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ELOSZO

Tisztelt Olvaso!

A Publisher a Microsoft olcsé asztali kiadvanyszerkeszté (DTP)
programja, amelynek mar 2000-es valtozata bekerult az Office cso-
magba is, igaz ugyan, hogy ezt a programot az Office magyar valto-
zataban is csak angol nyelven lehetett elérni. A korabbi valtozathoz
hasonldéan a 2003-2016-os verzio szintén megjelent magyar nyelven
is. Jelen kdnyvunk a jelenleg elérhet6 legujabb 2016-0s angol nyel-
v( valtozattal foglalkozik, mely 2015 szeptemberében jelent meg.

Ez a kis, mindenki szamara elérhet6 szoftver szinte mindent tud, amit a
professzionalis eszkdzdk. Az Uj valtozatban mar a nyomdai alapszinekre
bontast is alkalmazhatjuk. A megcélzott szélesebb vasarlékdzdnség itt
azonban a kezddk, az asztali kiadvanyszerkesztésben jaratlanabbak
korébdl kerul ki, ezért a Publisher kezelése sokkal egyszer(ibb és
kényelmesebb. Megoldasai kézenfekvbek és az Office hagyoma-
nyos tagja, a Word hasznalatdban némi gyakorlatot szerzett fel-
hasznaldk szamara kilondsen kdnnyen elsajatithato.

A Publisher segitségével a névjegykartya, a levélpapir fejléce, a
meghivo, sét a tdbboldalas ujsag stb. is gyorsan elkészithetd. A tet-
szetb6s megjelenésil, egymassal 0sszhangban all6 dokumentumok,
publikaciok kialakitasat varazslok és Formatumtervezdk altal meg-
tervezett sablonok segitik. Ez a Publisher korabbi valtozataiban is
hasonloképpen miikddott. A program legujabb valtozataban azon-
ban a dokumentum tartalmanak valtozasa nélkul, kbnnyedén kisér-
letezhetlink, valtogathatjuk a szin és elrendezés szamtalan lehet6-
séget, hogy optimalis megoldas szulessen.

Mar a Publisher 98 is teljesen Microsoft Office 97 kompatibilis
volt. A kompatibilitast biztositottak az Office 97 stilusu felulet, az
azonos felépitésli menuk és eszkdztarak, valamint az Office Segéd.
Bar a program kezel6 felilete mar magyar nyelvl, a szovegek el-
lenbérzéséhez kivalaszthattunk mas nyelvet is. A 2010-es valtozat-
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ban ismét kdzelebb kerllt a Publisher az Office csomaghoz, atvéve
annak szalagos felhasznaldi fellletét.

A 2002-es valtozat legfontosabb ujdonsaga volt, hogy a magyar
nyelvl kiadvanyszerkesztében elérheték a magyar nyelvhez tartozé
szolgaltatasok, mint a helyesiras-ellendrzés, elvalasztas és szino-
nima szoétar.

A Publisherrel egységes megjelenési uzleti kommunikaciés
anyagokat készithetunk. A 2007-es valtozat a korabbinal is tobbféle
latvanyelemkészletet biztosit. Most a kiadvanytesztel6vel azonosit-
hatjuk a nyomtatds vagy a webes megjelenés problémait, illetve
azok megoldasahoz javaslatot kapunk. Javitottak a rendez6 segéd-
vonalak kezelésén, az alapvonal igazitasan, az Oldalrendezén és a
program tamogatja tdbb mesteroldal hasznalatat is. A Microsoft Of-
fice Online Template Gallery webhelyrél tovabbi sablonokat és se-
gitséget tolthetunk le.

A kataldégusegyesités varazsléval automatikusan keészithetliink
olyan kiadvanyokat, amelyekhez adatforrasként Excel, Access ada-
tokat, fotokat és szovegeket hasznalhatunk. Az Uj webes varazslok
segitségével tetszbleges Uzleti kiadvanyt létrehozhatunk. Az e-mail
varazslok hirlevelek készitésében is segédkeznek. A Publisher
2007-hez tébb, mint tizezer clipart képet, tobb, mint ezer fényképet
és tobb szaz animalt képet mellékelnek. A programot felkészitették
a szkennerek és digitalis kamerak kozvetlen kezelésére is.

A 2007-es programvaltozat kissé eltért az Office 2007 teljesen
atdolgozott felhasznaléi fellletétdl. Ugyanis az uj Office legfonto-
sabb programjaiban — vagyis a Word, Excel, PowerPoint, Access
alkalmazasokban — a felhasznaléi fellletet olyan mélységig atdol-
goztadk, hogy megsziintek a hagyomanyos menuk, szerepuket a
szalagok, valamint a szalagokon elhelyezett objektumok vették at. A
sugot szintén teljesen atdolgoztak. Ezzel szemben a Publisher 2007
felhasznaloi felllete csak kissé modosult, itt még hasznalhatjuk a
megszokott menuket is.

A Publisher 2010 mar teljesen megegyezd felhasznaldi fellletet
kapott, mint az Office f6 tartalom-el6allitd szoftverei. Raadasul a
korabbi Office gomb helyébe lépett ,backstage” nézetet is atvették.
igy a legfontosabb fajl és informacios miiveleteket a Fajl szalagfiilre
kattintva megjelenitheté ablakba koncentraltak.
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A Publisher 2013 valtozataban még a felhasznaldi felllet is tob-
bet valtozott az el6z6 verziohoz képest, mint a 2010-es valtozat ese-
tében. Alapvetd, hogy megmaradt a szalag, rajta a fébb funkciok is
azonosak, viszont a szalag maga ujszerid modon és automatikusan
rejthetd el, bizonyos esetekben a cimsorral egyutt eltlnik.

Mar a program megnyitasakor azonnal tetszetés sablonok kozul
valaszthatunk Uj dokumentumunk szamara, de itt, a Recent mun-
kaablakban megjelennek a korabban feldolgozott dokumentumok is,
amelyek kdnnyen betodlthet6k.

Atalakult a navigacié, egyre hangsulyosabb szerepet kap az
egyuttmikodés és a felhbalapu szolgaltatasok. Ennek megfeleléen
a Microsoft OneDrive (korabban: Skydrive) tavoli meghaijtoja alapér-
telmezett mentési hellyé valtozott. Itt a dokumentumokat megoszt-
hatjuk barkivel, akinek jogosultsagot adunk és internet-eléréssel
rendelkezik. Még azt is megtehetjuk, hogy egyszerre, tobben dolgo-
zunk ugyanazon a dokumentumon.

Az elsb latasra egyszerl File menl almenulket tartalmaz, ame-
lyekkel a szokasos dokumentumnyitason é€s mentésen tul a Save
As paranccsal menthetlink a Publisher nativ és korabbi PUB forma-
tuma mellett PDF, XPS vagy kulonb6zé képformatumba is. A PDF
az Adobe hordozhatd, ingyenes olvasdval is megtekinthetf, a
nyomdai kommunikacidéban kivaléan hasznosithatdé (minden szuk-
séges nyomdai informaciot tartalmazo), tobbféleképpen védheté, és
szamos mas hasznos tulajdonsaggal rendelkezé formatuma. Az
XPS (XML Paper Specification) szintén nyomtatasra el6készitett,
rogzitett, lapelrendezést leiré formatum, amellyel a Microsoft nyilvan
a konkurens formatumot szeretné levaltani. Mérete viszont sajat
tesztjeink szerint a PDF-nek olykor a hatszorosat is eléri.

A mentések soran a meghaijté valasztasa még a Save As parbe-
szédpanel megjelenése elbtt megtortenik.

A képek beillesztésekor is el6bb valasztunk meghajtét (akar a
felh6beli tavoli tarhelyet, vagy mas online fényképmegosztot), utana
jeldljuk ki a betdltendd képet. A képeket betdlthetjik a dokumen-
tumban nem megjelen6 asztalra, ahonnan egyszeriien kicserélhet-
juk a képeket a dokumentumban kivalasztott képekkel.

Uj kép és szdveges hatasokat alkalmazhatunk. Az Export/Pack
and Go szolgaltatassal a képek egyszerlien 6sszecsomagolhatok,
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hogy nem kdzvetlenll, vagy halézaton csatlakozé nyomtatora, pél-
daul kereskedelmi nyomtatas szamara kuldjuk el azokat.

Ujdonsag az is, hogy mar az angol valtozat megjelenésekor sza-
mos mas nyelvhez (k6ztuk a magyarhoz) is letolthet6k a nyelvi szol-
galtatasok, raadasul a programhasznalatot segitendé a sugotippek
megjelenését is kérhetjuk mas, telepithet6é nyelven.

Az uj funkcioknak megfeleléen — beleértve a tablagépek specialis
hasznalati mddjat is — atdolgoztak a sugot is. Mivel mar hire-nyoma
sincs a korabbi tartalomjegyzéknek, didaktikusan felépitett leiras-
hierarchianak, szinte csak az talal meg ebben a sugdban valamit,
aki pontosan tudja, mit keres. Talan emiatt is jobban keresik majd
konyveinket...

A 2013-as Office valtozatban meguijitottak a program telepitését,
inditasat, a képek beépitését, az elrendezési modokat, a nyomta-
tast, az online sablonok elérését, a professzionalis épitéelemek do-
kumentumhoz adasat, a program testre szabasat.

Az Office 2016 Rendszer legelsd, szembedtld ujdonsaga a tele-
pités gyorsasaga, mely korulbelll tiz percet vesz igénybe. A masik
ilyen feltiné ujdonsag a lapfllek végén megjelent ujabb ful, ahol a
,Mondja el, mit szeretne tenni” szbveget felllirva megadhatjuk akar
szoveges kivansagainkat is, de jobban jarunk, ha valamely ismert
parancsot adunk meg, példaul: nyomtatas vagy tablazat beszurasa
(ez a lehetdség a Publisherbél kimaradt). A begépelést néhany pél-
da felajanlasaval és automatikus szovegkiegészitéssel is tdamogatja
az Office. Igy a nyomtatas szobdl is elegendd az ny betiiket begé-
pelni, maris valaszthatunk a felajanlott lehetéségek kozul. Ezt kdve-
téen az Excel igyekszik teljesiteni kivansagunkat.

A sugo is keresés alapjan mikodik — vagy nem. Ez arra vonatko-
zik, hogy a hagyomanyos, tartalomjegyzékes, szészedetes segitség
helyett most a kulcsszot, kifejezést begépeléssel kell megadnunk,
aztan vagy kapunk, vagy sem talalatokat. Megvallom, én jobban
szerettem a regit...

Az Office 2016 kezeli az OpenDocument (ODF) formatumokat is.
Ugyanakkor a hagyomanyos Office Open XML-formatumok egyel6-
re tobb szolgaltatast nyujtanak. A telepités végén valaszthatunk,
hogy melyik formatumot tekintsik alapértelmezettnek. Természete-
sen dontésunktél figgetlendl beolvashaté és menthetd késébb is a
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masik formatum, azonban az OpenDocument (ODF) formatumokba
mentve az Office néhany szolgaltatasardl le kell mondanunk.

A felhasznaléi felllet ismét atalakitasra kerult. Most tdbb Office
beadllitasi téma kozul valaszthatunk, amelyek kozt talalunk szemki-
mélbébbeket is.

A menuUszalag végén megjelent Share gombbal kénnyen, egy-
szerlien megoszthatjuk a szerkesztett dokumentumot. Beallithatjuk
a felhasznaldk jogosultsagat a dokumentum eléréséhez, sét lathat-
juk azt is, kik dolgoznak a dokumentumon.

Tovabbfejlesztették a verzidel6zményeket, amelyekre hivatkoz-
hatunk is, ha k6zdsen szerkesztink egy dokumentumot.

A Publisher 2016 sugojat az Office 2016 tdbbi programjahoz ha-
sonléan atalakitottak, most mar egyaltalan nem hasznalhatjuk offli-
ne mdédban, vagyis internetkapcsolat hijan ne szamitsunk sugéra.

E kotet a programhasznalathoz szikséges alapvet6 infomacidkat
targyalja. A leirtak megértéséhez és alkalmazasahoz kulondsebb
szamitastechnikai ismeretekre nincs szikség, elegendd a Windows
7-10 operacids rendszer alapfoku ismerete. A koétetben eléforduld
illusztraciék a Windows 7, 8, 10 operacios rendszerek alatt futtatott
Publisher programbdl szarmaznak, igy némileg eltérbek lehetnek,
de ez nem zavarja az érthet6seget.

A konyvet ajanljuk azoknak, akik kényelmesen, gyorsan, tetsze-
tés formaban szeretnék elkésziteni barmilyen célra szolgalé doku-
mentumaikat, amihez ezuton is sok sikert kivanunk.

Végezetll: bar kdnyvink készitése soran a megfelelé gondos-
saggal igyekeztunk eljarni, ez minden bizonnyal nem évott meg a
tévedésektdl. Kérem, fogadjak megértéssel hibaimat.

Szentendre, 2016. februar

Koszonettel a szerzo.
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PUBLISHER ALAPOK

Koényvink elsé fejezetében a Publisher 2016 kiadvanyszerkeszt6
alapszolgaltatasait ismertetjuk. Bemutatjuk a rendszer eréforrasigé-
nyét, a program telepitését, a hasznalathoz sziukséges parancsok
kozul az alapvetdeket, valamint a program sugojanak hasznalatat.

A kiadvanyszerkesztével el6allitott, hajlékony vagy merevieme-
zen (hattértarolon) tarolt allomanyt a kovetkez6kben dokumentum-
nak, illetve publikacionak, kiadvanynak nevezzuk. A Publisherrel
létrehozott dokumentumok sajatossaga, hogy minden objektum ke-
retben helyezkedik el. A publikacidoban elhelyezhetlink tablazatokat,
diagramokat, vektoros és raszteres (bitmap) képeket, ClipArt abra-
kat, médiaklipeket, hangfajlokat is (ezek csak hangkartyaval rendel-
kezd gépeken jatszhatok le, de a szdveg irasos elemei minden gé-
pen olvashatok).

A kiadvanyszerkesztovel el6allitott dokumentum formazasa a
,végtermék” megjelenésének szabalyozasat jelenti (lapméretek és
iranyitottsag, objektumok elhelyezése, sorrendje, margok, oldal-
szamozas, igazitasok, szegélyezés, karakterformak, a szdveg ku-
|onféle kiemelése stb. bedllitasa).

Konyviunkben a program alkalmazasakor a leltendé billentylket
keretezve jelOljuk, példaul: Enter. Az egyszerre leltend6 billenty(-
ket (azaz a billentyllkombinacidkat) a kdvetkezéképpen jeldljuk, pél-
daul: Ctrl+B, mig az egymas utan lenyomandé billentylsorozatot:
példaul Alt,V,T. A funkcidbillentylket F1..F11-el jeldljuk. Az egyes
szalagok parancsaira szalagfil/parancsnévvel hivatkozunk, példaul:
View/Master Page. Ha a parancsgombbdl almenu indithatd, akkor
azta » jellel jeloljuk, példaul: Insert/Shapes » .

A parancsok irasmodja vastag betis. Az igy jeldlt szavak altala-
ban megtalalhatok a nyomtatott konyveink végén a targymutatéban
is — az elektronikus kdnyvek esetében viszont kereshetink a doku-
mentum teljes szovegében. Ugyanigy vastag betlvel jeloljuk a par-
beszédpaneleken el6fordulé nyomdégombokat is, példaul: Cancel.
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