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Introducao

O Microsoft Publisher € um
programa para criar e personalizar
todo tipo de publicacoes como
boletins informativos, folhetos,
faixas ou revistas de um modo
muito simples e pratico.
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Iniciando o PUBLISHER
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ARQUIVO NOVO

Ao abrir o programa, clique na opgao:
boletins mformatlvos e depois em “criar”

———— Microsoft Publisher
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Elementos que compoem o
PUBLISHER
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minimizar e
restaurar
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Editar um texto

Ao editar uma publicacao
temos a possibilidade de corrigir,
formatar, inserir imagens, tabelas,

formas,etc.
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Formatando fonte

Para escolher uma fonte e aplica-la a
um texto utilize a Pagina Inicial,
localizada na Barra de Menus, e siga
0S comandos a sequir:

a) Selecione o texto ou parte do texto
a ser aplicada a fonte;

b) Cliqgue com o botao direito e em
seguida, em alterar texto_Fonte.
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Formatando fonte
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Secretaria Municipal da Educagao de Curitiba




Barra de Menus
Exibicao da Pagina

Cligue para visualizar a pagina inteira ou

pode aumentar o percentual do zoom...
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Barra de Menus
Design de Pagina

| _
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__publicacao...
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Inserindo Imagens

O Publisher permite ilustrar o
texto que esta sendo digitado,
inserindo Clip-arts, textos
artisticos gerados no WordArt e
imagens gravadas no computador.
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Inserindo imagem do arquivo

Para inserir uma imagem
gue esta em algum arquivo no

proprio computador, e
necessario:

- No menu Inserir cligue em
Imagem:;

- Sera aberta a tela Inserir
Imagem,;

- Abra a pasta que contéem o
arquivo (imagem) desejado;

- Selecione a imagem e depois
clique em Inserir ou clique
duplamente sobre a imagem
para inseri-la.

Inserir Imagem

Examinar: ﬂ Minhas imagens
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Todas as Imagens
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Alterar uma Imagem

Para mudar a figura, clique com o botao
direito em alterar imagem...

eme da

TiTULO DO BOLETIM INFORMATIVO

EMACTIA D0 N T MR

* Se a imagem
estiver agrupada
com algum texto,
clique primeiro em
desagrupar e depois
em alterar magem...
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Inserindo Tabela
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alvando documento

l@| H9-0 ublicagiol - Microsoft Publis SSSlalll x|

Pagina Inicial Inserir Design de Pagina Correspondéncias Revisdo Exibigao & e

Informacdes sobre o(a) Publicacdol b

(5 Abrir Informagées Comerciais
' O conjunto padrdo de Informagdes Comerciais estd sende usade. Para

[ Fechar & :

criar um nove conjunto, escolha Editar Informagdes Comerciais. - [l

’ Editar Informagdes Slogan ou mote: Slogan ou Lema da Empresa
ormagoes Comerciais
e Momeindividual SME ==

Cargo ou fungio: Cargo
Recente =

Mome da organizagae: Nome da empresa Propriedades da Publicagdo =
N Endereco: Endereco Comercial Principal Modelo Brocado

ovo Linha de Enderego 2 Esquema de Cores Werde-oliva
Linha de Enderego 3 Modo de Cor RGB

Imprimir Linha de Endereco 4 Modo de Publicagio Imprimir

Telefone/Fax/Email: Tel: 55-555-5535 . ) !
Salvar e Enviar Fa 35-555-5559 - )

Email: nome@e@mple.com Tamanho i
Salvo pela Primeira Vez
Ajuda Salvo pela Ultima Vez unea
. Verificador de Design
] Opcles M Use o Verificador de Design para identificar possiveis problemas na
B sair sua publicacdo antes de imprimir, enviar por email ou salvar com o
Executar Verificador Assistente para Viagem.
de Design

Informagées de Impresséo Comercial

-
&T Gerenciar configuragties de medelos de cores, fontes inseridas e
registro.
Configuragbes de Esta publicacie usa o medelo de cores RGE.

Impressdo Comercial ~
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o .
=il Locais

.l Bibliotecas
|=_E| Documentos
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q!_ ,
i =~

Denise Bechtleff dos Santos
Pasta do Sistermna

Biblictecas
Pasta do Sisterma

Rede

Computador ]
Pasta do Sistema

Pasta do Sisterna |
tecnologiasdigitaiss (sme-fsrv) (T)

- Atalho
Atalho

-

Publicagaol

Tipo:

Autores:

=  Ocultar pastas

_—

Arquivas do Publisher

Arquivos do Publisher

Meodele do Publisher

Arquivos do Publisher 98

Arquivos do Publisher 2000
Argquivos de texto Unicode
PostScript

PDF

Documento KPS

Texto sermn formatacdo

Pagina da Web de Arquive Unico
Pagina da Web, filtrada

Formato Rich Text (R TF)
Docurmento Habkilitado para Macros do Word 2010
Documento do Works 6 - 9
Docurmento do Word 2010
Docurmento do Word @7 -2003
Farrmato GIF

Formato de troca de arquivos JIPEG
Formato TIFF

Formato PMNG

Bitrmap independente do dispositivo
Metarquivo do Windows
Metarquive avangado

3 |

Secretaria Municipal da Educacdo de Curitiba



Salvar como

l@v|! Area de Trabalho »

Organizar *

i Favoritos

ety Bl Area de Trabalho

& Downloads
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3 Documentos
k=| Imagens
J1 Musicas
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Nova pasta

&
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. | Computador
(=== Pacta do Sistema
tecnologiasdigitaiss (sme-fsrv) (T)
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Denise Bechtloff dos Santos
Pasta do Sistema

Rede
Pasta do Sistermna

Vocé também tem a
opcao de salvar seu
arquivo em PDF ou no
formato do Word-.-.

A Arquivos do Publisher

“  Dcultar pastas

Autores: Demise Bechtloff dos Sa...

Marcas: Adicionar uma marca

Titulo: Adicionar um titulo
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