Муниципальное учреждение 
дополнительного образования
«Учебный центр»
Конспект урока

 Средства 
размножения документов
Преподаватель – Доброва И.А.
Тип урока: изучение нового материала.
Задачи урока:
Создание условия для ознакомления учащихся с технологией размножения документов с помощью офисной техники. 
1. Образвательная: 
1. Познакомить с различными средствами размножения документов и их технологий. 
2. Воспитательная: 
1. Воспитание инициативы, творческого подхода. 
3. Развивающая: 
1. Способствовать развитию интеллектуальных качеств личности, формированию умений и навыков работы с программным обеспечением для создания презентаций (Power Point) и обработки изображений (Рaint), умения поиска информации в сети Интернет. 

2. Формирование интереса к профессии и пропаганда среди старшеклассников интереса к профессии «Делопроизводитель».
3. Развитие самостоятельности, творческих способностей. 

4. Способность четко и быстро мыслить, кратко и ясно выражать свою мысль. 
5. Умение самостоятельно пополнять свои знания. 
Оборудование: ПК, проектор, доска.                

План урока
1. Организационный момент.

2. Актуализация темы.

3. Сообщение нового материала.

4. Вводный инструктаж.

5. Самостоятельная работа.

6. Текущий инструктаж.

7. Самостоятельная работа.

8. Заключительный инструктаж.

9. Подведение итогов.
Ход урока
1. Организационный момент.
2. Актуализация темы.
Рассмотрим проект документа, который есть у каждого на столе. Предложенный вам документ распечатан на принтере …. 
Вопрос. Как можно размножить документ?

В каких случаях делопроизводителю необходимо размножать документы? 
(когда нет исходного текста документа приходится выбирать, либо печатать документ, либо просто его тиражировать).
Вопрос. Назовите способы размножения документа?

Полиграфическую продукцию – буклеты, календари и т.п. невозможно распечатать средствами копировальной техники (ксерокс) или слишком дорого (струйные и фотопринтеры), приходится использовать специальное оборудование. Оборудование для оперативной полиграфии позволяет создавать большое количество дешевой, больших форматов и большого количества полиграфической продукции 
Сообщение нового материала.

Процесс документирования обычно связан с необходимостью копирования и размножения составленных документов. В древности и в средние века с этой целью приходилось переписывать документы от руки. Изобретение книгопечатания позволило в массовом порядке размножать информацию. Однако этот способ был невыгоден для получения небольшого количества копий. Поэтому и после изобретения книгопечатания ещё длительное время в учреждениях по-прежнему продолжали трудиться многочисленные переписчики.

С целью ускорить и  облегчить этот процесс с начала 19 столетия стала использоваться копировальная бумага ("копирка"). Начавшийся в конце 19 века массовый выпуск пишущих машин привёл к появлению чёрной копирки, близкой по качеству к современной. Её использование позволило изготавливать несколько копий документа.

Научно-технический прогресс привёл к изобретению в 19-20 веках целого ряда оригинальных технологий копирования и тиражирования документов и соответствующих средств репрографии и оперативной полиграфии. К числу наиболее распространённых в этот период способов копирования относились такие как: фотографический, термографическое копирование (термография), электрографическое копирование (ксерография), цифровое электрографическое копирование (цифровое копирование) и др. Копировальная техника экономически выгодна для получения ограниченного количества копий (до 25 экземпляров). Однако в процессе управления, в сфере образования, бизнеса, банковской сфере и др. очень часто необходимо размножать документы тиражом в 50-100 и более экземпляров. До недавних пор с этой целью использовали традиционные методы оперативной полиграфии - гектографическую (спиртовую), офсетную (ротапринтную), трафаретную (ротаторную) печать. Однако в силу разных причин (невысокое качество продукции, сложное в обращении и громоздкое оборудование и т.п.) эти методы уходят в прошлое.

На смену им, начиная с 1980-х  годов, приходит электронно-трафаретная  печать (ризография) как наиболее оперативный  и перспективный способ оперативной полиграфии.

Оперативная полиграфия обеспечивает быстрое получение значительных объемов качественной полиграфической продукции в условиях обычного учреждения, офиса. 
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Гектографическая печать
При небольшом тиражировании (25-250 экземпляров) используется гекто​графическая (спиртовая) печать. На печатную форму при помощи специаль​ной копировальной бумаги переносится зеркальное изображение документа с большим запасом краски. При помощи специальных устройств (гектографов) на увлажненную спиртом бумагу при контакте с печатной формой переносится тонкий слой этой краски. С одной печатной формы можно получить 100-200 оттисков.
Гектографическая печать применяется для дешевого быстрого тиражирования материалов невысокого качества.
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Трафаретная печать

Для получения от 500 до 5000 копий документа используется трафаретная пе​чать. Трафарет изготавливается на восковой, желатиновой или коллоидной бумаге или на пленке. Суть изготов​ления печатной формы состоит в пробивании в ней микроотверстий, через ко​торые впоследствии будет продавливаться краска на машинах, называемых ро​таторами.
Можно изготовить форму на восковом слое вручную специальным пером или при помощи пишущей машинки, сняв красящую ленту. Но обычно формы заказыва​ются на специализированных предприятиях и изготавливаются с использовани​ем процессов фотографии, электрографии или электронографии. Имеет смысл использовать такой способ при достаточно больших тиражах (блан​ки, циркулярные письма, раздаточные материалы для конференций и других мероприятий).

К достоинствам такой печати можно отнести хорошее качество и простоту изго​товления печатных форм, к недостаткам — невозможность редактирования печат​ных форм и необходимость нескольких трафаретов при многоцветной печати.
Офсетная печать
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Если требуется получить более 5000 копий, используется офсетная печать. В ос​нове ее лежит принцип несмешиваемости масла и воды.
Форма для такой печати может быть изготовлена на металлической или гидро​фильной бумажной пластине множеством способов, например на пишущей ма​шинке или контактном принтере с использованием жирового красителя. Далее на форму накатывается краска, налипающая на жирные места, а затем контакт​ным способом через эластичное промежуточное звено (офсетный барабан) крас​ка переносится на бумагу для получения копии. Устройства для такой печати называются ротапринтами.
К достоинствам подобной печати можно отнести высокое качество печати, про​стоту редактирования печатной формы (специальной офсетной резинкой или обезжиривающим средством), возможность многоцветной печати.
Ризографы
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Особого внимания заслуживает эффективный и перспективный вариант опера​тивной полиграфии — электронно-трафаретная печать с помощью ризографа. Ризографы — сравнительно новый тип копировально-множительной техники, совмещающий традиционную трафаретную печать с современными цифровыми методами изготовления и обработки электронных документов. Подключив ризограф к компьютеру через параллельный порт, его можно использовать для оперативного создания, редактирования и размножения любых полиграфических изданий.
Ризограф был изобретен и создан в 1980 году в Японии, и уже к началу 1995
года более 70 % японских школ были оснащены ризографами. В России первые
ризографы появились в 1992 году.
Процесс копирования при помощи ризографа состоит из двух этапов:
- подготовка рабочей матрицы (15-20 секунд).
- копирование по матрице (за 10-20 минут можно получить несколько тысяч

качественных оттисков).
При подготовке матрицы тиражируемый оригинал документа помещают на встро​енный сканер. Сканер считывает информацию, кодирует ее и создает соответству​ющий цифровой файл. После обработки специальной многослойной мастер-пленки термоголовкой, управляемой этим цифровым файлом, создается рабочая матрица, содержащая копируемое изображение или текст в виде микроотверстий во внешнем слое пленки. Затем рабочая матрица пропитывается специальным красителем, поглощаемым внутренним слоем пленки, и используется как трафа​рет для тиражирования документа. С одной рабочей матрицы можно получить не менее 4000 оттисков хорошего качества. Все названные процедуры выполня​ются автоматически. Обобщим достоинства ризографа:
- использование для копирования бумаги любого типа и качества; 

- высокая производительность (скорость копирования до 150 оттисков в минуту); 

- высокое качество копирования;

О возможность копирования цветных документов за несколько прогонов;

О возможность увеличения или уменьшения размера копии в 2 раза;

О высокая экономичность при большом тиражировании (изготовление 500 от-  тисков на ризографе обходится в 6-8 раз дешевле, чем на ксероксе);
О возможность совместной работы с компьютером;
О автоматизация всех процессов, удобство управления.
Таким образом, ризография является достаточно эффективным, перспективным, оперативной полиграфии. В этих аппаратах соединены сканер, лазер для подготовки печатной формы и трафаретный печатный механизм для получения оттиска. Такие аппараты высокоэкономичны, имеют большую производительность, высокое качество изображения, неприхотливы к качеству бумаги, экологически чисты. Они позволяют осуществлять тиражирование непосредственно с компьютера со скоростью до 130 оттисков в минуту, напоминая работу с обычным лазерным принтером. Эти аппараты фактически могут заменить типографию.
4. Вводный инструктаж.

Требования к самостоятельной проектной работе
Презентация: 
- не менее 5 слайдов;

- наличие иллюстраций;

- список литературы

Доклад:
- 1-3 листа;

- титульный лист;

- содержание;

- заключение;

- список литературы;

Инструкция к выполнению работы.

Подготовка презентации:

- поиск информации в сети интернет:

- открыть браузер (Opera or Internet Explorer or Mozilla Firefox);
- наполнение презентации содержанием:

- открыть нужную страницу, выделить текст, скопировать выделенный текст (нажав “Правка/Копировать”);
- открыть документ Word, установить курсор и нажать «Правка/Вставить», отредактировать и отформатировать текст, в случае необходимости вставить текст в презентаци, открыв презентацию Power Point установить курсор в текстовое поле слайда и нажать «Правка/Вставить».

-Подготовка доклада.

- открыть документ Word;

-произвести редактирование ранее вставленного текста в соответствии с требованиями к оформлению доклада.

Заключительный инструктаж.
Итог урока.
- защита проектных работ; 
- отметить работу на уроке;

- выставить оценки.
Средства 
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