Создание памятки в программе Publisher 2003

1. Открытие программы:  Пуск/Программы/Microsoft Office/Microsoft Office Publisher 2003
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Открывается окно, в левой части которого выбираем Публикации для печати/Бюллетени.

 В центральной части  появляются шаблоны. Выбираем шаблон, щелкнув по нему 1 раз левой клавишей мыши (ЛКМ).

Открывается новая публикация.
2. [image: image2.png]Bl nysmyauys

iaTHAA NYGAHKAUMS)

{ oain [pasca Baa Borasks Gopwar Cepewc

Tabnma

Pacronoxerme

oo

Crpaska

DNEHSISRITE SRR I %- ¢ 18-

Baeave sonpoc

=
4 maBHblii BHYTPEHHUIA 3aronoBok
ﬁ o & °
N
N
o
E Tone
© e
= R
5 5

wsoy Ao "un o

. Mcuea,Nepmenispa,

n Fysawa, 20

51 %

730 0




Чтобы удалить ненужные страницы нужно щелкнуть 1 раз правой клавишей мыши (ПКМ) по значку листа, который нужно удалить и в появившемся контекстном меню выбрать Удалить страницу
3. Подготовьте для заполнения рамки. При необходимости выделите и удалите ненужные. Измените их размер. 
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Если рамок будет несколько, создайте связи между ними через Создание связанных надписей. 
5. Вставьте рисунок, щелкнув по имеющемуся 1 раз ПКМ и выбрав новый. 
6. Изменение формата картинки – щелкаем 1 раз ПКМ по рисунку, который хотим изменить. В появившемся контекстном  меню выбираем пункт Формат рисунка. Затем Перекрасить и Вернуть исходные цвета. После чего – ОК.
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Вставьте текст памятки.
8. Обновите личные данные: Правка/Личные данные. Заносим данные о себе, организации, нажимаем на Обновить.
9. Вставьте данные автора: Вставка/Личные данные/…
10. Выполните проверку публикации  Сервис/Проверка макета…

Создание рекламной листовки в программе Publisher 2003

1. Создаем новый документ через Файл/Создать… 
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В левой части окна выбираем категорию Объявления
3.  Щелкаем 1 раз ЛКМ по понравившемуся шаблону.

4. Подготовьте для заполнения рамки. При необходимости выделите и удалите ненужные. Измените их размер. 
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Если рамок будет несколько, создайте  связи между ними через кнопку Создание связанных надписей.
6. Вставьте рисунок, щелкнув по имеющемуся 1 раз ПКМ, и выбрав новый. 

7. Вставьте подготовленный текст.

8. Обновите личные данные через  Правка/Личные данные. Занесите данные о себе, организации, нажмите на Обновить.

9. Вставьте данные об авторе через Вставка/Личные данные/…
10. Иногда требуется изменить фон надписи. Чтобы изменить фон: щелкаем 2 раза ЛКМ по границе надписи, фон для которой хотим изменить. В появившемся окне формат надписи Переходим на вкладку Цвета и линии и выбираем другой цвет заливки. Нажимаем на ОК.
