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Тема 32 Школьно-письменные и канцелярские товары, печатные издания
1 Потребительские свойства, производство и ассортимент бумаги и картон

2 Классификация и характеристика ассортимента школьно-письменных и канцелярских товаров
3 Потребительские свойства, производство и ассортимент печатных изданий
1 Потребительские свойства, производство и ассортимент бумаги и картон

Эта группа включает товары различные по назначению, потребительским свойствам, материалам изготовления и другим показателям. В ассортимент данной группы входят изделия разного назначения: 1) бумага и картон; 2) изделия из бумаги и картона (бумажно-беловые товары); 3) принадлежности для письма, черчения и рисования; 4)  канцелярские товары.

1 Бумага и картон

ПОТРЕБИТЕЛЬСКИЕ СВОЙСТВА БУМАГИ И КАРТОНА

Свойства бумаги и картона очень разнообразны. Они зависят от исходного сырья, технологии обработки, назначения бумаги. К основным потребительским свойствам бумаги и картона относятся функциональные свойства, надежность, эргономические, эстетические свойства.

Функциональные свойства обусловливают соответствие бумаги и картона их целевому назначению как предмета потребления. Композиция определяется составом и соотношением в процентах волокнистых и неволокнистых полуфабрикатов, из которых вырабатывается бумага данного вида. Изменяя композицию, получают бумагу с заданными свойствами. Масса 1 м2 бумаги зависит от вида и состава волокон, степени размола, вида и количества наполнителей и других компонентов. Толщина измеряется в микрометрах (мкм) или миллиметрах (мм). В зависимости от назначения бумагу изготовляют разной толщины. Линейная плотность определяется путем деления массы 1 м2 на толщину бумаги и выражается в г/см3. Водо- и влагопроницаемостъ, воздухопроницаемость, жиропроницаемость характеризуют бумагу специального назначения (например, пергамент, подпергамент и т. п.). Надежность — это комплекс потребительских свойств, обусловливающих сохранение основных параметров бумаги и картона в процессе их использования. Сопротивление разрыву характеризуется разрывной длиной в метрах (м) или разрывной нагрузкой (кгс). По прочности на разрыв бумагу делят на очень прочную свыше 5000 м (калька бумажная), прочную - 3500-5000 м (чертежная), средней прочности - 2000-3500 м (писчая) и слабую - до 2000 м (промокательная). Сопротивление излому определяется путем многократного двойного перегиба полосок бумаги на 180° при некотором ее натяжении до полного перелома (разрыва). Этот показатель важен для чертежной, картографической бумаги, бумаги для документов и т. п. Сопротивление продавливанию - это способность бумаги противостоять силам, действующим перпендикулярно ее поверхности (кгс/см2). 


Большое значение этот показатель имеет для копировальной бумаги, так как она испытывает значительное давление букв при печатании. Сопротивление деформации - это способность бумаги сохранять свои размеры и форму при увлажнении и последующей сушке. Особое значение это свойство имеет для бумаги, на которую наносят рисунки при многокрасочной печати (например, картографической). Сопротивление надлому рассчитывается по величине угла надлома, при котором разрушается поверхность. Определяется только для картона. 


Эргономические свойства бумаги и картона характеризуют удобство пользования ими. Наиболее важными показателями являются степень проклейки и гладкость бумаги и картона. Степень проклейки выражается в миллиметрах и оценивается по величине штриха, нанесенного чернилами, тушью, не прошедшего на обратную сторону листа. Для картона степень проклейки устанавливается исходя из процентного содержания в нем проклеивающего вещества. Степень проклейки разных видов бумаги - от 0,5 до 2 мм. По степени проклейки бумагу делят на неклееную (размер штриха до 0,25 мм), слабоклееную (0,25-0,75 мм), клееную (0,75-1,75 мм), высококлееную (выше 1,75 мм). Гладкость характеризует степень обработки поверхности бумаги. Бумага считается гладкой, если перо при письме скользит легко, не собирая волокон. Гладкость выражается числом секунд, необходимых для прохождения 10 см3 воздуха между поверхностью образца бумаги и стеклянной полированной пластинкой при постоянном давлении на бумагу 1 кгс/см2. Эстетические свойства характеризуются внешним видом и отделкой бумаги. Основными показателями эстетических свойств являются: белизна, цвет, оттенок, прочность, сорность и др. Белизна - это свойство бумаги диффузно отражать световой поток в синей области спектра. Показатель белизны выражается в процентах по отношению к эталону белого цвета (пластинка, покрытая сернокислым барием). Для большинства бумаг белизна составляет 70-80 %. Цвет определяют для цветных бумаг путем сравнения с эталонами цветов. 620 


Оттенок устанавливают для белой и цветной бумаги, он должен соответствовать оттенку стандартного образца или эталона. Прозрачность — это свойство бумаги пропускать (поглощать) или не пропускать (отражать) световой поток. Если бумага пропускает световые лучи, то она прозрачная. Сорность характеризуется количеством посторонних включений размером от 0,5 до 2 мм на площади 1м2, имеющих иной цвет, чем тон бумаги на обеих сторонах листа. Допустимая сорность писчей бумаги — 125-200; чертежной - 300; рисовальной - 100-200. К эстетическим свойствам бумаги как товара относят также художественное исполнение упаковки, маркировки. Основными факторами, формирующими потребительские свойства бумаги, являются исходное сырье и материалы, процесс производства и отделки. 


Сырьем для производства бумаги служат древесина хвойных (ель, пихта) и лиственных (осина, бук, тополь) пород, недревесные материалы (солома хлебных злаков, стебли дикорастущего тростника и камыша), вторсырье (тряпье, макулатура) и отходы текстильно-швейного производства. Вначале из сырья путем механической (измельчение) или химической обработки получают волокнистые полуфабрикаты, а из них - бумагу и картон. 


Основными волокнистыми полуфабрикатами являются древесная масса, целлюлоза (древесная, хлопковая, соломенная, тростниковая), полуцеллюлоза, бумажная макулатура, тряпичная полумасса. Процесс производства бумаги состоит из приготовления бумажной массы, отлива бумаги и отделки. Приготовление бумажной массы включает в себя помол (измельчение) и подбор волокнистых полуфабрикатов в определенном соотношении, введение минеральных добавок, проклеивающих и красящих веществ. Отлив бумаги осуществляется на бумагоделательной машине. Заключительным этапом производства является отделка бумаги, т. е. ее облагораживание: придание гладкости, тиснение, крепирование, нанесение покрытий, линовка. Готовую бумагу разрезают на листы стандартных размеров или скатывают в рулоны. Картон вырабатывают из того же сырья, что и бумагу, но подвергнутого более крупному размолу. Для производства картона применяются в основном макулатура, соломенная и древесная масса, реже - целлюлоза и тряпичная полумасса. Картон отличается от бумаги большей толщиной и массой более 250 г/м2. Номер картона определяется делением массы 1 м2 в граммах на 100. 

Бумага – это тонкий листовой материал, состоящий в основном из специально обработанных растительных волокон, прочно связанных между собой силами поверхностного сцепления, массой до 250 г/м2.

По размеру листа бумагу делят на форматы трех рядов: А, В, С. Формат обозначается буквой ряда и цифрой, указывающей, сколько раз исходный формат данного ряда разделен пополам. Исходные форматы: A0 – 841×1189 мм; В0 – 1000×1414 мм; С0 – 917×1297 мм.

По назначению бумагу делят на 10 групп: 1-я – бумага для печати; 2-я – бумага для письма, черчения и рисования, машинописи; 3-я – бумага декоративная; 4–10-я – бумага промышленно-технического назначения.

Бумага для печати включает газетную, типографскую, литографскую, документную, картографическую и другие виды, предназначенные для печатания книг, газет, журналов, документов и др.

Бумага для письма бывает нескольких видов: писчая, писчая потребительских форматов, писчая цветная, тетрадная, нотная и почтовая.

Писчая бумага предназначена для изготовления беловых товаров (блокнотов, записных книжек и др.). Она отличается хорошей проклейкой (не менее 1,25 мм), а также высокой степенью гладкости (120–150 с) и белизны (70–80%). В зависимости от композиции писчую бумагу выпускают трех номеров: № 0, 1, 2. Номера отличаются массой, белизной, прочностью на разрыв, сорностью. Наиболее высокие показатели качества имеет писчая бумага № 0.

Писчая бумага потребительских форматов представляет собой листы определенного формата, нарезанные из писчей бумаги № 0, 1, 2. По отделке она бывает матовая, лощеная, тисненая, с водяными знаками; по линовке – гладкая и линованная.

Писчая цветная бумага имеет поверхность, окрашенную в светлые тона (светло-розовый, светло-желтый, светло-зеленый и др.) и предназначена для изготовления бланков, конвертов, форм учетно-отчетной документации и других беловых изделий. Писчую цветную бумагу выпускают двух номеров: № 1, 2.

Тетрадная бумага по сравнению с писчей имеет более высокие показатели качества: повышенную гладкость, белизну, хорошую проклейку (1,5 мм), низкую сорность (до 100 соринок на 1 м2). Выпускается только линованной.

Нотная бумага представляет собой плотную бумагу с нанесенными на нее нотными линиями по 5 строк через определенные интервалы.

Почтовая бумага изготовляется из писчей (№ 1, 2), тетрадной и писчей цветной бумаги светлых тонов. Различается по отделке, линовке, форматам.

Бумага для черчения предназначена для выполнения различных чертежно-графических и художественных работ тушью, карандашом и акварельными красками. К ней относятся чертежная, чертежная прозрачная бумага, бумажная калька и масштабно-координатная бумага.

Чертежная бумага имеет хорошую проклейку (не менее 2 мм), высокую степень белизны (80%), незначительную деформацию после намокания (0,6–1%), низкую сорность (не более 200), массу 1 м2 – 160–200 г. В зависимости от состава и назначения чертежную бумагу вырабатывают трех марок (А, Б, В), различающихся техническими параметрами. Ватман – разновидность белой чертежной бумаги, отличается большим сопротивлением истиранию и шероховатой поверхностью. Изготовляют ватман методом ручного отлива.

Чертежная прозрачная бумага предназначена для нанесения чертежей карандашом или тушью и непосредственного копирования с них светокопий на диазотипной бумаге.

Калька бумажная отличается от чертежной прозрачной бумаги более гладкой, блестящей поверхностью, большей сорностью, меньшим сопротивлением излому (число двойных перегибов).

Масштабно координатная (миллиметровая) бумага имеет графление в виде клеток (1×1, 5×5, 10×10, 50×50 мм). Вырабатывается из писчей бумаги № 1.

Бумага для рисования – это прочная высококлееная бумага с гладкой или структурной поверхностью для рисования карандашом, тушью или акварельными красками. В зависимости от назначения выпускают 5 марок бумаги для рисования, отличающихся назначением и техническими показателями качества.

Бумага для машинописи предназначена для печатания и размножения документов. Она включает машинописную и копировальную бумагу. В настоящее время эти виды бумаги не находят широкого применения.

Бумага декоративная изготовляется из предварительно окрашенной бумажной массы с последующей отделкой поверхности (под мрамор, бархат, полотно, кожу). Основные виды декоративной бумаги – мелованная, глянцевая, мраморная, настольная, шагреневая.

Картон отличается от бумаги большой массой (свыше 250 г/м2). По назначению картон подразделяют на тарный, упаковочный, полиграфический, фильтровальный технический и строительный. Каждый, в свою очередь, подразделяется на виды. В производстве беловых товаров наиболее распространен картон переплетный и пресс-шпан.

Картон переплетный в зависимости от состава и назначения выпускают трех марок: А, Б, В. Наиболее высококачественным является картон марки В, содержащий до 90% небеленой древесной целлюлозы.

Картон пресс-шпан – это сильноуплотненный материал с лощеной поверхностью, толщиной 0,35–1,2 мм. Применяется для изготовления переплетов книг, папок, скоросшивателей, альбомов.
2 Классификация и характеристика ассортимента школьно-письменных и канцелярских товаров
Эта группа включает товары различные по назначению, потребительским свойствам, материалам изготовления и другим показателям. В ассортимент данной группы входят изделия разного назначения: 1) бумага и картон; 2) изделия из бумаги и картона (бумажно-беловые товары); 3) принадлежности для письма, черчения и рисования; 4)  канцелярские товары.

2 Изделия из бумаги и картона (бумажно-беловые товары)
Группа изделий из бумаги и картона очень обширна. Она включает беловые товары, вырабатываемые в основном из белой бумаги, обычно без печатного текста и иллюстраций – тетради, альбомы, блокноты, записные книжки, почтовые наборы, конверты; печатные издания – бланки накладных, счетов, приходно-расходных ордеров, календарей и др.; изделия из картона – скоросшиватели, папки и др.; хозяйственные изделия – салфетки, туалетную бумагу, скатерти.

Беловые товары обычно представляют собой блок из листов бумаги, скрепленный в корешке. Для блоков используют писчую, тетрадную, рисовальную бумагу. Скрепление листов в блоки производится с помощью клея, ниток, проволочных скоб. Листы в блоках могут быть неотрывные, отрывные и сменные.

3 Принадлежности для письма, черчения, рисования
Ассортимент принадлежностей для письма включает ручки, карандаши, перья, чернила, тушь.

Ручки по типу пишущего узла выпускают шариковые, перьевые, гелевые и др. Шариковые ручки по конструкции могут быть с неподвижным пишущим узлом, с выдвижным пишущим узлом, с винтовым выдвижением пишущего узла. Для школьников выпускается шариковая ручка с таблицей умножения, где умножение и деление любого числа осуществляется за счет поворота корпуса ручки. Современный ассортимент представлен комбинированными ручками (шариковая ручка и механический карандаш в одном корпусе, гелевая ручка и механический карандаш в одном корпусе) и ручками типа «пиши-стирай», у которых на обратной стороне имеется маркер с обесцвечиванием чернил.

Карандаши характеризуются назначением, степенью твердости, диаметром стержня, длиной, диаметром и формой рубашки (оболочки), прочностью стержня на излом, а цветные – кроме того, цветом. К карандашам относят также фломастеры и маркеры.

Фломастеры имеют пористый капиллярный цветной стержень на водной основе с вентилируемым колпачком. Разновидностью являются акварельные фломастеры с мягким стержнем, позволяющим использовать фломастер подобно кисточке.

Маркеры используются для письма на любой поверхности: картоне, пластмассе, металле, дереве, ткани, коже, керамике. Корпус маркеров выполнен из пластических масс, чаще всего из полипропилена. По назначению выделяют маркеры перманентные (непрозрачные, многоцветные), текстовые (прозрачные, цветные); по конструкции – стержневые со скошенным или конусообразным стержнем шириной 1–5 мм и наливные. Наливные маркеры заправляются специальными чернилами через наконечник с помощью устройства для многократной заправки и восстановления высохших наконечников маркеров. Система заправки позволяет наполнить маркеры чернилами. Чернила для маркеров водостойкие, быстро высыхают, не размазываются, не имеют запаха.

Перья для письма изготовляют из углеродистой стали методом штампования. По назначению и конструкции их делят на обыкновенные, для авторучек, плакатные, конструкторские (для шрифтов – «Редис») и нотные.

Чернила представляют собой водный или спиртовой раствор красителя с добавлением загустителя и анти​септика. Классифицируют их по назначению, цвету, консистенции.

Тушь – это раствор казеина в нашатырном спирте и буре с добавлением антисептика. Красящим веществом в туши является сажа (в черной) или цветной краситель. Классифицируют тушь по назначению, цвету.

К принадлежностям для черчения относят чертежные инструменты (циркули, рейсфедеры, кронциркули и др.), готовальни (наборы чертежных инструментов), чертежные доски, столы, рейсшины, линейки, угольники, транспортиры. Классифицируют их по назначению, конструкции, размеру, материалу изготовления и отделке.

Принадлежности для рисования включают краски, кисти, холсты, мольберты, лаки, масла, разбавители и др. Краски для рисования представляют собой природный или синтетический пигмент, затертый на связующем веществе (масло, клеевая эмульсия и др.). По составу и назначению изготовляют краски следующих видов: акварельные, гуашь, масляные, темпера, пигменты; по консистенции – жидкие и сухие.

Современный ассортимент красок представлен специальными разновидностями: для рисования на стекле, тканях, керамике. Пальчиковые краски используют для рисования в неразведенном виде пальцами или кисточкой по бумаге, картону или стеклу. Они не капают, не образуют клякс, легко смываются с кожи рук. Витражные краски используют для рисования кисточкой на стекле и любой гладкой поверхности, они прозрачны. В высохшем виде снимаются с подложки как пленка.

Текстильные краски используются для колористического оформления любых текстильных материалов из натуральных и синтетических волокон. Они наносятся с помощью кисти, валика, шаблона, краскораспылителя, образуя на поверхности равномерный слой и четкие контуры. Обладают хорошей светостойкостью, устойчивы к проглаживанию утюгом, после термофиксации (с учетом температуры, допустимой для данного вида текстильного материала) становятся устойчивыми к стирке и истиранию.

4 Канцелярские товары

Ассортимент канцелярских товаров разнообразен и включает кнопки канцелярские, скрепки, булавки, дыроколы, канцелярский клей, сургуч, штемпельную краску, ленты для пишущих машин и др. Классифицируются эти изделия по назначению, конструкции, размерам, отделке.

Кнопки имеют закрытую, выпуклую головку круглой формы, покрытую цветными эмалями. Разновидностью являются кнопки-гвоздики, которые удобно вдавливаются и легко удаляются из офисных досок, имеют головку фигурной формы.

Скрепки предназначены для скрепления бумаги. По форме (кроме классической) могут быть треугольные, фигурные («бабочка»); по покрытию – никелированные, покрытые цветными эмалями; по размеру (длине) – треугольные: 25, 28, 33 мм; фигурные: 28, 33 мм. Для хранения скрепок используется скрепочница магнитная в виде пластмассового бокса с магнитной крышкой.

Дыроколы предназначены для пробивания отверстий в листах бумаги. По конструкции (кроме классической) выпускают дыроколы двух типов: с измерительной планкой и системой блокирования в закрытом состоянии. Такая конструкция дыроколов позволяет регулировать расстояние между пробиваемыми отверстиями от 5 до 10 см (стандартное расстояние 8 см). Дыроколы могут пробивать одновременно до 6, 8, 10, 15, 20, 25 и 60 листов.

Степлеры предназначены для скрепления (сшивания) листов бумаги. В зависимости от размера скоб они могут сшивать от 2 до 120 листов (стандартные рассчитаны на 10–15 листов). По величине раскрытия – 20, 30, 35, 50, 55, 65 мм. Разновидностью является степлер брошюровочный, который сшивает до 20 листов бумаги и имеет регулируемую глубину сшивания до 310 мм. Антистеплер предназначен для удаления скоб из сшитых листов бумаги.

Зажимы для бумаги изготовляются из стали; по отделке – полированные, покрытые цветными эмалями; по размеру (ширине) – 15, 19, 25, 32 мм.

Ластики производят из натурального и синтетического каучука со скошенными краями, с абразивом (для удаления чернил, туши, фломастера), разнообразной формы, окрашенными в различные цвета, непрозрачными и прозрачными, ароматизированными.

Корректоры используют для исправления ошибок рукописных и машинописных текстов. Выпускают корректоры в виде корректорленты в блистерной упаковке (длина ленты 5–8 м, ширина – 0,5 см); корректирующей быстровысыхающей жидкости, которая наносится с помощью кисточки, в комплект входит разбавитель. Разновидностью является корректор-ручка в металлическом или пластмассовом корпусе, со скошенным наконечником, который позволяет изменять ширину корректирующей линии от 2 до 4 мм.

Клей предназначен для склеивания бумаги, картона, тканей, пластмасс. Клей канцелярский выпускается в виде тюбика-роллера, позволяющего наносить клей с помощью шарика, закрепленного в горлышке тюбика. В таком же исполнении выпускается и поливинилацетатный клей (ПВА), он быстро сохнет, не деформирует бумагу. Разновидностью является клей-карандаш «маркер», в котором цветной след нанесения клея исчезает через несколько секунд. Используется для визуального контроля наносимой полоски клея. Для детского творчества выпускается специальный нетоксичный клей для аппликаций нескольких разновидностей:

( клей с блестками для аппликаций по бумаге, картону, любым твердым поверхностям;

( клей «Флуо» для аппликаций на ткани несмываемый (водостойкий);

( клей «Неон» для аппликаций на стекле непрозрачный, легко смывается водой.
КОНТРОЛЬ КАЧЕСТВА ШКОЛЬНО-ПИСЬМЕННЫХ И КАНЦЕЛЯРСКИХ ТОВАРОВ 


Общими требованиями для всех видов бумаги и картона являются внешний вид (бумага должна иметь ровную поверхность, правильно обрезанные края) и эксплуатационные свойства (масса 1 м2, толщина, белизна, гладкость, степень проклейки должны соответствовать требованиям ТНПА). Не допускаются масляные и грязные пятна, морщины, складки, неравномерность оттенка в листе или рулоне. К конкретным видам бумаги предъявляются специальные требования в зависимости от ее назначения (например, калька должна иметь высокую прозрачность, равномерный просвет). 


Изделия из бумаги и картона должны быть изготовлены из соответствующих назначению марок бумаги, внешне хорошо оформлены и надежно скреплены. Не допускаются следы клея, помятость, складки, морщины, пятна, надорванные края, непрочные скрепления листов в блоках и др. В тетрадях школьных и общих линовка должна быть выполнена четко, равномерно, с соблюдением расстояния между линиями. Принадлежности для письма, черчения и рисования должны соответствовать по техническим параметрам своему назначению и быть пригодными для работы. Так, например, в карандашах графитовые стержни должны быть прочно заклеены в оболочке, в них не допускаются примеси и включения, царапающие бумагу при письме, дробление внутри оболочки и выкрашивание при письме; пишущие стержни фломастеров не должны расслаиваться и самопроизвольно выпадать в процессе эксплуатации; у линеек всех видов кромки должны быть прямолинейными и параллельными, штрихи и цифры должны быть четкими; масляные краски должны отличаться высокой степенью перетира, легко наноситься кистью, не свертываясь в комочки. 

МАРКИРОВКА, УПАКОВКА, ТРАНСПОРТИРОВАНИЕ И ХРАНЕНИЕ ШКОЛЬНО-ПИСЬМЕННЫХ И КАНЦЕЛЯРСКИХ ТОВАРОВ 


Все школьно-письменные и канцелярские товары имеют маркировку, содержащую следующие реквизиты: товарный знак, наименование завода-изготовителя, наименование изделия (марка, артикул), номер нормативного документа. На отдельных видах школьно-письменных и канцелярских товаров дополнительно указывают: для бумаги и картона - массу 1 м2, формат, сорт, количество листов в пачке; для тетрадей - количество листов; для чернил и туши — цвет; для средств оргтехники - месяц и год выпуска. Место маркировки, способ нанесения ее на товары и содержание маркировочных реквизитов указываются в соответствующих ТНПА. 


Упаковывают школьно-письменные и канцелярские товары в потребительскую и транспортную (наружную) тару. Потребительская тара представляет собой коробки, пакеты из полимерных пленок, пакеты из бумаги (оберточной), стеклянные банки и флаконы. Пакеты из пленки заваривают, а другую первичную упаковку заклеивают и обвязывают шпагатом. Упаковка должна быть красиво оформленной, удобной и надежной. 


Транспортирование школьно-письменных и канцелярских товаров без наружной упаковки возможно только в контейнерах, в остальных случаях они должны быть упакованы в дощатые, картонные или фанерные ящики, плетеные корзины и переложены бумагой, стружкой, а флаконы и бутылки с жидкостями - опилками. Сверху на транспортной таре должны быть нанесены предупреждающие надписи: «Не бросать!», «Не кантовать!», «Верх» и манипуляционные знаки («Зонт», «Рюмка»). Хранят школьно-письменные и канцелярские товары на стеллажах или подтоварниках в фабричной упаковке, в отапливаемых и хорошо проветриваемых складских помещениях при температуре воздуха +15...+20 °С и относительной влажности 60-70%. Режимы хранения некоторых видов товаров имеют особенности. Несоблюдение правил упаковки, транспортирования и хранения приводит к снижению качества товаров, сокращает срок их эксплуатации, ухудшает внешний вид.

3 Потребительские свойства, производство и ассортимент печатных изданий
В наши дни различные виде издательской (печатной) продукции распространены повсеместно и охватывают практически все стороны деятельности современного общества. Трудно представить себе существование отдельного человека или целого коллектива без таких привычных для всех, но вместе с тем необходимых изданий, как книги, газеты, журналы, учебники, открытки плакаты и т.д. Издания являются одним из важнейших источников массовой и доступной информации. Наибольший удельный вес среди изданий занимают книги и изобразительная продукция.
Потребительские свойства книг

Книги, как и всякий другой товар, имеют свою цену. Но истинную ценность книги определяет ее духовное направление. Книга обладает целым комплексом потребительских свойств, главные из которых – функциональные, эргономические, эстетические свойства и надежность.

Основные функциональные свойства книги формируются на этапе написания рукописи и включают в себя актуальность, достоверность. научность, нравственность, художественность, доступность, занимательность.

Актуальность издания характеризует соответствие содержания книги требованиям современности. Например, литература по компьютерной технике является актуальной, а по устройству арифмометра – неактуальной.  

Достоверность издания – это соответствие действительности информации, изложенной в книге. Достоверность должна быть обоснованной. Это свойство должно быть обязательным для справочной, научной литературы.  

Научность издания предполагает отражение в содержании книги объективных знаний в той или иной области. Это функциональное свойство является обязательным для научно-исследовательской, научно-популярной литературы. 

Нравственность издания – это соответствие содержания книги нравственным и моральным устоям общества. 

Художественность издания характеризуется формой отражения действительности, опосредованной мировоззрением автора и образным характером подачи информации. 

Доступность издания характеризуется способностью книги быть понятой той категорией читателей, для которой она предназначена. 

Занимательность издания – способность книги привлекать и удерживать внимание, интерес читателя. Это свойство является наиболее важным для художественной литературы, особенно детской.
 Эргономические свойства характеризуют удобство пользования книгой. Формируются эргономические свойства на этапе конструирования книги (формат, шрифт, вид и качество иллюстраций и т.д.). К основным эргономическим свойствам относятся: удобство удержания книги в руках, удобство поиска нужного раздела, удобство чтения, удобство ношения и хранения.
Удобство удержании книги в руках зависит от формата и массы книги. 

Удобство поиска нужного раздела текста, иллюстраций зависит от рациональной организации справочно-вспомогательного материала книги, от рубрикации (делении на разделы, главы, параграфы), зафиксированной в оглавлении. 

Удобство чтения зависит, прежде всего, от шрифта и длинны строки книги. Характеризуется легкостью прочтения текста: если текст мелкий, буквы нечеткие, непривычной формы, то такой текст читается с трудом. Удобство чтения – важное свойство, особенно для детской литературы. 

Удобство ношения зависит от формата, вида переплета, объема (количества страниц) книги. Это свойство важно для литературы носимой с собой: разговорников, словарей, справочников. 

Удобство хранения зависит от формата, применяемых переплетных материалов, толщины книги, четкости надписей на корешке. 

Высокие эстетические свойства книг обусловливаются хорошим полиграфическим и художественным оформлением, т.е. выбором формата, шрифта, способа воспроизведения иллюстраций. К эстетическим свойствам книг относят информационную выразительность, рациональность формы, композиционную целостность, совершенство полиграфического исполнения. Эстетические свойства являются наиболее важными для художественной, детской литературы, рекламных изданий, книг по искусству.
Надежность книг определяется, в основном их долговечностью и ремонтопригодностью. 

Долговечность книг зависит от сорта бумаги и способа скрепления блока страниц переплетом. 

Ремонтопригодность характеризуется стоимость и временем ремонта. Все книги являются ремонтопригодными, но ремонт не всегда экономически целесообразен, так как часто стоимость ремонта превышает стоимость самой книги.
Главным фактором, формирующим потребительские свойства книг, является процесс производства. Он включает в себя три этапа: редакционную подготовку, конструирование и полиграфическое исполнение. 

Редакционная подготовка состоит в обеспечении полноценного содержания будущей книги. Она включает: составление проспекта книги (развернутого плана), собственно написание текста книги с последующим рецензированием и редактированием. 

Конструирование книги – наиболее ответственный этап обеспечения оптимальных потребительских свойств с учетом требований читателей и торговли. На потребительские свойства книг на этом этапе конструирования влияют: формат издания, шрифт. Вид бумаги и иллюстрации, титульный лист, рубрикация, начальная полоса, справочно-вспомогательный раздел, выходные данные, переплет и обложка. Формат издания – это размеры книги по ширине и высоте в миллиметрах. Формат издания влияет на удобство пользования, хранения и ношения книг. На удобство чтения значительное влияние оказывает шрифт книги. Шрифты отличаются размерами, формой, основным рисунком (гарнитурой), положением буквы, насыщенностью и шириной. При выборе шрифта обязательно учитывают содержание книги, кто и как часто ею будет пользоваться. Для наглядности и лучшего понимания текста книги иллюстрируют. Иллюстрации могут быть выполнены в виде рисунков, фотографий, графиков, схем и т.п. (в зависимости от вида издания). От вида издания и способа печати зависит и тип бумаги: офсетная, литографическая, для глубокой печати и др. 

Начинается книга титульным листом. На титульном листе содержаться общие сведения о книге: фамилия автора, название книги, наименование издательства, год и место издания. Текст книги начинается начальной полосой, она чаще всего как-то отличается от основного текста и может быль в виде пуска (текст печатают с отступом от верха), заставки (наличие рисунка в верхней части полосы). Для выделения раздела, главы, параграфа служит рубрикация. В качестве рубрикации используют заголовки. Справочно-вспомогательный раздел содержит короткие сведения об авторе, содержании книги, справочную информацию. Выходные данные завершают любое издание. Они указываются на последней странице или на обороте титульного листа книги и включают: формат книги, вид бумаги, объем в условно-печатных листах, тираж, адрес издательства. При конструирование книги особое внимание уделяют переплету и обложке, так как они влияют не только на надежность книги, но и на эстетические и эргономические свойства.
Завершающим этапом процесса изготовления книги является полиграфические исполнение, включающее изготовление печатной формы, печатание и переплетение. Изготовление печатной формы – очень ответственный процесс в полиграфии, от которого зависит вид печати для издания. Печатная форма представляет собой пластинку или цилиндр из металла, резины, пластмассы поверхность которых разделена на печатающие (дающие оттиски на бумаге) и пробельные (непечатающие) элементы. После печатания книги переплетают. Переплетение начинается с фальцовки, т.е. превращения путем сгибания листов-оттисков многостраничные тетради с правильным расположением страниц. Тетради комплектуют в блоки и скрепляют, затем блок укрепляют в тетради или обложке. Завершается этап полиграфического исполнения контролем качества и упаковкой книг.

Классификация и характеристика ассортимента печатных изданий
Издания – это произведения печати, полиграфически оформленные, прошедшие редакционно-издательскую обработку и предназначенные для печати содержащийся в них информации. Все выпускаемые книги и другие издания классифицируют по следующим признакам (в соответствии с ГОСТ 7.60-90 «Издания. Основные виды. Термины и определения»). 

По материальной конструкции различают книжные издания, журнальные издания, буклеты, листовки, открытки и др. Книжное издание – это изделие в виде блока скрепленных в корешке листов печатного материала любого формата в обложке или переплете; журнальное изделие – это периодическое издание, установленного формата в обложке или переплете; буклет – это листовое изделие в виде одного листа печатного материала, сфальцованного любым способом в два или более сгибов.
По знаковой природе информации различают текстовое издание, нотное, картографическое и изоиздание. В текстовом издании большую часть объема занимает словесный, цифровой, формулярный или смешанный текст; в нотном – нотная запись музыкального произведения; в картографическом – географические карты и т.п.; в изоиздании – воспроизведение живописного, скульптурного изображения, специальной или художественной фотографии и других графических работ (диаграмм, схем, чертежей).
По объему издания делят на виды: книга, брошюра, листовка. Книга – это книжное издание объемов свыше 48 страниц; брошюра – это книжное издание объемов свыше 4 страниц; листовка – листовое издание объемом до 4 страниц.
По составу основного текста различают моноиздания и сборники.  

Моноиздание содержит одно произведение, а сборник –несколько.

По периодичности различают непериодическое издание, периодическое, сериальное и продолжающееся.  

Непериодическое издание выходит однократно, не имеет продолжения. 

Сериальное издание выходит в течение времени, периодичность которого заранее не установлена. Отдельные выпуски, как правило, нумеруются и датируются, имеют одинаковое заглавие. 

Периодическое издание выходит через определенный промежуток времени с постоянным для каждого года числом номеров (выпусков), не повторяющимся содержанием, однотипным оформлением, нумерацией и датировкой. 

Продолжающееся издание – это сериальное издание, которое выходит по мере накопления материала не повторяющимся по содержанию, однотипным по оформлению, нумерованными и датированными выпусками, имеющими общее заглавие. 

По структуре различают однотомное, многотомное издание, серию, собрание сочинений, избранные сочинения. 

Серия – это сериальное издание, однотипно оформленное и состоящее из нескольких томов, объединенных общей тематикой, целевым и читательским назначением. Серия может быть непериодической, периодической и продолжающейся. 

Однотомник –непериодическое издание состоящие из одного тома, а многотомник – из двух и более томов, представляющих собой единое целое по содержанию и оформлению. 

Собрание сочинений – это однотомное или многотомное издание все или большую часть произведений одного или нескольких авторов. 

Избранные сочинения – это часть наиболее значительных по произведений одного или нескольких авторов, отобранных по определенному принципу и оформленных в виде однотомника или многотомника. 

По целевому назначению все издания подразделяются на официальные, научные, научно-популярные, учебные, производственно-практические, массово-политические, справочные, рекламные, для досуга или литературно-художественные. 

Официальные издания содержат материалы законодательного, директивного или нормативного характера и издаются от имени государственных органов, учреждений и ведомств. Сюда относятся кодексы, уставы и т.д. Научные издания содержат материалы теоретических и экспериментальных исследований и предназначены для научной и научно-исследовательской работы. К таким изданиям относятся монографии, сборники научных трудов, тезисы докладов научных конференций и др.

Научно-популярные издания представляют результаты научных исследований в различных областях деятельности (науки, культуры) изложенные в доступной форме для широкого круга читателей. 

Учебные издания содержат систематизированные сведения научного или прикладного характера, изложенные в форме, удобной для изучения и преподавания, рассчитанные на учащихся разного возраста и степени подготовки. Это учебные программы, учебники и учебные пособия, практикумы и другие материалы для школ, ПТУ, техникумов, колледжей, институтов. 

Производственно-практические издания рассчитаны на специалистов разной квалификации, содержат сведения по технологии, технике и организации производства. Примерами таких изданий являются практические руководства и пособия, самоучители. 

Массово-политические издания содержат произведения общественно-политической тематики, агитационно-пропагандистского и воспитательного характера, рассчитаны на широкий круг читателей. Примером являются публикации статей, выступлений политического характера, комментариев к ним.

Справочные издания содержат краткие сведения научного и прикладного характера, расположенные в порядке удобном для их быстрого обнаружения. Примерами являются словари, энциклопедии, каталоги, справочные пособия по областям науки, культуры. 

Рекламные издания содержат изложенные в привлекательной форме сведения о товарах, услугах, мероприятиях с целью создания спроса на них. Сюда относят рекламные проспекты новых товаров, видов услуг, каталоги выставок, аукционов и т.п.

 Издания для досуга содержат сведения по организации быта, разнообразным формам самодеятельного творчества, различным видам увлечений, рассчитанные на широкий круг читателей. Это разные пособия по шитью, домоводству; сборники кроссвордов, головоломок, народных и современных эстрадных песен и др. 

Литературно-художественные издания включаю произведения художественной литературы отечественных и зарубежных авторов в прозе и стихах.

Контроль качества печатных изделий 

Контроль качества книг в книготорговой сети сводиться к проверке полиграфического качества исполнения путем внешнего осмотра. Качество книг должно соответствовать следующим полиграфическим требованиям: печать должна быть четкой, одинакового тона, без непропечатанных, бледных или забитых краской участков текста и иллюстраций; при многоцветной печати тон краски должен быть одинаковым во всех экземплярах издания, отдельные цветные участки должны правильно совмещаться друг с другом на отпечатке (оттиске); должны обеспечиваться полная комплектность блока, правильная последовательность страниц без пропусков и повторений, перевернутых листов, перекосов. Недопустимы следующие полиграфические дефекты: загрязненные типографской краской обложка, переплет, страницы; перевернутые или перекошенные изображения на переплете, смещение надписей на корешке; непрочное скрепление блока, наличие выпадающих или слабо сшитых тетрадей или страниц, наличие мятых, рваных листов, листов с морщинами на оттиске и др. К торговому браку относят дефекты, возникающие в результате неправильной упаковки в торговой сети (например, порча переплетов врезавшимся шпагатом), небрежного хранения и перевозке книг (следа загрязнения, подмочки, нарушение целостности поверхности обложки). Книги, имеющие полиграфический брак, подлежат обязательному обмену на доброкачественные экземпляры.

Маркировка, упаковка, транспортирование и хранение печатных изделий 

Упаковка предназначена для предохранения печатной продукции от повреждений во время транспортирования и хранения, для обеспечения удобства доставки и размещения товара. В соответствии с нормативно-техническими требованиями предусматривается как общая упаковка изданий – в бумажные пачки или картонные ящики, так и индивидуальная – в бумагу или футляры. Выбор способа упаковки зависит от назначения изданий. Чаще всего издания упаковывают в пачки массой не более 8 кг и высотой не более 35 см (для удобства работы и переноски). Полученные пачки обвязывают шпагатом, а картонные ящики обклеивают клеящей лентой. Для предотвращения деформации верхних и нижних экземпляров книг под шпагат подкладывают картонные сторонки. 
Все пачки и ящики снабжаются специальными маркировочными ярлыками, печатаемыми в типографии параллельно с книгами. На ярлыках указываются наименование издания и автор, типография, издательство, количество экземпляров в пачке. Для многотомных изданий обязательны цветная полоса на ярлыке и обозначение номера тома крупным шрифтом.

Транспортирование книг, упакованных в пачки или ящики, производиться в фабричной упаковке, а имеющих только индивидуальную упаковку – только в картонных коробках или ящиках. На транспортной таре должна быть предупреждающая надпись – «Не бросать!».
Хранят книги в сухих, хорошо проветриваемых помещениях при температуре +-15-20˚С и относительной влажности воздуха 60-70%. Повышение влажности нежелательно, так как товар гигроскопичен.
В общегосударственных классификаторах РБ ОКРБ 007-2007 «Промышленная и сельскохозяйственная продукция» и ОКРБ 007-2012 «Классификатор продукции по видам экономической деятельности»:
	18.12
	Продукция печатная прочая и услуги по ее печатанию (кроме печатания газет)

	18.12.1
	Продукция печатная прочая и услуги по ее печатанию (кроме печатания газет)

	18.12.11
	Марки почтовые (негашеные), марки госпошлины, гербовая бумага, банкноты, кредитные карты, чековые книжки, акции, облигации и аналогичные виды ценных бумаг, печатные, и услуги по их печатанию

	18.12.11.100
	Марки почтовые (негашеные), марки госпошлины, гербовая бумага, банкноты, чековые книжки, акции, облигации и аналогичные виды ценных бумаг печатные

	18.12.11.900
	Услуги по печатанию марок почтовых (негашеных), марок госпошлины, гербовой бумаги, банкнот, чековых книжек, акций, облигаций и аналогичных видов ценных бумаг

	18.12.12
	Каталоги торгово-рекламные, проспекты, плакаты и прочая рекламная продукция, печатные, и услуги по их печатанию

	18.12.12.300
	Каталоги торгово-рекламные печатные

	18.12.12.500
	Материалы рекламные прочие печатные

	18.12.12.900
	Услуги по печатанию каталогов торгово-рекламных, проспектов, плакатов и прочей рекламной продукции

	18.12.13
	Газеты, журналы и издания периодические, выходящие реже четырех раз 
в неделю, печатные и услуги по их печатанию 

	18.12.13.100
	Газеты, выходящие реже четырех раз в неделю, печатные

	18.12.13.200
	Журналы и издания периодические, выходящие реже четырех раз в неделю, 
печатные

	18.12.13.900
	Услуги по печатанию газет, журналов и изданий периодических, выходящих реже четырех раз в неделю

	18.12.14
	Книги, карты географические, гидрографические или прочие карты всех видов, репродукции, чертежи и фотографии печатные и услуги по их печатанию

	18.12.14.100
	Книги, брошюры, листовки и аналогичные материалы печатные

	18.12.14.120
	Книги, брошюры, листовки и аналогичные материалы, напечатанные в виде отдельных листов

	18.12.14.140
	Книги, брошюры, листовки и аналогичные печатные материалы сброшюрованные

	18.12.14.141
	Учебники

	18.12.14.142
	Книги для детей

	18.12.14.143
	Книги, брошюры и аналогичные сброшюрованные печатные материалы: художественная литература

	18.12.14.144
	Книги, брошюры и аналогичные сброшюрованные печатные материалы: гуманитарная литература

	18.12.14.145
	Книги, брошюры и аналогичные сброшюрованные печатные материалы: научно-техническая литература

	18.12.14.146
	Справочники национальные, региональные, местные; телефонные, телексные, телефаксные

	18.12.14.147
	Издания, содержащие справочные данные

	18.12.14.148
	Книги, брошюры, листовки и аналогичные печатные издания для слепых

	18.12.14.149
	Книги, брошюры, листовки и аналогичные печатные материалы прочие, не включенные в другие группировки

	18.12.14.200
	Книги-картинки, книги для рисования или раскрашивания, детские, словари, энциклопедии и их серийные выпуски печатные 

	18.12.14.210
	Книги-картинки, книги для рисования или раскрашивания детские печатные

	18.12.14.280
	Словари, энциклопедии, в том числе включенные в серию, печатные

	18.12.14.300
	Атласы и прочие книги с картами гидрографические и прочие карты и схемы 
в книжной форме, печатные


В Общероссийском классификаторе продукции ОКП ОК 005-93:
95 0000   8     Продукция полиграфической промышленности
95 0001   3     Книжно-журнальная продукция*
95 0002   4     Календари*
95 1000   0     Газеты

95 3000   6     Книги и брошюры

95 3001   1     Книги*
95 3002   7     Брошюры*
95 3003   2     Литература на языках народов России*
95 3004   8     Литература научная и производственная*
95 3005   3     Литература учебная*
95 3006   9     Литература справочная*
