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הנחיות להכנת פרסום לדפוס – 

באמצעות מחלקת הפרסומים במינהל המחקר והתכנון

I מבנה הפרסום

להלן סדר חלקי הפרסום:
1. שער פנימי 
2. פתח דבר ורשימת חברי ועדת ההיגוי
3. תמצית  
4. תוכן עניינים

5. הדוח עצמו
6. ביבליוגרפיה

7. דף מחיצה לנספחים

8. נספחים
9. רשימת פרסומים בסדרה מפעלים מיוחדים  
10. תמצית באנגלית

11. שער באנגלית 
1. שער פנימי – יוכן עלי יד גרפיקאית של המוסד לביטוח לאומי. נא להעביר לנו רק את שם הפרסום ואת שמות המחברים; אין צורך בעיצוב שער. 
 
2. פתח דבר ורשימת חברי ועדת ההיגוי – יוכנו על ידי הקרן למפעלים מיוחדים.
3. תמצית – בעברית, עמוד אחד עד שני עמודים.
4. תוכן עניינים – יש לוודא שהכותרות בתוכן תהיינה זהות לאלו שבטקסט, כולל הדגשות. יש לציין את מספר העמוד שבו מתחיל כל פרק ראשי. אין לציין את מספר העמוד של תת-פרקים קטנים. לא ליצור תוכן עניינים אוטומטי. מלבד תוכן העניינים שיופיע בפרסום, רצוי להעביר גם תוכן עניינים מפורט עם כל הסעיפים המופיעים בדוח.  תוכן מפורט זה לא יופיע כחלק מהפרסום, אלא ישמש כלי בעריכת העיצוב שלו.  אם יש רשימת לוחות, אין צורך לציין בה "אחוזים", "מספרים מוחלטים" וכו'
5. הדוח עצמו – יתחיל בעמוד מספר 1.  הסדר המוצע בדוח: מבוא, הגדרות והסברים, שיטת עריכת המחקר, מהימנות הנתונים, ממצאים עיקריים (כולל לוחות), פרקים אחרים, סיכום. בחלק "ממצאים עיקריים" הסדר הפנימי צריך להיות תואם לסדר הופעת הנושאים בלוחות.

6. ביבליוגרפיה – לפי הכללים המקובלים.
7. דף מחיצה לנספחים – עמוד אי-זוגי. העמוד שאחריו ריק. 
8. נספחים – כמו שאלונים או לוחות.  כל נספח מתחיל בעמוד חדש. 
9. רשימת פרסומים בסדרה מפעלים מיוחדים  - תוכן על ידי מינהל המחקר והתכנון.
10. תמצית באנגלית – עמוד אחד עד שני עמודים.
11. שער באנגלית – להעביר שמות המחברים ושם הפרסום באנגלית. אין צורך בעיצוב שער.
II הדפסת הפרסום
יש להדפיס את הפרסום בתכנה וורד (WORD).
1.
סוג וגודל גופן – יש להדפיס את הטקסט בגופן "דוד" בגודל 12 (ראשי פרקים בגודל 14, הערות בגודל 10).

	
	
	
	
	


2.
תוכן עניינים
א.
המלים "תוכן עניינים" יודפסו באמצע השורה, בהדגשה, בגודל 12 (ללא קו).

ב.
המלה "עמוד" תודפס בצד שמאל, מעל שורת הכותרות. הדגשה + קו (B, U).

ג.
את עמודי התוכן עצמם, כמו את מספור העמודים בטקסט, יש להכניס רק לפני ההדפסה הסופית.

ד.
אין להדפיס נקודות בין הכותרות לבין מספרי העמודים.

3.
טקסט
א.
הגדרת עמוד: ב"גודל נייר", אורך שורה – 15 ס"מ; ב"שוליים": שוליים עליונים 3.0, שוליים תחתונים 2, שוליים שמאליים 3, שוליים ימניים 3; כותרת תחתונה – 2. 
ב.
הטקסט יודפס ברווח וחצי בין השורות.

ג.
הסרגל חייב להיות אחיד לאורך כל הפרסום (שוליים ימין ושמאל). הטקסט יהיה מיושר לשני הצדדים.

ו.
להתחיל את מספור העמודים רק בטקסט עצמו, לאחר עמוד התוכן. יש להתחיל במספר 1. 
ז.
כל פרק חדש יופיע בעמוד חדש. שמו ייכתב באותיות מודגשות, באמצע השורה.

ח.
בין תת-פרק לתת-פרק: 2 רווחים אחידים לפני הכותרת, ללא רווח אחרי הכותרת.

9. אורך עמוד הדפסה: משורה 1 עד שורה 36 (ברווח וחצי). מספר  העמוד יודפס בתחתית העמוד, במרכז, בין שני מקפים.
10. רווח כפול בין פסקאות.
11.  לא למספר כותרות של פרקים או תת-פרקים. ההבחנה בין הכותרות תהיה על ידי עיצובן.


לדוגמא:

מבוא

(הכותרת או שם הפרק הראשי באמצע העמוד, באותיות מודגשות, גודל 14, בלי אות או מספר ובעמוד חדש).

2 שורות רווח (רווח יחיד)


ממצאים עיקריים

(פרט ראשון מודפס בצד, באותיות מודגשות, גודל 12, בלי אות או מספר).

2 שורות רווח


פרט שני

פרט שני מודפס באותיות רגילות, גודל 12, עם קו. המשך השורה ריק. הטקסט כאן מתחיל מתחת לכותרת זו.
2 שורות רווח


פרט שלישי – מודפס באותיות רגילות, גודל 12, עם קו. מדפיסים בהמשך השורה וממשיכים מתחת לטקסט הכתוב.
4.
הערות – הערות לטקסט מסומנות בטקסט במספר קטן עילי בלא סוגר, ומספר זה יופיע בתחתית העמוד בלא סוגר. יש למספר את ההערות באופן רצוף. יש להקפיד על פסקה תלויה בהערות, במרווח של 0.6 בין המספר לטקסט.

5.
לוחות

רצוי שסרגל הלוח יהיה כמו סרגל הטקסט.

1. שם הלוח: לוח _______: שם הלוח (כל הכותרת מודגשת ב-B, ורק שם הלוח מודגש בקו)
                (לא לוח מס.) 

יש להצמיד לימין את שם הלוח. אם יש צורך ב"מספרים מוחלטים", "אחוזים" וכו', אלה יבואו כהמשך לשם הלוח, אך בלא הדגשה. אם מציינים שנה או שנים בשם הלוח, אלה יבואו בשורה מתחת לשם.


לוח  X – שם הלוח



  השנה או השנים

2. מסגרת הלוח – כותרת הלוח תהיה מוקפת במסגרת מסביב. לאורך הלוח בדרך כלל, אין קוים, אלא אם כן הדבר נחוץ להבנת הלוח.
3. ראשי תיבות ומספרים – יש להשתדל שלא יהיו ראשי תיבות (סה"כ) וסימנים (%), אלא אם כן אין מספיק מקום. "סך הכול" ללא מקף (לא "סך – הכול").

4. הערות ללוחות – הערות ללוחות מסומנות בכוכבית (כהערת שוליים). גודל 10 רווח בודד.

5. כותרות משנה – כל כותרת משנה תהיה צמודה לכתוב למטה. כאשר יש כותרת בת מלה אחת, מקומה בשורה שלפני האחרונה. כאשר כותרת משנה חוזרת על עצמה, יש להדפיס אותה באותה צורה בכל פעם. הכותרת תמוקם באמצע – מרכוז.

6. עמודת הכניסה (טור ראשון מצד ימין, עם כותרות)


כל הכותרות יופיעו באותה הרמה בקו ישר. לדוגמא, כותרות ראשיות – בלא כניסות (רווח אחד מקו המסגרת מימין); כותרת מפורטות יותר – שתי נקישות פנימה וכו'.

7. טורי המספרים – יהיו מיושבים לימין המשבצת המתאימה.
III עריכה לשונית

על הטקסט לעבור עריכה לשונית  יסודית בידי עורך לשוני מקצועי – דרגת הביניים בין עריכת ליטוש לשכתוב, על פי ההגדרות הנהוגות בתחום העריכה.

1. יש לצרף לקובץ הסופי קובץ שבו נראים תיקוני העריכה (באמצעות הפעלת "עקוב אחרי שינויים"). 
2. יש להעדיף צירופים מפורקים על פני ראשי תיבות.
3. 
יש להבחין בין מקף מחבר (קטן, ללא רווחים), לדוגמא: כ-60%, לבין מקף מפריד (ארוך יותר, עם רווחים לפני ואחרי), לדוגמא: "התוספת לילד אחד – 25% מהשכר הממוצע.
4. פירוט של מספרים תמיד מימין לשמאל (גם בלוחות). לדוגמא: "גברים בגיל 65-55".

5. יש להקפיד על כתיב מלא לפי כללי האקדמיה ללשון העברית. 
תקציר ההנחיות
-
הדפסה ב-WORD, גופן "דוד" גודל 12 (כותרות פרקים בגודל 14, הערות גודל 10, ופיסקה תלויה). 

-
ישור דו צדדי
- רווחים בין פסקאות
-
כתיב מלא

-
ללא ראשי תיבות

-
התאמה בין כותרות בתוכן עניינים לבין הכותרות בגוף הפרסום

-
מספרי עמודים בתחתית הדף, במרכז

-
להתחיל מספור עמודים בטקסט עצמו אחרי הפתח דבר ותוכן עניינים

-
כותרות הלוחות מוקפות מסגרת סביב לאורך ולרוחב הלוח, אין קווים נוספים
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