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Przygotowywanie materiatdw promocyjnych

Cz. 2. Pierwsza publikacja — ulotka

Po uruchomieniu aplikacji z dostepnych szablonéw wybieramy Ulotki.

Microsoft Publisher
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Program otworzy okno z galerig szablonéw dla ulotek. Gdy wybierzemy ktorys$ z dostepnych sza-

blondw, w panelu po prawej stronie pojawig sie polecenia dotyczace ustawien dla publikacji —

w naszym przypadku ulotki.
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Mozna tu wybra¢ m. in. schemat koloréw i schemat czcionek. Po wybraniu ustawien zatwierdzamy

wybor przyciskiem Utworz i przechodzimy do strony tworzenia publikacji.
Pod wzgledem graficznym Microsoft Publisher 2010 przypomina program Microsoft Word 2010.

Wyglad okna roboczego

Pasek narzedzi Pasek tytutowy, w ktorym wyswie- Pasek kart Wstazka, na ktérej znajdujg sie pole-
Szybki dostep tlana jest nazwa dokumentu cenia przypisane do danej karty
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Dopracowanie ulotki

Kreator kazdej publikacji samodzielnie tworzy ramki do wpisywania tekstu. Zwykle w ramce juz
znajduje sie przyktadowy tekst. Aby wprowadzi¢ w nim zmiany lub zastgpi¢ wtasnym tekstem, na-
lezy klikng¢ w dowolne miejsce ramki i rozpoczgé pisanie. Tekst, ktdry wpiszemy, zastgpi tekst

przyktadowy.



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

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

Zmiana ustawien publikacji

Jesli chcemy zmieni¢ ustawienia dla naszej publikacji, z paska

Marzedzia gltowne Wstawianie

O = 0

Marginesy Orientacia Rozmiar

-

kart wybieramy zaktadke Uktad strony. Za pomocg ikony (pole-

cenia) Zmien szablon mozemy dokona¢ zmiany wybranego il

szablon

wczesniej szablonu publikacji. W sekcji Ustawienia strony moz- szablon

Ustawienia strony

na zmieni¢ wielkos¢ margineséw, orientacje strony (pionowg

lub pozioma) oraz jej rozmiar.

Publikacjal - Microsoft Publisher

Plik Narzedzia glowne  Wstawianie | Projektstrony | Korespondenca  Recenzia  Widok

= T By ]j F } Wyréwnanie do | Usui [ Apekt B Bosay W Czamo-sz.. [ Energetyc... j
il i = [¥] Prowadnice | | § Przenies HEE Hol Bl Kapitat [ Metra Wl Miejski sl
Zmien Marginesy Orientacja Rozmiar | Prowadnice Strony
szablon * ¥ ® e ¥ wzorcowe ~

[7] Obiekty EY Zmiet nazwe || I Modut EE  Odewnia.. [ Pakiet Off... Il Papier
Stron

Szablon Ustawienia strony Uktad Schematy Tho strony

W sekcji Schematy mozna zmieni¢ schemat koloréw publikacji. Wybierajgc ikone Czcionka mozna
dokona¢ zmiany schematu czcionek. Gdy wybierzemy ikone Tto, dodamy tto pu- |GG
blikacji.
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Dodawanie ramek tekstowych  Czdonki | Tio

L

Tto

Aby wstawi¢ ramke do wpisywania tekstu, nalezy uaktywni¢ karte Wstawianie

i wybrac¢ ikone Rysuj pole tekstowe. Rysujemy ramke przeciggajac od lewego gbérnego rogu (tzn.
od miejsca, w ktérym ma sie zaczynac tekst) do prawego dolnego rogu (do miejsca, w ktérym tekst
ma sie konczy¢). Korzystajac z karty Narzedzia gtowne ustawiamy rozmiar, kolor czcionki itp.,

a nastepnie wpisujemy tekst. Jesli tekst bedzie dtugi, moze nie zmiesci¢ sie w ramce i znajdzie sie
]

w tzw. obszarze przepetnienia. Informuje o tym znak na prawej krawedzi pola tekstowego:

Aby kontynuowacd pisanie tekstu w nastepnej ramce, nalezy klikng¢ ramke z nadmiarem tekstu,

a nastepnie uaktywnié karte Formatowanie: Narzedzia pdl tekstowych. Na wstazce w sekcji Two-

rzenie taczy nalezy wybrac ikone spinacza Utworz tacze: Uf’{‘
tacze

Wskaznik myszy zmieni sie w ikone przypominajgcg dzbanek:



Klikamy w dowolnym miejscu pustej ramki. Wskaznik myszy przyjmie wowczas ksztatt odwrécone-

go dzbanka, z ktorego — gdy w niego klikniemy — ,wleje sie” tekst z obszaru przepetnienia do nowe;j

ramki tekstowe;j.

Usuwanie pdl tekstowych

Moze sie okazac¢, ze wybrany przez nas szablon zawiera wiecej ramek tekstowych niz planujemy

uzy¢é w naszej publikacji. Niewykorzystane ramki nalezy usungé, tak samo jak inne niepotrzebne

nam elementy szablonu. W tym celu klikamy krawedz pola tekstowego (w ten sposdb je zazna-

czamy) i za pomocy klawisza Delete usuwamy zaznaczone pole. Mozna tez klikng¢ dany obiekt

prawym przyciskiem myszy i z menu kontekstowego wybra¢ polecenie Usun obiekt.

Dodawanie grafiki

Aby do publikacji wstawi¢ grafike, wybieramy karte Wstawianie. W sekcji
llustracje wybieramy polecenie Obiekt Clipart. Po prawej stronie okna
pojawi sie okienko zadan Clipart, za pomocg ktérego mozemy wstawi¢ do
publikacji rysunki z galerii ClipArt. W oknie Wyszukaj wpisujemy nazwe
szukanej grafiki i klikamy przycisk Przejdz. Teraz wybieramy rysunek, ktory

chcemy wstawi¢ do naszej publikacji. Gdy w niego klikniemy, zostanie on

wklejony automatycznie.

Jesli chcemy wstawi¢ do publikacji obraz spoza galerii ClipArt, w sekcji
llustracje wybieramy polecenie Obraz. Wyszukujemy obraz na dysku

komputera i wstawiamy go do publikacji tak, jak opisano wyzej.

Do publikacji mozemy takze wstawiac réznego rodzaju gotowe ksztat-
ty (strzatki, dymki itp.). W tym celu w sekcji llustracje wybieramy po-
lecenie Ksztatty. Wowczas zostanie otwarte okno zawierajgce galerie
gotowych ksztattow. Wybieramy (kliknieciem) jeden z nich, a nastep-
nie klikamy w oknie naszej publikacji i rysujemy obrazek trzymajac
wecisniety lewy przycisk myszy i przeciggajac wskaznik dotad, az rysu-

nek otrzyma wymagany ksztatt.
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Zapisywanie publikacji

Aby zapisac¢ publikacje na dysku komputera, nalezy klikng¢ przycisk Zapisz na Pasku narzedzi Szybki
dostep lub karte Plik, a nastepnie wybrac z listy polecenie wybierz Zapisz. Mozna tez skorzystaé ze

skrotu klawiaturowego Ctrl S.

Jesli chcemy zapisaé publikacje pod inng nazwa, klikamy Karte Plik, wybieramy polecenie Zapisz
jako, wpisujemy nowg nazwe publikacji, wybieramy nowg lokalizacje, a nastepnie klikamy przycisk

Zapisz.



