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ВВЕДЕНИЕ

Работа редактора предполагает не только умение грамотно работать с различными видами текстов, имеющими различное целевое назначение, читательскую аудиторию и характер информации, но и правильно организовывать непосредственно процесс подготовки изданий. 

Исходя из характера информации, ее целевого назначения и читательского адреса можно выделить следующие виды изданий [2]:

· научные

· научно-популярные

· справочные

· учебные

· литературно-художественные

· издания для детей
·  журнальные

· рекламные

· информационные

· переиздания

В настоящее время прослеживается существенное увеличение информационного потока в России и мире, в связи с чем возрос спрос на справочные, библиографические, обзорные и реферативные издания. Особую роль среди представленных видов играют справочные издания, в частности многотомные универсальные энциклопедии.

В основе универсальных энциклопедий – конкретные данные по многим областям знаний. Они дают возможность быстро найти ответы практически на все вопросы пользователей. Этим и объясняется актуальность выбранной нами темы исследования.

Однако, несмотря на востребованность многотомных универсальных энциклопедий у читателей, особенности их редакционно-издательской подготовки раскрыты в недостаточной степени. Из чего мы делаем вывод о слабой степени разработанности данной темы.

Объектом исследования в нашей курсовой работе являются многотомные универсальные энциклопедии.
Подготовка многотомной энциклопедии представляет собой длительный, трудоемкий процесс. В нем всегда занято большое количество людей: от сотрудников издательства до специально приглашенных научных консультантов по различным областям знаний. Поэтому предметом нашего исследования и является организация редакционно-издательского процесса подготовки многотомной универсальной энциклопедии.
Цель курсовой работы «Организация редакционно-издательского процесса подготовки многотомной универсальной энциклопедии» –разобраться в вопросе оптимального устройства работы многочисленных участников редакционно-издательского процесса.
Для достижения обозначенной цели мы выполним следующие задачи:

1. Рассмотрим многотомные универсальные энциклопедии в сегменте справочных изданий;
2. Изучить требования к содержанию и оформлению многотомных универсальных энциклопедий;
3. Узнать специфику работы редакторских коллегий над многотомной универсальной энциклопедией.

4. Рассмотреть способы продвижения и распространения многотомной универсальной энциклопедии. 
Материалами исследования для курсовой работы послужили:
1. «Большая российская энциклопедия» – 36 томов (2004-2017 гг.);

2. «Краткая российская энциклопедия» – 3 тома (2003 г.)

В качестве методологической базы нами были использованы:

1. Антонова С. Г. Редакторская подготовка изданий : учебник / под. общ. ред. С. Г. Антоновой. –  М. : Изд-во МГУП, 2002. – 468 с.

2. Организация и координирование редакционно-издательского процесса [Электронный ресурс]. URL: https://studfiles.net/preview/5390400/page:22/
Для решения поставленных задач нами были использованы следующие методы исследования:
1. Анализ

2. Обобщение

3. Классификация

4. Моделирование.

Наша курсовая работа включает введение, основную часть, заключение и список литературы.

1 Общая типологическая характеристика справочных изданий
1.1 Функции и классификация справочных изданий

Справочные издания – издания, содержащие краткие сведения научного или прикладного характера, расположенные в порядке, удобном для их быстрого отыскания, не предназначенные для сплошного чтения [2].

Для таких изданий  характерно следующее:

1. Тщательный отбор фактов, обусловленный необходимостью предоставления информации в кратком виде;

2. Лаконичное и оптимизированное предоставление материала;
3.  Обеспечение удобной навигации по изданию, для быстрого поиска необходимых сведений [1].

Для спрaвочных изданий мaтериaл отбирaется, обрабатывается и систематизируется в соответствии с целевым нaзнaчением, которое связaно с необходимостью предоставления необходимых материалов потенциальным пользователям. Ответы на запросы читателей характеризуются полнотой и актуальностью содержащейся в них информации. Хaрaктер этой информации широко варьируется в зaвисимости от читательского адресa и конкретного целевого назначения издания.
Видовoй ряд справoчных изданий весьма разнooбразен. В их число входят как мнoгoтoмные энциклопедии, так и кoмпактные спрaвочники с узким целевым предназначением. Это объясняется тем, что справочные издания могут предназначаться для любой читательской аудитории.

Разновидностями справочных изданий являются:

1. Словари;

2. Справочники;

3. Энциклопедии.
Словарь – справочное издание, содержащее упорядоченный перечень языковых единиц, снабженных относящимися к ним справочным данным [2].

Словари могут быть орфографическими, орфоэпическими, толковыми, идеографическими, языковыми, переводными, разговорниками, этимологическими, терминологическими, энциклопедическими, частотными.

Справочник – справочное издание, носящее прикладной, практический характер, имеющее систематическую структуру или построенное по алфавиту заглавий статей [2].

В зависимости от целевого назначения выделяют: научный, учебный, производственно-практический, массово-политический, бытовой и популярный справочники. Они могут издаваться в виде путеводителей, каталогов (библиотеки, музея, аукциона, выставки, товаров и услуг), проспектов, адресных книг, библиографических справочников или словарей.

Энциклопедия – справочное издание, содержащее в обобщенном виде основные сведения по одной или всем отраслям знаний и практической деятельности, изложенные в виде статей, расположенных в алфавитном или систематическом порядке [2].

В зависимости от включенных сведений выделяют универсальные, специализированные (отраслевые, тематические, персональные) и региональные энциклопедии.

Выпуск справочных изданий связан с основательной подготовительной работой, большими материальными и трудовыми затратами, решением ряда рaзнoхaрaктерных вoпрoсoв. В создании справочного издания участвует большой коллектив, поэтому особое значение имеет правильная организация и координирование сoвместнoй рaбoты.
Требования к основному тексту, структуре, аппарату и оформлению справочных изданий отражены в ГОСТ Р 7.0.14-2011 «Справочные издания. Основные виды, структура и издательско-полиграфическое оформление». Стандарт распространяется на все справочные издания, в том числе электронные, вышедшие на территории Российской Федерации.

Таким образом, энциклопедия состоит из основного текста и аппарата издания. Основной текст энциклопедии представляет собой энциклопедическую статью, имеющую в составе заглавное слово и пояснительный текст.

Заглавное слово или словосочетание содержит термин, имя собственное или выражение. Пояснительный текст – это разъяснение заглавного слова (может содержать как краткую справку, так и полноценно описывать названый объект и иметь сложную структуру) [3].

Статьи энциклопедий, освещающие равнозначные объекты имеют одинаковый объем и унифицированное описание. Содержание статей не повторяется.

В состав аппарата энциклопедии входят:

· сопроводительная статья (предисловие);

· список сокращений и условных обозначений;

· система ссылок;

· содержание;

· вспомогательные указатели;

· пристатейные и прикнижные библиографические списки [3].

В предисловии даются общие сведения о характере и целях издания, и рекомендации по пользованию им. В тематических энциклопедиях могут помещаться обзорные или монографические статьи (в зависимости от особенностей конкретного издания).

Списки сокращений и условных обозначений отражают систему сокращений, принятых для конкретного издания и не установленных следующими стандартами: ГОСТ Р. 7.0.12-2011 «Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний в русском языке», ГОСТ 7.11-2011 «Диссертация и автореферат диссертации», ГОСТ 8.417-2008 «Единицы величин».

Система ссылок включает внутритекстовые ссылки и отсылки. В первых указывается где можно отыскать дополнительные сведения, а во вторых содержатся ссылки на статьи, в которых приводятся основные сведения.

Вспомогательные указатели находятся во всех энциклопедиях. Вид указателя зависит от тематики и вида энциклопедии, а также способа расположения статей в ней. При этом может быть использована не система указателей, а  единый указатель, объединяющий предметный и именной указатели.

Пристатейные и прикнижные библиографические списки оформляют с помощью ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание» и ГОСТ 7.80-2000 «Библиографическая запись. Заголовок» [2].

Содержание помещают в систематических и тематических энциклопедиях в виде перечня словарных статей.

При оформлении справочных изданий следует учитывать следующее:

1. При наборе сохраняются пропорции очка букв выбранной гарнитуры (соотношение ширины и высоты очка должно быть не более 2:3 и не менее 3:5);

2. Шрифт текста аппарата издания должен отличаться от шрифта основного текста. Кегль шрифта текста аппарата издания должен быть не меньше 6 пунктов;

3. Длинна строки основного текста энциклопедий и словарей должна соответствовать требованиям;
4. Длина строки основного текста справочника в зависимости от кегля шрифта должна соответствовать ГОСТу;
5. Применение набора без выключки в энциклопедиях нежелательно;
6. Расстояние между колонками при многоколонном наборе:
· не менее 16 пунктов при шрифте кегля 9 пунктов и более;

· не менее 12 пунктов при шрифте кеглей 8 и 7 пунктов.
7. Минимальные размеры полей на страницах справочного издания:
· для энциклопедий и словарей: корешковое поле – 10мм, верхнее поле – 12 мм, наружное поле – 15 мм, нижнее поле – 24 мм;

· для справочников: корешковое поле – 11 мм, верхнее поле – 16 мм, наружное поле – 18 мм, нижнее поле – 22 мм.

8. При наборе текста шрифтами малых кеглей (не более 8 кегля) используют неконтрастные и малоконтрастные шрифты с крупным очком строчных знаков;
9. Для печатания текста (кроме вклеек, вкладок) применяют бумагу, предназначенную для печатания одного вида и массы;

10. При использовании наружного поля для выносаиллюстраций его минимальные размеры увеличивают до 30 мм. При верстке иллюстраций целиком верстают на поле или с выходом на поле, не под обрез. Расстояние между внешней границей поля и краем иллюстрации – не меньше 10 мм;

11. Формат справочных изданий определятся по ГОСТ 5773 (но не меньше 60x90/16);

12. Нельзя применять способы крепления блока издания, приводящие к ухудшению условий использования [3].
1.2 Предмет и целевое назначение справочных изданий

По целевому назначению выделяют следующие виды изданий: официальное, научное, научно-популярное, научно-производственное, производственно-практическое, нормативное, производственно-практическое издание для любителей, учебное, политическое, справочное, издание для организации досуга, рекламное, литературно-художественное, издание произведения художественной литературы [10].
Целевое назначение определяет все структурные и содержательные элементы издания: состав, степень полноты, принципы отбора и текстологической подготовки авторских текстов, состав, характер и содержание всех элементов научно-сопроводительного аппарата: вступительных статей, комментариев, указателей.
Справочные издания состоят из статей, дающих краткие ответы на предполагаемые вопросы потенциальных потребителей, имеющих смысловую и композиционную законченность [1]. Материалы, представленные в справочных изданиях, предназначены для выборочного чтения, в связи с чем располагаются так, чтобы можно было быстро найти необходимую информацию. Текст имеет четкую структуру, обеспечиваемую с помощью разделов, рубрик, подрубрик и прочего.

По функциональному назначению и характеру информации справочные издания делятся на:

1. Энциклопедические издания;

2. Словари;

3. Справочники [7].

Энциклопедия – справочное издание, содержащее в обобщенном виде основные сведения по одной или нескольким отраслям знаний и практической деятельности, изложенные в виде кратких статей, расположенных в алфавитном или систематическом порядке. Целевое назначение энциклопедий – истолкование слов и сообщение сведений по существу вопроса [8].

Словарь – справочное издание, содержащее упорядоченный перечень языковых единиц (слов, словосочетаний, фраз, терминов, имен, знаков), снабженных относящимися к ним справочными данными. Словари выполняют две основные функции: информативную и нормативную (способствуют унификации языка, утверждают нормы словоупотребления).

Справочник – издание, носящее прикладной, практический характер, имеющее справочную систематическую структуру или построенное по алфавиту заглавий статей. Справочники имеют практическую направленность.
2 Организация редакционно-издательского процесса подготовки многотомной универсальной энциклопедии
2.1 Подготовительный этап подготовки многотомной универсальной энциклопедии

Редакционно-издательский процесс – это совокупность обусловленных практикой книгоиздания последовательных действий издательских работников, направленных на подготовку и выпуск того или иного вида издательской продукции [5].

Такая совокупность действий достаточно сложна и довольно длительна по времени. Поэтому для лучшего понимания и восприятия этого процесса, его принято делить на несколько этапов:
1. Подготовительный;
2. Основной;
3. Заключительный.
Выпуск справочных изданий связан с серьезной подготовительной работой, большими затратами, решением целого комплекса разнохарактерных вопросов. В подготовке справочного издания участвует большой коллектив и особое значение приобретают вопросы организации и координирования совместной работы. Особенное значение это имеет при подготовке многотомной универсальной энциклопедии.
На подготовительном этапе создания многотомной универсальной энциклопедии создается редакционная коллегия и организуются отдельные редакции по каждому научному направлению: история, антропология, география, химия, медицина, астрономия и так далее.

Подготовительная научно-методическая работа ведется в редакциях в трех основных направлениях: 
1. Разработка редактором методических указаний для авторов;

2. Составление словника и работа над типовыми схемами статей;

3. Подбор авторов и редакторов-консультантов.

Методических указания содержат требования к статьям; вопросы организации редакционно-издательского процесса; характеристику будущего издания в целом. В них также присутствует содержание и задачи будущей универсальной энциклопедии; дается характеристика читательской аудитории, сообщается о наличии словников; устанавливается порядок подготовки издательского оригинала к печати, порядок прохождения корректур и прочее.

Словники отражают  тематическое разнообразие многотомной универсалбной энциклопедии, полноту отбора терминов и другие особенности будущего издания. При разработке словников следует обращать внимание не только на словарный состав, но и на объемы материала по отдельным дисциплинам (предпочтительно равное соотношение).

Все редакции получают перечни типовых статей с указанием их максимального объема. Отдельно выделяют большие обзорные статьи, поскольку в них допускается превышение планируемого объема, а также биографические статьи.

Далее составляются тематические словники, которые отражают существующие структурно-логические схемы различных наук. Как правило в каждом тематическом словнике выделяют основные категории и термины, а также науку в целом и ее разделы. 
Проекты тематических словников рассылаются на рецензирование научным учреждениям и отдельным специалистам.

После отработки тематических словников каждая редакция составляет алфавитные картотеки по темам, которые затем сводятся в единый алфавитный словник. На этом этапе намечаются границы будущих томов и выделяются материалы для каждого тома. 

Важную роль на подготовительном этапе редакционно-издательской подготовки многотомной универсальной энциклопедии играет разработка редактором схем типовых статей. Они позволяют выдержывать структурное единообразие статей, принадлежащих одной категории. Создание схемы типовой статьи, стандартизация ее содержания и структуры отвечают интересам читателей, которым удобнее пользоваться однотипными материалами. 

По схемам типовых статей редакция заказывает пробные статьи самым компетентным авторам. После обсуждения и окончательного редактирования в предварительные статьи вносятся правки, а также вносятся поправки в ссылочный и библиографический аппарат.
При оценке статей редактор опирается на заключение консультантов и рецензентов по многообразным областям научного знания.

2.2 Основной этап подготовки многотомной универсальной энциклопедии
Основной этап подготовки многотомной универсальной энциклопедии подразделяется на две части [6]:
1. Редакционную;
2. Производственную.

Редакционная часть состоит в тщательной проверке материалов (в том числе графических) многотомной универсальной энциклопедии. 
При редактировании статей обращают внимание в первую очередь, на уместность материала, его структуру и соответствие установленному объему. Для начала нужно проверить насколько статья отвечает условиям издательского заказа, в том числе установить ее соответствие критериям авторского оригинала. Затем проверяется содержание рукописи: информационная наполненность и способность удовлетворить потребностям целевой аудитории. Обязательно нужно сравнить данную статью с похожими материалами в других энциклопедиях для определения оригинальности представленных редакции текстов[7].
 После финального редактирования типовых статей  вносятся изменения в библиографический и ссылочный аппараты.

Ссылки в справочниках, в том числе и в универсальных энциклопедиях, служат для удобства поиска, он позволяет соединять близкие по значению понятия, сокращать текст, организовывать из алфавитно- и тематически-разрозненных статей полноценное издание. 

Работа со ссылочным аппаратом не терпит небрежности и поверхностного отношения, особенно когда происходят подвижки в нумерации ссылок, их введения или исключения. Чтобы не допускать ошибок, нужно научиться вести картотеку ссылок, фиксирующих все взаимосвязи отдельными ссылками, ссылками и текстом [1].

Спецификой подготовки многотомных универсальных энциклопедий является смежное чтение материалов, которое осуществляется  несколькими разными редакциями. После получения совместных замечаний специалистов по разным направлениям знаний, решаются спорные вопросы, уточняются формулировки, оценки, ликвидируются недостатки фактического материала.
Существует рaсхoжее мнение, что редактирoвать – значит править текст. Однако, главное назначение редaктирования вовсе не прaвка, а всестoрoнний анализ (oценка) содержания и фoрмы текста, представленногo aвтором к изданию. От умения редактoра качественно oсуществлять aнализ зависят оценка статей и правильнoсть всех редaкторскиx замечаний и исправлений.

Отсюда делаем вывод, что редакторская работа над рукописью – это сложный процесс, в котором выделяются два важнейших элемента: собственно редакторский анализ и практическая реализация его выводов.

Редакторская оценка произведения являются составной частью редакторского анализа. Редакторский анализ представляет собой рассмотрение рукописи и ее всестoроннюю характеристику редактором в целях совершенствования содержания и формы литературно произведения. Егo цель - определить реальную ценность рукoписи, способствовать наилучшему воплoщению авторского замысла и повышению эффeктивности издaния [4].

Таким образoм, редакторскaя оценка как профессиональный метод представляет собой комплекс спeциальныx приемов, позвoляющих выполнять редакционно-издательскую работу в полном объеме и с должным по качеству результaтoм [8].
Редакторский анализ предполагает решение трех взаимосвязанныx профессиональных зaдач:

1. Исследoвание прoизвeдeния;

2.  Оценка произведeния;

3. Вырабoтку практическиx рекомендаций автору. 
Среди многих редакторских чтений рукописи выделяются три основных:

1. Ознакoмительное;

2. Оценoчное (рецензентское);

3. Шлифoвочноe (отделочное) чтениe.

Основная функция ознакомитeльного чтения – общая oриeнтация в содержании и фoрме произвeдeния. Оно позволяет понять его в целoм и при последующем углубленнoм чтении осознавать мeсто и роль каждой eдиницы текста в содержании всeго pедактируемого пpоизведeния. Она определяeт главное функциональное назначeние издания, сформулировать важнейшие особенности произведения и автoра.

Функциями оценoчного чтения являются: углублeнное осознание, проработка, анaлиз, оценка и критика всего текста в целoм по основным вoпросам содержания и фoрмы редактируeмогo произвeдения.

Функции шлифовoчного чтения: анализ и оценка признаннoго пригодным к изданию пpоизведения, пoиск средств устранения чaстных несовершeнств,  контрoль за их влияниeм на текст и на прогнoзируемый результат чтения потенциального читатeля [8].
После этого текст оценивaeтся. Оценка – это процесс приложения к оцениваемому объекту общественно выработанных требований [8].
У редакторской оценки три глaвные задачи:

1. Спрoгнозировать на основе глубoкого изучения текста и oпределения важнейших пpизнаков читателя (уpовня его знаний, цeлей, деятельнoсти) каким будет пpeдположительный результат пpoизведения в том виде, в каком его создал автop. Механизм такого прогноза - сопоставление сознания, чувств, дeятельности пoтенциального читатeля до и после чтения пpoизведения;

2. Изучив текст, читатeля и устанoвив общественнoe назначeние издания, выяснить, какoго результата чтения желательнo достигнуть;

3. Опиpaясь на выработанные общие требoвания, сфopмулировать такие конкретные тpeбования к тексту в целом и ко всем его чaстям, при соблюдении кoторыx он наиболее полно удовлетвopит потребности читателя, то, чего этот читатель ждет от издaния и что желательно ему дaть.

Если оцeнка сниженная, то процесс анaлиза продолжается для того, чтобы проверить правильность оценки произвeдения, и помочь авторy найти пути yлучшения текста. Цели последyющих мыслительных опeраций:
1. Предугадать возможные возражения автoра против первоначальной редакторской оценки и суметь обоснoванно их отвести или, согласившись с ними,  изменить оцeнку;
2. Если оценка и при этом oсталась сниженной, выяснить, почему результат чтения оказался не тем, что жeлателен, почему исполнение разошлось с замыслoм; 

3. Отыскать рациональные сpeдства, позволяющие устранить причины несовершенства тeкста, и предложить автору изменить текст с помощью этих сpeдств или тех, что он найдет сaм;
4. Проверить, действительно ли рeзультат чтения изменeнного текста достигает поставленной цели, и, если цель не достигнyта, снова повторить всю цепь действий.
Энциклопедия может содepжать кроме текста еще и дополнительные элементы: иллюстрации, справoчный аппарат. Вниматeльное отношения к анализу взаимoсвязей всех перечисленных частей и состaвляющих будущего издания и есть главная задача peдактора.
Направление работы редактора зависит от его подхода к pyкописи. Здесь важно не допустить двyх ошибок:

1. Редактор зацикливается на зaмысле и оценивает тoлько егo, оставляя без внимания реальное «тело» пpoизведения;
2. Редактор видит лишь то, что пoлучилось, не анализируя задачи, которые ставил пeред собой автор. 
При работе над изданием редактор стpeмится к оптимизации процесса чтeния, обеспечению правильного пoнимaния, усвoeния представленного материала. Во мнoгих случаях редактор должен обeспечить возмoжность работать с книгой в процecce чтения, после чтения или использовать ее материал фрагментарно тогда, когда сквозное сплошное чтение не пpeдполагается.

Универсальную энциклопедию следует рaccматривать в массиве ей подобных изданий в общем книжнoм потоке, а также в потоке публикации периодики, материалов радио – и телепередач, сети интeрнет. Если oграничиться рассмотрением oдного издания, то oцeнки и выводы, сделанные редактором в отношения пyбликации, мoгут быть неточными или в цeлом непpaвильными.
Производственная часть редакционно-издательского процесса начинается со сдачи издательского оригинала в производство и завершается получением готового издания. Данный процесс состоит из следующего:

1. Разметки рукописи техническим редактором;

2. Набора и верстки;

3. Корректуры оригинала;
4. Создание оригинал-макета.
Для правильной разметки рукописи необходимо, в первую очередь, рабочее оглавление – полный список заголовков, последовательно раскрывающий структуру энциклопедического издания. Составлением рабочего оглавления занимается редактор. Особенно важно четко показать, как рубрики соотносятся, каким образом взаимоподчинены. Для наглядности используют абзацные отступы, систему подчеркивания, отчеркивания или применяют несколько технических приемов одновременно.

Для полиграфического исполнения издания разрабатываются общие рекомендации по набору, верстке, печати, брошюровочно-переплетным процессам, на основе которых выполняется техническая разметка издательского оригинала и даются указания по всем видам типографских работ. Технический редактор делает разметку текста и нетекстовых материалов, определяет формат и вид набора, гарнитуры и кегли шрифтов, выделения в тексте, отбивки.

Для разных видов печати, издательских оригиналов и используемых технических средств указания по набору, верстке, выделениям в тексте и отбивкам реализуются в издательстве в виде издательского оригинала. То есть текстовый и изобразительный материал, прошедший редакционно-издательскую обработку, подписанный в печать ответственными лицами издательства для изготовления печатной формы на полиграфическом предприятии [11].
Подготовленный издательский оригинал подписывается ведущим редактором и пе​редается на вычитку. Корректор исправляет замеченные им смысловые и стилистиче​ские ошибки и неточности. Фактические ошибки, требующие до​полнительной проверки, исправляет только ведущий редактор.

Изготовив издательские оригиналы (текстовые, иллюстрационные, а также оригиналы других элементов оформления издания), издательство препровождает их на полиграфическое предприятие. Сдача должна быть комплектной, т. е. все элементы издания, которые будут воспроизведены на полиграфическом предприятии, подлежат сдаче одновременно. Исключение допускается для указателей, оглавлений, в которых должны быть проставлены номера страниц книги; они могут быть сданы вместе с первой корректурой (версткой).

При сдаче на полиграфическое предприятие к кодированным оригиналам-макетам прикладывают: расклейку иллюстраций или оттиски иллюстраций, вклеенные в оригинал-макет в те места, которые оставлены для них заранее; полнокодовую программу; размеченные дубликаты; спецификацию по набору и указания по верстке. В программе указывают автора, название издания, формат набора, гарнитуру и кегль шрифта.

Издательские оригиналы-макеты перед сдачей на полиграфическое предприятие подписывают в печать: главный редактор, заведующий редакцией, редактор, технолог, художественный и технический редакторы. Оригиналы-макеты должны соответствовать указаниям в спецификации на печать их и брошюровочно-переплетные работы.

К оригинал-макету при сдаче прикладывают издательскую спецификацию и бланк-заказ издательства, а также заранее согласованный календарный график прохождения в производстве.

Изготовление издания в типографии включает подготовку печатных форм; печатные, брошюровочные, переплетные и отделочные процессы. Все типографские работы выполняются в соответствии с прилагаемой к макету издательской спецификацией.

Роль ведущего редактора на производственном этапе подготовки издания связана с исполнением концептуального замысла издания, анализом и оценкой решений художника и технического редактора, контролем за соблюдением указаний по полиграфическому исполнению издания.

Производственный процесс заканчивается получением и утверждением сигнального экземпляра – пробного экземпляра готового печатного произведения, документ, по которому оформляют выпуск издания в свет [12].

Иногда в сигнальном экземпляре обнаруживаются ошибки. Устранить их невозможно, но исправить в какой-то степени можно. Для этого составляют список опечаток, помещающийся между последней страницей книги и форзацем.
2.3 Заключительный этап подготовки многотомной универсальной энциклопедии

Заключительный этап подготовки многотомной универсальной энциклопедии состоит в ее продвижении и распространении.

Продвижение изданий, в том числе многотомных универсальных энциклопедий (например, Краткой российской энциклопедии или Большой российской энциклопедии) осуществляется с учетом существующих методов книгораспространения [10]:

· экстенсивное (многоуровневое);

· исключительное;

· выборочное.

Экстенсивное книгораспространение предполагает продажу (предоставление, как в нашем случае) через посредника – оптовый или рознечный продавец, независимый дистрибьютор. Этот метод примечателен ростом объема продаж, снижением себестоимости, ускорением оборота средств.

Исключительное распространение характеризуется наличием одного посредника – как правило розничного продавца, реализующего широкий спектр изданий на узком сегменте книжного рынка. Преимущество этого метода – создание постоянного и стабильного канала реализации книжной продукции.

Выборочное книгораспространение предполагает работу издательства с несколькими крупными книготорговыми предприятиями – мелкооптовые или крупнооптовые компании, крупные розничные сети, которые получают исключительные права на реализацию.

Кроме того, сейчас активно внедряются новые методы книгораспространения, связанные, главным образом, с развитием информационных и логистических технологий.

Таким образом выделяют четыре схемы книжного распространения:

1. Издательство – предприятие оптовой торговли – предприятие розничной торговли – покупатель;

2. Издательство – конечный потребитель;

3. Издательство – уполномоченный представитель издательства (дилер) – покупатель (торговое предприятие или потребитель)

4. Издательство – розничное книготорговое предприятие – конечный потребитель.

Выбор той или иной схемы влияет на розничную цену книжной продукции и на продвижение ее на рынок.
Работники издательства, отвечающие за распространение продукции – редактор, менеджер и специалист по маркетингу. Причем редактор обязан досконально знать произведение науки или литературы и уже на этапе разработки концепции будущего управляет параметрами будущего издания; менеджер должен быть ориентирован в параметрах рынка в конкретный момент и уметь прогнозировать их ко времени выхода издания в свет; специалист по маркетингу отвечает непосредственно за разработку стратегии продвижения книжной продукции на рынок.
Этим трем специалистам необходимо постоянно контактировать друг с другом с самого начала редакционно-издательского процесса, когда формируется издательский проект.
Одним из средств продвижения издательской продукции – реклама. Помимо своей прямой функции – демонстрация книги, реклама также пропагандирует культуру чтения, формирует имидж самого издательства. 
Существует три основных вида рекламы [13]:

1. Торговая или оптовая реклама;
2. Потребительская реклама;
3. Кооперативная реклама.
Торговая реклама ориентирована на книготорговую сеть и библиотеки. Это сравнительно недорогой тип рекламы, преимуществом которой является одновременное представление и книг, и издательства.
Содержание торговой рекламы как правило включает название издательства, наименование книги, имя автора, время выхода и цену издания. Сюда включают те характеристики издания, которые могут привлечь покупателя, список мероприятий, направленных на продвижение книги на рынке, льготные условия продаж для библиотек, учебных заведений и предприятий книжной торговли.
Потребительская реклама всегда направлена на конкретного читателя. Поэтому издание должно быть позиционировано в определенном сегменте рынка. 
Кооперативная реклама – совместный проект издательства и книготоргового предприятия. Помимо продажи конкретной книги, такая реклама должна убедить потребителей купить эту книгу именно в организации-партнере. Поэтому содержание кооперативной рекламы обязана включать информацию не только о книге и издательстве, но и о книжном магазине.
Считается, что наиболее продуктивно в нашей стране действует печатная реклама – информационные и рекламные листовки и буклеты, каталоги, тематические планы, плакаты и материалы для выставок и ярмарок, публикации в отраслевых и массовых газетах и журналах, на самих книгах.
По содержанию печатная реклама может иметь информативный, увещевательный, напоминающий характер.
Информативная реклама обеспечивает:
· сообщение о новинке;
· информирование об изменении цены;
· описание услуг;
· формирование привлекательного образа книги.
Увещевательная реклама формирует предпочтения к конкретной книге, при необходимости изменяет восприятие покупателем издания, убеждает совершить покупку сейчас, принять предложение фирмы.
Напоминающая реклама убеждает покупателя в том, что книга может ему потребоваться в будущем, показывает, где можно купить его, удерживает книгу в памяти покупателя и поддерживает осведомленность о нем.
Объектами рекламирования выступают: отдельная книга, литература по определенной тематике, серийное издание, само издательство.
Программа рекламной кампании издания должна учитывать его типологические характеристики. Так читательский адрес и целевое назначение определяют формы и методы доведения информации о готовящемся или вышедшем издании, сроки начала кампании, характер мероприятий. Наиболее активной должна быть реклама массового издания. Можно использовать радио и телевидение, буклеты, давать рекламу в газетах и журналах.
Поскольку редактор хорошо знает содержание и особенности литературного произведения, именно он должен готовить рекламные материалы, определять формы отдельных мероприятий. При этом целесообразно учитывать маркетинговые исследования, результаты анализа читательских запросов и потребностей, общее состояние рекламной деятельности на рынке.
Очевидно, организационную часть рекламной кампании должен выполнять менеджер. Ознакомившись с программой, разработанной редактором, менеджер должен определить все аспекты своего участия в ее реализации. Очевидно, он берет на себя связи со всеми службами и лицами, которые должны участвовать в этой программе, разрабатывает план ее проведения. От программы, созданной редактором, данный план отличается тем, что в нем конкретизируются сроки каждого мероприятия, перечисляются имена тех людей, которые должны в них участвовать. Кроме того, необходимо составить смету расходов на рекламную кампанию. Эта смета разрабатывается на основе экономической части издательского проекта и не должна превышать предусмотренной суммы.
Следует учитывать, что рекламная кампания должна разворачиваться во времени и в пространстве представлять собою систему мероприятий, взаимосвязанных между собою.
Можно использовать следующие формы рекламы [13]:
· подготовка материалов для печатных и электронных СМИ;
· проведение презентаций и читательских конференций;
· размещение рекламы в местах будущей продажи книги;
· размещение рекламных материалов на книжных ярмарках и выставках;
· включение рекламы в книги издательства, вышедшие ранее;
· подготовка аннотированных тематических планов.
Подготовку материалов для печатных и электронных СМИ осуществляет редактор. Менеджер обеспечивает их использование. Как правило, издательства имеют постоянные контакты со средствами массовой информации. Предпочтение отдается тем изданиям, которыми пользуется потенциальный читатель. В газетах и журналах реклама книга может иметь не разовый, а постоянный характер. Информационные и рекламные материалы могут представлять собою краткие сообщения о подготовке издания, беседу с автором или редактором, беседу с заинтересованным читателем. Жанр материала определяется тем органом, который будет публиковать данный материал. Часто публикация готовится журналистом, в этом случае издательство представляет исходные материалы.
Реклама в Интернет, как правило, размещается на сайте издательства. Здесь особенно важно, чтобы она «вписалась» в основной блок информации.
Проведение презентаций и читательских конференций предполагает большую подготовительную работу. Нужно определить, кто будет вести мероприятие, кто будет участвовать, заранее определить место проведения, разработать подробный сценарий содержания выступлений, демонстрационных материалов. Заранее подготовить рекламные буклеты, листовки, информационные материалы о проведении презентации и конференции. Желательно, чтобы в них участвовали автор, редактор, художники, эксперты.
Для рекламы книги, которая только готовится к выпуску в свет, можно использовать конференции, посвященные другим изданиям или деятельности издательства в целом.
С особым вниманием следует относиться к размещению рекламы в местах будущей продажи книги. Это, прежде всего, сеть книжных магазинов. Здесь могут использоваться буклеты, листовки, сувениры.
На этапе внесения литературного произведения в план выпуска изданий готовится аннотация для тематического плана издательства. Сюда включается библиографическая запись и аннотация на данное издание. Аннотация включает краткую характеристику содержания, жанра произведения, читательского адреса и целого назначения издания. В аннотацию могут быть включены сведения об авторе, об особенностях самого издания.
Часто реклама изданий поручается рекламным компаниям и фирмам либо рекламным службам выставок и ярмарок. В этом случае редактор должен представить исчерпывающую информацию об издании, а менеджер провести анализ эффективности рекламной кампании.
При организации рекламы на ярмарках и выставках следует учитывать их специфику. Периодически осенью проводится Московская международная и весной – ярмарка "Книги России" во Всероссийском выставочном Центре. На этих ярмарках книги, выпущенные издательством, бывают представлены наиболее полно. Кроме того, как правило, посетители могут знакомиться с перспективными тематическими планами и рекламой книги.
Фестивальные ярмарки, которые приурочены к определенным событиям, должны использоваться для рекламы определенных изданий, причем при составлении графиков выполнения издательских проектов и программ рекламных компаний необходимо соотносить их с фестивальными ярмарками: сюда приходит тот читатель, который составляет конкретную читательскую аудиторию и является наиболее активным покупателем изданий определенной тематики. Например, книжная ярмарка, приуроченная к крупным спортивным соревнованиям, может оказаться особенно эффективной для формированиям читательского интереса спортивной тематики, ярмарка в День города – краеведческой, к фестивалю авторской песни – к песенникам, включающим ноты и слова.
Тематические ярмарки проводятся обычно для розничных и мелкооптовых покупателей и приурочены к каким-либо событиям: дню книги, дням дружбы и пр. Здесь осуществляется распродажа книг, а также реклама готовящихся изданий определенной тематики.
Благотворительные ярмарки проводятся в рамках PR-акций. Вся выручка от проданных книг перечисляется в фонды организаторов акции. Издательство, участвующее в ней получает площадку для рекламы. Готовясь к такой ярмарке, редактор и менеджер должны учесть возможности, которые предоставляет освещение мероприятия в СМИ, привлечение к деятельности издательства журналистов.
При планировании участия в выставках необходимо учитывать их функции. К ним относятся [10]:
· обзор рынка;
· представление и сравнение;
· расширение контактов с посредниками;
· контакты со СМИ.

С развитием информационных технологий большую роль в продвижении и реализации книжной продукции стали играть социальные сети. Мы считаем их  самым эффективным и малозатратным способом представления многотомной универсальной энциклопедии потенциальным покупателям.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ
В нашей курсовой работе «Организация редакционно-издательского процесса подготовки многотомной универсальной энциклопедии» мы поэтапно решили все поставленные задачи:

1. Рассмотрели многотомные универсальные энциклопедии в сегменте справочных изданий.;

2. Изучили требования к содержанию и оформлению многотомных универсальных энциклопедий. Оказалось, что этот аспект регламентирует один, общий для  всех справочных изданий, ГОСТ Р 7.0.14-2011 «Справочные издания. Основные виды, структура и издательско-полиграфическое оформление»;

3. Узнали о специфике работы редакторских коллегий над многотомной универсальной энциклопедией. Самым важным здесь оказалось уметь правильно скоординировать работу большого количества людей, задействованных в выпуске издания;

4. Рассмотрели способы продвижения и распространения многотомной универсальной энциклопедии. До сих пор важную роль в продвижении не только энциклопедий, но и книжной продукции в целом, играет реклама на печатных носителях – в периодических и непериодических изданиях, реклама на транспорте и уличных рекламных щитах. Теле- и радиореклама путеводителей эффективна только в том случае, если является дополнением к рекламе непосредственно туристических объектов или в контексте передач о путешествиях. Все большую роль в продвижении книг играют социальные сети, которые наиболее эффективно и без больших затрат преподносят издание читательской аудитории (в том числе адресно). Что касается распространения энциклопедий, то главными точками их реализации розничные магазины, библиотеки учебных заведений и общественных организаций.

Таким образом, мы достигли цели нашей курсовой работы «Организация редакционно-издательского процесса подготовки многотомной универсальной энциклопедии» – всесторонне изучили многотомною универсальную энциклопедию как вид справочных изданий и процесс ее подготовки к публикации и последующей реализации.
С сожалением, можем заявить, что поскольку подготовка универсальной энциклопедии является трудоемким и длительным процессом, они издаются достаточно редко. Во многом, в этом виновато развитие электронных технологий – быстро, оперативно и бесплатно они предоставляют информацию по любому научному направлению и многому другому. Кроме того такие издания, как правило, имеют высокую цену.

Тем не менее, хотя спрос на печатные издания многотомных универсальных энциклопедий за последние годы значительно снизился, на них все еще найдется свой покупатель. Это приверженцы традиционных носителей информации, неуверенные пользователи сети Интернет и электронных устройств, и просто поклонники книжных изданий, всегда готовые приобрести пару книг для личной библиотеки.

То есть мы делаем вывод, что многотомные универсальные энциклопедии, на текущем этапе развития коммуникации, все еще востребованы у читательской аудитории. 
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