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ПЛАН-КОНСПЕКТ

Тема: Основи технічного редагування та форматування тексту.
Тема уроку: Масштабування публікації.
План:

1. Текстовий редактор.

2. Робота з аркушами публікації.

3. Вставка колонок.

4. Створення буквиці.

5. Створення списків.

6. Робота зі стилями.
7. Табуляція.
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Для набору великих блоків тексту використовується вбудований текстовий редактор. Щоб в нього перейти потрібно виконати команду Правка/Текстовий режим. Панель елементів стає сірою. За допомогою цього режиму можна здійснювати пошук та заміну, перевірку орфографії. 

В меню добавиться новий пункт «Матеріал», який містить такі пункти:
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Щоб перейти з текстового режиму в режим верстки потрібно виконати команду Материал/Закрить материал,  і набраний текст автоматично вставиться на аркуш.
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Для роботи з аркушами публікації використовується пункт меню «Макет». 

«Перейти к странике» - дозволяє перейти до будь-якої сторінки багато сторінкової публікації (максимум сторінок 999). 

«Вставить страници» - відкривається вікно, у якому можна вибрати: кількість сторінок, які потрібно добавити і куди їх вставити – перед поточною, після поточної і між сторінками.

«Удалить страници» - Дозволяє знищити сторінки з вказанням з____по____.

«Сортировать страници» - відкриється вікно сортувальника, який називається «монтажний стіл», де можна вибрати монтаж сторінок (двухстороння і з обертом).
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З обертом
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Двухстороння 

«Пролистать назад, вперед» - дозволяє переходити від сторінки до сторінки автоматично.
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Колонки вставляють командою Макет/Граници колонок. У вікні вибираємо кількість колонок і розподільник.
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Буквиця – це перша фігурна літера абзацу. Для того, щоб її створити необхідно:

1. Виділити першу літеру

2. Виконати команду Сервис/Дополнение/Буквица.

3. [image: image7.png]Byxsua Mepesmu x a6sauy Ia

Bucora: [ crpoxiu) Komrpons |  Ynamere Dpeasiayuemy | Creayouemy || Ormemams




У вікні вибрати: висота в рядках, натиснувши кнопочку контроль можливо відразу переглянути Буквицю, якщо її формат не влаштовує натиснути кнопочку Удалить і повторити попередні дії.

4. Є можливість на кожен абзац створювати Буквицю кнопками Предидущему і Следующему.

5. Після встановлення всіх параметрів натискаємо на кнопочку Да.
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Для створення нумерованого або маркірованого списку потрібно спочатку виділити текст (якщо він є набраний), або натиснути кнопку на панелі інструментів Список, з’явиться вікно: 

1. Для створення маркірованого списку вибрати потрібний маркер і натиснути кнопку Да.

2. Для створення нумерованого списку натиснути кнопку Номера і у вікні вибрати стиль нумерації списку.
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Після встановлення усіх параметрів натиснути на кнопку Да. Вибраний варіант списку приміниться до тексту або в процесі набору, після натиснення клавіші enter, буде створюватися список.
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Стиль - це атрибут абзацу. Отже, можна задати стилем напівжирне накреслення заголовкові. Але не можна визначити стилем напівжирне накреслення одному слову в цьому заголовку, це можна зробити тільки локально. У PageMaker немає системи стилів символів, хоча існують обхідні шляхи для эмулирования цього інструмента. Стилі символів підтримуються також деякими доповненнями PageMaker.
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Палітра стилів викликається на екран командою-перемикачем (Показати стилі) меню (Вікно). Вона має стандартний пристрій. Кожен рядок палітри відповідає стилеві публікації. Активний стиль (тобто  той, котрим відформатований поточний абзац) позначений інверсією. Якщо абзацові не привласнений стиль, то при переході на нього текстового курсору виділяється перший рядок палітри - ([Без стилю]). Для вибору стилю необхідно підвести текстовий курсор до необхідного рядка (у межах палітри курсор перетворюється в стрілку) і клацнути мишею. Якщо виконати подвійне клацання на імені стилю або на рядку ([Без стилю]), відкриється вікно редагування Опис стилю.

Створення нового стилю. Редагування стилів

За замовчуванням у знову створеній публікації вже мається кілька стилів. Однак переважна більшість користувачів воліє створювати власні. Ретельна розробка стильового листа забезпечує зручність і швидкість роботи, коли майже уся верстка "робиться сама", а верстальщику залишається лише підправити      публікацію, що вийшла в результаті глобального форматування, і навести остаточний глянець.
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Для організації роботи зі стилями - редагуванням, створенням, імпортом - у PageMaker існують дві кнопки.

Перша відповідає за створення стилю, а інша за знищення.
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Позиції табуляції

Завдання позицій табуляції й відступів широко використається в PageMaker. З їхньою допомогою можна виконувати форматування невеликих таблиць. Основний інструмент для завдання позицій табуляції - лінійка табуляції. Виконати команду Текст\Отступи и табуляція. 
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Маленькі трикутники, що розташовуються на рівній відстані друг від друга уздовж лінійки, відзначають положення позицій табуляції за замовчуванням. У лівій частині вікна розташовано чотири кнопки зі стрілками. Вони визначають режим вирівнювання по позиції табуляції. Клацніть на одній із кнопок, визначивши тип вирівнювання майбутньої позиції.

Після вибору типу табуляції клацніть мишею в тім місці лінійки, де ви задумали встановити позицію табуляції. У цій крапці з'явиться маркер відповідного виду, що позначає положення нової позиції табуляції. Відкоригувати його положення можна перетаскуванням миші уздовж лінійки.

Якщо для вашої публікації необхідна точність розміщення табулостопа, то значення позиції табуляції можна ввести із клавіатури в рядку уведення (Позиція), а потім клацніть мишею на кнопці (Позиція). Відкриється список, у якому виберіть рядок (Додати).

Будь-яка зміна в позиціях табуляції набуває чинності  тільки після натискання кнопки ОК або (Контроль).

