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Комплекс Лабораторних робіт 
з навчальної дисципліни 
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Лабораторна робота 5
Основи форматування тексту для виготовлення технічної виробничої документації з метою реклами обладнання ПС
Мета роботи

Ознайомлення з параметрами зформатованого тексту: ширини абзаца, розмір і тип шрифту, міжстроковий інтервал, режим вирівнювання, розрядка, колонки, розділи та ін. Задання стилю фрагмента тексту.

Отримання практичних навичок набору тексту і редагування в настільних видавничих системах і текстових редакторах. Дослідження залежності зручності і швидкості читання тексту, його щільності від параметрів шрифту і режиму форматування. 

Технічне та програмне забезпечення

редактор MS Word, графічний принтер.

Короткі теоретичні відомості

При підготовці видання перш за все слід вибрати його формат (якщо формат вже не встановлений видавництвом). Це, насамперед, розмір друко​ва​ного аркуша, розмір задрукованого поля, шрифт, його кегль, міжстро​ковий інтервал, величина відступу, режим вирівнювання строки, інтервал між словами, тощо. З одного боку, чим щільніше текст – тим більше знаків вміщується в сторінці – тим менше потрібно сторінок і відповідно – дешев​ше видання. З іншого боку, занадто щільний текст уповільнює читання, дратує читача і навіть робить читання неможливим.

Існують декілька закономірностей, що впливають на швидкість читан​ня. Це насамперед, вибір шрифта. Шрифты с засечками подчерки​вают горизонтальное направление и помогают глазу скользить вдоль стро​ки, чем способствуют беглому чтению. Курсивный набор читается почти так же хорошо как и прямой, но только в текстах средней длины. То же самое можно сказать про полужирные начертания. Основным наборным шриф​том являются не слишком светлые и средние по жирности начертания.

Наиболее удобочитаем для нормально развитого взрослого челове​ка текст, набранный 9 или 10 кеглем с межстроковым интервалом, увеличен​ным на 2 пункта, если установ​лены оптимальная ширина строки. Большие кегли заставляют глаза дальше "скакать" при чтении, но рекомендуются при ослабленном зрении. Меньшие кегли читаются с большим напряже​нием при разглядывании знаков.

Идеальная ширина строки для беллетристики — 100 мм, для научных текстов — 125 мм. Для более широких строк требуется более широкий разво​рот головы в процессе чтения и возможна потеря строки. Узкие строки отличаются неравномерностью межсловных пробелов. К тому же, скачки с конца предыдущей строки в начало следующей становятся слишком частыми. В строке "идеальной ширины" умещается 50—55 знаков. 

Текстовые материалы в издательство обычно принимаются в формате Microsoft Word версий 7.0 (95), 8.0 (97), 9.0 (2000), 10.0 (XP) и старше. 

При наборе текста отключают весь автоформат при вводе (Сервис/Автозамена, вкладка Автоформат при вводе). 

Текст набирается обычным образом. Не следует ставить два пробела подряд и лишние концы абзацев (нажатия клавиши [Enter]). Не нужно форматировать текст сверх необходимого минимума, т.к. дополнительное форматирование затрудняет верстку издания. При вводе текста обычно не используют табуляции (клавиша [Tab]).

Общее форматирование определяет принадлежность абзаца либо к обычному тексту, либо к заголовку, либо к примечанию и т.п. Для каждого абзаца необходимо использовать свой стиль в зависимости от его содержа​ния (раскрывающийся список Стиль на панели инструментов).

Нежелательно изменять шрифт, его размер, отступы, выравни​ва​ние и т.п., предлагаемые в стиле, с помощью панели инструментов (спис​ки Шрифт, Размер шрифта, кнопки Полужирный, Курсив, Подчеркну​тый, кнопки выравнивания) или меню Формат. Это существенно замедля​ет верстку. Лучше изменить определение стиля или применить новый стиль.

Если необходимо выделить отдельные фрагменты текста, то можно использовать полужирное или (и) курсивное начертание шрифта (кнопки Полужирный, Курсив панели инструментов). 

Не следует путать полиграфическое тире с дефисом и математическим минусом (коротким тире). Тире в Word вводится нажатием два раза подряд знака минус (-). Если эта функция в испольуемой версии Word не предусмотрена, ее добавляют самостоятельно (Сервис/Автозамена). Другой вариант ввода тире – это нажатие комбинации [Ctrl]+[Alt]+[Gray -].

Нельзя использовать для ввода тире функцию Вставка/Символ.

Математический минус используется исключительно в формулах и для указания отрицательного числа.

Пробелы перед точкой, запятой, восклицательным знаком, вопроси​тель​ным знаком и т.д. не ставятся. После открывающейся кавычки и скобки (перед закрывающейся кавычкой и скобкой) пробел не ставится. И, напротив, перед и после тире (символ „–”) обязательно ставятся пробелы.

 Два и более пробела подряд не ставят. Нельзя выравнивать текст с помощью пробелов. Где это необходимо, используют  неразрывные пробелы. Неразрывный пробел вводится комбинацией клавиш [Ctrl]+[Shift]+[Пробел]. 

Нельзя использовать функции Word, позволяющие создавать списки и бюллетени (нумерованные списки). Если в тексте встречается перечисление (список), его оформляют вручную, а не с помощью функций Word.

После окончания работы желательно проверить полученный текст встроенным спеллером Word на наличие орфографических (и, возможно, грамматических) ошибок (Сервис/Грамматика).
Типографская система мер (типометрия)

— система единиц длины, для определения размеров шрифта (кегля), элементов печатной формы, форматов полос набора, основанная на типографском пункте. Не совпадает с метрической системой и использует в качестве единицы измерения пункт (point). Разработана в 1737 году Пьером Фурнье (Pierre Simon Fournier). В конце XVIII в. усовершенствована Фирменом Дидо (Firmin Didot). В 1878 году еще раз исправлена Нельсоном Хоуксом (Nelson Hawks) и в этом виде принята в Англии и Америке.  Сейчас применяются две системы измерений, различающиеся размером пункта: 

1 пункт системы Дидо (Didot point system) равен 0,375 мм, 

1 пункт англо-американской системы (Anglo-American point system) равен 0,352 мм. 

В Европе и в Украине традиционно используется система Дидо. Но в компьютерном наборе в основном по умолчанию применяется англо-американская система, где основной единицей явля​ется 1 пика = 12 пунктов. Во многих компьютерных верстальных программах пункт определяется как 1/72 дюйма (25,4 мм). В профессиональных издательских пакетах существует возможность выбора системы измерений (метрической, дюймовой, Дидо или англо-американской). 

Квадрат — одна из основных единиц типографской системы мер, равная 4 цицеро, или 48 пунктам. 1 квадрат равен 18,048 мм.

Авторский лист – единица объема текста и изобразительного материала произведения, созданного автором, выражается в печатных знаках, строках или кв.см. 1 авт.л. равен 40000 печ. зн. За печатый знак принимается буква, цифра, знак препинания, пробел. Неполные строки считаются за полные. Расчет: число строк рукописи * среднее число знаков в строке /40000. 

Если страница стандартная, то число страниц делят на 22. Стандартная страница = 30 строк по 56—60 знаков в строке, т.е. (1800 знаков на странице.
Авторский лист изобразительного, иллюстративного материала = 3000 кв.см.

Авторский лист = 700 строкам стихотворного материала. Объем авторского листа принято считать равным 22 страницам машинописного текста на русском языке при условии его достаточной заполненности. 

Единица Авторский лист используется для подсчета авторского гонорара.

Учетно-издательский лист – единица объема текста и изобрази​тель​ного материала всего издания, подсчитывается так же, как авторский лист, но в учет берется весь материал издания, включая аппарат, повторяющийся текст и т.п. Используется для подсчета объема издания, расчета необходимого числа печатных листов и стоимости издания.   
Печатный лист – единица печатного объема издания. На одном бумажном листе помещается 2 печатных листа. 

Физический печатный лист – единица печатного объема издания в расчете на использованные в издании бумажные листы. Объем в физ.п.л. равен удвоенному числу бумажных листов стандартного размера, напр. 60х84, 84х108, 70х90, 70х108. Напр. если формат издания 60х84/16 и в издании 124 стр., то объем издания = 124/16 =7,75 физ.п.л. 

Условный печатный лист – печатный лист на стандартном бумажном листе 60х90. Объем в усл.печ.л. = объем в физ.печ.л.* Пк. Пк — переводный коэффициент, равный отношению площадей соответствующих бумажных листов. Напр.,   если формат издания 60х84/16 и в издании 124 стр., то объем издания = (124/16 )(84/90)=7,75 *0,93 =7,23 у.печ.л.

Блок – сложенные (сфальцованные) печатные листы издания в виде тетрадей или просто листы, подобранные по порядку и скрепленные между собой.

Формат издания – размеры по ширине и высоте разрезанных блоков книг, брошюр, журна​лов, выраженные в миллиметрах. Напр, 145х 215 мм – блок шириной 145 мм и высотой 215 мм. 

Часто формат выражают через размер печатного листа. Первый сомножитель – ширина листа, второй – его высота, делитель – доля формата в печатном листе, т.е.  количество страниц в тетради, деленное пополам. Напр, 60х90/16 – соответствует формату   145х 215 мм.

Ряд форматов издания стандартизирован. 

Объем издания — число печатных, учетно-издательских или авторских листов, содержащихся в издании. Объем издания не измеряется толщиной блока.

Термины, распространенные в полиграфии

Абзац (нем. Absatz — красная строка, отступ) —часть текста (сложное синтаксическое целое), представляющая собой смысловое единство. Может быть оформлен не только отступом, но и пробельной строкой, выделением первой буквы, новострочием без отступа, втяжкой всех строк, кроме первой, и др.

Архитектоника книги — визуальная, выраженная в художествен​ном оформлении издания, логически-смысловая структура текста. Архитектоника свойственна любому художественному произведению, она выражается в логической соподчиненности его частей. Архитектоника книги проявляется прежде всего в рубрикации: более важное по смыслу должно быть и более заметным зрительно. В результате логическая соподчиненность текстовых блоков обретает ритмическо-пространственную форму. Для этого используются: титул, шмуцтитул, спусковые полосы, иллюстрации (заставки, концовки и пр.), а также титульные и текстовые шрифты.

Буквица (Drop Cap) —большая первая буква, которая имеет существенно больший размер, чем остальные и может находиться ниже уровня первой строки абзаца. Используется как элемент оформления, подчеркивающий начало текста или его подразделов.

 Ваката – чистая страница, используемая в издании для композиционно-ритмических целей при оформлении. Иногда — оборот титульного листа, шмуцтитула.

Гранки — длинная колонка набранного текста, не разбитая на страницы. Издательские работники обычно используют гранки для проверки правильности переносов и поиска опечаток; гранки посылают авторам для считывания текста и исправлений до верстки.
 Заливка — то же, что и плашка. Большая площадь поверхности, запечатанная одним цветом.

Заставка — небольшая орнаментальная или изобразительная (иногда сюжетная) композиция, выделяющая и украшающая начало какого-либо раздела рукописной или печатной книги.

Колонтитул – справочная строка, кот. ставится вверху, внизу или сбоку страницы. Она сообщает о принадлежности данной страницы к указанному разделу и облегчает розыск нужного материала например фамилию автора, заглавие книги (журнала, статьи), заголовок раздела, начальные буквы или заголовки статей в словарях, помещаемые над текстом каждой страницы..

Контртитул —титульный лист, размещаемый на одном развороте с основным. В переводных изданиях на контртитуле приводятся те же сведения, что и на титульном листе, но на языке оригинала.

Концовка — орнамент, короткая линейка или небольшая иллюстрация, завершающая неполную концевую полосу.

Макет — эталон для верстки полос издания и монтажа, с раскладкой полос на печатном листе, утвержденный издательством. Различают макеты художественного оформления издания, верстки и издания в целом.

Маргинал, боковик — заметка или заголовок на полях книги или рукописи.

Норма — краткое название книги, либо фамилия автора, либо номер заказа, которые ставят в левом углу книжного поля первой страницы каждого печатного листа.
Оборот титульного листа — оборотная сторона титульного листа, на которой размещают некоторые элементы выходных сведений (например, знак охраны авторского права (копирайт), стандартный международный номер книги).

Обтравка — ослабление или удаление некоторых деталей изображения (фона) для выделения его значимых частей при кадрировании и обработке. Обтравку проводят: 1) травлением при изготовлении клише; 2) ретушью при изготовлении фотоформ (травлением, механической зачисткой или закраской); 3) электронным способом (хотя в данном случае нет травления как такового, термин сохранился) — при обработке изображения в компьютерных издательских системах по специальным программам.

Переплет — прочное покрытие издания, содержащее ряд его выходных сведений. Является элементом художественного оформления и обеспечивает сохранность.

Подборка, подбор — комплектовка книжного блока из тетрадей или отдельных печатных листов.

Полоса —запечатанная площадь страницы любого издания, на которой размещается набор текста (иллюстрации).

Поля страницы — незапечатанные участки на странице вокруг полосы набора, размеры которых определяются разницей форматов полосы и издания. Каждая страница имеет четыре поля: верхнее (головочное), нижнее (хвостовое), наружное (переднее) и внутреннее (корешковое).

Разворот — две соседние страницы (левая    —    четная,   правая     —     нечетная) издания.

Раскладка — расчет размеров полей на страницах книжно-журнального или листового издания, с расчетом формата полосы или ширина пробелов между корешковыми и верхними краями смежных полос.

Распашная иллюстрация или таблица – иллюстрация или таблица, размещенная на развороте.

Рубрика — способ обозначения отдельных частей текста. Рубрика может быть тематической, формально-графической и «немой».

Сноска — примечания или библиографические ссылки, помещаемые под основным текстом полосы или под таблицей.

Спуск — отступ от верхнего края страницы до начала текстовых строк в начальных полосах издания или его разделов и других структурных частей, который может быть заполнен заголовками и книжными украшениями.

Спуск полос (imposition) — процесс размещения полос издания на монтаже и печатной форме, обеспечивающий после фальцовки оттисков требуемое чередование страниц в тетрадях. Ручной спуск полос называется монтажом; электронный спуск выполняется при помощи программного обеспечения.
Спусковая полоса — первая полоса главы или другой части издания, верстаемая со спуском.

Страница — одна из сторон листа бумаги в издании, на которой размещена полоса набора.

Суперобложка — бумажная дополнительная обертка поверх переплета (обложки), закреп​лен​ная на нем только загнутыми краями — клапанами. Используется как элемент внешнего оформле​ния издания для защиты его переплета от повреждений, загрязнений, а также в рекламных целях.

Типографика — искусство расположения шрифта и других компонентов полиграфического набора на некоторой площади или в некотором пространстве.

Титульный лист — первая выходная страница издания, на которой помещены основные сведения о нем.

Шапка — заголовок, помещаемый в самом верху спусковой полосы книги или ее части, главы и отделенный от нее крупным пробелом.

Шмуцтитул — структурный элемент издания, представляющий собой отдельный лист или первую страницу части, главы. Содержит краткое ее название, эпиграф, иллюстрации, книжные украшения.

Фальцовка, фальцевание —складывание оттиска (или бумажного листа) в тетрадь.

Форзац — сложенный пополам лист бумаги или оттиска (односгибная тетрадь), помещаемый между переплетной крышкой и блоком книги. Служит связующим звеном между книжным блоком и переплетной крышкой. Существует несколько видов форзацев. Наиболее часто применяется простой приклейной форзац — односгибная тетрадь из специальной форзацной бумаги. В книгах большого объема (толщиной блока свыше 30 мм) применяют приклейной форзац с окантовкой — полоской из бумаги или коленкора шириной 16—20 мм. Для малообъемных книг используют «свой» форзац (см. Книга со «своим» форзацем).

Фронтспис — элемент художественного оформления издания, представляющий собой иллюстрацию, помещенную на левой странице в развороте с титульным листом.

Методичні рекомендації

При виконанні роботи необхідно зразок тексту розмножити в декількох екземплярах і зформатувати різним чином: по висоті букв, по міжстро​ковому інтервалу, по ширині абзаца.  Кількість варіантів форматів повинна бути не менше 12. В результаті необхідно знайти 4 оптимальних формати абзацу для заданих: 1) ширини абзаца і міжстрокового інтервалу, 2) ширини абзаца і кегля  і 3)  міжстрокового інтервалу і кегля 4) ширини абзаца. Якщо ширина абзаца занадто велика, то текст слід розбити на колонки. Кінцевою метою завдання є знаходження оптимального кегля і інтервала для заданих ширини абзаца і гарнітури шрифта.

Якщо текст в одну колонку, ширину абзаца регулюють змінюючи правий відступ. Якщо текст в 2 і більше колонок, задають ширину шпальти в меню "Параметри сторінки".

Висоту тексту в міліметрах розраховують по формулі

h = 0,376·k·i·n,

де k — кегль шрифта, i — множник міжстрокового інтервалу, n — кількість строк.

Вибір оптимального варіанту формату слід робити по власній суб'єк​тив​ній оцінці роздрукованого тексту по легкості і швидкості читання з відстані 30 см. При цьому слід порівняти виміряну площу, що займає текст у варіантах. 

Для дослідів вибирають будь-який типовий літературний текст. При форматуванні тексту слід додержуватись правил недопустимості широких проміжків між словами, утворювання "коридорів" з цих проміж​ків, тощо. Проміжки між словами зкорочують додаванням "м'яких" пере​носів (клавіши [ctrl] + [-]).  

Приклад виконання.

Гарнітура шрифту – Times New Roman, вибрати оптимальний кегль і міжстроковий інтервал для видання з шириною абзаца 85.

1) Ширина абзаца і інтервал незмінні

Ширина абзаца 115 мм,  інтервал 1, 9-й кегль, площа 115х30,5=3502 кв.мм., 75 букв в строці

— Так от, шановний мій Автику, перед тобою — пригорща електродрузів. Знай, що за покликанням і фахом я мініатюризатор. Інакше кажучи, великі й громіздкі пристрої я заміняю невеликими, портативними. Кожне з цих зернят — згусток над​зви​чайно різнобічного й логічного електронного мислення. Не скажу, що вони генії, бо це було б перебільшенням, схожим на дешеву рекламу. Правда, я маю намір створити саме електронних геніїв і не заспокоюсь, поки не зроблю таких малесеньких, щоб їх можна було носити в кишені тисячами; я лише тоді досягну бажаної мети, коли насиплю їх у мішки, як пісок, і продаватиму на вагу. 

Станіслав Лем. Кіберіада.

Те саме, 8-й кегль, площа  115х24,1=2767 кв.мм., 86 букв в строці

— Так от, шановний мій Автику, перед тобою — пригорща електродрузів. Знай, що за покли​канням і фахом я мініатюризатор. Інакше кажучи, великі й громіздкі пристрої я заміняю невеликими, портативними. Кожне з цих зернят — згусток надзвичайно різнобічного й логіч​ного електронного мислення. Не скажу, що вони генії, бо це було б перебільшенням, схожим на дешеву рекламу. Правда, я маю намір створити саме електронних геніїв і не заспокоюсь, поки не зроблю таких малесеньких, щоб їх можна було носити в кишені тисячами; я лише тоді досягну бажаної мети, коли насиплю їх у мішки, як пісок, і прода​ватиму на вагу. 

Станіслав Лем. Кіберіада.

Те саме, 7-й кегль,  площа  115х18,4=2119 кв.мм., 100 букв в строці

— Так от, шановний мій Автику, перед тобою - пригорща електродрузів. Знай, що за покликанням і фа​хом я мініатюризатор. Інакше кажучи, великі й громіздкі пристрої я заміняю невеликими, портативними. Кожне з цих зернят — згусток надзвичайно різнобічного й логічного електронного мислення. Не скажу, що во​ни генії, бо це було б перебільшенням, схожим на дешеву рекламу. Правда, я маю намір створити саме елек​трон​них геніїв і не заспокоюсь, поки не зроблю таких малесеньких, щоб їх можна було носити в кише​ні тисячами; я лише тоді досягну бажаної мети, коли насиплю їх у мішки, як пісок, і прода​ватиму на вагу. 

Станіслав Лем. Кіберіада.

Ширина шпальти 115 мм, 7-й кегль,  площа  115х18,4=2119 кв.см, 48 букв в строці

— Так от, шановний мій Автику, перед тобою — пригорща електродрузів. Знай, що за по​кли​кан​ням і фа​хом я мініатюризатор. Інакше кажучи, великі й громіздкі пристрої я заміняю невели​кими, порта​тив​ни​ми. Кожне з цих зернят — згусток над​зви​чай​но різнобічного й логічного електронного мислен​ня. Не скажу, що во​ни генії, бо це було б пере​більшенням, схожим на дешеву рекламу. Пра​вда, я маю намір створити саме елек​трон​них геніїв і не заспокоюсь, поки не зроблю таких мале​сень​ких, щоб їх можна було носити в кише​ні тисячами; я лише тоді досягну бажаної мети, коли насиплю їх у мішки, як пісок, і прода​ватиму на вагу. 

Станіслав Лем. Кіберіада.

Те саме, площа  115х21,1=2421 кв.мм, 32 букви в строці

— Так от, шановний мій Ав​ти​ку, перед тобою — пригорща елек​тродрузів. Знай, що за по​кликанням і фа​хом я мініатю​ризатор. Інакше кажучи, великі й громіздкі пристрої я заміняю невеликими, порта​тив​ни​ми. Кож​​​не з цих зернят — згусток над​зви​чай​но різнобічного й ло​гічн​ого електронного мис​лен​ня. Не скажу, що во​ни генії, бо це було б пере​більшенням, схо​жим на дешеву рекламу. Прав​да, я маю намір створити саме елек​трон​них геніїв і не заспо​коюсь, поки не зроблю таких мале​сеньких, щоб їх можна бу​ло но​сити в кише​ні тисячами; я лише тоді досягну бажаної ме​ти, коли насиплю їх у мішки, як пісок, і прода​ватиму на вагу. 

Станіслав Лем. Кіберіада.

Висновки: — найкраще читається текст 9-го кегля, найменше площі займає текст 7-го кегля, який для зручності читання слід розбити на 2 колонки.

2) Ширина абзаца і кегль незмінні

Ширина абзаца 85 мм,  інтервал 0,8, 9-й кегль, площа  85х32,5=2761 кв.мм., 55 букв в строці

— Так от, шановний мій Автику, перед тобою — при​гор​ща елек​тро​дру​зів. Знай, що за покликанням і фахом я міні​атюризатор. Інакше ка​жучи, великі й громіздкі пристрої я заміняю невеликими, порта​тивними. Кожне з цих зернят — згусток над​зви​чайно різно​бічного й логічного електронного мислення. Не скажу, що вони генії, бо це було б пере​біль​шенням, схожим на дешеву рекламу. Правда, я маю на​мір створити саме електронних геніїв і не заспокоюсь, поки не зроблю таких малесеньких, щоб їх можна було носити в кишені ти​сячами; я лише тоді досягну бажаної мети, коли насиплю їх у мішки, як пісок, і продаватиму на вагу. 

Станіслав Лем. Кіберіада.

Те саме, інтервал 1, площа  85х40,6=3452 кв.мм.
— Так от, шановний мій Автику, перед тобою — пригорща елек​тро​дру​зів. Знай, що за покликанням і фахом я мініатюризатор. Інак​ше ка​жучи, великі й громіздкі пристрої я заміняю невеликими, порта​тивними. Кожне з цих зернят — згусток над​зви​чайно різнобічного й ло​гічного електронного мислення. Не скажу, що вони генії, бо це було б пере​біль​шенням, схожим на дешеву рекламу. Правда, я маю на​​мір створити саме електронних геніїв і не заспокоюсь, поки не зроблю таких малесеньких, щоб їх можна було носити в кишені ти​ся​чами; я лише тоді досягну бажаної мети, коли насиплю їх у мішки, як пісок, і продаватиму на вагу. 

Станіслав Лем. Кіберіада.

Те саме, інтервал 1,2, площа  85х48,7=4141 кв.мм.
— Так от, шановний мій Автику, перед тобою — при​горща елек​тро​дру​зів. Знай, що за покликанням і фахом я мініатюризатор. Інак​ше ка​​жучи, великі й громіздкі пристрої я заміняю невеликими, порта​тивними. Кожне з цих зернят — згусток над​зви​чайно різнобічного й логічного електронного мислення. Не скажу, що вони генії, бо це бу​ло б перебіль​шенням, схожим на дешеву рекламу. Правда, я маю на​мір створити саме електронних геніїв і не заспокоюсь, поки не зроб​лю таких малесеньких, щоб їх можна було носити в кишені ти​ся​чами; я лише тоді досягну бажаної мети, коли насиплю їх у мішки, як пісок, і продаватиму на вагу. 

Станіслав Лем. Кіберіада.

Висновок: Оптимальним по зручності читання є формат з інтервалом 1,2, а по площі і зручності читання — з інтервалом 1.

3) Інтервал і кегль незмінні

Ширина абзаца 11,5 см, 8-й кегль, інтервал 1, 85 букв в строці, площа 115х24,1=2767 кв.см.
— Так от, шановний мій Автику, перед тобою — пригорща електро​дру​зів. Знай, що за по​кли​канням і фахом я мініатюризатор. Інакше ка​жучи, великі й громіздкі пристрої я заміняю не​​великими, порта​тивними. Кожне з цих зернят — згусток над​зви​чайно різнобічного й ло​гіч​но​го електронного мислення. Не скажу, що вони генії, бо це було б перебільшенням, схожим на дешеву рекламу. Правда, я маю на​мір створити саме електронних геніїв і не заспокоюсь, поки не зроблю таких малесеньких, щоб їх можна було носити в кишені ти​сячами; я лише тоді досягну бажаної мети, коли насиплю їх у мішки, як пісок, і продаватиму на вагу. 

Станіслав Лем. Кіберіада.

Те саме, ширина абзаца 85 мм, 65 букв в строці, площа 85х33,1=2812 кв.мм.
— Так от, шановний мій Автику, перед тобою — пригорща елек​тро​дру​зів. Знай, що за покликанням і фахом я мініатюризатор. Інакше ка​жучи, великі й громіздкі пристрої я заміняю невеликими, порта​тивними. Кожне з цих зернят — згусток над​зви​чайно різнобічного й логічного електронного мислення. Не скажу, що вони генії, бо це було б перебільшенням, схожим на дешеву рекламу. Правда, я маю на​мір створити саме електронних геніїв і не заспокоюсь, поки не зроблю таких малесеньких, щоб їх можна було носити в кишені ти​сячами; я лише тоді досягну бажаної мети, коли насиплю їх у мішки, як пісок, і продаватиму на вагу. 

Станіслав Лем. Кіберіада.

Те саме, ширина абзаца 60 мм, 46 букв в строці, площа 60х45,1=2707 кв.мм.
— Так от, шановний мій Автику, перед то​бою — пригорща електро​дру​зів. Знай, що за по​кли​канням і фахом я мініатюризатор. Інакше ка​жучи, великі й громіздкі пристрої я заміняю не​ве​ликими, порта​тивними. Кожне з цих зернят — згусток над​зви​чайно різнобічного й логічного електронного мислення. Не скажу, що вони генії, бо це було б перебільшенням, схожим на дешеву рекламу. Правда, я маю на​мір створити саме елек​​тронних геніїв і не заспокоюсь, поки не зро​блю таких малесеньких, щоб їх можна було но​си​ти в кишені ти​сячами; я лише тоді досягну бажаної мети, коли насиплю їх у мішки, як пісок, і продаватиму на вагу. 

Станіслав Лем. Кіберіада.

Висновок: Оптимальним для шрифта 8 кегля з інтервалом 1 по площі і зручності читання є формат з шириною абзаца 60 мм.

4) Пошук оптимального кегля і інтервала для заданої ширини абзаца

Те саме, ширина абзаца 85 мм, інтервал 1,2, 65 букв в строці, площа 85х39,7=3376 кв.мм.
— Так от, шановний мій Автику, перед тобою — пригорща елек​тро​дру​зів. Знай, що за покликанням і фахом я мініатюризатор. Інакше ка​жучи, великі й громіздкі пристрої я заміняю невеликими, порта​тивними. Кожне з цих зернят — згусток над​зви​чайно різнобічного й логічного електронного мислення. Не скажу, що вони генії, бо це було б перебільшенням, схожим на дешеву рекламу. Правда, я маю на​мір створити саме електронних геніїв і не заспокоюсь, поки не зроблю таких малесеньких, щоб їх можна було носити в кишені ти​сячами; я лише тоді досягну бажаної мети, коли насиплю їх у мішки, як пісок, і продаватиму на вагу. 

Станіслав Лем. Кіберіада.

Загальний висновок: Оптимальним по площі і зручності читання для видання з шириною абзаца 60 мм є  шрифт 8 кегля з інтервалом 1,2.

Література

1. Лоу Д. Секреты Word для Windows. Диалектика. 575 с.

Завдання          

	№пп
	Гарнітура шрифта
	Ширина абзаца, мм
	№пп
	Гарнітура шрифта
	Ширина абзаца, мм

	1
	Times New Roman
	90
	16
	Georgia
	90

	2
	те саме
	110
	17
	те саме
	110

	3
	—
	130
	18
	—
	130

	4
	—
	150
	19
	—
	150

	5
	—
	180
	20
	—
	180

	6
	Arial
	90
	21
	Tahoma
	90

	7
	те саме
	110
	22
	те саме
	110

	8
	—
	130
	23
	—
	130

	9
	—
	150
	24
	—
	150

	10
	—
	180
	25
	—
	180

	11
	Book Antiqua
	90
	26
	Arial Narrow
	90

	12
	те саме
	110
	27
	те саме
	110

	13
	—
	130
	28
	—
	130

	14
	—
	150
	29
	—
	150

	15
	—
	180
	30
	—
	180


Контрольні питання

1. Чому дорівнює типографський пункт?

2. Розрахуйте скільки типографських квадратів вийшло в першому варіанті форматування за вашим завданням.

3. Чому дорівнює 1 цицеро ?

4. Розрахуйте скільки авторських аркушів вийшло, якщо скласти всі варіанти форматування за вашим завданням.

5. Розрахуйте скільки фізичних друкованих аркушів вийшло, якщо скласти всі варіанти форматування за вашим завданням.

6. Розрахуйте скільки умовних друкованих аркушів вийшло, якщо скласти всі варіанти форматування за вашим завданням.

7. Що таке формат видання ? 

Результати виконання завдання

Висновок

Роботу виконав студент групи                       , (прізвище, ініціали студента)

(дата)

Результати захисту:                           ,(посада, прізвище, ініціали викладача)

(дата)

Лабораторна робота 2

Шрифти в технічної документації
Мета роботи

Ознайомлення з класіфікацією поліграфічних шрифтів, іхніми елементами, основними родинами шрифтів і їхнім призначенням.

Дослідження залежності пізнавання, зорового зприйняття слів, заголовків від гарнітури, кегля, товщини літери, наявності засічок, нарису, кернінга шрифту, міжсимвольного інтервалу. Отримання практичних навичок у виборі і застосуванні шрифтів в настільних видавничих системах і текстових редакторах.

Технічне та програмне забезпечення

редактор MS Word, графічний принтер.

Короткі теоретичні відомості

При підготовці видання перш за все слід вибрати його формат (якщо формат вже не встановлений видавництвом). Це, насамперед, розмір друко​ва​ного аркуша, розмір задрукованого поля, шрифт, його кегль, міжстро​ковий інтервал, величина відступу, режим вирівнювання строки, інтервал між словами, тощо. Основним форматостворюючим чинником є гарнітура шрифта. У виданні заголовки і рубрики повинні мати виразний шрифт. Також гарнітура шрифта повинна відповідати змісту твору. З іншого боку, шрифт не повинен сприяти  напруженню і втомленню читача.

Следующие структурные элементы шрифта влияют на комфортность чтения и выразительность текста.

Межбуквенное расстояние. При восприятии текста мы обращаем внимание не только на форму и размер букв, но и на их расположение относительно друг друга. По этой причине важное значение приобретает сбалан​сированность промежутков между буквами. Сегодня во всех пакетах верстки и редактирования существует функция кернинга, предназначенная именно для настройки межбуквенных расстояний.

Междустрочное расстояние (интерлиньяж). Расстояние между строками текста может иметь решающее значение, когда речь идет об удобочитаемости. Если оно слишком мало, то трудно удержать взгляд на строке, если слишком велико — приходится затрачивать дополнительные усилия для перемещения взгляда с одной строки на другую.

Шрифты с засечками подчеркивают горизонтальное направление и помогают глазу скользить вдоль строки, чем способствуют беглому чтению. Но такие факторы, как степень открытости знаков шрифта, кегль, межбуквенное и межстрочное расстоя​ние, оказывают гораздо большее влияние на удобочитаемость. Кроме того, некачественно подготовленные шрифты при отображении на устройствах с низким разрешением (в том числе на экранах мониторов) часто превращаются в символы с нечеткими формами. 

Набор прописными буквами читается на 12% медленнее прямого строчного начертания. Это связано с тем, что они примерно на 35% шире строчного начертания. Если придержи​ваться взгляда на процесс чтения как на скачкообразный, то понятно, что за одинаковые по длине скачки читатель прочитывает меньшее количество букв при наборе прописными. Кроме того, люди привыкли читать книги, набранные строчными знаками.

Курсивный набор читается почти так же хорошо как и прямой, но только в текстах средней длины. То же самое можно сказать про полужирные начертания. Основным наборным шрифтом являются не слишком светлые и средние по жирности начертания.

О превосходстве гротесков в удобочитаемости над антиквой с засечками нет единого мнения. Обычно их не рекомендуют для набора беллетристики.

Буквы должны быть черными и печататься по белой или кремовой бумаге. Все остальные варианты с точки зрения удобочитаемости проигрывают.

Наиболее удобочитаем для нормально развитого взрослого челове​ка текст, набранный 9 или 10 кеглем с межстрочным 11-12 пунктов, если установ​лены оптимальная ширина строки, а качество бумаги и печати — высокие. Большие кегли заставляют глаза дальше "скакать" при чтении, но рекомендуются при ослабленном зрении. Меньшие кегли читаются с большим напряжением при разглядывании знаков. 

Эстетические качества гарнитуры выявляются в конкретном оформле​нии. Оформитель своим отношением к расположению знаков на плоскости подчеркивает либо затемняет какие-либо пластические качества гарниту​ры. С другой стороны все свойства шрифта уже заложены в него при проектировании, и их можно заранее оценить.

По назначению требуют особого внимания к проблеме удобочита​е​мости издания для детей, юношества и престарелых. Человек с ослаблен​ным зрением не сможет прочитать неудобочитаемый текст.

Эффектного оформления требуют вступления в художественных альбомах и т.п., где удобочитаемость не столь важна, так как их читают редко. Чем выше ценность текста, тем менее значимым становится тре​бование экономичности. 

В изданиях большого объема — например, научных трудах, словарях  или энциклопедиях — важным требованием является экономичность шриф​та. Спецификой подобных изданий является то, что их читают выборочно. 

Для газеты важен экономичный дизайн, позволяющий легко манипу​лировать информацией и ее объемами. Для журнала важен стиль, который бы выделял его среди прочих, а также следование моде и тому подобные соображения. 

В книге важна традиционность и удобочитаемость, сдержанное употребление модных приемов, так как на нее будут смотреть многие поколения. Также хорошо, если шрифт соответствует стилю эпохи или стилистике автора. 

Плакат же должен привлекать внимание, вплоть до полного пренебрежения удобочитаемостью. 

В современном "информационном" обществе очень важна способность шрифта привлекать или останавливать внимание, причем именно той специфической группы, к которой она обращена. Поэтому информация приобретает все более рекламный характер. Выразительность достигается даже за счет потери удобства и легкости чтения. В такой эстетике открывается широкий простор изобретению и применению приемов акциденции, так как без графического членения и акцентирования смысла текст скорее всего останется непрочитанным просто потому, что на него не обратят внимания в "океане" информации.

Для электронных публикаций можно использовать только тщательно отобранные шрифты. Это, в основном,  связано с проблемой совместимости платформ. Самая большая проблема, связанная с использованием шрифтов для электронных публикаций (страница Web-сайта на экране монитора, текст на дисплее сотового телефона), заключается в том, что при небольшом кегле шрифты неузнаваемы и трудно читаемы.

Для каждой группы изданий желательно найти определенный набор гарнитур. Но это не значит, что нужно ограничиться лишь несколькими шрифтами.  

Общим принципом является применение гарнитур с засечками для основного текста и рубленых — для заголовков и других элементов. Надо  учитывать, что текст, набранный рубленым шрифтом, труднее читать. 

Для основного текста используют прямое светлое начертание шрифта. Для заголовков и подзаголовков применяют более жирное начертание. Следует избегать одинаковых гарнитур для заголовков и основного текста. С другой стороны, для заголовков и подзаголовков лучше использовать схожие гарнитуры; это же касается тех случаев, когда в основном тексте существует несколько гарнитур. 

Если заголовок занимает более трех строк, гарнитура должна быть равна по насыщенности основному тексту. Если гарнитуры заголовка и текста совпадают, лучше отделить заголовок от текста. Набор курсивом поможет отделить заголовок от основного текста, не отвлекая внимания. Если заголовок занимает менее трех строк, эффектно смотрится гарнитура более солидного вида, чем у основного текста. 

Курсив хорошо смотрится в шапках, строчках с фамилиями авторов, боковых заголовках и заголовках-форточках.

Лучше и проще — применить самые простые шрифтовые пары Times/Helvetica, Newton/Pragmatica, ITC Garamond/ITC Franklin Gothic. Трудно ошибиться, используя всего два шрифта — антикву и гротеск. Неукоснительно соблюдаемое правило гласит, что на одной странице не применяется больше 2—3 гарнитур ( правило трёх гарнитур).

При поиске сочетания шрифтов оно должно быть вразумительным и осмысленным. Нужно понять, чем обусловлен контраст шрифтов и для чего он нужен. Наименее удачные сочетания без контраста, но и без сходства; где нет гармонии, различия смазаны и случайны. Не следует сочетать разные версии одного рисунка, например, Прагматики и Гельветики, Таймса и Ньютона.

Методичні рекомендації

При виконанні роботи необхідно зразок тексту з двома копіями заголовку зформатувати таким чином, щоб 

· заголовки і текст мали різну гарнітуру шрифта, заголовок – з засічками, а текст – без — і навпаки;

· заголовки мали шрифт капітель і гідний інтервал між буквами, 

· другий заголовок зформатувати з кернінгом літер, узгоджено з естетичним смаком (на око площа білого простору між усіма буквами повинна бути однаковою);

· між заголовком і абзацем зробити гідний відступ;

· першу букву абзацу виконати буквицею;

· вибрати оптимальний міжстроковий інтервал;

· вибрати оптимальний кегль;

· виконати оптимальні проміжки між словами і переноси.

Текст розмножити в декількох екземплярах і задати різні варіанти пар шрифтів для заголовків і тексту.

Вибрати оптимальну пару шрифтів заголовку і тексту. Вибір обгрунтувати.

Приклад виконання.

Гарнітура шрифту – Georgia, Arial narrow, Arial. Вибрати оптимальні поєднання гарнітур, кегль і міжстроковий інтервал для видання з шириною абзаца 100.

1. Georgia 26 рт, Arial narrow 9 рт . Інтервал – 12 рт, висота тексту – 96 рт.
Електродрузі

Електродрузі

Т

а не будемо говорити про мої плани на майбутнє. Поки що я продаю електродрузів поштучно й до того ж недорого: за кож​но​го — рівний йому за вагою діамант. Ти, я гадаю, зрозумієш, яка помірна ця ціна, коли візьмеш до уваги, що такого електро​дру​га можна вклас​ти у вухо й він шепотітиме тобі добрі поради й даватиме всі​ляку інформацію. Ось тобі жмутик вати — заткнеш вухо, щоб електродруг не випав, коли ти нахилиш голову набік. Ну як, береш? Якщо надумаєш узяти десяток, від​дам дешевше... 

Станіслав Лем. Кіберіада

2. Georgia 26 рт, Tahoma 8рт. Інтервал – 12 рт, висота тексту – 96 рт.
Електродрузі

Електродрузі

Т 

а не будемо говорити про мої плани на майбутнє. Поки що я продаю електродрузів поштучно й до того ж недорого: за кож​но​го — рівний йому за вагою діамант. Ти, я гадаю, зрозумієш, яка помірна ця ціна, коли візьмеш до уваги, що такого електродру​га можна вкласти у вухо й він шепотітиме тобі добрі поради й даватиме всі​ляку інформацію. Ось тобі жмутик вати — заткнеш вухо, щоб електродруг не випав, коли ти нахилиш голову набік. Ну як, береш? Якщо надумаєш узяти десяток, від​дам дешевше... 

Станіслав Лем. Кіберіада
3. Tahoma  26 рт, Georgia 9рт. Інтервал – 11 рт, висота тексту – 110 рт.
Електродрузі

Електродрузі

Т

а не будемо говорити про мої плани на майбутнє. Поки що я продаю електродрузів поштучно й до того ж недорого: за кож​но​го — рівний йому за вагою діа​мант. Ти, я га​даю, зрозу​мієш, яка помірна ця ціна, коли візь​меш до уваги, що такого електродру​га можна вкласти у вухо й він шепотітиме тобі добрі поради й даватиме всіляку ін​формацію. Ось тобі жмутик вати — за​ткнеш вухо, щоб електродруг не випав, коли ти нахилиш голову набік. Ну як, береш? Якщо надумаєш узяти десяток, віддам дешевше... 

Станіслав Лем. Кіберіада
4. Arial narrow  28 рт, Georgia 8 рт. Інтервал – 11 рт, висота тексту – 99 рт.
Електродрузі

Електродрузі
Т

а не будемо говорити про мої плани на май​бут​нє. Поки що я продаю електродрузів поштучно й до того ж недорого: за кож​но​го — рів​ний йому за ва​гою діамант. Ти, я гадаю, зро​зу​мієш, яка помірна ця ці​на, коли візьмеш до уваги, що такого електро​дру​​га можна вкласти у вухо й він шепотітиме тобі добрі поради й даватиме всі​ляку інформацію. Ось то​бі жмутик вати — заткнеш вухо, щоб елек​тро​друг не випав, коли ти нахилиш голову набік. Ну як, бе​реш? Якщо надумаєш узяти деся​ток, від​дам дешевше... 

Станіслав Лем. Кіберіада
Висновок . Оптимальним є варіант: Georgia 26 рт, Tahoma 8рт, інтервал – 12 рт. Щільність тексту – максимальна, зручність читання – задовільна, гарнітура шрифту – відповідає змісту тексту (розмова роботів – шрифт, адаптований до консолі ЕОМ).
Література

1. Лоу Д. Секреты Word для Windows. Диалектика. 575 с.

Варіанти завдань          

	№пп
	Гарнітура шрифта
	Ширина абзаца, мм
	№пп
	Гарнітура шрифта
	Ширина абзаца, мм

	1
	Times New Roman, Arial, Arial Narrow 
	110
	16
	Bookman Old Style, Courier, Arial
	110

	2
	те саме
	130
	17
	те саме
	130

	3
	—
	150
	18
	—
	150

	4
	—
	180
	19
	—
	180

	5
	Book Antiqua, Arial Narrow, Tahoma
	110
	20
	Times New Roman, Courier, Arial Narrow 
	110

	6
	те саме
	130
	21
	те саме
	130

	7
	—
	150
	22
	—
	150

	8
	—
	180
	23
	—
	180

	9
	Book Antiqua, Lucida Console, Arial
	110
	24
	Garamond, Arial Narrow, Tahoma
	110

	10
	те саме
	130
	25
	те саме
	130

	11
	—
	150
	26
	—
	150

	12
	—
	180
	27
	—
	180

	13
	Georgia, Pragmatica, Tahoma
	110
	28
	Georgia, Arial, Verdana
	110

	14
	те саме
	130
	29
	—
	130

	15
	—
	150
	30
	—
	150


   Зразки тексту для форматування вибрати самостійно.

Контрольні питання

1. Чому дорівнює 1 пункт?  

2. Розрахуйте в квадратах сумарну висоту  ваших зразків тексту.

3. Визначте ширину полоси вашого тексту в пунктах.

4. Визначте ширину полів сторінки з вашим текстом в пунктах.

5. Що таке гарнітура?

6. Що таке кегль ?

7. Що таке шпація? Які шпації використовуються в вашому тексті?

Відповіді

Результати виконання завдання

Висновок

Роботу виконав студент групи                       , (прізвище, ініціали студента)

(дата)

Результати захисту:                           ,(посада, прізвище, ініціали викладача)

(дата)

Лабораторна робота 3

Акцидентні шрифти в технічної документації
Мета роботи

Ознайомлення з класіфікацією поліграфічних шрифтів, іхніми елементами, основними родинами шрифтів і їхнім призначенням.

Дослідження залежності виразності, здатності привернути увагу, зручності і швидкості читання тексту від типу шрифту ширини абзаца, розміру шрифту, міжстрокового інтервалу, режиму вирівнювання, товщини літери, її нахилу, міжсимвольного інтервалу.

Отримання практичних навичок у виборі і застосуванні шрифтів в настільних видавничих системах і текстових редакторах.

Технічне та програмне забезпечення

редактор MS Word, графічний принтер.

Короткі теоретичні відомості

В современном "информационном" обществе очень важна способность шрифта привлекать или останавливать внимание, причем именно той группы людей, к которой она обращена. Поэтому информация приобретает  все более рекламный характер. Выразительность достигается даже за счет потери удобства и легкости чтения. В такой эстетике открывается широкий простор изобретению и применению приемов акциденции, так как без графического членения и акцентирования смысла текст скорее всего останется непрочитанным просто потому, что на него не обратят внимания в "океане" информации. За последние годы возросла популярность подстраиваемых шрифтовых наборов, поскольку рекламодатели стали осознавать, что тип выбранного шрифта имеет самое непосредственное отношение к восприятию информации. 

Шрифт служит формой социального кодирования, обнаруживая принадлежность человека к тем или иным классам и группам («показной и напыщенный» или «уравновешенный и изящный»). Выбор стиля шрифта сопровождается передачей некоего собственного значения, независимо от того, используется эффект намеренно или нет. Считается, что эффект применения конкретного шрифта зависит от контекста, а также от характеристик воспринимающей личности. Некоторые типы шрифтов передают специфические качества и характеристики.

Размер используемого шрифта играет очень важную роль в создании эффекта. Часто относительно мелкий шрифт создает ощущение большей доверительности и важности информации. Подразумевается, что автор текста настолько значителен, что ему нет нужды заниматься украшательством своего сообщения. 

Строгие прямолинейные и шрифты, обладающие «машинными», «техническими» качествами, привлекательнее для мужчин, а у женщин фаворитами являются более округлые и пышные шрифты с выраженными «хвостиками». Антиквенные шрифты типа Times New Roman менее сексуально определены, поскольку сочетают мужскую авторитарность с органичным, гуманистическим стилем, более притягательным для женщин.

Шрифты с большими круглыми буквами «О» и «хвостиками» воспринимаются как дружественные и «человечные», возможно, потому, что их начертание подражает образу человеческого лица.

Прямолинейные и угловатые шрифты ассоциируются с непреклонностью, жесткостью; они характеризуются холодностью, безликостью и механистичностью. Их определяют такие выражения, как «эмоционально зажатый» или «крепкий задним умом».

Шрифты типа Courier являются устаревшими и связываются с написанием простых писем и «компьютерными распечатками» — они весьма безлики. Иногда эти шрифты используют,  выражая скрытую ностальгию по ушедшей эре пишущих машинок. 

Антиквенные шрифты (с засечками) типа Times New Roman — это компромисс между старым и новым. Четкие и достаточно простые, они обладают хорошо выраженной формой и округлостью, намекающей на неоклассическую традицию и преемственность. Они вызывают чувство доверия, поэтому являются фаворитами у адвокатов и уважаемых представителей традиционного бизнеса.

Шрифты Sans Serif (без засечек), такие как Arial, обладают малым эмоциональным зарядом и ассоциируются с практичностью и здравомыслием. Они несут в себе современное общее начало и являются надежным выбором для тех, кто жаждет гармонии и не озабочен самовыражением посредством шрифтового оформления. 

Шрифты рукописного стиля — это попытка передать дружелюбие и близкие отношения. Используя рукописные стили, крупные корпорации ставят задачу казаться более дружелюбными, «близкими к народу», скрывая холодное безличие и реакционность. 

Чем "наборные гарнитуры" отличаются от "акцидентных" (accident – используемый по случаю)? Это характеристика гарнитур по потенциальной удобочитаемости. 

Под наборными мы подразумеваем те гарнитуры, которые обычно называются в профессиональной среде "текстовыми", "наборными", "телесными" (body type) и предназначены для максимально комфортного и неутомляющего чтения "длинных текстов". 

Вторые переводятся как выделительные, и их эстетика весьма разнообразна: от акцидентных начертаний — жирные и светлые, узкие и широкие, наклонные и курсивные, — до специально созданных гарнитур. 

Эстетика наборных гарнитур — это традиционная логика пропорций и пластики, которые меняются в достаточно узких пределах. Признаками наборных гарнитур является ясность, простота, определенная сдержанность и срединность пластики, пропорций, насыщенности.

Обычно применяют акцидент​ные гарнитуры в кеглях не меньше 24—го. К акцидентным шрифтам следует отнести жир​ные, очень светлые, курсивные, капительные, узкие, широкие и декоратив​ные начертания даже в наборных гарнитурах. Отли​чи​тель​ными особеннос​тя​ми эстетики акцидентных гарнитур будет большая выразительность, сложность и чувственность, что отразится в пластике, пропорциях, насыщенности, степени контраста элементов, эстетике апрошей.

Есть гарнитуры на все случаи жизни, современные и с многовековым возрастом. Есть гарнитуры с характерными чертами стиля и пластики определенных эпох — но тоже применимые всегда. Первым примером может быть гарнитура Таймс, вторым — Гарамонд. Первый отличается официальностью и повышенной удобочитаемостью. Второй — грацией и элегантностью,

Методичні рекомендації

На основі фрази, що задана за варіантом, необхідно розробити заголо​вок, вивіску, рекламний слоган, який відповідає умовам виразності, легкого пізнавання, відповідності форми і змісту. При цьому слід застосувати декілька різновидів шрифту. Літери фрази встановлюють на площині в необхідному місці, змінюючи кегль, міжстроковий та міжбуквений інтервали, зсув вгору-вниз відносно лінії рядка, встановлення переносів, тощо. Для одержання особливої виразності, зміни літер шрифту можна застосовувати пакет CorelDRAW. 

Необхідно розробити декілька варіантів і вибрати з них найкращий, керуючись власним художнім смаком і критерієм відповідності форми і змісту. Свій вибір пояснити у висновках. Приклад оформлення фрази вміщено на титульній сторінці.
Література

1. Лоу Д. Секреты Word для Windows. Диалектика. - 575 с.

2. Харрел В., Стьюард У. Секреты CorelDRAW. Диалектика. - 526 с.

Завдання       

   Зразки тексту для форматування.

	№пп
	Зразок тексту
	№пп
	Зразок тексту

	1
	Учителів треба навчати
	16
	Прийом подарунків

	2
	Соціологічна служба
	17
	Не виснажуйте себе роботою

	3
	Оптимістичний абсурд
	18
	Інтелектуальна політика

	4
	Шанси на перемогу
	19
	Форсувати події не треба

	5
	Компетентна безпека
	20
	Думки без кордонів

	6
	Цивілізований підхід
	21
	Оновлення рухомого складу

	7
	Людина-оркестр
	22
	Лікування за один сеанс

	8
	Свято, що завжди з тобою
	23
	Перед обличчям космосу

	9
	Відпочинемо, якщо доїдемо
	24
	Приманка для інвестора

	10
	Новинка прийшла без запізнення
	25
	Кохання мовою оригіналу

	11
	На велосипеді на роботу
	26
	Гамма-випромінювання під контролем

	12
	Дуже персональна справа
	27
	Усім — по шапці

	13
	Враження завдовжки в життя
	28
	Цей день в історії

	14
	Принцип – не нашкодь
	29
	Постійне прагнення висоти

	15
	Потрібно все, на що є гроші
	30
	Європа кличе


Контрольні питання

Відповіді

Критерії оцінювання практичних знань та вмінь

Результати виконання завдання

Висновок

Роботу виконав студент групи                       , (прізвище, ініціали студента)

(дата)

Результати захисту:                           ,(посада, прізвище, ініціали викладача)

(дата)

Лабораторна робота 4
Виділення тексту в технічної документації
Мета роботи

Ознайомлення зі способами виділення тексту.Дослідження способів виділення тексту в настільних видавничих системах і текстових редакторах.

Отримання практичних навичок у виборі і застосуванні способів виділення тексту в настільних видавничих системах і текстових редакторах.

Варіанти завдань:Зразки тексту, їхні фрагменти, що потребують виділення. 

Технічне та програмне забезпечення

редактор MS Word, графічний принтер.

Короткі теоретичні відомості

Методичні рекомендації

Література

1. Лоу Д. Секреты Word для Windows. Диалектика. 575 с.

Завдання       

   Зразки тексту для форматування.

Контрольні питання

Відповіді

Критерії оцінювання практичних знань та вмінь

Результати виконання завдання

Висновок

Роботу виконав студент групи                       , (прізвище, ініціали студента)

(дата)

Результати захисту:                           ,(посада, прізвище, ініціали викладача)

(дата)

Лабораторна робота 5
Ввід та розмітка формул в технічної документації
Мета роботи

Вивчення правил набору формул у виданнях, а також правил їхньої розмітки.

Отримання практичних навичок в роботі з редакторами формул.

Варіанти завдань: Зразки формул.

Технічне та програмне забезпечення

редактор MS Word, графічний принтер.

Короткі теоретичні відомості

Методичні рекомендації

Література

1. Лоу Д. Секреты Word для Windows. Диалектика. 575 с.

Завдання       

   Зразки тексту для форматування.

Контрольні питання

Відповіді

Критерії оцінювання практичних знань та вмінь

Результати виконання завдання

Висновок

Роботу виконав студент групи                       , (прізвище, ініціали студента)

(дата)

Результати захисту:                           ,(посада, прізвище, ініціали викладача)

(дата)

Лабораторна робота 6
Ввід та редагування таблиць в технічної документації
Мета роботи

Ознайомлення з основними типами таблиць і правилами їхнього набору у виданнях.

Отримання практичних навичок в роботі з редакторами таблиць.

Варіанти завдань: Зразки таблиць.

Технічне та програмне забезпечення

редактор MS Word, графічний принтер.

Короткі теоретичні відомості

Р

Методичні рекомендації

з

Література

1. Лоу Д. Секреты Word для Windows. Диалектика. 575 с.

Завдання       

   Зразки тексту для форматування.

Контрольні питання

зз

Відповіді

зз

Критерії оцінювання практичних знань та вмінь

зз

Результати виконання завдання

зз

Висновок

зз

Роботу виконав студент групи                       , (прізвище, ініціали студента)

(дата)

Результати захисту:                           ,(посада, прізвище, ініціали викладача)

(дата)

Лабораторна робота 7
Розробка векторних графічних іллюстрацій в технічної документації 
Мета роботи

Ознайомлення з правилами оформлення графічних ілюстрацій у виданнях. Дослідження впливу  растризації  графічних ілюстрацій на їхнє зорове зприйняття.

Отримання практичних навичок в роботі з редакторами графічних ілюстрацій.

Варіанти завдань:Зразки іллюстрацій.
Технічне та програмне забезпечення

редактор MS Word, графічний принтер.

Короткі теоретичні відомості

Р

Методичні рекомендації

з

Література

1. Лоу Д. Секреты Word для Windows. Диалектика. 575 с.

Завдання       

   Зразки тексту для форматування.

Контрольні питання

зз

Відповіді

зз

Критерії оцінювання практичних знань та вмінь

зз

Результати виконання завдання

зз

Висновок

зз

Роботу виконав студент групи                       , (прізвище, ініціали студента)

(дата)

Результати захисту:                           ,(посада, прізвище, ініціали викладача)

(дата)

Лабораторна робота 8
Розробка та впровадження растрових графічних іллюстрацій в технічну документацію
Мета роботи

Ознайомлення з методами оформлення растрових і чорно-білих графічних ілюстрацій у виданнях.

Дослідження впливу контрастності і яркості зображення на його зорове зприйняття після виводу на принтер.

Отримання практичних навичок в роботі з редакторами напівтонових і кольорових зображень.

Варіанти завдань:Зразки іллюстрацій.
Технічне та програмне забезпечення

редактор MS Word, графічний принтер.

Короткі теоретичні відомості

Р

Методичні рекомендації

з

Література

1. Лоу Д. Секреты Word для Windows. Диалектика. 575 с.

Завдання       

   Зразки тексту для форматування.

Контрольні питання

зз

Відповіді

зз

Критерії оцінювання практичних знань та вмінь

зз

Результати виконання завдання

зз

Висновок

зз

Роботу виконав студент групи                       , (прізвище, ініціали студента)

(дата)

Результати захисту:                           ,(посада, прізвище, ініціали викладача)

(дата)

Лабораторна робота 9
Розробка і впровадження колонтитулів в технічної документації 
Мета роботи

Ознайомлення з правилами оформлення колонтитулів у виданнях.

Отримання практичних навичок в розробці і форматуванні колонтитулів.

Варіанти завдань:

Варіанти колонтитулів з лінійками, графічним оформленням, різними довідками, положенням.

Технічне та програмне забезпечення

редактор MS Word, графічний принтер.

Короткі теоретичні відомості

Р

Методичні рекомендації

з

Література

1. Лоу Д. Секреты Word для Windows. Диалектика. 575 с.

Завдання       

   Зразки тексту для форматування.

Контрольні питання

зз

Відповіді

зз

Критерії оцінювання практичних знань та вмінь

зз

Результати виконання завдання

зз

Висновок

зз

Роботу виконав студент групи                       , (прізвище, ініціали студента)

(дата)

Результати захисту:                           ,(посада, прізвище, ініціали викладача)

(дата)

Лабораторна робота 10
Робота зі структурним змістом  документу
Мета роботи

Ознайомлення з програмуванням структури документу. Вивчення правил форматування видань з використанням структури документу.

Отримання практичних навичок в форматуванні видань з використанням структури документу.

Варіанти завдань: Зразки тексту.

Технічне та програмне забезпечення

редактор MS Word, графічний принтер.

Короткі теоретичні відомості

Р

Методичні рекомендації

з

Література

1. Лоу Д. Секреты Word для Windows. Диалектика. 575 с.

Завдання       

   Зразки тексту для форматування.

Контрольні питання

зз

Відповіді

зз

Критерії оцінювання практичних знань та вмінь

зз

Результати виконання завдання

зз

Висновок

зз

Роботу виконав студент групи                       , (прізвище, ініціали студента)

(дата)

Результати захисту:                           ,(посада, прізвище, ініціали викладача)

(дата)
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