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Введение
Во многих учебных заведениях издаются периодические печатные издания в виде газет или журналов, начало которым положили плакаты, боевые листки, молнии или стенгазеты прошлых лет. Применение издательских редакторов позволило автоматизировать процесс выпуска газеты и качественно улучшить конечный результат, поэтому прослеживается вновь вспыхнувший интерес к такому виду творчества.
Газета помогает всем участникам образовательного процесса лучше понять друг друга, разрешить возникающие конфликты, организовать дискуссию или полемику. Публикуемые материалы о нарушении прав учащихся или преподавателей, пропаганда этих прав делают издание “правозащитным”, а если выпуск охватывает весь процесс учебной жизни – новости с уроков или лекций, заметки о внеклассных мероприятиях, рассказы о спортивных соревнованиях, поздравления, анонсы предстоящих событий, признания, то газета становится “обо всем”. Соответствующие рубрики о рейтинге групп, качестве образования позволяют повысить мотивацию к учебе, ввести в учебно-воспитательную работу образовательного учреждения этапы соревнования (лучший ученик или студент, лучший класс или лучшая группа, самый творческий преподаватель и т.п.), профориентационная тематика помогает выбрать будущую или еще больше полюбить уже выбранную профессию. Периодическое издание служит своеобразной летописью образовательного учреждения – перелистывая страницы газет, можно проследить учебные будни и творческую деятельность, вспомнить волнующие события того времени.
Первоначально, наверное, любое учебное издательство начиналось с Microsoft Word, а потом, столкнувшись с трудностями, переходило на более профессиональные редакторы для верстки газет и журналов. С технологией издательства газеты в приложении Microsoft Publisher я хочу познакомить всех, кому интересна тема газеты образовательного учреждения.
Этот программный продукт позволяет любому непрофессионалу создать вполне приемлемый макет не только самых необходимых видов продукции, но и газеты. Современные программы верстки во многом абстрагируются от тонкостей допечатной подготовки документов и последующих технологических процессов. От пользователя требуется лишь умение разбираться в базовых инструментах, основных понятиях работы со шрифтами, в управлении цветом, дизайне и т. П. Учиться всему этому в профессиональной издательской системе довольно сложно. Разумнее начать изучение издательских технологий с менее функциональной, но зато более понятной программы. На эту роль идеально подходит Microsoft Publisher – хорошо зарекомендовавшая себя настольная издательская система начального уровня – легкая, удобная, качественная.
Прежде чем приступить к работе в редакторе Microsoft Publisher, необходимо заранее обозначить некоторые ключевые моменты, необходимые при выпуске газеты:
· Формат газеты.
Солиднее, если газета будет форматом А3, однако, если у вас нет принтера с такими форматом, то можно печатать на формате А4, но издание проиграет в дизайнерском оформлении.
· Название
Название газеты – одна из самых главных задач, от которой зависит не только тематика будущего издания, но и его судьба. Название несет в себе много смысловой нагрузки, должно быть легкопроизносимым, выражать концепцию издания и быть удобным для употребления в речи.


Одной из «ахиллесовых пят» Microsoft Office всегда была работа с графикой. Практически в каждую версию пакета Microsoft пробовала включить какую-нибудь графическую программу собственной разработки – и неизменно терпела крах. Поселилась было несколько лет назад в Office неплохая «рисовалка» по фамилии Picture-It, да не прижилась.
Другим «камнем преткновения» оставалась верстка: как ни пыталась Microsoft доказать, что тот же Word идеально подходит для верстки всякой мелкокалиберной всячины, от презентационных буклетов до журналов – убедить в этом пользователей никак не получалось. И недаром: даже самая последняя версия Word 2010, при всей ее относительной верстальной мощи и встроенными инструментами обработки изображений, никак нельзя поставить рядом… Скажем, с Adobe InDesign. Хотя рядом и не надо – все-таки профессиональная верстка явно не входит в число повседневных офисных задач.
Простая версталка, честно сказать, никому не помешала бы – хотя бы для того, чтобы быстренько составить поздравление другу или приглашение на новогоднюю вечеринку. Да, опять-таки, можно это сделать и в Word, но … Простенький вопрос: можно ли в Word поднять или опустить строчку на точно заданное количество миллиметров (или долей миллиметров)? Также обстоит дело и с картинками.
В итоге десять лет назад в Microsoft Office появился робкий поселенец, окрещенный Publisher. Поначалу существовал он в наборе на птичьих правах и, в случае неудачи, вполне мог отправиться в дальние края по дорожке, протоптанной его коллегой Picture-It! Однако небеса были к новорожденному благосклонны, и через какое-то время старейшие программы Office приняли новичка в свои ряды. Правда, с условием – стать проще и не претендовать на профессиональный статус. Так оно и вышло: звезд Publisher с неба не хватает, несмотря на то, что мы будем рассматривать уже третью по счёту версию программы. Но свое место под искусственным офисным солнцем этот графический конструктор себе отвоевал. Так что если вдруг вы возжелаете слепить из текста и картинок, что-то более сложное, чем это позволяют стандартные шаблоны Word, то обращаться вам стоит именно к Publisher.
Нынешний Publisher сработан в абсолютно противоположной традиционным программам верстки манере. Сразу после запуска программы пользователь не сталкивается с тупо ожидающим команд окном, а попадает в объятия целой армии услужливых Мастеров, которые сопровождают его в течение всего процесса изготовления публикации. (рис. 1)
Процесс этот в Publisher едва ли не полностью автоматизирован. Пользователю нужно просто загрузить в программу «сырьё» для работы (исходный текст и картинки) и выбрать необходимый тип публикации – всё остальное Publisher постарается сделать сам. Придётся лишь время от времени разрешать Мастеру перейти к следующему шагу, выбирать цветовые схемы (их Publisher предлагает более 70-ти для каждого типа публикации) и варианты расположения элементов в каждом документе.
Теоретически, в Publisher можно создать газету, и книги, и даже собственный веб-сайт! Однако поле деятельности, на котором программа проявляет себя лучше всего, - это так называемая «офисная графика»:
· визитные карточки;
· бланки;
· приглашения;
· программы;
· объявления;
· резюме;
· афиши;
· открытки;
· календари;
· конверты;
· рекламные объявления;
· поздравления;
· этикетки, наклейки…
…и так далее, и тому подобное!

Совершенно не обязательно использовать Publisher только для «верстальных» нужд–  с его помощью можно составить отличную «поздравлялку» для друзей или шуточный сертификат, идеально похожий на настоящий! И пусть Publisher кажется не очень нужным компонентом программной начинки ПК – не надо спешить обходить его стороной. Использование Publisher позволяет всего за несколько минут решить задачи, для которых тому же Word понадобятся часы.
И так…
Microsoft Publisher – настольная издательская система начального уровня – легкая, удобная, качественная. 
Publisher упрощает процесс создания публикаций, предоставляя сотни профессиональных макетов для начала работы. Все публикации состоят из независимого текста и элементов рисунков, которые предоставляют неограниченные возможности в создании макета страницы.
Вся работа в Publisher организуется на специальном поле, которое можно назвать “монтажным столом”. Его особенность – это возможность одновременного размещения на нем различных материалов для верстки: текстовых блоков, рисунков. (рис. 1)
Цели и задачи:
Научиться использованию программы Publisher (бюллетени) на примере верстки школьной газеты: применению шаблонов, макетов, познакомиться с версткой страниц, показать возможность дублирования отдельных элементов страниц, научиться размещать текстовую и графическую информацию. 






Глава 1
Работа в редакторе Microsoft publisher
Создание документа. Выбор шаблона
Publisher рассчитан на работу в «пошаговом» режиме т.е. пользователь собирает будущую публикацию по кусочкам. А ещё точнее – создает её на основе одного из бесчисленных шаблонов. В «архиве» программы можно обнаружить шаблоны для изготовления… бумажных самолетиков и оригами!
Создать новый файл Microsoft Publisher можно несколькими способами.
Первый способ – открыть в Проводнике (на Рабочем столе или в папке Документы) папку, в которую вы хотите поместить создаваемый документ. Затем нужно вызвать Контекстное меню и выбрать пункт Создать -> Документ Microsoft Publisher. После создания нового документа необходимо будет дать ему новое имя вместо безликого Новый документ Microsoft Publisher и открыть его для редактирования, щелкнув по значку левой мышки. (рис 2.1)
Второй способ – запустить редактор Microsoft Publisher. Сразу после запуска программы мы видим перед собою окно шаблонов. Дальше всё очень просто: нужно выбрать  тип публикации, затем – более-менее приятный глазу шаблон… Ну а затем перейти  в окно редактирования, где остаётся заменить стандартные надписи в блоках на свои собственные. И лишь потом, при сохранении, указать в качестве места сохранения документа нужную папку (правильнее это сделать ещё до набора текста). (рис 2.2)
Во всех этих случаях пользователь может выбрать: 
· Либо начать работу с «чистого листа», то бишь абсолютно пустого пространства, которое он будет в меру своей фантазии заполнять текстом, картинками, узорами и прочей мультимедийной начинкой.
· Либо поступить иначе, создав документ на основе готового шаблона из библиотеки Publisher (Формат-> Формат публикации->Применить шаблон.)
Шаблон- это своего рода готовый «костяк» типового документа, на который пользователю остаётся только нарастить подходящую для данного случая «словесную плоть». Шаблон в переносном значении – образец, пример, которому подражают.








Глава 2
Основные инструменты
Для каждой группы команд существует своя, особая панель с кнопками – лента. Большинство инструментов Publisher можно увидеть в Word – всё те же классические ленты: 
· Вставка. Трудно даже перечислить всё, что можно вставить в документ Microsoft Publisher! Таблицы, картинки и специальные графические надписи, созданные с помощью специального инструмента – WordArt
· Сервис. Проверка правописания, а также добавление комментариев и примечаний к отдельным участкам текста. Здесь можно вывести список исправлений, внесенных в документ с начала работы над ним.
· Формат. Здесь устанавливаются границы страницы, размеры полей, абзацных отступов, а также фон. Кроме того, именно здесь находятся все необходимые инструменты для вёрстки текста в несколько колонок, обтекания и прочих оформительских операций.
· Вид. С её помощью можно изменить практически любой параметр внешнего вида вашего документа. Можно добавить или убрать любые элементы интерфейса Microsoft Publisher (например, линейку, дополнительные панели инструментов), изменить масштаб отображения окна и т.д. (рис.3)
Если посмотреть на ленту с лева от публикации, то пользователь  обнаружит на ней несколько основных вкладок.
· Цветовые схемы – вместо того чтобы изменять цвет каждого элемента публикации, можно воспользоваться одной из готовых. Подобранных специалистами  Microsoft цветовых схем. И не гадать потом, сочетается ли один цвет с другим. (рис 4.1)
· Шрифтовые схемы. К надписи можно применять все операции: менять цвет, кегль и гарнитуру. Но и здесь можно использовать одну из стандартных шрифтовых комбинаций : благодаря им пользователь получает возможность экспериментировать и при этом сохранять стилистическое единство документа. (рис 4.2)
Даже самый крохотный документ Publisher – это не что-то монолитное, единое и неделимое.
И последнее: не надо думать, что единожды выбрав макет, вы останетесь привязанными к нему на всю оставшуюся жизнь. Даже на самом последнем этапе создания вашей публикации вы можете моментально поменять макет ни другой – при этом все заполненные и измененные вами текстовые поля, а также добавленные новые элементы (фотографии, дополнительные графические элементы) перекочуют из старого макета в новый! Для смены макета надо обратиться к ленте Формат, и выбрать Формат публикации. Затем слева от публикации выбрать  команду Применить шаблон.





Кегль, гарнитура, начертание
Работа со шрифтами  - едва ли не первое, что нужно освоить перед тем, как приняться за изготовление публикации. Вряд ли существует лучший способ оживить текст и выделить его отдельные фрагменты, чем использовать для каждого из них свой собственный шрифт. Ведь после установки Microsoft Office в нашем распоряжении имеется несколько десятков самых разнообразных гарнитур. 
Щёлкните по стрелочке справа от названия вашего текущего шрифта – и перед вашими глазами откроется полный список всех установленных в системе «фонтов» (так, на аглицкий манер, компьютерщики именуют шрифты). 
Очень удобно то, что название каждого шрифта написано его собственной гарнитурой, то есть  можно сразу понять, как будет выглядеть ваш текст. Если раньше пользователю приходилось запоминать нужные ему названия шрифтов или сверять их с каким-нибудь каталогом, то теперь о подобных адских муках можно забыть.
Остается только одно «но»: далеко не все шрифты содержат символы кириллицы. Использование таких шрифтов с русским текстом приводило к появлению на экране кучи пустых квадратиков или совершенно нечитаемых закорючек. 
Шрифты в выпадающем списке расположены в алфавитном порядке.
Конечно, хочется выбрать для своей газеты шрифт покрасивее и поизысканнее, однако в большинстве случаев куда лучше воспользоваться самым простым, стандартным шрифтом, например, Times New Roman или Arial. Изысканный шрифт очень часто отвлекает читателя, не давая ему возможности сосредоточиться на смысле статьи (текста).
Вообще дизайнерские «правила хорошего тона» требуют, чтобы в одной газете было использовано не более трёх шрифтов. Скажем, один для заголовка, второй – для основной статьи, третий – для цитат. Но как же сложно ограничивать себя, ведь в Windows столько интересных шрифтов! Хотя со временем вы обнаружите, что их всё-таки маловато – негде душе и дизайнерскому гению разгуляться. И если с латинскими шрифтами дела обстоят неплохо (благо многие программы при установке добавляют в Windows свои шрифты), то с кириллицей налицо явная недостаточность – ну нет в  Windows и Publisher никаких особых вкусностей, хоть убей!
Ларчик открывается просто – бесплатных латиноязычных шрифтов в мире хоть отбавляй, тысячи и тысячи (можно найти самые причудливые варианты).
В России же распространены в основном коммерческие шрифты из библиотеки ParaType, а они стоят недешево – (в среднем по доллару за гарнитуру). 
Ещё один элемент шрифтового оформления – размер шрифта или кегль. Кегль можно выбрать с помощью меню Размер шрифта на панели форматирования.
Как правило, для обычного текста используется кегль в диапазоне 10-12, а для заголовков можно подобрать кегль и покрупнее. Впрочем, размер шрифта можно и увеличивать и уменьшать.
Кроме размера или гарнитуры, у каждого шрифта можно изменить начертание (делается это с помощью либо специальной кнопки на ленте, что тоже удобно, комбинацией «горячих клавиш»:
· Нормальное;
· Курсивное (Ctrl+I);
· Полужирное (Ctrl+B);
· Подчёркнутый (Ctrl+U).


Глава 3
Операции с объектами
Каждый отдельный документ заключён в пунктирную рамочку. А если щёлкнуть по нему, то на линиях рамки проявятся кружочки – по углам и в центре каждой линии.
Эти рамки нужны лишь для того, чтобы пользователь мог проделывать с каждым объектом определённые операции – на отпечатанном документе они видны не будут.
Начнём с кружочков – они выделяют важные «узлы», потянув за которые мышкой, можно изменить размеры отведённой под объект области. Проще говоря, сжать или растянуть рамку, как пропорционально в обоих направлениях, так и только в нужном. Укажите курсором мышки на нужный кружочек, нажмите левую кнопку и, не отпуская её, тяните рамку в необходимом направлении.
Если требуется перетащить объект на новое место в макете, то нужно указать мышкой на любой участок рамки, кроме «узла», и выполнить ту же операцию. При этом курсор мышки должен превратиться в крестик со стрелками во все четыре стороны. Зелёная точка в верхней части рамки служит для наклона картинки на нужный угол. (Рис. 5)
Пунктирные рамочки на печати видны не будут. Но можно, если появится такая необходимость, сделать их видимыми! Для этого нужно дважды щёлкнуть левой кнопкой мышки по любому участку рамки: в верхней части окна станет активна Лента Средств Рисования – там можно выбрать «заливку» для ваших рамок, а также добавить эффекты вроде тени и объёма. Заодно можно подобрать заливку – иногда цветная картинка или эмблема в газете смотрится очень эффектно. Только главное не забыть при этом выбрать подходящий цвет и для шрифта – иначе он просто «утонет» в созданном вами цветном болоте.(рис. 5.1)
Шрифты в Publisher можно менять не только для каждой отдельной надписи, но и для всего макета в целом. Но, в отличие от Word, даже после этого каждый стандартный элемент формы сохранит свои особенности оформления! (рис.4.2)
Шрифтовые стили Publisher могут сохранять шрифтовые параметры для каждого типа надписи – от заголовка до телефона. Поиграть со шрифтовыми схемами можно, воспользовавшись услугами ленты Формат (Формат => Шрифтовые схемы).
Как работать с ним, уже понятно – просто щёлкаете по различным шрифтовым схемам и радуетесь красивой игре буковок на вашей газете.
Точно таким же образом можно изменить и цветовую гамму макета – точнее, цвета его стандартных элементов (плашек, виньеток, полей). Для этого нужно выбрать раздел Цветовые схемы… А затем – вновь щёлкать, щёлкать, щёлкать…

Добавление и удаление объектов
Чтобы создать новую рамочку, внутри которой будет размещён какой-то текст, нужно поднять глаза наверх… и найти в списке лент нужную закладку Вставка.
С помощью этой панели пользователь добавляет в макет новые объекты! В частности, кнопка Надпись поможет создать новый текстовый блок. Нужно щёлкнуть по ней, затем указать мышкой на нужный участок газеты, нажать правую кнопку… и просто растянуть новую рамку, возникшую из пустого места, словно по волшебству! А затем работать с ней уже знакомым порядком, заполняя текстом и экспериментирую со шрифтами.
Кроме надписи, можно добавить в газету уже знакомые Автофигуры, всевозможные линии, стрелки, красивые фигурные надписи в формате WordArt…
Если вас не удовлетворяют готовые шаблоны, вы можете попытаться создать публикацию с чистого листа. Пользуясь, правда, всё теме же готовыми блоками из копилки Publisher:
· Части страницы
· Календари
· Обрамления и акценты
· Рекламные объявления
Для создания газеты нам это богатство очень пригодится.
Наконец, можно добавить в газету фотографии или рисунки из любой папки на вашем жёстком диске. Для этого надо воспользоваться такой последовательностью: лента Вставка, а далее по выбору: Рисунок, Картинки, Фигуры, Таблицы, Гиперссылки и Колонтитулы. 
Ещё можно копировать, вырезать и удалять объекты в макете. Все три операции можно выполнить либо с помощью комбинаций «горячих клавиш» (Ctrl+C для копирования и Ctrl+X – для вырезания). Но гораздо правильнее будет воспользоваться и для вырезки, и для вставки, услугами контекстного меню.
· Выделите фрагмент статьи, слово или фразу.
· Щёлкните по ней правой кнопкой мыши.
· В открывшемся меню выберете команду Копировать или Вырезать. В первом случае в Буфер отправится копия выделенного кусочка, а сам он останется в тексте на прежнем месте, а во втором выделенный фрагмент переедет в Буфер «с концами», исчезнув из статьи.
· Теперь переместите курсор мышки на тот участок, куда вы хотите поместить скопированный в Буфер фрагмент, вновь щёлкните правой кнопкой и выберите команду вставки.  


Автофигуры. Заливка
Когда объектов в публикации мало – немного и проблем. Но когда вы буквально сталкиваете ваши картинки-надписи нос к носу, они, начинают яростно спорить на вечную тему – кто главный?
Расставить все объекты по местам, назначив каждому его личный, чётко определённый план, поможет Контекстное меню – точнее, его пункт Порядок. Этот пункт поможет вам расставить объекты по ранжиру, сделав так, что наверху окажется именно нужный вам.
Вообще комбинировать разнообразные фигурки и экспериментировать различными видами заливки – совершенно шикарная забава!
Заливка может быть не только однотонной, но и градиентной (это когда один цвет плавно переходит в другой). Можно использовать и сложные графические текстуры, а также узоры. Для заливки отдельного объекта (или рисунка) можно воспользоваться пунктом Формат Автофигуры (или Формат Рисунка) Контекстного меню, затем нажать на кнопку способы заливки. Если же вы хотите изменить фон на всей публикации, удобнее воспользоваться цветовыми схемами на ленте Формат. Специальные же виды заливки, вроде градиента, узора или текстуры, доступны в дополнительном меню кнопки Фон. (рис.6)
После завершения работы все составные части картинки можно Сгруппировать – это позволит работать с ней, как с единым объектом. Например, перетаскивать на другой участок газеты без опасения, что та по дороге рассыплется на части. Для группировки нужно выделить все объекты, входящие в состав композиции: это делается поочерёдными щёлчками на каждом из них при нажатой клавише Ctrl. Обратную разборку рисунка можно провести с помощью кнопки Разгруппировать.





Глава 5
Сохранение публикации.
Рассылка
Последняя стадия – проверка макета. Программа проверит, правильно ли расположены элементы, не выходит ли какой-то из них за границы области печати, нет ли в макете пустот и прочих ошибок.
Для проверки макета вновь понадобится главная лента. Нужно щёлкнуть по кнопке Сервис, а затем выбрать пункт Проверка макета.
Результаты проверки будут выведены на специальной панели справа – и если публикация ненароком вылезла за границы листа, или в ней осталась незаполненная ни текстом, ни картинками «плашка», то программа обязательно это покажет.
После проверки публикацию можно отправить на печать, преобразовать в «веб-публикацию». Или же – создать рассылку.


Глава 6
Горячие клавиши Microsoft Publisher
Для каждой операции в Publisher предусмотрено своё сочетание «горячих клавиш», заменяющее щёлчки мышкой – их очень много.
Все необходимые сочетания клавиш можно найти в «Справке» Microsoft Publisher, достаточно нажать кнопку F1 и набрать в меню поиска справки запрос: «Сочетания клавиш».

	Комбинации клавиш
	Действие

	CTRL+SHIFT+F
	Изменение типа шрифта.

	CTRL+SHIFT+P
	Изменение размера шрифта.

	CTRL+N
	Открытие нового экземпляра программы Publisher.

	F7
	Проверка орфографии.

	Ctrl+C
	Копирование

	CTRL+SHIFT+C
	Копирование форматирования.

	CTRL+V или SHIFT+INSERT
	Вставка текста или объекта.




	CTRL+Z или ALT+BACKSPACE
	Отмена последнего действия.

	CTRL+SHIFT+G
	Группирование выбранных объектов или разгруппирование объектов, если они сгруппированы.

	CTRL+T
	Преобразование объекта в прозрачный или в непрозрачный (с белой заливкой).

	F5 или CTRL+G
	Отображение диалогового окна Переход к странице.

	CTRL+M
	Переход с текущей страницы на главную и обратно.

	F9
	Переключение между текущим отображением и фактическим размером.

	CTRL+PAGE UP
	Переход к предыдущей странице

	CTRL+PAGE DOWN
	Переход к следующей странице.

	Ctrl+S
	Сохранение изменений в публикации


Горячих клавиш в Microsoft Publisher очень много, и этот список включает лишь самые необходимые.
Заключение и выводы
Заниматься издательской деятельностью может каждый.  Даже школьник! 
Для того чтобы выпустить качественное школьное издание, возможностей текстового процессора Word уже недостаточно. Обычно для создания школьных публикаций используют Microsoft Publisher . 
Microsoft Publisher - настольная издательская система начального уровня - легкая, удобная, качественная. 
Publisher упрощает процесс создания публикаций, предоставляя сотни профессиональных макетов для начала работы. Все публикации состоят из независимого текста и элементов рисунков, которые предоставляют неограниченные возможности в создании макета страницы.
Вся работа в Publisher организуется на специальном поле, которое можно назвать “монтажным столом”. Его особенность – это возможность одновременного размещения на нем различных материалов для верстки: текстовых блоков, рисунков.  
Количество страниц, необходимое для вашего издания, неограниченно, можно сверстать целую книгу. Есть возможность дублирования отдельных элементов страницы: колонтитулов, колонцифр, графического оформления, колонок на другие страницы издания.
Весь текст в Publisher находится в своеобразных контейнерах, называемых Текстовыми полями. 
В бюллетене каждая колонка является отдельным текстовым полем, причем тестовые поля соединяются, чтобы текст перетекал из одной колонки в следующую. 
Может возникнуть необходимость в добавлении нового блока текста. Тогда необходимо “Создать текстовые блоки по колонкам (столбцам)” с помощью инструмента “Надпись” слева на панели инструментов. 
Выводы:
· Научился пользоваться MC Publisher.
· Познакомился с вёрсткой страниц.
· Научился применению шаблонов.
· Показал возможность дублирования отдельных элементов страниц, научился размещать текстовую и графическую информацию.
· Создал выпуск школьной газеты «К успеху!». (рис. 8; 8.1; 8.2; 8.3; 8.4; 8.5)




Для справки
Вырезать – это то же копирование, только при этом выделенный кусочек из исходного текста удаляется, перемещаясь в буфер обмена.
Гарнитурой называется тип шрифта, тот «почерк», которым он написан.
Жёсткий диск – устройство хранения информации.
Кегль шрифта – это его размер, указанный в типографских «Пунктах».
Контекстное меню - в графическом интерфейсе пользователя — меню,  открываемое, как правило, при нажатии второй кнопки указательного устройства ввода. В этом меню отображаются команды, которые предоставляет объект (контекст), находившийся под указателем в момент его вызова, и общие команды. Наличие у объекта контекстного меню и его содержимое зависят от рабочей среды и конкретной программы.
Скопировать – поместить выбранный фрагмент текста в специальный «карман» в памяти под названием буфер обмена, откуда его можно при необходимости вставить в другой участок текста (причём – неограниченное число раз!). Этот буфер – страшно удобная штука: он позволяет переносить данные не только в пределах документа, но и между различными программами – для всех приложений Windows он един! К примеру, можно скопировать в буфер фотографию прямо из проводника Windows и спокойно вставить её в текст Word…
Телефон (здесь) – это то, что указывают на последней странице издания т.е. контактные данные.
[bookmark: BMbacktotop]Шрифтовая схема — это набор шрифтов, определенный для публикации. В каждой шрифтовой схеме задаются основной и вспомогательный шрифты. Обычно основной шрифт используется для заголовков и названий, а вспомогательный — для основного текста.
Шрифтовые схемы упрощают изменение всех шрифтов в публикации для придания ей согласованного профессионального вида. После применения шрифтовой схемы в приложении Publisher изменяются стили публикации так, что используется один из двух шрифтов схемы вместо шрифтов, которые использовались в стиле по умолчанию.
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