APPUNTTI DI LAVORO
INFORMATTIAMOCTI - livello medio -

Start > programmi > microsoft OFFICE - Microsoft office PUBLISHER 2003

A sinistra selezionare dal menid PUBBLICAZIONE PER LA STAMPA
Scorrere il menu per rendersi conto delle molteplici possibilita di pubblicazione
guidata.
Cliccando sulla freccia »si aprono ulteriori sottoment, ¥ a destra possiamo
vedere le anteprime
Cliccando sul pallino e si aprono le pubblicazioni disponibili visibili nell'anteprima
a destra.
Ci si muove con lo SCROLL (rotellina tra i due tasti del mouse) o utilizzando le
barre di scorrimento verticale (cliccando o trascinando)

Selezionare BIGLIETTO > VACANZE
A destra, compaiono una serie di biglietti... osservare le varie possibilita

[ Pubblicazione. - Microsoft Publisher, - Pubblicazione stampata
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cliccare (due volte velocemente di sinistro) su un biglietto natalizio

(a seconda della versione di Publisher le pubblicazioni possono essere diverse
tra loro, soprattutto nel numero).

Si carica quindi in automatico il biglietto.

E possibile visualizzare le varie aagine del progetto scelto cliccando su

L1234

Dal ment a sinistra si puo poi personalizzare la pubblicazione seguendo varie
indicazioni.
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Opzioni testo.

(%) Testo completo
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Suggerimento.

Suggerimenti. ..,

Con OPZIONI BIGLIETTO e possibile selezionare lo
SCHEMA

Cliccare (si evidenzierd) su ciascun schema proposto per
visualizzarli tutti. Sceglierne uno a proprio piacimento.

Cliccando su OPZIONI TESTO si potra optare per tre scelte
possibili (frasi di suggerimento standard).

Le frasi sono visualizzabili per intero cliccando sul numero
della pagina nella barra in fondo al programma
<

11234

Selezionando testo completo e cliccando su SUGGERIMENTTI

Suggerimento

si aprira una finestra con la quale ci suggeriranno
altre "frasi fatte", selezionarle per visualizzarle

Cateqaria:

Testi disponibiliz

Prirna patte messaggio:
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: Opzioni pagina s Con OPZIONI PAGINA é possibile selezionare le
o DIMENSIONI e la PIEGA

B .J,D,j.n.,n.!. f:::a Cliccare (si evidenziera) per effettuare I'opzione.
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] Gomniznesaoni ol E consigliabile scegliere "un quarto di pagina” per comodita

AA Combinazioni tipi di carattere
nella stampa.

Dimensioni e piega

T quto 3 pegna - pegs | Scegliendo "mezza pagina” sard necessario al momento della
[ (supporta Avery SKU #3... . . . .
stampa, prestare particolare attenzione onde evitare di
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iR g et Occorre caricare la stampante con un unico foglio o optare

| |! {supporta Avery SKL #3...

di stampare prima solo le pag. 1-4 poi le pag. 2-3
utilizzando di preferenza I'impostazione di PAGINA
CORRENTE nella stampa itorval i tarpa
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@ ¥Fagina corrente

: Combinazioni colori ¥ X N
Con CFQMBINAZ];ONE FOLORI e
possibile variare i colori standard

_ Dpzioni Biglietto

181 Opzioi pagina automatici della composizione optando per
L bath e altri tra quelli proposti.

ﬂ Combinazioni colori .
: Combinazioni tipi di caratte1 ™™

= Oppzioni Biglietta

A2 Combinazioni tipi di carattere

Applicare una combinazioni di

colori Cliccare sulle diverse combinazioni per
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COMBINAZIONI TIPI DI CARATTERE Brewve X
¢ possibile personalizzare i caratteri delle i::::;;l?::k e
varie scritte che vi sono nel biglietto. - '

Cpzinni combinaziani bipi di caratters,
Yedere anche

Stili e Formattazione. .,

E se inavvertitamente chiudo & il ment a sinistra?

Posso reinserirlo con la barra del menu cliccando e selezionando,
VISUALIZZA - RIQUADRO ATTIVITA’

oppure dalla tastiera con la combinazione dei tasti CTRL F1



Ovviamente ¢ possibile personalizzare ulteriormente il biglietto, inserendo frasi
personali, altre caselle di testo, immagini varie (barra dei menu->inserisci-.... )

Ecercltazione:

* opri vuovamente L prodramima e cred uin
biglietto d'auauri, personalizzandolo usando L
vart viguadid delle attivito

IL CALENDARIO CON PUBLISHER

Accedere al programma e selezionare PUBBLICAZIONE PER LA STAMPA

Selezionare CALENDARIO

Nubva bisars b ik St Calendario Pagina intera

Pubblicazione weloce A
Annuncio pubblicitario
Attestato di merito
Biglietto

Biglietto Cardialmente
Biglietto da visita

Brochure

FERBRAIG 2003

Buono

Busta

Caleridario
Pagina intera Calendario Alburm Foto Calendario Angoli Calendario &rchi Calendario Bande

Tascabile ‘\
catona B \
le possibilita sono solo dh\
calendario a pagina intera e tascabile. Nella riquadro destra vi sono le anteprime dei
calendari “guidati”.
Seleziona PAGINA INTERA - scegliere un calendario qualsiasi
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Mese o anno

Programma

ale
Modifica inkervallo di date

EH
Annu.

le opzioni di scelta sono diverse: & quindi possibile scegliere:

| //

I'orientamento (verticale od orizzontale)

mese o anno (se si preferisce il calendario per il singolo
mese o per tutto l'anno)

modifica intervallo di date, quindi ad esempio si puo
creare un calendario che parta da settembre fino a
giugno!)

programma (per inserire dati e note)

con schemi di pubblicazione si riapre la finestra per la
scelta di uno schema tra quelli indicati

con combinazione colori si possono modificare/scegliere
i colori della pubblicazione tra quelli proposti o
personalizzandoli

con combinazione tipi di carattere si puo
modificare/scegliere i formati delle scritte



