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bwohl auch Office 2000 immer noch aus einem Paket prinzipiell

unabhéngiger Anwendungen besteht, legt Microsoft zunehmend
Wert auf das Zusammenspiel der einzelnen Programme. Eine dieser
Anwendungen ist der Publisher. Ihn kénnen Sie zusammen mit den
groBen Office-Anwendungen Word, Excel, PowerPoint und Access
einsetzen.

Der Microsoft Publisher ist ein Zusatzprogramm, das in der SMALL
BUSINESS EDITION (SBE) von Office wie auch in Office-Professionell
enthalten ist. Sie kénnen den Microsoft Publisher getrennt erwerben.

Der Microsoft Publisher dient zum Erstellen gestalterisch anspruchsvol-
ler Dokumente wie Broschiiren, Magazine oder Formulare. Im Gegen-
satz zu Word liegt dabei der Fokus nicht auf der Erfassung groBer Text-
mengen, sondern auf dem Layout des Dokuments. So lassen sich
Dokumente im Publisher mit ein paar Mausklicks anlegen, fiir deren
Layout Sie in Word alle Register der Textgestaltung ziehen miifiten.
Das Programm ist weithin dhnlich zu den anderen Office-Anwendun-
gen zu bedienen. So arbeiten die Symbolleisten vergleichbar, und Sie
kénnen die Tastenkombinationen verwenden, die Sie bereits gewohnt
sind. Wenn es um die Verarbeitung von Text geht, kénnen Sie wie mit
Word arbeiten. Benutzen Sie Outlook, lassen sich die Kontaktlisten
auch im Publisher verwenden.

Natiirlich kénnen mit der neuesten Version des Publishers ebenso wie
mit allen Office-Anwendungen Dokumente fiir die Verwendung im
Internet erstellt werden.

B



|1084— | Kapitel 1: Mit dem Publisher veroffentlichen

Bild VIL.1:  gresr

Der Eingangs-
bildschirm mit
Ka ta[og Publkationen nach Assistent

Microsoft Publisher Catalog

Quick Pages

Newsletters

Web Sites

Brochures

Catalogs

Flyers
Informational

Sperial Offer

Sale

Event

Fund-raiser

Scallops Special Offer Flyer Str Fer Tilt Special Offier Fhyer

AnnoUNcEment

Special Paper _I
Signs
Poseards Ll
Invitation Cards
Greeting Cards
Business Cards
Letterheads
Envelopes
Business Farms = e
Banners
Calendars Waves Special Offer Flyer Apartment For Rent Flyer Bake Sale Flyer
Advertisements
Award Certificates
ek | B T B o= | R =
Existing Files... Assiskent starken I Katalog schlisfen |

. .
1.1 Dokument mit dem Assistenten

erstellen

I:Assi et staten.  Der Microsoft Publisher verfiigt tiber zahlreiche Assistenten, die Sie bei
- der Erstellung der verschiedensten Dokumente unterstiitzen.

Nach dem Offnen des Publishers wird sofort ein Katalog eingeblendet,
und Sie wahlen in den meisten Fallen fiir die effektive Arbeit aus dem
_Pf=tia  grofen Angebot einen Assistenten in der linken Spalte aus. Mit WEITER
und FERTIG steuern Sie das Angebot des gewahlten Assistenten. Auch
wenn lhre Arbeit beendet wird, mit DATEI/NEU blenden Sie das Dialog-
feld mit dem Katalog wieder ein und kénnen erneut wihlen.

I@ Die Assistenten fithren Sie durch eine Reihe von Abfragen, in denen
- Sie einige Angaben iiber die Gestaltung des neuen Dokuments
machen. Die Vielzahl der Assistenten und die Méglichkeit zum Andern
erlauben Thnen auch das Anlegen von Sonderpublikationen, die durch

die angebotenen speziellen Assistenten nicht abgedeckt sind.

ﬂ j Nach Beendigung des Assistenten sehen Sie das Layout des neuen
Dokuments. In der Regel miissen Sie anschlieBend die Texte und Gra-
fiken Ihren Vorstellungen entsprechend anpassen. Dabei 188t sich Text
direkt dndern, indem Sie in einen der angezeigten Textrahmen klicken.
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Ascent Event Brachure Ascent Event Invitation

Um den Text zu vergrdBern, wahlen Sie ZOOM und eine Gréenangabe
aus dem Menii ANSICHT, oder Sie driicken [F9].

Um das Dokument auf Threm Drucker auszudrucken, wihlen Sie DRUK-  Professionell
KEN aus dem Menii DATEL Mit den ADVANCED PRINT SETTINGS unter- Vorbereiten und
stiitzt der Publisher zusatzlich die Vorbereitung des Dokuments zur versenden
Ubergabe an eine externe Druckerei. Mit EXTRAS/COMMERCIAL PRIN-

TING TOOLS finden Sie weitere Hilfen fiir die professionelle Gestaltung
Thres Objekts.



I 1086

Pack my public:
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Um ein Dokument fiir die Weiterverarbeitung in einer externen Druk-
kerei aufzubereiten, wihlen Sie PACK AND GO und TAKE TO A COM-
MERCIAL PRINTING SERVICE aus dem Menii DATEI. Publisher 6ffnet dar-
aufhin einen Assistenten (sieche Bild VII.4), in dem Sie die fiir eine
Druckvorbereitung nétigen Angaben machen kénnen.

Pack and Go Wizard HE
Prepare your files for commercial printing

The wizard will prepare your publication to kake ko a commercial printing service,

¥ou can use the wizard to:

Split large publications across multiple disks.
Embed TrueTvpe Fonts,

Include linked graphics.

Create links for embedded graphics.

Print composite and separation proofs,

Finish |

1.2 Bearbeiten von Text- und
Bildrahmen

Im Publisher setzt sich ein Dokument aus sogenannten Rahmen zusam-
men. Der Publisher bietet dabei verschiedene Rahmentypen an, die
Text, Bilder oder Objekte aus anderen Anwendungen enthalten kén-
nen.

Ein Rahmen wird auf dem Bildschirm immer von einer Linie begrenzt.
Eine hellgraue, diinne Linie kennzeichnet einen Rahmen, der ohne
sichtbare Begrenzung ausgedruckt wird. Rahmen koénnen sich auch
iberlappen, wodurch sich z.B. ein Textblock um eine Grafik herum
anordnen laft.

1.3 Textrahmen

Textrahmen lassen sich direkt im Publisher bearbeiten. Dazu klicken
Sie auf den Textrahmen und geben den Text iiber die Tastatur ein.
Dabei stehen lhnen alle gebrauchlichen Formatierungen fiir Zeichen
und Absatze zur Verfiigung.



Textrahmen | —1087|
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Wenn der einzugebende Text bereits als Datei, z.B. aus Word, vorliegt, Material per
kénnen Sie diese Datei direkt in den Textrahmen einfiigen. Wahlen Sie  Konverter iber-
dazu TEXTDATEI aus dem EINFUGEN-Menii und geben Sie die nehmen
gewiinschte Textdatei im Dateiauswahldialogfeld an. Haben Sie ihn

noch nicht installiert, mu8 der Publisher noch einen Konverter einrich-

ten. Der Text wird in den markierten Rahmen eingefiigt. Reicht der

nicht aus, legt der Publisher, nach einer Abfrage, neue Rahmen an. Die

weitgehende Automatisierung durch Assistenten hilft Thnen auch in

Sonderfillen. Sie miissen nur in Zweifelsfillen entscheiden, die eigent-

liche Arbeit erledigt der Assistent des Publishers.

Wenn Sie die Texteingabe in Word bevorzugen, wahlen Sie im Menii =
BEARBEITEN die Option TEXTABSCHNITT IN MICROSOFT WORD BEARBEI- '@
TEN. Der Publisher 6ffnet anschlieBend Word und ladt den aktuellen

Inhalt des Textrahmens. Im Menii DATEI von Word finden Sie nach

dem Einfiigen die Option SCHLIEBEN UND ZURUCKKEHREN ZU
NAME.PUB. Ist Word zuvor bereits aktiv, wird nur das Fenster mit dem

fir die Bearbeitung geladenen Text geschlossen.

Ebenso wie die anderen Office-Anwendungen unterstiitzt Publisher > zechen
Formatvorlagen, mit denen Sie oft bendtigte Textformateinstellungen -
unter einem Namen abspeichern kénnen, um sie anschlieBend einem
Textabschnitt mit einem Mausklick zuzuweisen. Um eine Formatvor-

lage zu erstellen, wahlen Sie FORMATVORLAGE aus dem Menii FORMAT.
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B".d VII.6-: Formatvorlage
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Tabelle 2 Spalten || ﬂ Diese Formatvorlage lBschen Text gine
Tabelle 3 Spalten Formatvarlags
Iabelle 4 Spalten ﬂ Farmatworlage(n) Zuzuweisen,
Uberschrift 1 ;I
— Beispiel

I

I

— Times New Foman

I

I

Tirnes Mew Rorman 10 pt
Das Dialogfeld aus Bild VII 6 zeigt in der Liste links oben im Fenster
alle Formatvorlagen aus dem aktuellen Dokument.
= i Klicken Sie fiir das Dialogfeld NEUE FORMATVORLAGE ERSTELLEN auf

die Schaltflache NEUE FORMATVORLAGE, um eine neue Vorlage anzule-
gen). Hier kénnen Sie nahezu alle Gestaltungswiinsche angeben. Wol-
len Sie eine Formatvorlage importieren, um die Formatvorlagen aus
einem anderen Publisher- oder Word-Dokument zu verwenden, fiigen
Sie wie beschrieben ein Dokument ein, beispielsweise aus Word.
AnschlieBend finden Sie in der Liste der Formatvorlagen die mit dem
Text importierten Vorlagen.

1.4 Grafikrahmen

Uber Grafikrahmen lassen sich Bilder in ein Publisher-Dokument einfii-
gen. Wenn Sie das Objekt aus der Clip ArtGallery einfiigen wollen,
doppelklicken Sie auf den Grafikrahmen. Ein Dialogfeld mit einer Aus-
wahl von Bildern, Sounds und Videos wird angezeigt, so daf Sie zuord-
nen konnen. Alternativ wahlen Sie die Grafikdatei direkt in einem
Dateiauswahldialogfeld aus, indem Sie zuerst GRAFIK aus dem Menii
EINFUGEN wéhlen und dann genauer in den Optionen angeben, ob die
Grafik aus einer Datei kommen soll oder per Kamera bzw. Scanner
eingelesen wird. Hier finden Sie auch die passende Option, wenn Sie
das Bild erst zeichnen wollen.
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In vielen Fallen werden Sie bei der Seitengestaltung auf das vielfaltige
Angebot der Design Gallery-Objekte zuriickgreifen wollen. Klicken Sie
fir den Katalog auf das Symbol DESIGN GALLERY-OBJEKT.

MIX- und FlashPix-lmport-/E xporthilter

Auflazung

& Standardautiosung [133 5 97 Pielf

" Spezifische Aufldsung Ahbrechen |
1333 97 Pixel =l

Wenn das Bild nicht genau in den Rahmen paft, zeigt Publisher das
Dialogfeld aus Bild VII 8, in dem Sie bestimmen, ob die Grafik in ihrer
GréBe bzw. Auflosung verandert werden sollen. Beachten Sie, daB die
Anderung der BildgréBe zu Verzerrungen oder zu QualititseinbuBen
fiihren kann.

Die OriginalgroRe des Bildes 148t sich problemlos wiederherstellen,
indem Sie GRAFIK VERGROBERN/VERKLEINERN aus dem FORMAT-Menii
wéhlen und anschlieBend das Kontrollkastchen ORIGINALGRORBE im Dia-
logfeld markieren.

Sie andern die Grundfarbe eines Bildes, indem Sie GRAFIK NEU EINFAR-
BEN aus dem Menii FORMAT wahlen und die neue Grundfarbe im Dia-
logfeld aus Bild VII.10 auswéhlen. Dadurch lassen sich interessante
grafische Effekte erzielen.
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1.5 Tabellenrahmen

Fiir die Darstellung von Tabellen besitzt Publisher einen eigenen Rah-
mentyp. In die einzelnen Tabellenzellen 148t sich dabei ausschlieflich
formatierter Text eingeben. Sie &ndern den Inhalt einer Tabellenzelle,
indem Sie diese mit der Maus anklicken.

a

Einfach<|2_

Um eine neue Zeile in die Tabelle einzufiigen, wahlen Sie SPALTEN
ODER ZEILEN EINFUGEN im Menii TABELLE und geben die Anzahl der
einzufiigenden Spalten bzw. Zeilen im Dialogfeld aus Bild VII.12 ein.
Unter OPTIONEN bestimmen Sie die Einfiigeposition, also ob die neuen
Spalten vor oder hinter der Tabellenzelle eingefiigt werden, in der sich
die Einfiigemarke befindet. Sie l6schen Zeilen oder Spalten, indem Sie
die Option SPALTEN ODER ZEILEN LOSCHEN aus dem Menii TABELLE
wéhlen.

B
HIEIEE
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Der Publisher erméglicht das zeilenweise Verbinden von Tabellenzel-
len, die sich dann wie eine einzige Zelle mit Text fiillen lassen. Markie-
ren Sie dazu die zu verbindenden Zellen, indem Sie mit der Maus dar-
iber ziehen. Wahlen Sie anschlieBend ZELLEN VERBINDEN aus dem
Menii TABELLE. Alternativ zu einer Publisher-Tabelle lassen sich auch
Excel-Tabellen als OLE-Objekte einfiigen (EINFUGEN/OBJEKT).

1.6 Eigene Rahmen und Layouts
anlegen

Die von den Assistenten erstellten Layouts lassen sich beliebig den indi-
viduellen Wiinschen anpassen. Alternativ kénnen Sie auch mit einer
leeren Seite starten. Dazu wahlen Sie das Symbol NEU oder die gleich-
namige Option aus dem Datei-Menii und wechseln im Katalog auf die
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Registerkarte LEERE PUBLIKATIONEN (siehe Bild VII.13). Dort finden Sie
eine Reihe von Grundformaten fiir Publisher-Dokumente.
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Um ein eigenes Grundlayout einzurichten, klicken Sie im Register Vielfiltige
LEERE PUBLIKATIONEN beispielsweise auf die Zeile GANZE SEITE und Angebote
dann auf die Schaltflache SEITE EINRICHTEN. Das Dialogfeld SEITE EIN- £ Mermal
RICHTEN aus Bild VII.14 erlaubt nach einem Klick auf das Optionsfeld 1 Gefaltet
SONDERGRORE anschlieBend die individuelle Einstellung der Seiten- £ Sanderarsf
groBe und anderer Druckparameter. Wahlen Sie im Bereich LAYOUT ;
DER PUBLIKATION Z.B. das Optionsfeld ETIKETTEN, um das Layout an
bestimmte h&ufig benutzte Etikettenformate der Hersteller Avery,
Herma und Zweckform anzupassen.

1.7 Erstellen von Rahmen

Sie erstellen ein neues Layout, indem Sie auf den Seiten des Doku-
ments Rahmen der verschiedenen Typen anordnen. Publisher kennt
die folgenden Rahmentypen:

1

@ Textrahmen enthalten beliebig formatierten Text. Textrahmen koén-
nen verbunden werden, so da mehrere Textrahmen mit zusam-
menhangendem Text gefiillt werden kénnen.

@ Grafikrahmen enthalten Bilder. Diese lassen sich aus der ClipGal-
lery oder direkt aus einer Grafikdatei einfiigen.

140D

@ Tabellenrahmen enthalten mit Text gefiillte Tabellen.

@ WordArt-Rahmen enthalten Schmucktext, der mit WordArt ange-
legt wird.

@ OLE-Rahmen enthalten beliebige OLE-Objekte. Dadurch lassen
sich Daten aus verschiedenen Anwendungen in Publisher-Doku-
mente einfiigen.

Sie erstellen einen Rahmen, indem Sie die entsprechende Schaltfliche wmm
anklicken und an der gewiinschten Stelle auf dem Dokument ein = =
Rechteck aufziehen. u

Rahmen lassen sich folgendermafen verdndern:

@ Sie markieren einen Rahmen, indem Sie mit der Maus in den Rah-
men klicken. Markierte Rahmen sind durch 8 schwarze Quadrate
gekennzeichnet (siehe Bild VII.15).

@ Sie verschieben einen markierten Rahmen, indem Sie ihn mit der
Maus an die gewiinschte Position ziehen. Der Mauszeiger ist dabei
durch das Wort »Move« (Position) gekennzeichnet.
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Bild VII.15:
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@ Sie verandern die GréBe eines Rahmens, indem Sie den Mauszeiger
auf eines der Quadrate setzen und den Rahmen auf die gewiinschte
GroBe ziehen. Der Mauszeiger zeigt dabei das Wort ,Resize“ (oder
GroRe).

@ Sie l8schen einen Rahmen, indem Sie den Rahmen markieren und
Entf driicken oder OBJEKT LOSCHEN aus dem Menii BEARBEITEN
wahlen.

Rahmen kénnen iibereinander angeordnet werden. Der zuletzt einge-
fiigte Rahmen wird dabei zuoberst angezeigt bzw. gedruckt und iiberla-
gert somit alle anderen Rahmen. Sie setzen einen Rahmen in den Hin-
tergrund, indem Sie IN DEN HINTERGRUND aus dem ANORDNEN-Menti
auswahlen. Entsprechend setzt die Auswahl von IN DEN VORDERGRUND
einen Rahmen vor alle anderen Rahmen.

Rahmen, die vor einem Textrahmen liegen, werden vom Text umflos-

sen (siehe Bild VII.16).

Publisher ist in der Lage, Text um einen beliebigen Grafikumrif3 flieBen
zu lassen (siehe Bild VII.17). Dazu markieren Sie den Grafikrahmen
und klicken auf die Schaltflache TEXTFLUSS UM GRAFIK. Publisher ver-
sucht dann einen geeigneten UmriB fiir die Grafik zu finden.

Der Umri um eine Grafik 148t sich dndern, indem Sie die Schaltfliche
UNREGELMASSIGEN TEXTFLUR BEARBEITEN aus der Symbolleiste wihlen
und die schwarzen Quadrate an die gewiinschte Position ziehen. Sie
fiigen ein neues Quadrat auf der UmriBlinie ein, indem Sie mit der
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Bild VII.16:
Umfliefen eines
rechteckigen
Bildes
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| Do 1 Teac Du i Teae Dus i Teac Dus i TeaeDus i Tea
|1 TeacDua 1x TeacDun 1 Toax Coun 1 Teat Coua i Teas Cua i
| Do 1 Teac Do T eae Du i TeacDun i TeacDun i Teat Dus
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Teat Dus e Teae Dus e Teae Dus e

Tear Dus i Teae Dun e Teae Duniee
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Teac Cum 1o Tear Do Tear Cun e Teac:
Dus i Teac Du e Teas Do e TeacCun
Teat Dus e Teae Dus ieTeae Dus i Teae
i TeacDus i TeacDus o Tex D e Teae
Teat Cus i Teae Dus e Teae Dus e TeaeDun
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Teat Dus e Teae Dus e Tear Dus e TeseDus e Teae
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Tear Dus i Tese Dus e Teae Dus e TeaeDus e Teae
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e e Fom o e oy T Far e Tt By e kYot R e
L i Teac Dt i Toac Dt i ToacCna i TeacCuaie Teac Cua i Teae Cua i Teac Cus i TeacCus i TeacCun i Teac
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Maus an die entsprechende Stelle auf der UmriBlinie klicken, wahrend
Sie Strg gedrtickt halten.

Befindet sich ein Grafikrahmen hinter einem Textrahmen, so wird die- %
ser vom Textrahmen tiberschrieben. Wenn die Grafik durch den Text
durchscheinen soll, muf3 der Textrahmen einen transparenten Hinter-
grund erhalten. Sie dndern die Hintergrundfarbe in den Grafikeigen-
schaften wie im né&chsten Abschnitt beschrieben.

Textrahmen lassen sich verbinden, so da zusammenh&ngender Text ﬂ
iber mehrere Textrahmen verteilt wird (sieche Bild VII.18). Um einen
Textrahmen mit einem anderen zu verbinden, zeichnen Sie zuerst
mehr als einen Textrahmen und fiillen den Text in den ersten Rahmen.
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Bild VII.18:
Verbinden von
Textrahmen

®,

Farbe gestaltet
[ ]

Text. Hier stebit Text. Hier Hier stebit Tewt . Hier stebit Text.

.mm.mum&m. = Hier stebit T, Hier ctebt Text,
Hier ctibit Tt Hier stabit Hier stehit Tt . Hier stebt Text.
Tent. Hier stebt Text, Hier Hier stebit Tewt . Hier stebit Text.
stebt T Hier stebd Text. Hier stehit Tt . Hier stebt Text.
Hier kit Tet. Hier stebit Hier stebit Tewt . Hier stebit Text.
Texnt. Hier stebit Text. Hier Hier stebit Tewt . Hier stebit Text.
stebt Teot. Hier stebt Text | Hier stebt Tt

[Gehe zum nachsten Rahmen]

Eine Schaltfliche am unteren Rand weist auf den iiberflieBenden Text
hin, wenn Sie den Rahmen markieren:

1. Wahlen Sie dann EXTRAS/VERBINDEN VON TEXTRAHMEN.

2. Kilicken Sie auf die Schaltfliche TEXTRAHMEN VERBINDEN, wird der
Mauspfeil zur GieRkanne. Zeigen Sie auf einen Textrahmen und
klicken anschlieBend in den anderen, leeren Textrahmen. Der ver-
bundene Text flieRt in den neuen Rahmen.

Sie kénnen per Mausklick zwischen den Rahmen wechseln; entweder
klicken Sie den Rahmen oder die Schaltflaiche am unteren Rahmen an.

1.8 Rahmen gestalten

Standardmé&Big werden Rahmen ohne Umrandung und mit weiBer
Hintergrundfarbe gefiillt dargestellt. Das kénnen Sie sowohl durch die
Gestaltung des Randes als auch durch die Innenfarbe (Fiillung) dndern.



Rahmenart

R ahmen Zierrahmenl

Rahmen gestalten |

—Yerfiighare Rahmen —Yorschau
ﬂ Abstrakk
3
-l -l
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— -l -l
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- -
Loschen | Eigener Rahmen | Umbenennen |

Rahmenstarke: |12 pt E Earbe: ] | % " Grafiken nicht dehnen

v sStandardgrofie verwenden || ¥ Originalfarbe wiederherstellen || & Grafiken an Rahmen anpassen
I™ Die Farben markieren, die der Drucker nicht gut drucks

QK I Abbrechenl UI_Jernehmenl

Farbschema

Standard | Benutzerdefinieltl

—Awvailable schemes

— Previgw

Shamrock
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Spice
Sunrise
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Trouk N
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Waterfal T

WildFlower o
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Ok, I Abbrechen
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Bild VII.19:
Einstellung der
Umrandung

Bild VII.20:
Festlegen der
Fiillfarbe
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Bild Vil.21:
Hilfslinien
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Sie verdndern die Umrandung eines Rahmens, indem Sie FORMAT/
LINIENART/RAHMENART/WEITERE LINIENARTEN aus dem Menii wahlen.
Auf der Registerkarte RAHMEN lassen sich Linien in verschiedenen Dik-
ken und Farben als Rahmen festlegen. Die Registerkarte ZIERRAHMEN
erlaubt es, beliebige Grafiken als Umrandung fiir einen Rahmen festzu-
legen.

Um die Hintergrundfarbe eines Rahmens zu éndern, wéhlen Sie FULL-
FARBE aus dem Menii FORMAT. Das Dialogfeld aus Bild VII.20 zeigt
Einstellungen fiir eine Reihe von aufeinander abgestimmten Farben.
Markieren Sie Farben in den beiden Registern, um eine beliebige Farbe
auszuwdhlen. Mit WEITERE FARBSCHEMATA finden Sie eine gréRere
Auswahl. FULLEFFEKTE nutzen Sie, um weitere Gestaltungen zuzuord-
nen. Mit KEINE FARBE bestimmen Sie, da der Rahmen nicht sichtbar
ist.

1.9 Anordnen von Rahmen

Da tiblicherweise alle Seiten eines Dokuments ein ahnliches Layout
aufweisen, unterscheidet Publisher zwischen einer Hintergrund- und
einer Vordergrundseite. Die Rahmen, die auf der Hintergrundseite ent-
halten sind, werden in alle Seiten des Dokuments eingeblendet. Die
Vordergrundseite kann hingegen fiir jede einzelne Seite verschieden
gestaltet werden. Somit ist ein durchgédngiges Layout garantiert.




Anordnen von Rahmen |

Sie bearbeiten die Hintergrundseite, indem Sie ZUR HINTERGRUNDSEITE
WECHSELN aus dem ANSICHT-Menii wahlen. Entsprechend wechseln
Sie durch Auswahl der Option von ZUR VORDERGRUNDSEITE WECHSELN
zurtick zur Vordergrundseite.

Auf der Hintergrundseite lassen sich Fiihrungslinien einrichten, um das
exakte Positionieren von Rahmen zu erleichtern (siehe Bild VII.21).
Fiihrungslinien werden auf dem Bildschirm als blaue und violette Linien
dargestellt, aber nicht im Dokument ausgedruckt.

Layoutfuhrungslimen

—fuliere Fithrungslinien —Yorschau

Abbrechen |

Wan links: |2 5cm
Yon rechts: 2 5cm
Oben: 2 5cm
Verwenden Sie
Lnten: 2 S m Fuhrungslinien,
= . ur die Seite
aufezuteilen, Die

Fuhrungslinien
kénnen Sie bei
der
Positionisrung
von Objekten
untershitzen,

—Innere Fuhrungslinien

Spalten:

™ Zwei Hintergrundseiten erstellen:
und Fabrungslinien spiegeln

8
B
g

Zeilen: |1

Wird ein Rahmen in die Nahe einer Fiihrungslinie verschoben oder ver-
groBert, so rastet die Rahmenbegrenzung exakt auf der Fiihrungslinie
ein. Dadurch kénnen Sie Rahmen untereinander oder nebeneinander
genau anordnen. Das Einrasten auf die Fiihrungslinien 188t sich durch
die Auswahl von FUHRUNGSLINIENAUSRICHTUNG im EXTRAS-Menii ein-
und ausschalten.

StandardméBig werden die Seitenrander eines Dokuments durch Fiih-
rungslinien gekennzeichnet. Zusétzlich kénnen Sie weitere horizontale
und vertikale Fiihrungslinien in das Dokument einfiigen.

Wahlen Sie dazu LAYOUTFUHRUNGSLINIEN aus dem Menii ANORDNEN.
Das Dialogfeld aus Bild VII 22 erlaubt die folgenden Angaben:

@ AUBERE FUHRUNGSLINIEN legt den Seitenrand des Dokuments fest.
Dabei lassen sich Rahmen auch auerhalb des durch die &uReren
Fithrungslinien festgelegten Bereichs positionieren. Beachten Sie
aber, daf} viele Drucker nicht bis an den Rand des Papiers drucken
kénnen.

1099 I

Zur Hintergrundseite

Bild VII.22:
Einrichten von
Fiihrungslinien

Strg+W
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@ SPALTEN und ZEILEN im Bereich INNERE FUHRUNGSLINIEN legt fest,
wieviel senkrechte und waagrechte Fithrungslinien auf der Seite ein-
gefiigt werden sollen.

@ Durch Aktivieren des Kontrollkéstchens GLEICHER ABSTAND wer-
den die senkrechten bzw. waagrechten Fiihrungslinien wieder
gleichmaBig auf der Seite verteilt. Diese Option ist nur dann vor-
handen, wenn Sie die Fiihrungslinien zuvor mit der Maus verscho-
ben haben.

@ ZWEI HINTERGRUNDSEITEN ERSTELLEN UND FUHRUNGSLINIEN SPIE-
GELN erstellt zwei verschiedene Hintergrundseiten fiir doppelseitige
Dokumente. Dabei werden alle Fiithrungslinien und Rahmen auf der
neuen Hintergrundseite gespiegelt angeordnet.

Sie verschieben die Fiihrungslinien, indem Sie diese mit der Maus an
die gewiinschte Position ziehen, wahrend Sie [Umschalt] gedriickt hal-
ten.

1.10 Veroffentlichen von Dokumenten im
Internet

Das Planen und Gestalten von Veréffentlichungen macht oft viel
Arbeit. Der Publisher erleichtert Ihnen diese, nimmt Sie ihnen gar weit-
gehend ab. Der Webassistent enthdlt eine Vielzahl von gestalteten
Designs, die Sie direkt verwenden oder an Thre Bediirfnisse anpassen
konnen. Uber 200 Hintergriinde fiir Inre Webseiten sind bereits vorbe-
reitet, und Sie kénnen auf mehr als 300 animierte GIFs zuriickgreifen.
Mit Farbmodellen (RGB, HSL, CMYK, Pantone) kann der Publisher
umgehen und bietet [hnen automatische Einstellungen, die Sie manuell
anpassen kénnen.

Publisher unterstiitzt wie alle Office-Anwendungen die Versffentli-
chung von Dokumenten im Internet. Dafiir sollten allerdings die folgen-
den Regeln beachtet werden:

@ Text und Bilder kénnen in Dokumenten, die im Internet verdffent-
licht werden, nicht absolut positioniert werden. Publisher versucht
die Rahmenanordnung im Internet-Dokument durch Tabellen nach-
zubilden. Dennoch koénnen Internet-Dokumente im Layout von
Publisher-Dokumenten abweichen.

@ Alle grafischen Elemente miissen in Bitmap-Bilder umgewandelt
werden. Dies kann unter Umsténden dazu fithren, daB das Laden
des Internet-Dokuments erhebliche Zeit in Anspruch nimmt.
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[Z [Ohne Titel) - Microsoft Publisher = [5]x]
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Publisher verfiigt {iber einen Assistenten, der eine komplette, mehrere
Seiten umfassende Website erstellt. Sie starten den Assistenten, indem
Sie mit NEU aus dem DATEI-Menii den Katalog wahlen und auf der
Registerkarte PUBLIKATIONEN NACH ASSISTENT auf die Zeile WEBSITE
klicken.

3 Homepage - Microsoft Internet Explorer von T-Online _[#2]x ‘
Dotei Bearheiten Ansicht  Favorten  Esras 2 | T
5 = »
. Q  m @ B 4
Zuriich Honmarts Abbrechen  Aklualisieren  Startseite Suchen Faworiten Werlauf E-Mail Drucken
| Adtesse [ CAwINDOWSA\TEMPYpub- 214331, tindes il | @wechesinzu HLmks 22
Titel der Homepage i
Hier steht lhr Firmenslogan.
Die Homepage vermittelt [hren Lesern den
s ersten Eindruck von den Zielen, dem Inhalt
und der Gestaltung Ihrer Site. Diese Stelle
eignet sich gut, ur Lesern dan Aufbau
Ihrer Site nahezubringen und die ’
Mavigation zu erlautern.
Der Assistent hat automatisch Hyperlinks
zu den von lhnen ausgewshlten Seiten
eingerichtet. Setzen Sie einfach Ihre
eigenen Inhalte in die Seiten ein, und dann LI
&] Fertig [ [ [=) arbeitsplatz

Bild VII.23:
Eine Website im
Publisher

Fertig

Bild VII.24:
Anzeige der
Seiten in der
Webvorschau
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Um einen Eindruck iiber die tatséchliche Darstellung der Internet-
Dokumente zu gewinnen, kénnen Sie diese in einem Browser darstel-
len lassen. Wahlen Sie dazu das Symbol oder WEB PAGE PREVIEW aus
dem Menii DATEL

Textstellen und Bilder lassen sich mit einem Hyperlink hinterlegen. Bei
der Darstellung in einem Browser kann ein Anwender diesen Hyper-
link anklicken und sich dadurch eine beliebige andere Seite im Internet,
eine Adresse oder auch nur Datei anzeigen.

Hyperlink 7|

—Erstellen eines Hyperlinks zu
Ok

¥ Einer Website oder Datei im Interne ¢ Einer Internet E-Mail-Adresse
Abbrechen

" Einer anderen Seite Threr Website Einer Datei auf Threr Festplatk

—Hypetlink-Informationen

Entfernen |
Internetadresse (URL) der Website oder Datei;
itpi =l

Favoriten. .. |

-ﬂHinwei

Werwenden Sie diesen Hyperlink, um 2u einer anderen Internet-Adresse
(URL), 2um Eeispiel http: /fwww microsoft .com, 2u springen,

Um einen Hyperlink hinter eine Textstelle zu legen, markieren Sie
diese Textstelle in einem Textrahmen. Fiir einen Hyperlink hinter
einem Bild markieren Sie den gewiinschten Bildrahmen. Wéhlen Sie
anschlieBend die Option HYPERLINK aus dem EINFUGEN-Menii.

Das Dialogfenster aus Bild VII.25 erlaubt das Einfiigen der folgenden
Hyperlink-Arten:

@ Mit EINER WEBSITE ODER DATEI IM INTERNET verweisen Sie auf eine
beliebige Seite im Internet, deren Adresse (URL) Sie im entspre-
chenden Eingabefeld spezifizieren. Mit der Schaltfliche FAVORITEN
zeigen Sie Listen von Internet-Adressen aus dem Microsoft Internet
Explorer an.

@ Mit dem Optionsfeld INTERNET E-MAIL-ADRESSE erstellen Sie einen
E-Mail-Link. Das Anklicken eines solchen Links im Browser &ffnet
ein Fenster, in dem eine E-Mail-Nachricht formuliert werden kann.
Diese wird anschlieBend an die Mail-Adresse versendet, die im Ein-
gabefeld angegeben wurde.
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Favorites EHE Bild V”.26':
Suchen in: I Favariten j - | @ * ﬁ v Extras = Aus Favoriten
wéhlen
n Channels @ Franz Zt
" Links ] gratis20
"1 tedia ] e FRE
Capc-welt Elawali
- Softwareakbualisierungen @ W GE
a 1 web Guides @ G GEw
Eigene Dateien 1w @ GW gew
5] altavista Main Page &) aw Gew
5 ARD-Fernsehlotterie &l Gw GEY
5] Com! online @ G g
uﬁ Computerzeitschriften @ GW gew
n:j Datenkommunikation - Homepage @ G GEW
uﬁ Downloads Windows 98 Tools & Ukilities @ G Gew
é"l\ Eigene Dateien @ G grat
,3 FC Schalke 04 - DF1-Gewinnspiel @ & Gral
N
Dateiname: || j & Offnen I
Dateityp: IInternet-\-‘erkntlpFungen {*.urly j Abbrechen |
@ Mit EINER ANDEREN SEITE IHRER WEBSITE erstellen Sie einen Link

Eavariter...
auf eine andere Seite innerhalb Ihres Publisher-Dokuments. Wahlen ——

Sie anschlieBend die gewiinschte Seite unter HYPERLINK INFORMA- ﬁ
TIONEN aus (siehe Bild VII.26).

@ Mit der Option EINER DATEI AUF IHRER FESTPLATTE legen Sie einen
Link zu einer beliebigen Datei auf der lokalen Festplatte oder einem
Netzwerklaufwerk an. Beachten Sie, daB fiir einen Anwender, der
auf Thre Webseiten zugreift, die Datei ebenfalls {iber das Netzwerk
unter demselben Laufwerkbuchstaben erreichbar sein muB.
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