Практична робота №2
Тема:   Створення публікації та візитівки у програмі Microsoft 
Publisher 2010
Мета:    навчитися створювати комп’ютерні публікації та візитні 
              картки за допомогою програми Microsoft Publisher 2010;  

              розглянути основні правила редагування публікацій.

Хід роботи:
1. Запустіть програму Microsoft Publisher 2010.
2. Cтворіть календар «Пори року» на основі шаблону Календари/ Картинка 
    слева.
3. Перетворіть створений календар на річний зі сторінками для кожного місяця 
    й перегляньте його.
4. Замініть російські назви місяців на українські та змініть форматування для 
    вихідних днів:
а) на першій сторінці календаря клацніть назву місяця Январь 
                (автоматично буде виділено весь текст рамки) і введіть Січень та 

                поточний рік. Зауважте, що перша літера у назві місяця автоматично 

                стала великою – це спрацювала функція автозміни. У заголовку 

                останнього стовпця таблиці виправте Вс (воскресенье) на Нд (неділя);

б) виділіть останні два стовпці таблиці, які відповідають вихідним 
                дням (суботі та неділі) і задайте розмір шрифту - №16. Відкрийте кнопку 

                Цвет шрифта (Колір шрифту), виконайте команду Другие цвета (Додаткові кольори), відшукайте червоний колір і застосуйте його до виділеного фрагмента;
в)  зробіть аналогічні зміни на інших сторінках.
      5.     Проілюструйте малюнками календар (Мои документы/ Пори року), 
          розмістивши на зимових місяцях – зимові малюнки, на весняних місяцях – 

          весняні малюнки і т.д.

6. В поле під малюнком внесіть прикмету (Мои документы/ Пори року),  до 

          розміщеного на сторінці місяця . Якщо текст, який вводиться малий, то 

7.           натисніть клавішу F9.

8. Збережіть публікацію під іменем  Пори року у каталог, який назвіть 
     власним прізвищем та ім’ям.

9. Перегляньте створений календар.

10. Створіть свою візитну картку, використавши шаблон Кубики.
11. У відкритому вікні Publisher виконати наступні дії:
а) виділити рядок Создать;

б) в рядку Доступные шаблоны вибрати Установленные шаблоны;
в) в категорії Популярные вибрати Визитные карточки;

г) виділити шаблон Кубики.
11. Встановіть відповідні параметри візитної картки:

· цветовая схема - Летняя;

· шрифтовая схема – Литературная Bookman Old Style Аrial;
· бизнес информация – виділіть Создать:
у вікні Создание нового набора бизнес-информации встановіть наступні значення:

· Имя – своє Прізвище та Ім’я;

· Должность – Учень … класу;

· Название организации – Білокуракинська ЗОШ №1;

· Адрес – свою домашню адресу;

· Телефон, факс и електронная почта – свій номер мобільного телефону та свою електронну пошту;

· Имя набора бизнес-информации – не змінювати!;
· Дополнительные сведения или девиз – своє життєве кредо або девіз;
· Эмблема – своє фото або емблему (з мережі Інтернет).
· размер страницы – Альбомная.
12. Натисніть кнопку Создать.
13. Збережіть візитівку в PDF-форматі: Файл/Сохранить как.
14. У вікні Сохранить как встановити:

· Имя файла -власне Прізвище та Ім’я;
· Тип файла – PDF.
15. Натисніть кнопку Сохранить.

16. Перегляньте створену візитівку.

17. Покажіть створену публікацію та візитну картку вчителю.

18. Запишіть висновок до практичної роботи.







