Paulo Sérgio de Araujo

Publisher 2013

Publicacoes Dinamicas

4

editora
VIENA
12 edicdo
Bauru/SP

Editora Viena
2014






Lista de Siglas e Abreviaturas

1.
1.1.
1.1.1.
1.1.2.
1.1.3.
1.1.4.
1.1.5.
1.2.
1.3.
1.3.1.
1.3.2.
1.3.3.
1.3.3.1.
1.34.
1.3.5.
1.3.6.
1.3.7.
1.3.8.
1.3.9.
1.3.10.
1.3.11.
1.4.
1.5.
1.5.1.
1.5.2.
1.5.3.
1.6.
1.7.

2.
2.1.
2.1.1.
2.2.
2.2.1.
2.2.2.
2.2.3.
2.24.
2.2.5.
2.2.6.
2.2.7.
2.2.8.
2.3.

______Sumario

Conectividade

Barra de Titulos

Réguas

Barra de Status

Barra de Zoom

Guia Arquivo
Personalizacdo

Documentos

Excluir Paginas

17
Introducao ao Office Publisher 19
Novidades da Versdo 2013 21
Interface Renovada 21

21
Salvar e Compartilhar Arquivos na Nuvem 21
Layouts Dinamicos e Graficos Aprimorados 22
Novas Maneiras de Trabalhar com Imagens 22
Iniciar o Programa 22
Area de Trabalho 23
Informagdes do Usudrio 25
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido 25
Faixa de Op¢oes 27
Exibir ou Ocultar a Faixa de Op¢oes 28
Inicializador de Caixa de Didlogo 29

30

30
Area de Rascunho 32

32

33
Barra de Rolagem 33
Painel Navegacao de Pagina 34

35

35
Definir uma Conta de Usuéario 36
Imagem do Plano de Fundo e Cor do Tema 37
Conectar aos Servicos da Web 39
Ajuda do Programa 40
Fechar o Programa 41

43
Escolher um Novo Documento 45
Inserir P4ginas no Documento 46
Configuragdo da Pagina 47
Definir o Tamanho da Pagina 47
Definir as Margens do Documento 50
Ajustar Orientacdo da Pagina 52
Organizar as Paginas no Documento 52
Alterar o Modelo 53
Partes de Pagina 54
Adicionar Plano de Fundo 56

58

59

Paginas Mestras

SUMARIO

11



23.1.
23.2.
24.
2.5.
25.1.
25.2.
253.
2.6.
26.1.
2.6.2.
2.6.3.
2.6.4.
2.7.
2.8.
2.9.
2.10.
2.11.

3.
3.1.
3.2
3.2.1.
3.2.2.
3.2.3.
3.2.4.
3.24.1.
3.2.5.
3.2.6.
3.27.
3.3.
34.
3.5.
3.6.
3.7.
3.7.1.
3.7.2.
3.7.3.
3.7.4.
3.7.5.
3.8.
3.8.1.
3.8.2.
3.8.3.
3.8.4.
3.8.5.
3.8.6.
3.9.

Criar Pagina Mestra 59
Aplicar Paginas Mestras 59
Bordas e Enfase 60
Guias de Layout 61
Inserir Guias 62
Editar Guias 63
Remover Guias 64
Salvar o Arquivo 65
Salvar o Arquivo em Outras Versoes 66
Salvar o Arquivo como PDF/XPS 67
Salvar o Documento como Modelo 67
Salvar o Arquivo na Nuvem 67
Abrir um Documento Existente 69
Compartilhar Documentos 70
Opc¢oes de Exportacdo do Arquivo 71
Obter Informagbes do Arquivo 73
Fechar o Arquivo 73
Textos 75
Caixas de Texto 77
Selecionar Textos 77
Copiar e Colar Texto 78
Importar Texto 79
Ajustar as Margens da Caixa de Texto 79
Vincular Caixas de Texto 81
Desvincular Caixas de Texto 81
Redimensionamento da Caixa de Texto 82
Girar a Caixa de Texto 83
Excluir Caixa de Texto 84
Ajuste de Texto 84
Direcdo do Texto 85
Hifenizagao 86
Texto em Colunas 87
Recursos de OpenType 88
Letra Capitular 89
Estilo do NUmero 920
Ligaturas 91
Conjuntos Estilisticos 92
Alternativas Estilisticas 93
Formatacao do Texto 94
Formatacao da Fonte do Texto 95
Espagamento Entre Caracteres 96
Ajuste do Tamanho da Fonte 98
Formatar Maiusculas e MinuUsculas 98
Texto Sobrescrito e Subscrito 99
Limpar Formatagao 99
Efeitos do Texto 99

12 PusLISHER 2013



3.9.1. Sombra 99

39.2. Reflexo 101
3.9.3. Brilho 102
394. Bisel 103
3.10. Ferramentas de Revisdo do Texto 104
3.10.1. Verificar Ortografia 104
3.10.2. Pesquisar 106
3.10.3. Dicionario de Sinénimos 106
3.104. AutoCorrecao 107
3.10.5. Localizar e Substituir 109
3.10.5.1. Localizar Texto 109
3.10.5.2. Substituir Texto 110
3.11. Formatacao do Paragrafo 111
3.11.1. Opcdes de Alinhamento 111
3.11.2.  Recuos 113
3.11.3. Marcadores e Numeragao 114
3.11.4. Espacamento Entre Paragrafos 117
3.11.5. Quebra de Linha e Paragrafo 118
3.12. Informagbes Comerciais 119
3.13. Inserir Simbolos 121
3.14. Inserir Data e Hora 122
3.15. Inserir Fontes 123
3.15.1.  Substituicdo de Fontes Ausentes 124
4, Imagens 127
4.1. Inserir Imagem 129
4.1.1.  Inserir uma lmagem do Arquivo 129
4.1.2.  InserirImagens Online 131
4.13. Copiar e Colar Imagens 132
4.1.4.  Arrastar e Soltar Imagens 132
4.2, Formatar a Imagem 132
4.2.1.  Redimensionar a Imagem 133
4.2.2. Giraralmagem 134
4.23.  Alternar Imagens Selecionadas 136
4.2.4.  Corrigir Brilho e Contraste 137
4.2.5.  Ajuste da Cor 140
42.6. Compactar Imagens 140
4.2.7.  Alterar Imagem 141
4.2.8. RedefinirImagem 143
4.29. Aplicar Estilos 143
4.2.10. Adicionar Bordas 144
4.2.11. Aplicar Sombra 146
4.2.12. Adicionar Legenda a Imagem 148
43. Organizar Imagens 149
4.3.1.  Disposicdo do Texto 149
4.3.2.  Avancar ou Recuar Imagens 151
4.3.3.  Alinhar ou Distribuir 152

SumARrio 13



4.34.
4.4,

4.4.1.
44.2.
4.43.
4.4.4.
4.5,

4.5.1.
4.5.2.

5.

5.1.
5.1.1.
5.1.2.
5.1.2.1.
5.1.2.2.
5.1.2.3.
5.1.24.
5.1.2.5.
5.2.
5.2.1.
5.2.1.1.
521.2
5.2.1.3.
5214,
5.2.1.5.
5.2.1.6.
521.7.
5.2.1.8.
53.
53.1.
53.2.
54.
54.1.
54.2.
5.5.
55.1.
5.6.
56.1.
56.2.

6.1.
6.1.1.
6.1.2.
6.2.
6.2.1.

153

Agrupar ou Desagrupar
Opcoes de Corte

153

153

Cortar Imagem
Ajustar Imagens

154

Preencher Imagem

155

Limpar Corte

155

Inserir Marca D'Agua

156

156

Adicionar Marca D'Agua de Texto
Adicionar Marca D'Agua Gréfica

157

Elementos Graficos

Formas

161
163

Inserir Formas

163

Formatar Formas

165

Alterar Contorno e Preenchimento

165

Aplicar Estilos

168

168

Aplicar Rotagado 3D
Aplicar Efeito de Sombra

170

Alterar Forma

172

Inserir WordArt

173

Formatar WordArt

174

Editar Texto

174

Ajustar Espacamento

174

175

Igualar Altura
Texto Vertical

175

Alinhamento

176

Aplicar Estilos

177

Alterar Forma

177

Alterar Contorno e Preenchimento

178

Espaco Reservado para Imagem

180

Inserir Espaco Reservado

180

Adicionar Imagem ao Espaco Reservado
Calendario

180

181

Inserir Calendario

182

Formatar Calendario

183

Bordas e Enfases

185

Inserir Bordas e Enfases

185

Anuncios

186

Inserir Anuncios

187

Editar Anincios

188

Tabelas

Criar uma Tabela

189
191

Inserir Texto na Tabela

192

Converter Texto em Tabela

192

Formatar Tabela

193

Selecionar Células

193

14 PusLISHER 2013



6.2.2.
6.2.3.
6.2.4.
6.2.5.

6.3.
6.4.
6.5.
6.6.
6.7.
6.8.

6.8.1.
6.8.2.

6.9.
6.10.

7.

7.1.
7.2.
7.3.

7.3.1.
73.2.
7.3.3.
73.4.
7.3.5.

74.

74.1.
74.2.
74.3.
74.4,
74.5.

7.5.

7.5.1.
7.5.2.

8.1.

8.1.1.
8.1.2.

8.2.
8.3.
8.4.
8.5.

8.5.1.

9.

9.1.
9.2.
9.3.

Adicionar Linhas 195
Excluir Linhas 196
Adicionar Colunas 196
Excluir Colunas 198
Mesclar Células 198
Dividir Células 198
Ajustar o Tamanho de Linhas e Colunas 199
Ajustar o Espacamento das Margens das Células 201
Rotacionar o Texto da Célula 201
Bordas e Preenchimento da Tabela 202
Alterar a Borda da Tabela 202
Alterar o Preenchimento da Célula 203
Aplicar Estilos 204
Excluir Tabela 205
Mala Direta 207
Definir o Tipo de Mala Direta 209
Assistente de Mala Direta 209
Selecionar Destinatarios 210
Base de Dados Externa 210
Contatos do Outlook 210
Criar uma Base de Dados 211
Editar a Lista de Destinatérios 213
Cancelar a Mesclagem 215
Gravar e Inserir Campos 215
Inserir Campos de Mesclagem 215
Bloco de Endereco 216
Linha de Saudacao 218
Inserir Hiperlink Personalizado 219
Formatar 220
Visualizar os Resultados 221
Localizar ou Excluir Destinatérios 221
Finalizar a Mala Direta 222
Visualizacao e Impressao de Arquivos 227
Modos de Exibicao 229
Modo de Exibicdo Normal 229
Modo de Exibicdo de Pagina Mestra 230
Layout 231
Opcoes de Zoom 233
Modos de Exibicdo das Janelas 234
Imprimir uma Publicacdo 235
Visualizar Impressao 236
Exercicios Praticos 237
Criar um Anuncio 239
Criar um Cartdo de Aniversario 242
Criar um Panfleto de Divulgagdo 244

SUMARIO

15



94. Criar um Calendario

247

9.5. Criar um Informativo

252

9.6. Criar um Album de Fotografias

Referéncias

258

Glossario

16 PusLISHER 2013

267
269



_____Listade Siglas e Abreviaturas

CD Compact Disc.

DVD Digital Versatile Disc.

HTML Hypertext Markup Language.
JPEG Joint Photographic Experts Group.
PDF Portable Document Format.

PNG Portable Network Graphics.

XPS XML Paper Specification.

WEB World Wide Web.

LisTA DE SIGLAS E ABREVIATURAS 17



18 PusLISHER 2013



Introducao ao Publisher 2013

1.1. Novidades daVersao 2013
1.1.1. Interface Renovada
1.1.2. Conectividade
1.1.3. Salvar e Compartilhar Arquivos na Nuvem
1.1.4. Layouts Dinamicos e Graficos Aprimorados
1.1.5. Novas Maneiras de Trabalhar com Imagens
1.2. Iniciar o Programa
1.3. AreadeTrabalho
1.3.1. Informagdes do Usuario
1.3.2. Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
1.3.3. Faixa de Op¢bes
1.3.4. Inicializador de Caixa de Didlogo
1.3.5. Barrade Titulos
1.3.6. Réguas
1.3.7. Areade Rascunho
1.3.8. Barra de Status
1.3.9. Barrade Zoom
1.3.10. Barra de Rolagem
1.3.11. Painel Navegagao de Pagina
1.4. GuiaArquivo
1.5. Personalizacao
1.5.1.  Definir uma Conta de Usuério
1.5.2. Imagem do Plano de Fundo e Cor do Tema
1.5.3. Conectar aos Servicos da Web
1.6. Ajudado Programa
1.7. Fechar o Programa

Publisher 2013







1. Introducao ao Publisher 2013

O Microsoft Office Publisher é um programa de diagramacéo eletronica usado
para elaboragdo de layouts com qualidade profissional. A versdo 2013 do software
conta com uma série de melhorias estéticas e em suas ferramentas, além de uma
grande capacidade de integragdo a servigos na nuvem (online).

O programa possui ainda um conjunto de inovagdes que permitem a integragdo com
aplicativos de redes sociais e servicos de imagens online. Este conjunto de melhorias
tornam a cria¢do de publicagdes e materiais de marketing uma tarefa dinimica e
aprimorada.

1.1. Novidades da Versao 2013

Além dos aprimoramentos funcionais, esta versdo possui uma gama de recursos
que facilitam o trabalho em equipe, através da integracdo com servigos em nuvem e
suporte a equipamentos com tela sensivel ao toque.

Iniciando...

Acompanhe nos tépicos a seguir as principais novidades do Publisher 2013.

1.1.1. Interface Renovada

Sua interface é minimalista, foram removidos os tons de cores e sombreamentos da
versdo anterior, tornando a utilizagdo do programa mais agradavel e menos cansativa.
Entretanto, existem opgdes de personalizagio sutis que podem ser configuradas,
como uma imagem de plano de fundo exibida no canto superior direito da janela do
programa, e trés op¢des de cores de tema.

1.1.2. Conectividade

Ao configurar uma conta de e-mail ao Publisher 2013 sera possivel acessar arquivos
online para trabalhar a qualquer hora e em qualquer lugar ou obter acesso a temas e
configuragdes pessoais, mesmo em um computador que nio seja o seu.

1.1.3. Salvar e Compartilhar Arquivos na Nuvem

Salvar e compartilhar arquivos na nuvem permite que a publicagdo esteja sempre
disponivel em qualquer computador ou equipamento que possua acesso a Internet,
como tablets ou smartphones. O Publisher 2013 permite que arquivos sejam salvos
em servigos de armazenamento online, como Onedrive e SharePoint e possam ser
compartilhados entre um grupo de trabalho. Deste modo, os integrantes do grupo tém
a possibilidade de trabalhar em um mesmo arquivo, simultaneamente.
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1.1.4. Layouts Dinamicos e Graficos Aprimorados

Ao iniciar o programa é exibida uma lista com diversos modelos de publica¢es, com
fontes predefinidas e elementos de design que facilitam a criagdo de novos trabalhos.
Caso nenhuma das opgoes satisfaca a necessidade, é possivel efetuar uma busca por
modelos na Internet. Foram adicionados também novos recursos na busca de imagens
e elementos gréficos, permitindo buscar imagens e objetos em varias fontes online.

1.1.5. Novas Maneiras de Trabalhar com Imagens

As imagens e elementos grificos sdo objetos de grande importincia no
desenvolvimento das publicagées. O Publisher 2013 oferece recursos inovadores
como opg¢des de manipulacio e deslocamento, além de efeitos de grande énfase.

Veja a seguir a descricdo dos principais recursos disponiveis:

« Manipulagio inteligente de lotes de fotos. Ao selecionar diversas imagens de
uma vez o programa as organiza em uma coluna na drea de rascunho.

o DPossibilidade de arrastar imagens da pagina da publicagdo para a area de
rascunho ou troca-las rapidamente para se ajustem ao layout.

« Capacidade de pesquisar imagens em um tnico local. A busca pode ser
feita por contetidos armazenados no computador, na galeria de clip-arts do
Office.com ou na Web.

+ Possibilidade de utilizar fotos como plano de fundo da publicagéo.

+ Diversos novos efeitos de sombras, reflexos, brilho, arestas suaves, rotagdes
3D e bisel estdo disponiveis para aplicagdo em imagens e em alguns casos,
aplicam-se também ao texto da publicagao.

o Possibilidade de salvar as publicagdes exclusivamente para impressdo de
fotos. As paginas da publicacdo sdo salvas em arquivos individuais como
imagens JPEG.

1.2. Iniciar o Programa

Inicie o Publisher 2013 da seguinte maneira:
1. Na Barra de tarefas do Windows clique no botio Iniciar (57);
2. Clique em Todos os Programas;
3. Clique no comando Microsoft Office 2013 e, em seguida, em Publisher
2013.

Depois de iniciado, o Publisher 2013 exibe uma tela que permite ao usuario escolher
como ird desenvolver sua publica¢do. Nela é possivel abrir uma nova publicagdo em
branco, utilizar um dos modelos existentes, fazer uma busca por modelos disponiveis
online, escolher uma das publicagdes abertas recentemente ou ainda, localizar
trabalhos salvos em seu computador ou na nuvem.
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Publicagbes abertas
ecentemente.

Publisher

Recente

Publicagdo4
Area de Trabalho

Convite de Aniversario
E: = Paulo Aradjo » Publisher 2013 » M...

Album de Formatura
E:» Paulo Araijjo » Publisher 2013 » M...

(@ Abrir Outras Publicagoes

Localiza publicagoes salvas.

Opgoes de pesquisa.

2 - o x

Procurar modelos online Paulo Aradjo &
paulo s # # @editoraviena.com.br 3

Pesquisas sugeridas:  Cartdes de Mensagens  Convites  Efiquetas Trocar de conta ‘\

Folhetos  Panfletos

EMDESTAQUE  INTERNO

?
“|lo

Mais Tamanhos de Paginas em
Branco

A4 em Branco (Reirato) Ad em Branco (Paisagem)

: Obrigado! [
| Lyabellas Grace g

Fazer e
um tour (=7 4 g,z
Bem-vindo ao Publisher Panfleto Certificado

Modelos de publicacdes.

Observe que a nova interface do programa possibilita selecionar com facilidade a
publicagdo desejada, pois concentra em um tnico local todas as op¢des disponiveis.

1.3. Area de Trabalho

A Area de Trabalho compreende a estrutura exibida apés a definicio de uma nova
publicacio ou abertura de um documento existente.

O Publisher 2013 disponibiliza em sua area de trabalho todos os elementos
necessarios para o desenvolvimento do trabalho. Além da pagina da publicagdo
posicionada ao centro da janela do programa, sdo exibidas também barras e guias
contendo ferramentas especificas para formatacdo dos textos e ajustes no layout dos
trabalhos, painéis de opgdes e demais elementos.
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A imagem a seguir mostra os recursos disponibilizados pelo Publisher 2013 em
sua drea de trabalho:

i 7 8 @

B H | Publicagaa2 - Puthsher T - 0 x
PAGINAINICIAL | INSERIR  DESIGNDEPAGINA  CORRESPONDENCIAS ~ REVISAO  EXIBICAO Paulo Aratjo ~ fl —n
AD T A.‘ [} anca # Localizar ~
2 o 2he Subsituir
Colar NIS o 1= Estios | Desenhar | Di
N ke ol - | CaadeTexto O™ | d Alinhar ¥ Girar [% Selecionar
AreadeTr.. & Fonte Paragrafo Estilo Objetos Organizar Edigio ~
Paginas ot P B B B B B B P B B B B o I
4 CE
E Lo
3 &8
iq g
FE|
EE
=
B =
E —iH
= §: i Primavera de 2016
= i Produtos e servicos
E - §5 —— -
a : :
= *
< y

PAGINA1DE2 K 1231;593IN,

1 - Guia Arquivo. 9 - Area de Rascunho.

2 - Barra de Ferramentas de Acesso Rapido. 10 - Barra de Status.

3 - Barra de Titulos. 11 - Barra de Rolagem Horizontal.

4 - Faixa de Opgdes. 12 - Modo de Exibicdo da Publicagéo.
5 - Régua Horizontal. 13 - Barra de Zoom.

6 - Exibir ou Alterar Conta Online. 14 - Barra de Rolagem Vertical.

7 - Painel Navegacdao de Paginas. 15 - Pagina da Publicacao.

8 - Régua Vertical.

O espago ao redor da pagina da publicagio é denominada Area de Rascunho. Este
espaco é de grande utilidade na criagdo e edi¢do das publica¢des, pois possibilita a
organizagao dos objetos que irdo compor a arte, como fotos, quadros de texto, etc.

24 PusLISHER 2013



1.3.1. Informacgées do Usuario

O Publisher 2013 exibe informag¢des sobre o usudrio conectado no canto
superior direito da sua janela. Através desta conexdo é possivel ligar-se aos servigos
de armazenamento de dados na nuvem, como o Onedrive, obter acesso as imagens
disponiveis nas redes sociais ou demais servigos online compativeis com o programa.

Convite de Aniversdrio.pub - Publisher

CORRESPONDEMCIAS — REVISAD EXIEIGAO
T A =
- m -
Ig - Estilos Desenhar =
- Caixa de Texto [0/
Paragrafo Estilo Objetos

4 ‘5 ‘ |? |5 |§ |1:- |11 |
||\|‘|I|||I| i e e e B o B o o

? - 0O %
[
Paulo Araljo ~ "I

Paulo Aradjo

‘\ paulo % # = @editoraviena.com.br

Alterar foto .

Sobre mim

Configuragbes da conta

Trocar de conta

Paulo Sérgio de Araujo

Ao clicar sobre o nome do usudrio ou sua imagem de exibigdo, serdo exibidas
informagdes detalhadas sobre a conta conectada, além da possibilidade de trocar de
usudrio para acessar servicos especificos ou ainda, atualizar as informagdes atuais.

1.3.2. Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Localizada no canto superior esquerdo da janela do programa, essa barra possibilita
que comandos das diversas guias do programa sejam acessados facilmente. Por ser
personalizavel, é possivel reunir nesta barra as principais ferramentas de cada guia do

programa.

@

1 - Salvar (Ctrl+B).

2 - Desfazer (Ctrl+2).

3 - Refazer (Ctrl+R).

4 - Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

Acompanhe a seguir como personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido:
1. Clique no botao Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

(=Ds
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2. Sera exibida uma lista de comandos para rapida adi¢ao a barra. Clique sobre
o comando para adiciona-lo ou remové-lo;

Eﬂ H - c2-F PublicagdoZ - Publisher
XL} PAGINAINIC Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido ENCIAS

Ly Y Movo
D E‘@ Abrir T
Co‘Iar S v Salvar
AreadeTr. Impressio Rapida
Visualizagdo de Impressdo |:4|“|““|‘|1m|”

Paginas <

Verificar Ortografia
4

+ Desfazer
v Refazer

Medo de Toque/Mouse
1 Mais Comandos...

Mostrar Abaixo da Faixa de Opgdes

1
3. Se o comando desejado ndo constar na lista, clique na opgiao Mais

Comandos;
4. A caixa de didlogo Opg¢des do Publisher sera exibida;

OpgBes do Publisher B

Geral

E—E Persanalize a Barra de Ferramentas de Acesso Répida.
Revisdo de Texto

Escolher comandos emi‘:
Salvar

Comandes Mais Usades =]
Idioma Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Répido:
Avancade <Separador> B e
Abrir L € Desfazer »
Personalizar Faixa de Opgdes [ Adicionar uma Tabela » i @ Refazer »
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido el Agrupar
A Aumentar Tamanho da Fonte
Suplementos 1 Avangar
& Colar —
Central de Confiabilidade [ Contormo da Forma .
Contorno da Tonalidade
Fz Copiar
A Corda Fonte v =

[] Mostrar a Barra de Ferramentas de N
o Personal [ Redefinir = |
Acesso Rapido abaixo da Faixa de ersenalzacoes | WSCENMD
Opgées Importar/Exportar ¥ |0

5. Escolhaocomando que desejaexibir nabarradeferramentas, selecionando-o
na caixa de listagem da esquerda e, em seguida, clique no botao Adicionar;

6. Para remover um comando da barra, selecione-o na caixa da direita e, em
seguida, clique no botao Remover;

7. Clique no botdo OK.

E possivel ainda, adicionar rapidamente um comando a Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido da seguinte maneira:

1. Clique com o botdo direito do mouse sobre uma ferramenta na Faixa de
Opgoes;
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2. No menu exibido, clique na op¢do Adicionar a Barra de Ferramentas de

Acesso Rapido.
@ H S s Publicacio? - Publisher
PAGINAINICIAL  INSERIR = DESIGN DEPAGINA ~ CORRESPONDENCIAS  REVISAD
iSO T Y o O e W s == e
Adicionar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Pégina P4 3 ) o os Bordase .
. ol Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido... Enfases
Pagin Mostrar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Abaixo da Faixa de Opgdes Construcdo
Pégini Personalizar a Faixa de Opgdes... |||8||||||||||6||||||||
4 Recolher a faixa de opgdes

A remogdo de uma ferramenta da Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
também pode ser executada de maneira simplificada. Clique com o botéo direito do
mouse sobre a ferramenta e, no menu exibido, clique na op¢ao Remover da Barra de
Ferramentas de Acesso Rapido.

Ej E - @ £ Puhlicacin? - Publisher

Bemover da Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

PAGINA INICIA HIBICAD
A Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido...
]
D D Mostrar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Abaixo da Faixa de Opgdes :|
Pégina Paginas de | Tabela Personalizar a Faixa de Opgdes... cias
- Catdlogo - ) 7
Paginas Tabelas Recolher a faixa de opgdes r,
1] 28 26 24 22 20 18 16 14 12 10 & & 4 2
- I PP i O A 7, A LR 0 M1 P
Paginas :
4

1.3.3. Faixa de Op¢oes

A Faixa de Opgdes é responsavel pela organizacdo dos grupos de ferramentas e
comandos do Publisher 2013. Essas ferramentas e comandos sao organizados em
guias que sdo relacionadas a uma determinada atividade desenvolvida durante a
criagdo, edi¢do ou finalizagdo da publicagio.

Guia ativa.
B H S B Publicagiol - Publisher 7 _ o x
PAGINAINICIAL | INSERIR ~ DESIGNDEPAGINA  CORRESPONDENCIAS ~ REVISAO  EXIEIGAO Palo Aracio - g
= P Y - .
& * Calibr o < A 4 & a As =] 5 Avangar #h Localizar
B “ =~ O Recuar - 25 Substituir
Colar NI 5 xha- . A- Estilos  Desemhar . Disposicio :
q 0~ = il - | CaxadeTeto 0" | doTexto~ & Alinhar~  “h= | [} Selecionar~
Area de Thnsferé.. @ Fonte r] Paragrafo M| Estilo Objetos Organizar Edigdo ~

Ferramenta. Grupo de Comandos.

Além da guia ARQUIVO que serd apresentada mais adiante, a Faixa de Opg¢des
possui as seguintes guias:
« PAGINA INICIAL: Esta guia possui grupos de ferramentas voltadas a
formatagdo e edigdo de caixas de textos, adi¢do e organizacido de formas e
objetos diversos, entre outras.

B H S B Publicagiol - Publisher 7 _ o x
PAGINAINICIAL | INSERIR  DESIGNDEPAGINA  CORRESPONDENCIAS  REVISAO  EXIBIGAO Paulo raijo ~ g
= P Y - .
& * Calibr o < A 4 & a As =] 5 Avangar #h Localizar
B “ = - O Recuar - 25 Substituir
Colar NI Sxoch. AL A Estios | Desenhar .  Disposicdo

~ | CaxadeTeto &' | doTexto~ & Alinhar~  “h= | [} Selecionar~

Area de Transferé.., = Fonte ] Pardgrafo | Estilo Objetos Organizar Edicdo ~
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o INSERIR: Através desta guia é possivel adicionar paginas ao documento,
criar tabelas e inserir ilustragdes diversas, blocos de construgio, caixas de
texto além de elementos como links, cabegalho e rodapé.

FHES s Publicagiol - Publisher 7 - o %
PAGINAINICIAL  INSERIR  DESIGN DEPAGINA  CORRESPONDENCIAS ~ REVISAO  EXIBIGAO Paulo Araije -~ g
I:l [@ Imagens Online [F Calendsrios - [35/ Informag@es Comerciais ~ & &)
= (i N \ =
= [ Formas - 5 Bordas e Enfases - 4 WordArt -
Pigina Paginas de | Tabela | Imagens Partes de Desenhar Links Cabegalho
© Catslogo - Espago Reservado paraImagem | pagina - (2] Andncies - Caixa de Texto [ Inserir Arquivo = - eRodapé-
Paginas Tabelas Tustragdes Blocos de Construgio [ Texto ~

+ DESIGN DE PAGINA: Esta guia dispde de ferramentas para formatagio do
layout da publicagio. Através dela é possivel escolher um modelo predefinido

de publicagéo, configurar a pagina, aplicar estilos de cores e definir o plano
de fundo.

A S = Publicaacl - Publisher 7 - 0 X
INSERIR DESIGN DE PAGINA CORRESPONDENCIAS REVISAO EXIBICAO Paulo Aratjo ~ &
Er [ Margens - Alinkar a [3 Excluir EEE  Fluc W E  Fundigie |-
:D [ Orientagdo - Gﬁj Guias | | Mediano [ Metrs - . m&j; PD
i 1% Tamanha - " ) Objetos | 1) Renomear || Médulo = | o | e .
Modelo Configurar Pagina & Layout Paginas Esquemas Plano de Fundo da Pagina ~
« CORRESPONDENCIAS: Através desta guia é possivel formatar publicagdes
para que possam ser enviadas por mala direta.
BHS- B Publicagiol - Publisher ? - 0O %

PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN DE PAGINA CORRESPONDENCIAS REVISAQ EXIBIGAO Paulo Aratjo ~ “I

= - 1 L
= s2 B & i
= gl ol - [0 Localizar Destinatério
Mala MalaDireta  Selecionar  Editar Lista de ' Inserir Campo de Blocode Linha de Visualizar . Concluire Acompanhamento
Direta ™ por Email = D srios = D < ~  Enderego Saudagdo Resultados (3% Excluir este Destinatério | jesclar - -
Inicio Gravar e Inserir Campos. Visualizar Resultados Concluir ~

« REVISAO: Esta guia possibilita efetuar a revisio do texto das publicagdes.

B HE S = Publicagiol - Publisher 7 - 0 X
PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN DE PAGINA CORRESPONDENCIAS REVISAO EXIB[ngO Paula Aradjo - &

v o BB B &

Verificar Pesquisar Dicionario de = Traduzir Texto Idioma
Ortografia Sinénimos Selecionado -

Revisdo de Texto Idioma ~

« EXIBICAO: Esta guia permite controlar o modo de exibigio da pagina da
publica¢do na area de trabalho, mostrar ou ocultar réguas, limites e guias,
controlar o nivel do zoom, determinar como as janelas dos documentos
serdo organizadas, entre outras.

B H S = Publicagiol - Publisher 7 - 0 X
PAGINAINICIAL ~ INSERR  DESIGNDEPAGINA ~ CORRESPONDENCIAS ~ REVISAO | EXIBICAO Paulo Aratijo - ‘l
D D I: .] Limites [ Réguas Gerenciador de Elementos Gréficos [‘5) D Q, 42% M=
7 Guias 4] Navegaggo de Pagina [| Linhas de Base m «Er Largura da Pégina
Mormal Pigina || Uma Visualizagdo em ) 100% Pégina ) Janela
Mestra | [Pagina Duas Paginas Campos || Area de Rascunho inteira g =
Maodos de Exibicio Layout Mostrar Zoom A~

1.3.3.1. Exibir ou Ocultar a Faixa de Op¢oes

O Publisher 2013 permite alternar o modo de exibigdo da Faixa de Opg¢des para
ampliar o espago da 4rea de trabalho do Publisher 2013. E possivel ocultar os grupos
de ferramentas, mantendo visivel apenas os nomes das guias.

PusLIsHER 2013



Para ocultar a Faixa de Opg¢oes clique no botdo Recolher a faixa de opgdes
(Ctrl+F1) ( ~ ) no canto inferior direito da Faixa de Op¢des.
Faixa de Opg¢des com os grupos de ferramentas ocultos.

[ =] s Publicagdol - Publisher 7 - o x
PYBMYE] rpAcNAIMCIAL  INSERIR  DESIGNDEPAGINA  CORRESPONDENCIAS  REVISAO  BXBICAO Paula Arato - g

2 O e

Paginas < ellodtotlutmlibaolh o linoolRolcdB 0 S

4

1 &E

Ao clicar sobre o nome de uma das guias, os elementos sio reexibidos. Clique em
qualquer ponto do documento para ocultd-los novamente.
Para manter a Faixa de Opg¢des visivel novamente faca o seguinte:
1. Clique sobre o nome de uma das guias para que as op¢des da Faixa de
Opgoes sejam exibidas;
2. No canto inferior direito da Faixa de Op¢des clique no botdo Fixar a faixa
de opgoes (Ctrl+F1) ( + ).

1.3.4. Inicializador de Caixa de Dialogo

A Faixa de Opgdes disponibiliza grupos de ferramentas e comandos que permitem
criar elementos e formatar diversas caracteristicas das publicagdes. Entretanto, ndo
hé espaco suficiente para que todos os recursos do programa sejam disponibilizados
nesta faixa.

Note que no canto inferior direito de alguns grupos de ferramentas existe um botao
chamado Inicializador de Caixa de Dialogo (). Ao clicar neste botdo, sera exibida
uma caixa de didlogo contendo todos os recursos disponiveis para aquele grupo de
comandos, inclusive recursos que nio estio disponiveis na Faixa de Opg¢oes.

Fonte P ||

Geral
Fonte: Estilo da fonte: Tamanhe:
calibril [=] |normal [=] 0 [=]
Cor da fonte:
| e— - | [ Ereitos de )
Efeitos
Sublinhado:
(nenhum)
| Sobrescrita [Tl versalete [[]Tachado
| Subscrito || Todas em maidsculas
Tipografia
Estila de numero: Alternativas estilisticas: || Caractere Omamentado
Padrdo [=] [0 [=] [ aitemativas contextuais
Ligaturas: Canjunto Estilistico:
Somente Padrio [=] o
Exempla

o -+ p = Exemplo

Calibri |10 A A =
R L oA, p Caibi 10
N I 5 x, x*Aa- - A
Wais efeitos... ok | [ cancelar | [ apncar
Fonte [F}
Grupo de comandos Fonte. Caixa de dialogo Fonte.
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1.3.5. Barra de Titulos

Esta barra fica localizada na parte superior da janela do programa e exibe a Barra
de Ferramentas de Acesso Rapido, o titulo da publica¢do, juntamente com o nome do
programa. Se o trabalho ainda néo tenha sido salvo, exibira o nome padrio Publicagio
seguido do numero de ordem de criagdo do arquivo (Publica¢iol, Publica¢do2, etc).

Integram também esta barra os botées Ajuda do Microsoft Publisher (F1),
Minimizar, Maximizar/Rest. Tamanho e Fechar.

g 7 Ll

|Eﬂ H % & - Publicagdal - Publisher

- 0 % |
1 - Barra de Ferramentas de Acesso Rapido. 4 - Minimizar.
2 -Titulo da Publicagdo. 5 - Maximizar.
3 - Ajuda do Microsoft Publisher (F1). 6 - Fechar.

1.3.6. Réguas

O Publisher 2013 disponibiliza duas réguas para facilitar o posicionamento e ajuste
dos elementos. A régua horizontal é exibida na parte superior da janela da publicagéo,
ja a régua vertical é exibida do lado esquerdo. Através das réguas também ¢é possivel
definir recuos ou ainda determinar o dimensionamento de margens, colunas, caixas
de texto, etc.

@ H ©- s Publicagdol - Publisher
PG  PAGINAINICIAL | IMSERIR DESIGM DE PAGINA CORRESPONDENCIAS REVISAQ EXBICAD
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Péagina Pdginas de | Tabela Imagens Partes de Desenhar
- Catalogo . i[Z] Espago Reservado para Imagem Pagina - El;mu'ncio: = Caixa de Texto B Inserir Arqu
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1
Régua vertical. Régua
horizontal.

30 PusLISHER 2013



	Sem nome



