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ПЛАН-КОНСПЕКТ

Тема: Знайомство з Publisher.

Тема уроку: Створення публікацій.

План: 

1. Робота з текстовими рамками
2. Робота зі сторінками.
3. Робота з графікою.

4. Вставка буквиці.

5. Вставка цитати.
-1-

Головним об’єктом публікації є текстовий блок. Publisher допоможе підібрати формат, який об’єднає текст, малюнки і схему дизайну в публікацію. Але перш за все, потрібно знайти слова, які доносять до аудиторії зміст публікації:

В Mіcrosoft Publіsher існує два типи полів. Поля сторінки визначають відстань від краю сторінки до об'єктів сторінки, у той час як поля текстової рамки визначають відстань між краєм поля уведення і його вмістом. Опорні напрямні можна задати на вкладці Опорні напрямні діалогового вікна Напрямні розмітки (меню Розташування). Поля текстової рамки можна задати на вкладці Напис діалогового вікна Формат напису (меню Формат, команда Напис).

Текст повинен розміщуватися в середині рамки, щоб його можна було редагувати або форматувати. Якщо ви скористалися майстром, то в документі є текстові поля, заповнені зразком тексту. 

Щоб замінити його своїм текстом потрібно:

1. Клацнути по рамці, щоб її виділити. Щоб збільшити розмір рамки, щоб в неї вміщалося більше тексту – клавіша F9.

2. В меню Правка вибрати команду Выделить весь текст або виділити текст мишкою.

3. Ввести власний текст, замінивши ним текст зразка, або натиснути Delete, щоб рамка стала пустою.

4. Якщо замінюється ще й рамка, то команда Правка\Выделить всё.

5. Натиснути Delete.

Лишній текст в рамці

Якщо ввести більше тексту, чим поміщається в рамку, то при виділенні рамки внизу з’явиться символ переповнення. Якщо встановити вказівник миші над символом, з’явиться спливаюча підказка з повідомленням, що текст не вміщається в рамку.

Щоб знайти місце для лишнього тексту, є декілька способів:

1. Збільшити розміри рамки.

2. Створити іншу рамку кнопку текст панелі інструментів Объекты;

3. Встановити нову сторінку.

Форматування текстових рамок

1. Виділити рамку;

2. Виконати команду Надпись рамки з меню Формат.

3. З’явиться вікно:
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Відступ

Поля текстової рамки визначають загальну ширину основного напису - інакше кажучи, простір між текстом і границями рамки. 

Величина відступу визначає відстань між абзацом і лівим або правим полем текстової рамки. 
Параметри відступу задаються на вкладці Відступи й інтервали діалогового вікна Абзац (меню Формат).
2

Напрямні розмітки й напрямні лінійок

Напрямні розмітки містять у собі напрямних полів, рядків, колонок й опорні напрямні, які служать для створення сітки на кожній сторінці публікації. Використання цих напрямних для розташування тексту, картинок й інших об'єктів по рядках і стовпчикам дозволяє додати публікації впорядкований вид. Щоб установити напрямні розмітки, у меню Розташування виберіть команду Напрямні розмітки.

Напрямних полів, напрямні стовпців і напрямні рядків зображуються у вигляді синіх пунктирних ліній; опорні напрямні - у вигляді золотавих пунктирних ліній; а напрямні лінійки - у вигляді зелених пунктирних ліній.

Структурування сторінки за допомогою напрямні розмітки
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1.
У меню Розташування виберіть команду Напрямні розмітки, потім виконаєте одну з наступних дій. 

 Настройте публікацію на печатку з розворотом (як книга)

1.
Перейдіть на вкладку Напрямні полий й установите прапорець Двухстраничный майстер у групі Головні сторінки. 

2.
У групі Напрямних полів уведіть бажані розміри для полів Усередині, Зовні, Зверху й Знизу. 

 Настройте напрямні рядків і стовпців 

3.
Клацніть вкладку Напрямні сітки. 

4.
У групі елементів Стовпці введіть кількість стовпчиків і відстань між ними (кількість корінцевих полів). 

5.
У групі елементів Напрямні рядків уведіть кількість рядків і відстань між ними (кількість корінцевих полів). 
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6.
Щоб додати осьову напрямну для корінцевих полів  установите прапорець Додати центральну напрямну між стовпцями й рядками. 

 Настройте опорні напрямні

7.
Клацніть вкладку Опорні напрямні. 

8.
У групі Горизонтальна опорна напрямна введіть або виберіть величину інтервалу, а потім уведіть або виберіть зсув верхнього поля від першої опорної напрямної. 

2.
Натисніть кнопку ОК.
Колонтитули
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Робота з сторінками
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Виконавши команду Вставка\Страница і за допомогою вікна “Вставка страницы” створити нові рамки на кожній додатковій сторінці або продовжити існуючу рамку на новій сторінці;

Нумерація сторінок
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Робота зі сторінками
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Зміна головних сторінок

Область завдань Змінити головні сторінки містить список всіх головних сторінок публікації. Головні сторінки можна додавати шляхом створення нових головних сторінок або шляхом дублювання існуючих. 
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Вибір головної сторінки для зміни ПКМ\Применить главную страницу.
При натисненні на кнопку Переглянути головні сторінки кнопка зміниться на Переглянути сторінки публікації.
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Після закриття головної сторінки інформація з неї розповсюджується на цсі сторінки публікації.
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Параметри сторінки
-3-
Для покращення зовнішнього вигляду публікації потрібно підібрати графічні об'єкти, які б відповідали темі повідомлення. Publisher запропонує пошук серед фотокарток, сканованих зображень, малюнків.

Для вставки малюнка потрібно:

1. За допомогою кнопки Рамка рисунка  панелі інструментів Объекты  намалювати рамку для об'єкту;

2. Вибрати команду Картинка в меню Вставка, а потім команду Из файла в підменю, щоб відкрити вікно діалогу Добавить картинку;

3. Знайти файл з малюнком і клацнути на ньому;

4. Клацнути Вставить.

Щоб надати публікації елегантного вигляду, потрібно примінити різні кольори і ефекти заливки.

Для зміни кольорової схеми всієї публікації простіше всього знову запустити майстра, вибрати параметр Цветовая схема  і внести необхідні зміни. Але якщо є необхідність змінити самостійно, потрібно почати зі зміни кольору фону рамки. 

Щоб змінити колір фону рамки потрібно:

1. Виділити рамку і клацнути кнопку Цвет заливки  панелі інструментів Форматирование.

2. Вибрати колір.
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Клацнувши на варіанті Дополнительные цветовые схемы, а потім на вкладинці Пользовательская вікна діалогу Цветовая схема можна підібрати колір для настройки кольорової схеми.

Примінення візерунків і градієнтів

Для виразності публікації, можна використати в рамці текстуру, тіні або візерунки.

Для передачі руху можна використати градієнтну заливку.

Щоб створити в рамці ефект заливки, потрібно:

1. Виконати команду Формат/Цвет заливки;

2. Клацнути на варіанті Способы заливки. Відкриється  вікно діалогу Способы заливки.
3. Вибрати параметри для створення потрібних ефектів. Параметри стилю включають такі ефекти, як відтінки і тіні, різні фонові візерунки і градієнтні заливки.

Відтінок утворюється при змішуванні кольору з білим кольором. Тінь – це колір, змішаний з чорним.

Щоб створити ефектний вигляд тексту за допомогою Word Art, потрібно:

1. Клацнути кнопку Рамка Word Art на панелі інструментів Объекты;

2. Намалювати рамку для об'єкту Word Art. На сторінці зявиться місцезаповнювач для тексту і діалогове вікно Введите текст.

3. Ввести текст.

4. Якщо потрібно включити в рамку символ, клацнути на кнопці Вставить символ.

5. Клацнути кнопку Обновить, щоб замінити текст на введений.

6. Закрити вікно Введите текст. Тепер робота буде відбуватися у вікні Word Art, де можна вибрати шрифт, розмір і особливу форму для тексту. У Word Art не використовуються випливаючі підказки, тому на малюнку приведене зображення всіх його кнопок.
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Клацнути поза сірою рамкою Word Art.

4

Щоб вставити буквицю в текст, потрібно виконати слідуючі дії:
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Розташувати курсор де-небудь в тексті, першу літеру якого потрібно відформатувати.

2. Вибрати команду Формат\Буквица. З’явиться діалогове вікно Буквица.
3. Клацнути на вкладинці  Буквица .

4. Вибрати готову заглавну літеру.

5. Клацнути на кнопці Применить, щоб побачити результат використання літери, не закриваючи вікна діалогу.

6. Клацнути на кнопці ОК.

Якщо потрібно самим створити заготовочну літеру або змінити формат всього першого слова або декількох літер, клацнути на вкладинці Произвольная буквица. Можна вибрати розмір літер, розташування і шрифт, а також число літер, на які зміни розповсюджуються.

5

Внесення цитати
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Винесені цитати – це відривки з тексту користувача, які розташовуються  як правило на полях сторінки. Щоб вставити в публікацію таку цитату, потрібно виконати слідуючі дії:

1. Вибрати команду Вставка\Об’єкт из библиотеки макетов. В списку категорій вибрати варіант Вынесенные цитаты. У вікні справа будуть показані зразки стилів цитат.

2. Вибрати підходящий формат і клацнути на кнопці Добавить обьект. Вибрана цитата з’яв иться у власній рамці, а внизу буде розташовуватися кнопка, клацнувши на яку можна визвати Мастер вынесенных цитат.
Майстер виділених цитат представлений діалоговим вікном, яке пропонує список варіантів дизайну цитат, які можна використовувати.
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