
РАЗДЕЛ I. КОМПЬЮТЕРНЫЕ ШРИФТЫ  
Темы рефератов: 

1. Основные понятия информации. Методы получения, свойства и измерение информации. 
Передача информации. Информационные каналы. Формы представления информации. 
Информация в технических устройствах и системах. 

2. . Способ представления числовых и символьных данных в компьютере. История 
развития вычислительной техники. 

3. Принципы функционирования и архитектура ЭВМ. Классификация ПК. 
4. Внутренние устройства системного блока компьютера. 
5. Устройства хранения информации. Порты компьютера. 
6. Устройства введения информации. 
7. Устройства выведения информации. 
8. Устройства для работы с сетями. Сеть Интернет. 
9. Классификация программного обеспечения по его функциям. 
10. Классификация программного обеспечения в соответствии с нормами права. 
11. Операционные  системы. Операционные оболочки. 
12. Системные утилиты. Драйверы. 
13. Логическая организация файловой системы. Типы файлов. 
14. Организация файловой системы в среде Windows. 
15. Папки, документы, дополнения. Настройки Рабочей стола. Справочная  система 

Windows. Персонализация Windows. 
16. Панель управления. Стандартные дополнения Windows. Обмен данными между 

дополнениями Windows. Основы работы в Интернете в Windows -среде. 
17. Операционная система Windows 7.  Работа с ярлыками. Панель заданий . Робота с 

окнами. Работа с файлами и папками. . Работа с дополнениями. 
18. Проблемно-ориентированные ППП. ППП автоматизированного проектирования. ППП 

общего назначения. 
19. ППП общего назначения. Методо-  ориентированы ППП. Офисные ППП. 
20. Настольные издательские системы. Программные средства мультимедиа. Системы 

искусственного интеллекта. 
21. Классификация и области применения текстовых редакторов. Основные понятия и 

сроки, используемые при создании текстовой информации. 
22. Основные элементы Word 2007. 
23. Документы Word. Ввод и редактирование текста 
24. Правила введения текста. Вставка специальных символов. Буфер обмена. Поиск и замена 

текста. 
25. Форматирование документов. Разбивка документа на страницы. Распределение 

документа на разделы. Параметры страницы. Нумерация строк 
26. Колонтитулы. Нумерация страниц. Сноски. 
27. Форматирование символов. Размер шрифта. Начертание шрифта. Форматирование 

абзацев. Копирование форматов. Границы и заливки. 
28. Списки. Табуляция. Таблицы в документах Word. Форматирование таблицы. 
29. Расчеты в таблице. Превращение текста в таблицу. Стили. 
30. Заголовочные стили и структура документа. Использование схемы документа. 

Изменение структуры документа. Создание и возобновление содержания. Создание 
списков иллюстраций 

31. Дополнительные возможности Word. Буквица. Проверка правописания. Вставка формул. 
Создание текстовых эффектов. Создание рисунков SmartArt. Печать документов. 

32. Введение в электронные таблицы. Элементы окна Microsoft Office Excel 2007 
33. Создание и сохранение документов Microsoft Office Excel 2007. Основные понятия Excel. 

Ввод данных. 



34. Формулы.  Копирование и перемещение ячеек. Формат данных. Заполнение ячеек с 
помощью рядов данных. Формат ячейки. 

 
Требования к реферату по дисциплине «шрифт» 

Формат: А4. 
Язык: русский. 
Объем: 4-5 страниц. 
Оформление: папка с прозрачной обложкой, каждый лист вложен в отдельный файл. 
1 лист: титульный 
2 лист: оглавление. 
Далее идет основная часть с обязательным указанием ссылок на используемые 

источники (номера страниц и ссылки). 
После основной части: список литературы. 
Затем — приложения и и дополнительные материалы. 

 
Технические требования к оформлению печатных материалов: 

1. Объем реферата – 4-5 страниц печатного текста (Times New Roman, шрифт кегль 14, 
интервал между строками – 1,5). 

2. Основной язык - русский;  
3. Все поля: верхнее, нижнее— 2,0 см; правое—1,5 см, левое—3,0 см.  
4. Использование только русского варианта кавычек («»)   

Набор кавычек быстрыми клавишами: («)  Alt+0171;   (»)  Alt+0187. 
5. Выравнивание текста по ширине колонки. 
6. Абзац 1,25—1,5 см 
7. Инициалы и фамилии с пробелом после каждого инициала и перед фамилией. 

Ссылки на источники, которые цитируются, подаются в тексте в квадратных скобках 
после цитаты. Первая цифра - номер источника в списке литературы, которая добавляется к 
статье, вторая - номер страницы, например: [1, с. 28], [1, с. 28; 3, с. 14-15]. Библиография и 
при необходимости примечания подаются в конце записки после слова «Литература» или 
слов «Литература и примечания» (без двоеточия) в порядке цитирования и оформляются в 
соответствии с общепринятыми библиографическими требованиями (с названием 
издательства и указанием общей количества страниц). Библиографические источники 
подаются без отделения абзацем; имя автора труда (или первое слово ее названия) 
выделяется жирным шрифтом. Примечания в тексте отражаются индексом (например, 
языковая експресия№) (нумерация сквозная) и выносятся в конец статьи после списка 
литературы.  

Образец оформления литературы: 
 

Литература: 
1. Шкляр В. Елементал : роман / Василий Шкляр. - Львов : Кальвария, 2005. - 196 с. 

- (Оригинал).  
2. Воскресенье мертвых : украинская барокова драма : антология / упорядкув., ст., 

тэр. и прим. В. О. Шевчук. - К. : Грамота, 2007. - 638 с.  
3. Блинова О. И. Язык как средство образного отражения мира / О. И. Блинова // 

Картина мира: модели, методы, концепты : материалы Всерос. междисциплин. шк. молодых 
ученых «Картина мира: язык, философия, наука» (1-3 ноября 2001 года, г. Томск) / под общ. 
редакторша проф. Из. И. Резановой. - Томск : Изд-во ТГУ, 2002. - 360 с. - С. 35-39.  

4. Новикова Н. А. Концептуальная диада «Жизнь - Смерть» и ее языковое 
воплощение в русской фразеологии, паремиологии и афористике : автореф. дис. на соискание 
учен. степени канд. филол. наук : 10.02.01 : «Русский язык» / Н. А. Новикова. - Череповец, 
2003. - 17 с.  



Приложение А.  
Образец оформления титульного листа реферата. 

Луганская государственная академия культуры и искусств  
имени М.Л. Матусовского 

Факультет изобразительного искусства 
Кафедра художественно-компьютерной графики 
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