Kirjoita lisattavien sivujen maara.



Lisaa uusia sivuja kasiteltavan sivun edelle tai ennen vasemmanpuoleista sivua, jos kdytdssa on aukeamanaytto.



Lisaa uusia sivuja kasiteltavan sivun jalkeen tai oikeanpuoleisen sivun jalkeen, jos kaytdssa on aukeamanaytto.



Lisaa sivuja naytdssa nakyvien sivujen valiin.



Lisaa uusia tyhjia sivuja.



Lisaa sivuja, joissa on sivun reunuksiin ulottuva kokoinen tekstikehys.



Kopioi jokaiselle uudelle sivulle kaikki maaritetyn sivun objektit.



Valitse tulostuksessa kaytettava paperityyppi. Publisher ndyttaa paperin ulkoasun malliruudussa. Kuviointi ei tulostu. Saat lisatietoja
erikoispaperin tilaamisesta Publisherin mukana toimitetusta PaperDirect-luettelosta.



Valitun paperin nimi ja numero nakyvat tassa ruudussa. Saat lisatietoja erikoispaperin tilaamisesta Publisherin mukana toimitetusta
PaperDirect-luettelosta.



Maarita haluamasi tekstikehyksen vasemman reunan ja sarkainkohdan vali ja valitse sitten Aseta-painike. Mittayksikkdna voi
kayttaa senttimetreja (cm), tuumia ("), picoja (pi) tai pisteita (pt). Jos haluat muokata luettelossa olevaa sarkainkohtaa, napsauta
sita.



Maarittda sarkainkohtaan vasemman tasauksen. Teksti kohdistetaan sarkainkohdan oikealle puolelle.



Maarittda sarkainkohtaan keskityksen. Teksti keskitetdan sarkainkohtaan.



Maarittda sarkainkohtaan oikean tasauksen. Teksti kohdistetaan sarkainkohdan vasemmalle puolelle.



Maarittda sarkainkohtaan desimaalitasauksen. Teksti kohdistetaan desimaalierottimen mukaan.



Poistaa taytemerkit valitusta sarkainkohdasta. Taytemerkit sijoitetaan SARKAIMEN painamiskohdan ja sarkainkohdan kohdistaman
tekstin vasemman reunan valiin.



Lisaa pisteitda SARKAIMEN painamiskohdan ja sarkainkohdan kohdistaman tekstin vasemman reunan valiin.



Lisaa katkoviivoja SARKAIMEN painamiskohdan ja sarkainkohdan kohdistaman tekstin vasemman reunan valiin.



Lisaa alaviivoja SARKAIMEN painamiskohdan ja sarkainkohdan kohdistaman tekstin vasemman reunan valiin.



Lisaa luettelomerkkeja SARKAIMEN painamiskohdan ja sarkainkohdan kohdistaman tekstin vasemman reunan valiin.



Ottaa kayttdon uuden sarkainkohdan tai aikaisemmin luotuun sarkainkohtaan tehdyt muutokset.



Poistaa valitun sarkainkohdan siitéa kappaleesta, jossa kohdistin on, tai kaikista valituista kappaleista.



Poistaa kaikki sarkainkohdat siitéd kappaleesta, jossa kohdistin on, tai kaikista valituista kappaleista.



Oletussarkaimet ovat 1 cm:n valein, ja niissa on kohdistus vasemmalle. Voit muuttaa sarkainkohtien valia maarittdamalla uuden
mitan. Mittayksikkdna voi kayttaa senttimetreja (cm), tuumia ("), picoja (pi) tai pisteita (pt). Sarkainkohdat-luetteloruudussa nakyvat
sarkainkohdat ovat oletussarkaimiin ndhden ensisijaisia.



Muuttaa sen kappaleen kaikkien merkkien valistysta, jossa kohdistin sijaitsee. Valitse jokin Merkkivalistys-ryhman
vélistysvaihtoehdoista.
Jos haluat maarittaa valistyksen tarkemmin, valitse ensin haluamasi merkit ja valitse sitten haluamasi valistys.



Jos haluat sdataa yksittaisten merkkien valistyksen tarkasti, valitse teksti ja valitse sitten tdma vaihtoehto. Sen jalkeen voit maarittaa
haluamasi valistyksen.



Palauttaa kyseisen fontin normaalin merkkivalistyksen.



Tiivistdd merkkien valistysta valmiin enimmaisasetuksen verran.
Jos haluat maarittaa valistyksen tarkemmin, valitse ensin haluamasi merkit ja valitse sitten haluamasi valistys.



Tiivistda merkkien valistysta valmiin esiasetuksen verran.
Jos haluat maarittaa valistyksen tarkemmin, valitse ensin haluamasi merkit ja valitse sitten haluamasi valistys.



Valjentaa merkkien valistysta valmiin esiasetuksen verran.
Jos haluat maarittaa valistyksen tarkemmin, valitse ensin haluamasi merkit ja valitse sitten haluamasi valistys.



Valjentaa merkkien valistysta valmiin enimmaisasetuksen verran.
Jos haluat maarittaa valistyksen tarkemmin, valitse ensin haluamasi merkit ja valitse sitten haluamasi valistys.



Tiivistaa valittujen merkkien valistystd maaritetyn asetuksen verran. Maéarita valistyksen suuruus Maara-ruutuun.



Valjentaa valittujen merkkien valistystd maaritetyn asetuksen verran. Maarita valistyksen suuruus Maara-ruutuun.



Maarita valittujen merkkien valistykseen lisattavan tai siité poistettavan valin suuruus. Mittayksikkdna voi kayttaa senttimetreja (cm),
tuumia ("), picoja (pi) tai pisteita (pt).



Napsauta muutettavan, uudelleen nimettavan tai poistettavan tyylin nimea. Tekstityyli on erilaisten muotoilujen (kuten pistekoon,
fontin ja sisennysten) yhdistelma, jonka voit liittaa tekstiin kerralla.



Maarittda uuden tekstityylin ja lisdd sen luetteloon. Tekstityyli on erilaisten muotoilujen (kuten pistekoon, fontin ja sisennysten)
yhdistelma, jonka voit liittaa tekstiin kerralla.



Muuttaa valitun tyylin muotoiluasetuksia.



Nimeaa valitun tyylin uudelleen.



Poistaa valitun tyylin.



Tuo tekstityylin toisesta Publisherin julkaisusta tai toisessa ohjelmassa luodusta asiakirjasta.



Valitse kaytettava tai Malli-ruudussa esitettdva automaattinen taulukkomuoto napsauttamalla sen nimea.



Ottaa kayttdon vain osan automaattisen taulukkomuodon muotoiluista.



Ottaa kayttdon automaattisen tekstimuotoilun, kuten varin, lihavoinnin tai kursivoinnin. Automaattisen tekstimuotoilun voi poistaa
kaytosta poistamalla valintaruudun valinnan.



Ottaa kayttdon automaattisen tekstin kohdistuksen (oikean tai vasemman tasauksen, keskittdmisen tai molempien reunojen
tasauksen). Jos valintaruudun valinta poistetaan, kaikki teksti tasataan vasemmalle.



Ottaa kayttdon varjostuksen. Varjostukset voi poistaa kaytdsta poistamalla valintaruudun valinnan.



Ottaa kayttdon reunaviivat. Reunaviivat voi poistaa kaytdsta poistamalla valintaruudun valinnan.



Lisda maaritetyn maaran riveja taulukkoon.



Lisda maaritetyn maaran sarakkeita taulukkoon.



Kirjoita taulukkoon lisattavien rivien tai sarakkeiden maara.



Lisaa uusia riveja valittujen solujen ylapuolelle tai uusia sarakkeita valittujen sarakkeiden vasemmalle puolelle.



Lisaa uusia riveja valittujen solujen alapuolelle tai uusia sarakkeita valittujen sarakkeiden oikealle puolelle.



Muuta Ei ole sanastossa -ruudussa olevan sanan kirjoitusasua kirjoittamalla oikea kirjoitusasu tai napsauta Ehdotukset-ruudussa
olevaa sanaa.



Ehdotukset Vaihda muotoon -ruudussa olevan sanan kirjoitusasuksi. Voit valita haluamasi kirjoitusasun napsauttamalla sita.



Nayttaa ne tekstista I6ytyneet sanat, joita ei ole sanastossa.



Ohittaa kokonaan isoilla kirjaimilla kirjoitetut sanat, kuten kirjainsanat (esimerkiksi UNESCO ja RAM).



Tarkistaa kaikissa julkaisun teksti- tai taulukkokehyksissa olevan tekstin.



Jattaa Ei ole sanastossa -ruudussa olevan sanan nykyiseen kirjoitusasuun. Oikeinkirjoituksen tarkistus huomauttaa sanan muista
esiintymista.



Jattaa Ei ole sanastossa -ruudussa olevan sanan nykyiseen kirjoitusasuun kaikissa tarkistettavissa teksti- tai taulukkokehyksissa.



Muuttaa Ei ole sanastossa -ruudussa olevan sanan kirjoitusasun Vaihda muotoon -ruudussa olevaan muotoon.
Jos sana on kirjoitettu kahteen kertaan, tdma painike muuttuu Poista-painikkeeksi, jolloin voit poistaa jalkimmaisen sanan tekstista.



Muuttaa Ei ole sanastossa -ruudussa olevan sanan kirjoitusasun Vaihda muotoon -ruudussa olevaan muotoon kaikissa
tarkistettavissa teksti- tai taulukkokehyksissa.



Lisaa Ei ole sanastossa -ruudussa olevan sanan sanastoon. Sanastoon lisatty sanan kirjoitusasu ei enaa tule Ei ole sanastossa -
ruutuun tdman tai mink&an muun julkaisun oikeinkirjoituksen tarkistuksessa.



Saat nakyviin minka tahansa kiintolevylla olevan fontin kaikki merkit napsauttamalla nuolta ja valitsemalla haluamasi fontin.



Ruudukossa nakyvat kaikki Fontti-ruudussa olevan fontin merkit. Valitse haluamasi merkki ja valitse Lisda-painike.



Saat nakyviin nykyisen fontin merkiston osajoukon napsauttamalla nuolta ja valitsemalla haluamasi merkiston.



Valitse muoto, jossa haluat lisata paivamaaran tai ajan valittuun teksti- tai taulukkokehykseen. Publisher ottaa paivamaaran ja ajan
tietokoneen kellosta.



Valitse luetteloruudusta kieli, jonka mukaisissa muodossa haluat paivamaaran ja ajan nakyvan.



Paivittaa paivamaaran ja ajan aina, kun julkaisu avataan tai tulostetaan.



Lisaa paivayksen ja ajan tavallisena tekstind. Publisher ei paivita lisattya paivamaaraa tai aikaa.



Kiertaa valittua objektia 5 astetta vastapaivaan.



Kiertaa valittua objektia 5 astetta myo6tapaivaan.



Maarita kierron tarkka astemaara. Publisher kiertda objektia annetun asteluvun verran vastapaivaan objektin alkuperaisesta
asennosta.



Palauttaa valitun objektin alkuperaiseen asentoonsa.



Valitse anfangityyppi valitulle kappaleelle.
Luettelossa nakyvat myds tata julkaisua varten luomasi mukautetut anfangit.



Poistaa valitun kappaleen ensimmaisen kirjaimen anfangimuotoilun.



Luo ensimmaisen tekstirivin alapuolelle ulottuvan anfangin.



Luo ensimmaisen tekstirivin yldpuolelle ulottuvan anfangin.
Maarita Riveja-ruutuun, kuinka monta rivid ensimmaisen tekstirivin ylapuolelle haluat anfangin ulottuvan.



Maarita, kuinka monta rivia ensimmaisen tekstirivin yla- tai alapuolelle haluat anfangin ulottuvan.

Jos haluat anfangin ulottuvan saman verran ensimmaisen rivin yla- ja alapuolelle, anna arvo, joka on puolet alla olevassa Kirjainten
koko -ruudussa olevasta arvosta.



Tahan muokkausruutuun voit maarittda anfangin korkeuden riveina. Jos haluat, ettad anfangi ulottuu saman verran ensimmaisen rivin
yla- ja alapuolelle, maarita arvo kaksi kertaa Riveja-ruudussa olevaa arvoa suuremmaksi.



Maarita anfangiksi muotoiltavien merkkien maara. Merkkeja voi olla enintaan 15.



Voit muuttaa anfangin fontin napsauttamalla nuolta ja valitsemalla haluamasi fontin.
Jos haluat kayttaa nykyista fonttia, valitse Kayta nykyista fonttia -valintaruutu.



Kun haluat muuttaa fonttityylia, napsauta nuolta ja valitse haluamasi tyyli.
Jos haluat kayttaa nykyista fonttityylia, valitse Kéyta nykyista fonttityylia -valintaruutu.



Maarita alla olevaan Riveja-ruutuun, kuinka monta rivia ensimmaisen tekstirivin ylapuolelle haluat anfangin ulottuvan.



Sailyttda anfangissa tekstin nykyisen fontin, jos valintaruutu on valittuna.



Sailyttda anfangissa tekstin nykyisen fonttityylin, jos valintaruutu on valittuna.



Voit maarittda anfangin varin napsauttamalla nuolta ja valitsemalla varin.
Jos haluat kayttaa nykyista varia, valitse Kayta nykyista varia -valintaruutu.



Sailyttda anfangissa tekstin nykyisen varin, jos valintaruutu on valittuna.



Maarittaa julkaisun sivukoon kirjoittimen paperikoon mukaiseksi.



Voit valita taitettavan julkaisun, kuten kortin tai vihkon, taittotavan Valitse taitetyyppi -ryhmasta.



Jos julkaisun (esimerkiksi nauhan tai kdyntikortin) sivukoko on eri kuin kirjoittimen paperikoko, voit valita koon Valitse julkaisun
koko -ryhmasta.



Napsauta nuolta ja valitse julkaisuun haluamasi taitetyyppi.



Napsauta nuolta ja valitse julkaisun sivujen koko. Voit luoda mukautetun sivukoon maarittdmalla sivun mitat Leveys- ja Korkeus-
ruutuihin.



Nayttaa valmiiksi maaritetyn julkaisukoon leveyden. Voit luoda mukautetun kokoisen julkaisun maarittdmalla haluamasi leveyden.
Mittayksikkdna voi kayttda senttimetreja (cm), tuumia ("), picoja (pi) tai pisteita (pt).



Nayttaa valmiiksi maaritetyn nauhakoon leveyden. Voit luoda mukautetun nauhan maarittdmalla haluamasi leveyden.
Mittayksikkdna voi kayttda senttimetreja (cm), tuumia ("), picoja (pi) tai pisteita (pt).



Nayttaa valmiiksi maaritetyn julkaisukoon korkeuden. Voit luoda mukautetun kokoisen julkaisun maarittdmalld haluamasi korkeuden.
Mittayksikkdna voi kayttda senttimetreja (cm), tuumia ("), picoja (pi) tai pisteita (pt).



Nayttaa valmiiksi maaritetyn nauhakoon korkeuden. Voit luoda mukautetun nauhan maarittdmalla haluamasi korkeuden.
Mittayksikkdna voi kayttda senttimetreja (cm), tuumia ("), picoja (pi) tai pisteita (pt).



Muuttaa julkaisun korkeuden leveyttd suuremmaksi.



Muuttaa julkaisun leveyden korkeutta suuremmaksi.



Voit tulostaa tarroja valitsemalla tdman valintanapin ja valitsemalla Valitse tarra -ruudusta haluamasi tarratyypin.



Maarittaa tarran koon.



Jos tdma valintaruutu on valittuna, Publisher tarkistaa oikeinkirjoituksen automaattisesti ja merkitsee mahdolliset virheet punaisella
aaltoviivalla.



Oikeinkirjoituksen tarkistus merkitsee kahteen tai useampaan kertaan kirjoitetut sanat, jos tdma valintaruutu on valittuna.
Jotta toistuvat sanat merkittaisiin punaisella aaltoviivalla kirjoitettaessa, taytyy myds Tarkista oikeinkirjoitus kirjoitettaessa -
valintaruudun olla valittuna.



Oikeinkirjoituksen tarkistus ohittaa sanat, jotka on kirjoitettu kokonaan ISOILLA KIRJAIMILLA, jos tdma valintaruutu on valittuna.



Automaattinen muotoilu muuttaa suorat lainausmerkit kaareviksi, jos tdma valintaruutu on valittuna.



Automaattinen muotoilu muuttaa yhden valilyébnnein erotetun yhdysmerkin (-) en-viivaksi (-) ja kaksi perakkaista yhdysmerkkia (--)
em-viivaksi (-), jos tdma valintaruutu on valittuna.



Poistaa lavistajan taulukon solusta.



Jakaa taulukon solun kahtia lavistdmalla sen vasemmasta ylakulmasta oikeaan alakulmaan.



Jakaa taulukon solun kahtia lavistamalla sen vasemmasta alakulmasta oikeaan ylakulmaan.



Muuntaa merkityn luettelon muotoilun Publisherin omien muotoiluasetusten mukaiseksi.
Jos luettelo on luotu kayttden esimerkiksi téhtia ja valilydntia, Publisher muuntaa ndma automaattisesti luettelomerkeiksi ja
sarkaimeksi.



Muuntaa numeroidun luettelon muotoilun Publisherin omien muotoiluasetusten mukaiseksi.

Jos luettelo on luotu kayttden esimerkiksi pisteellisid numeroita ja valilydntia, Publisher muuntaa nama automaattisesti numeroiksi ja
sarkaimeksi.



Kirjoita uudelle tyylille sitd kuvaava nimi. Voit kayttda enintdan 31:ta merkkia.



Jos haluat maarittdd merkkimuotoilun asetukset, kuten fontin, fonttikoon tai fontin véarin, napsauta tata painiketta.



Jos haluat maarittdad merkityn tai numeroidun luettelon muotoilun, napsauta tata painiketta.



Jos haluat maarittda kappaleiden rivivalit seka kappaleita edeltdvat ja seuraavat rivivalit, napsauta tata painiketta.



Jos haluat maarittdad merkkivalistyksen, napsauta tata painiketta.



Jos haluat maarittda sarkainasetukset, napsauta tata painiketta.



Voit valita muutettavan tyylin luetteloruudusta.



Jos haluat muuttaa merkkimuotoilua, kuten fonttia, fonttikokoa tai fontin varia, napsauta tata painiketta.



Jos haluat muuttaa merkityn tai numeroidun luettelon muotoilua, napsauta tata painiketta.



Jos haluat muuttaa kappaleiden rivivaleja tai kappaleita edeltavia ja seuraavia rivivaleja, napsauta tata painiketta.



Jos haluat muuttaa merkkivalistysta, napsauta tata painiketta.



Jos haluat muuttaa sarkainasetuksia tai tdytemerkkeja, napsauta tata painiketta. Nayttoon tulee Sarkaimet-valintaikkuna.



Voit tallentaa julkaisun tekstiosan Publisher-, tekstinkasittely-, vain teksti- tai RTF-tiedostona valitsemalla tdman valintaruudun.
Kirjoita tiedostonimi ja valitse tiedostotyyppi Tallennusmuoto-luetteloruudusta.

Jos tekstia ei ole valittu ennen tallentamista, koko teksti tallennetaan. Jos jatat tallennusmuodoksi Publisher-tiedoston, koko julkaisu
tallennetaan uudella tiedostonimella.



Asiakirjamallia voi kayttaa lahtokohtana uuden julkaisun luomisessa niin, ettei julkaisua tarvitse luoda alusta alkaen. Mallit sijaitsevat
Ohjelmatiedostot\Microsoft Office\Mallit\Julkaisut-kansiossa. Voit tallentaa tdman julkaisun mallina valitsemalla tdman
valintaruudun.



Voit tallentaa julkaisusta varmuuskopion valitsemalla tdman valintaruudun. Varmuuskopion nimi on muotoa "Varmuuskopio
tiedostosta julkaisun nimi.pub



Publisher ei upota tiedostoa julkaisuun, vaan luo linkin valittuun tiedostoon.



Kirjoita teksti, jota haluat etsia. Jos et ole varma kirjoitusasusta, kirjoita vain se osa tekstista, josta olet varma.



Publisher etsii vain Etsittava-ruutuun kirjoitetut kokonaiset sanat, kun tama valintaruutu on valittuna. Jos esimerkiksi kirjoitat
ruutuun sanan "kirja" ja valitset tdman valintaruudun, Publisher ohittaa sanan "kirjakauppa".



Kun tama valintaruutu on valittuna, Publisher etsii vain sellaisen tekstin, joka vastaa kirjainkooltaan Etsittava-ruudussa olevaa
tekstia. Jos esimerkiksi kirjoitat ruutuun sanan "Tietokone" ja valitset tdman valintaruudun, Publisher ohittaa sanan "tietokone".



Jos haluat etsinnan suuntautuvan kohdistimen paikasta tekstin tai taulukon alkuun, valitse tdma valintanappi.



Jos haluat etsinnan suuntautuvan kohdistimen paikasta tekstin tai taulukon loppuun, valitse tama valintanappi.



Aloittaa Etsittava-ruutuun kirjoitetun tekstin haun. Kun haluat I16ytaa seuraavan esiintyman, valitse painike uudelleen.



Tahan muokkausruutuun voit kirjoittaa tekstin, jonka haluat korvata.



Tahan muokkausruutuun voit kirjoittaa korvaavan tekstin.



Publisher korvaa vain Etsittava-ruutuun kirjoitetut kokonaiset sanat, kun tdma valintaruutu on valittuna. Jos haluat esimerkiksi
korvata sanan "kirja" sanalla "kirjanen" ja valitset tdman valintaruudun, Publisher ei muuta sanaa "kirjakauppa".



Kun tama valintaruutu on valittuna, Publisher korvaa vain sellaisen tekstin, joka vastaa kirjainkooltaan Etsittava-ruudussa olevaa
tekstia. Jos haluat esimerkiksi korvata nimen "Virta" nimella "Virtanen" ja valitset tdman valintaruudun, Publisher ei muuta sanaa
"virta".



Aloittaa Etsittava-ruutuun kirjoitetun tekstin haun. Kun haluat I16ytaa seuraavan esiintyman, valitse painike uudelleen.



Kun haluat korvata l16ydetyn sanan, valitse tdma painike.



Korvaa kaikki Etsittava-ruutuun kirjoitetun tekstin esiintymat Korvaava-ruutuun kirjoitetulla tekstilla.



Sulkee valintaikkunan.



Napsauta nuolta ja valitse haluamasi fontti.



Kun haluat muuttaa fonttikokoa, napsauta nuolta ja valitse haluamasi pistekoko.



Kun haluat muuttaa fonttityylia, napsauta nuolta ja valitse haluamasi tyyli.



Kun haluat muuttaa tekstin varia, napsauta nuolta ja valitse haluamasi vari.



Alleviivaa sanat ja niiden valissa olevat valilydnnit.



Alleviivaa vain sanat, ei sanavaleja.



Lisaa tekstiin kaksinkertaisen alleviivauksen.



Muuttaa valitun tekstin isoiksi kirjaimiksi.



Muuttaa valitun tekstin kapiteeleiksi.



Muotoilee tekstin ylaindeksiksi.



Muotoilee tekstin alaindeksiksi.



Voit muuttaa alleviivauksen tyylid napsauttamalla nuolta ja valitsemalla haluamasi alleviivaustyylin.



Muotoilee tekstin kohokuvioksi.



Muotoilee tekstin kaiverrukseksi.



Muotoilee tekstin aariviivaksi.



Lisaa tekstiin varjostuksen.



Publisher nayttaa sanan, jossa on ehdotettu tavutuskohta korostettuna. Jos hyvaksyt tavutuksen, valitse Kylla. Jos haluat siirtaa
koko sanan seuraavalle riville, valitse Ei-painike. Jos haluat valita toisenlaisen tavutuksen, valitse haluamasi tavutuskohta. Jos
sanan osa on liian pitk&, koko sana siirtyy seuraavalle riville.



Hyvaksyy Tavutuskohta-ruudussa ehdotetun tavutuksen.



Siirtda koko Tavutuskohta-ruudussa olevan sanan seuraavalle riville.



Teksti- tai taulukkokehys, jossa kohdistin sijaitsee, on tavutettu automaattisesti. Valitse tama painike, jos haluat tavuttaa tekstin
manuaalisesti.



Voit saadella tekstin oikean reunan tasaisuutta maarittamalla tavutusalueen koon Tavutusalue-muokkausruutuun. Tavutusalue
maarittda, kuinka lahelle oikeaa reunusta sanan on ulotuttava tullakseen tavutetuksi.

Jos tavutusalue on pieni, tekstin oikea reuna on tasaisempi, mutta tavutusta kaytetddn enemman. Suurempi tavutusalue lisda
tekstin oikean reunan epatasaisuutta, mutta tavutusta tarvitaan vahemman.

Maérita tavutusalueen suuruus tdhan muokkausruutuun. Mittayksikkéna voi kayttaa senttimetreja (cm), tuumia ("), picoja (pi) tai
pisteita (pt).



Poistaa valitut rivit tai rivin, jossa kohdistin sijaitsee.



Poistaa valitut sarakkeet tai sarakkeen, jossa kohdistin sijaitsee.



Poistaa molemmat ndytdssa olevat sivut.



Poistaa vasemman sivun, mutta jattaa oikean sivun.



Poistaa oikean sivun, mutta jattda vasemman sivun.



Valitse tyyli, jonka haluat nimeta uudelleen, napsauttamalla nuolta ja valitsemalla tyylin nimi luetteloruudusta.



Kirjoita uusi tyylin nimi Nimea tyyli uudelleen -muokkausruutuun. Voit kayttaa enintdan 31:ta merkkia.



Voit valita valitun tekstin kieliasetuksen tasta luettelosta. Jos haluat ohittaa oikeinkirjoituksen tarkistuksen maarittamasi tekstin
osalta, valitse (ei tarkistusta) -vaihtoehto



Maarittaa kaiken nykyisessa julkaisussa olevan tekstin kieliasetukseksi luettelosta valitun kielen.



Sisentaa kappaleen alla olevien asetusten mukaisesti.



Publisherissa on valmiit asetukset tavallisimpia sisennystapoja varten, kuten riippuvia sisennyksia ja lainausten sisentamista varten.
Voit kayttda valmiita asetuksia napsauttamalla nuolta ja valitsemalla haluamasi sisennystavan.



Jos haluat kayttdd mukautettua sisennysta, maaritd haluamasi kappaleen vasemman reunan sisennys.



Jos haluat kayttdd mukautettua sisennysta, maaritd haluamasi kappaleen oikean reunan sisennys.



Jos haluat kayttdd mukautettua sisennysta, maaritd haluamasi ensimmaisen rivin sisennys tai ulonnus.



Valitse kappaleen tasaus napsauttamalla nuolta ja valitsemalla haluamasi tasaustapa.



Voit luoda merkityn luettelon valitsemalla tdman valintanapin ja valitsemalla haluamasi muotoiluasetukset alla olevista
vaihtoehdoista.



Valitse haluamasi luettelomerkki. Lisavaihtoehtoja saat valitsemalla Uusi-painikkeen.



Voit valita jonkin muun luettelomerkin valitsemalla tdman painikkeen, valitsemalla haluamasi luettelomerkin ja valitsemalla sitten OK.
Voit valita eri fonttiin kuuluvan merkin napsauttamalla Fontti-luetteloruudun nuolta ja valitsemalla fontin.



Publisherin lisddaman luettelomerkin fonttikoko on sama kuin kappaleen fonttikoko. Voit suurentaa tai pienentaa luettelomerkkia
maarittdmalla merkin pistekoon.



Voit maarittaa Luettelon sisennys -muokkausruutuun haluamasi arvon. Luettelon tekstin vasenta reunaa sisennetaan maaritetyn
arvon verran. Mittayksikkona voi kayttaa senttimetreja (cm), tuumia ("), picoja (pi) tai pisteita (pt).



Voit luoda numeroidun luettelon valitsemalla tdman valintanapin ja valitsemalla muotoiluasetukset alla olevista vaihtoehdoista.
Publisher numeroi kappaleet automaattisesti. Numerot paivittyvat aina, kun kappaleita lisataan, poistetaan tai siirretaan.



Voit valita haluamasi numerot tai kirjaimet napsauttamalla nuolta ja valitsemalla haluamasi muodon.



Voit lisata erottimen numeron ja tekstin valiin napsauttamalla nuolta ja valitsemalla haluamasi erottimen.



Maaritd numero tai kirjain, jolla haluat aloittaa luettelon.



Voit maarittaa Luettelon sisennys -muokkausruutuun haluamasi arvon. Luettelon tekstin vasenta reunaa sisennetaan maaritetyn
arvon verran. Mittayksikkona voi kayttaa senttimetreja (cm), tuumia ("), picoja (pi) tai pisteita (pt).



Voit maarittaa rivivalit valitsemalla tdman painikkeen.



Publisher lisda automaattisesti yhden rivivaliyksikon (vl) tekstirivien valiin. Rivivalin koko maaraytyy fonttikoon mukaan. Voit
suurentaa tai pienentaa rivivalid napsauttamalla nuolia.



Voit suurentaa tai pienentda ennen kappaletta jatettavaa valia napsauttamalla nuolia.



Voit suurentaa tai pienentda kappaleen jalkeen jatettdvaa valia napsauttamalla nuolia.



Voit lisata Jatkuu-merkinnan opastamaan lukijaa, kun juttu jatkuu toisella sivulla olevassa yhdistetyssa tekstikehyksessa.
Valintaruudun valinta lisd& "Jatkoa sivulta..." -merkinnan yhdistetyn tekstikehyksen alkuun. Merkinnan sivunumero muuttuu
automaattisesti, jos edellista yhdistettya tekstikehysta siirretdan.



Voit lisata Jatkuu-merkinnan opastamaan lukijaa, kun juttu jatkuu toisella sivulla olevassa yhdistetyssa tekstikehyksessa.
Valintaruudun valinta lisda "Jatkuu sivulla..." -merkinnan yhdistetyn tekstikehyksen loppuun. Merkinnan sivunumero muuttuu
automaattisesti, jos seuraavaa yhdistettya tekstikehysta siirretaan.



Rivittda kehyksessa olevan tekstin kehyksen paalla olevien objektien ymparille. Jos valintaruutua ei ole valittu, teksti ei rivity paalla
olevien objektien ympaéirille.



Maarita valittuun kehykseen haluamasi palstojen maara.



Voit muuttaa Publisherin oletusarvon mukaista palstojen valia. Mittayksikkona voi kayttaa senttimetreja (cm), tuumia ("), picoja (pi)
tai pisteita (pt).



Voit muuttaa Publisherin oletusreunuksia maarittdmalla kehyksen tai taulukon solun ja sen sisaltdman tekstin valisen reunuksen
etaisyyden. Mittayksikkona voi kayttda senttimetreja (cm), tuumia ("), picoja (pi) tai pisteita (pt).

Kehyksen tai taulukkosolun reunukset ovat eri asia kuin sivun reunukset, jotka maaritetdan Asettelun apuviivat -valintaikkunassa.



Voit muuttaa Publisherin oletusreunuksia maarittdmalla kehyksen tai taulukon solun ja sen sisaltdman tekstin valisen reunuksen
etaisyyden. Mittayksikkona voi kayttda senttimetreja (cm), tuumia ("), picoja (pi) tai pisteita (pt).

Kehyksen tai taulukkosolun reunukset ovat eri asia kuin sivun reunukset, jotka maaritetdan Asettelun apuviivat -valintaikkunassa.



Voit muuttaa Publisherin oletusreunuksia maarittdmalla kehyksen tai taulukon solun ja sen sisaltdman tekstin valisen reunuksen
etaisyyden. Mittayksikkona voi kayttda senttimetreja (cm), tuumia ("), picoja (pi) tai pisteita (pt).

Kehyksen tai taulukkosolun reunukset ovat eri asia kuin sivun reunukset, jotka maaritetdan Asettelun apuviivat -valintaikkunassa.



Voit muuttaa Publisherin oletusreunuksia maarittdmalla kehyksen tai taulukon solun ja sen sisaltdman tekstin valisen reunuksen
etaisyyden. Mittayksikkona voi kayttda senttimetreja (cm), tuumia ("), picoja (pi) tai pisteita (pt).

Kehyksen tai taulukkosolun reunukset ovat eri asia kuin sivun reunukset, jotka maaritetdan Asettelun apuviivat -valintaikkunassa.



Jos valittu kuva limittyy tekstikehyksen kanssa, teksti rivittyy joko kuvan tai sen kehyksen ymparille. Tama vaihtoehto rivittaa tekstin
kuvakehyksen ymparrille.



Jos valittu kuva limittyy tekstikehyksen kanssa, teksti rivittyy joko kuvan tai sen kehyksen ymparille. Tama vaihtoehto rivittaa tekstin
kuvan &ariviivan ymparille.



Voit esikatsella tietyntyyppisia objekteja napsauttamalla luokan nimea luettelossa. Esikatselukuvat nakyvat oikeanpuoleisessa
ruudussa.



Voit lisata objektin kasiteltdvaan julkaisuun kaksoisnapsauttamalla objektia.
Luetteloa vierittamalla voit esikatsella kaikkia luettelon objekteja.
Jos haluat esikatsella johonkin toiseen luokkaan kuuluvia objekteja, valitse luokka vasemmasta ruudusta.



Sulkee tdman valintaikkunan ja rakennevalikoiman lisdamatta objektia kasiteltdvaan julkaisuun.



Lisaa valitun objektin kasiteltavaan julkaisuun ja sulkee tdman valintaikkunan.



Voit esikatsella rakenneryhmien objekteja napsauttamalla haluamasi rakenneryhman nimea. Esikatselukuva nakyy
oikeanpuoleisessa ruudussa.



Saat nakyviin lisda esikatselukuvia vierittdmalla luetteloa tai valitsemalla jonkin muun rakenneryhman vasemmanpuoleisesta
ruudusta.

Voit lisata objektin kasiteltdvaan julkaisuun kaksoisnapsauttamalla objektia.



Voit lisata objektin kasiteltdvaan julkaisuun kaksoisnapsauttamalla objektia.

Vierittamalla luetteloa voit esikatsella kaikkia taman luokan objekteja. Jos haluat esikatsella johonkin toiseen luokkaan kuuluvia
objekteja, valitse luokka vasemmasta ruudusta.

Voit lisata tai poistaa objektin tai muuttaa sen nimea napsauttamalla haluamaasi objektia hiiren kakkospainikkeella ja valitsemalla
haluamasi toiminnon.



Voit esikatsella tietyntyyppisia objekteja napsauttamalla haluamasi luokan nimea. Esikatselukuvat nakyvat oikeanpuoleisessa
ruudussa.

Voit lisata tai poistaa luokan tai muuttaa sen nimeé napsauttamalla hiiren kakkospainiketta ruudun misséa tahansa kohdassa ja
valitsemalla sitten haluamasi toiminnon.



Jos haluat lisata objektin kasiteltdvasta julkaisusta rakennevalikoimaan, valitse tdma painike ja valitse sitten Lisaa valinta
rakennevalikoimaan.

Jos haluat poistaa objektin objektiruudusta, valitse tdma painike ja valitse Poista tama objekti.
Jos haluat lisata tai poistaa luokan tai muuttaa sen nimeé, valitse tdma painike ja valitse sitten Muokkaa luokkia.

Jos haluat tarkastella jonkin toisen julkaisun rakennevalikoiman objekteja, valitse tdma painike ja valitse sitten Selaa.
Jos haluat tarkastella kasiteltédvan julkaisun objekteja, valitse tdma painike ja valitse sitten Nayta nykyisen julkaisun valikoima.



Voit muuttaa rakennevalikoiman objektin nimea kirjoittamalla uuden nimen tdhan muokkausruutuun.



Voit lisata objektin rakennevalikoimaan vasta luokan luomisen jalkeen. Kirjoita luokan nimi tdhan muokkausruutuun. Voit luoda ja
poistaa uusia luokkia seka muuttaa niiden nimia milloin tahansa.



Lisda uuden luokan.



Voit poistaa luokan napsauttamalla sen nime3 ja valitsemalla sitten tdman painikkeen.



Voit nimetéa luokan uudelleen napsauttamalla sen nimea ja valitsemalla sitten tdman painikkeen.



Kirjoita uuden luokan nimi Nimi-ruutuun ja valitse OK. Uusi nimi ndkyy vasemman ruudun luokkaluettelossa.



Voit kirjoittaa luokan uuden nimen tdhan muokkausruutuun. Uusi nimi ndkyy vasemman ruudun luokkaluettelossa.



Ruudun sisaltd koostuu tekstista ja muista objekteista, jotka on poistettu ohjatun toiminnon avulla muutetusta julkaisusta tilan
puutteen vuoksi. Voit palauttaa poistetut objektit julkaisuun tai poistaa ne. Myds kayttamattomat objektit tallennetaan, kun tallennat
nykyisen julkaisun.



Valitse poistettava objekti Julkaisun sisélté -ruudusta ja valitse Poista.



Poistaa kaikki ruudun objektit.



Poista taustasivun objektit aukeaman vasemmalta sivulta valitsemalla tdma valintaruutu. Voit palauttaa aukeaman vasemmalla
taustasivulla olevat objektit poistamalla valintaruudun valinnan.



Poista taustasivun objektit aukeaman oikealta sivulta valitsemalla tdma valintaruutu. Voit palauttaa aukeaman oikealla taustasivulla
olevat objektit poistamalla valintaruudun valinnan.



Valitun tekstin muotoilu ei vastaa tekstiin kaytettya tyylia. Voit muuttaa tyylin valitun tekstin muotoilun mukaiseksi napsauttamalla
tata.



Valitun tekstin muotoilu ei vastaa tekstiin kaytettya tyylia. Voit muuttaa valitun tekstin sen tyylin mukaiseksi napsauttamalla tata.



Tila, johon voit kirjoittaa tulostettavien kopioiden maaran.



Tulostaa useita kopioita julkaisusta sivut oikeassa jarjestyksessa lajiteltuina, jos valintaruutu on valittuna. Tulostaa useita kopioita
kustakin sivusta ennen seuraavan sivun tulostamista, jos valintaruutu ei ole valittuna.



Maarittaa julkaisun ja laitteen asetukset sen kirjoittimen mukaiseksi, jolla julkaisu tulostetaan.



Nayttaa, miten julkaisu tulostuu. Jos tulostat useita sivuja monisivuisesta julkaisusta, voit tulostaa sivut oikeassa jarjestyksessa
(lajiteltuina) tai tulostaa ensin kaikki kopiot ensimmaisesté sivusta, sitten kaikki toisesta sivusta ja niin edelleen.



Tulostuksen vianmaaritys auttaa tulostusongelmien ratkaisemisessa.

Jos tdma valintaruutu on valittuna, Publisher tuo tulostuksen vianmaarityksen automaattisesti naytté6n aina, kun jotain tulostetaan.
Jos valintaruutu ei ole valittuna, tulostuksen vianmaaritys ei tule automaattisesti nayttéon.

Voit tuoda tulostuksen vianmaarityksen nayttédn myos valitsemalla Ohje Tulostuksen vianmaaritys.



Publisher voi tarvittaessa lisata tulosteeseen leikkausmerkit, joiden avulla julkaisun voi leikata lopulliseen kokoon. Eri
julkaisutyypeissa muita lisattavia merkkeja voivat olla kohdistusmerkit, julkaisutiedot ja varierottelun sivun nimi. Voit tulostaa merkit
valitsemalla tdméan valintaruudun.



Parantaa nayton ja varikirjoittimen tulosteen varien vastaavuutta. Kirjoittimen ja ndytdn on tuettava ICM-variprofiileja, ja
kayttojarjestelman on oltava Windows 95.



Kuvat tulostuvat usein hitaasti. Jos tdma valintaruutu on valittuna, julkaisun kuvien paikalla nakyy tulosteessa
paikkamerkkikehykset.



Tuo nayttdon lisaa kasiteltavan julkaisutyypin tulostamista koskevia vaihtoehtoja.



Tulostaa valinnan mukaan koko julkaisun, vain tietyt sivut tai nykyisen sivun.



Tulostaa julkaisun tiedostoon kirjoittimen sijasta. Maarita tiedostonimi ja polku.
Tama toiminto luo tiedoston, jonka voi toimittaa painoon.



Julkaisun tietosivu sisaltaa kaikki tarkeat tiedot, joita tulostuspalvelu tarvitsee julkaisua tulostettaessa. Tietosivu tulee toimittaa
tulostuspalveluun julkaisun mukana.



Tulostaa yhden sivun kullekin paperiarkille.



Tulostaa kaksi vakiokokoista sivua suurelle paperiarkille aukeamamuotoon. Publisher tulostaa julkaisun siten, ettd sivut
numeroituvat oikein. Jos esimerkiksi tulostat nelisivuisen tiedotteen, sivut 4 ja 1 tulostuvat ensimmaiselle arkille ja sivut 2 ja 3
toiselle arkille.



Tulostaa pienikokoisen julkaisun paperin keskelle.



Sovittaa useita kopioita julkaisusta yhdelle paperille. Tata asetusta kannattaa kayttaa, jos julkaisun lopullinen versio tulostetaan
paikallisella kirjoittimella.



Maarittaa eri kopioiden valisen etaisyyden paperilla.



Paperin ja julkaisun vasemman reunan seka paperin ja julkaisun oikean reunan valinen etisyys. Mittayksikkdna voi kayttaa
senttimetreja (cm), tuumia ("), picoja (pi) tai pisteita (pt).



Paperin ylareunan ja julkaisun ylareunan valinen etdisyys. Mittayksikkdna voi kayttaa senttimetreja (cm), tuumia ("), picoja (pi) tai
pisteita (pt).



Julkaisun alareunan ja seuraavan julkaisun ylareunan valinen etaisyys. Mittayksikkdna voi kayttaa senttimetreja (cm), tuumia ("),
picoja (pi) tai pisteita (pt).



Julkaisun oikean reunan ja sen vieressa oikealla puolella olevan julkaisun vasemman reunan valinen etdisyys. Mittayksikkéna voi
kayttaa senttimetreja (cm), tuumia ("), picoja (pi) tai pisteita (pt).



Jarjestaa julkaisut tasaisten etdisyyksien paahan toisistaan.



Tulostaa kaikki osat, joista sivu koostuu.



Maarittda, kuinka paljon vierekkaiset osat asettuvat limittain. Mittayksikkdna voi kayttaa senttimetreja (cm), tuumia ("), picoja (pi) tai
pisteita (pt).



Tulostaa viivainorigoa lahimpana olevan osan. Voit siirtaa viivainorigon paikkaa pitamalla VAIHTONAPPAINTA ja hiiren
kakkospainiketta alhaalla ja vetdmalla vaaka- ja pystyviivaimien risteyskohtaa.



Jos suurikokoinen kirjain halutaan kohtaan, jossa se tulostuu osittain seuraavalle paperille, Publisher ei osaa leikata TrueType-
fonttia oikein, joten koko kirjain siirtyy seuraavalle sivulle. Jotta kirjain leikkautuisi oikein kahdelle sivulle, voit tulostaa sen
grafiikkana valitsemalla tdméan valintaruudun.



Tulostaa kuvat ja tekstin, joka ylittaa julkaisun sivujen reunat.
Jotta nama merkit tulostuvat, valitun paperikoon on oltava tuuman korkeampi ja levedmpi kuin sivun koko.



Vasemman reunuksen leveys (tai sisareunuksen leveys, jos Kaksipuoliset taustasivut ja apuviivat -valintaruutu on valittuna).
Mittayksikkdna voi kayttaa senttimetreja (cm), tuumia ("), picoja (pi) tai pisteita (pt).



Oikean reunuksen leveys (tai ulkoreunuksen leveys, jos Kaksipuoliset taustasivut ja apuviivat -valintaruutu on valittuna).
Mittayksikkdna voi kayttaa senttimetreja (cm), tuumia ("), picoja (pi) tai pisteita (pt).



Ylareunuksen korkeus. Mittayksikkdna voi kayttda senttimetreja (cm), tuumia ("), picoja (pi) tai pisteita (pt).



Alareunuksen korkeus. Mittayksikkdna voi kayttda senttimetreja (cm), tuumia ("), picoja (pi) tai pisteita (pt).



Jos julkaisussa on aukeamia, kuten kirjassa tai tiedotteessa, ja haluat leventaa sisareunusta, napsauta tata ja maarita eri asetukset
sisé- ja ulkoreunusten apuviivoille.



Voit jakaa sivut samankorkuisiin riveihin kirjoittamalla rivien m&aran tahan. Jos haluat siirtéa asettelunapuviivoja (esimerkiksi luoda
erikorkuisia riveja), sulje valintaikkuna. Valitse Nayta Siirry taustasivulle. Pida VAIHTONAPPAINTA alhaalla ja veda apuviivat
uuteen paikkaan.



Voit jakaa sivut tasalevyisiin sarakkeisiin kirjoittamalla sarakkeiden méarén tahan. Jos haluat siirté& asettelun apuviivoja esimerkiksi
erilevyisten palstojen luomista varten, sulje valintaikkuna. Valitse Nayta Siirry taustasivulle. Pida VAIHTONAPPAINTA alhaalla ja
veda apuviivat uuteen paikkaan.



Palauttaa asettelun apuviivat alkuperaisille paikoilleen.



Tuo nayttddn Microsoftin vakiotydkalurivin, joka sisaltda painikkeet muun muassa avaamista, tallentamista, kopioimista ja liittdmista
varten.



Tuo nayttddn muotoilutydkalurivin, joka sisaltdd muun muassa tekstin muotoiluun ja varien kdyttamiseen liittyvat ohjausobjektit.



Lisaa viivaimen julkaisuikkunan vasempaan reunaan ja ylareunaan. Jos haluat vaihtaa viivaimissa kaytettya mittayksikkoa, valitse
Tyokalut Asetukset, valitse Yleinen-valilehti ja valitse sitten haluamasi mittayksikkd Mittayksikko-luetteloruudusta. Jos
mittayksikoksi valitaan pisteet, viivaimien jakoviivojen mittayksikkdna kaytetdan tuumaa ja sen osia (picoja).



Palauttaa kayttéon valintaikkunan oletusasetukset.



Nayttaa tilarivin julkaisuikkunan alareunassa. Tilariviltd saat valitdnta palautetta tehdessasi muutoksia julkaisuun ja naet tietoja
julkaisun nykyisesta tilasta.



Nayttaa tyokalurivin painikkeiden kohdeohjeet. Kohdeohje sisaltaa kuvauksen painikkeen toiminnasta. Se tulee nakyviin, kun hiiren
osoitinta pidetaan tyokalurivin painikkeen paalla.



Nayttaa tyokaluriveilla suuret painikkeet.



Nayttaa tyokaluriveilla varilliset painikkeet. Poista valinta, jos haluat, etté painikkeissa on vain mustaa, valkoista ja harmaata.



Nayttaa lyhyen esittelyn, jonka avulla uudet kayttajat voivat tutustua Publisheriin.



Esittelee Publisheriin lisatyt uudet toiminnot.



Tuo nayttddn haluamasi sivu antamalla sen sivunumero.



Toteuttaa tehdyt muutokset valintaikkunaa sulkematta. Jos valintaikkuna piilottaa sen osan julkaisusta, johon muutos vaikuttaa, voit
siirtdd valintaikkunaa otsikkorivista vetamalla.



Saat ohjeita valintaikkunan vaihtoehdoista napsauttamalla valintaikkunan oikeassa ylakulmassa olevaa kysymysmerkkia ja sitten
vaihtoehtoa.



Toteuttaa tehdyt muutokset ja sulkee valintaikkunan.



Peruuttaa tehdyt muutokset ja sulkee valintaikkunan.



Maarittdad numeron, jolla sivujen numerointi halutaan aloittaa. Numero nakyy julkaisun ensimmaisella sivulla.



Nayttaa valintaikkunoissa kaytetyn mittayksikon. Valitse mittayksikko luetteloruudusta.



Julkaisuvalikoima sisaltaa kaikki julkaisun avaamisen vaihtoehdot, kuten uuden julkaisun luomisen ohjatun toiminnon avulla ja
alusta alkaen luodun julkaisun avaamisen uudelleen.

Jos tdma valintaruutu on valittuna, julkaisuvalikoima avautuu automaattisesti, aina kun avaat Publisherin.



Kun tdma valintaruutu on valittu, valikot muuttuvat viimeksi kaytettyjen komentojen mukaan. Saat valikon kaikki komennot nakyviin
poistamalla valintaruudun valinnan.



Palauttaa valikot alkutilaan.



Tassa luettelossa nakyvat Publisherin julkaisujen ja kuvien oletuskansiot seka niiden sijainti. Voit muuttaa kohteiden oletussijainteja
valitsemalla haluamasi kohteen ja valitsemalla sitten Muokkaa-painikkeen.



Valitse luettelosta kohde, jonka oletuskansion sijaintia haluat muuttaa ja valitse sitten Muokkaa-painike.



Jos tdma valintaruutu on valittuna, valittu teksti voidaan vetaa uuteen paikkaan. Teksti siirretaan tai kopioidaan siihen kohtaan, jossa
osoitin on, kun hiiren painike vapautetaan.



Jos haluat valita kokonaisia sanoja, kun vedat hiirelld usean sanan yli, valitse tdma valintaruutu. Kun kohdistin vedetaan usean
sanan yli, valituiksi tulevat kokonaiset sanat.



Ulottaa merkkimuotoilun koko siihen sanaan, jossa kohdistin sijaitsee. Jos valintaruutu ei ole valittuna, sana on valittava, ennen kuin
sen merkkimuotoilua voi muuttaa.



Tavuttaa sanat automaattisesti. Tama voi poistaa turhia tyhjid aukkoja rivien lopuista.



Jos tdma valintaruutu on valittuna, voit luoda objekteja, kuten muotoja ja tekstikehyksia, napsauttamalla tyékalua ja napsauttamalla
sitten paikkaa, johon haluat objektin. Jos valintaruutu ei ole valittuna, voit luoda objekteja tyokalulla vetamalla.



Kaynnistaa pikajulkaisun ohjatun toiminnon aina, kun tyhja julkaisu aloitetaan.



Nayttaa ohjattujen toimintojen kysymykset, kun valitset julkaisun.



Kun tdma valintaruutu on valittuna, Publisher nayttaa vihjeita julkaisua kasitellessasi.



Palauttaa vihjeet alkutilaan. Tallin ndet myds ne vihjeet, jotka koskevat jo kayttamiasi toimintoja.



Jos tdma valintaruutu on valittuna, Publisher muistuttaa julkaisun tallentamisesta maaritetyn ajan valein.



Palauttaa objektien synkronoinnin nykyisessa julkaisussa.



Kun tdma valintaruutu on valittuna, hiiren osoitin nakyy kuvana, joka ilmaisee, mita voit tehda seuraavaksi. Jos osoitin siirretdan
esimerkiksi valitun kehyksen kulman kohdalle, nakyviin tulee koonmuutto-osoitin, jonka avulla voidaan muuttaa kehyksen kokoa.



Nayttaa Tulosta- ja Kirjoittimen asetukset -valintaikkunoissa valittuna olevan kirjoittimen.



Valitse tdma valintaruutu, jos grafiikka tai yl6salaisin oleva teksti tulostui virheellisesti mustesuihkukirjoittimella.
Talléin Publisher tulostaa julkaisun siten, ettéa tietyntyyppisen grafiikan tulostaminen on optimoitu. Julkaisun tulostaminen voi
kuitenkin kestaa tavallista kauemmin.



Taman vaihtoehdon ollessa valittuna kirjekuorta tulostettaessa Publisher tarkistaa, voiko kirjoitin tulostaa Sivun asetukset -
valintaikkunassa valitulle kirjekuorikoolle. Jos tdmé on mahdollista, Publisher tulostaa kirjekuoren saman kokoiselle paperille kuin
kirjekuori, eika ota huomioon Kirjoittimen asetukset -valintaikkunassa valittua paperikokoa. Taman valintaruudun valitseminen
auttaa kirjekuoren tulostamisessa.

Jos tata vaihtoehtoa ei ole valittu, Publisher tulostaa kirjekuoren Kirjoittimen asetukset -valintaikkunassa valittujen
paperikokoasetusten mukaan, eika ota huomioon Sivun asetukset -valintaikkunassa valittua paperikokoa. Jos haluat tulostaa

kirjekuoren kayttamalla valittua kirjoittimen paperikokoa julkaisun sivuasetusten mukaisen kirjekuorikoon sijaan, poista taman
valintaruudun valinta.



Voit muuttaa tulostettavan kirjekuoren sivusuuntaa ja sijaintia valitsemalla taman valintaruudun ja valitsemalla sitten haluamasi
sivusuunta- ja sijaintiasetukset.
Poista tdman valintaruudun valinta, jos haluat tulostaa kirjekuoren kayttden Publisherin oletussivusuuntaa ja -sijaintia.



Valitse tdma valintaruutu, jos kirjekuori on sy6tettava samansuuntaisesti tulostettaviin tekstiriveihin nahden.



Valitse tdma valintaruutu, jos kirjekuori on sy6tettava kohtisuoraan tulostettaviin tekstiriveihin nahden.



Valitse tdma valintaruutu, jos kirjekuori on syétettava syoéttdalustan vasemmanpuoleista reunaa pitkin.



Valitse tdma valintaruutu, jos kirjekuori on syétettava syéttdalustan oikeanpuoleista reunaa pitkin.



Valitse tdma valintaruutu, jos kirjekuori on sy6tettava kirjoittimeen syéttdalustan keskelta.



Voit muokata Web-sivusi vakionayton (VGA) kannalta sopivan kokoisiksi napsauttamalla tata. Sivut nakyvat talléin VGA-naytdssa
yhden ruudun levyisina ja kolme ruutua korkeina.



Voit muokata Web-sivusi suuritarkkuuksisen nayton (SVGA) kannalta sopivan kokoisiksi napsauttamalla tata. Sivut nakyvat talléin
SVGA-naytdssa yhden ruudun levyisina ja kolme ruutua korkeina. (VGA-nayton kayttajat joutuvat vierittdmaan sivuja
vaakasuunnassa, etta nakisivat koko sivun.)

Tata vaihtoehtoa kaytetdan lahinna silloin, kun luodaan sivuja intranetiin eli paikalliseen verkkoon.



Voit kayttdad myds mukautettua Web-sivukokoa maarittdmalla sivun mitat Leveys- ja Korkeus-ruutuihin.



Leveys on maaritettavissa vain, jos olet valinnut Mukautettu-valintanapin.

Kirjoita haluamasi Web-sivun leveys muokkausruutuun. Mittayksikkdéna voi kayttéaa senttimetreja (cm), tuumia ("), picoja (pi) tai
pisteita (pt).



Tahan muokkausruutuun voit kirjoittaa Web-sivujen leveyden. Mittayksikkdna voi kayttda senttimetreja (cm), tuumia ("), picoja (pi) tai
pisteita (pt).



Taman valintaruudun ollessa valittuna fonttien ulkoasu nakyy fonttiluettelossa. Voit ottaa toiminnon kayttdon tai poistaa sen kaytosta
napsauttamalla valintaruutua.



Esikatselun vianmaaritys auttaa Web-sivustoja koskevien ongelmien ratkaisemisessa. Taman valintaruudun ollessa valittuna
Publisher suorittaa vianmaarityksen, kun esikatselet Web-julkaisuasi. Voit ottaa toiminnon kayttéon tai poistaa sen kaytdsta
napsauttamalla valintaruutua.



Web-sivuilla olevien kuvien lataaminen kestdd kauemmin kuin tavallisen tekstin lataaminen. Teksti muutetaan kuvaksi Webiin
julkaistaessa, jos tekstikehys on liian lahelld toista sivulla olevaa objektia.

Jos tama valintaruutu on valittuna, Publisher nayttaa korostetun suorakulmion tekstikehyksen ymparilla tekstikehyksen ollessa
grafiikka-alueen (Webissé kuvaksi muodostuvan alueen) kanssa limittain.



Jos haluat muuttaa hyperlinkkia tai lisdta hyperlinkin toiseen tiedostoon tai Web-sivustoon missa tahansa Internetissa, valitse tama
valintanappi ja kirjoita hyperlinkkiosoite alla olevaan muokkausruutuun.



Jos haluat muuttaa hyperlinkkia tai lisata hyperlinkin toiselle sivulle tdssad Web-sivustossa, valitse tdma valintanappi ja valitse jokin
alla olevista vaihtoehdoista.



Jos haluat muuttaa hyperlinkkia tai lisata hyperlinkin mihin tahansa sahkopostiosoitteeseen Internetissa, valitse tdma valintanappi ja
kirjoita séhkopostiosoite alla olevaan muokkausruutuun.

Jos kirjoitat oman sahkodpostiosoitteesi, Web-sivustosi kayttajat voivat vastata sinulle katevasti sahkdpostihyperlinkkia
napsauttamalla.



Jos haluat muuttaa tai lisdta hyperlinkin toiseen tietokoneessasi tai LAN-palvelimessa olevaan tiedostoon, valitse tdma valintanappi
ja kirjoita hyperlinkkiosoite alla olevaan muokkausruutuun. Kun Web-sivustosi kayttaja valitsee taman hyperlinkin, tiedoston kopio
ladataan Web-sivustosta kayttajan kiintolevylle.

Jos luot hyperlinkin Word-tiedostoon, voit muokata tiedostoa vaikuttamatta hyperlinkkiin, kunnes julkaiset Web-sivun Webissa.



Voit kirjoittaa Internet-tiedoston osoitteen tdhan muokkausruutuun. Napsauttamalla nuolta voit tuoda nakyviin vimeksi kaytetyt
osoitteet.



Voit valita osoitteen ylla olevaan muokkausruutuun valitsemalla tdman painikkeen ja kaksoisnapsauttamalla sitten jotain
pikakuvaketta.



Voit valita osoitteen ylla olevaan muokkausruutuun valitsemalla tdman painikkeen ja kaksoisnapsauttamalla sitten jotain
pikakuvaketta. Sivuhistoria-painike ei ehka ole kaytettdvissa kaikissa selaimissa.



Lisaa hyperlinkin, joka siirtad kayttajan Web-sivuston ensimmaiselle sivulle. Jos lisaat tallaisen hyperlinkin ensimmaiselle sivulle, se
siirtaa kayttajan sivun ylareunaan.



Lisaa hyperlinkin, joka siirtda kayttajan Web-sivuston edelliselle sivulle.
Jos lisaat tallaisen hyperlinkin ensimmaiselle sivulle, se siirtaa kayttajan viimeiselle sivulle.



Lisaa hyperlinkin, joka siirtda kayttajan Web-sivuston seuraavalle sivulle.
Jos lisaat tallaisen hyperlinkin viimeiselle sivulle, se siirtda kayttdjan ensimmaiselle sivulle.



Voit lisata hyperlinkin, joka siirtdd kayttajan jollekin tietylle sivulle, valitsemalla tdman valintanapin ja kirjoittamalla siirtymiskohteen
sivunumeron ruutuun.

Jos kohdesivu on sama kuin sivu, jolle hyperlinkki lisatédan, hyperlinkki siirtda kayttajan taman sivun ylareunaan.



Kirjoita tiedoston koko polku tdhan muokkausruutuun. Kun Web-sivustosi kayttaja napsauttaa tata hyperlinkkia, tiedoston kopio
ladataan Web-sivustosta kayttajan kiintolevylle.



Jos haluat etsia tiedostoa kiintolevylta tai verkosta, valitse tdma painike.



Kirjoita sdhkdpostiosoite tdhan muokkausruutuun. Kun kirjoitat tdhan oman sahkdpostiosoitteesi, Web-sivustosi kayttajat voivat
antaa katevasti palautetta suoraan sinulle.



Poistaa valitut hyperlinkit.



Napsauttamalla tata voit maarittda Web-sivujesi taustavarin.



Web-sivun taustan muodostava materiaalikuvio sisaltda yhden pienen kuvan, joka toistuu niin monta kertaa, etta kuvat peittavat
koko taustan. Valitse tdma valintaruutu, jos haluat lisata materiaalikuvion tai vaihtaa sita.



Voit etsid mukautetun kuvan Web-sivun taustan materiaalikuvioksi valitsemalla tdman painikkeen.

Jos luot materiaalikuvion mukautetusta kuvatiedostosta, kayta enintdan 20 kilotavun kokoista tiedostoa. Suuren kuvatiedoston
lataaminen Web-sivulle kestaa kauan.



Jos haluat muuttaa Web-julkaisusi kaikkien sivujen hyperlinkkien varia, napsauta tata. Yksittaisen hyperlinkin varia ei voi muuttaa.



Jos haluat muuttaa kaikkien avattujen hyperlinkkien varia, valitse tama painike.



Jos objekteja on sijoitettu osittain Web-sivun taittopdydalle, sivun koko suurenee objektin koon mukaan, kun sivu julkaistaan
Webissa.

Taman valintaruudun ollessa valittuna Publisher ilmoittaa objekteista, jotka ovat osittain taittopdydalla.



Web-sivuilla olevien kuvien lataaminen kestaa kauemmin kuin tavallisen tekstin lataaminen. Kun Web-sivu julkaistaan Webissa,
teksti muunnetaan monissa tapauksissa kuvaksi (esimerkiksi silloin kun tekstikehyksessa on kuvareunus tai tekstikehys on osittain
limittéin jonkin muun objektin kanssa).

Taman valintaruudun ollessa valittuna Publisher ilmoittaa aina, kun tekstikehys muutetaan kuvaksi.



Ylimaarainen tyhja tila Web-sivun ylareunassa ei ndyta hyvalta. Taman valintaruudun ollessa valittuna Publisher ilmoittaa, kun sivun
ylareunassa on enemman kuin 3,7 cm tyhjaa tilaa.



Web-sivustosi kayttajat eivat voi avata sivuja, joille ei ole (suoria tai epasuoria) hyperlinkkeja kotisivultasi. Taman valintaruudun
ollessa valittuna Publisher iimoittaa sivuista, joille ei ole hyperlinkkia kotisivultasi.



Suuren kuvan lataaminen Web-sivustosta saattaa kestaa liian pitkdan. Taman valintaruudun ollessa valittuna Publisher ilmoittaa yli
20 kilotavun kokoisista kuvista.



Voit etsia ja avata aiemmin luodun tietoldhteen.



Luo uuden tietolahteen Publisherin osoiteluettelon avulla. Kirjoita julkaisuun yhdisteltavat tiedot.
Voit yhdistella osoiteluettelon tiedot valitsemaasi julkaisuun.



Voit kayttaa yhdistelyssa Outlookin yhteystietoluettelon tietoja.



Kirjoita taulukon nimi ja valitse OK.



Kirjoita osoiteluettelon tiedot. Voit muuttaa ja poistaa kenttia seka jarjestaa niitéd uudelleen (esimerkiksi Tehtavanimike- ja Etunimi-
kenttd) valitsemalla Mukauta-painikkeen. Kun olet kirjoittanut ensimmaisen tietueen tiedot, valitse Uusi tietue -painike.



Sulkee valintaikkunan ja tallentaa osoiteluettelon nimen (jos kyseessa on uusi osoiteluettelo) seka osoiteluetteloon tehdyt
muutokset.



Voit muuttaa ja poistaa osoiteluettelon kenttia seka jarjestaa niita uudelleen (esimerkiksi Tehtavanimike- ja Etunimi-kentta).



Voit maarittaa kasiteltavat tietueet (esimerkiksi vain tietyn kaupungin osoitteet) tai tietueiden jarjestyksen.



Aloittaa uuden tietueen. Publisher tallentaa uudet tiedot automaattisesti.



Poistaa kasiteltavan tietueen osoiteluettelosta.



Siirtyy osoiteluettelon ensimmaiseen tietueeseen.



Siirtyy osoiteluettelon edelliseen tietueeseen.



Siirtyy osoiteluettelon seuraavaan tietueeseen.



Siirtyy osoiteluettelon viimeiseen tietueeseen.



Siirtyy osoiteluettelon maaritettyyn tietueeseen, kun kirjoitat tietueen numeron téahan.



Voit etsia tiettyja sanoja tai numeroita sisaltavia tietueita kasiteltavasta osoiteluettelosta.



Kirjoita teksti, jota haluat etsia. Voit kirjoittaa sanoja, niiden osia, numeroita, erikoismerkkeja ja valilyonteja. Jos et ole varma
kirjoitusasusta, kirjoita vain se osa tekstistd, josta olet varma.



Kun tdma vaihtoehto on valittuna, Publisher etsii tekstia kaikista kasiteltadvan osoiteluettelon kentista.



Jos haluat etsia tekstia vain tietyista kentista (esimerkiksi Tehtéavanimike- tai Etunimi-kentasta), valitse Tama kentta ja valitse
haluamasi kentta.



Kirjoita luotavan kentan nimi. Nimessa voi olla numeroita, valilydnteja, yhdysmerkkeja ja alaviivoja.



Voit siirtya kenttaluettelossa ylOs- tai alaspain valitsemalla tdssa valintaikkunassa OK.



Nayttaa tietolahteen ensimmaisen tietueen sellaisena kuin se nakyy painetussa julkaisussa.
Jos yhdistat vain osan julkaisun tietueista (valitsemalla Yhdista-valikosta Suodata tai lajittele), nakyviin tulee ensimmainen ehdot
tayttava tietue.



Nayttaa tietolahteen edellisen tietueen sellaisena kuin se nakyy painetussa julkaisussa.
Jos yhdistat vain osan julkaisun tietueista (valitsemalla Yhdista-valikosta Suodata tai lajittele), nakyviin tulevat vain ehdot tayttavat
tietueet.



Nayttaa tietolahteen seuraavan tietueen sellaisena kuin se nakyy painetussa julkaisussa.
Jos yhdistat vain osan julkaisun tietueista (valitsemalla Yhdista-valikosta Suodata tai lajittele), nakyviin tulevat vain ehdot tayttavat
tietueet.



Nayttaa tietolahteen viimeisen tietueen sellaisena kuin se nakyy painetussa julkaisussa.
Jos yhdistat vain osan julkaisun tietueista (valitsemalla Yhdista-valikosta Suodata tai lajittele), nakyviin tulevat vain ehdot tayttavat
tietueet.



Siirtyy tietolahteen maaritettyyn tietueeseen, kun kirjoitat tietueen numeron tahan.



Voit valita sen tietolahteen kentan, johon haluat maarittda suodatinehdot valitsemalla Kenttd-ruudusta kentéan nimen.
Jos haluat esimerkiksi kasitelld Espoossa asuvien asiakkaiden tietoja, valitse Kentta-luettelosta Kaupunki.



Voit valita suodatinehtojen operaattorin (esimerkiksi on yhta suuri kuin tai on pienempi kuin) valitsemalla Vertailulauseke-
ruudusta haluamasi vertailulausekkeen.

Jos haluat esimerkiksi kasitelld Espoossa asuvien asiakkaiden tietoja, valitse ensin Kentta-ruudusta Kaupunki ja sen jalkeen
Vertailulauseke-ruudusta on yhta suuri kuin.



Voit maarittad Kentta-ruudusta valitsemaasi kenttdan vertailtavan tekstin tai luvun kirjoittamalla Vertailukohde-ruutuun haluamasi
tiedot.



Voit maarittaa suodattimelle useita ehtoja valitsemalla Ja tai Tai.

Jos haluat esimerkiksi kasitella Espoossa ja Helsingissa asuvien asiakkaiden tietoja, valitse Kentta-ruudusta Kaupunki,
Vertailulauseke-ruudusta on yhté suuri kuin, Vertailukohde-ruudusta Espoo ja sen jalkeen Tai. (Valitse sen jalkeen toisen rivin
ruutuihin vaihtoehdot Postitoimipaikka ja On yhté suuri kuin seka kirjoita Vertailukohde-ruutuun Helsinki.)



Voit poistaa kaikki maaritetyt suodattimen ehdot ja kasitelld sen jalkeen kaikkia tietolahteen tietueita.



Voit valita sen tietolahteen kentan, johon haluat maarittda suodatinehdot, valitsemalla Lajitteluperuste-ruudusta kentéan nimen.
Kun haluat tarkastella tietueita esimerkiksi postinumeroiden mukaisessa jarjestyksessa, valitse Lajitteluperuste-ryhmasta
Postinumero ja valitse sitten lajittelujarjestys.



Voit valita Lajitteluperuste-ruudussa (tai 2. lajitteluperuste -ruudussa) valitsemaasi kenttaan kaytettavan lajittelujarjestyksen
valitsemalla Nouseva tai Laskeva.

Kun haluat tarkastella tietueita esimerkiksi nousevassa postinumerojarjestyksessa, valitse Nouseva-valintanappi sen jalkeen, kun
olet valinnut Lajitteluperuste-ryhméasta Postinumero-vaihtoehdon.



Voit maarittad suodattimelle useita ehtoja valitsemalla haluamasi kentan.
Kun haluat tarkastella tietueita esimerkiksi postinumeron mukaisessa aakkosjarjestyksessa, valitse 2. lajitteluperuste -ruudusta
Sukunimi sen jalkeen, kun olet valinnut Lajitteluperuste-ryhmastad Postinumero-vaihtoehdon.



Poistaa kaikki maarittdamasi lajitteluehdot.



Voit valita julkaisuun yhdisteltdvan taulukon valitsemalla taulukon nimen ja OK.



Kirjoita valitsemasi kentdn uusi nimi. Muutos ei vaikuta kentén sisaltadmiin tietoihin.
Nimi voi sisaltdéd numeroita, valilydnteja ja erikoismerkkeja.



Kasiteltavaan julkaisuun yhdisteltavan tietolahteen kentat. Voit muuttaa ja poistaa kenttia seka jarjestaa niita uudelleen Publisherin
osoiteluettelossa valitsemalla Yhdista Muokkaa Publisherin osoiteluetteloa.



Lisaa valitun kentan julkaisuun. Voit siirtda tata valintaikkunaa, jos se on sen tekstikehyksen paalla, johon haluat lisata kenttédkoodit.
Voit lisata tekstikehykseen esimerkiksi kappalemerkit ja sarkaimet ennen kenttdkoodin lisdamista.



Jos tietolahteesi tiedostomuoto ei ole tassa luettelossa, voit ehka tallentaa tiedoston vain teksti -muodossa ja yhdistaa sen
julkaisuun. Tarkista tietolahteen luontisovelluksen ohjeista, voitko tallentaa tiedoston tekstitiedostona.



Siirtyy osoiteluettelon tietueesta toiseen.



Palaa osoiteluetteloon.



Sulkee tdman valintaikkunan ja siirtyy julkaisuun.



Jos osoiteluettelon kentat on erotettu sarkaimin tai pilkuin, valitse haluamasi sana ja valitse sitten OK. Jos kentat on erotettu jollakin
muulla merkilla, valitse Muu, kirjoita merkki ruutuun ja valitse OK.



Tulostaa kaikki tietolahteen tietueet. Jos olet valinnut vain tietyt tietueet Yhdista-valikon Lajittele tai suodata -komennon avulla,
Publisher tulostaa vain ehdot tayttavat tietueet.



Kun haluat tulostaa tietuealueen, kirjoita ensimmaisen ja viimeisen tietueen numerot Mista- ja Mihin-ruutuihin. Jos olet valinnut vain
tietyt tietueet Yhdista-valikon Lajittele tai suodata -komennon avulla, numerot viittaavat ehdot tayttavien tietueiden ryhmaan.
Esimerkiksi tietue 1 voi viitata tietolahteen tietueeseen 12.



Ohittaa yhden tai useamman tarrarivin ja aloittaa tulostamisen arkin alemmilta riveilta. Tasta on hyotya, jos osa tarra-arkista on jo
kaytossa.



Tulostaa tarra-arkin kaksi ensimmaista rivia tai tietolahteen ensimmaisen tietueen.

Jos olet valinnut Tulostusalue-ryhmasta jonkin toisen aloitustietueen, tulostaminen aloitetaan siitd. Jos olet valinnut vain tietyt
tietueet Yhdista-valikon Lajittele tai suodata -komennon avulla, Publisher aloittaa tulostamisen ensimmaisesta ehdot tayttavasta
tietueesta.



Jos yhdistelykentat ovat tyhjia, ne nakyvat tulostetussa julkaisussa tyhjina riveina.

Voit estaa tyhjien rivien tulostumisen osoitteissa ja muissa yhdistelytiedoissa valitsemalla tdméan valintaruudun. (Publisher ei tulosta
riveja, jotka sisaltavat tyhjien kenttien lisaksi jotakin muuta tekstia, kuten "Hyva <<Etunimi>>".)

Jos haluat nahda tyhjat rivit, poista valintaruudun valinta.



Skaalaaminen muuttaa valittujen merkkien leveyttd maaritetyn prosenttiluvun verran. Voit valita prosenttiluvun 0,1-600%. Jos
esimerkiksi maaritat prosenttiluvuksi 200%, merkkien leveys on kaksinkertainen alkuperéiseen leveyteen verrattuna.



Merkkivalistys tarkoittaa valitun tekstilohkon kaikkien merkkien keskindisen etéisyyden saatamista tietyn prosenttiarvon mukaan.
Voit valita valmiin asetuksen tai valita Mukautettu-vaihtoehdon ja maarittdd mukautetun arvon Maéara-ruutuun.



Prosenttiarvo vastaa vasemmalla olevassa luetteloruudussa valittuna olevaa valistysvaihtoehtoa. Voit valita Mukautettu-
vaihtoehdon ja valita sitten prosenttiluvun 0,1-600%.



Kirjainparivalistys tarkoittaa kaikkien valittujen merkkien (yleensa vain kirjainparien) keskindisen etdisyyden saatamista tietyn arvon
mukaan. Jos tekstia ei ole valittuna, kirjainparivalistyksen muuttaminen muuttaa nykyisen sanan merkkien valista etaisyytta. Voit
valita haluamasi vaihtoehdon luetteloruudusta. Jos valitset Tiivista- tai Véljenna-vaihtoehdon, voit hyvaksya valmiin pistearvon tai
muuttaa sita.



Jos valittuna on Véljenna-vaihtoehto, voit maarittaa, kuinka paljon valittujen merkkien valista etaisyyttd suurennetaan. Jos valittuna
on Tiivista-vaihtoehto, voit maarittéda, kuinka paljon valittujen merkkien valista etaisyytta pienennetaan. Voit valita pistekoon 0-600
tai maarittaa etaisyyden vastaavalta alueelta kdyttaen jotakin muuta mittayksikkda (tuumia, senttimetreja tai picoja).



Publisher muuttaa tiettyjen kirjainparien kirjainparivalistysta automaattisesti eli saataa tiettyjen merkkien valista etdisyytta, jotta
niiden valistys nayttaisi sopivalta, kun merkkien koko on maaritettya raja-arvoa suurempi. Voit maarittéda raja-arvon 0,5-999,5
pistettd. Raja-arvon oletusarvo on 14 pistetta. Voit kayttdd myods muita mittayksikgita, kuten tuumia, senttimetreja ja picoja.



Voit valita julkaisun varimallin tasta luettelosta.



Poistaa mukautetun varimallin. Vain kayttajan luomat varimallit voidaan poistaa.



Voit maarittdd mukautetun varimallin paavarin napsauttamalla nuolta ja valitsemalla varin.
Valittu vari otetaan kayttddn mukautettua varimallia kayttavien julkaisujen teksteissa ja reunaviivoissa.



Voit maarittdd mukautetun varimallin viisi lisdvarid napsauttamalla nuolta ja valitsemalla varit.
Vareja kaytetaan niissa julkaisun objekteissa, joissa on jo kaytetty vastaavaa varimallin varia (korostusvaria 1, 2 ja niin edelleen).



Tallentaa mukautetun varimallin.



Kirjoita mukautetun varimallin nimi.



Voit valita haluamasi varin varivalikoimasta, joka sisaltda 72 varia ja 12 harmaasavya, kun tama valintanappi on valittuna.



Voit valita varin kaikki variympyran varit sisaltavasta varikokoelmasta, kun tdma valintanappi on valittuna.



Kun tdma valintaruutu on valittuna, Publisher merkitsee X-merkinnalla kaikki varit, jotka eivat tulostu oikein valitulla kirjoittimella.
Tama toiminto on kaytettavissa vain, jos varikirjoittimesi tukee ICM (Image Color Matching) -profiileja ja Tyokalut-valikosta
avattavan Asetukset-valintaikkunan Paranna nayton ja tulosteen vérien vastaavuutta -valintaruutu on valittuna.



Kun tdma valintaruutu on valittuna, perusvarit lisdtaan tayttdvarivalikoimaan ja fonttivarivalikoimaan.



Lisaa objektiin lapinakyvan taytevarin.



Voit valita varisavyn ja kyllaisyyden napsauttamalla tata ruutua. Sen jalkeen voit muuttaa varin kirkkautta vetdmalla ruudun oikealla
puolella olevaa kirkkauden liukusaadinta.



Kun olet valinnut varisdvyn ja kyllaisyyden napsauttamalla, voit valita haluamasi kirkkauden liukusaadinta vetamalla.



Savy tarkoittaa varisavya. Voit valita varisdvyn arvon valiltd 0-359. Arvo 0 on punainen, 120 on vihred, 240 on sininen ja 359 on
melkein punainen.



Kyllaisyys ilmaisee varin intensiteetin. Voit valita kyllaisyyden arvon valiltéa 0 (harmaa) - 100 (kyllainen).



Varin kirkkaus. Voit valita kirkkauden arvon valiltd 0 (musta) - 100 (valkoinen).



Naytdn varit ja varikirjoittimelta tulostettavat varit koostuvat punaisesta, vihreasta ja sinisesta. Voit valita punaisen maaran valilta 0
(ei punaista) - 255 (enimmaisasetus).



Nayton varit ja varikirjoittimelta tulostettavat varit koostuvat punaisesta, vihreasta ja sinisesta. Voit valita vihnredn maaran valilta 0 (ei
vihreda) - 255 (enimmaisasetus).



Nayton varit ja varikirjoittimelta tulostettavat varit koostuvat punaisesta, vihreasta ja sinisesta. Voit valita sinisen maaran valilta 0 (ei
sinistd) - 255 (enimmaisasetus).



Voit vaihtaa varia napsauttamalla nuolta ja valitsemalla haluamasi varin. Varimallin varit nakyvat ylimpana. Jos haluat ndhda lisaa
varivaihtoehtoja, valitse Lisaa véareja -painike.



Voit tarkastella erilaisia taytetehostevaihtoehtoja tata ruutua vierittdmalla. Voit valita tytetehosteen tai esikatsella sita alla olevassa
malliruudussa napsauttamalla haluamaasi vaihtoehtoa.



Varimalli on julkaisuun liittyva tietty varivalikoima.
Sisallyta varimalli valittuun henkildtietoryhmaan valitsemalla tdma valintaruutu.



Valitse henkil6tietoryhma, jota haluat muokata.
Kun valitset Paivita, valittua henkil6tietoryhmaa kaytetaan julkaisuun ja se tallennetaan myohempaa kayttoa varten.



Kirjoita nimesi. Tiedot tallennetaan valittuun henkilétietoryhmaan.



Kirjoita tehtavanimikkeesi. Tiedot tallennetaan valittuun henkilétietoryhmaan.



Kirjoita yrityksesi tai organisaatiosi nimi. Tiedot tallennetaan valittuun henkilétietoryhmaan.



Logo on esimerkiksi yritysta tai organisaatiota kuvaava tunnus. Logo voi sisdltda nimen tai kuvan, tai se voi muodostua molemmista.
Saat lisatietoja logon liittdmisesta henkildtietoryhmaan valitsemalla Logojen Ohje.



Lisatietoja logon liittdmisesta henkildtietoryhmaan.



Tunnuslause on lyhyt ja mieleenpainuva virke, joka kuvaa organisaatiota, tuotetta tai palvelua.
Kirjoita tunnuslause. Tiedot tallennetaan valittuun henkilétietoryhmaan.



Kirjoita yrityksesi, organisaatiosi tai kotisi osoite. Tiedot tallennetaan valittuun henkilétietoryhmaan.



Kirjoita julkaisuun sisallytettavat yhteystiedot. Kullekin tietueelle on lisattdva tunnus, kuten "Puhelin” tai "Faksi". Tiedot tallennetaan
valittuun henkil6tietoryhmaan.



Valitse tulostettavan julkaisun varimalli napsauttamalla nuolta ja valitsemalla haluamasi varimalli. Varimalli liitetaan valittuun
henkilétietoryhmaan.



Valitse Web-julkaisun varimalli napsauttamalla nuolta ja valitsemalla varimalli. Varimalli litetaan valittuun henkilétietoryhmaan.



Henkil6tietoryhma sisaltaa tietoja julkaisun laatijasta seka yrityksesta tai organisaatiosta.
Jos haluat Publisherin tallentavan henkil6tietoihin tehdyt muutokset julkaisun tallentamisen yhteydessa, valitse tdma valintaruutu.



Publisherissa on perusvarimallit seka vakiovarivalikoiman sisaltava varinaytejulkaisu, joka helpottaa nayton ja tulosteen varien
vertailemista.
Tulosta varinaytejulkaisu napsauttamalla tata.



Jos haluat esikatsella tietyntyyppisia julkaisuja, kuten esitteita ja tiedotteita, napsauta tassa luettelossa olevaa julkaisutyyppia.
Esikatselukuvat nakyvat oikeanpuoleisessa ruudussa.



Voit ottaa ohjatun toiminnon kayttdon ja luoda uuden julkaisun kaksoisnapsauttamalla esikatselukuvaa tai napsauttamalla
esikatselukuvaa ja valitsemalla sitten Kaynnista ohjattu toiminto -painikkeen.

Luetteloa vierittdamalla saat nakyviin lisda esikatselukuvia.



Kéaynnistaa ohjatun toiminnon, jonka avulla voit luoda haluamasi tyyppisen julkaisun.



Sulkee julkaisuvalikoiman ja palauttaa julkaisun ndytté6n. Jos et ole viela avannut tai luonut julkaisua, ndyttéon tulee tyhja sivu.



Jos haluat esikatsella muita julkaisuja, joissa on samanlaisia rakenteita, napsauta haluamasi rakenneryhman nimea.
Esikatselukuvat nakyvat oikeanpuoleisessa ruudussa.



Voit ottaa ohjatun toiminnon kayttdon ja luoda uuden julkaisun kaksoisnapsauttamalla esikatselukuvaa tai napsauttamalla
esikatselukuvaa ja valitsemalla sitten Kaynnista ohjattu toiminto -painikkeen.

Luetteloa vierittdamalla saat nakyviin lisda esikatselukuvia.



Kéaynnistaa ohjatun toiminnon, jonka avulla voit luoda haluamasi tyyppisen julkaisun.



Sulkee julkaisuvalikoiman ja palauttaa julkaisun naytt6on.
Jos et ole vield avannut tai luonut julkaisua, nayttéon tulee tyhja sivu.



Jos haluat esikatsella muita tyhjia julkaisuja, valitse haluamasi vaihtoehto tasta luettelosta. Esikatselukuvat nakyvat
oikeanpuoleisessa ruudussa.



Jos haluat luoda uuden tyhjan julkaisun, kaksoisnapsauta esikatselukuvaa tai napsauta esikatselukuvaa ja valitse Luo-painike.
Luetteloa vierittamalla saat nakyviin lisda esikatselukuvia.



Jos et [6yda haluamaasi julkaisutyyppid, valitse tdma painike. Valitse sitten haluamasi asetukset, kuten sivun suunta ja taite-, tarra-
tai kirjekuorityyppi.



Jos haluat luoda mukautetun kokoisen Web-sivun, valitse tdma painike. Valitse sitten vakiokokoinen, levea tai mukautetun kokoinen
sivun leveys.



Jos haluat aloittaa valitsemasi tyyppisen julkaisun luomisen, valitse tdma painike.



Sulkee julkaisuvalikoiman ja palauttaa julkaisun ndytté6n. Jos et ole viela avannut tai luonut julkaisua, ndyttéon tulee tyhja sivu.



Voit avata jonkin viimeksi kaytetyista tiedostoista kaksoisnapsauttamalla tiedostonimea.



Voit avata jonkin muun luomistasi tiedostoista kaksoisnapsauttamalla tiedostonimea.



Jos haluat etsia julkaisun, jota ei ole oikeanpuoleisen ruudun luetteloissa, valitse tdma painike.



Jos haluat luoda julkaisun mallia kayttaen, valitse tama painike.



Avaa valitsemasi julkaisun.



Sulkee julkaisuvalikoiman ja palauttaa julkaisun ndytté6n. Jos et ole viela avannut tai luonut julkaisua, ndyttéon tulee tyhja sivu.



Avaa aiemmin luodun ja tallennetun julkaisun.



Kirjoita tdhan esimerkkiteksti Web-sivun kayttajia varten. Tama teksti nakyy muokkausruudussa ja auttaa kayttajaa tietojen
antamisessa.



Maarittdd muokkausruutuun kirjoitettavan vastauksen merkkien enimmaismaaran.



Jos haluat nayttaa kayttajien vastaukset (esimerkiksi salasanat) téhtina (****), valitse tama valintaruutu.



Maarita tunnus télle yksiriviselle muokkausruudulle. Tunnuksen avulla tunnistat palautettavat tiedot.
Jos kayttaja esimerkiksi kirjoittaa ruutuun nimensa, maarita tunnukseksi "Nimi".



Jos haluat varmistaa, etta Web-sivuston kayttajat tayttavat muokkausruudun, valitse tdma valintaruutu. Publisher tuo nayttoén
kehotteen, jossa kayttdjia muistutetaan antamaan pyydetyt tiedot ennen Web-sivustosta poistumista.



Kirjoita esimerkkiteksti Web-sivun kayttajia varten. Tama teksti ndkyy muokkausruudussa ja auttaa kayttajaa tietojen antamisessa.



Maarita tunnus télle moniriviselle muokkausruudulle. Tunnuksen avulla tunnistat palautettavat tiedot.
Jos ruutuun tulee esimerkiksi kayttajan osoite, maarita tunnukseksi "Osoite".



Jos haluat varmistaa, etta Web-sivuston kayttajat tayttavat muokkausruudun, valitse tdma valintaruutu. Publisher tuo nayttoén
kehotteen, jossa kayttdjia muistutetaan antamaan pyydetyt tiedot ennen Web-sivustosta poistumista.



Jos haluat, ettd tama valintanappi on aluksi valittuna, valitse Valittuna-valintanappi. Muussa tapauksessa valitse
Valitsemattomana-valintanappi.

Huomautus: Aluksi valittuna voi olla vain yksi samaan ryhmaan kuuluvista valintanapeista.



Maarita tunnus valintanappiryhmalle, jonka osa tdma valintanappi on. Tunnuksen avulla tunnistat palautettavat tiedot.

Valintanappi voi olla osa esimerkiksi matkustusmuotovaihtoehdot maarittadvaa valintanappiryhmaa. Maarita talloin tunnukseksi
"Matkustusmuoto". Kayttaja voi valita vain yhden kunkin ryhman valintanapeista.



Maarita arvo, jota kaytetdan, jos valintanappi valitaan. Tama on palautettava arvo.
Jos valintanappi vastaa esimerkiksi Matkustusmuoto-ryhman Auto-vaihtoehtoa, maarita arvoksi "Auto".



Jos haluat, ettd tama valintaruutu on aluksi valittuna, valitse Valittuna-valintanappi. Muussa tapauksessa valitse
Valitsemattomana-valintanappi.



Maarita tunnus télle valintaruudulle. Tunnuksen avulla tunnistat palautettavat tiedot.
Jos valintaruutu vastaa esimerkiksi lomakkeen vaihtoehtoa "Auto", maarita arvoksi "Auto".



Maarita arvo, jota kdytetdan, jos valintaruutu valitaan. TAma on palautettava arvo.
Jos valintaruudun valitseminen tarkoittaa esimerkiksi "Kylla, matkustan autolla", maarita arvoksi "Kylla".



Maarita tunnus, jonka haluat yhdistda tahan tietoon. Tunnuksen avulla tunnistat luetteloruudusta valitun tiedon, kun se palautetaan
sinulle.

Jos luetteloruutu sisaltaa esimerkiksi vareja, maarita tunnukseksi "Varit".



Ulkoasu-ruutu sisaltaa seuraavat tiedot:

Vaihtoehto - Luetteloruudussa valittavana olevat vaihtoehdot.

Arvo - Vaihtoehdon arvo valittuna. Tama arvo palautetaan, jos vaihtoehto valitaan.
Tila - Nayttda, mika vaihtoehdoista on aluksi valittuna Web-lomakkeessa.



Tassa sarakkeessa nakyvat luetteloruudun vaihtoehdot.



Kirjoita arvo, jonka haluat yhdistaa tahan tietoon. Tunnuksen avulla tunnistat luetteloruudusta valitun tiedon, kun se palautetaan
sinulle.

Jos luettelossa lukee esimerkiksi "Punainen” taman vaihtoehdon kohdalla, maarita arvoksi "Punainen".



Tassa sarakkeessa nakyy, mika vaihtoehdoista on aluksi valittuna Web-lomakkeessa.



Voit lisata luetteloruutuun vaihtoehtoja valitsemalla tdman painikkeen.



Voit muokata valittua vaihtoehtoa valitsemalla tdman painikkeen.



Voit poistaa valitun vaihtoehdon valitsemalla tdman painikkeen.



Siirtaa luettelon vaihtoehtoa ylospain.



Siirtaa luettelon vaihtoehtoa alaspain.



Jos haluat, ettd kayttajat voivat valita useita vaihtoehtoja luetteloruudusta, valitse tdma valintaruutu.



Kirjoita luetteloruutuun lisattavan vaihtoehdon nimi tdhan muokkausruutuun.



Jos haluat, ettd tama vaihtoehto on valittuna aluksi, valitse Valittuna-valintanappi. Muussa tapauksessa valitse Valitsemattomana-
valintanappi.



Jos tdma valintaruutu on valittuna, vaihtoehdon arvo on sama kuin sen tunnus.



Kirjoita vaihtoehdon arvo.



Kirjoita julkaistun Web-sivun nimi tdhan muokkausruutuun. Kotisivun (Web-sivuston ensimmaisen sivun) nimena on usein Index tai
Default.



Voit valita Web-sivuston tiedostotunnisteen luetteloruudusta.
Huomautus: Kaikki palvelimet eivat tue html-tiedostotunnistetta.



Kirjoita tdhan Web-sivusi otsikko. Otsikko nakyy selaimen otsikkorivilla. Hakuohjelmat kayttavat usein Web-sivujen otsikkoja
etsintatulosten esittelyssa.



Jos haluat, ettd Web-sivun taustalla soitetaan selaimessa jokin aanitiedosto, kirjoita tdhan aanitiedoston koko polku. Voit myods valita
aiemmin kaytetyn aanitiedoston luetteloruudusta.



Tahan ruutuun voit maarittda, montako kertaa danitiedosto soitetaan Web-sivulla.



Jos haluat, ettd aanitiedostoa soitetaan Web-sivulla jatkuvasti, valitse tdma valintanappi.



Voit etsia lisaa taustadania valitsemalla tdman painikkeen.



Avainsanojen avulla voit luokitella Web-sivun hakuohjelmia varten. Kirjoita Web-sivusi sisaltéd kuvaavia avainsanoja. Jos Web-sivu
kasittelee esimerkiksi koirien kouluttamista, kirjoita "koira, koirat, kouluttaminen, koirien kouluttaminen". Avainsanojen erottimena
kaytetaan pilkkua.



Jotta kayttajat saisivat hakuohjelman avulla hyvan kuvauksen Web-sivustostasi, kirjoita sivuston kuvaus tdhan. Jos Web-sivusto
kasittelee esimerkiksi koirien kouluttamista, voit kirjoittaa vaikkapa: "Olemme erikoistuneet pienikokoisten koirarotujen
kouluttamiseen."



Jos luot Web-sivun kielelld, jossa kaytetaan tavallisesti kayttamastasi merkistosta poikkeavaa merkistda, valitse oikea merkistd, jotta
tekstisi nakyisi selaimissa sellaisena kuin haluat.



Valitse tdma valintanappi, jos on mahdollista, ettd Web-sivusi kayttajat kayttavat HTML 4.0 -selaimia vanhempia versioita.



Valitse tdma valintanappi, jos olet varma, ettd Web-sivusi kayttajat kayttavat HTML 4.0 -selainta tai sitd uudempia versioita.

Esimerkiksi sisdisessa verkossa (intranetissa) kaikille kayttajille voidaan asentaa sama selainversio, jolloin sivustosi on varmasti
kaikkien katseltavissa.



Kirjoita tdhan havainnollinen teksti kuvaa varten. Vaihtoehtoisen kuvatekstin kayttd auttaa niita, jotka kayttavat tekstiselainta tai
aanilukijaa, ja niita, jotka ovat selaimessaan poistaneet kuvien nayton kaytosta.



Voit esikatsella koko sivustoa oletusselaimessasi valitsemalla tdman valintanapin.



Voit esikatsella kasiteltdvaa Web-sivua oletusselaimessasi valitsemalla tdman valintanapin.



Voit lisata Web-sivulle esimerkiksi itsestéaan vierittyvan tekstin, laskurin, Active X -objektin tai Java-sovelman kirjoittamalla tai
kopioimalla ja liittdmalla HTML-koodia.



Jos haluat lisata nykyisen sivun Web-siirtymispalkkiin, valitse tdma valintaruutu.
Jos haluat poistaa nykyisen sivun Web-siirtymispalkista, poista valintaruudun valinta.



Jos tdma valintanappi on valittuna, komentopainike toimii Laheta-painikkeena.
Kun Web-lomakkeen kayttaja valitsee taman painikkeen, lomakkeen tiedot palautetaan sinulle.



Jos tdma valintanappi on valittuna, komentopainike toimii Tyhjenna-painikkeena.

Kun Web-lomakkeen kayttaja valitsee tdman painikkeen, lomakkeen tiedot tyhjennetaan ja lomakkeen tayttamisen voi aloittaa
alusta.



Kun tdma valintaruutu on valittuna, komentopainikkeen teksti on lomakkeessa ylla olevan valinnan mukaan joko Laheta tai
Tyhjenna.

Jos haluat muuttaa komentopainikkeen tekstia, poista tdman valintaruudun valinta.



Tahan muokkausruutuun voit kirjoittaa komentopainikkeen tekstin.



Tallentaa Web-lomakkeesta saadut tiedot tiedostoon, joka on samalla palvelimella kuin Web-sivustosi.
Varmista, ettd Internet-palveluntarjoajasi tukee Microsoft FrontPage -palvelinlaajennuksia.



Kirjoita tiedostonimi lomakkeen tiedot sisaltadvaa tiedostoa varten.



Valitse tiedostomuoto kayttdjien vastausten tarkastelemiseen kayttamasi ohjelman mukaan.

Jos haluat tarkastella vastauksia selaimessa, valitse HTML. Jos haluat tarkastella vastauksia tekstinkasittelyohjelmassa, valitse
Muotoiltu teksti. Jos haluat tarkastella vastauksia taulukkolaskentaohjelmassa, valitse Pilkuin erotettu teksti tai Sarkaimin
erotettu teksti.



Lahettad lomakkeen tiedot kirjoittamaasi sahkopostiosoitteeseen.
Varmista, ettd Internet-palveluntarjoajasi tukee Microsoft FrontPage 98:n (version 3.0) tai uudemman version palvelinlaajennuksia.



Kirjoita sdhkdpostiosoite, johon lomakkeen tiedot Iahetetaan.



Kirjoita lomakkeen tiedot sisaltdvan sahkdpostiviestin otsikko.



Valitse tdma valintanappi, jos Internet-palveluntarjoajasi ei tue Microsoft FrontPagen palvelinlaajennuksia. Kun tdma valintanappi on
valittuna, Publisher kayttda lomakkeen tietojen tallentamiseen tai sdhkopostitse 1ahettdmiseen Internet-palveluntarjoajasi ohjelmaa.



Kirjoita Internet-palveluntarjoajasi tietojen kasittelyssa kayttaman ohjelman Web-osoite.
Kysy lisatietoja Internet-palveluntarjoajaltasi.



Eras tapa, jolla Internet-palveluntarjoajan ohjelma voi lahettda lomakkeen tiedot.
Kysy Internet-palveluntarjoajaltasi, voitko kayttaa tata tapaa.



Eras tapa, jolla Internet-palveluntarjoajan ohjelma voi lahettda lomakkeen tiedot.
Kysy Internet-palveluntarjoajaltasi, voitko kayttaa tata tapaa.



Tassa ruudussa nakyvat piilotettujen kenttien maaritykset. Naiden tietojen avulla Internet-palveluntarjoajasi kdyttdma ohjelma voi
kasitella lomakkeesta palautettavat tiedot. Voit lisdta, muokata ja poistaa kenttien maarityksia.



Lisaa piilotetun kentan nimi ja arvo.



Voit muokata piilotettua kenttda valitsemalla tdman painikkeen.



Poistaa valittuna olevan piilotetun kentan luettelosta.



Lisaa piilotetun kentan nimi tai muokkaa sita. Ohjelma kasittelee lomakkeen tuloksia kentéan nimen avulla.
Kysy lisatietoja Internet-palveluntarjoajaltasi.



Lisaa piilotetun kentan arvo tai muokkaa sitad. Ohjelma kasittelee lomakkeen tuloksia kentan arvon avulla.
Kysy lisatietoja Internet-palveluntarjoajaltasi.



Muuntaa tulostettavan julkaisun Web-julkaisuksi, jolla on ennalta maaritetty ulkoasu ja hyperlinkit.



Muuntaa tulostettavan julkaisun Web-julkaisuksi, jossa on kaytdssa nykyinen ulkoasu.



Valitse lisattavan sivun tyyppi luetteloruudusta.



Nayttaa lisaa sivun lisddmisen vaihtoehtoja.



Jos haluat lisatd Web-siirtymispalkkiin hyperlinkin lisattavaa sivua varten, valitse tama valintaruutu.



Poistaa valitun reunuksen kaikista kasiteltdvan julkaisun kehyksista.
Reunus poistetaan myds Kaytettavissa olevat reunukset -luettelosta. Taman jalkeen reunus ei ole kaytettavissa myéhemmin
luotavissa julkaisuissa, mutta poisto ei vaikuta aiemmin luotuihin julkaisuihin.



Luo mukautetun reunuksen. Voit luoda mukautetun reunuksen valitsemalla Clip Galleryn kuvan, skannatun valokuvan tai piirto-
ohjelmalla, kuten Microsoft Paintilla, luodun kuvan.



Voit muuttaa valitun reunuksen nimen.



Valitsemalla tdman valintaruudun voit palauttaa reunusten alkuperaiset varit.



Sailyttda reunuksen muodostavien kuvien mittasuhteet. Kuvat sijoitetaan tasaisin vélein reunukseen.



Venyttaa reunuksen yla- ja alareunan kuvia siten, etta ne tayttavat reunat. Kuvat muodostavat valitun kehyksen ympérille jatkuvan
reunuksen. Jotkin kuvat saattavat vaaristya.



Valitse valitulle objektille kuvareunus valitsemalla luettelosta reunuksen nimi.



Muuta kuvareunuksen leveytta kirjoittamalla uusi leveys. Mittayksikkona voi kayttaa senttimetreja (cm), tuumia ("), picoja (pi) tai
pisteita (pt). Leveyden muuttaminen voi vaaristda reunuksessa olevia kuvia. Voit palauttaa oletusleveyden valitsemalla Kayta
oletuskokoa -valintaruudun.



Jos muutat reunuksen leveytta ja haluat peruuttaa muutoksen, voit palauttaa valitun reunuksen oletusleveyden valitsemalla tdman
valintaruudun.



Jos haluat valita Clip Galleryn kuvan, valitse alla oleva valintaruutu ja valitse sitten Valitse kuva.
Jos haluat valita kuvan Lisaa kuva tiedostosta -komenolla, poista valintaruudun valinta ja valitse sitten Valitse kuva.



Jos tdma valintaruutu on valittuna, valitset Clip Galleryn kuvan. Jos haluat valita kuvan Lisda kuva tiedostosta -komennolla,
poista valintaruudun valinta.



Poistaa valitun objektin reunaviivan.



Ottaa kayttdon nakyvan ruudukon taulukossa tai sen osassa.



Lisaa reunaviivan valitun objektin kaikille sivuille.



Lisaa reunaviivan vahintaan yhdelle valitun objektin sivulle.



Maéarittdd ohuimman mahdollisen reunaviivan paksuuden (1/4 pistetta).



Maéarittda valitun reunaviivan paksuudeksi 1 pistetta.



Maéarittda valitun reunaviivan paksuudeksi 2 pistetta.



Maéarittda valitun reunaviivan paksuudeksi 4 pistetta.



Maéarittda valitun reunaviivan paksuudeksi 8 pistetta.



Voit maarittdd mukautetun reunaviivan paksuuden kirjoittamalla haluamasi paksuuden. Mittayksikkona voi kayttaa senttimetreja
(cm), tuumia ("), picoja (pi) tai pisteita (pt).



Maérittdd ohuimman mahdollisen viivan paksuuden (1/4 pistetta).



Maéarittda valitun viivan paksuudeksi 1 pistetta.



Maéarittda valitun viivan paksuudeksi 2 pistetta.



Maéarittda valitun viivan paksuudeksi 4 pistetta.



Maéarittda valitun viivan paksuudeksi 8 pistetta.



Voit maarittdd mukautetun viivan paksuuden kirjoittamalla haluamasi paksuuden. Mittayksikkdna voi kayttda senttimetreja (cm),
tuumia ("), picoja (pi) tai pisteita (pt).



Poistaa valitun viivan nuolenpaamuotoilun.



Liséaa nuolenpaan valitun viivan loppupaahan tai pystysuoran viivan alapaahan. Jos haluat valita toisen nuolityypin, napsauta
Tyyppi-ruudun oikealla puolella olevaa nuolta ja valitse uusi tyyppi.



Lisaa nuolenpaan valitun viivan alkupaahan tai pystysuoran viivan ylapaahan. Jos haluat valita toisen nuolityypin, napsauta Tyyppi-
ruudun oikealla puolella olevaa nuolta ja valitse uusi tyyppi.



Lisaa nuolenpaan valitun viivan molempiin paihin. Jos haluat valita toisen nuolityypin, napsauta Tyyppi-ruudun oikealla puolella
olevaa nuolta ja valitse uusi tyyppi.



Voit muuttaa valitun viivan nuolityyppid napsauttamalla nuolta ja valitsemalla uuden tyypin.



Voit lisata viivalle varin tai tayttdkuvion napsauttamalla nuolta ja valitsemalla haluamasi varin.



Voit lisata viivoista, pisteista tai vinonelidistd muodostuvan katkoviivan napsauttamalla nuolta ja valitsemalla haluamasi vaihtoehdon.
Jos et halua kayttaa katkoviivaa, valitse yhtenainen viiva.



Estéaa objektien vasemman- tai oikeanpuoleisten reunojen tai keskikohtien kohdistumisen vaakasuunnassa.



Kohdistaa valittujen objektien vasemmanpuoleiset reunat.



Kohdistaa valittujen objektien keskikohdat pystysuunnassa.



Kohdistaa valittujen objektien oikeat reunat.



Estaa objektien yla- tai alareunojen tai keskikohtien kohdistumisen pystysuunnassa.



Kohdistaa valittujen objektien ylareunat.



Kohdistaa valittujen objektien keskikohdat vaakasuunnassa.



Kohdistaa valittujen objektien alareunat.



Valitse tdma valintaruutu, jos haluat kohdistaa valitut objektit sivun reunuksiin. Ennen tdman vaihtoehdon valitsemista vahintaan yksi
objektin reuna on kohdistettava Vaakasuunnassa- tai Pystysuunnassa-ryhméan vaihtoehtojen avulla.



Siirtaa valittua objektia yl6spain kuvapiste kerrallaan. Muista, ettd kuvapisteen nayttama etaisyys kasvaa lahentdessasi nakymaa.
Jos Siirra-valintaruutu on valittuna, objekti siirtyy maaritetyn etéisyyden verran.



Siirtaa valittua objektia oikealle kuvapiste kerrallaan. Muista, ettd kuvapisteen nayttama etaisyys kasvaa lahentaessasi nakymaa.
Jos Siirra-valintaruutu on valittuna, objekti siirtyy maaritetyn etéisyyden verran.



Siirtaa valittua objektia alaspain kuvapiste kerrallaan. Muista, etta kuvapisteen nayttdama etaisyys kasvaa lahentaessasi nakymaa.
Jos Siirra-valintaruutu on valittuna, objekti siirtyy maaritetyn etéisyyden verran.



Siirtaa valittua objektia vasemmalle kuvapiste kerrallaan. Muista, ettd kuvapisteen nayttama etadisyys kasvaa lahentaessasi
nakymaa. Jos Siirrd-valintaruutu on valittuna, objekti siirtyy maaritetyn etaisyyden verran.



Valitse tdma valintaruutu, jos haluat muuttaa etaisyytta, jonka objektit siirtyvat, kun niita siirretaan vahittain, ja kirjoita haluamasi
etaisyys. Mittayksikkona voi kayttaa senttimetreja (cm), tuumia ("), picoja (pi) tai pisteita (pt).



Kirjoita sitd suurempi luku, mitd suuremman korkeuden haluat maarittéda. Jos haluat sailyttaa objektin mittasuhteet, kirjoita sama
luku Korkeus- ja Leveys-ruutuun.



Kirjoita sitd suurempi luku, mitd suuremman leveyden haluat maarittdd. Jos haluat sailyttda objektin mittasuhteet, kirjoita sama luku
Korkeus- ja Leveys-ruutuun.



Palauttaa valitun objektin alkuperdisen koon. Kun tdma vaihtoehto on valittuna, Korkeus- ja Leveys-ruuduissa on luku 100 %
eivatkd ndma ruudut ole kaytettavissa. Jos haluat skaalata objektia, poista tdman valintaruudun valinta.



Valitse tdma valintaruutu, jos haluat palauttaa objektin tai kuvan alkuperaiset varit.



Muuttaa koko objektin varin valituksi variksi.



Sailyttda objektin mustat osat mustina ja muuttaa muut objektin varit valituiksi vareiksi.



Olet luonut kuvakehyksen, jonka mittasuhteet ovat erilaiset kuin lisattavassa kuvassa. Voit muuttaa kehyksen kokoa kuvaan
sopivaksi napsauttamalla tata.



Olet luonut kuvakehyksen, jonka mittasuhteet ovat erilaiset kuin lisattdvassa kuvassa. Voit muuttaa kuvan kokoa kehykseen
sopivaksi napsauttamalla tata.
Kuva voi vaaristya.



Jatkaa rakenteen tarkistamista korjaamatta ongelmaa.



Jatkaa rakenteen tarkistamista korjaamatta ongelmaa tai muita sen esiintymia.



Jatkaa rakenteen tarkistamista ongelman korjaamisen jalkeen.



Nayttaa ongelman kuvauksen ja korjausohjeet.



Sulkee valintaikkunan ja lopettaa Rakenteen tarkistaminen -toiminnon.



Saat lisatietoja tasta toiminnosta valitsemalla alla olevan Selitys-painikkeen.



Maéarittda Publisherin ilmoittamaan kaikista mahdollisista rakenneongelmista.



Etsi tiettyja rakenteeseen liittyvia ongelmia valitsemalla tdma ja valitsemalla haluamasi vaihtoehdot.



Jos koko teksti ei mahdu tekstikehykseen, yli meneva teksti varastoidaan juoksuttamattoman tekstin alueeseen, eika se tulostu.
Valitse tdma valintaruutu, jos haluat Publisherin ilmoittavan juoksuttamattomasta tekstista.



Valitse tdma valintaruutu, jos haluat Publisherin ilmoittavan tyhjistd kehyksista.



Valitse tdma valintaruutu, jos haluat Publisherin ilmoittavan paallekkaisista objekteista. Jos olet jarjestanyt objekteja paallekkain
tarkoituksella, voit poistaa tdman valintaruudun valinnan.



Kirjoitin ei ehka tulosta kokonaan objekteja, jotka ovat paperin reunan Iahelld. Taman valintaruudun ollessa valittuna Publisher
iimoittaa kuvista, jotka eivat tulostu.



Valitse tdma valintaruutu, jos haluat Publisherin ilmoittavan kuvista, jotka nayttavat vaaristyneilta.



Sanojen ja virkkeiden vélissa on yleensa vain yksi valilyonti. Valitse tama valintaruutu, jos haluat Publisherin ilmoittavan virkkeiden
vélissa olevista useista valilydnneista.



Maéarittda Publisherin tarkistamaan mahdolliset rakenneongelmat kaikilta sivuilta.



Maarittda Publisherin tarkistamaan mahdolliset rakenneongelmat tietyilté sivuilta. Kirjoita ensimmaisen ja viimeisen tarkistettavan
sivun numero Mista- ja Mihin-ruutuihin.



Nayttad Rakenteen tarkistaminen -toiminnon asetukset.



Valitse tdma valintaruutu, jos haluat Publisherin tarkistavan taustasivujen ja julkaisun sivujen asettelun. Poista valintaruudun valinta,
jos haluat tarkistaa vain julkaisun sivujen asettelun.



Luo kirjekuori valitsemalla tdma ja valitsemalla sitten kirjekuoren koko Valitse kirjekuori -ryhmasta.



Maarittaa kirjekuoren koon.



Nayttaa valmiiksi maaritetyn kirjekuoren leveyden. Voit luoda mukautetun kirjekuoren maarittamalla haluamasi leveyden.
Mittayksikkdna voi kayttaa senttimetreja (cm), tuumia ("), picoja (pi) tai pisteita (pt).



Nayttaa valmiiksi maaritetyn kirjekuoren korkeuden. Voit luoda mukautetun kirjekuoren maéarittamalla haluamasi korkeuden.
Mittayksikkdna voi kayttaa senttimetreja (cm), tuumia ("), picoja (pi) tai pisteita (pt).



Maarita objektin tai objektiryhman vasemman ylakulman vaakasuuntainen etaisyys sivun vasemmasta ylakulmasta.
Jos maaritat negatiivisen tai sivun leveyttd suuremman luvun, objekti tai objektiryhma siirretaan taittopdydalle.



Maarita objektin tai objektiryhman vasemman ylakulman pystysuuntainen etaisyys sivun vasemmasta ylakulmasta.
Jos maaritat negatiivisen tai sivun korkeutta suuremman luvun, objekti tai objektiryhma siirretaan taittopdydalle.



Maarita objektin tai objektiryhman korkeus.



Maarita objektin tai objektiryhman leveys.



Nayttaa Mitat-tyokalurivin. Tyokalurivin avulla voit muuttaa tekstin tai objektin kokoa, sijaintia ja valeja.



Voit palauttaa objektien alkuperaisen muotoilun (fontin, fonttityylin tai varin) valitsemalla tdman valintaruudun. Tama vaihtoehto
palauttaa my6s julkaisun varimallin.



Valitse tdma valintaruutu, jos haluat palauttaa objektit tai sivut, jotka olivat julkaisussa valitessasi sen julkaisuvalikoimasta. Tama
vaihtoehto ei palauta itse lisddmiasi ja poistamiasi objekteja tai sivuja.



Valitse tdma valintaruutu, jos haluat palauttaa sivujen alkuperaisen koon ja suunnan seka objektien alkuperaisen koon, sijainnin,
ryhmityksen ja suunnan.



Valitse tdma valintaruutu, jos haluat poistaa julkaisuun lisddmasi objektit tai sivut.
Jos haluat palauttaa teksti-, taulukko- tai kuvakehykset alkuperdiseen muotoonsa, valitse Muutetut tekstit ja kuvat -valintaruutu.



Valitse tdma valintaruutu, jos haluat palauttaa teksti-, taulukko- tai kuvakehykset alkuperdiseen muotoonsa. Tama vaihtoehto
peruuttaa myos tekstikehysten linkitykseen, kuvien rajaukseen ja tekstin rivitykseen tekemasi muutokset. Se poistaa Web-sivustoon
lisdamasi hyperlinkit.

Jos haluat poistaa julkaisuun lisdamasi teksti- tai kuvakehykset, valitse Lisatyt objektit ja sivut -valintaruutu.



Valitse tdma valintaruutu, jos haluat peruuttaa kaikki muutokset, jotka olet tehnyt julkaisuun julkaisuvalikoimasta valitsemisen
jalkeen.



Valitse tdma valintaruutu, jos haluat nayttaa tydkaluriveilla suuret painikkeet.



Valitse tdma valintaruutu, jos haluat nayttaa tydkalurivin painikkeiden kuvaukset asettaessasi hiiriosoittimen niiden paalle.



Valitse tdma valintaruutu, jos haluat nayttaa julkaisun objektien kuvaukset asettaessasi hiiriosoittimen niiden paalle.



Valitse tdma valintaruutu, jos haluat ndyttaa nappaimiston pikanappaimet tydkalurivin kohdeohjeissa.



Voit muuttaa valikkojen nayttétapaa valitsemalla Valikkoanimaatiot-valintaruudun ja valitsemalla animaation.
Jos valitset esimerkiksi Liukuva-vaihtoehdon, valikot liukuvat nakyviin.



Tulostaa kunkin prosessi- tai spottivarin omalle sivulleen. Varierottelun tarkoituksena on tarkistaa, etta varit tulostuvat oikeisiin
paikkoihin ja oikeille sivuille. Prosessivarijulkaisusta tulostetaan nelja sivua, yksi kustakin prosessivarista (syaani, magenta,
keltainen, musta). Varierottelut tulostetaan mustavalkoisina, vaikka kayttaisit varikirjoitinta.

Toimita varierottelut ja koostevedos tiedostojen mukana painotaloon.



Kaikki julkaisun varit tulostetaan samalle sivulle.
Toimita koostevedos ja varierottelut tiedostojen mukana painotaloon.



Varimalli on varinmaaritysmenetelma. Varimallit vaihtelevat julkaisun tarkastelemiseen ja tulostamiseen kaytettavan laitteen
mukaan. RGB (punainen, vihrea, sininen)- ja HSL (varisavy, kyllaisyys, kirkkaus) -varimallia kaytetadn nayton varien
maarittdmiseen. CMYK (syaani, keltainen, magenta, musta) -varimalli esittda varit sellaisina, kuin ne nakyvat painetussa
julkaisussa. Publisher tukee PANTONE MATCHING SYSTEM -jarjestelmaa, jonka avulla voit valita painettavan julkaisun varit.

Voit muuttaa varimallia valitsemalla tdman vaihtoehdon. Prosessivarijulkaisua varten on valittava CMYK- tai PANTONE-vaihtoehto.



Tama arvo osoittaa kyseisen varin maaran valitussa objektissa. Muuta varia kirjoittamalla arvo valilta O (ei varia) - 100 (yhtenainen
vari).



Valitun objektin kdytdssa oleva vari. Voit muuttaa varia saatdmalla variarvoja. Variarvot vaihtelevat sen mukaan, kaytatkd RGB
(punainen, vihrea, sininen)-, CMYK (syaani, magenta, keltainen, musta)-, HSL (varisavy, kyllaisyys, kirkkaus)- vai PANTONE-
varimallia.



Voit muuttaa varia saatamalld Uusi-ruudussa olevia arvoja. Variarvot vaihtelevat sen mukaan, kaytatkd RGB (punainen, vihrea,
sininen)-, CMYK (syaani, magenta, keltainen, musta)-, HSL (varisavy, kyllaisyys, kirkkaus)- vai PANTONE-varimallia. Publisher
kayttaa varia valittuun objektiin, kun valitset OK.



Kaytossa oleva -ruudussa nakyva vari on valitun objektin kaytéssa oleva vari.

Voit muuttaa varia saatadmalla Uusi-ruudussa olevia arvoja. Variarvot vaihtelevat sen mukaan, kaytéatkd RGB (punainen, vihred,
sininen)-, CMYK (syaani, magenta, keltainen, musta)-, HSL (varisavy, kyllaisyys, kirkkaus)- vai PANTONE-varimallia. Publisher
kayttaa varia valittuun objektiin, kun valitset OK.



Lisaa valittuun objektiin savyn tai varjostuksen.
Jos haluat valita jonkin muun varin, avaa Perusvari-luetteloruutu.



Lisaa valittuun objektiin liukuvarin.
Jos haluat valita jonkin muun varin, avaa Perusvari-luetteloruutu. Jos julkaisu on maaritetty spottivaripainatusta varten, voit valita

savyn prosenttiosuuden Perusvari-luetteloruudusta. Spottivarijulkaisussa liukuvari voidaan muodostaa vain perusvareista ja
valkoisesta.



Nayttaa valitun objektin varin. Voit vaihtaa varia napsauttamalla nuolta ja valitsemalla haluamasi varin.



Lisaa valittuun objektiin kuvioita. Jos haluat valita jonkin muun vérin, avaa Perusvari-luetteloruutu.



Ottaa kayttoon julkaisun kohdistusvaran. Voit muuttaa oletusasetuksia taman valintaikkunan vaihtoehtojen avulla. Maarittamasi
asetukset vaikuttavat koko julkaisuun.



Maarittaa kaikkien objektien kohdistusvaran leveyden lukuun ottamatta liukuvarilla tai kuviolla taytettyja objekteja, tuotua grafiikkaa,
kuvareunuksia seka WordArt- ja Microsoft Draw -objekteja. Voit muuttaa leveytta kirjoittamalla tdhan uuden arvon.



Joissakin script-fonteissa kohdistusvaran luomiseen kaytettava kutistus tai keskiviivalevitys saattaa nakya risteyskohtana, jossa
merkkien viivat menevat paallekkain. Valitse tdma vaihtoehto, jos haluat kayttaa aina levitysta tekstin kohdistusvaramenetelmana.



Maarittaa liukuvarilla tai kuviolla taytettyjen objektien, tuodun grafiikan, kuvareunusten seka WordArt- ja Microsoft Draw -objektien
kohdistusvaran. Voit muuttaa leveytta kirjoittamalla tdhan uuden arvon.



Publisher ei tunnista valkoista variksi. Valitse tdma vaihtoehto, jos haluat Publisherin luovan kohdistusvaran spottivarijulkaisun
valkoisille objekteille. Publisher kayttaa levitysta, jos valkoinen objekti on edustasivulla, ja kutistusta, jos valkoinen objekti on
taustasivulla.



Maarittaa varillisen objektin kohdistusvaran vahimmais- ja enimmaisarvot, keskiviivalevityksen kirkkausarvon ja alivarin
kohdistusvaran syvélle mustalle.



Nayttda ensimmaisen spottivarin kirkkausarvon. Tdman arvon avulla maaritetdan objektin kirkkaus suhteessa muihin objekteihin
kohdistusvaroja laskettaessa. Voit muuttaa kirkkausarvoa kirjoittamalla tdhan uuden arvon.



Nayttaa toisen spottivarin kirkkausarvon. Taman arvon avulla maaritetdan objektin kirkkaus suhteessa muihin objekteihin
kohdistusvaroja laskettaessa. Voit muuttaa kirkkausarvoa kirjoittamalla tdhan uuden arvon.



Maarittaa tekstin koon ylarajan mustan tekstin paallepainatukselle. Publisher syrjayttaa tata pistekokoa suuremman mustan tekstin.



Mustan objektin alla oleva vari syrjaytetdan, jos musta objekti sisaltdd mustaa varia enintdan tdman prosenttiosuuden verran. Voit
muuttaa prosenttilukua kirjoittamalla tdhan uuden arvon.



Maarittda automaattisen paallepainatuksen mustille viivoille. Poista taman valintaruudun valinta, jos haluat maarittaa mustille
viivoille kohdistusvarat.



Maarittda automaattisen paallepainatuksen objekteille, joissa on mustia tayttovareja tai kuvio- tai liukuvaritayttoja. Poista taman
valintaruudun valinta, jos haluat maarittéda naille objekteille kohdistusvarat.



Maarittda paallepainatuksen kaikille tuoduille kuville, joille ei voi maarittda varierottelua tai jotka on muutettu mustiksi Publisherissa.
Poista tdman valintaruudun valinta, jos haluat maarittaa naille objekteille kohdistusvarat.



Palauttaa kohdistusvaran oletusasetukset ja poistaa kaikki mukautetut kohdistusvarat yksittaisista objekteista.



Nayttaa valitun objektin osan, kuten reunuksen, tayton ja tekstin, nykyiset kohdistusvaran arvot.
Automaattinen kohdistusvara -toiminto maarittda objektin kohdistusvaran oletusarvojen mukaan. Voit muuttaa valittuna olevien
objektien kunkin osan kohdistusvaran oletusasetuksia kirjoittamalla haluamasi arvot Asetus-, Sijainti- ja Leveys-ruutuihin.



Jos haluat muuttaa valitun objektin osan kohdistusvara-asetuksia, valitse Oletus-, Padllepainatus-, Syrjaytys- tai Mukautettu-
vaihtoehto. Kullekin valitun objektin osalle (reunaviiva, tayte tai teksti) on luetteloruutu. Valitsemasi asetukset ohittavat valittuna
olevan objektin kohdistusvaran oletusasetukset.

Jos asetus ei ole kaytettavissa, objekteja ei ole valittu tai valituilla objekteilla on ristiriitaisia kohdistusvarasuhteita.



Jos haluat muuttaa valitun objektin osan kohdistusvaran sijaintia, valitse Keskiviivalevitys-, Kutistus- tai Levitys-vaihtoehto.
Kullekin valitun objektin osalle (reunaviiva, tayte tai teksti) on luetteloruutu.
Valitsemasi sijaintiasetukset ohittavat valittuna olevan objektin sijainnin oletusasetukset.



Voit muuttaa valitun objektin osan kohdistusvaran leveyden maarittdmalla raja-arvon 0,01-20 pistetta. Kullekin valitun objektin osalle
(reunaviiva, tayte tai teksti) on luetteloruutu.
Valitsemasi leveysasetukset ohittavat valittuna olevan objektin leveyden oletusasetukset.



Nayttaa valittujen objektien kaikki nykyiset kohdistusvara-asetukset seké kohdistusvaran tyypin ja leveyden.



Nayttaa julkaisun grafiikan tiedostonimet, tiedostomuodot, sivut ja tilan.
Sijainti-luettelosta nakyy, onko grafiikka linkitetty vai upotettu tiedostoon.



Nayttaa lahdegrafiikan sijainnin tietokoneen kiintolevylla, verkossa tai siirrettavassa tietovalineessa, kuten CD-levylla.



Sulkee Grafiikanhallinta-valintaikkunan. Grafiikkkaan tekemasi muutokset tallennetaan.



Nayttaa valitun grafiikan tiedot, kuten esikatselun, sijainnin, tiedostonimen, tyypin ja koon seka edellisen paivityskerran ja grafiikassa
kaytetyn varimallin.



Paivittaa valitun grafiikan linkin. Jos samaa kuvaa on kaytetty useita kertoja samassa julkaisussa, Publisher paivittda kaikki kuvan

esiintymat.
Tama painike ei ole kaytettavissa, jos kuvan tila on OK tai kuva on upotettu. Jos alkuperainen kuva on siirrettdvassa tietovalineessa,

lisda ensin levyke tai CD-levy asemaan.



Muuttaa upotetun grafiikan linkitetyksi grafiikaksi. Voit linkittda alkuperaisen grafiikan tai luoda erillisen tiedoston julkaisussa
olevasta grafiikasta ja linkittaa kyseiseen tiedostoon.
Tama painike ei ole kaytettavissa, jos valittu grafiikka on jo linkitetty.



Nayttaa valintaikkunan, jonka avulla voit linkittda johonkin toiseen grafiikkaan. Tama painike ei ole kaytettavissa, jos valittu grafiikka
on upotettu.



Katkaisee grafiikan linkin. Voit upottaa julkaisuun suuri- tai pienitarkkuuksisen grafiikan.
Jos alkuperainen grafiikka on CMYK-varimallia kayttava TIFF-tiedosto, menetat alkuperaiset varierottelut, kun katkaiset linkin. Tama
painike ei ole kaytettavissa, jos valittu grafiikka on upotettu.



Avaa valintaikkunan, jonka avulla voit etsia ja linkittaa alkuperaisen grafiikan.



Luo erillisen tiedoston julkaisuun upotetusta suuritarkkuuksisesta grafiikasta ja linkittda sen tiedostoon.



Upottaa alkuperaisen suuritarkkuuksisen grafiikan julkaisuun.



Upottaa alkuperaisen pienitarkkuuksisen grafiikan julkaisuun.



Nayttaa lahdegrafiikan sijainnin tietokoneen kiintolevylla, verkossa tai siirrettavassa tietovalineessa, kuten CD-levylla.



Nayttaa grafiikan tiedostonimen.



Nayttaa grafiikan tiedostomuodon.



Nayttaa tiedoston koon.



Nayttaa tiedostoon viimeksi tehtyjen muutosten paivamaaran.



Nayttaa grafiikan luomiseen kaytetyn varimallin, kuten RGB (punainen, vihred, sininen)- tai CMYK (syaani, magenta, keltainen,
musta) -varimallin.



Nayttaa valintaikkunan, jonka avulla voit linkittda johonkin toiseen grafiikkaan.



Nayttaa valitun grafiikan esikatselun.



Tulostaa kaikki julkaisun varit RGB-varimallia kayttaen.



Tulostaa kaikki julkaisun varit prosessivareina (CMYK).
Publisher muuntaa kaikki julkaisun varit CMYK-vareiksi, kun valitset OK.



Tulostaa kaikki julkaisun varit valittuina spottivareina tai harmaan savyina.



Avaa Spottivari-valintaikkunan, jossa voit valita tai vaihtaa kasiteltdvan julkaisun spottivarit.



Nayttad julkaisun ensimmaisen valitun spottivarin variruudun.



Nayttaa julkaisun toisen valitun spottivarin variruudun.



Nayttad luettelon kaikista julkaisussa kaytetyista vareista. Voit maarittaa varierottelut tdman valintaikkunan Varien tulostaminen -
ryhmassa.



Sisallyttaa julkaisussa kaytetyt fontit, kun tiedosto tallennetaan.
Kun kaytat tatd komentoa, voit kasitelld julkaisua toisessa tietokoneessa, vaikka kayttamiasi fontteja ei olisi asennettu
tietokoneeseen. Upotetut fontit kasvattavat tiedoston kokoa.



Sisallyttaa kaikki julkaisun fontit, kun tiedosto tallennetaan painatusta varten.
Jos tdma vaihtoehto on valittuna ja valmistelet tiedostot painatusta varten, Publisher siséllyttaa fontit tiedostoon painatusta varten.
Upotetut fontit kasvattavat tiedoston kokoa.



Upottaa vain kaytetyt fonttien merkit kaikkien fonttien sijaan.
Tama komento ei kasvata tiedoston kokoa niin paljon kuin kaikkien fonttien sisallyttaminen. Jos paino haluaa muuttaa julkaisua, se
voi kayttaa vain julkaisuun sisallytettyja merkkeja.



Nayttaa julkaisussa kaytettyjen fonttien nimet, tyypit, lahteet ja kayttorajoitukset.



Maarittaa, upotetaanko fontti julkaisuun. Valitse Ald upota, jos et halua upottaa fonttia, jonka tilaksi on merkitty Kylla. Valitse Upota,
jos haluat upottaa fontin, jonka tilaksi on merkitty Ei. Jos fontin tilaksi ei ole merkitty Kylla eika Ei, sité ei voi upottaa.



Nayttad julkaisussa kaytettyjen fonttien nimet, tyypin ja tilan.



Lataa-komento asentaa valitun fontin tietokoneeseen vain kasiteltdvaa julkaisua varten. Jos asennat fontin, joka nakyy vain
esikatselussa, et voi tallentaa julkaisuun tekemidsi muutoksia. Jos et halua asentaa upotettua fonttia, valitse Ala lataa.



Tulostaa julkaisussa kaytetyista fonteista raportin.



Maarittda yhden yhteisen painovarin kohdistusvaran raja-arvon. Jos paallekkaisten objektien yhteisen varin C-, M-, Y- tai K-arvo on
vahintdan maaritetty prosenttiosuus, objekteille ei luoda kohdistusvaraa.

Esimerkki: Raja-arvoksi on maéaritetty 50 %. Edustasivun objektin CMYK-arvot ovat CO, M80, Y10 ja K10 ja taustasivun objektin
arvot C50, M50, Y50 ja KO. Objekteille ei luoda kohdistusvaraa, koska molemmissa magentan osuus on vahintaan 50 %.



Maarittda kahden yhteisen painovarin kohdistusvaran raja-arvon. Jos paallekkaisten objektien yhteisen varin C-, M-, Y- tai K-arvo on
vahintdan maaritetty prosenttiosuus, objekteille ei luoda kohdistusvaraa.

Esimerkki: Raja-arvoksi on maéaritetty 30 %. Edustasivun objektin CMYK-arvot ovat CO, M80, Y30 ja K10 ja taustasivun objektin
arvot C25, M50, Y60 ja KO. Objekteille ei luoda kohdistusvaraa, koska molemmissa magentan ja keltaisen osuus on vahintaan 30
%.



Maarittaa keskiviivalevityksen raja-arvon. Keskiviivalevitysta kaytetaan, jos paallekkaisten objektien kirkkausero on suurempi kuin
maaritetty arvo.

Esimerkki: Raja-arvoksi on maéaritetty 75 %. Vaaleamman objektin (C0O, M19, Y49, K50) kirkkausarvo on 81. Tummemman objektin
(C10, M75, YO0, K25) kirkkausarvo on 70. Keskiviivalevitysta kaytetaan, koska kirkkausero on suurempi kuin 75 %.



Valitse tdma valintaruutu, jos haluat kayttaa alivarin kohdistusvaraa syvassa mustassa, joka sisaltda mustaa varia vahintaan ruutuun
maarittdmasi prosentin verran.

Nama vaihtoehdot ovat kaytettavissa, jos kohdistusvara on otettu kayttéon ja julkaisu on maaritetty prosessi- tai spottivaripainatusta
varten.



Tulostaa julkaisussa olevan linkitetyn grafiikan suurinta tulostustarkkuutta kayttaen. Taman vaihtoehdon ollessa valittuna julkaisun
tulostaminen voi kestaa tavallista kauemmin.



Tulostaa julkaisussa olevan linkitetyn grafiikan pienta tulostustarkkuutta kayttden. Taman vaihtoehdon ollessa valittuna julkaisu
tulostuu tavallista nopeammin.



Tulostaa julkaisun siten, etta grafiikkaobjektien paikalla nakyy suorakulmio, jonka sisélla on X-merkki. Taman vaihtoehdon
valitseminen nopeuttaa tulostamista.

Suorakulmioiden avulla voit tarkistaa grafiikkaobjektien koon ja sijainnin. Tama vaihtoehto on hyddyllinen tekstikoevedoksia
tulostettaessa.



Jos tdma vaihtoehto on valittuna, kirjoitin korvaa julkaisussa kaytetyt fontit kirjoittimen omilla fonteilla. Kirjoitin voi esimerkiksi kayttaa
Helveticaa, vaikka julkaisussa on kaytetty Arialia.



Jos tdma vaihtoehto on valittuna, kirjoitin kayttaa aina julkaisussa kaytettyja fontteja eika korvaa niita kirjoitinfonteilla.



Jos tama valintaruutu on valittuna, tulostin tulostaa sivun tai arkin reunan osoittavat leikkausmerkit. Jos et halua tulostaa
leikkausmerkkeja, poista valintaruudun valinta.
Valitun paperikoon on oltava tuuman korkeampi ja leveampi kuin sivun koko. Muussa tapauksessa merkit eivat tulostu.



Jos tama valintaruutu on valittuna, tulostin tulostaa kohdistusmerkit, joiden avulla varmistetaan, ettd kunkin sivun jokainen painovari
painetaan oikeaan kohtaan. Jos et halua tulostaa kohdistusmerkkeja, poista valintaruudun valinta.
Valitun paperikoon on oltava tuuman korkeampi ja leveampi kuin sivun koko. Muussa tapauksessa kohdistusmerkit eivat tulostu.



Jos tdma valintaruutu on valittuna, tulostin tulostaa tyon tiedot, joita ovat julkaisun nimi, tulostuspaivamaara ja -aika, sivunumero ja
painolevyn vari. Jos halua tulostaa tyon tietoja, poista valintaruudun valinta.
Valitun paperikoon on oltava tuuman korkeampi ja leveampi kuin sivun koko. Muussa tapauksessa tydn tiedot eivat tulostu.



Tulostaa varilliset palkit, joiden avulla painotalo voi tarkistaa varin yndenmukaisuuden ja tummuuden painamisen aikana. Julkaisu
on maaritettava kayttamaan joko prosessivareja (CMYK) tai spottivareja. Jos et halua tulostaa tummuuspalkkeja, poista
valintaruudun valinta.

Valitun paperikoon on oltava tuuman korkeampi ja leveampi kuin sivun koko. Muussa tapauksessa tummuuspalkit eivat tulostu.



Tulostaa varilliset palkit, joiden avulla painotalo voi seurata julkaisun varien tarkkuutta ja tummuutta. Julkaisu on maaritettava
kayttamaan joko prosessivareja (CMYK) tai spottivareja. Jos et halua tulostaa varipalkkeja, poista valintaruudun valinta.
Valitun paperikoon on oltava tuuman korkeampi ja leveampi kuin sivun koko. Muussa tapauksessa varipalkit eivat tulostu.



Tulostaa leikkausvaran merkit, jotka nayttavat uloimmat kohdat, joissa objektit ylittdvat julkaisun sivun reunan. Tama vaihtoehto on
kaytettavissa vain silloin, kun Salli leikkausvara -valintaruutu on valittuna.

Valitun paperikoon on oltava tuuman korkeampi ja leveampi kuin sivun koko. Muussa tapauksessa leikkausvaran merkit eivat
tulostu.



Oletusarvon mukaan Publisher ei tulosta PostScript-tiedostoon tyhjaa erottelusivua, jos sivu ei sisélla jotakin prosessi- tai
spottivaria. Poista Ala tulosta tyhjia erottelusivuja -vaihtoehdon valinta, jos PostScript-tiedostoa kasitelladn ohjelmassa, joka
olettaa, ettd kutakin tulostettua sivua kohti on luotu kaikkia erotteluvareja vastaavat sivut.



Tulostaa kuvan peilikuvana kaantaen pystykoordinaatit.



Tulostaa kuvan peilikuvana kaantaen vaakakoordinaatit.



Tulostaa kuvasta negatiivina.



Nayttaa valittuna olevan PostScript-kirjoittimen tulostustarkkuuden. Valitse luetteloruudusta haluamasi tarkkuus tai maarita
tulostustarkkuuden arvo valiltéd 1-32000.



Jos tdma valintanappi on valittuna, Publisher kayttaa oletusasetuksen mukaisia rasterikulmia ja -tiheyksia.



Mukautettujen asetusten avulla voit maarittda kullekin painolevylle haluamasi rasteritiheydet (1-32000 rivia tuumalla) ja rasterikulmat
(valilta 0-359,9 astetta) tai valita haluamasi arvot luetteloruudusta.



Maarita talle painolevylle haluamasi rasteritiheydet (1-32000 rivia tuumalla) ja rasterikulmat (valilta 0-359,9 astetta) tai valitse
haluamasi arvot luetteloruudusta.



Maarita talle painolevylle haluamasi rasteritiheydet (1-32000 rivia tuumalla) ja rasterikulmat (valilta 0-359,9 astetta) tai valitse
haluamasi arvot luetteloruudusta.



Maarita talle painolevylle haluamasi rasteritiheydet (1-32000 rivia tuumalla) ja rasterokulmat (valiltd 0-359,9 astetta) tai valitse
haluamasi arvot luetteloruudusta.



Maarita talle painolevylle haluamasi rasteritiheydet (1-32000 rivia tuumalla) ja rasterikulmat (valilta 0-359,9 astetta) tai valitse
haluamasi arvot luetteloruudusta.



Maarita talle painolevylle haluamasi rasteritiheydet (1-32000 rivia tuumalla) ja rasterikulmat (valilta 0-359,9 astetta) tai valitse
haluamasi arvot luetteloruudusta.



Maarita talle painolevylle haluamasi rasteritiheydet (1-32000 rivia tuumalla) ja rasterikulmat (valilta 0-359,9 astetta) tai valitse
haluamasi arvot luetteloruudusta.



Maarita talle painolevylle haluamasi rasteritiheydet (1-32000 rivia tuumalla) ja rasterikulmat (valilta 0-359,9 astetta) tai valitse
haluamasi arvot luetteloruudusta.



Maarita talle painolevylle haluamasi rasteritiheydet (1-32000 rivia tuumalla) ja rasterikulmat (valilta 0-359,9 astetta) tai valitse
haluamasi arvot luetteloruudusta.



Lisaa uuden kentan kasiteltdvaan osoiteluetteloon. Voit kirjoittaa uuteen kenttaan mitéa tahansa julkaisuun lisattavia tietoja.



Poista kasiteltdva osoiteluettelo napsauttamalla vasemmanpuoleista luetteloa ja valitsemalla tdama vaihtoehto.



Muuta kentén nimea napsauttamalla vasemmanpuoleista luetteloa ja valitsemalla tama vaihtoehto. Muutos ei vaikuta kentén
sisaltamiin tietoihin.



Nama ovat kasiteltdvassa osoiteluettelossa olevia kenttid. Voit muuttaa kenttien sisallén osoiteluettelon tietojen mukaiseksi.



Muuta osoiteluettelon kenttien jarjestysta napsauttamalla vasemmanpuoleista luetteloa ja valitsemalla Siirra ylos tai Siirréd alas.



Siirtyy seuraavaan Ohjattu matkapaketin luominen -toiminnon ikkunaan.



Lopettaa Ohjattu matkapaketin luominen -toiminnon ja aloittaa tiedostojen pakkaamisen.



Pakkaa tiedostot tdssa asemassa olevalle yhdelle tai usealle levylle.



Pakkaa tiedostot valitsemaasi paikkaan.



Voit etsiad paikan, johon haluat tallentaa pakatut tiedostot.



Siirtyy edelliseen Ohjattu matkapaketin luominen -toiminnon ikkunaan.



Tallentaa TrueType-fontit pakattuihin tiedostoihin.



Tallentaa julkaisun linkitetyn grafiikan osaksi pakattuja tiedostoja.



Luo linkit kaikkeen julkaisun upotettuun grafiikkaan ja sisallyttéda grafiikan pakattuihin tiedostoihin.



Nayttaa valittuna olevan PostScript-kirjoittimen nimen.



Nayttaa valittuna olevan kirjoittimen kuvauksen.

Ominaisuudet
Valitsemalla tdman vaihtoehdon voit maarittaa kirjoittimen asetukset. Kaytettavissa olevat asetukset vaihtelevat kirjoittimen

ominaisuuksien mukaan.



Tallentaa julkaisun PostScript-tiedostona. Valitse tama vaihtoehto, jos tulostat julkaisun PostScript-varikirjoittimella.



Tallentaa julkaisun varieroteltuna PostScript-tiedostona. Valitse tama vaihtoehto, jos julkaisu on maaritetty prosessi- tai
spottivaripainatusta varten (valitse Tyokalut Painoasetustyokalut ja Varitulostus).



Maarittaa julkaisun tulostusasetukset ja tulostukseen kaytettavan laitteen asetukset.



Nayttaa Objektikohtainen kohdistusvara -valintaikkunassa valitsemasi kohdistusvaratyypin.
Tama kuvaus ei ndy, jos julkaisusta on valittu useita objekteja.



Nayttaa valitsemasi edustasivun objektin kuvauksen ja variarvot. Jos valitsit esimerkiksi Objektikohtainen kohdistusvara -
valintaikkunan Reunaviiva suhteessa taustaan -vaihtoehdon, edustasivun objektin vari reunaviivan vari.
Voit tarkastella monivaristen objektien yksittaisia vareja napsauttamalla nuolta. TAma kuvaus ei ndy, jos julkaisusta on valittu useita

objekteja.



Nayttaa objektikohtaiset kohdistusvaratiedot.






