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Introducao

Publisher € um programa, que é usado para diagramacao eletrdnica,

elaboracdao de layouts com texto, graficos, fotografias e outros
elementos.

Com o Publisher podemos criar:

Publicagbes para impressao

Anuncios

Convites

Paginas da Web (ndo é necessario conexao com a internet para
criar uma pagina na web)

Edicoes de e-mail

O Publisher € um dos aplicativos mais usados para trabalhos de
paginacao online e off-line.

© Arquiyo Edtar  Exibir nsenr Formatar Feramentss Tobela Organizar  Janela  Ajuda
GIO

Procurar modelos: [Todos os modelos @
Microsoft Publisher —oun % 3

[ewdettedicss || Introducdo ao Microsoft Office Publisher 2007 \ Y

Meus Modelos

Tipos de Publicacio Tipos de publicagio comuns
Tamanho das Pignias em
Anundos
Clendirios L / [ (& [/ ,’

Tamanbo das  Boleting informativos  Calenddnos Cartiles da
CartiSes de cumprimentos. Pignas em Eranco THESEOSE

Cartdes de mensagens

Cartites de viita

Cartespostas .
Catilogos = =L
Certificacos de premiagio

Curriculos

Emal

Envelopes Cartdes da visita Carties-postais Email Etquetas
Etiguetas

Faxas

Falhstos

Formutios comercials .
Importar Documentas Go... - = K
Nons ; " sl
Panfietos [ J [ F

Projatos de Dobradurs d.
Publicagdes répidas

Sites da Web
Vale-presente
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O Publisher traz todos os recursos necessarios para desenvolver
projetos de todo o tipo. Com uma variedade de ferramentas e
funcdes vocé pode personalizar a interface para trabalhar com o
maximo de possibilidades.

Vocé pode criar:

Cartazes Jornais

Boletins

Boletim Informativo

g
)

E

L)

A
&

(L

TO QUIT
SMOKING

Il
E

Cartoes Postais
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O Publisher traz dezenas de templates e modelos que podem ser
facilmente adaptados as necessidades do seu projeto.

Uma boa imagem atrai a atencao do leitor.

A imagem ajuda o leitor a localizar pontos importantes no texto.

O texto ajuda o leitor a avaliar as ideias que vocé deseja passar a
respeito de algum assunto para esclarecer e ajudar o leitor a
compreender as suas ideias.

Fator importante no material de divulgacao é a imagem relacionada
com a mensagem. A imagem deve ser mais impactante que o texto.

Abrindo o Publisher

Menu Iniciar > Programas > Microsoft Office 2007 >
Microsoft Office Publisher 2007.

O lado esquerdo da tela de abertura contém painel de tarefas, de
onde voceé ira selecionar o tipo de publicacao que vocé deseja criar.

Vocé pode optar por abrir um Editor de publicagdes pré-projetados e
substituir o texto, e graficos com as suas proprias informagdes, ou
vocé pode usar uma publicagdo em branco para criar uma
publicacao a partir do zero.

Informatica Educacional

Apostila do Aluno_2019




Informatica 1 s

Ms-Publisher

Para comecar, cliqgue em Arquivo, Novo, Publicacdes para
Impressao.

rmr——

Nova com base em um desig

¥ Publicagfes para Impressdo
» Sites e Email

» Conjuntos de Designs

» Publicaces em Branco

Novas

] Publicago para Impressdo em Branco

#] Pagina da Web em Branco

@ Com base na publicagdo existente. ..
Abrir

[ZF Mais...
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Trabalhado com o Publisher

Como nao vamos usar o painel de tarefas no momento, clique no
botdo Fechar.

% Publication? - Microsalt Publisher - Print Publiatio
G Gt Yom jmet fgnet [ok Tgle Agwge Mndn b
DEEHI BN FEO B S0 GG A BT ™ -QQ @giesclyy
3 Eublster Tasts | - A A

© Format Publication - x

) Page Dptions v

1 Color Schemes | =
=
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REH s @00
3

See ahso
Fublsher Tasks.
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Calendario

& Micro:
i Amuivo Editar Exbir Inserr Formatar Femamentss Tabela Organizar Janels Ajuda

©> Procurar modsloe: Todos os modelos. 2]
Microsoft Publisher

Gua o Introduc3o Calendarios
Meus Modelos

Pagnaintera « Tamanho de boko « Tamanhos em beanco
Tipos de Publicacio
Tamanho das Paginas em...
Andncios
fvisos
Bolating informativos
o —
Cartdes de corvite
Carties de cumprimentos
Cartdes de mensagens
Cartées de visita
CartBes-postais
Catdogos
Certficacos de premiacio

Esquema de cores:
| (e (cores domodelo padiac)  +
Esquema de fontes:

Curriculos | ianas; o (fortes domodelo packdo)
Emal

Envelopes e d esquerda Bara de acesstrios Barras Biocos e
Etiguetas

s .
- — j =" - Tamanho da pagna:
= = o O

Paisagem

Faxas

Foletos

Formulrios comercizs
Importar Documentos do...
‘ Menus

Borda Borclas Sroadway Sy e leavo:
@ Um més por pégna
Projetos de Debraduea d... o
‘ Publcacties rapidas
| Sites da web I
Vala-presente

—— EREENNS, B
nt ———— [
\ | R W= = =

Programas

O Publisher permite personalizar um calendario de forma a incluir
datas de 1900 a 2200 e também mostrar um més ou um ano inteiro
em cada pagina.

Definindo tamanho: os modelos sao separados por tamanho e
orientagao ja na primeira pagina de opgdes. Se for trabalhar com o
formato A4, escolha as dimensdes de A4. Vocé ainda pode definir o
formato em paisagem ou retrato.

e

Opgoes

Tamanho da pagina:

(] .

Paisagem
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Definindo fontes: o programa também oferece opgdes pré-definidas
de fontes que se combinam bem entre si. Depois, se desejar mudar
a fonte basta selecionar o texto e ir a opcao de fontes do programa
para fazer as modificacoes.

Esquema de fontes:

Esboco

COPPERPLATE GO... ~
Garamond

Definindo o periodo de tempo: se for para fazer o calendario de um
ano inteiro va a definir datas do calendario. Defina o ano; se
escolher periodos por més pode definir o primeiro e o Gltimo més
desejado. Por exemplo: data de inicio - janeiro de 2013, data de
término - dezembro de 2013.

Periode de tempo:
® Um més por pagina
() Um ano por pagina

[ Definir Datas do Calendario... ]

|:| Induir programacdo de eventos

Apds definir essas configuragdes, basta clicar em criar calendario.
Os modelos de calendario permitem inserir quantos enfeites desejar
(molduras, fotos, formas etc.).

]

Criar

Apos definir as configuragdes, basta clicar em criar calendario. Os
modelos de calendario permitem inserir quantos enfeites desejar
(molduras, fotos, formas etc).
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Ms-Publisher
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|_Exbir a Bibloteca de Conteido...

Para inserir imagens, texto ou bordas, utilize a guia inserir.

- Formatar Ferramentas Tabela Orgamizar
Pagina... Ctrl+Shift+N
Duplicar Pagina Ctrl+Shift+U
Secdo...

Ndmeros de Pégina...

Data e Hora...

Simbolo...

Objeto da Galeria de design...
Adicionar 3 Biblioteca de Conteddo...

Ttem da Biblioteca de Contetido...  Ctrl+Shift+E

¥¥EH HE

A R A A L N N R R e s sy sy y MM

Informagdes Comerciais...

Imagem >
Caixa de Texto

Arquive de texto...

Objeto...

Hiperlink... Ctri=K
Indicador...

X2 E
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.
-
.
.
.
-
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Folhetos

Um folheto € um meio de divulgacdo de uma ideia ou marca, feito
de papel e de facil manuseio.

As publicacdes de trés ou quatro painéis sdao um formato ideal a ser
usado quando vocé cria folhetos.

Apds escolher o seu modelo clique em Criar. E faga do seu jeito.
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Panfletos

Cuas grandes bandas
em uma ncite inesauecivel.

Os panfletos, assim como os folhetos,tém como objetivo passar
informagbes visualmente. Para criar panfletos no Publisher, inicie o
programa, clique na opcao de Panfletos, escolha aquele que mais
atenda a sua necessidade e depois faca as modificagcbes e coloque
as informagoes necessarias.
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Ms-Publisher

Clique em Publicacoes Rapidas.

Nova com base em um design

» Publicagdes para Impressdo

+ Andncios

¢ Avisos

+ Boletins informativos

»  Calendéarios

»  Cartdes de convite

Cartdes de cumptimentos

Cartées de mensagens

»  Cartdes de visita

Cart8es-postais

Catélogos

» Certificados de premiacdo

- Curriculos

~ Envelopes

~ Etiquetas

- Faixas

Folhetos

»  Formularios comerciais

Importar Documentos do \Word

Menus

» Panfletos

Papel Timbrado

+ Programas

~ Projetos de Dobradura de Papel
© Vale-presente

> Sites & Email

Conjuntos de Designs

» Publicagdes em Branco

©

&

L4

Novas

] Publicagdo para Impress&o em Branco

#| Péagina da Web em Branco

@ Com base na publicacio existente. ..
Abrir
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Publicagdo passo a passo, para impressao. Vamos escolher —
Aniversario — em Publicacao Rapida. Clique em Publicagdo Rapida —
Aniversario.

| Titulo |
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Exemplos de Layouts:

Na Janela OpgOes de Publicacao Rapida, clique no Layout qualquer
para modificar o posicionamento dos elementos graficos da pagina,

imagens, textos, etc.

_ Opcdes de Publicacdo rapida
¥ Designs de Publicagio

2| Esquemas de Cores

A2 Esquemas de Fontes

Layout

Converter em publicagdo da Web. ..
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Exemplos de Designs:

Na Janela Designs de Publicacao, clique no Design qualquer para
trocar os elementos graficos da pagina, imagens, textos, etc.

= Opgées de Publicagdo rapida
¥ Designs de Publicacdo
| Esquemas de Cores

A2 Esquemas de Fontes

Aplicar um design
s Mo | =

Amor-perfeito Aniversario

o Tiulo
Arcos Barra de
acessorios
r_.m o o
s =
Barras Elocos

|

Redefinir design atual. ..
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Ms-Publisher

Esquema de Cores:

Na Janela Esquema de Cores, clique no Esquema de cores qualquer
para trocar as cores dos elementos graficos da pagina, imagens,
textos, etc.

(Personalizade) I &

: obfter um impacio maior, use -
: duas ou trés frases.
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Esquemas de Fontes:

Na Janela Esquema de Fontes, clique no Esquema de fontes
qualquer para trocar o formato das letras do texto digitado.

IWEW T

% OpcBes de Publicagdo répida
| Designs de Publicago

[i§ Esquemas de cores

A7 Esquemas de fontes

Assistente: Assistente de public... &
Curly MT
Ty Can MT

Arquivamento
Georgia
Georgia

Base
Times New Roman BEIPELBOBIBI RS BOBYHH B

8 ®

Ti’rulo

Binario
Verdana
Ceorgia
Capital
PERPETUA TITLIN..
Perpetua
Casual
Comic Sans MS
Comic Sans M5
Dados
Courier New
Arial v

Opgdes de esquemas de fontes...

Consulte também

Estilos e formatacdo...

Para alterar um texto qualquer é so clicar na caixa de texto e digitar
o texto desejado.

Para girar, modificar ou redimensionar a caixa de texto, clique sobre
um dos pontos redondos e arraste para girar, modificar, aumentar
ou diminuir a caixa de texto.
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Para modificar o tamanho ou outros formatos da caixa de texto,
clique duas vezes sobre a borda pontilhada da caixa de texto
selecionada.

Navegue entre as guias Cores e Linhas, Tamanho, Layout, Imagem,
Caixa de Texto e Web para formatar a caixa de texto.

Clique em OK para aplicar as alteragoes.

Esse processo acima para a caixa de texto tem o mesmo efeito para
0 quadro de imagem.

L :

Teliv, Aniversarios
DR et iR e it 5
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Um abrago,

Pobetto Oliveire Curh:

@ ®
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Formatando Textos

Cligue na caixa de texto que contém o texto a ser formatado.

Tecle CTRL+T para selecionar o texto inteiro.

Modifique a formatacao do texto selecionado através da barra de
ferramentas Formatacao.

B Century ot
It Century Gothic

T Century Schoolbook

T Chilter

T Colonna MT

T Comic Sans MS

T Cooper Black

T COPPERPLATE GOTHIC
T COPPERPLATE (GOTHIC
B Courier

T Courier New

Formatacdo » M1

Alterando Imagens

4 Recortar
Copiar
Colar

Excluir objeta

Salvar como Imagen. ..

Ocultar Barra de Ferramentas Imagem

Alterar Imagem » Clip-art...

Ordem 3 Do arquivo. ..

Do scanner ou camera. ..

Formatar Imagem...

-

Zoom » Gerenciador de Elementos Graficos...

. Hiperlink. ..
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Cliqgue com o botdo direito do mouse sobre a imagem que vocé
deseja alterar.

Clique em Alterar Imagem.

Escolha Clip Art, Do Arquivo, Do Scanner ou Camera.

Por Exemplo: Do Arquivo.

¥ @ @@ X [y [~ Feropentas -

Nome do arquivo: ‘

Auguivos dotpo: | Todas as Imagens

Escolha uma imagem qualquer gravada no seu computador clicando
duas vezes sobre ela.
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