
Ðóêîâîäñòâî ïî èñïîëüçîâàíèþ ôèðìåííîãî ñòèëÿ



  Ëîãîòèï êîìïàíèè «Ñìåëÿíñêàÿ Õëîäíÿ» îòðàæàåò äåÿòåëüíîñòü 

êîìïàíèè — çàìîðîçêà ñâåæèõ, íàòóðàëüíûõ ïðîäóêòîâ ïèòàíèÿ. 

Èçîáðàæåíèå â öåëîì ïîêàçûâàåò òåíäåíöèþ ïîñòîÿííîãî ðîñòà 

áðåíäà «Ñìåëÿíñêàÿ Õëîäíÿ» (äåðåâî, ðàñòåíèå). Â öåëîì æå îí 

ïåðåäàåò ãëàâíóþ èäåþ áðåíäà, êîòîðàÿ çàêëþ÷àåòñÿ âî âçàèìîñâÿçè 

ïîíÿòèé «ñâåæåñòü» è «ìîðîç», â åäèíñòâå ïðèíöèïîâ «êðåàòèâíîñòè», 

«ìàêñèìàëüíîé îòâåòñòâåííîñòè» è «ðàñòóùåé êîìàíäû».

Îïèñàíèå ëîãîòèïàÎñíîâíûå ýëåìåíòû êîðïîðàòèâíîãî ñòèëÿ
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Ôàéë íà äèñêå: Brend-book_disk\Logo\Logo_Ua_Ru_Eng_color.ai 2

Îñíîâíûå êîðïîðàòèâíûå öâåòà

PANTONE 369 

C=70; M=0; Y=100; K=0

R=86; G=161; B=40

PANTONE Process Cyan

C=100; M=0; Y=0; K=0

R=0; G=146; B=223

Îñíîâíûå ýëåìåíòû êîðïîðàòèâíîãî ñòèëÿ



Öâåòîâûå ðåøåíèÿ ëîãîòèïà

Ôàéë íà äèñêå: Brend-book_disk\Logo\Logo_color_fon.ai 3

Îñíîâíûå ýëåìåíòû êîðïîðàòèâíîãî ñòèëÿ



Ñòèëåîáðàçóþùèå ýëåìåíòû

Ôàéë íà äèñêå: Brend-book_disk\Element\elements.ai

Äîïîëíèòåëüíûé ýëåìåíò “Óçîð èç ñíåæèíîê è ëèñòâû”.

Èñïîëüçóåòñÿ êàê â âåðòèêàëüíîé, òàê è â ãîðèçîíòàëüíîé êîìïîíîâêå.

Äîïîëíèòåëüíûé ýëåìåíò “Ñíåæèíêà”.

Èñïîëüçóåòñÿ â òîì ñëó÷àå, êîãäà 

ïëîùàäü çàïå÷àòûâàíèÿ îãðàíè÷åíà

(ê ïðèìåðó - ñóâåíèðíûå ðó÷êè è ò.ï.).

Ýëåìåíò "Ñíåæèíêè â ëèñòâå"
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Îñíîâíûå ýëåìåíòû êîðïîðàòèâíîãî ñòèëÿ



Ðàçìåðû ëîãîòèïàÎñíîâíûå ýëåìåíòû êîðïîðàòèâíîãî ñòèëÿ

Äëÿ íîñèòåëåé ñòàíäàðòíûõ ôîðìàòîâ ïîäîáðàíû ñëåäóþùèå 
îïòèìàëüíûå ðàçìåðû ëîãîòèïà (h).
Åñëè ôîðìàò íîñèòåëÿ íåñòàíäàðòíûé, òî ïðè âûáîðå ðàçìåðà äèçàéíåðó 
ñëåäóåò ðóêîâîäñòâîâàòüñÿ ñîáñòâåííîé èíòóèöèåé è îïûòîì. Ëîãîòèï 
äîëæåí ëåãêî ÷èòàòüñÿ íà ëþáîì ôîðìàòå, âîêðóã íåãî íàäî îñòàâëÿòü 
äîñòàòî÷íî ñâîáîäíîãî ïðîñòðàíñòâà. 

h = 25 ìì h = 35 ìì h = 50 ìì h = 70 ìì h = 100 ìì h = 140 ìì h = 200 ìì

À0

À1

À2

À3
À4

À5À6

h
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Ìîíîõðîìíîå èñïîëíåíèåÎñíîâíûå ýëåìåíòû êîðïîðàòèâíîãî ñòèëÿ
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Ãðàäàöèè ñåðîãî×åðíî-áåëûé

K=100

K=50

K=100

K=30

K=0

K=100

White

K=100

Ôàéë íà äèñêå: Brend-book_disk\Logo\Logo_greyscale_bw.ai



Îñíîâíûå ýëåìåíòû êîðïîðàòèâíîãî ñòèëÿ

Âîêðóã ëîãîòèïà âñåãäà íåîáõîäèìî îñòàâëÿòü ñâîáîäíîå 
ïðîñòðàíñòâî, "âîçäóõ". Ýòî íóæíî äëÿ òîãî, ÷òîáû ëîãîòèï õîðîøî 
÷èòàëñÿ â îêðóæåíèè òåêñòà è ãðàôè÷åñêèõ ýëåìåíòîâ îôîðìëåíèÿ.
Íèêàêèå ýëåìåíòû ãðàôèêè, ôîòîãðàôèè èëè òåêñòû íå äîëæíû 
ïîïàäàòü â îáëàñòü ñâîáîäíîãî ïîëÿ ëîãîòèïà.
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w

h

7

Ñòàíäàðòû ðàçìåùåíèÿ ëîãîòèïà è äîïîëíèòåëüíûõ ýëåìåíòîâ



Øðèôò, èñïîëüçóåìûé â êîðïîðàòèâíîì ñòèëåÊîðïîðàòèâíûé øðèôò

Optima – îñíîâíîé øðèôò.

Èñïîëüçóåòñÿ äëÿ çàãîëîâêîâ òåêñòà, êðîìå òåõ ñëó÷àåâ, êîãäà øðèôò 
íåâîçìîæíî èñïîëüçîâàòü èç-çà òåõíè÷åñêèõ îãðàíè÷åíèé. Äîïóñòèìî 
èñïîëüçîâàòü ëþáûå íà÷åðòàíèÿ ýòîãî øðèôòà.

Ïðÿìîå íà÷åðòàíèå Optima èñïîëüçóåòñÿ äëÿ íàáîðà îñíîâíîãî òåêñòà.

Íàêëîííîå íà÷åðòàíèå Optima ìîæåò ïðèìåíÿòüñÿ äëÿ âûäåëåíèÿ âàæíîé 
èíôîðìàöèè â îòäåëüíûõ òåêñòîâûõ áëîêàõ è äëÿ âûäåëåíèÿ ñëîâ â òåêñòå. 
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Îáðàçöû øðèôòà

ÀÁÂÃÄÅЁÆÇÈÉÊËÌÍÎÏÐÑÒÓÔÕÖ×ØÙÚÛÜÝÞß
àáâãäåёæçèéêëìíîïðñòóôõö÷øùúûüýþÿ
0123456789.:,;(!?«»)

ÀÁÂÃÄÅЁÆÇÈÉÊËÌÍÎÏÐÑÒÓÔÕÖ×ØÙÚÛÜÝÞß
àáâãäåёæçèéêëìíîïðñòóôõö÷øùúûüýþÿ
0123456789.:,;(!?«»)

ÀÁÂÃÄÅЁÆÇÈÉÊËÌÍÎÏÐÑÒÓÔÕÖ×ØÙÚÛÜÝÞß
àáâãäåёæçèéêëìíîïðñòóôõö÷øùúûüýþÿ
0123456789.:,;(!?«»)

Italic

Bold

Bold italic

ÀÁÂÃÄÅЁÆÇÈÉÊËÌÍÎÏÐÑÒÓÔÕÖ×ØÙÚÛÜÝÞß
àáâãäåёæçèéêëìíîïðñòóôõö÷øùúûüýþÿ
0123456789.:,;(!?«»)

Normal

Optima

Ôàéë íà äèñêå: Brend-book_disk\Fonts\Optima 9

Êîðïîðàòèâíûé øðèôò



Äîïîëíèòåëüíûé øðèôò

Arial – äîïîëíèòåëüíûé ñèñòåìíûé øðèôò

Ñèñòåìíûé øðèôò Arial ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü òîëüêî â òîì ñëó÷àå, êîãäà 
íåò òåõíè÷åñêèõ âîçìîæíîñòåé èñïîëüçîâàòü îñíîâíîé êîðïîðàòèâíûé 
øðèôò Optima, íàïðèìåð, â ïðåçåíòàöèè èëè íà ñàéòå.

Ñèñòåìíûé øðèôò íå ÿâëÿåòñÿ òî÷íîé êîïèåé îñíîâíîãî øðèôòà, íî 
ìàêñèìàëüíî áëèçîê ê íåìó ïî õàðàêòåðó.

Ñèñòåìíûé øðèôò, çàðàíåå âûáðàííûé â êà÷åñòâå çàïàñíîãî, 
ãàðàíòèðóåò, ÷òî èíôîðìàöèÿ â ýëåêòðîííîì äîêóìåíòå è íà ñàéòå áóäåò 
àäåêâàòíî îòîáðàæàòüñÿ íà ëþáîì êîìïüþòåðå.

Regular

Italic

Bold

Bold italic

Arial 

10Ôàéë íà äèñêå: Brend-book_disk\Fonts\Arial

Êîðïîðàòèâíûé øðèôò



Èìåííûå âèçèòíûå êàðòî÷êè. Áëàíêè

Ôàéë íà äèñêå: Brend-book_disk\Blank_Offise_Word_2007_All
Brend-book_disk\Cutaway\Vizitka_ua_ru_eng_de.ai
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Äåëîâàÿ äîêóìåíòàöèÿ



Ôîðìàò ïîäïèñè ýëåêòðîííîãî ñîîáùåíèÿÄåëîâàÿ äîêóìåíòàöèÿ

Èìÿ è ôàìèëèÿ

Âàøè ôàìèëèÿ è èìÿ äîëæíû îòðàæàòü òî, êàê èìåííî âû õîòèòå, 
÷òîáû ê Âàì îáðàùàëèñü. Ëè÷íî íàì ïðèÿòíî, êîãäà íàñ íàçûâàþò 
Ñàøåé èëè Ðîìîé.

Ïèøèòå ñíà÷àëà èìÿ, à ïîòîì ôàìèëèþ: øàáëîíû ïèñåì â ïî÷òîâûõ 
êëèåíòàõ èñïîëüçóþò ïåðâîå ñëîâî â êà÷åñòâå îáðàùåíèÿ. Êîíå÷íî, ýòî 
ïðè óñëîâèè, åñëè âû íå õîòèòå, ÷òîáû âàì îòâå÷àëè: «Çäðàâñòâóéòå, 
Èâàíîâ! Âû ïèñàëè…»

Äîëæíîñòü

×åì êîðî÷å è ïðîçðà÷íåå, òåì ëó÷øå. ×åëîâåê äîëæåí ïîíÿòü, ÷åì âû 
çàíèìàåòåñü, áåç âñÿêèõ íàìåêîâ íà çíà÷èòåëüíîñòü. Âìåñòî 
«Ãåíåðàëüíûé äèðåêòîð X, ñîó÷ðåäèòåëü Í è îáëàäàòåëü çâàíèÿ 
«Ëó÷øèé ðàáîòîäàòåëü 2015» ìîæíî îãðàíè÷èòüñÿ ïåðâûì èëè âòîðûì 
«çâàíèåì».

Íàçâàíèå êîìïàíèè

Óáåäèòåñü, ÷òî íàçâàíèå âàøåé êîìïàíèè íàïèñàíî ïðàâèëüíî. Èíà÷å 
âìåñòî âàøåãî ñàéòà ÷åëîâåê íàòêíåòñÿ íà ñàéò ñîâåðøåííî äðóãîé 
êîìïàíèè, çàíèìàþùåéñÿ ñîâåðøåííî äðóãèì áèçíåñîì.

Ñàéò

Ïîñòàðàéòåñü ïðåäâàðèòåëüíî ñäåëàòü èíôîðìàòèâíûé ñàéò, ÷òîáû íà 
íåì áûëà íàãëÿäíàÿ èíôîðìàöèÿ î ðåàëüíûõ ïðîåêòàõ.

Òåëåôîí

Ëó÷øå âêëþ÷èòü â ïîäïèñü òåëåôîí îôèñà è ñâîé ìîáèëüíûé.
Àäðåñ

×òîáû íå ïîïàñòü â ñèòóàöèþ, êàê ãåðîé «Èðîíèè ñóäüáû...», íå 
çàáóäüòå óêàçàòü ãîðîä.

Ññûëêè íà ñîöèàëüíûå ñåòè:
Facebook, Â Êîíòàêòå, Twitter

Áðåíä ñòðàíèöû â ñîöèàëüíûõ ñåòÿõ - ýòî ëèöî âàøåé êîìïàíèè. 
Îáðàòèòå âíèìàíèå íà òî, ÷òîáû îíè äîïîëíÿëè âïå÷àòëåíèå î âàøåé 
êîìïàíèè, à íå áûëè ïðîñòî ôàíòèêîì áåç ñîäåðæàíèÿ.

Cîâåòóåì èñïîëüçîâàòü ññûëêè, à íå èêîíêè: íåò ãàðàíòèè, ÷òî 
ïðîãðàììà èëè ìîáèëüíîå óñòðîéñòâî îòîáðàçèò èõ, à íå âûäàñò 
óâåäîìëåíèå «Âñåãäà ïîêàçûâàòü èçîáðàæåíèÿ îò…?».

Ôîðìàò ýëåêòðîííîãî àäðåñà

mailbox@site.domen ãäå mailbox - èäåíòèôèêàòîð àáîíåíòà. Îáû÷íî 
ïîëüçîâàòåëü íàçûâàåò ñâîé ïî÷òîâûé ÿùèê òåì æå èìåíåì, ïîä êîòîðûì îí 
çàðåãèñòðèðîâàí â ñèñòåìå. ×àùå âñåãî ýòî èìÿ, ôàìèëèÿ èëè ôàìèëèÿ ñ 
èíèöèàëàìè. Äëÿ òîãî, ÷òîáû îòäåëèòü èäåíòèôèêàòîð àáîíåíòà îò åãî 
ïî÷òîâûõ êîîðäèíàò, èñïîëüçóåòñÿ çíà÷îê @. Ñïðàâà îò çíàêà @ ðàñïîëàãàåòñÿ 
äîìåí, êîòîðûé îäíîçíà÷íî îïèñûâàåò ìåñòîíàõîæäåíèå àáîíåíòà. Ñîñòàâíûå 
÷àñòè äîìåíà ðàçäåëÿþòñÿ òî÷êàìè.

Ïðèìåð ïî÷òîâîãî àäðåñà ýëåêòðîííîé ïî÷òû: smilyansky@sm-hlodnya.ua
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С уважением, 
Mенеджер
Владислав Cмелянский

ООО «Смелянская Хлодня»
e-mail: smilyanska@hlodnya.ua
www.sm-hlodnya.ua

тел/факс: +38 (04733) 2 23-79
тел. моб.: +38 (097) 254-53-00
skype: Username
20731, Черкасская обл., Смелянский район,
поселок Холоднянское, улица Ржевская, 24-Б
e-mail: smilyansky@sm-hlodnya.ua

USERNAME в социальных сетях
www.fasebook.com/username
twitter.com/username



Ôîðìàò ïðåçåíòàöèè â PowerPointÄåëîâàÿ äîêóìåíòàöèÿ

Ðàçðàáîòêà ïðåçåíòàöèé PowerPoint

Òàêàÿ ïðåçåíòàöèÿ ïîäõîäèò è äëÿ ñòàòè÷åñêîé 
äåìîíñòðàöèè ìàòåðèàëîâ, è äëÿ èõ äèíàìè÷åñêîãî 
ïðåäñòàâëåíèÿ. Âèçóàëüíàÿ ñìåíà ñëàéäîâ ïîçâîëÿåò 
ñäåëàòü îò÷ёò èëè âûñòóïëåíèå áîëåå èíòåðåñíûì, 
îáëåã÷àåò äîíåñåíèå èäåé è ìûñëåé. Âîçìîæíîñòü 
çâóêîâîãî ñîïðîâîæäåíèÿ åùё áîëüøå ðàñøèðÿåò 
ôóíêöèîíàë, ïîçâîëÿÿ ñîçäàâàòü, ê ïðèìåðó, 
èíòåðàêòèâíûå êóðñû äëÿ ïåðñîíàëà.

Ôàéë íà äèñêå: Brend-book_disk\Prezentation\Shablon_prezentation.ppt 13

Ìåñòî ðàñïîëîæåíèÿ èçîáðàæåíèÿ

(ôîòîãðàôèè, ãðàôèêè è ò.ï.)

Òåêñòîâûé áëîê

Ãëàâíàÿ ñòðàíèöà

Ñòðàíèöà âòîðîãî óðîâíÿ



Êîíâåðòû (À4, À5, åâðîñòàíäàðò)

Ôàéë íà äèñêå: Brend-book_disk\Konvert 14

Äåëîâàÿ äîêóìåíòàöèÿ



Ôàéë íà äèñêå: Brend-book_disk\Paper_for_notes\Paper_for_notes.ai 15

Áóìàãà äëÿ çàïèñåéÄåëîâàÿ äîêóìåíòàöèÿ



Áëîêíîò äëÿ çàïèñåé

Ôàéë íà äèñêå: Brend-book_disk\Notebook\Notebook_A5.ai 16

Äåëîâàÿ äîêóìåíòàöèÿ



Çàñòàâêà íà ýêðàí êîìïüþòåðàÄåëîâàÿ äîêóìåíòàöèÿ

Ôàéë íà äèñêå: Brend-book_disk\Computer screensaver\Screen 17


