Загальна характеристика видавничої системи Microsoft Office Publisher 2007

Настільна видавнича система Microsoft Office Publisher 2007 (далі Publisher 2007), як уже зазначалось, призначена для створення комп’ютерних публікацій малими тиражами у невеликих підприємствах та організаціях, а також для особистих потреб користувача. 

Програма Publisher 2007 має спрощену в порівнянні з професійними видавничими системами функціональність. Вона забезпечує акцидентну верстку публікацій на основі різноманітних шаблонів змісту і може працювати в двох основних режимах – створення і редагування друкованої  та  електронної публікації.

Стандартним форматом файлів для збереження публікацій, підготовлених з  використанням Publisher 2007, є формат PUB. Слід зважати, що збереження публікацій у файлах попередніх версій програми  Publisher (1998 та 2000 року) може привести до того, що ряд функцій, які працюють у версії програми 2007 року, можуть не працювати у програмах попередніх версій. Більш детальний опис форматів файлів, у яких може бути збережена публікація, підготовлена у Publisher 2007, подано в таблиці 4.4.

Таблиця 4.4. Формати файлів, у яких можуть бути збережені публікації Publisher 2007

	Формат
	Стандартний значок
	Опис формату

	PUB
	[image: image1.jpg]



	Файл публікації, створеної у версіях Microsoft Office Publisher 1998, 2000, 2003 та 2007 років  

	PS
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	Файл публікації, підготовлений для друку на принтері, що підтримує мову розмітки сторінок PostScript (англ. PostScript  - постскриптум, після написаного), яка використовується  у видавничих системах 

	DOCX, DOC, RTF, TXT
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	Текстові документи різних форматів для збереження змісту публікації

	MHT; MHTML
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	Веб-сторінка у форматі єдиного HTML-файлу

	HTM; HTML
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	Набір веб сторінок, що зберігаються у папці, яка містить HTML-файли на кожну сторінку публікації, та  файлу початкової веб-сторінки 

	GIF; JPG; PNG; BMP; TIF; WMF; EMF
	різні
	Сторінки публікації у вигляді рисунків  форматів gif, jpg, png, bmp, tif, метафайл Windows, розширений метафайл Windows


Основним об’єктом у Publisher 2007 є публікація як сукупність сторінок. На сторінках друкованих публікацій можуть розміщуватись текстові та графічні об’єкти, а на сторінках електронних публікацій ще і звукові, відео об’єкти та гіперпосилання.  Властивості об’єктів публікацій практично не відрізняються від властивостей подібних об’єктів, розглянутих у Word 2007 та PowerPoint 2007. Над кожним з об’єктів видавнича система може виконувати певний набір операцій по редагуванню і форматуванню.  

Запуск Publisher 2007 та інтерфейс вікна програми
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Програму Publisher 2007 можна запустити на виконання кількома способами. Наведемо найбільш поширені з них:

· виконати Пуск (Усі програми ( Microsoft Office (Microsoft Office Publisher 2007;
· використати ярлик програми на Робочому столі або Панелі швидкого запуску;
· двічі клацнути на значку файлу публікації Publisher (див. таблицю 4.4), наприклад такому – [image: image9.jpg]


.

У разі якщо вибрано один з перших двох варіантів запуску програми, на екрані з’явиться початкове вікно програми, розділене на три частини (рис. 4.32)  

У лівій частині вікна розміщено список типів публікацій (рис. 4.32, 1), які можна створити в Publisher 2007. При виборі у цьому списку одного з об’єктів, наприклад, Буклети, у центральній частині відображаються ескізи шаблонів публікації цього типу.  При цьому в лівій частині замість панелі Останні публікації відобразиться панель з елементами керування, використовуючи які встановлюють значення властивостей обраного шаблона публікації .  

Пошук потрібних шаблонів публікацій можна здійснити, використовуючи поле Пошук шаблонів та список, в якому можна вибрати місце пошуку: на цьому комп’ютері, на сайті Microsoft Office Online або в обох цих місцях (Усі шаблони).   
Створення нової публікації 
Створення нової публікації можна розпочати з початкового вікна програми, яке описано вище. 
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Після вибору типу публікації і одного із шаблонів, на панелі настроювання значень властивостей (рис. 4.33) можна змінити колірну схему, схему шрифтів (або залишити ці властивості зі значеннями з шаблону за замовчуванням), вказати службові відомості (дані про організацію або особу) які будуть автоматично вставлені до шаблонів публікацій та обрати форму для здійснення реєстрації, проведення опитування тощо. Після вибору кнопки Створити програма перейде у режим редагування та форматування публікації .
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Можна пропустити ці дії, для чого у початковому вікні програми вибрати кнопку закриття каталогу (рис. 4.32, 5). Початкове вікно буде закрито і відкриється основне вікно програми (рис. 4.34), яке має дещо інший інтерфейс, ніж розглянуті раніше програми пакету Microsoft Office 2007.

У основному вікні програми, використовуючи елементи керування панелі інструментів Об’єкти, панелі Форматування публікації Області задач та інших панелей, користувач може самостійно розробити макет майбутньої публікації. Він, також, може повернутись до створення публікації на основі шаблонів, виконавши Файл ( Створити або вибравши у списку на панелі Форматування публікації Області задач кнопку Змінити шаблон.

Як і в PowerPoint 2007, у Publisher 2007  можна створювати публікації на основі вже існуючих. Для цього в початковому вікні програми слід вибрати кнопку З файлу [image: image10.jpg]&5 3 dhaiiny...



 і вказати файл, на основі якого буде створено нову публікацію. Цю ж дію можна виконати в основному вікні: Файл ( Відкрити  або Файл ( Створити ( З файлу.

Вставлення і редагування об’єктів 
Вставка більшості об’єктів здійснюється з використанням кнопок панелі інструментів Об’єкти (табл. 4.5). Операції з більшістю об’єктів аналогічні до подібних операцій у PowerPoint 2007. Як і в PowerPoint 2007 текстові об’єкти вставляються тільки у вигляді написів.

Таблиця 4.5.  Кнопки панелі інструментів Об’єкти та їх призначення 

	Кнопка
	Назва
	Призначення
	Кнопка
	Назва
	Призначення
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	Вибір об’єктів 
	Для вибору об’єктів публікації
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	Напис
	Для вставлення текстового об’єкта (напису)
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	Додати таблицю
	Для вставлення таблиці
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	Додати об’єкт WordArt
	Для вставлення об’єкта WordArt
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	Рисунок
	Для вставлення графічного об'єкта
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	Лінія
	Для вставлення лінії
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	Стрілка
	Для вставлення стрілки
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	Овал
	Для вставлення овалу
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	Об’єкт бібліотеки макетів
	Для відкриття вікна бібліотеки макетів публікацій
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	Автофігури
	Для вставлення однієї з фігур бібліотеки автофігур
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	Елемент із бібліотеки вмісту
	Для відкриття в Області завдань панелі Бібліотека вмісту
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	Закладка
	Для вставки закладки для швидкого пошуку певного місця в публікації
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	Прямокутник
	Для вставлення прямокутника
	
	
	


Розглянемо послідовність використання шаблонів і вставлення об’єктів на прикладі створення листа молодіжної екологічної організації. Для початку роботи слід виконати такий алгоритм:

1. Запустити на виконання програму Publisher 2007.
2. Вибрати у списку типів шаблонів Бланк. 

3. Вибрати потрібний шаблон (наприклад,  шаблон Кольорові смуги з групи Сучасні макети).

4. Вибрати кнопку Створити.
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Буде створено макет публікації з місцями для вставлення тексту і графічних об’єктів. У верхній правій частині цього макету публікації розміщено поруч кілька об’єктів (рис. 4.35). Слід навести вказівник на один з об’єктів і вибрати кнопку [image: image24.jpg]


, що з’являється біля об’єкта. У списку, що відкрилося, слід вибрати команду Редагувати і у вікні Редагування набору службових відомостей увести дані організації, наприклад, такі:

· Назва організації: Екологічна молодіжна організація «Чисті роси»; 
· Адреса: вул. Київська, 24, м. Житомир;
· Телефон, факс і електронна пошта: Телефон: 72-66-34, Електронна пошта: ekolog@ukr.net;
· Емблема: файл Чисті роси.WMF
Для зміни малюнка емблеми слід вибрати кнопку Змінити під полем Емблема і вибрати потрібний файл, наприклад, Тема 4\Завдання 4.4\Чисті роси.WMF. 

Після завершення редагування даних вікно повинно виглядати так, як це подано на рис. 4.36. Далі слід вибрати кнопку Зберегти і в наступному вікні вибрати кнопку Оновити публікацію.

Службові відомості збережуться і в подальшому будуть автоматично вставлятися в шаблонах інших публікацій. 

 Для введення тексту звертання до адресата потрібно у правій верхній частині публікації, під емблемою, вставити напис і ввести текст, наприклад такого змісту: Директору малого підприємства «Автохім». На основному полі листа слід також вставити напис і ввести текст, наприклад такого змісту: 

Шановний пане директору!

Протягом останнього місяця працівники малого підприємства «Автохім» постійно викидають сміття безпосередньо у зеленій зоні біля огорожі підприємства. Це погіршує екологічний стан нашого мікрорайону і є неприпустимим. Просимо негайно вжити заходів і прибрати це звалище. 

З надією на розуміння і спільну роботу по збереженню природи рідного краю члени молодіжної екологічної організації «Чисті роси».

Фотографію звалища додаємо.

Голова організації 



Петренко Микола
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Нижче тексту листа слід вставити фотографію звалища сміття, наприклад з файлу  Тема 4\Завдання 4.4\Сміття.jpg. Для цього потрібно на панелі інструментів Об’єкти вибрати кнопку Рисунок [image: image25.jpg]


, у списку, що відкриється, вибрати команду Вставити із файла і виділити прямокутну область на полі публікації  – місце розміщення рисунка. У вікні Вставлення рисунка, що відкриється автоматично, вказати потрібний файл і вибрати кнопку Вставити.

Під рисунком слід зробити підпис, наприклад такий: Фото звалища сміття біля малого підприємства “Автохім”, і згрупувати його з  рисунком. Для групування рисунку і напису слід їх виділити і вибрати кнопку Групування [image: image26.jpg]


, що з’являється біля виділених об’єктів. 

Загальний вигляд підготовленої публікації наведено на рис. 4.37.

Збереження і друк публікації 
Для збереження публікації у файлі слід виконати Файл ( Зберегти і у вікні Збереження документа вказати папку для збереження, ім'я файлу, його формат і вибрати кнопку Зберегти. 

Налаштування параметрів та сам процес друку практично не відрізняється від аналогічної операції у Word 2007. Для встановлення значень властивостей друку можна попередньо відкрити вікно Настроювання друку (Файл ( Настроювання друку). Такі ж налаштування можна встановити і у вікні Друк (Файл ( Друк) (рис. 4.38).

Відмінності у налаштуваннях вікон Друк у програмах Word 2007 і Publisher 2007 полягають у наявності поля попереднього перегляду і змінених елементах керування для встановлення друку різної кількості сторінок на аркуші.
 Враховуючи, що як і PowerPoint 2007 програма Publisher 2007 має засоби зв’язування об’єктів, які розміщені в окремих файлах, при перенесенні на інші комп’ютери ці об’єкти можуть не відтворюватись Для коректного перенесення публікації на інші комп’ютери для подальшого перегляду або друку використовується засіб упаковки публікації. Для його використання слід виконати  Файл ( Запакувати ( Для іншого комп’ютера/ Для друку. В обох випадках відкриється вікно Майстер пакування. Послідовно вказуючи значення властивостей пакування (місце збереження, об’єкти, які слід включити і зв’язати) на кожному кроці роботи майстра для пакування, користувач створює архівний файл формату ZIP. Різниця у пакуванні для іншого комп’ютера і для друку полягає в тому, що при пакуванні для іншого комп’ютера не пропонується включати до архівного файлу шрифти і файли зв’язаних об’єктів.  
Перевірте себе

1. ○ Що таке публікація?

2. ○ Що таке друкована публікація? Наведіть приклади друкованих публікацій.

3. ○ Що таке електронна публікація? Наведіть приклади електронних публікацій.

4. • Яка роль у створенні публікацій відводиться підприємствам поліграфії; видавництву? 

5. ○ Що таке настільна видавнича система?

6. • Що входить до складу настільної видавничої системи? Для чого призначена кожна складова?

7. ○ Що таке верстка? 

8. •  Які існують види верстки за призначенням? Де вони використовуються?  

9. ○ Що таке комп’ютерна публікація?  Наведіть приклади комп’ютерних публікацій.

10. •  Які існують види публікацій за конструкцією? Де вони застосовуються?

11. • Опишіть можливості настільних видавничих систем.

12. • Поясніть призначення програми Publisher 2007. 

13. • Опишіть формати файлів, в яких можуть зберігатися публікації. Чим вони відрізняються один від одного? 

14. ○ Опишіть інтерфейс початкового вікна програми Publisher 2007 
15. • Опишіть інтерфейс основного вікна програми PowerPoint 2007.

16. • Опишіть послідовність створення нової публікації у початковому вікні Publisher 2007. 

17. * Порівняйте операції вставлення текстових і графічних об’єктів у PowerPoint 2007 та Publisher 2007. Що в них спільного і чим вони відрізняються?

18.   ○ Для чого використовується кнопка [image: image27.jpg]


 біля об’єктів шаблону?

19.   ○ Наведіть послідовність дій для збереження публікації у стандартному для Publisher 2007 форматі. 

20. ○ Як роздрукувати публікацію?

21. • Для чого використовується пакування публікацій? Чим відрізняється пакування Для іншого комп’ютера і Для друку?
Бюлетень (франц. bulletin – записка, листок, документ) – коротке офіційне повідомлення, збірка офіційних актів або періодичне видання, яке містить відомості з певного кола питань. 
Особливості структури бюлетеня

У Publisher 2007 під бюлетенем розуміють публікацію з однієї чи кількох сторінок, яка містить відомості з певного кола питань: наприклад, аналіз економічного чи фінансового стану підприємства за певний період, добірка нормативних актів з певного питання або за певний період, аналітична записка з перспектив розвитку галузі, збірка статей з певного питання тощо.  

Бюлетень має титульну і заключну сторінку, між якими може знаходитись кілька внутрішніх сторінок. На кожній сторінці може бути кілька статей. Матеріал статей розміщується в кілька колонок. Кожна колонка – це напис, який в Publisher 2007 ще називають текстовим полем. Текстові поля однієї статті зв’язані між собою. Статті можуть починатися на одній сторінці і закінчуватися на іншій. 

Один з головних об’єктів публікації – заголовок бюлетеня. За своєю структурою заголовок бюлетеня схожий до газетного. Він містить текст заголовка і назву видавця, може містити девіз, емблему, для періодичних видань – номер і дату випуску.

Основне місце на титульній сторінці займає перша або головна стаття. У бюлетені вона відіграє роль своєрідної програмної статті – тобто статті, в якій розкриті цілі даного видання або описано проблеми, які в наступних статтях будуть обговорюватися, деталізуватися і уточнюватися.

Остання сторінка бюлетеня містить дані про редакторів та дизайнерів бюлетеня та деякі службові дані: тираж публікації, реквізити редакції та типографії тощо.

Створення бюлетеня на основі шаблону

Процес створення бюлетеня, як і розглянутий раніше процес створення презентації, розпочинається з розробки структури (макету) і дизайну даного виду публікації. Перше за все слід ознайомитись з шаблонами публікацій даного типу, з'ясувати тематику та перелік питань, які будуть висвітлюватися в публікації, добрати матеріли до публікації: назву бюлетеня, заголовки і тексти статей, ілюстрації до них, графічні елементи тощо. Далі слід перейти до безпосереднього створення бюлетеня.
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Для створення бюлетеня необхідно у початковому вікні Publisher 2007 у списку типів публікацій обрати Бюлетень. Потім вибрати шаблон оформлення і на відповідній панелі (рис. 4.39) уточнити значення властивостей  публікації: вибрати колірну схему та схему шрифтів, вказати службові відомості. На цій же панелі в полі Розмір сторінки встановлюється кількість аркушів публікації. Слід враховувати, що передбачається двосторонній друк і відповідно якщо обрати  один аркуш публікації, то ми будемо мати дві сторінки бюлетеня, а якщо два аркуша – то чотири.

По завершенню початкового встановлення значень властивостей публікації і друку слід вибрати кнопку Створити і перейти в режим редагування та форматування шаблону бюлетеня.
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В рядку Рядку стану жирно вікна програми відображаються ярлики сторінок публікації (рис. 4.40). Для перегляду потрібної сторінки публікації слід вибрати ярлик з її номером. Внутрішні сторінки (наприклад 2 і 3 на рис. 4.40) відображаються разом. Ярлик поточної сторінки має більш темний колір. 

Налаштування параметрів сторінки
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В області завдань Форматування публікації слід відкрити, вибравши кнопку [image: image28.jpg]


 біля назви, список Параметри сторінки (рис. 4.41). В полі Стовпці можна встановити кількість стовбців тексту на поточній або на всіх сторінках тексту. Для цього слід навести вказівник на відповідну кнопку, вибрати кнопку відкриття списку (рис. 4.42) та вибрати команду, яка відповідає обраній області застосування. Вибір кнопки Комбінація [image: image29.jpg]


 встановлює різну кількість стовпців для різних статей. 

У списку Колірні схеми області завдань Форматування публікації можна змінити обрану колірну схему публікації, а у списку Схема шрифтів – вказати новий варіант комбінації шрифту для заголовків і основного шрифту. 

У списку Бюлетень – параметри цієї ж області завдань окрім зміни шаблону публікації можна встановити і розміри сторінки публікації. Для цього слід вибрати кнопку Змінити розмір сторінки і у вікні Параметри сторінки обрати один із стандартних розмірів або встановити свої. В цьому ж вікні встановлюються і значення полів сторінки.

Редагування заголовка, змісту і бічної панелі

Структура заголовка бюлетеня стандартна для всіх шаблонів.  подано  оформлення заголовка бюлетеня з шаблона Літо. А на перероблений варіант заголовка цього шаблону для бюлетеня  Альманаху літературної творчості «Пролісок». 

Для створення нового заголовка на основі існуючого шаблону слід увести у відповідні написи нові тексти, видалити існуючі малюнки та вставити нові.  

На титульній сторінці бюлетеня, особливо якщо він має багатосторінкову структуру, вставляють заголовки внутрішніх статей які складають зміст публікації. Шаблон для змісту (рис. 4.45), як правило, розміщуюється збоку, поряд з першою статтею бюлетеня. Хоча може бути і інше розміщення в залежності від структури шаблону бюлетеня. Користувач може змінити кількість рядків, видалити зайві або додати нові в залежності від кількості статей в публікації Цей об’єкт є таблицею і його редагування та форматування здійснюється з використанням команд меню Таблиця або контекстного меню об’єкта. Редагування і форматування тексту у змісті відбувається відповідно до аналогічних операцій у Word 2007.

Під таблицею заголовків статей на титульній сторінці бюлетеня зі структурою шаблону Літо розміщено Бічну панель (рис. 4.46) зі списком –  список анонсів, який має заголовок Важливі деталі. У цьому списку слід увести короткі фрази, які б вказували на своєрідність викладеного в бюлетені матеріалу, на цікаві факти, які б зацікавили і привернули увагу читача. Наприклад, для літературного альманаху це можуть бути повідомлення про літераторів, твори яких вперше з’явилися на його сторінках, або про твори вже відомих і популярних авторів. Для введення даних потрібно вибрати відповідні шаблонні написи у списку і ввести нові. 

Редагування статей бюлетеня

Основною відмінністю розміщення тексту на сторінках публікації від розміщення на слайді презентації або в текстовому документі є можливість автоматичного продовження тексту з одного стовпця (напису) статті в іншому. Цю особливість називають «перетіканням тексту». Перетікання можливо і у стовпці на іншій сторінці. Для підказки, в якому стовпці продовжується текст з вибраного стовпця, використовуються спеціальна кнопка – Перейти до наступного текстового поля [image: image30.jpg]


. Її вибір приводить до виділення напису, в якому продовжується або починається текст.

У шаблонах вже встановлено автоматичне перетікання тексту між стовпцями статті. Якщо ж користувач самостійно створює макет публікації поняття макету чітко не розкрито або вносить суттєві зміни в існуючий, то йому потрібно вміти самостійно встановлювати і відміняти перетікання тексту з одного текстового поля до іншого. Ця операція називається зв’язуванням текстових полів. 

Для зв’язування текстових полів необхідно вибрати початкове текстове поле і на панелі інструментів Зв’язати написи вибрати кнопку Створити зв’язок із написом  [image: image31.jpg]


. Вказівник набуде вигляду чашки зі стрілкою вниз – [image: image32.jpg]


. Його слід підвести до текстового поля, з яким планується встановити зв'язок (курсор повинен набути вигляду нахиленої чашки, з якої виливаються літери [image: image33.jpg]


). Поле, з яким створюється зв'язок, повинно бути порожнім. 

Для розірвання зв’язку необхідно вибрати потрібне текстове поле і на панелі інструментів Зв’язати написи вибрати кнопку Розірвати зв’язок з попереднім [image: image34.jpg]LT3
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. Незважаючи на таку назву кнопки, розрив відбувається з наступним текстовим полем. 

  Тексти статей, як правило, готуються заздалегідь в одному з текстових процесорів, наприклад Word 2007, і вставляються в текстові поля публікацій з використанням Буфера обміну.  При виборі текстового поля шаблона виділяється увесь текст статті, розміщений в кількох стовбцях. І після виконання команди Вставити новий текст замінює шаблонний. Якщо текст не вміщується в одне чи кілька зв’язаних текстових полів, відведених для статті, то програма виведе на екран діалогове вікно (рис. 4.47) з відповідним повідомленням і запитом на виконання авторозливання. Підтвердження виконання дії авторозливання приведе до зв’язування поточних текстових полів з наступними на сторінці текстовими полями і розміщення в них тексту, що вставляється. 

Якщо ж користувач відмовиться від виконання операції авторозливання, то текст буде вставлено в зв’язані текстові поля поточної статті, але під останнім полем буде виведено позначку Текст в області переповнення [image: image35.jpg]


. Це означає, що частина тексту не відображається на екрані, але залишається в пам’яті і її можна відтворити. 

Для того, щоб у текстових полях статті відображався весь текст, користувачу слід виконати одну із дій:

· відредагувати текст, видаливши несуттєві його фрагменти;

· відформатувати текст, змінивши значення властивостей символів або абзаців;

· змінити розміри текстових полів;

· зв’язати тестові поля статті з додатковими на цій або іншій сторінці.

Фотографії і малюнки в публікація підписуються. Підписи створюються з використанням кнопки Напис [image: image36.jpg]


 панелі інструментів Об’єкти. Після створення підпису його слід згрупувати з фотографією або малюнком: виділити ці об’єкти і вибрати кнопку Групування [image: image37.jpg]


, що з’являється біля виділених об’єктів. Якщо використовуються шаблони графічних об’єктів, то вони вже мають підписи.
Редагування і форматування графічних об’єктів в публікаціях Publisher 2007 здійснюється аналогічно до подібних операцій у Word 2007 і PowerPoint 2007. Тільки якщо графічні об’єкти з файлів за замовчуванням у Word 2007 вставляються з обтіканням У тексті, а у PowerPoint 2007 – з обтіканням Перед текстом, то в Publisher 2007 – з обтіканням Навколо рамки.

При створенні публікацій слід дотримуватись вимог до збереження авторських прав. Всі статті і графічні матеріали повинні мати посилання на авторів. При використанні матеріалів з інших друкованих чи електронних публікацій слід отримати дозвіл на це їх авторів. 

Створення буклета 

Буклет (франц. Bouclette – кільце) – публікація, виготовлена на одному аркуші і складена згинанням у кілька сторінок так, що її можна переглядати, не розрізачи сторінок, а розкриваючи, як ширму.  У формі буклета виготовляються путівники, проспекти, програми концертів і вистав, реклами продукції і послуг тощо. Як правило, буклет складається з одного аркуша формату А4, розміщеного в альбомній орієнтації і розділеного на три рівні частини. По межах цих частин буклет згинається. Друк здійснюється, як правило, з обох сторін аркуша.

  Створення буклета в Publisher 2007, вставлення текстових і графічних об’єктів не відрізняється від аналогічних операцій з бюлетенем. Для створення буклета слід в початковому вікні програми (або Файл ( Створити) серед типів публікацій вибрати Буклет, а потім конкретний шаблон. 

Основні відмінності по роботі з буклетом визначаються його призначенням і формою. 

Основне призначення буклета – реклама: навчального закладу, підприємства, організації, особи, нового товару, нової акції тощо. А враховуючи, що всі відомості повинні бути розміщені на одному аркуші, то зміст буклета повинен містити невеликі за обсягом фрагменти тексту, які точно передають основні відомості про об’єкт, а також фотографії і малюнки, що ілюструють ці відомості. Фотографії та малюнки повинні бути високої якості і містити незначну кількість об’єктів, які чітко розрізняються.

Як правило, буклет має титульну і заключну сторінки. На титульній сторінці, вказується заголовок буклета – його основну тему і фотографію або малюнок з цієї ж теми. Можуть вказуватися дані про того, хто випустив цей буклет. На рис. 4.48 подані зразки оформлення титульної сторінки буклета. 

На заключній сторінці вказуються контактні  дані тієї організації або особи, яка випустила цей буклет. 

Приклади оформлення буклетів можна переглянути в Інтернеті. Для цього слід в рядку пошуку ввести ключове слово буклет і вибрати команду (або гіперпосилання, в залежності від пошукової системи) Зображення.  
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Список Типи публікацій





Рядок меню 





Рядок заголовка вікна програми
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Кнопка закриття каталогу





Кнопка З файлу 





Панель відображення вмісту папок типів публікацій
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Панель інструментів
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Піктограма останньої публікації





Рис. 4.32. Початкове вікно програми Publisher 2007
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Рис. 4.34. Основне вікно програми Publisher 2007
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Панель інструментів  Об’єкти





Рядок заголовка  вікна





Область завдань
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Лінійки





Рядок стану 
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Робоча область





Рис. 4.33. Панель встановлення значень властивостей  обраного шаблону





Рис. 4.36. Вікно Редагування набору службових відомостей





Рис. 4.35. Об’єкти шаблона бланка організації





Рис. 4.37. Макет листа





Рис. 4.39. Панель встановлення значень властивостей бюлетеня





Рис. 4.40. Ярлики сторінок публікації





Рис. 4.42. Кнопки встановлення кількості стовпців тексту





Рис. 4.41 Список Параметри сторінки





Рис. 4.46. Бічна панель з переліком авторів поезій





Рис. 4.47. Діалогове вікно, що сповіщає про переповнення текстового поля








