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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Программа дополнительного образования «Компьютер для журналиста» рассчитана на учащихся 5-8 классов, заинтересованных в изучении основ журналистики и овладении практическими навыками работы, и ориентирована на применение широкого комплекса знаний по ранее изученным базовым учебным дисциплинам, таким как литература, русский язык, история, география, информатика и другим. В свою очередь обучение по данной программе не только значительно расширит объём знаний по основам учебных предметов, но и даст запас сведений, необходимых для успешной будущей профессиональной деятельности, а также знания общекультурного характера.
Программа имеет профессионально-прикладную направленность с применением информационно-коммуникационных технологий в редакционно-издательской деятельности.

Актуальность программы
Во-первых, издательское дело актуально практически для любой организации. Выпуск информационных бюллетеней, рекламных проектов, собственных малотиражных газет и даже книг теперь становится необходимым атрибутом информационного обеспечения современных учреждений, в различных сферах производства, бизнеса, науки, культуры и образования. 
Во-вторых, становится актуальным вопрос о публикации работ учащихся. Пресса, выпускаемая ребятами, даёт им возможность определиться в сфере массовой коммуникации, реализоваться в интересном деле, утвердить себя и свои успехи в общественном мнении, включает их в систему новых отношений, помогающую выявить свои способности, профессиональные качества, определиться в мире профессий. На этом этапе происходит решение блока задач общеобразовательного учреждения, как социально-творческое развитие личности, профессиональная ориентация, социализация и личностное становление детей и подростков.
Поэтому становится актуальным вопрос о публикации школы, выпуске собственной школьной газеты. Для этого необходим курс, связанный с информационно-коммуникационными технологиями в редакционно-издательской деятельности.
Особенности такой деятельности как выпуск газеты, обуславливают высокие требования к актуальности информации, ее достоверности и скорости обработки. Выполнение этих требований в сегодняшнем мире возможно только с использование автоматизированных информационных технологий. Основы издательского дела можно изучить с помощью МS WORD и Microsoft Publisher. Конечно, выпуск солидного многотиражного издания требует работы со специальными издательскими программами (одна из них Аdobе РаgеМаkег). Но для эффектного оформления информационного листка или бюллетеня, школьного журнала или газеты МS WORD, Microsoft Publisher были и остаются наиболее подходящими системами, подкупающими своей простотой и доступностью.
Цели и задачи
Цель: сформировать у учащихся умения и навыки ориентироваться и продуктивно действовать в информационном пространстве, используя знания основ редакционно-издательской деятельности.
Образовательные задачи:
· получить первоначальные знания основ редакционно-издательской деятельности;
· познакомить с методами и  средствами получения, накопления, хранения и обработки информации на базе современных компьютерных технологий;

· овладеть умениями работать с различными видами информации с помощью компьютера и других средств информационных и коммуникационных технологий;

· изучить основы текстового редактора MS Word и программы публикаций MS Publisher, приобрести навыки практического использования автоматизированных информационных технологий при решении редакционно-издательских задач; 
· создать  свою школьную мини типографию, показать, чем живет наша школа, рассказать  о событиях, которые могли бы быть интересными всем.

Воспитательные задачи:

· привить учащимся навыки, требуемые большинством видов современной деятельности, налаживания контакта с другими членами коллектива, планирования и организации совместной деятельности;

· создать условия для развития творческих и интеллектуальных способностей, поддержания интересов, для развития трудовых, художественно-эстетических умений и навыков;

· воспитать ответственное отношение к информации с учётом правовых и этических аспектов её распространения;
·  воспитание гражданской позиции, морально-нравственных ценностей, взглядов, идеалов;
·  помочь каждому ребенку обрести смелость и желание быть самим собой, быть свободным и ответственным;

·  создание сотрудничества, содружества, сотворчества детей и взрослых.
Развивающие задачи:
· самореализация, саморазвитие и самосовершенствование;
· познакомить с профессиями журналиста и редактора газеты.
Образовательные области программы: русский язык и литература (ведущая), информатика (ведущая), математика, физика и астрономия, география и биология, история и краеведение, музыка, ОБЖ, МХК, искусство, физическая культура, спорт, здоровье и другие. 
Образовательная программа кружка тесно связана со всеми предметными областями общего образования. На занятиях кружка «Компьютер для журналиста» углубляются знания и навыки учащихся программы базового учебного плана предмета информатики и ИКТ: информация и информационные процессы, обработка текстовой информации, обработка графической  информации, мультимедийные технологии, коммуникационные технологии, информационные технологии в школе.

В ходе изучения курса максимально реализуются межпредметные связи, что послужит средством профессиональной ориентации учащихся.
Уровень освоения программы - профессионально-ориентированный, гарантирующий систему основных знаний, умений, навыков в редакционно-издательской деятельности.
Ключевые законы, которые изучаются по программе:
· Всеобщая декларация прав человека.
· Закон о средствах массовой информации.
· Вопросы взаимоотношения права и СМИ.
· «Обязанности журналиста» (статья 49) и «Недопустимость  злоупотребления  правами  журналиста» (статья 51) закона Российской Федерации "О средствах массовой информации".
· Кодекс  профессиональной этики российского журналиста.
Ключевые понятия, которые изучаются по программе:

Цензура, права журналиста, свобода слова, информационная газета, статья, публикация, журналистская этика, плагиат, интервьюирование, авторское право.
Основные принципы построения программы:
· тесное сотрудничество детей, подростков и взрослых;

· единство образовательной и воспитательной работы с детьми в сочетании с учетом индивидуальных и возрастных особенностей;

· соблюдение добровольности участия в деятельности, дифференциация детей по интересам и направленности на определенный вид деятельности.
Основные условия реализации программы
В школе в распоряжении ребят: компьютерный класс с выходом в Интернет и библиотека. 

Обеспечение программы.
Техническое оснащение: компьютеры, цифровая камера, фотоаппарат, видеокамера, сканер, доступ к Интернету, принтер, ксерокс.

Программное обеспечение: издательские программы, мультимедийные энциклопедии, текстовые процессоры, программы обработки изображений, веб-браузер, программы работы с мультимедиа, программы электронной почты.
Материальные ресурсы программы: бумага А4, краска для принтера.

Связь с другими учреждениями: школьный и районный музеи, редакция газеты «Обозрение», детская и сельская библиотеки.

Специализация программы: участники программы - дети среднего и старшего школьного возраста (10- 16 лет). При работе учитываются возрастные способности, интересы и индивидуальные особенности детей. Кружок редакционно-издательской деятельности рекомендуется изучать всем учащимся, кто хочет связать свою жизнь с журналистикой. Ученикам предоставляется возможность личностного самоопределения и самореализации, они знакомятся с весьма престижной  профессиональной областью деятельности – журналистикой. 

Количество часов: 35 ч (1 час в неделю в течение года).
Метод обучения. 

Основным методом обучения на кружке является метод проектов – создание газеты. Проектная деятельность позволяет развить исследовательские и творческие способности учащихся.
Формы организации учебных занятий:
· лекционные (в незначительном объеме при освещении основных положений изучаемой темы);

·  практические занятия на компьютере для разбора приемов проектирования, работа со специальными издательскими программами;

·  самостоятельная работа (роль преподавателя - консультирующая) при реализации индивидуальных  заданий, например в рамках группового проекта.
Применяется  индивидуальная и групповая форма организации образовательного процесса.
Формы подведения итогов реализации дополнительной образовательной программы: 

· выпуск газет, буклетов, информационных бюллетеней, плакатов,

· фестивали ассоциации начинающих журналистов,

· конференции юных журналистов,

· выставки.

Оценка деятельности учащихся дается руководителем кружка, читателями.
В результате изучения данного курса учащиеся должны

знать:

· основные принципы их работы с издательскими программами;

· правила написания статей;

· основные задачи и этапы проектирования газеты;
· права журналистов;
· основы журналистской этики  и плагиата;
· требования, предъявляемые к интервьюированию  статей.
уметь:

· уметь проектировать, создавать публикации газет в 5-10 страниц;

· работать с программами МS WORD,  Microsoft Publisher;  
· создавать макет будущего издания; 

· получать и обрабатывать информацию; 

· выполнять поиск необходимой информации;
· планировать свою работу;

· редактировать и корректировать текст;

· подготавливать иллюстрации;

· разрабатывать  дизайн всего издания;

· распечатывать издание; 

· распространять газеты; 

· анализировать результаты деятельности. 

получить навыки:
· самостоятельной работы по изучению программного обеспечения;

· работы в коллективе над одним проектом, выполняя разные роли.
Ожидаемые результаты деятельности.

Можно ли стопроцентно предположить результат? И да, и нет. Мы предполагаем, как та или иная статья газеты повлияет на личность или коллектив. Безусловно, все нюансы учесть нельзя. Любое предположение имеет разнопроцентное «попадание», но нам важны не цифры, а правильный выбор статей  и сила их воздействия.  Можно считать, что работа достигла своей цели, если наша газета интересна читателям.
Материал для газеты целиком и полностью создают обычные школьники, которые проходят курс «журналистского мастерства». Работа в газете даёт ребятам возможность высказаться, поверить в себя, а также повысить свой авторитет не только среди сверстников, но и в семье. Двери «Школьной правды» всегда открыты для начинающих поэтов и художников, писателей и журналистов.  Мы надеемся, что каждый выпуск газеты не оставит никого  равнодушным. Пусть кто-то участвует в конкурсах., кто– то посылает нам поздравления для своих друзей, пишет статьи, а может хочет рассказать о себе?  

Участие в выпуске газеты должно помочь учащимся:

· понять роль и место конструктора-проектировщика-дизайнера;

· повысить свою компетентность в области проектирования;

· приобрести начальную подготовку (рабочую профессию) по данному направлению, что повысит их социальную адаптацию после окончания школы.

СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ
Курс рассчитан: первый блок занятий - 4 часа, второй блок - 30 часов. Всего – 34 часа.

Первый блок занятий: проводится в начале года, где  у учащихся формируются необходимые знания написания статей и умения работы в издательской программе Microsoft Publisher. 

Второй блок занятий: работа и выпуск газеты, организуются каждый месяц в течении года.

Первый блок занятий
Занятие 1. Тема: «Основы компьютерной верстки. Информационная газета» (1час)
Объекты печатного издания. Оформление документов. Бланки. Основные типы. Основные форматы потребительских бумаг. Стандартные размеры полей, устанавливаемых в документах.
Учащиеся исследуют, что следует публиковать, вопросы о  цензуре в газете и правах журналистов; просматривают и анализируют содержание и форматирование различных печатных и информационных газет, журналов. Статьи, достойные публикации в газете. Учащиеся определяют аудиторию для своего информационного бюллетеня и решают, какие темы могут быть интересны. Распределение ролей и обязанностей внутри команды.

Занятие 2. Тема: «Журналистская этика и плагиат.  Основы написания статьи» (1час)
Детальное изучение журналистики. Исследование этических вопросов журналистики и плагиата. Интеллектуальная собственность и авторское право.
Учащиеся рассматривают основы журналистских стилей. Написание статей. 

Занятие 3. Тема: «Введение в настольные издательские системы. Издательское дело в среде МS WORD,  Microsoft Publisher » (1часа)
Аппаратный, программный, пользовательский уровень поддержки. Особенности использования и преимущества издательской среды

Сравнительная характеристика издательской системы и текстового процессора.

Знакомство с окном программы, работа с файлами, основные команды
 Основные правила ввода и редактирования текста. Форматирование текста. Оформление подготовленных статей.

Занятие 4. Тема: «Издательское дело в среде МS WORD,  Microsoft Publisher» (1 часа)
Работа с иллюстрациями. Вставка иллюстраций. Технология работы с иллюстрациями. Изменение размеров иллюстраций.

Параметры страниц. Создание колонтитулов, нумерация страниц. Оформление титульного листа. Стилевое оформление документа, создание оглавлений.

Макетирование страниц. Подготовка к печати Понятие многоколоночной верстки. Буквица. Предваритель​ный просмотр документа. Установки параметров печати.
Второй блок занятий
Занятие 5. Тема: «Интервьюирование и написание статьи» (1 час)
Учащиеся начинают подбор материалов и написание статей, входящих в информационную газету. Создание на компьютере папки для материала газеты.

Занятие 6. Тема: «Редактирование статей» (1 час)
Учащиеся выполняют редактирование статей. 

Занятие 7. Тема: «Макет информационной газеты» (1 час)
Планирование и создание макета и дизайна информационной газеты. Самостоятельная работа учащихся с информационными ресурсами. Проведение исследовательской работы. Создание заготовки. Орфографическая и речевая проверка статей.
Занятие 8. Тема: «Вёрстка газеты. Печать подготовленного номера» (1 час)
Текстовые блоки, работа с иллюстрациями, совместное разме​щение графики и текста. Учащиеся создают окончательную версию информационной газеты.  
Реализация газет. Газеты распространяются среди учащихся, администрации школы и района. Подшивки газет хранятся в школьной и районной библиотеках.
ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН
	№

п/п
	Наименование темы
	Количество часов

	
	
	Теоретические занятия
	Практические занятия

	
	Первый блок занятий 

(проводится в начале года)
	4

	1
	Основы компьютерной верстки. Информационная газета.
	0,5
	0,5

	2
	Журналистская этика и плагиат.  Основы написания статьи.
	0,5
	0,5


	3
	Введение в настольные издательские системы. Издательское дело в среде МS WORD,  Microsoft Publisher . 
	0,5
	0,5

	4
	Издательское дело в среде МS WORD,  Microsoft Publisher».
	0,5
	0,5

	
	Второй блок занятий

(организуется каждый месяц)
	30

	5
	Интервьюирование и написание статьи. 
	0,5
	0,5

	6
	Редактирование статей. 
	0,5
	0,5

	7
	Макет информационной газеты. 
	0,5
	0,5

	8
	Вёрстка газеты. Печать подготовленного номера. 
	0,5
	0,5

	
	Резерв
	1

	
	Итого:
	35


МЕТОДИЧЕСКИЕ И 
ДИДАКТИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ

Занятие 1
Тема: «Основы компьютерной верстки. 
Информационная газета» (1час)

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 следующими 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. Итак, для того чтобы подготовить свое первое издание, необ​ходимо освоить следующий алгоритм:

a) Ввод текста.

b) Редактирование текста.

c) Форматирование символов.

d) Форматирование абзацев.

e) Вставка иллюстраций.

f) Вставка сносок.

g) Вставка колонтитулов.

h) Форматирование страниц.

i) Оформление титульного листа.

4. Документ - основной объект деятельности в сфере управления.

5. Стандарт - образец, который удовлетворяет по своим признакам, 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. Стандартные размеры полей, устанавливаемых в документах.

9. Учащиеся исследуют что следует публиковать, вопрос  цензуры в газете и прав журналистов; просматривают и анализируют содержание и форматирование различных печатных и информационных газет, журналов. Статьи, достойные публикации в газете. Учащиеся определяют аудиторию для своего информационного бюллетеня и решают какие темы могут быть интересны. Распределение ролей и обязанностей внутри команды.

Упражнение 1.

Найти в Интернет - ресурсы, посвящённых правам человека на выражение своих убеждений:

· Всеобщая декларация прав человека: http://www.unhchr.ch/udhr/lang/rus.htm.
· Закон о средствах массовой информации: www.netoccope. ru/docs/2000/07/28/18.html.
· Другие вопросы взаимоотношения права и СМИ: http://www.medialawe.ru.
Упражнение 2.

Обсуждение цензуры и права на свободу человека. Будьте готовы выступить перед остальными учащимися:

· Что лично для Вас означает «свобода слова?» Необходима ли защита прав человека на свободу убеждений?
· Как вы считаете, имеет ли человек знать обо всём, что происходит в обществе?
· Должно ли существовать ограничение информации для подростков и детей?
· Что такое конфиденциальная информация, информация «для служебного пользования»?
· Что вы знаете о государственной тайне?
· Какую роль играет информация в жизни человека? 

· Вопросы учебной темы (проблемные): 

· Какова «глубина» информационного океана?
· Можно ли информацию потерять?
· Какая информация нужна человеку, читающего газету?
· Может ли газета быть приёмником информации?
· С какой целью создаются статьи?
· Чем является информация для человека?
· Всегда ли надо рассказывать всю правду?

Упражнение 3.

Содержание информационного бюллетеня

4 вида новостных статей:

· Краткий обзор новостей: краткое изложение, описание или отчет о новостях.
· Интервью: краткий итог интервью.
· Отчет о расследовании: включает исследование проблемы, влияющей на аудиторию, и использование данных.
· Речь или описание события: создается после прослушивания публичного выступления, пресс-конференции или другого общественного события.
Выберите из списка не менее двух постоянных разделов:

· Колонка советов;
· Редакционная статья;
· Письмо редактору;
· Рекламные объявления;
· Страничка юмора;
· Общественные  события;
· Искусство/Развлечения;
· Кинообзор;
· Календарь;
· Объявления;
· Обозрение;
· Фотовыставка;
· Туристическая информация;
· Прогноз погоды;
· Персональный раздел;
· Практические советы по товарам и услугам.

Упражнение 4.
Определите функции редакторов и распределите роли

· Главный редактор: контролирует  выпуск информационного бюллетеня.
· Редактор раздела новостей: отвечает за окончательное редактирование новостей.
· Редакторы постоянных разделов: отвечают за окончательное редактирование статей постоянных разделов.
· Редактор макета: отвечает за общую структуру и оформление информационного бюллетеня.
Упражнение 5.

Определите творческое название газеты:
Школьная правда.

Всё обо всём.

Информационный взгляд на мир.

Мир глазами школьника и др.
Занятие 2
Тема: «Журналистская этика и плагиат.  
Основы написания статьи» (1час)
Детальное изучение журналистики. Исследование этических вопросов журналистики и плагиата. Интеллектуальная собственность и авторское право.

Учащийся могут не знать, что означают такие понятия, как «этика» или «этичный». Поясните учащимся, что этика – это правила или стандарты, регулирующие поведение человека или людей определенной профессии (например, репортеров или журналистов).

Подчеркните, что каждое журналистское решение (вопросы слайда) имеет нравственную сторону.

Ответьте на следующие вопросы:

О чем следует писать?

Какие способы можно использовать для получения информации?

Как следует подавать информацию и кому?

Следует ли публиковать графические и очень подробные материалы?

У кого следует/не следует брать интервью?

Кого можно/нельзя цитировать?

Что следует включать/исключать из материалов?

Профессиональная честность, правдивость, справедливость и мужество названы в числе характеристик, к которым должен стремиться каждый журналист при поиске, воспроизведении и толковании информации. Общество профессиональных журналистов предлагает рекомендации относительно различных действий, которые сознательный журналист должен предпринимать для «поиска правды и ее оглашения»: проверять точность информации из всех источников и проявлять большую осторожность для предотвращения неизбежных ошибок

Найти в Интернете следующие материалы  и  обсудить их:
- 
Декларация ЮНЕСКО об основных принципах, касающихся вклада органов  информации  в дело укрепления мира и  международного  взаимопонимания,  прав человека, борьбы против расизма, апартеида и подстрекательства к войне 1978 г.

- Статья   49   («Обязанности   журналиста»)   и статья  51 («Недопустимость  злоупотребления  правами  журналиста») закона Российской Федерации "О средствах массовой информации" .
- 
Кодекс  профессиональной  этики  российского  журналиста   был   принят Конгрессом журналистов России 23 июня 1994 г. в Москве http://www.5ka.ru/26/4607/1.html).
- 
Московская хартия журналистов.
-
Международные  документы о журналистской этике в русском Интернете: http://www.iwpr.net/development/modules/intjournalism/internationalstandards_rus.dochttp://www.mediasprut.ru/info/pravo/moral.shtml.
Одной из основных обязанностей журналиста является просвещение общества «путем поиска правды и предоставления беспристрастного и исчерпывающего описания событий и проблем». (Преамбула Кодекса этики Общества профессиональных журналистов).
Упражнение 1

Обсуждение вопросов этики и плагиата в журналистике

Обсудите в командах следующие вопросы:

· Можете ли вы привести примеры безответственного или неэтичного поведения журналистов?

· Как бороться с плагиатом?

· Какие выводы должны сделать люди, пойманные на плагиате?

Упражнение 2

Определение цели создания информационного бюллетеня и его целевой аудитории

Какова цель информационного бюллетеня команды? 

Какова целевая аудитория для информационного бюллетеня?

Обсудите виды информации, наиболее полезные с точки зрения целевой аудитории.

Учащиеся рассматривают основы журналистских стилей. Написание статей. 

Основы написания статьи:
· Новости должны быть объективными.
· Писать следует понятно, сжато и по сути.
· Писать следует от третьего лица.
· Используйте короткие предложения.
· При цитировании чужих слов используйте прямые кавычки.
· Сохраняйте точность фактов.
· Старайтесь избегать чрезмерно многословных абзацев.
Основы написания статьи:
· Вводный абзац
· Соответствует правилу: Кто? Что? Когда? Где? Почему? и Как?

· Привлекает внимание читателей.
· Броский заголовок.
· Указаны необходимые источники и цитаты.
Упражнение 3 

Написание статьи

· Запустите программу Microsoft Word XP.
· Создайте новый документ (сохраните файл в соответствующей папке своей команды).
· Наберите текст.
Занятие 3
Тема: «Введение в настольные издательские системы. Издательское дело в среде МS WORD,  Microsoft Publisher » (1час)

Название «настольная издательская система» берет начало от английского термина desktop publishing. 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 Аррlе Соmputег 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 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 и про​граммного и пользовательский уровень.
Издательское дело в среде текстового процессора
При вводе текста необходимо соблюдать некоторые правила: переход на новую строку происходит автоматически, окончание аб​заца маркируется нажатием клавиши <Еntег>, пробел обязателен после знака препинания и установка специальных знаков препина​ния: дефис, неразрывный дефис, тире, неразрывный пробел.

Редактирование - проверка и исправление текста при подго​товке к печати.
Форматирование текста - процесс оформления страницы, аб​заца, строки, символа.
Прямое форматирование фрагментов, стилевое форматирование.
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 Аdobе РаgеМаkег, MS Publisher.

Издательская система имеет некоторые функции и инструменты, которых нет в текстовом процессоре.
Вся работа в Аdobе РаgеМаkег, .MS Publisher 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, 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 очередь предназначена для верстки издания, она способна выполнять целый 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.
Знакомство с окном программы, работа с файлами, основные команды
Выберите значок Аdobе РаgеМаkег, MS Publisher и запустите программу. Вы попадаете в главное окно программы, имеющее обычный вид окна.
Пункты меню: Файл, Редактирование, Макет, Текст, Эле​мент, Сервис, Просмотр, Окно, Помощь. Кроме меню програм​мы, в окне могут находиться некоторые палитры. Палитрами в Аdobе РаgеМаkег, MS Publisher 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.

Практическая 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.

Занятие 4
Тема: «Издательское дело в среде МS WORD, 
 MS Publisher» (1 час)

Работа с иллюстрациями
Вставка иллюстраций из коллекции СlipArt, файлов, в т. ч. ска​нированных изображений. Изменение размеров иллюстраций, рас​положение на странице.
Практическая работа
Выберите подходящие по смыслу изображения в коллекции СlipArt (Вставка - Рисунок - Картинки) и вставьте их в подготов​ленный файл РгоЬа. Подберите подходящий размер изображений и расположение на странице.
Параметры страниц
Создание колонтитулов, нумерация страниц. Оформление титульного листа. Стилевое оформление документа, создание оглавлений.
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 документом задать функцию автопереноса, то этот процесс автоматизируется. 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 оканчивающихся 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, внутреннее - 1 см, внешнее - 2,2 см; переплет - 1,3 см.

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 РгоЬа1 в две колонки с общим заголов​ком, РгоЬа2 - в три колонки с заголовком на две колонки. Вставьте буквицу на первой странице.
Занятие 5
Тема: «Интервьюирование и написание статьи»  (1час)

Учащиеся начинают подбор материалов и написание статей, входящих в информационную газету. Создание на компьютере папки для материала газеты.

Советы для успешного проведения интервью:

· Подготовьтесь к беседе, изучите тему, прежде чем брать интервью.

· Подготовьте 20 вопросов.
· Договоритесь о встрече, придите вовремя и надеть подходящую одежду.
· Не забудьте взять ручку и бумагу.
· Представьтесь.
· Используйте зрительный контакт, говорите четко.
· Дважды проверьте даты и исправьте ошибки в написании имен.
Как следует брать интервью

· Задавайте вопросы с открытыми ответами.
· Не задавайте вопросов с частицей «не».
· Не уточняйте, какая часть интервью будет опубликована.
· Используйте систему записи.
· Записывайте только важные подробности.
· Используйте сокращения.
· Если вы планируете записывать интервью на диктофон, вначале спросите разрешение!

Упражнение 1.

· Выберите тему для интервью.
· Поберите для неё материалы.
· Подготовьте вопросы.
Упражнение 2.

Создание на компьютере папки для материалов:

· общая папка;

· папка для новостных статей;

· папка для статей постоянных разделов;

· папка для иллюстраций;

· папка для газеты.

Занятие 6
Тема: «Редактирование статей» (1час)

Учащиеся выполняют редактирование статей. 

Инструкция редактирования статьи

· Редактор новостей редактирует все новостные статьи.
· Редакторы статей постоянных разделов – редактируют все такие статьи и помогают редактору новостей.
· Используйте функцию Рецензирование в программе Word.
· Автор статьи принимает/отклоняет окончательные изменения.
·  Сохранение документов.
Занятие 7
Тема: «Макет информационной газеты» (1час)

Планирование и создание макета и дизайна информационной газеты. Создание заготовки. Орфографическая и речевая проверка статей.
Упражнение 1.

Разработка проекта макета. 

Заполните таблицу «Элементы макета»:
	Содержание заголовка и шапки бюллетеня
	

	Количество колонок
	

	Стиль заголовков
	

	Стиль подписи автора
	

	Расположение фотографий и других иллюстраций
	

	Номера страниц
	

	Стиль подписей к иллюстрациям
	

	Шрифт текста
	Для заголовка: Arial
Для основного текста: 

Times New Roman

	Средний кегль в текстах
	10-12

	Цветность газеты
	двуцветная

	Количество полос
	4-10

	Тираж, количество экземпляров
	50


Упражнение 2.

Создайте заготовку макета бюллетеня, газеты.

Занятие 8
Тема: «Вёрстка газеты. Печать подготовленного номера» (1час)

Учащиеся создают окончательную версию информационной газеты.  Реализация газет.

Важнейшим вопросом верстки является совместное размещение графики и текста на странице. Как уже говорилось, 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. Создайте на развороте страниц орнамент, используя много кратную вклейку и зеркальное отображение.

2. Создайте изображение с использованием маски.

3. Расположите текст файла в три колонки, с размещением заголовка и первого абзаца по ширине двух колонок.

4. Вставьте в публикацию две иллюстрации, используя различ​ные способы размещения графики и текста.
Создайте страницу-шаблон для двустороннего разворота, используя прием зеркального отображения на двух страницах разворота.
Инструкция

Создание окончательного макета информационной газеты.

1) привести в программе Microsoft Publisher вставляемые статьи к общему для информационной газеты формату;

2) распечатать заготовку первой страницы макета и материалы для макета, составить модель информационной газеты с помощью бумаги и степлера;

3) проверьте самое важное: отражены ли в созданной газете интересы и ценности его целевой аудитории;

4) сохраните окончательный вариант газеты в новом файле;

5) распечатайте на принтере;

6) дайте оценку созданной вами газеты, прежде чем её оценит преподаватель.
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ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН
	№

п/п
	Наименование темы
	Количество часов

	
	
	Теоретические занятия
	Практические занятия

	
	Первый блок занятий 

(проводится в начале года)
	4

	1
	Формирование группы. Основы компьютерной верстки. Инструктаж по ТБ при работе с компьютером.
	0,5
	0,5

	2
	Журналистская этика и плагиат.  Основы написания статьи.
	0,5
	0,5

	3
	Введение в настольные издательские системы. Издательское дело в среде МS WORD,  Microsoft Publisher . 
	0,5
	0,5

	4
	Издательское дело в среде МS WORD,  Microsoft Publisher».
	0,5
	0,5

	
	Второй блок занятий
	30

	5
	Структура издания (3)
Формат издания и количество колонок. Виды формата и постоянные элементы издания.
	0,5
	0,5

	6
	Колонтитул и его роль в издании. Композиция издания. Шрифтовое оформление.
	0,5
	0,5

	7
	Дизайн издания как первооснова его макета. Художественное оформление. Типология издания: периодичность, тираж, объем, формат.
	0,5
	0,5

	8
	Делаем газету (12)

Знакомство с понятиями «макет» и «вёрстка». Приемы макетирования.
	0,5
	0,5

	9
	Вёрстка, основные её правила.
	1
	1

	10
	Виды вёрстки. Знакомство с издательской программой Adobe Page Maker, её назначение и краткая характеристика.
	1
	1

	11
	Вёрстка статьи. Форма текста, размер материала.
	0,5
	0,5

	12
	Композиция полосы: принципы зрительного предпочтения, равновесия.
	1
	2

	13
	Приемы выделения материала на полосе.
	1
	1

	14
	Разработка постраничного графического макета номера газеты.
	0,5
	2

	15
	Первая страница, её типы. Роль врезки на полосе.
	0,5
	2

	16
	Заголовки и иллюстрации (8)

Роль и функции фотоиллюстраций. Фотонаполнение номера.
	0,5
	1

	17
	Заголовок. Основные функции и виды заголовка.
	0,5
	1

	18
	Сокращения в заголовках и ошибки. Работа с цветом.
	0,5
	1

	19
	Подготовка подписей к снимкам
	0,5
	1

	20
	Типы и виды школьных газет (3)

Боевой листок, «молния», фотогазета, «живая газета», приложение, фигурная, объемная, уикендовый номер и проч.
	0,5
	0,5

	21
	Школьная газета и веб-сайт.
	1
	1

	22
	Итоговое занятие (4)

Создание газет. Защита проектов
	1
	3

	
	Итого:
	35
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