Мастер-класс "Создание визитной карточки и календаря в программе Microsoft Office Publisher 2010"
[bookmark: _GoBack]Цели и задачи: познакомиться с историей создания визитной карточки и видами календарей, основными моментами изготовления «успешного» календаря, знакомство с алгоритмом создания визитных карточек и календарей в Microsoft Office Publisher, развивать познавательный интерес, творческие способности к использованию ИКТ в работе педагогов дополнительного образования.
Оборудование: мультимедийный проектор, презентации “История создания визитной карточки”, «История и виды календарей»,  алгоритмы создания визитной карточки, календаря.
ХОД занятия
1. Вступительное слово
Добрый день! Я рада вас приветствовать. Сегодня нам с вами предстоит совершить небольшое путешествие в мир истории и информатики. На грани этих двух наук и пройдет наше занятие.
2. Историческая справка
Визитные карточки являются частью имиджа делового человека; Они подчёркивают индивидуальность как отдельно взятого человека, так и всего учреждения. Именно с визитных карточек начинается знакомство, и именно они несут в себе заряд вашего “лица”. Поэтому они должны быть легко запоминаемыми, узнаваемыми и индивидуальными. Перед тем, как мы начнём работать, нам необходимо познакомиться с историей возникновения визитной карточки.
Рассказ сопровождается презентацией.
Слайд 1-2 Визитка является, пожалуй, самым неотъемлемым элементом фирменного стиля. Любая визитка создает ассоциацию с ее владельцем. Поэтому она должна быть сделана так, чтобы вызывать положительные эмоции у того, кто на нее смотрит. Визитки прочно вошли в нашу жизнь и уже давно не являются атрибутом респектабельности. Независимо от того, каким подходом руководствовались при ее заказе (для красоты или для дела), визитка должна быть стильной, хорошо сверстанной и качественно отпечатанной. 
Слайд 3-4 Прабабушки визитных карточек появились на свет достаточно давно — более 2500 лет назад. В эпоху Чуньцю (770–476 гг. до н.э.) и Чжаньго (475–221 гг. до н.э.) в Древнем Китае произошел стремительный культурный подъем. Именно в это время зафиксировано появление карточек, подобных современным визиткам. Судя по описаниям, это были особые тонкие дощечки для письма, изготовленные из бамбука или дерева, на одной из сторон которых вертикально наносились иероглифы. Позднее, в III веке до н.э. наиболее распространенным материалом для письма стал шелк. В тексте, написанном на такой дощечке или материи, указывалось лицо, подающее прошение или делающее визит, а также кратко излагалась просьба или тема визита. Такие “визитные карточки” изготавливались каллиграфами индивидуально к каждому случаю, а потому не могли быть универсальными. К тому же изготовителям нужно было платить приличные деньги, что могли позволить себе лишь немногие. Первые визитные карточки появились в Китае. Ими обладали только придворные, люди высокого сана. Китайским чиновникам заказывать визитки на красной официальной бумаге специальным указом вменялось в обязанность.
Слайд 5-13 Более похожие на современные визитные карточки появились во Франции в середине XVII века во времена Людовика XIV. Именно роскошь двора “короля-солнца” послужила толчком для введения в этикет карточек для визита (carte de visite). Положение визитных карточек, как штучного товара, не особенно изменилось по сравнению с их древнекитайскими “родственницами”. Карточками продолжали пользоваться только представители высшего света, и широкого распространения они не получили в основном из-за своей дороговизны. Правда, справедливости ради, нужно сказать, что это был благоприятный период в истории визитки: в оформлении карточек принимали участие художники, изготавливались они вручную, каждая была уникальна. Из довольно заурядных картонок они превращались в подлинные шедевры графического искусства и являлись прекрасным дополнением к лоску, титулам и званиям своих владельцев, их положению в обществе.
Слайд 14-19 В России первые визитные карточки появились во времена правления Екатерины II Великой, то есть ко второй половине XVIII века. Это был так называемый “золотой век” дворянства, когда все должно было быть роскошно и красиво, не хуже, чем в “какой-то там Франции”. Визитные карточки, или визитные билеты (“в народе”), продолжали оставаться отличительным знаком лиц благородного происхождения и, например, купец, даже очень богатый и известный не имел права пользоваться ими.
Слайд 20-22 В настоящее время весьма активно растёт спрос на визитки. Пока что ещё не придумано более удобных и простых способов передачи собеседнику информации о себе. Что характерно — благодаря невероятному развитию полиграфических технологий, изготовить визитки теперь проще простого. Это совсем не обязательно дорого и, конечно же, достаточно эффектно.
Современные визитки — это идеальное сочетание эстетической привлекательности, стиля и высокого качества. И непременно — в гармонии с максимальной информативностью.
После революции визитные карточки искоренили, объявив буржуазным пережитком.
Вновь визитка появилась в СССР. По новым правилам писать фамилию владельца карточки стали перед именем. Полный отказ от какой-либо изысканности и пышности.
За границей существовало два вида визитных карточек: вертикальный и горизонтальный.
3. Практическая работа
Слайд 23-24 Сегодня визитка стала стилем деловых отношений и окончательно изжила свой старомодный стиль визитного билета. Мы вместе с вами попытаемся создать визитную карточку делового руководителя. Как вы думаете, какую информацию может содержать в себе современная визитная карточка? (Ответы)
Слайд 25 Верно. Визитная карточка может содержать:
Название учреждения или организации
ФИО
Должность
Адрес
Телефон
Адрес электронной пoчты (E-mail )
Иногда указывают несколько телефонов
Факс, адрес сайта и тд.
Визитные карточки можно создавать в различных программах. Сегодня мы рассмотрим одну из офисных программ Publisher. Итак, приступим к работе. Прошу всех занять места за компьютерами.
Сядьте, пожалуйста, удобно, подвиньте клавиатуру, мышь, так чтобы вам было удобно работать. Прошу соблюдать правила техники безопасности к кабинете ВТ.
На создание визитной карточки у нас с вами всего 10 минут, поэтому прошу внимательно меня слушать, все действия будут высвечены на экране. Если вы отстали либо работаем по алгоритму, либо спрашивайте меня.
Алгоритм создания визитной карточки в программе Publisher 

[image: ]1. Запуск программы (двойной щелчок) по ярлыку
    Или Пуск/ Все программы/ Microsoft Office/ Microsoft Publisher
2. В  открывшемся окне Microsoft Publisher  в пункте Начать с макета  выбрать Публикации для печати (щелчок левой кнопкой мыши)
3. Визитные карточки – выбрать  макет визитной карточки (двойной челчок)
 4. Если  вы хотите просмотреть поближе  другие макеты   - Макеты публикаций. Выберите понравившийся  макет
5. Поэкспериментируйте  с  цветом: Цветовые схемы, примените  любую из понравившихся  цветовых схем
6. Поэкспериментируйте  с  шрифтами: шрифтовые схемы, примените  любую из понравившихся  шрифтовых схем
7. Введите свои данные
 8. Сохраните публикацию: Файл /Сохранить как (вместо слова Публикация Введите своё  имя.
Создание визитной карточки в программе Publisher – демонстрация действий через проектор.
Созданные визитные карточки отправляются на печать через сетевой принтер.

4. История появления и виды календарей. Презентация.
Оформление и содержание календаря
Перед созданием календаря перед собой следует поставить следующие вопросы:
1.	Для чего этот календарь? 
2.	Для кого он создается? Кто будет его читать? 
3.	Каким образом он будет распространяться? 
5.  Практическая работа. Знакомство с программой Microsoft Office Publisher:
Требования по составлению календаря
Для удобства чтения календаря должны быть соблюдены некоторые условия: 
В композицию кроме календаря могут входить еще и изобразительные элементы – орнаменты, эмблемы, фото. Изображения должны быть выразительными и интересными. 
Весь материал (различные виды текста, иллюстрации) компонуется. 
Важное значение на страницах календаря имеют поля. На них отдыхает глаз при чтении, они предохраняют края от загрязнения и порчи, придают страницам и разворотам законченную форму.
Алгоритм создания календаря:
1. Запускаем программу Microsoft Office Publisher: 
Пуск/Все программы/Microsoft Office Microsoft Office Publisher 2007\2003 
[image: ]
2. Выберем Типы публикаций Календари Выбираем вид календаря
[image: ]

[image: ]
3.	В правом окне выбрать – ориентацию и месяц или год (по необходимости изменить даты в календаре).
[image: ]
4. Создать.
5. Измените (по желанию) дизайн календаря
Параметры Цветовая схема  (выбрать) Шрифтовая схема (выбрать) Макеты публикаций (выбрать) 
[image: ]
5. Вставляем текст и картинки по необходимой тематике (из своих источников).
[image: ]
Изменяем размер рисунка (сжимаем за угол картинки, располагаем в нужном месте).
[image: ]
[image: ]6. Просмотрим общий вид календаря (для каждой страницы отдельно.Предварительный просмотр)






















7. Сохраним календарь в свою папку Файл Сохранить как
[image: ]
Находим свою папку (куда сохраняем) Имя файла (Календарь) Тип файла (Файлы Publisher) Сохранить
. [image: ]
8. Напечатаем календарь.
Файл Печать  Страница (1) Число копий (1) Печать 
[image: ]
[image: ]
Создание календаря в программе Publisher – демонстрация действий через проектор.
Созданные календари отправляются на печать через сетевой принтер.
6. Подведение итогов занятия
Приложение Microsoft Office Publisher предназначено для работы с деловыми публикациями, позволяет разрабатывать, макетировать и публиковать профессионально оформленные материалы. 
В приложении Office Publisher можно легко и быстро создавать публикации, оформляя их на профессиональном уровне. Встроенные в программу мастера позволяют без проблем и потерь времени подготовить веб-страницу, красочно оформленное рекламное письмо, наклейку на компакт-диск, рекламный проспект, обложку для брошюры, календарь, бланк или открытку. Даже начинающий может создать публикацию для печати, отправки по электронной почте или размещения в Интернете. 
На основе шаблонов Publisher можно создавать собственные публикации и настраивать их в соответствии со своими требованиями, при необходимости изменяя их вид одним нажатием кнопки. 
Предварительный просмотр позволяет увидеть перед печатью, как будет выглядеть тот или иной материал и шаблон на бумаге — для быстрого просмотра публикации перед печатью. 
Список наименований полиграфической продукции можно продолжать до бесконечности: буклеты, бланки, календари, каталоги, конверты, наклейки, плакаты, почетные грамоты - любой каприз. И главное, здесь не надо ничего создавать с нуля - все формы каждой публикации уже заполнены, пользователю же остается лишь изменить их в отдельном диалоговом окне. Если не хочется мыслить стандартами, разработчики специально предусмотрели массу пустых шаблонов (только стандартный формат бумаги, и ничего больше). Ну а богатый инструментарий Publisher позволит вплотную приблизить мечту к действительности. Кроме того, поддержка специальных программ обеспечивают точную цветопередачу и качество печати при работе с самыми разными принтерами.
Благодаря хранению часто используемого текста, элементов оформления и графических объектов в новом хранилище содержимого для последующего использования в других публикациях достигается значительная экономия времени и сил. 
Можно выбрать одну из более 70 созданных профессионалами цветовых схем или создать свою собственную. Если нужно использовать цвета Pantone, их можно выбрать непосредственно в OfficePublisher.
Publisher может управлять размещением текста, изображений и других элементов макета, она специально разработана для автоматизации задач по созданию макетов страниц, для этого в ней много специальных мастеров, шаблонов и инструкций по проектированию. 
Благодаря этой программе можно, также, реализовать свои творческие замыслы пользуясь домашним ПК. 
Рефлексия. Приём недописанное предложение.
Я попрошу вас закончить предложения, это будут ваши чувства, эмоции здесь и сейчас.
В целом мастер класс прошёл… .
На занятии я научился… .
Во время занятия мне было трудно…, потому что… .
Мне бы хотелось…..
Я приобрёл... .
Больше всего мне понравилось… .
Всем большое спасибо за работу. Мне было с вами легко и интересно работать. Домашнее задание: распечатать свои визитные карточки и деловые календари. На следующем занятии мы создадим информационные буклеты.
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