
13 мая 

Здравствуйте! 

Тема: Работа с таблицами. Создание таблицы в программе Microsoft Word. 

Создание содержания книги. 

- Сегодня вам предстоит поработать над созданием таблицы в программе 

Microsoft Word. Ещё вы узнаете о структура и основных элементах книги. 

1. Внимательно изучите материал «Создание таблицы в программе Microsoft 

Word». 

 
2. Попробуйте самостоятельно создать таблицу в программе Microsoft Word. 

3. Прочитайте текст и ответьте на вопросы. 

Структура и основные элементы книги 
 

Русская пословица гласит: «Встречают по одежке...». Только у книги вместо 

одежки – обложка. Именно с нее начинается первое знакомство с книгой. 

 

Итак, обложка – это покрытие книги, которое скрепляет листы и защищает 

их от повреждения. У тоненьких книг обложку обычно делают из той же 

бумаги, что и странички, только немного плотнее. У толстых книг, как 

правило, обложки очень плотные, не гнутся, а иногда сверху обклеены 

прочной бумагой или тканью. Такие обложки называют переплётом. 

Переплёт всегда твердый, крепкий, а обложка – мягкая. На них вы можете 

найти фамилию автора, название книги, иногда – издательство и год издания. 

 



Самое время обратиться к «анатомии» книги: мы узнаем, из каких элементов 

она состоит. 

 

Каждому известно, что книжка состоит из страниц, но не все, наверное, 

обращали внимание на то, что эти страницы объединяются в тетради, 

которые образуют книжный блок. 

 

Тетради книжного блока скреплены между собой в корешке, на котором, как 

правило, написано, как называется книга и кто её автор. 

 

Сверху и снизу корешок блока украшается капталом – тесьмой с 

утолщенным цветным краем, которая наклеивается на концы корешка и 

также служит для прочности книги. 

 

В некоторых изданиях к корешку блока крепится ленточка – ляссе, 

исполняющая роль закладки. 

 

 А теперь давайте откроем книгу. Первое, что мы видим, – форзац – двойной 

листок довольно плотной бумаги, соединяющий переплет с книжными 

страницами. Такой же форзац есть и в конце книги. Форзацы используют 

также для украшения: их делают из белой или цветной бумаги, помещают на 

них различные изображения: рисунки, фотографии, карты, таблицы, правила, 

формулы и т. д. 

 

 Перевернем форзац: перед нами первый лист книги – титульный. Титульный 

лист – это первая страница книги, на которой напечатаны её название, 

фамилия автора, издательство и год издания, то есть самые главные 

сведения. Именно так. Например, из подзаголовочных данных можно узнать 

жанр произведения, фамилии художника, переводчика и многое другое. 

Внизу титульного листа располагаются выходные данные: название города, в 

котором издана книга, год её издания, издательство. 

 

В некоторых книгах частично сведения об издании выносятся на авантитул. 

Эта страница в книге, предшествующая титульному листу. На ней 

издательства выносят свою марку, название серии или просто цитату, 

посвящение, крылатое выражение... 

 

Фронтиспис – лист с портретом автора или с главной иллюстрацией, 

раскрывающей смысл книги. Кстати, этот лист, как и авантитул, есть не во 

всех книгах. 

 

Можно узнать, о чем говорится в книге не читая её. Для этого необходимо 

познакомиться со справочным аппаратом книги. Это аннотация,  

предисловие,  оглавление и др. Знакомство со справочным аппаратом 

помогает выбрать книгу в библиотеке или в книжном магазине, лучше 



понять её содержание, быстро найти нужную информацию. Аннотация 

кратко раскрывает содержание книги, её читательское назначение, иногда 

содержит сведения об авторе. Помещается она обычно на обратной стороне 

титульного листа или в конце книги, перед задним форзацем. Аннотация 

напечатана, как правило, мелким шрифтом. 

 

 Более подробные сведения о книге можно узнать из предисловия – 

вступительной статьи перед авторским текстом. Иногда предисловие 

помещают в конце книги. Это статья, расположенная после основного текста. 

Она содержит краткие итоги, выводы, дополнительные пояснения к книге. 

Не забудьте заглянуть и на последние странички книги. Там, как правило, 

помещается оглавление. Еще его иногда называют содержанием. Из него вы 

узнаете, какие сказки, рассказы, стихотворения или статьи содержатся в 

книге и на какой странице они находятся. 

 

В конце научно-популярных книг, энциклопедий помещают указатели – 

перечень имен, названий, предметов, о которых напечатано в издании. 

 

 При первом просмотре книги наше внимание всегда привлекают 

иллюстрации.  

Они не только «украшают» книгу, но и помогают лучше раскрыть 

содержание, понять текст. Иллюстрации – это не только рисунки, но и 

фотографии, таблицы, схемы, графики, карты. 

 

Вопросы (ответить письменно): 

1. Обложка – это … 

2. Какую роль выполняет ленточка – ляссе? 

3. Что такое форзац? 

4. Титульный лист – это … 

5. Фронтиспис – лист … 

 

Задание, которое вы выполняли письменно, сфотографируйте и присылайте 

мне на проверку. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


