ИНФОРМАЦИОННО​КОММУНИКАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В РЕДАКЦИОННО-ИЗДАТЕЛЬСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Настольные компьютерные издательские системы приобрели широкую популярность в различных сферах производства, бизне​са, науки, культуры и образования. Издательское дело актуально практически для любой организации. Выпуск информационных бюллетеней, рекламных проспектов, собственных малотиражных газет и даже книг теперь становится необходимым атрибутом ин​формационного обеспечения современных учреждений. 

Наш список окажется неполным, если мы не вспомним об ог​ромной армии школьников и студентов. Каждый из них несколько раз в год пишет реферат или доклад на заданную учителем тему. Студенты пишут курсовые и дипломные работы. Конечно, качество работ бывает разным, но лучшие из них преподаватели могут ис​пользовать в работе с другими учащимися. В этом случае становится актуальным вопрос о публикации работ. А может быть, вы захоти​те создать в школе собственную газету, или издавать школьный журнал, или выпустить сборник лучших творческих работ? Во всех этих случаях вам будет просто необходимо «издательство на вашем столе». 

Здесь перечислены некоторые профессии, представителям которых в современном мире просто необходима настольная из​дательская система. Основы издательского дела можно изучить с помощью текстового процессора MS Word. Конечно, выпуск со​лидного многотиражного издания требует работы со специальными издательскими программами (одна из них Adobe PageMaker). Но для эффектного оформления информационного листка или бюл​летеня, школьного журнала или газеты MS Word был и остается наиболее подходящей системой, подкупающей своей простотой и доступностью. 

Курс рассчитан на 34 часа.  

Цели и задачи :
Дать первоначальные знания основ издательской деятельности, позволяющие красиво и грамотно оформить реферат, сочинение, доклад и т. д., Освоив материал этого курса, ученик сможет самосто​ятельно подготовить к изданию школьный журнал, газету, пр. 

Оснащение:
Компьютер, программы MS Word, издательская система Adobe PageMaker.

ПРОГРАММА КУРСА 
1. Основы компьютерной верстки (2 ч).
Объекты печатного издания.
Оформление документов. 

2. Введение в настольные издательские системы (2 ч).
Аппаратный уровень поддержки. 

Программный уровень поддержки. 

Пользовательский уровень поддержки. 

3. Издательское дело в среде текстового процессора Word (8 ч). Основные правила ввода и редактирования текста. Форматирование текста. 

Работа с Иллюстрациями. 

Параметры страниц.
Создание колонтитулов, нумерация страниц. 

Оформление титульного листа. 

Стилевое оформление документа, создание оглавлений. Макетирование страниц. 

Подготовка к печати.

Работа с шаблонами и мастерами. 

4. Знакомство с издательской системой PageMaker (10 ч).                                       

Особенности использования и преимущества издательской среды. 

Сравнительная характеристика издательской системы PageMaker и текстового процессора Word. 

Знакомство с окном программы, работа с файлами, основные команды. 

Верстка страниц: текстовые блоки; работа с иллюстрациями; совместное размещение графики и текста. 

5. Работа над проектами. (8 ч.)

7. Презентация и защита проектов) ( 2 ч.). 

8. Резерв (2 ч). 

УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 

Тема 1. Основы компьютерной верстки 

Объекты печатного издания. Оформление документов. Бланки. 

Основные типы. Основные форматы потребительских бумаг. Стан​дартные размеры полей, устанавливаемых в документах. 

Тема 2. Введение в настольные издательские системы Аппаратный уровень поддержки. Программный уровень под​держки. Пользовательский уровень поддержки. 

Тема 3. Издательское дело в среде текстового процессора Word 

Основные правила ввода и редактирования текста. Формати​рование текста. 

Тема 4. Работа с иллюстрациями 

Вставка иллюстраций. Технология работы с иллюстрациями. 

Изменение размеров иллюстраций. 

Тема 5. Параметры страниц 

Создание колонтитулов, нумерация страниц. Оформление ти​тульного листа. Стилевое оформление документа, создание оглав​лений. 

Тема 6. Макетирование страниц.
 Подготовка к печати Понятие многоколоночной верстки. Буквица. Предваритель​ный просмотр документа. Установки параметров печати. Команда Файл/Печать. 

Тема 7. Работа с шаблонами и мастерами 

Создание документа на основе шаблона документа. Создание документа на основе шаблона при помощи мастера. Создание шаб​лона документа. 

Тема 8. Знакомство с настольной издательской системой PageMaker 

Особенности использования и преимущества издательской сре​ды PageMaker. 

Сравнительная характеристика издательской системы PageMaker и текстового процессора Word. 

Тема 9. Знакомство с окном программы, работа с файлами, основные команды 

Пункты меню: Файл, Редактирование, Макет, Текст, Элемент, Сервис, Просмотр, Окно, Помощь. Создание страниц для верстки издания. Шаблоны. Нумерация страниц. 

Тема 10. Верстка страниц 

Текстовые блоки, работа с иллюстрациями, совместное разме​щение графики и текста. 

Тема 11.Подготовка проекта.

Тема 12. Презентация  пректа
МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ 

Тема 1. Основы компьютерной верстки 

1. Объекты печатного издания. Оформление документов. Чтобы овладеть искусством компьютерной верстки необходи​мо освоить простые алгоритмы работы с различными объектами: символами, абзацами, текстами, таблицами, иллюстрациями. Не​обходимо собрать фактический материал. 

2. При подготовке печатного издания предстоит работать со сле​дующими объектами: Документы и Инструменты. Каждый объект имеет свои свойства. 

Объект Текст имеет следующие свойства: вид шрифта (кегль, гарнитура, цвет); - стиль абзаца; - параметры страницы. Объект Фигурный текст имеет свойства: - вид шрифта (кегль, гарнитура, цвет); форма текста; специальные эффекты (тень, наклон, поворот); - размещение на странице. 

Объект Рисунок имеет свойства: формат графического файла; размер, масштаб; цветовое решение; размещение на странице. 

С помощью инструментов мы производим различные операции над документами: ввести текст, придать ему необходимый вид, рас​положить на странице, оформить красивый заголовок, украсить внешний вид вашего документа, сделать содержание его более по​нятным. 

3. Для того чтобы подготовить свое первое издание, необходимо освоить следующий алгоритм: 

1. Ввод текста. 

2. Редактирование текста. 

3. Форматирование символов. 

4. Форматирование абзацев. 

5. Вставка иллюстраций. 

6. Вставка сносок. 

7. Вставка колонтитулов. 

8. Форматирование страниц. 

9. Оформление титульного листа. 

4. Документ - основной объект деятельности в сфере управления. 

5. Стандарт - образец, который удовлетворяет по своим призна​кам, свойствам и качествам определенным правилам. ГОСТы. 

6. Бланки, основные типы: общий бланк для подготовки любого документа (кроме письма), бланк конкретного документа (приказ, справка, акт и т. д.), бланк письма. 

7. Основные форматы потребительских бумаг. 

8. Стaндapтныe размеры полей, устанавливаемых в документах. 

Тема 2. Введение в настольные издательские системы 

Название «настольная издательская система» берет начало от английского термина desktop publishiпg. В широком смысле слова этот термин означает совокупность аппаратных и программных средств, используемых для подготовки и создания образца печатной продукции, готового для тиражирования. 

Первые настольные издательские системы на основе персональ​ных компьютеров появились в 1980-х годах, когда фирма Apple Computer разработала первый лазерный принтер с высоким ка​чеством печати. Именно появление этих принтеров стало стимулом к быстрому развитию аппаратных и программных средств, способ​ных обеспечить издательский процесс. 

Появление настольных издательских систем позволило перенес​ти основные этапы подготовки к печати из типографии на обычный рабочий стол. При этом появилось много положительных моментов: 
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комплексность работы над изданием, независимость от типографии, сокращение времени на подготовку полиграфической продукции. 

Подготовка печатного издания - комплексный процесс, который включает в себя следующие этапы: набор, редактирование и кор​ректирование текста, подготовка иллюстраций, разработка дизайна всего издания. Для осуществления этих задач необходимо наличие технических уровней поддержки - аппаратного (Haгdwaгe) и про​граммного (Softwaгe) и пользовательский уровень (Fainwaгe). 

Тема З. Издательское дело в среде текстового процессора Word 

При вводе текста необходимо соблюдать некоторые правила: переход на новую строку происходит автоматически, окончание аб​заца маркируется нажатием клавиши < Enter >, пробел обязателен после знака препинания и установка специальных знаков препина​ния: дефис, неразрывный дефис, тире, неразрывный. 

Редактирование - проверка и исправление текста при подго​товке к печати. 

Форматирование текста - процесс оформления страницы, аб​заца, строки, символа. 

Прямое форматирование фрагментов, стилевое форматирование. 

Практическая работа 

Тема 4. Работа с иллюстрациями 

Вставка иллюстраций из коллекции Clipaгt, файлов, вт. ч. ска​нированных изображений. Изменение размеров иллюстраций, рас​положение на странице. 

Практическая работа 

Выберите подходящие по смыслу изображения в коллекции ClipArt (Вста81са - Рисунок - Картинки) и вставьте их в подготов​ленный файл РгоЬа. Подберите подходящий размер изображений и расположение на странице. 

Тема 5. Параметры страниц 

Создание колонтитулов, нумерация страниц. Оформление ти​тульного листа. Стилевое оформление документа, создание оглав​лений. 
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На первом этапе работы с печатным изданием надо установить параметры его страниц. К ним относятся размер и ориентация листа, величина полей, расстояние от колонтитулов до верхнего и нижнего краев страницы. Установленные параметры могут быть изменены в процессе работы над изданием. Параметры страниц могут быть одинаковыми для всего издания, а могут быть различными в разных разделах (как правило, это относится к колонтитулам). 

При выравнивании по ширине могут возникать слишком боль​шие интервалы между словами. Чтобы этого избежать, необходимо установить переносы в словах. Если же в начале работы с доку​ментом задать функцию автопереноса, то этот процесс автомати​зируется. Автоперенос  задается в диалоговом окне Расстановка переносов, которое вызывается командой Расстановка переносов в меню Сервис. Для задания функции автопереноса необходимо установить флажок Автоматическая расстановка переносов. Диа​логовое окно позволяет также разрешить или запретить переносы в словах из прописных букв, ограничить число последовательных переносов, т. е. число строк, расположенных подряд и оканчивaю​щихся переносом. 

В колонтитул выносится текст (справочная информация), назва​ние раздела, подраздела, нумерация страниц, может быть вставлен рисунок Для создания и редактирования используется специальная панель инструментов Колонтитулы, которая вызывается командой Вид / Колонтитулы. 

Информация, содержащаяся на титульном листе, использование приложений WordArt. 

Правила оформления заголовков и подзаголовков, способы рас​положения в тексте, технология оформления. 

Практическая работа 

Установите следующие параметры страницы для будущего из​дания: 

формат бумаги - А4, ориентация - книжная; 

- поля- зеркальные: верхнее - 2 см, нижнее - 2,5 см, внутрен​нее - 1 см, внешнее - 2,2 см; переплет - 1,3 см. 

Тема 6. Макетирование страниц. Подготовка к печати 

Понятие многоколонной верстки, верстка двухколонной и трех​колонной полос. Буквица. 

Подготовка издания к распечатке: предварительный просмотр, установки печати. 

Практическая работа 

Сверстайте текст файла Probal в две колонки с общим заголов​ком, Proba2 - в три колонки с заголовком на две колонки. ' Встввьте буквицу на первой странице. 

Тема 7. Работа с шаблонами и мастерами 

Создание документа на основе шаблона документа. Создание на основе шаблона при помощи Мастера. Изменение шаблона доку​мента. Создание шаблона документа. Использование электронных форм в шаблонах. Добавление текстового поля, раскрывающегося списка. 

Практическая работа 

1. На основе шаблона служебной записки создайте документ. 

2. На основе шаблона письма создайте документ. 

3. Используя Мастер, создайте собственное резюме. 

4. Придумайте и создайте шаблон фирменного бланка учреж​дения. 

5. Создать электронную форму «Бланк заказа обеда с доставкой на дом». 

Тема 8. Знакомство с настольной издательской системой PageMaker 

Если вы хотите передать свой труд в издательство и далее в ти​пографию, то вам потребуется специальная программа верстки, к которым в первую очередь относятся PageMaker. Издательская система имеет некоторые функции и инструменты, которых нет в текстовом процессоре. 

Вся работа в PageMaker организуется на специальном поле, которое носит название «монтажный стол». Его особенность - это возможность одновременного размещения на нем различных мате​риалов для верстки: текстовых блоков, рисунков, нескольких стра​ниц издания аналогично тому, как это делается на вашем пись​менном столе. 

Создание страницы-шаблона, т. е. страНицы, на которую вы​несены все повторяющиеся элементы: колонтитулы, колонцифры, 
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графическое оформление, направляющие колонок, а также даль​нейшая вставка необходимого количества таких страниц. 

Создание модульной сетки и использование библиотеки модуль- 

ных сеток. 

Модульная сетка - это схема расположения на странице блоков 

информации. Она образуется при определении количества и шири​ны колонок и зависит от расположения горизонтальных направля​ющих, которые показывают верхнюю и нижнюю границы блока. 

Итак, профессиональная издательская система в первую очеред~ предназначена для верстки издания, она способна выполнять цельш ряд функций, недоступных текстовому процессору. 

Приступать к работе с издательской системой надо тогда, когда у вас подготовлен текст, иллюстрации и составлен на бумаге план 

будущего издания. 

Тема9. Знакомство с окном программы, работа с файлами, основные команды 

Выберите значок Adobe PageMaker и запустите программу. Вы попадаете в главное окно программы, имеющее обычный вид окна в Windows. 

Пункты меню: Файл, Редактирование, Макет, Текст, Элемент, Сервис, Просмотр, Окно, ПОМОЩЬ. Кроме меню програм​мы, в окне могут находиться некоторые палитры. Палитрами в PageMaker называют специальные панели, облегчающие доступ к некоторым возможностям программ. Среди палитр необходимо, прежде всего, выделить Палитру инструментов, которая определяет вид выполняемой работы. 

Управляющая палитра в каждом режиме работы предоставляет быстрый доступ к соответствующим функциям. Например, в режи​ме работы с текстом осуществляется быстрый доступ к функциям 

форматирования текста. 

С помощью Палитры цветов можно задавать цвет текста, фона, рисунка, созданного с помощью Палитры инструментов, а также создавать новые и редактировать имеющиеся цвета. 

Кроме перечисленных палитр следует обратить внимание на Палитру стилей (форматирование абзацев с помощью стилей) и Палитру страниц-шаблонов, служащую для их создания. Режи​мы отображения и отключения палитр управляются через меню Окно с ПОМОЩЬЮ команд Показать и Спрятать соответствующую палитру. 

Практическа.я работа 

1. Создайте страницы-шаблоны для разворота, на каждой стра​нице - по две колонки разной ширины, зеркально расположенные. На расстоянии 0,5 см от верхней границы страницы проходит де​коративная прямая линия. На нижней границе расположены ко​лонцифры, смещенные к внешнему краю разворота. 

2. Создайте страницу-шаблон для двухстороннего разворота, на котором заданы три колонки одинаковой ширины, колонцифра расположена по центру нижней границы. На расстоянии 1 см от нижней границы проведена двойная декоративная линия. 

3. Разработайте и создайте собственный вариант страницы- 

шаблона. . 

Тема10. Верстка страниц 

Текст в PageMaker представлен в виде особого объекта - текс​тового блока. Текстовый блок можно перемещать, масштабировать (при этом параметры самого текста не меняются), делить на несколько текстовых блоков, соединять с другими блоками. Для того чтобы вставить текстовый блок, необходимо выполнить команду Файл /Поместить. Через несколько секунд курсор примет форму пиктограммы текста. Эту пиктограмму надо установить в левый верхний угол предполагаемого текстового блока и нажать левую клавишу мыши. Существующий в документе текстовый блок можно увидеть, нажав левую клавишу мыши с выбранным инструментом Стрелка. 

Содержимое текстового блока можно форматировать подобно тому, как это делалось в текстовом процессоре. Для выполнения операций с текстом надо перейти в текстовый режим, нажав на Палитре инструментов соответствующую кнопку. При этом указа​тель мыши поменяет внешний вид, и вы сможете с его помощью выделять фрагменты текста. Форматирование осуществляется с по​мощью меню Текст или Управляющей палитры (при выравнивании абзацев в PageMaker используется термин «выключка»). 

Иллюстрации вставляются в документ аналогично тому, как вставляется текст, или же могут быть перенесены из другой про​граммы с помощью буфера обмена. Вставленную иллюстрацию можно перемещать; масштабировать визуально (для сохранения пропорций надо удерживать клавишу <Shift» и с помощью Уп​равляющей палитры; обрезать, используя Ножницы из Палитры инструментов. 

Методические материалы. 

Важнейшим вопросом верстки является совместное размещение графики и текста на странице. Издательская система обладает всеми функциями расположения графических элементов и текстовых блоков. 

Существует несколько основных способов размещения графики и текста: . 

· независимое расположение графики и текстовых блоков; 

· текст располагается поверх графики; 

· обтекание графики текстом. 

Первый способ используется в том случае, когда нет необходи​мости в обтекании графики текстом. Текстовые блоки и графика свободно размещаются на странице. 

В остальных случаях используется команда Элемент Обтекание текстом. Она открывает диалоговое окно, в котором задаются ва​рианты обтекания и размещения текста. В поле Отступы задаются расстояния от текста до рисунка (данные параметры могут изме- 

няться  при ручной настройке). 

Практическая работа 

1. Создание на развороте страниц орнамент, используя много​кратную вклейку и зеркальное отображение. 

2. Создание изображения с  использованием маски. 

3. Расположение текста файла в три колонки, с размещением за​головка и первого абзаца по ширине двух колонок 

4. Вставка в публикацию двух иллюстраций, используя различные способы размещения графики и текста. 

5. Создание страниц-шаблонов для двустороннего разворота, ис​пользуя прием зеркального отображения на двух страницах разворота. 

Тема 11 . Создание проектов.
Рекомендуемые темы: 

1. Рекламный проспект. 

2. Информационный листок или бюллетень. 

3. Школьный журнал или газета. 

4. Сборник творческих работ. 

5. Буклеты. 

6. Доклад, реферат. 

7. Резюме. 

Тема 12. Презентация и защита проектов.
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