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2. Bannere: sabloane pe care le putem utiliza la elaborarea denumirii unei expozitii, crearea unui panou
de diverse dimensiuni.
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3. Brosuri: sabloane pe care le folosim la elaborarea pliantelor, fluturasilor (0 foaie A4 cu trei coloane

si scris pe ambele parti).
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4. Buletine informative: sabloane folosite la editarea revistelor bibliotecii (patru foi sau mai multe

format A4 in forma de carte)



Exemplu: revista ,,BiblioMesager” CRDI ,,M. Sadoveanu” Soroca (3 foi A4)
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5. Calendare: sabloane pentru elaborarea calendarului personal.
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Exemplu: (brosura cu 12 pagini)
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7. Carti de vizita: sabloane pentru elaborarea cartilor de vizita

Exemplu: (pe o foaie A4 incap 10 carti de vizitd)
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8. Carti postale: sabloane pentru plicuri postale (format A4 — 1 plic)
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9. Carti postale de multumire: (3 carti pe o foaie A4)

Exemplu pe pagina urméatoare
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10. Cupoane pentru cadouri: sablon pe care-l putem utiliza la elaborarea permisului de cititor (3
exemplare pe foaia A4)
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11. CV: sabloane in ajutorul scrierii unui CV (foaie A4 scrisa pe ambele parti)

Exemplu: vezi pagina urmatoare
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12. Diplome: sabloane pentru elaborarea diplomelor personalizate, certificatelor, premiilor de excelenta
etc. (format A4)

Exemplu:
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13. E-mail: sablon pentru trimiterea unui mesaj prin posta electronica ( foaie A4 1 sau mai multe in
dependentd de mesaj)

Exemplu vezi pagina urmatoare:
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14. Etichete: sabloane pentru etichetarea diverselor materiale informationale (in dependenta de forma pot
fi mai multe exemplare pe foaia A4)

Exemplu: eticheta pentru CD/DVD
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15. Felicitare: sabloane de felicitari pentru diverse ocazii: zi de nastere, absolvire, ocazii si evenimente,
zile de sarbatoare etc.

Exemplu: examen de absolvire, foaia A4 Tmpartitd in patru parti cu diverse forme de indoire. Urmeaza pagina.
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16. Fluturasi: sabloane pentru elaborarea fluturasilor publicitari (format A4)

Exemplu:
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17. Formulare: sabloane care pot fi utilizate in diverse activitati: inventariere, raportarea cheltuielilor,
facturi, fise saptdmanale etc.

Vezi pagina urmatoare
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18. Hartie pliata proiect: sunt date sabloanele avioanelor si origami
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19. Import document Word: ne permite sa facem automat macheta unei publicatii in forma de carte

importand datele culese in Word.

Exemplu: vezi urmatoarea pagina
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20. Invitatie: sabloane de invitatie la un eveniment, petrecere. (format A4, in forma de carte, 2 pe o foaie)

Exemplu:
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21. Meniuri: sabloane ce pot fi folosite la elaborarea bucletelor.

Exemplu: vezi pagina urmatoare
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22. Plicuri: sabloane speciale pentru plicuri
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23. Programe: sabloane ce pot fi utilizate la elaborarea programelor activitatilor culturale (foaie A4 in
forma de carte)

Exemplu:
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24. Publicatii rapide: pot fi utilizate la elaborarea unui anunt (foaia A4)

Exemplu:
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25. Reclame: sabloane de reclama

Vezi pagina urmatoare
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26. Semne: sabloane cu diverse avertizari si anunturi (A4)

[P =
PORNIRE

T T A

& =

INSERARE PROIECTARE PAGINA CORESPONDENTA REVIZUIRE VIZUALIZARE Cenectarg]

,_—‘& D E‘ i Gasire -

e Inlocuire

Lipire "= Stilui  Desenare Imagini Tabel Forme -
- = © casetd text . - [ Aliniere~ [+ Selectare -
Clipboard Font Paragraf Stiluri
L & S Ll L B BB B Bt Bt Bt Bt B B P2 LB S B
Pagini =
. E

Acces
rezervat

PAGINA: 1 DIN 1 k -9,04; 0,00 CM.

-— % %




Componentele programului Publisher (Partea Il)
Deschidem Publisher, facem click pe brosuri, apoi alegem sablonul brosurii Sageti si facem dublu click.

Se va deschide urmatoarea fereastra:
lmas o a-

FISIER PORNIRE INSERARE PROIECTARE PAGINA CORESPOMPENTA REVIZUIRE VIZUALIZARE Gaja Viorica ~ *

¥ Decupare =i = o A/ E . % F’) . 11 Aducere in plan apropiat *  I21Grupare i Gasire -

ER Copiere T Trimitere fn plan secundar + I’ Anulare grupare | 33 Inlocuire

Publicatiel - Publisher 7 - & x

Lipire B I U x X Aa- | V. . L= smun Desenare Imagini Tabel Forma incadrare
~ ¥ Descriptor de formate =% &-[A = v | casetd text . et~ |& Aliniere~ Zh Rotire - I3 Selectare -
Clipboard ] Font ) Paragraf ! Stiluri Obiecte Aranjare Editare
[ TSRS | SRR |+ PSR |2 WP | O |2 WP S [ WP [c WV |c WP S |10 P |2 WP |11 TSNS |0 WU |1 WY |20 WP |2 WPTNRRS |24 WPYGRRS |26 WO A 22 WY -0, WP | ey [+« e, s e =[]

Pagini <

Stiltitly panou spate Informatii despre =

Acesta esle un locbun pentr a descrie produs/sewiciu
pe scurt produsele sau serviciie. Des-

criereatrebuie 54 rezumereficient oferta
organizatiei. De obioei, aici nu se inciud
tatistic ale vanzarior.

7 = Cenirul Raional de Documentare Si
Informare |, Mihail Sadoveanu™ Soroca

rE Lorem ipsum dolor sit amet, consec-
tetuer adipiscing eft, sed diem no-
nummy nibh euismod tincidunt ut lage-
et dolor et accumsan.

e Q
E Centul Raional de Docurentare Si =
E| Legendidescring o imagine Informare , Minail Sadoveanu” Soroca
163 33U un element grafic.
E Techen: 22515: 23069
i | Pod clectrenick:
oo P ——
E| *leminaiBn S m R —
187

PAGINA1DIN2 K 4,00;0,50 CM =] e+ %

Sa trecem la descrierea meniurilor din partea de sus a ferestrei. Dar mai intai as vrea sa stiti: cand veti vedea
un triunghi cu ascutitul-injes-{¥)-sa stiti ca sub el se ascund mai multe optiuni.

| P HS -3 - Publicatiel - Publisher
EOGMN  PORNIRE | INSERARE  PROECTAREPAGINA  CORESPONDENTA  REVIZURE  VIZUALIZARE

12 X Decupare =.|q A’ . @ % ,-_‘.-) . 1, Aducere in plan apropiat - 8] Grupare i Gasire -

MM A AR ==

ER Copiere [ Trimitere in plan secundar - '] Anulare grupare | 35 fnlocuire

LIF" d - | AL -l EEs==tE.ce- Stiluri | Deseénare Imagini Tabel Forme Incadrare
I U x, x* Aa- | AV A =EEE=E=E | E-
#Bescriptor de formate = v | casetd text . text - o Aliniere~ Zk Rotire - [ Selectare~
Clipbaard_ i Font [N B— Paragraf | Stiluri Obiedt Aranjare Editare
Paqini « B BB B R B BB 4 N |1 W | WO |20 WP |2 W |24 ) 2x W |c W |01
9 P / / /

a 0 / //

Ham g
:
"

de lucru cu inserarile: caseta text, imagi brme, incadrare text, trimitere in plan secundar, aducere in
plan apropiat. S -
Inserare imagini

Dintr-un fisier

imagine - facem click pe Imagi /»I-,Rﬂfmt. iercle din computer sau din reeava

deschide fereastra: Inserare i
1mag1nea se afld in exAaceT , (5] g;:';gmi;mag'”' Bing Cautare Bing P

i OneDrive - Personal Rasfoire ¢

gajaviorica@gmail.com

insera.

Daca avem nece
facem click fe iconita Tabel si selectam De asemenea, insera din:
randurile $1 coloanele necesare. n o0

Formele folosim la necesitatea inserarii unor figuri, sageti etc.



Pentru aranjarea imaginii sau casetei text folosim optiunile:

INSTRUMENTE IMAGINE
Incadrare text_— de obicei se foloseste FORMAT
op[:iunea Printr. entru a incadra textulds o =] .1 Aducere in plan apropiat -

jurUI Imagm“ sau invi ﬁTrimitereTn plan secundar -
Desenare Imagini Tabel Forme | incadrarel _

A . s - - - Aliniere =

Aducere in plan apropiat — ar casets text tedr |

4 Obiecte = Fira |_

||||1|4;|||||||I-|6||||||||||: Patrat I_III|:J;6I

“a— ZX Strins
"I_':] [-,JAducerem plan apr 1at ﬂGrupare t — ..
:> = . A Sussijos

17 Aducerein plan apr0p| t  [TAnulare grupare | & s
rme Iﬂcﬁdfﬁfe L . s = Printre —
- tet+ | Aducerein prim plan |ﬂL Rotire~ —
Aranjare A Inlinie cu textul
|||||||||||||||2|0|||||||| ||||||||||||||||||||||||||||||2|3|||||||||||| EI EgitErEpUnCtEdETncadrarE
T Mai multe optiuni aspect... re

functii:
Le folosim pentru aducerea partiala in plan apropiat si scoaterea in prim plan a imaginii/textului.

Trimiterea in plan secundar — la randul sau tot are doua functii:
AN

Trimitere in plan secundar — pentru a
trimite In plan secundar textul/imaginea pe
# Grupare 0 anumita portiune.

JMENTE IMAGINE

FORMAT

:I E % ’__T') . N Aducere in plan apropiat -
e

Trimitere in plan se; ar - IEIAnulare grupar

senare Imagini Tabel Forme incadrare — Trimitere in ultimul plan —
=3 text - - text ~ O Trimiterein plan secundar . . A
. o _ imaginea/textul se transforma in fon asupra
Obiecte 4 Trimitere in ultimul plan . - £ .
I|2| L1 | i |1|4| i | i ||1|6| Ll I | |Iis| Ll I Ll |-£|“| (N} I Ll |_| |L|¢| |_| Il?l |L|-'| |.| | |T| |L|ﬁ 1 |I Ll |2|3|| 1 I | |3;: carul putem ace Orlce.
Rotire — este folosita pentru intoarcerea lmaglnll/teXtUh,ll la i Il Aducerein plan apropiat = 121 Grupare it Gasire ~

I Trimitere in plan secundar - IE]AnuIare grupare »ac Inlocuire

diverse grade.

rare

.. T .
Aliniere “Ak Rotire '-] I% Selectare~

Aranjare Ik Rotire la dreapta 90°
L Z|0|||||||| 2|2|||||||| 2|4|||||||||2|61 ¥ el Rotirela;tﬁngag(]“ il

= Rasturnare verticald

Résturnare orizontala

Rotire libera

Mai multe optiuni de rotire...

Meniul Inserare

FEHS & 8- / Publicatjel - Publisher INSTRUMENTE IMAGINE

PORNIRE INSERARE PROIECTARE PAGINA CORESPOMDENTA REVIZUIRE VIZUALIZARE FORMAT

DB B Lk g BEw"E E Q4909080 @ & DO B

Pagind Pagini | Tabel | Imagini Imagini Forme Substituent | Componente Calendare Borduri si Reclame | Desenare Informatii WordArt Inserare Simbol Datd Obiect | Hyperink Marcajin | Antet Subsol Mumir de

~  catalog - online  ~ imagine pagind = - accente~ - casetd text deafaceri~ - fisier - siord document pagind =
Pagini Tabele Tlustratii Blocuri componente F] Text Linkuri Antet 5i subsal
[Prvedtroe Hhortioe©d Ertinod hereed st vt Bt kool bl bt Eadrsioered Eeksd Eektioered Eskoesond sk rtieesd ekt iored @il ittncsd b et
. < I NRTW RN HURI FUUTE AR SR RURRE (RRTH ARTHA nRRN) SNNNIARRTARRTRANTRRS (RURI ARET] NRTRE AnWRE SRRRANRRTE SRTNE uk WN (NUNA AN AT REERE Ay RRARRR] ANRTE FRTWA A RN) FRNN1 AR UTE RRERE ruuT] FRRTH rutWd SRRN ANAN)
Pagini ————

CE I I

Cu ajutorul acestui meniu putem Insera pagini, imagini, tabele, forme geometrice, semne, componente pagina,
calendare, borduri, reclame, caseta text, informatii de afaceri, Word Art, fisiere, simbol, data si ora, antet,
subsol si numar de pagina.

Nu ma voi opri la toate optiunile ci doar la unele:



. Pa;inﬁ — se poate folosi la Inserarea paginilor. Ma voi opri putin aici, de obicei o folosesc pentru

click pe iconita

PORNIRE INSERARE PROIECTARE PAGINA

iconitd se va deschi

Pagind| Pagini = Tabel | Irnagini Imagini Forme Substituent
T |catalog - online _ ~ + T

iconita;

[ Inserare pagind goals

Inserare pagina dublata

ublare pagina —

5. - @ - sabloanele Cataloage si Buletine informative. Daca vom face
agina — vom insera o pagina goala, fara nici
n atribut. Dacd vom face click pe triunghiul de sub aceasta
' ica cu 3 optiuni:

Inserare

Inserare pagina
ick pe ea se va deschide fereastra

| Caleg

Inserare pagini...

o \
daca punctul negru Dublare pagini

(=]

= RIE este in drept cu 3

= E optiunea inserare —4#@ Inserare dublurd a ambelor pagini 1
dublurd a ambelor pagini facem click pe Ok si vom © Inserare dublurd a paginii din stanga | fa
insera o pagini dubli cu toate componentele pistrate. © Inserare dubluré a paginii din dreapta | J*
I Ok I [ Anulare ] "

ki

inserare pagini... - este optiunea utilizat pentru inserarea foilor —_’_4
o n . . H Caleg
pastrand componentele paginii si cu .

posibilitatea adaugarii noilor componente. nserare pagini catalog )
Dac‘a ) vom face click _pe Inserare Pagina din stinga Pagina din dreapta
Paglna“' se va deSChIde fereaStra |=Cr coloand, numai text ’_@ |O coloand, numai text |z”
Inserare pagini catalog — in care sunt | =+
L . n . » I I
reprezentate doud pagini: Pagina sta /
si Pagina dreapta. Mai jos ¢ caseta__4+1
text cu inscriptia O coloania n i text
CU un triunghi in reaptd, facem
click pe acest triunghi si se vor deschide
optiunile: O coloana text si imagini, Doua
coloane numai text, Doua coloane text si
imagine, Calendar, Cuprins. Aceste
optiuni ne permit pe langa elementele / [maimuite.. ] [ ok ] [ anuiare ]
- - .
Inserare pagini catalog / l 2 |-Ehl
existente pe
Pagina din stdnga Pagina din dreapta paginile noastre
0 coloand, numai text ) coloand, numai text |E| sd mai addugdm
2 coloand. numai text | alte componente
I

O coloana, text siimagine

Doua coloane, numai text

Doud coloane, text 5i imagine

Calendar

Cuprins 3

|Maimulte...| [ Ok l | Anulare |

h*

din  optiunile
date.



I[l.  Componente pagini — sunt date un Publicatje2 - Publisher
sir de sab :

articole, bare VA  CORESPONDENTA  REVIZURE  VIZUALIZARE

laterale, citate, titluri = =
1 1 . A= =
B " 53 4810
Componente paglnﬁ pOt fi folosite la: omponente Calendare Borduri si Reclame =~ Desenare Informatii WordArt Inserare Simb:
: aging v - accentev casetd text de afaceriv  ~ fisier v
. TEXT TITLU =
Ll
Descrierea pe scurt si eficient a temei t
""" R |
2.
‘.\r‘ﬂ' LA A
:;-—_::.: W s
. o . Bare laterale
Descrierea pe scurt si eficient a temei 8
T =t
3.
r ’ ——
\ E =
\ ==
| i
[-:A‘ Addugare selectie la Galeria de parti de pagina
Mai multe parti pagin...
Pentru a capta atentia
4. Citate

cititorului, introduceti

aici o propozitie

T EXT T I T I_ U interesantd sau un citat

TEXT SUBTITLU ARTICOL

Descrierea pe scurt si eficient a.temej ) . -
1. Daca avem necesitatea inserarii unui calendar vom folosi optiunea Calendare (putem selecta o luna

anumitd dintr-un an anumit sau mai multe luni, dupa necesitate)

FHS &R - Publicatjel - Publisher
PORNIRE INSERARE PROIECTARE PAGINA CDRESPUNDENTA REVIZUIRE VIZUALIZARE e s
= 0 = =
NEBEEEEE 3 E[E%weE B8 48C¢ S
Pagini Pagini | Tabel Imagini Imagini Forme Substituent Componente Calendare Bordurisi Reclame = Desenare Informatii WordArt Inserare Simi LuLnie 2015
- catalog | - anline - imagine paging = *  laccenter - casetd text deafaceri= - fiier - -
Pagini Tabele Tlustratii Blo Utili recent xt i i
r 9 S T T tilizat recent 3 m I ma. mi. i V. 5. d.
agini . A
o9 E . - 1 2 E] 4 5 6 7
L]
‘, 8 9 10 11 12 13 14
7
‘T ) | . 15 16 17 18 19 20 21
= 3 22 25 24 25 26 27 28
EE i ﬂ 29 30

tatnae

w

]

sl



V.

Daca gdsim necesitatea afisarii unor borduri suplimentare putem folosj Borduri si accente

[P - g - Publicatiel - Publisher 7 - B0 x
PORMIRE  INSERARE ~ PROIECTAREPAGINA  CORESPONDENTA  REVIZURE  VIZUALIZARE Conectare]
8 1 g B B BB o) 0D 5
) 0 lag [ = o & i 4
Paginé Pagini  Tabel Imagini Imagini Forme Substituent Componente Calendare Barduri gi ReclagsTesenare Informatii WordArt Inserare Dati Obiect Marcajin  Antet Subsol Numar de
- catalog - online  *  imagine  paging~ o laccente T cosetstedt desfaceriv - fisier siors document pagina -
Pagini Tabele Tustratii Blocuri compo Accentdat - Linkuri Antet si subsol ~
L RanaflananlHanolann Ao Buo uall Annlunnal i ufinnnalidhn NnnnalF ol nnalfihan ool il ool ol ool
Pagini ¢ E—
u 1
07
o 3 —
E I
-~ . e
o -
1 E
e . Informatii despre
g Stil titlu pa ; P
E Acest eciu produs/serviciu
E pe sourt prody
| trebuie Bare CENTRUL RAIONAL DE DOCUMENTARE 51
2 ®3 crer=a VE INFORMARE MIHAIL SADOVEANU® SOROCA
3 organzatei [
E statitici e wi
E Loem psim | I ElEE BN
E tetusr adipisci
E mammy nith ¢ ()
2 et dalor et act @
102
3 vw
= NN D0 XATX
j -
_ o
14z
1 3 lo‘(o
| - NENTARE SI
E el _____ I I I o o e .
= e Slogan sau moto firma
167
2o
E - usemenfigreico Tel: 555 555 5555
* [ Mei multe borduri si accente...
207 -
= A
E ¥

1DINZ

X
PR o i oo O |A(r—.) ™ ez

eveniment putem folosi cu sigurantd optiunea Reclame.

Exemplu: sd zicem cd dorim s atragem atentia asupra Serviciului nou in

biblioteca

VI. Informatii de afaceri — este o optiune pe care dacd o
indeplinim odata se memoreaza si o putem folosi permanent in

editiile Publisher.

Daca accesam Informatii de afaceri ne apare urmatoarea fereastra
unde facem click pe Editare informatii de afaceri si se va deschide
fereastra Informatii de afaceri. Aici facem click pe Editare.

Informatii de afacen @
Selectare set de informatii de afacegp |
Ia e
u |§1 E“ [ Editare... Stergere ] l Nowu... ] |
d
i Nume individual: <gol> Sigla:
N P
" Functie sau titulatura: Titlu
Mume organizatie: Mume firma
" Adresa: Adresa principald a firmei
i Linie adresi 2
: Linie adresd 3
o Linie adresd 4
Telefon/Fax/E-mail: Telefon: 555-555-5555
Fax: 555-555-5555
E-mail: cineva@example.com
5logan sau moto:  Slogan sau moto firm3
l a
IActuaIizare publicatiel [ Inchidere

SERICIY
N

Publicatiel - Publisher

514 81 QB

Desen

figier - siord

Cand elabordm un buletin informativ si avem nevoie sd atragem atentia cititorului asupra unui

A
o

Informatii |WordArt Inserare Simbol Datd Obiect | Hyperlin

casetd texy /de afaceri = -
‘ Campuri

Bt ¥ Nume individual

Functie sau titulatura

Titlu

Nume organizatie

e Nume firma
ta
d hdresa

Adresa principald a firmei
Linie adresd 2
Linie adresd 3

Telefon/Fax/E-mail

Telefon: 555-555-5555
Fax: 555-555-5555
E-mail: cineva@example.com

Slogan sau moto

Slogan sau moto firma

A
ﬂ Editare informatii de afaceri...
E\‘ Adaugare selectie la Galeria de informatii de afaceri

[y Mai multe informatii de afaceri...

[=] i
[

i

(;“‘.

S L B F

=

8



Se va deschide urmatoarea fereastra Editare set de

informatii de afaceri care cuprinde ma
casete:
Nume individual

Editare set de informatii de afaceri @

Functie sau titulatura stilt
Nume organizatie o
Adresa =
Telefon, fax, e-mail

Slogan sau moto
Sigla.
Vom trece prin ele completandu-le in parte in
casetele de text de culoare alba.

1t doly

MNume individual:

Informatii de afaceri pentru acest set

Slogan sau moto:

»,5/0gan sau moto firma |

Functie sau titulatura:

‘g =
Sigla:

Titlu

L[ Addugare sigla...

MNume organizatie:

——

Adresa:

= adresa principald a firmei
Linie adresd 2
Linie adresd 3
Linie adresd 4

*Telefo n, fax i e-maik:

Telefon: 555-555-5555
Fax: 555-555-5555
E-mail: cineva@example.com

Cand ajungem la Sigla vom face click pe butonul
Adiugare sigld si ni se va deschide fereastra P

MNume set informatii de afaceri:

_fl parﬁcu[arlzaf_ |

l Salvare I[ Anulare ]

M

inserare imagine (vezi pagina urmatoare) —

In partea stanga selectam locul unde se afla IS [ > bitec » Imagini »
sigla/imaginea noastra si facem click pentru a gasi| owsmiser Foldernou

imaginea dorita (sa zicem ca locul siglei este in | @ wicosorrusisne

imagini, facem click pe imagini si in csptru vor
apdrea imaginile din aceasta mapa, raimane sa\acem
click pe imaginea cu sigla si apoi pe but
inserare ce se afla in partea de jos al ferestrei.)

Exemplu: CRDI ,,M. Sado 2

Dupa ce toate datele sunt introduse facem click pe

Salvar
Editare set de §ii de afacen (el ™

< Preferinte
8 Descarcari
B Desktop =
% Locuri recente

4 Biblioteci
[3) Documente
B Fisiere video
(i) Imagini
& Muzics

% Computer

Informatii de afaxeri pentru acest set
Nume individual:
[ vierica
Functie sau titulatura:
i [Tt
Nume organizatie:
|| | CENTRUL RAIONAL DE DOCUME
\ Mreia:

Adresa:
or. Soroca,
str. Alexandru cel Bun, 25

I
| Telefon, fax si e-mail:

Telefon: 0230 2 23 15 -
0230 230 69 [ Modicare... | [ Eiiminare |
E-mail: m.sadoveanu.soroca@gmail.com =

Mume set informatii de afaceri: . 1 particularizat

Slogan sau moto:
| Slogan sau mote firmd
Sigl&:

- ] 49 || Se cautd in Imagini )
=2- 0 @

Py
L=

Bezumenn-2.tif

Nume fisier: emblema,jpg Toateimaginile (*.emf;".wmf;*,

emblema.jpg File0068 jpg Imaginel.png Besumenn-1.tif

Informatii de afacen

Il ‘[ Salvare ] [ Anulare

Mai apoi se inchide si fereastra Informatii de afaceri
prin accesarea butonului Actualizare publicatie

VII.  WordArt — o folosim pentru accentuarea temei
publicatiei, capitolului etc.

Accesand aceasta optiune se va deschide o fereastra cu
un sir de sabloane.

Vezi pagina urmatoare

E ’ Editare... ] ’ Stergere ] [ MNou... ]

Viorica Gaja Sigla:
sef Sala Multimedia
CENTRUL RAIOMAL DE DOCUMEN..,

Adresa: _

or. Soroca, i

str. Alexandru cel Bun, 25 ,'.g',/— N
e

Telefon: 0230 2 23 15
0230 23069
E-mail: m.sadoveanu.saroca@gmail.

ja Selectare set de informatii de afaceri:
ul
1
1K Nume individual:
Functie sau titulatura:
Wl
Mume organizatie:
|| Adresa:
o
[:
o
™~
Telefon/Fax/E-mail:
Slogan sau moto:

an sau moto firma

Actualizarepublicatie] [ inchidere

—




Selectam oricare model si facem click pe el. Va aparea o caseta text Editare text WordArt in care vom scrie
textul \Viorit st apoi click pe Ok / /

INSPRUMENTE IMAGINE
ablicatiel - Publisher

& |4 8) QR

ATA REVIZUIRE VIZUALIZARE

ndare Borduri si Reclame  Desen

FORMAT

5 A8 QB

Informatii WordArt Inserare Simbol  Datd  Obiect  Hyperl

Informatii WordArt Inserare Simbol Datd  Obiect | Hyferlink Marcajin = Antet Subsi - accente - casetjfext de afaceri~ - fisier =i ord
e afaceri - © _Jj‘sier - siord docurment componente o Text
Stiluri simple WordArt ntet si |+ e I |0 |12 [t 3 [t [z [
|12 W1 ERRTH RRTRY SYRRE FRRRL ANy ARANE A NWE CRRR] en TN ERTRN | A NRN FRRNL enERA RRTRE RN RN R R e ARTRA ]
I PR r vl
) /’\ i bl
In k
" A & A A\ Editare text WordArt Py 15
L i [r— Font: Dimensiune:
\ A T Arial Black 36
1
AL A" A A A
A A A I - -
: | Textul dvs. aici
Stiluri transformare WordArt b sic
oy WordAd
[.,-.b.h-_.,k 0 Il
H
o, N ordAn
fordley o @D Wouhrt W
Poog, Borant

VIIl.  Data si ora — pentru a introduce in publicatia noastrad aceste date, e nevoie sd facem o caseta text sau

&

sher INSTRUMENTE D INSTRUMENTE CASETA TEXT miercuri, 10 iunie 2015

A REVIZUIRE VIZUALIZARE FORMAT
SR=NE

1Tk EH & 498]Q

dare Bordurisi Reclame | Desenare Informatii WordArt Inserare Simbol Aatd Obiect | Hyperlink b
accente - casetd text de afaceri = - fisier - si ord de

mponente [F] Text Linku

Bt
oAl Bt e Bt el et e Bt e Bt bt e bt fl et e P 4 i

f = Y
Data i ora / w

Formate disponibile: Limba: / (me
upanou 3 - _
st un loc b 1006501 - LIS,

produsele s miercuri, 10 iunie 2015

rehuie 5 redi 10 iunie 2015 ENTF
tii. De obicd| [-0-0813 -
éb . 2015-06-10 =]

10-iun.-15 [ Actualizare auto

wumdobreqy| (10/06/2015
lipiscing elit,{y| |10 iun. 15
nibh evismodl|  [10/06/15

st accumsan iunie 15
iun.-15
10.06.2015 15:54 -
S0 Implicit... [ ox ][ anuare |
' ——
I\ (L yo—r g I

IX.  Antet—se poate utiliza pentru notarea pe toate paginile publicatiei noastre in partea de sus a foii date
ce tin de denumirea publicatiei, denumirea institutiei, denumirea activitatii etc.



Exemplu: |

@ HS- = Publicatiel - Publisher ? - 0 %
PORNIRE INAERARE PROIECTARE PAGINA CORESPONDENTA REVIZUIRE VIZUALIZARE Conectare
- Gasire -
B v As D F<> H‘a,lrs
- Coj & ol Anulsre grupare | 25 fnlocuire
Lipire B I UH®x x a = Stiluri | Desenare Imagini Tabel Forme Incadrare
- Descriptor de formate = © casetitet . - tet - e Aliniere~ Rotire It selectare -
Clipboard [ Font Paragraf Stiluri Obiecte Aranjare Editare -
- Ll L2, B fif Ll
Pagini ¢ .
P

CRDI ,M. Sadoveanu” Soroca

Stil titlu panou spate Informat" des pre
Acesta este un loc bun pentru a descrie produslsewiciu

pe scurt produsele sau serviciile. Des-
crierea trebuie sa rezume eficient oferta
organizatiei. De obicei, aici nu se includ
statistici ale vanzarilor.

GENTRUL RAIONAL OE DOCUMENTARE §I
INFORMARE MIHAIL SADOVEANL" SOROCA

Lorem ipsum dolor sit amet, consec-
tetuer adipiscing elit, sed diem no- -

X.  Subsol — putem folosi in aceleasi scopuri ca si Antet dar va fi situat in partea de jos a foii.

De obicei\in practica de lucru folosesc Antet pentru denumirea publicatiei si subsol pentru numele institutiei.
Fiecare poate folosi la discretia personala.

Exemplu:

FHS - s Publicatjel - Publisher ? - B X
PORMIRE | INGERARE  PROIECTAREPAGINA  CORESPONDENTA — REVIZURE  VIZUALIZARE Conectare
M D 3 Decupare = Jp a e Zaim. s .y A’ @ % @’) U1 Aducerein plan apropiat ~ LE1 Grupare i Gasire ~
"L By copiere & 2 . T Trimitere in plan secundar = [ Anulare grupare | 25 inlacuire
Lipire B I UHw xfAa- 8.|a. = Stiluri | Desenare Imagini Tabel Forme | incadrare _ °
- ¥ Descriptor de format = = = E v | casetd text . - text- e Aliniere~ 2k Rotire - I Selectare -
Clipboard Font o Paragraf ! stilri Obiecte Aranjare Editare ~
Pagini R P PO PO R PPN YO - PP 0 P PO PP AP L P PO PO i PO AP B P 7 P PO PP PP PO O PO .U PP o PP - o O o PO i O co PP - L
W)
4 et dolor et accumsan. % @ C’)

A

CENTRUL RAIONAL DE DOCUMENTARE SI
Legendi descriind o imagine INFORMARE MIHAIL SADOVEANU" SOROCA

sau un element grafic.

Slegan sau moto firma

Telefon: 023022315 —

Adresa 0230 23069
or. Soraca, Emat
str. Aleandry cel Bun, 25 m sadoveanusorcca@gnalco Tel: miercuri, 10 funie 2015

n - al
I

| A d
20:

| Festivalul National al C

2

|

=

@ MeamViewer | 1@ Computer... | RO &=




XI.

Numair de pagina — se utilizeaza pentru numerotarea publicatiei, e destul sa alegem locul unde dorim

sk se plaseze numerotarea: stdnga sus, centru sus, dreapta sus sau stdnga jos, centru jos, dreapta jos
si\facem click pe optiunea dorita.

/

gk

Antet Subsol Numadr de

Antet si

Bl 00,22,
'y w b B |
(o)

1

4,

O))S

\ :
ntip

-/ O X
Conectare|

Stinga sus

=L =k =

Stingajos  Centrujos Dreaptajos

Centru sus  Dreapta sus

[#] Inserarein caseta text curentd
E“E Formatare numere de pagina...

v Afizare numdr de pagind pe prima pagind

]

Meniul Proiectare pagina

Este al treilea element de pe W
«—

FHS & Q- Publicatjel - Publisher [ . Y
(PORNRE  INSERARE | PROIECTAREPAGINA | CORESPONDENTA  REVIZUIRE  VIZUALIZARE Conectar
r"D _/_ E D\‘ IE Aliniere la rﬁ‘(gtargere W ] Muschi M MNegrusi.. Il 1 Mucsoardi M [ Ocean - &l_—l @
[ Ghiduri | [ Mutare WETT Pajiste ETET Papagal  ETET Pasireal. BIMTI Piduree.. |- - - -
M::l;v;::re Opfiuni | Margini Orentare Dimensiune | Ghiduri | o B fedenumre BB e WA Peied  ME Presic W s |5 Fontur Iipﬂl;:r:v Fundl mm::r?;:;mv
sablan Initializare pagini o Aspect Pagini Scheme Fundal pagind ~
Pagini R G P TN PR PO O OO - PP P8 W P O il

PAthn. 1DIN2 K

Stil titlu panou spate

Acesta este un loc bun pentru a descrie
pe scurt produsele sau serviciile. Des-
crierea trebuie s& rezume eficient oferta
organizatiei. De obicei, aici nu seinclud
statistici ale vanzrilor.

Lorem ipsum dolor sit amet, consec-
tetuer adipiscing elit, sed diem no-
nummy nibh euismed tincidunt ut lacre-
et dolor et accumsan.

Legendi descriind o imagine
sau un element grafic.

® &

CENTRUL RAIONAL DE DOCUMENTARE $I
INFORMARE _MIHAIL SADOVEANU™ SOROCA

Telefon: 023022315

Adresa 023023068
or. Soroca, Emat
str. Alexandry cel Bun, 25 msadveanusorccagnalco

Informatii despre
produs/serviciu

- CENTRUL RAIONAL DE DOCUMENTARE €1
INFORMARE MIHAIL SADCWVEANLF SOROCA

(O)°

\
©

Slogan sau moto firma

Tel: miercuri, 10 funie 2015

Ei\”H\‘F.L...l.ﬁ\m..?.|....\‘5‘\”‘.|.F.’.|..mm"..l..?.|.m|‘§\...‘l..'f.\”.‘\‘T.|.‘..|.I"\.m\‘.'.'.\‘...l‘f'f.|m|.ﬂ‘|...‘\‘:'."\H..l‘?.'.|.m|.ﬁ\..'j

15,78; 4,15 CM.

"b. a, Access - 20... W — GAJA (F) I} tugenia Ra...

Voi explica cateva din optiuni ale acestui meniu.

=)

16:25 r‘
L

Modificare sablon — dacad am ales un sablon al publicatiei si nu ne place pentru a-1 modifica folosim aceasta

optiune.

Selectam alt sablon si facem click pe Ok sau dublu click pe sablonul ales.

Vezi imaginea pe pagina urmatoare.



FHS @-RB - Publicatiel - Publisher
@'-' PORNIRE __INSERARE | PROIECTAREPAGINA | CORESPONDENTA _ REVFUIRE _ VIZUAITZARE

\ Maodificare sablon

ED £/ — ) — [ - — - -— [
0 £ m-
Modificare Optiuni - - ™
saion Sabloane predefinite LH
Sapién \ |
H N 0 Pagina de parnire » Brosuri S3qeti |
Pagini N : dgeti L
9 I
Fl
Sabloane instalate
Informational pr—
=
& | des
- H
= ifviC
s " I 0
3 Banda coloratd Brocart Fotoscop Marcator Modul I n?m”e‘
Particularizare )
Schemad de culori:
{culori sablon implicite) -
= P | = = Schemnd de fonturi:
t . -
— 1 L] - 8 {fonturi sablan implicite) -
Ca - L
Informatii de afaceri:
Perforatie Sageti Séritura Separator simplu Tabulatori 1 particularizat e
Optiuni

List3 de preturi

s
"

[(includere adres client

Formular

| i

\

o e )

T T

Margini — cu ajutorul acestei optiuni alegem marginile publicatiei pentru text, de obicei in Publisher nu prea

se folo

@A

FISIER PQRNIRE INSERARE PROIECTARE PAGINA CORESPONDENTA REVIZUIRE VIZUALIZARE

te, deoarece sabloanele sunt deja margini.

Publicatiel - Publisher
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Dimensiune — lucram cu aceasta optiune de
obicei cand lucram cu
pentru a scrie un titlu de expozitie pe una sau
mai multe pagini, sau la crearea posterelor,

panourilor etc.

(Voi descrie mai detaliat aceastd optiune 1a

descrierea Bannerelor.)

Ghiduri — este un sir de linii care ne ajutd sa

imparti
variante

personalizite daca nu ne aranjeaza sabloanele

model.
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Fundal

ne da posibilitatea colorarii paginii in diverse culori, gradient,

umplere cu imagine sau textura etc.

In dreptul optiunilor sunt niste cerculete, facem click pe cerculetul
de langd optiunea dorita si apoi pe Ok.

Fara umplere — daca dorim sa scoatem orice fundal, sa fie foaia

alba.
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Umplere solida — avem posibilitat
deschide o gama de culori
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erii culorii (facand click pe triunghiul de langa céaldarusa se va
em alege culoarea doritd, sau dacd nu fie aranjeaza aceastd gama facem click pe

optiunea Mai mufte culori si selectam de acolo) si reglarea transparentei acesteia cu ajutorul cursorului (mai
mica sau mai mare). S

Umplere gradient — avem posibilitatea selectarii mai

multor nuante:
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Umplere cu imagine sau textura — ne da posibilitatea sa redam pe fundalul paginii o imagine sau textura.

Facand click pe Umplere cu imagine sau textura ne vor aparea mai jos cateva optiuni.

Fisier — facem click pe el si va aparea fereastra Inserare imagine din care selectam imaginea pe care am dori
s-0 facem ca fundal al paginii si apoi facem click pe inserare. Cu ajutorul optiunilor de mai jos putem face
imaginea mai transparentd, putem deplasa imaginea spre stanga, dreapta, sus jos. La final facem click pe Ok.
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Acest meniu se foloseste pentru setarea limbii textului si corectarea ortografica

Limba — facem click pe ea si se va deschide fereastra cu optiunile Setare limba pentru corectare ortografica
si Preferinta limba.



Vezi pagina urmatoare.
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vocabular va aparea urmatoarea fercastra Verificare

Microsoft Publisher
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Dacda ne aranjeazd modificarea
ropusa de Publisher facem click

Daca varianta corecta se afla in sugestii facem click p

Daca varianta noastra nu necesita corectare facem click pe Ignora

pd Modificare (greseala se va
corgcta i va aparea urmatoarea
greseala etc.)

¢ ea shapoi Modificare.

sau Ignorare totala (in caz dacd acest

cuvant se repetd de mai multe ori) si mai putem face click pe Adiaugare pentru a adauga acest cuvant in

dictionar.
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ne ajuta sa amenajam in ce mod va fi afisata publicatia noastra pe ecran. Voi incerca sa explica in continuare.
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La centru se afla compartimentul Afisare — cu optiunile: Limite, Ghiduri, Campuri, Rigle, Navigare in pagini,
Zona de mazgilire, Manager ilustratii si Linii de baza. In fata fiecirei optiuni se afla un patritel gol, pentru a
le activa e nevoie sa facem un click si sa bifam patratelul. Exemplu: eu folosesc optiunile: Limite (arata
limitele/marginile casetei text) Ghiduri — sunt evidentiate marginile paginii. Rigle —se W in partea

de sus si stangd (folosim pentru a facé\ 'nia}ul din rand nou)
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Navigare in pagini - optiunea ce ne ajuta sa examinam pagini iniaturd in partea stangd a ecranului si
totodata facand click pe ele putem naviga de la o pagina la alta. (pagina cu umbra este cea unde ne aflam la
moment)
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Zona de mazgalire — este zona in afara publicatiei pe care o putem folosi pentru stocarea unei imagini sau
caseta text cu gandul ca poate ne va fi necesara in viitor. Vezi pagina urmatoare.
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