Структура книги. Справочный аппарат книги.

Перед нами книга. Рассмотрим ее основные элементы. 

1. Обложка или переплет.

С переплета или обложки начинается первое знакомство с книгой. Обложка сообщает читателю общие сведения о книге: фамилию автора, название, иногда издательство и год издания. Про обложку говорят: лицо книги.
Переплет – прочная покрышка книги из картона. Сверху картон может быть покрыт различными материалами: тканью, бумагой. Переплет прежде всего укрепляет книгу, предохраняет ее от повреждений. 
В старинных рукописных книгах основой для переплета служили доски. Доски обтягивали кожей и прикрепляли металлические уголки, которые защищали кожу и одновременно служили украшением книги. Переплеты, созданные по особым заказам, часто украшались жемчугом и драгоценными камнями. Края переплета соединялись металлическими застежками. Таким образом, книга напоминала сундучок или шкатулку.
Переплет и обложка книги не только выполняют защитные функции, но и привлекают наше внимание. Они служат элементом художественного оформления издания. Особенно ярко и красочно оформляют переплеты и обложки в детских книгах.
Рассмотрите переплет (или обложку) книги. На какую тему рисунок на переплете? Какие сведения помещены на переплете?

В современных книгах часто используют суперобложку (супер – сверх) съемную обложку из плотной бумаги. Она защищает переплет от загрязнения, служит для рекламы книги, выступает как элемент книжного оформления. На суперобложку могут быть внесены сведения о книге: фамилия автора, заглавие, название издательства.

Откроем книгу. Первое, что мы видим – это лист бумаги, приклеенный к переплету.

2. Форзац – лист бумаги, соединяющий переплет с книжным блоком.

Форзацы используют как элемент оформления книги. Их делают из цветной бумаги либо помещают на них декоративное или сюжетное изображение. Часто на форзацах печатают справочные или иные сведения, карты, схемы.

На форзацах школьных учебников помещают те сведения, которые требуют запоминания: правила, таблицы, формулы и т. д.

Рассмотрите форзац книги. Как он оформлен? Какие сведения помещены на форзац учебника?

Перевернем форзац и перед нами первый лист книги – титульный.

3. Титульный лист – первый лист книги с основными сведениями о ней. Очень важно научится читать титульный лист. Это поможет правильно выбрать нужную книгу, самостоятельно сделать библиографическую запись. Здесь повторяется фамилия автора, заглавие книги. За названием книги следуют подзаголовочные данные. Они дополняют заглавие, указывают жанр произведения, вид издания. Если книга переводная, указывают, с какого языка переведена. Также пишется, кто иллюстрировал книгу, сколько раз книга переиздавалась.
Внизу титульного листа приведены выходные данные – где и когда вышла книга (город, издательство, год).

В некоторых книгах на самом верху титульного листа есть надзаголовочные данные. Это название серии или название учреждения, которое готовило книгу к печати.

Прочитай титульный лист. Какие сведения ты считаешь самыми главными?

Все эти элементы структуры книги дают информацию о ней. Но не раскрывают содержания книги. Для этого необходимо познакомиться со справочным аппаратом книги. 

Знакомство со справочным аппаратом помогает сделать выбор книги в библиотеке, книжном магазине, лучше понять ее содержание, облегчает поиск нужной информации при работе с книгой.

1. Аннотация – краткая характеристика книги. Помещается она на обороте титульного листа или перед задним форзацем книги. В аннотации кратко раскрывается содержание книги, ее читательское назначение, иногда помещают сведения об авторе. Знакомство с аннотацией облегчает выбор книги в библиотеке или в книжном магазине.

Найдите и прочитайте аннотацию в книге. Что ты узнал о книге?
2. Содержание или оглавление – один из первых элементов, который просматривают при первом знакомстве с книгой. 
Содержание – это перечень произведений или статей, которые вошли в сборник, с указанием начальной страницы, а оглавление – перечень глав отдельного произведения. Содержание (оглавление) этот элемент справочного аппарата помогает узнать, о чем эта книга, что она в себя включает, а также быстро найти нужную информацию в тексте.
Найдите в книге содержание (оглавление). Оно может быть помещено в начале или в конце книг.

3. В некоторых книгах в начале есть предисловие – вступительная статья перед авторским текстом. Предисловие помогает лучше подготовиться к восприятию текста, понять его. В нем рассказывается об истории написания книги, о жизни и творчестве автора, о времени, в котором происходят события, описанные в книге. Смысл предисловия можно выразить словами: «За мной читатель!..»

4. Иногда в конце книги помещают послесловие. Это заключительная статья, расположенная после основного авторского текста. В ней представлены некоторые итоги, краткие заключения, выводы. Это приглашение к размышлению над прочитанной книгой. 
5. Для того чтобы лучше понять содержание научно – популярных или художественных текстов, в книгах помещают примечания. В примечаниях  объясняют непонятные слова (термины), дают краткие сведения о лицах, упоминаемых в тексте. Примечания могут быть помещены как внизу страницы, так и за текстом.
6. В конце научно – популярных книг, энциклопедий помещают указатели. Указатели – это справочно – вспомогательные тексты, облегчающие читателю поиск нужной информации о предмете, лице, географическом или ином наименовании. Они представляют собой простые или сложные перечни предметов, имен, названий, о которых напечатано на страницах издания, с отсылкой к этим страницам. Если в указателе дан перечень предметов, он называется предметным, если перечень имен (фамилий) – именным и т. д. Указатели строятся обычно по алфавиту, отчего их нередко называют алфавитно – предметными или алфавитно – именными. 
Научно – популярная, учебная книга благодаря справочным указателям становится более совершенным, удобным инструментом для работы.

7. При первом просмотре книги наше внимание всегда привлекают иллюстрации. Яркие, красочные, они помогают лучше раскрыть содержание, понять текст. Иллюстрации – это не только рисунки в тексте, но и фотографии, карты, таблицы, схемы, графики. Это все, что образно иллюстрирует текст, раскрывает его для более глубокого восприятия читателем.

Вы познакомились с основными элементами структуры книги и ее справочного аппарата. Это поможет вам быстро выбрать нужную книгу в библиотеке, получив о ней необходимую информацию при беглом просмотре.

Стремительный процесс информатизации школ на основе современных компьютеров, открывает в образовании путь электронным учебникам.

Электронный учебник (ЭУ) - программно-методический обучающий комплекс, соответствующий учебной программе и обеспечивающий возможность обучающемуся самостоятельно или с помощью преподавателя освоить школьный предмет или его раздел.

Все электронные учебники имеют общую систему оглавления. 
Каждая глава учебника может быть представлена текстом, графикой, презентацией, схемами, видео- или аудио-файлами.

Главы учебника связаны между собой гиперссылками. 
Задания курса содержат гиперссылки на страницы электронного учебника.
Гиперссылка - это слово или фраза, подчеркнутые или выделенные ярким цветом, при нажатии на которые осуществляется быстрый переход к нужным фрагментам текста.
Электронный учебник содержит:

· обложку; 

· титульный экран; 

· оглавление; 

· аннотацию; 

· полное наложение учебного материала (включая схемы, таблицы, иллюстрации, графики);  

· систему самопроверки знаний;  

· гиперссылки;  

· словарь терминов; 

· справочную систему по работе с управляющими элементами учебника. 

Структурные элементы электронного учебника
Обложка
Обложка должна быть по возможности красочной. Для этого следует оформить ее с помощью графических вставок и фонов.

Титульный экран
Титульный экран содержит название учебника, информацию о вышестоящей организации (например, о министерстве), авторских правах, аттестованности учебника, дате издания, организации - разработчике учебника.
Оглавление
Оглавление является очень важным структурным элементом электронного учебника. С одной стороны, оно должно быть достаточно подробным, чтобы обеспечивать оперативный доступ к содержательным частям учебника, с другой стороны, максимально обозримым, т. е. находиться на одном экране.
Кроме того, оглавление должно обеспечивать доступ:

· к системе самопроверки знаний;  

· к функции поиска части содержания учебника по текстовому фрагменту; 

· к словарю терминов и определений; 

· к списку дополнительной литературы, а также иметь элементы управления, позволяющие: 

· переходить к любой части учебника; 

· заканчивать работу с учебником; 

· возвращаться к титульному листу. 

Аннотация
Наличие аннотации - это хороший тон при создании любого учебника. Аннотация может быть помещена непосредственно на обложке учебника.
и дает ему значительные преимущества перед бумажным вариантом (быстрый поиск необходимой информации, компактность и т. д.)
Заполни таблицу, собрав информацию о самой интересной книге из твоей домашней библиотеки.
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Алгоритм беглого просмотра книги
· Открой титульный лист и прочитай заглавие книги и фамилию автора.

· Найди и прочитай аннотацию на книгу.

· Просмотри внимательно оглавление (содержание).
· Бегло прочитай предисловие.
· Перелистывая страницы, выборочно почитай текст.
· Рассмотри иллюстрации в книге.

· Ответь на вопрос: «Хочешь ли ты прочитать эту книгу?»
1. Часть справочного аппарата, в котором дается краткая характеристика издания.

2. Алфавитный, предметный, именной …

3. Вступительная статья перед авторским текстом.

4. Он защищает книжный блок от повреждений.

5. Путеводитель по книге.

6. Лист, скрепляющий книжный блок и переплет.

7. Первый лист в книге с основными сведениями о ней.

