ДЕРЖАВНИЙ НАВЧАЛЬНИЙ ЗАКЛАД
ХАРКІВСЬКЕ ВИЩЕ ПРОФЕСІЙНЕ УЧИЛИЩЕ № 6
[image: image1.png]



З предмета «Основи технічного редагування та 
оформлення тексту»
[image: image2.png]


НА ТЕМУ:
[image: image3.jpg]



[image: image4.jpg]


[image: image5.jpg]nwoion || owm
e rom





Розробила

Викладач
Островерха Н.О.
Харків

2017
[image: image6.jpg]


Тема програми: Техніка роботи при виконанні рiзноманiтної видавничої продукції
Тема уроку: Формування книги на підставі окремих глав-файлів. Наскрізна нумерація сторінок книги. Генерація змісту.
Мета:
Навчальна:

· сформувати знання про елементи книги;

· сформувати знання про нумерацію сторінок;

· сформувати знання про створення змісту.

Розвивальна:

· розвиток творчих здібностей;

· розвиток логічного мислення.

Виховна:

· формування навичок самостійності та зацікавленості в своїй професії.

Навчально-методичне забезпечення уроку: локальна мережа з 15 комп’ютерів, операційна система Windows ХР, програмний продукт Publisher, презентація “Закріплення створення книги», презентація «Етапи створення книги».
Дидактичні матеріали: Інструкційна картка „Елементи книги”, інструкційна картка «ТИПИ ВЕРСТОК», інструкційна картка «Додавання і видалення номерів сторінок. Створення змісту із заповнювачами», Словник поліграфічних термінів.
Тип уроку: комбінований.

План уроку
1. Організація класу до заняття ( 1 хв ).

Перевірка появи учнів;

Призначення чергових.
2. Мотивація вивчення теми ( 2 хв ).
5 червня 1997 року  був виданий Закон  України  „Про  видавничу  справу”,  який  визначає  загальні  засади  видавничої  справи,  регулює  порядок  організації  та  провадження  видавничої  діяльності,  розповсюдження  видавничої  продукції,  умови  взаємовідносин  і  функціонування  суб’єктів  видавничої  справи. 

Ні для  кого  не  секрет, що  останніми  роками  українська  видавнича  справа  занепала,  а  замовлення  на  художню  та  навчальну  літературу  надходить  Росії. Чому  ж така  велика  держава  як  Україна  змушена   друкувати  свої  книжки  за  кордоном?  Невже  ми  не в змозі  самі  себе  забезпечити  літературою?  Адже  ми  маємо  велику  кількість  видавництв,  які  за  радянських  часів  випускали  велику  кількість  книжок,  велику  кількість  спеціалістів у  галузі  поліграфії.  

Книжки  як  замовлялися  у  Росії  так  і замовляються, звісно, бо замовлення за  кордоном  коштує  дешевше  ніж  у  рідній  країні. Та  чи  не  сором  те, що  книжку  українською  мовою  друкувала  московська  друкарня? 

Проблема книги  особлива  і  актуальна саме  зараз, бо  цивілізація  дала  нам нові  технології  збереження  та  розповсюдження  інформації, що й  так знизило  рівень   використання  книг.  Незважаючи  на  це,  книги  залишаються  основним  джерелом  мудрості та  духовності.  Час  і  практика  довели  людству,  що  ніщо  не  приносить  такого  духовного  задоволення  та  насолоди  як  книга.   Вона  була  і  залишиться  універсальним  і  невичерпним  джерелом  знань.

«Книга,  мабуть,  найдосконаліше  та  найвеличніше  диво  із  усіх  див,  яке створило людство  на  шляху  своєму  до  щастя  і  могутнього майбутнього»
Максим  Горький
Завдання уроку:

· ознайомлення з книгою та її елементами;

· ознайомлення з нумерацією сторінок, створенням змісту в Publisher.
3. Опитування учнів за пройденим матеріалом.
Кросворд «БУКЛЕТИ та ГАЗЕТА»
4. Викладання нового матеріалу ( час до     хв ).

1) Визначення книги. Її елементи. 
2) Нумерація сторінок книги.

3) Генерація змісту.
1. Визначення книги. Її елементи
Книга - один з видів поліграфічної продукції, неперіодичне видання у вигляді зброшурованих паперових листів або зошитів з віддрукованою на них текстовою, графічною, ілюстраційною інформацією, об'ємом більше 48 сторінок, як правило, в твердій палітурці. Може бути і рукописним неперіодичним виданням. 
ЕЛЕМЕНТИ КНИГИ 


1 - клапан суперобкладинки; 2 - форзац; 3 - фронтиспис; 4 - титульний лист; 
5 - суперобкладинка; 6 - книжковий блок; 7 - ляссе.

Основні  деталі, що  утворюють  книгу – це  друковані  листи. У кінцевому своєму  вигляді  друкований  лист  утворює  зошит.  Число  сторінок  у  такому  зошиті  залежить  від  обраної  долі  паперового  листа  або,  інакше  кажучи,  від  того,  скільки  разів  і  в  якій  послідовності  буде  зігнутий  паперовий  лист  для  отримання  зошита.  Такі  зошити  містять  у  собі   16  або  32,  рідше  8, 12, 24  сторінки. 

Книжковий  блок – так  в  поліграфії називають  майже  готовий  екземпляр  видання,  який  залишилось  лише  з’єднати  з  палітуркою  чи  обкладинкою.  Це  комплект  з’єднаних  між  собою зошитів  або  листів,  які  складаються  з  сторінок  та  інших  деталей  майбутнього  видання. 

Книжкові   блоки  можуть  відрізнятися  за  способом  комплектування,  за  видом  форзаца,  способом  зшивання,  обробці  корінця,  відсутністю  або  присутністю  капталу, присутністю  або  відсутністю  закладки,  способів  обробки  зрізів. Книжковий  блок  для  палітурки  може  бути  скомплектований  у  залежності  від  об’єму  книги,  підборкою  або  вкладкою.  Останній  вид  використовується  дуже  рідко – для  мало об’ємних  видань

Віддрукована  продукція, тобто  продукція  після  друку,  повинна  пройти оформлення.  В  обкладинку  або  в  палітурку закладаються  листи  книги, тобто книжковий  блок. Обкладинки  виготовляють  з  більш  надійного  паперу  ніж  листи  для  тексту.  Палітурка  більш  жорстка  та  надійніша  за  обкладинку зроблена  з суцільного шмату  картону  чи  пластмаси,  а  також  складена,  склеєна  з  двох  частин (з  тканини,  паперу,  пластмаси, рідко – шкіри). Обкладинка  з  книжковим  блоком  з’єднується  дротяними  скобами  або приклеюється  з  допомогою клею по  поверхні  корінця
.  Палітурка  з’єднується  з  книжним  блоком  з  допомогою  корінця  або  матеріалу  для  окантовки  і  форзаців. Призначення  обкладинки  і  палітурки –  перш за  все  закріпити  книгу, захистити  внутрішні  листи  від  пошкодження,  забруднення  та  дати  основні  відомості  про  книгу  (її автор, тема,  назва  видання, рік видання). 

Книга  має  такий  складовий  елемент  як  каптал.  Він  представляє  собою  міцну  шовкову  чи  бавовняну  стрічку  шириною  12-16 мм з  товстим  кольоровим  краєм.  Каптал  наклеюють  на  корінець  книги  біля  нижнього  та верхнього  зрізу.  Призначення  капталу – закріплення  верхніх  та  нижніх  країв  зошитів,  що  складають  книжковий  блок.  У  той  же  час  каптал  слугує  як  прикраса  книжного  блока.

Палітурки,  в  залежності  від  матеріалу,  що  для  них  використовується, діляться  на  декілька  видів.  Згідно  з  прийнятою  класифікацією  їх  дев’ять  (див.  додаток  № 3).  Найбільше  книг  випускається  в  палітурках  №5  та №7,  вони  вважаються  найкращими. [12, с. 76-78]

 Край  палітурки,  що  виступає  за  зріз  книжкового  блоку  називається кант.  Палітурка  з  кантом  на  відміну  від  зрізаного (тобто  без  канта )  надійніше  захищає  блок  від  пошкоджень.

Говорячи про палітурку  необхідно згадати про лист, що закріплює та з’єднує палітурку з книжковим блоком – це  форзац.  Існує задній і передній форзаци. У  залежності  від  об’єму  видання,  цільового  призначення,  способу  комплектування  книжного  блока  розрізняють наступні  види  форзаців:  приклеєний,  пришивний  та  накидний.

Форзац  потрібен  не  лише  для  скріплення  блока  із  палітуркою,  він  ще  є  засобом  оформлення  книги.  Тому  форзац  може  виготовлятися  з  чистого  паперу (білого  чи  кольорового) ,  на  ньому  може  бути  віддрукований той  чи  інший  малюнок.
При виготовленні книги, важливу роль у розміщенні тексту та ілюстрацій відіграє елемент без якого  жодна книжка не може існувати – це верстка.
Верстка  має  багато  визначень, 
по-перше,  верстка – виробничий  процес  монтажу  всіх  елементів  сторінки 
 видання  в  смугу.
По-друге, версткою  називають  також  тип  комплектування  ілюстрацій на  смузі.
 Таких  типів  виділяють  декілька:

а) відкрита верстка, при якій  ілюстрація  розміщується  зверху  або  знизу  смуги  або  в  одному  з її  кутів;

б) закрита верстка:  текст  прикриває  ілюстрацію  зверху  і  знизу; 

в) смугова  верстка:  ілюстрація  повністю  займає  смугу;

г) глуха  верстка:  ілюстрація  з  усіх  сторін  прикрита  текстом;

д) верстка  з  виходом  ілюстрацій  за  поля так,  що  поля  немає зовсім;

е) верстка  з  ілюстраціями на  полях;

є) комбінована  верстка:  поєднуються  різні  типи верстки ( відкрита верстка  з закритою і т.д.).

У середині книги, окрім сторінок з текстом є: авантитул, титул, контртитул, а в деяких випадках шмуцтитул та фронтиспис
. Окрема смуга книги також ділиться на ряд елементів.

 Окрім її основи - текстових рядків та ілюстрації – на смузі можуть бути колонцифри, колон лінійки, колонтитули, сигнатура та норма.
Крім цих елементів, книга може мати ілюстрації на вкладних сторінках, що друкуються окремо від тексту і вкладаються у відповідних місцях книжки (без урахування спільної нумерації сторінок).

Кожна  старанно  оформлена  книга  має  в  собі  апарат  видання.  Це  своєрідні  тексти, що доповнюють  видання,  для допомоги  читачеві  у  користуванні  ним (довідково – допоміжний  апарат  видання)  і  краще  зрозуміти  його  зміст (науково – довідковий  апарат  видання).

До  довідково – допоміжного  апарату  відносяться:  зміст,  покажчик,  колонтитули,   анотація,   реферат.
До  науково – довідкового  апарату  входять:  вступна  стаття  ( розповідає  про  життя  та  творчість  автора  або  характеризує  твір  та  допомагає  читачеві  розібратися  у  деяких  незрозумілих  йому  фактах),  передмова  автора,  редактора  чи  видавництва  ( розповідає  про  джерела  чи  інші  особливості  створення  цього  твору),  післямова (коментарі  чи  примітки),  бібліографічні  посилання  (опис  творів  друку,  джерела  цитат),  книжкові  бібліографічні  списки  та  покажчики  (допомагають  читачеві  звернутися  до  літератури,  що  розширить  та  поглибить  знання  в  предметі,  якому  присвячене  видання).[3, с. 16-19]
Щодо  художньої  літератури,  то  вона може  бути  насичена  будь-якими  складовими  книги,   якими  саме - залежить  від  автора  чи  замовника. Якісно  оформлена  книга  неодмінно  повинна  бути  в  товстій  надійній  палітурці,  закріплена  форзацами.  Внутрішнє  оформлення  цих  книг  має  бути  з анотаціями,  із  змістом,  передмовою,  післямовою,  колонтитулами, колонцифрами,  колон лінійками  інколи з книжковими  бібліографічними  списками  та  покажчиками. Окрім цих  елементів  художня  книга  може  мати  ілюстрації  на  вкладних  сторінках,  що  друкуються  окремо  від  тексту  і  вкладаються  у   відповідних  місцях  книжки (без  урахування  спільної  нумерації  сторінок).  Деякі  книги  мають  свій  художній  знак – екслібрис.  Він  наклеюється  на  внутрішню  сторону  палітурки  або  обкладинки  кожної  книги  із  зібрання  творів.  Цей  знак, як  правило,  замовляють  художнику,  але  іноді  його  виконує  сам  автор.

 У  деяких художніх  виданнях  на  палітурку  надівають  так  звану  суперобкладинку.  Суперобкладинка тримається  на  палітурці  або  на  обкладинці за  допомогою  клапанів – широких  відворотів, що  загинаються  на  внутрішню  сторону  палітурки.  Суперобкладинка  захищає  палітурку  від  бруду  та  пошкоджень,  а  також  являється  чудовим  художнім  оформленням. Існують  різні  види суперобкладинок: 
а) звичайна ( для книжок  в  палітурках  та  обкладинках);

б) сфальцьована впоперек  ( для книжок  в  палітурках  та  обкладинках);

в) сфальцьована вздовж  і  впоперек ( для  книжок  в  палітурках);

г) з  насічкою ( для книжок  в  палітурках  та  обкладинках);

д) подвійна ( для  книжок  в  палітурках);

е) бандероль ( для  книжок  в  палітурках);

є) обкладинка-закладка  ( для  книжок  в  палітурках).

Робота з Інструкційною карткою „Елементи книги”, інструкційною карткою «ТИПИ ВЕРСТОК»
2. Нумерація сторінок книги.

Всі сторінки, включаючи додатки, повинні мати суцільну нумерацію. Першою сторінкою вважається сторінка титульного аркуша. Не допускається заключати номери сторінок в лапки та інші знаки.

Розділи повинні мати порядкову нумерацію в межах всієї роботи і позначаються арабськими цифрами без крапки в кінці. 

Титульний аркуш включають до загальної нумерації сторінок роботи. Номер сторінки на титульному аркуші не проставляють.

Ілюстрації й таблиці, розміщені на окремих сторінках, включають до загальної нумерації сторінок роботи.

Робота з інструкційною карткою «Додавання і видалення номерів сторінок. Створення змісту із заповнювачами»
3. Генерація змісту
Нумерація розділів, підрозділів, пунктів, підпунктів

Розділи і підрозділи повинні мати заголовки. Пункти й підпункти можуть мати заголовки. Заголовки підрозділів, пунктів і підпунктів треба починати з абзацного відступу і друкувати маленькими літерами, крім першої великої, не підкреслюючи, без крапки в кінці. Якщо заголовок складається з двох і більше речень, їх розділяють крапкою. Перенесення слів у заголовку розділів не допускається.
Відстань між заголовком і подальшим чи попереднім текстом має бути не менше двох рядків.

Розділи, підрозділи, пункти, підпункти роботи слід нумерувати арабськими цифрами.

Розділи повинні мати порядкову нумерацію в межах викладення основної частини роботи і позначатися арабськими цифрами без крапки, наприклад, 1,2,3 і т. д.
Підрозділи повинні мати порядкову нумерацію в межах кожного розділу.
Якщо розділи підрозділяються на декілька основних частин, то їх нумерація здійснюється також арабськими цифрами і складається з номерів розділу і підрозділу, які розділяються крапкою, наприклад 2.5 (п'ятий підрозділ другого розділу).

Пункти нумерують арабськими цифрами в межах кожного підрозділу. Номери складаються з трьох цифр, які позначають порядковий номер розділу, підрозділ і самого пункту, що розділяються крапкою, наприклад, 4.2.6 (шостий пункт другого підрозділу четвертого розділу). В кінці номера розділу ставиться крапка.
Пункти повинні мати порядкову нумерацію в межах кожного розділу або підрозділу.

Робота з інструкційною карткою «Додавання і видалення номерів сторінок. Створення змісту із заповнювачами»
5. Закріплення нового матеріалу.
Учні відповідають на запитання по даній темі, використовуючи презентацію «Закріплення створення книги».
У  кінці  хочеться  сказати,  що  перед  нами  розкриваються  нові  технології  майбутнього  і  якою  буде  книга  через  пів  століття  сказати  важко.  Дуже  хочеться,  щоб  надалі  книга  не  втрачала  свого  комунікаційного  значення,  бо,  на жаль,  нові  технології  помітно  витісняють  її.  

Українська  книга – це  багатство  усього  народу,  відродивши  яку  ми  піднімемося  на  вищий  рівень  світової  культури.  Не  для  того  наші  предки  засновували  перші  друкарні,  винайшли  різні  способи  друку, щоб  ми,  їхні  нащадки, занедбали  цю  величну  справу.

Перегляд презентації «Етапи створення книги».
6. Підсумок уроку ( 5 хв ).
· повідомити оцінку кожному учневі.

· відмітити учнів, гарно відповідавши на уроці.

7. Домашнє завдання ( 1 хв ).
Вивчити конспект лекцій по темі „Формування книги на підставі окремих глав-файлів. Наскрізна нумерація сторінок книги. Генерація змісту”.

При підготовці можна користуватися «Словником поліграфічних термінів».


Резервний час ( 1 хв ).
Список  використаних  матеріалів

1. Баренбаум И.Е.  История  книги: учебник  для  вузов. – 2-е изд., испр. и доп. – М.: Книга, 1984.-248с.

2. Баренбаум И.Е.,  Давыдова Т.Е. История  книги: Учеб.  пособие. – часть вторая. – М.: Книга, 1970.-198с.

3. Баренбаум И.Е. Полиграфическое и художественное оформление книги: Учеб.- метод. пособие по курсу «История книги». – Львов: Феникс, 1968.-51с.

4. Бібліотека,  книга,  читач: Зб. наукових праць/ АН УРСР, Львів  наук. б-ка  ім. В. Стефаника. – К.: Наукова думка, 1987.-137с 

5. Валенски В. Бумага + печать: Пер. с немецкого. – М.: Цандерс  Дубль В, 1996.-205с.

6. Видавнича справа (про внесення змін до ст.. 27 Закону України „Про видавничу справу”)// Відомості Верховної Ради.- 2002.- № 29.-с.6 

7. Волчек В.Л. Отделка печатной продукции: Учеб. Пособие.- М.: МПИ, 1975.-156с. 

8. Вспомогательные указатели к книжным изданиям/ Призмент Э.Л. и др. – М.: Книга, 1988.-208с.: ил.

9.   Гусман Генрих. О  книге: Пер. с нем. – М.: Книга, 1982.-112с.: ил.

10. Герчук Ю.Я. Художественная структура книги. – М.: Книга, 1984-207с.: ил.

11. Горький М. О печати. – М.: Госполитиздат, 1962.-367с.: ил.

12. Джонсон А. Практическое руководство по переплетному делу: Пер. с англ.- М.: Книга, 1989.-102с.: ил.

13. Добкин С.Ф. Оформление книги.- 2-е изд. перераб. и доп. – М.: Книга, 1985.-208с.: ил. 

14. Добкин С.Ф. Основы  издательского  дела и  книгопечатания: Учебник  для  книготорговых  техникумов. – М.: Советская  Россия, 1961.-248с.

15. Донской Г.М.Функции художественно-графического оформления учебников. – М.: Просвещение, 1986.-127с.: ил.

16. Запаско Я.П.  Мистецтво книги на Україні. –Львів: Видавництво  львівського університету, 1993.-309с.

17. Книжкова та інформаційна справа./ Ред. кол.: Толстой Г.Л. та ін. – К.: Наук. Думка, 1976.-74с. 

18. Кодак Н.Ф. Бытие книги: Заметки о прошлом и  настоящем книжного  дела. – К.: Лыбидь, 1991.-175с.

19.  Конструкція книги/ Гаванко С. та ін. – Львів: Фенікс, 1999.-134с.: іл..

 20. Краткий  справочник  книголюба./Сост. и общая ред. А.Э. Мильчина. - 3-е изд., перераб. и  доп. – М.: Книга, 1984.-480с., ил.

 21. Немировский Е., Горбачевский Б.  Рождение  книги. – М.: Советская  Россия, 1957.-226с.

 22. Никанчикова Е.А., Попова А.Л.  Технология  офсетного  производства. Часть вторая. – М.: Книга, 1980.-287с.

 23.  Пахомов В.В. Книжное искусство. – М.: Искусство, 1961.-424с.

 24. Полянский Н.Н. Основы  полиграфического  производства. – М.: Книга, 1991.-530с.

 25. Попов В.В.  Общий курс полиграфии – М.: Искусство, 1952.-503с.

 26. Розум  О.Ф.  Таємниці  друкарства. – К.: Техніка, 1980.-143с.: іл. 

 27. Справочник  технолога-полиграфиста: Части 1-6. – М.: Книга,  1981,-1988г.

 28. Стандарты по  издательскому делу. – М.: Юрист, 1998.-340с.

 29. Стрелкова А.Н. Справочник  полиграфиста. – М.: Книга, 1971.-535с.

 30.  Технология  брошюровочно-переплетных процессов/Воробьев Д.В. и др. – М.: Книга, 1989.-307с.

 31.Технология печатных  процессов/ Раскин А.Н., Ромейков И.В., Бирюкова Н.Д. и др.  – М.: Книга, 1989.-206с.

 32. Черняк А.Я. История  технической  книги: Учебник. – 2-е изд.,  перераб. – М.: Книга, 1981.-320с.







� корінець – паперова  стрічка, яка  додатково слугує підтримкою  всіх  зошитів  разом.


� Далі значення всіх виділених слів див. додаток №4
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