
Практическая работа 

«Создание компьютерных публикаций, использование шаблонов». 

 Цель работы: выработать практические навыки создания публикаций 

средствами MS Publisher. 

Программа MS Publisher позволяет создание 

публикаций, предназначенных для печати на принтере 

или в издательстве, рассылки электронной почтой или 

размещения в Интернете. В программе уже встроены  

заготовки (шаблоны) публикаций для широкого 

диапазона продуктов. 

Во время выбора типа создаваемой публикации 

в Publisher отображаются эскизы доступных заготовок (шаблонов). После того как 

откроется шаблон публикации, вам необходимо заменить текст и рисунки, можно 

менять цветовую и шрифтовую схемы, удалять или добавлять элементы макета и 

совершать любые другие необходимые изменения. Все элементы публикации, включая 

блоки текста, не зависят друг от друга. Любой элемент можно размещать точно в 

необходимом месте с возможностью управления размером, формой и внешним видом 

каждого элемента. Для любого документа шаблон является самым быстрым способом 

создания публикации.  

Буклет – это емкий носитель  информации, который сегодня популярен на рынке 

полиграфических услуг.  Он представляет собой издание, отпечатанное на одном листе, 

сложенное в несколько раз. 

Общее задание: создать буклет трехсекционный «Ордена и медали Великой 

Отечественной войны 1941-1945 гг.» 

 

 



Порядок выполнения работы 

1. Запустите программу Publisher.  

2. На начальной странице, которая появляется при открытии Publisher, 

нажмите кнопку Буклет (перейти к начальной странице можно в любое время, щелкнув 

Файл + Создать). 

 

3. Выберите буклет в коллекции шаблонов буклетов (встроенные) и нажмите 

кнопку Создать. 

Совет: Нажимайте стрелки рядом с надписью Дополнительные изображения, 

чтобы лучше рассмотреть шаблон. 

Изменение шаблона 

 Щелкните Макет страницы + 

Изменить шаблон. 

 Замените текст или рисунок шаблона, 

щелкнув их правой кнопкой мыши и 

выбрав команду Удалить текст или 

Изменить рисунок. 

 Настройка шаблона. После выбора шаблона, который вам нравится, вы 

можете настроить его: 

 Откройте вкладку Макет страницы и поэкспериментируйте с цветовыми 

темами, шрифтом и фонами. 

 Для печати и сохранения буклета в удобном формате, щелкните Файл 

+Печать и выберите нужный вариант: 



 

 Нажмите пункт Экспорт, и вы сможете конвертировать свое содержимое в 

PDF-документ, либо сохранить его для профессиональной печати или 

печати фотографий *.jpeg. 

4. Оформление буклета «Ордена и медали ВОВ 1941-1945 гг.» 

Внутренняя часть буклета посвящена одной информации. На внешней странице 

размещаются адрес и служебная информация. 

Основные команды и приемы работы в программе:  

Вставка надписи 

 Для создания надписи в публикации сначала кликните Вставка – Надпись, 

а затем – в месте ее  расположения.  

 Для изменения размеров поля надписи необходимо растянуть за белые 

кружки получившегося поля. Чтобы перевернуть надпись, наведите курсор 

мыши на зеленый кружок и поверните на нужный угол. 

Вставка картинок 

В меню Вставка выберите Рисунок: 

 Из файла, при том условии, что подходящий рисунок хранится в памяти 

компьютера; 

 Клип из имеющихся рисунков; 

 Автофигуры – это сноски, фигурные стрелки, звезды и ленты, выноски и 

т.д.  

 

 

Изменение фона публикации, формата фигур и других объектов, установки 

направляющих линий кликните по меню Макет страницы: 

 

  



Сохранение публикации 

 Кликните Файл – Сохранить как, 

выберите папку, в которую необходимо 

сохранить документ. Документ 

сохранится с расширением .pub 

(документ Microsoft Publisher); 

 Для сохранения буклета в виде рисунка 

необходимо сохранить каждую страницу 

в отдельности. Кликните Файл – 

Сохранить как, выберите папку, в которую необходимо сохранить документ и 

укажите тип файла – Картинка в формате JPEG.  

 

5. Скопируйте папку с необходимой информацией (указание учителя) и 

фотографиями в свою папку. 

6. Выполните команды: Файл+Создать + встроенные+ буклеты+ шаблоны+ 

Информационные «Рикошет» 

 

 

 

 

7. Оформите первую страницу буклета (внешняя обложка). Шрифт заголовков 

буклета: Arial, 14, начертание полужирное, Шрифт основного текста: Arial, 10, 

выравнивание текста по ширине. Замените готовые блоки своими данными по 

образцу: 

8. Оформите обложку буклета по образцу. Шрифт заголовков буклета: Arial, 14, 

начертание полужирное, Шрифт основного текста: Arial, 10, выравнивание 

текста по ширине. При оформлении используйте заливку фигур, оформление 

фото и прочее.  Фото для обложки находится в папке с информацией. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. Оформите обложку буклета далее по образцу, используя различные шрифты, 

цвет, начертание и другие параметры оформления текста и надписей. 

Предусмотрите оформление части текста списком (см. Образец). Фото для 

обложки (задняя часть буклета) находится в исходной папке с информацией. 

Текст на странице буклета: Начальный период Великой Отечественной войны 

характеризовался рядом героических сражений оборонительного характера.  

Чтобы отметить всех участников тех событий, в декабре 1942 года были 

учреждены советские медали за оборону Одессы, Севастополя, Ленинграда и 

Сталинграда. Учреждены 22 декабря 1942 года Награждены: 

· За оборону Ленинграда - 1 470 000 

· За оборону Одессы - 30 000 

· За оборону Сталинграда - 759 560 

· За оборону Севастополя - 52 540  

 10. Оформите внутреннюю часть буклета (выберите слева 2 страницу) по 

образцу, используя соответствующую информацию и фото из исходной папки. 

 

 

 



11. Сохраните Буклет в PDF формате в своей папке под именем Публикация 1. 

 

12. Разместите буклет в облачном хранилище, пришлите ссылку на почту 

учителю. 

13. Ссылку на буклет закодируйте Qr-кодом с помощью любого бесплатного 

сервиса. Qr-код пришлите на почту учителю. 

14. Разместите на задней части буклета Qr-код ссылки сайта «Подвиг народа» 

Дополнительное задание: создайте буклет «Здоровый образ жизни» 

Критерии оценки работы: 

1. Выполнены все задания – 5 баллов 

2. Выполнены задания с 1 по 8 с недочётами – 4 балла 

3. Выполнены задания с 1 по 6 - 3 балла 

4. Выполнено менее 6 заданий – 2 балла. 

 


