K’
S
pE(
BL
ISHEE
20
1)

P;

Y.
20\
EGRERE
REE
[\

: P / %
‘



Minden jog fenntartva, beleértve barminemi
sokszorositas, masolas és kozlés jogat is.

Kiadja a Mercator Studié

Felel6s kiado a Mercator Studio vezetdje

Lektor: Gal Veronika

Szerkeszt6: Pétery Istvan

Miszaki szerkesztés, tipografia: Dr. Pétery Kristof

ISBN 978-963-607-744-0

© Dr. Pétery Kristéf PhD, 2011
© Mercator Studio, 2011

Mercator Studié Elektronikus Kényvkiadé
2000 Szentendre, Harkaly u. 17.
www.akonyv.hu

T/F: 06-26-301-549

06-30-30-59-489

Microsoft Office Publisher 2010



TARTALOM

TARTALOM . ... 3
ELOSZO ..o 6
SZOVEGKERET MUVELETEK .......cocoviviieieiieee e 9
Szovegkeretek KESZItESE .......ovvvuiiiiiiiiiieec e 9
KUIZOrMOZGatas ......coovvviiiiiiiiie e 14
SzOVEQIras, Javitas ......ccccoeeee i 14
SZOVEGKIJEIOIES ... 16
Automatikus Javitas ...........ceiiiiiiiiii e 17
Automatikus és kézi elvalasztas...............coooeviiiiiiiiiii, 21
Helyesiras-ellensrzés ............ooviiiiiiiii i 22
SZINONIMASZOAN ... .uviiiiiiiiiiiiiiiii e 26
Keresés a szovegben ...........oiiiiiiiiii 28
SZOVEGreSZEK CSEIEJE...uuuiiiiiiiiiiiice e 30
SzOveg MOAOSItASA .....uvuiiii i 31
SzOvegek formazasa ...........ooovvviiiiiii e 31
Karakterek formazasa .........ccccccvvviiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee 32
Automatikus szOvegmeretezes........ccoovvvvvviiiiiiiiiiii e, 34
Bekezdések formazasa ........ccccvvvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiee 35
StilUSOK KEZEIESE........uviiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 46

Uj Stilus 16treN0ZAS@ .......c.veeveeeieeeee e, 49
Meglévo stilus mOdositasa ...........cuuvviiiiiiiiiiiiiiiic 50
Kapcsolddod szovegkeretek..... ..o, 51
Formatum masolasa............ooiviiiiiiiiii s 54
Datum €s id0 DeSZUrasa.........ccoovviiiiiiiiiiiee e 54
Oldalszamok beszurasa ..., 55

TARTALOM



Személyes informacio beszurasa..........ccccccceeeeiiiiiiiiiiiice 56
FORMATERVEZETT OBJEKTUMOK .....ccoovvvviiiiiiiiiieiiiieeeeeeeeeeee 59
EDIOIEMEK. ... .ottt 60
A design ellenBrzEeSe ........covvvviiiiiiiiiii 64
KEPEK BESZURASA ...........coooviiiieee e 65
Ures KEPAODOZOK..........ccuvieiiieiee et 65
Képtar objektumoK..........coooiiiiiiiii 66
Képek beszurasa fajlboll ..., 73
Alakzatok beszUrasa ..........ccccoeeeiiiiiiiiiciii e 81
Meédiaklipek beillesztése..........cooovviiiiiiiiiiii 88
TABLAZATOK .......oovoeiieeeeeeeeeeeeeeeee e 93
Tablazatok [&treh0zasa ............cooviiiiiiiiiii e, 94
A tablazat formazasa..........ccoooooiiiiiiiii 96
WORDART OBJEKTUM ..., 102
EGYENLETSZERKESZTO .........ocviieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 110
Egyenlet kulsd objektumkeént............cooooiiiiiiii 110
Az egyenletszerkesztd parancsai ..........ccccceeeeeeiiiiiiieviiiie e, 112
Egyenletszerkesztd eszkoOztar ..........coooovvviiiiiiiiiiii e, 118
KORLEVELEZES..........c.coooeoeieeeeeeee et 127
A korlevelek elemi réSzei.......ccoovovvvviiiiiiiiiiieeie e, 127
Adatbazis-miveletek ..o, 129
A formadoKumentum ..........coouiiiiiiiii e 135
A formadokumentum ellendrzése.............ccccoeeeeeiii . 139
OSSZEESUIES ...ttt 140
KATALOGUSKESZITES...........cooveeeceeeeeeceeeee e 144
Az adatforras létrehozasa...........ccccccvvvviviiiiiiiiii 145

Microsoft Office Publisher 2010



A kataldgussablon létrehozasa............cooveiviiiiiiiiiic e, 147
Kapcsolddas az adatforrashoz ..........ccoooeeevvvviiiiiii e, 148
Kép- és adatmezdk beszurasa ...........cccceeveeviiiiiiiiiiiiiieiieeeee 150
NYOMTATAS ...t 154
Latvanyterv ellenBrzese.........ccooovvviiiiiiiiiiiii i 154
A Nyomtatasi KEP ......oovvvviiiiii e 157
Nyomtatasi beallitasok ... 158
Kereskedelmi nyomtatasi eszkOzoK............cccceeeveiviiiiiiiiiiiiinienen, 163
SzZINNYOMEAtAS ....cooieiiii s 164
AlRIOIES ..., 171

A nyomdai fajlok el6KESZIteSe ........oovvvvvviiiiiiiiiiee e, 172
GYORSGOMBOK ..ottt 176
Alkalmazasablakok kezelése............cccccooiiiiiiiiiiiiiiii s 176
MenUK €S ParanCsOK .........c.uuiiiiiiiiiiiiiiiii e 177
Parbeszédpanelek és varazslok..........ccccooeevviiiiiiiiiiiiiieeeee 177
Dokumentumok Kezelése ..., 178
Beszurasi pont athelyezése...........coooovvviiiiiiiiiiiii 180
SZOVEG KiJEIOIESE ... 180
Szdveg kijeldlése tablazatban .............ccccvviieiii i, 181
Szdvegszerkesztés €s formazas .........ccccvvieieii e 181
Bekezdesformazas ..........uuvvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiieee 182
Torlés, masolas €s athelyezés ..., 183
Kulonleges karakterek ..........coooovvviiiiiiiiiiiceie e 184
Miveletek objektumokkal ...............oooiiiiiiiii 184
Weblapok KEZEIESE .........ooovvuiiiiiiieii e 185
IRODALOM ... 187

TARTALOM



ELOSZO

Tisztelt Olvaso!

A Publisher a Microsoft olcsé asztali kiadvanyszerkeszté (DTP)
programja, amelynek mar 2000-es valtozata bekerult az Office cso-
magba is, igaz ugyan, hogy ezt a programot az Office magyar valto-
zataban is csak angol nyelven lehetett elérni. A korabbi valtozathoz
hasonléan a 2003-as, és most a 2007-es verzioé szintén megjelent
magyar nyelven is. Kényvink a jelenleg elérhetd legujabb 2010-es
magyar nyelv( valtozattal foglalkozik.

Ez a kis, mindenki szamara elérhet6 szoftver szinte mindent tud,
amit a professzionalis eszk6zok. Az U valtozatban mar a nyomdai
alapszinekre bontast is alkalmazhatjuk. A megcélzott szélesebb
vasarlokozonseég itt azonban a kezddk, az asztali kiadvanyszerkesz-
tésben jaratlanabbak korébdl kerll ki, ezért a Publisher kezelése
sokkal egyszer(ibb és kényelmesebb. Megoldasai kézenfekvbek és
az Office hagyomanyos tagja, a Word hasznalatdban némi gyakor-
latot szerzett felhasznaldk szamara kiléndsen kdnnyen elsajatitha-
to.

A Publisher segitségével a névjegykartya, a levélpapir fejléce, a
meghivo, sét a tdbboldalas ujsag stb. is gyorsan elkészithetd. A tet-
szetb6s megjelenésil, egymassal 6sszhangban all6 dokumentumok,
publikaciok kialakitasat varazslok és Formatumtervezék altal meg-
tervezett sablonok segitik. Ez a Publisher korabbi valtozataiban is
hasonloképpen mikddott. A program legujabb valtozataban azon-
ban a dokumentum tartalmanak valtozasa nélkul, konnyedén kisér-
letezhetlink, valtogathatjuk a szin és elrendezés szamtalan lehet6-
séget, hogy optimalis megoldas szulessen.

Mar a Publisher 98 is teljesen Microsoft Office 97 kompatibilis
volt. A kompatibilitast biztositottak az Office 97 stilusu felllet, az
azonos felépitésl menuk és eszkdztarak, valamint az Office Segéd.
Bar a program kezel§ felllete mar magyar nyelvl, a szévegek elle-
nérzéséhez kivalaszthattunk mas nyelvet is. A 2010-es valtozatban
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ismét kozelebb kerilt a Publisher az Office csomaghoz, atvéve an-
nak szalagos felhasznal6i feluletét.

A 2002-es valtozat legfontosabb ujdonsaga volt, hogy a magyar
nyelvl kiadvanyszerkeszt6ben elérheték a magyar nyelvhez tartozé
szolgaltatasok, mint a helyesiras-ellendrzés, elvalasztas és szino-
nima szoétar.

A Publisherrel egységes megjelenési uzleti kommunikaciés
anyagokat készithetunk. A 2007-es valtozat a korabbinal is tobbféle
latvanyelemkészletet biztosit. Most a kiadvanytesztel6vel azonosit-
hatjuk a nyomtatas vagy a webes megjelenés problémait, illetve
azok megoldasahoz javaslatot kapunk. Javitottak a rendez6 segéd-
vonalak kezelésén, az alapvonal igazitasan, az Oldalrendezén és a
program tamogatja tdbb mesteroldal hasznalatat is. A Microsoft Of-
fice Online Template Gallery webhelyrél tovabbi sablonokat és se-
gitséget tolthetunk le.

A kataldgusegyesités varazsldéval automatikusan keészithetink
olyan kiadvanyokat, amelyekhez adatforrasként Excel, Access ada-
tokat, fotokat és szovegeket hasznalhatunk. Az Uj webes varazslok
segitségével tetszbleges Uzleti kiadvanyt létrehozhatunk. Az e-mail
varazslok hirlevelek készitésében is segédkeznek. A Publisher
2007-hez tébb mint tizezer ClipArt képet, tdbb mint ezer fényképet
és tobb szaz animalt képet mellékelnek. A programot felkészitették
a szkennerek és digitalis kamerak kozvetlen kezelésére is.

A 2007-es programvaltozat kissé eltért az Office 2007 teljesen
atdolgozott felhasznaléi fellletétdl. Ugyanis az uj Office legfonto-
sabb programjaiban — vagyis a Word, Excel, PowerPoint, Access
alkalmazasokban — a felhasznaldi fellletet olyan mélységig atdol-
goztadk, hogy megsziintek a hagyomanyos menuk, szerepuket a
szalagok, valamint a szalagokon elhelyezett objektumok vették at. A
sugot szintén teljesen atdolgoztak. Ezzel szemben a Publisher 2007
felhasznaloi felllete csak kissé modosult, itt még hasznalhatjuk a
megszokott menuket is.

A Publisher 2010 mar teljesen megegyezd felhasznaloi fellletet
kapott, mint az Office f6 tartalom-eléallitd szoftverei. Raadasul a
korabbi Office gomb helyébe Iépett ,backstage” nézetet is atvették.
igy a legfontosabb fajl és informaciés miveleteket a Fajl szalagfiilre
kattintva megjelenithet6é ablakba koncentraltak.
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Az Office most tehat még egységesebb, mint korabban. Ez alatt
persze nemcsak a felhasznaloi felllet lehet legteljesebb azono-
sulasat értjik, hanem a fajlok és az objektumok kezelésének ujdon-
sagait is. A fajlkeresési ujdonsagokat igazan a Windows 7 operaci-
0s rendszert alkalmazdok hasznalhatjak ki. A 2010-es valtozatban
megujitottak a program inditasat, a képek beépitését, az elrendezé-
si modokat, a nyomtatast, az online sablonok elérését, a professzi-
onalis épitéelemek dokumentumhoz adasat, a program testre sza-
basat.

E kotetben a haladd programhasznalat tudnivaldival foglalkozunk.
A leirtak megértéséhez és alkalmazasahoz kulondsebb szamitas-
technikai ismeretekre nincs sziukség, elegendé a Windows XP, illet-
ve a Windows 7 operacios rendszer alapfoku ismerete. A kdnyvet
ajanljuk azoknak, akik kényelmesen, gyorsan, tetszetés formaban
szeretnék elkésziteni barmilyen célra szolgalé dokumentumaikat,
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, 2011. marcius

Koszonettel a szerzo.
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SZOVEGKERET
MUVELETEK —

A publikaciékban a leggyakrabban alkalmazott objektum a szoveg-
keret, mas néven szdvegdoboz. A tdbbi objektum tulajdonképpen
csak az itt megadott informaciokat szinesiti, illusztralja.

Szovegkeretek készitése

A szovegkeretek kialakulnak az Ures publikaciok Iétrehozasakor a
margok kozotti teruleten, vagy példaul egy Word dokumentum im-
portalasakor, de késdbb is beilleszthetdék. Ez utdbbira szolgal a
Szévegdoboz ikon, vagy a Beszuras szalag Szovegdoboz rajzola-
sa parancsa. A program 2003-as valtozataban megjelent liil Figg6-
leges szovegdoboz ikon fuggdleges szdvegtartalmu szévegdoboz
létrehozasara hasznalhat6. Az ilyen szévegdobozok tartalma az ol-
dal 90 fokos elforgatédsa utan olvashatd kényelmesen. Ez az ikon
igazabol nem jelent nagy kdnnyebbséget, hiszen a szévegdobozok
irasiranyat eddig is modosithattuk a llit, 22 Szdvegirany ikonokkal.

A szOvegkereteket a beilleszté parancs kiadasa utan a bal egér-
gomb nyomva tartasa kdzben egérrel huzzuk meg. Szabalyos négy-
zet alaku keretet hozunk létre, ha a miivelet alatt a Shift billenty(t
nyomva tartjuk. Ha a Ctrl billenty(t tartjuk nyomva, akkor a program
a bal egérgomb lenyomasanak pillanataban érvényes kurzorpoziciot
kozéppontnak tekinti és a szOvegkeretet a korul szimmetrikusan
hatarozza meg.

A Szovegdobozeszk6zok — Formatum és a Rajzeszko6zok —
Formatum szalagon, illetve a helyi menu Szovegdoboz formazasa
parancsaval adjuk meg a szdvegkeret alapvetd jellemzéit (az elhe-
lyezéssel, mérettel, szinekkel, kitdltéssel, szegéllyel a Microsoft Of-
fice Publisher 2010 — Alapok cimi kétetben foglalkoztunk). A Sz6-
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vegdoboz parbeszédpanel-lap Szovegdoboz margéi csoportja-
ban, illetve a Margék gombmentben Aallitiuk be a belsé margokat,
vagyis a kereten bellili szoveg tavolsagat a szévegkerettél.

Bl D~ - vany2 (Helyreallitott) T Microsaft Publisher MRy
Kezddlap Beszuras Oldaltery Levelezés Korrektira Mézet Fejlesztéeszkdzdk Formatum Formatum
e - P === &5 Toréspont Y
dak lHﬁ b% Times New Roman = 12 -~ A" A" & '—]‘—] D == = P
BEEE=E [ Kovetkezs | A
e Szdvegirany Elvalasztas A 2 oA AV. | A - Hasabok |Margék| Csatolas o Armyékolas
- F DA X XA S &7 ggg - Ed Eioza B
Szdveg £} Betiitipus £} Igazitas Nines ktusc
=| Fent: Ocm Lent:  Ocm
Oldalvalzsztés < m|.I.I.I“l‘su.l.l.I.|1.D|.ImI.|5.I.I.I.I."?\‘II_‘I.I.I‘M?I.I.I.I.lﬁml.l. Balra: Ocm Jobbra: Ocm
Keskeny

Fent: 0102cm  Lent: 0,102em
Balra: 0,102cm Jobbra: 0,102cm

Mérsékelt
Fent: 0152cm Lent: 0,152em
Balra: 0,152cm Jobbra: 0,152cm

Széles
Fent:  0,254cm Lent: 0,254cm
Balra: 0,254cm Jobbra: 0,254cm

T [X] Egyéni margék...
TRy v raeiihat, Tamiie. Sl —

A szbvegdoboz belsé margoinak beallitasa szalagrol

A gombmenl Egyéni margok parancsa is a Szovegdoboz forma-
zasa panelt jeleniti meg, mint a helyi menl hasonlé parancsa.

i ™
e D

| Web |

|Szfr|ekés vonalakl Méret | Elrendezés | Kep |

Fiingfleges igazitds: | Felllre E|

Szivegdoboz margdi

Bal: 0,1524 cm = Felsd: 0,1524 cm =
Jobb: 0,1524 cm = Alsd: 0,1524 cm =
Szoveg automatikus méretezése
(@) Mincs automatikus méretezés Legjobb illesztés
Tllfolyas esetén a sziveg méretének csdkkentése Mérethez igazitds a sziveadoboz nivelésével

[7] Alakzaton beliili széveq 90°-os elforgatisa
[7] "Folytatés az X. oldalon...” megieqyzés beszirdsa

[7] "Folytatés az X. oldalrdl...” megieqyzés beszirdsa

o ) [ ) [ sios ]

A szbvegdoboz alapveté beallitasai
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Ugyancsak a fenti parbeszédpanelt jeleniti meg a Szovegdoboz-
eszkozok — Formatum szalag Szoveg csoportneve melletti = Szo6-
vegdoboz formazasa ikon is.

Ha bejeldljuk a ,,Folytatas az X. oldalon...” megjegyzés beszu-
rasa” jelolénégyzetet, akkor a szdvegkeret végén megjelenik a jel-
zett felirat, amely mutatja, hogy a szdvegkeret tartalma melyik olda-
lon folytatddik (ha a doboz folytatasa ugyanazon az oldalon koévet-
kezik, akkor a megjegyzés nem kerul be).

@

Il

i}

I'I'ermészetesen- mindig- megjelennek- a- szévegdoboz- elejéen- és- ve-
gén-azok-a-nem-nyomtathato- (tehat-csak-a-szerkesztdablakban-vég-
zett munkat- tdmogatd)- jelek, amelyek: szintén- a- szévegdoboz- tartal-
o ma-nak-folytatodasat-jelzik.-Ugyanigy,-ha-bejeldljiik-a- ,Folytatas-az-X.-
oldalrdl...”- megjegyzes- beszirasa”- jellénegyzetet,- akkor- a- széveg-
keret-elején-megjelenik-a-jelzett-felirat,- amellyel-a-program-azt-jelzi,

(Fajyeras ag)-d 7. alddonk

—
i}

Megjegyzés a kezdb szbvegdoboz végeén

Termeészetesen mindig megjelennek a szovegdoboz elején és vé-
gén azok a nem nyomtathatd (tehat csak a szerkeszt6ablakban
végzett munkat tamogatd) jelek, amelyek szintén a szdvegdoboz
tartalmanak folytatédasat jelzik. Ugyanigy, ha bejeldljik a ,,Folyta-
tas az X. oldalrdl...” megjegyzés beszurasa” jelolénégyzetet, ak-
kor a szdvegkeret elején megjelenik a jelzett felirat, amellyel a prog-
ram azt jelzi, hogy a szovegkeret tartalma melyik oldalon lév6 szo-
vegkeret folytatasa (lasd a kdvetkezd abrat).
T

I .
(Falyaras ays)-1d. oldarae

[hogy- a- szbvegkeret- tartalma- melyik- oldalon- |évs- szévegkeret:

folytatasa-(lasd-a-kévetkezd-abrat).-q|
Erdemes-ezt-az-olvasot-tajékoztatd,  az- olvasast-megkdnnyitd-

jelzést-hasznalni- —ha-a-folytatodé- oldalak-kéze-egesz oldalas-il-

lusztracick,-mellekletek,- Girlapok-stb.- keriilnek: —-de- a- publikacic

kinyomtatasa- el6tt- az- alkalmazott- oldalszamnak: megfelelﬁen-ﬁ]

L =
Megjegyzések a folytaté sz6vegdoboznal
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