Дисциплина «Информатика»
Урок 113-114
Тема: «Создание компьютерных публикаций»

Задание 1. Изучите теоретический материал. Ответите на вопросы письменно в текстовом документе. Прикрепите документ к заданию в классе.
1. Что такое шаблон, и для каких целей он используется?
2. Опишите порядок действий при создании документов на основе шаблона.
3. Для чего предназначены поля для ввода текста в шаблонах?
4. Как удалить ненужное поле в шаблоне?
5. Какие виды установленных шаблонов вам известны?

Задание 2. Выполните практическую работу. Прикрепите результаты работы к заданию в классе (файлы: Резюме _ Фамилия.docx, Успехи _ ФИО.dotx, Фамилия _ Календарь.docx, Визитка _ ФИО.dotx, Визитка _ Фамилия.docx).

Теоретический материал

Публикации. Компьютерные публикации

Публикация (лат. publico - объявлять публично) - это обнародование некоторых сведений. Этим термином называют также единую по форме и содержанию опубликованную работу.
По способу распространения публикации можно поделить на:
Печатная публикация - это такое произведение, которое издано на бумаге, напечатано (книги, брошюры, журналы, газеты, бюллетени, буклеты, открытки и т. п).
[image: http://inform-school.ucoz.ua/tema4_4/pablic.png]

Электронными публикациями называют распространение сведений с помощью электронных носителей, таких как диски или флэш-памяти или с помощью Интернета.
Длительное время печатные публикации изготовлялись исключительно в типографии.
Вместе с широким распространением:
· персональных компьютеров ,
· высококачественных лазерных и струйных принтеров,
· копировальных аппаратов
· приобрели распространения так называемые настольные издательские системы.
Эти системы имеют аппаратную и программную составляющие:
1. Аппаратная составляющая включает:
· персональный компьютер,
· устройства печати (принтер, копировальный аппарат, плоттер и т. п.)
· и устройства ввода данных (сканеры, графические планшеты и т. п.). 
2. K программной составляющей относятся специальные программы подготовки макета публикации.
Все это может разместиться на столе пользователя и поэтому эти системы получили название desktop publishing (англ. desktop publishing — настольные публикации), или настольные издательские системы.
Для малых предприятий и организаций, учебных заведений, а также для создания публикаций дома используют:
· текстовые процессоры и
· специализированные программы настольных издательских систем с упрощенным интерфейсом и набором функций - Microsoft Publisher, Page Plus, Avery DesignPro Paraben’s Label Builder, Publish-It! и т. п.

Основные возможности настольных издательских систем

Настольные издательские системы обеспечивают:
· автоматизацию процессов размещения блоков текста и графических изображений в соответствии с назначением публикации (макетирование);
· импортирование фрагментов текста и графических изображений, созданных в разных прикладных программах;
· обработку фрагментов текста, используя стили и расширенные возможности по установке расстояния между символами и между строками;
· автоматизацию создания содержания и ссылок;
· использование расширенного набора шрифтов в соответствии с требованиями полиграфии;
· воспроизведение публикации на экране монитора с учетом особенностей устройства, на котором будет осуществлена печать публикации;
· сохранение файлов публикации в форматах, которые используются в полиграфии;
· возможность печати публикаций каждым основным цветом отдельно (цветоделение) и др.
Набор предоставляемых программами операций может меняться в зависимости от назначения программы, от полиграфической базы, на которую программа ориентирована.
В отличие от текстовых процессоров, издательские системы ориентированы не на ввод и редактирование текста и других объектов, а на верстку.
Верстка — это процесс компоновки текстовых и графических объектов для создания страниц издания в соответствии с принципами дизайна и техническими требованиями.
По назначению различают:
· книжно-журнальную верстку,
· газетную верстку ,
· акцидентную (лат. accidentia - случай, случайность) верстку.

Акцидентная верстка применяется для верстки отдельных, как правило, небольших по количеству страниц и по тиражу объектов: объявлений, бланков, афиш, буклетов, проспектов, визиток и т. п.
На сегодня большинство публикаций создают, редактируют и форматируют, используя компьютерные программы, в частности, текстовые редакторы и процессоры. В таком случае употребляют термин компьютерная публикация.
Буклет - листовое издание в виде одного листа печатного материала, сложенного в два или более сгибов.
[image: http://xn----7sbbpetjjkikwo.xn--p1ai/wp-content/uploads/2016/11/pyalma_buklet_preview.jpg]
Бланк - это :
· лист бумаги, на котором напечатаны название и эмблема организации;
· лист бумаги, на котором уже напечатан некоторый текст, чтобы заполнение бумаги проходило правильно.
[image: http://inform-school.ucoz.ua/tema4/blank.jpg]
Листовка - бумажный лист, на котором что-то напечатано с одной или обеих сторон.
[image: ]
Брошюра - книжное издание объемом от 4 до 48 страниц.
[image: ] 
Информационный бюллетень - печатное издание, выпускаемое с целью информирования целевой группы людей (специалистов и/или других потребителей) по определенным вопросам. Информационный бюллетень, как правило, состоит из подборки актуальной тематической информации.
[image: ]
Реферат (нем. Referat, от лат. refere - докладывать, сообщать) - письменный доклад или выступление по определённой теме, в котором собрана информация из одного или нескольких источников. Рефераты могут являться изложением содержания научной работы, художественной книги и т. п.

Документами публикаций могут быть:
· шаблоны,
· макеты ,
· непосредственно сами публикации различного вида.
Шаблон - в переносном смысле - образец, пример, которому следуют.
Макет - образец книги, журнала и т.п., который производится для точного размещения текстового и иллюстративного материалу. Изготовление макета является одним из этапов подготовки издания и имеет целью окончательную проверку правильности написания и расположение текстового и иллюстративного материала.

Создание документов на основе шаблона

Шаблон – это предварительно разработанная заготовка документа, в которую достаточно ввести недостающие данные, чтобы получить полноценный готовый документ.
В текстовом процессоре Word шаблонами называются файлы документов, сохраненные в служебной папке шаблонов. Шаблоны призваны облегчить задачу подготовки документа, позволяют изменить любую заготовку, которая может быть представлена в текстовом виде (обычно это папка C:\Program Files \ Microsoft Office \ Шаблоны). Файлы шаблонов имеют расширения DOT, а не DOC, как обычные документы.
Для создания нового документа предназначен первый пункт в меню кнопки «Office»[image: ] «Создать». При его выборе появляется окно «Создание документа». В его левой части необходимо указать категорию шаблонов, на основе которых будет создан документ. Для завершения создания нового документа необходимо в правом нижнем углу нажать кнопку «Создать».
[image: ]
После выполнения этой команды появится такой шаблон, который необходимо только заполнить. Заполнение происходит с помощью полей для ввода текста. Их основное назначение – задать позицию для ввода текста и его формат. Внутри такого поля помещена краткая подсказка, поясняющая, о чем идет речь и как вводить текст.
Необязательно вводить текст во все поля. Если, на ваш взгляд, какое-либо поле излишне, его можно удалить с помощью клавиши [Delete]. 



Практическая работа

Задание №1: Опираясь на образец, создать Современное резюме на основе установленного шаблона:
[image: ]
Образец: 
[image: ]
Сохраните документ на себе на диск: в своей папке с именем Резюме_Фамилия


Задание №2 Создайте шаблон представления результатов обучения, представленного на рис.1.
[image: ]
Рисунок 1 – Образец для шаблона
Технология работы:
1.	Для создания шаблона выполните команду Файл – Создать ...- Мои шаблоны.
[image: ]
2.	Переключатель Создать установите в положение Шаблон, нажмите кнопку ОК.
[image: ]
3. Наберите текст. Таблицу расположите по центру страницы и заполните заголовок таблицы. Обратите внимание на то, что список тем проектов содержит списки двух уровней.
4. Сохраните шаблон в своей папке, присвоив ему имя Успехи_ФИО.dotx.
Теперь можно создать новый документ на основе собственного шаблона, для этого в перечне названий шаблонов найдите имя вашего шаблона, переключатель Создать установите в положение Документ. 

Задание №3. Создайте календарь на 2021 год на основе шаблона Календарь.dotx. Сохраните календарь в своей папке под именем Фамилия_Календарь.docx.

Задание №4. Создайте шаблон визитной карточки. Сохраните шаблон в своей папке, присвоив ему имя Визитка_ФИО.dotx.

Задание №5. На основе созданного шаблона визитной карточки, создайте свои визитки. Сохраните визитки в своей папке под именем Визитка_Фамилия.docx.
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