Рекомендации

по подготовке рукописи к изданию

Рукопись – написанный от руки текст произведения. В широком смысле рукописью называют любой авторский оригинал, т.е. экземпляр произведения, который автор сдает в издательство, даже если это машинопись или набор файлов.

Для изготовления печатной продукции в типографии, необходимо изготовить ее оригинал-макет. Этот процесс называется допечатной подготовкой, он выполняется с помощью профессиональных графических и издательских программных пакетов Corel Draw, Adobe PhotoShop, Adobe Illustrator, QuarkXPress, Adobe InDesign и др. 

Внимание! Файлы, подготовленные в офисных программах, таких как Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint и подобных офисных пакетах не являются готовыми макетами для полиграфического производства. Такие файлы принимаются в работу на правах рукописи. Файлы PDF и PostScript, полученные из офисных приложений также непригодны для полиграфического производства.

Конечно, специалист сможет сделать качественную допечатную подготовку издания, даже если Вы дадите ему тетрадку с написанным от руки текстом и иллюстрации нарисованные карандашом на клочке бумажной салфетки. Если Вы совсем не владеете компьютером, можете так и поступить. Но чаще всего многое Вы можете сделать сами, воспользовавшись нашими рекомендациями, и сэкономить тем самым и деньги и время. Зачастую, из-за незнания основных правил подготовки материала, большой объем работы, проделанный заказчиком, пропадает впустую, а специалисты тратят свое время на переделку и исправление того, что заказчик уже «сделал». Рекомендуем ознакомиться с нашими советами, чтобы сделать нашу совместную работу намного эффективнее.

Если же Вы намерены подготовить оригинал-макет Вашей книги самостоятельно, необходимо самостоятельно обеспечить и проконтролировать его соответствие требованиям типографий к готовым макетам. Проконсультироваться по вопросам подготовки оригинал-макета можно обратившись в Издательство. Однако, если Вы недостаточно владеете специализированным программным обеспечением и не имеете опыта допечатной подготовки печатных изданий, лучше доверить это дело специалистам. Любая правка готовых макетов оплачивается дополнительно, полиграфический брак, возникший из-за несоответствия предоставленного макета требованиям, исправляется за счет заказчика.

Предоставление рукописи в Издательство

· Рукописи и оригинал-макеты принимаются в работу на следующих носителях:

· Компакт-диски CD-R ,CD-RW, DVD-R, DVD-RW, DVD-RAM;

· Устройства, подключаемые через USB, вместе с драйверами к ним (при их необходимости);

· Flash-карты памяти (SD, MMC, CF, xD, Sony MemoryStick);

· Электронная почта (при размере архива с файлами до 3 Мб);

· Бумажные оригиналы (машинопись, архивные документы, фотографии, рисунки и др.).

* При предоставлении файлов на других типах носителей, необходимо проконсультироваться со специалистом издательства.

** При передаче файлов посредством Интернет, рекомендуется упаковывать файлы архиватором, например WinRar.

Для сложных рукописей (большое количество выделений в тексте, внедренных объектов (формул, таблиц, схем)) крайне рекомендуется предоставить подписанную автором распечатку рукописи.

2. Типы файлов, принимаемые в качестве рукописи

а) Текстовые файлы

файлы, набранные в программе Microsoft WORD 95-2003 (.doc, .rtf);

В широком смысле слова в текстовых файлах помимо текста могут содержаться и другие элементы, например таблицы, рисунки, фотографии, формулы и др.

б) Растровые изображения

Растровые изображения состоят из сетки точек, которая и носит название растр. Такое представление свойственно не только цифровой форме. Если вы присмотритесь к экрану монитора или телевизора то заметите, что изображение состоит из мелких точек, так называемых пикселов, от англ. picture element (элемент изображения). В основе восприятия человеком растровой графики лежит простой обман зрения. В силу того, что точки растра очень мелкие, глаз не воспринимает их по отдельности, он видит уже всю картину в целом. В цифровой форме каждая точка представлена единственным параметром – цветом. Все изображения, полученные со сканера или цифровой фотокамеры являются растровыми.

Гарантировать качественное полиграфическое воспроизведение изображений, скаченных из Интернета, не удается. Возможность использования в оформлении подобных изображений необходимо решать конкретно для каждой иллюстрации. Кроме того, изображения в Интернете имеют авторов и могут быть защищены авторским правом.

В работу принимаются следующие форматы: .jpg (с максимальным качеством), .tif (без сжатия или LZW), .gif, .bmp, .psd, .png. При отсутствии возможности самостоятельно отсканировать и провести базовую обработку изображений, лучше предоставить оригинальный источник (фотография, рисунок, книга и т.п.), который будет отсканирован специалистом на профессиональном оборудовании с последующей необходимой обработкой. Ксерокопии и распечатки фотографий на бытовых и офисных струйных и лазерных принтерах не пригодны в качестве оригиналов для сканирования.

Каждый рисунок или фотография должны быть представлены отдельным файлом.

в) Векторные изображения

Векторные изображения, в отличие от растровых, состоят из контуров или кривых имеющих математическое описание, т.е. имеют исключительно математическую сущность, а именно параметрические кривые третьего порядка, называемые кривыми Бизье. Основное достоинство векторных форматов - небольшой размер файлов и возможность производить любое масштабирование без потери качества и резкости границ, а также обеспечение четкого воспроизвдения даже мелких шрифтов и тонких линий. Векторные форматы идеальны для представления логотипов, эмблем, схем, графиков. Из векторных форматов при необходимости всегда можно с легкостью получить качественное растровое изображение.

Принимаемые форматы: .eps, .cdr (Corel Draw X3), Adobe Illustrator CS. При использовании других типов файлов, желательно согласовать возможность их использования в полиграфии. Все надписи должны быть переведены в кривые. Не рекомендуется в векторные файлы встраивать растровые изображения.

Каждый рисунок или схема должны быть представлены отдельным файлом.

г) Прочие типы файлов

· таблицы и графики MS Excel 95-2003;

· слайды MS PowerPoint (95-2003);

· ноты Finale 2001-2006 и совместимые форматы;

· файлы Adobe PDF;

· верстка, выполненая в программах Adobe InDesign 2.0-CS, Quark XPress 4.0-7.0 (с приложением всех использованных шрифтов и файлов).

* При предоставлении других типов файлов, желательно проконсультироваться со специалистами издательства.

д) Именование файлов

Любые типы файлов предоставляются в кодировке Windows. Имя файла состоит из названия файла (длина до 256 символов) и его расширения (.doc, .jpg, .cdr,  …), которое определяет тип содержимого файла (ярлык в оболочке ОС, соответствие программам и методам работы с ним). Именовать файлы рекомендуется английскимими буквами, цифрами и специальными символами (-, _, +, =, [, ]), кроме \, /, :, *, ?, ", <, >, !, которые являются системными. Имя файла может содержать более одной точки, а также пробелы.

Внимание! При переименовании недопустимо изменять или удалять расширение файла. Предоставленные файлы с неправильными или отсутствующими расширениями считаются поврежденными!

Крайне рекомендуется избегать неосмысленного и хаотичного именования файлов.

Примеры осмысленного именования файлов:

1-V.Pupkin - Stihi.rtf - титульная страница, оборот титула, введение;

2-glava01.doc - текст для 1-й главы;

3-glava02.doc - текст для 2-й главы;

4-glava03.doc - текст для 3-й главы;

5-literatura.doc - список литературы;

6-oglavlenie.doc - оглавление книги;

ob_avtore.doc - информация об авторе;

ris-3-09.tif - рисунок №9 для раздела (главы) 3;

foto-011.jpg - фото № 011;

Правильные наименования и нумерация файлов позволят избежать ненужного дублирования файлов или их отсутствие, а также избавит от путаницы с несколькими версиями одного и того же файла и порядком размещения файлов в верстке.

Кроме того, при большом количестве файлов можно создать папки для разных типов файлов, например для текста, рисунков, фотографий, нот.

Если есть необходимость предоставления дублирующихся файлов или разных версий одного и того же файла, а также вспомогательных файлов, которые непосредственно в книгу не помещаются, рекомендуется к их названию добавлять соответствующую пометку, например -old, или помещать данные файлы в отдельную папку.
