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1 Ce aduce Microsoft Office Publisher 2007

Aplicatia este destinata crearii de materiale de marketing. Rezultatul poate consta in versiuni pentru
imprimare, formulare de posta electronica sau alte aspecte Web de publicatii. Obiectivul principal al
Microsoft Office Publisher 2007 este ca aceste materiale s3 arate profesionist. In acest sens aveti la
dispozitie o serie de instrumente de suport, cum ar fi numerosi experti si asa-numitul ,Panou de
activitate”, care va indruma in procesul de creare a publicatiei.

1.1 Cele maiinteresante caracteristici ale noii aplicatii

Sabloane si proiecte.

0 Aveti sute de sabloane si proiecte predefinite de tipuri diferite, disponibile imediat.
Veti alege din categoriile pregatite pentru buletine, brosuri, fluturasi, manuale, carti
postale, site-uri Web, formate de posta electronica si multe altele.

e Aspect uniform.

0 n toate sabloanele aveti posibilitatea s3 utilizati o afisare uniforma si o coordonare a
culorilor. Elementele individuale mentin aceeasi coordonare a culorilor, cum ar fi alte
obiecte inserate Tn publicatii.

e Examinare dinamica a sabloanelor.

0 Cand selectati sau modificati un sablon, acesta se afiseaza cu un aspect dinamic
modificat.

e Mai multe forme de publicatii cu acelasi continut.

0 Aveti posibilitatea sa utilizati Tn mod repetat acelasi continut pentru mai multe tipuri
de publicatii si metode de distributie. De exemplu, se poate sa inserati pur si simplu
un continut dintr-un buletin cu mai multe pagini intr-un sablon de posta electronica
sau intr-un proiect de pagina Web.

e Activitati editor.

0 O fereastra de ajutor in care veti gasi expertul pentru crearea mai multor tipuri de
activitati va va indruma si va oferi optiuni diferite, de exemplu, va va arata cum sa
realizati o corespondenta in bloc, cum sa inserati imagini etc.

e Publicatia proprie — aspect profesionist.

O Se poate sa utilizati un sablon pentru o publicatie necompletata si sa o adaptati
cerintelor dvs. Pentru a realiza acest lucru, va vor ajuta o serie de instrumente
intuitive, destinate crearii proiectelor, aspectului, tipografiei si ilustratiilor. Printre
aceste proprietati se numara editarea urmaririi si desenarea, multiplicarea paginilor
principale, utilizarea liniilor de grila si a interliniilor, netezirea liniei de baz3,
modificarea culorilor si trunchierea imaginilor, plus multe alte functii.

e Formate externe

0 Publicatia se poate salva in format PDF sau XPS, formate care permit o partajare si o
vizualizare online mai simpla. Fara mari probleme, aveti posibilitatea sa trimiteti
prezentarea ca atasare, care va fi transferatd automat intr-un format extern. De
asemenea, nu este nicio problema sa transferati publicatia intr-o pagina Web sau sa
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utilizati Windows SharePoint Services 2007 pentru a o depune pe serverul Web al
scolii.

2 Crearea unei publicatii noi

Microsoft Office Publisher 2007 este proiectat pentru crearea materialelor de marketing. Asadar,
aveti un avantaj deosebit atunci cand creati publicatii sau documente noi din sabloane pregatite.
Exista un numar urias de astfel de sabloane, impartite in sectiuni si categorii logice.

2.1 Pagina de pornire

Daca creati o publicatie noua, trebuie sa aveti de la bun inceput o idee clara despre subiectul pe care
il va avea documentul. La prima pornire a aplicatiei, aveti posibilitatea sa alegeti din categoriile
predefinite. La fel ca in Microsoft Office Access 2007, aici aveti, de asemenea, un mediu de lucru
pregatit, ,,Pornirea Microsoft Office Publisher 2007”, vedeti Figura 1. Aceasta pagina de pornire va
parea cu siguranta agreabild utilizatorilor familiarizati de curand cu aplicatia. Controalele aplicatiei
sunt foarte simple si intuitive. Dvs. sunteti cel care veti selecta sablonul care se potriveste cel mai
bine cu ideile pe care le aveti.

Pagina este impdrtita in trei sectiuni. In partea din stinga este afisatd o listd cu sabloane disponibile.
Daca modificati numele unei categorii, continutul sectiunii din centru care afiseaza selectia sablonului
se modifica.

n setarile implicite, fereastra din centru afiseazd sabloanele preferate, adica pe cele utilizate cel mai
frecvent. Acestea sunt de asemenea categorii care deschid sabloane specificate deja.

n partea din dreapta veti gisi publicatii utilizate recent. Aici aveti atat sabloane, cat si alte fisiere

Microsoft Publisher |
Parmire || Introducere in Microsoft Office Publisher 2007
Sabloarnele rmele
Tpunceptean || TPedepblitipepdae e
Dimensiuni de pagini nec... ‘-? Din figier...
Antet scrisoare

Banere

Brosuri

Buletine informative
Calendare Dirmensiuni de pagini Broguri Buleting informative Calendare
CArti de vizits necompletats

Carti postale

Cataloage

Certificate de distinctii
Cupoane pentru cadouri
Etichete

Felicitare cu urari
Felicitari

Fluturasi Carti de vizitd Carti postale Etichete Felicitari
Farmlare

Hartie pliata proiect

Import, document word

Invitatie = Q
Meniuri - =

Plicuri | =

Pastd electronicd

Prezentari personals Fluturasi Impart document Postd electronics Situri Webh
Programe War

Publicatii rapide

[ -

Figura 1l
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=
Particularizare

Schem de culori:
| afing [] =l

Schemd de fonturi:

Wersatil
Times Mew Roman -

Times Hew Foman

Informatii de afaceri:

| Creare. .. j

Optiuni

Dimensiune paging:

Portret pe dous fete

[~ Indudere pagin titu

Caloane:

1

4

create Tn aplicatie.

Aici se poate sa selectati:

in aplicatie.

Imediat ce selectati un sablon, dar Tnainte sa selectati o publicatie
data sau un document dat, aveti posibilitatea sa definiti setari
particularizate pentru publicatia noud. In sectiunea din dreapta a
paginii veti vedea in detaliu o selectie a setarii sablonului dat.

e ,Scheme culoare”, selectie de combindri de culori ce va
influenta afisarea grafica rezultata a publicatiei.
e ,Scheme fonturi”, configureaza combinatii de fonturi utilizate

e  Informatii de afaceri”, aici se poate selecta din cateva

Figura 2

proiecte predefinite de baza. Acestea sunt proiecte cu informatii

despre dvs. sau despre scoala unde lucrati. Proiectul se va incarca apoi in sabloanele

respective, care vor afisa informatiile introduse direct in ele. Un exemplu standard este

crearea unei carti de vizita. Cartea de vizita poate fi completata in baza unui proiect,

economisindu-va astfel timpul de lucru. Aceste proiecte se pot imbogati cu alte informatii

personale specifice. Daca trebuie sa creati un astfel de proiect de informatii nou, faceti clic

pe comanda , Adaugare
nou” in campul de selectie
n care veti introduce alte
informatii personale.

e Daca trebuie sa eliminati
un set sau sa editati alte
proprietati, utilizati meniul
,Editare” si caracteristica
,Informatii de afaceri”. Aici
gasiti caseta de dialog n
care aveti posibilitatea sa
editati
suplimentare

informatii

sau sa
stergeti complet setul din
aplicatie.

e ,Optiuni”, apare doar cu

Creare set nou de informatii de afaceri

21|

r~ Informatii de afaceri pentru acest set

Mume individual:

Slogan sau moto:

IDanieI Roman
Functie sau titulatura:

I'I'\b.llab.lra

Mume organizatie:

Adresa:

Adresa principals a firmei
Linie adresa 2
Linie adresa 3
Linie adress 4

Telefon, fax si posta electronica:

Telefon: 555-555-5555
Fax: 555-555-5555
Postd electronicd: cdneva@example.com

IScriet sloganul firmei aidi,
Sigla:

Ad&ugare sigla. .. |

Mume set informatii de afaceri: | 1 particularizat

Revocare

Salvare I

Figure 3

anumite tipuri de sabloane. Tn optiuni se poate, de exemplu, si configurati dimensiunea

paginii sau aspectele paginii.

Pentru a seta toate proprietatile pe care sa le contina publicatia noua, faceti clic pe butonul ,,Creare”

si publicatia se va afisa in fereastra desktop. Acum aveti posibilitatea sa incepeti sa editati si sa

efectuati modificari in textul sablonului.
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2.2 Panoul de activitate

Formatare publicatie *

l | [la

Aceasta fereastra va fi afisata intotdeauna in partea din stanga a paginii

|'._] Optiuni paging .|

atunci cand creati o publicatie noud. invatati sd lucrati cu ea, deoarece este

|E Scheme de culori '|

foarte utild pentru dvs. si va va ghida prin toate activitatile pe care le veti e .
| Ad eme de Tonturt |

efectua atunci cand creati sau editati publicatii. Fereastra se controleaza din

" Optiuni Postd electro...

partea de sus, cu ajutorul unei sageti de selectare. Utilizdnd aceasta bion
selectie, aveti posibilitatea sa comutati intre tipuri diferite de setari, = I
imagini, stiluri, fundaluri si alte elemente. Setarea implicita este = =}
intotdeauna panoul de activitate ,,Formatare publicatie”. o
Figura 4 | Dimensiune ﬁgini

2.2.1 Activitati editor

Aceasta este una dintre sectiunile meniului ,,Panou de activitate”. Daca

panoul de activitate ,Activitati editor” nu este activ, afisati-l utilizand
LActivitati
instructiuni detaliate despre cum sa lucrati cu, creati, formatati sau

% Activititi editor

pictograma editor”, vedeti Figure 5. Aici veti vedea

Figure 5
editati elemente individuale cuprinse in pagina. De asemenea, aici se afla tipuri pentru crearea rapida
de publicatii si caracteristicile cele mai utilizate. Veti lucra mai repede atunci cand ghidul va va
indruma la un dialog specific sau loc functional, unde aveti posibilitatea sa efectuati modificarile
necesare publicatiei. Ajutorul detaliat va va simplifica lucrul in multe aspecte, nu doar din perspectiva
utilizatorului, ci si din cea a expertului in marketing.

2.3 Modificarea unui sablon intr-altul

n panoul de activitate si in meniul predefinit ,,Formatare publicatie”, veti gasi prima functie de baza.
Printr-un singur clic simplu, aveti posibilitatea sa modificati usor si rapid sablonul predefinit pe care I-
ati selectat. In panoul de activitate , Optiuni”, faceti clic pe ,,Modificare sablon...” Se va deschide
pagina de pornire cu selectia sablonului. Aici, tot ce trebuie sa faceti este sa selectati alt tip de sablon
pe care l-ati ales si sa il confirmati

apasand pe butonul ,,0K".

Modificare sablon

Se aplicd un sablon nou la aceasta publicatie.
Aspectul 5i designul publicatiei se vor modifica pentru a corespunde
sablonului ales.

Veti vedea afisata in mod automat 2

25

o caseta de dialog in care veti

configura daca sablonul sa fie

2]

aplicat la publicatia curentd sau Modificati publicatia existent3 si creati una nous?

daca sa se creeze o publicatie (" Aplicare sablon la publicatia curents

noud. In cazul in care aplicati % se creeazé o publicatie noud utiizAndu-se textul 5i elementele grafice

sablonul la publicatia nou3,

continutul textului ramane acelasi.
Se vor modifica doar aspectul si

aspectul grafic al publicatiei. Revocare

o]

Figura 6
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2.4 Continutul suplimentar

Este un loc de stocare a informatiilor, umplut atunci cand modificati un tip de sablon. in cazul in care
creati publicatii si tastati in ele o serie de informatii imposibil de modificat in forma noua, aceste
informatii vor fi depozitate in panoul de activitate ,Continut suplimentar”. Acest continut
suplimentar nu se va afla in publicatia nous, deoarece nu corespunde tipului de aspect al acesteia. in
pofida acestui fapt, continutul va fi mutat in mod automat intr-un loc

i3] Continut suplimentar

nou sub forma de copie de rezerva, si se poate utiliza si insera oricand

Aceste obiecte nu s-au
LZEE?&;T.:JQ.%”J’!‘%?‘;‘?MEW in noua publicatie, din panoul de activitate ,,Continut suplimentar”.
prin selectare,
Afisare

[T Text si tabele
I Imagi
I Forme si WordArt

Cand creati prin efectuarea unei conversii la un nou tip de publicatie

utilizdnd un nou proiect de sablon, veti fi informat ca aveti date in

spatiul panoului de activitate , Continut suplimentar”. De exemplu,
daca fincepeti lucrul cu noul sablon Brosura, veti insera tipuri de

obiecte speciale in acesta, cum ar fi un Tabel sau un WordArt
decorativ. Apoi se poate sa decideti ca ar fi mai bine sa afisati tipul de
sablon Buletin in loc de Brosura. in asemenea caz, dupd schimbarea in
alt sablon, veti vedea sectiunea , Continut suplimentar” in panoul de

activitate.
=
Vizuslzare Bilotech de confnut... Aveti posibilitatea sa decideti daca obiectul dat (Tabel, Text cu
marcatori, WordArt) este suficient de important incat sa il inserati in
Figura7 noul tip de document sau sa il stergeti din elementele din panoul de

activitate ,Continut suplimentar”. Continutul suplimentar este
disponibil doar daca inchideti publicatia. Cand o inchideti, aplicatia va va informa ca exista un
continut n panoul de activitate ,Continut suplimentar”, ca va fi sters dupa inchiderea publicatiei si
ca aveti posibilitatea sa 1l adaugati in mai multe zone din publicatie, apoi sa inchideti fisierul.

2.5 Biblioteca de continut

Spre deosebire de panoul de activitate ,Continut suplimentar”, aceasta parte este destinata stocarii
partilor din document utilizate frecvent. in panoul de activitate ,,Biblioteca de continut” se pot insera

numeroase elemente — sigle, liste, planuri de

Orlentare' tlpurl de ObIeCte WordArt §I altele' Elementele din Biblioteca de continut pot fi accesate prin meniul Inserare in orice instants a
Publisher,
HNH : . A w Titlu: Publicatie2.pub Examinar
Biblioteca de continut poate cuprinde pana la Bt e Iﬂ,mm; p—
.e . . : abel = . franta o
64 de categorii. Fiecare nume de categorie ;”Egmi“ T,-Df = S ——
Ay o ey v HT= 30320
poate avea pana la 128 de caractere. Daca doriti Preferinie Jo
sa inserati un obiect dat in biblioteca de S
;I ) 7 I 0
continut, faceti clic pe acesta cu butonul din
dreapta si, in meniul context, selectati comanda imoae | = EeEE |
,Adaugare la biblioteca de continut...” Apoi
Figura 8

veti vedea o lista de categorii si va fi posibil sa
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Bibliotecd de continut - plasati obiectul in categoria corespunzatoare. Daca doriti sa
3) adaugati o categorie, utilizati butonul ,Editare lista de
= e gy v . . ~ . v
[ | Bementel din blctecs de congiut categorii...”. Dupa ce plasati obiectul in categoria necesara,
- gzﬁlﬁsﬁgfesa‘f TIETEIEE veti confirma amplasarea obiectului in zona bibliotecii de
4 Gdsire continut continut, utilizadnd butonul ,,0K”".
Cateqorie: | (Toate) | v|
ksl Ti: ||:roate) |,| Continutul oferit va fi apoi disponibil intotdeauna pentru
=4 Biblioteca de continut toate publicatiile. Este plasat in mediul Publisher, deci aveti
b dups: H posibilitatea sa 1l utilizati oricand considerati necesar.
= — - ] Biblioteca de continut se afld in panoul de activitate din
O =l 2| Publica . - o . . o
. | Crest sectiunea ,Biblioteca de continut”. Continutul individual
e | Ultima uti ' . . = v
ool ol Tip:Tabel poate fi sortat cu ajutorul butonului ,Sortare dupa”. Alta
E= 0 Dimensi . C g e - A g
# = optiune este sa afisati imaginile reduse langa fiecare
Inserare . T M . . . .
s con element din aceasta lista. Daca nu aveti nevoie de imaginile
Lopiere . . . . .
i — reduse din partea de jos a panoului, debifati caseta de
Proprietsf selectare denumita , Afisare imagini reduse”, iar acestea nu
Editare listd de categorii... se vor mal af|§a'
Tn cazul in care lucrati mai mult timp cu biblioteca de
Figura 9 continut, elementele individuale se vor acumula acolo. in

acest sens este importanta caracteristica Gasire continut. Aveti posibilitatea sa cautati
elementele dupa categorii, in functie de tipul de continut, care poate fi Tabel, Cdmp text, WordArt,
Formular etc.

Inserarea elementelor in publicatie se realizeaza exact ca Tn panoul de activitate ,Continut
suplimentar”. Trebuie doar sda faceti clic pe elementul care face parte din aceasta lista si sa gasiti
butonul ,Inserare”. Dupa ce faceti clic pe aceasta comanda, obiectul va fi inserat in publicatie si veti
avea posibilitatea sa lucrati cu el asa cum doriti. Daca intentionati sa il stergeti din listd, sageata
meniu si comanda , Stergere” va vor ajuta din nou.

2.6 Exercitiu — Crearea unei publicatii

2.6.1 Tema

Ati primit de la directorul scolii sarcina de a crea un buletin scolar care sa contina imagini si informatii
despre scoala. Alegeti aplicatia Microsoft Office Publisher 2007. Pentru ca nu lucrati frecvent cu
aceasta aplicatie, veti utiliza sabloane pentru a crea un model. Imaginile sunt disponibile in forma de
paragrafe, iar dvs. veti introduce textul adecvat brosurii date.

2.6.2 Metoda de lucru

Utilizand sabloanele pregatite, setati informatiile de contact ale adresei scolare in ,Informatii de
afaceri”. Dupa aceasta, pentru tipul de sablon setati Tnainte aspectul paginii, stilurile de font si
schemele de culoare ale sablonului. Utilizati biblioteca de continut pentru a depozita anumite obiecte
pentru utilizari viitoare. Tncercati s3 selectati mai multe tipuri de sabloane si schimbati sablonul
existent cu altul.
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Porniti aplicatia.
Din categoriile de sabloane oferite, selectati ,Buletine informative”.
Din sabloanele oferite, gasiti sablonul denumit $coala.

PwnN e

in partea din dreapta a paginii, in sectiunea ,Particularizare”, selectati:
a. Tipul de schema de culori Desert.
b. Tipul de schema de font Office 2.
c. Informatii de afaceri —adaugati un set nou propriu, utilizand butonul ,,Creare nou...”.
Introduceti setul, denumiti-| Scoala si selectati-l in acelasi timp pentru publicatie.
5. Tnsectiunea ,Optiuni”, setati aspectul paginii si selectati Extindere pe o pagina.
6. Faceti clic pe butonul , Creare”:
a. Seva afisa un nou tip de Buletin informativ, publicatia proiect Scoala.
7. Deplasati-va prin panoul de activitate si ncercati, de exemplu, sa modificati schema de culori
a publicatiei la tipul Insula.
8. 1n panoul de activitate, deplasati-vd la ,Activititi editor”. Aici cdutati cum si modificati
informatiile de afaceri:
a. Faceti clic pe ,,Adaugare text si imagini”.
b. Apoifaceti clic pe ,,Adaugare informatii de afaceri”.
c. Modificati textul cu numele organizatiei in numele scolii.
9. 1n panoul de activitate, comutati la sectiunea ,,Formatare publicatie”.
10. Tn sectiunea , $ablon”, faceti clic pe ,,Modificare sablon...”
11. Selectati categoria ,,Buletine informative” din categoriile pregatite.
12. Faceti clic pe ,Tabulatori” pe care le gasiti aici.
13. Faceti clic pe butonul , 0K”:
a. Remarcati ca interfata color si toate celelalte setari raman active din ultimul sablon.
14. In caseta de dialog ,Modificare sablon...”, selectati setarea ,Aplicare sablon la publicatia
curenta”.
15. Publicatia va avea noul aspect de brosura.
16. Inserati in brosura un text informativ referitor la scoala si, daca este cazul, o imagine.
a. Imaginea se insereaza in modalitatea standard. Faceti clic pe meniul ,Inserare” si
selectati comanda ,Imagine”, apoi ,Din fisier...”.
17. Inserati o imagine cu scoala in sectiunea ,Biblioteca de continut”:
a. Faceti clic cu butonul din dreapta pe o imagine si selectati comanda , Adaugare la
biblioteca de continut...”.
18. Tn biblioteca de continut, creati o categorie denumitd Scoald, utilizind comanda , Editare
lista de categorii...”.
19. Tn categoriile oferite, debifati categoria Scoald.
20. Faceti clic pe butonul ,,0K”.
a. Imaginea va fi atribuita sectiunii , Biblioteca de continut”.
21. Acum se poate sa inserati textul, deoarece mediul brosurii scolare este gata.
22. Salvati fisierul intr-un folder predefinit si denumiti-I scoala.pub.

Totul se poate verifica, vedeti Figura 10.




Tittul buletinulul informativ

ot

Figura 10
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3 Pregatirea imprimarii publicatiei si configurarea imprimarii

Dupa crearea publicatiei si formatarea sa in detaliu, cu siguranta ca veti avea in vedere mai multe
optiuni pentru publicarea sa. Una dintre optiuni, modalitatea de prezentare, este sa o imprimati.
Tnainte de imprimare se recomand3 s§ verificati si, dacd este cazul, s3 editati configurarea imprimarii.
Cu aceasta actiune si alte elemente care influenteaza configurarea imprimarii, realizati o pregatire
fnaintea imprimarii.

v

3.1 Configurarea imprimarii

VRS

Daca doriti sa editati dimensiunile paginii, gasiti sectiunea ,,Optiuni” in ,,Panoul de activitate”. De aici
faceti clic pe pictograma ,Modificare dimensiune pagina...”. Se va afisa o caseta de dialog denumita
»,Configurare pagina”. Aici aveti un numar mare de optiuni predefinite diferite pentru dimensiunea
paginii, gata pentru a fi utilizate.

Langa fiecare imagine redusa a publicatiei se afla o descriere a dimensiunii, exprimata in centimetri.
in partea din dreapta a casetei de dialog veti gisi sectiunea ,Pagina”, unde aveti posibilitatea s3

Initializare pagina i B
Cautare sablnane: 8 Pagina
Latime: 21em =

. Lo .. Tnsifime: 57 =]
Dimensiuni de pagini necompletate
Standard « Alte etichete « Booklet « Carti de vizitd « Carti postale « Categori de hirtie » Clasor cu diviziuni « Etichete corespondentd « Ghiduri de margine
Etichete media « Etichete nume « Felicitari « Hartie fotografici « Plicuri « Postere « Postd electronicd « Publicati mici « Reclame Sus: D =
Site-uri Weh

Stnga:

A= |
|

Dreapta:
Complex...
A3 (Portret) A3 (vedere) A4 (Portret) 24 (Wedere) A5 (Portret) AS (Vedere)
287 x42cm 42 % 28,7 cm 21 x28.7 cm 287 x21cm 14.8x21cm 21x 14.8cm
B4 (Portret) B4 (vedere) BS (Portret) BS (Wedere) Executiv (Portret)  Executive (Veders) %
25353 cm 353x25em 17.6x25¢cm 25x 17.6cm 18.415x 26.67 cm 26,67 x 18.415cm
v
Legal (Portret) Legal (Vedere) Scrisnare (Portret)  Sorisoare (Vedere) Tabloid (Portret) Tabloid (veder

21.59 x 35.56 cm 35,56 % 21.59 cm 21.59 % 27.94 cm 27,94 ¥ 21.59 cm 27.94 % 43,18 cm 43.18 % 27.94 ¢

— a Revocre
A

)

Figura 11

editati configurarea generald a paginii. Pentru a seta marginile unei pagini, deplasati-va la sectiunea
,Ghiduri de margine”. Dimensiunea paginii se poate edita cu dimensiunile standard pentru inaltime
si latime si, de asemenea, cu margini, exprimate n centimetri:

Ghiduri de margine care se pot edita:

e Sus, jos.
e Stadnga, dreapta.
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Nu se poate sa creati sabloane de pagina propriu-zise, deoarece acestea sunt protejate de sistem, dar
este posibil sa creati dubluri de pagina. Daca trebuie sa modificati o anumita dimensiune a paginii,

Y N
|

faceti clic pe butonul ,,Complex” in partea din dreapta a ferestrei si veti vedea optiunea de a defini o

versiune noud, particularizata a paginii.

3.1.1 Editarea dimensiunii paginii

n caseta de dialog ,Dimensiune pagind particularizatd”, configurati pur si simplu indltimea si latimea
paginii si marginile de paginad. Pe langad aceste proprietati, se poate sa editati chiar si numele noii
pagini, iar in panoul , Tip aspect” se poate sa editati si alti parametri pentru imprimare. Din nou aveti
optiunea de a continua editarea atributelor de pagina, cum ar fi margini, exprimate tot in centimetri:

e Margine
Iateralé . Dimensiune pagina particularizata ﬂil
° Margine de Murne Examinare
Nume: a4 (Portret)
sus. Pagind Tip aspect
o Spatl u liber Latime: |8.89 am 5‘ ‘Mai multe nagini pe foaie
. Tnaltime: ] = -
orizontal. e <] opn
. . Ghiduri de margine Dimensiune foaie tints:
e Spatiu liber sus: fon =] [eionsmTm |
vertical. Stinga:  [pom =] Ltmefode: EEER
Jos: Im ingltime foaie: [27em =
o . . . = Margine laterals: . £
Dupd ce confirmati cu Drespta:  foom M EER|
’ Margine de sus: Il' 27cm 5‘
bUtonUI IIOK”I paglna Spatiu liber orizontal: 0 cm = Dimensiune pagind: 8.89 cm x 5.08 cm
T . Spatiulib tical: — Dimensiune foaie: 21 cm x 29.7 am
nou-definita va fi Bt o cm o ——
salvatd in lista de alte ok | Revocare
pagini oferite.

Versiunea initiala a
paginii cu care ati inceput va raméane neschimbata.

Daca urmatoarea data doriti sa utilizati o noua dimensiune de pagina, selectati pur si simplu o pagina

cu noul nume, iar G - publicatia va fi modificata Tn mod automat la noile
igure

dimensiuni.

3.2 Imprimarea pe doua fete

Ati terminat configurarea paginii si acum se poate sa o imprimati. Cand procesati un numar mare de
publicatii cu mai multe pagini, aveti posibilitatea sd incercati imprimarea pe doua fete. Exista
imprimante care accepta acest tip de lucru. Cu toate acestea, fiecare imprimanta este diferita si
reactioneaza diferit la imprimarea pe doua fete. Daca doriti sa evitati problemele, incercati mai intai
sa activati ,,Expertul configurare imprimare pe doua fete”.

3.2.1 Cum verificati daca imprimanta accepta imprimarea pe doua fete

Faceti clic pe meniul ,Fisier” si pe comanda ,Imprimare”. in caseta de dialog ,Imprimare”, in lista
verticalda Nume imprimanta selectati imprimanta pe care doriti sa o utilizati. Apoi faceti clic pe fila
,Detalii imprimanta”. Aici veti gasi caseta de dialog care va va informa daca imprimanta accepta
imprimarea pe doua fete.
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3.2.2 Imprimarea pe doua fete direct la imprimanta

Faceti clic pe meniul ,Fisier” si pe comanda ,Imprimare”. in caseta de dialog ,Imprimare”, selectati
imprimanta pe care doriti sa o utilizati. Din optiunile oferite la fila ,Setari publicatie si imprimanta”,
selectati Doua fete. Apoi nu trebuie decat sa faceti clic pe butonul , Imprimare” si imprimanta va
incepe sa functioneze.

3.2.3 Expertul configurare imprimare pe doua fete

Expertul configurare imprimare pe doua

v . . HP L Jet 2050 Series PCL 6 ¥¥OFFICE-Expert co gura 7| %
fete va va ghida pe parcursul a sase pasi s TRt 2
. v v v . . . Pasul 2 din 6

si vd va ardta cum sa imprimati corect Directi almentare

Cum accepts imprimanta hartia?

pe doua fete. Acesti pasi includ, de
exemplu, informatii despre modalitatea

in care imprimanta accepta hartia. Va
porni apoi un test care va verifica daca
pagina se va imprima asa cum va

e

asteptati. Dupa ce porniti expertul,

8

acesta va utiliza setarile de imprimanta

Latime jos Latime sus

pentru toate activitatile de imprimare

pe doua fete. <hnopoi | [ s

Revocare

Pentru a utiliza ,Expertul configurare

. . . " Lo Figure 13

imprimare pe doua fete”, faceti clic pe

meniul ,Fisier” si pe comanda ,Imprimare”. in caseta de dialog ,Imprimare”, in lista verticald Nume
imprimanta selectati imprimanta pe care doriti sa o utilizati. Apoi faceti clic pe fila ,Detalii
imprimanta”. Aici faceti clic pe , Configurare complex3 imprimanti...” In caseta de dialog destinat
imprimarii, faceti clic pe fila ,Expert Configurare imprimanta” si veti gasi butonul ,Expert
configurare imprimare pe doua fete”. Acesta va va arata cum sa efectuati o imprimare pe doua fete

la 0 anumita imprimanta.

3.3 Deplasarea la o imprimanta comerciala

Aceasta caracteristicd este un ajutor agreabil atunci cand doriti sa efectuati un volum mare de
imprimari profesioniste ale publicatiei. Aceasta functie va fi afisatda in panoul de activitate din
sectiunea ,Deplasare la o imprimanta comerciala”. Acest panou va afisa in sectiunea din centru o
lista de erori care pot crea probleme in timpul imprimarii profesioniste si va recomanda in mod
automat solutii adecvate. Un exemplu standard este inspectarea tuturor imaginilor. De exemplu,
daca o imagine lipseste din pagind, veti fi informat despre aceasta eroare. Sau, daca utilizati o
schema de culori in aspectul RGB, vi se va recomanda sa imprimati direct in culori.

in partea de jos a acestui panou veti gisi optiunea de a salva fisierul in format PDF. Este vorba de
situatia Tn care trebuie sa reverificati aspectul imprimat al paginii Tn acest tip de format. Exportul in
formatul PDF se efectueaza cu ajutorul butonului ,Salvare”, pe care il veti gasi in partea de jos a
panoului.

Comanda ,Salvare” porneste automat caseta de dialog ,,Expert Arhivare si plecare”. In acesta aveti
posibilitatea sa selectati calea locald de salvare in fisier PDF sau sa selectati o cale catre un CD-writer

" F|
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si sa inscriptionati intreaga publicatie pe un CD-ROM pentru imprimari comerciale viitoare. Publicatia
devine asadar comprimata. in plus, se poate in continuare si imprimati o pagind de test. Cand
expertul termina procesul, intreaga publicatie va fi comprimata si salvata intr-un loc de stocare
preselectat.

3.4 Imprimarea posterelor comerciale mari

in practicd se poate s intalniti chiar si acest tip de publicatie. Microsoft Office Publisher 2007
accepta imprimarea la scala mare. Daca imprimanta dvs. accepta imprimarea la scalda mare, atunci nu
este nicio problema sa setati dimensiunea paginii la scala mare. Imprimanta nu va mai imprima apoi
posterul pe mai multe pagini, ci pe tot odata.

Rezultate cautare: poster

A2 A3 (Portret) A3 (Vedere)
42 x 59.4 cm 29.7 x 42 cm 42 ¥ 29.7 cm

AMST C AMSI D
43,18 x 55.88 | 55,88 x 43.18 cm 86,326 x 55.88 cm

Figura 14

in panoul de activitate, selectati sectiunea ,Formatare publicatie”. Aici selectati ,Modificare
dimensiune pagina”. In partea de sus a casetei de dialog Configurare pagind, introduceti cuvantul
Poster in ,Cautare sabloane”. Aplicatia va cduta acest cuvant si dvs. veti vedea o fereastra cu
posterele gasite. Observati ca dimensiunile sunt exprimate in zeci, uneori chiar sute de centimetri.

Veti pregati posterul dupa cum aveti nevoie si il veti imprima la imprimante speciale.

3.5 Exercitiu — Imprimarea si pregatirea imprimarii

3.5.1 Tema
Brosura pe care ati creat-o in ultimul exercitiu nu are marginile setate conform cerintelor dvs. De

aceea doriti sa editati si sa pregatiti dimensiuni particularizate pentru pagina. Pentru ca imprimanta
accepta imprimarea pe doua fete, doriti sa imprimati pe ambele fete si sa economisiti astfel din
timpul de lucru. Doriti sa verificati daca exista erori inainte de imprimare, pentru a imprima cat mai
simplu posibil.
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3.5.2 Metoda de lucru

Utilizati noua configurare a dimensiunii paginii, redefiniti marginile si salvati sablonul cu numele
Brosura particularizata. Apoi porniti ,Expertul configurare imprimare pe doua fete”, pentru a
verifica si configura imprimanta asa cum doriti. Dupa remedierea tuturor erorilor, considerati
terminat materialul.

Deschideti publicatia scoala.pub, creata la ultimul exercitiu.
n panoul de activitate deplasati-va la selectia ,,Formatare publicatie”.
n sectiunea ,Optiuni”, faceti clic pe pictograma , Modificare dimensiune pagina”.
Verificati dimensiunile curente ale paginii selectate:
a. in publicatia de tip brosur3, ar trebui sa fie presetata la A4 (vedere) 29,7 x 21 cm.
n partea din dreapta, faceti clic pe butonul ,Particularizare”.
6. in caseta de dialog ,Particularizat”, setati:
a. Nume — Brosura particularizata.
b. Tip aspect — Brosura.
c. Margine exterioara—2 cm.
d. Margine interioara —2 cm.
7. Faceti clic pe butonul , OK”:
a. Noul aspect de pagina va fi plasat intre celelalte si va fi gata pentru a fi utilizat in
viitor.
8. Confirmati modificarea aspectului apasand pe butonul ,0K”".
9. Faceti clic pe meniul ,Fisier”, apoi pe comanda , Imprimare”.
10. Tn caseta de dialog ,Imprimare”, faceti clic pe fila , Detalii imprimanta”.
11. Faceti clic pe butonul ,,Configurare complexa imprimanta...”.
12. Deplasati-va la fila ,,Expert Configurare imprimanta”.
13. La aceasta fila, faceti clic pe butonul ,Expert configurare imprimare pe doua fete”:
a. Parcurgeti fiecare pas din expert si verificati toate setarile. Navigati prin expert cu
ajutorul butoanelor ,Urmétorul” si ,inapoi”.
b. Confirmati totul cu butonul ,, Terminare” in pasul final al expertului.
14. Faceti clic pe butonul ,OK” si inchideti caseta de dialog ,Configurare complexa
imprimanta...”
15. Faceti clic pe butonul ,Imprimanta” si incercati sd imprimati pe doua fete publicatia:
a. Daca nu veti imprima, selectati butonul ,,Revocare”.
16. Activati meniul ,Fisier”, comanda ,Arhivare si plecare”, elementul ,Salt la un serviciu de
imprimare comercial...”.
17. Tn panoul de activitate, verificati examinarea ,Salt la un serviciu de imprimare comercial”,
pentru a remedia orice eroare.
18. Daca se afiseaza orice eroare, selectati ,Selectati un element de reparat” in fereastra.
Remediati erorile gasite in publicatie.
19. Faceti clic pe butonul ,Salvare” in partea de jos a ferestrei din sectiunea Export.
20. Tn caseta de dialog , Expert Arhivare si plecare”, selectati locatia prezentdrii comprimate.
21. Faceti clic pe butonul ,Urmatorul”, iar publicatia se va comprima; dvs. o veti salva intr-un
fisier comprimat, cu extensia nume de fisier ZIP.
22. Cand fisierul este gata, verificati:
a. Daca procesul de inscriptionare este terminat atunci cand selectati sa inscriptionati
pe un CD.
b. Daca fisierul comprimat este salvat in folderul solicitat de dvs.

PwhPE
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4 Trimiterea publicatiei prin posta electronica

Publicatiile pe care doriti sa le trimiteti mai multor persoane nu trebuie trimise neaparat prin
intermediul corespondentei traditionale. in secolul Internetului aveti posibilitatea si beneficiati de
expedierea prin intermediul postei electronice. Daca trebuie sa trimiteti o publicatie unui grup de
persoane selectate din scoala, trimiteti-le mesaje de posta electronica. Un exemplu standard este
buletinul informativ, care contine informatii despre scoala sau un fluturas referitor la o invitatie la un
anumit eveniment.

Exista mai multe modalitati de a expedia publicatia Tn forma electronica:

e Mesajele de posta electronica standard:
0 Serefera la expedierea unui mesaj in care a fost inserata publicatia.
e Publicatie ca atasare:
0 Fisierul publicatiei cu extensia PUB este inserat ca atasare la mesaj. Este necesar ca
destinatarul sa aiba de asemenea instalat Microsoft Office Publisher 2007.
e Atasare in format PDF sau XPS:
0 Daca destinatarul nu are instalat Microsoft Office Publisher 2007, acesta va prefera
sa i trimiteti publicatia in formatul universal.

4.1 Trimiterea mesajelor de posta electronica standard

Cand publicatia este gata — adica atunci cand in aceasta sunt pregatite in mod adecvat atat textele,
cat si aspectul imaginilor — aveti posibilitatea sa o expediati intr-un
mesaj de posta electronica.

Trimitere ca mesaj ilil
Pentru a trimite un mesaj de postd electronica, activati meniul Ce pagini trimit={i?
,Figier”, apoi comanda , Trimitere poSta electronicad”. Aici veti gasi & Se trimit toate paginile
optiunile mentionate pentru a trimite un mesaj alaturi de " Se trimite numai pagina curent
publicatie. Selectati comanda , Trimitere ca mesaj”.
’ ’ OK I Revocare
Se poate sa alegeti in care zond sa o inserati in mesaj. Aveti R

posibilitatea sa trimiteti doar pagina curenta sau toate paginile,
vedeti Figura 15. Confirmati selectia in caseta de dialog , Trimitere Figura 15

ca mesaj”.

Dupa confirmarea dialogului , Trimitere ca mesaj”, in publicatie va apdrea o zona in care sa trimiteti
mesajul de posta electronica. Remarcati ca informatiile referitoare la problemele din publicatie sunt

<4, Examinare postd electronicd 'nl Revocare @ ~ | [l 9‘/ t 4 ,i‘} ] Optiuni... -

Wcse... | |
[ ee... ‘ |
Subiect: ‘ |
1 probleme potentiale gasite in acest mesaj de posta electronica. Liilizati Verficatorul design pentru a rezolva aceste probleme.  Verificator design

Figura 16
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afisate Tn partea de jos a acestei sectiuni. Activati Verificatorul design si reparati publicatia Tnainte sa

se expedieze, vedeti Figura 16.

4.1.1 Verificatorul design
Avertizeaza cu privire la erorile cuprinse n publicatie. Verificatorul poate fi setat si pentru alte
scopuri. Nu este obligatoriu sa

x| verificati doar proiectele de

publicatii de posta electronica. De

General
Afsare: [roate verfcarie | exemplu, printr-o simpla comutare,
Verificii din aceasts categorie: se poate sa setati sa extindeti

3l Mai mult de doua culori spot H H H
¥ Culori spot neutiizate verificarea la imprimante
7 Publicafia este'in mod RG o comerciale sau s3 cdutati servere
v Obiectul intra in regiunea care nu se poate imprima 4

v Obiect aflat partial in afara pagini

v Obiectul nu este vizibi Web.
v Obiectul nu are nidio linie sau umplere [ Caseta text este goald

V¥ Obiectul are tr 5 op . . ,\
plm;Zﬁne;L'Za?E”EE,?{ZTEmaﬁV Verificatorul design este afisat in

¥ Pagi e de Ia prima pagin3 - A
EPZS:QZ:ﬂ;fe"lf'n"'kun"'ccesa © 18 prima paging panoul de activitate. In partea de

v Imagi iU sub inea d . . . T v
EIm:g:EET::EEZUDL;Tié:jtamargmea =5 jos a acestuia aveti p05|b|I|tatea Sa

v I i li te . . ..
¥ Imagines pses = verificati  manual  parametrii,

W Imaginea este modificats
CK I Revaocare |

BRI

operatiune care se va efectua

inaintea expedierii finale. Aici, pe

fila verificatorului, veti gasi o

Figura 17 prezentare detaliata.

Daca reparati erorile gdsite sau pe cele pe care le considerati majore, inchideti verificatorul cu
butonul ,inchidere Verificator design” si trimiteti documentul printr-un cont de posta electronica.

4.2 Trimiterea unei publicatii ca atasare de posta electronica

Dupa cum am mentionat deja, aveti posibilitatea sa
trimiteti publicatiile ca atasari. Fisierele-prezentare vor
avea extensia standard PUB, insa acestora li se pot efectua
conversii direct in formatele universale PDF sau XPS.

[lld Trimitere publicatie ca atasare
@Q Trimitere publicatie ca atagare PDF

% Trimitere publicatie ca atasare XPS

Pentru a trimite un mesaj de postd electronica, activati Figura 18

meniul ,Fisier”, apoi comanda , Trimitere prin po§ta electronica”. Apoi selectati comanda specifica
de format pentru trimiterea cu o atasare a unui mesaj de posta electronica, vedeti Figura 18. Dupa
confirmarea comenzii vi se va solicita sa salvati publicatia si se va realiza conexiunea la Microsoft
Office Outlook 2007. Veti vedea o fereastra pentru trimiterea mesajelor si, ca atasare, veti gasi
publicatia transformata in format PDF sau XPS, sau in formatul initial PUB. Continuati la fel cum

procedati atunci cand trimiteti orice mesaj de posta electronica.

Cand efectuati conversia publicatiei la formatul PDF sau XPS, trebuie sa aveti instalate in computer
programe de completare pentru conversia la formate externe. Suportul formatelor PDF si XPS nu
este disponibil dupa prima instalare a 2007 Microsoft Office System. Instalarea programelor de
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completare se va efectua o sigura data, prin selectarea comenzii pentru salvarea in PDF. Dupa aceea,
paginile de Internet corespunzatoare sunt activate. Din acest moment nu trebuie sa va preocupe
aceasta problema, deoarece conversia la aceste formate de fisier se poate realiza din orice aplicatie.

5 Trimiterea in masa a publicatiei prin posta electronica

Corespondenta in masa este un element important pentru expedierea publicatiei catre alte
persoane. Procesul corespondentei iTn masa se poate repartiza in functie de cerintele dvs. Cand
trebuie sa trimiteti o publicatie intr-o forma scrisa, aveti posibilitatea sa utilizati corespondenta in
masa traditionald, cunoscuta din procesorul de text Microsoft Office Word 2007.

Dac3d trebuie sd trimiteti publicatia in forma electronics, utilizati instrumentul Tmbinare
corespondenta. Acesta este conceput doar pentru trimiterea in masa a mesajelor de posta
electronica.

Ambele metode sunt foarte asemanatoare, insa fiecare dintre ele se concentreaza asupra tipului sau
particular de iesire.

5.1 Tmbinarea corespondentei

n cazul corespondentei in masé, rezultatul este o publicatie de tipul formular de hartie. Pentru a crea
o corespondentd in mas4, activati ,Panoul de activitate” si aici selectati sectiunea ,imbinare
corespondenta”. Veti vedea un panou cu Expertul imbinare corespondenta, care vad poate ajuta sa va
aranjati bine lucrul. De asemenea, va va indruma in parcurgerea a trei pasi de baza.

5.1.1 Selectarea unei liste de adrese

Aceasta se refera la sursa datelor la care veti lega publicatia. La fel ca in procesorul de text, veti gasi
inovatia ca se pot selecta acum

mai multe surse de liste. De e
exem p I u’ pOt f| d |Sp0 n | blle, Aceasts este lista de destinatari care se va utliza in imbinare. Utilizati optiunile de mai jos pentru a face adaugéri sau modificari in

lists. Utilizati casetele de selectare pentru a adduga sau elimina destinatari din imbinare. Cand listz este gata, faceti dic pe OK.

e Lista de persoane de i

Calinov
Créciun Ovidiu V.
. . Facultate 1.accdb Crigiarcu Toan
contact din Microsoft Facultate 1.accdh Durmitriu Dragos
Facultate 1.accdb Ene-Pietrosanu Monica
. Facultate 1.accdb Lupu Cornel
Offlce OUtIOOk 2007' Facultate 1.accdb Po?:ra Cristina
e Fisierul baza de date
din  Microsoft Office < I »
Sursededate: —— Addugare lalistade destinatari —— Ajustare list5 destinatari ——
Access 2007. Facultate 1.accdb ] 7 selectare list existents... % sortare...
° F|§|e re text cu ad rese SI ‘j Selectare din persoanele de contact Outiook. .. ‘(’ Eiltrare. ..
lE Introducere listd noud. .. £ Gasire dubluri....
altele.

7 Gésire destinatar...

Toate aceste liste vor fi

disponibile simultan, iar dvs.

p

veti avea posibilitatea sa

imbinati Tn masa datele de
Figura 19
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corespondenta din toate in mod simultan. Controlul si editarea acestei liste sunt foarte intuitive si
confortabile. Printre caracteristicile disponibile se numara:

e  Filtrare date”.
e  Sortare date”.
e , Cautare date”.
e ,Adaugare liste externe”.

Caseta de dialog complet inovata apare la Figura 19.

5.1.2 Pregatirea publicatiei

Dupa terminarea primului pas, la care ati creat o lista de surse, continuati cu pasul urmator, apasand
pe linkul din partea de jos a expertului, denumit ,,Urmatorul — Pregatiti publicatia”. Acum, printr-o
simpla glisare cu mouse-ul, aveti posibilitatea sa adaugati in publicatie adrese selectate, in locurile in

care doriti sa legati cAmpuri de corespondenta in masa.

Acestea sunt asa-numitele campuri de imbinare,
in a cdror iesire sunt plasate adresele |z e

. . ~ . o o o N Bew Ditwr Vasbme Tywwe Pgmst busgress Tabe Aagee Fewgsd A o
destinatarilor. In prima faza, dupa ce va aflati in IS BA TR KBRS 00 % RAMBE ™ A 8]

» Camtra .?

spatiul obiectului Tn care ati inserat un camp de
imbinare, campurile de imbinare (locurile legate)
vor fi afisate cu un simbol, de ex. «Primul». S .. Ceenouin

= scoala noastra

Imediat ce faceti clic Tn afara acestui obiect, se va
afisa prima adresa specifica din locatia data. Apoi
se poate sd vedeti cum vor fi afisate adresele in
versiunea finala a publicatiei.

] Chares i desmrur.
Exciate perst dertnatar
' e lad destroun.

Deocamdata, aceasta este doar o examinare, nu PR

o Tmbinare fizicd si o conectare a douad ?fﬁr
documente. Aveti posibilitatea sa influentati i’:::.,.:mw
examinarea si afisarea altor adrese daca utilizati ;:::_f;::;‘::: ]

sectiunea ,Examinare destinatar”’, afisatda in
centrul ,Panoului de activitate” din sectiunea
,imbinare corespondenta”.

Figura 20

5.1.3 Crearea publicatiilor imbinate

Acest pas final este destinat imbinarii publicatiei si surselor de date. Exista mai multe optiuni de
iesire:

e Imprimarea:
0 Publicatia se poate trimite direct la o imprimanta. Aceasta se va imprima apoi ca
pagini multiple, deoarece in lista de surse existd adrese. Linkul ,,Examinare” ajuta la

L — A
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vizualizarea rezultatului Tnainte de imprimarea finald. Noua publicatie nu se creeaza

cu aceasta optiune. Toate procesele au loc intr-un singur fisier.

¢ imbinarea intr-o noud publicatie:

0 Tn cazul in care doriti s3 reutilizati Tn viitor publicatia imbinat4, de ex., s3 o imprimati

la o imprimantd comercial; trebuie s salvati documentul imbinat. Tn acest caz,

faceti clic pe linkul ,,imbinare intr-o noua publicatie”.

e Adaugarea la o publicatie existenta:

0 n acest caz, pagina care contine cAmpurile de imbinare ale corespondentei in masé

vor fi adaugate la sfarsitul altei publicatii. Publicatia in care urmeaza sa fie inserate

paginile Tmbinate trebuie sa fie inchisa in momentul adaugarii paginilor. Daca fisierul

este deschis, activitatea nu se va executa.

5.2 Tmbinare corespondenta electronica

Asa cum arata si numele, imbinare corespondentd electronici este un instrument pentru o forméa de

corespondentd Tn masa care permite selectarea unui mesaj de posta electronica ca formular de

iesire. Mesajul este adresat mai multor destinatari. Metoda de lucru este aceeasi ca in cazul imbinarii

corespondentei. Singura diferenta consta in tipul de iesire selectat, care in acest caz este un mesaj de

posta electronica.

Retineti pasii expertului:

e Definirea listei de surse — ideal este sa utilizati adrese din Microsoft Office Outlook 2007. Se

poate sa utilizati cu usurinta si alte liste externe, cum ar fi baze de date, tabele sau fisiere

text.

e Pregatirea publicatiei — adauga campuri imbinate direct in publicatie. Aveti posibilitatea sa

utilizati aceasta optiune chiar daca iesirea este un mesaj de posta electronica.

e Selectarea unei iesiri de Imbinare corespondentd electronica.

5.2.1 Selectarea unei iesiri de imbinare corespondenta electronica

Daca ati selectat si pregatit corect
primii doi pasi, treceti la pasul
trei. Aici veti pregati o iesire
specifica. Utilizand linkul
,Examinare posta electronica”,
veti afisa continutul mesajelor de
posta electronica in mediul
Microsoft Internet Explorer,
vedeti Figura 22.

Figura 21

Am dori s3 v prezentim cele mai recente
schimbiri in scoala noastri. V3 rugim si
tineti seama de aceste informatii

roman@facultate.ro
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Daca sunteti sigur cd intreaga publicatie este corecta, aveti posibilitatea sa o trimiteti, utilizand linkul
»Trimitere prin poSta electronica”. Dupa ce faceti clic pe acest link, va aparea caseta de dialog
,imbinare pentru posti electronicd”, in care veti configura detaliile cAmpurilor ,Subiect”. Bifati
campul ,Catre” unde sa se afiseze un camp Tmbinat care contine destinatarii mesajului de posta
electronica. Verificati si examinarea adresei de posta electronica in partea de jos a casetei de dialog.
Cand totul este gata, faceti clic pe butonul , Trimitere”. Publicatia se va conecta in mod automat la
contul de posta electronicd. Dacd sunteti
conectat la Internet, corespondenta din Inbox

Informati obligatori ajunge direct la destinatari, vedeti Figura 22.
Catre: (Adress
Subiect: |outst pentru sNumes sPrenumes Ultimul pas n lucrul cu caracteristica ,imbinare
Facefi dic pe elementele dinlistd [ ﬂ o . e
pentru a personaliza linia de o corespondenta electronica” este ,Verificatorul
subiect a adresei de posta irma 4
siectioncs. plume Design”. Acesta verifica mesajele de posta
Prenume LI
~Examinare post3 electronic electronica Tnainte ca acestea sa fie expediate.
Ka b Aveti posibilitatea sa acceptati sau sa respingeti
Catre:  roman@facultate.ro .. . L. . .
Sublect:  Noutsti pentru Roman Dariel comentariile individuale ale Microsoft Office
optuni.. | Trmitere | Revocare | Publisher 2007; decizia este in totalitate a dvs.
P
Oricare ar fi decizia, parcurgeti aceasta optiune,
Figura 22

deoarece aveti ceva de invatat de la caseta de
dialog , Verificator Design”. in activitatea
urmatoare cu siguranta ca nu veti mai face aceleasi greseli.

5.3 Exercitiu — Imbinarea corespondentei

5.3.1 Tema

Ati creat o publicatie de tip buletin informativ cu scoala; partea principala contine informatii despre
ceremonia de deschidere a scolii renovate recent. Ati formatat publicatia si acum trebuie sa o
trimiteti destinatarilor tinta. Corpul administrativ al scolii a decis ca buletinul informativ sa fie trimis
intr-un formular electronic corporatiilor selectate. Activitatea dvs. este sa trimiteti corect buletinul
informativ.

5.3.2 Metoda de lucru
Utilizati caracteristica imbinare corespondentd. Aveti o listd de adrese intr-un folder special din

Microsoft Office Outlook 2007. Ati utilizat aceasta lista pentru a trimite felicitari de Anul Nou si acum
o veti utiliza inca o data.

1. Deschideti publicatia denumita Scoala.
in caseta de dialog ,Panou de activitate”, deplasati-vd la sectiunea ,imbinare
corespondenta”.

3. La primul pas al expertului Tmbinare corespondentd, selectati elementul ,Selectare din
Persoane de contact Outlook”.

4. Tn partea de jos a casetei de dialog, selectati linkul citre pasul urmétor, ,Pregitirea
publicatiei”:

a. Aplicatia va va conecta la folderul cu persoane de contact.
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b. Tn caseta de dialog ,Destinatari imbinare corespondentd”, bifati lista de adrese
cdrora doriti s& le trimiteti publicatia. Tn cazul in care nu doriti s3 utilizati niciuna,
bifati doar campul de selectare.

5. Din lista de sus cu campuri individuale, glisati-le pe acelea care doriti sa se afiseze direct in
publicatie, de ex. primul camp de imbinare si ultimul nume. Locul in care vor fi afisate va fi
definit de dvs.

Parcurgeti urmatorul pas din expert, denumit ,, Creare publicatii imbinate”.
Faceti clic pe ,,Examinare poSta electronica”:

a. \Verificati corectitudinea informatiilor examinate in Internet Explorer.

8. Faceti clic pe linkul , Verificator Design”.

9. 1n caseta ,Verificator Design”, remediati erorile pe care le vedeti in selectia ,Selectati un
element de reparat”.

10. Faceti clic pe linkul ,, Trimitere prin pogta electronica”.

11. Reverificati toate setdrile din caseta de dialog ,imbinare pentru posti electronicd”:

a. Incampul,Catre”, I3sati adresa electronicd presetats existenta.

b. Tn campul ,Subiect”, introduceti, de exemplu, textul Scoal.

xn

c. In sectiunea ,Examinare po§ta electronicd”, verificati din nou afisarea destinatarilor
individuali.

d. Faceti clic pe butonul ,Trimitere”. Mesajele ar trebui sa fie trimise. Reverificati totul
in folderul ,,Corespondenta trimisa” din inoxul de posta electronica.

12. Reveniti la Microsoft Office Publisher 2007 si salvati publicatia pentru utilizari viitoare.

6 Conversiain publicatie Web

Fiecare publicatie poate servi mai multor scopuri, unul dintre acestea fiind salvarea publicatiei intr-o
pagind Web. Desi o aplicatie pentru crearea publicatiilor nu este destinata indeosebi publicarii pe
Web, aceasta este o optiune pe care o veti utiliza mai ales in timpul procesarii rapide, cand nu este
necesar nici sa imprimati publicatia, nici sa o trimiteti prin posta electronica.

Comanda pentru conversia publicatiei la un aspect Web este amplasata in ,Fisier”. Aici selectati
»,Conversie in publicatie Web” si veti vedea expertul casetad de dialog cu acelasi nume. Expertul are
doud pdrti. In prima parte veti fi intrebat daca doriti sd salvati publicatia inainte de conversie. in a
doua parte, expertul va va intreba daca trebuie sa addugati butoane de navigare in pagina.

Imediat ce faceti clic pe butonul ,Terminare”, publicatiei i se va efectua conversia la mediul Web.
Aveti posibilitatea sa verificati cum va arata publicatia in orice moment in mediul Internet Explorer.
Pentru acest lucru aveti pictograma ,Examinare pagina Web” de pe bara de instrumente
,Instrumente Web”.

Pe bara de instrumente ,Instrumente Web”

gasiti numeroase pictograme utile pentru

proiectul paginii Web. & Q9

Printre cele mai frecvent utilizate se numara: Figura 23
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e Bara de navigare:

O Va aparea o caseta de dialog unde se poate sa selectati din bare de navigare

predefinite. Veti particulariza aspectul si proiectul lor in publicatia personala.
e Redenumire:

O Face apel la caseta de dialog denumita ,, Optiuni”, unde aveti posibilitatea sa editati
atat numele paginii, cat si informatiile despre adresa Web in care veti publica
pagina. In pagind se poate s3 addugati sunete, care vor fi redate in fundal.

e Fundal:

0 Acesta va fi afisat in ,Panoul de activitate”, cu optiunea de a crea umpleri in
fundalul paginilor. Aici se poate, de exemplu, sa aveti o umplere cu gradienti, cu text
sau cu imagini.

e Control formular:

0 Aici veti adduga campuri formular in pagina. Vi se ofera cele mai utilizate elemente
de formular, cum ar fi casete text, zone de text, butoane si liste. Unul dintre campuri
este butonul ,,Remitere”, care functioneaza ca un element activ pentru conexiunea
la o caseta de posta electronica sau la baze de date.

e Site Web sau optiuni pagina Web:

O Sub aceasta pictograma aveti setdrile detaliate ale serverului Web, cum ar fi
cautarea dupa cuvinte cheie, setarile generale pentru texte sau culori pregatite.
Daca doriti ca formatarea sa fie consistenta pentru toate elementele din pagina,
selectati , Sincronizare automata formatare”.

Dupa toate modificarile paginii, se poate sa publicati pe serverul scolii dvs. Faceti clic pe meniul
,Fisier” si pe ,Publicare pe Web...” Dacd nu aveti o asemenea optiune, se poate sa publicati
publicatia la Microsoft Office Online.

6.1 Exercitiu — Publicarea pe Web

6.1.1 Tema

Organizati un seminar in scoala in domeniul tehnologiei informatiilor. Subiectul este 2007 Microsoft
Office System. Directorul scolii v-a insarcinat pe dvs. cu organizarea seminarului. Veti depune o
invitatie la seminar pe site-ul Web al scolii. Veti seta totul astfel incat sa primiti prin posta

electronica raspunsul la rezervarile locurilor.

6.1.2 Metoda de lucru

Creati o publicatie in Microsoft Office Publisher 2007 in forma unui mesaj de posta electronica si
particularizati-o asa cum doriti. Veti publica publicatia pe o pagina Web. Utilizati elementele de

formular pentru a introduce casetele de completat. Configurati butonul de remitere astfel incat

mesajele de posta electronica sa fie trimise in cutia postala.

1. Porniti Microsoft Office Publisher 2007.
2. Din selectia de sabloane, alegeti tipul ,Marcator” din categoria , Posta electronica”:
a. Vaapdrea un sablon completat.
3. Editati acest sablon conform cerintelor, astfel incat sa afiseze informatiile despre seminarul

planificat.
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4. Faceti clic pe meniul ,Figier” si pe comanda ,Conversie in publicatie Web”.
5. Tn publicatie, l3sati un spatiu necompletat pentru inserarea cAmpurilor de formular.
6. in spatiul necompletat introduceti titlurile cAmpurilor de formular viitoare.
a. Prenume.
b. Nume.
c. Adresa.
7. Pe bara de navigare ,Instrumente Web”, selectati pictograma ,,Control formular”. Adaugati
campuri individuale la titlurile predefinite:
a. Prenume, caseta text.
b. Nume, caseta text.
c. Adresa, zona text.
8. Sub aceste campuri, adaugati butonul Remitere si utilizati din nou pictograma , Control
forma”. Aici, ultimul cdmp este butonul ,Remitere”.
9. Daca faceti dublu clic se vor deschide proprietatile butonului ,Remitere”.
10. Tn caseta de dialog ,Proprietati buton comandd”, faceti clic pe ,Proprietiti formular...”
11. Veti vedea alta caseta de dialog, in care veti specifica setarile formularului:
a. In partea de sus a acestei casete de dialog, selectati optiunea Mi se trimit datele prin
posta electronica din sectiunea ,,Metoda de regasire a datelor”.
b. Tn,Metod4 de regésire a datelor” veti introduce adresa dvs. de postd electronica.
Completati, de asemenea, subiectul mesajului.
12. Faceti clic pe butonul ,,0K” si inchideti caseta de dialog ,,Proprietati formular”.
13. Faceti clic pe butonul ,,0K” si inchideti caseta de dialog ,,Proprietati buton comanda”.

Pagina este gata pentru a fi publicata pe serverul scolii, si include un formular de rezervare. Verificati
aspectul formularului,
vedeti Figura 24.

éTitIu eveniment sau activitate

. {Formular de inscriere !

Nume I

Prenume: I

Adresa

e i Figura 24
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