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_____Listade Siglas e Abreviaturas

BMP
Cc

Cco
GIF
HTML
JPEG
KB

PDF
PNG
PUB
TIF

XPS

Bitmap do Windows.

Com Cdpia, Copia de Cortesia.
Com Cdpia Oculta, copia de cortesia oculta.
Graphics Interchange Format.
HyperText Markup Language.
Joint Photographic Experts Group.
Kilobyte.

Portable Document Format.
Portable Network Graphics.
Documento do Microsoft Publisher.
Tagged Image File Format.

XML Paper Specification.

LisTA DE SIGLAS E ABREVIATURAS

17



18 PusLISHER 2010



Introducao ao Microsoft Publisher
2010

1.1. Novidades da Versao
1.2. Iniciando o Microsoft Publisher 2010
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1.3.1. Barra de Ferramentas de Acesso Répido
1.3.2. Faixa de Opcoes
1.3.3. Painel Navegacdo de Pagina
1.3.4. Réguas
1.3.5. Barrade Status
1.4. Configurando Opc¢oes para o Publisher 2010
1.5. Blocos de Construcao
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1. Introducao ao Microsoft Publisher 2010

O Microsoft Publisher 2010 é um aplicativo que faz parte do pacote Office
2010 e que é voltado ao desenvolvimento rapido e simplificado de publicagdes com
aparéncia profissional. Através dele é possivel criar e publicar materiais profissionais
de marketing e comunicagéo, podendo ser para impressao, mala direta ou mala direta
por email.

Microsoft

Publisher 2010

naOffice

@ 2010 Microsoft Corporation. Todos os direitos reservados. Cancelar

Tela de Inicializagao do Microsoft Publisher 2010.

1.1. Novidades da Versao

Na versdo 2010 do Microsoft Publisher foram inseridos novos recursos que
facilitam ainda mais o trabalho do usudrio no desenvolvimento de publicagdes.
Vejamos a seguir quais sdo eles:

» Tipografia adequada com opg¢des de ligaturas, formas numerais alternativas,
alteragdes estilisticas e versalete real.

 Interface intuitiva com espago de trabalho mais limpa e uma Faixa de Op¢oes
que permite localizar mais rapidamente os recursos e comandos desejados.

o Dispoe de blocos de constru¢io de conteudo pré-criado, temas de fontes e
cores e uma galeria de estilos que colaboram para um desenvolvimento mais
agil de publicagdes com aparéncia profissional.

o O Microsoft Publisher 2010 exibe dentro de uma tnica janela op¢des para
configuracdo e a visualizagdo da impressdo. Desta forma, o processo de
impressdo de um arquivo se torna mais pratico independentemente do seu
tamanho.

Além das novidades do Microsoft Publisher 2010, também devemos destacar o
aprimoramento de recursos existentes na versao anterior do aplicativo, como, por
exemplo:

o Maior controle de design no documento ou em um modelo através da
tecnologia de alinhamento de objetos que orienta visualmente seu correto
posicionamento.
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Adigao ou alteragdo de imagens em publicacdes mantendo a aparéncia do
documento através da panoramica visual, recorte e zoom.
Mala Direta, Mala Direta por Email e Mesclagem de Catalogo aprimorados.

Maior facilidade
disponibilizados para uso.

de acesso aos

modelos de

1.2. Iniciando o Microsoft Publisher 2010

Para inicializar o Microsoft Publisher 2010, devemos seguir os passos descritos

abaixo:

W< Visualizador xps
'_-:. Windows Anytime Upgrade
555 Windows Fax and Scan

1B Windows Live Galeria de Fotos
(57 Windows Live Mail

ﬁ, Windows Live Movie Maker
& Windows Media Center

@ Windows Media Player

EJ Windows Update

. 1-Zip

. Acessdrios

. Adobe

. BrOffice.org 3.2

. CCleaner

. Inicializar
. Intel(R) Management and Security
. Jogos

. Manutengdo
. Microsoft Office

== == = = = = =

[B| Microsoft Publisher 2010
(W] Micrasoft Word 2010

4 Voltar

N

. Ferramentas do Microsoft Office 201 =

documentos

=

adriana
Documentos
Imagens
Muisicas

Itens Recentes
Computador

Painel de Controle

Dispositivos e Impressoras

Programas Padrdo

Ajuda e Suporte

ol ™ <]

1.3. A Interface do Aplicativo

online

1. Clique no botio Iniciar () do Windows e em Todos os programas;
2. Em seguida, clique em Microsoft Office e em Microsoft Publisher 2010.

A interface do Microsoft Office Publisher 2010 é bastante intuitiva, possuindo
um espago de trabalho limpo, uma Barra de Ferramentas de Acesso Rapido que
dé acesso aos principais comandos, e a Faixa de Opg¢oes que apresenta de forma

organizada todos os recursos do aplicativo.

Por padréao, na janela do aplicativo também sido exibidas as réguas horizontal
e vertical, as barras de rolagem vertical e horizontal, a Barra de Status e o painel
Navegacio de Pagina.
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B[] = Publicagaol - Microsoft Publisher
=3 Inserir
s Caixa de Texto W Selecionar -
Area de Tansterénda Fonte Pardgraf Estilo Objetos Organizar Edicio
| Bt Bt ot ot Bt B ot ot Bt B 2oy ity e e o o e 1s‘\u‘\mlhlr-m
7] =
6 5 i
1+
. 4
1
EE|
103
E —1m HH
=
16
EZ| L
EZ|
=
263
= -
E .
LE =
Ll [ Wt ] »
Pagina:1del | g | 1 |[El@ _sox &0 oN=|

1 - Barra de Ferramentas Acesso Répido.

2 - Minimizar.

3 - Maximizar.

4 - Fechar.

5 - Faixa de Opgoes.

6 - Painel Navegacéo de Pagina.
7 - Régua vertical.

8 - Barra de Status.

9 - Barra de rolagem horizontal.

10 - Pagina em branco.

11 - Ajuda do Microsoft Publisher (F1).
12 - Régua horizontal.

13 - Barra de rolagem vertical.

1.3.1. Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

A Barra de Ferramentas Acesso Rapido disponibiliza um conjunto de comandos
independentes da guia exibida na Faixa de Opg¢des. Ela estd posicionada no canto
superior esquerdo da janela do Microsoft Publish 2010, acima da Faixa de Opgdes.

5 &

1 - Salvar (Ctrl+B).

2 - Desfazer (Ctrl+2).

3 - Refazer (Ctrl+Shift+2).

4 - Personalizar Barra de Ferramentas Acesso Rapido.

1.3.1.1. Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Na Barra de Ferramentas Acesso Rapido é possivel adicionar, remover, alterar a
ordem dos comandos ou agrupa-los, inserindo um separador entre eles.
Para inserir um comando na Barra de Ferramentas Acesso Rapido, siga os passos

abaixo:

1. Na Faixa de Opgdes, clique na guia ou no grupo desejado para visualizar o
comando que serd inserido na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido;
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2. Clique com o botéo direito do mouse sobre o comando e clique na opgdo
Adicionar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido exibida no menu

pop-up.

o) 9N oicacic ™ Wicrosof Publisher NN

Pagina Inicial Inserir Design de Pagina Correspondéncias Revisdo Exibi

==} Recortar _— i iy P
Calibri 10 v A A % =T oi=T

E3 copiar,
Colar F Pincel Adicionar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Area de Transf Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido..
Navegacio de Pagir Mostrar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Abaixo da Faixa de Opgdes
4 Personalizar a Faixa de Opgdes...
[ Minimizar a Faixa de Opcdes

Para remover um comando da Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, realize os
seguintes procedimentos:
1. Clique com o botio direito do mouse sobre o comando que deseja remover;
2. No menu pop-up exibido escolha a op¢io Remover da Barra de
Ferramentas de Acesso Rapido.

Para alterar a ordem dos comandos na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido,
faga o seguinte:
1. Clique com o botao direito do mouse sobre a Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido e, clique em Personalizar a Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido no menu pop-up exibido;
2. Nasegdo Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido da caixa
de didlogo Opg¢des do Publisher, selecione o comando que deseja mover e
va clicando na seta Mover para Cima ou Mover para Baixo até posicionar
o comando no local desejado;

5
Geral H
Personalize a Barra de Ferramentas de Acesso Répido.
Reviséo de Texto
Escolher comandos em:(1)
Salvar | comandos Mais Usados =]
Idioma Personalizar Barra de Ferramentas de Acessa Rapido:(D)
i <Separadors - e salvar
g
Personalizar Faixa de Opgies Abrir Arquivo Recente... = 4 Refazer |»
) 1E] Agrupar
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido e
Suplementos h Avancar
[E] Clip-Art...
Central de Confiabilidade B Cotar E]
Z contorna da Forma |» [Z]
23 Copiar
A cordaFonte I
- Cortar
I'1 Desagrupar
Desenhar Caixa de Texto - T ‘
Mostrar 3 Barra de Feramentas de Personalizaces:
Acessa Rapido abaixo da Faixa de
Opgoes Importar/Exportar ™ [(i)
Ll m |
=)

3. Clique no botio OK.
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O Microsoft Publisher 2010 também permite que o usuario agrupe os comandos
inserindo um separador entre eles, fazendo com que a Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido pareca estar dividida em se¢bes. Para isso, basta seguir os passos
abaixo:

1. Clique com o botao direito do mouse sobre a Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido e clique na opgdo Personalizar a Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido no menu pop-up exibido;

2. Na caixa de didlogo Opg¢des do Publisher, clique no menu Escolher
comandos em e selecione a op¢do Comandos Mais Usados;

3. Clique no item <Separador> para seleciona-lo e clique no botdo Adicionar;

4. Posicione o separador no local apropriado clicando na seta Mover para
Cima ou Mover para Baixo;

5. Repita os procedimentos 3 e 4 quantas vezes forem necessarios;

6. Clique no botido OK.

Quando quiser retornar as configuragdes padrdo do Microsoft Publisher 2010
para a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, basta seguir os passos abaixo:

1. Clique com o botao direito do mouse na Barra de Ferramentas de Acesso
Rapido e, no menu de atalho, clique na opgdo Personalizar a Barra de
Ferramentas de Acesso Rapido;

2. Nasegao Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido da caixa
de dialogo Opgoes do Publisher, clique no menu Redefinir e selecione a
opcao Redefinir apenas a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido;

N
e Personalize a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
Revis3o de Texto
Escolher comandos em:(i)
salvar Comandos Mais Usados =]
Idioma Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido: ()
o <Separador> - = salvar
- (5 abrir 53 copiar
Personalizar Faixa de Opgées (3@ Abrir Arquivo Recente... [ colar
— T8l Agrupar % Recortar
I — A" Aumentar Tamanha da Fante ¥) Desfazer [»
Suplementas [ avancar L 4 Refazer [»
@ Clip-Art. 3
Central de Confiabilidade & Colar
& Contorno da Forma [»
23 Ccopiar
A CordaFonte [»
FE1 Desagrupar << Remover ~
[E5] Desenhar Caixa de Texto =
Desenhar Caixa de Texto Verti..
¥} Desfazer »
[ Destinatario do Email (como ..
A" Diminuir Tamanho da Fonte
Dispasigio do Texto 3
|i5i Enviar para Destinatario do E..,
Gy Enviar para Destinatério do E.
Y Enviar para Tras
A ectine o B Modificar..
[Tl Mostrar 5 Barra de Ferramentas de Personsiizagses: | Rgdetinir ¥ |
Acessa Rapido abaixo da Faixa de =
Opgdes | Redefinit apenas a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido [y
7 - Redefinir todas as personalizasdes

r T
= |

3. Clique no botido OK.
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Em relagdo a personalizagio da Barra de Ferramentas de Acesso Rapido ¢
importante destacar que:

» Esta barra ndo podera ser exibida em varias linhas;

o O usudrio ndo podera aumentar o tamanho dos botdes dos comandos através
de uma opgdo do Microsoft Office. O tinico modo serd reduzir a resolugao
de tela utilizada.

o Apenas comandos poderdo ser inseridos na Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido.

1.3.1.2. Mover a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Dentro da janela do Microsoft Publisher 2010 a Barra de Ferramentas de Acesso
Rapido podera ser exibida em qualquer um destes locais:
« Nolocal padrio, posicionado no canto superior esquerdo, acima da Faixa de

Opcoes.
Bid9- -3
Pagina Inicial Inserir
= ¥
= g o
Covlar # Pincel de Formatacao N

Area de Transferéncia ra

o Abaixo da Faixa de Opgdes.
(2]

m Pagina Inicial Inserir
= { Recortar

N

- Pincel de Formatacdo

Area de Transferéncia ]

Ho-- <

Veja a seguir como posicionar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido em um
novo local da drea de trabalho do Microsoft Publisher 2010:
1. Clique com o botao direito do mouse sobre a Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido e escolha a opgdo Personalizar a Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido;
2. Selecione a op¢ao Mostrar Abaixo da Faixa de Op¢oes ou Mostrar Acima
da Faixa de Opg¢oes, dependendo da posigao atual da barra.

1.3.2. Faixa de Op¢oes

A Faixa de Opgoes é formada por um conjunto de guias, que contém grupos de
comandos especificos. Sendo assim, cada guia é responsavel por um tipo de atividade,
como, por exemplo, a guia Inserir que contém comandos para a insercdo de itens
diversificados em uma publicagio.
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Minimizar a Barra de

Guias automaticas. Opgodes (Ctrl+F1).
L LE Fubtias oL MicrosoR Pubianer [ p——— =
Piginalnical | Inserir  DesigndePigina  Coespondéndas  Revisdo  Exibicio o o LX)

Calibri REIR NI

-q Iy @ E@ G Avangar - B agrupsr @4 Localizar ~

Barrade ||| =21 # recorr
2 copiar . Recuar - IPgDesagrupar | 2, Substituir
Estios | _Desenhar Imagem Tabela Fomas | Disposigio
- ST doen

OPCOES. Tl <o e cerormotagso B £ & % X' Ax- Ca ae Tt oo 12 aunhar - ZhGrare | Ly setedonar -

hreadeTransterénda Fonte i Paragrafo 5| Estio Objetos Organizar Edigio

Para que ndo haja um grande acimulo de guias na Faixa de opg¢des, algumas sdo
exibidas automaticamente apenas quando necessario.

1.3.2.1. Personalizar a Faixa de Op¢oes

Podemos personalizar a Faixa de Opg¢oes do Microsoft Publisher 2010, por
exemplo, criando guias com grupos personalizados dos comandos mais utilizados em
nossa rotina de trabalho, renomeando e alterando a ordem das guias e grupos padrio,
inserir comandos em um grupo, inserir um grupo personalizado em uma guia nova
ou padrio ou inserir uma guia em um grupo personalizado.

No entanto, é importante lembrar que nao é possivel alterar as guias e os grupos
padrao do aplicativo e, além disso, a personalizagao ficara restrita apenas ao Microsoft
Publisher 2010 e nio nos demais aplicativos do pacote Office 2010.

Veja a seguir como inserir uma guia e um grupo personalizados:

1. Clique na guia Arquivo e em Ajuda escolha Opgdes;
2. Na caixa de didlogo Opg¢oes do Publisher clique em Personalizar a Faixa
de Opgaes;

Geral D
G Personalizar a Faixa de Opgdes.

Revisdo de Texto

N o o
Partes de Pagina [ Importar/Exportar ¥ |

4

Escolher comandos em: () Personalizar a Faixa de Opgdes:(D)
Salvar | comandos Mais Usados [=] [ Guias Principais [=]
Idioma
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3. Na se¢do Personalizar a Faixa de Opg¢des clique no botido Nova guia;
4. Clique no botdo Renomear para renomear a nova guia;
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Na caixa de didlogo Renomear, digite um nome para a guia;

&

Clique no botio OK;
Agora renomeie o novo grupo inserido juntamente com a guia. Para isso,
clique sobre o Novo grupo (Personalizado) e repita os procedimentos de 4
ao6;
8. Clique no botdo OK.
Para inserir comandos em um grupo personalizado, siga os passos abaixo:

1. Clique com o botéo direito do mouse sobre a Faixa de Opgdes e selecione
a opgdo em Personalizar a Faixa de Opgdes;
Na caixa de didlogo exibida, selecione o grupo personalizado que deseja
inserir os comandos;
No painel onde estdo alocados os comandos, clique sobre o comando que
deseja inserir no grupo selecionado;
4. Clique no botdo Adicionar;
5. Repita os procedimentos de 4 a 5 até inserir todos os comandos que desejar;

Geral > <
Personalizar a Faixa de Opgdes.

Escolher comandos em: ()

2.

3.
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6. Clique no botido OK.
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1.3.2.2. Minimizar a Faixa de Op¢oes

A Faixa de Opgdes poderd ser minimizada, exibindo somente as guias. Desta
forma, é possivel obter um maior espago da area de trabalho do aplicativo.

Para minimizar a Faixa de Opgdes, basta clicar no botdo Minimizar a Faixa de
Opgoes (Ctrl+F1) (@) localizado no canto superior direito desta faixa.

[E=REEE
i (2]
Expandir a Faixa de
Opcoes (Ctrl+F1).

|E| =95 Publicacdol - Microsoft Publisher

Faixade_l s - , . . — -
Opgées. m Pagina Inicial Inserir Design de Pagina Correspondéncias Revisdo Exibicdo

1.3.2.3. Guia Arquivo

A guia Arquivo é a primeira exibida na Faixa de Opg¢des e sua cor ¢ diferenciada
das demais. Quando clicamos nessa guia, automaticamente visualizamos os mesmos
comandos bdsicos exibidos pelo Botio do Microsoft Office (F2) do pacote do
Microsoft Office 2007.

@9 &= Publicagiol - Microsoft Publisher [= [ 5 [
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o - Editar Informagées Comerciais.
nformagdies 5
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Rloxo Endereco: Endereco Comercial Principal Modo de Publicagio  Imprimir
Linha de Enderego 2 Paginas 2
Imprimir Linha de Enderego 3 e e
Linha de Endereco 4 :Ta" ”‘ . B L
N Telefone/Fax/Email: Tel: 55-555-5555 el F
EHr & AT Fax 55-555-5555 Salvo pela Uttima Vez
Email: nome@example.com
Ajuda
13 opedes Verificador de Design
v Use o Verificador de Design para identificar possiveis problemas na
5 sair
2 sua publicaio antes de imprimir, enviar por email ou salvar com o
Executar Verificador | Assistente para Viagem.
de Design
= Informages de Impressdo Comercial
g Gerenciar configuragbes de modelos de cores, fontes inseridas &
registro.
Configuragdes de Esta publicagio usa o modelo de cores RGB.
Impressao Comercial = d

1.3.2.4. Guia Pagina Inicial

Na guia Pagina Inicial estio disponiveis opg¢des relacionadas a
Transferéncia, fonte, paragrafo, estilo, objetos, organizagio e edi¢do

objeto ou texto estiver selecionado.
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1.3.2.5. Guia Inserir

A guia Inserir possui diversas op¢des para insercdo de paginas, tabelas, ilustragoes,
elementos de blocos de construgio, texto, cabegalho e rodapé em um documento do
Microsoft Publisher 2010.

Ed9-o-|= Publicagdol - Microsoft Publisher ==

PaginaInicial | Inserir | Design de Pagina Correspondéncias  Revisio  Exibicio o @
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1.3.2.6. Guia Design de Pagina

Na guia Design de Pagina estdo disponiveis diversas op¢des para modificacdo do
layout das paginas de um documento.
Ed9-o-|= Publicag3ol - Microsoft Publisher =R

Pagina Inicial Inserir Design de Pagina Correspondéncias Revisio Exibicio o @
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1.3.2.7. Guia Correspondéncias

A guia Correspondéncias contém todas as op¢des necessdrias para a criagio de
uma mala direta.
Elld9--|= Publicagol - Microsoft Publisher E=ER T

Paginalnicial  Inserir  Design de Pagina Correspondéncias | Revisio  Exibicio o @
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1.3.2.8. Guia Revisao

Podemos acessar através da guia Revisao todas as op¢cdes do Microsoft Publisher
2010 para revisdo de texto e idiomas.

BlA9-&-|= Publicacdol - Microsoft Publisher |L=. rame! | [E=R RS
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1.3.2.9. Guia Exibicao
A guia Exibi¢do disponibiliza op¢des para a visualizagdo do conteudo do
documento atual.
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