ПЛАН-КОНСПЕКТ

Тема: Знайомство з Publisher.

Тема уроку: Розробка об’яв та резюме.

План

1. Розробка об’яв і резюме.
2. Вставка таблиць
3. Перевірка дизайну.

1. 
Об’ява – це недорога публікація на одній сторінці, метою якої є звернення уваги на якусь подію. В об’яві можна не лякаючись використовувати крупні і декоративні шрифти і яскраві кольори, оскільки ваша задача – зробити об’яву, яка би кидалася у очі. Надрукувати об’яву можна на папері не самого високого гатунку, оскільки вона не призначена для тривалого використання. Майстер об’яв допоможе викликати зацікавленість читачів до якоїсь продукції або події.

Є три види резюме. 
1- початкового рівня,
 2 – хронологічне, 
3 – біографічне. 
Перше містить блоки – прізвище особи, адреса фірми чи домашня, мета подання резюме, освіта, нагороди, досвід роботи, робота на громадських засадах, список осіб, які можуть дати рекомендації. Друге – створюють особи, які можуть надати рекомендації, де міститься блок описування попередніх місць роботи у хронологічному порядку із зазначенням посад та обов’язків. Спочатку описують останнє місце роботи. Третє – для науковців та освітян. У ньому описують закінчені навчальні установи, нагороди, стипендії, гранди, публікації, рекомендації, і лише після цього вказують адресу.
2

Для розмітки лінії згинання на зразку брошури потрібно скористатися засобом для створення таблиці. Виконується це так:

1. Клацнути на кнопці Таблица на панелі інструментів Обьекты.
2. Перетягнути хрестикоподібний вказівник по брошурі, щоб створити таблицю відповідно до розміру макету брошури.
3. В діалоговому вікні Создание таблицы ввести 1 в поле Число строк і 3 в поле Число столбцов. Потім клацнути на кнопці ОК. 

4. Вибрати команду Выделить в меню Таблица, потім вибрати команду Столбцы.

5. Коли виділений перший стовпчик, потрібно клацнути на кнопці Стиль линии/границы)панелі інструментів Форматирование і вказати варіант Отсутствует.
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Повторити дію 5 для слідуючого стовпця.

7. При виділеній таблиці потрібно вибрати команду Расположение\На задний план.
Якщо надрукувати зразок брошури, лінії будуть ділити її на три частини. Можна використати їх як основу для ділення на сторінки. 
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Формат\Таблиця
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Якщо публікація сподобалася, засіб перевірки дизайну Publisher допоможе запобігти таких помилок, як пусті  рамки, частково скриті елементи або текст, який не вмістився в рамку.

Ось як потрібно перевіряти дизайн: 
1. Вибрати команду  Сервис\Проверка макета. Відкриється вікно діалогу Проверка макета. Publisher перевірить вказані сторінки, він може перевірити також і оборотну сторінку.

2. Клацнути на кнопці Настройки, щоб взнати які елементи перевіряються.
3. Встановити потрібні прапорці і клацнути на кнопці ОК діалогового вікна Настройки, а потім на кнопці ОК діалогового  вікна Проверка макета. Тим самим запуститься програма перевірки. Publisher перевірить всі сторінки публікації і зверне увагу користувача на підозрілі місця, показавши відповідне повідомлення.
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Клацнути на кнопці Объяснение. Publisher відкриє розділ Довідкової системи, який стосується даної проблеми.  Це допоможе вирішити, чи варто слідувати пораді Publisher.

