Указания по работе с файлами оригинал-макета книги�“Мертвая вода”


В каталоге MVODA981 находятся три подкаталога: SERVIS, TOM-1, TOM-2. Каталог SERVIS содержит вспомогательные файлы, которые могут Вам понадобиться вследствие несовпадения настроек программной среды Вашего компьютера и программной среды компьютера, на котором сформирован оригинал-макет. Каталоги TOM-1 и TOM-2 содержат файлы первого и второго томов оригинал-макета соответственно.


Что необходимо сделать перед началом работы �с оригинал-макетом


В подкаталоге TTFW-97 каталога INF-BAZA\SERVIS содержатся файлы шрифтов «Ижица», «Декор», которые использованы в тексте оригинал-макета, и которые не входят в стандарт поставки Windows. Вам следует их установить. Для их установки в Вашей системе следует запустить программу Windows  «Панель управления» (в группе «Главная» в Windows-3.XX и пункт «Настройка» в стартовом меню Windows-9X) и избрать «Шрифты» и выполнить установку новых шрифтов соответственно тому, как это описано в руководстве по Windows. 


Этими шрифтами набраны эпиграфы и колонтитулы («Декор»), а также некоторые знаки из числа отсутствующих в современном русском алфавите и гарнитуре «Times New Roman Cyr», которой набран весь нормальный текст и сноски, («Ижица»). Если шрифт «Декор» это средство придания тексту красивого вида, то «Ижица» — средство выражения смысла, вследствие чего при его отсутствии в Вашей системе — некоторые фрагменты текста станут бессмыслицей.


Кроме этого следует скопировать шаблон 1BOOK-VV.DOT и шаблон NORMAL.DOT (обеспечивающий настройку по умолчанию Word-6 из каталога INF-BAZA\SERVIS в каталог С:\…\TEMPLATE, куда программа Setup размещает все шаблоны документов Word 6. Если при установке Word-6 не был задан другой каталог, то каталог TEMPLATE находится в каталоге WINWORD. Если этого не сделать, то в некоторых системах возможно искажение оригинального форматирования оригинал-макета.


В системах, где работает Word 7, эти же шаблоны следует включить в одну из его групп шаблонов. Для Word-97  в составе MS Office 97 и последующих версий шаблон 1BOOK-VV.DOT следует скопировать в какую-нибудь группу шаблонов пользователя. Шаблон NORMAL.DOT  следует настроить отдельно, задав в стиле «Нормальный» параметрах абзаца выравнивание по ширине и красные строки.


Как построены и организованы файлы оригинал-макета


Каталоги TOM-1 и TOM-2, содержат файлы оригинал-макетов первого и второго томов соответственно. Все файлы оригинал-макета созданы в текстовом редакторе Word 6 for Windows 3.XX в шаблоне 1BOOK-VV.DOT, опирающемся на наш шаблон NORMAL.DOT, в котором стиль «Нормальный» определен с красными строками и выравниванием текста по ширине страницы. Для правильного отображения текста Вам следует и в Вашей системе в шаблоне NORMAL.DOT определить стиль «Нормальный» таким же образом. 


Все файлы отформатированы для распечатки на листах формата А4 (210 ( 297 мм). Для экономии бумаги предполагается размещение двух страниц оригинал-макета каждая формата А5 (148 ( 210 мм) поперёк листа формата А4 при его горизонтальной ориентации. Поля оригинал-макета в формате А5 составляют: внутренние — 22 мм; верхние, нижние, наружные — 15 мм. При отсчете горизонтальных полей от краев листа формата А4 при размещении на нем двух листов формата А5 между ними остается разделительная плоска шириной 1 мм. При этом четные страницы размещаются в левой половине листа формата А4, а нечетные — в правой, как это показано на ниже приведенном рисунке 1.


ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАСПЕЧАТКИ необходимо посмотреть весь оригинал-макет постранично на том компьютере, с которого Вы будете его распечатывать. Дело в том, что программная и компьютерная реальность наших дней такова, что на разных компьютерах в разных системах один и тот же файл по-разному разбивается на страницы, вследствие чего общее количество страниц в составе оригинал-макета на Вашем компьютере может оказаться не таким, как на том компьютере, где были созданы предоставленные Вам файлы; при этом могут возникнуть некрасивые переходы текста со страницы на страницу в местах, где в текст включены рисунки, либо помещены строфы стихотворений. Вследствие этого может возникнуть необходимость ввести кое-где обязательные концы страниц (ввод комбинацией клавиш «Shift+Enter»), удалить введенные нами концы страниц, переместить фрагменты текста относительно рисунков, перенумеровать страницы и переделать оглавления обоих томов.


��


Рисунок � SEQ Рисунок \* ARABIC �1� Размещение страниц оригинал-макета на листе формата А4.


Выполнение этой работы требует известных аккуратности и опыта. Поскольку большинство пользователей компьютеров такого рода делами занимаются редко, то они не имеют необходимых навыков, которые придется приобретать по ходу дела, совершая множество ошибок.


Чтобы избежать такого рода Ваших ошибок при распечатке оригинал макета, файлы в каталогах TOM-1 и TOM-2 разделены нами по их функциональному назначению: 


 файлы T1-TITUL.DOC и T2-TITUL.DOC — лицевые стороны переплетов (обложки) первого и второго томов соответственно. Они не входят в состав типографского набора учитываемых и нумеруемых страниц книги.


 файлы с именами вида MVT?-??.DOC (знаки вопросов, как всегда в MS-DOS замещают в масках имен файлов меняющиеся или неизвестные символы) — файлы фрагментов оригинал-макета. Например файлы MVT1-04.DOC, MVT2-04.DOC — четвертые по порядку фрагменты первого и второго томов соответственно. То  же касается смысла имен всех остальных файлов с именами такого вида. Если открыть любой из файлов с таким именем, то в нём нумерация страниц начинается с 1 вне зависимости от того, с какого номера страницы начинается соответствующий раздел в книге. Эти файлы не предназначены для распечатки их в качестве фрагментов оригинал-макета книги.


 файлы с именами 1TOMGLAV.DOC и 2TOMGLAV.DOC — файлы главных документов (меню «Вид; Главный документ») Word 6, управляющие созданием целостного оригинал-макета с правильной сквозной нумерацией страниц и автоматической коррекций оглавления, в случае каких-либо изменений в раскладке текста по страницам. При открытии любого из этих файлов в режиме «Просмотр разметки страницы» или «Просмотр печати» (см. ранее приведенный рисунок) на дисплее изобразится оригинал-макет типографского набора соответственно первого либо второго томов. При их открытии будет доступен весь текст оригинал-макета. В режимах «Нормальный», «Разметка страницы» (меню «Вид»), «Просмотр печати» (кнопка на панели инструментов) главный документ Word обрабатывается как обычный файл, но в Word 97/2000 предварительно необходимо войти в режим «Главный документ» и нажать кнопку с подсказкой «Развернуть вложенные поддокументы», после чего можно перейти  к обычному режиму просмотра. В режиме «Главный документ» на дисплее отображается иерархическая структура абзацев документа с указанием границ файлов-поддокументов, из которых собран весь главный документ. 


В состав оригинал-макета, создаваемого каждым из файлов главных документов, входит всё то, что во всякой книге содержится в её переплете между форзацами, и что составляет общее количество учетных страниц типографского набора: начиная от первого титульного листа под обложкой и кончая последней страницей текста. При необходимости после текста оригинал-макета Вы можете добавить еще несколько страниц с необходимой Вам при издании рекламной и прочей информацией. ЭТИ ФАЙЛЫ главных документов Word ПРЕДНАЗНАЧЕНЫ ДЛЯ РАСПЕЧАТКИ ОРИГИНАЛ-МАКЕТА.


ЧТОБЫ ВЫЯСНИТЬ, КАК ВАШ КОМПЬЮТЕР РАСКЛАДЫВАЕТ НАШИ ФАЙЛЫ ПО СТРАНИЦАМ, следует открыть файл главного документа, пролистать несколько первых страниц и найти Оглавление соответствующего тома. Курсор следует ввести в оглавление (после этого поле оглавления изменит цвет) и нажать клавишу «F9». Появится диалоговое окно. В нём следует избрать «Обновить всё оглавление». Если после этого появится диалог Word, то в нём следует избрать стиль оглавления и задать три уровня подзаголовков. По завершении процедуры коррекции оглавлений следует дать команду на сохранение файла главного документа.


После обновления оглавления, если Вы находите разбиение в нем на строки названий глав неудовлетворительным, автоматически созданному Word оглавлению можно придать более красивый вид, если перед его распечаткой в желательное место прерывания строки абзаца ввести курсор и нажать комбинацию клавиш «Shift+Enter» («обязательный конец строки»). Если текст автоматически построенного оглавления неудачно распределен по страницам, то следует ввести «обязательный конец страницы» там, где это желательно. Для этого курсор необходимо ввести в текст в место ввода «обязательного конца страницы» и нажать комбинацию клавиш «Ctrl+Enter». Если в результате этого увеличивается общее количество страниц тома, то перед коррекцией оглавления в текст после оглавления следует ввести соответствующее количество пустых страниц. Они должны быть уничтожены, после того, как Вы переформатируете автоматически созданное оглавление введением в него «обязательных концов строк» и «обязательных концов страниц».


Саму процедуру обновления оглавления следует выполнять после завершения постраничного просмотра текста всего оригинал-макета и устранения возможных ошибок автоматической раскладки нашего файла главного документа по страницам в Вашей системе. О местах, которые следует проверить в каждом томе, далее будет сказано особо.


 Однако с файлами 1TOMGLAV.DOC и 2TOMGLAV.DOC тоже не всё так просто, как хотелось бы. Реально объем первого тома в нашей раскладке составляет 382 страницы (известны варианты 386 и 389 страниц; второй том — 427 страниц) и в его сборке участвует 10 разного рода только наших файлов не считая системных. В ряде случаев, если в ходе работы с файлом главного документа в него вносятся многие изменения, то у Вашего компьютера может не хватить памяти для того, чтобы сохранить текст с внесенными в него изменениями как главный документ с файлами поддокументов: т.е. в таком виде, в каком он существует сейчас. Чтобы выполненная Вами работа не пропала, в таких случаях Word предлагает сохранение файла как «СПАСЕНИЕ.DOC». В таком режиме он создает из всех поддокументов один общий файл, соответствующий содержимому главного документа с поддокументами на момент сохранения, но сохраняет его под именем прежнего главного документа. В результате такого «спасения» из первого тома получится файл размером около 1,6 мегабайта под именем бывшего главного документа 1TOMGLAV.DOC, работать с которым неудобно из-за его больших размеров, хотя в нём есть всё, что в поддокументах к моменту внесения в текст последнего из изменений.


Эта особенность главных документов Word 6 проявляется не на всех компьютерах и не со всеми файлами. Если в Вашем компьютере более 8 мегабайт оперативной памяти, то Вы возможно с этим и не столкнетесь. Тем не менее в каталоге SERVIS находятся резервные копии файлов главных документов первого и второго томов. В случае, если Вы дорожите внесенными изменениями, Вам следует согласиться с предложением Word создать документ «СПАСЕНИЕ». После его создания Вам следует перенести «спасенный» файл в какое-то другое место на жестком диске; либо уничтожить его если Вы им не дорожите. После этого в каталог, в котором утрачен файл главного документа, следует скопировать соответствующий файл из каталога SERVIS. 


Если Вы столкнетесь с тем, что памяти Вашего компьютера не хватает для того, чтобы работать с главным документом как с обычным файлом, то Вам  следует все необходимые исправления  выявленных опечаток вносить в файлы разделов MVT?-??.DOC,  открывая файлы разделов-поддокументов из предварительно открытого главного документа ?TOMGLAV.DOC. Для этого при работе с файлом главного документа следует переключиться в режим «Главный документ» в меню «Вид» и задать «1» для первого тома (и «2» для второго тома) на панели инструментов с цифрами от 1 до 8. После этого на дисплее отобразятся заголовки первого уровня (или соответственно второго),  которые содержатся в документе, а весь остальной текст не будет показан. При этом все поддокументы будут отделены друг от друга взятием их содержимого в рамки. В верхнем  левом углу рамки в начале каждого поддокумента помещается знак поддокумента  (квадратик с полосой наверху и двумя черточками внутри). На нём следует дважды щелкнуть левой кнопкой мыши, после чего откроется файл соответствующего поддокумента. В него можно внести необходимые изменения, после чего закрыть с сохранением внесенных изменений. После такого закрытия файла поддокумента внесенные изменения отобразятся и в главном документе, для более удобного восприятия которого после этого можно переключиться в режим нормального просмотра, режим разметки страницы или просмотра печати. Последующее сохранение главного документа в таком режиме работы с поддокументами протекает без проблем даже при 4 мегабайтах оперативной памяти. 


Однако если в результате изменения раскладки текста по страницам перед рисунками возникли пустые места размером до полстраницы и более, то согласование взаимного положения текста и рисунков следует проводить из главного документа при режиме «Разметка страницы» при просмотре всего оригинал-макета в порядке нумерации страниц. После каждого согласования размещения текста и рисунков следует выполнять сохранение. При таком порядке внесения изменений для устойчивой работы системы без предложений создать «СПАСЕНИЕ.DOC» хватит и 4 Мегабайт оперативной памяти компьютера. Как согласовать размещение текста и рисунков, далее будет сказано подробно. 


Также следует знать, что Word при работе с файлом главного документа защищает от внесения изменений все файлы, которые созданы в системе с другим именем пользователя (меню «Сервис», «Опции»/«Параметры», «Пользователь»). Поэтому прежде чем Вы сможете внести желательные Вам изменения в наши файлы, Вам следует их разблокировать. Для этого необходимо переключиться в режим «Главный документ». В этом режиме защищенность поддокументов обозначается символом висячего замка рядом со знаком поддокумента. Для того чтобы разблокировать поддокументы, на панели инструментов «Главный документ» следует нажать мышью крайнюю правую кнопку, на которой изображен висячий замок на фоне листа бумаги. 


Другим способом разблокировать главный документ и поддокументы является их сохранение под новыми именами, которые будут «родными» в Вашем компьютере и в дальнейшем работать с этими копиями наших файлов. Это сохранение под новыми именами следует выполнять при открытии поддокументов из главного документа. Как открыть файл поддокумента из главного документа было сказано ранее. 


Однако всякая система с более короткими файлами работает быстрее, чем с длинными. Это же касается и распечатки файлов: так, если Вы зададите печать фрагмента, начиная с листа 230, то прежде чем начать печать, Word будет осуществлять раскладку файла по страницам и пролистает все предшествующие этому фрагменту страницы и только после этого начнет подготовку к печати избранного Вами фрагмента.


Поэтому, если Вы находите неприятной работу с главным документом, то при желании можете распечатать оригинал макет из фрагментов, открываемых непосредственно как обычные файлы. Для этого во все файлы-подразделы с именами вида MVT?-??.DOC необходимо вставить истинные номера страниц согласно тому, как Ваш компьютер раскладывает файл по страницам. Для этого следует открыть файл MVT?-01.DOC и перейти в его конец в режиме нормального просмотра. В конце файла на дисплее будет показана черта с надписью «Конец раздела». Курсор необходимо перевести в абзац, предшествующий этой черте, и либо перейти в режим «Разметка страницы» (ниспадающее меню «Вид») и посмотреть, какой номер у последней страницы файла; либо посмотреть текущий номер страницы в левом нижнем углу дисплея на строке состояния, убедившись, что текущая страница принадлежит разделу 1, что отмечено на строке состояния рядом с её номером. 


После этого следует открыть файл MVT?-02.DOC и проделать следующую процедуру:


 Открыть ниспадающее меню «Вставка»;


 Избрать «Номера страниц»;


 В появившемся диалоге избрать «Положение: внизу страницы», «Выравнивание: по краям», последней нажать кнопку «Формат»;


 Избрать «Нумерация страниц: начать с» и указать номер страницы, которая должна следовать за номером последней страницы предыдущего раздела.


 После этого следует посмотреть, какая по номеру страница завершает текст этого файла перед его знаком «Конец раздела», и перейти к следующему по порядку файлу и проделать то же самое.


 По завершении этой процедуры для каждого тома следует открыть файл (MVT?-01.DOC), пролистать несколько его первых страниц и найти оглавление. В оглавлении будут сообщения об ошибках, обусловленные недоступностью остальных фрагментов главного документа. Такое сообщение следует выделить и нажать кнопку «Delete». Сообщение об ошибке исчезнет и вместо него следует ввести номер страницы, которой начинается соответствующий раздел. После этого там, где нет совпадения полученных Вами номеров страниц, которыми начинаются файлы-фрагменты оригинал-макета, следует удалить старые номера страниц и поставить Ваши номера страниц. После того, как в результате ранее описанных действий оглавление обновится следует, распечатать те страницы, на которых оно находится (стр. 3 и 4 в первом томе, и 3 во втором).


Как правильно распечатать оригинал-макет будет сказано далее.


Но после этой процедуры введения истинных номеров страниц в файлы-поддокументы файл главного документа утратит способность к автоматической коррекции оглавления при изменении раскладки текста по страницам. Для её осуществления необходимо, чтобы в файлах поддокументах (начиная со второго по порядку), нумерация страниц начиналась «От предыдущего раздела».


Мы не стали поставлять оригинал-макет в виде разрозненных файлов, не объединенных главным документом Word в целостность, поскольку практика показывает, что потери времени на распечатку оригинал-макета из файла главного документа без ошибок в нумерации страниц и прочих ошибок, возникающих при переформатировании (оформлении фрагментов текста), куда меньше, чем потеря времени, бумаги и расходных материалов на устранение ошибок при распечатке оригинал-макета из отдельных файлов с принудительно установленной нумерацией страниц и переделкой оглавления, если на Вашем компьютере наши файлы будут разложены по страницам иначе, чем у нас.


Что необходимо проверить


Перед распечаткой оригинал-макета (а также и перед принудительной расстановкой нумерации страниц) в связи с возможностью иной раскладки текста по страницам по сравнению с той, что имеет место в нашем компьютере, В ПЕРВОМ ТОМЕ следует проверить(нумерация страниц приводится сквозная по тексту оригинал-макета):


 Размещение «обязательных концов страниц» в районе 20 страницы перед строфами Ф.И.Тютчева (файл MVT1-01), в районе 43 страницы перед “Посланием о дарвинисме” (ГЛАВА I, файл MVT1-02). Для их быстрого поиска  можно воспользоваться процедурой «Найти», «Специальный», «Обяз. конец страницы» из меню «Правка» (только в режиме нормального просмотра они отмечаются на дисплее с пояснительной надписью: в остальных режимах просмотра об их наличии следует догадаться по неуместному обрыву текста посередь страницы)


 Следует посмотреть размещение заголовков второго и третьего уровней в главе III, поскольку Word не всегда отрабатывает по отношению к ним опцию «Вместе со следующим абзацем» (Меню «Формат», «Абзац», «Положение на странице»), вследствие чего заголовки могут оказаться последним абзацем на странице, что некрасиво. В таких случаях перед ними следует ввести «обязательный конец страницы» («Ctrl+Enter»). Также следует посмотреть и необходимость сохранения уже установленных нами «обязательных концов страниц» в районе 165 страницы перед началом подраздела “соборный интеллект в суперсистемах”, в районе 172 страницы перед началом подраздела “Принцип дополнительности информации и концептуально неопределённое управление...” (ГЛАВА III, файл MVT1-04). Для быстрого нахождения заголовков можно воспользоваться процедурой «Найти», «Формат», «Стиль: Заголовок 2 или 3» из меню «Правка».


 Размещение рис. 1 в районе 191 страницы (за страницу до конца главы III). 


 Размещение таблицы в районе 236 страницы (таблица представляет собой рисунок Word, помещенный в кадр вместе с поясняющим её последующим абзацем) и перетекание строф стихотворения со страницы на страницу в районе 260 — 271 страниц (ГЛАВА VI, файл MVT1-07). В случае изменения раскладки текста по страницам, могут возникнуть некрасивые разбиения фрагментов текста, когда номер строфы завершает одну страницу, а сама строфа оказывается на следующей странице; либо на странице оказывается только одна из строк строфы.  


 Размещение группы рис. 2 и рис. 3 в районе 312, 314 страниц (ГЛАВА VII, файл MVT1-08).


 Размещение рис. 4 в районе 350 страницы (ГЛАВА VIII, файл MVT1-09). 


Как уже говорилось, вследствие изменения раскладки текста по страницам перед рисунками могут возникнуть пустые места размером до полстраницы и более. Все перечисленные рисунки взяты в кадры вместе с подрисуночными надписями. В случае возникновения проблем с размещением кадров (их смещение в область колонтитулов, на другую половину листа формата А4 и т.п.) следует в меню «Формат», «Кадр» задать позиционирование по горизонтали «слева» или «по центру» относительно «Колонки», а не относительно «Страницы». Согласование взаимного положения текста и рисунков следует проводить в главном документе при режиме просмотра «Разметка страницы». При этом проще переносить текст удаляя его  перед кадром с рисунком и вставляя его после кадра; либо наоборот изъять текст после кадра и вставить после абзаца, предшествующего кадру. 


Если при этом возникнут проблемы с сохранением изменений в главном документе, то следует осуществлять сохранение после каждого перемещения текста относительно очередного рисунка. Порядок просмотра и внесения изменений в размещение рисунков и текста от начал к концу оригинал-макета.


Вертикальное позиционирование кадров задается относительно «Абзаца». В случае смещения кадров в район верхнего либо нижнего колонтитулов или не тех абзацев, следует установить привязку кадров к абзацу и задать вертикальное смещение кадра относительно абзаца в сантиметрах (со знаком «+» смещение вниз, со знаком «—» смещение вверх относительно верха первой строки абзаца, к которому привязан кадр).


ВО ВТОРОМ ТОМЕ следует проверить размещение рисунков и текста в районе страниц: 47 (файл MVT2-04.DOC), 160, 232, 258, 260, 261, 264, 268 — 270, 275, 289 (файл MVT2-06.DOC). В нашей раскладке объем второго тома составил 427 страниц.


Во втором томе в файле MVT2-06.DOC (экономический раздел) математические формулы отформатированы стилем «МатФормулы». Этот стиль предполагает переход к новой строке введением обязательного конца строки без начала нового абзаца (комбинация клавиш «Shift+Enter») и размещение абзаца целиком на странице (меню «Формат», «Абзац», «Положение на странице»), что обеспечивает согласование строк при попытке Word разнести строки многострочных формул на разные страницы в конце страниц.


ПРИ ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЙ СЛЕДУЕТ ИМЕТЬ В ВИДУ, что не являются опечатками написания «дарвинисме» и «противу неприятеля» при цитировании А.К.Толстого и М.Е.Салтыкова-Щедрина


Распечатка оригинал-макета


Показанное на рис. 1 форматирование файлов предполагает распечатку оригинал-макета на принтерах с автоматической подачей бумаги из лотка в следующем порядке:


 если раздел начинается с нечетной страницы, то сначала распечатывают нечетные страницы избранного фрагмента. При этом следует иметь в виду, что первый лист, который попадет в принтер, должен быть последним листом предшествующего фрагмента с четным номером страницы. После распечатки нечетных страниц первый лист из отпечатанной стопки следует удалить, поскольку четной страницы с нулевым номером в первом распечатываемом фрагменте просто нет, а в последующих фрагментах первой нечетной их странице предшествует последняя четная страница предыдущего фрагмента.


 стопка отпечатанных листов вторично закладывается в подающий лоток принтера и печатаются четные страницы. При этом необходимо учесть два обстоятельства:


( к стопке добавляется последним еще один чистый лист, если в распечатываемом фрагменте последняя его страница имеет четный номер;


( после первой печати стопку следует вложить в подающий лоток принтера так, чтобы четные страницы оригинал-макета не были распечатаны на той части листов, где перед этим уже были распечатаны нечетные страницы.


Аналогично распечатываются и фрагменты, начинающиеся с четной страницы. Сначала печатаются четные страницы, но первый лист не изымается перед распечаткой нечетных страниц. Если же распечатываемый фрагмент завершается четной страницей, то последний лист следует вынуть из стопки перед распечаткой нечетных страниц, чтобы его не забыть в подающем лотке принтера по завершении печати последней нечетной страницы.


При распечатке файла MVT1-01.DOC (вне зависимости от того открыты они непосредственно или распечатка производится из главного документа) следует в первом сеансе печати распечатать страницы с 1 по 12 включительно по ранее описанной процедуре; а во втором и последующих сеансах печати по той же процедуре следует распечатать все последующие страницы. Это обусловлено тем, что 12 страница предполагается пустой, и некоторые принтеры могут не вложить пустую страницу при сквозной распечатке файла от начала до конца.


Если Вы собираетесь распечатать книгу как-то иначе, а не по ранее описанной процедуре


В этом случае, чтобы не возиться с процедурой распечатки на две половины листа формата А4 листов формата А5, Вам придется переформатировать все файлы оригинал-макета.


Если Вы намереваетесь распечатывать непосредственно на листах формата А5, то Вам следует открыть главный документ соответствующего тома. В меню «Файл» избрать «Параметры страницы». В открывшемся диалоге избрать «Ко всему документу», назначить «Размер бумаги» формат А5 при книжной ориентации и задать поля при зеркальном расположении страниц: внутренние 2,2 см, верхние, нижние и наружные 1,5 см. После этого следует сохранить главный документ.


Если Вы намереваетесь распечатать книгу только для себя и не собираетесь сдавать оригинал-макет в типографию, то Вам следует аналогичным способом задать приемлемый для Вас  формат листа, вертикальное или горизонтальное расположение, поля и т.п. так, чтобы на одну сторону листа печаталась одна страница текста в Вашей раскладке файлов по страницам.


В обоих случаях после переформатирования следует посмотреть все те места в первом и втором томах, в которых может некрасиво прерываться текст при переходе со страницы на страницу или перед рисунками, которые были перечислены ранее.


Если у Вас возникнет необходимость изменить в тексте шрифты (гарнитуры, размеры), то, поскольку в тексте встречаются разные шрифты: «Times New Roman Cyr», «Symbol», «Ижица», «Декор», — Вам следует для этой цели пользоваться пунктом «Стиль» из меню «Формат», где для каждого стиля Вы сможете переопределить и размер и имя шрифта, сохранив при этом всю согласованность первичных стилей текста и стилей, на них основанных.  Либо следует пользовать процедурой «Заменить; Формат; Шрифт» из меню «Правка» по отношению к каждому из заменяемых шрифтов. Если вместо этого Вы выделите весь текст и определите для него какую-то одну гарнитуру и размер, то часть символов, набранных в тексте оригинал-макета специальными шрифтами, будет замещена на неуместные символы из назначенной Вами гарнитуры и получится бессмыслица; подстрочные индексы и знаки сносок могут изменить свой размер, в результате чего математические формулы станут неудобочитаемыми, а знаки сносок будут выпирать из текста; кроме того Вы потеряете некоторые шрифты, локально присутствующие в тексте помимо основного шрифта (например, слово «чепуха» в одной из сносок первого тома набрано шрифтом «Art Script» с целью создания двусмысленности, которая теряется при замене рукописного варианта написания на печатный).


Главное


Если у Вас нет опыта такого рода работы с Word, то Вам следует распечатать этот файл, чтобы иметь его текст под руками, а не ползать из одного окна в другое при работе с оригинал-макетом в Windows.


30 апреля 1998 г.


Уточнения: 15 января 1999 г.
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