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Детский экспериментальный издательский центр  «СТАРТ» отдела туризма и краеведения ЦДТ Владивостока. Тема: «Создание брошюры и буклета». Как создать шаблон газеты в Microsoft Office Publisher. Ответственный за составление брошюры: пресс отряд «Миллениум».

                     Детский экспериментальный издательский 

центр «СТАРТ» создан на базе клуба «Следопыт» Центра детского творчества  г.Владивостока, который уже 8 лет помогает юным журналистам и издателям повышать свое мастерство. Пройдя обучение в МДЦ «Артек», ВДЦ «Океан» и «Орленок» и практику в лагере «Звездный» ВД «Орленок» и медиахолдинге лагеря «Следопыт», а так же на Всероссийском семинаре «Профессия Журналист» в г.Москва дети сами проводят тренинги и мастерские в своем клубе. Благодаря этой работе в школах Владивостока появляются новые СМИ, а в официальных детских изданиях «Пионерская правда» и Мультипортал ЮНПРЕСС заметки наших юнкоров 
Памятка начинающим издателям

Создать брошюру можно не только с помощью сложных программ дизайна и верстки, но и имея под рукой лишь текстовый редактор Microsoft Word.

 С версии 2003 года эта программа снабжена всем необходимым инструментарием для комфортной верстки. Microsoft Word входит в самый популярный пакет программ, который есть на компьютерах практически у каждого пользователя, так что обычно специальная установка Word не требуется. 

Установка специализированных программ верстки, позволяющих выполнить аналогичную работу, обойдется в несколько раз дороже всего офисного пакета от компании «Майкрософт». 

Использование обеих сторон листа позволяет вдвое уменьшить расход бумаги. Поэтому, если возникла задача сделать материал в этом формате, не обязательно устанавливать новые программы и спешить к специалистам: освоение пары полезных инструментов для создания брошюры в Ворде доступно каждому.

Брошюра или буклет: что проще?

Иногда буклет называют «брошюра», хотя это совершенно разные типы изданий. Создание буклета в  Word очень простая операция. 

Буклет — это согнутый в нескольких местах лист бумаги, на котором размещена рекламная информация. 

Брошюра — это несколько согнутых посередине и скрепленных листов. Брошюра, в отличие от буклета, может содержать несколько десятков листов.

 При верстке в программе  этот формат требует применения инструментов для спуска полос, которые при создании буклета не требуются. 
Как сделать брошюру в программе Microsoft Word?

Брошюра чаще всего использует формат А-5, который получается, если согнуть пополам листы А-4.
 Основная проблема перед распечаткой — размещение ее страниц в макете таким образом, чтобы после скрепления в книжку они шли по порядку. Если есть время и желание, это можно делать вручную:

1. Документу А-4 задать альбомную ориентацию (Разметка страницы — Ориентация — Альбомная).

2. Разбить площадь документа на две колонки (Разметка страницы — Колонки).

3. Расположить материал в соседних колонках. Например, для брошюры объемом 12 страниц нужно поместить в колонках рядом информацию 1 и 12 страниц, 3 и 10, 4 и 9, 5 и 8, 6 и 7.

Этот «ручной» спуск полос утомителен и чреват ошибками. Поэтому современные версии  Word снабжаются настройкой «Брошюра». Чтобы ею воспользоваться, нужно:
1. Создать документ формата А-4 и разместить в нем материал либо открыть уже существующий документ. 
2. Открыть панель «Параметры страницы» (Разметка страницы — Поля — Настраиваемые поля).

3. Во вкладке «Поля» найти раскрывающийся список «Страницы» и выбрать в списке «Брошюра». Ориентация автоматически станет альбомной, а вся информация распределится на блоки, соответствующие размерам А-5. Визуально Word по-прежнему будет отображать макет с естественным порядком номеров, что удобно для редактирования, причем их станет больше из-за изменения размеров с А-4 на А-5.

4. Проконтролировать, чтобы количество страниц было кратно четырем. Это важно, чтобы не было сбоев при печати. Возможно, для этого придется менять размер шрифта, диаграмм и других объектов.

5. Открыть панель настроек печати (Файл — Печать). Выбрать вместо односторонней печати «Печать вручную на обеих сторонах».

6. После того как принтер напечатает половину объема, появится сообщение, что необходимо вставить эти же листы для печати на другой стороне. Сообщение сопровождается схемой переворачивания и вставки стопки листов для данной модели принтера.

7. Согнуть и скрепить листы.

Если кратко, эта инструкция сводится к двум манипуляциям: выбрать «Брошюру» в параметрах документа и двустороннюю печать в настройках печати.

Правда, старые версии - Word не содержат этих возможностей. В этом случае установка специальных программ (макросов) решает проблему автоматического спуска полос.

Создание брошюры с помощью макроса

Установка популярного пакета бесплатных макросов для «верстки текста книжкой» дополняет имеющиеся инструменты новыми возможностями. Макросы служат для создания книжек размером в половину формата А-4 и могут работать практически со всеми версиями - Word.  В отличие от инструмента «Брошюра», запуск макроса визуально меняет макет: на экране можно видеть страницы попарно в той последовательности, в которой они будут распечатываться. Но нужно помнить, что установка плагинов и макросов может затормозить работу.

Распечатка брошюры в формате PDF

Печать сверстанной книжки можно делать непосредственно из программы Word. Но часто типографии предпочитают другие форматы. В свежих версиях программы есть возможность сделать из брошюры файл PDF (Файл — Сохранить как).

На выходе получится документ с последовательной нумерацией, без перемешивания. Это удобно, если чтение будет производиться с экрана компьютера. Этот же файл можно распечатать как книжку: в настройках печати выбрать вкладку «Макет», а в ней включить двустороннюю печать и поставить галочку «Буклет».

Если на выходе файл для печати представлен в формате PDF, то мало кто догадается, что для его создания использовался обычный Word. Возможности Microsoft Word для изготовления брошюр, конечно, не настолько богатые, как у профессиональных издательских систем, но вполне достаточные для получения удовлетворительного результата.
Печать брошюры. 
Раскрываем главное меню, выбираем Печать
Открывается диалоговое окно Печать
Если используется двусторонний принтер (принтер, который автоматически печатает текст на обеих сторонах листа), нажмите кнопку Свойства. В открывшейся вкладке Макет, выбираем Ориентация – альбомная и нажимаем на ОК.
В диалоговом окне Печать, устанавливаем галочку против двусторонней печати. 

Если двусторонний принтер не используется, в диалоговом окне Печать установите флажок двусторонняя печать. Будут напечатаны все страницы, которые должны быть на одной стороне листа, а затем появится сообщение о том, что необходимо перевернуть и вставить те же листы в принтер еще раз.

Можно не настраивать печать, тогда каждый лист печатайте по порядку, переворачивая каждый лист. 

7. Согните листы по палам и сложите по номерам страниц.
 Удачи!
Полезные статьи:
Как создать брощюру в Word-е
http://nsportal.ru/shkola/raznoe/library/2012/04/12/instruktsiya-po-sozdaniyu-broshyury-v-ms-word-2007

http://ru.wikihow.com/создать-брошюру-в-Microsoft-Word-200

http://www.printoptima.ru/kak_sozdat_broshjuru_v_vorde.html

Как сделать газету в Publisher
В Publisher действительно много возможностей по оформлению и такая возможность как верстка газеты тоже есть, и я попробую рассказать о том, как сделать газету в Publisher.

Для начала трезво взглянем на свои способности и поймем – способны ли мы самостоятельно подобрать шрифты заголовков, текста, чтобы газета смотрелась в едином стиле, если нет, то можно зайти в поиск шаблонов и найти более подходящий под наши запросы шаблон газеты (бюлетеня).

В случае если у Вас есть способности видеть и создавать красоту из таких объектов как шрифт, линии и др. графические элементы, то шаблон можно создать самостоятельно, выбрав чистый лист нужных размеров.

Вот теперь если Вы работаете с готовым шаблоном можно вводить текст в формы и производить простейшее редактирование, а те, кто выбрал самостоятельное создание шаблона, читают дальше.

Как создать шаблон газеты в Microsoft Office Publisher
1. Создаем вспомогательные лини для симметричного и правильного размещения текстовых блоков и изображений – для этого переходим на закладку «Макет страницы», нажимаем «Направляющие / Направляющие сетки и опорные направляющие».
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(Рисунок 1)
2. В окне Направляющие разметки, на закладке с тем же именем ставим количество столбцов и строк, а так же можем указать расстояние между столбцами.

(Рисунок 2)

3. Теперь можно разместить блоки заголовков и текстовые блоки в шаблоне. Поскольку текст большой статьи размещается в нескольких текстовых блоках, а копировать и вставлять в блоки по отдельности неудобно, то мы свяжем текстовые блоки. Для начала создадим несколько блоков и разместим их растягивая по ширине ориентируясь на наши направляющие.
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4. Нажимаем на закладку «Вставка» и кнопку «Нарисовать надпись» и рисуем, растягиваем текстовые блоки на листе.
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(Рисунок 3)

5. Выделив первый текстовый блок переходим на закладку «Формат (Работа с надписями)» и нажимаем на кнопку «Создать связь», кликаем по второму текстовому блоку (изменившимся курсором).
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(Рисунок 4)

Теперь весь лишний текст статьи, будет переходить в следующий текстовый блок.
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(Рисунок 5)

Итак, первоначальные действия сделаны и теперь Вы  знаете не только как сделать газету в Publisher, но и сможете выполнить первоначальные действия по созданию шаблона газеты.

Удачной публикации 
Ждем вас:

Детский экспериментальный издательский центр  «СТАРТ» клуба «Следопыт» отдела туризма и краеведения ЦДТ Владивостока. Адрес: Владивосток, Океанский поспект,43-7. занятия проводятся в субботу, воскресенье с 12-15. Запись: 765410@mail.ru, 8-908-46-34-911. 
О нас: сайт  www.cdt-vlad.ru, разделы: клуб «Следопыт»,

«Приморский mediaдесант», «Детский экспериментальный издательский центр «СТАРТ», фестиваль «Веселая Ларга».
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