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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
ETICHETTA CONTENITORI
1. Fare clic Etichetta su Tipi di Pubblicazioni a sinistra,.
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Scegliere Contenitori in alto al centro
3. Fare doppio clic su Ovale
4. Sostituire il testo preimpostato 
5. Se alcuni riquadri non interessano si possono eliminare facendo clic sul riquadro e poi si preme il tasto Canc sulla tastiera.

6. Per inserire la data fare clic su Inserisci data
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7. Per inserire un’immagine fare clic su Inserisci, Immagine, Clipart apparirà la [image: image5.png][ Pubblicazione§ - Microsoft Publisher - Pubblicazione stampata
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raccolta Clipart nel riquadro attività a sinistra.
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Nella casella Cerca digitare una parola chiave e fare clic su Vai.
9. Digitare un’altra parola chiave e fare clic su Vai. Inserire un’altra immagine che potrà risultare sopra a quella messa in precedenza, in tal caso selezionare un’immagine decidere l’Ordine
10. Nell’apposita barra degli strumenti scegliere Porta in primo piano o Porta in [image: image7.png]e M Visuslizza Inserisci Formato Strumenti Tsbells Disponi
DEHS BRIVE ¥ DBE S/ 9-0-%-6-/8

37 Atiita diPublisher £ 44 3

Formato pubblicazione v x
® |60

[ ) opzioni pagina

(I Combsmimicion
| A% Combinazioni tipi di carattere
| Opzioni Biglietto da visita

Hodello

Nome societa

Linea tratteggiata

Dimension pagina

HES FOO k& EHE

A

Organizzazione 1

Bigletto da visita
85x5,50m

Professione

Indirizzo ufficio_1 Tel.: 555-555 5555

Indirizzo 2 Fax: 555-555 5555

Indirizzo 3 E-mail:

Indirizzo 4 prova@example.com

Vedere anche

5 Pubbh 5 Pubbh



secondo piano.
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Fare clic sul pulsante Indietro.

12. [image: image9.png]©6
Microsoft Publisher

Riquacko attivits iniisle
Modell personal

ipi di pubblicazione
Pagine vote

Annuncio puibblcitario
Attestato di merto
Boletto

Biietto Cordaimente
Bigietto da vita

Brochure

Buoro

Busts

Caendlrio

Carta ntestats

Cartolna

Cataogo

Curiculum

Documento di Word

Emal
[Eochetta
Figura di carta piegata
Invito

[ESE RS

Inserisci Formato Strumenti Tsbella Disponi Finestra 2 Digitare una domanda. g

Cerca madel

Tutti | modell -

x

Etichetta

Indiizi + Trasporto « Indiizzo mittente « Dischetta » Cassetta » Efichetta CD/OVD » Video
Conteritori  Dorso « Ex lbrs » Identificazione + Dimensian vuote

Conteritari

Horizontal Stripes
(avery 5196)

= Dorso

Dorso

——

Ovale (Avery 5262)

ConssaaT, Dus TE EeFACLEL

S Sl

Ambasciata (Avery 5160)

Sl e

Ragal (Avery 5163) Rombi (avery 5164) pidi carattere modello predefinit. +

O e

16/02/2010



  Scegliere una Combinazione di colori
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 Fare doppio clic su Opzioni etichetta per modificare il Modello o le Dimensioni pagina.
14.  Fare clic su Modifica dimensioni pagina…
15. Fare clic su Avanzate.
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 In questa finestra si ha la possibilità di modificare la Larghezza e l’Altezza dell’etichetta in Pagina; si possono modificare le Guide margini e la Dimensione del foglio di destinazione.

17. Lasciare il Tipo layout: Più pagine per foglio.

18.  A destra si può vedere l’Anteprima rimpicciolita che può guidarvi nella scelta delle dimensioni.
19. Fare clic su Ok.
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 Per salvare fare clic su File, Salva con nome.
21. Doppio clic su Documenti, doppio clic su Corsi di Informatica
22. Doppio clic sulla propria cartella.
23. Digitare il nome del file e fare clic su Salva
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24. Guardare l’Anteprima di stampa, quindi fare clic su File, Anteprima di stampa
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25. Fare clic sull’icona della stampante 
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Si aprirà la finestra di stampa, fare clic su OK
27. File, Chiudi. Chiude il file ma non il programma.
28. File, Nuovo per creare una nuova pubblicazione.
DOCUMENTO DI WORD
Questa pubblicazione importa documenti in Word e li impagina in modo particolare, come fosse l’impaginazione di un libro.
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Fare clic su  Documento di Word a sinistra nel Riquadro attività iniziale
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2. Scegliere uno Schema  tra quelli proposti
3. Fare doppio clic sullo schema scelto.
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Si aprirà la finestra Importa Documento in cui si andrà a cercare il file da importare

5. Dopo aver scelto il file inizia la conversione: attendere alcuni secondi.
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Il documento di Word verrà trasformato e impaginato secondo le impostazione predefinite del modello scelto.
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Anche per questa pubblicazione esiste la possibilità di modificare la Combinazione colori per modificare i colori Applicare una combinazione di colori facendo clic su quella scelta.
8. Fare clic su Combinazioni caratteri per modificare carattere Applicare una combinazione di tipi di carattere facendo clic su quella scelta.
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Per scorrere nelle varie pagine e la loro composizione ed eventualmente modificarle cliccare sui numeri in basso.
10. Non fare clic su Cambia Modello perché anche se si sceglie Applica sulla pubblicazione corrente si perde qualcosa, non viene tutto e quindi è inutile.
11. Per salvare fare clic su File, Salva con nome
12. Doppio clic su Documenti, doppio clic su Corsi di Informatica, Doppio clic sulla propria cartella. Digitare il nome del file e fare clic su Salva
13.  Per stampare fare clic su File, Stampa, OK
14. File, Chiudi. Chiude il file ma non il programma.
15. File, Nuovo per creare una nuova pubblicazione
CALENDARIO 
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Fare clic su Calendario su Tipi di pubblicazioni nel Riquadro attività iniziale a destra.
2. Scegliere uno schema tra quelli proposti e fare clic sullo schema scelto.
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A sinistra nelle Opzioni scegliere la Dimensione pagina: Orizzontale o Verticale facendo clic nella freccina a destra
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Subito sotto alle Dimensioni pagina scegliere l’Intervallo Un anno per pagina
5. Fare clic su Crea.
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Per visualizzare meglio i particolari di questa pubblicazione fare più volte clic sullo Zoom​
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Anche per questa pubblicazione si possono cambiare 

Combinazione colori
Combinazione tipi di carattere

Modello

Dimensioni pagina

8. Si possono inserire immagini come tutte le altre pubblicazioni
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9. Fare clic su File, Anteprima di stampa.
10. Stampare e salvare come al solito
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