Інструкція по створенню книжечки:

 
1. Роздрукувати на 7-ми аркушах розміру А4 файл "Довідник 1 бік (09-2019).doc" (аркуші з написами «аркуш 1 / бік 1», «аркуш 2 / бік 1», «аркуш 3 / бік 1»…)


2. Перевернути роздруковані аркуші і розкласти їх для друку на зворотному боці у тому ж порядку, як і друковувалися до цього: на початку потрібно друкувати на зворотному боці аркушу з написом «аркуш 1 / бік 1», потім на «аркуш 2 / бік 1» і т.д.

3. Роздрукувати файл "Довідник 2 бік (09-2019).doc". В результаті на кожному аркуші з двох боків внизу буде однаковий напис: «аркуш 1», «аркуш 2», «аркуш 3» і т.д.

4. Скласти аркуші разом рівно по краях і канцелярським ножем розрізати під лінійку по 3-х горизонтальних лініях (можна різати і окремо, але через те, що принтер по-різному затягує папір, все одно може бути незначне (декілька міліметрів) зміщення ліній на зворотному боці аркуша).

5. Розкласти  розрізані аркуші згідно з нумерацією сторінок. На аркуші 7 половинку з написом «викинути» не використовувати.

6. Перегнути листи вдвічі - у книжечку. Місце згину можна передавити лінійкою або пройтися монеткою по всій довжині згину.

7. Відщелкніть 1-2 скоби зі степлера.

8. З внутрішньої сторони згину книжечки голкою зробіть отвори під розмір скоби. Залежно від кількості використовуваних скоб, робляться отвори або посередині вигину (для однієї скоби) або по краях (для двох скоб).

9. Вставте скоби із зовнішнього боку згину і загніть кінці скоб з внутрішньої сторони.

10. Складену та скріплену скобами брошуру покладіть на тверду поверхню і з використанням лінійки та канцелярського ножа зріжте праву бокову (вертикальну) сторону одразу всіх сторінок на 4-5 мм - під один розмір (як в книжках). 

