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1 MS Publisher
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MS Publisher jest programem z grupy narzedzie MS Office stuzagcym do przygotowania dokumentow

przeznaczonych do publikacji (etykiety, pocztowki, ulotki, katalogi, broszury, kalendarze).

Stanowi alternatywe dla programu InDesign od Adobe i jest dostepny w wielu planach ustugi Office 365. Jesli
planujesz lub juz teraz projektujesz/sktadasz/przygotowujesz dokumenty, ktore powinny estetycznie wygladac
oraz dawac¢ mozliwos¢ ftatwej ich publikacji — MS Publisher jest odpowiednim narzedziem.

Podczas szkolenia MS Publisher dowiesz sie jak tworzy¢ publikacje zaczynajgc zarowno od czystej planszy jak
takze z wykorzystaniem wbudowanych szablonéw. Dzieki nim praca z Publisherem staje sie jeszcze prostsza.
Znaczng cze$¢ szkolenia przeznaczymy na prace z obiektami — ich wstawianie, manipulowanie nimi oraz
formatowanie. Zwiericzeniem szkolenia bedg tematy zwigzane z réznymi opcjami publikacji i wysytki dokumentu
(réwniez z uzyciem korespondencji seryjnej z wykorzystaniem poczty e-mail). Na szkoleniu dowiesz sie rowniez
jak dostosowac¢ projekt do wydruku komercyjnego.

Zakres tematyczny

iy

Podstawy pracy z MS Publisher

e Interfejs programu

e Panele

e  Przestrzen robocza

e Tworzenie nowej publikacji

e Edytowanie informacji biznesowych

e Na co zwrdci¢ uwage przy zapisywaniu publikacji
e Powiekszanie i panoramowanie

e Dostosowywanie uktadu strony i opcji wydruku
e Wstawianie stron

e Nawigowanie pomiedzy stronami publikacji

Praca z tekstem

e Uzywanie wbudowanych szablonéw
e Dodawanie pdl zawartosci tekstowej
e Uzywanie autodopasowania

e  Wstawianie tekstu z innego pliku

e  Przeptyw tekstu pomiedzy polami

e Listy wypunktowane oraz numerowane
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e  Opcje typografii

e Autokorekta

e Narzedzia do sprawdzania poprawnosci i gramatyki
e Automatyczne ttumaczenie tekstu na inne jezyki

e Hiperfacza

Obiekty

e  Zagospodarowanie przestrzeni roboczej

e Wstawianie ramek

e Rysowanie oraz dostosowywanie ksztattow
e Zmiana witasciwosci obiektow

e Usuwanie obiektéw i ramek

Praca ze zdjeciami

e  Wstawianie zdjec

e Podmiana zdjec

e Opcje formatowania zdje¢

e Dodawanie podpisdw do obrazkéw
e Uzywanie obrazkéw jako tta

e Efekty specjalne

Praca z tabelami

e Wstawianie tabel i dobdr szybkiego stylu
e Zmiana formatowania tabeli

e Praca z tekstem oraz liczbami w tabeli

e Modyfikowanie wierszy oraz kolumn

Dostosowywanie uktadu

e Tworzenie i stosowanie wzorca

e Globalna zmiana tta strony

e  Modyfikacja szablonu

e Uzywanie blokéw konstrukcyjnych

e Dodawanie stopek, nagtowkow

e  Opcje numerowania stron

e Uzywanie narzedzia kontroli projektu

Dostarczanie publikacji

e  Optymalizacja publikacji
e Tworzenie publikacji do celow www
e Korespondencja seryjna
e Podglad oraz drukowanie publikacji

Dziekujemy wszystkim dotychczasowym Imperium Szkoleniowe
Klientom za obdarzenie nas zaufaniem. Tel. 22 402 15 04, Fax: 22 258 23 62
Skontaktuj sie z nami po wiecej informacji. biuro@imperiumszkoleniowe.pl
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