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Program MS Publisher

Przygotowywanie materiatdw promocyjnych

Cz. 6. Projektowanie kalendarzy

Uruchamiamy program MS Publisher 2010 i z dostepnych szablonéw wybieramy Kalendarze.

W czesci Cata strona wybieramy szablon, ktory nam odpowiada. W prawym panelu w Opcjach

zaznaczamy pozgdang orientacje strony (po- [ TS

istawianie dat w kalendarzu

zioma lub plonowq), a nastepnie UStaIamy ra- Dla kazdego wybranego miesigca kreator utworzy osobng

my czasowe. W tym celu wybieramy przycisk S

Data poczatkowa:
Ustaw daty kalendarza. Syczen ] |2012 |5

Data koncowa:

Aby wybra¢ date poczatkowg i koricowg kalen- arudzied =] [0z |2

darza, korzystamy z listy rozwijanej miesiecy

(w przypadku kalendarza miesiecznego daty

.

beda takie same). Gdy zakres dat obejmuje caty rok, na pasku nawigacji pomiedzy stronami pojawi

sie dwanascie stron publikacji, czyli tyle, ile jest miesiecy.

Wykorzystujgc poznane wczesniej mozliwosci programu MS Publisher mozemy teraz dobraé odpo-

wiednig szate graficzng dla naszego kalendarza. Wykonujemy to oddzielnie dla kazdego miesigca.

Na strone miesigca kalendarza mozna wstawié pole tekstowe z wybranym tekstem i doda¢ ele-
menty graficzne. W poszczegdlnych komdrkach kalendarza mozna takze wpisaé rézne informacje,
np. imieniny czy wazne wydarzenia. Kazdg komorke mozemy wypetnic¢ kolorem. Mozna tez zmienié

kolor ramki kalendarza czy wyglad czcionki w poszczegdlnych komadrkach.
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z datami niedziel, a nastepnie wybieramy kolor wypetnienia. W podobny sposdb mozemy zmienié

kolory linii i czcionki.

Roczny kalendarz kieszonkowy
Po uruchomieniu programu MS Publisher 2010 i wybraniu Kalendarzy, w czesci Rozmiar kieszon-

kowy wybieramy szablon kalendarzyka. W prawym panelu w Opcjach ustalamy ramy czasowe:
[ Ustawianie dat w kalendarzu | 2 -E.E-—J‘

Dla kazdego wybranego roku kreator utworzy osobng strone.

Jeden rok na stronie. Ustawiamy daty kalendarza: ten sam

rok jako data poczgtkowa i koricowa. Nastepnie za pomoca
Data poczatkowa:
przycisku Utwoérz przechodzimy do strony formatowania styczen e |-

Data koncowa:
publikacji. =

[ ok ][ Aoy |

Jezeli zakres dat w ramach jednego miesigca nie miesci sie

e

w komorce tabeli kalendarza, nalezy sprawdzié¢ ustawienia Akapitu (odstepy przed i po akapicie):

powinny mie¢ wartos¢ 0

Jesli chcemy, by nasz kalendarz posiadat dwie

strony, dodajemy drugg strone (polecenie Strona

w menu Wstaw). W oknie nawigacji pomiedzy
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Aby to zrobi¢, nalezy:

* otworzyé wizytowke; zostata ona ,zgrupowana” (wszystkie

elementy na stronie tworzg jeden obiekt), a wiec wystarczy ja

zaznaczy¢ (kliknieciem), a nastepnie skopiowac za pomocg skro-

tu klawiszowego: jednoczesnego nacisniecia klawiszy Ctrl i C na

klawiaturze,

e wklei¢ obiekt na pustej stronie nowo utworzonego kalendarza

korzystajac ze skrotu klawiszowego: 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.

O tym, jak zmieni¢ ustawienia wydruku publikacji, mozna przeczyta¢ w trzeciej czesci poradnika
pt. Wykonanie wizytéwki. Teraz drukujemy strone i po jej rozcieciu otrzymujemy dziesie¢ sztuk

kieszonkowych kalendarzy rocznych.



