Publisher mintafeladat elkészítésének folyamat leírása

Brosúra megszerkesztése

1. Microsoft Publisher 2003 elindítása.
2. Az Új kiadvány munkaablakban kattints a Nyomtatandó kiadványok menüpontra.

3. Kattints a Brosúrák menüpontra, majd azon belül a Tájékozató dokumentum típusra.

4. Válaszd ki a Címkés brosúra - Tájékozató típust. Ekkor megnyílik a típus és megjelenik rögtön egy Személyi adatok ablak. (Ha mégsem, akkor ez a beállítás a fő menüsor, Szerkesztés menüben a Személyi adatok menüpontban elérhető).
5. Válaszd ki a megfelelőt: 
Személyi adatok csoportjának kiválasztása: Munkahely 
Majd töröld ki a szövegeket és töltsd ki a hiányzó adatokat, ahol kell:

Név:  -
Jelmondat vagy mottó: -

Munkakör vagy beosztás: -

Cégnév: Minta Kft

Cím: 0000 Mintafalva, Fő u. 1.

Telefonszám: 06 1 000 0001
Faxszám: 06 1 000 0002
E-mail: info@minta.hu
6. Kattints a Frissítés gombra.

7. Mentsd el a file-t, kattints a főmenüben a Fájl menüre, majd azon belül a Mentés másként menüpontra és válaszd ki a megfelelő helyet. A fájl neve legyen: Mintafeladat_Hallgato_neve.

8. Végezd el a mentésre vonatkozó beállításokat. A főmenüben az Eszközök menüben a Beállítások menüpontban a Mentés fülre kattintva, jelöld be a Mentés a háttérben és a Helyreállítási adatok mentése lehetőségeket. Ez utóbbi esetében válaszd ki a 2 percet. Kattints az Ok gombra.
Brosúra design beállítása
9. A Brosúra beállításai munkaablakban válaszd az alábbiakat:

Ügyfél címe: Nincs

Űrlap: Nincs
10. Kattints a Színsémák menüpontra és válaszd ki a Zafír-t.

11. Kattints a Betűtípussémák menüpontra és válaszd ki az Adat (Courier New, Arial) típust.
Brosúra szerkesztése: Az első oldalon a jobb szélső rész szerkesztése 

12. Az első oldalon a címlaprészen cseréld le a szöveget, töröld ki a felesleges szövegdobozt. 
Mielőtt lecserélnéd, kattints az eredeti szövegre, kattints a főmenüben a Formátum menüpontra, majd a Bekezdésre. Jegyezd meg a beállításokat:

Általános: Igazítás: Sorkizárt

Behúzás: Alap: Balra zárt, Bal oldalon: 0 cm, Első sor: 0 cm, Jobb oldalon: 0 cm.

Sorköz: Bekezdések előtt: 0 pont, Sorok között: 1 sp, Bekezdések után: 0 pont
Kattints az Ok gombra.

Maradj még az eredeti szövegen, kattints a főmenüben a Formátum menüpontra, majd a Betűtípusra. Jegyezd meg a beállításokat:

Betűtípus: Courier New

Betűstílus: Félkövér

Méret: 14 

Aláhúzás: Nincs

Szín: Kék (RGB: 0, 0, 102)

Egyéb bejelölés nincs. 

Kattints az Ok gombra.

13. Végezd el a cím cseréjét. A szövegeket a Munkafeladat_szovegek.doc fájlban találod. A kép helyére szúrd be a fájlt (Beszúrás ( Kép (minta_logo.jpg (Beszúrás). A kép az eredeti kép nagyságával egyezzen meg és a pozíciója se változzon.
Második oldalon a bal szélső rész szerkesztése
14. A Fő belső címsort cseréld le a megadottak szerint. A betűtípus és a stílus, szín maradjon a betűtípussémának megfelelő.
Mielőtt lecserélnéd, kattints az eredeti szövegre, kattints a főmenüben a Formátum menüpontra, majd a Bekezdésre. Jegyezd meg a beállításokat:

Általános: Igazítás: Sorkizárt

Behúzás: Alap: Balra zárt, Bal oldalon: 0 cm, Első sor: 0 cm, Jobb oldalon: 0 cm.

Sorköz: Bekezdések előtt: 0 pont, Sorok között: 1 sp, Bekezdések után: 0 pont

Kattints az Ok gombra.

Maradj még az eredeti szövegen, kattints a főmenüben a Formátum menüpontra, majd a Betűtípusra. 

Jegyezd meg a beállításokat:

Betűtípus: Courier New

Betűstílus: Félkövér

Méret: 22,6
Aláhúzás: Nincs

Szín: Kék (RGB: 0, 0, 102)

Egyéb bejelölés nincs.

Kattints az Ok gombra.

15. Kattints a képre. Megjelenik két egymáson elcsúsztatott négyzet. A jelre kattintva az objektumok csoportosításának megszüntetése történik. A kép helyére szúrd be a fájlt (Beszúrás ( Kép (minta_halozati.jpg (Beszúrás)

16. A kép alatti szövegdobozt töröld ki. A kép melletti szöveget cseréld le a megadottak szerint. 
Mielőtt lecserélnéd, kattints az eredeti szövegre, kattints a főmenüben a Formátum menüpontra, majd a Bekezdésre. Jegyezd meg a beállításokat:
Általános: Igazítás: Sorkizárt
Behúzás: Alap: Balra zárt, Bal oldalon: 0 cm, Első sor: 0 cm, Jobb oldalon: 0 cm.

Sorköz: Bekezdések előtt: 0 pont, Sorok között: 1,14 sp, Bekezdések után: 9 pont

Kattints az Ok gombra.

Maradj még az eredeti szövegen, kattints a főmenüben a Formátum menüpontra, majd a Betűtípusra. Jegyezd meg a beállításokat:

Betűtípus: Courier New
Betűstílus: Normál

Méret: 7,2
Aláhúzás: Nincs

Szín: Kék (RGB:0, 0, 0102)
Egyéb bejelölés nincs. 
Kattints az Ok gombra.

17. A szövegben található felsorolásokat a főmenüben, a Formátum menüpontban a Felsorolás és számozás almenüben állítsd be. Válaszd ki a Felsorolás fület, majd végezd el a beállításokat:

Jel: kék (RGB: 0, 0, 102) teli rombusz

Méret: 7 pont
Lista behúzásának mértéke: 0,25 cm

Kattints az Ok gombra.

Második oldalon a középső rész szerkesztése 
18. Töröld ki az ott található valamennyi objektumot. Ezt úgy teheted meg, ha a CTRL gomb lenyomása mellett, kattintasz az egyes szövegdobozokra és képekre. Ha ez megtörtént, akkor a főmenüben, a Szerkesztés menüpontban a Kivágásra kattints. Ezután jelöld ki a második oldalon az első részt, amit már megszerkesztettél az előbb. Kattints a szövegdobozokra és a képre, miközben a CTRL gombot lenyomva tartod. Majd a főmenüben, a Szerkesztés menüpontban a Másolásra kattints. Végül a kimásolt részeket szúr be a második oldalon a középső részre. A főmenüben, a Szerkesztés menüpontban a Beillesztésre kattints. Az objektumokat egyben helyezd a középső rész közepére, úgy, hogy egy síkban legyen az első résszel.
19. Végezd el ennek a középső résznek az átszerkesztését a bal szélső oldalhoz hasonlóan. Cseréld ki a címet és a szöveget a megadottaknak megfelelően, végezd el a szövegek és a felsorolás stílusának beállítását. Cseréld le a képet a minta_mernoki.jpg-re.
Második oldalon a jobb szélső rész szerkesztése 
20. Másold át a szövegdobozokat a bal szélső részről és írd át benne a szöveget. 
21. A szövegben a sorszámozás stílusát szerkeszd meg. Jelöld ki a beszúrt felsorolást. Kattints a Formátum menüben a Felsorolás és számozás menüpontban a Számozás fülre. Állítsd be a következőket:

Formátum: 1,2,3,…

Elválasztójel: .

Kezdősorszám: 1

Lista behúzásának mértéke: 0,5 cm

Majd kattints az Ok gombra.

22. A rész alján található szövegdobozok közül a felsőt és a legalsót töröld ki, a középsőben, amelynek kék kerete is van, cseréld ki a szöveget a megadottaknak megfelelően. Jelöld ki a bemásolt szöveget, majd menj a Formátum, Betűtípus menüpontba és az alábbiakat állítsd be:

Betűtípus: Courier New
Betűstílus: Normál

Méret: 6,4

Aláhúzás: Nincs

Szín: Kék (RGB: 0, 0, 102)
Egyéb bejelölés nincs. 

Kattints az Ok gombra.

Ezután kattints a főmenüben a Formátum menüpontra, majd a Bekezdésre. Végezd el a beállításokat:

Általános: Igazítás: Balra zárt

Behúzás: Alap: Balra zárt, Bal oldalon: 0 cm, Első sor: 0 cm, Jobb oldalon: 0 cm.

Sorköz: Bekezdések előtt: 0 pont, Sorok között: 1 sp, Bekezdések után: 0 pont

Kattints az Ok gombra.

Első oldalon a bal szélső rész szerkesztése 
23. A már ismert módon előbb nézd meg a címsor és a szövegtörzs esetében is a beállításokat, hogy a törlés után a beillesztett szöveget ugyanúgy tudd megszerkeszteni.
Címsor beállítások: Jelöld ki a címsor szövegét, menj a Formátum, Betűtípus menüpontba és jegyezd meg az ott látott beállításokat:

Betűtípus: Courier New

Betűstílus: Normál

Méret: 16,6

Aláhúzás: Nincs

Szín: Kék (RGB: 0, 0, 102)

Egyéb bejelölés nincs. 

Kattints az Ok gombra.

Ezután kattints a főmenüben a Formátum menüpontra, majd a Bekezdésre. Általános: Igazítás: Balra zárt

Behúzás: Alap: Balra zárt, Bal oldalon: 0 cm, Első sor: 0 cm, Jobb oldalon: 0 cm.

Sorköz: Bekezdések előtt: 0 pont, Sorok között: 1 sp, Bekezdések után: 0 pont

Kattints az Ok gombra.

Szövegtörzs beállítások:

Jelöld ki a szöveget, menj a Formátum, Betűtípus menüpontba és jegyezd meg az ott látott beállításokat:

Betűtípus: Courier New
Betűstílus: Normál
Méret: 8
Aláhúzás: Nincs

Szín: Kék (RGB: 0, 0, 102)
Egyéb bejelölés nincs. 

Kattints az Ok gombra.

Ezután kattints a főmenüben a Formátum menüpontra, majd a Bekezdésre. Általános: Igazítás: Balra zárt

Behúzás: Alap: Balra zárt, Bal oldalon: 0 cm, Első sor: 0 cm, Jobb oldalon: 0 cm.

Sorköz: Bekezdések előtt: 0 pont, Sorok között: 1,14 sp, Bekezdések után: 9 pont

Kattints az Ok gombra.

24. Végezd el a címsor és a szövegek cseréjét, valamint a képek beszúrását. A legfelső kép neve: minta_irodai1.jpg, a középső: minta.irodai2.jpg, a legalsó pedig minta.irodai3.jpg.
Első oldalon a középső rész szerkesztése
25. Töröld ki a cégnév emblémát. Szúrd be a rész közepére a minta_logo.jpg fájlt.
26. Ha a személyes adatok megadásánál mindent beírtál, akkor a program az alsó részt automatikusan feltöltötte az adatokkal. Az adatok beállításai a következők:
Jelöld ki a szöveget, menj a Formátum, Betűtípus menüpontban:

Betűtípus: Courier New

Betűstílus: Normál

Méret: 6,4

Aláhúzás: Nincs

Szín: Fekete

Egyéb bejelölés nincs. 

Kattints az Ok gombra.

Ezután kattints a főmenüben a Formátum menüpontra, majd a Bekezdésre. Általános: Igazítás: Balra zárt

Behúzás: Alap: Balra zárt, Bal oldalon: 0 cm, Első sor: 0 cm, Jobb oldalon: 0 cm.

Sorköz: Bekezdések előtt: 0 pont, Sorok között: 1 sp, Bekezdések után: 0 pont

Kattints az Ok gombra.

A szerkesztés közben több alkalommal is kattints a Fájl menüben a Mentés menüpontra.

