Комп’ютерні презентації та публікації
Урок №27. 

Тема. Поняття комп’ютерної публікації. Особливості роботи з графічними об’єктами. Створення, збереження, відкриття та друк публікації 
Сформувати поняття:
· Публікації. Комп’ютерні публікації

· Бюлетень

· Буклет 

Розглянути:

· загальні вимоги до створення публікації, буклета, бюлетеня на основі шаблону

· налаштування параметрів сторінок

· вставлення та редагування об’єктів, статей, заголовка, зміста

· збереження та друк

Сформувати вміння:

· застосовувати набуті знання

· налаштування параметрів сторінок

· вставлення та редагування об’єктів

Навчити :

· комп’ютерні публікації, бюлетені, буклети.
Тип уроку: засвоєння нових знань, формування умінь 

Базові поняття й терміни: публікація, бюлетень, буклет.
Структура уроку.

1.Організаційний етап
2. Перевірка домашнього завдання

3. Засвоєння нових знань
· Публікації. Комп’ютерні публікації. Загальна характеристика видавничої системи Microsoft Office Publisher . Запуск Microsoft Office Publisher. Вікно програми

· Створення нової публікації. Вставлення та редагування об’єктів

· Збереження та друк публікації.

· Поняття про бюлетень. Створення бюлетення на основі шаблону

· Налаштування параметрів сторінки

· Редагування заголовка, змісту і бічної панелі. Редагування статей бюлетеня.

· Створення буклета

4. Застосовування знань, умінь та навичок 

5. Підбиття підсумків уроку

6. Домашнє завдання 

ХІД УРОКУ
1.Організаційний момент.
2. Перевірка домашнього завдання

1. Що таке відеофільм? Чим він відрізняється від кінофільму?
2. Поясніть, для чого розробляються сценарії.
З. Опишіть етапи створення відеофільму. Які операції виконуються на кожному з них?
4. Поясніть, які дії слід виконати в ході підготовки сценарію відеокліпу про вашу сім'ю.
5. Що таке сценарний кадр? Які дані вказуються в сценарному кадрі?
6. Що таке монтаж відеофільму?
7. Опишіть, які підготовчі дії слід виконати в програмі Windows Movie Maker перед початком монтажу відеофільму.
8. Для чого в програмі Windows Movie Maker використовуються папки Сборники, Видеопереходы, Видеоэффекты?
9. Поясніть призначення доріжок Області монтажу в режимі відображен​ня шкали часу.
10. Опишіть послідовність дій для включення звукових об'єктів у відео​фільм.
11. Опишіть послідовність збереження файлу відеофільму у програмі Windows Movie Maker.
3. Засвоєння нових знань
Публікації. Комп'ютерні публікації
Публікаціями (лат. publico - оголошувати публічно) називають процес видання певного твору. Виданий (оприлюднений) твір також називають публікацією.
Залежно від способу оприлюднення твору розрізняють друковані публікації і електронні. До друкованих публікацій відносять книжки, брошури, журнали, газети, бюлетені, буклети, листівки тощо. До елек​тронних публікацій відносять документи, що розповсюджуються з використанням електронних носіїв даних (компакт-диски, дискети, флеш-носії тощо) або комп'ютерних мереж.
Тривалий час друковані публікації виготовлялися виключно в дру​карні. І цим займалася ціла галузь виробництва - поліграфія. А підготовкою матеріалів до друку за​ймалися видавництва. У багатотиражному виробництві так відбувається і сьогодні: видавництва готують макети книжок, журналів, газет і т. п., а підприємства поліграфії - друкують і за необхідності зшивають їх.
Разом з тим з широким розповсюдженням персональних комп'ютерів і високоякісних лазерних та струменевих принтерів, копіювальних апара​тів набули розповсюдження так звані настільні видавничі системи. Ці системи мають апаратну та програмну складові. До апаратної складової належить персональний комп'ютер, пристрої друку (принтер, копію​вальний апарат, плотер) і пристрої введення даних (сканери, графічні планшети), а до програмної - спеціальні програми підготовки макета публікації. Усе це може розміститися на столі користувача, і тому ці системи отримали назву desktop publishing (англ. desktop publishing - настільні публікації), або настільні видавничі системи.
Ви вже знаєте з курсу інформатики 9-го класу, що системи опрацювання тексту, призначені для створення макетів поліграфічних видань і підго​товки їх до друку, також називаються видавничими системами. До таких програм відносять QuarkXPress, Corel Ventura, Adobe PageMaker, Adobe InDesign тощо. Це професійні програми, які використовують, як правило, для підготовки до друку великих за обсягом публікацій масо​вим (від сотень до сотень тисяч) накладом.
Як видавничі системи для малих підприємств і організацій, навчаль​них закладів, а також для створення публікацій удома використовують текстові процесори та спеціалізовані програми настільних видавни​чих систем зі спрощеним інтерфейсом і набором функцій - Microsoft Publisher, Page Plus, Avery DesignPro, Paraben's Label Builder, Publish- It! тощо.
У ході підготовки макета публікації здійснюється верстка. Верстка - це процес компонування текстових і графічних об'єктів для створення сторінок видання відповідно до принципів дизайну та технічних вимог.
За призначенням розрізняють книжково-журнальну верстку, газетну верстку і акцидентну (лат. accidentia - випадок, випадковість) верстку. Акцидентна верстка застосовується для верстки окремих, як прави​ло, невеликих за кількістю сторінок і за накладом об'єктів: оголошень, бланків, афіш, буклетів, проспектів, візитівок тощо.
Публікації, що здійснені з використанням комп'ютерних технологій, називають комп'ютерними публікаціями.
Основні можливості настільних видавничих систем
Настільні видавничі системи забезпечують:
· автоматизацію процесів розміщення блоків тексту та графічних зо​бражень відповідно до призначення публікації (макетування);
· імпортування фрагментів тексту та графічних зображень, створених у різних прикладних програмах;

· опрацювання фрагментів тексту, використовуючи стилі та розширені можливості щодо встановлення відстані між символами та між рядка​ми;

· автоматизацію створення змісту та посилань;

· використання розширеного набору шрифтів відповідно до вимог полі​графії;

· відтворення публікації на екрані монітора з урахуванням особливос​тей пристрою, на якому буде здійснено друк публікації;

· збереження файлів публікації у форматах, що використовуються в поліграфії;

· можливість друку публікацій кожним кольором окремо (кольоро​поділ)
та ін.
Звичайно, набір можливостей може змінюватися залежно від призна​чення програми, від поліграфічної бази, на яку програма зорієнтована.
Загальна характеристика видавничої системи Microsoft Office Publisher
Настільна видавнича система Microsoft Office Publisher, як уже зазначалося, призначена для створення комп'ютерних публікацій малими накладами в невеликих підприєм​ствах та організаціях, а також для особистих потреб користувача.
Програма Publisher має спрощену порівняно з професійними видавничими системами функціональність. Вона забезпечує створення і акцидентну верстку публікацій на основі різноманітних шаблонів змісту і може працювати у двох основних режимах - створення і редагування друкованої та електронної публікації.
Стандартним форматом файлів для збереження публікацій, підготов​лених із використанням Publisher, є формат PUB. Детальніший опис форматів файлів, у яких може бути збережена публікація, підготов​лена в Publisher, подано в таблиці 1.
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Основним об'єктом у Publisher  є публікація як сукупність сто​рінок. На сторінках друкованих публікацій можуть розміщуватися тек​стові та графічні об'єкти, а на сторінках електронних публікацій ще й звукові, відеооб'єкти та гіперпосилання. Властивості об'єктів публіка​цій практично не відрізняються від властивостей аналогічних об'єктів, розглянутих у Word  і PowerPoint. Над кожним з об'єктів Publisher  може виконувати певний набір операцій з редагування та форматування.
Запуск Publisher. Вікно програми
Програму Publisher  можна запустити на виконання кількома способами. Наведемо найпоширеніші з них:
· виконати Пуск => Усі програми => Microsoft Office => Microsoft Office Publisher;
· використати ярлик програми на Робочому столі або Панелі швидкого запуску;
· двічі клацнути на значку файлу публікації Publisher (див. табл. 1). Якщо вибрано один з перших двох варіантів запуску програми, то на екрані з'явиться початкове вікно програми, розділене на три частини (рис. 1).
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У лівій частині вікна розміщено список типів публікацій (рис. 1, 1), які можна створити в Publisher. За вибору в цьому списку одного з об'єктів, наприклад Буклети, у центральній частині відображаються ес​кізи шаблонів публікації цього типу. При цьому в правій частині замість панелі Останні публікації відобразиться панель з елементами керування, використовуючи які встановлюють значення властивостей майбутньої публікації.
Пошук потрібних шаблонів публікацій за їхніми назвами можна здій​снити, використовуючи поле Пошук шаблонів і список, у 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 про​грами, яке описано вище.
Після вибору типу публікації і одного із шаблонів на панелі настро​ювання значень властивостей (рис. 2) можна змінити колірну схему, схему шрифтів (або залишити ці властивості зі значеннями із шаблону за замовчуванням), указати дані про організацію або особу, які автоматично будуть вставлені до всіх шабло​нів публікацій, та обрати форму для здійснен​ня реєстрації, проведення опитування тощо.
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Після вибору кнопки Створити, розміщеної під панеллю встановлення значень власти​востей обраного шаблону, програма перейде в режим редагування та форматування публі​кації.
Можна пропустити ці дії, для чого в почат​ковому вікні програми слід вибрати кнопку Закрити каталог (рис. 1, 5). Початкове вікно буде закрито, і відкриється основне вік​но програми (рис. 3), яке має дещо інший вигляд, ніж вікна розглянутих раніше про​грам пакета Microsoft Office. При цьому в робочій області буде розміщено порожній аркуш.
В основному вікні програми, використову​ючи елементи керування панелі інструментів Об'єкти, області завдань Форматування пу​блікації та інших панелей, користувач може самостійно розробити макет майбутньої пу​блікації. Він також може повернутися до створення публікації на основі шаблонів, ви​конавши Файл => Створити або вибравши в області завдань Форматування публікації кнопку Змінити шаблон. Як і в PowerPoint, у Publisher  можна створювати публіка​ції на основі вже існуючих. Для цього в початковому вікні програми слід вибрати посилання 3 файлу і вказати файл, на основі змісту якого буде створено нову публікацію. Цю саму дію можна виконати в основному вікні: Файл => Відкрити.
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Вставлення та редагування об'єктів
Вставлення більшості об'єктів здійснюється з використанням кно​пок панелі інструментів Об'єкти (табл. 2). Операції над об'єктами практично аналогічні подібним операціям у PowerPoint. Як і в PowerPoint, текстові об'єкти розміщуються в написах, фігурах і таблицях.
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Розглянемо послідовність використання шаблонів і вставлення об'єктів на прикладі створення листа молодіжної екологічної організа​ції. Для початку роботи слід виконати такий алгоритм:
· Запустити на виконання програму Publisher.
· Вибрати у списку типів шаблонів Бланк.

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

· Вибрати кнопку Створити.
Буде створено макет публікації з місцями для вставлення тексту та графічних об'єктів. У верхній правій частині цього макета публікації розміщено кілька об'єктів (рис. 3). 
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Слід навести вказівник на один з об'єктів і вибрати кнопку, що з'являється біля об'єкта. У списку, що відкрився, слід вибрати команду Редагувати і у вікні Редагування набо​ру службових відомостей увести дані організації, наприклад такі:
· Назва організації: Екологічна молодіжна організація «Чистіроси»;
· Адреса: вул. Київська, 24, м. Житомир;
· Телефон, факс і електронна пошта: Телефон: 72-66-34, Електронна пошта: ekolog@ukr.net;
· Додаткові відомості або девіз: За чисте життя.
Для зміни рисунка емблеми слід вибрати кнопку Змінити під полем Емблема і вибрати потрібний файл, наприклад Тема 2\3авдання 2.9\ Чисті роси.WMF.
Після завершення редагування даних вікно виглядатиме так, як це подано на рисунку 4. Далі слід вибрати кнопку Зберегти і в наступно​му вікні вибрати кнопку Оновити публікацію.
Службові відомості збережуться і в подальшому будуть автоматично вставлятися в шаблонах інших публікацій.
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Для введення тексту з даними про адресата потрібно у правій верхній частині публікації, під емблемою, вставити напис і ввести текст, напри​клад такого змісту: Директору малого підприємства «Автохім». На основному полі аркуша слід також вставити напис і ввести текст, напри​клад такого змісту:
Шановний пане директоре!
Протягом останнього місяця працівники малого підприємства «Ав​тохім» постійно викидають сміття безпосередньо в зеленій зоні біля огорожі підприємства. Це погіршує екологічний стан нашого мікрора​йону і є неприпустимим. Просимо негайно вжити заходів і прибрати це звалище.
З надією на розуміння та спільну роботу зі збереження природи рідно​го краю члени молодіжної екологічної організації «Чистіроси».
Фотографію звалища додаємо.
Нижче тексту листа слід вставити фотографію звалища сміття, напри​клад з файлу Тема 2\3авдання 2.9\CMiTTH.jpg. Для цього потрібно на панелі інструментів Об'єкти вибрати кнопку Рисунок у списку, що відкриється, вибрати команду Вставити із файлу і виділити прямокутну область на полі публікації - місце розміщення рисунка. У вікні Встав​лення 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 рисун​ком. Для групування рисунка та напису слід їх виділити і вибрати кноп​ку Групування, що з'являється біля виділених об'єктів.
Загальний вигляд підготовленої публікації (макет) наведено на рисун​ку 5.
Збереження та друк публікації
Для збереження публікації у файлі слід виконати Файл => Збе​регти і у вікні Збереження доку​мента вказати папку для збере​ження, ім'я файлу, його формат і вибрати кнопку Зберегти.
Налаштування параметрів і сам процес друку практично не відрізня​ються від аналогічної операції у Word. Для встановлення значень властивостей друку можна попере​дньо відкрити вікно Настроювання друку (Файл => Настроювання дру​ку). Такі самі налаштування можна встановити і у вікні Друк (Файл => Друк) (рис.6).
Відмінності в налаштуваннях ві​кон Друк у програмах Word  і Publisher полягають у наяв​ності поля попереднього перегляду і змінених елементах керування для встановлення друку різної кількості
Враховуючи, що програма Publisher має засоби зв'язування об'єктів, які розміщено в окремих файлах, під час перенесення публікації на інші комп'ютери ці об'єкти можуть не відтворюватися. Для коректного перенесення публікації на інші комп'ютери з метою подаль​шого перегляду або друку використовується засіб упаковки публікації. Для його використання слід виконати Файл => Запакувати => Для ін​шого комп'ютера/Для друку. В обох випадках відкриється вікно Май​стер пакування. Послідовно вказуючи значення властивостей пакування (місце збереження, об'єкти, які слід включити і зв'язати) на кожному кроці роботи майстра пакування, користувач створює архівний файл формату ZIP. Відмінність у пакуванні для іншого комп'ютера і для друку полягає в тому, що під час пакування для іншого комп'ютера не пропону​ється включити до архівного файлу шрифти і файли зв'язаних об'єктів.
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Рис.6. Вікно друк

Поняття про бюлетень
Як уже зазначалося, у публікаціях можуть розміщуватися об'єкти двох типів - тексти та графічні зображення. Розглянемо особливості ро​боти з ними під час створення публікацій у Publisher. Зробимо це на прикладі створення бюлетеня. Бюлетень (франц. bulletin - записка, листок, документ) — коротке офіційне повідомлення, збірка офіційних актів або періодичне видання, яке містить повідомлення з певного кола питань.
У Publisher  бюлетень - це публікація з однієї чи кількох сторі​нок, яка містить повідомлення з певного кола питань, наприклад аналіз економічного чи фінансового стану підприємства за певний період, до​бірка нормативних актів з певного питання або за певний період, огляд спортивних новин, звіт про проведені дослідження тощо.
Бюлетень має титульну і заключну сторінки. На кожній сторінці може бути кілька статей. Матеріал статей розміщується в кілька коло​нок. Кожна колонка - це напис, який у Publisher  ще називають текстовим полем. Текстові поля однієї статті зв'язані між собою. Статті можуть починатися на одній сторінці, а закінчуватися на іншій.
Один з головних об'єктів публікації - заголовок бюлетеня. За своєю структурою заголовок бюлетеня схожий до газетного. Він містить текст заголовка і дані про видавця, може містити девіз, емблему, для періодич​них видань - номер і дату випуску.
Основне місце на титульній сторінці за​ймає перша або головна стаття. У бюлетені вона відіграє роль своєрідної програмної статті - тобто статті, в якій розкрито цілі даного видання або описано проблеми, які в наступних статтях будуть обговорювати​ся, деталізуватися і уточнюватися.
Остання сторінка бюлетеня містить дані про редакторів і дизайнерів бюлетеня, а та​кож деякі службові дані: тираж публікації, реквізити редакції та друкарні тощо.
Створення бюлетеня на основі шаблону
Процес створення бюлетеня, як і розгля​нутий раніше процес створення презента​ції, розпочинається з розробки структури і дизайну даного виду публікації. Перш за все слід ознайомитися з шаблонами публі​кацій даного типу, з'ясувати тематику та перелік питань, які будуть висвітлюватися в публікації, добрати матеріали до публі​кації: назву бюлетеня, заголовки і тексти статей, ілюстрації до них, елементи оформ​лення тощо. Далі слід перейти до безпосе​реднього створення бюлетеня.
Для створення бюлетеня необхідно в по​чатковому вікні Publisher у списку типів публікацій обрати Бюлетень. Потім вибрати шаблон бюлетеня і на відповідній панелі (рис. 7) установити значення властивостей публікації: вибрати колірну схему та схему шрифтів, указати службові відомості. На цій самій панелі в полі Роз​мір сторінки встановлюється кількість ар​кушів публікації. Слід враховувати, що передбачається двосторонній друк, і якщо обрати один аркуш публікації, то ми матимемо дві сторінки бюлетеня, а якщо два аркуші - то чотири.
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Після завершення початкового встанов​лення значень властивостей публікації слід вибрати кнопку Створити і перейти в режим редагування та форматування шаб​лону бюлетеня.
У Рядку стану вікна програми відо​бражаються ярлики сторінок публікації (рис. 8). Для перегляду по​трібної сторінки публікації слід вибрати ярлик з її номером. Внутрішні сторінки (наприклад, 2 і 3) відображаються попарно. Ярлик поточної сторінки має більш темний колір.
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Налаштування параметрів сторінки
Для налаштування параметрів сто​рінки слід в області завдань Формату​вання публікації відкрити, вибравши кнопку біля назви, список Парамет​ри сторінки (рис. 9). У полі Стовпці можна встановити кількість колонок тексту на поточній або на всіх сторінках публікації. 
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Для цього слід вибрати кноп​ку відкриття списку (рис. 10) та ви​брати команду, яка відповідає обраній області застосування. Вибір кнопки Ком​бінація SD встановлює різну кількість стовпців для різних статей.
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У списку Колірні схеми області за​вдань Форматування публікації можна змінити обрану колірну схему публіка​ції, а в списку Схема шрифтів - вказа​ти новий набір шрифтів для заголовків і основного тексту.
У списку Бюлетень - параметри цієї самої області завдань, крім зміни ша​блону публікації, можна встановити і розміри сторінки публікації. Для цьо​го слід вибрати кнопку Змінити розмір сторінки і у вікні Параметри сторінки обрати один із стандартних розмірів або встановити свої значення. У цьому само​му вікні встановлюються і розміри полів сторінки.
Редагування заголовка, змісту і бічної панелі
Структура заголовка бюлетеня стандартна для всіх шаблонів. На рисунку 11 подано оформлення заголовка бюлетеня із шаблона Літо, а на рисунку 12 - змінений користувачем варіант заголовка цього шаблону для бюлетеня Альманах літературної творчості «Про​лісок». Для створення заголовка на основі існуючого шаблону слід увести у відповідні написи нові тексти, замінити існуючі графічні зображення.
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На титульній сторінці бюлетеня, особли​во якщо він має багатосторінкову структу​ру, вставляють перелік заголовків вну​трішніх статей. Шаблон для переліку заголовків (рис. 2.13), як правило, розмі​щується збоку, поруч із першою або другою статтею бюлетеня. Хоча може бути й інше розміщення, залежно від макета шаблону бюлетеня. Користувач може змінити кіль​кість рядків у переліку, залежно від кіль​кості статей у публікації. Цей об'єкт є таб​лицею, і його редагування та форматування здійснюється з використанням команд меню Таблиця або контекстного меню об'єкта. Редагування і форматування тек​сту в переліку статей відбувається відповід​но до аналогічних операцій у Word.
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Під таблицею заголовків статей на ти​тульній сторінці бюлетеня з макетом шаблону Літо розміщено Бічну панель (рис. 14), що має заголовок Важливі де​талі. Вона, як правило, містить посилан​ня на цікаві матеріали бюлетеня, відомості про авторів, анонси статей наступних ви​пусків. Наприклад, для літературного аль​манаху це можуть бути повідомлення про літераторів, твори яких уперше з'явилися на його сторінках, або про твори вже відо​мих і популярних авторів.
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Рис. 14. Бічна панель з пере​ліком авторів
Редагування статей бюлетеня
Основною відмінністю розміщення тексту на сторінках публікації від розміщення тексту на слайді презентації або в текстовому документі є можливість автоматичного продовження тексту з однієї колонки статті в іншу. Колонки з текстом в програмі називають текстовими полями, а ав​томатичне продовження тексту в наступних текстових полях статті нази​вають перетіканням тексту. Перетікання можливе також у текстові поля на іншій сторінці. Для підказки, в якому текстовому полі продовжується (починається) текст з вибраного текстового поля, використовуються спе​ціальні кнопки - Перейти до наступного текстового поля та Пере​йти до попереднього текстового поля. їх вибір приводить до виді​лення текстового поля, в якому продовжується або починається текст.
У шаблонах уже встановлено автоматичне перетікання тексту між тек​стовими полями статті. Якщо ж користувач самостійно створює макет пуб​лікації або вносить суттєві зміни в існуючий, то йому потрібно вміти само​стійно встановлювати і відміняти перетікання тексту з одного текстового поля до іншого. Ця операція називається зв'язуванням текстових полів.
Перед початком виконання зв'язування текстових полів необхідно встановити відображення панелі інструментів Зв'язати написи. Для цьо​го слід виконати Вигляд => Панелі інструментів => Зв'язати написи.
Для зв'язування текстових полів необхідно вибрати початкове текстове поле і на панелі інструментів Зв'язати написи вибрати кнопку Створити зв'язок з написом. Вказівник набуде вигляду чашки зі стрілкою вниз. Його слід підвести до текстового поля, з яким планується встановити зв'язок (курсор повинен набути вигляду нахиленої чашки, з якої виливаються літери) і натиснути ліву кнопку миші. 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 Незважаючи на таку назву кнопки, зв'язок розриваєть​ся з наступним текстовим полем.
Тексти статей, як правило, готуються заздалегідь в одному з тексто​вих процесорів, наприклад Word, і вставляються в текстові поля публікації з використанням Буфера обміну. За вибору текстового поля шаблону виділяється увесь текст статті, навіть якщо він розміщений у кількох колонках (написах). І після виконання команди Вставити новий текст замінює шаблонний. Якщо текст не вміщується в одне чи кілька зв'язаних текстових полів, відведених для статті в даному шаблоні, то програма відкриє діалогове вікно (рис. 15) з відповідним повідомлен​ням і запитом на виконання авторозливання. Підтвердження виконання дії авторозливання приведе до зв'язування текстових полів поточної стат​ті з текстовими полями наступних статей і продовження в них тексту, що вставляється. Користувачу буде запропоновано підтвердити розміщення тексту в текстових полях однієї з наступних статей шаблону, якщо вони ще не заповнені текстом. Якщо ж порожніх, без введеного користувачем тексту, немає, то програма запропонує створити нові текстові поля.
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Рис. 15. Діалогове вікно з повідомленням про переповнення текстового поля
Якщо ж користувач відмовиться від виконання операції авторозри​вання, то під останнім полем буде виведено позначку Текст в області пе​реповнення. Це означає, що частина тексту не відображається на екрані, але залишається в пам'яті і його можна відтворити.
Для того щоб у текстових полях статті відображався весь текст, корис​тувачу слід виконати одну з дій:
· відредагувати текст, видаливши несуттєві його фрагменти;

· відформатувати текст, змінивши значення властивостей символів або абзаців;

· змінити розміри текстових полів;

· зв'язати текстові поля статті з іншими на цій або іншій сторінці. Зміна розмірів текстових полів здійснюється з використанням марке​рів зміни розмірів обраного текстового поля, а переміщення - стандарт​ною операцією перетягування після вибору межі поля.

Редагування і форматування графічних об'єктів у публікаціях Publisher  здійснюється аналогічно операціям у Word і PowerPoint. Тільки якщо графічні об'єкти з файлів у Word за замовчуванням вставляються з обтіканням У тексті, а в PowerPoint - з обтіканням Перед текстом, то в Publisher  — з обтіканням Навколо рамки.
Фотографії і рисунки в публікації прийнято підписувати. У шаблонах графічні об'єкти вже вставлені і мають шаблони підписів. Якщо користу​вач хоче замінити зображення, то спочатку він повинен виконати опера​цію розгрупування графічного об'єкта і напису. Для цього після вибору графічного об'єкта слід вибрати кнопку Розгрупувати, що з'явиться біля вибраного об'єкта. Далі слід виконати операцію вставлення нового графічного об'єкта одним з відомих способів.

Для створення нового підпису під графічним об'єктом слід вибрати кнопку Напис панелі інструментів Об'єкти, вказати місце розміщен​ня напису і ввести текст. Після створення напису його слід згрупувати з фотографією або малюнком: виділити ці об'єкти одним з відомих спосо​бів, наприклад з використанням кнопки Вибір об'єктів  панелі інстру​ментів Об'єкти, і вибрати кнопку Групування, що з'являється біля виділених об'єктів.
Зміна розмірів текстових полів, графічних об'єктів, груп об'єктів здійснюється з використанням маркерів зміни розмірів вибраного об'єкта чи групи об'єктів, а переміщення - стандартною операцією пере​тягування після вибору.
У ході створення публікацій слід виконувати вимоги дотримання ав​торських прав. Усі статті та графічні матеріали повинні мати посилан​ня на авторів. Під час використання матеріалів з інших друкованих чи електронних публікацій слід отримати дозвіл на це їхніх авторів.
Створення буклета
Буклет (франц. bouclette - кільце) - публікація, виготовлена на од​ному аркуші та складена згинанням у кілька сторінок так, що її можна переглядати, не розрізаючи сторінок, а розкриваючи. У формі буклета виготовляються путівники, проспекти, програми концертів і вистав, ре​клами продукції та послуг тощо. Як правило, буклет складається з одно​го аркуша формату А4, розміщеного в альбомній орієнтації та розділено​го на три рівні частини. По межах цих частин буклет згинається. Друк здійснюється, як правило, з обох сторін аркуша.
Створення буклета в Publisher, вставлення текстових і графіч​них об'єктів не відрізняється від аналогічних операцій з бюлетенем. Для створення буклета слід у початковому вікні програми серед типів публі​кацій вибрати Буклет, а потім конкретний шаблон. Якщо користувач працює з основним вікном програми, то необхідно для відкриття типу публікації виконати Файл => Створити.
Основні відмінності в роботі з буклетом визначаються його призначен​ням і формою.
Основне призначення буклета - реклама: навчального закладу, під​приємства, організації, особи, нового товару, нової акції тощо. А вра​ховуючи, що всі дані повинні бути розміщені на одному аркуші, буклет повинен містити невеликі за обсягом фрагменти тексту, які точно пере​дають основні дані про об'єкт, а також фотографії і рисунки, що ілюстру​ють ці дані. Фотографії та рисунки повинні бути високої якості і містити незначну кількість об'єктів, які чітко розрізняються.
Як правило, буклет має титульну і заключну сторінки. На титульній сторінці вказують заголовок буклета, його основну тему і фотографію або малюнок із цієї самої теми. Можуть вказуватися дані про того, хто ви​пустив цей буклет. На рисунку 16  подано зразки оформлення титуль​ної 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, залежно від пошукової системи) Зображення.
4. Застосовування знань, умінь та навичок
Виконайте завдання

1. Запустіть на виконання програму Publisher 2007. Використовуючи початкове вікно програми, створіть новий бюлетень на основі шаблону Фоторамка. Установіть колірну схему Море, схему шрифтів Архівна, кількість сторінок - одна. Збережіть публікацію у власній папці у фай​лі з іменем вправа 2.10.1.pub. 
5. Підбиття підсумків уроку
Оцінення учнів роботи на уроці. Коментарій оцінок.
6. Домашнє завдання
§ 2.9, 2.10. «Інформатика 10 клас» Й.Я. Ривкінда, Т.І. Лисенко, Л.А. Чернікова,              В.В. Шакотько
