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Актуальність дослідження. Довідкове видання — невід’ємна частина життя кожної людини. Щодня люди звертаються до довідкових видань, щоб віднайти в них певні відомості та розширені відповіді на питання, які їх цікавлять. 
Довідкове видання містить у собі фактичний матеріал, який повинен швидко та якісно сприйматися людьми. У більшості  довідкових видань не використовується ілюстративний матеріал, але, залежно від характеру їх інформації, деякі з них повинні налічувати у собі якісні, чіткі ілюстрації, які мають бути підписані та правильно пов’язані з текстом довідкового видання.         Проте не в усіх довідкових  виданнях  правильно  оформлено  ілюстративний матеріал. Адже цьому приділяється найменше уваги, тому ілюстрації у довідковому виданні часто не відповідають нормам, іноді не пов’язані з текстом, мають неправильний підпис або погану якість. Нині люди все більше звертають увагу саме на ілюстративний матеріал видання, адже він допомагає їм краще запам’ятовувати та орієнтуватися в інформації. 
Тому дослідження роботи редактора над ілюстративним матеріалом довідкового видання з кожним днем стає все більш актуальним. 
Об’єкт дослідження: довідкові видання.
Предмет дослідження: ілюстративний матеріал у довідкових виданнях. 
Мета: проаналізувати роботу над ілюструванням довідкової літератури. 
Досягнення поставленої мети передбачає вирішення таких завдань:
1) розкрити поняття довідкового видання та окреслити вимоги до його укладання;
2) проаналізувати типологію довідкових видань;
3) розглянути загальну інформацію про ілюстративний матеріал у довідковому виданні, особливості ілюстрування та функції ілюстрацій;
4) схарактеризувати особливості підписів ілюстрацій у довідковому виданні та окреслити зв’язок ілюстрацій із текстом;
5) розробити проєкт «Образ Богородиці у виконанні сучасних іконописців.
Методи дослідження. У процесі дослідження нами використано такі теоретичні та практичні методи: порівняльний та описовий (для визначення типології довідкових видань та опису книги «Образ Богородиці у виконанні сучасних іконописців», метод аналізу (для виявлення притаманних досліджуваному виду літератури особливостей редагування), метод порівняння (для визначення читацької адреси проєкту та критеріїв відбору матеріалів до нього), метод узагальнення (для формулювання конкретних висновків та оформлення результатів дослідження).
Теоретичне значення дослідження. Вивчення особливостей оформлення довідкового видання та роботи над його ілюструванням.
Практичне значення дослідження. Матеріали дослідження можуть бути використані для оптимізації редакторської підготовки довідкових видань, для отримання нових теоретичних та практичних даних у подальших дослідженнях, а також для викладання дисциплін, розрахованих на студентів спеціальності «Видавнича справа та редагування» та дотичних. Практична частина (проєкт) може використовуватися для організації навчального процесу, а також для організації дозвілля.
Структура та обсяг роботи. Дипломна робота складається зі вступу, трьох розділів з підрозділами та висновками до кожного з них, загальних висновків, списку використаних джерел (35). Загальний обсяг 61 сторінка, з них — 55 основного тексту.
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Довідкове видання — це видання практичного характеру, в якому інформація розташовується в уніфікованому або ж в алфавітному порядку назв статей, призначене для швидкого пошуку необхідних відомостей та відповідей на запитання, які цікавлять [20]. 
У довідковому виданні висвітлюються відомості, які охоплюють чітку галузь знань і створюються так, щоб забезпечити читачеві зручний пошук необхідних даних. 
У довідковому виданні структурною одиницею є довідкова стаття, яка містить відповіді на питання, які розташовуються в її заголовку. Довідкове видання повинно дати на них вичерпну та конкретну відповідь. Важливо, щоб питання були точні та лаконічні, іноді у заголовках пишуть прямі запитання.
Інформація у довідковому виданні має бути така, щоб її можна було швидко сприйняти, зрозуміти та використати. У довідковому виданні доцільно застосовувати систематичний принцип побудови матеріалу, який належить до логічної системи. Основа логічної системи — це тематичний, хронологічний, топографічний принцип. У деяких довідкових виданнях інформація розташовується в алфавітному порядку, що характерно для каталогів або словників, тобто видань, які містять велику кількість статей, не пов’язаних одна з одною [15]. 
У довідкових виданнях відповіді подають у вигляді прикладних рішень, порад, рецептів, числових значень тощо. У деяких довідкових виданнях більшість інформації представлена у вигляді формул та ілюстрацій. Застосування нетекстових елементів залежить від специфіки відповідної галузі та практичної діяльності.
Матеріали для довідкового видання ретельно відбирають, редагують та систематизують відповідно до його цільового призначення. Характер подання інформації залежить від читацької адреси та конкретного цільового призначення видання. 
Головне завдання довідкового видання — подати відповіді на питання, необхідні та цікаві відомості читачеві в стислому викладі. 
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Довідкові видання можна розділити на чотири групи:
- словники;
- довідники;
- довідково-інформаційні видання;
- енциклопедії [21].
Словники. Словник — це довідкове видання, яке містить впорядкований перелік мовних одиниць (слів, словосполучень, фраз, термінів, імен, знаків) та довідкових даних, які до них належать. 
Структура словникового видання характеризується упорядкуванням інформації за алфавітним принципом переліку заголовкових слів з їхнім поясненням. 
Самостійною одиницею такого видання є словникова стаття, вона містить заголовне слово та його пояснення (визначення, тлумачення, переклади іншими мовами тощо). Стаття може бути суцільною або ділитися на основну та додаткову інформацію. В тлумачному словнику вимова слова, його етимологія, синоніми тощо є додатковою інформацією. В етимологічному словнику додатковою інформацією є тлумачення слова.
Найважливіші функції словників:
- інформативна (допомагає швидко отримати потрібну інформацію); 
- комунікативна (дає відомості про словниковий склад рідної або іноземної мови як засобу спілкування); 
- нормативна (узагальнює значення слів, закріплює мовні норми).
За характером інформації виділяють три групи словників: 
- мовні (лінгвістичні); 
- термінологічні; 
- енциклопедичні. 
Мовні (лінгвістичні) словники описують лексико-семантичну структуру мови. 
У термінологічних словниках подається термінологія однієї або декількох галузей знань або діяльності. 
Енциклопедичні словники містять найважливіші відомості про сучасний стан тієї чи іншої галузі знань, про найважливіші події та явища та осіб, а також вони описують поняття.
За способом розташування заголовного блоку словники поділяються на:
- алфавітні; 
- неалфавітні. 
Алфавітний принцип розташування статей — традиційний. 
Алфавітні поділяють на:
- суто алфавітні (прямі та зворотні);
- гніздові. 
У гніздових словниках матеріал розташовується за алфавітом, орієнтуючись на первинні слова. Похідні слова розташовуються в алфавітних гніздах залежно від їх словотворчих зв'язків.
Неалфавітні словники поділяють на:
- тематичні, де слова розташовуються за поняттєвими групами;
- статистичні, в яких слова розташовуються за частотою, тобто в слова подаються із зазначенням частоти їхнього вживання в мові. 
За цільовим призначенням виділяють такі мовні словники: 
- наукові;
- нормативні; 
- навчальні;
- популярні.
У термінологічних виокремлюють:
- нормативні;
- навчальні;
- популярні.
Наукові мовні словники описують матеріали лінгвістичних досліджень, вони призначені для використання в професійній діяльності фахівців. 
Нормативні словники містять тільки усталену лексику сучасної літературної мови відповідно до чинної мовної норми. 
Навчальні мовні словники є засобом розвитку лексичних знань учнів, в них фіксуються прийоми й засоби збагачення мовного досвіду учнів. 
Популярні словники містять найбільш вживану лексику сучасної літературної мови. 
Завданням популярних словників — допомога непідготовленому читачу в засвоєнні термінології з будь-якої наукової сфери, ознайомлення його з найбільш вживаними поняттями, доступне розкриття їхнього змісту.
До складу апарату словникового видання входять:
- супровідні статті; 
- списки скорочень й умовних позначень; 
- система посилань, 
- прикнижковий бібліографічний список. 
Найважливішою супровідною статтею є передмова, в якій описуються погляди авторів або укладачів на окремі проблеми словникової роботи, вказуються цілі та завдання словника, охоплювана ним тематика тощо [20, 24]. 
Довідники. Довідник — видання практичного характеру, інформація в якому розташовується в уніфікованому чи в алфавітному порядку назв статей, призначене для швидкого пошуку відомостей і відповідей на поставлені запитання.
За складом основного тексту довідкові видання є комплексні, тобто ті, які налічують багато різноманітних відомостей з певної тематики й складні за структурою, та спеціалізовані, в яких подана менша кількість інформації й вони не мають складної структури.
Цільове призначення довідкових видань досить багате. Розрізняють такі види:
- популярний, в ньому подана інформація з певної теми, яка розрахована на широку авдиторію;
- виробничо-практичний, містить відомості, які належать до однієї галузі виробничо-практичної діяльності, і використовується фахівцями у виробничій сфері;
- побутовий, в ньому представлена інформація практичного характеру, яка є необхідною у буденному житті;
- науковий, містить наукові знання з належної галузі знань і використовується при науковій роботі;
- навчальний, подає інформацію з навчальної дисципліни, створений відповідно до навчальної програми навчальних закладів;
- масово-політичний, містить суспільно-політичну інформацію й призначений для широкої авдиторії.
Також є: довідник фахівця та аматора, статистичний довідник, каталог, путівник, календар тощо, — залежно від характеру їх інформації.
За знаковою природою інформації довідники бувають: 
- образотворчі, де більшу частину видання займають ілюстрації;
- текстові, де основну роль відіграє текст.
 Щодо наповнення і форми подачі інформації довідники поділяють на дві групи:
- видання, в яких уніфіковано подані матеріали за окремими галузями знань;
- видання універсального характеру, де подана інформація з різних галузей знань.
Розрізняють довідкові видання й за їх обсягом: однотомні і багатотомні. Кожен із видів довідкових видань може бути як однотомним, так і багатотомним [21]. 
Енциклопедії. Енциклопедія — це довідкове видання, що містить в узагальненому вигляді основні відомості з однієї або всіх галузей знань і практичної діяльності, які викладені у вигляді коротких статей, розміщених в алфавітному або систематичному порядку. 
Завдання енциклопедії — представити читачеві систематизовану інформацію з усіх або з однієї галузі знань. 
Важливими вимогами до енциклопедії є стислість викладу, концентрація фактичного матеріалу та його точність.
Більшість сучасних енциклопедій одночасно призначені як для кваліфікованого читача і можуть використовуватись в його фаховій діяльності, так і для масового, який прагне лише отримати коротку інформацію з певного питання, яке його зацікавило. Однак є й енциклопедії, які мають обмежене цільове призначення та сферу використання, задовольняють запити лише масового читача, оскільки матеріали, які вміщені в них, мають яскраво виражений науково-популярний або ужитковий характер.
Читацька адреса енциклопедій доволі широка. Проте, виділяють кілька читацьких авдиторій, які користуються особливими різновидами видань: 
- дитячий, фаховий читач; 
- спеціаліст певної або суміжних галузей знань, який звертається до енциклопедії за матеріалами, необхідними в його науковій чи практичній діяльності; 
- масовий читач, який користується переважно енциклопедіями, які подають довідкові матеріали з усіх галузей знань та практичної діяльності.
За структурою енциклопедії є:
- алфавітні;
- систематичні; 
- алфавітно-систематичні. 
В алфавітних енциклопедіях усі статті розміщені в алфавітному порядку, що забезпечує читачам зручність пошуку необхідної інформації. 
Є довідники, матеріали яких розташовані відповідно до системи, яка загальноприйнята в певній галузі знань, або за хронологією. Такі енциклопедії називаються систематичними. 
Алфавітно-систематичні енциклопедії мають складну побудову: великі за обсягом розділи, що висвітлюють наукові проблеми у тій чи іншій галузі, поєднані зі словниковою частиною, яка побудована за алфавітом. 
За обсягом розрізняють:
- великі; 
- малі; 
- короткі енциклопедії та енциклопедичні словники. 
Різні за характером викладу матеріалу статті-огляди та статті-довідки є основними в енциклопедіях, адже в них найширше описується суть питання, наведені фактичні та статистичні матеріали, біографічні дані тощо. Стандартизована побудова статей-тлумачень не дає можливості повністю висвітлити тему та обмежує їхній зміст, а службове призначення статей-відсилань прискорює пошук необхідних відомостей [26].



1.3. [bookmark: _Toc73047419]Вимоги до укладання довідкового видання
1.4. 
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Фактичний матеріал є найважливішим елементом довідкового видання. Він має бути точним, перевіреним, уніфікованим і містити  конкретні фактичні дані. Кожна людина, читаючи довідкове видання, прагне отримати перевірену інформацію. Тому одне з найголовніших завдань редактора — ретельна перевірка та оформлення фактичного матеріалу видання.



1.4.3. [bookmark: _Toc73047421]Зручність пошуку інформації
1.4.4. 

Одна з найхарактерніших рис довідкового видання — це проста система пошуку інформації. Від роботи редактора над оформленням тексту залежить те, чи зможе читач швидко зорієнтуватися в матеріалі та зрозуміти його. Щоб текст було простіше знайти та зрозуміти, він має бути поділений на структурні елементи. Тобто у довідковому виданні повинні чітко розділятися логічні частини та різноманітні складові видання: ілюстрації, схеми, основний текст, коментарі, додатки, вони мають бути взаємопов’язані та відігравати необхідну роль; оформлення тексту: накреслення, виділення, колір тощо; наявність ілюстрацій, схем, графіків, таблиць, які мають таке ж саме інформаційне навантаження, що й основний текст; система пошуку: зміст, покажчики, коментарі тощо. Отже, матеріал у довідковому виданні має бути систематизований так, щоб читач міг швидко сприйняти й використати його.



1.4.5. [bookmark: _Toc73047422]Допоміжні та додаткові тексти
1.4.6. 

Для того, щоб основний текст з найбільшою ефективністю розкривався перед читачем, довідкові видання оснащуються допоміжними та додатковими текстами — зміст, покажчики, списки умовних позначень тощо. У більшості випадків ці тексти не так збагачують інформацію, скільки дають ключ до користування нею, роблять видання працездатним. У художньо-конструкторське завдання входить не тільки графічне оформлення цих текстів, а й формування їх змісту, відшукання оптимального місця їх розміщення у виданні.
Зміст — ключ до пошуку необхідних даних, використовується також для швидкого ознайомлення зі змістом книги. Зміст необхідний в довідкових виданнях з систематичним і змішаним порядком розташування матеріалу, тобто у виданнях, в яких основна схема пошуку побудована на колонцифрі. При формальному розміщенні потреба в змісті диктується наявністю, складом та обсягом довідково-допоміжних і додаткових текстів. У цьому випадку функції змісту не настільки відповідальні, більш того — вони реалізуються лише на початковому етапі роботи з книгою та при її покупці. 
Залежно від обсягу та складності структури тексту зміст може бути розгорнутим, тобто представляти всі рівні рубрикації, або узагальненим — відображати лише старші ступені логічного членування тексту. При виборі варіанту слід мати на увазі кілька факторів. По-перше, читач може не знати, чи є в книзі, наприклад в зборах довідкових матеріалів, що цікавлять його дані. Тому потребу в узагальненому змісті слід пов'язувати із систематичною стрункістю тексту та його повнотою — чим повніше висвітлена тема, тим більша ймовірність наявності у виданні необхідних даних і тим менша потреба в розгорнутому змісті. По-друге, чим вище ступінь розгорнення змісту, тим складніше його структура, більший обсяг і тому важче орієнтуватися в ньому самому. По-третє, чим більший обсяг інформації (видання), тим важче вести пошук, користуючись узагальненим змістом.
Зазвичай роль узагальненого змісту при пошуку грає зведений пошуковий регістр. При цьому все ж таки бажано наявність розгорнутого змісту, оскільки логічна структура всього тексту може представляти для читача самостійний інтерес.
Саме відповідне місце для змісту всього довідкового видання — початок книги.
Пошук по колонцифрі передбачає, що попередньо необхідно відшукати потрібну рубрику в самому змісті.
Тому вимоги до структурної опрацьованості форми змісту, до точності відображення в ньому логічної схеми тексту дуже високі.
Точне дублювання в змісті графічного та композиційного ладу рубрик, аж до повторення розбивки на рядки в багаторядкових заголовках — хоча і логічно, але не завжди дає хороший результат, оскільки рубрикація в тексті для вибіркового читання, допускає деяку «стертість» градацій між заголовками різних рівнів. Тому зміст зазвичай вимагає деякого посилення засобів вираження структури в порівнянні з основним текстом. 
Найкращий результат дає композиційне відокремлення (зонування) рубрик різних ступенів в змісті.
Один з варіантів такого відокремлення — вибудовування рубрик різних ступенів по вертикалі в колонки: старші рубрики лівіше, підлеглі — правіше.
Інший варіант — розміщення старших рубрик на одній горизонталі по верхній межі смуги набору. При цьому підлеглі рубрики розташовуються колонками під відповідними старшими рубриками. Таким чином, кожен новий розділ в змісті починається на новій смузі або колонці (при багатоколонному наборі).
У таких прийомах легко побачити варіанти табличних і модульних рішень оформлення тексту. Вибір подібних прийомів залежить від загального обсягу змісту, обсягу його розділів, обсягу самих рубрик, числа ступенів рубрикації та формату видання.
Покажчик — це так само як і зміст, довідник всередині довідкового видання. Роль у нього подвійна. По-перше, він дає найповнішу можливість дізнатися про щось, в тому числі й таку, яка не отримала в виданні структурного вираження, тобто «захована» в суцільному тексті. По-друге, він дозволяє отримати комплексну довідку, складену з відомостей, що містяться в різних місцях тексту. Обидві функції підсилюють довідковий характер видання: перша шляхом додаткового дроблення тексту, друга, навпаки, — об'єднання розрізнених відомостей. Очевидно, що перша функція особливо яскраво проявляється і важлива у виданнях з систематичним порядком розташування, друга — формальним.
Елементний покажчик важливий в тих виданнях, елементи яких (ілюстрації, таблиці та інші) мають істотне змістовне значення і можуть сприйматися у відриві від належних до них текстів.
За формою покажчик — типовий список з невеликими коментарями, організований, як правило, за формальним, рідше — систематичним принципом. Зазвичай коментар предметного покажчика складається з номера сторінки або колонки та, якщо потрібно, — тому.
Додатковий ефект при пошуку дає вказівку на номер або буквений індекс сектора — визначення, умовно прийнятої частини смуги набору або колонки основного тексту. Найпростіша та зручна система орієнтації по сектору — умовний розподіл смуги набору на дві частини — верхню та нижню — при одноколонному або чотири — при розміщуванні на двох шпальтах з присвоєнням кожній з частин літерного індексу.
Списки скорочень та умовних позначень з їх розшифровкою за роллю, місцем і характером оформлення в виданні примикають до методичних вказівок.
У довідкових виданнях зі складною шрифтовою «палітрою», наприклад в мовних словниках, дуже бажано включати в цей список роз’яснення функцій шрифтів різних гарнітур, кеглів, накреслень, насиченості та щільності. Найбільш конструктивно та наочно подавати умовні позначення та скорочення в формі типового фрагмента тексту, що містить всі елементи, що вимагають розшифровки та роз'яснень. Від кожного з цих елементів йде виносна лінія з відповідним коментарем.
Деякі тексти довідкового видання мають наскрізне значення для всієї книги або її певної частини та можуть знадобитися при вибірковому читанні будь-якої з довідок. Тому цілком розумним, що відповідає самій суті довідкового видання слід визнати прийом повторення цих тестів або нагадувань про них. Частота та порядок їх розташування залежать від частоти та порядку розташування тих сторінок і розворотів, на яких можливий початок вибіркового читання. Зазвичай повторювані тексти незначні за обсягом (один — два рядки), композиційно та графічно виділені й займають стабільне положення на смузі набору або розвороту. Зрозуміло, при цьому дещо знижується місткість смуги набору, але поліпшуються можливості сприйняття інформації [6].




1.4.7. [bookmark: _Toc73047423]Внутрішньотекстові виділення
1.4.8. 

Основна мета виділень — виявити в умовній формі специфічні функції й особливості тих чи інших складових тексту — абзаців, фраз, слів, а також окремих букв, цифр та інших графічних знаків. Виділення, таким чином, позначають ті чи інші складові тексту. З їх допомогою уникають великого числа багаторазово повторюваних словесних формул.
Складні, часом багатопланові тексти деяких довідкових видань гостро потребують такого роду виділень — більш точно їх зміст висловив би іменник від дієслова «відокремлювати». Особливо це важливо при дуже компактному наборі, що буяє скороченнями й умовними позначеннями. Наприклад, в перекладному словнику кожен абзац являє собою поєднання з перекладного слова, фонетичної транскрипції, варіантів перекладу тощо. Всі ці елементи, розташовуючись в певній умовній послідовності, не є в сукупності логічно зв'язаним текстом. Сприйняття такого тексту й орієнтація в ньому засновані не тільки на послідовності розташування елементів, а й на тому, що кожному елементу властива певна графічна ознака. Таким чином, виділення в довідковому виданні найчастіше висловлюють елементарну структуру тексту, як би мікроструктуру, і дозволяють, з одного боку, підвищити компактність подачі матеріалу, а з іншого — поліпшити орієнтацію в тексті й тим самим прискорити його сприйняття. Зазначені тенденції найбільш сильно проявляються в різного роду списках, покажчиках, бібліографічних довідниках і словниках, в яких словник поєднується з коментарями. Тут — особливо це помітно в мовних словниках — часом буває важко провести грань між виділеннями та не виділеннями. 
Видільні засоби, прийоми та приводи їх використання настільки різноманітні, що повністю їх розглянути практично неможливо. Важливо, щоб обґрунтування застосування, вибір і «витрачання» видільних засобів як у кількісному, так і якісному відношенні було логічним, послідовним і раціональним. Для цього треба ретельно порівнювати ступінь активності виділень з «фоном», стежити за співвідношенням форм внутрішньотекстових виділень і рубрикацій, намагатися звести до мінімуму число видільних засобів у межах однієї шрифтової гарнітури. Якісна та кількісна надмірність видільних засобів може лише додати хаос, «строкатість» в смугу набору, позбавити текст структурної ясності й утруднити тим самим як його сприйняття, так і пошук необхідних відомостей. Виходячи з основної функції виділень в довідковому виданні, слід віддавати перевагу композиційним засобам — абзацним відступам, втяжкам, відбиттям та іншим, більш переконливо, в порівнянні з графічними, що підкреслюють рівноцінність окремих складових тексту і менше «засмічують» набір.
Розрядка як видільний засіб небажана в довідкових виданнях. Особливо слід уникати розрядки усередині невеликих фрагментів тексту. У ряді енциклопедій можна зустріти бібліографічні довідки в підбір одна до одної з виділенням прізвищ авторів розрядкою. Межі таких виділень візуально дуже розпливчасті, й при побіжному пошуку потрібної довідки у читача виникають брижі в очах — негативний оптичний ефект, викликаний чергуванням графічно розріджених і більш щільних ділянок. До всього іншого розрядка неекономічна і, таким чином, в такому випадку крім шкоди нічого не приносить. Якщо розрядка для окремих слів іноді все ж можлива, то для груп слів і цілих речень вона неприпустима. Крім того, прийом розрядки, так само як і зміна інтерліньяжу, недостатньо конструктивна і нерідко сприймається як поліграфічна недбалість.
Напівжирний і жирний шрифт забезпечує найсильніший контраст на тлі «світлого» текстового масиву будь-якої графічної та композиційної складності. Ця властивість особливо яскраво проявляється в рубаних шрифтах. Значення «чорних» шрифтів у довідковому виданні дуже велике. Але розглядати їх можна лише як засіб оперативного пошуку довідки. У цьому сенсі напівжирні шрифти доречні, а часто й необхідні для рубрик, колонелементів, пошукових індексів і номерів. Однак їх слід уникати у виділеннях, за винятком тих, що грають роль прихованих рубрик [6].



1.4.9. [bookmark: _Toc73047424]Нетекстові засоби пошуку та орієнтації
1.4.10. 

Під нетекстовими засобами пошуку та орієнтації мається на увазі ряд специфічних засобів, які належать майже виключно довідковим виданням. Нетекстові засоби дають можливість активізувати та прискорити процес пошуку; загалом ними може бути оснащене довідкове видання будь-якого типу. Але було б помилкою вважати застосування цих засобів запорукою розв’язання всіх проблем і завдань, пов'язаних з проєктуванням довідкового видання. Які б ефективні не були нетекстові засоби пошуку, вони повинні розглядатися лише як зовнішнє доповнення, далеко не обов'язкове, до багатого арсеналу графічних і композиційних прийомів книжкового дизайну взагалі та його специфічних форм, вироблених для довідкових видань, зокрема.
Таким чином, використання нетекстових засобів пошуку та їх вибір повинні співвідноситися з вихідними даними для проєктування видання і ґрунтуватися насамперед на передбачувану оцінку витрат часу на користування довідковим виданням. Найбільш істотні для такої оцінки наступні фактори:
- частота користування виданням;
- необхідна терміновість наведення довідок;
- середній обсяг довідки;
- середній обсяг і кількість розділів;
- загальний обсяг інформації;
- складність інформації (число ступенів рубрикації, ступінь різнорідності матеріалів, наявність і характер ілюстрацій тощо);
- порядок розташування матеріалу (в загальному випадку систематична організація викликає великі труднощі під час пошуку та орієнтації, ніж формальна);
- призначеність видання для бібліотечного або індивідуального користування. 
Крім того, враховуються стильову й естетичну взаємопов'язаність нетекстових засобів пошуку із загальним ладом книги, передбачуваний термін служби видання і, звичайно, можливості поліграфічного виробництва.
Нетекстові засоби пошуку та орієнтації можуть і, як правило, поєднуються з текстовими. Для цього в місці висікання — на першій або другій сторінці секції, до якої веде висікання, — може стояти відповідний пошуковий індекс (цифра, літера, напис, схематичний малюнок, знак). Те ж саме стосується виступів й уступів, утворених зміною формату сторінки. Плашка біля обрізу може слугувати фоном цифровому або літерному індексу розділу. Система будь-яких нетекстових засобів пошуку може, при необхідності, поширюватися лише на частину видання, наприклад на покажчик, систематичну або алфавітну частину видання зі змішаним порядком розташування матеріалу, на одномовні розділи багатомовного словника тощо. Якщо на поліграфічному підприємстві немає умов для того, щоб виготовити «пальцевий апарат» — так називають деякі з нетекстових засобів пошуку, — його можна спроєктувати як напівфабрикат, додаток до довідника, а на полях книги зробити тільки відповідну розмітку. Таким чином, читачеві може бути запропоновано самому приклеїти сигнальні виступи. 
Основні функціональні особливості кожного з нетекстових засобів пошуку та орієнтації:
Висікання всіх типів дозволяють найбільш швидко та точно, в порівнянні з іншими засобами, відшукувати кордони необхідної секції книги, значно звужуючи тим самим зону посторінкового пошуку. (Під секцією розуміється один або декілька зазвичай невеликих розділів, пов’язаних однією висічкою). Особливо ефективні висікання в тому випадку, коли секція відкривається своїм змістом.
Косе висікання — найдосконаліше у функціональному відношенні. Воно створює найкращі умови для прочитання зі сторони обрізу пошукового знака секції і, таким чином, дозволяє знаходити її початок, не розкриваючи книги. Всі косі висікання даної книги геометрично однакові, що не залежать від обсягу секцій.
Пряме секційне висікання змінює свій розмір по товщині блоку в залежності від товщини секції, в якій вона виконана. Тому прочитання пошукового індексу в місці висікання, що охоплює «тонку» секцію, з боку обрізу утруднено.
Цей недолік виправляється за допомогою зведеного пошукового регістра — спеціальної сторінки, на яку виносяться назви або пошукові індекси секцій, геометрично пов’язані з елементами «пальцевого апарату» на обрізі книжкового блоку. Зведений пошуковий регістр зазвичай розміщують на початку книги. Найкраще місце для нього — вільний листок форзацу. 
Пряме наскрізне висікання дає можливість орієнтуватися та вести пошук по обрізу блоку або, що більш зручно, з боку сторінки, на якій починається висікання першої секції. Це можна застосувати лише при невеликому числі секцій, інакше краї сторінок виявляються сильно перфорованими. При цьому число зубців зменшується біля сторінок кожної наступної секції в порівнянні з попередньою.
Прямокутне висікання в порівнянні з круглим дозволяє дати більш розлогий або великий пошуковий індекс.
Поздовжнє висікання за функціональними властивостями ідентичне прямому наскрізному. Однак воно погано захищене від зовнішнього середовища — його робочі елементи загинаються і стираються (явище, яке кожен може спостерігати у своїй записній алфавітній книзі). Крім того, сторінки деяких секцій звужені на значній частині по висоті. Це вимагає деякого розширення зовнішнього поля і, отже, звуження смуги набору. Чим товщий книжковий блок, тим поздовжнє висікання менш прийнятне з міркувань зносостійкості.
Робочі поверхні висікання зазвичай зміцнюють наклейками з щільного матеріалу, на яких проставляється пошуковий індекс.
Виступи надають ті ж можливості та використовуються так само як і висікання. Для запобігання їх пошкоджень (зминання) кант палітурки з боку обрізу, забезпеченого виступами, трохи розширюють. Зрозуміло, виступи не використовують в поєднанні з безкантовою палітуркою й обкладинкою. Виступи або приклеюються до краю сторінки, або виготовляються як одне ціле зі шмуцтитулом з щільного паперу. Вони повинні бути самі по собі досить міцними, кращий матеріал для їх виготовлення — пластик, картон, цупкий папір.
Плашка біля обрізу як засіб пошуку та орієнтації використовується так само як пряме секційне висікання. Однак при пошуку меж розділу з боку обрізу можлива помилка в кілька сторінок, що робить плашки менш ефективними. При необхідності ж візуально виявити на обрізі блоку велике число «тонких» секцій, плашки незамінні, хоча їх погано видно на обрізі. У всіх випадках, особливо в останньому, на додаток до плашки біля обрізу бажано ввести зведений пошуковий регістр.
При великій кількості розділів висікання, виступи та плашки можуть розташовуватися в декілька східчастих рядів уздовж обрізу. Крім того, в такому випадку висікання, виступ або група плашок одного рівня можуть стосуватися кількох розділах, тобто — секції (наприклад, до кількох невеликих розділів словника).
Висікання, виступи та плашки зазвичай розташовують на зовнішньому обрізі книжкового блоку. Однак в залежності від їх числа та формату видання допустимо розміщувати нетекстові засоби у верхній частині блоку, це робить більш зручним швидке перегортання сторінок і знижує негативний ефект від зносу органів «пальцевого апарату».
Змінний формат сторінки при переході від розділу до розділу — прийом, який має дуже обмежене використання. При цьому необхідно призначати для кожного розділу свій формат смуги набору або прийняти єдиний формат, виходячи з ширини самої вузької сторінки — сторінки першого розділу. І те й інше нетехнологічно та незручно при використанні видання. Даний прийом виправданий лише для брошур, як правило, рекламного характеру та видань для дітей.
«Твердий» шмуцтитул виготовляється з більш щільного або товстого паперу в порівнянні з рядовими сторінками. Він дозволяє точно фіксувати кордон секцій при швидкому гортанні.
Кольоровий код даної секції можуть нести пов'язані з нею плашки біля обрізу, висікання, спеціальні знаки та шрифтові елементи.
Строго кажучи, всі засоби колірного кодування в загальному випадку надлишкові. Вони можуть застосовуватися для видань з особливо складною структурою й архітектонікою, якщо можливості інших засобів пошуку вичерпані. Крім того, колірний код доречний у виданнях для дітей.
Бібліохром — найсильніший засіб колірного кодування. Його утворюють секції з аркушів паперу (іноді це один лист шмуцтитула), забарвлених або в масі, або поверхнево. Внаслідок цього деякі розділи книги стають візуально помітними на кожному її обрізі. Обидва варіанти бібліохрома викликають деякі технологічні труднощі: перший — на етапі брошурування, другий — при друкуванні.
Бібліохром в поєднанні з іншими засобами пошуку та орієнтації ефективний для виявлення розділів, які відрізняються за своєю структурою, роллю або обсягом від інших розділів. Особливо корисний бібліохром в об'ємних виданнях, призначених для державних і громадських довідкових служб (спеціальні таблиці, збірники нормативів, каталоги, покажчики, списки тощо).
Всі розглянуті засоби, за винятком колірного коду, використовуються в першу чергу як механічні, тобто в якості «пальцевого апарату». Але кожен з них може також виступати як оптичний сигнал, що дозволяє при швидкому гортанні виділити потрібні довідки або сторінки, або підкреслює змістовну спорідненість групи сторінок [6].




1.4.11. [bookmark: _Toc73047425]Текстові засоби пошуку та орієнтації
1.4.12. 

Якщо нетекстові засоби пошуку дають можливість лише наблизитися до місця вибіркового читання, то колонелементи — це інструмент точного пошуку, який необхідний в будь-якому довідковому виданні. З двох колонелементів наявність одного — колонцифри — обов'язкова, що властиво виданням всіх видів. Мінімальна функція колонцифри — забезпечити посилання на дану сторінку та допомогти запам'ятати місце розміщення тих чи інших відомостей. Роль колонцифр в багатьох довідкових виданнях настільки відповідальна, що її постановка на всіх сторінках без винятку цілком доречна. Це положення продиктоване вибірковим характером читання, всім діловим ладом оформлення довідкового видання.
Що стосується колонтитула, то його в принципі може не бути в малооб'ємних виданнях, а також у виданнях зі схемою пошуку, яка побудована на колонцифрі.
Крім того, колонтитул може бути виключений тоді, коли структура книги настільки чітко організована з точки зору й форми й змісту, настільки однорідна та рівномірна, що система рубрик або інших елементів досить добре справляється із завданням пошуку та орієнтації в книзі. У таких виданнях композиційна організація основних рубрик зазвичай незмінна, вони графічно активні та займають на сторінці досить вигідне становище, щоб їх можна було нормально сприймати при швидкому гортанні.
У більшості ж випадків довідкове видання потребує комплексу колонелементів — і колонтитулів, і колонцифр. Тут треба врахувати, що колонтитульні елементи при необхідності можуть відображати не тільки рубрики логічного членування тексту, а й індексацію або нумерацію його елементів, наприклад ілюстрацій.
Вибір варіанту композиційного та графічного рішення колонелементів насамперед залежить від прийнятої в виданні схеми пошуку. Ця схема не тільки диктує склад колонелементів, а й визначає співвідношення ролей колонтитула та колонцифри. Можливі три варіанти: два — з провідним значенням одного з колонелементів й один — з повною або приблизною рівнозначимістю колонцифр і колонтитулів. Загальний принцип композиції колонелементів полягає в тому, що верхні елементи тяжіють до зовнішнього поля (обрізу) більш помітні, ніж нижні, які розташовані ближче до корінця. Тому колонелементи, частково та повністю винесені на зовнішнє поле, вільне від тексту та ілюстрацій, краще сприймаються при швидкому гортанні книги, хоча в деяких випадках це може знижувати місткість смуги набору [6].



1.4.13. [bookmark: _Toc73047426]Використання графічних нешрифтових засобів
1.4.14. 

Вираження структури тексту може бути посилено лінійками, рамками, графічно позначеними модульними сітками — при модульній системі верстки. Залежно від особливостей тексту лінійки розділяють смугу набору по вертикалі — на формат смуги набору, колонки, зони для ілюстрацій; по горизонталі — на рівні верстки. Візуальне посилення структурної ясності тексту необхідно при сильно «розпущеній» або «зазубреній» по краях смузі набору. У таких випадках порожнечі, що виникли від великої кількості формул або інших неповноформатних включень в смугу набору, починають «сперечатися» з відбиттям, що позначає структуру. Тут лінійки виправдані не тільки функціонально, але й економічно, оскільки площа, необхідна для лінійки, може виявитися меншою відбиття, необхідного для вираження структури з достатньою ясністю.
Велике значення лінійки при розворотній організації матеріалу, тобто тоді, коли необхідно подолати «бар’єр», що утворюється в зоні осі розвороту. В цьому випадку лінійка, крім усього іншого, фіксує напрямок читацького погляду. Така операція характерна, наприклад, для багатомовних словників.
Іноді вся смуга набору з системою лінійок, які її поділяють, і колонелементи окреслюються рамкою. У цьому випадку кожна сторінка набуває вигляду бланка, карти, таблиці, тобто розкреслена на структурні осередки. Такий явний вираз структури асоціюється з кодованою, машинною, креслярською формою подачі інформації й особливо добре узгоджується з текстами довідників з технічної або математичної тематики, зокрема виробничих довідників. Крім лінійок, вираженню структури можуть сприяти різного роду графічні знаки — квадратик, кружечок тощо або продовження тексту — стрілка, «рука». Часто для цієї мети використовується також словесна вказівка [6].




1.4.15. [bookmark: _Toc73047427]Словникові та довідкові статті
1.4.16. 

Обсяг статей в довідковому виданні залежить від кількості інформації, тому вони можуть складатися з декількох речень або сторінок.
При цьому статті мають складатися за типовою схемою [16]. Створення такої схеми, уніфікація її змісту ґрунтується  на інтересах авдиторії.
Обсяг та структура мають бути однакові у кожній статті. Мається на увазі, що всі аспекти не мають відрізнятися один від одного у кожній статті — це повнота матеріалу, форма викладу та наукового значення.




1.4.17. [bookmark: _Toc73047428]Допоміжний довідковий апарат
1.4.18. 

Важливою частиною довідкового видання є: вихідні відомості, зміст, вступне слово, перелік умовних скорочень та позначень (якщо вони наявні), бібліографічний список — всі ці компоненти входять до складу апарату 
видання. Вони допомагають читачу швидко зорієнтуватися у змісті довідкового видання та віднайти його серед іншої літератури.



1.3.10. [bookmark: _Toc73047429] Мова та стиль викладу
1.3.11. 

Найголовніше в довідковому виданні — це стиль викладу. Завдання редактора — подати велику кількість інформації в легкій та лаконічній формі, з використанням зрозумілої будь-якому читачу лексики [24].
Прагнення до точної та водночас доступної читачеві лексики потребує від редактора детальної роботи над стилем, що обов'язково має бути єдиним у всьому виданні.




1.3.12. [bookmark: _Toc73047430] Рубрикація та нумерація
1.3.13. 

Установка на вибіркове читання обумовлює особливість системи засобів вираження архітектоніки довідкового видання. Її суть в тому, що функціональне значення старших рубрик, як словесних, так і німих, знижується стосовно підлеглих, а часом зовсім зводиться нанівець. Під час пошуку читач, орієнтуючись на колонелементи, мине старші рубрики, оскільки предмет пошуку, довідка, як правило, це ті візуально або словесно позначені складові тексту, які розташовані на нижчих рівнях його логічного членування. 
На перший погляд, дана особливість здається парадоксальною, суперечить принципу всебічного вираження структури тексту. Традиція формоутворення книги для суцільного послідовного читання передбачає адекватність графічного та композиційного ладу рубрик ієрархії логічних складових тексту. Звичайно, цієї традиції не змогли уникнути й довідкові видання.
Насправді ж вимога до архітектонічної ясності в довідковому виданні поширюється переважно на ті елементи структури, які з найбільшою ймовірністю стають довідками, тобто складають порцію вибіркового читання. 
Зовсім не типовою є ситуація, коли читачеві мовного словника потрібен однолітерний розділ цілком. Тому в словнику спускові смуги та пишно оформлені літерні рубрики досить недоречні, більш того — шкідливі, оскільки вони, потрапляючи в поле уваги читача, можуть створювати перешкоди під час пошуку.
В іншому випадку, відсутність навіть пробілу між розділами — які іноді зустрічаються в сучасних словниках, — цілком може залишитися непоміченою читачем, які активно користуються колонтитулом. Можлива й інакша модель пошуку. Спочатку читач, швидко перебираючи сторінки, знаходить потрібний розділ і тільки потім концентрує свою увагу на колонтитулі. Але така схема нераціональна. Набагато зручніше вести пошук в один етап, користуючись тільки колонелементами, які в сукупності представляють єдиний та безперервний пошуковий канал. 
Таким чином, оформлюючи довідкове видання, необхідно прагнути до чистоти й однозначності передбачуваної схеми пошуку, уникати рішень, які призводять до надмірності та багатошаровості довідкового апарату книги. Ідеальний спосіб досягнення такої чистоти — композиційне поєднання системи рубрик з колонелементами, іншими словами, рішення, коли рубрика одночасно виконує і роль колонтитула, тобто перша не дублюється в другому. Можна було б сформулювати фразу й навпаки, маючи на увазі метаморфозу колонтитула. 
Цей спосіб можливий не тільки у виданнях з формальним розташуванням матеріалу, хоча останні більш до нього схильні та в більшості випадків не вимагають особливих умов для його використання.
При систематичному розміщенні схема «рубрика-колонтитул» також може бути застосована, але тільки при модульному принципі подачі матеріалу. Наприклад, у виданні, структура тексту якого органічно поєднана з системою членування книги на сторінки або розвороти, власне кажучи, вона виражена цим членуванням.
Очевидно, в таких випадках, наприклад у: типових атласах, визначниках, каталогах — рубрики легко можуть трансформуватися в колонелементи.
Зазначена особливість рубрикації за своїх передумов перегукується з проблемою нумерації. Саме проблемою, тому що в довідкових виданнях нумерація як наскрізна система далеко не завжди функціонально виправдана, навіть якщо показує логіку побудови тексту.
Підставою для введення нумерації або літерації частин тексту — розділів, глав, пунктів, абзаців, рядків — і його елементів — ілюстрацій, таблиць, технологічних карт, приміток тощо — є такі фактори: 
- потреба в активному й економічному апараті внутрішньотекстових посилань;
- необхідність в додаткових засобах пошуку та орієнтації;
- задача логічного співвіднесення між собою різних елементів, наприклад, ілюстрацій та пояснень до них, якщо останні композиційно відособлені;
- відсутність іншої, крім цифрової або літерної, системи рубрик;
- причетність певної системи нумерації або літерації в коло позначень, прийнятих у даній галузі або галузі знань.
Однак, цей перелік не вичерпує всіх можливих випадків виправданого введення нумерації або індексації. Важливо, що будь-яке цифрове або літерне позначення повинно бути дієвим. В іншому випадку — а з цим доволі часто доводиться зустрічатися — номери й індекси, нашаровуючись на рубрики, заголовки та підписи до ілюстрацій, «засмічують» текст і створюють перешкоди при пошуку потрібної довідки. 
Велике значення має правильність вибору системи нумерації або літерації. 
Наскрізна нумерація не залежить від приналежності елемента або частини тексту до певного рівня логічного членування та є найбільш зручною системою для будь-якої схеми пошуку. 
Посторінкова нумерація полягає в тому, що елементу присвоюється подвійний номер, що складається з номера сторінки, на якій елемент розташований, і порядкового номера або літерного індексу самого елемента на цій самій сторінці. Спосіб досить ефективний для нумерації ілюстрацій — пошук полягає у пошуку сторінки по колонцифрі. 
При структурній нумерації (1.1., 1.2., 1.2.1...) у кожного рівня логічного членування — своя система відліку. Тому номер окремої частини або елемента тексту виходить складеним. Складені номери сприймаються та запам'ятовуються з деякими труднощами, особливо тоді, коли число рівнів логічного членування тексту велике. Таким чином, система структурної нумерації хоча й показує логіку побудови тексту, проте менш прийнятна, в порівнянні з наскрізною, з точки зору функцій довідкового видання. 
Деяке спрощення сприйняття та запам'ятовування 2-3-східчастих номерів вносить заміна номера старшого рівня літерним індексом. До проблеми нумерації додається забезпечення зворотного зв'язку між ілюстраціями або іншими елементами та текстами, що містять посилання на них. Такий зв'язок особливо корисний, якщо ілюстрації, будучи композиційно відірваними від відповідних текстів, мають самостійне значення. Посилити її можна двома способами: або спеціальним виділенням номера ілюстрації в тексті, або винесенням цього номера на поле у відповідного рядка [6]. 
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Довідкове видання — видання практичного характеру, інформація в якому розташовується в уніфікованому чи в алфавітному порядку назв статей, призначене для швидкого пошуку відомостей і відповідей на поставлені запитання. 
Довідкова література різноманітна, вона поділяється на енциклопедії, словники, довідники, збірники, путівники, каталоги.
Лаконічна форма подачі матеріалу у довідковому виданні та проста лексика дають змогу читачеві зрозуміти необхідну йому інформацію. Чіткий та правильно сформований апарат пошуку у виданні допомагає швидко знайти відповідь на конкретні запитання.
Велике значення має апарат довідкового видання. Його завдання — зробити видання більш інформаційним, а пошук — легшим та швидшим. За допомогою апарату книги читач може отримати пояснення деяких термінів. Важливою також є передмова, адже вона ще на початку подає деякі короткі відомості про тематику видання, цілі, на яку авдиторію воно розраховане  та інформацію про укладача. Велике значення має анотація, тому що це частина видання, на яку читач звертає увагу в першу чергу, щоб зрозуміти, чи потрібно йому купувати цю книгу та про що в ній розповідається.
Словник — це довідкове видання, яке містить впорядкований перелік мовних одиниць (слів, словосполучень, фраз, термінів, імен, знаків) та довідкових даних, які до них належать. 
Енциклопедія — це довідкове видання, яке містить в узагальненому вигляді основні відомості з однієї або всіх галузей знань і практичної діяльності, які викладені у вигляді коротких статей, розміщених в алфавітному або систематичному порядку. 
Основна мета внутрішньотекстових виділень — виявити в умовній формі специфічні функції й особливості тих чи інших складових тексту — абзаців, фраз, слів, а також окремих букв, цифр та інших графічних знаків. Виділення, таким чином, позначають ті чи інші складові тексту. З їх допомогою уникають великого числа багаторазово повторюваних словесних формул.
Нетекстові засобами пошуку та орієнтації — це ряд специфічних засобів, які належать майже виключно довідковим виданням. Нетекстові засоби дають можливість активізувати та прискорити процес пошуку.
Якщо нетекстові засоби пошуку дають можливість лише наблизитися до місця вибіркового читання, то колонелементи, тобто текстові засоби — це інструмент точного пошуку, який необхідний в будь-якому довідковому виданні.
Вираження структури тексту може бути посилено графічними нешрифтовими засобами, наприклад: лінійками, рамками, графічно позначеними модульними сітками.
Оформлюючи довідкове видання, необхідно прагнути до чистоти й однозначності передбачуваної схеми пошуку, уникати рішень, які призводять до надмірності та багатошаровості довідкового апарату книги. Ідеальний спосіб досягнення такої чистоти — композиційне поєднання системи рубрик з колонелементами, іншими словами, рішення, коли рубрика одночасно виконує і роль колонтитула, тобто перша не дублюється в другому.
Щоб основний текст з найбільшою ефективністю розкривався перед читачем, довідкові видання оснащуються допоміжними та додатковими текстами — зміст, покажчики, списки умовних позначень тощо. У більшості випадків ці тексти не так збагачують інформацію, скільки дають ключ до користування нею, роблять видання працездатним.
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Ілюстративний матеріал — один із найголовніших елементів довідкового видання. Він повинен бути істинним, адже довідкова література призначена для того, щоб повідомити читачу справжню інформацію з будь-якого питання. У довідниках не можна використовувати вигадані або виготовлені власноруч (намальовані) ілюстрації.
Використання ілюстративного матеріалу в довідкових виданнях значно спрощує сприймання інформації читачем. Часто ілюстрації передають сенс краще, ніж основний текст, тому його можна замінити якісною ілюстрацією, таким чином не займаючи багато місця у виданні. Ретельно підібрана ілюстрація, яка має правильний підпис, дозволяє значно скоротити статтю або відповідний текстовий фрагмент у виданні.
Виготовляючи довідкове видання, потрібно акцентувати увагу не тільки на тематиці ілюстрацій, а й на їх змістовності. Ілюстративний матеріал справляє сильний емоційний вплив на реципієнта, тому необхідно звертати увагу на такі важливі елементи, як кольорова палітра та різноманітні художні прийоми.
Ілюстрації — один із найсуттєвіших засобів надання довідковому виданню інформативності. Обов’язковою вимогою до ілюстративного матеріалу є логічний зв'язок зі змістовою частиною видання.
Використовуючи ілюстрації, потрібно розуміти психологічне сприйняття їх різною авдиторією. Тому, якщо ілюстрації важно сприймаються чи недостатньо описують зміст, або взагалі не відповідають темі, їх не додають до довідкового видання. 
Отже, головне, щоб ілюстрації гармонійно поєднувались із текстом і зовнішнім оформленням — обкладинкою, палітуркою; видання повинне сприйматися цілісно й неповторно.
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У довідковому виданні створюються оптимальні умови для передачі та сприйняття необхідної читачеві інформації.
При цьому використовуються як текстові, так і нетекстові форми. Якщо раніше основну увагу приділяли текстовим і комунікаційним елементам видань, то тепер слід зупинитися на ілюстраціях.
Все більше зростає престиж і значення візуальної нетекстової інформації. У багатьох випадках вона значно зрозуміліше та економніше, а іноді наочність просто необхідна. Візуалізація певною мірою нейтралізує негативні наслідки «інформаційного вибуху» і при певних умовах спрощує орієнтацію в інформації, покращує можливість її сприйняття та запам'ятовування, знижує втому при роботі з книгою. Природно, ця тенденція до наочності проявляється в довідкових виданнях так само активно, як і в наукових виданнях інших видів. Ілюстрації в довідкових виданнях стають місткими, справді повноцінними та незамінними засобами інформації.
Довідкові видання в сукупності не мають специфіки ілюстрування, оскільки їх типологія надзвичайно різноманітна як за програмними цілями, тематикою, характером інформації, так і за читацького адресою. З самого визначення довідкового видання не випливають особливості його ілюстрування, тому всі вимоги до ілюстрацій в кожному окремому випадку ті ж, що і до наукової, технічної, науково-популярної, навчальної та навіть художньої літератури.
Види ілюстрацій тут досить різноманітні. Домінують ілюстрації науково-пізнавального характеру. Але і художньо-образна побудова довідкових видань не забороняється. Можуть бути різні види ілюстрацій в залежності від ступеня умовності в трактуванні явищ і предметів: від фотокопій і графічних схем до складних художньо-образних композицій.
Тільки окремі типи довідкових видань по підходу до ілюстрацій не мають собі аналогів серед видань інших видів. Перш за все — це картинні й ілюстровані мовні словники. Картинні словники сприяють перекладу з будь-якої мови на дану. Встановлюючи знак рівності між зображенням і словом, вони є простими та інтернаціональним засобом залучення до даної мови. При цьому ілюстрації повинні давати максимально узагальнене, зрозуміле кожному уявлення про предмет. Наближаючись за значенням і зовнішнім виглядом до ідеограм, вони можуть мати мінімальні розміри та виконуватися мінімумом графічних засобів, наприклад контурним малюнком з незмінною товщиною штриха.
Подібного типу ілюстрації знаходять місце й в ілюстрованих тлумачних словниках. На відміну від картинних словників, де кожному слову відповідає своє зображення, тут необхідно змістовно показати лише ті предмети, які практично не піддаються опису. Крім того, такі ілюстрації дозволяють зменшити обсяг видання та сприяють запам'ятовуванню інформації, оскільки зоровий образ впливає на свідомість безпосередньо.
Зазвичай ілюстрації в довідкових виданнях виступають в допоміжній ролі або на рівних правах з текстом. Але можливі видання, в яких ілюстрації складають більшу частину змісту, а тексту відведена лише допоміжна роль. Це характерно для довідників та каталогів, які дають інформацію про зовнішній вигляд об'єктів. Як приклади можна привести довідники-визначники літаків, суден, необхідні навігаторам, довідники з фірмових та інших знаків, різного роду атласи, каталоги шрифтів та інші.
Далеко не завжди до ілюстрацій в довідкових виданнях висуваються вимоги максимальної точності передачі оригіналу. У каталогах до художніх виставок або зборів творчих робіт поряд з переліком, в безпосередньому зв'язку з ним можуть бути поміщені мініатюрні ілюстрації, покликані дати лише загальне уявлення про складну в тональному та колірному відношенні речі. Ілюстрація-знак або «сигнал» в цьому випадку цілком виправдана функціонально. Але не тільки каталожні видання потребують мініатюрних ілюстрацій; вони доречні й там, де портативність видання — заздалегідь задана умова, — в кишенькових довідниках, путівниках тощо. Малий формат, невеликий кегль шрифту, густа верстка у портативних виданнях або широта інформації в багатотомних енциклопедіях, ведуть до зменшення розмірів ілюстрацій. Ступінь мініатюризації залежить перш за все від розрізнення логічної, смислової та конструктивної будови об'єкта, що пропонується читачеві за допомогою ілюстрації. Мініатюрні ілюстрації тісно пов'язуються з текстом. Своєю чергою, вони диктують художнику або кресляреві певну техніку виконання оригіналів, яка дозволить репродукувати їх без втрат.
Іноді вдаються до перемальовування пером творів мистецтва розраховуючи на штрихове відтворення замість растрового, що вимагає високосортного паперу. Цей метод перероблювання оригіналів далеко не найкращий. Переклад на штрих можна здійснити шляхом посилення контрасту фотооригіналів або фоторепродукцій, а також за допомогою електрогравіювання. Краще отримати втрати при растровому відтворенні на невибагливому папері, ніж допустити спотворення при перемальовуванні, коли мова йде про подачу в мініатюрному зображенні творів мистецтва. 
Показувати сильно зменшеними пейзажі, інтер'єри, кадри кінофільмів, сцени з вистав та інше, де роль деталей зображення дуже важлива, не слід як зі змістовних, так і з технічних міркувань.
Але це не означає, що для всіх довідкових видань характерні зменшені ілюстрації. Навпаки, при оформленні науково-популярних енциклопедій, побутових та дитячих довідників слід долати стереотип уявлення про довідкові ілюстрації. У цих виданнях також можна показати об'єкт детально, рельєфно, додати елементи цікавості, створити естетично цінну композицію. 
Але можливий і цінний диференційований підхід до ілюстрування. Наприклад, загальна енциклопедія, спеціально розрахована на масового читача, може бути наділена рисою цікавості. Такий принцип аж ніяк не суперечить об'єктивності, документальності, науковій строгості. Йдеться про органічне поєднання науково-пізнавального та художньо-образного початку. Таке поєднання в ілюстрації в багатьох випадках призводить до оптимального інформаційного результату.
Тому, елементи образності та цікавості не заважають ілюстраціям у виданнях, спеціально призначених для обслуговування сфери професійної діяльності.
У зв'язку з вибірковим характером читання особливі вимоги висуваються до прив'язки ілюстрацій до тексту. Неприпустимо розміщення тексту та належних до нього ілюстрацій на різних розворотах та на різних сторінках одного розвороту. Прочитавши текст довідки, читач відкладе книгу в сторону, так і не дізнавшись про існування не прив'язаної до тексту ілюстрації. В крайньому разі, якщо не вдається здійснити точну композиційну прив'язку, в тексті слід давати посилання на відповідні ілюстрації.
Для верстки ілюстрацій довідкового видання характерна однотипність в подачі однакових матеріалів, незалежно від їх композиційної взаємодії. Наприклад, портрети до біографічних статей в енциклопедії слід за можливості поміщати в одному й тому ж місці стосовно масиву тексту статті. 
Важливий кількісний та якісний склад ілюстративного матеріалу. Необхідно прагнути до однорідності всіх однотипних структурних складових тексту. Число ілюстрацій повинно бути чітко вивірене та повністю відповідати змістовним цілям. Також слід уникати надмірності в ілюстраціях. Зустрічаються приклади безмірного перевищення числа ілюстрацій шляхом граничного зменшення їх форматів. Дрібні ілюстрації далеко не завжди призводять до бажаного результату — всеосяжного розкриття візуального образу предметів та явищ [6].
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Найчастіше у виданнях використовуються такі види зображень: фотографія, малюнок, креслення (рисунок), схема, діаграма, карта, план [22].
Для кожного виду зображень є свої специфічні типологічні характеристики стосовно застосування їх в тому чи іншому тексті. 
Фотографія — виготовлений за допомогою фотоапарату вид ілюстрації, який фіксує предмет або об’єкт зображення в чорно-білому або кольоровому вигляді та максимально точно відтворює їх за зовнішніми даними.
Цим способом найчастіше користуються в наші часи, тому в кожному виданні можна побачити фотографії. Він набув попиту у видавців газет та журналів. Щодо книжкової продукції, то найчастіше використовується у навчальних, наукових, науково-популярних, виробничо-практичних, рідше — у художніх та офіційних виданнях.
Переваги фотографії:
- документальна точність;
- наочність;
- оперативність;
- доступність; 
- малозатратність при виготовленні;
- легкість обробки.
З появою безлічі спеціальних комп’ютерних програм для обробки фотографій робити це стало набагато простіше та ефективніше. Коли ще не було такої можливості, більшість ілюстрацій, в яких були певні вади, — нечіткі контури, зайві предмети, плями, подряпини, редагувалися підготовленим фахівцем, що займало досить багато часу. На сьогодні з цим справляються комп'ютерні програми. Однак, навіть найкраща програма не завжди може зробити фотографію придатною для друку у виданні.
Малюнок — це ілюстрація, яку створює художник з натури, уяви, ескізу або опису автора, на якій домінує чітка відповідність масштабних співвідношень з оригіналом.
Є такі три види малюнків:
- художній;
- технічний;
- перемальований.
Художній малюнок відтворюється з опертям на творчий замисел художника з дотриманням відповідних канонів мистецтва. До цього виду малюнків можна віднести все, що неможливо зафіксувати фотоапаратом: біблійні сюжети, зображення різних міфічних героїв, історичних постатей або предметів стародавніх епох. Такі малюнки використовуються в художніх виданнях, а також навчальній літературі, особливо для дітей.
Призначення технічного малюнка — показати зображення технічних приладів, детально проілюструвати їх деталі, не тільки в загальному чи зовнішньому вигляді, а й з усіма внутрішніми елементами та в об’ємі. На відміну від художнього малюнка, який створюється автором з уяви, технічний будується відповідно до геометричних законів, де важлива точність масштабних співвідношень з оригіналом. Найчастіше цей вид малюнків використовується у науково-технічних, виробничо-інструментальних виданнях та підручниках і посібниках технічного профілю.
Малюнок перемальований — це штрихове відтворення фотографії.
Креслення (рисунок) — виготовляється, використовуючи креслярські та вимірювальні інструменти, здебільшого спираючись на математичні розрахунки. Вид ілюстрування, де предмети або різноманітні явища передаються за допомогою прямих чи округлих ліній, точок, штрихів.
Основне призначення — це доступно та лаконічно доповнити текстову частину характеристики предмета або наочно показати певну математичну дію. У видавничій справі виділяють два основні види креслення: конструктивний та математичний. 
Схема — вид ілюстрування, де умовне графічне зображення в загальних рисах передає читачу суть об’єкта, явища або процесу.
Художні редактори часто порівнюють схему з кресленням, називаючи її більш спрощеним варіантом. Вони схожі між собою тим, що обидва створюються за допомогою ліній, штрихів та геометричних фігур, виконаних креслярськими приладами. Однак, схема не відтворює вигляд предмета й має довільний масштаб. Вона простими графічними засобами передає стан розвитку предмета в системі, структурі, прикладі чи механізмі або наявні зв’язки між предметом та явищем.
Зовнішній вигляд схем може бути різний за структурою побудови та за формою унаочнення, в залежності від читацького призначення видання. Таким чином їх умовно можна поділити на дві групи: довільні та регламентовані.
Довільні схеми виникають в уяві художника і є результатом творчого підходу. Схема, у якій наявна мінімальна кількість геометричних фігур, легко створюється й так само легко сприймається реципієнтом. Тому найчастіше їх застосовують в засобах масової інформації, науково-популярних виданнях, де про складні речі розповідають просто, а текстовий і ілюстративний матеріал стає доступнішим та зрозумілішим для непідготовленого читача.
Регламентовані схеми створюють, ґрунтуючись на правилах технічного креслення та спеціальних нормативних документах. Кожний графічний елемент чітко відповідає нормам творення. Тому такий вид зображення розрахований на спеціалістів і використовується у вузькопрофільній літературі.
Діаграма — вид ілюстрування, де за допомогою ліній, геометричних фігур та рисунків умовно зображається кількісна або часова динаміка процесів та явищ.
Найголовніше при складанні діаграм — це цифрові дані. 
Для створення діаграм застосовуються такі графічні форми:
- лінійні;
- стовпчикові;
- колоподібні;
- стрічкові;
- фігурні.
Раніше такий вид ілюстрацій використовувався лише у наукових та виробничо-технічних виданнях, нині він трапляється на різноманітних шпальтах газет та журналів. Адже діаграми вдало розряджають великі текстові блоки візуальною інформацією, що привертає увагу читача.
Карта — один із видів ілюстрування, на якому у відповідній проєкції відтворено зменшене узагальнене або часткове зображення земної кулі чи іншого небесного тіла.
Виготовленням таких ілюстрацій займається спеціально підготовлений фахівець. 
Редагуючи видання з картами, редакторові необхідно поповнити свої знання щодо проблематики типології карт, специфіки їх застосування та поліграфічного відтворення. Щодо типології, то виділяють передусім карти за масштабністю. У виданнях застосовуються як великі, так і середні та малі масштаби. 
План — вид ілюстрування, де об’єкти на певній земельній ділянці зображаються умовно.
План подає зображення малої за площею ділянки землі, не враховуючи таких атрибутів як: кривина, низовина, височина тощо [23].
Відповідно до графічного засобу зображення є ілюстрації:
- штрихові (лінії, штрихи, крапки, плями);
- напівтонові (з переходом від світла до тіні й навпаки).
За кольором образотворчих елементів:
- однокольорові;
- багатокольорові.
За способом розташування на смузі (Рис.1):
- відкрита верстка: ілюстрація межує з верхнім або нижнім полем смуги;
- глуха верстка: ілюстрація оточена текстом з усіх боків;
- закрита: ілюстрація обмежена текстом зверху і знизу або з трьох сторін;
- на полях: ілюстрації розміщують на полях;
- верстка під обріз;
- верстка з виходом на поле.
Залежно від розміру і розташування в книзі бувають такі види ілюстрацій: 
- фронтиспис; 
- заставка; 
- смугова ілюстрація (на всю сторінку); 
- розворотна (на двох сторінках); 
- малюнки на полях.
Отже, ілюстративний матеріал розмаїтий за видами, технікою творення та типологічним призначенням, який виконуватиме принаймні дві головні функції у виданні: допоміжну, підсилювальну або визначальну. У довідкових виданнях важливо обрати правильний масштаб зображень, ракурсів, розрізів, кольорової палітри, але головне — розташувати ілюстрації так, щоб їх можна було швидко знайти.
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Одна з найголовніших функцій — пояснювальна, однак окрім цієї є ще декілька важливих функцій ілюстративного матеріалу. Як зазначалося вище, ілюстрації можуть не лише пояснювати основний текст, але і доповнювати й розширювати його. Тому варто виділити ще одну важливу функцію — інформаційну. 
Особливість ілюстративного матеріалу в тому, що всі його функції пов’язані між собою. Виділяють три основні функції: інформаційну, емоційно-психологічну та естетичну [13].
Інформаційна функція. Інформація гуманітарного характеру краще сприймається у вигляді тексту. Ілюстрації в довідкових виданнях гуманітарного профілю виконують додатковий рівень інформування, який візуалізує відомості, подані в тексті. Візуалізація найголовнішого матеріалу дає читачу додаткову інформацію.
Інформаційний ефект будь-якої ілюстрації залежить від того, наскільки повно, точно та швидко читач зможе сприйняти інформацію. Працюючи з такими ілюстраціями, потрібно визначити, наскільки вони зрозумілі й зручні для читання. Будь-які помилки знижують ефективність, ставлячи під сумнів можливість читача швидко та у достатній кількості знайти потрібну йому інформацію.
Емоційно-психологічна функція. На емоційний настрій читача впливає якість паперу, шрифт та інші характеристики видання. Часто буває, що гарне видання не буде успішне через нецікаві ілюстрації. Надлишкова суворість оформлення, відсутність ілюстрацій  гальмує сприйняття інформації читачем. Тому цю функцію ілюстрацій можна назвати психологічною.
Є декілька способів, які можуть полегшити сприйняття інформації. Іноді достатньо замінити масштабний текстовий матеріал невеликою ілюстрацією, щоб зробити основну інформацію більш зрозумілою та доступною. Можна чергувати текстовий та ілюстративний матеріали, тим самим зосереджуючи увагу читача на найголовнішому. Ілюстрація, яка знаходиться після тексту, може підтверджувати вище зазначену інформацію, розширювати та доповнювати її, а може й спростовувати. Щоб посилити ту чи іншу дію, потрібно правильно розташовувати матеріали, залежно від того, що саме має зробити ілюстрація.
Ілюстративний матеріал, що знаходиться праворуч розвороту книги, відразу привертає увагу читача, а текст, розташований ліворуч, сприймається вже після ілюстрації. Тому доцільно використовувати саме такий спосіб розташування елементів видання на його сторінках.
Естетична функція. Ілюстративний матеріал у виданні має подвійне естетичне навантаження. По-перше, ілюстрація сама являється предметом мистецтва та результатом художньої творчості. По-друге, ілюстрації — це один з елементів видання, які, взаємодіючи один з одним, створюють ансамбль видання та певним чином впливають на читача.
Переваги ілюстрації повною мірою розкриваються у контексті всієї книги, де вони є важливим елементом композиції. Мало прив’язати ілюстрацію до тексту, мало підібрати для неї найактуальніший сюжет — потрібно вдало скомпонувати текстовий та ілюстративний матеріал на розвороті та в усьому виданні.
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Підпис під ілюстрацією — текст, що пов'язує її з основним текстом, визначає її тематичний зміст, пояснює використані в ній умовні позначення і повідомляє додаткову технічну характеристику оригіналу.
Текстівка підказує напрям для розуміння змісту й виконує низку важливих функцій: 
- зв'язок тексту із зображеннями; 
- можливість посилання на зображення в тексті; 
- розуміння змісту зображення без читання тексту;
- основа для довідкового елемента видання – списку чи покажчика зображень, 
- привернення уваги до тексту через зображення, пояснення деталей зображення. 
Дослідниця Н. Петрова вважає, що підписи під ілюстраціями потрібні для того, щоб: 
- пов'язувати текст з ілюстраціями і робити на них короткі посилання в тексті (без повторення їхніх назв), коли ілюстрацію потрібно роздивитися під час читання; 
- вивчати і розглядати ілюстрації окремо від тексту; 
- складати списки або покажчики ілюстрацій, що виконують роль путівника з образотворчих матеріалів видань [9].
У деяких випадках можна обійтися без підпису під ілюстрацією, а саме: 
- коли сюжет або персонаж зрозумілі, як, наприклад, у літературно-художньому виданні, де портрет персонажа розташовано на шпальті або розвороті із заголовком підрозділу – іменем цього персонажа, або де сюжетна ілюстрація або портрет персонажа заверстані поряд з текстом, що розповідає про зображену подію; 
- коли фронтисписна або внутрішньотекстова ілюстрація пов'язана із текстом асоціативно і пояснень не потребує;
- коли узагальнююча ілюстрація об'єднує багато сюжетів, про які розповідає текст;
- коли тема ілюстрації в будь-якому виданні зрозуміла, а пов’язати текст з ілюстрацією легко без підпису до неї. 
Підпис є важливим, оскільки читач, дивлячись на ілюстрацію та підпис під нею, узагальнює прочитане раніше та краще запам’ятовує назву цієї ілюстрації, тому що спрацьовує фотографічна пам’ять. Підпис надає модальність, тобто за допомогою нього виражається відношення змісту написано до ілюстративного матеріалу.
У найповнішому вигляді до складу підпису входять: 
- умовне позначення ілюстрації — слова Рис.; Мал.; 
- номер ілюстрації: Рис. 5; 
- словесне визначення теми ілюстрації, 
- легенда — відомості про місце зберігання оригіналу ілюстрації, його художні  і технічні особливості, дату створення тощо; 
- експлікація — розшифрування умовних позначень на ілюстрації або пояснень непозначених деталей, осіб, зображень; 
- коментар до ілюстрації, коли він недоречний в основному тексті. 
Набір елементів в підписі залежить від виду ілюстрації, позначень на ній та виду видання. У склад текстівки входить інформація про саме зображення, його зв'язок з текстом, пояснення відповідності темі, розшифрування певних деталей, тлумачення умовних позначень, авторство та джерело інформації. 
Усі ці відомості не є обов'язковими, але один раз обрана форма текстівки
зберігається для всіх зображень у виданні.
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Зв'язок ілюстрації з текстом передбачає не тільки посилання на неї, але й аналіз представлених даних, висновки на їх основі. Однак іноді цей аналіз виражається в повторі в тексті даних, які є на ілюстрації. 
Досить часто можна помітити у виданнях те, що ілюстрація, яка розташована поряд із текстовим матеріалом, зовсім з ним не пов’язана. Реципієнт може цього не помітити та отримати хибну інформацію. Особливо коли ця ілюстрація не має підпису.
Тому редактор має ретельно перевіряти співвідношення текстового матеріалу з ілюстративним, правильно розташовувати ілюстрації та обов’язково підписувати їх.
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Ілюстративний матеріал — один із найголовніших елементів довідкового видання. Він повинен бути істинним, адже довідкова література призначена для того, щоб повідомити читачу достовірну інформацію з будь-якого питання. У довідниках не можна використовувати вигадані або виготовлені власноруч (намальовані) ілюстрації.
Важливо передбачити, щоб якість відтворення ілюстрацій при друці була високою, щоб вони могли виконувати свої функції повною мірою, тобто були інформативними й сприймалися адекватно.
Редактор має ретельно перевіряти співвідношення текстового матеріалу з ілюстративним, правильно розташовувати ілюстрації та обов’язково підписувати їх.
Найчастіше у виданнях використовуються такі види зображень: фотографія, малюнок, креслення (рисунок), схема, діаграма, карта, план.
Одна з найголовніших функцій — пояснювальна, однак окрім цієї є ще декілька важливих функцій ілюстративного матеріалу. Ілюстрації можуть не лише пояснювати основний текст, а й доповнювати і розширювати його. Тому можна виділити ще одну важливу функцію — інформаційну. 
Підпис до ілюстрації — текст під ілюстрацією, який пов'язує її з основним текстом, визначає її тематичний зміст, пояснює використані в ній умовні позначення і повідомляє додаткову технічну характеристику оригіналу.
Ілюстративний матеріал у довідковій літературі — один з найголовніших засобів інформування читача. Найважливіша вимога до ілюстрацій — логічний зв’язок їх із текстом. Ретельно дібрана ілюстрація дозволяє значно скоротити статтю чи відповідний текстовий фрагмент у систематичному виданні.
У довідковому виданні важливий кількісний та якісний склад ілюстративного матеріалу. Необхідно прагнути до однорідності всіх однотипних структурних складових тексту. Число ілюстрацій повинно бути чітко вивірене та повністю відповідати змістовним цілям. Також слід уникати надмірності в ілюстраціях.
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 «ОБРАЗ БОГОРОДИЦІ У ВИКОНАННІ СУЧАСНИХ ІКОНОПИСЦІВ»
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Для практичної частини нашого дослідження ми створили довідкове видання під назвою «Образ Богородиці у виконанні сучасних іконописців». Новизна видання полягає у тому, що на сучасному українському книжковому ринку ще не було представлено книги, схожої за темою. 
З огляду на предмет дослідження цікавим є практичний аспект роботи редактора над ілюстративною складовою довідкового видання (особливості добору ілюстративного матеріалу, створення концепції видання тощо), оскільки проблема дослідження передбачає роботу над ілюстративним матеріалом довідкового видання. Завданням редактора було підібрати якісні ілюстрації, які б повністю відповідали змісту фактичного матеріалу та подати текстовий матеріал лаконічно й систематизовано. Довідкові видання відіграють значну роль у житті людини, оскільки з допомогою цієї літератури реципієнт отримує потрібну інформацію у доступній формі. Необхідність дослідження теми зумовлена тим, що більшість людей необізнані щодо такої тематики, але прагнуть отримати доступну та потрібну їм інформацію. 
Отже, довідкове видання «Образ Богородиці у виконанні сучасних іконописців» вирізняється своєю оригінальністю та унікальністю на сучасному видавничому ринку України.
Мета проєкту — ознайомити зацікавлених реципієнтів, а також широке коло читачів, щодо різновидів Богородичних ікон, які можна замовити у сучасних іконописців, а також надати можливість учасникам проєкту розширити інформаційне коло щодо просування своїх послуг; опрацювати ілюстративний матеріал довідкового видання «Образ Богородиці у виконанні сучасних іконописців»; оформити видання як приклад сучасної книги, яка б відповідала стандартам, була концептуально новою на книжковому ринку України та могла б зацікавити потенційних читачів.
Завдання проєкту:
- розробити концепцію довідкового видання;
- відредагувати та оформити текстове наповнення видання;
- здійснити художньо-технічне оформлення видання.
У процесі створення видання використано таке комп’ютерне програмне забезпечення: 
Adobe InDesign CC 2018 — це професійна програма для верстки та макетування, яка може використовуватися для створення постерів, флаєрів, брошур, журналів, газет та книг [34]; провідний програмний пакет для роботи з макетами й дизайном сторінок для друку й цифрових носіїв [31].
Microsoft Office Word 2010 — процесор для роботи з текстами. За допомогою цієї програми можна зробити введення, перегляд, редагування та форматування тексту; вибрати або створити стиль та шаблон документа; версія додатків офісного пакета для операційної системи Microsoft Windows [35].
Adobe Illustrator 2018 — професійний графічний редактор для створення та редагування векторної графіки [33]; програмне забезпечення для обробки векторної графіки, що відповідає всім галузевим стандартам, дозволяє створювати будь-які об’єкти: від графіки для вебсайтів і мобільних програм до логотипів, піктограм, книжкових ілюстрацій, упакування для товарів та рекламних щитів [30]. 
Adobe Photoshop 2018 — графічний редактор, розроблений і поширюваний фірмою Adobe Systems. Цей продукт є лідером ринку в галузі комерційних засобів редагування растрових зображень і найвідомішим продуктом фірми Adobe [32].
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Під час підготовки довідкового видання «Образ Богородиці у виконанні сучасних іконописців» ми послуговувалися стандартами та правилами редакційно-видавничої справи, зокрема нормативним документом ДСТУ 3017-2015 «Інформація і документація. Видання основні види. Терміни та визначення понять» [1].
Структура проєкту «Образ Богородиці у виконанні сучасних іконописців»:
1. Обкладинка — важлива складова книги, яка слугує покриттям книжкового блока, виготовлена з паперу, який відмінний від того, на якому друкуються сторінки видання і яка виконує кілька функцій: 
- скріплювальну (скріплення книжкових сторінок (зошитів); 
- захисну (захист книжкового блока від пошкоджень і забруднень);
- художню (зовнішнє оформлення);
- інформаційну (первинна інформація про книгу (назва або автор). 
Обкладинка є одним з елементів завершення формування книги. Виготовляється з паперу, який має більшу щільність, — чим матеріал цупкіший та міцніший, тим зручнішою буде книга у використанні [21].
2. Титульний аркуш з елементами вихідних відомостей:
- відомості про автора;
- назва видання;
- підзаголовкові дані;
- вихідні дані.
3. Зворот титульного аркуша:
- індекси класифікації: УДК — індекс універсальної десяткової класифікації; ББК — індекс бібліотечно-бібліографічної класифікації; авторський знак видання;
- макет анотованої каталожної картки (бібліографічний опис, анотація) — це елемент вихідних відомостей видання, створений і наведений відповідно до  вимог запис, що містить найголовніші відомості про видання;
- міжнародний стандартний номер (ISBN) — це універсальний цифровий код, який проставляють на кожному примірнику книжкових, брошурних і електронних видань незалежно від способу їхнього відтворення чи розповсюдження, обсягу та накладу. Він є засобом розпізнавання видань;
- знак охорони авторського права.
4. Текстове наповнення довідкового видання.
5. Надвипускні дані: 
- повна назва;
- імена учасників редакційно-видавничого процесу.
6. Випускні дані:
- формат паперу та частка аркуша;
- наклад (тираж);
- обсяг видання в умовних друкованих аркушах;
- номер та замовлення видавничої продукції;
- назва та місцеперебування видавця, виготівника видавничої продукції.
7. Ілюстративний матеріал. 
Типологія видання:
- за цільовим призначенням: довідкове видання;
- за способом виготовлення: друковане;
- за обсягом: книга (понад 48 сторінок);
- за знаковою природою: текстове;
- за періодичністю: неперіодичне;
- за складом основного тексту: моновидання;
- за мовною ознакою: оригінальне та одномовне.



Технічні характеристики та художнє оформлення:
Формат довідкового видання «Образ Богородиці у виконанні сучасних іконописців» — А5 (148х210). Цей формат є зручним у використанні, в ньому можна зручно поєднати текстовий матеріал та ілюстративний. 
Основний шрифт видання — гарнітура Myriad Pro (regular, bold, italic). Розмір кеглю для основного тексту — 10 пт, заголовків — 20 пт, підписи під ілюстраціями — 9 пт, текст змісту — 13 пт. Додатковий шрифт — Monotype Corsiva для цитати у в слові від укладачки — 12 пт та прямої мови авторів —  11 пт.
Кольорова гамма видання стримана (використовується один і той самий колір на усіх сторінках (шапка, сторінки, пряма мова авторів та у назві). Було обрано саме такий колір, адже він ідеально підходить до кожного зображення ікони, а також він часто використовується при їх написанні. Також цей колір є досить стриманим, що є необхідною складовою довідкових видань, а також на ньому без проблем можна розташувати текст, який буде добре читатися. 
Візерунок, наявний на сторінках видання, використаний для урізноманітнення вигляду, естетичної привабливості та як елемент дизайнерського рішення, який створює певний стиль та концепцію.
Ілюстрації. Довідкове видання передбачає розміщення якісних, чітких, реальних, пов’язаних із фактичним матеріалом ілюстрацій. Тому весь ілюстративний матеріал, поданий у книзі, — це справжні фотографії, надані  учасниками проєкту. Ілюстрації відредаговані у програмі Adobe Photoshop, для того, щоб зробити їх більш чіткими та насиченими, а також вирівняти (якщо це було потрібно), щоб при друці та загалом вони виглядали якісно. Всі фотографії ікон розміщені з правої сторони розвороту, під кожною є підпис — назва ікони, що є обов’язковим у довідковому виданні. Також наявні фотографії учасників проєкту на лівій стороні розвороту.
Подача інформації. На початку видання розташовано зміст. Матеріали у книзі подані в алфавітному порядку, що і передбачає довідкове видання. Потім наявне вступне слово від укладачки, де подана загальна інформація про сім найголовніших типів Богородичних ікон, яким підпорядковуються всі інші види. Надалі на сторінках подана інформація про автора, авторку або авторів ікони та історія образів, які вони подали для участі у проєкті. Загалом, вся інформація структурована, уніфікована та лаконічно представлена, що і передбачає довідкове видання. 
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Успішність довідкового видання на ринку — це результат низки проведених заходів, досліджень та аналізів, що допомагають зрозуміти рівень попиту, коло читачів і подальші плани щодо розвитку видання. 
Для того, щоб видання мало успіх на книжковому ринку, потрібно організовувати ефективну комунікаційну та рекламну кампанію. Найперше, що потрібно зробити для вдалого просування видання, — дослідити читацьку аудиторію та сегмент. Після цього починати використовувати рекламу. Це один із найважливіших етапів, адже від рекламування видання залежить те, який на нього буде попит. Для того щоб рекламна кампанія подіяла, необхідно попередньо зацікавити реципієнта та створити в його свідомості привабливий образ видання. Ефективними засобами просування нашого видання на ринку є реклама у соціальних мережах. Також нині дієвим є рекламування продукції за допомогою блогерів або відомих людей у соціальних мережах: «Instagram», «Facebook», на різних книжкових Telegram-каналах тощо, адже вони мають достатній вплив на свою аудиторію та можуть формувати їхнє бачення продукту. Окрім цього — радіо, телебачення, тематичні портали та сайти, каталоги, рекламні акції, листівки — невичерпний список можливих засобів, які використовуються задля просування видання на ринку. Керуючись рекламою, стимулюванням збуту, PR, мерчендайзингом, можна досягнути потрібного результату. Цікавим засобом промоції також може бути презентація онлайн або офлайн та авторська зустріч автора з читачами. 
Останнім часом популярність друкованої продукції на книжковому ринку почала стрімко падати. Особливо це стосується довідкових видань, оскільки всю потрібну інформацію реципієнт з легкістю може знайти в мережі Інтернет, витративши на це небагато часу та грошей (або зовсім безкоштовно). Проте, не всю інформацію можна знайти онлайн, її або зовсім не існує або вона недостовірна. Тому для успішного продажу видавцю потрібно добре продумати рекламну кампанію та способи розповсюдження довідкового видання. 
Найбільш типовою схемою розповсюдження видань є така: «виробник — гуртова торгівля — роздрібна торгівля — покупець». Розповсюдження неперіодичних видань залежить від тематики видань, образу споживача, місцеперебування покупців, прогнозованого об’єму продажів, попиту. 
Видання «Образ Богородиці у виконанні сучасних іконописців» — це видання, яке розраховане на досить широку аудиторію. Ця книга буде цікава тим, хто займається іконописом або просто цікавиться цією темою й хоче дізнатися щось нове як про авторів, так і про типи Богородичних ікон; учасникам цього проєкту; звичайним людям, які хочуть придбати певну ікону на подарунок або для себе, для них таке видання буде особливо потрібне, оскільки більшість не розуміє, яка саме ікона підійде, особливо, дізнавшись, що Богородичних образів існує більше, ніж одна, дуже дивуються. Це свідчить про те, що реципієнти не отримують потрібну інформацію. Разом із тим наш довідник належить до видань мистецької тематики, що дозволяє розповсюджувати її локально, наприклад, через музеї, артгалереї, центри культури та мистецтва. Таким чином, точками розповсюдження видання можуть бути: 
- кіоски з продажу друкованої продукції;
- супермаркети (відділи преси та книг);
- книгарні;
- спеціалізовані мистецькі форуми та сайти;
- тематичні крамнички у музеях, галереях, артцентрах.
Рекламні заходи, спрямовані на пожвавлення попиту на довідкові видання, а саме на «Образ Богородиці у виконанні сучасних іконописців», сприятимуть підвищенню його конкурентоспроможності на українському видавничому ринку.
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Для практичної частини нашого дослідження ми створили довідкове видання «Образ Богородиці у виконанні сучасних іконописців». Новизна видання полягає у тому, що на сучасному українському книжковому ринку ще не було представлено довідника, схожого за тематикою. 
Ми розглянули загальну концепцію проєкту, характеристики макету видання та способи просування і розповсюдження видання на ринку. 
Проаналізувавши найефективніші шляхи популяризації довідкового видання як товару та розглянувши шляхи розповсюдження, можна визначити чіткі дії, які будуть ефективні та призведуть до очікуваного результату.
Необхідність дослідження теми зумовлена тим, що більшість людей необізнані у даній тематиці, але прагнуть отримати доступну та потрібну їм інформацію.
Метою проєкту є ознайомлення зацікавлених реципієнтів, а також широке коло читачів щодо різновидів Богородичних ікон, які можна замовити у сучасних іконописців, а також надати можливість учасникам проєкту розширити інформаційне коло щодо просування своїх послуг; опрацювати ілюстративний матеріал довідкового видання «Образ Богородиці у виконанні сучасних іконописців».
Для створення макету видання використано Adobe InDesign СС 2018 (верстка текстового та зображального матеріалів), Adobe Photoshop 2018 (ретуш ілюстрацій). Текст видання підготовлений до верстки у програмі Microsoft Office Word 2010, Adobe Illustrator 2018 (також ретуш деяких зображень). 
Головним завданням редактора було доцільно підібрати якісні ілюстрації, подати текстовий матеріал лаконічно та систематизовано. 
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Довідкове видання — видання практичного характеру, інформація в якому розташовується в уніфікованому чи в алфавітному порядку назв статей, призначене для швидкого пошуку відомостей і відповідей на поставлені запитання. 
Довідкова література різноманітна, вона поділяється на енциклопедії, словники, довідники, збірники, путівники, каталоги.
Лаконічна форма подачі матеріалу у довідковому виданні та проста лексика дають змогу читачеві зрозуміти необхідну йому інформацію. Чіткий та правильно сформований апарат пошуку у виданні допомагає швидко знайти відповідь на конкретні запитання.
Велике значення має апарат довідкового видання. Його завдання — зробити видання більш інформаційним, а пошук — легшим та швидшим. За допомогою апарату книги читач може отримати пояснення деяких термінів. Важливою також є передмова, адже вона ще на початку подає деякі короткі відомості про тематику видання, цілі, на яку авдиторію воно розраховане  та інформацію про укладача. Велике значення має анотація, тому що це частина видання, на яку читач звертає увагу в першу чергу, щоб зрозуміти, чи потрібно йому купувати цю книгу та про що в ній розповідається.
Словник — це довідкове видання, яке містить впорядкований перелік мовних одиниць (слів, словосполучень, фраз, термінів, імен, знаків) та довідкових даних, які до них належать. 
Енциклопедія — це довідкове видання, яке містить в узагальненому вигляді основні відомості з однієї або всіх галузей знань і практичної діяльності, які викладені у вигляді коротких статей, розміщених в алфавітному або систематичному порядку. 
Основна мета внутрішньотекстових виділень — виявити в умовній формі специфічні функції й особливості тих чи інших складових тексту — абзаців, фраз, слів, а також окремих букв, цифр та інших графічних знаків. Виділення, таким чином, позначають ті чи інші складові тексту. З їх допомогою уникають великого числа багаторазово повторюваних словесних формул.
Нетекстові засобами пошуку та орієнтації — це ряд специфічних засобів, які належать майже виключно довідковим виданням. Нетекстові засоби дають можливість активізувати та прискорити процес пошуку.
Якщо нетекстові засоби пошуку дають можливість лише наблизитися до місця вибіркового читання, то колонелементи, тобто текстові засоби — це інструмент точного пошуку, який необхідний в будь-якому довідковому виданні.
Вираження структури тексту може бути посилено графічними нешрифтовими засобами, наприклад: лінійками, рамками, графічно позначеними модульними сітками.
Оформлюючи довідкове видання, необхідно прагнути до чистоти й однозначності передбачуваної схеми пошуку, уникати рішень, які призводять до надмірності та багатошаровості довідкового апарату книги. Ідеальний спосіб досягнення такої чистоти — композиційне поєднання системи рубрик з колонелементами, іншими словами, рішення, коли рубрика одночасно виконує і роль колонтитула, тобто перша не дублюється в другому.
Щоб основний текст з найбільшою ефективністю розкривався перед читачем, довідкові видання оснащуються допоміжними та додатковими текстами — зміст, покажчики, списки умовних позначень тощо. У більшості випадків ці тексти не так збагачують інформацію, скільки дають ключ до користування нею, роблять видання працездатним.
Ілюстративний матеріал — один із найголовніших елементів довідкового видання. Він повинен бути істинним, адже довідкова література призначена для того, щоб повідомити читачу достовірну інформацію з будь-якого питання. У довідниках не можна використовувати вигадані або виготовлені власноруч (намальовані) ілюстрації.
Важливо передбачити, щоб якість відтворення ілюстрацій при друці була високою, щоб вони могли виконувати свої функції повною мірою, тобто були інформативними й сприймалися адекватно.
Редактор має ретельно перевіряти співвідношення текстового матеріалу з ілюстративним, правильно розташовувати ілюстрації та обов’язково підписувати їх.
Найчастіше у виданнях використовуються такі види зображень: фотографія, малюнок, креслення (рисунок), схема, діаграма, карта, план.
Одна з найголовніших функцій — пояснювальна, однак окрім цієї є ще декілька важливих функцій ілюстративного матеріалу. Ілюстрації можуть не лише пояснювати основний текст, а й доповнювати і розширювати його. Тому можна виділити ще одну важливу функцію — інформаційну. 
Підпис до ілюстрації — текст під ілюстрацією, який пов'язує її з основним текстом, визначає її тематичний зміст, пояснює використані в ній умовні позначення і повідомляє додаткову технічну характеристику оригіналу.
Ілюстративний матеріал у довідковій літературі — один з найголовніших засобів інформування читача. Найважливіша вимога до ілюстрацій — логічний зв’язок їх із текстом. Ретельно дібрана ілюстрація дозволяє значно скоротити статтю чи відповідний текстовий фрагмент у систематичному виданні.
У довідковому виданні важливий кількісний та якісний склад ілюстративного матеріалу. Необхідно прагнути до однорідності всіх однотипних структурних складових тексту. Число ілюстрацій повинно бути чітко вивірене та повністю відповідати змістовним цілям. Також слід уникати надмірності в ілюстраціях.
Практична частина дипломної роботи передбачала створення проєкту «Образ Богородиці у виконанні сучасних іконописців». Метою проєкту є ознайомлення зацікавлених реципієнтів, а також широке коло читачів щодо різновидів Богородичних ікон, які можна замовити у сучасних іконописців, а також надати можливість учасникам проєкту розширити інформаційне коло щодо просування своїх послуг. 


