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1. Цели и задачи самостоятельной работы

Целями освоения дисциплины «Компьютерные технологии в журналистике и дизайн периодических изданий»  являются формирование у студентов представления о взаимодействии содержания и формы в периодических изданиях, об основных факторах формообразования газет и журналов, их художественно-техническом оформлении, особенностях выбора и применения шрифтов и других графических элементов, подготовки материалов, макетирования полос, развитие практических умений и навыков в области современных компьютерных технологий, используемых в работе профессионального журналиста.
Задачи дисциплины:
- дать студентам знания о технике и технологии выпуска периодических изданий, способах подготовки иллюстраций для полиграфического воспроизведения и представления в Интернете;

- сформировать дизайнерский подход к оформлению газеты, журнала, печатной рекламной продукции;

- научить студентов работать с основными компьютерными программами, с различными носителями информации, современной мультимедийной техникой, необходимым минимумом офисного и коммуникационного оборудования.

Достижение целей и реализация задач освоения дисциплины осуществляются как в процессе аудиторной работы, так и в процессе самостоятельной работы студентов.

На самостоятельную работу курсу ««Компьютерные технологии в журналистике и дизайн периодических изданий»» по направлению подготовки 42.03.02 Журналистика в 1 семестре отводится 96 часов по очной форме обучения.

2. Содержание самостоятельной работы:
	№

п/п
	Наименование видов самостоятельной работы
	Трудоемкость

(час.)

	1
	Набор текстов с использованием форматирования. Задания: «Оформление сносок», «Титульный лист реферата», «Оглавление». «Таблицы в программе WORD».
	4

	2
	Составление таблиц и диаграмм в программе EXCEL.
	4

	3
	Работа с диктофоном – запись аудиотекста, копирование текста в компьютер.

Работа с цифровым фотоаппаратом и другими устройствами, позволяющими делать фото. Примитивная обработка фотографий. Запись информации на диски с помощью программы Nero или аналога.
	8

	4
	Работа с информационным агентством «Интегрум». Поиск информации. Построения графиков относительной и сравнительной упоминаемости.
	7

	5
	Работа с поисковыми системами. Сравнение возможностей и языка запросов.

Подписка на RSS-каналы, подкасты.
	7

	6
	Изучение ресурсов интернет-радио, интернет-телевидение (на примерах). 

Наглядное изучение web-камер, проведение web-конференции.
	8

	7
	Наглядное изучение офисного оборудования (на примерах). Распечатка таблиц из Excel, сканирование изображений, распознавание текста с помощью программы Adobe FineReader или аналога, тиражирование информации с помощью копировального аппарата, отправка факсимильного сообщения.
	7

	8
	1. Создание презентаций в программе PowerPoint.

Рекомендуемые темы презентаций:

1. Полезные новинки на рынке компьютерных технологий (на выбор или обзор).
2. Сравнения поисковых систем (на выбор).
3. Интернет-ресурс, полезный в работе журналиста (на выбор).
4. Беспроводные технологии в помощь журналисту (на выбор).
	7

	9
	Выполнить поиск информации по предложенной тематике; продемонстрировать корректность использования полученной информации. 
	6

	10
	Представить научно-справочный аппарат со списком ссылок на ресурсы, найденные в сети Интернет. 
	6

	11
	Выполнить сбор информации (предоставить не менее 15-20 фрагментов со ссылками на источник) для подготовки публикации о наиболее известных политических событиях, происходящих/произошедших в мире.
	6

	12
	Выполнить сбор информации (предоставить не менее 12 фрагментов со ссылками на источник) для подготовки публикации о жизни и деятельности настоящего главы государства/правительства одной из стран мира
	7

	13
	Выполнить работу со статистическими данными, провести их анализ, подготовить их для публикации. 
	7

	14
	Подготовка к экзамену
	12

	
	ИТОГО
	96 часов


3. Вопросы для самостоятельной подготовки к аттестации
3.1. Дизайн периодических изданий

1. Назовите основные этапы развития полиграфической техники.

2. Назовите виды печати и области их применения.

3. Какие печатные машины вы знаете?

4. Из чего складываются допечатные и послепечатные процессы?

5. Из чего складывается «лицо газеты» и его графическое выражение?

6. Какие средства и способы ориентации и акцентирования в периодических  изданиях вы знаете?

7. Что входит в понятие «структура периодического издания»?

8. Какие системы мер применяются в издательском деле?

9. Чему равны пункт, цицеро, квадрат?

10. Что такое условный печатный лист и  как обозначается формат журнала?

11. Каковы размерные характеристики периодических изданий?

12. Перечислите количество и форматы колонок в традиционных печатных СМИ.

13. Что такое элемент оформления?

14. Как можно определить комплекс оформительских элементов?

15. Что относится к пробельным элементам?

16. Назовите виды декоративных элементов.

17. Перечислите основные правила набора.

18. Какие комплексы относятся к служебно- вспомогательным?

19. Какие основные комплексы применяются во всех периодических изданиях?

20. Какие комплексы относятся к поясняющим (врезкам)?

21. В чем различие между сложным и составным заголовком?

22. Назовите основные способы размещения заглавий.

23. Каковы тенденции использования иллюстраций в газетах и журналах?

24. Как обозначаются на макете текст, иллюстрации, заголовки?

25. Что значит выделить подборку в издании?

26. Какие приемы макетирования вы знаете?

27. Какие виды верстки газетных полос вы можете назвать?

28. Сколько разновидностей стандартных макетов применяются в современных изданиях?

29. Что такое датализированные макеты – стандарты?

30. Какими корректурными знаками обозначается перестановка печатных элементов?

31. Допечатные процессы.

 32. Глубокая печать и области ее применения.

 33. Трафаретная печать и области ее применения.

 34. Послепечатные процессы.

 35. Высокая печать: преимущества и недостатки.

 36.Флексографская печать.

 37. Плоская печать.

 38. Офсетный способ печати и области его применения.

 39. CTP-технология и цифровая печать.

 40. Правила набора. Абзацный отступ.

 41. Правила набора. Концевая строка.

 42.Правила набора. Междусловные пробелы.

 43. Правила набора. Переносы в газетном и журнальном тексте.

 44. Правила набора. «Коридоры» и «чужие» буквы.

 45. Растр. Линиатура растра в различных видах печати.

 46. Англо-американская система типографских мер.

 47. Литера. Очко. Строчные и прописные буквы.

 48. Оперативная полиграфия. Выбор оборудования и способа печати.

 49. Средства и способы ориентации и акцентирования в периодических изданиях.

 50. Оформление подборок и тематических полос в газетах.

 51. Обложка журнала и первая страница газеты.

 52. Историческая и современные классификации шрифтов.

 53. Главные факторы формообразования газеты и журнала.

 54. Количество и форматы колонок в газете формата А2.

 55. Формат полосы в газете формата А2 и размеры полей.

 56. Количество и форматы колонок в газете формата А3.

 57. Формат полосы в газетах А3 и размеры полей.

 58. Количество и форматы колонок в газете формата А4.

 59. Формат полосы в газетах А4 и размеры полей.

 60. Классификация шрифтов по размеру. Классификация шрифтов по начертанию. Классификация шрифтов по рисунку.

 61. Группа рубленых шрифтов и шрифтов с едва наметившимися засечками. Группа медиевальных шрифтов.

 62. Группа новых малоконтрастных шрифтов. Группа брусковых шрифтов.

 63. Группа обыкновенных шрифтов с повышенной контрастностью. Графические признаки шрифтов типа антиква. Графические признаки гротескных шрифтов.

 64. Шрифты: история и современность. Требования к шрифтам.

 65. Заголовочный комплекс. Функции заголовков. Виды заголовков.

 66. Понятие бильдредактирования.

 67. Порядок размещения материалов в многополосной газете. Эффект первой полосы.

 68. Что представляет собой модульная сетка? Целостно-структурированная модель  издания.

Этапы макетирования. Принципы и приемы макетирования. Этапы компьютерной верстки. Компоновка полосы.

 69. Корректурные знаки. Технология корректорской правки. Группы корректурных знаков. 

70. Корректурные знаки замены, выкидки, вставки, перестановки, знаки абзаца, красной строки, шрифтовых выделений. 

3.2. Компьютерные технологии в журналистике.

1. Как запустить Microsoft Word?
2. Что такое справка?  Как просмотреть интересующую информацию в меню "Справка"?
3. Какие бывают форматы файлов?   Как загрузить файл с диска?
4. Как перемещаться по тексту? Как выделить фрагменты?
5. Что такое таблицы? Как применяется поиск и замена?
6. Как исправить ошибку? Как просмотреть исправление?
7. Что означают следующие кнопки?
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8. Как скопировать текст или рисунок?  Как удалить документ?

9. Как скопировать абзац?  Как перейти с английского на русский?
10. Как выровнять текст?  Как уменьшить или увеличить отступ?
11. Как выбрать цвет шрифта?  Как вставить автофигуру?
12. Как очистить страницу?   Как пронумеровать страницы текста?
13. Для чего нужна табуляция?    Как установить рамку?
14. Как восстановить поврежденный текст?   Где можно найти основные данные о заданном документе?
15. Как найти файл?    Как отобразить сетку таблицы?
16. Как отобразить непечатные знаки?  Что такое буфер обмена и как им пользоваться?
17. Режим просмотра схемы документов.    Как выделить слово (абзац):используя мышь,с помощью клавиатуры?
18. Какие режимы просмотра документов существуют?   Что такое табуляция и какие типы она имеет?
19. Как установить автоматическую нумерацию страниц?    Из чего состоит таблица?
20. Как поместить в документ таблицу?   Приведите способы создания таблицы.
21 С помощью какой комбинации клавиш можно ввести дату и время?  Как можно сравнить несколько версий файлов?
22. Как можно изменить режим работы с документами? Перечислите основные опции, которые находятся в меню "Файл".
23. Расшифруйте значения следующих опций: Создать; Открыть;Закрыть; Сохранить; Сохранить как; Параметры страницы; Предварительный просмотр; Печать; Выход.
24. Как создать новый документ?    Как открыть уже существующий документ?
25. Как закрыть все окна уже существующего документа?  Как сохранить существующий документ или шаблон?
26. Как сохранить копию документа в другом файле?   Каким образом можно отобразить страницы так, как они будут напечатаны?
27. Как осуществить печать активного документа?   Как изменить свойства печати?
28. Каким образом осуществляется выход из Microsoft Word  с запросом о сохранении документа?   Перечислите основные опции, которые находятся в меню ''Правка".
29. Расшифруйте значения следующих опций: Отменить ввод; Повторить ввод; Вырезать; Копировать; Вставить; Специальная вставки; Очистить; Выделить все; Найти; Заменить; Перейти.
30. Как отменить последнюю операцию?
31. Как повторить последнюю операцию?  Как вырезать выделенный объект и поместить его в буфер обмена?
32. Как вставить содержимое буфера обмена в любую точку ввода? Как осуществить удаление выделенного объекта без помещения его в  буфер обмена?
33. Как выделить весь документ? Как найти указанный текст или оформление?
34. Перечислите основные опции, которые находятся в меню "Вид'1.
35. Перечислите основные опции, которые находятся в меню "Формат".
36. Расшифруйте значения следующих опций: Шрифт; Абзац; Фон; Колонки; Регистр; Буквица; Список; Автоформат; Стиль.
37. Как изменить шрифт выделенных символов? Как отформатировать выделенный текст с использованием отступов и интервалов?
38. Как изменить или удалить позиции табуляций в выделенных абзацах?  Как изменить обрамление и заполнение в выделенных абзацах, ячейках таблицы и рисунков?
39. Каким образом производится деление па колонки?  Как автоматически отформатировать документ? Перечислите основные опции, которые находятся в меню ''Сервис". 

40. Расшифруйте значения следующих опций: Орфография; Язык; Статистика; Автозамена; Слияние; Конверты и наклейки; Установить  защиту; Исправления; Макрос; Настройка.
41. Как установить проверку орфографии?  Как изменить язык для выделенных символов?
42. Как отобразить статистику активного документа?  Перечислите основные опции. которые находятся в меню "Таблица".
43. Расшифруйте значения следующих опций: Нарисовать таблицу; Удалить ячейки; Объединить ячейки; Разбить ячейки; Выделить строку; Выделить столбец; Выделить таблицу; Автоформаттаблицы; Высота и ширина ячейки; Заголовки; Преобразовать текст: Сортировка текста; Формула; Разбить таблицу.
44. Как удалить выделенные ячейки таблицы?  Как объединить выделенные ячейки таблицы? Как разъединить ранее объединенные ячейки таблицы?
45. Как выделить текущую строку таблицы? Как выделить текущий столбец таблицы?  Как выделить всю таблицу?  Как применить настройки форматирования к таблице?  Как изменить высоту и ширину строк и столбцов таблицы?  Как преобразовать текст в таблицу?
46. Перечислите основные опции, которые находятся в меню "Окно".  Расшифруйте значения следующих опций: Новое окно; Упорядочить все.
47. Как упорядочить окна в виде неперекрывающейся мозаики?  Как создать обрамление таблицы?
48. Что такое драйвер устройств?  Для чего предназначен такой мощный текстовый процессор, как Microsoft Word?
49. Как создать презентацию?   Как создать разметку слайда?
50. Как установить шаблон оформления?    Как установить нужный фон слайдов?
51. Как установить смену слайдов?  Как произвести настройку времени? Как произвести настройку презентации?
52. Дайте разъяснение понятию мультимедиа - технологий. Дайте разъяснение понятию слайд.. Где находит применение компьютерные презентации?
53. Назовите возможности Power Point?  Что вы понимаете под фразой «слайд-шоу с ветвлением»?
54. Назовите режимы Power Point? Назовите особенности Обычного режима. Назовите особенности режима Сортировщик слайдов.  Назовите особенности режима Показ слайдов.. Назовите особенности режима Область заметок.
55. Как установить образец заголовка для всех слайдов?  Как установить шаблон дизайна? Как установить градиентную заливку? Как установить текстуру? Как установить узоры? Как установить рисунок?
56. Какие элементы оформления объединены в цветовую схему слайда? Как поменять все элементы цветовой схемы одновременно?
57. Как поменять некоторые элементы цветовой схемы? Как установить эффекты перехода?
58. Как установить скорость смены слайдов? Как установить переходы по заданному интервалу времени? Как установить переходы по щелчку мыши, автоматически?
59. Как установить звуковое оформление перехода?  Укажите настройки презентации, которые возможны в окне "Настройка презентации"?
60. Назовите 3 способа вызова команды Демонстрация презентации? Как начать показ презентации с текущего слайда?
61. Как управлять показом презентации посредством контекстного меню?
62. Как пользоваться «Карандашом» во время демонстрации? Как стереть карандашный рисунок на экране? Какое влияние оказывает карандашный рисунок во время демонстрации на саму презентацию?
63. Как остановить демонстрацию в любой момент времени? Как перейти к произвольному слайду во время демонстрации презентации?
64. Как сохранить презентацию с расширением РРТ или РР8? В каком случае используется презентация с расширением РРТ, а в каком случае РР5?
65. Как создать анимацию для элементов слайда? Назовите эффекты анимации? Как создать анимация для элементов диаграммы?
66. Как разместить на слайде звуковой или видеофайл? Как поместить на слайд объект?
67. Охарактеризуйте связанные и внедренные объекты? В каких случаях лучше использовать связанный объект, а в каких внедренный?
68. Для какой цели используются гиперссылки? Как создать гиперссылку? Как удалить гиперссылку? Как изменить гиперссылку?
68. Для какой цели используются кнопки?  Как создать или удалить кнопку?  Как изменить внешний вид кнопки?
69.Как создать скрытый слайд?
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