
Componentele programului Publisher (Partea I) 
Deschiz©nd un document Publisher se va deschide urmŁtoarea fereastrŁ  

 

Ċn partea st©ngŁ pe o fereastrŁ verde ´n partea de sus e scris Publisher, iar mai jos Recent dacŁ am lucrat deja 

cu acest program, atunci sub recent va fi o listŁ de documentele cu care am lucrat nu demult, iar sub ele va fi 

Deschide alte publicaἪii (gŁsim publicaἪia dupŁ locul salvŁrii). 

 Ċn partea din centru avem o casetŁ de cŁutare a Ἠabloanelor on-line. (o folosim dacŁ simἪim necesitatea Ἠi 

dacŁ suntem uniἪi la Internet) 

Mai jos sunt alte opἪiuni: Personal, Imprimare, H©rtie, Media, Imagine, Albastru, Verde (le putem accesa 

dacŁ dorim sŁ ne facem cunoἨtinἪŁ cu ele, ´n rest putem sŁ nu le folosim) 

Mai jos sunt meniurile Oferite Ἠi Inclus 

Oferite sunt cele care sunt afiἨate 

la moment pe ecran 

DacŁ vom face click pe Inclus se 

va deschide urmŁtoarea fereastrŁ 

Aici sunt toate formele de 

documente pe care le putem face 

cu ajutorul programului Publisher 

Ἠi anume: 

1. Antet scrisoare: Ἠabloane 

pe care le putem folosi la 

executarea unei scrisori. (o 

paginŁ cu date despre 

firmŁ ´n partea de sus a foii 

Ἠi borduri, ex. vezi pe 

pagina urmŁtoare Ÿ) 



 

2. Bannere: Ἠabloane pe care le putem utiliza la elaborarea denumirii unei expoziἪii, crearea unui panou 

de diverse dimensiuni.  

 (Exemplu de panou la CRDI, creat din 4 foi A4, cu c©mpuri pentru lipire) 

 



3. BroἨuri: Ἠabloane pe care le folosim la elaborarea pliantelor, fluturaἨilor (o foaie A4 cu trei coloane 

Ἠi scris pe ambele pŁrἪi). 

Exemplu:   

 

 

4. Buletine informative:  Ἠabloane folosite la editarea revistelor bibliotecii (patru foi sau mai multe 

format A4 ´n formŁ de carte) 

 



Exemplu: revista ĂBiblioMesagerò CRDI ĂM. Sadoveanuò Soroca (3 foi A4) 

 

5. Calendare: Ἠabloane pentru elaborarea calendarului personal. 

 

6. Cataloage: Ἠablon utilizat la editarea broἨurilor, cŁrἪilor, materialelor informaἪionale (sunt formate din 

foi A4 ´ndoite la mijloc Ἠi e necesar ca paginile sŁ se ´mpartŁ la 4, adicŁ trebuie sŁ fie format din 4, 8, 

12, 16, 20, 24 etc. pagini ca sŁ se primeascŁ cŁrἪulia) 



Exemplu: (broἨurŁ cu 12 pagini) 

 

7. CŁrἪi de vizitŁ: Ἠabloane pentru elaborarea cŁrἪilor de vizitŁ 

Exemplu: (pe o foaie A4 ´ncap 10 cŁrἪi de vizitŁ) 

 

8. CŁrἪi poἨtale: Ἠabloane pentru plicuri poἨtale (format A4 ï 1 plic) 

 



Exemplu: cu douŁ pagini pe foaie Ἠi ´ndoire 

 

 

9. CŁrἪi poἨtale de mulἪumire: (3 cŁrἪi pe o foaie A4) 

Exemplu pe pagina urmŁtoare 



 

10. Cupoane pentru cadouri: Ἠablon pe care-l putem utiliza la elaborarea permisului de cititor (3 

exemplare pe foaia A4) 

 

11. CV:  Ἠabloane ´n ajutorul scrierii unui CV (foaie A4 scrisŁ pe ambele pŁrἪi) 

Exemplu: vezi pagina urmŁtoare 



 

12. Diplome: Ἠabloane pentru elaborarea diplomelor personalizate, certificatelor, premiilor de excelenἪŁ 

etc. (format A4) 

Exemplu: 

 

13. E-mail:  Ἠablon pentru trimiterea unui mesaj prin poἨta electronicŁ ( foaie A4 1 sau mai multe ´n 

dependenἪŁ de mesaj) 

Exemplu vezi pagina urmŁtoare: 



 

14. Etichete: Ἠabloane pentru etichetarea diverselor materiale informaἪionale (´n dependenἪŁ de formŁ pot 

fi mai multe exemplare pe foaia A4) 

Exemplu: etichetŁ pentru CD/DVD 

 

15. Felicitare: Ἠabloane de felicitŁri pentru diverse ocazii: zi de naἨtere, absolvire, ocazii Ἠi evenimente, 

zile de sŁrbŁtoare etc. 

Exemplu: examen de absolvire, foaia A4 ´mpŁrἪitŁ ´n patru pŁrἪi cu diverse forme de ´ndoire. UrmeazŁ pagina. 



 

16. FluturaἨi: Ἠabloane pentru elaborarea fluturaἨilor publicitari (format A4) 

Exemplu: 

 

17. Formulare:  Ἠabloane care pot fi utilizate ´n diverse activitŁἪi: inventariere, raportarea cheltuielilor, 

facturi, fiἨe sŁptŁm©nale etc. 

Vezi pagina urmŁtoare 



 

18. H©rtie pliatŁ proiect: sunt date Ἠabloanele avioanelor Ἠi origami  

Exemplu: cocor (prima paginŁ e pentru executare, iar a doua este explicaἪia efectuŁrii modelului) 

 

19. Import document Word:  ne permite sŁ facem automat macheta unei publicaἪii ´n formŁ de carte 

import©nd datele culese ´n Word. 

Exemplu: vezi urmŁtoarea paginŁ 



 

20. InvitaἪie: Ἠabloane de invitaἪie la un eveniment, petrecere. (format A4, ´n formŁ de carte, 2 pe o foaie) 

Exemplu: 

 

21. Meniuri:  Ἠabloane ce pot fi folosite la elaborarea bucletelor. 

Exemplu: vezi pagina urmŁtoare 



 

22. Plicuri:  Ἠabloane speciale pentru plicuri 

 

23. Programe: Ἠabloane ce pot fi utilizate la elaborarea programelor activitŁἪilor culturale (foaie A4 ´n 

formŁ de carte) 

Exemplu: 



 

24. PublicaἪii rapide: pot fi utilizate la elaborarea unui anunἪ (foaia A4) 

Exemplu: 

 

25. Reclame: Ἠabloane de reclamŁ 

Vezi pagina urmŁtoare 



 

26. Semne: Ἠabloane cu diverse avertizŁri Ἠi anunἪuri (A4) 

 

 

 

 

 



Componentele programului Publisher (Partea II) 
Deschidem Publisher, facem click pe broἨuri, apoi alegem Ἠablonul broἨurii SŁgeἪi Ἠi facem dublu click. 

Se va deschide urmŁtoarea fereastrŁ: 

 

SŁ trecem la descrierea meniurilor din partea de sus a ferestrei. Dar mai ´nt©i aἨ vrea sŁ ἨtiἪi: c©nd veἪi vedea 

un triunghi cu ascuἪitul ´n jos (Ƹ) sŁ ἨtiἪi cŁ sub el se ascund mai multe opἪiuni.  

 

/ŃƴŘ deschidem un document este la meniul Pornire, componentele din jumŁtatea din st©nga sunt asemenea 

programului Word: decupare, copiere, lipire, font, mŁrimea fontului, aldin, cursiv, subliniat, culoare font, 

marcatori, numerotare, spaἪiu ´ntre r©nduri, coloane, stiluri; jumŁtatea a doua are componentele de ´nserare Ἠi 

de lucru cu ´nserŁrile: casetŁ text, imagini, tabel, forme, ´ncadrare text, trimitere ´n plan secundar, aducere ´n 

plan apropiat. 

SŁ zicem cŁ avem nevoie sŁ ´nserŁm o 

imagine  - facem click pe Imagini Ἠi se va 

deschide fereastrŁ: Ċnserare imagini, dacŁ 

imaginea se aflŁ ´n computer facem click pe 

RŁsfoire ´n dreptul Dintr -un fiἨier Ἠi vom 

cŁuta imaginea ´n fiἨierele noastre pentru a o 

´nsera. 

DacŁ avem necesitatea ´nserŁrii unui tabel 

facem click pe iconiἪa Tabel Ἠi selectŁm 

r©ndurile Ἠi coloanele necesare. 

Formele folosim la necesitatea ´nserŁrii unor figuri, sŁgeἪi etc. 



  Pentru aranjarea imaginii sau casetei text folosim opἪiunile: 

 

Ċncadrare text ï de obicei se foloseἨte  

opἪiunea Printre, pentru a ´ncadra textul ´n 

jurul imaginii sau invers. 

Aducere ´n plan apropiat ï are douŁ 

funcἪii: 

Le folosim pentru aducerea parἪialŁ ´n plan apropiat Ἠi scoaterea ´n prim plan a imaginii/textului. 

Trimiterea ´n plan secundar ï la r©ndul sŁu tot are douŁ funcἪii: 

Trimitere ´n plan secundar ï pentru a 

trimite ´n plan secundar textul/imaginea pe 

o anumitŁ porἪiune. 

Trimitere ´n ultimul plan ï 

imaginea/textul se transformŁ ´n fon asupra 

cŁrui putem face orice.  

Rotire ï este folositŁ pentru ´ntoarcerea imaginii/textului la 

diverse grade. 

 

 

 

 

 

 

 

Cu ajutorul acestui meniu putem ´nsera pagini, imagini, tabele, forme geometrice, semne, componente paginŁ, 

calendare, borduri, reclame, casetŁ text, informaἪii de afaceri, Word Art, fiἨiere, simbol, data Ἠi ora, antet, 

subsol Ἠi numŁr de paginŁ. 

Nu mŁ voi opri la toate opἪiunile ci doar la unele: 



I. PaginŁ ï se poate folosi la ´nserarea paginilor. MŁ voi opri puἪin aici, de obicei o folosesc pentru 

Ἠabloanele Cataloage Ἠi Buletine informative. DacŁ vom face 

click pe iconiἪa PaginŁ ï vom ́ nsera o paginŁ goalŁ, fŁrŁ nici 

un atribut. DacŁ vom face click pe triunghiul de sub aceastŁ 

iconiἪŁ se va deschide o ferestruicŁ cu 3 opἪiuni: Ċnserare 

paginŁ goalŁ este identicŁ cu cea cu iconiἪa; Ċnserare paginŁ 

dublatŁ ï dacŁ vom face click pe ea se va deschide fereastra 

Dublare paginŁ ï 

dacŁ punctul negru 

este ´n drept cu 

opἪiunea Ċnserare 

dublurŁ a ambelor pagini facem click pe Ok Ἠi vom 

´nsera o paginŁ dublŁ cu toate componentele pŁstrate. 

 

Ċnserare paginŁé - este opἪiunea utilizatŁ pentru ´nserarea foilor 

pŁstr©nd componentele paginii Ἠi cu 

posibilitatea adŁugŁrii noilor componente. 

DacŁ vom face click pe Ċnserare 

paginŁé se va deschide fereastra 

Ċnserare pagini catalog ï ´n care sunt 

reprezentate douŁ pagini: Pagina st©ngŁ 

Ἠi Pagina dreaptŁ. Mai jos este o casetŁ 

text cu inscripἪia O coloanŁ numai text 

cu un triunghi ´n partea dreaptŁ, facem 

click pe acest triunghi Ἠi se vor deschide 

opἪiunile: O coloanŁ text Ἠi imagini, DouŁ 

coloane numai text, DouŁ coloane text Ἠi 

imagine, Calendar, Cuprins. Aceste 

opἪiuni ne permit pe l©ngŁ elementele 

existente pe 

paginile noastre 

sŁ mai adŁugŁm 

alte componente 

din opἪiunile 

date. 



II.  Componente paginŁ ï sunt date un 

Ἠir de Ἠabloane: articole, bare 

laterale, citate, titluri. 

Componente paginŁ pot fi folosite la: 

1.  

 

 

2.  

 

 

 

 

 

 

 

3.  

 

 

 

 

 

4.                                                                    Citate 

 

 

 

III.  DacŁ avem necesitatea ´nserŁrii unui calendar vom folosi opἪiunea Calendare (putem selecta o lunŁ 

anumitŁ dintr-un an anumit sau mai multe luni, dupŁ necesitate) 

 

Descrierea ǇŜ ǎŎǳǊǘ Ǔƛ ŜŦƛŎƛŜƴǘ ŀ ǘŜƳŜƛ  

TEXT TITLU 

5ŜǎŎǊƛŜǊŜŀ ǇŜ ǎŎǳǊǘ Ǔƛ ŜŦƛŎƛŜƴǘ ŀ ǘŜƳŜƛ  

  

TEXT TITLU 

5ŜǎŎǊƛŜǊŜŀ ǇŜ ǎŎǳǊǘ Ǔƛ ŜŦƛŎƛŜƴǘ ŀ ǘŜƳŜƛ  

.  

TEXT SUBTITLU ARTICOL 

TEXT TITLU 

Pentru a capta atenѿia 

cititorului, introduceѿi 

aici o propoziѿie 

interesantŁ sau un citat 

din articol. 



IV.  DacŁ gŁsim necesitatea afiἨŁrii unor borduri suplimentare putem folosi Borduri Ἠi accente  

 

V. C©nd elaborŁm un buletin informativ Ἠi avem nevoie sŁ atragem atenἪia cititorului asupra unui 

eveniment putem folosi cu siguranἪŁ opἪiunea Reclame. 

Exemplu: sŁ zicem cŁ dorim sŁ atragem atenἪia asupra Serviciului nou ´n 

bibliotecŁ 

VI.  InformaἪii de afaceri ï este o opἪiune pe care dacŁ o 

´ndeplinim odatŁ se memoreazŁ Ἠi o putem folosi permanent ´n 

ediἪiile Publisher. 

DacŁ accesŁm InformaἪii de afaceri ne apare urmŁtoarea fereastrŁ 

unde facem click pe Editare informaἪii de afaceri Ἠi se va deschide 

fereastra InformaἪii de afaceri. Aici facem click pe Editare. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SERICIU 

NOU 



Se va deschide urmŁtoarea fereastrŁ Editare set de 

informaἪii de afaceri care cuprinde mai multe 

casete: 

Nume individual 

FuncἪie sau titulaturŁ 

Nume organizaἪie 

Adresa 

Telefon, fax, e-mail 

Slogan sau moto 

SiglŁ. 

Vom trece prin ele complet©ndu-le ´n parte ´n 

casetele de text de culoare albŁ. 

C©nd ajungem la SiglŁ vom face click pe butonul 

AdŁugare siglŁ Ἠi ni se va deschide fereastra 

Ċnserare imagine (vezi pagina urmŁtoare) 

Ċn partea st©ngŁ selectŁm locul unde se aflŁ 

sigla/imaginea noastrŁ Ἠi facem click pentru a gŁsi 

imaginea doritŁ (sŁ zicem cŁ locul siglei este ´n 

imagini, facem click pe imagini Ἠi ´n centru vor 

apŁrea imaginile din aceastŁ mapŁ, rŁm©ne sŁ facem 

click pe imaginea cu siglŁ Ἠi apoi pe butonul 

Ċnserare ce se aflŁ ´n partea de jos al ferestrei.) 

Exemplu: CRDI ĂM. Sadoveanuò 

DupŁ ce toate datele sunt introduse facem click pe 

Salvare 

Mai apoi se ´nchide Ἠi fereastra InformaἪii de afaceri 

prin accesarea butonului Actualizare publicaἪie 

 

VII.  WordArt ï o folosim pentru accentuarea temei 

publicaἪiei, capitolului etc. 

Acces©nd aceastŁ opἪiune se va deschide o fereastrŁ cu 

un Ἠir de Ἠabloane. 

 Vezi pagina urmŁtoare 



SelectŁm oricare model Ἠi facem click pe el. Va apŁrea o casetŁ text Editare text WordArt  ́ n care vom scrie 

textul dorit Ἠi apoi click pe Ok 

 

 

 

 

 

VIII.  Data Ἠi ora ï pentru a introduce ´n publicaἪia noastrŁ aceste date, e nevoie sŁ facem o casetŁ text sau 

sŁ accesŁm una deja existentŁ Ἠi apoi sŁ facem click pe Data Ἠi ora va apŁrea urmŁtoarea fereastrŁ. 

Aici selectŁm tipul dorit de date, facem click pe el Ἠi apoi Ok. Va apŁrea urmŁtoarea inscripἪie.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IX.  Antet ï se poate utiliza pentru notarea pe toate paginile publicaἪiei noastre ´n partea de sus a foii date 

ce Ἢin de denumirea publicaἪiei, denumirea instituἪiei, denumirea activitŁἪii etc. 

miercuri, 10 iunie 2015 


