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Практическая работа №22 

«Знакомство с издательской системой. Создание буклета» 

 

Цель: Приобрести первичные навыки работы с MS Office Publisher.  

Задачи:  

1. научиться создавать буклеты, используя MS Office Publisher 

 

 
ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

 
Буклет (фр. Bouclette - завитушка) - категория печатной продукции, особым образом сложенный лист 

глянцевой бумаги или полукартона с текстом и иллюстрациями на обеих сторонах листа. Буклеты обычно 

изготавливают на бумаге из листа формата А4 или А3, с 1 или 2 сгибами. 

Буклеты, как правило, носят рекламный характер. Их назначение привлечь внимание потребителя к 

рекламируемому товару, услуге. Поэтому буклеты должны быть яркими, содержать много иллюстраций и 

иметь краткий, но информативный текст. 

Буклеты могут складываться по-разному. Самый распространенный вид - двухсгибный буклет. Лист 

бумаги формата А4 сложен дважды - двумя параллельными сгибами. 

 
 

 

ПРАКТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

 

Задание 1: Создать буклет, посвященный автомобилям (информация условная). Файл с рисунками и 

текстом: «Для 22». 

 

1. Создать новый документ альбомной ориентации (рис. 1). 

 
Рис. 1 

 

2. На ленте Макет страницы в разделе Параметры страницы выбрать список Поля, а затем 

команду Нет (рис. 2). 
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Рис. 2 

 

3. На ленте Макет страницы в разделе Макет выбрать список Направляющие, а затем пиктограмму 

три столбца с заголовком (рис. 3). 

 

 
Рис. 3 

 

4. Добавьте на лист геометрические фигуры: на ленте Вставка в разделе Иллюстрации выбрать 

список Фигуры (рис. 4), а затем нужный инструмент – Прямоугольник, Скругленный прямоугольник, 

Надпись и т.п. Красивые объемные надписи можно добавить с помощью инструмента WordArt: на ленте 

Вставка в разделе Текст выбрать список WordArt. 
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Рис. 4 

 

Изменить добавленный объект – размер изображения, цвет заливки, цвет и тип контура и т.д., можно 

с помощью дополнительных команд на ленте Формат (рис. 5), которая появляется только для выделенного 

объекта. 

 

 
Рис. 5 

 

5. Добавьте на лист фотографии: выбрать изображение из файла Для 22, скопировать, вернуться к 

буклету. На ленте Главная в разделе Буфер обмена выбрать команду Вставить. Изменить добавленный 

объект – размер изображения, обрезка, стиль и т.д., можно с помощью дополнительных команд на ленте 

Формат, которая появляется только для выделенного объекта. 

6. Для выравнивания трех фотографий автомобиля, расположенных слева на листе, используйте 

команды из списка Выровнять. Для этого выделите все три автомобиля, а затем на ленте Главная в 

разделе Упорядочить в списке Выровнять выберите сначала Распределить по вертикали, а затем Вы- 

ровнять по правому краю (рис. 6). 
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Рис. 6 

 

7. Закончите первую сторону буклета – не забудьте, что буклет будет дважды складываться. 

8. Добавьте еще одну страницу: на ленте Вставка в разделе Страницы список Страницы. Добавьте 

направляющие для трех столбцов, как на первой странице. 

9. Разместите объекты на листе. Текстовую рамку можно найти на ленте 

Вставка в разделе Текст (рис. 4). 

Внешняя сторона: 

 
Внутренняя сторона: 
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Задание 2: Сделать буклет на тему «Российские межсетевые экраны (NGFW)», информация найти в сети 

Internet. 


