


Создаем сами заголовки в Microsjft Publisher Document : инструкция / 
Составитель М. В. Ананьева ; МБУ «Централизованная система 
библиотечного и архивного дела Шумерлинского района» 
Межпоселенческая библиотека Шумерлинского района. — 
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1. Правой кнопкой мыши на рабочем столе –СОЗДАТЬ — Microsjft Publisher 
Document 



2. Получаем начальную страницу. Приступаем к переводу разметочной 
линейки из дециметров в сантиметры. Для этого нажимаем ФАЙЛ 



3. Выбираем — ПАРАМЕТРЫ 



4. Выбираем ДОПОЛНИТЕЛЬНО 



5. В разделе ОТОБРАЖЕНИЕ заменяем ДЕЦИМЕТРЫ на САНТИМЕТРЫ и 
нажимаем ОК 



6. В разделе МАКЕТ СТРАНИЦ находим РАЗМЕР — СОЗДАТЬ НОВЫЙ 
РАЗМЕР СТРАНИЦЫ 



7. Изменяем размеры под необходимые нам размеры. Далее выбираем ОК. 
В полях сверху/снизу/слева/справа — выбираем 0 

РАЗМЕРЫ 
ВЕРТИКАЛЬНЫХ 
ВЫСТАВОК 



8. Получаем необходимы нам размер 



8. Если вертикальные заголовки то они выглядят так 



9. Добавляем картинку. Выбираем ФОРМАТ — ПРИМЕНИТЬ 
ИЗОБРАЖЕНИЕ — ЗАЛИВКА 



10. Выбираем ВСТАВКА — WordArt выбираем необходимые шрифты. Пишем 
название 



11. Пишем название заголовка. Выбираем размер шрифта. Нажимаем ОК 



12. Тянем за уголки под соответствующий размер 

ГОРИЗОНТАЛЬНЫЕ  
ЗАГОЛОВКИ 



13. Выбираем ФОРМАТ — ПОВЕРНУТЬ — ПОВЕРНУТЬ НА 90 гр. 



14. Выбираем ФОРМАТ — ВЫРОВНИТЬ ТЕКСТ. Затем поворачиваем текс 
в нужное нам положение. 



15. Размещаем в установленные рамки нашего размера заголовка 



16. Изменить текст, преобразить его в другой формат можно путем выбора — 
ФОРМАТ — ВЫБОР ФИГУРЫ 

ГОРИЗОНТАЛЬНЫЕ 
ЗАГОЛОВКИ 



17. Печать горизонтальных заголовков. Выбираем ПЕЧАТЬ — 
МОЗАЙКА — А4 — АЛЬБОМНАЯ 



18. Печать вертикальных заголовков. Выбираем ПЕЧАТЬ — 
МОЗАЙКА — А4 — КНИЖНАЯ 


