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Cz. 1. Uruchamianie kreatora publikacji:

Aby uruchomié program MS Publisher, na pasku zadan wybieramy przycisk Start, nastepnie Pro-

gramy, dalej Microsoft Office, a na koricu Microsoft Office Publisher 2003.
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W oknie Nowy z projektu po lewej stronie wybieramy polecenie Zestawy projektéw. Tu mozemy
zobaczy¢ liste dostepnych projektéw (publikacji przeznaczonych do druku) i ich réznych form

graficznych.
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Gdy wybierzemy projekt, ktéory nam odpowiada, w oknie po prawej stronie zobaczymy style do-
stepne dla tego projektu. Klikamy dwukrotnie w wybrany styl i tym samym rozpoczynamy prace
kreatora publikacji.
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Cz. 2. Pierwsza publikacja — ulotka

W lewym oknie (Nowy z projektu) wybieramy polecenie Zestawy wzorcowe, a w prawym - jedng

z propozycji ulotek. Klikamy dwukrotnie i rozpoczynamy prace kreatora ulotek.
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Jesli chcemy zmier\i(: projekt ulotki, jej kolory lub czcionke, wprowadzamy zmiany korzystajac

z polecenia Ulotka — opcje.

Paski narzedzi

Prace w programie MS Publisher utatwia pasek narzedzi Obiekty (pionowy pasek po lewej stronie).

e Przycisk pole tekstowe (stuzy do tworzenia ramki, w ktérej wpisujemy tekst)
e Wstawianie tabeli

e Wstawianie obiektu WordArt

e \Wstawianie obrazu
<+— o \Wstawianie linii, elipsy, prostokatu

e Autoksztatty
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Na pasku standardowym znajdujg sie dwa przydatne przyciski:
wr e po kliknieciu w ten przycisk uzyskamy zblizenie (powiekszenie) strony,
| e po kliknieciu w ten przycisk uzyskamy pomniejszenie strony (widok catej strony).

L o

.Y
Za pomocg przycisku (dostepnego na pasku formatowania) mozemy zwiekszy¢ lub

zmniejszy¢ rozmiar czcionki.

Dopracowanie ulotki

Kreator kazdej publikacji samodzielnie tworzy ramki do wpisywania tekstu. Zwykle w ramce znaj-
duje sie juz przyktadowy tekst. Aby wprowadzi¢ w nim zmiany lub zastgpi¢ wtasnym tekstem, nale-
zy klikng¢ w dowolne miejsce ramki i rozpoczac¢ pisanie. Tekst, ktdry wpiszemy, zastgpi tekst przy-

ktadowy.

Jesli chcemy zmieni¢ wielkos¢ ramki, klikamy w obszar tekstu. Nastepnie ustawiamy wskaznik my-
szy na jednym z uchwytédw umieszczonych na krawedziach ramki. Kiedy wskaznik zmieni sie

w dwukierunkowag strzatke, klikamy i przeciggamy, tak aby zwiekszy¢ lub zmniejszyé ramke.

Dodawanie ramek tekstowych

Aby wstawi¢ ramke do wpisywania tekstu, na pasku narzedzi Obiekty wybieramy przycisk pole
tekstowe. Rysujemy ramke przeciggajgc od lewego gbérnego rogu (tzn. od miejsca, w ktérym ma
sie zaczynac tekst) do prawego dolnego rogu (do miejsca, w ktérym tekst ma sie konczyé). Korzy-
stajgc z paska narzedzi Formatowanie ustawiamy rozmiar, kolor czcionki itp., a nastepnie wpisu-
jemy tekst. Jesli tekst bedzie diugi, moze nie zmiesci¢ sie w ramce i znajdzie sie w tzw. obszarze

przepetnienia. Informuje o tym znak *&£4* w dolnej czesci pola tekstowego.

Aby kontynuowac pisanie tekstu w nastepnej ramce, nalezy klikng¢ ramke z nadmiarem tekstu,
a nastepnie na pasku narzedzi taczenie ramek wybraé przycisk Potacz ramki tekstowe:

==

Wskaznik myszy zmieni sie w ikone przypominajgcg dzbanek Klikamy w dowolnym miejscu
pustej ramki. Wskaznik myszy ma teraz ksztatt odwréconego dzbanka, z ktérego — gdy klikniemy —

»Wlewa sie” tekst z obszaru przepetnienia do nowej ramki tekstowe;j.



Dodawanie grafiki

Aby do publikacji wstawic grafike - obiekt ClipArt, wybieramy przycisk Ramka Ob-
razu z paska narzedzi Obiekty. Klikamy w ikone Ramka obrazu, a nastepnie wybie-
ramy polecenie Clipart. Pojawia sie okno, za pomoca ktérego mozemy w i€

publikacji rysunki z galerii ClipArt. W oknie Wyszukaj wpisujemy nazwe szukanej
grafiki i zatwierdzamy klikajac w przycisk Przejdz. Teraz wybieramy rysunek, ktéry
chcemy wstawié do naszej publikacji. Gdy w niego klikniemy, zostanie automatycz-

nie wklejony do publikacji.

Jesli chcemy wstawic¢ do publikacji obraz spoza galerii ClipArt, korzystamy z Ramki
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obrazu i przycisku Obraz z pliku. Wyszukujemy obraz na dysku komputera i wstawiamy go do pu-

blikacji sposobem opisanym wyzej.
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Cz. 3. Wykonanie wizytowki

W oknie Nowy z projektu (Zestawy wzorcowe) wybieramy polecenie Wizy-
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aps
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Nowy
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#] Pusta strona sieci Web
ig'ﬂ 2 istniejgcej publikacii. ..
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umiesci¢ na wizytéwce. Mozemy dowolnie usuwaé lub/dodawac pola teksto-

we w zaleznosci od informacji, ktére chcemy zamiesci¢ na wizytdwce. Pfzyktadowe logo mozemy

zastgpi¢ wtasnym (w tym celu korzystamy z mozliwosci wstawienia obfazu z dysku komputera).
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Pola tekstowe mozemy wypetnic¢ kolorem. Aby to zrobié, nalezy:

» zaznaczy¢ wybrang ramke tekstowg, _

wybrac na pasku formatowania ikone Kolor wypetnienia, | > i ——

>
» wybrac Efekty wypetnienia i styl (np. Gradient),
>

wybrac kolory.
tfekty wypetnienia
Zapisujemy Utworzonq W|ZytéWke w SWOim Ie) Gradient |Tekstura || Deseri || Obraz || Odcieri |

v

~ ' oK
H A H HA- H H kKolor 1: -
np. pod nazwg Wizytéwka. Drukujemy ja: na jednej e
. . . () Dwa kalory
lor 2:
kartce papieru zostaje wydrukowanych 10 sztuk Wizy- || & auienic wetepne
téwek Przezrocz 4
kol
od: <] F o g
Grupowanie obiektow po: (I 2 b &
Skyle cieniowania W'arianty
Jesli chcemy, by wszystkie elementy naszej wizytowki O Fozioma
OPionowo
zostaty potagczone w jeden obraz, ,grupujemy” je. Naj- © Po przekatnej w gére PrzyHad:
(@] niej w dot
pierw zaznaczamy wszystkie obiekty na wizytédwce (po- g w
Ze srodka
la tekstowe i obrazki) w nastepujgcy sposdb: ustawia-
Obrdé efekk wypetnienia z kszkattem

my wskaznik myszy w lewym gérnym rogu wizytéwki
i przeciggamy do prawego dolnego rogu, tak jak rysuje sie ramke tekstowg. Wszystkie ramki wizy-
towki zostang otoczone matymi kwadracikami. W dolnej czesci wizytéwki pojawi sie znak grupo-

wania obiektéw. Klikamy w niego.

%wanmmsuu-mzunsm BIBLIOTEKA PEDAGOGICZHA F

W ELBLAGU o

ul. Skrzydlata 15
82-300 Elblag
tel./fax (0 55)232 78 35

Wszystkie obiekty zostaty ze sobg potaczone (,,zgrupowane”). Mozemy teraz jednoczesnie je sko-
piowac i wklei¢ do innej publikacji, np. kieszonkowego kalendarza rocznego.
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Cz. 4. Wykonanie folderu

W oknie Nowy z projektu (Zestawy wzorcowe) wybieramy polecenie Cwiartka — broszura infor-
macyjna. Jesli w kreatorze tworzyliSmy przedtem inng publikacje, powracamy do okna z nowymi
projektami klikajgc w strzatke, tak samo, jak wtedy, gdy tworzyliSmy wizytowke w trzeciej czesci

poradnika.
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numeracja stron folderu na pasku stanu

Za pomocg polecenia Schemat koloréw wybieramy kolory do naszego folderu.

W zaproponowanych przez program polach wpisujemy informacje, ktére chcemy zamiesci¢ w fol-
derze. Podobnie jak w przypadku wizytéwek mozemy usuwaé lub dodawaé pola tekstowe, w za-
leznosci od tego, co chcemy zamiesci¢ w folderze.

Tworzony folder posiada dwie strony. Aby przejs¢ do drugiej strony publikacji, nalezy klikngc

w kwadrat oznaczony numerem 2.
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Cz. 5. Projektowanie zaproszenia

W panelu Nowy plik publikacji (okno Nowy z projektu) klikamy polecenie Karty z pozdrowienia-
mi. Wybieramy projekt kartki, a nastepnie jej ustawienia. Aby dobraé¢ odpowiedni rozmiar zapro-
szenia oraz sposob zginania papieru po wydrukowaniu, w menu Plik wybieramy polecenie Usta-
wienia strony. W sekcji uktad, oknie Typ publikacji zaznaczamy typ Karta sktadana. W oknie Roz-
miar strony wybieramy sposéb zginania (np. Karta ze zgiecierh z boku), wpisujemy szerokosé

i wysokos¢ kartki papieru, a nastepnie wybieramy orientacje (pgzioma).

Listawienia strony
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Kazda ramke tekstowg mozna otoczy¢ linig lub ozdobnym obramowaniem. Aby to zrobi¢, nalezy
z paska narzedzi Formatowanie wybrac ikone Styl linii/obramowania. Polecenie Wiecej linii daje
mozliwos$¢ wyboru grubosci linii, koloru lub zastosowania obramowania tylko na niektérych kra-
wedziach ramki.

Ozdobne obramowanie ramki mozemy wybrac¢ korzystajgc z polecenia Obiekt BorderArt. W oknie
Dostepne obramowania wybieramy styl (np. Kota i linie). Mozna tez zmieni¢ rozmiar i kolor obra-

mowania.
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m F kKota i linie
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Jabtka w © @
o -
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() Mie rozciggaj obrazdw

. (%) Rozciggnij obrazy do wymiardw
[ ] Zawsze stosuj w rozmiarze domyélnym

| ok || ooy

Jezeli nasze zaproszenie zawiera grafike, ktdra nie pasuje kolorystycznie do cato$ci, mozemy zmie-
ni¢ kolorz obrazu. W tym celu w menu Formatuj obraz wybieramy polecenie Koloruj ponownie

i w oknie Kolor wybieramy odpowiedni kolor.

3

Ponowne kolorowanie obrazu

Podalad

kolor: ]| |

[ Przywrad kolory oryginalne ]

[ I ] [ Anuluj H Zaskosuj
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Cz. 6. Projektowanie kalendarzy

W panelu Nowy plik publikacji klikamy polecenie Publikacje do drukowania, nastepnie Kalenda-
rze, a potem Cata strona. W prawym oknie wybieramy jedng z propozycji kalendarzy, klikamy
w nig podwadjnie i rozpoczynamy prace nad kalendarzem.

TR Korzystajac z polecenia Schemat koloréw wybieramy kolory kalendarza,

Pl  Edycja Widok ‘Wstaw  Format  Nara
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nastepnie orientacje (np. poziomg) i zakres (w sekcji Miesigc lub rok).
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Aby wpisac jakas informacje przy danym dniu kalendarza, nalezy klikng¢ w odpowiednig komérke.
Ustawiamy kursor za cyfrg, za pomocg klawisza Enter , przechodzimy” do wiersza ponizej, usta-
wiamy rodzaj, wielkos$¢ i kolor czcionki, a nastepnie wpisujemy informacje. Jesli chcemy zacienio-
wac komorki z niedzielg, zaznaczamy (kliknieciem) kolumne z datami niedziel, a nastepnie wybie-

ramy kolor wypetnienia. W podobny sposéb mozemy zmienié kolory linii i czcionki.
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Tworzymy roczny kalendarz kieszonkowy

W oknie Nowy z projektu wybieramy polecenie Publikacje do drukowania, nastepnie Kalendarze
a potem Rozmiar kieszonkowy. Z propozycji dostepnych w prawym panelu wybieramy te, ktéra
nam najbardziej odpowiada. Klikamy w nig dwukrotnie i rozpoczynamy prace nad kalendarzem.

W sekcji Miesiac i rok tym razem klikamy w Roczny. Nastepnie ustalamy rok, dla ktérego utwo-
rzymy kalendarz, wybieramy zakres czasowy (przycisk Zmien zakres danych), kolory (polecenie

Schemat koloréw) i orientacje (Pozioma).

. Jesli chcemy, by kalendarz posiadat dwie
I“I strony, dodajemy drugg strone (polecenie
TM Z““ Mim “Mw“ﬂ Strona w menu Wstaw). Na dolnym pasku
o e — G ————— pod kalendarzem pojawig sie dwa kwadra-
BiEERLE MERIERE hEBERal Bi2RsSE ty oznaczone numerami 1 i 2. Wskazujg
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IHEINT RN one, ze publikacja jest dwustronna i umoz-
liwiajg nawigacje pomiedzy stronami. Na
drugiej stronie kalendarza wkleimy utwo-
ks rastors | [ 220tz v s - i i rzong wczesniej wizytowke (zob. czesc¢

trzecig poradnika). Aby to zrobi¢, nalezy:

e otworzy¢ wizytdwke; zostata ona ,,zgrupowana” (wszystkie elementy na stronie tworzg jeden
obiekt), a wiec wystarczy jg zaznaczy¢ (kliknieciem), a nastepnie skopiowac za pomoca skrétu
klawiszowego: jednoczesnego nacisniecia klawiszy Ctrl i C na klawiaturze,

o wklei¢ obiekt na pustej stronie nowo utworzonego kalendarza korzystajgc ze skrotu klawiszo-

wego: jednoczesnego nacisniecia klawiszy Ctrl i V na klawiaturze.



Na zakonczenie pracy drukujemy utworzony kalendarz. Najwygodniejsze i najbardziej wydajne jest

ustawienie, w efekcie ktérego na jednej stronie formatu A4 znajdzie sie 10 kalendarzy. W tym celu:

e wybieramy polecenie Podglad wydruku,

o klikamy przycisk Zmien liczbe kopii na arkusz.

Microsoft Publisher

- | % | zmief lczbg kopiina arkusz... | Froieil wstepny || zamki |8

B%

| Zmien liczbe kopii na arkusz... | [Proekt weepny ~|| Zamknij 2

Program zaproponuje nam wydruk trzech egzemplarzy kalendarza kieszonkowego (tak, jak na ry-

sunku po lewej stronie). Aby na stronie znalazto sie 10 egzemplarzy (tak, jak na rysunku po prawej

stronie), nalezy zmienié¢ Odstepy.

Opcje drukowania matej publikacs:

" Drukyj jedng kepie na aréuszu
& Drukuj wiele kmj'yﬁ arkuszui

- Odstepy ~

Liebig w pugiviie; 1 Liczbia v pivniies 3

Margines boczny: |6J21Em ﬁ

= Margines boczny Ordstep we
Margines goeny: |2J4?Cm II | + | |
. Margines —&|
Odstep w poziomie: I 10, 8cm :I g;:g;nes [:]
R I = Odstep w |
Odstep w pionie: 3,3%cm II pinie m

Rozriar skrony: 8,57cm = 5,93cm

Rozmiar papieru;  Z1em x 29,7cm

Opcje drukowania matej publikacii

€~ Drukuj jedna kopie ra arkuszu

— Odskepy

Liczba w poziomie: 2

Margines boczry: |2cm j
Margines gorny: W:’
Cidstep w poziomie: IDcm—:I
E—

§,57cm x 5,5cm

Odstep w pionie:
R.ozmiar strormy:

Rozmiar papieru;  2lam x 29, 7cm

Liczba w pionie: 5

Margines boczry Odstep w poziomie
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Zmieniamy ustawienia margineséw, tak jak zaproponowano na rysunku powyzej, i klikamy przycisk

OK. Teraz drukujemy strone i po jej rozcieciu otrzymujemy 10 sztuk kieszonkowych kalendarzy

rocznych.
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- przygotowywanie materiatdw promocyjnych

Cz. 7. Przygotowanie gazetki szkolnej

W panelu Nowy plik publikacji (okno Nowy z projektu) wybieramy projekt Biuletyn i korzystajac
z poznanych wczesniej mozliwosci kreatoréw publikacji dobieramy ustawienia odpowiednie dla
naszej gazetki.

Aby ustali¢ rozmiar strony przeznaczonej na gazetke, w menu Plik wybieramy polecenie Ustawie-
nia strony, a nastepnie w sekcji Uktad zaznaczamy opcje Broszura. W ten sposéb uzyskamy format

AS.

Ustawienia strony E|

Uktad | Drukarka i papier

Twp publikacii Rozmiar strory Podglad

kartaimdelen

Karta skadana

Koperta Szerokosc: 14,85cm
Migstandardowey -

Flakat

Pocztawka hat Whysokosc: 2lem
Oprje drukowania Orientacja

Pionowa
ol Drukuje dwie strony na
@ Poziama

kazdwvm arkuszu papieru,

[ (0] 4 ][ Anuluj ][ Pomoc l

W pracach nad gazetkg nie bedziemy korzysta¢ z propozycji kreatora. Znajac podstawy obstugi
programu MS Publisher, mozemy sami zaprojektowac¢ gazetke. Aby to zrobi¢, usuniemy wszystkie
strony (4) zaproponowane przez program i wstawimy nowe, puste, ktdre nastepnie samodzielnie
zapetnimy trescia.

Aby wstawié¢ nowe strony korzystajgc z menu Wstaw, nalezy wybrac polecenie Strona. W oknie
dialogowym Wstawianie strony klikamy polecenie Wiecej opcji. W sekcji Liczba nowych stron
wybieramy 8, a nastepnie opcje Po biezgcej stronie. Uwaga! W przypadku takich publikacji, jak
gazetka liczba stron powinna stanowi¢ wielokrotnosé cyfry 4 (utatwi nam to potem drukowanie

publikacji).



W sekcji Opcje zaznaczamy Wstaw puste strony. Mozna tez wybra¢ mozliwos¢ utworzenia jedne-

go pola tekstowego na stronie.

Wstawianie strony | Aby usunaé niechciane stro- | ekielaballls HE

IJsur

Liczba mowwych stron: IE‘| ny, na pasku stanu zazna- e
" Przed biezaca strong

.............................

czamy numery stron, ktdre € Tylko strona lewa

@ Po bigzacej stronie . ™ Tylko strona prawa
chcemy usungé. W naszym =

Opcie przypadku sg to strony za-

% Wskaw puste stromy (9] 4 I Anulu

proponowane przez kreatora

£ Ubworz jedng ramke kekskows na kazdej stronie
" Duplikuj wszystkie obiekty na stronie: |1 biuletynow.

Nastepnie w menu Edycja — Usun strone, zazna-

ok I Anului | czamy (w zaleznosci od tego, ktére strony chcemy

usungé) opcje: Obie strony, Tylko lewa strona lub

Tylko prawa strona. Gdy klikniemy przycisk OK, niechciane strony zostang usuniete.

Wstawianie numeracji stron

Aby wstawi¢ numeracje stron gazetki, w menu Widok wybieramy polecenie Strona wzorcowa.

W miejscu, w ktérym chcemy umiesci¢ numeracje, najpierw wstawiamy ramke tekstowg. Nastep-
nie w menu Wstaw wybieramy polecenie Numery stron. W ramce tekstowej ukaze sie znak, ktéry
jest symbolem numeru strony. Podobnie czynimy ze strong lewg i prawg, a nastepnie przechodzi-

my do naszej gazetki wybierajgc w menu Widok polecenie Strona wzorcowa. EmE
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Wprowadzanie inicjatu

Wybieramy akapit, w ktérym chcemy wstawic inicjat.

W menu Format wybieramy polecenie Inicjat, a nastepnie karte Inicjat niestandardowy. Ustalamy,
jak ma wyglada¢ litera bedaca inicjatem (dobieramy styl, kolor, rodzaj czcionki) i zatwierdzamy

wybor przyciskiem OK.

X

Inicjat

Inicjat | Inmiciat niestandardowy ]

Wwbieranie potoenia i rozmiary litery Podaglad

£ (A by wstawic humer stony trzeba
W— W— hajpiarw W miejsce, gdzie chearmy
e e ubniescié  hurmeracje  wstawid  rammke
tekistowy. Mastephie 2z meny Wstaw

7 : prr wybraé  Mumery swon. W ramce
Wpuszczany  Ugary  Wigrsze - tekistows] ukade sie zhak, ktary jest tu

Rozmiar liker: :
Liczba liter; :

Wvbieranie wygladu litery

15

Wrs, wWysokosci

Czcionka: |Mnnntype Corsiva W | [ ] Uzvi biezacej czcionki
Skwl czoionki; |r‘-.ll:lrma||'|\)f W | [ Uzyj biszgrego stylu czcionki
Eolar: | I | [ uzvi biezaceqo kolory
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