Урок № 1 - 2

Тема «Понятие о настольных издательских системах»
Цель урока:
1. Учащиеся должны получить представление о настольных издательских системах и издательской деятельности;

2. Знать три уровня поддержки издательской деятельности (аппаратный, программный, пользовательский); основные объекты работы при подготовке издания; параметры основных объектов; как подготовить страницу для размещения в ней текстового документа.
Задачи урока:

образовательная – знакомство учащихся с назначением настольных издательских систем и их применением;

развивающие – развить у учащихся умение применять полученные ими знания, развитие внимательности, пунктуальности, аккуратности;
воспитательные – воспитание трудолюбия, усидчивости и терпения.

Тип урока: урок изучения нового материала.
Формы работы: индивидуальная.
Наглядность и оборудование: 

1. компьютеры;

2. мультимедийный проектор;
· презентация, подготовленная в MS PowerPoint «Настольные издательские системы»
· демонстрация работ конкурса компьютерной графики и полиграфии.
3. Источники для подготовки к уроку: учебник Информатика. 10-11 класс Под ред. Н. В. Макаровой (Стр. 34-50); Учебное пособие И. В. Маркиной "Основы издательских технологий".  
План урока
I. Изучение нового материала 
II. Практическая работа на ЭВМ «Создание компьютерных публикаций»
III. Подведение итогов урока. Домашнее задание.

1) Информатика. 10-11 класс. Под ред. Н. В. Макаровой (Стр. 34-50)
2) Выучить конспект.

3) Повторить основные правила ввода текста.

Ход урока
I. Изучение нового материала 
1. Введение в настольные издательские системы
Исторически бумага является основным средством обмена информацией между людьми. Компьютер намного повысил возможности электронного обмена информацией, но документы представленные в «бумажном» виде, и сегодня имеют особую ценность, хотя бы потому, что на них можно поставить подпись и печать.
Множество людей самых разных профессий практически ежедневно сталкиваются с необходимостью публикации каких-либо печатных материалов. Писатели, поэты, журналисты, как долго приходится этим людям обивать пороги редакций и издательств, чтобы опубликовать свой труд!

Сейчас времена изменились, и любой автор может издать свой труд самостоятельно, воспользовавшись современными компьютерными технологиями. Подготовив оригинал-макет своего труда на ПК, он может размножить его, используя простые средства копирования и тиражирования (ксерокс, изограф), или сдать прямо в типографию.

Проблема публикации собственных трудов не менее актуальна и для научных работников. Научные и научно-популярные книги, статьи, тезисы докладов - часто все это долго ждет своей очереди в редакциях научных журналов. Подготовка этого труда на компьютере позволит автору либо самостоятельно издать его, либо ускорит прохождение этапа редакционной обработки, т.к. статья будет практически полностью готова к вставке в общий сборник.

Не менее заинтересованы в публикациях и переводчики. Текст перевода, подготовленный на ПК, легко форматируется для того, чтобы вывести его на печать по требованию заказчика.

В последние годы в нашей стране появилось очень много предпринимателей различного уровня. Немалую роль в успешной предпринимательской деятельности играет грамотная реклама - рекламные буклеты, проспекты и т.п., которые могут быть тиражированы на бумажных носителях.

Школьники, несколько раз в год пишут рефераты, доклады, студенты пишут курсовые, дипломные работы. Школьная газета, журнал, сборник лучших творческих работ. Во всех этих случаях вам просто будет необходимо «издательство на вашем столе».

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

Первые настольные издательские системы на основе ПК появились в 1980-х годах, когда фирма Apple Computer разработала первый лазерный принтер с высоким качеством печати. Именно появление этих принтеров стало стимулом к быстрому развитию аппаратных и программных средств, способных обеспечить издательский процесс. Появление настольных издательских систем позволило из типографии перенести на обычный рабочий стол основные этапы подготовки к печати:
· 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 корректирование текста;

· подготовка иллюстраций;

· разработка дизайна всего издания.

Для осуществления этих задач необходимо наличие двух технических уровней поддержки — аппаратного и программного, а также пользовательский уровень поддержки.

Аппаратный уровень поддержки - устройства ввода информации (клавиатура, сканер, цифровая фотокамера, дигитайзер, цифровой планшет, диски), хранения (жесткие диски, сменные диски, оптические накопители) и обработки (компьютер) информации, вывода (монитор, принтер, фотонаборный автомат) и передачи (сети, электронная почта) информации. 
Программный уровень поддержки - совокупность программ, необходимых для создания печатного издания.
Ввод текста осуществляется либо собственно с клавиатуры компьютера, обычно в программе текстового процессора, такого как Microsoft Word, StarOffice или MacWriter, или же вводом с клавиатуры другой (совместимой) машины и передачей файлов по сети или на дискетах. Текстовые процессоры, имеют широкий спектр возможностей по созданию документов (вставка списков и таблиц, средства проверки орфографии, сохранение исправлений и др.) 

Для обработки текстовой информации можно использовать и простые текстовые редакторы, например Windows Блокнот, который позволяет редактировать текст, а также осуществлять простейшее форматирование шрифтов.
Верстка обычно выполняются на той же (или аналогичной) машине в программе верстки страниц, такой как Corel Ventura, Page Maker, Quark XPress, Frame Maker, MS Publisher, Page Plus, Compu Work Publisher.

За последние несколько лет настольные издательские системы существенно вторглись на территорию, занимаемую традиционными наборными машинами, и стали обычным инструментом для допечатной подготовки при интегрированном наборе книг, брошюр и журналов, каталогов, справочников информационных бюллетеней. Газетные и журнальные издания требуют индивидуальной разметки для каждой страницы, обычно с интегрированной графикой, штриховыми или полутоновыми иллюстрациями. Для этой области НИС подходят отлично. 

Настольные издательские системы позволяют:
1. компоновать (верстать) текст; 

2. использовать всевозможные шрифты и выполнять полиграфические изображения; 

3. осуществлять редактирование текста на уровне лучших текстовых процессоров; 

4. обрабатывать графические изображения; 

5. выводить документы полиграфического качества; 

6. работать в сетях на разных платформах. 
Редактирование и правка выполняются либо в программе текстового процессора (если объем правки значителен) или (если речь идет о незначительных исправлениях) в программе верстки страниц. 

Компьютерные технологии издательского дела

	Технология 
	Основные операции с объектами
	Программные продукты

	Технология обработки изображений


	Создание и обработка иллюстративных материалов:
	Adobe Photoshop,
Corel Photo-Paint,
Fractal Design Painter,
Micrografx Picture 
Publisher

	
	• преобразование готовых изображений, созданных
	

	
	на каком-либо материальном носителе в цифровую форму;
	

	
	• создание иллюстративных материалов сразу в цифровом виде
	

	Технология

полиграфического

дизайна


	Разработка самостоятельных графических продуктов

графических продуктов:
	Adobe Illustrator,
Corel DRAW,
Macromedia FreeHand,
Micrografx Designer

	
	Фирменные знаки, логотипы, визитки, бланки,
	

	
	Объявления, афиши, пригласительные билеты, открытки и т.д.
	

	Технология собственно настольной издательской системы
	Разработка издания (газеты, книги, журнала, брошюры, многостраничного документа) с помощью ПК. Может включать в себя результаты технологий графики и полиграфического дизайна.
	Adobe PageMaker, 
QuarkXpress, 
Corel Ventura, 
Microsoft Publisher, 
Microsoft Word


Пользовательский уровень поддержки - главенствующее положение занимает ЧЕЛОВЕК.

Издательское дело - это творческий процесс, и у разных людей он проходит по-разному (демонстрация работ конкурса компьютерной графики и полиграфии). В настольном издательском деле также может появиться талантливый мастер, способный создать шедевр печатного дела. Но для того, чтобы стать мастером, необходимо освоить приемы верстки и очень много работать. 

2. Объекты печатного издания

Как и в других приложениях Microsoft Office, здесь можно выделить две основные группы объектов: Документы (Рис. 1) и Инструменты (Рис.2).
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Каждый объект имеет свои свойства. 

Например, 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;
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специальные эффекты (тень, наклон, поворот);

· размещение на странице. 

Объект Рисунок имеет свойства:

· формат графического файла;
· размер, масштаб;

· цветовое решение;

· размещение на странице.

Рис.2 Классификация инструментов

С помощью инструментов мы производим различные операции над документами. Так, оперируя различными символами, можно ввести текст, придать ему необходимый вид, расположить на странице. Выполняя операции с фигурным текстом, можно оформить красивый заголовок на титульном листе. Операции с рисунками позволяют украсить внешний вид вашего документа и сделать его содержание более понятным.

Алгоритм подготовки печатного издания:

Подготовительная работа.
1. Настройка рабочего места (РМ). 

· Установка размеров и ориентации на странице.

· Установка величины полей.

· Установка автопереноса.
2. Создание «скелета», т.е. схемы или структуры документа.
Работа с текстом

1. Наполнение структуры, т.е. ввод текста.

2. Редактирование текста.
3. Вставка специальных фрагментов (рисунков, графиков, др.).

4. Проверка текста (правописания).

5. Форматирование.

· Форматирование символов.

· Форматирование абзацев.

· Вставка сносок.

· Вставка колонтитулов.

· Форматирование страниц.
· Оформление титульного листа.
6. Верстка (размещение на страницах).

7. Окончательное сохранение документа.

8. Распространение (печать, отсылка по эл.почте и т.п.)

Во-первых, в условиях частой работы на «персональном компьютере коллективного пользования» нам просто необходимо уметь настроить инструмент «под себя», с учетом специфики своих задач, не довольствуясь стандартными настройками команд, панелей, меню, стилей и т.д. 

Во-вторых, любой документ гораздо проще сделать по имеющемуся образцу, шаблону, примеру, либо начать с краткого тезисного плана, который в последующем «обрастает мясом» подробностей. И не использовать для этого специальные возможности Word – значит заранее обрекать себя на неэффективность.

В-третьих, форматирование, т.е. «наведение красоты», выделение акцентов жирностью, цветом, курсивом, размером шрифта, центрирование и т.п. нужно делать только тогда, когда текст уже полностью готов. Потому что иначе придется после редакторской правки (т.е. удалений и добавлений) делать то же самое повторно, теряя время. (Если же объем последующего редактирования невелик и хочется за один проход как ввести, так и отформатировать документ, то следует создать пользовательскую панель инструментов и вывести на нее кнопки стилей, чтобы иметь возможность одним нажатием на них оформлять абзацы как требуется. Пример такой панели приведен ниже, как и вспомогательная полоса стилей, которая используется для визуального контроля над ними.)

И опять-таки только после окончания форматирования можно приступать к размещению материала на страницах (верстке) с учетом формата отдельных разделов, требований к расположению заголовков, оформлению приложений, таблиц, иллюстраций и т.д. 

Наконец, перед печатью документа важно убедиться в том, что его окончательная версия сохранена в надлежащем месте (папке) под нужным именем.

II. Практическая работа на ЭВМ
· Создание брошюр в Publisher.
III. Домашнее задание.

· Стр. 34-50 Информатика. 10-11 класс. Под ред. Н. В. Макаровой

· Выучить конспект. Повторить основные правила ввода текста.
Приложение 1.Практическая работа.

Создание брошюр в Publisher

Вы руководите небольшой фирмой, брошюры и рекламные листовки играют важную роль в продвижении ваших товаров и услуг. С помощью Microsoft Publisher вы легко сможете самостоятельно создавать маркетинговые материалы на высоком профессиональном уровне.

Успех маркетинговых материалов зависит от того, насколько вы сможете убедить клиента в том, что обращение в вашу компанию решит его насущные проблемы.

Эффективные брошюры и рекламные листовки должны побуждать потенциального клиента действовать немедленно. Используйте призывы, состоящие из "ударных" глаголов, например: 

· Звоните уже сегодня

· Заказывайте немедленно

· Посетите наш веб-узел

· Обратитесь за бесплатной консультацией.
Использование стандартных шаблонов

Перед созданием новой брошюры или рекламной листовки Publisher предложит вам выбрать один из своих стандартных макетов на панели задач «Новая публикация». Хотя Publisher включает сотни макетов рекламных листовок, уже на примере этих трех вы сможете увидеть, насколько внешний вид и восприятие рекламной листовки зависит от использованного макета. [image: image1.png]



При выборе макета: 

· Выясните, насколько цветовая схема влияет на внешний вид макета; цветовая схема устанавливается на панели задач Макеты публикаций
· Убедитесь, что дизайн шаблона соответствует типу предлагаемых вами товаров и услуг

· Лучше всего иметь один шаблон для всех маркетинговых материалов, поэтому выбираемый шаблон должен быть достаточно гибок

Добавление элементов макета

Publisher содержит готовые элементы макета, которые можно добавить в брошюру или рекламную листовку для привлечения внимания и стимулирования клиентов. Например, можно включить в брошюру форму заказа. 

Чтобы добавить один из готовых элементов макета, откройте меню Вставка и выберите объект из библиотеки макетов. Теперь вы можете выполнить следующие действия: 

· Внести в боковые панели информацию, на которую вы хотите немедленно обратить внимание читателя.

· Выбрать купоны, чтобы создать специальное предложение.

· Выбрать броские надписи, чтобы добиться того, что нужно!

· Выбрать бланки, чтобы создать форму ответа или заказа.

[image: image2.png]‘Name of Item or Service

00%0FF Q





Вы можете заменить текст купона своим собственным и разместить купон в нужном месте в публикации.

Проверка макета
1.
Откройте меню Сервис и выберите Проверка макета.

2.
Чтобы проверить макет публикации на наличие проблем, выберите Параметры, щелкните Проверять только отмеченное и укажите элементы макета для проверки.

3.
Укажите страницы, на которых необходимо произвести проверку, и нажмите ОК.

4.
Найденную проблему можно исправить или пропустить.

5.
Нажмите ОК после окончания проверки.
Обеспечение визуальной привлекательности

При заполнении шаблонов необходимо следить за сохранением визуальной привлекательности публикации. Следуйте нескольким простым принципам: 

Размещение
Старайтесь не размещать текст излишне симметрично. Несколько асимметричное размещение добавит тексту визуальной привлекательности. 

Текст, грамотно выровненный по правому краю, также выглядит более привлекательно.

Никогда не печатайте линию сгиба — согнуть брошюру точно по линии сгиба очень трудно.

Удобство при чтении
Для лучшего восприятия текста оставляйте достаточно свободного места — столько же, сколько у вас занято текстом и графикой. 

Имейте в виду, что абзацы, состоящие из одних заглавных букв, воспринимаются с трудом.

Не забывайте о чувстве меры при использовании декоративных шрифтов, а используя, ни в коем случае не делайте все буквы абзаца заглавными.

Несколько полезных практических советов
Не разделяйте предложения двойным пробелом, как иногда делают в документах — после форматирования он будет выглядеть неудачно. 

Используйте шрифт Serif (с засечками, например Times New Roman) для основного текста, а Sans Serif (без засечек, например Arial) — для заголовков.

Используйте полужирный шрифт и курсив только для выделения. 

Распечатка рекламной листовки

Самый простой способ — распечатать листовку самому на настольном принтере. Тогда при необходимости можно легко допечатать нужное количество копий. 

Обратите внимание на следующее: 

Рекламные листовки формата почтовой открытки или меньше лучше распечатывать по несколько экземпляров на странице. Для этого нажмите кнопку Изменить число экземпляров на листе в диалоговом окне Печать .

Для распечатки черновой копии публикации без графической информации выберите команду «Печать» в меню Файл и нажмите кнопку Дополнительные настройки печати . На вкладке Графика и шрифты выберите Не печатать графику и нажмите ОК.

При выборе бумаги необходим творческий подход. Сочетается ли дизайн вашей брошюры с цветной бумагой? Не следует ли использовать глянцевую бумагу для большей контрастности? 

Если вам необходимо высокое качество печати, стоит обратиться к услугам профессиональных типографий. В этом случае Publisher 2003 поможет подготовить публикацию для отправки. 

В начале создания публикации установите формат выходного файла как «Совмещенный CMYK». Для этого нажмите кнопку Дополнительные настройки печати в диалоговом окне Печать. 

На вкладке Цветоделение выберите Совмещенный CMYK в раскрывающемся списке в поле Вывод Сохраните готовый документ в виде PostScript-файла. Для этого выберите PostScript из раскрывающегося списка Тип файла в диалоговом окне Сохранить как.

Если у вас есть необходимое программное обеспечение, создайте из публикации файл в PDF-формате, который воспринимается большинством принтеров, используемых в профессиональных типографиях. Если нет — найдите принтер, который распечатывает PS-файлы.

Приложение 2. Правила ввода текста (для повторения).
Подготовительная работа

1. Установка размеров и ориентации на странице.

2. Установка величины полей.

3. Установка автопереноса.

Параметры страницы - это размер и ориентация листа, величина полей, расстояние от колонтитулов до верхнего и нижнего краев страницы (смотри  рисунок  1, файл sprav1_2)

Установка параметров страницы

	Действие
	Алгоритм

	Установка размеров и ориентации на странице.
	1. Выбрать Команду "Файл", подкоманду "Параметры страницы".

2. Выбрать раздел  Размер бумаги. 

3. В раскрывающемся списке Размер бумаги выбрать нужный размер. 

4. С помощью переключателей Ориентация установить необходимую ориентацию страницы.

	Установка величины полей.
	1. Выбрать раздел Поля диалогового окна "Параметры страницы". 

2. В случае двухсторонней печати установить флажок Зеркальные поля. 

3. Установить размер поля с помощью соответствующих счетчиков. 

4. Установить размер поля для переплета с помощью счетчика Переплет.

5. Установить расстояние от краев страницы до колонтитулов с соответствующих счетчиков


Автоперенос. При выравнивании по ширине могут возникать слишком большие интервалы между словами. Чтобы этого избежать, необходимо установить переносы в словах. Если в начале работы с документом задать функцию автопереноса, то этот процесс автоматизируется. 

Для расстановки переносов выполнить следующие действия:
1. Команда Сервис► Язык ► Расстановка переносов…
2. Установить флажок «Автоматическая расстановка переносов».

Ввод текста. Правила ввода текста:

· символ вводится в ту позицию, где мигает курсор;

· указатель мыши служит для установки текстового курсора в нужную позицию и в процессе набора текста не участвует;

· нажимать клавишу Enter надо только в конце абзаца;

· Пробел обязателен после знака препинания; перед знаком препинания пробел не ставится. 

· Для установки специальных знаков препинания следует обратиться к табл
·  Установка специальных знаков препинания
	Знаки
	Клавиша или комбинация клавиш

	Дефис
	<->

	Неразрывный дефис
	<Ctrl> + <Shift> + <дефис>

	Тире
	<Ctrl> + <Shift> + <серый минус>

	Неразрывный пробел
	<Ctrl> + <Shift> + <пробел>


· Знак «дефис» ставится без пробелов, например: файл-сервер, кто-нибудь, темно-синий. 

· Для улучшения внешнего вида документа можно использовать «неразрывный дефис», который вводится с по​мощью одновременного нажатия клавиш <Ctrl> + <Shift> + <дефис>.

«Неразрывный дефис» препятствует нежелательному переносу слов, содержащих дефис (в месте его расположения).

· Знак «тире», или как его называют «длинное тире», ставится с пробелами до и после знака с помощью одновременного нажатия комбинации клавиш <Ctrl>+<Shift>+<cepый минус>. Серый минус - это минус на цифровой клавиатуре.

Например, «следующий этап — редактирование».

· Знак «неразрывный пробел» препятствует символам, между которыми он поставлен, располагаться на разных строчках, и сохраняется фиксированным при любом выравнивании абзаца (не может увеличиваться, в отличие от обычного пробела). Этот знак очень удобно применять при вводе дат (которые не принято располагать на двух строчках), фамилий с инициалами и т. п. Например:

М. Ю. Лермонтов, 1998 г., 9 мая, 1682-1696 гг. Ставится знак «неразрывный пробел» с помощью одновременного нажатия ком​бинации клавиш <Ctrl>+<Shift>+<npo6eл>.

< Shift >+< Enter> переход на новую строку без образования абзаца.

· Слова, заключенные в кавычки или скобки, пишутся слитно к заключаемому понятию. Например, «Евгений Онегин», гостиница «Невский Палас», слобода Алексеевка (ныне город Алексеевка Белгородской области).

· Для ввода римских цифр используются прописные латинские буквы I, V, X, L, С, D, М. Например, первая половина ХIХ века, конец XVII века.

· Не производить центрирование, установку абзацного отступа и сдвиг текста с помощью ввода пробелов;

· В процессе ввода текста следует почаще сохранять его;

· Не нумеровать страницы вручную 
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