
Приложение  

Технологическая карта 

«Оформление заголовка и заголовочного комплекса» 

 
1. Вставьте в макет дополнительные страницы: см. строку «Меню» (вверху): 

Макет – Страницы – Добавить страницу. 

 

2. Полученную страницу разбейте на колонки: Макет – Страницы –  

Поля и колонки (поля: сверху – 17 мм, снизу – 20 мм, внутри – 15 мм, снаружи – 20 

мм, средник – 5 мм; колонки: количество – 2-4 (по желанию)). 

 

3. Прочитайте задание. Выберите тексты. Придумайте рубрику, шапку, заголовки, 

другие элементы ЗК). 

 

4. Вставьте текст в макет на добавленную страницу, выравнивая его по колонкам: 

Копировать – Вставить. 

 

5. Задайте тексту необходимый стиль: см: Палитры в правом углу макета: Стили 

абзацев – Будь в теме! 

 

6. Подравняйте текст по верхнему и нижнему краям. При необходимости исполь-

зуйте приём вгонки-выгонки: см: Палитры в правом углу макета: Символ: в этом 

окне можно поменять межбуквенный интервал (AV), ширину символов (Т), чтобы 

не было висячих строк. 

 

ВНИМАНИЕ!   

Чтобы приблизить (отдалить) макет, необходимо нажать клавиши Ctrl + (или 

Ctrl -). Передвигать макет можно при помощи курсоров, а также инструмен-

том «Рука». Работать с текстом (равно как и с другими инструментами) 

позволяет и Панель управления (вверху, под строкой Меню). Для отмены 

действий используем окно Редактирование – Отменить. 

 

7. Вставьте в текст иллюстрации. Для этого перетащите мышкой нужную картинку 

на рабочее поле макета. Уменьшите (увеличьте) размер иллюстрации так, чтобы 

она встала ровно в колонку: Панель «Инструменты» в левом углу макета: Инстру-

мент «Свободное трансформирование». ВНИМАНИЕ!  При работе с этим 

инструментом ОБЯЗАТЕЛЬНО зажимайте клавишу Shift, чтобы иллюстра-

ция не получилась искажённой. «Обрезать» картинку (при необходимости) 

можно с помощью инструмента «Выделение».  

 

8. Сделайте обтекание картинки текстом: Палитры в правом углу макета: Палитра 

«Обтекание текстом» – Иконка «Обтекание по ограничительной рамке» (верхний 

ряд, вторая слева).  

 

 

 

 



9. Создайте ЗК (начинайте с рубрики, затем идёт шапка, далее – заголовок, 

подзаголовок, эпиграф, вводка; внутренние подзаголовки и вставки находятся в 

тексте (см. Памятку)). Возьмите инструмент «Прямоугольный фрейм» (см. Панель 

«Инструменты» в левом углу макета), создайте фрейм нужной ширины; затем 

возьмите инструмент «Текст» (Т), напишите внутри фрейма заголовок (рубрику, 

шапку и пр.). «Излишки» фрейма можно обрезать с помощью инструмента 

«Выделение» (верхняя чёрная стрелочка). 

 

10. Оформите ЗК согласно содержанию ваших текстов и иллюстраций. Подберите 

необходимый шрифт, размер, цвет: см. Палитры в правом углу макета:  

- Символ: эта палитра даёт возможность выбрать шрифт, начертание (жир-

ный, курсив и т.п.), размер символов, расстояние между строками – интерлинь-

яж, наклон и др. 

- Цвета – Образцы: эти палитры позволяют выбрать цвет для символов.  

Размер шрифта можно изменять также с помощью инструмента «Свободное 

трансформирование» (Панель инструментов).  

 

11. Для того чтобы сделать обводку букв шапки и заголовка, выделяем их инстру-

ментом «Текст», на строке «Палитры» (она находится справа) выбираем палитру 

«Обводка». Толщина обводки для заголовка колеблется от 2 до 4 мм; предел среза 

– от 1 до 3 (чем больше предел среза, тем «острее» будут углы у обводки, – и  

наоборот). 

 

12. Выберите цвет обводки. Для этого откройте Палитру «Образцы», кликните на 

окошко «Т» (обводка) и нажмите нужную цветовую иконку.  

ВНИМАНИЕ!  Следите, чтобы у вас был выделен текст. Иначе обводка 

получится не у заголовка, а у фрейма, в который он помещён (т.е. вокруг 

заголовка получится рамочка). 

 

 13. Поработайте с эффектами – тенью, глянцем и пр. («Объект» на строке «Меню»  

либо иконки на Панели управления (вверху макета, под строкой «Меню»)).  

 

14. Для оформления вставки, а также рубрики, шапки и вводки можно использо-

вать рамочки и «подложки». Чтобы создать рамку, выполните обводку фрейма (см. 

п. 13) либо возьмите инструмент «Прямоугольник» (Панель «Инструменты»), 

нарисуйте фигуру и растяните её по размеру текста. Чтобы переместить фигуру 

(рамку) за текст, откройте окно «Объект» - «Упорядочить». 

 

15. Выберите начертание и ширину линии: Панель управления  – окна «Ширина 

линии» и «Начертание». Можно сделать у рамочки закруглённые уголки (жёлтый 

«якорёк») либо фигурные: «Объект» - «Параметры углов».  

 

16. «Закрасить» рамочку можно при помощи иконки «Заливка» на Панели управ-

ления либо строки «Образцы» на Палитре. 

 

17. Сохраните работу под своим именем. Отправьте макет в Сеть. 


