Приложение 2

Разработка 

собственных профессиональных публикаций

Практикум 

Практическая работа №1

Начало работы

Чтобы открыть программу, необходимо:
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щелкнуть мышкой по кнопке ПУСК на Рабочем столе
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Рисунок 1
2. В открывшемся  списке выбрать пункт ПРОГРАММЫ - Microsoft Office -  Microsoft Office Publisher
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Рисунок 2
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3.  Так выглядит окно открывшейся программы:

Рисунок 3
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Практическая работа №2

Создание публикации

1. В открывшемся окне программы (см. Рисунок 4) щелкнуть мышкой по пункту Публикации для печати
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2. В списке Начать с макета выбрать тип публикации, который требуется создать, например: Визитные карточки

3. В окне просмотра коллекции выберите щелчком мыши  понравившийся макет.
4. Выберите один из следующих вариантов: 

· Чтобы изменить макет публикации, нажмите в области задач кнопку Макеты публикаций. 

· Чтобы изменить цветовую схему публикации, выберите в области задач команду Цветовые схемы. 

· Чтобы изменить шрифтовую схему публикации, выберите в области задач команду Шрифтовые схемы. 

· Измените или выберите любые дополнительные параметры в панели задач для созданного типа публикации. 


5. Откроется пустая публикация, в которую Вы будете вносить нужные данные, например Фамилия, должность, название и адрес организации и т.д.
Для этого существует два способа: 

· Щелкнуть мышкой по нужному текстовому полю и напечатать необходимый текст

· Для быстрого внесения данных:

В меню Правка 

выберите команду 

Личные данные. Затем заполните пустые поля данными 



6. В меню Файл выберите команду Сохранить как. 


7. В поле Папка выберите папку Мои документы.

8. В поле Имя файла введите имя файла для публикации, например Визитка.

9. Нажмите кнопку Сохранить.

Выполнить проект 
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1. Вы дизайнер, требуется выполнить заказ: создать макет визитки для директора МОУ СОШ №40 Кирдянкиной С.В.

2. Представить свой проект заказчику







