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Poznaj mozliwosci programu Microsoft Publisher 2007
i stworz oryginalne projekty, gotowe do druku

e Jak tworzy¢ wtasne pola tekstowe?

e Jak grupowac obiekty?

* Jak publikowac strony sieci Web?
Program Microsoft Publisher 2007 umozliwia profesjonalne przygotowanie publikacji
do druku. Najnowsza wersja tej aplikacji zawiera szereg ulepszen i nowych funkcii.
Przyspieszaja one tworzenie i przygotowywanie plikdw, umozliwiaja ich zapisywanie
w formatach PDF i XPS oraz powiadamiaja o prawdopodobnych btedach projektowych,
ktére moga spowodowac problemy w druku, podajac jednoczesnie sugestie co do ich
naprawy. Korzystajac z profesjonalnych szablondw, dostepnych w tym programie,
i modyfikujac je zgodnie z wiasnymi potrzebami, mozna stworzy¢ wtasne publikacje,
a potem ich wyglad zmieni¢ jednym kliknigciem! Nowa funkcja ,,zmien szablon”
pozwala btyskawicznie przeksztatcic¢ na przyktad zaproszenie w formularz firmowy,
z zachowaniem wszelkich wpisanych wczesniej danych.

,Microsoft Publisher 2007 PL. Cwiczenia praktyczne” to podrecznik zar6wno

dla poczatkujacych, jak i zaawansowanych uzytkownikow programu. Osoby stawiajace
pierwsze kroki w dziedzinie przygotowywania publikacji do druku beda zadowolone

z mozliwosci wykorzystania gotowych szablon6w, ktore trzeba tylko wypeti¢ wtasnym
tekstem. Zaawansowani uzytkownicy znajda tu wiele ciekawych narzedzi, umozliwiajacych
dostosowanie publikacji do wtasnych potrzeb. Dzigki tej ksigzce nauczysz sig tamac

i sktadac tekst, dowiesz sig, na czym polega autodopasowanie i praca z ramkami,

a takze z tatwoscig stworzysz wielostronicowy uktad ulotki, broszury czy ksiazki.

* Praca z szablonami

* Tworzenie publikacji

* Pola tekstowe, tabele i obrazy
* Obiekt WordArt

e QObiekt z galerii projektow

* (Otaczanie tekstu

 Witryna sieci Web

* Pasek nawigacyjny

* Hipertacza

* Publikowanie strony sieci Web
* Drukowanie publikacji

Ty takze mozesz zaprojektowac i przygotowaé do druku profesjonalng publikacije!
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Praca na szablonach

Wybor publikacji

Po uruchomieniu Publishera uzytkownik moze wybra¢ sposéb rozpo-
czecia pracy. W oknie programu (rysunek 2.1) umieszczono gotowe
typy publikacji. Mozesz wybra¢ jedng z nich, a nastepnie dobraé¢ rodzaj
szablonu. Publisher pozwala réwniez na szybkie otwieranie ostatnio
uzywanych publikagji.

CWICZENIE

Wyhor typu i szablonu publikacji

Aby skorzysta¢ z gotowych typéw publikacji dostepnych w Publishe-
rze, nalezy wykonaé nastepujace czynnosci:
1. Uruchomi¢ program Publisher.
2. W oknie Typy publikacji wybra¢ odpowiedni rodzaj dokumentu.
3. Mozna takze skorzystac¢ z okna Popularne typy publikacji,

ktére znajduje sie posrodku ekranu. Znajdziemy w nim
najczesciej uzywane typy dokumentéw.

4. W srodkowej czesci ekranu zostang wyswietlone miniatury
szablonéw wybranego typu publikacji (rysunek 2.2). Mozna je
przeglada¢ za pomocy paska przewijania, ktéry znajduje sie
z prawej strony okna.
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Etylanty

Typy publikacji

Pocrbiwkd

Wizystkie szablony
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Popularne typy

Okno ostatnio
uzywanych publikacji

Importowanis
dokumentaw
procram. Word
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pubikacja2 b

Publikacjal pub

Rysunek 2.1. Okno programu Publisher

Microsoft Publisher
Wprowadzenie
Moje szablory

Typy publikcacji
Rozmiary pustych stron
BiLlztyry
Broszury |
Dyplarny
E-mal
Etykisty
Formularze biznesowe
Importowanie dokument...
Kalendarze
Karty z gratulaciami
Karty z pozdrovieniami
Karty z 2aproszenienn
Katalogi
Koperty
Menu
Maghiwek listoy
Ogloszenia
Pocztdwki
Programy
Projekty famania papier
Szybkie publikacie
Talory
Transparerty
Ulathi

e dodlob )

Broszury

Nowsze projekty « Projekty Kasyczne » Rozmiary pustych stran

Szablony w witrynie Microsoft Office Online

i wyswiet] seabony 2 witryny Microsoft Office Online

Nowsze projekty

& Informacyine

) >

Brokat

Fotoskdad Kolorowy pasek

= ~ | g = Bl m

Cdbijanie Perforacia Prosty separatar strzald

Fitru) rozmiary pustych stron... 2

Dostosowywanie
Schemat kelorgw
(domyéne kolory szzblonu) =

Schemat czcionek:
(domysine czciorki szablond) v

xnfwmm%‘mawy
luwerznowy... |~

Opcje
[ Dotace adres Kienta

Formularz:

|:| Brak -

@ Utwérz

Rysunek 2.2. Wybdr szablonu publikacji

Pod koniec listy miniatur zauwazysz puste strony. Powiniene$
z nich korzysta¢ tylko w sytuacji, gdy bedziesz chcial catkowicie
samodzielnie rozplanowac¢ zawarto$¢ publikacji.
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5. Je$li uznasz, ze rozmiary miniatur sg zbyt mate lub zbyt duze,
mozesz skorzystaé z suwaka Filtruj rozmiary pustych stron.
Jest on umieszczony w prawym dolnym rogu okna programu.
Jezeli przesuniesz suwak w prawo, rozmiary miniatur zostang
zwigkszone.

6. Po kliknieciu wybranego szablonu zobaczysz jego powiekszenie
w prawym gérnym rogu okna. Dzieki temu bedziesz miat
mozliwosé dokladniejszego zapoznania sie z rozmieszczeniem
pol szablonu i ze stosowanymi w nim elementami graficznymi.

7. W prawym dolnym rogu okna programu pojawia sie obszary
Dostosowywanie oraz Opcje (rysunek 2.3). Umozliwiajg one
modyfikowanie wybranego szablonu. W zaleznosci od tego,
jaki typ publikacji wybierzesz, bedziesz mie¢ dostep tylko
do niektérych z jej obszaréw, a i one zawieraé¢ beda jedynie
niezbedne ustawienia.

El & 2 ] [ =
z N =
= e =
—
=
Album fotogeafii =
| Dostosowywanie B
Schemat kolordw:
Brokat {domysine kelory szablonu) =
T Schemat czcionek: Kolorowy pasek
Dostosowywanie S . —
Schemat kolorgw: Dostosovrywanie

{domyélne kolory szablonu)

Schemat czcionek:
{damysine czcionki szablonu)

Informacie shuzbowe:
Ubtwarz nowy...

Opcje

Rozmiar strory:

Widok dwéch stron

[] Dotgez adres Kienta

{domysine czdonki szablonu)

| Informadie stuzbowe:

Ubworz nowy...

Opcije
| Rozmiar strony:
Pozioma

Ramy czasowe:

| @ Jeden miesiac na stronie

") Jeden rok na stronie

Ustaw daty kalendarza

Schemat kolordw:
{domyélne kolory szablonu)

Schemat czcionek:
{domysine czdionki szablonu)
Informadie shuzbowe:
Ubwarz nowy...

Opcije

Pasek nawigacyjny:

W pionie i na dole

Il Uzyj Kreatora prostej witryny
" sied Web

Rysunek 2.3. Réznice w zawartosci obszaréw Dostosowywanie i Opcje
(w zaleznosci od typu publikacji)
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10.

Obszar Dostosowywanie zawiera rozwijane listy, za pomoca
ktérych mozna zmieni¢ w szablonie domy$lny Schemat
koloréw, Schemat czcionek i stosowane Informacje stuzbowe.

Obszar Opcje umozliwia zmiane domys$lnego rozmiaru strony
projektu, a takze wlgczenie lub wylaczenie okreslonych pél
w szablonie.

Jezeli uzytkownik zdecyduje sie na okreslony szablon

i zmodyfikuje odpowiednio obszary Dostosowywanie oraz Opcje,

powinien klikng¢ na przycisku Utworz, ktéry jest umieszczony

w prawym dolnym rogu okna programu. Zamiast wybierania

polecenia Utwdrz mozna dwukrotnie klikngé na miniaturze

wybranego szablonu. Uzyskany efekt bedzie identyczny.
|

Jezeli uzytkownik posiada na dysku utworzong wczeéniej publikacje,
moze ja bardzo szybko wczytac.

CWICZENIE

Wczytywanie publikaciji

Aby kontynuowac prace nad zapisana wczesniej publikacjg, nalezy:

1.
2.

Rysunek 2.4.

M1nzgtur a —— Publikacja2.pub
publikacji wraz + |2008-01-24
z informacjami 102 KB

o niej

3.

Uruchomi¢ program Publisher.

Wskaza¢ w oknie Ostatnio uzywane publikacje miniature
publikacji, ktérg chcemy otworzy¢ (rysunek 2.4). Obok miniatury
publikacji widoczna jest nazwa projektu, data jego zapisania
oraz informacja o rozmiarze pliku.

Jezeli interesujacej nas publikacji brakuje na liscie projektéw,

mozemy otworzyc¢ ja poprzez klikniecie na przycisku Z pliku.

Jest on dostepny na gérze listy Ostatnio uzywanych publikacji.
Wyswietli sig okno Otwieranie publikacji (rysunek 2.5).

5. Wybierz wlasciwy dysk i folder.

Wskaz na lisScie odpowiednig publikacje do wczytania.
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. Updaters
&l publikacjal

‘@‘]Publikacﬁ

:| Dokumenty

=l Ostatnio uzywane m...

’El
; Pulpit
|

=

| s Komputer Typ: Dokument pregramu Microsoft Office Publisher
Rozmiar: 101 KB

&) Obrazy Data modyfikacji: 2008-01-24 13:45
i ?B" Muzyka

il & Ostatnio zmienione

FB Wyszukiwania

J Publiczny

Foldery ~

Nazwa pliku: | - [Wszystkje pliti programu Pub v]

Marzedzia - [Otwérz iV] [ Anuluj ]

Rysunek 2.5. Otwieranie publikacji z folderu

7. Otworz publikacje poprzez klikniecie na przycisku Otworz
(jest on umieszczony w prawym dolnym rogu okna).
— =m

Praca na szablonach

Wiele typ6éw publikacji posiada prosta forme. Praca z nimi moze ogra-
niczy¢ sie do wypetniania gotowych pél, modyfikowania domyslne;j
grafiki, zmiany rozmiaru projektu i polozenia wybranych elementéw.
Jest to metoda na szybkie przygotowanie publikacji.

Aby zapoznaé¢ uzytkownika z programem Microsoft Office Publis-
her 2007, opiszemy prace z kilkoma podstawowymi typami publika-
cji. W ten sposéb przyblizymy czytelnikowi sposoby korzystania z sza-
blonéw i metody dostosowywania ich do indywidualnych potrzeb
osoby pracujacej z aplikacja.
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Dyplom. Modyfikacja pél szablonu

Dyplom to jeden z prostszych typéw publikacji. W jego wypadku moz-
na ograniczy¢ sie jedynie do wyboru szablonu i wypelnienia gotowych
pol. Tak przygotowany projekt bedzie gotowy do wydruku.

CWICZENIE

m Poczqtek pracy z szablonem dyplomu

W celu przygotowania dyplomu wykonaj nastepujace polecenia:

1. W oknie Typy publikacji kliknij na pozycji Dyplomy.

2. W srodkowej czesci okna programu wybierz z listy odpowiedni
szablon poprzez klikniecie na jego miniaturce.

3. W obszarze Dostosowywanie mozesz juz teraz okresli¢ Schemat
koloréw i Schemat czcionek.

4. Aby rozpoczaé prace nad projektem, kliknij na przycisku Utwdrz.

5. Uruchomiony zostanie kreator, a po chwili w oknie programu

Publisher wyswietli sig dyplom utworzony za pomocg wybranego
szablonu (rysunek 2.6).

2 Publiacet - Meroioh ubloner - pubieage demans. T i |
Pk e Wdok W Fomst laedie Tobela Boomieit Qino Pomog

QW @0 PH 4GB 9 -0 GG RA MY 98 @gimaiiyy

£ Zndunis pregramu Bublichér | A4 | B ERAE RO 4-A-==00 3

| Fommatuj pubishacis - x |H|H||‘L|lrh.||ﬂ| Tl T T B Bt B B T,
(e8]

[ schematy kolordu

B DYPLOM ZA ZASLUGI

R A L

WUINARIU TASEUG

Rysunek 2.6. Szablon dyplomu
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6. Kliknij w polu Dyplom za zastugi i wpisz wlasny tekst.
W zalezno$ci od rodzaju wybranego szablonu, przyktadowy
tekst w polu, kréj i rozmiar czcionki, a takze wielko$é
i potozenie pola moga sie r6znic.

7. W polu Imie i nazwisko laureata wpisz wlasciwe dane.

8. Uzupetlnij pozostale pola szablonu (rysunek 2.7).

Rysunek 2.7.
Uzupelniony

dyplom DYPLOM DLA PRACOWNIKA MIESIAC

DYPLOM PRZYZNAJE SIE
Kowalskiemu

— |

Nawet po wypelnieniu pél wlasnym tekstem mozna dodatkowo za-
stosowac inny szablon.

CWICZENIE

Imiana szablonvu publikacji

Stosujac sie do ponizszych poleceni, dokonasz zmian szablonu zasto-
sowanego do dyplomu:

1. Wybierz umieszczony w obszarze Opcje Dyplom przycisk Zmien
szablon (rysunek 2.8).

2. Pojawi sie okno z miniaturami szablonéw, znanymi juz
uzytkownikowi. Nalezy wybra¢ inny od juz zastosowanego
szablon i klikna¢ na przycisku Utworz.

3. W oknie Zmienianie szablonu mozna okresli¢ sposéb
zastosowania nowego szablonu (rysunek 2.9).
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Rysunek 2.8.

i bl L EFormatuj publikacje - x| L
1miana szapbionu
=
_ 5
e |2] Opcje strony ¥
4l | B Schematy koloréw ¥z
[ |'.A3 Schematy czcionek ¥
4
:' % Opgie Dyplom
— Szablon 6_5!
[l
@ E
& 10:
s Fastugi 8
= -
i Rozmiar strony | .
| Zmieri szablon...|

Rysunek 2.9. Zmienianie szablonu M
Wybdr sposobu
zastosowania Zastosuj nowy szablon do tej publikacit . .
Projekt i uktad publikacji zostana zmienione zgodnie z wybranym .
nowego szablonu szablanem.
|
Czy cheesz zmienic istniejaca publikade, czy utworzyd nowa?
(@ Zastosuj szablon do biezacej publikadii
() Utwérz nowa publikacie, uzywajac mojego tekstu i grafik |
[ o | [ g |

4. Jesli wybierzesz opcje Zastosuj szablon do biezqcej publikacji,
wybrany szablon zostanie zastosowany do tworzonej publikagji.
Wprowadzone wczesniej teksty pozostang niezmienione.

5. Jesli wybierzesz opcje Utwdrz nowq publikacje, uzywajqc mojego
tekstu i grafik, utworzona zostanie nowa publikacja, oparta
na wybranym szablonie. Pola tekstowe w jej obrebie zostang
wypelnione w podobny sposéb, jak w poprzednim dyplomie.

6. Zaznacz pole Zastosuj szablon do biezqcej publikacji i kliknij
na przycisku OK.
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7. Tworzony dyplom zostanie dostosowany do nowego szablonu
(rysunek 2.10).

Rysunek 2.10.
Nowy szablon
dyplomu

Dyplom dla pracownika miesiaca

T —— -y

Janowi Kowalskiemu

E

% Zmiana szablonu jest mozliwa w wypadku wszystkich typéw publikacji
w dowolnym momencie. Nalezy jednak korzysta¢ z tej funkgji tylko
w ostatecznosci, poniewaz inne szablony moga zawiera¢ odmienne pola,
przez co cze$¢ wprowadzonych danych moze znikna¢, a w ich miejsce
moga pojawic sie nowe pola.
Podczas zmieniania szablonu postuzylismy sig obszarem Opcje dyplom,
ktéry jest dostepny w Okienku zadari. Okienko to zawiera wiele przy-
datnych obszaréw. Ze wzgledu na to, ze w trakcie pracy moze ono zo-
sta¢ przez przypadek zamkniete przez uzytkownika, warto przeéwiczy¢
jego obstuge.

CWICZENIE

m Praca z Okienkiem zadan

Aby przeéwiczy¢ prace z Okienkiem zadari, wykonaj nastepujace po-
lecenia:

1. Zamknij Okienko zadan, klikajgc na znaku .
Jest on umieszczony w prawym gérnym rogu okna aplikacji
(rysunek 2.11).



20 Microsoft Publisher 2007 PL » Cwiczenia praktyczne

gysulflne,k 2,'11' - Formatuj publikacje - x[j} I
ameknigcie
Okienka zadan

|Za m_kmj

2. Ponowne wys$wietlenie Okienka zadan jest mozliwe
po rozwinieciu z gérnego menu Widoku i wybraniu polecenia
Okienko zadan (rysunek 2.12).

Rysunek. 2.12. Widak 5 Wstaw Format Marzedzia Tab
WI?CZ,eme ) Widok dwéch stren

wys$wietlania

Okienka zadan Strona wzorcowa Ctrl+M

Igneruj strone wzorcowa

+  Okienko zadan Ctrl+F1

Dacle lxi h

3. Rozwin liste innych zadan dostepnych w Okienku zadan,
klikajac na strzalce = . Jest ona dostepna w prawym gérnym
rogu okienka (rysunek 2.13).

Rysunek 2.13.
Fragment

listy zadan

w Okienku zadari

. | [Formatuj publikacje HX
Poszukiwanie

Sprawdzanie projektu
Zadania proegramu Publisher
Znajdi i zamien

Schowek pakietu Office

Clipart

4. Wybierz odpowiednia pozycje. Na przyklad opisany wczesniej
obszar Opcje Dyplom bedzie dostepny po kliknieciu pozycji
Formatuj publikacje.

5. Jezeli w wybranym Okienku zadarn bedzie dostepnych wiele
polecen, zostang one zgrupowane w odpowiednie obszary.
Mozna je wybiera¢ poprzez klikanie na polach z ich nazwami.

6. Obszary mozna zwija¢. Ukryjesz w ten sposéb dostepne w nich
polecenia. Aby zwina¢ obszar, nalezy klikna¢ na podwdéjnej
strzalce # . Jest ona umieszczona w prawej czesci pola z nazwa
obszaru (rysunek 2.14).



