УПРАВЛЕНИЕ АЛТАЙСКОГО КРАЯ ПО КУЛЬТУРЕ И АРХИВНОМУ ДЕЛУ
      АЛТАЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ДОМ НАРОДНОГО ТВОРЧЕСТВА 

ОБЩИЕ ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ
МЕТОДИЧЕСКИХ ИЗДАНИЙ
Рекомендации
Барнаул 2014
Общие правила оформления методических изданий: Рекомендации. – Барнаул: КАУ АГДНТ, 2014. –   23  с.

Составитель Н. А. Кучуева

Редактор Е. Л. Овчинникова

Компьютерный набор Е. А. Афонькина

Ответственный за выпуск В. П. Казанцева

РИО КАУ АГДНТ

656043, г. Барнаул,

ул. Ползунова, 41,

тел. 63-47-45

Тираж  90 экз.

ОТ СОСТАВИТЕЛЯ


Информационно-издательская деятельность Алтайского государственного Дома народного творчества направлена на повышение       эффективности работы районных методических служб, повышение профессионального мастерства работников культурно-досуговых учреждений, улучшение качества информационного и методического обеспечения их деятельности.


В 2011-2012 гг. АГДНТ провёл краевой смотр информационно-издательской деятельности районных и методических служб и культурно-досуговых учреждений Алтайского края. На смотр были представлены сборники сценариев, репертуарные сборники, методические рекомендации, аналитические, информационные материалы, буклеты (об опыте работы КДУ, об отдельных акциях и мероприятиях, о коллективах народного творчества, работниках культуры), а также собственные периодические издания.


В 2013 году  проведена краевая методическая акция «Поделись опытом!», в ходе которой состоялся взаимообмен изданиями районных методических служб, межпоселенческих клубных учреждений.


Проведенные мероприятия показали, что материалы, издаваемые районными методическими службами, межпоселенческими ДК, актуальны, интересны по содержанию, но нуждаются в правильном оформлении, связанном с редактурой и корректурой текстов, с техническим оформлением изданий.


В данном материале предлагаются рекомендации, воспользовавшись которыми специалисты РМС, МДК, занимающиеся информационно-издательской деятельностью,  смогут грамотно  оформить свои издания.

Н.А. Кучуева, заведующая

редакционно-издательским 

отделом АГДНТ

Юлия Владимировна Колганова,
начальник отдела информации

и издательской деятельности Новосибирского 

 областного Дома народного творчества 

Общие правила редактуры текстов
В 2009 году Новосибирский государственный областной Дом народного творчества провёл смотр информационно-издательских служб культурно-досуговых учреждений и методических служб Новосибирской области. У жюри смотра после ознакомления с присланными материалами возник ряд рекомендаций, связанных с общими правилами  оформления текстов.

Данная статья предназначена для специалистов КДУ, непосредственно занимающихся информационно-издательской деятельностью. Уважаемые друзья! Наверняка, те вещи, о которых здесь будет сказано, для некоторых из вас покажутся широко известными, даже где-то элементарными. Но после прочтения этой статьи ещё раз обратитесь к вашим текстам и попробуйте их снова проанализировать с учётом наших пожеланий. 

Хочется рассказать о некоторых правилах редактуры и корректуры текстов, которые необходимо обязательно отслеживать для того, чтобы ваши материалы выглядели грамотно, стильно и профессионально.

Основное пожелание. Когда вы приступаете к созданию того или иного текста (будь это статья в периодическом издании, пресс-релиз, сборник сценариев), помните, что вы должны ориентироваться на абстрактного читателя, который совершенно не знаком с вашим городом, районом; что этот читатель находится абсолютно вне контекста той привычной жизни, которую вы описываете. То есть ваши тексты должны быть понятны любому читателю.

Исключайте из ваших текстов инициалы. Люди, о которых вы пишете, для вас близкие и родные, знаменитые личности в районе, творчество которых всем известно, и назвать Виктора Петровича Иванова – В. П. Иванов, для многих из вас кажется нормой. Но! Для большинства людей, которые возьмут в руки ваше издание, эти персоналии не знакомы. Давайте возвращать людям их имена, они этого заслуживают!  

Например, профессиональные периодические издания не принимают тексты с указанием инициалов, только – полностью имя, отчество, фамилия. Причём именно в таком порядке. Фамилия не пишется первой. Более того, даже в делопроизводстве (в официальных бумагах) инициалы пишутся в первую очередь, потом фамилия, я уже не говорю о публицистике или художественных текстах. 

Инициалы нужно употреблять в отдельных случаях, когда вы использовали в одном тексте все варианты – Виктор Петрович Иванов, Виктор Иванов, Виктор Петрович, Виктор… Тогда для обогащения вариантов вы можете проставлять инициалы.

В случае указания инициалов есть один нюанс – ставить или не ставить пробелы между инициалами и фамилией. Здесь два варианта – либо вы пишете так: «В. /пробел/ П. /пробел/ Иванов», либо все три составляющие  «В./П./Иванов» пишете без пробелов вообще. Хотя существует «золотое правило», что в русском языке после каждого знака проставляется один пробел (количество пробелов желательно тоже внимательно отслеживать), но это уже имеет больше отношение к профессиональной корректорской правке.   


Ещё одно «золотое правило», если вы не работаете с профессиональным корректором, не употребляйте в ваших текстах букву «Ё». Поверьте, только очень профессиональные и давно работающие в данной сфере редакторы могут отследить эту букву по всему массиву текста. По итогам нашего смотра, можно точно сказать, что отслеживается не более 40 % этой «коварной буквы». А неоднородность текста в этом отношении рождает грязь, и этого вполне можно избежать.


Но! Обязательным условием наличия в тексте буквы «Ё» являются спорные случаи, например, имена собственные.


Часто мы с вами пишем о городах и весях нашей необъятной родины. Так вот, слово «город», когда мы упоминаем о таких известных городах как Москва, Санкт-Петербург, Новосибирск, Челябинск, не употребляется, как и «г/точка». 

Слово «город» добавляется в том случае, когда название города может употребляться и в другом значении: «Владимир», «Грозный», «Куйбышев» и т. д. И второй пример – когда мы говорим о небольших городах, которые не у всех на слуху, например, «город Чулым», «город Карасук». Сёла и посёлки – нужно указывать обязательно. Пытайтесь унифицировать свои тексты, приводить их к общему знаменателю. Если вы при упоминании разных сёл в одном случае пишете – «р точка / п точка / Колывань», а через два абзаца – «рабочий посёлок Колывань», это неправильно. Пытайтесь в одном тексте соблюдать однородность в этом смысле. 

Использование аббревиатур. Попробуйте понять, что одно дело – это оформление деловой отчётной документации, и совсем другое – публицистика или художественные произведения. Можно, конечно, употреблять ГБУК НСО «НГОДНТ», а можно – «Новосибирский областной Дом народного творчества». Во-первых, очень часто ваши аббревиатуры не знакомы обычному читателю и затрудняют восприятие вашего интеллектуального труда, а, во-вторых, любое упоминание аббревиатур может разрушить атмосферу текста, особенно если он написан, к примеру, в лёгкой непринуждённой манере.        

И, конечно, если вы всё-таки начали использовать аббревиатуры, отслеживайте их по всему массиву текста. 

Та же самая история с именами и фамилиями. Не рекомендуется в одном тексте соединять «Александр Пушкин» и «Николай Васильевич Гоголь», особенно в перечислении данных авторов через запятую, либо – полностью имя, отчество, фамилия, либо –  только имя и фамилия. 

Заметьте, чтобы отследить эти вещи, требуется только одно – внимательность.

Оформление текста стихотворного внутри текста прозаического тоже имеет свои законы. Скажем, вы пишете рассказ или сценарий и здесь же цитируете стихотворение. Шрифт в этом случае должен быть всегда на кегль (размер) меньше, чем основной текст. И обязательно необходим отступ слева. 

Кавычки. В русском языке традиционно применяются французские «ёлочки». Если внутри цитаты есть слова (словосочетания, фразы), в свою очередь заключённые в кавычки, то кавычки внутренние должны быть другого графического рисунка, отличного от кавычек внешних. То есть внешние кавычки – обычно ёлочки «…», а внутренние – лапки „…”. Текст должен выглядеть так: «„…”».     
Не злоупотребляйте курсивом, подчёркиваниями и полужирным шрифтом. Делайте это только в самом крайнем случае. 


Отдельно хочется упомянуть об оформлении сценариев. На наш смотр было прислано много сценарных сборников. Безусловно, это очень и очень интересно сделано с точки зрения содержания, тематически разнопланово, насыщено оригинальными сценарными, режиссёрскими приёмами. Это действительно достойная методическая помощь вашим специалистам. Но в большинстве сценариев существуют одинаковые проблемы, связанные с редакторской правкой, и хочется рассказать об основных правилах оформления сценариев.

Постарайтесь, по возможности, чтобы у ваших сборников был один редактор. Очень часто сценарии присылают разные районы, и каждый оформляет текст так, как ему представляется возможным. И ваша задача, как методистов, всё-таки привести все сценарии к одному знаменателю. Чтобы это действительно выглядело как сборник, а не набор случайных текстов, никак друг с другом не связанных.


Обязательно указывайте автора сценария и его ведомственную принадлежность. Это ваша интеллектуальная собственность, это авторские права, они должны быть соблюдены.


Потом идёт заголовок без кавычек, либо в кавычках – если это цитата.


Далее, с новой строки пишется подзаголовок – Сценарий Праздника (и далее название).


Затем обязательно указывайте место, дату, время проведения мероприятия.   


Безусловно, не требует объяснений, что при написании сценария вы ориентируетесь на вашу команду (свет, звук, видео, коллективы), с которой вы давно и плотно работаете и понимаете друг друга с полуслова. Поэтому в данном случае логично, что вы не прописываете все детали досконально – как оформлена сценическая площадка, какой видеоряд демонстрируется, какая музыка звучит, из какой кулисы выходят ведущие и т. д. Но! Когда вы оформляете сборники сценариев для специалистов своего района, вы должны обязательно помнить, что любая кажущаяся излишней подробность, которая не нужна внутри своего коллектива, абсолютно необходимая вещь для тех специалистов, кому вы оказываете методическую поддержку. 


Обязательно прописывайте как, с помощью каких средств (шарики, цветы, баннеры) оформлена сцена; как и где используются микрофоны (радиомикрофоны, на стойках), какая применяется музыкальная подложка, какие персонажи участвуют. 


Кстати, если у вас сценарий сюжетной игровой программы, а не просто торжественного мероприятия или концерта с двумя ведущими, необходимо указывать персонажей, задействованных в представлении, отдельным списком. Заголовок «Действующие лица» даётся без двоеточия, каждого персонажа нужно указать с новой строки, с заглавной буквы, курсивом, с точкой на конце. 

Оформление ремарок. Никаких скобок, кавычек, подчёркиваний и полужирного шрифта быть не должно. Ремарки пишутся с новой строки, с заглавной буквы и обязательно курсивом. 

Прописывайте ремарки по возможности подробно или, по крайней мере, понятно абстрактному читателю. 

В ремарках активно используйте глаголы: «На экране демонстрируется видеролик с /такими-то/ кадрами…», а не просто – «Слайд-шоу». Откуда обычному читателю знать, какое слайд-шоу демонстрировалось на вашем празднике? Пожалуйста, «хвастайтесь», что вы сумели сделать, чем удивить своего зрителя, какие редкие фотографии или кинокадры найти!


Часто встречаются такие ремарки: «Голос», затем идёт какой-то текст, который этот никому не известный голос произносит. Обязательно указывайте, что звучит в данный момент – Голос за сценой, Голос Ведущего на сцене и т. д.   

Или ремарка «Завывание зимней бури» сразу рождает несколько вопросов: где завывает буря? За окном Дома культуры? Или этот звук за сценой издаёт артист? Или используется специальный звуковой эффект? 

Ремарки не должны носить абстрактного характера, не должны выглядеть как односоставные предложения: «Дарят цветок», «Выносят сувенир». Давайте точно обозначать кто, кому, куда и зачем выносит, что вручает и т. д. 

Ещё раз повторюсь, все понятные для вас, как авторов сценария, детали  для людей со стороны выглядят как ребус.

Реплики. Никаких двоеточий и других знаков препинания между словом «Ведущий» и его репликой быть не должно. Оформляется правильно это так: Ведущий / точка / реплика с заглавной буквы.


Каждая реплика должна быть закреплена за персонажем. Очень часто встречается такая ремарка: «На сцену выходит группа в национальных костюмах», и далее идут безымянные реплики, которые, видимо, персонажи должны разбрасывать между собой в процессе репетиций. Не осложняйте жизнь вашим артистам, ведущим и читателям сценария, прописывайте все реплики относительно персонажей.


Когда вы указываете номера художественной самодеятельности ваших творческих коллективов, опять же думайте, какой информацией о произведениях, которые вы используете, вы можете обогатить специалистов, читающих ваш сценарий. Указывайте, пожалуйста, авторов музыки и слов (если это песня, и не важно – знаменита она или нет, это тоже информационная база), автора музыки (если это хореографическая композиция), авторов стихотворных произведений, которые вы используете в своих программах.


Часто возникает вопрос, нужно ли указывать полностью имя и фамилию участника художественной самодеятельности или название и принадлежность коллектива, когда они исполняют те или иные номера. Можно сказать, что для сценарных сборников, призванных нести образовательную, методическую функцию, это не принципиально. Главное всё же – указать, что в тот или иной момент были исполнены определённые хореографические или песенные номера, чтобы было понятно, как та или иная композиция эмоционально или смыслово обогащает ваши сценарные ходы.


Имена персонажей – Ведущий, Юноша, Лошадь, Кролик – в любом случае пишутся с заглавной буквы. Если вы пишете – Первый ведущий, то слово «ведущий» пишется со строчной буквы.

Не экспериментируйте со шрифтами, с их размером, строчными и прописными буквами. Это подходит для ваших рабочих моментов, все мы знаем, как выглядят наши сценарии с пометками, выделениями подчёркиваниями, цветом и т. д. Для оформления сборников сценариев текст должен выглядеть однородно и аккуратно, без эклектики, которая сразу бросается в глаза и делает текст неряшливым.

Давайте на примере посмотрим, как правильно оформляется сценарий.

1) Автор сценария, ведомственная принадлежность автора

Наталья Скрылёва, Татьяна Суханова,
специалисты Барабо-Юдинского культурно-досугового центра

Чистоозёрного района

2) Название сценария (в данном случае – цитата в кавычках)  
«Не нужен и клад, коль талантом богат»


3) Подзагловок  

Сценарий Праздника семьи


4) Перечень действующих лиц  

Действующие лица (Полужирный шрифт, без точки.)


Ведущая. (Курсив, точка в конце.)

Домовёнок Кузя.


Веселинка-Скоморошина.


Семья Дорохиных.


Семья Глимьяновых.


Участники художественной самодеятельности Ольховского МЦ и Журавского КДЦ.


5) Ремарки (Используется курсив.)

Зал и сцена празднично украшены. Звучит весёлая музыка. Затем музыка смолкает, слышен щебет птиц. Из-за кулис выглядывает Домовёнок Кузя (Действующее лицо – с заглавной буквы.), испуганно озирается, выходит на сцену.

6) Действующие лица и реплики

Кузя. (Полужирный шрифт, без курсива, точка в конце.) Добрый день и поклон вам, люди добрые! А я шёл мимо, смотрю, огни горят, музыка весёлая, решил зайти на огонёк. Вы меня узнали? Правильно, я Домовёнок Кузя! Как у вас тепло и уютно. Столько добрых глаз я давно не видел.

Звучат позывные праздника. Выходит Ведущая.

Ведущая (обращаясь к залу). (Обратите внимание, как оформлена эта ремарка.) Здравствуйте, дорогие земляки и гости нашего праздника «Не нужен и клад, коль талантом богат»!

Кузя. Здравствуйте!

Ведущая. Здравствуй, Кузенька! А почему ты такой грустный?

Кузя. Как же мне не печалиться…

Ведущая. А ты с нами поделись своей печалью, может, мы тебе чем-нибудь поможем.

Кузя. Был у меня уютный дом, добрые хозяева, да вдруг взяли и уехали в город, а меня с собой не позвали. Что же мне одному в пустом доме делать? Я люблю, когда в доме печка топится, щи варятся, смех детский да песни слышатся.

Ведущая. Верно, Кузя, ведь ты хозяин в доме, хранитель семейного очага. А насчёт новых хозяев не беспокойся: сибирская земля щедра на добрых людей, они и трудолюбием, и гостеприимством славятся. Мы обязательно тебе поможем. Во всей красе представим людей талантливых – любителей песен, танцев и хозяюшек-мастериц. А поможет нам в этом волшебный ларец. (Ларец стоит на журнальном столике.) (Обратите внимание, как оформлена эта ремарка.)

Кузя. Так давайте скорее его откроем.

Ведущая. Для этого нужно сказать волшебные слова.

Кузя. А я не знаю волшебных слов.


7) Оформление стихотворного текста внутри прозаического (основной кегль – 12, стихотворение – 11, отступ слева) 


Ведущая. Мы тебе поможем. Повторяй за мной:


                    Волшебный ларец, отворись,




         Кузино счастье, вернись!

Звучит мелодия из ларца. Кузя и Ведущая уходят. Танцевальная группа «Каблучок» Журавского КДЦ исполняет танец «Маруся». Затем на сцену выходит Ведущая.
Библиографический список. Если в своём тексте вы используете материалы и разработки, взятые из других изданий, если текст не является стопроцентно авторским, обязательно оформляйте библиографический список. 

Программки к праздничным мероприятиям, концертам. Когда идёт перечисление концертных номеров, не забывайте указывать имена авторов произведений – поэтов, композиторов. Это не только соблюдение авторских прав, это правило хорошего тона, ваше уважение к зрителям.

Оформление архивов публикаций в СМИ. Этот вопрос в ходе смотра возникал неоднократно. Конечно, архивы должны быть оформлены так, чтобы именно вам было удобно с ними работать. Но наиболее целесообразным видится систематизация архивов в специальных папках либо по дате выхода материала (с указанием номера издания), либо по мероприятиям. В идеале возможно и то, и другое.   

И если вы используете оригиналы статей, а не ксерокопии, лучше наклеивать материал на страницу формата А4, подписывать название издания, его номер, дату выхода.   


И последнее пожелание. Обязательно советуйтесь с преподавателями русского языка или с другими специалистами, которые могут вам оказывать консультационную помощь в вопросах русского языка и редакторской правки. Либо «советуйтесь» со специалистом, который всегда доступен и готов вам помочь, – сетью Интернет. Потому что содержание ваших текстов, безусловно, важно, но не менее важное значение имеет то, как текст выглядит с точки зрения орфографии, пунктуации и элементарных корректорских норм. 


(Методические рекомендации по итогам областного 

смотра деятельности информационно-издательских служб 

культурно-досуговых учреждений и методических 

служб Новосибирской области.

НОДНТ, 2010).
Юлия Владимировна Колганова,

начальник отдела информации

и издательской деятельности Новосибирского

 областного Дома народного творчества 

Издательские проекты: графический облик

 и внутренняя культура 

В ходе проведения смотра деятельности информационно-издательских служб культурно-досуговых учреждений и методических служб Новосибирской области в 2009 году мы столкнулись с тремя собственными издательскими проектами. Одно из изданий направлено на методическую поддержку специалистов культурно-досуговых учреждений и участников художественной самодеятельности Чистоозёрного района; другое освещает жизнь молодёжи в Северном районе; третье посвящено литературному творчеству авторов-любителей Куйбышевского района. Об этих информационных продуктах вы можете прочитать в статье по итогам смотра, опубликованной в журнале «Народное творчество Новосибирской области» (№ 3–4. 2009).    


Проанализировав материалы, представленные на смотр, мы хотели бы дать несколько общих рекомендаций специалистам, кто уже выпускает или только собирается выпускать собственные периодические издания. 


Прежде чем приступить к подготовке подобного издания, задайтесь рядом важных вопросов: для чего? для кого? каким образом?


Сфера культуры по большому счёту всеобъемлюща, и вы должны чётко представлять, какие темы вы будете затрагивать в своей газете или журнале, на какую целевую аудиторию ориентироваться, какими визуальными средствами привлекать своих читателей.


Конечно, важна основная идея, определение целей и задач издания. Что для вас является первоочередным – методическая поддержка специалистов культурно-досуговой сферы (а это подразумевает акцент на размещении нормативных документов, сценариев, методических пособий, списков литературы и т. д.); оперативное информационное обеспечение (актуальное освещение работы учреждений культуры, праздники, фестивали, конкурсы и т. д., в свободной неофициальной форме статей); поддержка любительского литературного творчества (тематические сборники художественных и публицистических произведений) и пр. Или вы готовы заниматься всем сразу?


От идеи или концепции вашего издания напрямую зависит его периодичность. Если вы во главу угла ставите так называемые «неоперативные материалы» – аналитические или социологические статьи, обзоры, интервью, сценарии, материалы по обмену опытом и т. д. – это одна история. Если акцент ставится на «оперативные  материалы» – новости, анонсы, поздравления с юбилеями, участие в различных мероприятиях – это не годится откладывать, например, в ежеквартальный или полугодовой «редакционный портфель». 

Но следует заметить, что независимо от регулярности выхода издания в идеале вы должны иметь, как говорят журналисты, резерв, перспективный план публикаций. Выпуск издания – это большая ответственность, и принимаясь за работу, вы должны чётко осознавать, что работа эта ежедневная, что во всех доступных источниках вы должны искать необходимую информацию для ваших газет и вестников.


Хорошо, если вы изначально ясно представляете свою целевую аудиторию, тех людей, которым будет интересно и необходимо ваше издание. Если вы точно для себя определили, кто ваши читатели, каков их возраст, сфера интересов, в какой информации  они испытывают необходимость, вы будете гораздо более подготовлены и сможете более результативно оказывать информационные услуги населению.


Для осуществления взаимодействия со своим читателем существует форма, давняя как мир, – анкетирование. Этот метод опроса давно зарекомендовал себя как высокоэффективный. Как правило, этот способ позволяет охватить за короткий срок большое количество респондентов. С помощью анкеты, размещённой в вашем издании, вы сможете узнать «плюсы» и «минусы» предлагаемого информационного продукта, пожелания и рекомендации, которые нужно непременно учитывать при дальнейшей подготовке издания, а также тот спектр вопросов, который действительно интересует вашего читателя.  


Целевая аудитория, конечно же, подразумевает определённый стиль подачи информации – выбор языковых средств, иллюстративного материала, даже способы такого общения с аудиторией, как использование викторин, конкурсов, публикация кроссвордов и т. д.  


Далее возникает третий вопрос: каким образом должно выглядеть издание?


Название вашей газеты или журнала должно отражать главную задачу выпуска издания, общую суть всего объёма представленных материалов. Название должно легко запоминаться, вызывать у людей только положительные ассоциации, заведомо привлекать к себе вашего потенциального читателя.  

В каждом профессиональном периодическом издании существует человек, придумывающий название рубрик и заголовки статей. Это тоже важный момент. На первом этапе вы уже разобрались с концепцией издания, отсюда вы начали понимать количество и примерное содержание ваших рубрик, теперь включите своё воображение, уйдите от клише, попробуйте использовать для названия рубрик нестандартные сочетания слов. На вашем рабочем столе одной из настольных книг должен быть сборник афоризмов, пословиц, цитат знаменитых людей. Чем больше ваш культурный багаж, тем больше оригинальных и нестандартных идей может родиться, даже из самых, казалось бы, банальных вещей. 

На наш взгляд, в издании обязательно должны появляться рубрики, отвечающие веяниям времени. 2010 год – Год учителя в Российской Федерации и год 65-летия Победы в Великой Отечественной войне. Посвятите этим событиям отдельные разделы, материала для них у вас будет в предостаточном количестве, при этом вы сможете заявить о себе, как об издании подвижном, реагирующем на актуальные тенденции и задачи времени.  

Не желательно приниматься за выпуск издания, если у вас нет солидного фотобанка, причём высокого качества. Сегодня невозможно привлечь современного читателя без «красивой картинки», большого количества фотоматериалов. Кроме того,  значительный архив фотографий даст вам свободу и уверенность в том, что любое ваше мероприятие будет достойно освещено на страницах вашей газеты.            


Использование узнаваемого логотипа на обложке – фирменного знака вашего издания – всегда приветствуется. Это важная составляющая вашего имиджа, стиля и этики. В наш век рекламы и «клипового» сознания логотип – один из важных инструментов воздействия на аудиторию. 
  


В работе смотра не раз возникал вопрос, как привлекать к совместной деятельности авторов статей. Сегодня большую часть работы на себя берут специалисты методических отделов, но вы обязательно должны расширять круг ваших авторов. Хороший способ привлечь свежие силы – сотрудничество со школами. Наверняка, в каждом учебном заведении существуют свои звёздочки, одарённые литературным талантом. Попробуйте их найти, объявите какой-нибудь конкурс на лучшее освещение того или иного мероприятия, попробуйте договориться с литературными объединениями, которые существуют на базе школ вашего района. В статьях таких «начинающих журналистов» зачастую можно обнаружить нестандартные подходы к описываемым ситуациям, а ведь это напрямую работает на качество вашего продукта, на читательский интерес к нему.


Часто в ваших методических отделах и информационно-издательских службах налажено плодотворное сотрудничество со средствами массовой информации. Если вам не удаётся договориться с профессиональным журналистом об отдельном материале для вашей статьи, договаривайтесь о том, чтобы районное издание позволяло вам перепечатывать наиболее интересные материалы о ваших мероприятиях с обязательной ссылкой на первоисточник. Ведь в культурно-досуговых учреждениях района ваши издания хранятся бережно, с ними ежедневно работают специалисты, в отличие от газетных архивов, которые бывают не всегда доступны.  


Кстати, областной Дом народного творчества даёт возможность перепечатки материалов журнала «Народное творчество Новосибирской области» в ваших издательских проектах, но с обязательной ссылкой на наше издание. 


Непременно проведите смотр или конкурс на лучшую газетную статью в вашем районе. Обязательно найдутся постоянные авторы, которые с удовольствием будут приносить вам отклики на те или иные культурные события. 
 


Если в разноплановом методическом издании вы решаете открыть рубрику, посвящённую литературному творчеству авторов-любителей из вашего района, не забывайте, что печатное слово несёт на себе гораздо большую ответственность, чем произнесённое чтецом на праздничном концерте. Прежде чем печатать, например, стихотворения, особенно детские, обязательно проконсультируйтесь со специалистами, знакомыми с теорией стихосложения, – преподавателями русского языка и литературы, насколько представляется возможным печатать то или иное произведение. Вы, как работники культуры, должны доносить до ваших читателей только лучшие образцы прозы и поэзии, тем более что, как показывает опыт, недостатка в талантливых писателях в Новосибирской области нет.


Обратитесь к людям на страницах вашего издания, сориентируйте их, какую тематику вы бы хотели освещать с их авторской помощью, укажите технические требования для текстов и фотографий, обязательно почтовый и электронный адрес, куда ваши потенциальные авторы могли бы переслать свои произведения или обратиться лично. 


Обязательно проговаривайте с вашими авторами, что издание оставляет за собой право на корректуру, чтобы не было человеческих обид, ведь вы работаете не с профессионалами. И тут необходимо соблюдать строгие этические нормы. 

А редактировать тексты нужно обязательно, причём, как правило, много внимания нужно уделять стилистике. Более того, здесь мы должны сказать о том, что в вашей авторской группе необходим один редактор, человек, прочитывающий абсолютно все статьи, просматривающий все фотоматериалы, оценивающий весь облик газеты или журнала, контролирующий процесс от начала и до конца.         


Одно из важных пожеланий – соблюдайте единый стиль вашего издания, начиная от размера шрифта заголовка до нумерации страниц. Заголовки, подзаголовки, врезки, сноски, таблицы, диаграммы и т. д. оформляются по единому общему принципу – от выбранного вами цвета букв или текстовых подложек до типа и кегля (размера) шрифта.


Оформление содержания, выходных данных вашего издания – здесь тоже существуют свои нормы. Обратитесь к нашему журналу «Народное творчество Новосибирской области», обратитесь к известным периодическим изданиям, посмотрите, как это правильно делается.   


В процессе проведения смотра и общения со специалистами, занимающимися издательскими проектами, мы столкнулись с проблемой – методисты настолько загружены практической работой (организацией районных праздников, фестивалей и т. д.), что на приведение в так называемый «визуальный порядок» собственного издания просто не хватает времени. Весьма распространённый пример: есть время отсканировать текст, но нет времени внести в него необходимые правки. 

Уважаемые коллеги, поверьте, лучше выпускать ваше издание с меньшей регулярностью, но потратить на его корректуру большее количество времени. Не забывайте, что вы несёте на себе очень ответственные функции, среди которых первоочередные – образовательная и просветительская. Нельзя, особенно работая в сфере культуры, допускать в своих изданиях опечатки, «грязь» технически несовершенных отсканированных текстов; нельзя допускать нарушение норм орфографии и пунктуации, это всё – важные составляющие не только графического облика, но и внутренней культуры вашего издания. Небрежность текстового материала, вёрстки ваших информационных продуктов «эхом» отзовётся в ваших читателях, в том, чем они будут делиться со своими односельчанами.


Хочется повторить в который раз, что содержание и форма – две равнозначные величины. Исключайте из своих текстов грамматические ошибки, внимательно проверяйте стилистику и синтаксис. Можно простить огрехи вёрстки, все мы знаем, что ваши газеты редко верстают профессионалы, что дизайнерские программы тоже приходится осваивать вам, методистам, но орфографические и пунктуационные ошибки – это недопустимая вещь! 

И главное, никогда не забывайте, что собственные информационные продукты – это важная составляющая культурной и просветительской деятельности вашего учреждения, потому что только вы, зная специфику вашей местности, можете стопроцентно соответствовать всем потребностям ваших односельчан, быть их рупором и выразителем идей, помогать им, обучать и, как обязательное условие, непременно  радовать!            

(Методические рекомендации по итогам областного смотра

деятельности информационно-издательских служб

 культурно-досуговых учреждений и методических служб

 Новосибирской области.

НОДНТ, 2010).
Словарь основных терминов

Афиша – вид рекламы, объявление о спектакле, концерте, лекции и т. п., вывешиваемое в публичных местах; театральная, концертная и т. п. программа.


Брошюра – непериодическое издание в виде нескольких сброшюрованных листов печатного материала свыше 4 (но не более 48) стр.; как правило, в мягкой обложке.


Буклет – непериодическое издание в виде листков печатного материала, складываемых параллельными  сгибами, без папки при переплёте так, что их читают или рассматривают, раскрывая как ширму.


Бюллетень – периодическое или продолжающееся издание, посвящённое кругу вопросов.


Газета – печатное периодическое издание, в котором публикуются материалы о текущих событиях; одно из основных средств массовой информации  и пропаганды. Объем газеты от 2 до 100 и более полос.


Документ – материальный носитель записи (бумага, кино-                         и фотоплёнка, магнитная лента, перфокарта и т. п.) с зафиксированной на нём информацией, предназначенный для её передачи во времени и пространстве. Д. могут содержать тексты, изображения, звуки и т. д. В узком смысле Д. – деловая бумага, юридически подтверждающая какой-либо факт или право на что-то.


Журнал – печатное периодическое издание.


Инструкция – указание о порядке выполнения какой-либо работы, пользования  машиной, прибором и т. д.


Календарь – справочная таблица  или книжка, в которой перечислены в последовательном порядке все дни года с делением на месяцы и недели; таблица или книжка, дающая сведения о каких-либо явлениях в порядке последовательности дней года.


Каталог –  список, перечень каких-либо однородных предметов (книг, рукописей, картин и т. п.), составленный в определенном порядке.


Книга –  непериодическое издание в виде сброшюрованных листов печатного материала (объёмом более 48 страниц).


Листовка – печатный, рукописный и т. п. листок агитационно-политического или информационного характера (объемом от 1 до 4 стр.).

Памятка – свод кратких наставлений, правил, кратких сведений о чем-либо, а также книжка, содержащая подобный свод правил.


Песенник -  сборник песен.


Плакат  – рисунок с кратким текстом, вывешиваемый на улице или в общественном учреждении в агитационных, информационных или рекламных целях; написанное или напечатанное объявление о чем-либо.


Пособие – учебная книга, прибор, карта и т. п., которыми пользуются при обучении чему-либо.


Проспект – справочное издание рекламного характера; план, краткое изложение содержания выпускаемого издания. 

Сборник – издание, содержащее ряд произведений одного автора, произведений нескольких авторов, а также различные официальные, научные и информационные материалы на определенную тему.

Справочник – книга, содержащая свод сведений научного, общественно-политического, прикладного или бытового характера.
(Словарь русского языка в четырёх томах 

под ред. А. П. Евгеньевой, издание третье, 1985-1988.)

Список основных стандартов по издательскому делу
Межгосударственные стандарты
1.  ГОСТ 2.605-68 «Плакаты учебно-технические»; Изменение № 1
к  ГОСТ 2.605-68 (введено с декабря 1984 г.)

2.  ГОСТ Р 7.0.1-2003 «Издания. Знак охраны авторского права.
Общие требования и правила оформления».

3.  ГОСТ Р 7.0.3-2006 «Издания. Основные элементы. Термины и
определения».

4.  ГОСТ Р 7.0.4-2006 «Издания. Выходные сведения. Общие                          требования и правила оформления».

5.  ГОСТ 7.0-99 «Информационно-библиотечная деятельность,                       библиография. Термины и определения».

6.  ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое
описание. Общие требования и правила составления».

7.  ГОСТ 7.5-98 «Журналы, сборники, информационные издания.
Издательское оформление публикуемых материалов».

8.    ГОСТ 7.9-95 «Реферат и аннотация. Общие требования».

9.  ГОСТ 7.11-2004 «Библиографическая запись. Сокращение слов
и словосочетаний на иностранных европейских языках».

10. ГОСТ 7.12-93 «Библиографическая запись. Сокращение слов на
русском языке. Общие требования и правила».

11. ГОСТ 7.23-96 «Издания информационные. Структура и                                             оформление». 

12. ГОСТ 7.51-98 «Карточки для каталогов и картотек.                          Каталогизация в издании. Состав, структура данных и издательское                           оформление».

13. ГОСТ 7.53-2001 «Издания. Международная стандартная нуме-
рация книг».

14. ГОСТ 7.56-2002 «Издания. Международная стандартная нуме-
рация сериальных изданий».

15.  ГОСТ 7.59-90 «Индексирование документов. Общие требования
к систематизации и предметизации».
16. ГОСТ 7.60-2003 «Издания. Основные виды. Термины и
      определения».   
17.  ГОСТ 7.62-90 «Знаки для разметки оригиналов и исправления
корректурных и пробных оттисков. Общие требования».

18.  ГОСТ 7.69-95 «Аудиовизуальные документы. Основные термины
и определения».

19.  ГОСТ 7.73-96 «Поиск и распространение информации. Термины
и определения».

20.  ГОСТ 7.74-96 «Информационно-поисковые языки. Термины и
определения».

21.   ГОСТ 7.76-96 «Комплектование фонда документов. Библиографирование. Каталогизация. Термины и определения».

22.   ГОСТ 7.78-99 «Издания. Вспомогательные указатели».

23.  ГОСТ 7.80-2000 «Библиографическая запись. Заголовок. Общие
требования и правила составления».

24.  ГОСТ 7.81-2001 «Статистический учет выпуска непериодических,
периодических и продолжающихся изданий. Основные положения».

25.   ГОСТ 7.82-2001 «Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов».

26.  ГОСТ 7.83-2001 «Электронные издания. Основные виды и выходные сведения».

27.  ГОСТ 7.84-2001 «Издания. Обложки и переплеты. Общие требования и правила оформления».
28.  ГОСТ 7.86-2003 «Издания. Общие требования к издательской
аннотации».

29.  ГОСТ 7.89-2005 «Оригиналы текстовые авторские и издательские. Общие требования».

30.  ГОСТ 5773-90 «Издания книжные и журнальные. Форматы».
Российские отраслевые стандарты
1.  ОСТ 29.2-91 «Издания книжные. Упаковка, маркировка, транспортирование и хранение».

2.  ОСТ 29.12-98 «Альбомы. Издательско-полиграфическое оформление. Общие технические условия».

3.  ОСТ 29.33-98 «Журналы. Издательско-полиграфическое оформление. Общие технические условия».

4.  ОСТ 29.42 98 «Полиграфическое производство. Дефекты полуфабрикатов и готовой продукции. Термины и определения».

5. ОСТ 29.106-90 «Оригиналы изобразительные для полиграфического репродуцирования. Общие технические условия».

6. ОСТ 29.108-86 «Издания листовые. Упаковка, маркировка, транспортировка и хранение». 
 7. ОСТ 29.124-94 «Издания книжные. Общие технические условия».

8.  ОСТ 29.125-95 «Газеты. Общие технические требования».

9.  ОСТ 29.127-2002 «Издания книжные для детей. Общие технические условия».

10. ОСТ 29.129-96 «Оригиналы для полиграфического репродуцирования в газетном производстве. Общие технические требования».

11.  ОСТ 29.130-97 «Издания. Термины и определения». 

12. ОСТ 29.131-98 «Издательская и книготорговая библиографическая информация. Общие технические требования».

13. ОСТ 29.132-99 «Энциклопедии. Основные виды. Требования
к основному тексту, аппарату издания и издательско-полиграфическому оформлению». 

14. ОСТ 29.133-99 «Справочники. Основные виды. Требования к основному тексту, аппарату издания и издательско-полиграфическому оформлению».
1..СанПиН 1.1.998-00 Гигиенические требования к журналам для
взрослых.

2. СанПиН 1.2.976-00 Гигиенические требования к газетам для
взрослых.

3. СанПиН 1.2.1253-03 Гигиенические требования к изданиям
книжным для взрослых.

4. СанПиН 2.4.7.960-00 Гигиенические требования к изданиям
книжным и журнальным для детей и подростков.
Список литературы
1. Библиографическое описание документов. Библиографическая
ссылка: метод. рекомендации по составлению / Алт. краев. универс.
науч. б-ка им. В. Я. Шишкова; сост.: Л. И. Лукьянова, Н. И. Смирнова. – Изд. 2-е, доп. –  Барнаул: РИО АКУНБ, 2009. – 56 с.

2.  Введенская, Л. А. Русский язык: культура речи, текст, функциональные стили, редактирование: [учеб. пособие для учащихся
общеобразоват. шк., студентов и преподавателей пед. колледжей,
училищ] / Л. А. Введенская, А. М. Пономарева. –  3-е изд. – М.;
Ростов н/Д: МарТ, 2003. –  347 с.: рис.

3. Калинин, С. Ю. Как правильно оформить выходные сведения издания: пособие для издателя / С. Ю. Калинин. – 4-е изд., перераб. и доп. – М.: Экономистъ, 2006. – 220 с.: ил. – ( Книжное дело ). 

4. Мильчин, А. Э. Методика редактирования текста: [учебник] /
А. Э. Мильчин. –  3-е изд., перераб. и доп. – М.: Логос, 2005. – 524 с. – (Новая университетская библиотека).

5.  Мильчин, А. Э. Справочник издателя и автора: ред.-изд. оформление издания / А. Э. Мильчин, Л. К. Чельцова.  – М.: Олимп:
Изд-во АСТ, 1999 – 688 с.

6. Мучник, Б. С. Человек и текст: основы культуры письменной
речи / Б. С. Мучник. – М.: Книга, 1985. – 252 с. – Библиогр.:
с. 244– 248. – (От рукописи– к книге).

7.  Настольная книга издателя: [справ.  пособие для ред., техн. ред.,
верстальщика и художника] / Е. В. Малышкин [и др.]. – М.: АСТ:
Олимп, 2005. – 812 с., [12] л. цв. ил.. – Предм. указ.: с. 793-802–
Библиогр.: с. 803 – 806.

8. Основные стандарты для современного книгоиздательского де-
ла / Рос. кн. палата; сост. А. А. Джиго [и др.]. – М.: Бук Чембэр
Интернэшнл, 2008. – 655 с.

9. Памятная книга редактора / сост. А. Э. Мильчин. –  М., 1988. – 96 с.
10. Розенталь, Д. Э. Справочник по правописанию и литературной
правке / Д. Э. Розенталь ; [под ред. И. Б. Голуб]. – 11-е изд. – М.:
Айрис-пресс, 2006. – 361 с.; –  Слов.-указ.: с. 328 – 349.

11. Сбитнева, А. А. Литературное редактирование изданий: [учеб. пособие] / А. А. Сбитнева; Моск. гос. ун-т культуры и искусств. –  М.:
МГУКИ, 2005.– 239с. – Библиогр.: с.238–239.– Библиогр. в примеч.

12. Стилистика и литературное редактирование: [учебник / В. И. Максимов, Ю. А. Бельчиков, А. В. Голубева и др.]; под ред. В. И. Максимова. – М.: Гардарики, 2004. –  651 с.

13.Уильямс, Робин. [Недизайнерская книга  о дизайне] = Thе Non-
Designer's Design Book: основы дизайна и типографика для                                 новичков / Робин Уильямс; [Пер. с англ. Е.В. Левченко]. – СПб.:
Весь, 2002. – 128 с.: ил.

14. Чуковская, Л. К. В лаборатории редактора / Лидия Чуковская. –
Изд. 2-е, испр. и доп.. – М.: Искусство, 1963. – 350, [2] с. – Биб-
лиогр.: с. 335 – 351.
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палаты

5.  http://www.fapmc.гu/spesialict/item52.html – сайт Федерального
агентства по печати и массовым коммуникациям
6. http://www.marsel.гu – полиграфическая библиотека
7.  http://kak.гu/ – портал о дизайне

8.  http://www.ProDTR.гu/ –  шрифты, верстка, дизайн
9. http://www.iFONT.гu  –  каталог шрифтов
10. www.alexschneider.гu – сайт А. Шнайдера, руководителя московской типографии, постоянного автора журналов «Рublish» и
«Компьюарт»
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