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ІНСТРУКЦІЙНА КАРТКА
«Додавання і видалення номерів сторінок.
Створення змісту із заповнювачами»
	Додавання і видалення номерів сторінок

	№
	Дія
	Виконання дії

	1
	Додавання номерів сторінок до головної сторінки
	1. У меню Вставка виберіть команду Номери сторінок. 

2. У діалоговому вікні Номера сторінок вкажіть потрібні параметри і натисніть кнопку ОК. 
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3. На головній сторінці з'явиться колонтитул із значком номера сторінки (#). Справжні номери з'являться на сторінках, що мають відношення до головної сторінки. 

	2
	Видалення номерів сторінок з головної сторінки
	На головній сторінці виділите колонтитул, що містить значок номера сторінки (#) і виконаєте одну з наступних дій. 

· Натисніть клавіші CTRL+SHIFT+X, щоб видалити весь колонтитул. 

· Виділіть значок номера сторінки (#) в колонтитулі і натисніть клавішу DELETE, щоб видалити тільки номер сторінки. 

	Створення змісту із заповнювачами

	Створити зміст в публікації автоматично не можна. Такої функції немає в Publisher. Вона є тільки в Microsoft Office Word.
Заповнювачі — це послідовності крапок або дефісів або лінії, зв'язуючі заголовки глав і розділів з номерами сторінок. 
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	№
	Дія
	Виконання дії

	1.
	Cтворіть текстове поле
	1. На панелі інструментів Об'єкти натисніть кнопку Напис [image: image3.png]


. 

2. У публікації клацніть те місце, де повинен знаходитися один з кутів тексту, і перетягуйте його по діагоналі, поки не вийде текстове поле потрібного розміру. 

3. Озаглавте зміст і натисніть клавішу ВВЕДЕННЯ. 

	2.
	Задайте позиції табуляції із заповнювачами, вирівняні по правому краю
	1. [image: image7.jpg]


Двічі клацніть горизонтальну лінійку в тому місці, де повинен відображатися номер сторінки -        .

2. У діалоговому вікні Табуляція в групі Вирівнювання  виберіть  перемикач По правому краю. 
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	3
	Виберіть знак, який використову-ватиметься в заповнювачі. 
	
a) У групі Заповнювач виберіть           потрібні параметри і натисніть кнопку УСТАНОВИТЬ, потім ОК. 



	4
	Введіть назву першого пункту змісту і натисніть клавішу TAB. 

	5
	Введіть номер сторінки цього пункту і натисніть клавішу ВВЕДЕННЯ. 

	Повторюйте кроки 4 і 5 до тих пір, поки зміст не буде заповнено.

	3
	Змінити знак, заповнювача. 


	1. Виділити абзац, що містить знак заповнювача, який потрібно змінити. 

2. У меню Формат вибрати команду Табуляція. 

3. У групі Заповнювач вибрати потрібні параметри і натиснути кнопку ОК. 

	4
	Зміна позиції табуляції
	1. Виділіть абзаци, в яких вимагається редагувати позицію табуляції. 

2. На горизонтальній лінійці перемістити маркер позиції табуляції в потрібне місце. 


ІНСТРУКЦІЙНА КАРТКА
«ЕЛЕМЕНТИ КНИГИ»
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1 - клапан суперобкладинки; 2 - форзац; 3 - фронтиспис; 
4 - титульний лист; 5 - суперобкладинка; 6 - книжковий блок; 7 - ляссе.

Суперобкладинка тримається на палітурці або на обкладинці за допомогою  клапанів – широких відворотів, що загинаються на внутрішню сторону палітурки. Суперобкладинка захищає палітурку від бруду та пошкоджень, а також являється чудовим  художнім  оформленням.
Форзац – це лист, що закріплює та з’єднує палітурку з книжковим блоком. Існує задній і передній форзаци. У залежності від об’єму видання, цільового призначення, способу комплектування книжного блока розрізняють наступні види форзаців: приклеєний, пришивний  та  накидний.

Пришивний  форзац  виготовляється такого розміру, щоб у сфальцьованому вигляді він був на 7-8 мм. ширший від книги. Край корінця такого форзацу відгинають і в нього вкладають перший зошит. При пришиванні книги, разом з першим зошитом пришивається відігнутий край форзаца, що забезпечує його краще закріплення ніж у попередньому  випадку. Крім того, відігнутий край підклеюється до останньої сторінки зошита. Аналогічно форзац  закріплюють і до останнього  зошита.

Фронтиспис - сторінка із зображенням (портретом, ілюстрацією), що складає  ліву  частину розгортки з титульною сторінкою. Дуже часто фронтиспис вклеюють у книжку, якщо його надруковано на папері кращої якості. Він відображає характер усієї книги або являється ілюстрацією до найбільш важливого епізоду.
Титул – на якому розміщений заголовок книги й підзаголовки, прізвище  автора, назва  видавництва або організації, що випустила книгу, місце й рік видання, тобто вихідні дані. З титульного листа читач починає вивчати книгу, за титульним листом описують книгу бібліографи.
Книжковий блок – так в поліграфії називають майже готовий екземпляр видання, який залишилось лише з’єднати з палітуркою чи обкладинкою. Це комплект з’єднаних між собою зошитів  або  листів,  які складаються з сторінок та інших деталей майбутнього  видання. 
Книжкові  блоки можуть відрізнятися за способом комплектування, за видом форзаца, способом зшивання, обробці корінця, відсутністю або присутністю капталу, присутністю або відсутністю закладки, способів обробки зрізів.
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