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sssseon 14 BACKSTAGE-VYN
Skapa publikation |5 . . . .
Visa publikation o 1Office 2010 anvénder du Backstage-vyn nér du gor ndgot med dina filer,

till exempel skapar nya publikationer eller skriver ut en publikation. Klicka
pa fliken Arkiv (File) for att visa Backstage-vyn. Vad som visas i vyn beror
pa om du har nagon publikation dppen eller inte.

Spara publikation 22

Stdnga publikation 24

Aterskapa publikation 25

Om du inte har nagon publikation 6ppen visas fliken Nytt (New) dér du

Oppna publikation 25
kan skapa en ny publikation. Vill du 6ppna nagon av de senast anvinda

Infoge Sld_or 2 publikationerna visar du fliken Senaste (Recent).

Ta bort sidor 29

Féretagsinformation 30 Om nagon publikation &r oppen visas i stéllet fliken Info (Info) med infor-

Extra évningar 33 mation om aktuell publikation. Har kan du bland annat se var publikation-
en dr sparad, foretagsinformation och olika egenskaper som mall, storlek
och antal sidor.

[Bli id 77 - Microsoft Publisher =& ]

m Stat  Infoga  Siddesian  Utskick Granska  Visa @

Tidigare publikationer

|5 Oppna Min fisrsta publikation
. C:ADocendo\Publisher 2010 GR

¥ Fodelsedagskort
- C:ADocendo'\Publisher 2010 GR )
Senaste
o | -

B A MNyhetsbrev - Microsoft Publisher

L) Myhetsbrev -
o M '!“'E'\m Stort  Infogs  Siddesion  Utskick  Gronsks  Visa @
o span .
: Information om Nyhetsbrev
Prislista B Souca som
cA\Dacendn) C:\Users\Eva\Documents\ Myhetsbrev.pub
i Oppna z
Hislp [ srang

Faretagsinformation

1) Attemativ _ e Uppsttringen Violes med foretagsinformation anvinds.
Motte: Visdljer det mesta som behovs

B Aviuta Redigers 4 it sl e e B Publikationsegenskaper =
Senaste [Betagsinommation
Namn: Anna Andersson
Bafattning eller itel: w
Bt Foretag/organisation: Vielas Handelstradgrd
Adress: Lindvagen 4
Skrv ut 144 20 Stockholm
Telefon/fax/e-post: Telefon: 08-555 666 00
Spara och Fauc: 08-555 666,90
skicka [-post. anna@viclas.se

Hilp
Kontrollera layout
) Arematw N’ Anvand Kentrollera layout om du villidentifiera eventuella problem i
" publikationen innan du skriver ut, skickar den via e-post eller sparar
B aniuta Kor Kontrollera den med Resklar,
layout
[ Visa faljande antal senaste;
Information fér tryckning
“‘;}" Ange instaliningar fér fargmodeller, inbaddade teckensnitt och
L registrering.
ImBinmgar Telen har [ anvands RGR:

for tryckning -

—

For att stanga Backstage-vyn och atergi till foregdende flik trycker du pa
Esc-tangenten eller klickar pa fliken Arkiv (File) igen. Du kan &ven klicka
direkt pa den flik som du vill visa.
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SKAPA PUBLIKATION

Nér du startar Publisher visas Backstage-vyn och fliken Nytt (New). Hdr
kan du skapa en tom publikation eller skapa en publikation baserad pa en
mall. Publikationen far det tillfalliga namnet Publikation f6ljt av en siffra
som betecknar nummerordningen pé nya publikationer. Varje publikation
ar en fil och den kan innehélla en eller flera sidor.

Skapa tom publikation

For att skapa en ny tom publikation gor du sa hir:

| Visa fliken Arkiv och klicka p& Nytt (File, New).
2 Klicka pa Tomt A4 (stiende) eller Tomt A4 (liggande) (Blank A4

(Portrait/Landscape)) beroende pa vilken sidorientering du vill ha.

Vill du anvinda ett annat format dn A4 klickar du pé Fler storlekar pa
tomma sidor (More Blank Page Sizes) och viljer 6nskat format bland
de som visas. Klicka pa Skapa (Create).

Hittar du fortfarande inte 6nskat format klickar du pa Skapa en ny
sidstorlek (Create new page size) och gor instéllningar for den sidstor-

lek du vill anvinda.

Bl

m Start  Infoga  Siddesian

Tillgéngliga mallar

Utskick

Installerade mallar och onhinemallar

) @} startsida

Granska

Senaste

O EEK

Tomt A4
(staende)

Tomt A4
(liggande)

Mest populara

Hialp
) Arematy & .
B3 Anluta C
Braschyrer Etiketter
Fler mallar
—_ |
[+ !
Annonser Banderaller

Fér att snabbt visa fliken

Nytt (New) kan du trycka
pd Ctrl+N.
Microsoft Publisher = |6 S
Viss @
3 Sok efter mallar p

. €)
! D
Fler storlekar

patomma
sidor

Mina mallar

Tillgangliga mallar

Installesode maller wch onlinemallar [x] sok efter mallar
I (& 2} Startsida » Fler storlekar pa tomma sidor
S |
Standard
Halsningski

L] 0

A4 (liggande) | A4 (staende) AS (liggandel AS (staende)

207 x2lem 21%297cm 2L x 14 8cm 148x2lem 42x287cm 29,7 xd2em
=
Srevhuvl  BS (iggande) BS (sticnde) B4 (iggande) BA (sticnde)  Lemer Letter
25%17 ficm 176 x25m 35,3% 29cm 25x353m (liggande) (staende)
il

Fxecutive Frecutive Tahloid

(ligaande)
45182 2734m

Tahloid
(stiende)
2754 x 4328cm

Skapa en ny
sidstoriek..

A3 (iggande) A3 (staende) |=

A4 (liggande)

Beskrivning: A4, liggande

Sidstorlele 20,7 x Z1em

Arkstorlek: 297 5 21cm

Sk efter uppdateringor pd Office.com

Anpassa
Fargschema:
(standardmallens firger) -
Teckensnitrsschema:
(slandardmallens leckensnitl) v

Faretagsinformation:
Viclas -

]

Skapa
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Skapa publikation fran mall

Det dr enkelt att skapa I Publisher finns en méngd olika mallar som du kan utgé frén nér du ska
en publikation baserad pd  skapa en ny publikation. P4 webbplatsen Office.com finns det ytterligare

en mal. mallar som du kan anvinda. Nér du véljer att skapa en ny publikation har
du direkt tillgang till samtliga mallar pa Office.com (om du ar uppkopplad
mot Internet).
| Visa fliken Arkiv och klicka pa Nytt (File, New).
2 Klicka pa limplig kategori under Mest populira eller Fler mallar
(Most Popular, More Templates).
I rutan Anpassa (Cus- 3 Markera 6nskad mall. Till hoger i fonstret ser du hur publikationen
tomize) kan du gora fler kommer att se ut om du skapar den med hjilp av aktuell mall.

instdliningar fér publikatio-
nen, vilket vi kommer att 4 Klicka pa Skapa (Create).

gd igenom ldngre fram i
Tillgéingliga mallar

boken.
Installerade mallsr vch onlinemallar [+] Sok elter mallar »
2 €} startsida
Mest populira
d O RS\ s i 5
) 4 |G £l 0 - IR ="
Broschyrer Etiketter Halsningskort Kalendrar Nyhetsbrey Visitkort Vykort
Fler mallar
Tillgangliga mallar Brokad
e
Installerade mallar uch unlinemallar [=] 50k efter malla » I —_

« {3} Startsida » Broschyrer

= o Brevkort Diplom Epost Formulsr
‘Office.com-mallar - B
» Broschyrer I ' | ﬂ

Installerade mallar

2= =15 = v
Information - i F| = 0
] el
Anpassa
« = -— = R Fargechema: Kuvert Menyer Meritforteckni... Pappersviknin...
T - (standardmallens farger) -
] 4 W = e Teckensniltsschema:
= im}T = 2= = L]
" (standardmallens teckensnitt) =
Brokad Frikel avgransare Flikar Folo ° -
Féretagsintormation:
r Violas -
e’i; = = = = At Siylar Snabbpublikal... Fler kalegorier .
n - ] 5 ] — B Inkludera kundens adress
o~ . O = - Formulir:
Fargband Markor Moduler Perforering Inget -
B -
B LS = gl
m - M ||== - —,
Te P
Pilar Studs

Vad 4r mallar?

I Publisher har du tillgéng till manga mallar som hjélper dig att skapa
olika typer av publikationer. Mallar innehaller generella instéllningar
som till exempel marginaler, pappersstorlek, teckensnitt samt fasta
texter och objekt. Du behover "bara” komplettera med sjdlva texten.
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5 Nir du skapar en publikation frén en mall innehaller den en del text,
bilder ramar och tabeller. Klicka i eller markera den text som ska ersit-
tas och skriv den nya texten.

[ oo | e e ok OPe T TP R PP o e Lo PP PP PR oL RO 3o PP -ob TR TP VR e RO IO

RUBRIK PABAKSIDAN

me
of ) |1
|l

LBl

Skriva text

For att lagga till text i publikationen skapar du forst en textruta. Har du en
tom publikation framfor dig och borjar skriva text, skapas automatiskt en
textruta over hela sidan. Har du utgatt fran en mall innehéller publikation-
en redan en eller flera textrutor som du kan skriva text i.

Nér du skriver text behover du inte fundera pa ndr du ska borja pa ny rad.
Programmet radbryter automatiskt nar det behovs. For att skapa ett nytt
stycke trycker du pa Retur. Insittningspunkten flyttas till nasta rad och du
kan skriva text i ett nytt stycke. Du kan 4ven infoga en radbrytning med
Skift+Retur, vilket innebdr att insattningspunkten flyttas ner till nésta rad,
men fortfarande i samma stycke.

Vad ar ett stycke?

Ett stycke kan vara hur langt eller kort som helst. Skriver du fem sidor text,
utan att trycka pa Retur en enda gang, skapar du ett langt stycke. Skriver

du ett ord och trycker pa Retur har du ocksa skapat ett stycke. Du kan dven
skapa tomma stycken genom att trycka pa Retur utan att skriva ndgon text.

Ett nytt stycke skapas alltsa varje gang du trycker pa tang- | vioias Handelstradzsrd

Har du utgdtt frdn en mall
hittar du ofta texter ddr du
fdr tips pd hur du skapar
en bra publikation.

Lds mer i kapitlet Texter
om hur du skapar och han-
terar textrutor.

enten Retlll‘ EfteI'SOIIl teXten l‘adbryts automatlskt nér Anna Andersson grundade féretaget 1994, Namnet Viola
inséttningspunkten nér Slutet aven rad’ Ska du a]dl‘lg kommer fran Annas mormor, och det var ocksa darifran

Anna fick sitt stora intresse f8r blommor och tradgardar

trycka pa Retur bara for att byta rad. Du bor endast trycka
pa Retur nir du verkligen vill skapa ett nytt stycke. handelstracgarden.

Fran bérjan var det bara Anna och hennes man som drev

De bérjade med en liten butik som bara hade &ppet under

Varfor dr det hir sa viktigt? Jo, om du i efterhand vill redi- | ™™™
gera texten dr det svarare att fa snygga radbrytningar om
du har radbrutit texten manuellt.

Texten pa bilden ar
indelad i tre stycken.

17
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Violas-Handelstradgard 9

Varje stycke har dessutom sin egen formatering. For att skapa enhetliga
publikationer som 4r snyggt formaterade ar det viktigt att anvinda olika
stycken for olika rubriknivaer och olika typer av brodtext.

Visa dolda tecken

For att kontrollera hur ménga stycken det finns kan du visa dolda tecken,
tecken som inte skrivs ut, till exempel blanksteg och styckebrytningar.

o  Visa fliken Start och klicka pa Specialtecken
(Home, Special Characters) i gruppen Stycke
(Paragraph) for att visa eller dolja dolda

= a—

tecken.

Nér du visar alla tecken visas varje blanksteg som en liten

Anna-Andersson-grundade féretaget-1994 -Mamnet-Viola- punkt, Styckebrytningar VisaS med ett Stycketecken, T[, OCh

kommer-frin-Annas- mormor,-och-detvar-ocksa darifran-
Annafick-sitt-stora-intresse-for-blommor-och tradgardar. 9

Fran-bérjan-var-det-bara-Anna-och-hennes-man-som-drev-

handelstradgarden

radbrytningar visas med en liten bojd pil, «.

Varje stycke- respektive radbrytning hanteras som ett

De-bérjade-med-en-liten-butik-som-bara-hade-ppet-under Vanligt tecken, Vllket innebér att om du tar bOI‘t tecknet

sommaren.x

Lds mer i avsnittet Stav-
ningskontroll pd sidan
53.

forsvinner stycke-/radbrytningen.

Automatiska funktioner vid inskrift

Automa“sk stavnlngskontro” Anna Andersson grundade foretaget 1994, Namnet Viol
kommer frén Annas mormor, och det var ocksa darifran

Nér du SkriVer text kommer den auto- Anna fick sitt stora L[i;;;;g fir blommor och trédgardar.

matiska stavningskontrollen att kon- | franborisnvar ety e
trollera om orden ir rittstavade. De handelstradgdrden. | [T
. . . . De béarjade med en |i intresset
ord som inte finns i ordlistan, visas sommaren. lgnorers alls
med en rod vagig understrykning. Laqa il 1 ordlista
g Ange Redigeringssprak...
Om du hogerklickar pa ett markerat f Siupp..
ord visas en snabbmeny dir program- 55 Oversat
met presenterar ett eller flera forslag 7 | Saming..
a Vel e &  Klipp ut
pa hur ordet kan stavas. Vilj onskat o | oo,
53 Kopiera
ord for att ersétta det felstavade ordet. B Inkistringsatternativ:

2| (%] |A

Radera felskrivning

Upptdcker du att du precis har skrivit fel kan du trycka pa Backsteg for
att radera tecknet till vinster om insittningspunkten. Nar du har raderat
det som var fel, kan du fortsitta att skriva text.

Genom att klicka med musen kan du flytta insattningspunkten i texten.
Placerar du insittningspunkten till vanster om tecknet du vill radera
kan du trycka pé Delete. Infogar du mer text flyttas eventuell efterfolj-
ande text framat.
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Autokorrigering

Det finns dven en inbyggd autokorrigering i programmet, vilket innebér

att Publisher kdnner av vissa fel och rttar till dem omedelbart. Publisher
kinner till exempel av ndr du paborjar ett nytt stycke eller en ny mening
efter en punkt. Om du i sddana lagen glommer att skriva stor bokstav réttar
Publisher det automatiskt at dig.

Vissa ord som du stavar fel rattas automatiskt och om du skriver ett ensamt
bindestreck gors det automatiskt om till ett tankstreck.

Nir du pekar pa den korrigerade texten visas en linje under den, pekar
du pé linjen visas knappen Alternativ for autokorrigering (AutoCorrect
Options). Du kan klicka p& knappen for att visa de olika alternativ som
finns for autokorrigeringsfunktionen.

Publishe] | —  publisher| Publisher Publisher
- -
Har har vi hdllt ner Skift-tangenten ¥)  Andratillbaka till "PUblisher"
for lange, s& det har blivit tva versaler Inaktivera korrigering av versaler fér "PUblisher”
i borjan pa ordet. Nar vi tryckte pd 2 Ange sutoformataltemativ..

Blanksteg rittades ordet automatiskt.
Peka p3 ordet sd visas en linje, peka pﬁ_/
linjen och klicka sedan pé knappen sé

visas menyn med alternativ.

VISA PUBLIKATION

I Publisher kan du visa publikationen pa olika sitt. Vilket alternativ som ar
bast beror pé vad du arbetar med for tillfillet. Ibland kan det vara bra att
se ett helt uppslag pa en gang, och ibland kan det vara bittre att se en for-
storad del av sidan.

Visningslagen

I Publisher kan du visa publikationen pa tva olika sitt; som enstaka sidor

eller som ett uppslag. Till hoger i statusfiltet finns vyviljaren med knapp-
arna Enstaka sidor och Tva sidor (Single Page, Two-Page Spread) som du
klickar pa for att byta visningslage.

Vill du zooma in eller zooma ut sidan ~ |[[Hj@ = - U @)
anvander du enklast zoomreglaget

langst till hoger pa statusfiltet. Klicka pa minus- eller plus-knappen for att
forminska eller forstora visningen, eller anvéind reglaget och dra till onskad
zoomning. Vill du anpassa visningen sé att hela sidan visas klickar du pa
Visa hela sidan (Show Whole Page) till hoger om zoomreglaget.
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Infoga

Pa fliken Visa (View) har du majlighet att gora ytterligare installningar for
visningen. I gruppen Layout (Layout) finns alternativen Enkel sida och
Tva sidor (Single Page, Two-Page Spread) som du anvénder for att vixla
mellan att visa en sida eller ett uppslag. I gruppen Zooma (Zoom) kan du
véxla mellan normal storlek, hel sida och sidbredd, men &ven ange en egen
zoomniva eller vélja att zooma in de markerade objekten.

Siddesign Utskick Granska Visa

ENIELE

D Kantlinjer Linjaler |:| Grafikhanteraren
Stadlinjer Sidnavigering [ Riktlinjer

J ;SSigdet:redd : % % ﬁ

100 Hel Ordna Overlappande Vixla

o E;ﬂg:l s.ir;ir [ Fare Arbetsyta % sida b alla fanster ~
Vyer Layout Visa Zooma Fanster
Visa element
I Publisher finns ett antal hjalpmedel som underlittar arbetet med texter
och objekt. P4 fliken Visa finns gruppen Visa (View, Show) dir du kan
vilja vad som ska visas i programfonstret (se bilden ovan).
L bbb . Som standard visas bland annat linjal-

|

bl Bl Bl Bl 5L

]

4
Sida:1av3 | [[] 224,193 am.
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erna i publikationsfonstret, och du kan
anvinda dem for att méta och placera
objekt pa onskad plats.

Genom att aktivera kantlinjer visas
linjer pé alla objekt, sa att du latt ser var
de ér placerade. Med hjalp av stodlinjer
far du hjilp att placera de olika objekten
pa ett strukturerat satt.

Nér du har markerat ett objekt ser du
dess placering pa linjalen. Till vinster
i statusfiltet visas objektets exakta pla-
cering och storlek. De forsta siffrorna
visar virdena for det Gvre véanstra
hornet av ett markerat objekt och den
andra siffergruppen visar objektets
bredd och hojd. Om inget objekt ar

markerat visas muspekarens position.



2 Hantera publikationer

Sidnavigering

Innehiller publikationen flera sidor kan du bladdra mellan dem med hjilp

av miniatyrerna i fonstret Sidnavigering (Page Navigation). Visas inte
fonstret markerar du alternativet pa fliken Visa och i gruppen Visa (View,
Show). Klicka pa den sida du vill gé till sa visas den i programfonstret.

Vill du minska fonstret klickar du pa Délj fonstret Sidnavigering
(Collapse Page Navigation Pane) hogst upp till hoger i fonstret. Fonstret
visas nu bara som en smal panel med sma miniatyrer. Du kan fortfarande
klicka pa dem for att véxla sida. Expandera fonstret igen genom att klicka
pé Visa fonstret Sidnavigering (Expand Page Navigation Pane).

Du kan sjélv bestimma hur brett fonstret ska vara genom att dra i den
hogra kanten pa fonstret. Genom att minska bredden far det plats fler
miniatyrer och genom att 6ka bredden visas en storre bild av sidan. Om
alla sidor inte far plats i fonstret visas en rullningslist som du anvinder
for att bladdra mellan sidorna.

Sidnavigering < Sidnavigering
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Ovning | — Skriva text

Skapa en tom publikation i stiende A4-format. Zooma in sidan s att hela sidans
bredd visas och skriv féljande text:

Min forsta publikation

Under den hér kursen kommer jag att fa ldra mig att anvanda Microsoft
Publisher 2010. Jag kommer att f& skapa olika publikationer och pa s& sitt lara
mig hantera olika funktioner i programmet.

Anpassa visningen sa att hela sidan syns. L&t publikationen vara &ppen.

Sidnavigering @‘
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SPARA PUBLIKATION

Vinj dig vid att spara dina publikationer direkt nir du skapar dem. Spara
ddrefter publikationen med jamna mellanrum. Skulle oturen vara framme
och det till exempel blir stromavbrott, forlorar du i sa fall bara de andring-
ar som du har gjort sedan den senaste gangen du sparade.

Spara en publikation

Du kan dven Klicka pd For att spara ditt arbete forsta gangen, innan publikationen har fatt ett
knappen Spara (Save) i namn, gor du pa foljande sitt:
verktygsfdltet Snabbdt-
komst (Quick Access). | Visa fliken Arkiv och klicka pa Spara (File, Save).
= 2 Skriv 6nskat filnamn, som hamnar i den markerade rutan Filnamn

Har du gjort instdllningar (File name).

for att bestdmma stand- 3
ardmapp, dr rétt mapp
vald hégst upp i dialog-
rutan. 4

Vilj i vilken mapp som publikationen ska sparas. Har kan du ocksé
dndra enhet, till exempel till ett usb-minne eller en nitverksenhet.

Klicka pa Spara (Save).

Du fdr inte anvénda folj-

ande tecken i filnamnet: [B] spara som =
J\><x2m ] @U" <« Docendo » Publisher 2010 GR = | 3| [ 6k i Publisher 2010 GR £l
Publisher Idgger automa- Term e e = @
tiskt till ﬁ/namnstl//.agget & Bilder A r— = — - i
pub. Du kommer inte . [ Dokument
att se ﬁlnamnsti//dgget E = () Att anligga en grasmatta ...  2011-12-1616:00  Microsoft Publish|=
) } fmer =| (@] Blomsterangen 2011-12-0209:58  Microsoft Publish|_
speciellt ofta. [ fillistor med > @t Musik i ! .
d Ji d visni @ Buxbom 2011-12-0212:44  Microsoft Publish
etajerq vISning anges x @ Den lilla tridgarden 2011-12-1416:58  Microsoft Publish
filtypen I.klartext, Micro- & Hemgrupp ] Fakta Violas 2011-12-021045  Microsoft Publish
soft Publisher-dokument e (] Figurer 2011-12-1407:58  Microsoft Publish
(Microsoft Publisher Docu- pras ZUS' . () Fiytta buskar ach trad 2011-12-0210:59  Microsoft Publish
ment). = ©) @1 Fareldsning 2011-12-0117:55  Microsoft Publish =
> 1. Anna -~ 4 1 3
: f S J
Filnamn: Violas Handelstradgard -
Filformat: | Publisher-filer ']
Farfattare: Eva Ansell Taggar: Lagg till en tagg
: 9J
= Dalj mappar Verktyg  ~ l Spara |'] [ Avbryt ]
Nir du har sparat publikationen kan du avsluta programmet eller stinga av
datorn om du vill. Nasta gang du vill arbeta med samma publikation kan
du 6ppna den och fortsitta dir du slutade.
= Nir du har sparat publikationen och gett den ett namn, réicker det att

klicka pa Spara (Save) i verktygsfiltet Snabbatkomst (Quick Access) for
att spara det med samma namn. Du kan 4ven visa fliken Arkiv och klicka
pa Spara (File, Save).
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Spara med nytt namn/pa annan plats

Nér du anvinder kommandot Spara (Save) sparas publikationen med
samma namn som tidigare. Detta innebdr att den tidigare versionen skrivs
over.

Vill du spara en publikation med nytt namn eller pa en annan plats, visar
du fliken Arkiv och klickar pa Spara som (File, Save As). Dialogrutan
Spara som (Save As) visas dédr du dndrar filnamn och/eller plats. Du
skapar da en kopia av publikationen.

|l spara
Spara som [})

Infoga Siddesign Utskick Granska Visa

Information om Produktblad
C\Docendo'\Publisher 2010 GR\Produktblad.pub

[c5 Oppna
i stan
- g Féretagsinformation
A= Standarduppsittningen med foretagsinformation anvands. Valj
- Redigera faretagsinformation om du vill skapa en ny uppsattning.
Ref:llgera R Motto: Faretagets slogan eller motto
Senaste faretagsinformation
Mamn: Eva
Befattning eller titel: Titel
bhyit Faretag/organisation: Féretag 1
Adress: Adressrad 1 far Faretag 1
Skriv ut Adressrad 2
Adressrad 3
Spara och Adressrad 4
skicka Telefon/fax/e-post: Telefon: 00-00 00 00
Fax: 00-00 00 00
Hjglp E-post: namn@example.com

Skapa ny mapp

Som standard visas biblioteket/mappen Dokument (Document) nir du
ska spara dina publikationer. Om du skapar manga olika filer bor du skapa
egna mappar for olika kategorier av filer for att lattare hitta dem. Du kan
skapa nya mappar i Windows, men det gér dven att gora det direkt frén
dialogrutan Spara som (Save As) i Publisher.

Klicka pa Ny mapp (New folder) hogst upp i dialogrutan. Nu skapas direkt
en ny mapp med namnet Ny mapp (New folder). Ersitt namnet med
onskat namn, ndr du bekréftar med Retur 6ppnas den nya mappen.

-
|E| Spara som @
“ || » Bibliotek » Dokument » - |+ 56k i Dokument |
h) ? d
Ordna Ny mapp B= - '@'
- !
- WKEW en ny tom mapp. tek: Dokument Ordna efter Mapp ~
| Bibliotek = nkliderar: 2 platser L
> [ Bilder L .
> 3 DRp T Namn Senast andrad |:|

4 3 Dokument
4 | Mina dokument
, Annonser
J Brev
. Personaltidning
. Produktblad
. Protokoll
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2 Hantera publikationer

Sparar du en fil for en
tidigare version visas

ett meddelande om att
publikationen innehdller
funktioner som inte stéds i
tidigare versioner.

Viktigt!

Ndr du sparar en publi-
kation i ett annat fil-
format finns det risk for
att vissa formateringar
forsvinner.

S

24

Spara i annat filformat

Nér du sparar en publikation sparas den som standard i Publisher-format.
Det finns dock tillfdllen da en fil maste sparas om i ett annat format. Exem-
pel pa en sddan situation 4r om publikationen ska anvéindas i en éldre ver-
sion av Publisher eller i nagot annat program.

For att spara publikationen sé att den gér att 6ppna i en tidigare Publisher-
version visar du dialogrutan Spara som (Save As). Oppna listrutan Filfor-
mat (Save as type) langst ner i dialogrutan och vilj Publisher 98/2000-
filer (Publisher 98/2000 Files).

For att spara publikationen i ett annat filformat véljer du 6nskat format i
listrutan Filformat (Save as type).

Filnamn: Violas Handelstradgard -

Filformat: {Publisher-filer -

Forfattare: 5, plisher-mall

Publisher 58-filer
Publisher 2000-filer
~ Dalj mappar Unicode-textfiler
PostScript
PDF
XPS-dokument
Ren text
Enkel webbsidefil
Webbsida, filtrerad
RTF-format
Makroaktiverat Word 2010-dokument
Works b - 9-dokument
Word 2010-dokument
Word 97-2003-dokument
GIF Graphics Interchange Format
JPEG filutbytes-format
Tag Image File-format

PNG Portable Netwerk Graphics-format
Obercende bitmapp
Windows-metafiler

Utckade metafiler

STANGA PUBLIKATION

Nir du har arbetat fardigt med en publikation ar det lampligt att stinga
den. Detta gor du genom att visa fliken Arkiv och klicka pa Stéing (File,
Close). Om du inte har sparat dndringar, far du en frdga om du vill spara
eller inte.

Du kan ocksa stanga publikationen genom att klicka pa Sting (Close) till
hoger pa namnlisten. Finns det bara en publikation dppen stangs program-
fonstret och Publisher avslutas.

Ovning 2 — Spara och stinga publikation

Spara publikationen som du skapade i féregdende évning. Ge den namnet Min
forsta publikation och spara den i dvningsmappen. Stang sedan publikationen.
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ATERSKAPA PUBLIKATION

Om det skulle bli stromavbrott eller hdnda négot annat sa att du inte Om Publisher inte ldngre
kommer &t funktionen Spara, finns en funktion i Publisher som gbr att svarar fdr du oftast hjdip av
publikationen kan aterskapas. Som standard sparas information for ater- zg;gﬁrg;gfetfa drerskapa
skapning var tionde minut, men detta kan du sjilv paverka. Tank dock

pa att det bésta sittet att undvika forluster ér att spara publikationen pé

“riktigt’, med kommandot Spara (Save).

Visa fliken Arkiv och klicka pa Alternativ (File, Options). Under kategorin
Spara (Save) ser du till att Spara information for aterskapning var (Save
AutoRecover information every) ar markerad och anger ett tidsintervall.

-
Publisher-alternativ @I&J

Allmant

H Anpassa hur dokument sparas.
Sprakkontroll

Spara Spara dokument
Sprak Spara information fér aterskapning var: |10 2 e minut

Avancerat Tillat att dokument sparas i bakgrunden

Anpassa menyfliksomradet
Verktygsfaltet Snabbatkomst
Tilldgg

Sékerhetscenter

-

Om det blir stromavbrott eller programmet hanger sig dterskapas publi-
kationen nér Publisher startas igen. Du far d& mojlighet att fortsitta att
arbeta med den aterskapade publikationen och att spara den.

OPPNA PUBLIKATION

Du kan 6ppna nagon av de senast anvanda publikationerna via fliken Nér du ska arbeta vidare
Arkiv och alternativet Senaste (File, Recent). D4 visas de senast anvinda Zed e'; P“b{fkatfo”dbéﬂaf
publikationerna och du klickar pa 6nskad publikation for att 5ppna den. V med att oppna den.

m Start Infoga Siddesign Utskick Granska Visa

Tidigare publikationer

[ Oppna Min farsta publikation
ChDocendo\Publisher 2010 GR

|

ﬁ Fadelsedagskert =
Ch\Docendo\Publisher 2010 GR
Senaste
-
Mytt =F Nyhetsbrev
258 | Mina dokument o
= Prislista =
F] ‘ C:\Docendo
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Om du vill 6ppna en annan publikation, gor du sa hr:

Om duvill éppna flerafiler | Visa fliken Arkiv och klicka pd Oppna (File, Open).

samtidigt markerar du dem

med Ctrl nertryckt och 2 Oppna den mapp dér publikationen finns.
avslutar med att klicka pd . g . o 2%
< 3 Markera 6nskad publikation och klicka pa na (Open).
Gppna (Open). P pé Oppna (Open)
Om du dubbelklickar p& < )
dnskat filnamn behéver
. . A i =y
du inte klicka p& Oppna (B] Gppna publikation ===
(Open). @Uv| < Docendo » Publisher 2010 GR T2 5o o
Ordna Ny mapp = ~ [ i@l
&os *  Namn : Datum Typ i
| A
Ann? - @ Att anlagga en grasmatta Losn...  2011-12-16 16:00  Microsoft Pul _
) : nl‘;ran are |“——"_] Att anldgga en grasmatta 2011-12-1615:21  Microsoft We|
) De : (] Blomstersngen 2011-12-0209:58  Microsoft Pul
: Zce" 02010 |2 ) Bubom arvan et cipp 2011-12-1508:16  Microsoft We
: Ex(cjszsom o ] Buxbom ————— 01112021244 Microsoft Pul
) Excel R @_1 Citron 2011-11-2911:06  Microsoft We
- ce ot 2010 1 ] Den lilla tradgérden 2011-12-1416:58  Microsoft Pul
inerpnf" 10 (5] Fakta Violas 01112021045 Microsoft Pul
1 it .
p”‘:l_erh U';m o ) Figurer & 21112100758 Microsoft pul
v (1 Fiytta buskar och trid 2011-12-0210:59  Microsoft Pul =
. Windows 7 GR ~ (I i k
Filnamn: Buxbom - [Alla Publisher-filer vl
Verktyg = ._l. Oppna |v] [ Avbryt ]

Ovning 3 — Oppna och spara publikation med nytt namn

Oppna publikationen Fakta Violas som finns i évningsmappen.

Spara publikationen med namnet Information om Violas och sting den sedan.

Véxla mellan dppna publikationer

Har du flera publikationer 6ppna ligger de 6ver varandra ungefar som
; —% OO papper pa ett skrivbord.
b L 5

Ordna Overlappande| Vaxia

alia tonster- Du vixlar mellan de olika publikationerna med hjilp av
S Y LVl Handeiszdodd 1 Vix]a fonster (Switch Windows) pa fliken Visa (View),
2 Nyhetsbrey .
i genom att trycka pa Ctrl+F6 eller genom att klicka pé pro-
gramknappen i aktivitetsfiltet.

Under Vixla fonster (Switch Windows) finns en bock framfor den aktiva
publikationen. Vill du visa flera publikationer samtidigt klickar du pa
Ordna alla (Arrange All) i samma grupp.
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