïîëîñû íàáîðà äîëæíà áûòü íåñêîëüêî âûøå ñåðåäèíû ñòðàíèöû. Ïðè
ïðîñìîòðå ðàçâîðîòà èçäàíèÿ âíóòðåííèå ïîëÿ ñëèâàþòñÿ â îäíî áîëüøîå, èç ÷åãî ñëåäóåò, ÷òî

À4
210õ297

À4
210õ297

À3
297õ420

À2
420õ594

Ðèñ. 1.3. Ñîîòíîøåíèå ìåæäó ôîðìàòàìè áóìàãè

Ïðè äåëåíèè ôîðìàòà À2 ïîïîëàì ïîëó÷àåòñÿ ôîðìàò À3. Ýòîò ôîðìàò ïðèìåíÿþò äëÿ ïå÷à-
òè äîêóìåíòîâ â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà äîêóìåíò òðóäíî ðàçäåëèòü íà ÷àñòè è äàòü èõ íà îòäåëüíûõ
ñòðàíèöàõ. Â ïåðâóþ î÷åðåäü ýòî îòíîñèòñÿ ê áîëüøèì òàáëèöàì, íàïðèìåð ê áóõãàëòåðñêèì âåäî-
ìîñòÿì è îò÷åòàì.

Ëèñò ôîðìàòà À4 ïîëó÷àþò äåëåíèåì ôîðìàòà À3 ïîïîëàì. Ýòîò ôîðìàò èìååò íàèáîëåå
øèðîêîå ïðèìåíåíèå. Ïðè ïå÷àòè äîêóìåíòîâ èíîãäà ïðèìåíÿþò ôîðìàòû, íåçíà÷èòåëüíî îòëè-
÷àþùèåñÿ îò ñòàíäàðòíûõ. Èõ íàçûâàþò ïîòðåáèòåëüñêèìè ôîðìàòàìè. Òàêèå ëèñòû áóìàãè ìîæ-
íî èñïîëüçîâàòü áåç ïåðåäà÷è äðóãèì ëèöàì èëè îðãàíèçàöèÿì. Ñîîòíîøåíèå ìåæäó ðàçëè÷íûìè
ôîðìàòàìè áóìàãè ñõåìàòè÷åñêè èçîáðàæåíî íà ðèñ. 1.3.
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äëÿ óëó÷øåíèÿ çðèòåëüíîãî âîñïðèÿòèÿ ïîëîñû äîëæíû áûòü íåñêîëüêî ñäâèíóòû âíóòðü. Âñå
çàäàâàåìûå ïàðàìåòðû ñòðàíèöû ïðåäñòàâëåíû íà ðèñ. 1.4.

Çàäàíèÿ äëÿ ñàìîñòîÿòåëüíîé ðàáîòû

1. Îòêðîéòå ïðîãðàììóWord.
2. Îòêðîéòå ôàéëÎêòÿáðü2.doc.
3. Íàñòðîéòå ìàêåò ñòðàíèöû:

à) ôîðìàò áóìàãè�À4;
á) îðèåíòàöèÿ � êíèæíàÿ;
â) ïîëÿ � çåðêàëüíûå:

- âåðõíåå � 2 ñì:
- âíóòðåííåå � 1,7 ñì;
- âíåøíåå � 2,4 ñì;
- íèæíåå � 1,5 ñì;
- ïåðåïëåò � 1,4 ñì.

4. Äëÿ íèæíåãî ïîëÿ çàäàéòå èíòåðâàë îò êðàÿ äî êîëîíòèòóëà 1,5 ñì (â íèæíåì êîëîíòèòóëå
áóäåò ðàçìåùàòüñÿ íîìåð ïå÷àòíîé ñòðàíèöû).

5. Ñîçäàéòå íèæíèé êîëîíòèòóë äëÿ ðàçìåùåíèÿ íîìåðà ñòðàíèöû. Äàéòå êîìàíäóÂèä, Êî-
ëîíòèòóëû�îòêðîåòñÿ ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Êîëîíòèòóëû.Ïîëüçóÿñü êíîïêîé Âåðõíèé/Íèæ-
íèé êîëîíòèòóëû, ñîçäàéòå îáëàñòü íèæíåãî êîëîíòèòóëà. Âñòàâüòå â íåå íîìåð ñòðàíèöû ùåë÷-
êîì íà êíîïêå Íîìåð ñòðàíèöû. Îòöåíòðèðóéòå íîìåð ñòðàíèöû. Ñïðàâà è ñëåâà îò íîìåðà íàðè-
ñóéòå äâå êîëîí÷åðòû. Çàêðîéòå ïàíåëü Êîëîíòèòóëû. Óáåäèòåñü â òîì, ÷òî â äîêóìåíòå ïîÿâèë-
ñÿ íèæíèé êîëîíòèòóë ñ íîìåðîì ñòðàíèöû.

6. Ñîõðàíèòå ôàéë ïîä èìåíåì Îêòÿáðü3.doc.

1.3. Óñòàíîâêà, íàñòðîéêà è ïðèìåíåíèå øðèôòîâ

Ïîíÿòèå î øðèôòàõ
Ìû çíàåì, ÷òî îäíà èç ôóíêöèé êîìïüþòåðà çàêëþ÷àåòñÿ â âûâîäå äàííûõ. Âî ìíîãèõ ñëó÷à-

ÿõ ïðåäïîëàãàåòñÿ ïå÷àòü íà ïðèíòåðå. Ñîâðåìåííûå êîìïüþòåðû èìåþò äîñòàòî÷íî ñðåäñòâ, ÷òî-
áû âûâåñòè äàííûå â ôîðìå, íàèáîëåå óäîâëåòâîðÿþùåé ïîñòàâëåííîé çàäà÷å, áóäü òî ïðàâèòåëü-
ñòâåííûé ïðèêàç, ïîçäðàâëåíèå ñ Íîâûì Ãîäîì èëè ðåêëàìà æåâàòåëüíîé ðåçèíêè. Îäíî èç òàêèõ
ñðåäñòâ � øðèôò. Øðèôòîì íàçûâàþò íàáîð ñèìâîëîâ, âíåøíèé âèä êîòîðûõ ïîä÷èíåí åäèíî-
ìó àâòîðñêîìó çàìûñëó.

Ðèñ. 1.4. Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû
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×òî æå îòëè÷àåò îäèíøðèôò îò äðóãîãî? Çàãîëîâêè è òåêñò êíèãè íàáðàíû ðàçíûìèøðèôòà-
ìè. È äåëî íå â òîì, ÷òî çàãîëîâêè èìåþò áîëåå êðóïíûå ñèìâîëû. Ãëàâíîå, ÷òî áóêâû îñíîâíîãî
òåêñòà è çàãîëîâêà ðàçëè÷àþòñÿ ïî âíåøíåìó âèäó.

Â ñîâðåìåííûõ êîìïüþòåðàõ èñïîëüçóþòñÿ òûñÿ÷è ðàçíûõøðèôòîâ. Îäíè îòëè÷àþòñÿ ñòðî-
ãîñòüþ è ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ äåëîâûõ äîêóìåíòîâ, äðóãèå� õóäîæåñòâåííûå, èìèòèðóþò, íàïðè-
ìåð, ãîòè÷åñêèé èëè äðåâíåñëàâÿíñêèé ñòèëü è ÷àñòî èñïîëüçóþòñÿ äëÿ çàãîëîâêîâ. Ñóùåñòâóåò
öåëàÿ ãàììà êàëëèãðàôè÷åñêèõ øðèôòîâ, èìèòèðóþùèõ ðóêîïèñíûå ñòèëè. Èõ íàçâàíèå ìîæåò
ñîäåðæàòü ñëîâî Script.

Ïî ïî÷åðêó ÷åëîâåêà ìîæíî ìíîãîå ñêàçàòü î åãî õàðàêòåðå. Ïå÷àòíûå øðèôòû òîæå îêàçû-
âàþò ýìîöèîíàëüíîå âëèÿíèå íà ÷èòàòåëÿ.Øðèôòû áûâàþò «óñòîé÷èâûå», «íåóðàâíîâåøåííûå»,
«ëåãêèå», «ïëîòíûå», «èçûñêàííûå», «íåîòåñàííûå», «òÿæåëîâåñíûå», «èçÿùíûå» è ò.ä. (ïðèëîæå-
íèå 1).

Ñèñòåìà Windows ïîçâîëÿåò âûáðàòü è óñòàíîâèòü øðèôò, êîòîðûé íàèáîëåå ïîäõîäèò äëÿ
ïîäãîòàâëèâàåìîãî äîêóìåíòà.

Îñíîâíûå õàðàêòåðèñòèêèøðèôòà
Èòàê, ÷åìæå âñå�òàêè îäèíøðèôò îòëè÷àåòñÿ îò äðóãîãî?Øðèôòû îòëè÷àþòñÿ äðóã îò äðóãà

õàðàêòåðèñòèêàìè, ê êîòîðûì îòíîñÿòñÿ:
� íàëè÷èå/îòñóòñòâèå çàñå÷åê;
� øèðèíà, çàíèìàåìàÿ ñèìâîëîì;
� ãàðíèòóðà;
� íà÷åðòàíèå (ðèñ. 1.5).

Ñèìâîëû, êîòîðûìè íàáðàí òåêñò àáçàöà, èìåþò íåáîëüøèå âûñòóïû íà êîíöàõ îñíîâíûõ
øòðèõîâ áóêâ � çàñå÷êè. Åñòü ñèìâîëû, êîòîðûå çàñå÷åê íå èìåþò� òàêîéøðèôò íàçûâàþò ðóá-
ëåíûì, èëè áðóñêîâûì.

Øðèôò ñ çàñå÷êàìè íàçûâàþò ñåðèô (Serif), à áåç çàñå÷åê� ñàíñ�ñåðèô (Sans Serif). Øðèôòû
Serif êðàñèâåå âûãëÿäÿò, çàòî øðèôòàìè Sans Serif ìîæíî äåëàòü î÷åíü ìåëêèå íàäïèñè (ðèñ. 1.6).

Âàæíàÿ õàðàêòåðèñòèêàøðèôòà�øèðèíà, çàíèìàåìàÿ êàæäûì ñèìâîëîì. Öèôðà «I» â òåê-
ñòå çàíèìàåò ïî øèðèíå ãîðàçäî ìåíüøå ìåñòà, ÷åì áóêâà «Ø». Åñëè êàæäûé ñèìâîë çàíèìàåò
ìåñòî, ïðîïîðöèîíàëüíîå åãî øèðèíå, òî òàêîéøðèôòíàçûâàþòïðîïîðöèîíàëüíûì (ðèñ.1.7).

Serif Sans Serif
Ðèñ. 1.6.Øðèôòû Serif è Sans Serif

Ðèñ. 1.5. Îñíîâíûå õàðàêòåðèñòèêè øðèôòà

Îñíîâíûå õàðàêòåðèñòèêèøðèôòà

Íàëè÷èå/îòñóòñòâèå
çàñå÷åê
Serif

Sans Serif

Øèðèíà ñèìâîëà
Ïðîïîðöèîíàëüíûé
Ìîíîøèðèííûé

Ãàðíèòóðà
Âíåøíèé âèä ñèìâîëîâ,
ñîñòàâëÿþùèõøðèôòîâîé

íàáîð

Íà÷åðòàíèå
Îáû÷íûé
Ïîëóæèðíûé
Êóðñèâ

Ïîëóæèðíûé êóðñèâ
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Íà ïèøóùåé ìàøèíêå âñå ñèìâîëû èìåþò îäèíàêîâóþ øèðèíó. Òàêîé øðèôò íàçûâàåòñÿ
ìîíîøèðèííûì (ðèñ. 1.8).

Ïðîïîðöèîíàëüíûå øðèôòû óäîáíåå äëÿ ÷òåíèÿ. Ìîíîøèðèííûå øðèôòû ëó÷øå ïîäõîäÿò
äëÿ âûâîäà òàáëè÷íûõ äàííûõ, ñòîëáöîâ öèôð, òåêñòîâ ïðîãðàìì.

Ãàðíèòóðà è íà÷åðòàíèåøðèôòà
Âíåøíèé âèä ñèìâîëîâ, ñîñòàâëÿþùèõ øðèôòîâîé íàáîð, íàçûâàåòñÿ ãàðíèòóðîé. Íàçâà-

íèå øðèôòà, êàê ïðàâèëî, è îïðåäåëÿåò ãàðíèòóðó. Â êîìïüþòåðàõ íàèáîëåå ÷àñòî èñïîëüçóþòñÿ
ñëåäóþùèå ãàðíèòóðû: Àðèàë (Arial), Òàéìñ (Times),Êóðüåð (Courier).

Êðîìå ãàðíèòóðû, øðèôòû ìîãóò ðàçëè÷àòüñÿ íà÷åðòàíèåì. Îáû÷íî øðèôòîâîé êîìïëåêò
îäíîé ãàðíèòóðû èìååò ÷åòûðå íà÷åðòàíèÿ:

� îáû÷íûé (Plain);
� ïîëóæèðíûé (Bold);
� êóðñèâ (Italic);
� ïîëóæèðíûé êóðñèâ (Bold Italic).
Íåñìîòðÿ íà íåêîòîðîå ðàçëè÷èå âî âíåøíåì âèäå, ýòî íå øðèôòû ðàçíûõ ãàðíèòóð. Ýòî

øðèôòû îäíîé ãàðíèòóðû, íî ðàçíûõ íà÷åðòàíèé. Áûâàþò øðèôòû, èìåþùèå, íàïðèìåð, îáû÷-
íîå, êóðñèâíîå è ïîëóæèðíîå íà÷åðòàíèÿ, íî ó íèõ íåò ïîëóæèðíîãî êóðñèâà. Øðèôòîâîé äè-
çàéí � ýòî àâòîðñêàÿ ðàáîòà, è ðàçðàáîò÷èê øðèôòà ñàì îïðåäåëÿåò íà÷åðòàíèÿ, âõîäÿùèå â ãàð-
íèòóðó.

Ïðèìåíåíèå ðàçíûõ íà÷åðòàíèé çàâèñèò îò àâòîðñêîãî çàìûñëà, íî òèïîâûìè áóäóò ñëåäóþ-
ùèå ñëó÷àè.Ïîëóæèðíûéøðèôò èñïîëüçóþò â çàãîëîâêàõ. Âûäåëåíèÿ ïî òåêñòó îáû÷íî âûïîë-
íÿþò êóðñèâîì.

Ïðè ðàáîòå ñ êîìïüþòåðîì ÷àñòî ìîæíî âñòðåòèòü ïîä÷åðêíóòûé øðèôò. Ýòî íå äîïîëíè-
òåëüíîå íà÷åðòàíèå. Ïîä÷åðêèâàíèå âûïîëíÿåòñÿ ïðîãðàììíûìè ñðåäñòâàìè, ïðè ýòîì çà îñíîâó
áåðåòñÿ òåêóùåå íà÷åðòàíèå øðèôòà. Ïîä÷åðêíóòûéøðèôò êðàéíå ðåäêî ïðèìåíÿþò â áóìàæíûõ
äîêóìåíòàõ, õîòÿ î÷åíü øèðîêî èñïîëüçóþò â ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòàõ, íàïðèìåð â Èíòåðíåòå.

Ðåãóëèðóåìûå ïàðàìåòðû øðèôòà
Ïîñêîëüêó ïàðàìåòðû� ïîíÿòèÿ êîëè÷åñòâåííûå, ïðåæäå âñåãî ðàçáåðåìñÿ ñ òåì, ÷òî ñ÷è-

òàòü òî÷êîé îòñ÷åòà. Ïðîâåäåì ãîðèçîíòàëüíóþ ëèíèþ, ïðîõîäÿùóþ ïî íèæíèì ãðàíèöàì ñèìâî-
ëîâ, íå èìåþùèõ âûíîñíûõ ýëåìåíòîâ (íàïðèìåð, áóêâ «ï», «ê», «í»). Òàêàÿ ëèíèÿ íàçûâàåòñÿ
áàçîâîé.Ïðîâåäåì ãîðèçîíòàëüíóþ ëèíèþ ïî ãðàíèöàì ñàìûõ âåðõíèõ âûíîñíûõ ýëåìåíòîâ ñèì-
âîëîâ, òàêèõ êàê ïðîïèñíûå áóêâû «È» èëè «¨». Ýòî âåðõíÿÿ ãðàíèöàøðèôòà. Ïðîâåäåì ãîðèçîí-
òàëüíóþ ëèíèþ ïî ãðàíèöàì ñàìûõ íèæíèõ âûíîñíûõ ýëåìåíòîâ ñèìâîëîâ «ó» èëè «ð». Ýòî íèæ-
íÿÿ ãðàíèöàøðèôòà (ðèñ. 1.9).

Times New Roman �
ïðîïîðöèîíàëüíûé øðèôò
Ðèñ. 1.7. Ïðèìåð ïðîïîðöèîíàëüíîãî øðèôòà

Courier –
ìîíîøèðèííûé øðèôò

Ðèñ. 1.8. Ïðèìåð ìîíîøèðèííîãî øðèôòà
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Îñíîâíûì ðåãóëèðóåìûì ïàðàìåòðîì øðèôòà ÿâëÿåòñÿ êåãëü.Îí âûðàæàåò ðàçìåð øðèôòà,
òî åñòü ðàññòîÿíèå ìåæäó íèæíåé è âåðõíåé ãðàíèöàìè (ðèñ. 1.9). Â ïîëèãðàôèè (â òîì ÷èñëå
êîìïüþòåðíîé) ðàçìåð øðèôòà èçìåðÿþò â ïóíêòàõ. Çà îäèí ïóíêò ïðèíèìàåòñÿ çíà÷åíèå 1/72
äþéìà. Åñëè òî÷íî, òî îäèí ïóíêò ðàâåí 0,353 ìì, à ïðèáëèçèòåëüíî ìîæíî ñ÷èòàòü, ÷òî â îäíîì
ìèëëèìåòðå òðè ïóíêòà. Ñèñòåìà èçìåðåíèÿ â ïóíêòàõ ñëîæèëàñü èñòîðè÷åñêè è íà ïåðâûé âçãëÿä
ìîæåò ïîêàçàòüñÿ íåóäîáíîé. Îäíàêî ê íåé ëåãêî ïðèâûêíóòü. Îñíîâíîéøðèôò ó÷åáíîãî ïîñîáèÿ
ðàâåí 12 ïóíêòàì. Â êíèæíîì òåêñòå ðàçëè÷èìî íà ãëàç èçìåíåíèå êåãëÿ â 1 ïóíêò. Ñòàíäàðòíûìè
ñ÷èòàþòñÿ çíà÷åíèÿ 8, 9, 10, 12, 14, 18, 24, 36, 48 ïóíêòîâ.

Èòàê, êåãëü � ýòî ðàçìåð øðèôòà, âûðàæåííûé â ïóíêòàõ.
Êðîìå ðàçìåðàøðèôòà, áîëüøîå çíà÷åíèå èìååò ðàññòîÿíèå ìåæäó ñîñåäíèìè ñòðîêàìè: åñëè

îíî ñëèøêîì ìàëî, ÷òåíèå çàòðóäíÿåòñÿ; åñëè ñëèøêîì âåëèêî, íåîïðàâäàííî ðàñõîäóåòñÿ ïðî-
ñòðàíñòâî. Ðàññòîÿíèå ìåæäó áàçîâûìè ëèíèÿìè äâóõ ñîñåäíèõ ñòðîê íàçûâàåòñÿ èíòåðëèíüÿ-
æåì (ðèñ. 1.10).Èíòåðëèíüÿæ òàêæå èçìåðÿåòñÿ â ïóíêòàõ. Åñëè èíòåðëèíüÿæ ðàâåí êåãëþøðèô-
òà, òî âåðõíèå è íèæíèå âûíîñíûå ýëåìåíòû áóêâ â ñîñåäíèõ ñòðîêàõ ìîãóò êàñàòüñÿ äðóã äðóãà.
Òèïè÷íûì ñ÷èòàåòñÿ çíà÷åíèå èíòåðëèíüÿæà, ïðåâûøàþùåå êåãëü íà 15-25 %, òî åñòü äëÿøðèôòà
10 ïóíêòîâ èíòåðëèíüÿæ ìîæåò áûòü 12 ïóíêòîâ.

Ðàñòðîâûåøðèôòû
×òîáû êîìïüþòåð ìîã âûäàâàòü òåêñò íà ýêðàíå èëè ïðèíòåðå, â îïåðàöèîííîé ñèñòåìå äîë-

æíû áûòü óñòàíîâëåíû ñîîòâåòñòâóþùèå øðèôòû. Óñòàíîâêà ñàìûõ íåîáõîäèìûõ øðèôòîâ âû-
ïîëíÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ïðè óñòàíîâêå îïåðàöèîííîé ñèñòåìû.
Øðèôòû, èñïîëüçóåìûå â êîìïüþòåðå, ìîæíî óñëîâíî ðàçäåëèòü
íà äâå ãðóïïû, ïðèíöèïèàëüíî ðàçëè÷àþùèåñÿ ìåæäó ñîáîé: ðàñ-
òðîâûå øðèôòû è âåêòîðíûå øðèôòû.

Îñíîâîé ðàñòðîâîãî øðèôòà ÿâëÿåòñÿ ðàñòðîâàÿ ìàòðèöà
îïðåäåëåííîãî ðàçìåðà, èìåþùàÿ, íàïðèìåð, 14 ïèêñåëîâ â øèðè-
íó è 22 â âûñîòó (ðèñ. 1.11). Â ïðåäåëàõ ðàñòðîâîé ìàòðèöû ïî
ïèêñåëàì ñòðîèòñÿ îáðàç êàæäîãî ñèìâîëà. Çà ïðåäåëû ðàñòðîâîé
ìàòðèöû íå ìîæåò âûõîäèòü íè îäèí ýëåìåíò ñèìâîëà. Òàê ôîð-
ìèðóåòñÿ ñèìâîëüíûé íàáîð øðèôòà ôèêñèðîâàííîãî ðàçìåðà.

Ðàñòðîâûå øðèôòû èñïîëüçóþò äëÿ âûâîäà òåêñòîâûõ ñîîá-
ùåíèé íà ýêðàí êîìïüþòåðà. Êîãäà âûïîëíÿåòñÿ êîìàíäà «íàïå÷à-
òàòü ñèìâîë», â ñèìâîëüíîì íàáîðå îòûñêèâàåòñÿ çàäàííûé ñèì-
âîë è ðàñòðîâàÿ ìàòðèöà ñ èçîáðàæåíèåì ýòîãî ñèìâîëà êîïèðóåò-
ñÿ íà ýêðàí.

Ðèñ. 1.10. Èíòåðëèíüÿæ

Ðàññòîÿíèå ìåæäó áàçîâûìè ëèíèÿìè
äâóõ ñîñåäíèõ ñòðîê

áàçîâàÿ
ëèíèÿ
áàçîâàÿ
ëèíèÿ

Èíòåðëèíüÿæ

¨Æ ðóêè
Âåðõíÿÿ
ãðàíèöà

Áàçîâàÿ
ëèíèÿ

Íèæíÿÿ
ãðàíèöà

Ðàçìåðøðèôòà

Ðèñ. 1.9. Ïîñòðîåíèå áàçîâîé ëèíèè, âåðõíåé è íèæíåé ãðàíèö øðèôòà

14

22

Ðèñ. 1.11. Ðàñòðîâàÿ ìàòðèöà
14õ22 ïèêñåëîâ
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Äëÿ èçìåíåíèÿ ðàçìåðà øðèôòà òðåáóþòñÿ äîïîëíèòåëüíûå íàáîðû ñèìâîëîâ, ñîçäàííûå ñ
äðóãèì çíà÷åíèåì ðàñòðîâîé ìàòðèöû. Îáû÷íî â îäíîì ôàéëå ðàñòðîâîãî øðèôòà, óñòàíîâëåííî-
ãî íà êîìïüþòåðå, ñîäåðæàòñÿ íàáîðû íåñêîëüêèõ ðàçìåðîâ, íàïðèìåð 8, 10, 12 è 14 ïóíêòîâ (îöåíêà
ðàçìåðà ðàñòðîâîãî øðèôòà â ïóíêòàõ óñëîâíà � òî÷íûé ðàçìåð çàâèñèò îò ðàçìåðà ýêðàíà ìîíè-
òîðà).

Ðàñòðîâàÿ ìàòðèöà ìîæåò èìåòü ôèêñèðîâàííóþøèðèíó äëÿ âñåõ ñèìâîëîâ � òîãäà øðèôò
áóäåò ìîíîøèðèííûì (ðèñ. 1.12). Øèðèíà ìàòðèöû ìîæåò áûòü ïåðåìåííîé è çàíèìàòü ðàçíîå
êîëè÷åñòâî ïèêñåëîâ, â çàâèñèìîñòè îò øèðèíû ñèìâîëà (ïðè ïîñòîÿííîé âûñîòå). Òîãäà øðèôò
áóäåò ïðîïîðöèîíàëüíûì (ðèñ. 1.13).

Ïðåèìóùåñòâî èñïîëüçîâàíèÿ ðàñòðîâûõ øðèôòîâ çàêëþ÷àåòñÿ â áîëüøîé ñêîðîñòè âûâîäà
ñèìâîëîâ íà ýêðàí � êîìïüþòåðó íå íàäî ðàññ÷èòûâàòü èçîáðàæåíèå êàæäîãî ñèìâîëà, à äîñòà-
òî÷íî âçÿòü ãîòîâûå îáðàçû èç ñèìâîëüíîãî íàáîðà. Íåäîñòàòêè ðàñòðîâûõ øðèôòîâ � îãðàíè-
÷åííàÿ âîçìîæíîñòü ìàñøòàáèðîâàíèÿ è íèçêàÿ ýôôåêòèâíîñòü ïîëó÷åíèÿ êðóïíûõ ñèìâîëîâ: íå-
ïðîïîðöèîíàëüíî áîëüøèì ñòàíîâèòñÿ ðàñõîä ïàìÿòè.

Âåêòîðíûå øðèôòû
Êðîìå ðàñòðîâûõ íà êîìïüþòåðå ïðèìåíÿþòñÿ âåêòîðíûåøðèôòû.Âíèõ èñïîëüçóåòñÿ ñïî-

ñîá çàäàíèÿ êîíôèãóðàöèè ñèìâîëîâ ñ ïîìîùüþ âåêòîðîâ: çàäàåòñÿ èñõîäíàÿ òî÷êà, íàïðàâëåíèå
è äëèíà âåêòîðà, íàïðàâëåíèå è äëèíà ñëåäóþùåãî âåêòîðà èëè êðèâîé, ïàðàìåòðû èçãèáà, óñëî-
âèÿ ñîïðÿæåíèÿ êðèâûõ è ò.ä. Èçîáðàæåíèå ñèìâîëà ñîñòîèò èç çàìêíóòûõ êîíòóðîâ, ñîñòàâëåí-
íûõ èç îòðåçêîâ ïðÿìûõ è êðèâûõ ëèíèé. Ïîñëå çàëèâêè êîíòóðà öâåòîì ôîðìèðóåòñÿ èçîáðàæå-
íèå ñèìâîëà (ðèñ. 1.14). Ïðè ýòîì èñ÷åçàåò òàêîå ïîíÿòèå, êàê àáñîëþòíûé ðàçìåð øðèôòà, ïî-
ñêîëüêó èñòèííûé ðàçìåð çàâèñèò îò êîýôôèöèåíòà ìàñøòàáèðîâàíèÿ.

Âåêòîðíûå øðèôòû èñïîëüçóþò, â îñíîâíîì, äëÿ ïîäãîòîâêè è âûâîäà äîêóìåíòîâ íà ïðèí-
òåð. Ïðè ýòîì ïîëó÷àåòñÿ èçîáðàæåíèå áåçóïðå÷íîãî ïîëèãðàôè÷åñêîãî êà÷åñòâà.

Ðèñ. 1.12. Ìîíîøèðèííûé øðèôò

Ðèñ. 1.13. Ïðîïîðöèîíàëüíûé øðèôò
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Îñíîâíûì ïðåèìóùåñòâîì âåêòîðíûõ øðèôòîâ ÿâëÿåòñÿ
âîçìîæíîñòü èõ ïëàâíîãî è ïðàêòè÷åñêè íåîãðàíè÷åííîãî ìàñ-
øòàáèðîâàíèÿ è ïîëó÷åíèå ñèìâîëîâ ëþáîãî ðàçìåðà. Âîçìîæ-
íû ëþáûå ïðîìåæóòî÷íûå çíà÷åíèÿ, íàïðèìåð ìîæíî çàäàòü ïå-
÷àòü øðèôòîì ñ êåãëåì 8,357 ïóíêòà.

Â îòëè÷èå îò ìàòðèöû ðàñòðîâîãî øðèôòà, íåò æåñòêèõ îã-
ðàíè÷åíèé íà âûõîä çà ïðåäåëû ðàáî÷åãî ïîëÿ. Ìíîãèå ñèìâî-
ëû, íàïðèìåð áóêâà «À», èìåþò ñèëüíî âûñòóïàþùèå ýëåìåíòû,
êîòîðûå ìîãóò âûõîäèòü çà ðàáî÷åå ïîëå. Ïðè ïå÷àòè ñèìâîëû
ìîãóò ïåðåêðûâàòüñÿ, çàõîäÿ â îáëàñòü äðóã äðóãà. Ðàññòîÿíèåìåæ-
äó ïàðàìè ñèìâîëîâ øðèôòà íàçûâàåòñÿ êåðíèíãîì (ðèñ. 1.15).

Ôàéë âåêòîðíîãî øðèôòà äëÿ êîìïüþòåðà ñîäåðæèò íàáîð ñèìâîëîâ òîëüêî îäíîãî íà÷åð-
òàíèÿ.Øðèôòîâîé êîìïëåêò ìîæåò ñîäåðæàòü 4 ôàéëà äëÿ ðàçíûõ íà÷åðòàíèé: îáû÷íîãî, ïîëó-
æèðíîãî, êóðñèâà è ïîëóæèðíîãî êóðñèâà. Øðèôò ìîæåò íå èìåòü íà÷åðòàíèé è ñîñòîÿòü èç îäíî-
ãî ôàéëà.

Ïðîñìîòð øðèôòîâ, óñòàíîâëåííûõ íà êîìïüþòåðå
Äëÿ òîãî ÷òîáû âîñïîëüçîâàòüñÿ êàêèì�òî øðèôòîì, ýòîò øðèôò äîëæåí áûòü íà êîìïüþòå-

ðå óñòàíîâëåí. Âîçíèêàåò âîïðîñ: êàê ïîñìîòðåòü, êàêèå øðèôòû óñòàíîâëåíû íà êîìïüþòåðå? Â
ñèñòåìå Windows äëÿ ýòîé öåëè èñïîëüçóþò çíà÷îêØðèôòû â îêíå Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ: Ïóñê,
Íàñòðîéêà, Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ, Øðèôòû.

Ôàéëû óñòàíîâëåííûõ øðèôòîâ íàõîäÿòñÿ â ïàïêå Ñ:\Windows\ Fonts. Ýòî ñëóæåáíàÿ ïàïêà,
è åå ñîäåðæèìîå îòîáðàæàåòñÿ íåñêîëüêî èíà÷å, ÷åì ñîäåðæèìîå ïðî÷èõ ïàïîê.

Îáðàòèòå âíèìàíèå íà òî, ÷òî ïåðåä íàçâàíèåì øðèôòà ïðèñóòñòâóåò çíà÷îê, óêàçûâàþùèé
òèïøðèôòà. Çíà÷êîì ñ áóêâîé «À» îáîçíà÷àþòñÿ ðàñòðîâûåøðèôòû, à çíà÷êîì «ÒÒ»�âåêòîðíûå.
Ôàéëû ðàñòðîâûõøðèôòîâ èìåþò ðàñøèðåíèå .FONîò àíãëèéñêîãî ñëîâà font, ÷òî îçíà÷àåòøðèôò.
Ôàéëû âåêòîðíûõ øðèôòîâ èìåþò ðàñøèðåíèå .TTF, îò èõ íàçâàíèÿ� True Type Font, ÷òî ìîæíî
ïåðåâåñòè êàê øðèôò ïîëèãðàôè÷åñêîãî êà÷åñòâà.

Äâîéíîéùåë÷îê íà çíà÷êå ëþáîãîøðèôòà çàïóñêàåò ñëóæåáíóþ ïðîãðàììó fontview.exe äëÿ
ïðîñìîòðàøðèôòà.

Â îòêðûâøåìñÿ îêíå äàåòñÿ êðàòêàÿ èíôîðìàöèÿ îøðèôòå, à òàêæå îáðàçåö íàïèñàíèÿ òåêñòà
áóêâàìè ýòîãîøðèôòà ðàçíîãî ðàçìåðà (ðèñ. 1.16). «Ñòðàííàÿ» ôðàçà, ïðèâåäåííàÿ â êà÷åñòâå ïðè-
ìåðà, ñîäåðæèò ïî÷òè âñå áóêâû ðóññêîãî àëôàâèòà (êðîìå «æ»).

×òîáû ïðîñìîòðåòü âñå âàðèàíòû íà÷åðòàíèé øðèôòîâ, íåîáõîäèìî â îêíå ïàïêè Fonts âîé-
òè â ìåíþ Âèä è óáðàòü ôëàæîê ó ïóíêòà Ñêðûòü âàðèàíòû íà÷åðòàíèÿ, åñëè îí òàì óñòàíîâëåí.

Óñòàíîâêà è óäàëåíèå øðèôòîâ
Óñòàíîâêà øðèôòîâ çà÷àñòóþ ïðîèñõîäèò àâòîìàòè÷åñêè ïðè óñòàíîâêå íà êîìïüþòåð íî-

âûõ ïðîãðàìì. Îäíàêî èíîãäà òðåáóåòñÿ óñòàíîâèòü íîâûå øðèôòû âðó÷íóþ.

Ðèñ. 1.14. Òî÷êè ñîïðÿæåíèÿ
âåêòîðîâ, çàäàþùèõ êîíòóð

ñèìâîëà

Âåðõíÿÿãðàíèöàøðèôòà

Íèæíÿÿãðàíèöàøðèôòà

Áàçîâàÿëèíèÿ

Ï
ðà
âà
ÿã
ðà
íè
öà
ñè
ìâ
îë
à

�����
Ðèñ. 1.15. Ïðèìåðû ïîëîæèòåëüíîãî è îòðèöàòåëüíîãî

êåðíèíãà

Ïîëîæèòåëüíûé
êåðíèíã

Îòðèöàòåëüíûé
êåðíèíã



17

Äëÿ ýòîãî îòêðûâàåì ïàïêó /Fonts è äàåì êîìàíäó:Ôàéë, Óñòàíîâèòü íîâûéøðèôò.
Îòêðûâàåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî Äîáàâëåíèå øðèôòîâ. Â ñïèñêå Äèñêè âûáèðàåì íóæíûé

äèñê�âîêíåÑïèñîêøðèôòîâ óâèäèìøðèôòû, èìåþùèåñÿíà äàííîìäèñêå.Âûäåëÿåì òåøðèôòû,
êîòîðûå íàìíóæíû, à çàòåìùåëêàåììûøêîé íà êíîïêåÎÊ. Íîâûåøðèôòûáóäóò óñòàíîâëåíû.

Óñòàíîâêó íîâûõ øðèôòîâ æåëàòåëüíî âûïîëíÿòü òîëüêî ñ ïîìîùüþ êîìàíäûÔàéë, Óñòà-
íîâèòü íîâûéøðèôò. Ïðÿìîå êîïèðîâàíèå ôàéëîâ â ïàïêó /Fonts ìîæåò ïðèâåñòè ê íåïðèÿòíî-
ñòÿì. Â ôàéëàõ ñ ðàçëè÷íûìè èìåíàìè ìîãóò îêàçàòüñÿøðèôòû îäíîé è òîéæå ãàðíèòóðû. Â ýòîì
ñëó÷àå íåèçáåæíî âîçíèêíóò ñáîè â ðàáîòå îïåðàöèîííîé ñèñòåìû.

Óäàëåíèå íåíóæíûõ øðèôòîâ ãîðàçäî ïðîùå, ÷åì óñòàíîâêà. Äëÿ ýòîãî äîñòàòî÷íî â îêíå
ïàïêè \Fonts âûäåëèòü íåíóæíûå øðèôòû è âûïîëíèòü êîìàíäó ìåíþ: Ôàéë → Óäàëèòü (èëè
ïðîñòî íàæàòü êëàâèøóDEL). Âûäåëåííûåøðèôòû áóäóò îòïðàâëåíû âÊîðçèíó.

Ñèìâîëüíûå øðèôòû
Êðîìå ñèìâîëîâ áóêâ è öèôð ÷àñòî ïðèõîäèòñÿ ðàáîòàòü ñ äðóãèìè îáðàçàìè. Ýòî ñïåöèàëü-

íûå çíàêè, ðåäêî âñòðå÷àþùèåñÿ â îáû÷íîì òåêñòå, íî ïîëåçíûå ïðè âûïîëíåíèè ñïåöèàëüíûõ
ðàáîò. Äëÿ óïðîùåíèÿ èñïîëüçîâàíèÿ èõ îáúåäèíÿþò â ñèìâîëüíûå øðèôòû.Âìåñòî áóêâ è öèôð,
êàê â îáû÷íîì øðèôòå, ñèìâîëüíûé øðèôò ñîäåðæèò èçîáðàæåíèÿ ñïåöèàëüíûõ ñèìâîëîâ.

Ìàòåìàòèêàì, íàïðèìåð, òðåáóþòñÿ áóêâû ãðå÷åñêîãî àëôàâèòà. Ìàòåìàòè÷åñêèå ñèìâîëû
îáúåäèíåíû â ñèìâîëüíûé íàáîð Symbol. Îí âõîäèò â ñòàíäàðòíóþ ïîñòàâêó ñèñòåìûWindows.

Ðèñ. 1.16. Îáðàçåö íàïèñàíèÿøðèôòà SeaWolf_LNormal Italic
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θ ω ε ρ τ ψ υ ι ο π α σ δ φ γ η ϕ κ λ ζ ξ χ ϖ β ν µ
Ñóùåñòâóåò ìíîæåñòâî ðàçíîîáðàçíûõøðèôòîâ ñ èçîáðàæåíèåì êëàâèø êîìïüþòåðíîé êëà-

âèàòóðû. Òàêîâ, íàïðèìåð, øðèôò Keystroke.
Ñïåöèàëüíûå ñèìâîëû òðåáóþòñÿøàõìàòèñòàì äëÿ ïîñòðîåíèÿøàõìàòíûõ äèàãðàìì. Îäèí

èç òàêèõøðèôòîâ íàçûâàåòñÿ ChessFairy.
Äëÿ õóäîæåñòâåííîãî îôîðìëåíèÿ ëèòåðàòóðíûõ ïðîèçâåäåíèé ìîæåò áûòü ñ óñïåõîì ïðè-

ìåíåí øðèôò Ornament. Îí ñîäåðæèò áîëüøîå êîëè÷åñòâî îòáèâîê, âèíüåòîê, óãîëêîâ è äðóãèõ
îôîðìèòåëüñêèõ ýëåìåíòîâ.

Ñïåöèàëüíûì ñèìâîëüíûì íàáîðîì ïîëüçóþòñÿ äëÿ çàïèñè íîòíûõ çíàêîâ. Äëÿ ýòîãî ïðåä-
íàçíà÷åíøðèôòMusicalSymbols.

Äëÿ ïîâñåäíåâíîé ðàáîòû ÷àñòî òðåáóþòñÿ ðàçëè÷íûå óêàçàòåëè, ñòðåëêè è ìíîãèå äðóãèå
äåêîðàòèâíûå ýëåìåíòû, êîòîðûå ïðèäàþò äîêóìåíòàì íåïîâòîðèìûé âèä. Íàáîð òàêèõ ñèìâî-
ëîâWingDings ïîñòàâëÿåòñÿ â ñîñòàâå îïåðàöèîííîé ñèñòåìûWindows.

� � � � � � � � �� �� � � � � � � � � � � � � � � � �
Ñóùåñòâóþòøðèôòû ñ èçîáðàæåíèåìøòðèõ�êîäîâ, çíàêîâ òåëåãðàôíîé àçáóêè, ìîðñêîé ñå-

ìàôîðíîé àçáóêè (ïåðåäàâàåìîé ôëàæêàìè), çíàêîâ äîðîæíîãî äâèæåíèÿ è åùå ìíîãî äðóãèõ. Íà-
ïðèìåð,øðèôòWebdings.

� � � � � � � � � � � � � � � � � �� � � �
ØðèôòûZapfDingbats èMonotypeSorts ñîäåðæàòíàáîð çíà÷êîâ, íàçûâàåìûõìàðêåðàìè.

�����������������������������������
Øðèôò Marlet èñïîëüçóåòñÿ ñèñòåìîéWindows äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ èçîáðàæåíèé ýëåìåíòîâ

îêîí ïàïîê è ïðèëîæåíèé íà ýêðàíå.
Êîäèðîâêà ñèìâîëîâ

Êîãäà êîìïüþòåð ïîëó÷àåò êîìàíäó íàïå÷àòàòü áóêâó «À», îí áåðåò åå îáðàç èç ôàéëà òîãî
øðèôòà, êîòîðûì âûïîëíÿåòñÿ ïå÷àòü. Äëÿ ýòîãî ìåñòîïîëîæåíèå áóêâû «À» â ëþáîì øðèôòå
äîëæíî áûòü èçâåñòíûì. Îíî îïðåäåëÿåòñÿ êîäèðîâêîé.

Êîäèðîâêà�ýòî ïîðÿäîê ñëåäîâàíèÿ ñèìâîëîâ â ñèìâîëüíîì íàáîðå.Êàæäîìó ñèìâîëóøðèô-
òà ñîîòâåòñòâóåò ÷èñëîâîé êîä. Áîëåå òî÷íî êîìàíäà ïå÷àòè áóêâû «À» âûãëÿäèò òàê: «íàïå÷àòàòü
ñèìâîë, êîä êîòîðîãî ðàâåí 192». Íî åñëè äëÿ àëôàâèòíîãî øðèôòà êîä 192 ñîîòâåòñòâóåò ðóññêîé
çàãëàâíîé áóêâå «À», òî äëÿøðèôòàWingdings ýòî ñèìâîë � è ò.ä.

Íàãëÿäíî óâèäåòü êîäèðîâêó ñèìâîëîâ ïîçâîëÿåò ñëóæåáíàÿ ïðîãðàììà Òàáëèöà ñèìâîëîâ.
Çàïóñòèòü åå ìîæíî êîìàíäîéÏóñê, Ïðîãðàììû, Ñòàíäàðòíûå, Òàáëèöà ñèìâîëîâ. Öåíòðàëü-
íîå ìåñòî îêíà ïðîãðàììû çàíèìàåò êîäîâàÿ òàáëèöà øðèôòà, èìÿ êîòîðîãî çàäàíî â ðàñêðûâàþ-
ùåìñÿ ñïèñêåØðèôò (ðèñ. 1.17).

Ïåðâûé ñèìâîë êîäîâîé òàáëèöû (ïðîáåë) èìååò êîä 32 (êîäû ìåíüøå 32 íå èìåþò èçîáðà-
æåíèé è èñïîëüçóþòñÿ äëÿ ñëóæåáíûõ öåëåé). Ñïðàâà îò ïðîáåëà íàõîäèòñÿ ñèìâîë ñ êîäîì 33
(âîñêëèöàòåëüíûé çíàê) è ò.ä.

Ïîñëåäíèé ñèìâîë êîäîâîé òàáëèöû èìååò êîä 255 (ñòðî÷íàÿ áóêâà «ÿ»).
Ïî êîäîâîé òàáëèöå ìîæíî îïðåäåëèòü êîä ëþáîãî ñèìâîëà øðèôòà. Åñëè íà èçîáðàæåíèè

íóæíîãî ñèìâîëà íàæàòü ëåâóþ êíîïêó ìûøè, â ïðàâîì íèæíåì óãëó âûäàåòñÿ ñîîáùåíèå, êàêîé
êëàâèøåé êëàâèàòóðû îí ìîæåò áûòü íàïå÷àòàí.

Åñëè ñèìâîë íå çàêðåïëåí íè çà îäíîé èç êëàâèø êëàâèàòóðû, åãî ìîæíî âîñïðîèçâåñòè
íàáîðîì êîäà íà äîïîëíèòåëüíîé öèôðîâîé ïàíåëè. Íàáîð ñèìâîëîâ ïî èõ êîäó øèðîêî ðàñïðîñ-
òðàíåí â ñèñòåìå Windows è ÷àñòî èñïîëüçóåòñÿ ïðè ðàáîòå ñ ñèìâîëüíûìè øðèôòàìè.

Ïðèìåíåíèå ïðîãðàììû Òàáëèöà ñèìâîëîâ
Äëÿ îáëåã÷åíèÿ ðàáîòû ñ ñèìâîëüíûì øðèôòîì èñïîëüçóþò ïðîãðàììó Òàáëèöà ñèìâîëîâ.

Ïîðÿäîê äåéñòâèÿ ðàññìîòðèì íà êîíêðåòíîì ïðèìåðå.
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Äîïóñòèì, ÷òî ïðè íàáîðå òåêñòà òðåáóåòñÿ âñòàâèòü èçîáðàæåíèå ôëàæêà, èìåþùåãîñÿ â
øðèôòåWingdings.Íàøèäåéñòâèÿ:

1. Çàïóñêàåì ïðîãðàììó Òàáëèöà ñèìâîëîâ èç Ãëàâíîãî ìåíþ:Ïóñê, Ïðîãðàììû, Ñòàíäàð-
òíûå, Òàáëèöà ñèìâîëîâ.

2. Â ðàñêðûâàþùåìñÿ ñïèñêåØðèôò âûáèðàåìøðèôòWingdings.
3. Â êîäîâîé òàáëèöå íàõîäèì èçîáðàæåíèå ôëàæêà (ïðè íàæàòèè íà íåãî ëåâîé êíîïêîé

ìûøè â íèæíåé ñòðîêå ñïðàâà âèäíî, ÷òî êîä ñèìâîëà ðàâåí 080).
4. Ùåë÷êîì ïî êíîïêå Âûáðàòü (èëè ïðè ïîìîùè äâîéíîãî ùåë÷êà ìûøè íà ôëàæêå) ïåðå-

íîñèì ñèìâîë â ïîëå Êîïèðîâàòü ñèìâîëû.
5.Ùåë÷êîì ïî êíîïêåÊîïèðîâàòü âûïîëíÿåì êîïèðîâàíèå ñèìâîëà â áóôåð îáìåíàWindows.
6. Ïåðåõîäèì â îêíî òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà è óñòàíàâëèâàåì êóðñîð â òî ìåñòî, êóäà íàäî

âñòàâèòü ñèìâîë.
7. Â ìåíþ ðåäàêòîðà äàåì êîìàíäó:Ïðàâêà, Âñòàâèòü.
Îáðàòèòå âíèìàíèå íà òî, ÷òî ïîêà åùå ýòî íå ôëàæîê, à âñåãî ëèøü ñèìâîë ñ êîäîì 080,

íàïå÷àòàííûé îáû÷íûì àëôàâèòíûì øðèôòîì, òî åñòü áóêâà «Ð».
8. Âûäåëÿåì èçîáðàæåíèå âñòàâëåííîãî ñèìâîëà «Ð» è â ðàñêðûâàþùåìñÿ ñïèñêå øðèôòîâ

çàäàåìøðèôòWingdings� â òåêñòå ïîÿâèòñÿ ìàëåíüêîå èçîáðàæåíèå ôëàæêà.
9. Óâåëè÷èâàåì èçîáðàæåíèå ôëàæêà. Äëÿ ýòîãî â ðàñêðûâàþùåìñÿ ñïèñêå ðàçìåðà øðèôòà

âûáèðàåì ðàçìåð 36 ïóíêòîâ.
Åñëè òðåáóåòñÿ íàïå÷àòàòü ïîäðÿä íåñêîëüêî ðàçíûõ ñèìâîëîâ, òî ïóíêòû 3 è 4 íóæíî ïîâòî-

ðÿòü äëÿ êàæäîãî ñèìâîëà.

Çàäàíèÿ äëÿ ñàìîñòîÿòåëüíîé ðàáîòû

1.Óñòàíîâèòå íà ñâîåéìàøèíåíåñêîëüêîïèñüìåííûõ ñòèëåé.Íàïðèìåð,ArtScript, BetinaScript,
ParkAvenue, BrushScript, Corrida, Kaliakra,Mistral è äð.

2. Âûïîëíèòå ïðèâåäåííóþ âûøå ïðàêòè÷åñêóþ ðàáîòó ñ ïðîãðàììîé Òàáëèöà ñèìâîëîâ.
3. Íàñòðîéòå ìàêåò ñòðàíèöû:

à) ïîëÿ:
- âåðõíåå � 15 ìì;
- ëåâîå � 20 ìì;
- ïðàâîå � 10 ìì;
- íèæíåå � 15 ìì;

á) ôîðìàò áóìàãè�À4;
â) îðèåíòàöèÿ � àëüáîìíàÿ.

4. Íàáåðèòå ñëåäóþùèé òåêñò:

Ðèñ. 1.17. Îêíî ïðîãðàììû Òàáëèöà ñèìâîëîâ
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Íî÷ü
Íî÷ü áûëà âñÿ â ëóííîì ñåðåáðå. Âñå íåçðèìî ãóäåëî: ïîòîêè ëóííûõ ñòðóé, ðàññåêàÿ íàäçåì-

íûå ïðîñòîðû, íèñïàäàëè íà ñîííûé ìèð òàéãè, êîëûõàëèñü è çâåíåëè. Ïîãðóæåííàÿ â äðåìó
òàéãà îòâå÷àëà èìøîðîõîì, øåëåñòîì, áðåäîì ìèìîëåòíûõ, òåðïêèõ, êàê ëàäàí, ñíîâèäåíèé: òàé-
ãà áëàãîóõàëà.

Ìåñÿö ïðèâñòàâàë íà öûïî÷êè è íèêàê íå ìîã ïðèïîäíÿòüñÿ íàä òàéãîé.

5. Îòôîðìàòèðóéòå òåêñò:
à) çàãîëîâîê:

- ãàðíèòóðàArial Cyr;
- êåãëü 26;
- íà÷åðòàíèå æèðíîå, êóðñèâíîå;
- öâåò ôèîëåòîâûé;

á) îñíîâíîé òåêñò:
- ãàðíèòóðàTimesNewRomanCyr;
- êåãëü 14;
- öâåò òåìíî�ñèíèé.

6. Ñäåëàéòå êîïèè òåêñòà ñ ðàçíûì èíòåðëèíüÿæåì.
7. Âñòàâüòå êàðòèíêó â òåêñò. Ñäåëàéòå îáòåêàíèå.
8. Ñîõðàíèòå òåêñò â ôàéëå ïîä èìåíåì Íî÷ü.doc.
9. Îòêðîéòå ôàéëÎêòÿáðü3.doc.
10. Ñêîïèðóéòå òåêñò íåñêîëüêî ðàç.
11. Îòôîðìàòèðóéòå òåêñò, èñïîëüçóÿ ðàçíûå ãàðíèòóðû.
12. Ñîõðàíèòå ôàéë.

1.4. Åäèíèöû èçìåðåíèÿ
Â ïîëèãðàôèè, íàðÿäó ñ òðàäèöèîííîé äåñÿòåðè÷íîé ìåòðè÷åñêîé ñèñòåìîé, ïðèíÿòà òàêæå

ñïåöèàëèçèðîâàííàÿ òèïîãðàôñêàÿ ñèñòåìà. Îñíîâîé åå ÿâëÿåòñÿ òèïîãðàôñêèé ïóíêò (point, pt,
ïò). Ñëåäóþùàÿ ïî âåëè÷èíå åäèíèöà, â Ðîññèè íå ïðèæèâøàÿñÿ, íîøèðîêî èñïîëüçóåìàÿ â ìèðå,
� ïèêà (pica). Åùå áîëüøàÿ âåëè÷èíà, èñïîëüçóåìàÿ, íàîáîðîò, ïðåèìóùåñòâåííî â Ðîññèè, �
êâàäðàò. Ñîîòíîøåíèå ýòèõ âåëè÷èí äàíî â òàáë. 1.

Åäèíèöû èçìåðåíèÿ îáúåìà èçäàíèÿ
Îáúåì èçäàíèÿ ïðèíÿòî èçìåðÿòü â ðàçíîîáðàçíûõ ëèñòàõ.
Àâòîðñêèé ëèñò� ýòî êîëè÷åñòâî òåêñòà, ðàâíîå 40 òûñ. ïå÷àòíûõ çíàêîâ, âêëþ÷àÿ ïðîáå-

ëû, çíàêè ïðåïèíàíèÿ è ïð. Îïðåäåëèòü îáúåì òåêñòà ìîæíî î÷åíü ïðîñòî: äîñòàòî÷íî ñîõðàíèòü
ôàéë êàê .txt è ïîñìîòðåòü åãî ðàçìåð. Ïîñêîëüêó íà îäèí ñèìâîë â òåêñòîâîì ôàéëå îòâîäèòñÿ
îäèí áàéò, òî ðàçìåð ôàéëà â áàéòàõ è óêàæåò âàì êîëè÷åñòâî ñèìâîëîâ. Âïðî÷åì, ïî÷òè âñå ñî-
âðåìåííûå òåêñòîâûå ïðîöåññîðû ñíàáæåíû ñðåäñòâàìè ïîäñ÷åòà ÷èñëà ñèìâîëîâ (íàïðèìåð, â
Word� Ñåðâèñ, Ñòàòèñòèêà).

Â àâòîðñêèõ ëèñòàõ èçìåðÿåòñÿ è èçîáðàçèòåëüíûéìàòåðèàë (1 àâòîðñêèé ëèñò ðàâåí 3 000 ñì2
êàðòèíîê) è ñòèõîòâîðíûé òåêñò, äëÿ êîòîðîãî îäèí àâòîðñêèé ëèñò ðàâåí 700 ñòðîêàì ñòèõîò-
âîðíîãî òåêñòà.

ïóíêòû

1
12
48
72

1 ïóíêò
1 ïèêà
1 êâàäðàò
1 äþéì

äþéìû

1/72
1/6
0,7
1

ìì

3,53
4,236
18
25,4

ïèêè

0,8
1
4,3
6

êâàäðàòû

0,2
0,24
1
1,4

Òàáëèöà 1. Ñîîòíîøåíèå ìåæäó åäèíèöàìè òèïîãðàôñêîé ñèñòåìû
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Èçäàòåëüñêèé ëèñò èçìåðÿåòñÿ òàê æå, êàê è àâòîðñêèé, íî â îòëè÷èå îò ïîñëåäíåãî âêëþ÷à-
åò â ñåáÿ âñþ òåõíè÷åñêóþ è ïðî÷óþ èíôîðìàöèþ� îãëàâëåíèÿ, àííîòàöèè è ò.ä. Îïëà÷èâàþòñÿ
òîëüêî àâòîðñêèå ëèñòû.

Äëÿ èçìåðåíèÿ îáúåìà óæå îòïå÷àòàííîé êíèãè ââåäåíû ñïåöèàëüíûå åäèíèöû: ôèçè÷åñ-
êèé ïå÷àòíûé ëèñò è óñëîâíûé ïå÷àòíûé ëèñò. Ïåðâûé ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ëþáîé áóìàæíûé
ëèñò ñòàíäàðòíîãî äëÿ ïîëèãðàôèè ôîðìàòà (íàïðèìåð, 84õ108 ñì), çàïå÷àòàííûé ñ îäíîé ñòî-
ðîíû. Åñòåñòâåííî, êíèãè ðàçíîãî ôîðìàòà ñ îäèíàêîâûì ÷èñëîì ñòðàíèö áóäóò èìåòü ðàçíûé
îáúåì, õîòÿ â ôèçè÷åñêèõ ïå÷àòíûõ ëèñòàõ èõ îáúåì ñîâïàäàåò. Ïîýòîìó è áûëà ââåäåíà òàêàÿ
åäèíèöà èçìåðåíèÿ, êàê óñëîâíûé ïå÷àòíûé ëèñò. Ýòî ëèñò ôîðìàòà 60õ90 ñì, çàïå÷àòàííûé ñ
îäíîé ñòîðîíû. Îñòàëüíûå ôîðìàòû ëèñòà ïðèâîäÿòñÿ ê íåìó ïóòåì äåëåíèÿ ïëîùàäè äàííîãî
ëèñòà íà ïëîùàäü ëèñòà 60õ90 ñì, ò.å. íà 5400 ñì2. Çàòåì îáúåì â ôèçè÷åñêèõ ïå÷àòíûõ ëèñòàõ
óìíîæàåòñÿ íà ýòîò êîýôôèöèåíò è ïîëó÷àåòñÿ èñêîìûé îáúåì â óñëîâíûõ ïå÷àòíûõ ëèñòàõ
(ðèñ. 1.18).

Çàäàíèÿ äëÿ ñàìîñòîÿòåëüíîé ðàáîòû

1. Îòêðîéòå ôàéëÎñåíü.doc.
2. Îïðåäåëèòå îáúåì òåêñòà.
3. Âîçüìèòå ëþáóþ êíèãó. Îïðåäåëèòå åå îáúåì â ôèçè÷åñêèõ ïå÷àòíûõ ëèñòàõ.
4. Íàéäèòå îáúåì äàííîé êíèãè â óñëîâíûõ ïå÷àòíûõ ëèñòàõ.

1.5. Îñíîâíûå ïðàâèëà íàáîðà ðóññêîÿçû÷íûõ òåêñòîâ
Äëÿ ðóññêîÿçû÷íûõ òåêñòîâ ñóùåñòâóåò ðÿä ïðàâèë íàáîðà, îòíîñÿùèõñÿ ê èñïîëüçîâàíèþ

çíàêîâ ïðåïèíàíèÿ, äåôèñîâ, êàâû÷åê è ïð. Ýòè ïðàâèëà áûëè ðàçðàáîòàíû â òó ïîðó, êîãäà êîìïü-
þòåðîâ åùå è â ïîìèíå íå áûëî. Îäíàêî áîëüøàÿ ÷àñòü èõ ðåàëèçîâàíà â íàñòîÿùèé ìîìåíò â
òåêñòîâûõ ïðîöåññîðàõ è ïðîãðàììàõ âåðñòêè. Äàâàéòå ðàññìîòðèì íàèáîëåå âàæíûå ïðàâèëà.

� Êàâû÷êè
Ñóùåñòâóåò ðÿä ïðàâèë, îòíîñÿùèõñÿ ê êàâû÷êàì. Òàê, äëÿ ðóññêîãî ÿçûêà íåïðèåìëåìû êà-

âû÷êè âèäà � �. Ìîæíî èñïîëüçîâàòü èñêëþ÷èòåëüíî êàâû÷êè òèïà « » è � �, ïðè÷åì ïåðâûå �
ïðåäïî÷òèòåëüíåå. Äâå âåðõíèå êàâû÷êè (òàê íàçûâàåìûå ëàïêè) èñïîëüçóþòñÿ òîëüêî â òåêñòàõ
ëàòèíèöû. Êñòàòè,Word ñàì ðàñïîçíàåò, íà êàêîì ÿçûêå âû ïèøåòå, è ñòàâèò ñîîòâåòñòâåííî ëèáî
«åëî÷êè», åñëè íàáèðàåòñÿ ðóññêèé òåêñò, ëèáî «ëàïêè», åñëè òåêñò íàáèðàåòñÿ ëàòèíèöåé.

� Çíàêè ïðåïèíàíèÿ
Òî÷êà íèêîãäà íå ñòàâèòñÿ â êîíöå çàãîëîâêîâ è îòäåëåííûõ îò òåêñòà ïîäçàãîëîâêîâ. Åñëè

æå ïîäçàãîëîâîê ÿâëÿåòñÿ ÷àñòüþ îñíîâíîãî òåêñòà, òî â êîíöå åãî ñòàâèòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèé çíàê

Ðèñ. 1.18. Åäèíèöû èçìåðåíèÿ îáúåìà

Àâòîðñêèé ëèñò

40 òûñ. ïå÷àòíûõ çíàêîâ;
3000 òûñ.ñì2 êàðòèíîê;

700 ñòðîê ñòèõîòâîðíîãî òåêñòà

Èçäàòåëüñêèé ëèñò

Àâòîðñêèé ëèñò ïëþñ
òåõíè÷åñêàÿ è ïðî÷àÿ

èíôîðìàöèÿ

Ôèçè÷åñêèé ïå÷àòíûé ëèñò

Ëþáîé áóìàæíûé ëèñò,
ñòàíäàðòíîãî äëÿ òèïîãðàôèè
ôîðìàòà, çàïå÷àòàííûé
ñ îäíîé ñòîðîíû

Óñëîâíûé ïå÷àòíûé ëèñò ëèñò

Ëèñò ôîðìàòà 60õ90 ñì,
çàïå÷àòàííûé ñ îäíîé ñòîðîíû

Îáúåì èçäàíèÿ
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ïðåïèíàíèÿ. Òî÷êè íå èñïîëüçóþòñÿ â êîëîíòèòóëàõ, çàãîëîâêàõ è ñòðîêàõ òàáëèö, ïîäïèñÿõ ïîä
ðèñóíêàìè, ñõåìàìè è äèàãðàììàìè. Íàèáîëåå íåïðàâèëüíîå èñïîëüçîâàíèå òî÷êè, ðåçêî ïîíè-
æàþùåå ÷èòàåìîñòü òåêñòà è çàñòàâëÿþùåå ãëàç «ñïîòûêàòüñÿ», âñòðå÷àåòñÿ â ñîêðàùåíèÿõ. Â òà-
êèõ îáùåïðèíÿòûõ ñîêðàùåíèÿõ, êàê îáîçíà÷åíèÿ ñèñòåìûìåð (ãà, ìì, ñì, êã, êì, êÂò è ò.ä.), óñëîâ-
íûå ñîêðàùåííûå îáîçíà÷åíèÿ (òåë, â/ì, á/ó, õ/á) òî÷êà íèêîãäà íå ñòàâèòñÿ! Â òî æå âðåìÿ, åñëè
ñëîâà ñîêðàùàþòñÿ íå ïî îáùåïðèíÿòûì ìåòîäàì, èëè æå îáùåïðèíÿòîãî îáîçíà÷åíèÿ íå ñóùå-
ñòâóåò, òî÷êà äîëæíà ñòîÿòü (êâ., ýë. ïðèáîð, êâ. ì). Òàêæå ñòàâèòñÿ òî÷êà â ñîêðàùåíèÿõ è ò.ä., è
ò.ï., ò.å. è äð.

Çàïÿòàÿ ñòàâèòñÿ ïðè îòäåëåíèè äåñÿòè÷íîé äîëè îò öåëîãî â äðîáíîì ÷èñëå. Èñïîëüçîâà-
íèå òî÷åê «íà àìåðèêàíñêèé ìàíåð» íåäîïóñòèìî! Äðîáíûå ÷èñëà äîëæíû çàïèñûâàòüñÿ êàê 3,25;
100,5; íî íèêàê íå 3.25, 100.5.

Ïåðåä çíàêàìè ïðåïèíàíèÿ (òî÷êà, çàïÿòàÿ, âîïðîñèòåëüíûé/âîñêëèöàòåëüíûé çíàêè, ìíî-
ãîòî÷èå è ò.ä.) íèêîãäà íå ñòàâèòñÿ ïðîáåë. Îí îòáèâàåòñÿ òîëüêî ïîñëå çíàêà.

Âìåñòî òðåõ ïîäðÿä èäóùèõ òî÷åê èñïîëüçóåòñÿ ñèìâîë ìíîãîòî÷èÿ (Àlt+0133). Ýòî ñâÿçàíî
ñ òåì, ÷òî ïðè àâòîìàòè÷åñêîì âûðàâíèâàíèè àáçàöà ïî øèðèíå çà ñ÷åò èçìåíåíèÿ òðåêèyãà
ðàññòîÿíèÿ ìåæäó ñîñåäíèìè òî÷êàìè â ðàçíûõ ìíîãîòî÷èÿõ ìîãóò îêàçàòüñÿ ðàçíûìè, ÷òî íåäî-
ïóñòèìî.

Ïðè èñïîëüçîâàíèè êàâû÷åê è ñêîáîê çíàê ïðåïèíàíèÿ â êîíöå ñòàâèòñÿ òîëüêî îäèí ðàç! (Òî
åñòü åñëè ñêîáêè, êàê çäåñü, îáîñîáëåíû, è âíóòðè íèõ â êîíöå ôðàçû ñòîèò êàêîé�ëèáî çíàê, òî
ñíàðóæè íè ýòîò çíàê, íè òî÷êà óæå íå ñòàâèòñÿ!) Åñëè ñêîáêè (êàê çäåñü), ê ïðèìåðó, ñòîÿò â ñåðå-
äèíå ïðåäëîæåíèÿ, òî çíàêè ïðåïèíàíèÿ ñòàâÿòñÿ âíå ñêîáîê. Åñëè ñêîáêà çàêàí÷èâàåò ïðåäëîæå-
íèå, òî òî÷êà ñòàâèòñÿ òàêæå çà ñêîáêîé (íàïðèìåð, òàê). Òå æå ïðàâèëà îòíîñÿòñÿ è ê êàâû÷êàì.

� «×åðòî÷êè»
«×åðòî÷êè», èñïîëüçóåìûå â íàáîðå òåêñòà, áûâàþò òðåõ âèäîâ: òèðå, êîðîòêîå òèðå è äå-

ôèñ. Äåôèñ (�) èñïîëüçóåòñÿ òîëüêî â ñëîæíûõ ñëîâàõ òèïà âñå�òàêè, ìàëî�ïîìàëó, Îëèìïèàäà�
80 è ïîäîáíûõ è íèêîãäà íå îòáèâàåòñÿ ïðîáåëàìè (Alt+-). Òèðå (�) èñïîëüçóåòñÿ âî âñåõ îñòàëü-
íûõ ñëó÷àÿõ è îòáèâàåòñÿ ñ äâóõ ñòîðîí ïðîáåëàìè� òàê îíî êóäà ëó÷øå âûãëÿäèò (Alt+Shift+-). Â
òðàäèöèîííîì íàáîðå òèðå îòáèâàëîñü óçêèìè ïðîáåëàìè, êîòîðûå ïîääåðæèâàþòñÿ ïðîãðàììà-
ìè íàáîðà. Ñóùåñòâóåò åùå îäíî ïðàâèëî: òèðå íå äîëæíî íà÷èíàòü ñòðîêó. Ïîýòîìó ïåðåä òèðå
íåîáõîäèìî âñòàâëÿòü íåðàçðûâíûé ïðîáåë. Â òî æå âðåìÿ ïðè çàâåðñòêå òåêñòà ñ âûêëþ÷êîé ïî
øèðèíå (òî åñòü êîãäà òåêñò âûðàâíèâàåòñÿ ïî ïðàâîìó è ëåâîìó êðàþ çà ñ÷åò èçìåíåíèÿ ðàçìåðà
ìåæäóñëîâíûõ ïðîáåëîâ) íóæíî áûëî áû èñïîëüçîâàòü ïðîáåëû ôèêñèðîâàííîé øèðèíû ïåðåä è
ïîñëå òèðå, ÷òîáû îíî íå ðàñïîëçàëîñü íà ïîëñòðîêè. Ïðîáåëû, êîòîðûìè îòáèâàåòñÿ òèðå, äîëæ-
íû áûòü óçêèìè, íåðàçðûâíûìè (ïî êðàéíåé ìåðå, ïåðåä òèðå) è â òî æå âðåìÿ ôèêñèðîâàííîé
øèðèíû (Ctrl+Alt+ïðîáåë).

Êîðîòêîå òèðå� äîâîëüíî ìàëîóïîòðåáèòåëüíûé ýëåìåíò íàáîðà. Îíî èñïîëüçóåòñÿ ïðè
óêàçàíèè ãðàíèö äèàïàçîíà: 15-20, Õ1Õ-ÕÕ ââ. È, òàê æå êàê è äåôèñ, íå îòáèâàåòñÿ ïðîáåëàìè.
Îíî æå èñïîëüçóåòñÿ â êà÷åñòâå çíàêà «ìèíóñ» â àðèôìåòè÷åñêèõ âûðàæåíèÿõ.

� Ïðîáåëû
Âîîáùå, ïðàâèëüíî èñïîëüçîâàòü ïðîáåëû íåëåãêî. Îñîáåííî ñïîðíûì ÿâëÿåòñÿ âîïðîñ èñ-

ïîëüçîâàíèÿ ïðîáåëîâ ïðè íàáîðå ôàìèëèè è èíèöèàëîâ, à òàêæå ñîêðàùåíèé. Îäíîçíà÷íî òî,
÷òî ôàìèëèÿ îò èíèöèàëîâ îòáèâàåòñÿ íåðàçðûâíûì ïðîáåëîì, à ìåæäó èíèöèàëàìè ëó÷øå âñåãî
áûëî áû ïîñòàâèòü óçêèé íåðàçðûâíûé ïðîáåë (êîòîðîãî íà êëàâèàòóðå íåò), èëè æå íå îòáèâàòü
èíèöèàëû äðóã îò äðóãà ñîâñåì. Äâà ïðèìåðà: ×åõîâ À. Ï. è ×åõîâ À.Ï. Âûáèðàéòå, ÷òî âàì ïî
âêóñó. Òàêîå æå ïðàâèëî èñïîëüçóåòñÿ è â ñîêðàùåíèÿõ òèïà «è ò. ä., è ò. ï.» (èëè «è ò.ä., è ò.ï.»).
Åñëè óæ âû âñòàâëÿåòå ïðîáåë â ýòèõ ñîêðàùåíèÿõ (÷òî, â îáùåì�òî, âåðíî), òî ïîçàáîòüòåñü î òîì,
÷òîáû îí áûë íåðàçðûâíûì (Ctrl+Alt+ïðîáåë). Òàêæå íåðàçðûâíûì äîëæåí áûòü ïðîáåë, ðàçäåëÿ-
þùèé ïîðÿäêè â áîëüøèõ ÷èñëàõ òèïà 10 000 000 000 000...

Ïðîáåëàìè íèêîãäà íå îòáèâàþòñÿ îò ïðåäøåñòâóþùåãî ÷èñëà çíàêè %, °, ïîêàçàòåëè ñòåïå-
íè �2,3,õ, ïîäñòðî÷íûå èíäåêñû � Í2Î è ìàòåìàòè÷åñêèå çíàêè: -, +, =,:.

Ïðîáåë òàêæå íå ñòàâèòñÿ ïîñëå îòêðûâàþùåé êàâû÷êè èëè ñêîáêè è ïåðåä çàêðûâàþùåé
êàâû÷êîé èëè ñêîáêîé.
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Íåðàçðûâíûé ïðîáåë âñåãäà ñòàâèòñÿ ïåðåä åäèíèöàìè èçìåðåíèÿ (100 êì) è ïîñëå çíàêîâ
¹, §, ©. Íàïðèìåð, ¹ 5, § 3, © Í.Ä. Ïåðóìîâ.

Çàäàíèÿ äëÿ ñàìîñòîÿòåëüíîé ðàáîòû

1. Íàáåðèòå ñëåäóþùèé òåêñò.

À.Ãðèí «Àëûå ïàðóñà»

«�ß çàíèìàëñÿ, ñèäÿ íà ýòîì êàìíå, ñðàâíèòåëüíûì èçó÷åíèåì ôèíñêèõ è ÿïîíñêèõ ñþæå-
òîâ� êàê âäðóã ðó÷åé âûïëåñíóë ýòó ÿõòó, à çàòåì ïîÿâèëàñü òû�Òàêàÿ êàê åñòü. ß, ìèëàÿ, ïîýò â
äóøå� õîòü íèêîãäà íå ñî÷èíÿë ñàì. ×òî ó òåáÿ â êîðçèíêå?

� Ëîäî÷êè, � ñêàçàëà Àññîëü, âñòðÿõèâàÿ êîðçèíêîé, � ïîòîì ïàðîõîä äà åùå òðè òàêèõ
äîìèêà ñ ôëàãàìè. Òàì ñîëäàòû æèâóò.

�Îòëè÷íî. Òåáÿ ïîñëàëè ïðîäàòü. Ïî äîðîãå òû çàíÿëàñü èãðîé. Òû ïóñòèëà ÿõòó ïîïëàâàòü,
à îíà ñáåæàëà � âåäü òàê?

� Òû ðàçâå âèäåë? � ñ ñîìíåíèåì ñïðîñèëà Àññîëü, ñòàðàÿñü âñïîìíèòü, íå ðàññêàçàëà ëè
îíà ýòî ñàìà. � Òåáå êòî�òî ñêàçàë? Èëè òû óãàäàë?

� ß ýòî çíàë.
�À êàê æå?
� Ïîòîìó ÷òî ÿ � ñàìûé ãëàâíûé âîëøåáíèê�»

À.Ã. Ìîðäêîâè÷ «Àëãåáðà�8»

§ 9. Ôóíêöèÿ ó=kõ2, åå ñâîéñòâà è ãðàôèê.
§ 10. Ôóíêöèÿ y=k/x, åå ñâîéñòâà è ãðàôèê.
§ 11. Êàê ïîñòðîèòü ãðàôèê ôóíêöèè ó=f (õ+t), åñëè èçâåñòåí ãðàôèê ôóíêöèè ó=f(x).
§ 12. Êàê ïîñòðîèòü ãðàôèê ôóíêöèè ó=f(x)+m, åñëè èçâåñòåí ãðàôèê ôóíêöèè ó=f(x).
§ 13. Êàê ïîñòðîèòü ãðàôèê ôóíêöèè ó=f(x+t)+m, åñëè èçâåñòåí ãðàôèê ôóíêöèè ó=f(x).
§ 14. Ôóíêöèÿ ó=ax2+bõ+ñ, åå ñâîéñòâà è ãðàôèê.
Ïîñòðîèì â îäíîé ñèñòåìå êîîðäèíàò ãèïåðáîëó ó=3/x è ïðÿìóþ ó=õ-2 (ðèñ. 72). Îíè ïåðå-

ñåêàþòñÿ â äâóõ òî÷êàõ À(-1; -3) è Â(3; 1). Êîðíÿìè óðàâíåíèÿ ÿâëÿþòñÿ àáñöèññû òî÷åê À è Â,
ñëåäîâàòåëüíî, õ1=-1, õ2=3.

2. Íàéäèòå è îáúÿñíèòå îøèáêè, äîïóùåííûå ïðè íàáîðå ñëåäóþùåãî òåêñòà. Íàáåðèòå åãî
áåç îøèáîê.

Íèê Ïåðóìîâ « Ýëüôèéñêèé êëèíîê »

Âîëîñû ó õîááèòà âñòàëè äûáîì . Åãî îõâàòèë ëåäåíÿùèé ñåðäöå óæàñ , ãîëîñ ïðåñåêñÿ, êðèê
óìåð íà ãóáàõ� Íåèçâåñòíûé ñäåëàë øàã âïåðåä . Ïîíè ïîïÿòèëñÿ , äåðíóëñÿ - è ïîòåðÿâøèé
ðàâíîâåñèå õîááèò ïîêàòèëñÿ â ïðèäîðîæíóþ òðàâó . Ðàçäàëñÿ òîðîïëèâûé ïåðåñòóê êîïûò�ïîíè
ïðîâîðíî óäèðàë êóäà ãëàçà ãëÿäÿò . Çàáûâ îáî âñåì íà ñâåòå , õîááèò ïåðåêàòèëñÿ íà æèâîò è
âñêî÷èë , îáíàæèâ ìå÷. ( Ñêîëüêî ðàç ó ñåáÿ â êîìíàòêå îí ãîðäî âûõâàòûâàë åãî èç íîæåí , âîîá-
ðàæàÿ, ÷òî ñðàæàåòñÿ ñ îðêîì èëè òðîëëåì ! ) . Îðóæèå òóñêëî áëåñíóëî, ïðèäàâ õîááèòó õðàáðîñòè.

�Ýé , ïðèÿòåëü ! Òû ÷òî, áåëåíû îáúåëñÿ ? Ñïðÿ÷ü êëèíîê !- ðàçäàëñÿ èç òåìíîòû ñïîêîé-
íûé , ÷óòü ãîðòàííûé ãîëîñ.

� Íå ïîäõîäè ! � âçâèçãíóë õîááèò , îòñòóïàÿ è âûñòàâèâ âïåðåäè ìå÷.
�Ñòîé ñïîêîéíî ! Ñåé÷àñ îãíÿ âûñåêó. �Íåèçâåñòíûé íàãíóëñÿ, ÷òî-òî ñîáèðàÿ íà îáî÷èíå.

� Äà óáåðè æå ñâîé êèíæàë !.. Êñòàòè , îòêóäà îí ó òåáÿ ? Âîëíèñòûé óçîð� ðóêîÿòü ñ çàöåïîì�
Ãîíäîðñêèé íèêàê ?

Õîááèò ñ îáëåã÷åíèåì ïåðåâåë äóõ. Ãíîì ! Ñàìûé íàñòîÿùèé ãíîì , òî÷ü�â�òî÷ü òàêîé,
êàê îïèñàíû îíè â Êðàñíîé Êíèãå !

3. Ñîõðàíèòå òåêñò â ôàéëå ïîä èìåíåì Ïðàâèëà íàáîðà.doc.
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1.6. Ñòèëüíûé íàáîð
Ó÷èòåñü íàáèðàòü ñòèëüíî� ãëàñèò ïðèíöèï èçäàòåëüñêîé äåÿòåëüíîñòè. Ýòî îçíà÷àåò, ÷òî

ïðè íàáîðå âû äîëæíû èñïîëüçîâàòü ñòèëè.
×òî òàêîå ñòèëü? Ñòèëü ÷åëîâåêà ñêëàäûâàåòñÿ èç ìíîæåñòâà ïðèçíàêîâ. Ïî òîìó, êàê ÷åëî-

âåê îäåâàåòñÿ, ãîâîðèò, êàêóþ ìóçûêó ñëóøàåò, âî ÷òî âåðèò, ïî åãî ìàíåðå ïîâåäåíèÿ, êðóãó îáùå-
íèÿ ìîæíî ñîñòàâèòü ïðåäñòàâëåíèå î òîì, ê êàêîìó êðóãó ëþäåé îí îòíîñèòñÿ, òî åñòü ïîíÿòü, â
êàêîì ñòèëå ÷åëîâåê æèâåò.

Òî æå ñàìîå îòíîñèòñÿ è ê òåêñòó. Ó íåãî òîæå åñòü ìàíåðà îäåâàòüñÿ, âûðàæàþùàÿñÿ ÷åðåç
ðèñóíîê è íà÷åðòàíèå øðèôòà; ìàíåðà ïîâåäåíèÿ òåêñòà ïðîÿâëÿåòñÿ â òîì, êàê îí ñîáèðàåòñÿ â
àáçàöû è êàê ýòè àáçàöû âûãëÿäÿò. Ìåñòî ïðîæèâàíèÿ òåêñòà íà ñòðàíèöå òîæå íàêëàäûâàåò ñâîé
îòïå÷àòîê íà åãî ñòèëü. Äëÿ òåêñòà î÷åíü âàæåí è êðóã îáùåíèÿ, òî åñòü ñòèëü îôîðìëåíèÿ ñîñåä-
íèõ ñ íèì àáçàöåâ è îòíîøåíèÿ àáçàöåâ ìåæäó ñîáîé. Êàê âèäèòå, ñòèëüíûå òåêñòû ïîõîæè íà ñòèëü-
íûõ ëþäåé.

Èòàê, ñòèëü � ýòî ñîâîêóïíîñòü êà÷åñòâ, âûðàæàþùàÿñÿ â ñâîéñòâàõ õóäîæåñòâåííîãî
îôîðìëåíèÿ.

Ñòèëåâîå ôîðìàòèðîâàíèå çíà÷èòåëüíî óïðîùàåò ðàáîòó íàä äîêóìåíòàìè. Ê òîìó æå, åñëè
âû âåðñòàåòå ñàìîñòîÿòåëüíî, òî, åäèíîæäû âîñïîëüçîâàâøèñü ñòèëÿìè íà ñòàäèè íàáîðà, âû ñðàçó
ïî÷óâñòâóåòå, íàñêîëüêî ëåã÷å âàì áóäåò ïîäãîòîâèòü äåéñòâèòåëüíî óäà÷íîå èçäàíèå.

Ñòèëè òåêñòà áûâàþò ðàçíûìè. Îñíîâíîå îòëè÷èå çàêëþ÷àåòñÿ â òîì, ê êàêîìó ýëåìåíòó
òåêñòà îòíîñèòñÿ ñòèëü. Òàê, ê ïðèìåðó, Word èìååò äâà âèäà ñòèëåé:

� ïðèìåíÿåìûõ ê àáçàöó â öåëîì;
� ïðèìåíÿåìûõ òîëüêî ê îäíîìó èëè íåñêîëüêèì ñèìâîëàì.

Â òî æå âðåìÿ ïðàêòè÷åñêè âñå ðàñïðîñòðàíåííûå ïðîãðàììû âåðñòêè ïîääåðæèâàþò òîëüêî ñòè-
ëè, ïðèìåíÿåìûå ê àáçàöó â öåëîì. Ýëåìåíòû ñòèëÿ àáçàöà èçîáðàæåíû íà ðèñ. 1.19.

Â òåêñòîâûõ ðåäàêòîðàõ, êàê è ïðîãðàììàõ âåðñòêè, èñïîëüçóåòñÿ ïðèíöèï îïèñàíèÿ ñòèëÿ
«ïî îáðàçöó». Ýòî çíà÷èò, ÷òî âàì íåîáõîäèìî, îïðåäåëèâ, ñêîëüêî è êàêèõ ñòèëåé ïîíàäîáèòñÿ,
íàáðàòü íåáîëüøîå êîëè÷åñòâî òåêñòà, ñîäåðæàùåãî âñå ýòè ñòèëè, îäèí ðàç îôîðìèòü âåñü òåêñò
òàê, êàê âû õîòèòå åãî âèäåòü, à çàòåì ïðîñòî èñïîëüçîâàòü îòäåëüíûå àáçàöû òåêñòà êàê øàáëîí
äëÿ ñîçäàíèÿ ñòèëåé. Òàê, íàïðèìåð, â Word âàì íóæíî ïðîñòî âñòàâèòü êóðñîð âíóòðü óæå
îòôîðìàòèðîâàííîãî òåêñòà è ïðèìåíèòü êîìàíäóÔîðìàò, Ñòèëü, Ñîçäàòü..., ïîñëå ÷åãî ââåñòè
èìÿ äëÿ ñîîòâåòñòâóþùåãî âíîâü ñîçäàâàåìîãî ñòèëÿ. Íî íå âñå ïðîãðàììû ïî óìîë÷àíèþ ïîíè-
ìàþò òîò ôàêò, ÷òî ðàç óæ âû ñîçäàëè ñòèëü íà áàçå ñóùåñòâóþùåãî àáçàöà, òî ê ýòîìó àáçàöó äîë-
æåí áûòü ïðèìåíåí ýòîò æå ñòèëü. Âîçìîæíî, ÷òî âàì ïðèäåòñÿ ïîñëå îïðåäåëåíèÿ ñòèëÿ íà áàçå
àáçàöà ïðèìåíèòü ê ýòîìó àáçàöó ýòîò ñòèëü.

ãàðíèòóðàøðèôòà
êåãëü è íà÷åðòàíèåøðèôòà

èíòåðëèíüÿæøðèôòà
öâåò ôîíà è òåêñòà

âûêëþ÷êà òåêñòà
çíà÷åíèå ïàðàìåòðîâ àáçàöà: âòÿæêà,

ãðàíèöû àáçàöà, îòáèâêà îïðåäåëåíèå ñòèëåé, ñëåäóþùèõ çà
äàííûì àáçàöåì

ïîçèöèè òàáóëÿòîðîâ
êåðíèíã è òðåêèíã òåêñòà

îôîðìëåíèå ðàìî÷åê è áîðäþð÷èêîâ âîêðóã
àáçàöà ðàçëèâêà òåêñòà ïî ïîëîñå: çàïðåò âèñÿ÷èõ

ñòðîê, çàïðåò íà ðàçðûâ àáçàöà, óäåðæàíèå
ñëåäóþùåãî àáçàöà è òàê äàëåå

Ñòèëü àáçàöà

Ðèñ. 1.19. Ýëåìåíòû ñòèëÿ àáçàöà
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Ïðè ñîçäàíèè ñòèëåé ëó÷øå âñåãî íà÷èíàòü ñ îñíîâíûõ ñòèëåé òåêñòà, îòñòðàèâàÿ çàòåì íà
èõ îñíîâå ñòèëè ñïèñêîâ, çàãîëîâêîâ, ñíîñîê è ò.ä. Äåëî â òîì, ÷òî ìîæíî (è íóæíî) ñîçäàâàòü
òàêèå ñòèëè, êîòîðûå áóäóò îïèðàòüñÿ íà óæå ñóùåñòâóþùèå.

Ñòèëè ïîçâîëÿþò ëåãêî è áûñòðî èçìåíèòü îôîðìëåíèå âñåãî òåêñòà. Ïðåäñòàâüòå ñåáå, ÷òî ó
âàñ åñòü òåêñò ñòðàíèö íà äâåñòè, â êîòîðîì øòóê âîñåìüäåñÿò çàãîëîâêîâ, è âû ðåøèëè èçìåíèòü
øðèôò â çàãîëîâêå. Åñëè ïðè íàáîðå âû íå âîñïîëüçîâàëèñü ñòèëÿìè, òî âàì ïðèäåòñÿ âðó÷íóþ
îïðåäåëÿòü îôîðìëåíèå äëÿ êàæäîãî èç ýòèõ âîñüìèäåñÿòè çàãîëîâêîâ. Åñëè æå âñå îíè ïðèíàäëå-
æàò ê îäíîìó ñòèëþ, òî âàì äîñòàòî÷íî áóäåò èçìåíèòü òîëüêî îïèñàíèå äàííîãî ñòèëÿ, è âñå
çàãîëîâêè â âàøåì òåêñòå áóäóò èçìåíåíû àâòîìàòè÷åñêè.

Ïîñëå íàáîðà òåêñò íóæíî ïåðåíåñòè â ïðîãðàììó âåðñòêè, äà åùå áû æåëàòåëüíî ñ ñîõðàíå-
íèåì âñåõ ñòèëåé (à èíà÷å çà÷åì âû ìó÷èëèñü?). Âñå òåêñòîâûå ïðîöåññîðû, ïîääåðæèâàþùèå
ñòèëè, ñîõðàíÿþò èõ â ñâîåì ðîäíîì ôîðìàòå ôàéëà, è åñëè âàøà ïðîãðàììà âåðñòêè ýòîò ôîðìàò
ðàñïîçíàåò, òî ïðè èìïîðòå òåêñòà íóæíî óêàçàòü: «Ñîõðàíèòü ñòèëåâóþ ðàçìåòêó», è ïðîãðàììà
âåðñòêè àâòîìàòè÷åñêè ïîäíèìåò âñå ñòèëè è âñå îôîðìëåíèå èç âàøåãî ôàéëà íàáîðà. Íî çäåñü
åñòü ñâîè ìàëåíüêèå òîíêîñòè.

Òàê, ÐàgåÌàker 6.5 íå î÷åíü õîðîøî îòíîñèòñÿ ê ôàéëàìWord�à (îò 6-é âåðñèè è âûøå). Äëÿ
òîãî ÷òîáû ýòî îáîéòè, ñóùåñòâóåò ñòàíäàðòíûé ôîðìàò ôàéëà, ñîõðàíÿþùèé ñòèëåâóþ ðàçìåòêó.
Ýòî Rich TextFormat (.rtf). Åãî äîñòàòî÷íî õîðîøî ïîíèìàþò âñå ïðîãðàììû âåðñòêè è íàáîðà òåê-
ñòà. Ïðàâäà, îí íå â ñîñòîÿíèè ïîääåðæèâàòü âñå âîçìîæíîñòè òîãî æå Word�à (íàïðèìåð, òàáëè-
öû ïðåîáðàçóþòñÿ ïðîñòî â òåêñò), íî â 99 % ñëó÷àåâ ýòî âàì è íå ïîíàäîáèòñÿ.

Çàäàíèÿ äëÿ ñàìîñòîÿòåëüíîé ðàáîòû

1. Îòêðîéòå ôàéëû Îêòÿáðü3.doc è Íî÷ü.doc.
2. Ïåðåíåñèòå òåêñòû â îäèí ôàéë è ñîõðàíèòå ïîä èìåíåì Ñòèëè.doc.
3. Ñîçäàéòå íîâûé ñòèëü äëÿ çàãîëîâêîâ: øðèôò Arial Cyr, ïîëóæèðíûé, ñ òåíüþ, êåãëü 24,

öâåò êðàñíûé, âûðàâíèâàíèå ïî öåíòðó, èíòåðâàë ïåðåä è ïîñëå 6 ïò, ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë îäèíàð-
íûé.

Ïðèìåíèòå ýòîò ñòèëü ê êàæäîìó çàãîëîâêó.
4. Ñîçäàéòå ñòèëü äëÿ îñíîâíîãî òåêñòà: øðèôò Times New Roman, îáû÷íûé, êåãëü 12, öâåò

òåìíî�ñèíèé, âûðàâíèâàíèå ïî øèðèíå, îòñòóï 1,5 ñì, èíòåðâàë ïåðåä è ïîñëå 0 ïò, ìåæñòðî÷-
íûé èíòåðâàë îäèíàðíûé.

Ïðèìåíèòå ýòîò ñòèëü ê îñíîâíîìó òåêñòó.
5. Ïîñòàâüòå êóðñîð íà ïåðâûé çàãîëîâîê. Èçìåíèòå ñòèëü çàãîëîâêà: öâåò òåìíî�êðàñíûé,

âñå ïðîïèñíûå, ðàìêà îáúåìíàÿ, ñèíÿÿ, 2 ïò.
×òî ïðîèçîøëî ñ äâóìÿ äðóãèìè çàãîëîâêàìè? Êàêèå âûâîäû ìîæíî ñäåëàòü?
6. Èçìåíèòå ñòèëü îñíîâíîãî òåêñòà íà ñâîå óñìîòðåíèå.

1.7. Òåõíèêà âåðñòêè
Èòàê, òåêñò íàáðàí, êàðòèíêè íàðèñîâàíû, îòñêàíèðîâàíû è ñëîæåíû â îòäåëüíûå ïàïî÷êè,

øðèôòû âûáðàíû è óñòàíîâëåíû, òåïåðü áóäåì âåðñòàòü. Ïðè âåðñòêå íàäî ïðèäåðæèâàòüñÿ îïðå-
äåëåííûõ ïðàâèë, ÷àñòü êîòîðûõ ïðèíÿòà âî âñåì ìèðå, à îñòàëüíûå ðàçðàáîòàíû ñïåöèàëüíî äëÿ
ðóññêîÿçû÷íûõ èçäàíèé.

� Îïðåäåëåíèå ôîðìàòà ïîëîñ íàáîðà
Ãàðìîíè÷íîñòü èçäàíèÿ íà÷èíàåòñÿ óæå ñ îïðåäåëåíèÿ åãî îáðåçíîãî ôîðìàòà. Äëÿ òîãî ÷òî-

áû îïðåäåëèòü ôîðìàòû ñòðàíèöû, ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ ÃÎÑÒàìè. À ìîæíî âñïîìíèòü î
ïðàâèëå «çîëîòîãî ñå÷åíèÿ», âûâåäåííîì åùå â àíòè÷íîñòè. Áåç ïîäðîáíîñòåé, çîëîòîå ñå÷åíèå
� ýòî ñîîòíîøåíèå ñòîðîí ïðÿìîóãîëüíèêà (â íàøåì ñëó÷àå � ïðÿìîóãîëüíîãî ëèñòà áóìàãè),
ïðèáëèçèòåëüíî ðàâíîå 3/5 (ðèñ. 1.20).

×òîáû òåïåðü ðàññ÷èòàòü, êàê ðàçìåñòÿòñÿ ïîëîñû íàáîðà íà ñòðàíèöàõ, à òàêæå âåëè÷èíó
ïîëåé, âû ìîæåòå îïÿòü æå âîñïîëüçîâàòüñÿ ÃÎÑÒàìè. À ìîæåòå ïîñòðîèòü ãðàôè÷åñêóþ ñõåìó,
÷òî ãîðàçäî èíòåðåñíåå, äà è ïîëîñû íàáîðà áîëüøå ðàäóþò ãëàç. Ñ ïîìîùüþ ýòèõ ïîñòðîåíèé âû
ìîæåòå ïîëó÷èòü íåñêîëüêî î÷åíü èíòåðåñíûõ âàðèàíòîâ çåðêàë íàáîðà (ðèñ. 1.21). Âàðèàíòû 1 è 2
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Ñõåìà ðàçìåòêè

Âàðèàíò 1

Âàðèàíò 2

Âàðèàíò 3

Âàðèàíò 4

Íåñèììåòðè÷íûå ïîëîñû íàáîðà

Ðèñ. 1.21. Âàðèàíòû ïîñòðîåíèÿ ïîëîñ íàáîðà
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äàâíî ñòàëè êëàññè÷åñêèìè (ïî ýòèì ñõåìàì ñòðîèëèñü ïîëÿ íàáîðà
äðåâíèõ ðóêîïèñíûõ êíèã) è ñâîåé ýñòåòè÷åñêîé öåííîñòè íå ïîòå-
ðÿëè è ñåé÷àñ. Âàðèàíòû 3 è 4 � áîëåå ìîäåðíèñòñêèå, îäíàêî è îíè
äàþò î÷åíü ñèìïàòè÷íóþ âåðñòêó. Âàðèàíòû 1 è 3 ëó÷øå âñåãî ïîä-
õîäÿò äëÿ âåðñòêè ñòèõîâ, âàðèàíò 2 � äëÿ âåðñòêè òåêñòà, à âàðè-
àíò 4 � äëÿ âåðñòêè èëëþñòðàòèâíûõ êíèã.

Ñóùåñòâóþò è äðóãèå âîçìîæíîñòè ïîñòðîåíèÿ ïîëîñ íàáîðà.
Ìîæíî ïîñòðîèòü íåñèììåòðè÷íûå ïîëîñû íàáîðà, ïîëó÷åííûå
óìåíüøåíèåì â äâà ðàçà ïî øèðèíå âàðèàíòà 2. Òàêèå ïîëîñû ìîæíî
èñïîëüçîâàòü â êíèãàõ, ãäå îñíîâíîé òåêñò âåðñòàåòñÿ â ïîëîñû,
ïîñòðîåííûå ïî âàðèàíòó 2, äëÿ çàâåðñòêè àííîòàöèé, ïðåäèñëîâèé,
ïîñëåñëîâèé è ñïèñêà ëèòåðàòóðû.

Åñëè æå ðàñõîäû íà áóìàãó ÿâ-
ëÿþòñÿ äëÿ âàñ êðèòè÷íîé âåëè÷èíîé è âû õîòèòå ñýêîíîìèòü çà ñ÷åò
óìåíüøåíèÿ ïîëåé, òî ïðèìèòå âî âíèìàíèå åùå îäíî ïðàâèëî: óãëû
ïîëÿ íàáîðà äîëæíû ðàñïîëàãàòüñÿ íà äèàãîíàëè îò âåðõíåãî
âíóòðåííåãî ê íèæíåìó âíåøíåìó óãëó ïîëîñû (ðèñ. 1.22).

� Ðàçâåðñòêà òåêñòà íà ïîëîñå
Ðàçëèâàòü òåêñò íà ïîëîñå òîæå íàäî êðàñèâî. Âû íàâåðíÿêà

÷óâñòâóåòå ðàçíèöó ìåæäó ëóæåé âîäû â âàøåì äâîðå è ÷èñòûì ãîð-
íûì îçåðîì; à âåäü è òî è äðóãîå ðàçëèòî ïî ïîâåðõíîñòè çåìëè.

Åñëè ïîëîñà íå çàëèâàåòñÿ òåêñòîì, à èìååò áîëüøèå áåëûå ýëå-
ìåíòû è íåñêîëüêî òåêñòîâûõ áëîêîâ (äîïóñòèì, òèòóëüíûé ëèñò), òî
ýòè áëîêè íà ïîëîñå äîëæíû áûòü óðàâíîâåøåíû (ðèñ. 1.23). Óðàâ-
íîâåøèâàþòñÿ îíè î÷åíü ëåãêî: ïðåäñòàâüòå ñåáå, ÷òî òî÷íî íà ñåðå-
äèíå ïîëîñû ïî âåðòèêàëè ðàñïîëîæåíû îáûêíîâåííûå âåñû. Òîãäà
âàì íåîáõîäèìî óêëàäûâàòü áëîêè ñ îäíîé è äðóãîé ñòîðîíû òàê, ÷òî-
áû âàøè «âèðòóàëüíûå âåñû» âñåãäà îñòàâàëèñü â ðàâíîâåñèè. Ýòó
çàäà÷ó ìîæíî ðåøèòü êàê ìàòåìàòè÷åñêè, îïðåäåëèâ, êàêîé ïðîöåíò
ïëîùàäè ïîëîñû çàíèìàåò êàæäûé áëîê è ðàñïîëîæèâ åãî ñîîòâåò-

ñòâåííî îò ñåðåäèíû ëèñòà, òàê è «íà ãëàçîê».
Ïåðåéäåì òåïåðü ê îñíîâíûì ïðàâèëàì çàâåðñòêè ñïëîøíîãî òåêñòà.
1. Âåðñòêà âî âñåì èçäàíèè äîëæíà áûòü åäèíîîáðàçíîé (òî åñòü ñòèëüíîé). Íåäîïóñòèìî

èñïîëüçîâàíèå â ðàçíûõ ñòàòüÿõ ðàçíûõ ãàðíèòóð è êåãëåé.
2.Íåäîïóñòèìî òàêæå èñïîëüçîâàíèå áîëüøîãî êîëè÷åñòâà ãàðíèòóð ïðè âåðñòêå èçäàíèÿ:

â èäåàëå êíèãà âåðñòàåòñÿ ñ ïðèìåíåíèåì äâóõ, ìàêñèìóì òðåõ ãàðíèòóð (ñ èñïîëüçîâàíèåì ïðè
íåîáõîäèìîñòè ðàçëè÷íûõ íà÷åðòàíèé), à æóðíàë äîëæåí â öåëîì ñîäåðæàòü íå áîëüøå òðåõ�ïÿòè
ãàðíèòóð. Ýòèì ïðàâèëîì ÷àñòî ïðåíåáðåãàþò ðàñòåðÿâøèåñÿ îò áîëüøîãî âûáîðà øðèôòîâ íà÷è-
íàþùèå «äèçàéíåðû», ñîçäàâàÿ ïðîñòî óíèêàëüíûå ïî
íå÷èòàåìîñòè âåùè. Âûáðàííûå ãàðíèòóðû äîëæíû
ñî÷åòàòüñÿ ìåæäó ñîáîé: òàê, íàïðèìåð, áåññåðèôíûå
(ðóáëåíûå) è ðóêîïèñíûå, èëè êèñòåâûå, ãàðíèòóðû
âìåñòå âûãëÿäÿò êàê�òî íå î÷åíü.

3. Âåðñòêà ïîëîñ äîëæíà áûòü ïðèâîäíîé.Ýòîò
òåðìèí îçíà÷àåò, ÷òî ñòðîêè òåêñòà íà ëèöå è îáîðîòå
ïîëîñû äîëæíû ñîâïàäàòü, åñëè âû ïîñìîòðèòå ñòðà-
íèöó íà ïðîñâåò. Ýòî íå î÷åíü ñòðîãî äëÿ æóðíàëîâ,
íî àáñîëþòíî íåîáõîäèìî äëÿ êíèã. Êíèãè ïðåèìóùå-
ñòâåííî ïå÷àòàþòñÿ íà ìåíåå êà÷åñòâåííîé áóìàãå, è
øðèôò, îòïå÷àòàííûé íà äðóãîé ñòîðîíå ëèñòà, ïðî-
ñâå÷èâàåò. Åñëè ñòðîêè òåêñòà áóäóò íå ïðèâåäåíû, òî
âìåñòî áåëûõ ìåæñòðî÷íûõ ïðîáåëîâ ìû ïîëó÷èì

Ðèñ. 1.22. Ðàñïîëîæåíèå
óãëîâ ïîëÿ íàáîðà

òÿæåëûé
áëîê

ëåãêèé áëîê

òÿæåëûé
áëîê

ëåãêèé áëîê

Ðèñ. 1.23. Áëîêè íà ïîëîñå äîëæíû áûòü
óðàâíîâåøåíû

Ðèñ. 1.20. Ïðÿìîóãîëüíèê
ñ ïðîïîðöèÿìè

«çîëîòîãî» ñå÷åíèÿ
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ãðÿçíîâàòî�ñåðûé ôîí, îáóñëîâëåííûé ïðîñâå÷èâàíèåì ÷åðíîãî òåêñòà ñ äðóãîé ñòîðîíû. ×èòàòü
òàêóþ êíèãó êóäà ìåíåå óäîáíî è ïðèÿòíî, ÷åì ïðèâåäåííóþ.

4.Èç ïðåäûäóùåãî ïðàâèëà âûòåêàåò ñëåäñòâèå: íåëüçÿ «ðàçãîíÿòü»òåêñò ïî ïîëîñå ñ ïîìî-
ùüþ óâåëè÷åíèÿ èíòåðëèíüÿæà èëè ââåäåíèÿ îòáèâîê äî èëè ïîñëå àáçàöà. Åñëè æå ÷àñòü ïîëîñû
íàáèðàåòñÿ ìåíüøèì êåãëåì, íåæåëè îñòàëüíîé òåêñò, òî îíà äîëæíà áûòü ïðèâåäåíà ïî âûñîòå,
êðàòíîé îñíîâíîìó êåãëþ íàáîðà, ñ ïîìîùüþ îòáèâîê.

5. Ïîñëåäíÿÿ ñòðîêà ïðàâîé ïîëîñû ïðè äâóõñòîðîííåé âåðñòêå íå äîëæíà çàêàí÷èâàòüñÿ
ïåðåíîñîì.

6. Íåëüçÿ äîïóñêàòü íàëè÷èÿ «âèñÿ÷èõ ñòðîê», òî åñòü ïåðâîé ñòðîêîé ïîëîñû íå ìîæåò
áûòü ïîñëåäíÿÿ ñòðîêà àáçàöà, à ïîñëåäíåé ñòðîêîé ïîëîñû, ñîîòâåòñòâåííî, íå ìîæåò áûòü ïåð-
âàÿ ñòðîêà àáçàöà. Â èäåàëå ïåðâûé èëè ïîñëåäíèé àáçàö íà ïîëîñå äîëæåí ñîäåðæàòü íå ìåíåå
òðåõ ñòðîê, â êðàéíåì ñëó÷àå� äâóõ.

7. Àáçàöíûå îòñòóïû äîëæíû ðàññ÷èòûâàòüñÿ èñõîäÿ èç äëèíû ñòðîêè è êåãëÿ øðèôòà. Â
ëþáîì ñëó÷àå îíè íå ìîãóò áûòü ìåíüøå êåãëÿ ïî ðàçìåðó (òî åñòü ïðè íàáîðå òåêñòà êåãëåì 10
ïóíêòîâ àáçàöíûé îòñòóï òîæå äîëæåí áûòü íå ìåíåå 10 ïóíêòîâ; òàêàÿ îòáèâêà íàçûâàåòñÿ êå-
ãåëüíîé, èëè êðóãëîé, øïàöèåé).

� Âåðñòêà òåêñòà â íåñêîëüêî êîëîíîê
Âñå ïðàâèëà âåðñòêè òåêñòà ïðè ìíîãîêî-

ëîííîì íàáîðå ñîâïàäàþò ñ ñîîòâåòñòâóþùèìè
ïðàâèëàìè, ñóùåñòâóþùèìèäëÿ «ñïëîøíîé» (îä-
íîêîëîííîé) âåðñòêè, îäíàêî åñòü è íåñêîëüêî
íþàíñîâ.

1. Ñòðîêè â ñìåæíûõ êîëîíêàõ äîëæíû
áûòü âûðîâíåíû ïî ãîðèçîíòàëè. Ýòîãî ëåãêî
äîáèòüñÿ â ñîâðåìåííûõ ïðîãðàììàõ âåðñòêè, è
îáû÷íî ïðîãðàììà ñëåäèò çà ýòèì àâòîìàòè÷åñêè.

2. Øèðèíà ìåæêîëîííîãî èíòåðâàëà äîë-
æíà áûòü íå ìåíåå 6 è íå áîëåå 24 ïóíêòîâ.

3.Êîëîíòèòóë îòäåëÿåòñÿ îòòåêñòà ïðî-
áåëîì, ðàâíûìøèðèíå ìåæêîëîííîãîèíòåðâàëà.

4. Åñëè èëëþñòðàöèÿ çàâåðñòàíà â ïîëîñó
òàêèì îáðàçîì, ÷òî îíà ïåðåñåêàåò äâå è áîëåå
êîëîíêè, òîòåêñò â êàæäîé êîëîíêå äîëæåí ïå-
ðåõîäèòü ñâåðõó âíèç (ðèñ. 1.24).

5.Íåõîðîøî ðàçìåùàòü èëëþñòðàöèè â îä-
íîé êîëîíêå äðóã ïîä äðóãîì, íå ðàçáèâàÿ èõ òåê-
ñòîì. Ìèíèìàëüíàÿ ðàçáèâêà äîëæíà ñîñòàâ-
ëÿòü òðè ñòðîêè òåêñòà.

� Âûâîðîòêà
Âûâîðîòêà � ýòî íàáîð ñâåòëîãî òåêñòà

íà òåìíîì ôîíå. Â ïîñëåäíåå âðåìÿ â íàøèõ èç-
äàíèÿõ äàííûé ïðèåì âåñüìà ïîïóëÿðåí, íî ÷òåíèå âûâîðîòíîãî òåêñòà ÷ðåçâû÷àéíî óòîìëÿåò.
Ïðèìåð íåóäà÷íîé âûâîðîòêè � íà ðèñ. 1.25. Îøèáêà çàêëþ÷àåòñÿ â âûáîðå ñëèøêîì òîíêîãî
ñåðèôíîãî øðèôòà, èç�çà ÷åãî ïðè ïå÷àòè ÷åðíàÿ êðàñêà, ðàñòèñêèâàÿñü, çàëèëà òîíêèå øòðèõè áóêâ,
ñäåëàâ èõ íå÷èòàåìûìè. Åñëè óæ âû èñïîëüçóåòå âûâîðîòêó, òî ïîñòàðàéòåñü áðàòü äîñòàòî÷íî ìàñ-
ñèâíûå áåññåðèôíûåøðèôòû.

×àñòî ñ âûâîðîòêîé âîçíèêàþò íåïðèÿòíîñòè èç�çà íåñîâìåùåíèÿ ðàçíûõ öâåòîâ ïðè ïå÷à-
òè. Ýòî ïðîèñõîäèò, êîãäà â êà÷åñòâå ôîíà âûáèðàåòñÿ íå ñïëîøíàÿ ïëàøêà, à öâåòíàÿ èëëþñòðà-
öèÿ. Â ïîäîáíûõ ñëó÷àÿõ ñòîèò çàëèâàòü òåêñò íå áåëûì öâåòîì, à êàêèì�íèáóäü èç ëåãêèõ îòòåíêîâ
îñíîâíîãî òîíà� íåñîâìåùåíèå, åñëè è âîçíèêíåò, áóäåò ìåíåå çàìåòíî.

Åùå îäíà îøèáêà ïðè èçãîòîâëåíèè âûâîðîòêè � âûáîð íåêîíòðàñòíûõ èëè íåñî÷åòàåìûõ
öâåòîâ äëÿ òåêñòà è ôîíà. Ýòî îòíîñèòñÿ è ê îôîðìëåíèþ òåêñòà âîîáùå. Â òàáë. 2 ïðèâåäåíû
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123456789012345678901234567
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123456789012345678901234567
123456789012345678901234567
123456789012345678901234567

Ðèñ. 1.24. Âåðñòêà òåêñòà â íåñêîëüêî êîëîíîê
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çíà÷åíèÿ ïàð öâåòîâ «øðèôò�ôîí» ïî ìåðå óìåíüøåíèÿ èõ ñî÷åòàåìîñòè. Ýòà òàáëèöà îòíîñèòñÿ
íå òîëüêî ê âûâîðîòêå. Îíà ïîçâîëÿåò âûáðàòü öâåòà ôîíà è øðèôòà íà âñå ñëó÷àè æèçíè.

� Âåðñòêà êîëîíöèôð è êîëîíòèòóëîâ
Äëÿ ýòèõ ýëåìåíòîâ èçäàíèÿ ïðèìåíèìû ñëåäóþùèå ïðàâèëà:
1. Êîëîíöèôðû è êîëîíòèòóëû íàáèðàþòñÿ îáû÷íî òîé æå ãàðíèòóðîé, ÷òî è òåêñò.
2. Êåãëü êîëîíöèôðû è êîëîíòèòóëà äîëæåí áûòü ìåíüøå êåãëÿ îñíîâíîãî øðèôòà. Ýòî

íåîáõîäèìî äëÿ òîãî, ÷òîáû ýòè ýëåìåíòû íå «ñîïåðíè÷àëè» ñ îñíîâíûì òåêñòîì íàáîðà ïðè âè-
çóàëüíîì âîñïðèÿòèè ïîëîñû.

3. Íèæíèå êîëîíöèôðû è êîëîíòèòóëû îòáèâàþòñÿ îò òåêñòà íà âåëè÷èíó, ðàâíóþ èõ
êåãëþ ìèíóñ 2 ïóíêòà, âåðõíèå � íà êåãëü îñíîâíîãî øðèôòà.

4. Íèæíÿÿ êîëîíöèôðà íå ñòàâèòñÿ íà êîíöåâîé ïîëîñå, âåðõíÿÿ, ñîîòâåòñòâåííî, íå ñòà-
âèòñÿ íà íà÷àëüíîé.

� Âåðñòêà ñíîñîê
Ïðàâèëà çàâåðñòêè ñíîñîê â ïîñëåäíåå âðåìÿ î÷åíü àêòóàëüíû. ßçûê ñíîñîê î÷åíü ëàêîíè-

÷åí, ñíîñêè ââîäÿò â òåêñò ýëåìåíò íåîæèäàííîñòè è íåêîòîðîé íåäîñêàçàííîñòè. À âåðñòàþòñÿ
îíè òàê:

1. Ñíîñêà ïîìåùàåòñÿ íà òîé æå ïîëîñå, ÷òî è ññûëêà íà íåå. Åñëè ñíîñêà â ïîëîñó íå
âõîäèò, òî äîïóñòèìî, õîòÿ è íåæåëàòåëüíî, ïåðåíåñòè åå íà ñëåäóþùóþïîëîñó, îñòàâèâ íà ïðåäûäó-
ùåé íå ìåíåå äâóõ�òðåõ ñòðîê.

2. Ñíîñêè ïðè ìíîãîêîëîííîì íàáîðå çàâåðñòûâàþòñÿ ïîä òîé êîëîíêîé, â êîòîðîé åñòü
ññûëêà íà ñíîñêó.

� Âåðñòêà èëëþñòðàöèé
1.Èëëþñòðàöèÿíà ïîëîñå çàâåðñòûâàåòñÿ òàêèì îáðàçîì, ÷òîáûîíà ðàñïîëàãàëàñü êàêìîæíî

áëèæå ê ññûëêå íà íåå.
2. Åñëè èëëþñòðàöèÿ âñåãî îäíà, òî íà ïðàâîé ïîëîñå åå ñëåäóåò çàâåðñòûâàòü âïðàâî, íà

ëåâîé � âëåâî.
3. Åñëè èëëþñòðàöèÿ çàâåðñòàíà «ëåæà», òî åñòü äëÿ åå ðàññìîòðåíèÿ íåîáõîäèìî ðàçâåð-

íóòü êíèãó èëè æóðíàë íà 90°, òî íà ïðàâîé ïîëîñå îíà äîëæíà áûòü íàïðàâëåíà âåðõíåé ñòîðî-
íîé ê êîðåøêó, à íà ëåâîé � ê ëåâîìó ïîëþ (òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû æóðíàë èëè êíèãó íàäî áûëî
ïîâåðíóòü ïî ÷àñîâîé ñòðåëêå).

Øðèôò Ôîí

×åðíûé Æåëòûé
Çåëåíûé Áåëûé
Êðàñíûé Áåëûé
Ñèíèé Áåëûé
Áåëûé Ñèíèé
×åðíûé Áåëûé

Øðèôò Ôîí

Æåëòûé ×åðíûé
Áåëûé Êðàñíûé
Áåëûé Çåëåíûé
Áåëûé ×åðíûé
Çåëåíûé Êðàñíûé
Êðàñíûé Çåëåíûé

Òàáëèöà 2. Çíà÷åíèÿ ïàð öâåòîâ «øðèôò�ôîí» ïî ìåðå óìåíüøåíèÿ èõ ñî÷åòàåìîñòè

Ðèñ. 1.25. Ïðèìåð íåóäà÷íîé âûâîðîòêè
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4. Åñëè íà ïîëîñå ðàñïîëîæåíà áîëüøàÿ èëëþñòðàöèÿ è ìåñòà íà òåêñò ïî÷òè íå îñòàåòñÿ, òî
òàêàÿ èëëþñòðàöèÿ çàâåðñòûâàåòñÿ â îòäåëüíóþ ïîëîñó. Ìèíèìàëüíîå êîëè÷åñòâî òåêñòà, êîòîðîå
äîëæíî ïîìåñòèòüñÿ íà ïîëîñå, � òðè ñòðîêè.

5. Íåëüçÿ çàâåðñòûâàòü èëëþñòðàöèþ ïåðåä ññûëêîé, åñëè èëëþñòðàöèÿ íàõîäèòñÿ íà ïðà-
âîé ïîëîñå, à ññûëêà � íà ñëåäóþùåé çà íåé ëåâîé.

6. Åñëè â ïîëîñó çàâåðñòûâàåòñÿ íåñêîëüêî èëëþñòðàöèé îäíà ïîä äðóãîé,òî ðàññòîÿíèå ïî
âåðòèêàëè ìåæäó íèìè äîëæíî áûòü íå ìåíåå òðåõ (â êðàéíåì ñëó÷àå, äâóõ) êåãåëüíûõ øïàöèé.
Åñëè æå èëëþñòðàöèè ðàçäåëåíû òåêñòîì, òî ìåæäó íèìè äîëæíî ïîìåùàòüñÿ íå ìåíåå òðåõ ñòðîê
(ðèñ. 1.26).

7. Åñëè èëëþñòðàöèè ðàñïîëîæåíû ðÿäîì ïî ãîðèçîíòàëè, òî ïðîáåë ìåæäó íèìè äîëæåí
áûòü ìåíüøå áîêîâûõ ïîëåé (ðèñ. 1.27).

8.Ðàññòîÿíèå ìåæäóòåêñòîì è êîíòóðîì èëëþñòðàöèè äîëæíî áûòü ðàâíî êåãåëüíîéøïà-
öèè.

Çàäàíèÿ äëÿ ñàìîñòîÿòåëüíîé ðàáîòû

1. Íà ëèñòàõ ôîðìàòà À4 ïîñòðîéòå âñå âàðèàíòû ïîëîñ íàáîðà, ïðèâåäåííûå íà ðèñ. 1.21.
2. Îòêðîéòå ôàéë Ñòèëè.doc.
3. Ïðèìåíèòå ê çàãîëîâêàì è òåêñòó ïåðâîíà÷àëüíî ñîçäàííûå ñòèëè. Ñîõðàíèòå ôàéë êàê

Ïðèìåðû âåðñòêè.doc.
4. Ðàçáåéòå òåêñò íà òðè êîëîíêè (Ôîðìàò, Êîëîíêè).
5. Âñòàâüòå â òåêñò äâå èëëþñòðàöèè îäíó ïîä äðóãîé: ïåðâàÿ � ðàçìåðîì íà äâå êîëîíêè,

âòîðàÿ � íà îäíó êîëîíêó.
6. Âûïîëíèòå íà âòîðîé ñòðàíèöå ïðèâåäåííûé â ïàðàãðàôå ïðèìåð âûâîðîòêè.
7. Ñîçäàéòå êîëîíòèòóëû: âåðõíèé�«Òåõíèêà âåðñòêè», íà íèæíåì óêàæèòå ñâîþôàìèëèþ

è èìÿ.
8. Âñòàâüòå íîìåðà ñòðàíèö.

Íå ìåíåå òðåõ
êåãåëüíûõ

øïàöèé èëè
òðåõ ñòðîê

òåêñòà

Íå ìåíåå
òðåõ�÷åòûðåõ
ñòðîê òåêñòà

Ðèñ. 1.26. Çàâåðñòûâàíèå íåñêîëüêèõ èëëþñòðàöèé
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Îáîáùåíèå
� Òåêñòîâûå äîêóìåíòû ñîçäàþò ñ ïîìî-

ùüþ ñïåöèàëüíûõ êëàññîâ ïðîãðàìì. Ê íèì îò-
íîñÿòñÿ òåêñòîâûå ðåäàêòîðû è òåêñòîâûå
ïðîöåññîðû. Òåêñòîâûå ïðîöåññîðû ïîçâîëÿþò
êðîìå ââîäà è ðåäàêòèðîâàíèÿ òåêñòà âûïîëíÿòü
åãî ôîðìàòèðîâàíèå.

� ÑèñòåìàWindows ïîçâîëÿåò ïðèìåíÿòü
äëÿ îôîðìëåíèÿ äîêóìåíòîâ òûñÿ÷è âñåâîçìîæ-
íûõ øðèôòîâ. Äëÿ òîãî ÷òîáû øðèôò ìîæíî
áûëî èñïîëüçîâàòü, îí äîëæåí áûòü ïðåäâàðè-
òåëüíî óñòàíîâëåí. Â ìîìåíò óñòàíîâêè øðèô-
òà ïðîèñõîäèò åãî ðåãèñòðàöèÿ â îïåðàöèîííîé
ñèñòåìåWindows.

� � Äâà îñíîâíûõ òèïà øðèôòîâ � ðàñ-
òðîâûå è âåêòîðíûå.

� � Êîíñòðóêöèÿ ñèìâîëîâ ðàñòðîâîãî
øðèôòà æåñòêî çàäàíà ïðÿìîóãîëüíîé ìàòðè-
öåé, èìåþùåé ôèêñèðîâàííóþ øèðèíó è âûñî-
òó. Â ñâÿçè ñ ýòèì âîçíèêàþò ïðîáëåìû ñ ìàñø-
òàáèðîâàíèåì (èçìåíåíèåì ðàçìåðà) ñèìâîëîâ
ðàñòðîâîãîøðèôòà. Ðàçìåð ìîæåò áûòü èçìåíåí
òîëüêî äèñêðåòíî (íåïëàâíî), è ïðè ýòîì íåèç-
áåæíû èñêàæåíèÿ âíåøíåãî âèäà ñèìâîëîâ. Òåì íå ìåíåå, ðàñòðîâûå øðèôòû íàøëè øèðîêîå
ïðèìåíåíèå â êà÷åñòâå ýêðàííûõ øðèôòîâ äëÿ âûâîäà èíôîðìàöèè íà ýêðàí ìîíèòîðà. Èõ ïðå-
èìóùåñòâî ñîñòîèò â âûñîêîé ñêîðîñòè îòîáðàæåíèÿ òåêñòà.

� Êîíñòðóêöèÿ ñèìâîëîâ âåêòîðíîãî øðèôòà îïèñûâàåòñÿ ìàòåìàòè÷åñêèìè ôîðìóëàìè,
ïîýòîìó âîçìîæíî ïîëó÷åíèå ñèìâîëîâ ëþáîãî ðàçìåðà áåç èñêàæåíèÿ èõ âíåøíåãî âèäà. Ðàáîòà
ñ âåêòîðíûìè øðèôòàìè òðåáóåò íåêîòîðûõ ðàñõîäîâ âû÷èñëèòåëüíîé ìîùíîñòè êîìïüþòåðà.

� Îñíîâíûå ïàðàìåòðûøðèôòà âêëþ÷àþò:
� êåãëü � ðàçìåð øðèôòà, âûðàæåííûé â ïóíêòàõ;
� èíòåðëèíüÿæ� ðàññòîÿíèå ìåæäó ñòðîêàìè, âûðàæåííîå â ïóíêòàõ;
� êåðíèíã � ðàññòîÿíèå ìåæäó ïàðàìè ñîñåäíèõ ñèìâîëîâ (äëÿ ðàçíûõ ïàð ýòî ðàññòî-
ÿíèå ìîæåò áûòü ðàçëè÷íûì).

� Êðîìå îáû÷íûõ àëôàâèòíî-öèôðîâûõ øðèôòîâ îïåðàöèîííàÿ ñèñòåìàWindows ïîçâîëÿ-
åò èñïîëüçîâàòü ñïåöèàëüíûå ñèìâîëüíûå øðèôòû (ñèìâîëüíûå íàáîðû). Äîñòóï ê ëþáîìó ñèì-
âîëó èç óñòàíîâëåííûõ íà êîìïüþòåðå íàáîðîâ ïðåäîñòàâëÿåò ïðîãðàììà Òàáëèöà ñèìâîëîâ.

� Ââîä ñïåöèàëüíîãî ñèìâîëà ìîæíî âûïîëíèòü ñ ïîìîùüþ äîïîëíèòåëüíîé öèôðîâîé
ïàíåëè êëàâèàòóðû ïðè íàæàòîé êëàâèøå ALT èëè êîïèðîâàíèåì ñèìâîëà èç Òàáëèöû ñèìâîëîâ
÷åðåç áóôåð îáìåíàWindows.

� Îñíîâíûìè åäèíèöàìè èçìåðåíèÿ â ïîëèãðàôèè ÿâëÿþòñÿ ïóíêò, ïèêà è êâàäðàò.
� Àâòîðñêèé ëèñò � ýòî êîëè÷åñòâî òåêñòà, ðàâíîå 40 òûñ. ïå÷àòíûõ çíàêîâ, èëè 3000 ñì2

êàðòèíîê, èëè 700 ñòðîê ñòèõîòâîðíîãî òåêñòà.
� Èçäàòåëüñêèé ëèñò èçìåðÿåòñÿ òàê æå, êàê è àâòîðñêèé, íî ñ äîáàâëåíèåì òåõíè÷åñêîé è

ïðî÷åé èíôîðìàöèè.
� Ôèçè÷åñêèé ïå÷àòíûé ëèñò � ëþáîé òèïîãðàôñêèé ëèñò ñòàíäàðòíîãî äëÿ òèïîãðàôèè

ðàçìåðà, çàïå÷àòàííûé ñ îäíîé ñòîðîíû.
� Óñëîâíûé ïå÷àòíûé ëèñò � ýòî ëèñò ôîðìàòà 60õ90 ñì, çàïå÷àòàííûé ñ îäíîé ñòîðîíû.
� Ñòèëü� ýòî ñîâîêóïíîñòü êà÷åñòâ, âûðàæàþùàÿñÿ â ñâîéñòâàõ õóäîæåñòâåííîãî îôîðì-

ëåíèÿ. Ïðàêòè÷åñêè âñå ïðîãðàììû âåðñòêè ïîääåðæèâàþò ñòèëè, ïðèìåíÿåìûå ê àáçàöó â öåëîì.
� Ñòèëü àáçàöà âêëþ÷àåò:

10

L2<L3
L1 L2 L3

L1>L2

Ðèñ. 1.27. Çàâåðñòûâàíèå äâóõ èëëþñòðàöèé,
ðàñïîëîæåííûõ ðÿäîì
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� ãàðíèòóðóøðèôòà;
� êåãëü è íà÷åðòàíèå øðèôòà;
� èíòåðëèíüÿæ øðèôòà;
� öâåò ôîíà è òåêñòà;
� âûêëþ÷êó òåêñòà, òî åñòü âûðàâíèâàíèå òåêñòà â ðàìêàõ àáçàöà;
� çíà÷åíèÿ ïàðàìåòðîâ àáçàöà: àáçàöíûé îòñòóï (èëè âòÿæêà), ïðàâàÿ è ëåâàÿ ãðàíèöû
àáçàöà, îòáèâêà àáçàöà îò ïðåäûäóùåãî è ñëåäóþùåãî çà íèì àáçàöåâ;
� îïðåäåëåíèå ñòèëåé, ñëåäóþùèõ çà äàííûì àáçàöåì;
� ïîçèöèè òàáóëÿòîðîâ è ò.ä.

� Ñóùåñòâóåò ðÿä ïðàâèë, êîòîðûå íåîáõîäèìî ñîáëþäàòü ïðè âåðñòêå:
� ñïëîøíîãî òåêñòà;
� òåêñòà â íåñêîëüêî êîëîíîê;
� êîëîíöèôð è êîëîíòèòóëîâ;
� ñíîñîê;
� èëëþñòðàöèé.

� Âûâîðîòêà � ýòî íàáîð ñâåòëîãî òåêñòà íà òåìíîì ôîíå. Èñïîëüçîâàòü åå íàäî ïðîäó-
ìàííî.

Êîíòðîëüíûå âîïðîñû
1. ×òî òàêîå êîäèðîâêà ñèìâîëîâ?
2. ×åì òåêñòîâîé ðåäàêòîð îòëè÷àåòñÿ îò òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà?
3. Êàêèå òåêñòîâûå ïðîöåññîðû è òåêñòîâûå ðåäàêòîðû âû çíàåòå?
4. Â ÷åì ñîñòîèò îïåðàöèÿ «ðåäàêòèðîâàíèå òåêñòà»? Êàêèå ïðèåìû ðåäàêòèðîâàíèÿ òåêñòà

âû çíàåòå?
5. Â ÷åì ñîñòîèò îïåðàöèÿ «ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòà»? Êàêèå ïðèåìûôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà

âû çíàåòå?
6. Ïî÷åìó â ïå÷àòíûõ äîêóìåíòàõ ëåâîå ïîëå äåëàþò áîëåå øèðîêèì, ÷åì îñòàëüíûå ïîëÿ?
7. ×òî âû ïîíèìàåòå ïîä ïàðàìåòðàìè ñòðàíèöû?
8. Êàêèå ñîîòíîøåíèÿ ìåæäó ðàçìåðàìè ïîëåé íåîáõîäèìî ñîáëþäàòü è ïî÷åìó?
9. ×òî òàêîå êîëîíòèòóë? Êàêèìè áûâàþò êîëîíòèòóëû?
10. Äëÿ ÷åãî â ïå÷àòíîå èçäàíèå âñòàâëÿþò êîëîíòèòóëû? Íà êàêèõ ñòðàíèöàõ êîëîíòèòóëû

íå ñòàâÿòñÿ?
11. Êàêèì ìîæåò áûòü ñîäåðæàíèå êîëîíòèòóëà?
12. Ìîãóò ëè â îäíîì èçäàíèè âñòðå÷àòüñÿ ðàçíûå êîëîíòèòóëû?
13. Êàê íàçûâàåòñÿ íîìåð ñòðàíèöû, âûíåñåííûé â êîëîíòèòóë?
14. Òåñò¹1. Ñòðóêòóðà äîêóìåíòà (ïðèëîæåíèå 3).
Â ïðÿìîóãîëüíèêè âïèøèòå íàçâàíèÿ ýëåìåíòîâ ñòðóêòóðû äîêóìåíòà.
15. Íàçîâèòå õàðàêòåðèñòèêèøðèôòà.
16. Êàêîé øðèôò íàçûâàåòñÿ ïðîïîðöèîíàëüíûì, à êàêîé ìîíîøèðèííûì?
17. Êàêèå ãàðíèòóðû íàèáîëåå ÷àñòî èñïîëüçóþòñÿ â êîìïüþòåðå?
18. Êàêèå íà÷åðòàíèÿ øðèôòà âû çíàåòå?
19. ×òî ïîíèìàåòñÿ ïîä ïàðàìåòðàìè øðèôòà?
20. Íàçîâèòå îñíîâíûå òèïû øðèôòîâ. Â ÷åì èõ ðàçëè÷èÿ?
21. Êàê ïîñìîòðåòü, êàêèå øðèôòû óñòàíîâëåíû íà êîìïüþòåðå?
22. ×òî ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé ñèìâîëüíûå øðèôòû?
23. Äëÿ ÷åãî ïðåäíàçíà÷åíà ïðîãðàììà Òàáëèöà ñèìâîëîâ?
24. Òåñò ¹2. Òåðìèíû âåðñòêè (ïðèëîæåíèå 4).
Îáîçíà÷üòå ñòðåëêàìè ñîîòâåòñòâèå îïðåäåëåíèÿ òåðìèíó.
25. Çà÷åì íóæíà òèïîãðàôñêàÿ ñèñòåìà èçìåðåíèé?
26. Íàçîâèòå îñíîâíûå åäèíèöû èçìåðåíèÿ, èñïîëüçóåìûå â òèïîãðàôèè.
27. Êàê ñòàâÿòñÿ ïðîáåëû îêîëî çíàêîâ ïðåïèíàíèÿ?
28. Êàêèå ïðàâèëà ñóùåñòâóþò ïðè çàêëþ÷åíèè ôðàãìåíòîâ òåêñòà â êàâû÷êè è ñêîáêè?
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29. Êàêèå ñèìâîëû èñïîëüçóþò äëÿ ïå÷àòè ðèìñêèõ öèôð?
30. Â êàêèõ ñëó÷àÿõ èñïîëüçóåòñÿ çíàê «íåðàçðûâíûé ïðîáåë»?
31. ×åì îòëè÷àþòñÿ òèðå, êîðîòêîå òèðå è äåôèñ?
32. Êàêèå ïðàâèëà ñóùåñòâóþò ïðè ïîñòàíîâêå çíàêîâ ïðåïèíàíèÿ?
33. ×òî òàêîå ñòèëü? Â ÷åì ñìûñë ñòèëåâîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ?
34. ×åì îòëè÷àåòñÿ ñòèëåâîå ôîðìàòèðîâàíèå îò ïðÿìîãî?
35. ×òî âêëþ÷àåò â ñåáÿ ñòèëü àáçàöà?
36. Â êàêèõ ñëó÷àÿõ âûãîäíî ïðèìåíÿòü ñòèëåâîå ôîðìàòèðîâàíèå?
37. Êîãäà íóæíî ñîçäàâàòü ñòèëè: â íà÷àëå ðàáîòû èëè â êîíöå?
38. ×òî îçíà÷àþò òåðìèíû «âåðñòêà», «âåðñòàòü»?
39. ×òî òàêîå ïîëîñû íàáîðà? Çà÷åì îíè íóæíû?
40. Íàçîâèòå îñíîâíûå ïðàâèëà çàâåðñòêè ñïëîøíîãî òåêñòà.
41. Íàçîâèòå îñíîâíûå ïðàâèëà âåðñòêè òåêñòà â íåñêîëüêî êîëîíîê.
42. ×òî òàêîå âûâîðîòêà? Êîãäà åå ìîæíî èñïîëüçîâàòü?
43. Íàçîâèòå îñíîâíûå ïðàâèëà âåðñòêè êîëîíòèòóëîâ.
44. Íàçîâèòå îñíîâíûå ïðàâèëà âåðñòêè èëëþñòðàöèé.

Òåìû ðåôåðàòîâ
1. Èñòîðèÿ ðàçâèòèÿ øðèôòîâ äëÿ ëàòèíñêîãî àëôàâèòà.
2. Èñòîðèÿ ðàçâèòèÿ ðóññêèõøðèôòîâ.
3. Èñòîðèÿ êèðèëëèöû.
4. Ïðèíöèïû ïîñòðîåíèÿ øðèôòîâ, èëè êàê äåëàþò øðèôòû.
5. Êîìïüþòåðíûå øðèôòû.
6. Ìàñòåðà øðèôòà è òèïîãðàôèêè.
7. Äðåâíèå ñëàâÿíñêèå àçáóêè.
8. Èñòîðèÿ èçäàòåëüñòâà â ëèöàõ.
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8. ÑòóäèÿEmigre: http://www.emigre.com/�øðèôòîâàÿ ñòóäèÿ (àíãë.).
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