Aby wydrnkowa (i zachowai) niniejsze
instrukgje dotyezace broszur, 3 menn Plik
wybier, polecenie Drukny. Nacisng klawis3,
Enter, aby wydrnkowac broszure.

JAK UTWORZYC BROSZURE

Za pomocg tego szablonu mozna utworzy¢
profesjonalna broszure. Oto sposob
wykonania tego zadania:

1. Wstaw odpowiednie wyrazy w miejscu
istniejacych wyrazow, korzystajac ze wstepnie
zdefiniowanych stylow akapitu lub zmieniajac
je.

2. Wydrukuyj strony 1 i 2 symetrycznie na

mocnym papierze rozmiaru A4.

3. 716z papier jak list, aby powstala broszura
sktadana na trzy czesci (umieszczajac cze$¢ z
najwickszym obrazem z przodu).

CO JESZCZE NALEZY WIEDZIEC

Aby zmieni¢ styl dowolnego akapitu, zaznacz
tekst, umieszczajac kursor w dowolnym
miejscu w akapicie. Gdy kursor miga w
akapicie, z menu Format wybierz polecenie
Style i formatowanie. W okienku zadan Style i
formatowanie wybierz nowy styl.

Aby zmieni¢ obraz, kliknij go. Nastepnie w
menu Wstaw wskaz polecenie Obraz i wybierz
polecenie Z pliku. Zaznacz nowy obraz i
kliknij przycisk Wstaw.
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AK ,
OSTOSOWAC
TE BROSZURE

Kiedy odkryjesz, jak edycja i ponowne
zapisywanie szablonow ulatwia tworzenie
dokumentéw, prawdopodobnie zechcesz
dostosowac wszystkie swoje szablony. Aby
dostosowac t¢ broszure, z menu Plik wybierz
polecenie Nowy, aby otworzy¢ ponownie
szablon jako dokument.

1. W miejsce przyktadowego tekstu wstaw
informacje dotyczace Twojej firmy.

2. Z menu Plik wybierz polecenie Zapisz jako.
Na lidcie Zapisz jako typ zaznacz pozycje
Szablon dokumentu. (Rozszerzenia plikow
powinny si¢ zmieniC z .doc na .dof). Aby
zabezpieczy¢ oryginal, zapisz plik pod nowa
nazwa lub uzyj tej samej nazwy, aby zastapic
istniejaca wersje.

3. Aby utworzy¢ dokument, z menu Plik
wybierz polecenie Nowy, aby ponownie
otworzy¢ szablon jako dokument.
Wprowadzone informacje powinny pojawic si¢
we wlasciwym miejscu.

LOBRAZY” — INFORMACJE

,,Obrazy” w tej broszurze to symbole nalezace
do kroju pisma Wingdings. Aby wstawi¢ nowy
symbol, wyréznij symbol 1 z menu Wstaw
wybierz polecenie Symbol, wybierz nowy
symbol 1 kliknij przyciski Wstaw i Zamknij.

PRACA Z PODZIAY.AMI

Podziaty w dokumencie programu Word sa
oznaczone na ekranie linig kropkowana.
Polecenie Podzial umozliwia wstawienie
recznego podziatu strony, kolumny i sekgji.

Aby wstawic podzial, 3 menu Wstaw
wybiers, polecente Podzial. Zaznacz, jedna
opgje. Kliknij przycisk OK, aby
gaakceptowac wybor.

PRACA Z ODSTEPAMI

Aby zmniejszy¢ odstep, np. miedzy akapitami
tekstu podstawowego, umies¢ kursor w fyz
akapicie i z menu Format wybierz polecenie
Akapit. Zmniejsz warto$¢ opcji Odstep po do
6 punktéw i odpowiednio zmien inne
ustawienia.

Aby zapisa¢ zmiany stylu (przy zalozeniu, ze
kursor miga w zmodyfikowanym akapicie), w
okienku zadan Style i formatowanie kliknij
strzatke w dot obok listy Style. Zaznacz
polecenie Aktualizuj zgodnie z zaznaczeniem,
aby zapisa¢ zmiany i zaktualizowac style.

Aby dostosowac odstepy miedzy znakami,
zaznacz tekst, ktory cheesz zmodyfikowac 1 z
menu Format wybierz polecenie Czcionka.
Kliknij karte Odstepy miedzy znakami i
wprowadz nowg wartosc.

PORADY DOTYCZACE BROSZUR

Aby zmieni¢ rozmiar czcionki, z menu
Format wybierz polecenie Czcionka. Ustaw

rozmiar 1 kliknij przycisk OK lub kliknij
przycisk Anuluj, aby zakonczy¢.

Aby zmieni¢ cieniowanie akapitéw, z menu
Format wybierz polecenie Obramowanie i
cleniowanie. Zaznacz cieniowanie lub desen i
kliknij przycisk OK. Uwzgledniajac mozliwosci
drukarki, ustaw opcje zapewniajace najlepsze
efekty na wydruku.

Aby usung¢ styl znaku, zaznacz tekst i naciénij
klawisze Ctrl-Spacja. Mozesz takze w okienku
zadan Style 1 formatowanie wybra¢ opcje
Domyslna czcionka akapitu (po uzyciu menu
Format).

POMYSLY DOTYCZACE
BROSZUR

Czcionki ,,obrazowe”, np. Wingdings, staja si¢
coraz popularniejsze. Czcionki zawierajace
zestawy symboli mozna wykorzysta¢ do
tworzenia niestandardowych ,,ikon”.

Broszure mozna wydrukowa¢ na kolorowym
papierze ze wstepnym nadrukiem, dostepnym
u dostawcow materialow papierniczych.

PRZYSTEPNA CENA

Oszczedzisz wigcej, niz tylko koszt naszych
ustug. Zasubskrybuj juz dzis!

Zadzwon: 555 00 00
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