ПЛАН-КОНСПЕКТ
Тема: Основи технічного редагування та форматування тексту.
Тема уроку: Верстка  публікацій.
План:
1. Верстка книги.
2. Створення змісту.
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Схема підготовки оригінал-макету книги
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Велику публікацію недоцільно зберігати в одному файлі. Великий розмір файлу уповільнюватиме верстку і редагування. Крім того, версткою однієї книги часто займаються відразу декілька чоловік. Кожен повинен працювати лише над своїм матеріалом.
Після закінчення верстки всіх частин книги і перевірки їх правильності окремі частини, кожна з яких зберігається в окремому файлі, слід об'єднати в єдину публікацію. Після цього ви зможете використовувати систему PageMaker для автоматичної перенумерації сторінок, створення змісту і наочного покажчика, а також друку всієї книги цілком.
Складання структурного списку
Для збору книги з окремих частин перш за все визначите, в якому файлі вам найзручніше зберігатиме інформацію про зв’язки -  окремо.
Виконаєте команду Сервіс/Книга Вікно команди містить два списки. Правий список спочатку порожній, тут з імен файлів, що знаходяться в лівому списку, ви формуватимете структурний список книги. 
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Правила роботи з лівим списком досить очевидні: подвійне клацання на ім'я тек або пристроїв відкриває їх вміст. Діставшись до потрібної теки, ви або проводите подвійне клацання мишею на імені файлу, або виділяєте його, а потім клацаєте по кнопці Вставити. Файл з'явився в правому списку черговим елементом. 
Нумерація сторінок публікації
Для цього використовується поле Автонумерація. Вибір перемикача в нім визначає спосіб перенумерації. Номер найпершої сторінки задається в першій публікації списку у вікні команди (Файл/Параметри документа).
 (Немає) - перенумерація не проводиться. Зберігаються номери сторінок окремих частин книги.
 (Наступна) - виконується крізна нумерація сторінок всіх частин книги; порядок дотримання визначається структурним списком.
 (Наступна непарна) - чергова частина книги повинна починатися з непарної сторінки; при необхідності між частинами книги автоматично вставляється порожня сторінка.
 (Наступна парна) - чергова частина книги повинна починатися з парної сторінки; при необхідності між частинами книги автоматично вставляється порожня сторінка.
2

Створення змісту
Підготовка до створення змісту
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Визначивши структуру змісту, слід відредагувати опис стилів тих заголовків, які будуть в нього внесені. У вікні (Параметри абзацу) цих стилів відзначте ознаку  (Включити в зміст).
Виконаєте команду (Сервіс/Создать зміст). У вікні, що відкрилося, задайте наступні параметри.
У поле (Назва) вводиться текст заголовка змісту. Йому буде приписаний стиль (Назва Змісту).
Якщо зміст для даної публікації генерується не вперше і попередній варіант не потрібний, відзначте ознаку (Замінити існуючий зміст). Відсутність відмітки означає, що на додаток до попереднього буде створений ще один варіант змісту.
Ознака Загальне для всіх публікацій книги наголошується у разі, коли необхідно створити єдиний зміст для всієї публікації, що складається з декількох частин (кожна зберігається в своєму файлі), які до цього моменту вже об'єднані в один структурний список. Система PageMaker відповідно до цього списку сама відкриватиме потрібні файли.
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При натисненні Да курсор прийме вигляд                        створити текстовий блок і з’явиться зміст.
За допомогою инстумента ("Рука")[image: image5.jpg]o
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 ви можете перевірити правильність збірки змісту. Встановите курсор у вигляді руки на рядку змісту. Довкола неї з'явився синій контур. Клацання - і PageMaker відкриває потрібну публікацію на потрібній сторінці.
