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ELOSZO

Tisztelt Olvaso!

A Publisher a Microsoft olcsé asztali kiadvanyszerkeszté (DTP)
programja, amelynek 2000-es valtozata bekertlt a legujabb Office
csomagba is, igaz ugyan, hogy ezt a programot az Office magyar
valtozataban is csak angol nyelven lehet elérni. A program lokaliza-
ciojat egyelére nem tervezik. Konyvink ezért értelemszerlien az
angol nyelv( valtozattal foglalkozik.

Ez a kis, mindenki szamara elérhet szoftver szinte mindent tud,
amit a professzionalis eszkdzok. A megcélzott szélesebb vasarldoko-
zOnség itt azonban a kezd6k, az asztali kiadvanyszerkesztésben
jaratlanabbak korébdl kerul ki, ezért a Publisher kezelése sokkal
egyszerlibb és kényelmesebb. Megoldasai kézenfekvbek és az Offi-
ce hagyomanyos tagja, a Word hasznalataban némi gyakorlatot
szerzett felhasznaldk szamara kulondsen konnyen elsajatithaté.

A Publisher segitségével a névjegykartya, a levélpapir fejléce, a
meghivd, s6t a tdbboldalas ujsag vagy Web-oldal stb. is gyorsan
elkészithetd. A tetszetés megjelenési, egymassal 6sszhangban allo
dokumentumok, publikaciok kialakitasat varazslok és formatervez6k
altal megtervezett sablonok segitik. Ez a Publisher korabbi valtoza-
taiban is hasonloképpen mikodott. A program legujabb valtozata-
ban azonban a dokumentum tartalmanak valtozasa nélkul, konnye-
dén kisérletezhetlnk, valtogathatjuk a szin és elrendezés szamtalan
lehetéségét, hogy optimalis megoldas szulessen.

Mar a Publisher 98 is teljesen Microsoft Office 97 kompatibilis
volt. A kompatibilitast biztositottak az Office 97 stilusu fellilet, az
azonos felépitésli menuk és eszkdztarak, valamint az Office Segéd
(Asszisztens). Bar a program kezel§ felulete angol nyelvl, a széve-
gekhez kivalaszthatunk mas nyelvet is. Ha a gépunkre telepitettink
magyar nyelv( helyesiras-ellenérzét, — akar az Office korabbi valto-
zataival —, akkor az Office programbdl megismert médon, mar a
szerkesztés kozben, azaz a szoveg bevitele soran visszajelzést ka-
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punk az elkdvetett helyesirasi hibakrdl, illetve a program automati-
kusan a magyar helyesirasnak megfeleléen valasztja el a szavakat
a sorok végeén. A hibajelzés piros hullamos vonalként jelenik meg a
hibas sz6 alatt. Az egér jobb nyomoégombjaval egy-egy ilyen jelzésre
kattintva azonnal valaszthatunk a hibasan irt sz6 helyettesitésére
javasolt lehetéségek kozul.

A Publisher 2000-hez tdbb, mint tizezer clipart képet, tébb, mint
ezer fényképet és tobb szaz animalt képet mellékelnek. A programot
felkészitették a szkennerek és digitalis kamerak kdzvetlen kezelésé-
re is.

Miel6tt konyvunk olvasasaba fogna, kérjuk engedje meg, hogy
magyarazattal szolgaljunk az esetleg kissé szokatlan — bar konyve-
inkben kodvetkezetesen alkalmazott — szerkezettel, tartalmi felépi-
téssel kapcsolatban. A program leirasanal abbdl a megfontolasbol
indultunk ki, hogy a kezdd és a gyakorlott Windows felhasznalok
szamara egyarant fontos a kérnyezet megfelel6 mélységl ismerete.
A legutdbbi 16 bites Windows valtozatok utan gyokeres valtozast
hozott a Windows 95, illetve a hasonlé felhasznaldi feltleti Win-
dows NT. Ez a programok kezelésében is ujdonsagot jelent, még a
gyakorlottabbak szamara is. A programkornyezet ismeretének szuk-
séges elsajatitasa érdekében konyvinkben az Office programoktdl
megszokott médon kulonds gonddal kidolgozott kdrnyezet ismerte-
tését vettuk elbre.

A leirtak megértéséhez és alkalmazasahoz kulondsebb szamitas-
technikai ismeretekre nincs szikség, elegendé a Windows 95 vagy
Windows 98, illetve NT operacios rendszer alapfoku ismerete. A
konyvet ajanljuk azoknak, akik kényelmesen, gyorsan, tetszet6s
formaban szeretnék elkésziteni barmilyen célra szolgalé dokumen-
tumaikat, amihez ezuton is sok sikert kivanunk.

Végezetll: bar konyvink készitése soran a megfelel6 gondos-
saggal igyekeztunk eljarni, ez minden bizonnyal nem évott meg a
tévedésektdl. Kérem, fogadjak megértéssel hibaimat.

Szentendre, 2002. februar

Koszonettel a szerzo.
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PUBLISHER ALAPOK
F—

Koényvunk elsé fejezetében a Publisher 2000 kiadvanyszerkeszt6
alapszolgaltatasait ismertetjik. Bemutatjuk a rendszer eréforrasigé-
nyét, a program telepitését, a hasznalathoz szikséges parancsok
kozul az alapvetbeket, valamint a program sugodjanak hasznalatat.

A kiadvanyszerkesztével el6allitott, hajlékony vagy merevieme-
zen (hattértaroldn) tarolt allomanyt a kévetkezékben dokumentum-
nak, illetve publikaciénak, kiadvanynak nevezzik. A Publisherrel
létrehozott dokumentumok sajatossaga, hogy minden objektum ke-
retben helyezkedik el. A publikaciéban elhelyezhetink tablazatokat,
diagramokat, vektoros és raszteres (bitmap) képeket, ClipArt abra-
kat, médiaklipeket, hangfajlokat is (ezek csak hangkartyaval rendel-
kezb gépeken jatszhatok le, de a szOveg irasos elemei minden gé-
pen olvashatok).

A kiadvanyszerkesztével el6allitott dokumentum formazasa a
,végtermék” megjelenésének szabalyozasat jelenti (lapméretek és
iranyitottsag, objektumok elhelyezése, sorrendje, margok, oldal-
szamozas, igazitdsok, szegélyezés, karakterformak, a szdveg ku-
I6nféle kiemelése stb. beallitasa).

Koényvunkben a program alkalmazasakor a lettendd billentyiket
keretezve jeldljuk, példaul: . Az egyszerre lettend6 billentyd-
ket (azaz a billentyllkombinacidkat) a kovetkezéképpen jeldljik, pél-
daul: |Ctrl+B|, mig az egymas utan lenyomando billentylsorozatot:
példaul Alt,V,T. A funkciobillentytiket [F1]..F114vel jeloljiik. Az egyes
menUk parancsaira menul/parancsnévvel hivatkozunk, példaul:
View/Hide Wizard. Ha a menUpontbdl alment indithatd, akkor azt a

» jellel jeldljuk, példaul: View/Toolbars » . A parancsok irasmaddja
vastag betls. Az igy jelolt szavak altalaban megtalalhatok a konyv
végén a targymutatdban is. Ugyanigy vastag betlivel jeldljik a par-
beszédpaneleken eléfordulé nyomdégombokat is, példaul: Cancel.
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ALAPSZOLGALTATASOK
Ay

Alapszolgaltatasok k6zé azokat a parancsokat soroljuk, amelyek a
legegyszeribb, mindennapos szerkesztési munkahoz szukségesek.
Ezek tulnyomo részben megegyeznek a Publisher korabbi valtozata-
iban kialakitottakkal. A Publisher 2000-ben megvaltozott az allo-
manykezelés, a szOvegrészek keresése, cseréje, az automatikus
javitas és az objektumban valé mozgas.

ALLOMANYKEZELES

Az allomanyokkal kapcsolatos legfontosabb miveletek a File menu-
bdl indithatok. E menubdl a kdvetkez6 parancsok adhatok ki:
New...: Uj dokumentum vagy sablon létrehozasa. Megfelel a [Ctrl+N

gyorsgombnak, illetve a Standard eszkoztar 21 New ikonjanak.

Open...: Meglévd, lemezen tarolt dokumentum megnyitasa és sza-
mos egyéb mivelet, melyekre a parbeszédpanel allomanyainak Kije-
I0lése utan van lehetéségunk. Ide kerilt az allomanykeresés, torlés,
atnevezés, csoportos nyomtatas is. Megfelel a gyorsgomb-

nak, illetve a Standard eszkéztar (2] Open ikonjanak.

Close: A publikacié szerkesztésének lezarasa. A mivelet végrehaj-
tasa el6tt lehetéségunk van a megvaltoztatott tartalmu dokumentum
lemezen rogzitésére, azaz elmentésére.

Save: Lemezre menti a szerkesztett publikaciot, mikdzben a szer-
kesztést folytatjuk. Megfelel a billenty(ikombinaciénak, illetve

a Standard eszkdztar Ml Save ikonjanak.

Save As...: Uj néven menti el a publikaciét, ezutan az 0j dokumen-
tum szerkesztését folytatjuk. A parbeszédpanelen az Open... pa-
rancsnal leirtak szerint sok egyéb miveletet is elvégezhetunk.
Create Web Site from Current Publication...: Az Internet bongé-
sz6kkel (Microsoft Internet Explorer, Netscape Navigator stb.) ke-
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zelheté HTML formatumban menti el a dokumentumot. Ezt kdvetden
leginkabb a File és a Format menunk és dokumentumaink egyes
formai jellemzdi valtoznak meg (a HTML szerkesztdk, illetve szab-
vany kevesebb formatumot ismernek, mint a Publisher, az ilyen kor-
latozasok miatt elveszé elemekre a program figyelmeztet).

Save As Web Page...: Ez a parancs a fenti mentés utan jelenik
meg, a weboldalak masik néven torténé mentésére szolgal.

Pack and Go: A szdllithatésag érdekében a publikaciét 0sszetomo-
riti, beépiti a csatolt allomanyokat, beagyazza a karakterkészleteket
és szukség szerinti darabokra (amelyek elférnek egy lemezen) tor-
deli. A tomoritett .puz kiterjesztésl allomany mellett elhelyezi a ki-
tomorité (Unpack) programot is, valamint egy, a kezelésre vonatko-
z0 informaciokat tartalmazé readme.txt szovegallomanyt.

Web Page Preview...: Az elmentett weblap megjelenését a gépun-
kon talalhatd Internet-bdongészdében mutatia meg. Megfelel a

Ctrl+Shift+B| billentylkombinacionak.

Web Properties...: Az elmentésre szant weblap jellemzdinek bealli-
tasara szolgal.

Page Setup...: Itt allitjuk be a margdkat, a papiradagolast, a papir-
méret és a szakaszjellemz6ket (fejlécek és lablécek helyét stb.).
Print Setup: A nyomtatasra vonatkoz6 parameéterek beallitasat, a
nyomtatd kivalasztasat végezzik ezzel a paranccsal. Egyes bealli-
tasi lehetéségek megegyeznek a Print paranccsal beallithatokkal.
Print...: Kinyomtatja a szerkesztett dokumentumot vagy annak egy
részét. A parancs veégrehajtasa el6tt kell megadnunk a nyomtatas
jellemzébit (példanyszamot, nyomtatasi sorrendet, nyomtatand6 ob-
jektumokat, lapadagolast stb.). Megfelel a billentykombina-

cionak, illetve a Standard eszkoztar Print ikonjanak.

Send...: A dokumentumot elektronikus postaként tovabbitja. Ehhez
modemmel kell rendelkeznunk, illetve szamitégépes haldézathoz kell
csatlakoznunk.

Exit: Kilépés a programbdl. Ez egyutt jar a megnyitott dokumen-
tumablakok lezarasaval, amely elétt lehetéségunk van a megvaltoz-
tatott tartalmu publikacié elmentésére. Megfelel az billentyl-
kombinacionak.
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Uj publikacio létrehozasa

Ha a Tools menu Options/General parbeszédpanel-lapjan be van
jeldlve a Use Catalog at Startup jeldlébnégyzet, akkor a program
elinditasa utan valaszthatunk, hogy a létrehozandé dokumentumhoz

melyik sablont alkalmazzuk (lasd a 2-1. abrat). Ellenkezd esetben
ures lappal kezdunk. Ugyanez torténik akkor is, ha mar a publikacio

szerkesztése kozben a Standard eszkoztar New ikonjara kattin-
tunk. Ha a sablonkatalogus megjelent, akkor az Exit Catalog nyo-
maogombbal Iéphetink ki a kataldgusbdl egy Ures lapra (amely meg-
felel a fentebb emlitett kezdési mdédnak). A Publisher katalégusa
jelenik meg akkor is, ha egy létez6 dokumentum szerkesztése kodz-
ben adjuk ki a File/New... parancsot ( billentylkombinacio).
A katalogus Existing Files nyomogombja viszont a File menu
Open... parancsanak megfelel6 parbeszédpanelt jelenit meg, ame-
lyen keresztll mar Iétez6, lemezen tarolt publikaciot tolthetlink be.

A katalégusban kivalasztott mintak alapjan hozhatunk létre egy Uj
publikaciot, ha a Start Wizard nyomdgombra kattintunk. Ezek a ,va-
razslok” kuldnleges formai megoldasokat, parbeszédablakos para-
méterezést tartalmaznak. Rendszerint tobb [épésben, parbeszédpa-
nelen keresztul allitjuk 6ssze az uj publikacio elemeit. A katalogus
Templates nyomdgombja segitségével publikacidénkhoz sablont va-
laszthatunk. A sablon alapértelmezés szerint irasvédett.

Publikacio keészitese varazsloval

A katalégus Publications by Wizard lapjan szamtalan, el6re 6sz-
szedllitott minta alapjan valaszthatunk format publikacionk szamara.
Ez a lap annyiban kllénbdzik a sablonok egyszer( alkalmazasatodl,
hogy itt egy varazsld vezet végig az adott tartalmu és kivalasztott
formaju publikacio létrehozasanak Iépésein.

A varazslé a Start Wizard nyomdégombra kattintas utan indul el.
Barmely |épésben megszakithatjuk a varazslé futasat az Exit
Catalog, illetve a Finish nyomoégombra kattintva. Ha a varazslot
elinditottuk, akkor a kovetkezd Iépések a kivalasztott mintatdl fugg-
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nek. Valaszoljunk tehat sorban a varazsloé paneljein feltett kérdések-
re, majd kattintsunk a Next, végul a Finish nyomégombra. A korab-
bi paneleken megadott jellemz6k moddositdasahoz a Back
nyomogombra kattintsunk.

i Catalog

Microsoft Publisher Catalog

[T e[l 1 et RN Publications By Design ) & Blank Publications

Newsletters

Brochures
Catalogs
Flyers
Signs
Postcards

Inwitation Cards
Gresting Cards

Business Cards Accent Box Newsletter Accessory Bar Newsletter Arcs Mewsletter Art Boxes Mewsletter
Letterheads

Envelopes

Business Forms — =
Banners
Calendars I
Advertisements %

Award Certificates
Gift Certificates

Labels
With Compliments Cards
Menus
Programs Blocks Mewsletter Borders Mewsletter
Airplanes
Origami
Bubbles Mewsletter Capsules Newsletter Checkers Newsletter Crossed Lines Mewsletter _I
Existing Files... Templates... Stark Wizard | | Exit Catalog |
2-1. abra

A Personal Information panelen az Update nyomégombbal megje-
lenitett parbeszédpanel szolgal a publikacibkon megjelen6 szemeé-
lyes adataink bevitelére (lasd a 2-2. abrat). Ezek az adatok a ké-
s6bbiekben alapértelmezésként szerepelnek, mindegy milyen publi-
kaciot készitunk. A Help on Logos nyomoégomb segit a logok al-
kalmazasaban (ennek grafikus részét célszeriibb korabban elkészi-
teni).

Nem mindegyik — csak a sablonban szerepl6 — adat épul be a
publikacidba. igy van ez még akkor is, ha a varazslé paneljérél indi-
tottuk a személyes informaciok bevitelét. Ezeket késébb beilleszt-
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hetjlk a varazslo Insert Component nyomdogombjara kattintva
megjelenitett helyi menubdl torténd kivalasztassal (lasd a 2-3. ab-
rat), vagy a varazslé mikodésének befejezése utan az Insert menu
Personal Information » almenujének parancsaival.

Peisonal Information E

Other Organization

Horme /Farnily

Personal information For this set
Mame: Job or position Litle:

| Dr. Pétery Kristof | informatikai szakértd
Address: Color scheme

1234 Virdgcserép ¥ Include color scheme in this set

Fild utca & For print publications:

[spice | =

Fhone/Fax/e-mail: For \Web publications:

Phone;: 555-555-5555 | Tropics e

Fax: 555-355-5555

Email; xyz@micrasoft.canm Logo
Qrganization narme: A

Felhdfényesitd Részvénytarsasag g
| Felhofény

Tag line or motto:

| Mincs veszett gy csak Fejszenyél,

Help on Logos | Update | Zancel |

2-2. abra

A személyes informacidk az Edit menu Personal Information pa-
rancsaval modosithaték. A dokumentumba beillesztett személyes
informacioik publikacionként kilén formazhatdk, a formazas ered-
ménye nem jelenik meg a tobbi, hasonld elemet tartalmazé publika-
cioban.

A varazslok altalaban két panelt jelenitenek meg. A felsén a va-
razslo lépései lathatdk (az adott publikacioé tipusnal kivalaszthato
formatumokat, illetve elemeket a varazslé ¢ karakterrel jelolt |épései
jelzik, mig a @ karakterrel jeloltek az adott helyzetben nem alkal-
mazhatok). Uj publikacidk készitésekor a mintak tematikusan cso-
portositva jelennek meg a katalogusban. A e karakterrel jelolt cso-
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portokban ujabb csoportokat nem talalunk, a » karakterekre kattint-
va viszont Ujabb alcsoportokat jelenithetink meg.

& WUnsaved Publication) - Microsoft Publisher [-15] x]

JEiIe Edit View Insert Format Tools Table Arrange Mail Merge Help |

EEEIEEE R EIE = e

g
r

|amE|w

@@~ cO®

o o

L= Yo business o
rracrramiel Heading Ine here.
Thisis 3 good placs to bisty,
butefecfusly, sumaarize Jour -
poducks or s=nfoss. Sales Product/Service
ooayis tpieally ot inckiled Information
ere.
Loreat losn delor sk amet,
sonsecibierad]
uisiod tinodunt ut lacmet
ol st acaunsan

Organization
Insert Component Personal Name

Jab Title

Address fa detra

Organization Name i rehess dgeies

Phone /Fa,/E-mail i -

- Vaur bekiess. Live 4
Tag Line eeoes Ad fetra
Ay
Logo _ Emal g @i G Tel:a5s 555 5955
| L 0|
S = > * 5

2-3. abra

A Publications by Wizard lap katalogusabdl kivalaszthatd mintak
csoportjai (a bemutatott mintak toéredékét jelentik a kinalatnak):

Quick Publications — gyors
publikaciok, leginkabb
hosszabb, szévegszer-
kesztovel elballitott doku-
mentumok cimlapjai, illet-
ve kisebb plakatok,

Newsletters — kisebb,
tobbhasabos kiadvanyok,
ujsagok,
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Web sites — az Interneten
megjelend oldalak (a
HTML szabvany nem is-
mer minden, a Publisherrel
elballithatd objektumot, az
ilyenek lemaradnak a ki-
advany mentésekor),

Brochures — terméktajé-
koztatok, katalogusok, ar-
listak,

Catalogs — katalogusok,

Flyers — szérolapok,

Signs — figyelemfelhivo
tablak, jelzések

Authorized Beware of Business
Hours
Personnel .
DOG e

S S

Postcards — levelezdlapok,
meghivok, udvozletek és
emlékeztetdk,

Invitation Cards — meghi-
vok,
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Greeting Cards — GdvozI6-
kartyak,

Business Cards — névje-
gyek,

Letterheads — diszes
magan és hivatalos
levélpapirok,

Envelopes — a levél-
papirokhoz illeszked6en
formatervezett boritékok,

Business Forms — me-
grendel§, szallitélevél és
szamla Urlapok,
jelentések,

Banners — a publikaciok
fejlécében megjelend sza-
lagcimek, a fébb doku-
mentumrészeket elvalasz-
to elemek,

] | | R || e | CoET

E||

Calendars — naptarok,

Advertisements — falra-
gaszok, ropcédulak (ki-
egészithetbk a letéphetd
telefonszamokat tartalma-
z0 informaciokkal),
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Award Certificates — okle-
velek, elismerd igazolasok,
bizonyitvanyok

Gift Certificates — ajandék
cédulak

Labels — cimkék, amelye-
ket audio- és videoszalag-

ok, floppy lemezek, CD-k,
etikettek feliratozasara
hasznalhatunk,

With Compliments Cards —
udvozl6 kartyak,

Menus — étlapok és italla-
pok,

WHELET

Programs — el6adasok
tajékoztatoi,

Airplanes — papirrepul6-
gép hajtogatasi mintak,

Origami — papirjaték haj-
togatasi mintak készitésé-
re alkalmazhatok.
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A fenti mintak nevét is érdemes figyelembe venni, mert igy harmoni-
kusan egymashoz illeszked6 nyomtatvanytagokbal allé palettat allit-
hatunk 6ssze vallalkozasunk szamara. Tobb helyen alkalmazhatunk
elére nyomtatott, specialis papirokhoz igazod6 elrendezéseket is.
Természetesen az 6sszes szOveges tartalom lecserélhet6 sajat cél-
jainknak megfelel6, magyar nyelvl elemekre.

Formatervezett publikacio készitése

A mar kissé gyakorlottabbak szamara lehet kulonosen hasznos,
hogy a mintakat nemcsak a Publications by Wizard lap szerinti
funkcionalis csoportositasban, hanem formajegyeik alapjan torténé
csoportositasban is attekinthetjuk, illetve kivalaszthatjuk a nekunk
tetsz6 elemet. Ehhez a katalogus Publications by Design lapjat
kell valasztanunk, a minta kijelolése és a varazsld kezelése meg-
egyezik a korabban ismertetettel (lasd a 2-4. abrat).

i Catalog

Accent Box
Accessory Bar o T
Arcs

=
Bars
Blends

Bubbles
Capsules

Checkers Accent Box Business Card Accent Box Calendar Accent Box Catalog Accent Box Envelops
Crossed Lines
Floating Oval
Linear Accent [ 1 [ 1
Marquee
Mobile

Punctuation

Scallops

Straight Edge

Tilt

W aves b b
Special Event Sets
Fund-raiser Seks Accent Box Expense Report Accent Box Fax Cover
Holiday Sets
Wa've Moved Sets
Restaurant Sets
Special Paper

Accent Box Informational Flyer Accent Box Informational Arcent Box Inventory List Arcent Box Invaice

Existing Files... Skart Wizard Exit Catalog

2-4. abra
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Ures publikacio létrehozasa

Ha nem akarunk vagy tudunk az el6re elkészitett mintakbdl valasz-
tani, akkor kezdhetjuk publikacionkat egy teljesen ures lappal is Eb-
ben az esetben a kataldgusbdl a papirméretet, illetve a publikacio
tipusa altal is meghatarozott hajtogatasi mintat kell kivalasztanunk a
Blank Publications lapon (lasd a 2-5. abrat). Ha a bemutatott min-
tak kozott talalunk szamunkra megfelel6t, akkor kattintassal jeloljuk
ki, majd kattintsunk a Create nyomégombra.

Microsoft Publisher Catalog

Blank Publications

Book Fold Side Fold Card Top Fold Card Tent Card

g -

Poster Banner Index Card

Custom Page... | Custom Web Page... Exit Catalog

A Custom Page nyomogombbal egyénileg beallithaté méretl publi-
kaciot hozhatunk létre (lasd a 2-6. abrat).

A Labels valasztokapcsol6 megnyomasa utan el6regyartott, bolti
kereskedelemben kaphatdé cimkék kozul valaszthatunk. A parbe-
szédpanelen latszik a termék rendelési szama (példaul Avery 3113),
illetve hany cimke talalhaté egy lapon (példaul 9 labels per page),
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valamint a cimkék elrendezése oszlopokban és sorokban (példaul 3
columns of 3 labels). A publikacié szerkesztésekor egyetlen cimét
készitink, de abban adatbazis mezdkre utald hivatkozasokat he-
lyezhetlunk el, amelyek végsé tartalmukat a dokumentum és az
adatbazis 6sszefésllése soran nyerik el.

Page Setup HE [ Faoe Setup [ 2] x]
~Choose a Publication Layout Choose a Publication Layaut
& Siormak Use this option to create © tiormal Use this option ko create
" SpecialEold most publications, including newsletters, " SpedalEold  maiing labels and Full-page labels.
& Special Size brochures, and flyers. & Special Size
" Lgbels @ {ahels
€ Envelopes € Envelopes
~Paper Size [ Preview Choose a Label
21 % 29,7 cm Campany: Type: Label size:
ry 31 (2, cle)
Moke: To change the prinker Avery 5095 Mame Tags (2 1/3" » 3 3f8")
paper size choose the Print Avery 5036 Diskette (2 3fa" 2 3(4")
Setup command on the File Avery 5160 Address (1"= 258"
menu, Avery 5161 Address (1" 4"
Avery G162 Address (1 1j3" % 4"
Avery 5163 Address (2" = 4" LI
= Shinrinn gl am

~Chaose an Orientation

& Portrait

€ Landscaps

One page printed on each
sheet of paper

Avery 3113
9 labels per page
3 columns of 3 labels

2-6. abra

A Custom Web Page nyomégombbal egyénileg beallithaté méreti
weblapokat hozhatunk létre bar ez esetben a méretnek nincs igaza-
bdl jelentésége (lasd a 2-7. abrat).

‘Wwehb Page Setup

—Page width

IJse this option ko create

Web pages that fit all videao displays with
horizonkal scrolling §vEa or higher

0 Custom resolukion),
~Preview ————————— ~Page size
Width: 15,24 o | W—
Height: I 39,56 o T
oK I Zancel

2-7. abra
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Ha mégis ezt valasztanank, akkor a Custom valasztokapcsoloval és
a Page Size csoport mezbivel a tervezett képerny6-felbontasnak

megfeleld méret is beallithatd. Uj publikacié készithets a New
ikonra kattintassal is. Ez esetben az alkalmazott sablonallomany
automatikusan az A4 méret(, Ures publikacio. Ez a nyitasi méd felel

meg a [Ctrl+N| billentylkombinacioénak is.

Meglévo publikacié megnyitasa

Ha a mar lemezen tarolt, 1étezd allomanyok kozul az egyiken aka-
runk dolgozni, akkor adjuk ki a File menli Open... parancsat, vagy

kattintsunk a Standard eszkoéztar Open ikonjara (a megfelel6
gyorsgomb: ). Ekkor a 2-8. abra szerinti parbeszédpanel je-
lentkezik. Ez az allomany-megnyitasi parbeszédpanel jelentsen
eltér az Office programokban korabban alkalmazottaktdl. Itt egy par-
beszédpanelen egyesitették a megnyitas és az allomanykeresés
paraméterezését.

Open Publication EHE
Loak in: I-m j = |@'X 5 Ef - Tools -

Mame | Sizel Tvpe | MModified |
(L] My Pictures Folder 1999.04.23, 10:22
[ My webs Folder 1992.05.11, 11:08
[Z Publish Folder 1999.05.19, 10:32
@ minka 103 KB Microsoft Publish. .. 1999.05,19, 11:36
EJ 2ld Excel Docurments 1 KB Sharteouk 1999.04,22, 11122

File name: I @ open |-

Zancel

-~
=~

Files of bype: IPuhIisher Files

:

2-8. abra
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Ha az aktualis konyvtarban vannak Publisher (vagy a beallitott sz{-
réfeltételnek megfelelé egyéb) dokumentumok, akkor azok neve
megjelenik a parbeszédpanel kozépsd részén. Innen kattintassal
valasztjuk ki a betodltendd publikaciét majd megnyomjuk a parbe-
szédpanel Open nyomégombjat. Ezzel egyenértékii, ha az allomany
nevéere duplan kattintunk, vagy ha a kivalasztott allomany nevére a
jobb egérgombbal kattintast kdvetéen megjelené helyi menu Open
parancsat adjuk ki. A helyi menli Open Read-Only parancsat akkor
alkalmazzuk, ha a megnyitott allomanyra valtozatlanul szukségunk
van. Ekkor a szerkesztéssel modositott publikaciét csak masik né-
ven vagy mas helyre menthetjuk el.

A megfelel6 szamitdgépet (haldzat esetén), meghajtét, mappat, a
Look in listdban valasztjuk ki. Néhany fontosabb mappat kiemeltek
a parbeszédpanel bal oldalara, a leggyakrabban hasznalt publika-
cidinkat ezért érdemes ezekbe a mappaba tarolni (igy gyorsabban
betdltheték). Mindennapos anyagainkat érdemes a C:\WINNT\
Profiles\Felhasznalo\Favorites konyvtarban tarolni, hogy kodnnyeb-
ben megtalaljuk 6ket. A helyi menlu Masolat megnyitasa parancsa-
val el6bb masolatot készitink, majd azt toltjuk be.

A konyvtarak kozotti mozgashoz, valamint az allomanyok megje-
lenitéséhez alkalmazhatok a parbeszédpanel kovetkezd ikonjai:

Personal: Atvalt a C:\WINNT\Profiles\Felhasznélé\Personal
kdnyvtarba. Megfelel az billentyikombinaciénak.

Up One Level: Az aktualist megel6z8d (szulé) kényvtarra valt.
Megfelel az billenty{ikombinaciénak.

Ql Search the Web: Megnyitia Internet  bdngészé
(http://www.msn.com/) keresdlapjat, ahonnan allomanyt tolthetlink
be. Megfelel az billentylikombinacidnak.

Delete: Torli a kivalaszto-teruleten kijelolt konyvtarat, illetve al-
lomanyt. Megfelel a billenty lenyomasanak.

Create New Folder: Létrehoz egy uj mappat az aktualis kdnyvtar
alatt. Hosszu nevet is megadhatunk, mégis torekedjunk a rovid név-
re, mert a hosszu név tobb parbeszédpanel megjelenitésénél gon-
dot jelenthet. Megfelel az billentytikombinacionak.
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