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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ:

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

	№

пп
	Индекс компетенции
	Содержание компетенции 

(или ее части)
	В результате изучения учебной дисциплины обучающиеся должны:

	
	
	
	знать
	уметь
	владеть

	1. 
	ОПК-1
	готов к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач профессиональной деятельности
	принципы построения устной и письменной речи
	понимать основное содержание аутентичных общественно-политических, публицистических и прагматических текстов, научно-популярных и научных текстов, блогов/веб-сайтов
	коммуникативными умениями; выполнением письменных проектных заданий (письменное оформление презентаций, информационных буклетов, рекламных листовок, коллажей, постеров, стенных газет и т.д.)

	2. 
	ОПК-6
	способен к профессиональной эксплуатации современного оборудования и приборов (в соответствии с целями магистерской программы)
	современное оборудование и приборы в области документоведения и архивоведения
	осуществлять практическую деятельность с использованием современного оборудования и приборов
	способность планировать, организовывать и проводить научно-исследовательские и проектные работы в соответствии с целями магистерской программы с применением современного оборудования и приборов

	3. 
	ОПК-9
	способен владеть навыками поиска источников информации и литературы, использования правовых баз данных, составления библиографических и архивных обзоров
	основные правовые базы данных; основные принципы составления библиографических и архивных обзоров
	осуществлять поиск источников и литературы по теме; составлять библиографические и архивные обзоры; использовать правовые базы данных и ресурсы Интернет для поиска источников и литературы, составления библиографических и архивных обзоров
	навыками поиска источников и литературы, использования правовых баз данных, составления библиографических и архивных обзоров

	4. 
	ПК-1
	владеет профессиональными знаниями основных проблем документоведения и архивоведения
	основные проблемы документоведения и архивоведения, тенденции государственной политики в данной сфере
	осуществлять практическую деятельность в области документоведения и архивоведения
	профессиональными знаниями основных проблем документоведения и архивоведения

	5. 
	ПК-4
	владеет принципами и методами создания справочно-поисковых средств к архивным документам
	принципы и методы создания справочно-поисковых средств к архивным документам
	создавать справочно-поисковые средства к архивным документам
	принципами и методами создания справочно-поисковых средств к архивным документам

	6. 
	ПК-7
	способен выявлять и отбирать документы для различных типов и видов публикаций
	теоретические основы археографии; классификацию типов и видов публикаций
	осуществлять подготовку документов для разных типов и видов публикаций
	способностью выявлять и отбирать документы для разных типов и видов публикаций


2. Место дисциплины  в структуре ОП: 
Цель курса: формирование системного подхода к допечатной подготовке информационно-справочных изданий.

Задачи курса:

· формирование у будущих магистров базовых понятий в области допечатной подготовки публикации;

· формирование навыков работы в среде современных настольных издательских систем;

· овладение технологией создания макетов печатной продукции средствами настольных издательских систем.

Курс «Технологии подготовки справочно-информационных изданий» является дисциплиной по выбору и продолжает образовательную программу для магистров по направлению 46.04.02 Документоведение и архивоведение. Данной дисциплиной формируется представление об этапах допечатной подготовки публикации. Для изучения дисциплины необходимы компетенции, полученные магистрами в результате изучения дисциплин «Теория современного документоведения и архивоведения» (М1.Б.6), «Информационные компьютерные технологии в документационном обеспечении управления» (М1.В.ОД.1).
Требования к начальному уровню подготовки: перед началом освоения дисциплины студенты должны уметь использовать современное программное обеспечение для создания и редактирования текстовых документов.

3. Объем дисциплины и виды учебной работы
Общая трудоемкость освоения дисциплины составляет 3 зачетных единицы, 108 академических часов.

	Вид учебной работы
	Всего часов
	Трудоемкость в акад.час

	
	
	По очной форме
	По заочной форме

	Аудиторные занятия (всего)
	44
	44
	16

	В том числе:
	
	
	

	Лекции
	14
	14
	4

	Лабораторные работы 
	30
	30
	12

	Самостоятельная работа (всего)
	64
	64
	88

	В том числе:
	
	
	

	Подготовка к лабораторным работам
	44
	44
	58

	Составление конспектов
	20
	20
	30

	Вид промежуточной аттестации (зачет)
	0
	0
	4

	Общая трудоемкость
час


з.е.
	108
	108
	108

	
	3
	3
	3


4. Содержание дисциплины
4.1. Разделы (блоки) дисциплины и виды занятий

Очная форма обучения

2 курс
3 семестр
	№

п/п
	Номера и название

разделов и тем
	Всего (часов)
	Аудиторные занятия
	Самостоятельная работа

	
	
	
	В том числе
	


	
	
	
	Лекции
	Лабораторные работы
	

	1. 1
	Раздел 1. Общие сведения об изданиях 
	6
	4
	0
	2

	2. 2
	Раздел 2. Основы настольных издательских технологий
	8
	4
	0
	4

	3. 3
	Раздел 3. Основы работы в настольно-издательской системе MS Publisher
	40
	4
	12
	24

	4. 4
	Раздел 4. Основы работы в настольно-издательской системе Adobe InDesign
	54
	2
	18
	34

	5. 9
	Зачет
	0
	0
	0
	0

	6. 1
	Итого 
	108
	14
	30
	64


Заочная форма обучения

2 курс

	№

п/п
	Номера и название

разделов и тем
	Всего (часов)
	Аудиторные занятия
	Самостоятельная работа

	
	
	
	В том числе
	

	
	
	
	Лекции
	Лабораторные работы
	

	1. 1
	Раздел 1. Общие сведения об изданиях 
	6
	2
	0
	4

	2. 2
	Раздел 2. Основы настольных издательских технологий
	10
	2
	0
	8

	3. 3
	Раздел 3. Основы работы в настольно-издательской системе MS Publisher
	44
	0
	6
	38

	4. 4
	Раздел 4. Основы работы в настольно-издательской системе Adobe InDesign
	44
	0
	6
	38

	5. 9
	Зачет
	4
	0
	0
	4

	6. 1
	Итого 
	108
	4
	12
	92


4.2. ЛабораторныЕ ЗАНЯТИЯ

	№ п/п
	наименование блока (раздела) дисциплины
	Наименование лабораторных работ
	Трудо-емкость в часах (очная/ заочная)

	1. 1
	Общие сведения об изданиях 
	–
	0/0

	2. 2
	Основы настольных издательских технологий
	–
	0/0

	3. 3
	Основы работы в настольно-издательской системе MS Publisher
	Создание и редактирование одностраничных публикаций
	4/2

	4. 
	
	Работа с текстом и с объектами Библиотеки макетов
	4/2

	5. 
	
	Создание буклета
	4/2

	6. 4
	Основы работы в настольно-издательской системе Adobe InDesign
	Основы работы с текстом в программе Adobe InDesign
	6/2

	7. 
	
	Компоновка текста и изображений
	6/2

	8. 
	
	Разработка информационного буклета
	6/2


4.3. Практические занятия 

Практические занятия не предусмотрены.
4.4. Самостоятельная работа студента

	№ п/п
	наименование блока (раздела) дисциплины
	Виды СРС
	Трудо-емкость в часах

(очная/

заочная)

	1. 1
	Общие сведения об изданиях 
	Составление конспекта
	2/4

	2. 2
	Основы настольных издательских технологий
	Составление конспекта
	4/8

	3. 3
	Основы работы в настольно-издательской системе MS Publisher
	Составление конспекта

Подготовка к лабораторной работе
	24/38

	4. 4
	Основы работы в настольно-издательской системе Adobe InDesign
	Составление конспекта

Подготовка к лабораторной работе
	34/38


4.5. Содержание разделов и тем 

Раздел 1. Общие сведения об изданиях

Понятие информационного издания. Виды информационных изданий (библиографические, реферативные, обзорные). Требования к информационным изданиям. Понятие справочного издания. Виды справочных изданий (энциклопедические издания, словарные издания, справочники). Требования к справочным изданиям. Понятие справочно-информационного издания.

Раздел 2. Основы настольных издательских технологий

Основные понятия настольных издательских систем. История развития настольных издательских систем Обзор существующих программных средств вёрстки (MS Publisher, Adobe InDesign, Adobe PageMaker, Corel Ventura, Adobe FrameMaker, QuarkXPress).

Раздел 3. Основы работы в настольно-издательской системе MS Publisher

Назначение издательской системы MS Publisher. Использование Каталога публикаций. Работа с наборами макетов. Создание набора личных данных.

Создание и редактирование одностраничных публикаций. Создание визитной карточки. Создание фирменного бланка. Создание фирменного конверта. Печать публикаций.

Создание и редактирование рисунков. Работа с Коллекцией клипов.

Работа с текстом. Добавление буквицы. Создание объектов WordArt.

Работа с объектами Библиотеки макетов. Вставка в публикацию заголовка, броской цитаты, новой страницы, других объектов. Создание произвольного объекта.

Создание и редактирование таблиц. Форматирование таблиц.

Создание буклета, его заполнение и макетирование. Устранение неудачных разрывов. Работа с текстовыми стилями.

Раздел 4. Основы работы в настольно-издательской системе Adobe InDesign

Рабочее пространство Adobe InDesign. Обзор основных инструментальных средств и функций программы.

Основы работы с текстом в программе Adobe InDesign. Понятие «шрифт». Характеристики шрифтов. Типы шрифтов. Работа с текстовыми фреймами. Правила ввода текста: использование неделимых пробелов, тире и дефисов, кавычек и знаков штриха, повышенной и пониженной буквицы.

Компоновка текста и изображений. Система измерений в Adobe InDesign. Единицы измерения. Импортирование текста. Управление текстовым потоком. Подчеркивание и абзацные линейки. Проверка правописания. Работа с изображениями. Работа с таблицами.

Создание сложных документов. Подготовка структуры четырехстраничного информационного бюллетеня. Определение и применение стилей.

Использование шаблонов страниц. Создание нового шаблона страниц. Автоматическая установка номера страницы. Применение различных страниц-шаблонов к существующей странице. Автоматизация строк перехода и строк продолжения. Создание библиотеки объектов. Разработка информационного буклета.

4.6. Примерная тематика курсовых проектов (работ)

Курсовая работа по дисциплине не предусмотрена учебным планом.

4.7. Перечень занятий, проводимых в активной и интерактивной формах

Очная форма обучения
	№ п/п
	наименование блока (раздела) дисциплины
	Наименование видов занятий
	Трудоемкость в часах
	Форма проведения занятия

	1.
	Общие сведения об изданиях 
	лекция
	2
	дискуссия

	2.
	Основы настольных издательских технологий
	лекция
	2
	дискуссия

	3.
	Основы работы в настольно-издательской системе MS Publisher
	лекция
	1
	дискуссия

	
	
	практическая работа
	6
	работа в группах

	4.
	Основы работы в настольно-издательской системе Adobe InDesign
	лекция
	1
	дискуссия

	
	
	практическая работа
	6
	работа в группах


Заочная форма обучения
	№ п/п
	наименование блока (раздела) дисциплины
	Наименование видов занятий
	Трудоемкость в часах
	Форма проведения занятия

	1.
	Общие сведения об изданиях 
	лекция
	2
	дискуссия

	2.
	Основы настольных издательских технологий
	лекция
	2
	дискуссия

	3.
	Основы работы в настольно-издательской системе MS Publisher
	практическая работа
	3
	работа в группах

	4.
	Основы работы в настольно-издательской системе Adobe InDesign
	практическая работа
	3
	работа в группах


5. Учебно-методическое обеспечение для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине

5.1 Темы конспектов:

1. Общие сведения об изданиях 

2. Основы настольных издательских технологий

3. Основы работы в настольно-издательской системе MS Publisher

4. Основы работы в настольно-издательской системе Adobe InDesign

5.2. Вопросы для подготовки к лабораторным работам:

Тема: Создание и редактирование одностраничных публикаций

1. Создание визитной карточки.
2. Создание фирменного бланка.

3. Создание фирменного конверта.

4. Печать публикаций.

Тема: Работа с текстом и с объектами Библиотеки макетов

1. Добавление буквицы. 

2. Создание объектов WordArt.

3. Вставка в публикацию заголовка, броской цитаты, новой страницы, других объектов. 

4. Создание произвольного объекта.

Тема: Создание буклета

1. Заполнение буклета.

2. Макетирование буклета.

3. Устранение неудачных разрывов.

4. Работа с текстовыми стилями.

Тема: Основы работы с текстом в программе Adobe InDesign

1. Понятие «шрифт». Характеристики шрифтов. Типы шрифтов. 
2. Работа с текстовыми фреймами. Правила ввода текста: использование неделимых пробелов, тире и дефисов, кавычек и знаков штриха, повышенной и пониженной буквицы.

Тема: Компоновка текста и изображений

1. Система измерений в Adobe InDesign. Единицы измерения. 

2. Импортирование текста. Управление текстовым потоком. Подчеркивание и абзацные линейки. Проверка правописания.

3. Работа с изображениями. 

4. Работа с таблицами.

Тема: Разработка информационного буклета

1. Создание нового шаблона страниц. Автоматическая установка номера страницы.
2. Применение различных страниц-шаблонов к существующей странице. 
3. Автоматизация строк перехода и строк продолжения. 
4. Создание библиотеки объектов.

5.3 Темы для рефератов
Выполнение рефератов в рамках данной дисциплины не предполагается.

6. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации

6.1. Виды контроля и аттестации, формы оценочных средств

	№

пп
	Вид контроля и аттестации


	№ и наименование блока (раздела) дисциплины
	Оценочные средства

	
	
	
	форма
	Количество вопросов в задании
	Количество независимых вариантов

	1.
	текущий
	1-4
	Проработка теоретических материалов по теме и составление конспектов
	4
	1

	2.
	текущий
	1-4
	Защита отчета по результатам выполнения лабораторных работ
	8
	1

	3.
	текущий
	1-4
	Тестовые задания
	60
	20

	4.
	промежуточный
	1-4
	Тестовые задания
	60
	20


6.2. Примеры оценочных средств текущего контроля и промежуточной аттестации по дисциплине

6.2.1 для текущего контроля:

Темы конспектов

Представлены в разделе 5.1.

Примеры тестовых заданий по разделу «Основы работы в настольно-издательской системе Adobe InDesign»
1. Кегль — это:

a. цвет шрифта;

b. тип начертания шрифта;

c. размер шрифта;

d. эффект шрифта.

2. Набор всех символов определенного начертания и размера называется…

3. Вертикальное расстояние между базовыми линиями текста называется … 

4. Выберите правильные варианты ответов. Выделяют следующие типы интерлиньяжа:

a. автоинтерлиньяж;

b. относительный интерлиньяж;

c. абсолютный (безусловный) интерлиньяж;

d. базовый интерлиньяж.

5. К скрытым (непечатаемым) символам относят:

a. Пробел;

b. Жесткий возврат;

c. Мягкий возврат;

d. Многоточие;

e. Табуляция;

f. Конец текстового блока;

g. Кавычки.

6. Использовать жесткий возврат (<Enter>) можно:

a. для того чтобы вручную разбивать строки абзаца;

b. только в конце абзаца.

7. Горизонтальный интервал между символами в строке называют:

a. интерлиньяж;

b. трекинг;

c. кернинг.

8. При работе с таблицами в InDesign вы используете I-образный курсор, когда:

a. перемещаете столбцы и строки;

b. выделяете строки и столбцы;

c. выделяете таблицу;

d. редактируете текст.

4.2.2 для промежуточной аттестации

Вопросы к зачёту
MS Publisher
1. Для чего предназначена издательская система MS Publisher?

2. Дайте определение понятиям: шаблон, публикация, макет.

3. Что включает в себя каталог публикаций?

4. Как просмотреть пустые публикации?

5. Для чего используется термин «Образец»?

6. Каким шаблонам соответствует тип Быстрые публикации?

7. Как просмотреть наборы макетов?

8. Как просмотреть дополнительные типы публикации?

9. Какие существуют виды рамок в публикации?

10. Перечислите основные виды указателя мыши.

11. Как заменить существующий рисунок эмблемы?

12. Как создать новую текстовую рамку?

13. Как удалить объект публикации?

14. Как выделить рамку в публикации?

15. Как изменить атрибуты текста?

16. Каким образом можно изменить масштаб отображения публикации?

17. Перечислите виды ориентации страницы;

18. Что такое обрезные метки и метки совмещения, для каких целей они используются?

19. Как напечатать определённый диапазон страниц?

20. Как вывести на печать текущую страницу публикации?

21. Какими способами можно осуществить печать визитной карточки? Как открыть пустую публикацию?

22. Как вставить клип из коллекции картинок?

23. Как создать рамку картинки?

24. Как вставить изображение из файла?

25. Каким образом можно осуществить поворот картинки?

26. Как можно добавить тень к картинке?

27. Какие фигуры позволяет создавать Publisher?

28. Каким образом осуществляется перекрашивание картинки?

29. Как создать текстовую рамку?

30. Как в Publisher реализуется ввод текста в виде колонок?

31. Как обеспечить перетекание текста в следующую рамку?

32. Как связать две текстовые рамки?

33. Каким образом создаются  объекты WordArt?

34. Как разместить рамку внутри других рамок?

35. Каким образом можно обрезать картинку?

36. Как изменить обтекание картинок текстом?

37. Каким образом можно упорядочить перекрывающиеся объекты?

38. Перечислите команды меню Порядок;

39. Как передвинуть рамку на небольшое расстояние?

40. Как можно сгруппировать рамки?

41. Каким образом выравниваются рамки и объекты?

42. Как располагается текстовая рамка при перетаскивании на фигуру?

43. Когда удобно использовать группировку рамок?

44. Как вставить объект из библиотеки макетов?

45. Каким образом можно использовать объект из библиотеки макетов в качестве шаблона?

46. Что собой представляет заголовок библиотеки макетов?

47. Что такое броская цитата, и в каких случаях она используется?

48. Как создать купон?

49. Каким образом создаются  произвольные объекты?

50. Как вставить произвольный объект в библиотеку макетов?

51. Как вставить таблицу в публикацию?

52. Каким образом можно ввести текст в таблицу?

53. Как объединить ячейки таблицы?

54. Как вставить пустую строку перед текущей строкой?

55. Как можно переместить таблицу?

56. Каким образом можно изменить размер таблицы?

57. Как поменять формат таблицы?

58. Как просмотреть шаблоны буклетов?

59. Как можно вставить почтовые адреса?

60. Как заменить заполнитель заголовка и текста реальным содержанием?

61. Что такое авторазмещение текста?

62. Каким образом вставляются бланки?

63. Перечислите основные типы неудачных разрывов.

64. Как избавиться от висячей строки?

65. Как создать новый текстовый стиль?

66. Каким образом можно избавиться от висячей строки?

67. Как выровнять текст в колонках?

Adobe InDesign
68. Назовите основные элементы рабочего пространства Adobe InDesign.

69. Назовите методы, применяемы для снятия выделения объектов в Adobe InDesign.

70. Дайте определение понятию «семейство шрифтов». Перечислите основные характеристики шрифтов.

71. Назовите известные вам единицы измерения, используемые в документе.

72. Объясните значение скрытых символов, используемых для идентификации твердых и мягких возвратов, пробелов и других скрытых символов.

73. Объясните правила использования пунктуации и опций форматирования абзаца.

74. Опишите принцип использования каждого из следующих знаков: дефис, em-тире, en-тире.

75. Какое правило является руководящим при вычислении приемлемого формата строки?

76. Объясните значение знаков корректурной правки.

77. Каков размер стандартной области под обрез? Сколько пространства вы можете себе позволить под обрез при полном обрезе докумнта?

78. Перечислите основные элементы управления, используемые в программе Adobe InDesign.

79. Что такое макет блока и макет строки? Когда и как вы их используете?

80. Объясните отличие Step and Repeat от выравнивания и распределения объектов.

81. В чем преимущество группирования элементов? Что такое вложение?

82. Объясните отличие между уровнем расположения объекта и слоем документа.

83. Как обеспечить более высокую разрешающую способность при просмотре документа в сравнении с экраном монитора.

84. Дайте определение понятию «текстовый поток». Как создать текстовый поток внутри документа.

85. Дайте определение понятию «разворот». Опишите технологию его создания.

86. Перечислите способы определения стилей.

87. Чем различаются стиль абзаца и стиль символа.

88. Опишите технологию редактирования стилей.

89. Опишите, что вы понимаете под шаблон-страницей. Каким целям служит шаблон-страница?

90. Опишите технологию установки автоматической нумерации страниц, строк перехода и строк продолжения в Adobe InDesign.

91. Перечислите основные этапы создания библиотеки объектов.

92. В чем состоит назначение палитры Pages?

Примеры практических заданий

1. Разработайте визитную карточку организации.

2. Создайте фирменный общий бланк организации.

3. Создайте фирменный бланк письма организации.

4. Создайте фирменный конверт.

5. Разработайте рекламный буклет.
Балльно-рейтинговая оценка работы за семестр

	№ раздела
	Виды учебной нагрузки

	
	Лекции
	Лабораторные работы
	Самостоятельные работы

	
	посещение
	конспект
	посещение
	выполнение
	выполнение

	1.
	1
	1
	0
	0
	2

	2.
	1
	1
	0
	0
	3

	3.
	1
	1
	5
	10
	6

	4.
	1
	1
	6
	12
	8

	Итого:
	4
	4
	11
	22
	19


Максимальное количество баллов за работу в семестре – 60 баллов, зачёт – 40 баллов.

Шкала перевода рейтинговых баллов в традиционную систему оценок

	Рейтинговый балл
	Оценка

	61–100
	зачтено

	0–60
	не зачтено


7. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВНОЙ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ:
7.1. Основная литература
	№ п/п
	Наименование
	Авторы
	Место издания
	Год издания
	Наличие

	
	
	
	
	
	в научно-технической библиотеке, экз
	в ЭБС, адрес в сети Интернет

	1.
	Делопроизводство: учебное пособие
	Грозова О.С.
	Йошкар-Ола: ПГТУ
	2015
	
	http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=439196

	2.
	Документоведение
	Ларьков Н.С.
	М.: Проспект 
	2016
	
	http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=443794

	3.
	Документационное обеспечение управления: учебник 


	Гринберг А. С., Горбачёв Н. Н., Мухаметшина О. А.
	М.: Юнити-Дана
	2015
	
	http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=115031&sr=1

	4.
	Делопроизводство: курс лекций: учебное пособие
	Рогожин М.Ю.
	М., Берлин: Директ-Медиа
	2014
	
	http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=253702


7.2. Дополнительная литература

	№ п/п
	Наименование
	Авторы
	Место издания
	Год издания
	Наличие

	
	
	
	
	
	в научно-технической библиотеке, экз
	в ЭБС, адрес в сети Интернет

	1.
	Делопроизводство : курс лекций: учебное пособие
	Рогожин М. Ю.
	М., Берлин: Директ-Медиа
	2014
	
	http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=253702&sr=1

	2.
	Документоведение: пособие к практическим занятиям: практическое пособие, Ч. 1
	Быкова Т.А.
	Томск: Издательский Дом ТГУ
	2015
	
	http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=435329

	3.
	Делопроизводство: учебно-методическое пособие
	Козина Е.С.
	М.: Директ-Медиа
	2013
	
	http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=141469

	4.
	Электронное офисное делопроизводство: учебник
	Персианов В. В., Киреева Е. З., Казакова М. Н.
	М., Берлин: Директ-Медиа
	2016
	
	http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=434743&sr=1


8. Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
Информационно-справочные ресурсы сети интернет:

Иллюстрированный самоучитель по Adobe InDesign: [сайт]. [2016]. URL: http://www.realcoding.net/teach/Adobe_InDesign (дата обращения: 14.09.2016). 
Самоучители Adobe InDesign [электронный ресурс] / Редакторам.ru. Портал об издательском деле и редактировании [сайт]. [2016]. URL: http://www.redaktoram.ru/manuals_indesign.php  (дата обращения: 14.09.2016).

Microsoft Publisher – настольно-издательская система [сайт]. [2016]. URL: https://products.office.com/ru-ru/publisher/ (дата обращения: 14.09.2016).

Электронные библиотеки:

Электронно-библиотечная система «Университетская библиотека онлайн»: [сайт]. [2016]. URL: http://biblioclub.ru (дата обращения: 14.09.2016).
9. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ:

Правила оформления конспектов

При конспектировании допускается сокращение слов. Недопустимы сокращения в наименованиях и фамилиях.

В конспекте должны быть выделены места текста в зависимости от их значимости. Для этого применяются различного размера буквы, подчеркивания, замечания на полях.

В конспекте могут быть диаграммы, таблицы, схемы.

Конспект ведется в тетрадях или на отдельных листах.

10. ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ, ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ

10.1. Требования к программному обеспечению учебного процесса

	№ п/п
	наименование блока (раздела) дисциплины
	Наименования программы
	Тип программы (расчетная, обучающая, контролирующая)

	1.
	Общие сведения об изданиях 
	Адаптивная среда тестирования «АСТ_Тест»
	контролирующая

	2.
	Основы настольных издательских технологий
	Адаптивная среда тестирования «АСТ_Тест»
	контролирующая

	3.
	Основы работы в настольно-издательской системе MS Publisher
	Адаптивная среда тестирования «АСТ_Тест»
	контролирующая

	
	
	Microsoft Publisher
	обучающая

	4.
	Основы работы в настольно-издательской системе Adobe InDesign
	Адаптивная среда тестирования «АСТ_Тест»
	контролирующая

	
	
	Adobe InDesign
	обучающая


Для успешного освоения дисциплины, студент использует следующие программные средства:

· Microsoft Word;

· Microsoft Publisher;

· Adobe InDesign;

· Адаптивная среда тестирования «АСТ_Тест».

11. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ:

Перечень необходимых материально-технических средств обучения, используемых в учебном процессе преподавателем на лекционных и практических занятиях для освоения студентами дисциплины:

- компьютерное и мультимедийное оборудование: компьютер, экран, проектор.
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