Чтобы напечатать инструкции, приведенные в данной брошюре, выберите команду Печать в меню Файл и нажмите клавишу ENTER.

Как создать брошюру

С помощью этого шаблона можно создать брошюру профессионального стиля. Для этого:

Введите текст своей брошюры, ис�пользуя и/или изменяя имеющиеся стили.

Напечатайте страницу 1, а затем на  обратной стороне листа — страницу 2.

Сложите отпечатанный лист бумаги втрое так, чтобы на рисунок с картой располагался на титульной странице.

Дополнительные сведения.

Чтобы изменить стиль абзаца, установите на него курсор, а затем выберите нужный стиль из списка стилей на панели форма�тирования. Стиль абзаца применяется ко всему абзацу. Стиль символов — только к выделенным символам, подобно этой фразе, оформленной стилем “Сведения”.

Чтобы изменить рисунок, выделите его, выберите команду Рисунок в меню Вставка, укажите новый рисунок и нажмите кнопку “ОК”.
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�Как�ис�пользовать этот шаблон

О

дин раз изменив по своему вкусу этот шаблон, вы сможете создавать на его основе различные брошюры. Чтобы изменить эту брошюру, выберите команду Создать в меню Файл и откройте этот шаблон как документ.

Вставьте в текст сведения о вашей организации.

Выберите команду Сохранить как в меню Файл и сохраните документ как шаблон (при этом расширение имени файла изменится на .dot) под тем же или другим именем.

Для создания документа выберите команду Создать в меню Файл и откройте только что измененный шаблон как документ.

Значки-“Рисунки”

В качестве рисунков в этой брошюре использованы символы Wingdings. Чтобы вставить новый символ, выберите коман�ду Символ в меню Вставка, укажите нужный символ и нажмите кнопку “Вставить”.

Вставка разрыва

Для вставки новой страницы, колонки или раздела выберите команду Разрыв в меню Вставка. 

Чтобы перейти к нужной странице или разделу, выберите команду Перейти в меню Правка.

Чтобы удалить разрыв страницы или колонки, установите на соот�ветствующую ему пунктир�ную линию курсор и нажмите клавишу DEL.

Интервалы между абзацами

Чтобы уменьшить расстояние между двумя абзацами, установите курсор на верхний абзац и выберите команду Абзац в меню Формат. В поле “После” введите нужное значение.

Затем, чтобы сохранить изменения стиля для данного типа абзацев, выберите стиль только что измененного абзаца из списка стилей на панели форматирования и нажмите клавишу ENTER.

Для изменения межсимвольного интер�вала выделите нужный текст, выберите команду Шрифт в меню Формат, а затем вкладку “Интервал”.

Дополнительные советы

Чтобы изменить буквицу (крупная буква “О” в первом абзаце первой колонки), выделите ее и введите нужную букву.

Чтобы изменить размер символов, выде�лите текст, выберите команду Шрифт в меню Формат и укажите нужный размер.

Чтобы восстановить стиль символов, выделите нужный текст и нажмите клавиши CTRL+ПРОБЕЛ.

Чтобы изменить цвет заливки абзацев, выберите команду Обрамление и заливка в меню Формат. На вкладке “Заливка” выберите нужные параметры и нажмите кнопку “OK”.

Маленькие хитрости 

Использование шрифтов-“рисунков”, по�добных Wingdings, значительно упростит художественное оформление брошюры.

Кроме того, внешний вид брошюры значительно улучшится, если ее текст печатать на уже готовом цветном бланке.

В заключение

Мы поможем вам сэкономить гораздо больше, чем стоимость наших услуг. Почему бы вам не стать нашим клиентом уже сегодня? 

Телефон 555-00-00






