Практическая работа «Оформление реферата средствами текстового процессора»

Цель работы:

используя текстовый процессор научиться оформлять титульный лист реферата в соответствии с требованиями к оформлению рефератов, структуру реферата; научиться применять стили в документе; закрепить умение настраивать свойства страниц-поля, формат абцаца(отступы, интервалы).

Содержание работы :

1. Задание практической работы

2. Приложение 1. Образец оформления титульной страницы.

3. Приложение 2. Содержимое файла  Титульный лист.doc
4. Приложение 3. Содержимое файла Реферат Титульный лист(Образец).pdf (дано в тестовом формате, необходимо перевести в формат PDF для того, чтобы учащиеся не имели возможность скопировать форматированный текст, а только использовали за образец)

Задание практической работы: 

Предложен текст реферата на тему «Титульный лист»(основное содержание взято из Wikipedia). Требуется используя средства текстового процессора оформить  его содержимое в соответствии с требованиями к оформлению рефератов. 

 Порядок выполнения:

1. Откройте документ «Реферат Титульный лист(Образец).pdf»   для того, чтобы видеть конечный результат работы.

2. Откройте документ «Титульный лист.doc”.

3. Вставьте пустую страницу в начале документа(Вставка- Разрыв).

4. Оформите первую страницу реферата как титульную в соответствии с образцом(см Приложение 1 ). 

5. Выделите основной текст реферата и отмените для него все форматирование, так как текст содержит различные стили.

6. Содержание разместите на отдельной странице используя разрыв страницы.

7. К заголовкам «Введение, История, Классификация, Заключение, Литература» примените стиль Заголовок 1(предварительно измените этот стиль, что бы выравнивание было по центру: меню Формат- Стиль).

8. К заголовкам «По структуре, По композиции»  примените стиль Заголовок 2. 

9. Для основного текста примените стиль Основной текст, со следующими измененными параметрами:

вкладка Шрифт- Кегль=14 пт

вкладка Выравнивание- По ширине

вкладка Отступы и интервалы- Слева=0

Справа=0

Первая строка=1,5 см

Перед абзацем=0

После абзаца=0






      Межстрочный интервал=полуторный

10. Оформите Содержание ввиде многоуровнего списка, в соответствии с образцом работы(Формат- Маркеры и Нумерация).

11. Оформите Литература ввиде нумерованного списка. 

12. Отсортируйте содержимое списка Литература( меню Сервис- Сортировка).

13. Удалите из текста элементы ссылок на литературу вида [1][4] и т. д.

14. Сохраните изменения в файле под именем Титульная страница_Фамилия в личной папке и покажите учителю.
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Введение

Ти́тульный лист, ти́тул (лат. titulus — «надпись, заглавие» [1]) — одна из первых страниц книги [2], предваряющая текст произведения. 

На титульном листе размещаются основные выходные сведения: имя автора, название книги, место издания, название издательства, год издания. Иногда на титульный лист выносят дополнительные сведения: имена лиц, принимавших участие в издании (ответственный редактор, переводчик и т. д.), наименование учреждения, утвердившего книгу в качестве учебника, учебного пособия и т. д. [1]
Место титульного листа в композиции книжного оформления соответствует музыкальной прелюдии [3]. Помимо вступительной и эстетической функции, титульный лист решает практическую задачу: отличает книгу от прочих, служит источником для библиографического описания [4].

Целью данного реферата является изучение истории появления понятия титульный лист, а так же выделение разновидностей титульных листов.

История

Первые печатные книги не имели титульного листа. Название книги (довольно обширное, как правило) и имя автора сообщались на первой странице, но никак не отделялись от текста. Сведения о печатнике, месте и времени издания размещались в колофоне, в конце книги.

Уже в 1463 году Петер Шеффер, ученик Гутенберга, напечатал название книги папы Пия II «Bulla cruticiata» на отдельном листе. Эта страница считается первым печатным титульным листом [5]. Петеру Шефферу приписывают и другие нововведения в книгопечатании: датировку, издательскую марку и др.

Другой вехой в истории титульного листа стал календарь Региомонтана, напечатанный Эрхардом Ратдольдтом в 1476 году. Первую страницу с названием, годом издания и именем автора украсила ксилографическая рамка с листьями и вазами. Такая «композиция с рамкой» оказала большое влияние на последующее книгопечатание и историю титульного листа.

В русской книге титульный лист появляется в 1580 году, когда Иван Федоров печатает в Остроге Новый Завет и Библию. Для титульного листа «Острожской Библии» он использовал ту же ксилографию с триумфальной аркой, которая обрамляла фронтиспис в «Московском Апостоле» 1564 года.

Классификация

Перед разворотом, на котором расположен титул, может быть помещен авантитул, или выходной лист, на котором кратко дублируются некоторые титульные данные книги: наименование серии, название издательства, издательская марка [1]. Заголовки крупных разделов книги, помещённые на отдельных страницах, называются шмуцтитулами, или вспомогательными титулами.

По структуре [1]
· однополосный (одинарный) — занимает одну страницу книги. На одном развороте с одинарным титулом (на левой полосе) может помещаться фронтиспис; 

· двухполосные: 

· разворотный — используется в многотомных и серийных изданиях; располагается на двух смежных страницах книжного разворота. На левой странице (контртитуле) размещаются сведения, относящиеся ко всему изданию или ко всей серии в целом, на правой странице (основном титуле) — относящиеся к данному тому или данной книге. Если титул данного типа используется в переводном издании, слева на развороте помещается титульный лист на языке подлинника, справа — на языке перевода; 

· распашной — занимает две смежные страницы книжного разворота, но, в отличие от разворотного, представляет собой в графическом отношении единую плоскость: текст и другие графические элементы на левой странице разворота не повторяются на правой. 

По композиции

Хотя количество различных композиций титульного листа бесконечно и не подчиняется каким-то правилам, можно, с долей условности, выделить некоторые типы. Так, Б. В. Валуенко приводит три главные композиционные схемы построения однополосных симметричных титулов [6]:

1. Текст титульного листа равномерно и полностью заполняет плоскость наборной полосы, как в книгах XVI—XIX веков. 

2. Текст титульного листа разделен на три группы; первая (имя автора) располагается по верхнему полю, вторая (заглавие книги) — по принципу золотого сечения, третья (место и год издания) — по нижнему полю. 

3. Текст титульного листа разделен на две группы, расположенные по верхнему и нижнему полю полосы. 

Заключение

Литература

Валуенко Б. В.  Наборный титул и рубрики книги.- Киев: Техника, 1967. 

 Чихольд Ян. Облик книги: избранные статьи о книжном оформлении. - М.: ИЗДАЛ, 2008.

Реферат [электронный ресурс].URL: http://ru.wikipedia.org/wiki/Реферат. 
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THTYTSHOM THCTe PsMEIIGIOTCS OCHOBHBE ESNOHEIE CECTCHILT HA GBTODE,
'Ha3BaHHe KHHTH, MECTO H3/JAHHA, Ha3BaHKe H3JaTelbCTEa, To7 H3jamma. Hroraa

1. Hcropus

TlepBsie MeTaTHEE KNHTH He HMETH THTYIBHOTO THCTa. HasBanue KHHTR
(20BOTERO OBIIHpHOE, KaK MPABEUIO) H MM ABTOPA COOGWATHCE Ha MEpEOH
cTpasme, B
‘EDeMeHH HJAHI PAIMeIATHCS B KOI0BOKE, & KOHIle KT

Vike B 1463 rogy Terep Lllediep, yuennx [yremfepra, Hamewarat
HasBaHHe KHHTH mamer [Tas 11 «Bulla cruficiata» Ha oTfemsOM macTe. 312
CTpaHMIA CUMTACTCA TePEEM TeWATHEDM THTYTSHEM THCTOM. Ilerepy
llebepy NPHNHCHBAOT H JpYTHE HOBOBBSAHHA B KHHTONCHATaHHH:

HE OTACTATCS OT TeKcTa. CBEACHIE O ICTATHIIKE, MECTe H

THTYTGHBE J}CT BHHOCHT JONOTHHTSTSHHE CBGICHHI HMEHA THIL
npmEE 5 PEaKTOp, NEPeROTTK i
1), HANMCHOB2RHS YIDEAICHA, YTRCPAVEIIETO KNHTY B KIIECTRS YIEORHKS,
Yae6HOr0 ocobAA B 1. &

Mecto THTYTHOTO THCTA B KOMIOSHIEE KOO OQOpMTERRS
cooTercTEyer Mysskamsof mpemomm. [lowimio ECTYymIETOR B
aCTeTICcKO QYRKINE, THTYIHM TACT DemacT MPAKTHIECKYIO 3TaY:
OTATaeT KHTY 0T NPOTHX, GIANT HCTOTHKOM A13 OHOTHOTpadEICKOrO

X yeacTHe B HIZaEHH (OTECTCTEE

JATHDOEKY, H3JETETECKYIO MADKY H 2.

Jlpyroii mexoli B HCIODHE THTYIHOTO ACTA CTAn KATEHAIDS
PerHONORTaH, Hanewaranwsi JpxapAoM PATAQSIION B 1476 roxy. Ilepsyio
ClpaEENy © HBaEHeM, TOTOM HSMGHHS H HMCHEM 25T0P2 VKDACHTZ
omicasis KenTorpagieckas PaMKa ¢ THCTEDME B BaaH. TEKas (GOMIGIHINA C

Llemio fasEoro peepara MEI%eIC HiyieHHe HCTODHH HOSBICHNA
MORTHS THTYTEEG THCT, & TaK Ke BEUICTCHHC PAHOBRTHOCTEH THTYIREN
macoe.
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‘MOHATHA THTYTHEBI THCT, a TaK Ke BIIeTEHHe PASHOBHTHOCTeH THTYTHEX
mcros
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THTYTEHOM THCTE PaSMEIAIOTCE OCHOBHHE BEXOTHE CBEICHHA HMA 28TOPa, cTpanne, ¢ He OTAETATHCE OT TeKcTa. CBETeHNA O MEHATHHKE, MeCTe
Beexenme ‘Ha3BaNHe KNHIH, MECTO H3/IaHHA, H M H3TATeTECTEA, ToT H3tarma. Misorma 'BPEMCHH H3TAHHA PANCIIATACS B KDIOBORE, B KORIE KHHTH.
THTYISHS JHCT BEHOCT JONONHHTSNBHBI CECACHHS HMEHA IHI, Ve B 1463 roay Tlerep Lledep, yaernx [yieRSepra, Hanewaran
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HYTTOTEG, HSTATETSCKAT MADKA. 3aTOTOBIOI KPYMMAIX PASIETOB KEMIE,
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1. Hetopus ) BakmoueHe
— sammuer omy crpammmy xemr. Ha omHoM S

Tlepesie mewaTHEe KHHTH He HMETH THTyISHOTO MHCTa. Hassamme smmr: PasBOpOTE C OTHHADHEDM THTYIOM (Ha TeBOH MOT0CE) MOKET TOMEMATECH
(20BOTEHO OBMHpHOE, Kak IPABHI0) H HMA ABTOPA COODMIATHCE Ha [IEPBOF CTDANHIE, P — Jlurepatypa
O BHKAK He OTIETATHCS OT TekcTa, CBeJeRIY 0 TeTATHHKE, MeCTe f EpENERH H3aHHT PO
DESNCIATHCE B KMIQJORS, B KORIIC KETE. A PASBOPOTHAI — HCOTESYeTCR B MHOTOTOMHEX H CepHIHEX HITAHHAX; 1. Baryenso B. B. HaGopsssi Tty i pyOpuks k.- Kites: Texsmxa, 1967.

Vike 5 1463 roay Tletep Wlepgep, yes [yTerGepra, nanesatan massasne S 2. Pespepar [srexmposss pecype]. URL: hitp/ . wikipedia org/wiki Peepar
semrn mamst Tins 11 «Bulla Goufisiala» Ha OTIeTsHON THCTe. 372 CTPARHIA CTHTACTCR Temoff CrpaHIIre (KOTPTHTYAE) PASAEMEOTCR CBEAEHER, OTHOCAIHECK K0 N . 06 - msGpae crams o o obopsise. M
mepeEnt mewaTEeny THTyTsEED THTOM,. Tletepy ledepy mprmicHEaOT I MpyTHE Bcey mmaEo W Ko Bcell CepHE B Uedox, Ha mpasoll CrpaEEIe 2008,
HOBOBBEIERT B KNHTONCTATARRH: JATHPOBKY, HSAATELCKYI0 MAPKY K . (ocHoBHoN THTYRE) — OTHOCAIHECH K AaHONY ToNY X o KEHre

JIpyToit Bexoft B HCTOPHH THTYTSHOTO THCTA CTAT KaTeH12pb PerHOMORTaHA,
‘RamesaTamsstt JpyapaoM PaTIOTETION B 1476 roxy. Tlepeyio crpasmmy ¢ sassammext,
TOAOM H3TAHHA B HMCHEM 28TOPa YKPACHTA KCAIOTpadHTecKas PaKa ¢ THCTHOME B
Bazan. TaKat (KOMIIOSHINA C PAMKOHD» 0K23a1a GOTBIIOE BHARHE Ha MOCIEAYIOMEe
KHHTOTIeTATARRE B HCTOPHIO THTYTSHOTO THCT.

B pycckolf KHHTe THTYTSHBH THCT mosm1terca B 1580 roay, xorma Msam
®enopos mewataer & Octpore Hopsti 3aser m Buommo. |11 THTYTSHOTO THCTa
«OcTpoKCKof BHGTHHEY O HCMOTE308aT Ty e KCHIOTPaHio ¢ THYMGaT:HOM apKof,
KoTopas ofpavETa dpoTHCTHC & (MockoBCKOM ATocToe 1564 roza. o xovmosaumm

IleTsio JaHEOrO peepata FBIAEICE HIYIeHHE HCTOPHH NOSECHHA NOHATHA XoT4 KOTHTECTEO PasTHTHEIX KOMIIOSHIRH THTYILHOTO JTHCTa GeCKORETHO H He
THTYMBHB JTHCT, 2 TaK K¢ BEUISICHAC PSHOBHHOCTH THTYSHBL JHCTOR moxTHEETCH: 1-T0 IPABHIIAM, MOKHO, ¢ A0elE YCIOBHOCTH, BSUIETHTS HEKOTOpSIE

tamse Tax, 5.B.Baiyess NDHEOTMT TPH TI4BHEE KOMIOSHIHOHHEIE CXEMBI
2. Knacenduxanms "TIOCTPOSHAA OFHONONOCHELX CHAMCTPHYHELX THTYVIOB.

Tlepen pasBopoTON, Ha KOTOpOM PACTOTOACH THIYA, NOAST GHTh NONCMEH 1. TeKeT THTYTSHOTO THCTa PABHOMCDHO H MOTHOCTHO 3aNOTRACT MIOCKOCTH
BANTHTYL, HTM BXOZHOH JHCT, Ha KOTODOM KPATKD AYOTHDYIOTCH HEKOTOPHE ‘HaBopHO# MOT0CH, Kak & Kmrax XVI—XIX exoe.
THTYT:HE JaEHHe KHETH: CHOBaHHE CepHH, HAIBaHHe H3TATETECTER, 2.TekcT THTYIBHOFO JHCTa PasACIcH Ha TPH TPYNISG Nepsat (WMA a8T0Pa)
H3TATeTiCKat MapKa. 3arOTOBKH KDYNHEX PasieloB KHHTH, MOMCMEHHEE PACHIOTAracTCs o BEPXHEMY MO0, BTOpax (3aMaBHe KHHIH) — [0 IPHENHLY
OTCTSHSX CTPGHHNAX, HA3BBAOTCH WIMYNTHTYIAME, HIH ECTIOMOTATCSHEDME 30107070 CeeRHA, TPETB (MECTO H FO H3JAHHS) — O REKHEMY HOO.
Ty, 3.TeKCT THTYIBHOTO THCTA PasACIeH Ha JBE TDYNNEL PACHOTOKCHHSE MO

‘BePXHENY H RIAHENY HOTO HOTOCHL
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