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Introduktion

Dette program har meget til felles med Word. Det indeholder stort set de samme veerktgjer.
Forskellen bestar hovedsagelig i, at der her er indbygget en lang raekke skabeloner med en reekke
forskellige indstillingsmuligheder, det gar det meget let at lave foldere, plakater, indbydelser,
julekort, kalendere med meget mere. Ja, man kan sagar lave forskellige papirflyvere.

Skeermsiden
Ved start vises denne skaermside.
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Verktajslinje Statuslinje

Her er arbejdsomradet udfyldt med er reekke skabeloner.



Opgaverude

. . o Vis | Indseet Formater  Funktic
Hvis opgaveruden ikke ses, sa kan den fremkaldes ,
. | Tosidet opslag
under Vis Opgaverude,
Masterside Cirl+M
| Opgaverude
L

Under Ny publikation kan fremkaldes 8 forskellige opgaveruder. .« - yy publilation— pv X

Her beskrives kun dette valg.

Efter publikationstype

e ——
Efter designsaet
Her gives 3 valg, [Efter tom publikation der hver giver

mulighed for valg af en lang raekke skabeloner.

| denne ramme vises de forskellige valgmuligheder. ——

Nederst i opgaveruden kan der under Ny veelges at starte helt
uden skabelon.

Vil man arbejde videre pa en publikation, som er gemt, kan den
hentes ved et klik pd Fra eksisterende publikation.

Har man selv lavet en skabelon og gemt den som en skabelon, sa
kan den hentes ved et klik pa Fra skabelon.

NB! Her gives ogsa mulighed for f. eks. at indsztte et
Worddokument

Under Abn en publikation vises de publikationer, der senest er
arbejdet med og gemt.
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Veerktgjer

Nar der vaelges en skabelon, vil der automatisk indszttes objekter i form for billeder, tekstboks m.
m.

For at lzere brugen af nogle af de vigtigst veerktgjer, vil der her i vejledningens start ikke blive brugt
en feerdig skabelon, vi vil starte med en tom publikation.

Der vises et tomt Ad-ark. Helt tomt er det dog ikke. Der er indlagt nogle hjelpelinjer, der markerer
sidens margener.

Arranger | Vindue Hijselp

| Layouthjaelpelinjer. .. .

@nskes placeringen &ndret, sa gares det her. g
Layouthjalpelinjer
Der kan ogsa indszttes lodrette og vandrette Margerhizelpelinjer Eksempel
hjeelpelinjer. Dsz kan veere til hjzlp, nar objekter Verstre: [25am
skal placeres pa siden. I T
sund: |25
Gitterhjzelpelinjer
Kolorner: |37E

[~ Opretto

Raskker: g @ Mastersider med

spejlvendte hjeelpelinjer
ﬂDEigntip

Brug disse hje=lpelinjer til at opdele siden. De kan hj==lpe dig
med at placers objskierns.

oK | Annuller




Overskrift

Overskrifter kan selvfalgelig laves med almindelig skrift, hvor starrelse, skrifttype og farve afviger
fra den gvrige tekst.

Her vil vi lave overskriften med Word-Aurt.

Pa den lodrette veerktgijslinje til venstre pa skaermen finder du denne knap. @
Indszet WardArt

Den fremkalder Word-Art vaerktgjet. Du far ikke vejledning i brugen af dette
veerktgj her, det er neermere beskrevet i separat vejledning pa vor hjemmeside under navnet: Word-
Art.

Billeder
HI Formater Funktioner Tabel Arranger Vindue
Side. .. Crl+skift+N [y - Ty~ ¢ -
Du indsztter et billede Fra fil ved at klikke LA
pé& Indsaet, vaelge Billede og derpd Fra fil. Dato og klokkeslz=t... A I

i

i, Objekt i Designgalleri...
25 HML-+kodefragment...

[ Bilede b | (B Mutmediekip...

fnkml

| Fra fil... .
Loy

L

|
El
4

Du kan ogsa klikke her pa veerktgjslinjen @ i
nederst pa skaermen

Find sa det billede, der skal indsattes. Marker det og klik pa

Billedet indsattes pa siden i miniformat. Det skal markeres, for at kunne
tilrettes efter gnske.

Der findes en raekke vearktgjer, som kan tilrette billedet, sa det bliver lige, som man gnsker det.

. . . s e 4 E &h =
Disse veerktgjer finder du lettest her: & um O Ol ot Ol | 4 ¥ ¢ @ -

Vis | Indseet Formater Funktoner Tabel Arranger  Vind

Tosidet opslag AN T3 - (:.J

Masterside Ctrl-+H
Hvis denne veerktgijslinje ikke er fremme, sa klik pa TR el 22
Vis, Vaerktojslinjer og sat et flueben ud for Billede. | verktasiner b[] standard

4] Spedaltegn  Cirl+Skift+Y Formatering
Zoom 3 3D-indstillinger
¥ _ v | Billed
g == [ |




Du far her en kort beskrivelse af de enkelte varktgjer. Her er den vist pa en lidt anden made end
det, der er standard

Her kan indszttes et andet billede. ™ =
Har du en skanner eller et kamera tilsluttet, kan billedet hentes her. e
@nskes billedet vist uden farver, eller som et vandmerke, sa skal du ind her. e

)
Kontrasten kan &nders med disse to knapper. — @l
Her det samme; men her gealder det lysstyrken. et

et
Skal billedet beskaeres, sa aktiverer du denne knap. >
@nskes billedet indrammet, sa er det her. "=
Tekstombrydning kan &ndres her. Mere om det senere. >
Andring af billedets format kan ske her. Meget mere om det i det falgende. SR
Billedet kan ggres mere eller mindre gennemsigtigt her. o 1’
Alle &ndringer kan fortrydes her. > :E

Flytning
Billedet er som standard formateret, sa det frit kan flyttes pa publikationen.
HUSK! Det kan kun bearbejdes, nar det er markeret.

Nar musen flyttes ind pa billedet fremkommer en *Flyttebil’. Med venstre musetast kan billedet nu
frit placeret. Det har selvfalgelig ingen mening at flytte det udenfor arket.

Andring af starrelse

| hjgrnerne og pa siderne vil der fremkomme nogle tomme cirkler pa
det markerede billede. Nar musen peget pa en cirkel, vises nogle pile,
der angiver de retninger, hvor cirklen kan flyttes. Bort fra billedet
medfarer at billedet gores stagrer, og ind mod billedet mindskes
billedet.

Pas Pa! Cirklerne pa billedets sider vil kun &ndre i en dimension, billedet bliver derfor deformeret.

@nsker man at &ndre billedets starrelse til en helt ngjagtig veerdi, sa er det vanskeligt at bruge
musen. Se pa naste side, hvordan @ndring af billedets starrelse kan gares helt pracist.

Med den gragnne cirkel kan man rotere billedet.



Formatere billedet
Dette er det vigtigste veerktgj til ndringer af billedet.

Under Formater pa menulinjen veelges Billede, eller klik her: 'fp =B

mmm Formater billede }

Formater billede

Farver og streger l Storrelse l Layout  Billede l l Web l
Beskzer fra

Venstre: |IZI|:m jl Top: |IZI|:m il

Haijre: |IZI|:m jl Bund: |IZI|:m il
Billedstyring

Earve: |.ﬁ.utomatisk j

Lysstyrke: ﬂ J ﬂ |5III %5 il
kontrast: 4| | | [s0% =]

Omfarv... | Mulstil |

K | Annuller

Der fremkommer et vindue med 6 faneblade, hvor kun de 4 farste er interessante.

En detaljeret gennemgang af de mange muligheder vil blive alt for omfattende, sa det overlades til
dig selv at ga pa opdagelse.

HUSK! Fortrydknappen kan altid bringe dig tilbage, hvis dit valg alligevel ikke gnskes. H

5
Farver og streger: Fyld er kun interessant, hvis billedet er et multimedieklip. Under
Streg kan der tegnes streger/ramme om billedet, der kan velges farve, stregtype, tykkelse m. m.

Under Starrelse kan billedets starrelse angives med meget stor ngjagtighed. Det er tidligere
beskrevet, hvordan man kan &ndre billedets stgrrelse med musen, her gares det ved blot at endre
tallene i de sma ruder. Vaer dog opmarksom pa, der ber settes et flueben ud for

| Lés hejde-bredde-forhald s bjlledet skal beholde forholdet mellem hgjde og bredde. Det svarer il
at benytte hjgrnecirklerne. Se evt. side 6. Nar f. eks. tallet for bredden &ndre, vil hgjden automatisk
blive beregnet, sa billedet beholder sin form.



Her kan billedets rotation ogsa andres. Svarende til den granne cirkel, som tidligere er beskrevet.
Under Layout anbefales det at fastholde Firkantet, kun i serlige tilfeelde bgr et andet layout veelges.

Velges Billede gives muligheder for at beskeere billedet, &ndre det til f. eks. et vandmeerke, &ndre

kontrast og lysstyrke, beskrevet tidligere =8 @ @k 0T o1

ngjagtigt.

. Her kan det blot ggres meget mere

Det anbefales meget, at bruge Formater billede frem for at benytte knapperne pa vearktgjslinjen.

He adoota F=E% ¢ 1a.

Indskrivning af tekst

Designet bruges til at skabe blikfang, og for at identificere en publikation. Den er altsa vigtig; men
vigtigst er tekstindholdet/budskabet.

Det er derfor vigtigt at vide, at man ikke kan skrive tekster direkte i Publisher, som man kan i
almindelige tekstbehandlingsprogrammer. Hvis man forsgge, sa gives der mulighed for at
fremkalde en forklaring til, hvordan det gares, den far du ogsa her.

Almindelige tekster skal skrives i Teksthokse. Tekstbokse bliver ikke gennemgaet her. Hvis du vil
vide mere om dette, s& henvises til speciel vejledning pa vor hjemmeside under Vejledninger >
Word diverse > Tekstbokse.

Veelger man at bruge en skabelon, sa vil der veere indsat en eller flere tekstbokse evt. med en
forklarende tekst. Nar du klikker i den tekstboks, hvor du gnsker at indskrive din tekst, sa markeres
teksten automatisk, og du kan blot skrive dit budskab.

Tekstens form, placering, farve m. m. sker helt efter samme principper, som du sikkert kender fra
alm. tekstbehandling. Dette gennemgas heller ikke her. Igen henvises til vejledninger pa vor
hjemmeside.

@nskes en teksthoks slettet, sa er det vigtigt, at klikke pa rammen om boksen sa dette ses. %Ekstbuks |
Et tryk pa Delete tasten pa tastaturet, vil da slette den. Et klik inde i boksen benyttes, nar
teksten skal a&ndres.

Tekstbokse opfarer sig pa linje med billeder, de kan saledes let flyttes med musen, man skal blot
vide, at man skal tage fat i rammen, sa *flyttebilen’ vises pa skaermen.

NB! Den tynde stiplede ramme, der ses, nar tekstboksen ikke er markeret, vises kun pa skaermen,
den udskrives ikke. @nskes der en permanent ramme om teksten, skal tekstboksen formateres.
Under Formater pa menulinjen valges Tekstboks, sa der fremtreaeder et vindue, der er opbygget pa
samme made, som kort beskrevet under billeder side 7.



Autofigurer

™.,
Autofigurer benyttes som oftest til pynte pa siden. Der kan laves cirkler, firkanter, hjerte, o
stjerne og meget mere. Du finder adgang til dem pa veerktgjslinjen Objekter. S
Klik pa det valgte objekt, og tegn det op pa arket med musen. %
Via Formater pa menulinjen veelges Autofigur. Som beskrevet under billeder og
tekstbokse kan Autofigurer formateres, hvor starrelse, fyldfarve, streger m. m. endres.
Skygge og 3D effekter
Mange af autofigurerne kan tilleegges effekter i form af skygger og 3D effekter.
Her vist et par eksempler.
Disser veerktgjer har du adgang til her: =@
Der findes specielle vaerktgijslinjer til savel skygge som 3D.

% Bgf8 8- %] 5 & Tww iy -
Brugen af de forskellige vaerktajer er umiddelbart forstaelige.
Placering
WB-G-R_RE =9 ¥

Alle objekter pa siden kan placeres, sa de mere eller mindre f{}%lﬁlacer orrect Atae
daekker hinanden. Forestil dig, at hvert objekt er tegnet i sit eget B
lag pé siden. Det markerede objekt vil kunne flyttes frem eller Tl Placer bagest  Alt+5kift+6
tilbage, hvor man sa at sige flytter rundt pa lagenes indbyrdes (3 Flyt fremad
placering. Marker det objekt der skal @ndres i dybden. Og klik her. | iyt bagud

Se eksempler pa naeste side.



Hjertet bagest Hjertet forrest

Zoom

Som standard vises den aktuelle side i fuld starrelse pa skeermen, sa der specielt er fokus pa
layoutet. Det ger det vanskeligt at leese teksten. Det er da ogsa muligt at zoome ind pa siden.
Her gives forskellige muligheder:

1. Ettryk F9-tasten forstgrrer siden. Naeste tryk pa F9-tasten vise den hele side. F9 tender og
slukker altsa for zoomen.
% [1Q
2. | knappanelet kan man aktiver zoomknappen, og her veelge graden af S
zoom. Man behgver ikke at veelge blandt de faste zoomprocenter. Det er izﬂﬂl

muligt at vaelge en vilkarlig procent ved blot at skrive den, og derpa trykke pa Enter-tasten
pa tastaturet. Der kan veelges i intervallet 10% — 400%.

3. Viadisse to knapper QA& kan der zoomes ud og ind i faste intervaller.

Desi agng alleri Indszet | Formater Funktioner
Publisher har ogsa en maengde vignetter, Side. .. Ctrl +Skift+
som kan indsattes i dokumentet. Sidetal...

I i 3 ato og klokkeslzt. .
De findes ved at klikke pa Indszt og valge Dato og Kokkesizet

Objekt i Designgalleri

| R T Lndafraamant
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[ | Designgalleri

Microsoft Publisher Designgalleri

Objekter efter kategori

L) )

Web-kolofon

Indholdsfortegnelser
Web-navigationslinjer
Web-knapper e Pr— en o = Nyhedshrev

*{' [
Elanketter - g 7hedshrey Nehedsbrer w

Web-blanketter
Margentekst
Web-margentekst
Uddrag

/

Her veelges kategori, og her veelges den gnskede vignet/objekt.

Klik pa denne knap for at indsette objektet.

Under Formater pa menulinjen valges Objekt, nar endringer gnskes foretaget. Samme
fremgangsmade som er beskrevet under billeder og tekstbokse.

Sideo pS&tning Filer | Rediger Vis Indsset Formater  Funkt
Sideopsatning er lidt anderledes end det, der kendes fra q H"' Cul+
alm. tekstbehandling. = Abn... Ctrl+0
Der er jo mulighed for at lave mange forskellige B Luk Ctrl+F4
layouts, og det har betydning for sidens opsatning. Importer Word-dokument. .
Klik pd Filer og veelg Sideopsatning. | Gem B
(zem som...
|2 Eksporter som Webside. ..
Rejsepraesentation [
By Sea.
|&% Vis som Webside
| Sideopsatming... [\>
(B vis odskrift -

11



Sideopsatning

Layout | Printer og papir ]

Publikationstype Sidestgrrelse Eksempel

Brugerdefineret 4,5m "
EtlkEt { o TP Y S, L
Foldet kort
Heafte Bredde: |1,5m
Crtoisor — EEENNEN
Konvolut Z Haide:
A==t
IUdskriftsindstillinger Retning
Owerlap ark med 0 cm b stiende
[l Udskriver &t banner over

flere ark.

Rediger overlapning... |

OK|Annr|

Vil man f. eks. lave et banner pa 1,5 meter, sa indstilles det her. Standard er Hel Side Staende.

Brug af skabelon/design.

Pa de foregaende sider er beskrevet nogle af de vigtigste vearktgjer, der findes i programmet med
udgangspunkt i en tom praesentation. | dette afsnit vil jeg give nogle hint om, hvordan man kan
agere, nar man valger at benytte en forprogrammeret skabelon her navngivet et design.

Nar programmet er startet, tiloydes en mangde forslag til udformningen af opgaven. | denne
vejledning har jeg valgt at opgaven gar ud pa at lave et nyhedsbrev. Du er maske formand for den
lokale pensionistklub, og gnsker jeevnligt at udsende et nyhedsbrev, der forteeller om klubbens
aktiviteter.

Velger du at lave en anden publikation, vil du se, at du stort set kan fglge denne vejledning.
Afhaengig af arten, vil der fremkomme andre muligheder; men fremgangsmaden vil vare den
samme, som vises i det falgende.

12



Filer Rediger Wi= Indseet Formater Funktioner Tabel Arrange

heEdast &l

¥ |
[:3 4 My publikation * X MNyhedsbreve
Begynd fra et design
Efter publikationstype - D*
Hurtige publikationer -
4[ Word-dokumenter
s Websteder
ﬁ% Brochurer
Kataloger
™. Lebesedler
“a Skilte akse, Nyhedshrey
Prctenrt

Normalt vil ovenstaende automatisk vises, nar en ny publikation startes. Hvis disse valg ikke vises,

sa fremkaldes de ved at klikke pa Vis pa menulinien og veelge Opgaverude.

ETI Indszet Formater Funktioner Tab
Tosidet opslag
Masterside Ctrl+v

| Opgaverude . |
Veerktaislinier b k

Der vises en raekke forskellige muligheder, der alle handler om at udforme et nyhedsbrev.
Ved at klikke pa den, du finder egnet til dit formal, bliver den vist i A4-format midt pa skarmen.

Antallet af forprogrammerede sider vises nedrest pa skaermen. Her i eksemplet er der 4 sider.

Samtidig &ndres Opgaverude, hvor der vises en raekke & * Indstillinger for Nyhed ¥ X

knapper, til ydereligere indstillinger af nyhedsbrevet. @ indstillinger for Nyhedsbrev
N

) ) @ sideindhold

Umldd_elbar_t er der adgang t_|| en reekke knapper, der kan 5 publikationsdesign

ender indstillingen af udskrift pa en eller to sider, med eller 4 =

uden kundens adresse. e Farveskemser
(2]  As Skrifttypeskemaer

Vedr. Kundens adresse se evt. under Private oplysninger. \[#| Udskrivning pé én eller to sider
N, | B | O
R 1 2
© Kundens adresse
D ]

Ciit

© "
*a Medtag Ingen

13



Under Sideindhold veelges antallet af spalter.

4 Sideindhold v X
ﬂﬂ’ Indstillinger for Myhedsbrev

@ Sideindhold

Publikationsdesign

B2 Farveskemaer

Az Skrifttypeskemaer

Kolonner

1 2

3 Blandet

Under Publikation far du mulighed for at veelge et andet design.

4 Publikationsdesign v X

m?’ Indstilinger for Myhedsbrew
@ sideindhold
Publikationsdesign

B Farveskemaer

Az Skrifttypeskemaer
Anvend et design

[ f——— -
¥
' |

Akse Atelier

Synes du, at farverne traenger til at blive peppet lidt op, sa vaelges der nye under Farveskema.
Ogsa her er der mange muligheder.

4 Farveskemaer * X

II@’ Indstilinger for Myhedsbrey
@ Sideindhold
Publikationsdesign

-

o Farveskemaer

Az skrifttypeskemaer

Anvend et farveskema

Gletcher [ | ﬂ

Granatrad

I
Gran ]
' I




Skrifttypen kan ogsa a&ndres. Klik pa Skrifttypeskemaer.

4 skrifttypeskemaer ¥ X

m?’ Indstilinger for Myhedsbrey

@ Sideindhold

Publikationsdesign

B2 Farveskemaer

Ag skrifttypeskemaer
Anvend et skrifttypeskema

Guide: Guiden MNyhedshrey -
Eras Medium ITC

Era=s Medium ITC

Einzer

Geargia
Breve

Verdana

Et klik her giver en rekke andre Opgaveruder.
Det overlades til dig selv at ga pa opdagelse her.

&

@' Indstillinger for Nyhedsbr

[

Indstillinger for Nyhed x

10
||||||||||||

Andre u:upgaveruder|

T =T

| den valgte skabelon vil der ofte veere indsat billeder og tekstbokse og maske forskelligt pynt. Det
kan altid tilrettes efter eget gnske

Private oplysninger
| eksemplet pa side 13
gives der muligheder for
automatisk at indsztte
private oplysninger. Disse
ma derfor veere indtastet pa
forhand.

Under Rediger pa
menulinjen vaelges Private
oplysninger.

Der fremtraeder et vindue,
hvor relevante data kan
indsattes.

Afslut med at klikke pa
Opdater.

Personlige oplysninger

Vzelg et se=t med personlige oplysninger, der skal redigeres:

Sekundzer firmaadresse
Anden organisation
Privatadresse

Personlige oplysninger til dette saet

Mavn: Stilling:
| Karl Johan Jargensen | Pensionist
Adresse: Farveskemaer

Grolgkkevasnget 1
5270 Odense M

Telefon/fax fe-mail:

[ Medtaqg farveskema i dette szt

|T|:|scana

Telefon: 66186211
E-mail: kij@pmc.odense. dk

Firmanawn:

Logo

EEEE |

Tekst eller motto:

| Altid til ieneste

Hizelp til logoer

| Opdater |

Annuller |

15



Indszet | Formater Funktioner Tabel Arranger Vindue Hijeelp
Side... Cirl +Skift+N N s

Fra disse data kan man ogsa direkte Sektion...

indszttes personlige oplysninger. Sidetal... 2 o) B 5. |
Dato og klokkeslzt. .,

Velg Indseet pa menulinjen, her under
veelges Personlige oplysninger, her kan

s& vaelges mellem navn, stilling m. m. £ Objekti Designgaler..
Der laves automatisk en tekstboks, der
indeholder de aktuelle oplysninger/data. Kontrolelement &l farmular »
EIE HTML-kodefragment. ..
| Personlige oplysninger [ 3 Mawn
Billede o 3 Stilling
25 Teksthoks Adresse
Firma
Kgd  Objekt... Telefon/Fax/E-mail
Slogan
T o

Afsluttende bemaerkning

Publisher er et glimrende program til design af bordkort, indbydelser, opslag, egne julekort og
meget mere. Er man fortrolig med Word, er det en let sag at satte sig ind i de forskelligheder, der er
set i forhold til alm. tekstbehandling.

Pa vor hjemmeside findes en beskrivelse af et andet designprogram. Det hedder DesignPro, det er et
fint layoutprogram, der har en store fordel frem for Publisher. Det er gratis.

Programmet er udviklet af Avery, det er dem, der laver selvklebende etiketter pa A4-ark.

Det er iseer til labels i forskellige starrelser, visitkort, julekort, takkekort og andet. Man kan dog fint
bruge programmet sammen med almindelig papir og karton, og sa selv skeere til bagefter.

Af hensyn til starrelsen er vejledningen delt i 3 dele.

Vejledningen er lavet af Birthe Rasmussen Jelling, som har givet os lov til at publicere den pa vor
hjemmeside.

Senior Datastuen
Thriges Plads 10, 5000 Odense C

www.aehae.dk

7. november 2009
© Karl Johan Jgrgensen
kjj@pmc.odense.dk
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Et eksempel pa et enkelt og ukompliceret oprab.

© Karl Johan Jorgensen
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