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Inledning

Publisher &r ett program som anvands for att skapa publikationer av olika slag.
Programmet ar valdigt enkelt att anvanda eftersom det innehaller flera fardiga
mallar for olika typer av publikationer, ex tidningar, annonser, broschyrer,
diplom, reklamblad etc. Det finns tva olika huvudtyper av publikationer,
publikationer for utskrift och publikationer for e-post och webb.

N&r man vill skapa en publikation kan man ga tillvaga pa olika satt. Man kan vélja
att utga fran nagon av de fardiga mallar som finns eller ifrdn en helt tom
publikation. De "fardiga” publikationerna kan man sjalvfallet andra pa allt efter
eget 6nskemal, genom att lagga till, ta bort och formatera objekt.

Objekt

Allt innehéll i en publikation utgors av fristdende element, dven kallade objekt.
Dessa objekt kan vara textblock, figurer och bilder. Dessa objekt kan man sedan
flytta, rotera och placera var som helt. Du kan ocksa andra bade form och storlek
pa dessa. Det ar alltsd med hjalp av dessa objekt som man kan strukturera och

bygga upp en publikation. Objektpaletten ser ut pa foljande satt och bestar av ett
antal verktyg.
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Utplacering av objekt gar till pd samma satt oberoende av vilken typ objektet ar
utav. Klicka forst i objektpaletten pa den typ av objekt du vill placera ut. Darefter
klickar du och haller ned vanster musknapp. Da har du markerat ut objektets Gvre
vanstra horn. For muspekaren dar du vill ha det nedre hdgra hérnet och slapp
musknappen. Du har nu definierat objektets storlek och placering.

Det ar inte s& noga var du placerar ut ditt objekt eftersom du alltid kan flytta och
andra storlek pa det. D& du klickar pa ett objekt sa dyker den omgivande ramen

upp och med muspekaren kan du vélja att rotera, flytta eller andra storlek pa ditt
objekt.

e For att rotera ska du klicka pa den gréna punkten och féra muspekaren i
onskad riktning.

e For att &ndra storlek pa objektet markerar du nagon av de ofyllda
ringarna och fér muspekaren i 6nskad riktning.

e Om du vill flytta objektet klickar du nagonstans pa ramen och for
markdren i 6nskad riktning.

Tips! Om du vill finjustera placeringen av objekt s& kan du anvanda
dig utav piltangeterna.

Gruppering

Né&r man har placerat ut ett antal objekt och k&nner sig ndjd med deras inbdrdes
placering kan man med fordel vélja att gruppera dem. Genom att gora detta kan
man uppna en rad fordelar sdsom att flytta och formatera om samtliga objekt i
gruppen med ett kommando. For att gruppera objekt kan du klicka pa ett objekt
och darefter kan du klicka pa de 6vriga objekten samtidigt som du haller Shift-
tangenten nedtryckt. Det dyker da upp en liten ruta 'Gruppera objekt’ och om du

klickar p& den sé& har du nu grupperat gruppen.

Du kan nar som helst vélja att dela upp denna grupp igen genom att klicka pa

'Dela upp grupp’ som nu visas. |

Du kan ocksa markera fler intilliggande objekt genom att klicka och hélla vanster
musknapp nedtryckt samtidigt som du flyttar markdren och pa s satt definiera
en rektangel. Alla objekt som befinner sig inom omréadet kommer nu att vara
markerade. Om du vill avmarkera ett markerat objekt sa kan du pa samma satt
som du markerar flera objekt halla Shift-tangenten nedtryckt samtidigt som du
klickar pa objektet.

Textblock
Textblock kan behandlar som rektangulara behallare som kan innehalla text, men

aven andra objekt sdsom bilder. For att I4gga till ett textblock sa lagger du alltsa
forst ut textrutan och darefter kan du skriva in texten i rutan. OBS! Det ar inte



nodvandigt att du i detta lage placerar textrutan pa ratt stalle. Du kan alltid flytta
pa textrutan i ett senare skede.

Formatering

Man kan fa textblock att se ut pa manga olika satt. Man kan lagga till ramar kring
dem, de kan ha en bakgrundsfarg etc. Du kan formatera en textruta genom att
markera rutan och sedan klicka pa hoger musknapp. Det dyker da upp en popup-
meny dar du véljer 'Formatera textruta ...” Dar kan du hitta textrutans olika
egenskaper och dndra pa dessa.

Spalter
Ibland vill man att texten skall vara indelad i spalter. For att &stadkomma detta
kan man gora pa foljande satt:

Markera den aktuella textrutan och klicka darefter med hdger musknapp och valj
'Formatera textruta ... . Vélj sedan fliken 'Textruta’ och klicka darefter pa
knappen 'Spalter’ och fyll i dnskat antal spalter. Texten i textrutan anpassas nu till
installningarna och da texten inte langre far plats i den forsta spalten sa fortsétter
den i nasta spalt.

Lankade textblock

Det &r inte ovanligt att man vill att text ska fortsatta pa en annan sida eller i ett
annat textblock. | Publisher finns en funktion som gor det enkelt att lanka
samman flera textblock.

Klicka forst pa den textrutan som du vill lanka fran. Klicka sedan pa verktyget

'Skapa lank till textruta’ i verktygsfaltet och avsluta genom att klicka p& den
textruta du vill lanka till. PA samma sétt som vid spalter kommer nu texten att
fortsatta i den lankade textrutan da utrymmet inte langre récker till i den forsta
textrutan. Om man markerat en textruta sa kan man se att denne har ett lankat
textblock genom att symbolen visas i anslutning till rutan. P4 samma séatt
kan man se ifall en textruta ar en lank ifran ett annat textblock. Genom att klicka
pa dessa ikoner s& kan man flytta sig fram och tillbaka mellan de lankade
textblocken.
Om du vill radera en lank till ett textblock s& markerar du det aktuella textblocket
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och klickar pa #= i verktygsfaltet.

Formatmallar

Ofta vill man ha ett enhetligt utseende pa flera textrutor i form av olika
rubriknivaer, brodtext etc. D& kan det vara en bra idé att skapa formatmallar.
Med hjalp av dessa underlattas arbetet med att ha enhetliga format pa olika
textstycken. Det blir ocksa enklare att genomfora forandringar eftersom du
endast behover andra pa ett och samma stalle. Man kan jamfoéra formatmallar
med stilmallar i ordbehandlare och pa webben. Du kan sjalv vélja att definiera
olika mallar for ex olika rubriknivéer, bildtext, vanlig text etc. For att skapa en
formatmall gar du till huvudmenyn och véljer Format->Formatmallar och
formatering, alternativt klicka i verktygsfaltet pa symbolen AA

IEI Rubrik, -

Sedan kan du féra muspekaren 6ver ett format och klicka pa den gra pilen till
vanster och valja Ny formatmall. Nar du skriver text kan du sedan enkelt valja
den formatmall fran verktygsfaltet. (Se figur ovan)

Tabeller

Tabeller &r lampliga att anvanda d& man vill ha textblock grupperade i rader och
kolumner. Man kan sedan betrakta varje enskild cell som ett litet textblock.



Bilder

For att lagga till bilder ska du klicka pa verktyget 'Bildram’ alternativt ga via
"Infoga’ i huvudmenyn. Nu ska du vélja var din bild kommer ifran. Vanligast ar att
man valjer 'Bild frén fil’ och darefter via ett dialogfonster ange den bildfil som ar
aktuell. Om man annu inte bestamt sig for vilken bild som ska presenteras sa kan
man lagga till en tom bildram och placera ut denna for att senare ange vilken bild
man vill placera ut.

Bildobjekt
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D& man hanterar bilder dyker ytterligare en verktygspalett upp. Denna innehaller
verktyg for att justera och modifiera bildobjekt. Du kan exempelvis dndra
fargsattning och beskara bilder etc. Utforska garna dessa verktyg pa egen hand.

Sidor

En tidning eller artikel bestar ofta av fler sidor. For att lagga till nya sidor valjer
du Infoga -> Sida ... i huvudmenyn och véljer sedan det antal nya sidor som du
vill lagga till. Du kan har valja moéjligheten att kopiera objekten fran ndgon av de
redan definierade sidorna. | detta lage kan det vara bra att ha funderat igenom
ifall du vill ha ett enhetligt utseende pa dina sidor. Se da till att ha utseendet for
en sida klar och valj sedan att kopiera alla objekt fran denna sida.

For att forflytta dig mellan olika sidor kan du anvénda sidhanteraren som finns

langst ned i statusraden.

Aktuell sida &r alltid grdmarkerad och for att ga till en annan sida klickar du bara
pa den sida du vill ga till.

Huvudsida

Ibland vill man ha med ett eller flera objekt p& manga sidor, kanske tom alla
sidor. Det kan vara ex sidhuvud, sidfot, logotyp etc. | foregdende stycke namndes
ett sétt att uppna ett enhetligt utseende. Ett annat satt att lata fler objekt finnas
med pd manga sidor &r att definiera dessa pa en huvudsida. Alla objekt som finns
med pa denna sida kommer nu att aterfinnas pa samtliga sidor, savida man inte
har valt att ignorera huvudsidan pa en enskild sida. Huvudsidan kommer du at
genom att i huvudmenyn vilja 'Visa -> Huvudsida’. Huvudsidan kommer da att
visas och vi kan placera ut de objekt som kommer att finnas med pa alla sidor.
Om man inte vill att alla sidor ska félja huvudsidans utseende sa kan du ga till
aktuell sida och vélja 'Ignorera huvudsida’ under 'Visa’' i huvudmenyn.

Ovrig information

Genom att anvanda hjalpfunktionen i Publisher s kan du hitta ytterligare
information och tips om de funktioner som aterfinns i programmet. Du nar
hjalpen via 'Hjalp’ i huvudmenyn, men du kan ocksa trycka ned
funktionstangenten F1.



Uppagift

Du ska nu gora ett eget magasin omfattande ett antal sidor (6-8 st). Innehallet i
magasinet kan du bestimma sjéalv. Den kan handla om nagot intresse du har, ex
film, musik eller idrott. Tidningen ska ha en framsida, en innehallsforteckning
och nagra artiklar. Artiklarna ska innehalla saval text som bilder. Bilder kan du
hamta ifrdn nagon av féljande webbplatser. Det &r bildbyraer som tillhandahaller
bilder som inte kostar nagot.

http://www.morguefile.com/archive/
http://www.sxc.hu/

Om du har svart att komma igdng med ditt magasin sa kan du hamta inspiration
fran ndgon av de magasin som jag tillfalligt lagt ut p& min hemsida.
http://apachepersonal.miun.se/~jorsod/media/

Uppgiften skickar du in via mail till jorgen.soderback@miun.se senast fredag 6
oktober. Pa uppgiften ges betyget U eller G.

LYCKATILL!
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