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Fare clic su Start (cerchio con il logo Microsoft in basso a sinistra), Tutti i programmi, Microsoft Office, Microsoft Office Publisher 2007
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Si apre il Riquadro attività iniziale di Microsoft Office Publisher 2007 dove poter scegliere il Tipo di pubblicazione
Questo programma attraverso creazioni guidate permette di fare bigliettini, volantini, calendari, carta intestata ecc.
CARTA INTESTATA

1. Fare clic sul riquadro attività a sinistra, Carta intestata.
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Scegliere uno schema
3. Fare doppio clic sullo schema scelto

4. Ingrandire la pagina facendo clic più volte sul pulsante Zoom +
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5. Sostituire il testo preimpostato 
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Modificare l’immagine facendo doppio clic sull’immagine già presente si aprirà la raccolta Clipart nel riquadro attività a sinistra.
7. Nella casella Cerca digitare una parola chiave e fare clic su Vai
8. Scegliere un’altra immagine e fare un clic sull’immagine scelta.
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9. Se questo Modello non è di gradimento. Fare clic sul pulsante Indietro e cambiare modello.
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10.   Scegliere un altro modello facendo clic su Cambia modello
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11.  Fare doppio clic sul Modello scelto
12.  Fare clic su Applica modello alla pubblicazione corrente, OK
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13.  Per salvare fare clic su File, Salva con nome, 
14. [image: image10.png]Cerca madel

Digitare una domanda.

Microsoft Publisher

Riquacko attivits iniisle
Modell personal

i di pubblicazione
Pagine vuote
Annuncio pubblcitario
Attestato di merito
Biglitto
Biglistto Cordaimente
[Boletto davisita |
Brochure
Buono
Busta
Calendario
Carta intestata
Cartolina
Catalogo
Curmcuium
Documento di Word
Emal
Etichetta
Figura di carta piegata
Iniita
Meru
Modlulo commerciale
Notidaria
programma
Pubblicazione veloce
Sito Web
Striscione
Targs
Volantino

Biglietto da visita
Schemi nuovi « Scheni classici + Dimensioni vuote

Modeli
Bl Visusieza mocsl da Mirosot Offce Orine

icrosoft Office Online.

Scheminuovi

Frecce Modulare
Ricami Rimbalz Riproci.zione Segnalazione
~A
Ambastiata Angoi archi Bande Bana Bare

Batk Bordi Bordi scuri

It

Capsule

Discendente

=1

Bordi colorati

Combinazione di clor:
(colri modelo predefinto)  +
Combinazione tpi di carattere:

pi i carattere modelo predefiit +

B Pubblice

B Pubblice



doppio clic su Documenti, doppio clic su Corsi di Informatica, Doppio clic sulla propria cartella.
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Digitare il nome del file e fare clic su Salva
16.  Per stampare fare clic su File, Stampa, OK
17. File, Chiudi. Chiude il file ma non il programma.
18. File, Nuovo per creare una nuova pubblicazione
BIGLIETTO Crea biglietti per ogni tipo di evento
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Fare clic su biglietto su Tipi di pubblicazioni a destra
2. Fare clic su Biglietto 

3. Scegliere un evento tra quelli proposti
4. Fare doppio clic sullo schema scelto
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Fare clic su Suggerimenti: ci sono diverse frasi da poter scegliere che possono andare bene per quell’evento.
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Scegliere la frase tra quelle suggerite: fare clic sulla prima frase e scorrere con la freccia direzionale in giù sulla tastiera per leggere l’intero testo. Una volta scelta la frase fare clic su OK
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Fare clic su Combinazione colori per modificare i colori Applicare una combinazione di colori facendo clic su quella scelta.
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Fare clic su Combinazioni caratteri per modificare carattere Applicare una combinazione di tipi di carattere facendo clic su quella scelta.
9. Scorrere nelle varie pagine per vedere la loro composizione ed eventualmente modificarle.
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10.  Fare clic nella quarta pagina e modificare il testo 
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Creato appositamente per te da: Utente eventualmente modificare l’immagine.
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Per salvare fare clic su File, Salva con nome, 
20. doppio clic su Documenti, doppio clic su Corsi di Informatica, Doppio clic sulla propria cartella.
21. Digitare il nome del file e fare clic su Salva
22.  Per stampare fare clic su File, Stampa, OK
23. File, Chiudi. Chiude il file ma non il programma.
24. File, Nuovo per creare una nuova pubblicazione
BIGLIETTO DA VISITA 
1. Fare clic su biglietto su Tipi di pubblicazioni a destra
2. Fare clic su Biglietto da visita 

3. Scegliere uno schema tra quelli proposti
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Fare doppio clic sullo schema scelto

5. Sostituire il testo con i propri dati
6. Per modificare l’immagine procedere come per la Carta intestata

Anche per questa pubblicazione si possono cambiare 

Combinazione colori
Combinazione tipi di carattere

Modello

Dimensioni pagina

7. Fare clic su File, Anteprima di stampa.
8. Stampare e salvare come al solito
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