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Введение
В полиграфии и издательском деле верстка – это процедура формирования
страниц (полос) издания с помощью компоновки текстовой и графической
информации на этих страницах.
До того времени, как появились компьютерные технологии, верстали вручную: на
линотипе или монотипе набирался текст, к которому добавлялись
иллюстрационные клише и далее, эти элементы оформлялись пробелами и
линейками при помощи вспомогательных инструментов.
На сегодняшний день верстальщики для работы стали использовать компьютеры и
работать в специальных верстальных программах.

1.Общие правила верстки
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1.Книга должна отвечать
требованиям.

Должно все удобно читаться, а не
только эстетическое виденье.

1.2. Первое и второе правило
взаимосвязано. Правила верстки
распространяются на все издания,
если нет специальных требований
или специфика издания не
увязывается в нижеприведенные
нормы.

1.3.Перенос слов и символов.

-В тексте не должно быть более
четырех переносов подряд (на малых
форматах пяти), за исключением тех
случаев, когда исправление этой
ошибки влечет за собой ухудшения
качества выключки слов.

-Знак тире не должен стоять в начале
строки, если это не начало абзаца.

-Однобуквенные слова, с которых
начинается предложения, т. е.
предлоги частицы и междометия,
набранные прописными, не должны
стоять в конце строки.

-Сокращенные слова, а также знаки
процента, номера, параграфа и др.
не должны "отрываться" на другую
строку от цифр, чисел и слов, к
которым они относятся.

-Не разделяются цифры или буквы с
точкой или скобкой (при
перечислении) от следующего за
ними слова.

1.4.Основной текст

Кавычки рекомендуются "елочки" ("
и "). При выделении текста внутри
одних кавычек другими в конце
выделения ставится только одна. Все
абзацные отступы в издании должны
быть одинаковые, независимо от
кегля отдельных частей текста.
Абзацные отступы у сносок,
эпиграфов, врезок и пр. должны
равняться абзацному отступу
основного текста. Концевая строка
абзаца по длине должна
перекрывать абзацный отступ.
Интерлиньяж на одной полосе у
набранных одинаковым кеглем строк
должен быть одинаковым, но у
каждого кегля свой. При приводной
верстке интерлиньяж должен быть
одинаковым у обеих страницах
книжного листа. Количество строк на
развороте может отличаться на одну,
в крайних случаях на две строки.
Висячих строк не должно быть ни
верху полосы, ни внизу. При полном
заполнении концевой полосы текст
не должен доходить до низа полосы
на 3-4 строки, подчеркивая этим, что
это концевая полоса. Индексы
набираются 6-м кеглем, независимо
от кегля текста, к которому он
относится.

1.5.Сноски

Нумерация сносок -постраничная,
если нет отдельного указания на
сплошную нумерацию. Кегль сносок
должен быть на 1-2 пункта меньше
кегля основного текста. Размер
интерлиньяжа должен быть
примерно 110-120% от кегля. Индекс
сноски и в тексте и в самой сноске
набирается 6-м кеглем, светлым
начертанием, независимо от кегля и
начертания текста к которому он
относится. Абзацный отступ сноски
равняется абзацному отступу
основного текста. Длина линейки
сноски может быть произвольной.
Рекомендуется 1-1,5 квадрата,
толщина -0,5-0,7 пункта. Расстояние
от текста сноски до линейки
равняется примерно половине строки,
от линейки до основного текста
расстояние чуть больше. Между
сносками должна быть небольшая
отбивка. Если сноска начинается на
одной странице, а заканчивается на
другой, то разрыв не должен быть на
стыке двух абзацев. На каждой
странице должно быть как минимум
по 3 строки этой сноски.

1.6.Заголовки

У заголовка, набранного прописными,
межсловные пробелы должны быть
немного больше, чем обычные. Не
допускаются предлоги, союзы и
наречия в конце строк заголовков.
Длина строки заголовка,
выключенного по центру, должна
быть не более ширины полосы
набора, уменьшенной на два
абзацных отступа. Заголовок
разбивается на строки по смыслу.
Размер интерлиньяжа должен быть
примерно 110-120% от кегля. Отбивка
сверху заголовка должна быть
больше, чем снизу. Пространство по
вертикали, которое занимает
заголовок вместе с отбивками,
рекомендуется делать кратным
интерлиньяжу. Над заголовком
должно быть не менее 4 строк
основного текста.

1.7.Таблицы

Верстка сложных таблиц
согласовывается с редакторами.
Основной текст таблицы набирается
на 1-2 пункта меньше кегля
основного текста. Головка таблицы
набирается на 0,5-1 пункт меньше
основного текста таблицы.
Начертание светлое. В больших
сложных таблицах кегль основного
текста можно уменьшать до 6-ти
пунктов. При этом кегль головки
таблицы можно уменьшать не более,
чем на 0,5 пункта.

1.8.Иллюстрации

Иллюстрации заверстываются следом
за ссылкой, если это сделать
невозможно, то на следующей
полосе. Масштабировать
иллюстрацию можно только
пропорционально, и если это не
влечет за собой потери информации
и качества. Подпись набирается под
иллюстрацией, тем же кеглем, что и
основной текст или на 1 пункт
меньше, обычно курсивом, по центру.
Если выключка заголовков в издании
влево, то и подписи набираются
влево, причем вторая и последующие
строки набираются со втяжкой и
равняются по первой букве названия
рисунка. Подпись отбивается от
рисунка на 6-8 пунктов. Отбивки
сверху рисунка и снизу подписи 1-1,5
строки.

1.9.Формулы

Формулы набираются тем же кеглем,
что и основной текст, с выключкой по
центру и отбивками от основного
текста в 0,7-1 строку. В группе
формул с однотипной левой частью
наиболее длинную формулу
выключают по центру, а остальные
выравнивают по знаку соотношения.
Переменные, обозначенные
латинскими символами, набираются
курсивом, цифры прямым. Если
формула идет в подбор с текстом, то
строка, где она находится, при
необходимости набирается с
увеличенным интерлиньяжем. Номер
формулы набирается кеглем
основного текста, прямым и
выключается вправо.

1.10.Колонтитулы и колонцифры

Колонтитул входит в размер полосы
набора. Колонцифра, если она не в
колонтитуле, в полосу набора не
входит и размещается на полях. Они
набираются не крупнее основного
текста. Начертание любое.
Расстояние от колонтитула или
колонцифры до основного текста -
0,5-1 стр. Расстояние от верха
колонтитула до верха основного
текста должно быть кратно
интерлиньяжу основного текста.
Расстояние от колонлинейки до
текста колонтитула должно быть
такое, чтобы нижние выносные
элементы букв не налезали на
колонлинейку. Обычно это
расстояние равняется 4-6 пунктам.

1.11.Оглавление

Текст содержания набирается на 1-2
пункт меньше кегля основного
текста. Соподчинение рубрик
показывается выделениями и
втяжками. Размер втяжек
рекомендуется делать кратным
абзацному отступу основного текста.
При большом количестве втяжек -
кратным половине абзацного отступа.
Нумерация, обозначающая страницы,
выключается вправо строкой
отточий. Независимо от выделений
рубрик, нумерация и строка отточий
набираются светлым начертанием.



2.Требования верстки многостраничных изданий
Для работы с многополосными изданиями используются программы: Adobe Page
Maker, Qurk Express, Microsoft Publisher.

Единство стиля и организации
Удобство чтения данных
Сочетаемость

 Процесс расчета количества полос в издании состоит, из трех этапов: определение
объема формата, вида скрепления и тиража издания.

Правила подсчета количества полос

- Пустая полоса является равноправной и учитывается, как и любые другие полосы
издания. Обычно пустые полосы добавляются в некоторые специализированные
издания для того, чтобы обеспечить начало глав с определенной полосы: в
технической документации есть правило начинать каждую главу с правой полосы.

- Пустые полосы в серийных изданиях (книги, каталоги) нежелательны, а в
некоторых случаях даже недопустимы (периодика).

- Количество полос в издании всегда является четным числом. Нечетное число
невозможно.

- Минимальное количество полос в тетради при клеевом бесшвейном скреплении
(КБС) равно двум, а при шитье проволокой или нитками - четырем. При шитье
нитками сильно отличающиеся по толщине тетради нежелательны.

3.Виды Вёрстки

(однополосные и многополосные)

3.1.Вёрстка брошюры
Брошюра относится к многостраничной полиграфии. Все существующие каталоги,
журналы и даже некоторые книги считаются брошюрами, так как создаются они по
одним и тем же принципам верстки. У каждой типографии существуют свои
технические требования. Согласно им и ведется верстка брошюр, буклетов и



другой полиграфии. Эти же требования, в большей степени применимы и к вёрстке
журнала, который является той же брошюрой, только большего объема, и
издаваемой периодически.

3.2.Вёрстка листовок
Главная задача рекламных листовок- привлечь внимание потенциального
потребителя к конкретной компании. При вёрстке листовок стоит учитывать ряд
особенностей данного рекламно-полиграфического издания. В частности, текст
листовок должен быть кратким, чётким, грамотным и интересным. Помимо этого,
следует избегать использования малого или чересчур большого числа
иллюстраций, а также чрезмерно яркой или, напротив, неоправданно блёклой
цветовой гаммы. Чаще всего вёрстку листовок проводят по уже готовым макетам и
эскизам.

3.3. Вёрстка буклетов
Буклет -это непериодическое рекламное печатное издание, представляющее собой
запечатанный с двух сторон и сфальцованный в несколько сгибов бумажный лист.
Он содержит как текст, так и иллюстративный материал. Оригинальный,
красочный и выразительный буклет, выполненный в фирменном стиле компании,
призван привлечь внимание потенциальных клиентов к производимым товарам или
оказываемым услугам.

3.4. Вёрстка каталогов
Каталог является разновидностью многополосной полиграфической продукции и
обычно наряду с рекламными функциями, выполняет функции поисковой системы.
Как правило, он представляет собой печатное издание, в котором содержится
иллюстрированный перечень товаров и услуг с их описанием и указанием основных
характеристик, а также контактные сведения о компании-производителе. При
вёрстке каталогов необходимо точно соблюдать концепцию их оформления,
обеспечить отличное качество передачи изображений, следить за тем, чтобы все
разделы, подразделы, пункты и другие элементы этих изданий были выполнены в
едином корпоративном стиле.



3.4. Вёрстка календарей
В настоящее время календари по праву входят в число наиболее популярных и
востребованных видов рекламной продукции. Красивый настенный, настольный
или карманный календарь с логотипом и реквизитами вашей компании долгое
время. Вообще вёрстка календарей мало чем отличается от вёрстки другой
рекламно-полиграфической продукции и производится на компьютерах с помощью
специальных программ. При её выполнении следует придерживаться единого
корпоративного стиля и обеспечить удобство восприятия информации. Кроме того,
грамотная вёрстка календарей позволяет правильно размещать на бумажном
листе текстовой и иллюстративный материал, что способствует созданию
уникальных и по-настоящему интересных, с точки зрения полиграфического
искусства, изданий.

3.5. Вёрстка визиток
Под вёрсткой визиток принято понимать процесс размещения текста и элементов
оформления на основе определённого формата. Визитная карточка, изготовленная
в соответствии с типографскими правилами и современными представлениями о
внешнем виде этой полиграфической продукции, свидетельствует о серьёзности
фирмы и высокой корпоративной культуре. Вёрстка визиток имеет ряд
особенностей. К примеру, элементы дизайна не следует помещать слишком близко
к краю карточки. Они должны находиться на расстоянии не менее 3 мм от линии
обреза. Также не стоит перегружать визитку информацией и деталями
оформления, превращая изделие деловой представительской полиграфии в
текстовой документ или рекламную открытку. Основным критерием при выборе
размера и типа применяемых шрифтов должна быть их читаемость.

3.6. Вёрстка плакатов
Плакат- это не только однополосное полиграфическое издание, но и вид
изобразительного искусства. От некоторых других видов рекламной продукции он
отличается тем, что при удачном размещении может находиться в поле зрения
большого количества людей. Дизайн и вёрстка плаката, как правило, производятся
на современном компьютерном оборудовании с применением новейших



технологий.

3.7. Вёрстка наклеек
В последние годы среди малых форм рекламной полиграфии особую популярность
завоевали наклейки или стикеры. Они представляют собой удобный, надёжный и
весьма долговечный рекламный носитель, а также относительно недорогой и очень
эффективный метод рекламы. Верхняя часть наклейки (стикера), на которую
наносится вся текстовая и иллюстративная информация, состоит из бумажной или
плёночной основы и слоя клеящегося вещества, а нижняя -представляет собой
специальную бумагу, прикрывающую клеящуюся поверхность и предохраняющую
наклейку от преждевременного прилипания. Процесс вёрстки наклеек включает в
себя ряд операций, в том числе: набор текста, выбор и нанесение элементов
оформления, подгон издания под нужный формат.

Вывод
Таким образом, были рассмотрены виды многополосных изданий. Единство стиля и
организации, удобство чтения данных, сочетаемость- одни из самых важных
требований к верстке. Очень важно соответствовать стандартам и правилам.
Верстка печатного издания -трудоемкий и сложный процесс, требующий времени,
усилий и ресурсов.

Верстка макета - это такой вид работ, в процессе выполнения которых на полосах
нужного формата размещается материал книги (буклета, каталога, брошюры).
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