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ТА
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	К-ть

годин
	Зміст навчального матеріалу
	Вимоги до рівня загальноосвітньої підготовки учнів

	1
	Книга та мультимедійні засоби в нашому житті. Книга – джерело знань. Книга і науково-технічний прогрес. Книга в духовному житті людини. Найновіші джерела інформації.
	Учень (учениця):
●визначає роль книги та мультимедійних засобів як засобу одержання інформації;

●аналізує найновіші джерела інформації

	2
	Історія книги

Найдавніші бібліотеки Ассирії, Єгипту тощо. Винайдення книгодрукування.
 Йоганн Гутенберг.

Інкунабули. Давньоруська книжкова писемність. Початок книгодрукування в Україні.

Іван Федоров. Перша друкована газета. Широка панорама сучасної поліграфічної промисловості.
	Учень (учениця):
●характеризує історію виникнення книги, книгодрукування, перші друковані джерела, сучасну поліграфічну промисловість.

	1
	Мистецтво книги

Книга як предмет мистецтва і поліграфії. Елементи зовнішнього оформлення: палітурка, обгортка, форзац, футляр. Функціональні особливості зовнішнього оформлення книги: текст, таблиці, ілюстрації тощо. Види ілюстрацій. Особливості сторінки.
	Учень (учениця):
●знає основні елементи зовнішнього оформлення, види ілюстрацій, особливості сторінки

	1
	Структура книги

Довідковий апарат книги. Анотація. Зміст. Передмова. Відомості про автора. Примітки. Допоміжні вказівки.
	Учень (учениця):
●визначає структурні особливості книги;

●уміє працювати з довідковим апаратом книги.

	1
	Бібліотечні каталоги та картотеки

Види каталогів. Алфавітний, систематичний. Систематична картотека статей. Предметний каталог. Спеціальні каталоги. Опис видань різних видів.


	Учень (учениця):
●знає види каталогів;

●уміє користуватися бібліотечними каталогами та картотекою.

	1
	Основи бібліографії.

Поняття бібліографії. Довідково-бібліографічний апарат бібліотеки.

Роль бібліографії. Види бібліографії. Бібліографічні посібники. Бібліографічні записи:анотації, реферат. Рецензія.
	Учень (учениця):
●визначає поняття бібліографії;

●вміє користуватися довідково-бібліографічним апаратом бібліотеки;

●робить бібліографічні записи.

	2
	Довідкові видання і робота з ними

Довідково-бібліографічний фонд бібліотеки.

Роль довідкових видань. Типологічна різнорідність довідкових видань: енциклопедії, словники, довідники. Універсальні та галузеві енциклопедії. Галузеві енциклопедичні словники. Диференціація довідників. Статистичні збірники. Календарі.
	Учень (учениця):
●уміє працювати з довідковими виданнями, енциклопедіями, словниками, довідниками, путівниками тощо.

	1
	Самостійна робота з книгою. Культура розумової праці
Педагогічні й психологічні основи роботи з книгою. Організація раціонального читання. Види читання. Швидкочитання. Роль і значення періодичних видань. Різновиди періодики. Культура читання періодики. Найпростіші види записів. План. Виписки. Тези. Конспект. Оформлення та доповнення конспектів. Особливості самостійної роботи з книгою.
	Учень (учениця):
●опановує читання періодики, культуру розумової праці;
●вміє самостійно працювати з книгою, робити найпростіші види записів (план, виписки, тези, конспекти).

	1
	Роль інформаційних технологій у науково-технічному прогресі

Етапи розвитку інформаційних технологій. Рівні й форми інформаційних технологій.
	Учень (учениця):
●визначає роль інформаційних технологій у науково-технічному прогресі, етапи розвитку, рівні і форми інформаційних технологій.

	2
	Електронні довідники, посібники, атласи

Користування електронними довідниками. Використання електронних засобів у процесі підготовки. Добір потрібної інформації.
	Учень (учениця):
●уміє користуватися електронними довідниками, проводити відбір потрібної інформації.

	4
	Інтернет

Доступ до віддаленої інформації. Використання віддалених ресурсів. Пошук потрібної інформації. Телеконференції. Спілкування в реальному часі й просторі, завдяки можливостям електронної інформаційної мережі.


	Учень (учениця):
●володіє практичними навичками роботи в електронній інформаційній мережі Інтернет;

●уміє шукати потрібну інформацію;

●бере участь в телеконференціях, спілкується в реальному часі й просторі в режимі on-line

	1
	Підсумкові заняття

Захист проекту, створення презентації тощо.


	Учень (учениця):
●створює презентацію, захищає проект.


Заняття 1 (1 год.)

Книга та мультимедійні засоби в нашому житті. Книга – джерело знань. Книга і науково-технічний прогрес. Книга в духовному житті людини. Найновіші джерела інформації.

Нам пощастило жити у столітті інформації. Що ми розуміємо під словом «інформація»? Ми оточені нею завжди, коли читаємо книжки, слухаємо радіо, дивимось телевізор, спілкуємося між собою. Необхідність розповсюдження інформації призвела до появи мови, писемності, мистецтва, книгодрукування, телебачення, обчислювальної техніки. Завдяки технічному прогресу виникли нові засоби комунікації, тобто засоби спілкування, а разом з ними – і нові цінності. Першим проривом у цьому напрямку стала книга, пізніше – періодичні друковані видання, потім телеграф, радіо, телебачення і, нарешті, Інтернет.

На початку XXI століття книга і комп’ютер – найавторитетніші джерела інформації. Саме про них ми сьогодні і поговоримо.


В усі часи книгу завжди любили і шанували, тривалий час вона була єдиним і основним джерелом інформації. Сьогодні світ стрімко змінюється. Слова «інформатизація» та «комп’ютеризація» стають звичайними, загальновживаними. 


Значний відсоток сучасної молоді не бажає читати, вважаючи читання справою нудною, обтяжливою. Так, дійсно, читання – це дуже важливий процес, який вимагає уваги, напруження, фізичних та розумових сил. Та тільки книги дають можливість стати гармонійно розвинутою особистістю, сформувати високі художні смаки, навчити мистецтву любові, милосердя і добра.


Книга – джерело знань! Якими розумними не були б машини, та душу в них не вдихнеш. Комп’ютер – він тільки помічник книзі, доповнює її, та ніколи не замінить повністю. Кожна книга містить у собі заряд енергії, який впливає на читача і спонукає роботу уяви, пам’яті, думок. Спілкування з літературним словом дає насолоду. А така насолода, емоційна спрямованість і є невід’ємною частиною духовного розвитку.


Читання – це праця. А телебачення, комп’ютер, здебільшого – розвага. Доведено, що процес читання потребує високої розумової активності. Читаючи, людина залишається один на один із книгою. Йде, так би мовити, діалог між людиною і книгою, діалог, який потребує роботи розуму і серця. А це дає людині незабутні знання й відчуття.

У народі кажуть: книга навчить як на світі жить. Соціологи та психологи давно дійшли думки, що читання розвиває інтелект, формує духовно зрілу, освічену, гармонійну особистість.


Погляд на книгу як просто на традиційне джерело інформації дещо однобокий. Інформаційна її функція, безперечно, дуже важлива для людства. Але крім цього книга – матеріальний предмет – виконує ще й інші функції, зберігаючи соціальну та культурну пам’ять. 


Книга як матеріальний об’єкт не має естетичного замінника. Читати книги з комп’ютера – одна справа, а читання безпосередньо книги друкованої – інша.

Так, «комп’ютерну революцію» не зупинити. Тай  книг видається у світі усе більше і більше. Для великої кількості людей комп’ютер не замінить книгу, яка допомагає у навчанні, вирішенні різного роду проблем, питань, задач. Книга сприяє виробленню ціннісних орієнтирів, впливає на формування інтелекту, культурного рівня людини. Саме книга сприяє вихованню душі людської. І це незаперечний факт. Із таким розвитком комп’ютерної техніки може настати час, коли друкована книга буде значно дорожчою, ніж комп’ютер.


У сучасному світі панує раціоналізм, культ розуму, а свобода розуміється як право робити що завгодно. Та не може людство жити без істинної освіти, духу пізнання глубоких почуттів, сумління, без сприйняття краси, природи. Все це - високий рівень духовності.


Призначення книги – піклування духовністю людини. Так, комп’ютер впливає на інтелект, та іноді спричиняє низку негативних впливів.


Отже, книга – це духовний заповіт одного покоління іншому. Усе життя людства послідовно осідало в книзі: племена, люди, держава - зникали, а книга залишалася. Вона зростала разом із людством, у ній кристалізувались усі вчення, що збурювали розум, усі пристрасті, що торкалися серця. Кожний, хто говорить про книги, отримує новий поштовх для своїх роздумів, для свого життя. Давайте з вами детальніше визначимо роль книги в житті людини. У чому ж вона полягає?


Книга дарує можливість мислити широко й вільно, бачити світ по-різному.
1. Ні радіо, ні телебачення не можуть замінити книги. Вони не мають такого просвітницького значення. До них не можна в будь-який час повернутися за довідкою чи порадою.

2. Книга вчить (дає інформацію), розважає, виховує, розвиває нас.
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Сьогодні найбільш зручним та сучасним засобом пошуку й сис​тематизації необхідної інформації є Інтернет-ресурси.

Інтернет — усесвітня асоціація комп’ютерних мереж або про​стіше — World Wide Web (WWW), що дослівно означає «всесвітня широка павутина». В Інтернеті можна отримати різноманітну ін​формацію — від прогнозу погоди до інформації про політику, тех​ніку і технології, меблеве виробництво, медицину, наукові відкрит​тя тощо. Складно навіть уявити, що неможливо знайти в мережі Інтернет.

Коли ви знаходитеся (через комп’ютер) у мережі Інтернет, то є можливість переглядати різноманітні документи в різних части​нах країни чи світу, за лічені хвилини зазирнути на українську сторінку сервера Національної бібліотеки України ім. В.І.Вернадького (м.Київ) і переглянути інформаційні джерела з наукової пе​ріодики чи електронні наукові фахові видання, тематичні зібрання тощо. Ви можете переходити від однієї сторінки до іншої звичай​ним натисканням кнопки «миші» вашого комп’ютера. При цьому кожне ключове слово з’єднується з відповідними інформаційними файлами через гіпертекстові зв’язки. Це те саме, що посилання в статті енциклопедії, що починаються словами «див. також...», але для того, щоб гортати сторінки книги, вам достатньо лише клацнути мишкою на потрібному ключовому слові (для зручності воно виділяється кольором або підкреслюється рискою), і через се​кунди чи хвилини (у залежності від швидкості завантаження да​них у мережі та кількості користувачів, що знаходяться на тому ж сервері) перед вами з’являється потрібна для вас інформація. До​статньо швидко також можна одержати інформацію та відповідний доступ до неї, що знаходиться на десятках і сотнях тисячах комп’ютерів у всьому світі. Якщо вас не влаштовує те місце, до якого ви потрапили в пошуках інформації, то віртуальна кнопка на екрані комп’ютера «BACK» допоможе повернутися на початко​ву сторінку.

Заняття 2 (1 год.)
Історія книги

Найдавніші бібліотеки Ассирії, Єгипту тощо. Винайдення книгодрукування. Йоганн Гутенберг.
Інкунабули. Давньоруська книжкова писемність. Початок книгодрукування в Україні.

Іван Федоров. Перша друкована газета. Широка панорама сучасної поліграфічної промисловості.


Саме слово «бібліотека» означало зібрання книг, «книгосховище».
Найдавніша у світі бібліотека знаходилася в столиці Ассирії – Ниневії. Власником цієї бібліотеки був ассирійський цар Ашшурбаніпал. Збиралася вона двадцять шість століть тому за його особистим наказом. Мабуть чи не вперше в історії людства було зібрано величезне книгосховище, що містило десятки тисяч «книг» з усіх відомих на той час галузей знання. Ці «книги» були особливі. Вони складалися з глиняних табличок, на яких була викладена історія древніх народів Близького Сходу, їхнє життя, вірування, звичаї: записувалися древні перекази і легенди, астрономічні обчислення небесних світил, різні словники, граматичні твори і хрестоматії, історичні хроніки й 

та ін.

Писальним матеріалом для таких книг служили: очерет, глина, шкіри тварин.

Для того, щоб глиняні таблички були міцними, їх обпалювали в печі. Глина не боїться вогню. Цікаво, що коли в палаці царя Ашшурбаніпала одного разу виникла величезна пожежа, вона знищила багато визначних пам’яток палацу, але не зачепила «глиняні книги» бібліотеки.

Якщо бібліотека Ашшурбаніпала була найдавнішою в світі, то найбільшою була Олександрівська бібліотека в елліністичному Єгипті, на чолі якої стояли найвидатніші вчені. У ній налічувалося понад 700 тисяч рукописних книг. Тут були кабінети для читання лекцій і для занять. Тут жили і працювали вчені і поети, які зібралися з різних кінців грецького світу.

Книга – один з найбільших засобів людського прогресу, «диво з див» і разом з тим «предмет», зроблений руками «невідомого героя», друкарського робітника, «пам’ятник розумам, що пішли у вічність», «найбільш загальний для індивідів спосіб розкриття їх духовного буття», книга – найбільш випробуване і досі найбільш досконале знаряддя інформації, науки, культури.

Історія книги – це еволюція її видів і типів, її якостей і доль, її ролі в соціальній боротьбі, її перемог і поразок, її значення в житті народів і культурного спілкування між ними.


Ця історія  дуже складна і захоплююча.


Книгодрукування стало ферментом і каталізатором руху культури, дзеркалом цього руху, пам’яттю людства, забезпечивши повернення до минулої письмової спадщини і можливість нового його прочитання, заставою, що постійно оновлює зв’язки людей і людської культури не тільки в просторі, але і в часі.

Винахід книги – одне з основних досягнень цивілізації. А необхідність такого винаходу людина відчула ще за давніх часів, тільки-но зрозумівши, що думки, досвід і знання треба якимось чином зберігати, щоб передавати іншим.


Учені знаходять у печерах і на скелях зображення, зроблені рукою первісної людини, що відбили його враження від навколишнього світу, життя, природи. Це зачатки мистецтва, але одночасно й зачатки писемності, зачатки винаходу людиною друку книг і появи на землі видавництв і друкарень.


Як і перші системи письма, перші книги з’явилися в Шумері, Єгипті,  Китаї, Індії, там, де сформувалися найдавніші рабовласницькі держави.


Колискою книгодрукування стала країна, що подарувала світу папір – Китай. Саме там ще в VI столітті з’явилася ксилографія. За її допомогою була віддрукована найперша в світі книга «Діамантова сутра». Китайські умільці вирізували з дерева цілі сторінки. Суть простої ксилографії така: на дерев’яній дошці малюється в дзеркальному віддзеркаленні текст і, якщо треба, зображення. Потім частину деревини між буквами видаляють. Виходить рельєфна опукла друкарська форма. Рельєф змащують фарбою і притискують до паперу. Фарба переходить з форми на папір, і готове відтиснення виявляється прямим зображенням.

Справжній прорив, або краще сказати революція, відбулася з появою книгодрукування, яке виникло не відразу Його винахідники використовували вже існуючі технології. Дві основи книгодрукування, що становлять: принцип набору і друкарський процес – були відомі з давніх часів, але щоб зробити революцію в світі комунікацій, необхідна була оптимальна технологія. І творцем цієї технології став німецький винахідник Йоганн Гутенберг.


Заслуга Гутенберга полягала в тому, що він здогадався відливати окремі букви, з яких почав складати слова, придумав, як їх фіксувати, щоб вони не розпадалися, винайшов прес для друку, спеціальну фарбу і багато іншого.
Великий син німецького народу Йоган Гутенберг народився між 1394—1399 роком. Був він 
сином купця з міста Майнца. 
Саме йому належить слава 
створення друкованого верста-

та, який без принципо​вих змін 
існував аж до XIXстоліття. 
Однак голов​ним у винаході 
Гутенберга було все-таки не це. 
Гутенберг вирішив узяти чекан і вирізувати на його кінці одну букву.

Зробити це на найміцнішому сталевому стержні було нелегко. Але це лише один раз, зате потім за допомогою цього чекана можна буде виготовити стільки букв, скільки буде потрібно. Причому без особливої праці! І от сталевий чекан з рельєфною буквою на кінці — пунсон — готовий. Удар — і на іншому, більш м'якому металі залишається глибо​кий чіткий слід. Цей слід — дзеркальне зображення букви, своєрідна форма, матриця. Налий у неї легкоплавкого металу й одержиш бажану літеру — одну, другу, соту... На виготовлення кожної іде усього кілька секунд. Гутенберг знайшов і той сплав, з якого  найкраще відливати літери — гарт. І так удало, що в     друкарнях усього світу ним користуються дотепер. Усю величезну непосильну роботу з виготовлення шрифту Гутенберг звів до створення пунсонів, яких було потрібно рівно стільки, скільки в алфавіті знаків і матриць. Вікова проблема, яка турбувала майстрів Сходу і Заходу, була геніально вирішена.
Але для такої роботи потрібно було мати багато грошей,  а їх у винахідника і не було. У кожнім місті є багаті люди. Заможний городянин Йоган Фуст пішов назустріч Гутенбергу. На гроші Фуста Гутенберг купив папір, відлив шрифти, найняв робітників. Протягом декількох років він трудив​ся, не шкодуючи сил і не знаючи відпочинку, над задуманим ним виданням Біблії. Робота виявилася складніша, ніж винахідник припускав. Термін до​говору з Фустом минув, і він зажадав, щоб Гутен​берг повернув йому весь капітал сповна. 6 листопа​да 1455 року майнський суд вирішив, що Гутен​берг як відшкодування боргу зобов'язаний переда​ти Фусту свою друкарню і всі видання, що знахо​дяться в ній.
Так у праці і турботах пройшло життя великого сина німецького народу. Лише на старість одержав він можливість жити, не піклуючись про хліб на​сущний. Архієпископ Адольф Нассауський надав Гу​тенбергу придворного чина і забезпечив його довічною пенсією. Винахіднику видали парадний костюм, 20 мішків борошна і 2 бочки вина. З люто​го 1468 року великого винахідника не стало.
Гутенберг винайшов новий спосіб друкарства близько 1445 року. Велике значення винаходу Гу​тенберга було належним чином оцінено лише після його смерті. За своє життя Гутенберг випустив не так багато книг — лише два десятки назв. Але ці книги були тим першим струмком, що уже через кілька років перетворився на безліч струмочків. То в одному, то в іншому місті з'являлася людина, до якої доходили чутки про новий спосіб розмноження книг. Виникала ще одна нова книгодрукарня, вихо​дили книги.
Інкуна́були (лат.  incunabula — колиска, початок) — книги, видані в Європі  від початку книгодрукування  і до 1 січня  1501  року. Видання цього періоду є вкрай рідкісними, оскільки їх наклад був в межах 100—300 примірників.

Інкунабули дуже схожі до рукописних 
книг як шрифтовим оформленням, так і 
зовнішніми характеристиками. Першодрукарі 
у всьому наслідували рукописи, адже не мали 
інших зразків. На перших друкованих книгах
не позначалось ні року, ні місця друку, ні 
друкарні.

Термін вперше застосований Бернардом
 фон Малінкродтом у 1639  році у памфлеті 
«De ortu et progressu artis typographicae»
 ("Розвиток прогресу типографського мистецтва) і закріпився у XVIII  столітті.

Інкунабули поділяють на два типи: ксилографічні та типографські. Типографським способом друку була виконана Біблія  Гутенберга . Деякі автори вважають інкунабулами видання, виконані винятково типографським способом.

Більшість видань були латинською мовою , але друкувались книги і іншими мовами. Основними покупцями інкунабул були вчені, знать, адвокати та священнослужителі. Друкувались інкунабули без абзаців.

Виникнення писемності у східних слов'ян пов'язане з їх політичним та соціально-економічним розвитком у IX ст. Саме в цей час сформувалася давньоруська держава — Київська Русь, розвивалися феодальні відносини. Писемні джерела переконливо свідчать про знайомство з писемністю на Русі задовго до офіційного введення християнства в 988 р. На це вказує знахідка, знайдена Костянтином (Кирилом) Філософом у Корсуні євангелія та псалтиря — книжок, писаних «руськыми письмены». Про існування писемності на Русі свідчать договори з греками, тексти яких переписані у «Повісті временних літ». 
Донедавна єдиним джерелом, на підставі якого можна було судити про давньоруську писемність, були тільки згадані книжкові пам'ятки. Останнім часом археологічними дослідженнями виявлені нові матеріали, що мають велику цінність для вивчення писемності Русі та поширення її серед різних верств населення. Так, важливе значення мають написи на різних виробах: пряслицях, ливарних формочках, господарських посудинах — корчагах, голосниках та цеглі, металі, дереві тощо.

Високого рівня давньоруська писемність досягла у книжковій справі. За Ярослава Мудрого в Києві при Софійському соборі було засновано спеціальну майстерню з книгосховищем, де переписували книжки та робили переклади з грецьких оригіналів. 
Однією з найдавніших книжкових пам'яток
є Остромирове євангеліє 1056—1057 pp.
Вперше друкована книга в Україні 
з’явилася у другій половині XVI ст., а до цього
книги були рукописні. Переписування книг —
це була дуже копітка, виснажлива робота. На 
одну книгу йшло дуже багато часу: і рік, і більше. 

Поява друкованої книжки мала величезний 
вплив на пожвавлення культури, сприяла активіза-

ції літературного життя. Саме цим зумовлене 
загальнокультурне значення діяльності перших друкарів і видавців.

У розвитку культури й писемності українського народу особливо великі заслуги Івана Федорова.
Іван Федоров народився близько 1510 року (точна дата його народження невідома). Вважають, що він навчався у Краківському університеті, який закінчив у 1532 році і здобув ступінь бакалавра. 
У 50-х-60-х ро​ках XVI століття працював дияконом у церкві Ніколи Гостужського в Московському 
Кремлі, паралельно працюючи в анонімній 
друкарні, яку невдовзі було закрито. Згодом 
переїжджає до Львова, де з вели​кими трудноща-

ми відкриває друкарню. 
У 1574 році він друкує „Апостол», який 
вважається першою українською друкованою 
кни​гою в Україні. Ця книга вийшла тиражем 
1000 примірників обсягом 560 сторінок (зберег-

лося 77 книг). У Львівській друкарні Іван Федо​-

ров видає й „Азбуку» — перший слов’янський підручник, надруко​ваний кирилівським шрифтом. Обсяг книги — 80 сторінок (зберег​лося декілька примірників).
У 1576 році Іван Федоров переїжджає до Острога, де на кошти князя Острозького відкриває друкарню, і за чотири роки (з 1578 по 1581) випускає у світ „Азбуку», „Псалтир», „Новий Завіт» (988 сторінок!), „Книжку зібрань речей найпотрібніших коротко вик​ладених» та „Хронологію». За бажанням і на кошти князя Ост​розького (засновника Острозької вищої школи) у 1581 році Іван Федоров видає один з шедеврів давньоукраїнського друкарства — повну слов’янську „Біблію» (1256 сторінок, тираж — 2000 примір​ників).
Іван Федоров багато зробив для розвитку друкарської справи. Са​ме він уперше ввів друкований шрифт, ще задовго до реформи Пет​ра І використав скорочений шрифт — „гражданку», вперше поміс​тив у книгах гравюри світського змісту, сторінки оздоблював рамка​ми, орнаментом тощо.

Газе́та (від італ. gazzetta - назва дрібної монети) — щоденне або щотижневе періодичне видання у формі складених аркушів, містить новини і коментарі.

Першою в світі друкованої газетою став «Столичний вісник», який почав виходити в Китаї в VIII столітті. У ній поміщали укази імператора та повідомлення про найважливіші події. Газети друкували з дощок, на яких вирізали ієрогліфи, покривали тушшю і робили відбитки. Ця технологія була вкрай незручною, оскільки дошка від частого покривання фарбою швидко приходила в непридатність.

Протягом наступних століть в газетах мало що змінилося: аж до винаходу в Німеччині у 1450-х роках Йоганном Гутенбергом друкарського преса, що дозволяв розмножувати текст і зображення, не вдаючись до послуг переписувачів, газети (які представляли собою всі ті ж переписані від руки сувої з головними новинами) залишалися досить дорогим атрибутом життя високопоставлених чиновників чи багатих торговців. Свій сучасний вигляд газети почали набувати в XVI столітті. Тоді й стало звичним сама назва «газета» — по найменуванню дрібної італійської монети gazzetta, яку зазвичай сплачували за рукописний листок новин у Венеції. Вважається, що саме в цьому місті були утворені перші бюро по збору інформації — прообрази інформаційних агентств — і виникла професія «письменників новин».

Говорячи  про  сучасну  книгу, перш  за  все,  потрібно  сказати  про промисловість,  яка її створює – це  поліграфія.  Слово  поліграфія походить  від  двох  грецьких  слів: “полі” – багато,  “графо” – пишу, тобто  багато писання.

Поліграфія – це окрема  гілка  промисловості  з  різноманітною  технікою, що    призначена  для  випуску  різних  видів  друкованої  продукції, а  саме: газет,  журналів, книжок,  плакатів,  географічних  карт, цінних  паперів  та  багатьох  інших  видів  друкованої  продукції. 

Поліграфічна  промисловість  виготовляє  продукцію у  великій  кількості  екземплярів за  оригіналом,  що  надходить  з  видавництва  або  іншої  організації.  Оригіналом  називається  текстовий  або  ілюстрований  матеріал,  призначений  для  поліграфічного  відтворення. 

В  основі  поліграфічного  розмноження  зображень  лежить  принцип  надавлювання,  за  допомогою  якого  й отримують  однакові  відбитки.  Віддруковані  листи  паперу (відтиски) у  багатьох  випадках  не  являються  готовою  продукцією, а  потребують  подальшої  обробки.

Заняття 3 (1 год.)

Мистецтво книги

Книга як предмет мистецтва і поліграфії. Елементи зовнішнього оформлення: палітурка, обгортка, форзац, футляр. Функціональні особливості зовнішнього оформлення книги: текст, таблиці, ілюстрації тощо. Види ілюстрацій. Особливості сторінки.

Книга – неоцінимий  друг  кожної  людини,  та  беручи  книгу  з полички,  ми  рідко  замислюємось,  який  її  шлях,  скільки  праці  вкладено  в  неї,  перш  ніж  дійшла  вона  до  читача.  Скільки  людей її  створювало,  скільки  часу  та  сил  було вкладено  для  її  виготовлення.  Читаючи  книгу,  ми  навіть  не  знаємо,  скільки  деталей  містить  вона в собі,  скільки  різноманітних елементів,  придуманих  майстрами-поліграфістами, знаходиться  в  ній.  Усі  вони  мають  свої  назви  та   своє призначення.

Книга як предмет поліграфії  турбувало людство в усі часи.  Вивчаючи джерела  з  даної  теми  необхідно  зауважити,  що дослідники,  які вивчають  поліграфічну  справу,  більше  уваги  приділяють  саме  книзі,  бо вона, мабуть, назавжди  залишиться  основним  засобом  розповсюдження  знань  та  мудрості.  
Сучасна  видавничо-поліграфічна форма книги  є результатом довгого історичного розвитку.  Її зміни  пов’язані  із загальним прогресом економіки та культури,  удосконаленням  книговидавничої  справи  та  книгодрукування,  поширенням  потреби  в  книжковій  продукції,  ростом  вимоги  до  неї  зі  сторони  споживача.  На  формування видавничо-поліграфічної  форми  книги  впливають  і  самі  види  видання,  що  відрізняються  за  характером  інформації  та  її  цільовим  призначенням:  наукові,  науково-популярні,  навчальні,  довідкові,  літературно-художні  та інші.
Видавничо-поліграфічна форма книги – це система властивостей та якостей, що перетворюють  авторський витвір в  книжкове  видання,  яке  забезпечує його існування (тиражування)  і передачу в часі та  просторі.

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.  
До елементів зовнішнього оформлення книги належать:

· палітурка;

· обгортка;
· форзац;
· футляр
Палітурка – міцне покриття з картону, пластмаси або картонних сторінок, обтягнутих шкірою, тканиною, папером, що з'єднується з книжковим блоком за допомогою форзаців і служить для захисту блоку від ушкодження й забруднення, а також для первісної інформації про видання і як елемент художнього оформлення.
	Вид  палітурки
	Матеріал для  палітурки

	Суцільно картонна, обрізна.
	Пресшпан   та інший картон.

	Суцільно картонна  м’яка, з кантом.
	Білий та  кольоровий  картон.

	Суцільнотканинна м’яка, обрізна.
	Коленкор з  підклейкою паперу  з  внутрішньої сторони.

	Суцільно паперова, тверда  з  кантом.


	Картонні  сторони, надійний  сульфат – целюлозний  папір для  обкладинок.

	Складова, тверда з кантом.
	Картонні  сторони,  корінець із  тканини, паперова  оболонка.

	Суцільно тканинна,  м’яка з  кантом.
	Сторони з  щільного  паперу  або  тонкого картону, коленкор  для  зовнішнього обклеювання  палітурки.

	Суцільно тканинна, тверда з  кантом.
	Картонні  сторони,  коленкор, ледерин,  арматована  тканина.  

	Складова, тверда з  кантом.
	Картонні  сторони.  Дві  тканини  різні  за  кольором і  фактурою  (для  сторін  та корінця).

	Пластмасова, м’яка.
	Еластичний  пластмас.

	Пластична, напівжорстка.


	Шар  еластичного  пластика  та  шар  жорсткого  пластикату.

	Пластмасова, жорстка.
	Сторони  картонні,  два  шари  еластичної  пластмаси.


Обгортка – паперове покриття видання, не розраховане на тривале зберігання, іноді захищене плівкою прозорого полімеру, що з'єднується з книжковим блоком без форзаців.  

Форзац – складений навпіл аркуш паперу або конструкція з двох аркушів, з'єднаних смужкою тканини, що скріплюють перший зошит книжкового блоку з передньою сторінкою політурки.

Для забезпечення схоронності особливо коштовних книг їх вміщують у футляр – картонну або пластмасову коробку спеціальної форми для збереження книг.

До внутрішніх структурних елементів книги, які доносять інформацію, що в ній міститься, належать:

· текст;

· таблиці;
· ілюстрації.
Текст є головним елементом книги, за його допомогою передається сенс, зміст книги. Текст передає семіотичну інформацію, що закріплена на матеріальній основі за допомогою певної послідовності знаків, як правило, мовних, що сприймаються візуально, без допомоги яких-небудь технічних засобів, лише в документах для сліпих інформація через дотик (тактильний спосіб отримання інформації).

Текст може бути основним і додатковим. Основний – це текст документу, в якому викладено зміст публікуємого твору або декількох творів, тобто це є авторський текст. Основний текст займає більшу частину документа, саме для його розповсюдження і зберігання створюється книга.

Завданням додаткового тексту є полегшення сприйняття основного тексту. До нього належать: анотації, присвячення, передмова, післямова, примітки, додатки, епіграф. Довідково-допоміжні тексти створюють умови для орієнтування читачів у змісті книги.

Графічні зображення в документі, які пояснюють або доповнюють текст і слугують прикрасою в книзі, є ілюстраціями. Ілюстрації допомагають наочно уявити, побачити явища і речі, які описуються в документі, посилюють емоційно-художній вплив текстових творів. В виданнях літературних творів ілюстрації є лише доповненням до тексту. За розміщенням в тексті ілюстрації можуть бути заставками, кінцівками, текстовими ілюстраціями, фронтиспісами.
Ілюстрації - заставки поміщаються на початку частини або глави книги на спусковий смузі разом з текстом, означають початок однієї з частин оповідання, зазвичай знаходяться вгорі сторінки і відділяються від тексту білим полем. Вони допомагають читачеві зосередити увагу на новому матеріалі, емоційно налаштуватися на нього. Заставки можуть зображати сцену, описану на початку глави; говорити про головну тему частини або глави; показувати місце дії або пейзаж, який має викликати в читача відповідний настрій. 

Ілюстрація, розміщена ліворуч від титулу, є фронтиспісом. Така ілюстрація допомагає відтворити основну ідею змісту книги. Кінцівкою є декоративне або сюжетно-ілюстроване зображення, що підкреслюють закінчення або висновок книги; ініціалом є перша літера тексту, яку виокремлюють за допомогою графіки і вона перетворюється на ілюстрацію.
Ілюстрації треба розглядати як своєрідний візуальний шлях пізнання твору. Редактору необхідно розуміти природу самих ілюстрацій, зв'язок їх із текстом. Ілюстрація виконує пізнавальну, виховну,  імітаційну, роз'яснювальну функції, поглиблює зміст твору. Ілюстрації мають взаємодіяти між собою певною послідовністю розташування, узгодженістю, продуманістю динаміки розвитку змісту. Слід витримати єдиний стиль при створенні серійного видання, коли підготовку ілюстрацій до кожного тому серії виконують різні художники. За характером відображення реальної дійсності ілюстрації можна розділити на науково-понятійні:  графіки, схеми, і документальні:  фотографії. 

Відповідно цілям, які переслідує зображення, ілюстрації можна підрозділити на:

· науково-пізнавальні (карти, плани, схеми, креслення тощо);

· художньо-образні (тлумачення літературного твору засобами книжкової графіки).

Ілюстрації можуть бути: 
· пояснювальним зображенням до тексту, що доповнює текст; 

· зображенням майже повністю самостійним, іноді навіть підкоряють собі текст. 

Заняття 4  (1 год.)

Структура книги
Довідковий апарат книги. Анотація. Зміст. Передмова. Відомості про автора. Примітки. Допоміжні вказівки.



Роботу з книгою треба розпочинати з ознайомлен​ня з нею. Це дасть

загальне уявлення про основну тему та ідею книги, про особливості викладу ма​теріалу, стиль, сприятиме плануванню подальшої роботи, раціональному розподілу часу, відбору най​доцільнішої форми записів змісту прочитаного.


Ознайомлення з книгою починається з її титуль​ної сторінки, де звичайно вказують прізвище автора, назву, черговість видання, місто, видавництво й рік публікації. Іноді окремі з цих елементів опускають, а додають інші.


Досвідченому читачеві чимало може сказати про авторитетність книги прізвище її автора. Є багато вчених, які зробили великий внесок у розвиток пев​ної галузі науки, письменників, які завоювали своїми творами любов і визнання читачів. До напи​саних ними книг ставляться з особливим довір'ям. Думка про якість книги не відомого раніше автора складається вже в процесі роботи над нею. Є книги, які створюються великими колективами людей. У них зазвичай вказують, хто їх редагував чи впоряд​ковував.


Автори звичайно дбають, щоб назва книги стала першим ключем до глибшого осмислення її змісту. У ній часто визначають основну тему чи ідею, головно​го героя тощо.


При перевиданні автори вносять у книги зміни, доповнення, враховують слушні зауваження крити​ки й читачів, найновіші здобутки науки, зважають на ті нові потреби, що виникли. Тому, коли книжка має ряд видань, потрібно брати останнє, найповніше.


Внизу на титульній сторінці зазначають місто, в якому видана книга, назву видавництва й рік видан​ня. Ці відомості теж є певним орієнтиром, адже наз​ва видавництва дає уявлення про характер і особли​вості змісту книги.


Титульна сторінка є надзвичайно важливою части​ною книги, бо містить основні відомості про книгу.


До початку роботи з книгою, крім титульної сторінки, треба ознайомитися з її апаратом. Апарат книги — це науково-довідкові матеріали, що їх ав​тор, упорядник чи редактор додають, щоб проінформувати читачів про ідейно-тематичний зміст і структуру книги, щоб пояснити важкі для усвідомлення місця, схарактеризувати згадувані події й осіб, вка​зати використану літературу тощо. Складниками апарату книги є: анотація, передмова, вступна стаття, примітки й коментарі, словник важкозро​зумілих слів, післямова, біографічна довідка про ав​тора, покажчики, список літератури, резюме, зміст, друкарське оформлення, ілюстративний матеріал, схеми, таблиці.



Інформацію, яку здобуто при ознайомленні з ти​тульною сторінкою книги, доповнить анотація, як правило, вміщувана на звороті титульної сторінки. Анотація — це коротка характеристика книги. Вона викладає в скороченій формі її зміст, іноді дає оцінку, допомагає вирішити, наскільки цікавить книга читача. Таким чином, анотація дає коротку, але досить вичерпну відповідь на питання про зміст книги. В анотаціях до художніх творів іноді подають ще стислі відомості про автора.


Передмови до книг пишуть їх упорядники, редакто​ри, перекладачі або автори. У передмовах часто характе​ризують історичні обставини та факти особистого життя автора, що спонукали до написання книжки. У збірни​ках визначають принципи відбору творів для них. У книжках, що перевидаються, обґрунтовують потребу цього, вказують ті зміни й доповнення, які внесено.


Подібну до передмови роль відіграє в книжці вступна стаття. Однак вона, як правило, відзна​чається більшим, ніж передмова, обсягом і глибшим оглядом тих проблем, які ставлять і розв'язують у книзі. Її завдання — підготувати читача до ро​зуміння та засвоєння матеріалу.



Іноді замість передмови в кінці книги вміщують післямову, яку пише сам автор чи упорядник, пере​кладач чи редактор. За змістом вона близька до пе​редмови, але тому, що читають її переважно тоді, коли твір чи книгу вже прочитано, в ній немає по​рад, як їх слід читати. Завдання післямови — дати відповіді на ті запитання, які можуть виникнути в процесі читання, доповнити, показати значення кни​ги в сучасному житті. Якщо у загалом цінній книзі автором допущені якісь фактичні неточності чи ви​словлені хибні положення, автор післямови розкри​ває їх і дає правильне тлумачення.



У наукових збірниках у кінці кожної праці іноді подається резюме — стислий висновок, перелік її ос​новних положень.


Іноді  в  кінці   книги   вміщують  коментарі   (від лат. — тлумачення) — додаткові відомості про зга​дувані у книзі події, історичних діячів, митців тощо. У коментарях до художніх творів іноді харак​теризується творча лабораторія автора, історія на​писання, наявні варіанти й редакції, авторська самооцінка й судження критиків. 



Цінним довідко​вим матеріалом є авторські і редакційні примітки. Перші іноді становлять нерозривну частину тексту, другі дають характеристики різних подій, політич​них партій і діячів, довідки про з'їзди, конференції, наради, про газети або журнали, що згадуються у творі. Примітки подають або в кінці твору, або вни​зу сторінок як виноски. Вони додатково роз'яснюють певні положення книжки чи доповнюють текст.



Нарешті,   книжки   мають   такі   елементи,   які орієнтують   читачів   у   їхньому   змісті,   сприяють швидкому знаходженню  потрібних  відомостей.   Це зміст книжки та різні покажчики.



Книжки діляться на глави, розділи, підрозділи, що часто мають свої назви. Наведені в змісті, вони орієнтують читача в структурі, проблематиці й тематиці книги. Орієнтуватися в матеріалах, вміщених у книзі, в її структурі, знаходити потрібні розділи найкраще допомагає «Зміст».


Як правило, він розташований у кінці книги, іноді — на початку її. У ньому подається перелік розділів, частин одного твору або порядок статей кількох авторів. Отже, «Зміст» є коротким (прос​тим) планом твору, із якого ми дістаємо попереднє явлення про основну суть книги, що значно полегшує роботу над нею.


Працюючи над книгою, читач повинен стежити за тим, де починається і де закінчується висвітлення того чи іншого питання, виявляти основні думки і зосереджувати на них особливу увагу.


ЗнайтиЗрозуміти головні думки книги іноді допомагає друкарське виділення найбільш важливих положень і висновків автора особливим шрифтом  —  жирним, напівжирним, курсивом, у розрядку і т.д.



Для того щоб читач міг легше орієнтуватись у тексті книги, скоріше знаходити в ній потрібні матеріали, деякі книги мають допоміжні покажчики.



У збірках віршів і малих жанрів, коли в них багато творів, крім переліку їх у змісті, додається ще алфавітний покажчик, який дає змогу швидко знайти потрібний твір. Алфавітні покажчики є, наприклад, у Шевченковому «Кобзарі».



Предметні покажчики орієнтують у термінах і поняттях, ужитих у книзі. У предметнім покажчику в алфавітному порядку дається перелік усіх предметів, понять, термінів, про які йде мова у книзі, теж із зазначенням відповідних сторінок книги. Це дає змогу швидко підібрати матеріали на потрібну тему, знайти відповіді на важливі питання.


У зібраннях творів, антологіях, збірниках, монографічних дослідженнях уміщують іменні покажчики. Вони  допомагають  знаходити  ті  сторінки, на яких ідеться про певних людей, іноді в них наводяться їхні імена та по батькові, дати життя, важливі факти біографії, назви основних творів тощо. Бувають ще покажчики географічних назв, періодичних видань, ілюстрацій, псевдонімів тощо.



Треба навчитися вільно використовувати ма​теріали, що становлять апарат книги. Потрібно пе​реглянути текст книги, щоб мати попереднє уявлен​ня про нього. Цьому сприяє перегляд книги, ознайомлення з композицією та манерою викладу ма​теріалу, способом оформлення, ілюстраціями, табли​цями. Особливо уважно треба читати й аналізувати статистичні таблиці. Цифри лише тоді можуть стати зрозумілими, коли читач уважно прогляне всі заго​ловки граф як по горизонталі, так і по вертикалі.


Велике значення в книгах має ілюстративний ма​теріал. Фотографії, малюнки, креслення, карти до​повнюють зміст, полегшують його сприймання. Бува​ють книги майже повністю побудовані на ілюстратив​ному матеріалі — атласи, альбоми, каталоги та ін.


Перегляд тексту твору завершується висновком, всю книгу чи тільки окремі її розділи потрібно гли​боко опрацьовувати. Цей перегляд має привернути увагу до книги, а ще краще, коли викличе справжній інтерес.
Заняття 5 (1 год)
Бібліотечні каталоги та картотеки

Види каталогів. Алфавітний, систематичний. Систематична картотека статей. Предметний каталог. Спеціальні каталоги. Опис видань різних видів.

Важливе місце в діяльності бібліотеки займає довідково-бібліографічна робота, яка дає можливість підвищити якість обслуговування читачів, своєчасно інформувати їх про нові надходження, з максималь​ною повнотою задовольняти їхні різносторонні запи​ти. З цією метою бібліотеки створюють довідковий апарат, в поняття якого входять: бібліотечні катало​ги (алфавітний, систематичний, предметний), карто​теки та довідкові і бібліографічні видання.

У кожній бібліотеці залежно від її типу, завдань, складу фондів, читачів та характеру роботи повинно бути кілька каталогів, які, маючи певний зв'язок між собою і доповнюючи один одного, задовольняли б різноманітні вимоги читачів та потреби бібліотеки.

Сукупність взаємозв'язаних каталогів, необхідних для розкриття фонду бібліотеки, зветься системою каталогів.
До системи каталогів бібліотеки можуть входити різні каталоги, але провідними є систематичний та алфавітний. Доповнюючи один одного, вони розкри​вають фонд бібліотеки з різних точок зору; система​тичний — за змістом, алфавітний — за авторами.
Алфавітний каталог є обов'язковим для бібліотек усіх типів. Він широко використовується в роботі із читачами, в довідково-бібліографічній роботі. Ал​фавітний каталог дає можливість встановити, книги яких авторів і в яких виданнях є в бібліотеці. Всі описи розставляються в алфавітному каталозі за за​гальним алфавітом прізвищ авторів, назв, колектив​них авторів тощо. Завдяки цьому в одному місці зби​раються описи творів кожного автора. Таким чином алфавітний каталог відображає творчість кожного автора в цілому.
Розкриття бібліотечного фонду в авторському розрізі є дуже важливим, бо дає бібліотеці змогу повно і швидко задовольняти запити читачів на тво​ри певних авторів. В алфавітному каталозі утворю​ються також комплекси описів під кожним з колек​тивних авторів. Дуже важливе значення має чітка організація алфавітного каталога, бо лише при цій умові   можна   забезпечити   просування   найактуальнішої, найціннішої літератури, дати змогу чита​чеві і бібліотекареві швидко знайти потрібні книги. Всі картки розставляються в єдиному алфавітному ряду. Оскільки в бібліотеках України література українською та російською мовами становить єдиний фонд, описи розставляються за зведеним російсько-українським алфавітом. Під час розстановки карток в алфавітному каталозі слід виходити з перших слів опису. При авторському описі це — прізвище автора та його ініціали або перші слова назви колективу, при описі під назвою — перші слова назви книги. Опис творів окремих авторів розставляють в порядку алфавіту прізвищ. Описи творів авторів з однаковими прізвищами розставляють в порядку їх ініціалів. Якщо збігаються прізвища й ініціали авторів, картки розставляють за алфавітом професій. Подвійні прізвища при розстановці розглядають як два слова. Картки на твори авторів з подвійним прізвищем ставлять після карток на твори авторів, прізвища яких збігаються з першою частиною подвійного прізвища.

Картка   на   твори   іноземних   авторів,   прізвища яких у різних перекладах мають різні написання збирають в каталозі в одному місці, на ту форму, яка прийнята для каталога. Картки на твори іноземних авторів з однаковими прізвищами розставляють за алфавітом імен.
Описи творів під індивідуальним і колективним автором, а також під назвою розставляють в одному алфавітному ряду.   Бувають  випадки,   коли слова описів збігаються, хоч вони мають різне значення.

Систематичний каталог розкриває фонд бібліотеки за змістом. Тому, коли виникає потреба проаналізувати, які книги з того чи іншого питання є у фонді бібліотеки, звертаються до систематичного каталогу.

У систематичному каталозі картки з описами творів друку розташовують залежно від змісту книг, за галузями знань; відділи, підвідділи і менші підрозділи розміщуються в певній логічній послідовності і взаємозв’язку.

Дуже важливою для побудови систематичного каталогу є схема бібліотечної класифікації, на основі якої він створюється.
У межах відділів та підвідділів весь матеріал розташовується в загальному алфавіті прізвищ авторів або назв творів.

Між відділами, підвідділами і меншими діленнями ставлять картки-роздільники. У систематичному кталозі застосовують роздільники різної форми.

На роздільниках тушшю (бібліотечним почерком) позначають індекси, заголовки відділів та підвідділів, головні ділення, посилання.

Картки систематичного каталога розміщують в каталожних ящиках, які вставляють в шафи. На ящиках в спеціальні рамки вкладають написи про те, які відділи знаходяться в тому чи в іншому ящику.

Біля систематичного каталога знаходиться алфавітно-предметний покажчик – «ключ» - у вигляді картотеки. Алфавітно-предметний покажчик полегшує роботу з каталогом, допомагає читачам і бібліотекарям знаходити потрібну рубрику.
В системі каталогів поряд із систематичним та алфавітним певне місце посідає предметний каталог. Цей каталог розкриває бібліотечний фонд за окремими питаннями (предметами). Він дуже зручний в роботі, особливо для спеціалістів і наукових працівників, які підбирають собі матеріал з окремих питань. Предметний каталог застосовується головним чином у спеціальних бібліотеках. Складають його на весь фонд наукової літератури або на його частину, наприклад, на журнальні статті.

Основою цього каталогу є так звана предметна рубрика, в якій збирається вся література з того чи іншого предмета або питання. Предметні рубрики розташовуються в алфавітному порядку. Така побудова каталогу дуже зручна в роботі, оскільки в ньому весь матеріал підбирається за предметними рубриками, розташованими за алфавітом. Можливість легко і швидко знайти потрібну літературу з окремих питань, предметів – це основне, що дає предметний каталог.

А зараз познайомимося ще з однією частиною довідково-бібліографічного апарату бібліотеки – картотеками.
Картотека журнально-газетних статей містить описи статей із журналів та газет. Вона доповнює систематичний каталог, оперативно інформує читачів про новини суспільно-політичного життя, найновіші досягнення вітчизняної і зарубіжної науки, техніки і культури.
Далеко не всі запити читачів можна задовольнити, використовуючи бібліотечні каталоги, універсальну і тематичні картотеки. Для задоволення такого роду запитів служать спеціальні бібліографічні картотеки, до числа яких відносяться картотеки: рецензій; заголовків художніх творів; персоналій; спеціальних видів видань (друкованої графіки, нот, картографічних матеріалів)
Картотека рецензій - бібліографічна картотека, що відображає рецензії, опубліковані в періодичних і триваючих виданнях (збірниках).

Дуже корисна картотека заголовків художніх творів, оскільки читачі краще пам'ятають назву, ніж прізвище автора книги. У такій картотеці відображають не тільки окремі видання, але й твори, опубліковані на сторінках журналів, альманахів, літературно-художніх збірниках.

Картотека персоналій - бібліографічна картотека, що відображає документи, пов'язані з життям і діяльністю окремих осіб та організована в алфавітному порядку їх імен.

Картотеки спеціальних видів видань складають в універсальних бібліотеках, як правило, співробітники галузевих відділів під загальним керівництвом бібліографічного відділу.
Бібліографічний опис — це сукупність бібліографічних відомостей про документ, його складову частину чи групу документів, які наведені за певними правилами,

Залежно від об’єкту, на який необхідно скласти бібліографічний опис, виділяють 3 види описів: монографічний, аналітичний, зведений. Монографічний складають на окремо виданий документ (книгу, карту). Аналітичний складають на частину документу (статтю, главу, розділ). Його укладають під узагальнюючою назвою, яку приймають за основну. У відомостях, що стосуються назви, зазначають характеристику описаної групи статей чи матеріалів: статті, доповіді,відгуки, дискусії. 
Зведений складають на багатотомне серіальне або продовжене видання. В залежності від повноти набору елементів, бібліографічний опис буває: короткий, розширений, повний.

· Короткий — це опис, який складається тільки з обов’язкових елементів (основна назва, порядковий номер видання, місце та рік випуску видання, обсяг). Короткий опис найбільш підходить для бібліографічних посилань, які допомагають читачу знайти об’єкт опису в бібліотеці. 

· Розширений — з обов’язкових та деяких факультативних елементів. Він застосовується при книжкових і статейних бібліографічних списках і покажчиках. 

· Повний — складається з обов’язкових та усіх факультативних елементів
Заняття 6 (1 год.)

Основи бібліографії.

Поняття бібліографії. Довідково-бібліографічний апарат бібліотеки.

Роль бібліографії. Види бібліографії. Бібліографічні посібники. Бібліографічні записи:анотації, реферат. Рецензія.


Що таке «бібліографія»? Відповідь на це запитання міститься у багатьох наукових працях та навчальних посібниках. Але ця відповідь неоднозначна. Всі згодні тільки в одному: шо термін «бібліографія» полісемічний, тобто має багато значень.

Саме сучасне розуміння поняття «бібліографія» свідчить про те, що бібліографія – це діяльність, зокрема і практична, і бібліографознавча, і педагогічна, і управлінська.

Отже, пропонується таке визначення поняття «бібліографія».

Бібліогра́фія (грец. βιβλιον — книжка і γραφω — пишу) — галузь знання про книгу, газету або інший бібліотечний документ, завданнями якої є:

1. виявлення, облік, опис, систематизація і якісний аналіз творів друку; 

2. складання різних бібліографічних посібників, які полегшують і сприяють кращому використанню друкованої продукції з науковою, практичною і виховною метою; 

3. розробка принципів і методів бібліографування друкованих творів і організації бібліографічної роботи. 

Довідково-бібліографічний апарат бібліотеки – інформаційна база всієї бібліографічної діяльності бібліотеки, яка об’єднує джерела бібліографічного та фактографічного пошуку, що активно використовується в бібліографічному обслуговуванні і знаходиться в основному на центральному довідковому пункті чи в довідково-бібліографічному відділі, на довідкових пунктах у спеціалізованих читальних залах, ін*формаційно-пошукова система, основними функціями якої є забезпечення ефективного пошуку бібліографічної та фактографічної інформації, розкриття складу та змісту бібліотечних фондів. 
Довідково-бібліографічний апарат – основний засіб бібліографічного пошуку та всіх напрямів бібліографічної роботи (укладацької, бібліографічного інформування, довідково-бібліографічного обслуговування, комплектування фондів, керівництва читанням).

Бібліографія має дуже важливу роль у розвитку науки. Зібрані разом і розміщені в хронології, описи наукових публікацій представляють цінний матеріал для судження про історію наукової дисципліни або конкретної проблеми, показують сплески інтересу до відкриттів, методів, навпаки згасання, коли з'ясовується недостовірність оприлюднених даних, незастосовність методу і т.ін. 

Бібліографія має на меті інформувати про існуючі праці і про їх цінність. Це інвентар, опис виданих творів, незалежно від того, в яких бібліотеках вони знаходяться. Бібліографія служить джерелом наших довідок щодо існуючих книг і основою всієї документації. Бібліографія - це посередник між книгами і читачами. 

Бібліографія є невід'ємною частиною науково - довідкового апарату, цінним компонентом науки і культури. Завдяки бібліографії ми можемо всебічно вивчати історію краю, регіону, країни і т.ін. Значення бібліографії важливо для кожного читача. 
Основними видами бібліографії є: державна, науково-допоміжна, рекомендаційна, видавничо-книготорговельна.
Державна бібліографія – це бібліографія, призначенням якої є реєстрація всіх опублікованих на території держави документів, насамперед – творів друку. Центрами державної бібліографії є, як правило, спеціальні установи: книжкові палати, бібліографічні інститути чи спеціальні підрозділи національних бібліотек.

Науково-допоміжна бібліографія – бібліографія, призначенням якої є сприяння науковій та професійно-виробничій діяльності. Науково-допоміжна бібліографія задовольняє різні потреби спеціалістів, різні цілі звернення до бібліографічних посібників.

Основні організаційні центри даного виду бібліографії – наукові бібліотеки, центри Державної системи науково-технічної інформації, науково-дослідні інститути та інші установи.

Рекомендаційна бібліографія – бібліографія, призначенням якої є сприяння освіті, самоосвіті, вихованню та пропаганді знань. Метою цієї діяльності є забезпечення можливостей постійного духовного самовдосконалення особистості, її виховання та самовиховання, підвищення рівня освіченності та кваліфікації людини.
Видавничо-книготорговельна бібліографія – бібліографія, призначенням якої є рекламування видавничої продукції, сприяння книгообігу, розповсюдженню та продажу видань.

Бібліографічний посібник – це теж книга, але особлива, це книга про книги, вона є картою книжкового моря, яка допомагає зорієнтуватися, щоб не потонути в книжковому потоці, тобто знайти для себе, дійсно, саме потрібне й цікаве, щоб не пропали даремно крихти вільного часу. Адже людина за все своє життя здатна прочитати тільки порядку 5000 книг, але ж випускаються ще сотні журналів і газет.
Бібліографічний посібник – це перелік бібліографічних записів, тобто відомостей про книгу або статтю з газети, журналу, збірника, упорядкованих та об’єднаних по визначеному принципу. Так само, як каталоги й картотеки, бібліографічні посібники є джерелами інформації.

Існують 3 основних види бібліографічних посібників: бібліографічний покажчик, бібліографічний список і бібліографічний огляд. 
Бібліографічний покажчик 

Бібліографічний покажчик відображає книги, статті та ін. матеріали, які розкривають або вузьку конкретну тему (проблему), або широку багатоаспектну – навіть галузь знань. Це і обумовлює складність його структури - наявність розділів і підрозділів, науково-довідковий апарат (передмова, допоміжні покажчики). 
Бібліографічний список 
Бібліографічний список – це простий алфавітний або хронологічний перелік бібліографічних записів без довідкового апарату, як правило, по вузькій темі чи питанню. 

Бібліографічний огляд (есе, нарис) 
Бібліографічний огляд (есе, нарис) являють собою зв'язне оповідання про документи.
Бібліографічне повідомлення, зафіксоване в документальній формі, зветься бібліографічним записом. Бібліографічний запис складається з певних елементів. Бібліографічні записи можуть існувати в рукописній, друкованій чи машиносприймальній формі. Традиційними є рукописні та друковані форми. 
Анотація – коротка характеристика документа, яка пояснює його зміст, призначення, форму та інші особливості. Анотація має вигляд стислого коментаря або пояснення щодо змісту документа, його призначення і форми, що додається, як правило, у вигляді примітки після бібліографічного опису документа. Більшість анотацій дають оцінку первинному документу, вказують на його значення, місце серед інших. Складання анотацій, мабуть, найбільш творчий і суб’єктивний процес з усіх процесів аналітико-синтетичної обробки документів.


Анотації є засобом повідомлення користувачів про існування документів певного змісту й характеру, вони сприяють орієнтації в документних потоках. Завдяки їм значно полегшується пошук потрібних документів, оскільки користувач заздалегідь одержує відомості про зміст, форму і призначення, особливості, наукову й художню цінність творів.

Анотування найширше використовується для характеристики документів у бібліографічних покажчиках, бібліотечних каталогах та інших сферах бібліотечної діяльності, а також у видавничій справі, книжковій торгівлі з метою інформації та реклами творів друку.


Реферат – стислий виклад змісту документа (основних ідей, методів дослідження, результатів тощо) з основними фактичними відомостями та висновками. Реферат розповідає читачеві, «що сказано» в документі, на відміну від анотації, яка тільки натякає, «про що йдеться». За обсягом реферат може дорівнюватися анотації чи бути більше, ніж вона. Головне – те, що реферат пишеться, переважно, на твори науково-дослідної чи виробничої літератури і спрямовується на читача-спеціаліста відповідної галузі знань з метою забезпечити йому попереднє ознайомлення із змістом документа.

Реферат має відповідати певним вимогам, зокрема: повнота, об’єктивність, змістовність, стислість, зрозумілість.


Рецензія – критико-бібліографічна характеристика документа, яка дає його аргументований аналіз, показує його позитивні якості та недоліки. Рецензії на ті чи інші твори літератури або видання пишуться, як правило, спеціалістами тієї галузі знань, до якої належить видання.. Рецензії на твори художньої літератури пишуть літературні критики.


Публікуються рецензії, головним чином, у періодичних виданнях: журналах і газетах, у спеціальних бібліографічних відділах або поряд з публікаціями небібліографічного характеру.

Заняття 7 (2 год.)

Довідкові видання і робота з ними.

Довідково-бібліографічний фонд бібліотеки.

Роль довідкових видань. Типологічна різнорідність довідкових видань: енциклопедії, словники, довідники. Універсальні та галузеві енциклопедії. Галузеві енциклопедичні словники. Диференціація довідників. Статистичні збірники. Календарі.


Довідкові видання – це твори друку, що містять короткі відомості наукового, науково-популярного або прикладного характеру, викладені, оформлені та розміщені так, щоб їх можна було швидко знайти.


Під час читання книжок часто може виникнути потреба швидко знайти додаткові відомості про згадувані в них історичні події, видатних діячів, митців, письменників, їхні твори, розібратися в значенні незрозумілих слів і термінів тощо. Для задоволення такої потреби видається довідкова література. Тому треба добре знати, які є довідкові видання і як ними користуватися.


Для успішної роботи із цими виданнями треба мати точне уявлення про те, які з них забезпечують одержання необхідних вам даних, оскільки вони надзвичайно різноманітні за формою, повнотою матеріалу, хронологічним обсягом, тематикою.


До основних видів довідкових видань належать: енциклопедії, словники, довідники.


Дуже важливе значення серед довідкових видань мають енциклопедії. Енциклопедія (від грецької – «коло знань») – наукове або науково-популярне довідкове видання, яке містить найістотнішу інформацію з усіх (універсальна енциклопедія) або окремих (галузева енциклопедія) галузей знань та практичної діяльності. Енциклопедії відображають рівень науки і культури своєї епохи.

Залежно від обсягу представленої інформації енциклопедії поділяються на великі (кілька десятків томів), малі (10-12 томів), короткі (4-6 томів) і одно- й тритомні, як правило, названі енциклопедичними словниками або довідниками.


Залежно від змісту енциклопедії поділяються на універсальні та галузеві.


Серед універсальних багатогалузевих енциклопедичних видань найбільш капітальними і всеохоплюючими за своєю тематикою є : Большая Советская Энциклопедия (БСЭ) у 30 томах, Малая Советская Энциклопедия (МСЭ) в 10 томах, Українська Радянська Енциклопедія (УРЕ) у 12 томах. Це систематизовані відомості із соціально-економічних і природничих наук, техніки, культури, мистецтва.


Велику зацікавленість у читачів викликає всесвітньо відома англійська енциклопедія універсального характеру «Книга рекордів Гіннеса. 1988», що містить відомості про рекорди з різних галузей економіки, політики, науки, сільського господарства, транспорту, культури, охорони здоров’я, спорту тощо.


Дитяча енциклопедія  – це унікальне видання, створене для школярів провідними вченими Академії Наук та Академії педагогічних наук. Дитяча енциклопедія написана з розрахунком на особливості дитячого сприйняття, мислення та запасу знань. Вона включає відомості, розташовані за окремими темами.

Крім енциклопедій універсального характеру ви​даються галузеві енциклопедичні видання (енцикло​педії, довідники та енциклопедичні словники), які відображають диференціацію сучасної науки, розви​ток її основних напрямків.

Близькі до енциклопедій, але менші за обсягом і вужчі за охопленням матеріалу енциклопедичні словники. Вони теж бувають універсальні й галузеві. 

Цінним додатком до енциклопедичних видань є статистичні дані, ілюстраційні матеріали: карти, плани, схеми, креслення, репродукції картин, фо​тознімки, портрети, факсиміле, зображення монет, прапорів тощо.

Кожне енциклопедичне видання забезпечується словником, тобто повним переліком термінів, кот​рим присвячені вміщені в ньому статті.
Багатотомні енциклопедії мають допоміжні по​кажчики.

Словник — довідкове видання, що містить впорядкований перелік мовних одиниць (слів, словосполучень тощо) з короткими їх характеристиками або характеристиками позначених ними понять або з перекладом іншою мовою.
Словники відомі з давніх-давен. У східних слов’ян перші рукописні словнички, в яких пояснювався зміст невідомих чи малозрозумілих слів, відомі з XIII ст. У XVI — на початку XVII ст. з'явилися перші друковані словники Л. Зизанія (1596 р.) і П.Беринди (1627 p.), які стали прообразом сучасних філологічних словників.

Словники бувають філологічні і термінологічні і виконують дві функції: нормативну, тобто фіксують значення і вживання слів, і інформаційну — відображають знання і практичну діяльність людини, культуру суспільства в певну епоху.

Філологічні словники мають кілька основних типів і багато різновидів, але об'єктом описування в  них є слово.

Філологічні словники поділяються на: мовні, двомовні (перекладні) та тлумачні.
Залежно від типу й характеру мовного словника, конкретне слово в ньому розглядається в одному або кількох аспектах: з погляду походження (етимологічний словник), в діахронічному плані (історичний словник), з погляду правильності написання, наголошення й вимови слова (словники орфографічні, словники вимови й наголосу), з'ясування семантики слова, стилістичного використання й граматичного оформлення (тлумачні словники).
Філологічні словники бувають одномовні, двомовні та багатомовні.
Найпоширенішим типом словників, розрахованих на фахівців і на широке коло читачів, в Україні  здавна стали двомовні перекладні словники, в яких реєстрове (заголовне) слово в різних значеннях перекладається відповідниками іншої мови. Великим попитом у читачів користуються словники іноземних слів. 

Відомості про життя та діяльність різних осіб розміщені найчастіше за алфавітом імен (але можуть розташовуватися в систематичному порядку, хроногічному тощо), містять біографічні або бібліографічні словники: «Русские писатели», «Шевченківський словник», «Фізики», «Выдающиеся химики» та інші.

Довідник — видання, що містить короткі відо​мості наукового, виробничого і прикладного харак​теру з певного питання.
Відомості в довідниках розміщуються в ал​фавітному, систематичному, хронологічному по​рядку. Багато з них забезпечені допоміжними по​кажчиками: алфавітним, предметним, іменним та іншими. Алфавітний покажчик дає змогу швидко знайти потрібне слово. Предметні покажчики орієнтують у термінах і поняттях, вжитих у довіднику. Іменні покажчики допомагають знаходити ті сторінки, де йдеться про певних людей, іноді в них наводяться їхні імена та по батькові, дати життя, важливі факти біографії, назви основ​них творів тощо. Бувають ще покажчики гео​графічних назв, періодичних видань, ілюстрацій, псевдонімів тощо.

До довідників,  котрі випускаються періодично, належать статистичні щорічники, в яких подаються відомості про народне господарство, економіку, науку, культуру України та зарубіжних країн. 
Здійснюється випуск статистичних збірників «Освіта та культура України», «Сільське господарство» та інші. 

Більшість довідників мають практичний характер і адресовані працівникам промислових підприємств, сільського господарства, інших галузей народного господарства, науки і культури (термінологічні). 
Чимало довідників мають загальний характер і присвячені різним проблемам економіки, політики і культури. 
Довідники розраховані на широку читацьку аудиторію.
Довідкові видання допоможуть тим, хто бажає поглибити знання, одержані в навчальних закладах, удосконалюватися у своїй спеціальності, краще ор​ганізувати громадську роботу, бути «нарівні із ча​сом», мати уявлення про найважливіші напрямки суспільного розвитку, науки і техніки, про найкращі художні твори.

Використання довідкових видань дозволить виро​бити стійкий інтерес до читання, глибше вивчити те​му, зрозуміти прочитане.
Довідкові видання дуже часто стають у пригоді тим, хто працює з книжками. Але замінити вивчен​ня першоджерел, підручників, наукових видань та періодики вони не можуть. Про це необхідно завжди пам'ятати.

Календарі знаменних і пам'ятних дат – це видання журнального типу, в яких подаються за тематичними розділами літературно-бібліографічні матеріали до найважливіших подій в історичному минулому і в сучасному суспільно-політичному й культурному житті країни та зарубіжних країн.

Заняття 8 (1 год.)

Самостійна робота з книгою. Культура розумової праці.

Педагогічні й психологічні основи роботи з книгою. Організація раціонального читання. Види читання. Швидкочитання. Роль і значення періодичних видань. Різновиди періодики. Культура читання періодики. Найпростіші види записів. План. Виписки. Тези. Конспект. Оформлення та доповнення конспектів. Особливості самостійної роботи з книгою.

                                      Без високої культури читання немає ні школи,

                                 ні справжньої розумової праці, читання – це

  найважливіший інструмент навчання та джерело

  багатого духовного життя.

           В. О. Сухомлинський


Протягом всього життя ми звертаємося до книги. З дитячих років книга допомагає пізнати себе, пізнати світ, все, що нас оточує. Веселі і сумні казки, розповіді про сміливих людей, про боротьбу за щастя народу, про таємниці природи, про те, як живуть люди в далеких і близьких країнах. Про все це розповідає книга.

Але не кожна людина, яка уміє читати, стає читачем.


Не можна примусити людину полюбити книгу і зрозуміти її. Ніхто за нас не влаштує нашу долю – ні людську, ні читацьку.


Книга – одна з великих граней в кришталі життя. Стає очевидним, що зараз вже недостатньо читати багато, необхідно усвідомлено і уміло вибирати літературу для читання, формувати у себе культуру читання, бути компетентним читачем. 


Раціональна організація самостійної роботи учня значно посилює всі пізнавальні процеси – відчуття, сприйняття, пам’ять, увагу, уявлення, мислення. Найважливіша роль в цій організації належить книзі. Роботу з книгою слід систематично вдосконалювати. Серед різних прийомів та методів праці з книгою можна виділити загальні: підбір літератури, читання, ведення записів прочитаного.

Підбір літератури. Пошук літератури необхідно розпочинати з перегляду бібліотечних каталогів. В алфавітному каталозі розміщені картки з прізвищами авторів чи назв книг за алфавітом. У систематичному каталозі вказується література по галузям знань в залежності від її змісту. 

Читання. Читання – це складний процес, який потребує постійної уваги, напруги усіх розумових сил, а головне – бажання. Найбільшу користь може принести правильне, свідоме читання. Існує чотири види читання.

1. Читання-огляд або ознайомлення. Мета його – перше знайомство з книгою, одержання загальної уяви про її зміст. При роботі з книгою і при ознайомленні з нею необхідно:

· звернути увагу на назву книги і її автора; 

· на зміст титульної сторінки, на якій подані додаткові відомості про книгу; 

· установити вихідні відомості – рік, видавництво, місце видання; 

· переглянути зміст та структуру книги, де названі розділи, теми, питання, підпитання; 

· ознайомитися з передмовою книги, в якій розкривається її значення, дається характеристика основних проблем; 

· звернути увагу на виділені в тексті слова, речення, абзаци, тобто головні думки автора.

2. Читання вибіркове. Читається не весь текст, а тільки необхідні, відповідно до мети, місця.

3. Читання повне. Уважно прочитується весь текст.

4. Читання повторне. Мається на увазі досконала робота з матеріалом, вивчення змісту книги, короткі записи прочитаного, зв’язок з раніше вивченим, оцінка висновків і доказів.

Повторне читання має на меті вирішення декількох завдань: 1) зрозуміти та засвоїти прочитаний матеріал; 2) продумати прочитане; 3) зробити з прочитаного необхідні для запам’ятовування висновки; 4) відповісти на питання: чому навчила прочитана книга. Крім того, повторне читання передбачає виховання і розвиток здібностей, формування інтересу до читання навчальних та наукових посібників; чітке з’ясування мети читання книги, а саме:

· ознайомлення з книгою, складання про неї уявлення; 

· цілісне вивчення книги, оволодіння системою знань, арсеналом методів і прийомів, підходами до розв’язання завдань і проблем; 

· відтворення, повторення основного матеріалу (визначень, правил, формул, законів); 

· одержання відповіді на будь-яке окреме питання (використання книги як довідника); 

· оцінка книги, її рецензування, анотування. Вибір матеріалу з певної проблеми дослідження при підготовці відповідей, рефератів, статей, творів; 

· самоосвіта, самовдосконалення і розвиток теоретичних та практичних умінь, підвищення майстерності в швидкому читанні.

Важливою вимогою є швидкість читання, яка не заважає розумінню суті матеріалу. Мета продуктивного швидкісного читання в тому, щоб читати швидше і якомога змістовніше. Швидкісне читання – це швидке сприйняття інформації тексту з оптимальним найкращим коефіцієнтом усвідомлення і засвоєння. Три якості швидкісного читання: швидкість, розуміння, запам’ятовування – обов’язкові.

У процесі роботи з книгою необхідно вести деякі записи. Значення записів багатогранне. В ході записів використовуються всі види пам’яті: зорова, слухова, логічна, механічна, що впливає на міцність засвоєння. Записи допомагають у більш глибокому розумінні матеріалу. В подальшому записи можна використовувати з метою повторення, додаткового усвідомлення матеріалу, тез, конспекту, виписки, цитування, підготовки реферату, доповіді, складання анотації, резюме, рецензії.

Серед записів при роботі з книгою широко використовують: план, тези, виписки, конспект.
План – це короткий перелік основних думок, викладених у підібраній книзі. План узагальнює зміст і допоможе при необхідності відновити в пам’яті прочитане. Для складання плану треба вміти виділяти в тексті головні думки. План буває: простий, складний, цитатний.
Тези – коротке формулювання розгорнутого висловлювання або основної думки лекції, доповіді, твору. Тези зазвичай містять більше інформації, ніж пункти плану і займають проміжне місце між планом і конспектом. Якщо в плані наводиться коротка основна думка, то в тезах дається короткий зміст книги, тексту.
Виписки – це дослівні, документально точні записи певного тексту їз книги. Виписки містять теоретичні положення, статистичні та хронологічні дані, а також інші матеріали і факти, що мають, на думку читача, важливе значення. При роботі з книгою робити виписки корисно лише після того, як книга прочитана. Адже складність запису полягає в умінні знайти потрібне. Тільки знаючи твір у цілому, можна зробити остаточний вибір потрібного.

Конспект – це письмовий текст, що систематично, коротко, логічно і зв’язно передає зміст основного джерела інформації (статті, книги, лекції та ін.). Це запис, основу якого становлять план, тези, цитати та виписки (щонайменше два типи запису). Це спосіб роботи з текстом, ціль якого – зафіксувати і опрацювати його. Конспект - це виписка із тексту-джерела, яка здійснюється у формі згорнутого і переосмисленого подання інформації. Вона відтворює не лише головні ідеї тексту, що конспектують, але й зв’язок між ними. Стиль написання конспекту має бути наближений до оригіналу.

Конспектування письмового тексту – це процес, який складається із прочитання тексту-джерела, виділення основних положень у ньому, відбору прикладів і комбінування матеріалу, формування тексту конспекту.

Конспектування усного тексту – це процес уважного прослуховування і занотовування матеріалу, що включає вміння уловлювати суть сказаного, хід думок мовця, логічну послідовність викладу.


Перш ніж розпочати написання конспекту потрібно вказати основні данні, які стосуються безпосередньо тексту-джерела: прізвище автора, назва роботи, рік і місце видання. Під час конспектування допускається скорочення слів, наприклад: стаття – ст., мільйон – млн. та ін.. Не допускаються скорочення в назвах та прізвищах. При використанні цитат потрібно слідувати правилам цитування (цитата береться у лапки, записується джерело і номер сторінки). У конспектах можуть використовуватися таблиці, діаграми, схеми. Для виділення проблемних питань, важливих моментів, можуть використовуватись різні помітки, репліки, оцінки. Наприклад: «!» означає згоду з тим, про що йдеться; «?» - сумніви; «!?» - здивування; «NB» - важливу інформацію; «Y» - найголовніше у тексті.


Існує два основних способи конспектування – прямий і опосередкований.

Прямий спосіб конспектування – це запис інформації, який відбувається під час її викладу. Цей запис подається у скороченому вигляді. Найбільш притаманний для записування лекцій, виступів, семінарів, що проходять в усній формі. Для роботи з друкованими текстами не є підходящим, так як відбувається механічне переписування матеріалу без процесу його осмислення.

Опосередкований спосіб конспектування – це запис матеріалу, який здійснюється після прочитання, осмислення і логічного реконструювання тексту-джерела.

Для того, щоб здійснити цей вид роботи, потрібно:

· зорієнтуватись у загальній композиції тексту: визначити вступ, основну частину, кінцівку; 

· вловити логіко-смислову основу повідомлення; 

· виявити ключові ідеї, слова; 

· визначити додаткову інформацію; 

· лаконічно сформулювати головну інформацію. 

Газета - це періодичне видання, що виходить через короткі проміжки часу, містить офіційні матеріали, оперативну інформацію і статті з актуальних суспільно-політичних, наукових, виробничих  питань, а також літературні твори і рекламу. Залежно від типу і призначення газети мають різні терміни виходу - від одного до семи разів на тиждень, різні тиражі і формати. Газета може випускатися протягом короткого часу, обмеженого певним заходом - конференцією, фестивалем і т.п. Поряд з основним випуском, газета може видаватися в розширеному варіанті за рахунок додатків. Газети можуть бути загальнополітичними або спеціалізованими, які висвітлюють окремі проблеми громадського життя, науки, техніки та інших областей діяльності і адресовані певним категоріям читачів.
Журналом називається періодичне журнальне видання, яке містить статті або реферати по різним суспільно-політичним, науковим, виробничим і іншим питанням, а також літературні твори і рекламу. 
Бюлетень - видання, яке виходить оперативно та містить короткі офіційні матеріали з питань, що входять до кола ведення. Він може бути як періодичним, так і триваючим. Періодичні бюлетені мають, як правило, постійну рубрикацію. В окремих випадках бюлетені можуть випускатися протягом короткого часу при проведенні певних заходів. Розрізняють бюлетені нормативні, довідкові, рекламні, бюлетені-хроніки, бюлетені-таблиці, статистичні бюлетені.
Календарі також відрізняються різноманітністю. Загалом календарем називається довідкове видання, яке містить послідовний перелік днів, тижнів, місяців даного року, а також інші різні відомості. За періодичністю календарі поділяються на щорічники, щомісячники, тижневики; випуск календарів може здійснюватися і одноразово. 
Останнім часом змінилося ставлення до періодичних видань, так як читачі нехтують літературно-художніми, пізнавальними, науково-популярними виданнями. Хоча роль періодичних видань у розвитку особистості надзвичайно велика.

Особливістю періодики є зростання у ній питомої ваги науково-популярних матеріалів. Що, звичайно, зумовлено вимогами науково-технічної революції та інтересами самих читачів. У доступній для нас,  формі, зі сторінок періодики до нас звертаються учені, космонавти, новатори різних галузей виробництва, які розповідають про основні напрямки тодішньої науки та технічного прогресу. Такі матеріали містять пізнавальні і виховні можливості, привчають правильно оцінювати соціальну значущість наукових відкриттів. 

За допомогою преси передається биття пульсу сьогоднішнього життя. Перед нами розкривається моральна сила героїв сучасності, на яких ми прагнемо бути схожими. Під впливом цікавих зустрічей на сторінках газет та журналів зі своїми ровесниками та старшими товаришами, бесід з ними про працю, навчання, військову службу, громадянський обов’язок, дружбу, кохання – словом, про життя – у багатьох з нас, більш відчутно виявляється прагнення до удосконалення якостей своєї особистості, усвідомлення своєї суспільної цінності.
20 ПРИЧИН ЧИТАТИ БІЛЬШЕ
(Поради читачу)
 

Читання може принести вам величезну користь.Читаючи, ви зможете:
1. Використовувати свою фантазію. Читаючи книгу, ви фантазуєте, доповнюючи картину, описану автором. Таким чином ви розвиваєте свою уяву.
2. Зрозуміти, що книги кращі, ніж кіно. При читанні ви використовуєте свою уяву, аби створити в голові певну картинку. Ви робите її такою, яка подобається саме вам. Жоден голлівудський режисер не розповість вам історію краще, ніж ваша уява.
3. Навчитися дивитися з різних точок зору. Читаючи різні книги на одну і ту ж тему, або книги, ідея яких різниться з вашою думкою, ви розвиваєте в собі здатність бачити речі з різних точок зору.
4. Поставити під сумнів ваші переконання. Час від часу ви стикатиметеся з ідеями, які кидають виклик тому, в що вірите ви. Це дає вам можливість ще раз переконатися в правильності ваших поглядів або визнати їх невірними і відмовитися від них.
5. Розширити кругозір. Читаючи книги різної тематики, ви стаєте більш різносторонньою людиною.
6. Стати цікавим співрозмовником. Читання різноманітної літератури робить вас ерудованим співрозмовником, здатним підтримати бесіду на будь-яку тему.
7. «Убити» час в дорозі. Якщо вам часто доводитися їздити в потягах, автобусах або на метро, читання допоможе вам не нудно і з користю провести час в дорозі.
8. Завоювати довіру. Оскільки, читаючи, ви багато думаєте і стаєте все розумнішими і розумнішими, ваша упевненість в собі зростає, ви починаєте більше довіряти самому (самій) собі.
9. Змінити негативні звички. Використовуйте читання, як заміну вашим негативним звичкам. Замість того, щоб займатися даремними справами, почитайте книгу.
10. Здолати труднощі. Якщо ви переживаєте важкі часи, взнайте з книг про людей, які потрапляли в подібні ситуації, взнайте звідки вони брали сили не задаватися і йти далі.
11 Поліпшити вашу мову. Хороші автори позитивно впливають на грамотність вашої мови, а регулярне читання допоможе вам поліпшити вашу здатність виражати свої думки.
12. Дізнатися про час, в якому ніколи не жили. Дізнайтеся про минуле за допомогою історичних книг.
13. Познайомитися з людьми, яких ніколи не зустрічали. Читайте біографії, вони познайомлять вас з найуспішнішими і найвизначнішими особистостями, які будь-коли жили.
14. Розширити ваш словниковий запас. Ви стикатиметеся з новими для вас словами, значення яких ви зможете зрозуміти із змісту книги або із словника. Таким чином ваш словниковий запас буде розширюватися.
15. Отримати задоволення. Добре написаний роман може бути неймовірний приємним.
16. Поліпшити вашу концентрацію і зосередженість. Практика підвищення розумової активності під час читання підвищить вашу здатність концентруватися.
17. Тренувати розум. Думайте про читання як про вправу для вашого розуму. Так само як ви повинні підтримувати у формі ваше тіло, так само ви повинні підтримувати у формі ваш розум.
18. Менше дивитися телевізор. Використовуйте читання, як заміну «отупляючому» телебаченню.
19. Попрощатися з нудьгою. Як тільки ви візьмете читання за звичку, у вас завжди буде чим зайнятися, якщо ви занудьгуєте.
20. Зняти напругу. Читання розслабляє, знімаючи таким чином стресс.
Заняття 9 (1 год.)
Роль інформаційних технологій у науково-технічному прогресі.

Етапи розвитку інформаційних технологій. Рівні й форми інформаційних технологій.
Інформаційні системи з'явилися задовго до створення сучасної комп’ютерної  техніки. Її розвиток дав змогу підвищити ефективність  завдяки застосуванню нових технологій обробки  інформації. Щоб підготувати на комп'ютері текстове повідомлення, потрібно опанувати технологію обробки текстової інформації. Відредагувати в графічному  редакторі зображення людина не зможе,  не володіючи добре технологією обробки графічної інформації. Щоб провести розрахунки в електронних таблицях, потрібно використати технологію обробки числової інформації.  Пошук потрібної інформації у Всесвітній мережі вимагає використання сучасних комунікаційних технологій. Інформація є одним з найважливіших ресурсів сучасного суспільства.

Отже, сучасне інформаційне суспільство неможливо уявити без інформаційних та комунікаційних технологій — технологій, що забезпечують і підтримують інформаційні процеси. Метою інформаційних технологій є створення інформації для подальшого її аналізу людиною з метою прийняття на її основі певного рішення, тобто інформаційні технології сприя​ють створюванню нових знань, продуктів, виробництв.

Інформаційні технології, так само як і технології переробки матеріальних ресурсів, пройшли кілька еволюційних етапів, наявність і тривалість яких визначав науково-технічний прогрес.

Перший етап розвитку інформаційних технологій можна назвати ручним, оскільки більшість інформаційних процесів виконували вруч​ну. Повідомлення записували на папері за допомогою пера та чорнила, а переправляли до приймачів інформації поштою. Основна мета інформа​ційних процесів на цьому етапі полягала в подаванні інформації в потріб​ній формі. Цей етап тривав до другої половини XIXст., поки не було створено «механічних» помічників — друкарську машинку й телеграф.
Отже, другий етап розвитку інформаційних технологій справед​ливо називають механічним. На цьому етапі інформацію намагали​ся подавати в більш зручній для передавання та зберігання формі й оперативно передати на значну відстань.
У 40-60 pp. XXст. почався третій, електричний етап розвит​ку інформаційних технологій, основними інструментами якого стали електричні друкарські машинки, розмножувальні пристрої, диктофони й великі електронно-обчислювальні машини (ЕОМ). Коли в м. Піттсбург починала працювати обчислювальна машина ENIAC(зразка 1947 p.), у місті тьмянішало світло, а температура повітря в приміщенні, де її було розміщено, підвищувалась до 55 °С. Проте саме на цьому етапі розвитку інформаційних технологій змінилася їх мета — почався процес формування змісту інформації.
Початок 70-х pp. XXст. розпочинає четвертий, електронний етап розвитку інформаційних технологій, основним інструментарі​єм якого стають великі ЕОМ та створювані на їх базі автоматизова​ні інформаційно-пошукові системи. У цей час виникають нові форми подавання та способи зберігання інформації.

П'ятий етап — комп'ютерний — почався із середини 80-х pp. XX  ст., коли основним інструментарієм став персональний комп'ютер а відповідним програмним забезпеченням різноманітного призначення. У  зв'язку з переходом на мікропроцесорну базу істотно змінюються не лише комп'ютери, а й більшість технічних засобів. У життя широко входять телекомунікації та починається активне використання локальних і глобальних  комп'ютерних мереж. Відомий канадський публіцист Дон Тапскотт, автор книги «Електронно-цифрове суспільство», дуже влучно визначив ці зміни: «Якби автомобільна техніка розвивалася, як мікро​процесорна, автомобілі сьогодні мчали б зі швидкістю 20 000 км/год,  а коштували б два долари!». Розвиток автомобільної техніки дав змогу   наблизити до людей будь-які об'єкти в просторі, але розвиток інфор​маційних технологій зробив значно важливішу для розвитку людства річ — він наблизив до кожної людини знання. Розвиток індустріально​го суспільства спричинив багаторазове збільшення споживання енергії, шкідливих викидів залишкових продуктів виробництва, видобуван​ня та обробку сировини. У той самий час розвиток інформаційно-комунікаційних технологій поступово зменшує ці процеси, сприяє від​новленню природи. З кожним поколінням «розумної» техніки для отримання більших результатів потрібно дедалі менше енергії, часу та природних ресурсів.

Залежно вiд ступеня (рiвня) автоматизацiї видiляють ручнi, автоматизованi й автоматичнi iнформацiйнi системи.

Ручнi інформаційні системи — характеризуються тим, що всi операцiї, пов’язанi з обробкою iнформацiї, виконуються людиною.

Автоматизованi інформаційні системи — частина функцiї (пiдсистем) керування або опрацювання даних здiйснюється автоматично, а частина—людиною.

Автоматичнi інформаційні системи — усi функцiї керування й опрацювання даних здiйснюються технiчними засобами без участi людини (наприклад, автоматичне керування технологiчними процесами).

За сферою застосування можна видiлити такi класи iнформацiйних систем:

науковi дослiдження;

автоматизоване проектування;

органiзацiйне керування;

керування технологiчними процесами.

Науковi інформаційні системи  призначенi для автоматизацiї дiяльностi науковцiв, аналiзу статистичної iнформацiї, керування експериментом.

Інформаційні системи  автоматизованого проектування призначенi для автоматизацiї працi iнженерiв-проектувальникiв i розроблювачiв нової технiки(технологiй). Такi інформаційні системи допомагають здiйснювати:

розробку нових виробiв i технологiй їхнього виробництва; рiзноманiтнi iнженернi розрахунки (визначення технiчних параметрiв виробiв, видаткових норм - трудових, матерiальних i т. ін.); створення графiчної документацiї (креслень, схем, планувань); моделювання проектованих об’єктiв; створення керувальних програм для верстатiв iз числовим програмним керуванням.

Інформаційні системи органiзацiйного керування призначенi для автоматизацiї функцiї адмiнiстративного (управлiнського) персоналу. До цього класу вiдносяться інформаційні системи керування як промисловими (пiдприємства), так i не промисловими об’єктами (банки, бiржа, страховi компанiї, готелi i т. ін.) та окремими офiсами (офiснi системи).

Інформаційні системи керування технологiчними процесами призначенi для автоматизацiї рiзноманiтних технологiчних процесiв (гнучкi виробничi процеси, металургiя, енергетика тощо).

Процес одержання й зберiгання в компактному виглядi структур

даних називається  iнформацiйною технологiєю.

Нова iнформацiйна технологiя — iнформацiйна технологiя на

базi нових, комп’ютерних засобiв одержання, зберiгання, актуалiзацiї iнформацiї (знань).

Заняття 10 (2 год.)
Електронні довідники, посібники, атласи.

Користування електронними довідниками. Використання електронних засобів у процесі підготовки. Добір потрібної інформації.

 Електронний довідник – це програма, яка містить довідковий

матеріал з певної галузі знань і забезпечує доступ до нього.
Електронний довідник дозволяє користувачу у будь-який час оперативно одержати необхідну довідкову інформацію в компактній формі. В електронний довідник включається інформація, яка як дублює, так і доповнює матеріал підручника. Наявність довідкової системи є обов'язковим для будь-якого програмного забезпечення. При цьому електронний довідник може бути представлений як самостійний елемент програмного забезпечення або як частина електронного підручника. Комп'ютерні моделі, конструктори й тренажери дозволяють закріпити знання й одержати навички їхнього практичного застосування в ситуаціях, що моделюють реальні.

Комп'ютерний задачник дозволяє відпрацювати прийоми рішення типових завдань, що дозволяють наочно зв'язати теоретичні знання з конкретними проблемами, на рішення яких вони можуть бути спрямовані. Електронний лабораторний практикум дозволяє імітувати процеси, що протікають у досліджуваних реальних об'єктах, або змоделювати експеримент, не здійсненний у реальних умовах. При цьому тренажер імітує не тільки реальну установку, але й об'єкти дослідження й умови проведення експерименту. Лабораторні тренажери дозволяють підібрати оптимальні для проведення експерименту параметри, придбати первісний досвід і навички на підготовчому етапі, полегшити й прискорити роботу з реальними експериментальними установками й об'єктами. Представлені компоненти програмного забезпечення самі не вирішують педагогічних завдань. Навчальна функція реалізується через педагогічний сценарій, за допомогою якого викладач вибудовує освітні траєкторії. 
Існує цілий ряд програм, які призначені для навчання,  їх називають програмними засобами навчального призначення.
Системи обробки текстів — програми для створення, редагування і друку текстових документів. Найбільш розповсюджені текстові процесори: Microsoft Word, Word Perfect, Open Office. У нинішній час найбільше розповсюдження отримав текстовий процесор Microsoft Word для Windows з інтегрованого пакету Microsoft Office.

Електронна таблиця (ЕТ) — це діалогова система обробки даних, поданих у вигляді прямокутної таблиці. У нинішній час термін «електронна таблиця» використовується як для власне електронних таблиць, так і для програм їхньої обробки (табличних процесорів). Серед найбільш розповсюджених ЕТ можна назвати такі: SuperCals, Quattro Pro, Lotus, Microsoft Excel з інтегрованого пакету Microsoft Office.
База даних (БД) — це систематизоване сховище інформації з певної предметної області, до якого можуть мати доступ багато прикладних програм. Системa управління базами даних (СУБД) — це програмні засоби для ство​рення, ведення і використання БД.

Програма створення презентацій — це електронна програма підготовки і демонстрації слайдів на екрані комп'ютера (підготовки слайдів на прозорій плівці, папері), коли необхідно подати інформацію в привабливому вигляді із застосуванням графіки, тексту і діаграм. У даний час найпоширенішою є програма створення презентацій PowerPoint з інтегрованого пакету Microsoft Office.

Інтегрована система — це пакет програм загального призначення, що виконує ряд функцій, для яких раніше створювалися спеціалізовані програми, зокрема, текстові процесори, ЕТ, СУБД, комунікаційні пакети. Результати, отримані окремими підпрограмами пакета, як правило, можуть бути об'єднані в остаточний документ.
Серед найбільш розповсюджених інтегрованих пакетів можна виділити:Microsoft Works, Lotus Smart Suite, Microsoft Office для Windows.

Системи обробки графічної інформації
Комп'ютерна графіка — це створення, демонстрація й обробка графічних зображень за допомогою комп'ютера.

Системи штучного інтелекту — це комп'ютерні системи, засновані на моде​люванні діяльності людського мозку.

Експертні системи — це програми, призначені для розповсюдження знань і міркувань фахівців (експертів) у певній предметній області

Інформаційно-пошукові системи (ІПС) — це про​грамні засоби, що дозво​ляють отримати необхід​ну інформацію в певній предметній області.
Музичні редактори — програми, призначені для запису музичного твору або його фрагменту звичайними нотами на нотних лінійках з дотриманням усіх правил нотної грамоти.

Системи Multimedia — програми, що дозволяють при роботі використовувати різноманітні форми обробки інформації: текст, графіку, мультиплікацію, музику, мову, відео.

Математичні програми — програмні засоби, за допомогою яких можна вирі​шити широке коло математичних задач різних рівнів складності. Серед найбільш відомих математичних програм можна назвати такі: DERIVE, EUREKA, GRAN1, Maple, Mathematica, Math Lab, Maxima, Numeri, Reduce та ін.

Прикладні програми цільового призначення — це програмні засоби, що ство​рюються для спеціальних високотехнологічних застосувань.
Для отримання довідкової інформації з різних предметів можна користуватися комп’ютерними енциклопедіями. 

Комп’ютерні енциклопедії – це програмні засоби, які містять довідкову інформацію з різних галузей знань(як і звичайні енциклопедії). Енциклопедії бувають універсальними, які містять інформацію про різні напрямки знань, а бувають такі, де зберігається інформація з одного із напрямків знань(наприклад, комп’ютерні науки або математика).

Електронні засоби поділяються на:

1. Електронні посібники – електронні видання, які містять матеріал з предмету, з використанням мультимедійних засобів

2. Електронні(віртуальні) практикуми – електронні збірники практичних (лабораторних) завдань і вправ

· Віртуальні лабораторії

· Електронні тренажери

· Електронні задачники

3. Мультимедійні засоби ілюстративного і довідкового спрямування

· Електронні атласи

· Електронні хрестоматії

· Електронні енциклопедії

· Електронні словники

Заняття 11 (4 год.)
Інтернет.

Доступ до віддаленої інформації. Використання віддалених ресурсів. Пошук потрібної інформації. Телеконференції. Спілкування в реальному часі й просторі, завдяки можливостям електронної інформаційної мережі.


Інтернет – це міжнародне об’єднання комп’ютерних мереж. За даними ООН, число користувачів Інтернету вже перевищує 1 млрд, серед них 8 млн. мешканців України.

Кожен користувач мережі Інтернет має доступ до інформаційних ресурсів, що містяться на комп’ютерах у різних куточках планети. Інтернет також є засобом для віддаленого спілкування людей, середовищем для організації дистанційного навчання, медичних консультацій, бізнесу, реклами, торгівлі тощо. Отже, Інтернет є прикладом глобальної інформаційної системи.

Віддалений доступ — дуже широке поняття, що містить у собі різні типи і варіанти взаємодії комп’ютерів, мереж і додатків. Існує дуже багато схем взаємодії, які можуть бути віддаленим доступом. З іншого боку, для віддаленого доступу, зазвичай, характерна несиметричність взаємодії, тобто із одного боку є центральна велика мережа чи центральний комп’ютер, з другого — окремий віддалений термінал, комп’ютер чи невеличка мережа, які мають одержати доступ інформаційних ресурсів центральної мережі. 
Віддалений доступ дозволяє вам зв'язатися з іншим комп'ютером або мережею, розташованої на деякій відстані один від одного. Цю технологію, в основному, застосовують у великих корпораціях, де люди, що знаходяться на значній відстані один від одного, можуть зв'язуватися з комп'ютерної мережі.
Віддалений Інтернет-доступ працює за схожою технологією. Через віддалений Інтернет-доступ від Інтернет-провайдера користувач, що знаходиться вдома, може використовувати Інтернет для своїх потреб. Не тільки домашні користувачі, а також великі корпорації можуть мати доступ в Інтернет від віддаленого Інтернет-постачальника. 
Найбільш поширений метод доступу в Інтернет - це dialup-з'єднання, що використовується найчастіше на настільних комп'ютерах і ноутбуках. При такому з'єднанні займається телефонна лінія, через яку передаються потрібні дані від основного сервера на настільний комп'ютер або ноутбук. Інший спосіб доступу до Інтернету - це виділена лінія між комп'ютером або мережею з головною локальною мережею Інтернет-постачальника. Хоча виділена лінія обходиться дорожче, швидкість передачі у виділеній лінії набагато більше, ніж у dialup-з'єднання. Також є й інші види доступу в Інтернет: цифрова мережа з інтегрованими послугами (ISDN), радіо-з'єднання, модемне і асиметрична цифрова абонентська лінія. 
Web містить багато різної інформації.Шукати потрібну інформацію простим пересуванням від однієї Web-сторінки до другої важко, довго, а іноді й безнадійно.

Для пошуку інформації у Web існують спеціальні служби — пошукові. Спільним підходом для всіх таких служб є пошук за заданими користувачем ключовими словами. Наявність заданих слів перевіряється в тілі документа, в його заголовку і посиланнях. У процесі пошуку формується Web-сторінка результатів, що містить URL-адреси, назви і короткі описи знайдених джерел.
Загальна послідовність роботи з усіма пошуковими службами однакова:
· відкрити початкову сторінку служби;
· вивести ключові слова для пошуку і натиснути Enter або кнопку Поиск (Search); програма поверне Web-сторінку результатів;
—клацнути на посиланні потрібного джерела; браузер відкриє відповідну Web-сторінку.
Найпопулярнішими пошуковими службами є такі:
МЕТА Україна URL: http://meta-ukraine.com
Яндекс
URL: http://www.yandex.ru
Рамблер
URL: http://www.rambler.ru
Yahoo!
URL: http://www.yahoo.com
Домашні сторінки багатьох пошукових служб містять перелік або схему розділів (англ. topic map— карта тем) — список додат​кових ключових слів (заснований на словах, уведених користува​чем), якими програма рекомендує поповнити умови пошуку. Об​равши додаткові ключові слова, клацніть на кнопці Поиск. Програма поверне сторінку результатів пошуку за новою умовою.
Браузер Internet Explorer (як і всі інші) має вбудовані засоби пошуку Web-сторінок. Клацніть на кнопці Поиск стандартної панелі інструментів, або виберіть команду Вид/Панели обозревате​ля/Поиск в Web.
Відкриється сторінка контекстного пошуку, що призначена програмою за замовчуванням.
Оберіть засіб пошуку за допомогою кнопки Настроить, уведіть ключове слово або кілька таких слів у відповідному полі введення, і натисніть кнопку Поиск.
Знайдемо, наприклад, у Web інформацію за темою «інформатика». Клацніть у полі введення однієї з пошукових служб, наприклад Yahoo!, введіть слово «інформатика» і натисніть кнопку Поиск. На екрані з'явиться сторінка результатів пошуку. Клацніть на першому посиланні, потім поверніться до сторінки результатів і «подивіться» ще кілька посилань.

Відкрити домашню сторінку будь-якої пошукової служби мож​на звичайним способом, тобто ввести її URL у поле Адрес. Але зручніше настроїти браузер так, щоб при кожному запуску він відкривав початкову сторінку однієї з пошукових служб; таким чином, інструмент для пошуку буде відразу під рукою.

Більшість пошукових служб містять вбудовані засоби пошуку
адрес і телефонних номерів. Наприклад, відкрийте початкову сто​рінку служби InfoSpace (www.infospace.com) і клацніть на посиланні E-mail у розділі People Search (шукач людей). Відкриється Web-сторінка для введення даних про шукану людину. Введіть інформацію, яка потрібна, у відповідних полях, і натисніть кнопку Find (знайти). З'явиться список імен користувачів, що задовольняє умовам пошуку. Знайдіть у ньому шукану людину, або скористайтеся гіперпосиланням для звуження або розширення меж пошуку

Пошукові служби дають змогу дізнатися прогноз погоди, останні новини, результати спортивних матчів і багато чого іншого.
Можна звузити пошук до межі своєї області. Наприклад, відкрий​те сторінку http://weather.yahoo.com і введіть свій поштовий індекс у відповідному полі. Служба Yahoo! відкриє «місце​ву» Web-сторінку з посиланнями на різну інформацію про цю гео​графічну область.

Телеконференції, або групи новин, - це дискусійні групи, учасники яких обмінюються один з одним своїми знаннями, враженнями, проблемами. Обмінюючись електронними повідомленнями, користувачі отримують допомогу, задають питання, відповідають на них і навіть обмінюються графічними та іншими файлами. У Internet існує понад 45 тисяч різноманітних груп новин, учасники яких обговорюють питання політики, потічні події, програмне забезпечення, "розмовляють" про автомобілі, домашніх тварин, кінофільми і т.д. Ця система у більшості схожа на електронну пошту, але надіслані до групи новин повідомлення стають доступні всім, хто має до неї доступ.
За допомогою телеконференцій можна отримати повідомлення на задану тему або надіслати корисну, на вашу думку, інформацію іншим учасникам. Наприклад, у конференції UA.BISNES можна ознайомитися з діловими пропозиціями українських підприємців або опублікувати свою пропозицію, а в конференції PVT.LVIV.MUSIC – ознайомитися з новинами музичного життя Львова чи поза його межами тощо.

Повідомлення можна послати в групу новин. Тут воно зберігатиметься протягом декількох днів, пізніше його витіснять інші повідомлення.

Для доступу до новин та їх надсилання користувач повинен мати прямий контакт (on-line) із сервером новин і відповідне програмне забезпечення: програму-клієнт Outlook Express або Trumpet News Reader, або Netscape Navigator, або Internet Explorer. Щоб увійти в режим новин, треба виконати команду Новини (News) – з’явиться вікно для роботи з групами новин.
Знаючи адресу конкретного сервера новин (News Host), можна приєднатися до нього. Якщо відшукати в меню команду для доступу до груп новин (Group, Show тощо) і виконати її, то можна отримати назви всіх груп на цьому сервері. Назви груп будуть подані у нижній або лівій частині екрана. Вони складаються зі слів чи їхніх скорочень, розмежованих крапками. Перше слово є стандартне. Воно несе інформацію про тематику (класифікацію) групи, наприклад:
alt                     суперечки, дискусії;

biz                    бізнес;

comp                комп’ютерна тематика;

k12                   шкільна освіта;

rek                    хобі;

relkom              російськомовні групи;

sos                    соціальна тематика тощо.


Другі й треті слова уточнюють тематику новин (конференції): books (книжки); food (їжа); humor (гумор); job (робота); sport (спорт); test (тести); 

tv (телебачення) тощо.


Потрібну статтю з групи вибирають таким способом: виокремлюють групу і натискають на клавішу вводу – з’являється список статей групи. З нього вибирають одну назву і знову натискають на клавішу вводу – на екрані відобразиться текст. Його можна записати на свій диск (Save), переслати поштою (Forward), висловити свою думку і розмістити її у файлі на сервері для загального доступу (Post), відповісти персонально авторові тощо.

Підписку (Subscribe) на групу новин роблять так: вибирають потрібну групу і натискають на клавішу вводу – назва групи буде у верхній частині екрана. Можна відразу підписатися на декілька груп. Налаштування підписки полягає в тому, що треба зазначити, в якій годині доби ваш комп’ютер автоматично буде звертатися до сервера за новинами, найкраще вночі чи коли вас не буде вдома (щоб не витрачати корисного часу). Підписку можна організувати за допомогою каналу – спеціального Web-сервера, який надає послуги подібно до принципів роботи кабельного телебачення. Канал сам буде надсилати абонентові новини у певний час або в терміни надходження новин (важливо, щоб ваш комп’ютер тоді був увімкнений).

Отже, телеконференції представляють собою одну з форм спілкування людей за допомогою Інтернету на визначену тему. 


Кожна телеконференція має свою адресу, по якій ви можете до неї

приєднатися. 


Телеконференція являє собою потік повідомлень, які видні кожному з

учасників. Самі ж учасники цей потік і утворюють, тому що кожний може

написати або нове повідомлення в конференцію, або відповісти на вже

існуюче. 


Телеконференції тісно зв'язані з електронною поштою. Відмінність полягає в тому, що в електронній пошті ваше повідомлення одержує конкретний адресат, а в телеконференціях ваше повідомлення адресоване всім її учасникам, кожний з який одержує можливість це повідомлення прочитати і при необхідності прокоментувати його відповіддю. 
Через Internet можна спілкуватися з реальними людьми в реальному режимі часу: вести розмови, брати участь в аудіо і відеоконференціях, користуватися послугами звукового і відеомовлення і навіть грати у спільні ігри, учасники яких розкидані по всьому світу. Безсумнівно, що все це потребує апаратної підтримки (звукова плата, колонки, мікрофон, відеокамера для участі у відеоконференції), так і наявності відповідного забезпечення.

   
 Найстарішою і найпопулярнішою службою інтерактивних бесід  (від англ. chat— дружня розмова, бесіда, балаканина) є служба IRC (скорочення від англ. Internet Relay Chat - трансляція бесід в Internet). Розмови IRC відбуваються в так званих «кімнатах» (англ. room) або «каналах» (англ. channel), які можуть бути як відкритими (англ. public), так і закритими (англ. private). Кожна кімната має свою тему. Для участі в розмові, що ведеться в кімнаті IRC, необхідно підключитися до комп’ютера, на якому виконується серверна програма IRC. Самі сервери IRC з'єднані один з одним і утворюють кілька окремих мереж. Розмову можна вести лише між людьми, які підключилися  до тієї самої мережі. Після підключення до сервера IRC слід обрати кімнату. Надалі процес нагадує розмови, що їх ведуть на любительських радіоканалах, тільки замість мікрофонів використовується клавіатура. Для участі в таких бесідах слід установити на комп’ютері одну з програм-клієнтів IRC: Netscape Chat, Mirs. Microsoft Chat або будь-яку іншу. Можна перетворити Web-сторінки в кімнати для розмов, якщо додати до свого Web-браузера програму і Chat IRC. За останні кілька років рівень спілкування в Internet значно зріс. Створено програми, що дають змогу розмовляти «по Internet» так, ніби розмова ведеться по звичайному телефону. Маючи звукову карту, вихід в Internet і таку програму, можна подзвонити певній людині в будь-яке місце земної кулі коли заманеться. Звісно, той, кому адресовано дзвінок, теж мусить мати звукову карту, бути підключеним до Іnternet, і на його компютері в момент дзвінка повинна працювати та сама  або  сумісна  програма  телефонного зв'язку. Тепер для телефонного зв'язку в Internet використовуються програми Іnternet Phone, WebPhone тощо. Вони можуть бути включені до складу Web-браузерів. Такі програми забезпечують відправлення й одночасно обмін голосовими повідомленнями, проведення аудіоконференцій і спільну обробку документів, можуть бути використані для передачі файлів і навіть для проведення відеоконференцій, коли співрозмовники бачать зображення один одного на екрані. Для проведення відеоконференцій недостатньо звукової карти і мікрофона. Необхідно мати ще карту перехоплення відеосигналів, відеокамеру і відповідне програмне забезпечення. Якщо під час проведення відеоконференції учасникам треба бачити лише те, що передається з головного центру і зворотний відеозв'язок не потрібний, достатньо, щоб лише в головному центрі комп'ютер мав карту відеоперехоплення і відеокамеру; якщо ж необхідний зво​ротний відеозв'язок, тоді в кожного комп'ютера-учасника мають бути пристрої.
        Останнім часом в Internet почала розвиватися ще одна служба аудіо- і відеомовлення. Використовуються також терміни «Web-мовлення» (англ. Webcasting) або «мережне мовлення» (англ. Webcasting). Усі вони означають, що інформація автоматично до​ставляється на комп'ютер і ніби «транслюється» у вікно або на робочий стіл. Користувач повинен заздалегідь обрати канали, за якими надходить та чи інша інформація. Першою програмою Web-мовлення була програма Point Cast. Нині широко використовуються програми Netscape Netcaster і засоби браузера Іnternet Explorer.
І, нарешті, інтерактивні ігри, численні учасники яких перебувають у різних куточках світу. Як правило, щоб узяти участь у такій грі,  крім ігрової програми, що використовується для з'єднування з  ігровим сервером в Internet, ніяке додаткове ПЗ не потрібне.
Заняття 12 (1 год.)
Підсумкове заняття

Захист проекту, створення презентації тощо.

Презентація – це набір слайдів, де є текст, графічні об’єкти, малюнки, кнопки тощо. Презентація може містити звук, відео та анімацію- три основні компоненти мультимедія. Її демонструють на екрані монітора компютера чи на великому екрані у залі за допомогою проекційної  панелі і проектора.

Створюють презентації для того, щоб ілюструвати доповіді, рекламні повідомлення, демонструвати пректи тощо.

Для створення і демонстрації презентації призначена програма PowerPoint, дає змогу, зокрема, використати в презентації мультимедійні ефекти.

Презентацію можна створити трьома способами: 

1) вручну як нову презентацію: Файл         Створити       Загальні      вибрати Нова презентація        ОК;

2) за допомогою зразків типових презентацій, вибираючи потрібну тему з колекції програми: Файл          Створити        Презентації          Вибрати назву презентації        ОК;

3) за допомогою майстра автозмісту: Файл       Створити       Вибрати закладку Презентації         Майстер автозмісту       ОК       Далі        Вибрати зразок презентанції з меню, наприклад, Загальні         Далі        Вибрати Доповіді       Далі        Вибрати Презентації на екрані      Далі        увести заголовок презентації і своє прізвище       Далі        Готово. Після того як майстер закінчить роботу, структуру презентації можна редагувати, застосувати форматування та анімаційні ефекти. Можна переглянути демонстрацію і зберегти її у файлі з розміщенням ppt. 

Під час перщого запуску програми отримаємо вікно, де описані дії можна виконати простіше.

Є багато зразків оформлення слайдів (шаблонів), що даються на закладці  Дизайни презентації (Шаблони в office - 2000) команди Створити тощо. На закладці Презентація є зразки готових презентацій на теми: особиста сторінка, інформація відділу кадрів, стандартна доповідь, оголошення, реклама, опис проекту, погані новини, структура компанії, майстер автозмісту тощо.

Нескладну презентацію зручно готувати в режимі слайда чи структури слайда. Потрібний режим задають натискання на одну з кнопок, які є в лівому нижньому куті екрану. Режимів (і кнопок) є 5, а саме: 

1) слайдів (звичайний);

2) структури;

3) впорядкування;

4) приміток;

5) показу (перегляду, демонстрації).

У режимі слайдів, який використовується найчастіше, можна редагувати слайд традиційними засобами: вводити (вилучати, змінювати) текст, вставляти (переміщати, збільшувати, зміньшувати) обєкти, надавати ім певні властивості. У режимі створення слайдів перейти від слайда до слайда можна за допомогою вертикального бігунця у смузі прокручування.

Оснайомимося із структурою слайда. Слайд може містити заголовок і основний текс у вигляді макрових списків, де висвітлюються пункти чи план доповіді, запитання, основні ідеї, назви й адреси фірм тощо. У слайді можуть бути різні об’єкти: малюнки, діаграми, фотографії з файлів, таблиць Excel, ефекти зі словами WordArt, заготовка таблиці Word (усе це вставляють командою Вставити), а також елементи мультимедіа: анімаційні (рухомі) ефекти, відеокліпи, звук з файлу чи дикторський текст. Звук, зокрема, вставляють командами Вставити        Кіно (звук)       Звук з файлу чи Записати звук.

Оскільки одними з основних елементів слайда  є маркований список, то особливу увагу  треба звернути на кнопки Підвищити та Понизити рівень елемента списку, які забезпечують відступи. Рівнів (відступів) може бути до п’яти. Відступи поліпшують сприйняття тексту.

Щоб привернути увагу слухачів, у слайдах застосовують анімаційні ефекти до заголовка, тексту чи інших об’єктів на слайді за допомогою відповідних кнопок на панелі інструментів Ефекти анімації. Найцікавішими є ефекти в’їзду, польоту, випалювання, вкидування. Щоб задати ефект, вибирають об’єкт на слайді і натискають на потрібну кнопку на панелі. Командою Показ слайдів      Налаштування анімації можна міняти порядок активізації анімованих об’єктів на слайді, застосовувати звукові ефекти під час анімації, задавати ефекти після анімації тощо. Поекспериментуйте з різними ефектами під час виконання практичної роботи.

Ефект для заголовків і текст зручно назначати в режимі впорядкування слайдів. Для цього на панелі ефектів анімації з початку потрібно натиснути на кнопки Анімація заголовка чи Анімація тексту, а пізніше - на кнопку конкретного ефекта. У цьому ж режимі можна міняти послідовність слайдів методом їх перетягування.

Важливим елементом слайда є його фон. Фон можна вибрати серед заготовок дизайнів (шаблонів) або створити самостійно командою 

Формат         Фон.

Режим структури слайда зручний для роботи з текстами, внесення змін, оскільки на одному екрані є змісти усіх слайдів без оздоблювальних ефектів.

У режимі сторінок приміток у слайд  вставляють службову інформацію (коментарі, пояснення), яка під час демонстрації не показується.

Розгянемо способи демонстрації слайдів. Перед демонстрацією треба за допомогою конктретного меню слайда чи командою 
Показ слайдів      Перехід слайдів задати ефекти демонстрації окремого слайда чи усіх слайдів: 

· ефект появи слайда: без ефекта; жалюзі горизонтальні або вертикальні, напливання наліво або направо тощо, прорізування, розчинення відкривання направо чи наліво, поява зверху або збоку тощо;

· спосіб просування (подання) слайдів на екрані: клацання миші чи автоматично через декілька заданих секунд;

· звуковий супровід: аплодисменти, барабан, овації, вибух, постріл, автоперегони, скрегіт тормозів, звук з файлу тощо.

Демонстрацію виконують командою Вигляд      Показ слайдів або шляхом переходу в режим перегляду слайдів. Стежте, щоб перед переглядом активним був перший слайд.

У режимі демонстрації слайди з’являються внаслідок клацання кнопки миші або автоматично. Керувати процесом демонстрації можна також за допомогою меню стандартної кнопки керування, яка є у нижньому кутку слайда. Користувач має змогу за допомогою меню Показ слайдів створити свої кнопки керування, якщо його незадовольняють можливості стандартної, а також відрегулювати час демонстрації кожного слайду.

Презентація займає багато місця на диску. Тому за допомогою команди Файл   Спакувати запускають майстра, який спакує презентацію для економічного зберігання і копіювання на дискети.
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