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Introdução

O Microsoft Publisher é um 
programa para criar e personalizar 
todo tipo de publicações como 
boletins informativos, folhetos, 
faixas ou revistas de um modo 
muito simples e prático. 
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Iniciando o PUBLISHER
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ARQUIVO_NOVO

 Ao abrir o programa, clique na opção: 
boletins informativos e depois em “criar”...

Para escolher 
outras opções, 
clique em 
Arquivo_Novo, 
selecione a opção 
desejada e depois 
clique no botão 
“criar”...
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Elementos que compõem o 
PUBLISHER

Área de trabalho

Réguas

Barras de rolagem

Barra de títulos

Barra de menus

Ferramentas 
padrão Ferramentas de 

formatação

Botões maximizar
minimizar e 
restaurar
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Editar um texto

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

formas,etc.
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Formatando fonte

Para escolher uma fonte e aplicá-la a
um texto utilize a Página Inicial,
localizada na Barra de Menus, e siga
os comandos a seguir:

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

b) Clique com o botão direito e em
seguida, em alterar texto_Fonte.
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Formatando fonte

Secretaria Municipal da Educação de Curitiba



Barra de Menus
Exibição da Página

 Clique para visualizar a página inteira ou 
pode aumentar o percentual do zoom...
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Barra de Menus
Design de Página 

 Para alterar as margens ou o design da 
publicação...
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Inserindo Imagens

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

Para inserir uma imagem

que está em algum arquivo no

próprio computador, é

necessário:

- No menu Inserir clique em

Imagem;

- Será aberta a tela Inserir

Imagem;

- Abra a pasta que contém o

arquivo (imagem) desejado;

- Selecione a imagem e depois

clique em Inserir ou clique

duplamente sobre a imagem

para inserí-la.
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Alterar uma Imagem

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

* 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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Salvando documento
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Você também tem a 
opção de salvar seu 
arquivo em PDF ou no 
formato do Word...
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