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Как создать буклет в Publisher 2016
Настольная издательская система Microsoft Office Publisher 2016 содержит большое количество готовых шаблонов документов, позволяющих начать создавать презентабельные документы с графикой неподготовленным пользователям.. Документ Publisher называется публикацией (расширение в файловой системе * . pub).
Типы публикаций: Быстрые публикации, Бланки, Буклеты, Бумажные модели, Бюллетени, Визитные карточки, Деловые бланки, Календари, Каталоги, Наклейки, Плакаты, Приглашения, Резюме и др.

1. Создание буклета в Publisher с готовым профессиональным макетом
Запустите Publisher 2016
В появившемся окне выбрать вкладку Встроенные и выбрать Буклеты.
В открывшемся окне выбрать нужный шаблон (дважды щелкнуть по выбранному шаблону).
Изменение цветовой или Шрифтовой схемы выбранного макета:
Вкладка Макет страниц. Группа Схемы. Выбрать нужную схему или Шрифт
Изменение выбранного макета публикации:
Вкладка Макет страниц. Группа Шаблоны. Изменить шаблон.
Изменение текста в любом из текстовых заполнителей (объектов публикации) на свой
Выделить текст заполнителя (можно ЩЛК[footnoteRef:1] по тексту), нажать на клавиатуре Delete и впечатать свой текст либо вставить скопированный из подготовленного источника. [1:  ЩЛК – щелчок левой клавишей мыши] 

Набранный текст отформатировать:
Вкладка Главная. Группа Шрифт и т.д.
Замена рисунков
ЩПК[footnoteRef:2] рисунок-заполнитель, выберите команду Изменить рисунок, а затем выберите источник нового рисунка. Вставить. [2:  ЩПК – щелчок правой клавишей мыши] 

Если команда Изменить рисунок не отображается, изображение может быть сгруппировано с другими объектами. ЩПК рисунок, выберите в контекстном меню команду Разгруппировать, снова ЩПК рисунок, чтобы был выделен только рисунок, и выделите пункт Изменить рисунок.

2. Создание буклета в Publisher с чистого листа без шаблона
Запустите Publisher 2016
В появившемся окне выбрать вкладку Рекомендуемые и выбрать Пустая А4 (альбомная).
Установление направляющих
Вкладка Макет страницы. Группа Направляющие. Направляющие сетки и опорные направляющие. Направляющие сетки.
Установить: столбцы 3, интервал 1 см (например), строки 1.
Добавить центральную направляющую между столбцами и строками. Ок.
Установление полей
Вкладка Макет страницы. Группа Параметры страницы. Поля
Или Вкладка Макет страницы. Группа Направляющие. Направляющие полей.
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Добавление текста
Вкладка Главная. Группа Объекты. Добавление надписи.
ИЛИ Вкладка Вставка. Группа текст. Добавление надписи.
Установить курсор в рабочее поле в том месте документа, где нужно разместить текст. Удерживая левую кнопку мыши, растянуть текстовую рамку. Щелкнуть внутри текстовой рамки, чтобы начать ввод текста.
Перемещение текстового поля
Установить указатель мыши на любой части границы текстового поля. Когда указатель примет вид крестообразной стрелки, перетащить текстовое поле (ЩЛК и не отпуская потянуть в нужное место).
Изменение размеров текстового поля
ЩЛК внутри текстового поля. Установить указатель мыши на один из появившихся маркеров. Когда указатель примет вид двунаправленной стрелки, потащить маркер, увеличивая или уменьшая размер текстового поля.
Соединение текстовых полей
Если текст не помещается внутри текстового поля, то необходимо добавить новое текстовое поле в нужном месте. ЩЛК внутри надписи, которая должна быть первой в статье.
Вкладка Работа с надписями, Вкладка Формат, Группе Связывание, Создать связь. 
Указатель примет форму кувшина - Указатель связывания текстовых полей.
ЩЛК по текстовому полю, в котором должна продолжаться статья.
Эта текстовая поле будет соединено с первым, а текст в переполнении появится в следующем.
Вставить рисунок
Вкладка Вставка. Группа Иллюстрации. Рисунок.
Установить обтекание рисунка,
Вкладка Работа с рисунком. Вкладка Формат. Группа Упорядочивание. Обтекание текстом
Обрезка рисунка для удаления ненужных частей
Вкладка Работа с рисунком. Вкладка Формат. Обрезка
Установить прозрачный цвет в рисунке
Вкладка Работа с рисунком. Вкладка Формат. Перекрасить. Установить прозрачный цвет
Инструмент «Пипетка» (образец цвета)
Для выбора цвета границы. Работа с рисунками. Вкладка Формат. Группа Стили рисунков. Граница рисунка. Образец цвета линии.
Для выбора цвета текста: Выделить текст. Работа с надписями. Вкладка Формат. Группа Шрифт. Цвет шрифта. Образец цвета шрифта.
Изменить яркость и контрастность графических объектов
Вкладка Работа с рисунком. Вкладка Формат. Группа Изменить. Перекрасить
Изменить порядок графических объектов
Вкладка Работа с рисунком. Вкладка Формат. Группа Упорядочивание. Переместить вперед/ Переместить назад
Изменить фон публикации
Вкладка Макет страницы. Группа Фон страницы. Фон.
Вставка страницы
Вкладка Вставка. Группа Страницы. Страница
Когда буклет примет требуемый вид, сохраните файл, выбрав команду Сохранить как во вкладке Файл.
