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4. Der Publisher stellt sich vor

Uberblick

Der Publisher von Microsoft ist ein Desktop Publishing-Programm
ganz anderer Art. Er zeichnet sich aus durch Bedienerfreundlichkeit
und schnell erlernbare Befehle. Da ist es nicht verwunderlich, daB
Sie sich bei Ihrer Arbeit-von Assistenten helfen lassen oder mitgelie-
ferte Vorlagen verwenden kénnen, um zuverldssig Ihre eigenen
Drucksachen Schritt fiir Schritt zu gestalten. Sprechende, aussage-
kriiftige Dialoge sorgen fiir einfaches Arbeiten in jeder Lage. Ob Sie
nun einen Briefbogen, eine Visitenkarte, ein Formular, eine Zeitung
oder etwas anderes entwerfen, Publisher unterstiitzt Sie tatkriftig
dabei. Welche Moglichkeiten Ihnen Publisher bietet die notwendigen
Objekte zu plazieren, um somit Ihre eigenen Publikationen profes-
sionell zu gestalten ist, ebenso Inhalt dieses Kapitels wie ein Uber-
blick iiber die mitgelieferten Vorlagen.

Der Assistent

Jedesmal, wenn Sie den Publisher starten, meldet sich folgender
Dialog, der von Thnen wissen mochte, in welcher Art und Weise Sie
Ihre Arbeit mit Publisher aufnehmen wollen.
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Abb. 4-1 Einstieg in den Publisher
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Wie nicht zu iibersehen ist, 146t Publisher Ihnen vier Wahlméglich-
keiten:

e Assistenten
¢ Vorlagen

e Leere Seite
o Offnen

Abhingig davon, wie geiibt Sie im Gestalten von Drucksachen sind,
treffen Sie hier Thre Wahl. Assistenten erstellen eine Publikation
automatisch fiir Sie. In einem Frage- und Antwortverfahren geben
Sie die gewiinschten Details bekannt. Danach erstellt der Assistent
dann die Publikation. Und dabei konnen Sie sogar zuschauen, wie
der Assistent das macht. Ist die Publikation erstellt, konnen alle Ob-
jekte mit Thren Informationen versehen werden. Selbstverstindlich
148t sich nachtriglich auch die Anordnung und Formatierung der
Objekte noch verindern. Jedesmal, wenn Sie Publisher starten,
bieten folgende Assistenten ihre Hilfe an:

e Broschiire
e Formular
e Kalender
e Karten

e Magazin

e Papierflugzeug

Jeder Assistent verfiigt dabei iiber weitere Varianten. So ist es mit
dem Formular-Assistenten beispielsweise mdglich, unterschied-
lichste Geschiiftsformulare zu gestalten, wie FAX-Formulare, Rech-
nungsformulare, Spesenabrechnungen, Bestellformulare und vieles
mehr. Am Beispiel des Assistenten Formular sollen Sie nun die
grundsiitzliche Arbeitsweise von Assistenten kennenlernen. Dazu
starten Sie zundchst Publisher, so dab der Startbildschirm aufgerufen
wird. Hier wihlen Sie Formular, indem Sie mit der Taste PFEIL-
NACH-UNTEN den schwarzen Balken (genannt Cursor) auf die
Auswahl Formular stellen und anschlieBend die Taste RETURN
einmal betitigen. Publisher fithrt Sie daraufhin in den Formular-
Assistenten:
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Abb. 4-2 Der Formular-Assistent

Jede notwendige Eingabe wird vom Assistenten genau erldutert. Am
unteren Rand des Bildschirms stellt der Assistent IThnen sogenannte
Schaltflichen zur Verfiigung. Sie dienen zur Steuerung des Ablaufs.
Haben Sie den Assistenten beispielsweise versehentlich aufgerufen
und wollen ihn nun beenden ohne weitere Eingaben, so steht Thnen
dazu die Schaltfliche [Abbrechen] zur Verfiigung. Um Seite fiir Seite
des Assistenten abzurufen, verwenden Sie die Schaltfliche [Weiter>"
Sie fithrt Sie nach und nach durch den Fragenkatalog. Sind Sie ein-
mal zu schnell weiter gegangen, macht das auch nichts. Der Schalter
ermoglicht es Ihnen natiirlich auch seitenweise zuriick-
zublittern. Die Schaltflache fiihrt Sie wieder ganz an den
Anfang des Assistenten. Verwenden Sie Thre Maus, um die not-
wendigen Schalter zu aktivieren. Fahren Sie dazu den Mauszeiger
auf die gewiinschte Schaltfliche und KLICKEN einmal die linke
Maustaste. Nachdem Sie der ersten Seite des Assistenten alle
Informatlonen entnommen haben, KLICKEN Sie auf den Schalter
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Abb. 4-3 Formular festlegen

Hier entscheiden Sie, welche Art von Formular Sie erstellen wollen.
Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf die gewiinschte Formularart und
KLICKEN die linke Maustaste. Augenblicklich erscheint vor dem
Formular der Punkt, was nichts anderes heiBit, als dab dieses (und
kein anderes) Formular erstellt werden wird. Im Anschluf an diese
Wabhl betiitigen Sie die Schaltfliche [Weiler51] . Die nichste Frage,
die der Formular-Assistent jetzt an Sie richtet, bezieht sich auf den
Ausdruck Thres Formulars:

Wie zall Ihr Geschaftsformular
ausgedruckt werden?

. O Hm:h[nrmal

|

g ovesnen [ | < [ wever>

Abb. 4-4 Format des Ausdrucks festlegen

Wie zuvor, wihlen Sie mit der Maus die gewunschte Option.
Anschliefend KLICKEN Sie auf die Schaltfliche [Weisi=] :
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Formular-Assistent

Welche Form soll Ihr Formular R
haben? - *

Q Traditionell
O Klassisch

Abb. 4-5 Formularform wdhlen

Legen Sie nun fest, welche Form Ihr Formular haben soll. Publisher
stellt Thnen drei Varianten zur Verfiigung. Ein KLICK auf die ge-
wiinschte Form und diese wird im Formular links auf dem Bild-
schirm dargestellt. So konnen Sie getrost alle Varianten einsehen,
-Schalter fiir
eine Form entscheiden. Die néichste Frage, die der Assistent beant-
wortet haben mochte, bezieht sich auf das spitere Ausfiillen des
Formulars:

4.8
> Toeg
1 Wollen Sie leere Textrahmen, die " \%
= —— | Sie spiter in Publisher ausfiillen *
—_— | konnen? "
i O Nein
| @
i

konnen. Dafir brauchen Sie mehe Zeit

"Il Fiigen Sie T extrahmen hinzu, damit Sie
I Fommular spater in Publisher ausfillen
zum Erstellen und Andem der Rahmen.

g Aubreonen | ice < | Weier> i

Abb. 4-6 Textrahmen festlegen

Beachten Sie, daB bei einigen Bildschirmen am unteren rechten
Ende zusitzliche Informationen eingeblendet werden, die weitere
Hilfen anbieten. So werden Sie hier dazu aufgefordert dem Assisten-
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ten mitzuteilen, ob Ihr Formular zukiinftig mit der Hand oder mit
Publisher ausgefiillt werden soll. Wollen Sie Thr Formular spéter mit
Publisher schreiben, so ist es notwendig Textrahmen an den Stellen
unterzubringen, an denen Informationen nachtriiglich eingetragen
werden. Nur wenn ein Textrahmen vorliegt, kann (mit Publisher) in
den betreffenden Bereich Text geschrieben oder eingefiigt werden.
Ein KLICK auf den [Weifer37] -Schalter fithrt Sie zur nichsten Frage:

Welche Sprache?
O Danitch

O Holldndizch
O Englisch

O Finnizch

O Franzosisch
@ Deutsch

O nalienisch
O Nomwegisch
O Portugiesisch
(8] Spanizch

O Schwedisch

e Abbrechen [icc |_2_"|-_'u‘.+.am‘>'{_

[P e

Abb. 4-7 Sprache wihlen

Publisher 146t Sie zwischen elf Sprachen wihlen. So konnen Sie
nicht nur deutsche, sondern auch fremdsprachige Beschriftungen fiir
das Formular wihlen. Damit lassen sich Formulare leicht auch fiir
Filialen im Ausland aufbauen, ohne daB man gleich die Fremd-
sprache beherrschen muf. Steht die Sprache fest, fiihrt sie die
Schaitfliche [Weiter>1] zum letzten Bildschirm dieses Assistenten:

Das waren alle Fragen.
Beobachten Sie nun, wie lhr
Geschaftsformular erstellt wird.

s L e e e

Beobachten Sie, wie Il Formular
erstellt wird. Dies wird lhnen
spater helfen, ein ahnliches
Formular selbst zu erstellen,

'Geschaltsformular erstelien |

i oveschon | | < J oo i
Abb. 4-8 Abschiuf3bildschirm des 'FAX-Assistenten’
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Der Assistent beendet das Frage- und Antwortspiel. Beobachten Sie
ihn ruhig, wihrend er das Formular erstellen wird. Dies ist - wie wir
glauben - der schnellste Weg, die mannigfaltigen Techniken zur
Gestaltung eigener Publikationen herauszufinden. Der Assistent er-
klirt dabei genau, welches Objekt wofiir verwendet wird. Sie erhal-
ten so schnell einen Uberblick iiber mogliche Objekte und vor allem
deren Einsatz. Um das Formular erstellen zu lassen, KLICKEN Sie
nun einmal auf die Schaltfliiche Geschiiftsformular erstellen:

Formular-Assistent

BETREFF wird hinzugefiigt

1. Textrahmen wird gezeichnet

2. Text wird eingegeben

Langsamer [ERZIS] Sch

Abb. 4-9 Kommentar zur Formularerstellung

Jedes Objekt, das Publisher nun einfiigt, wird vom Formular-
Assistenten kommentiert. Uber die Laufleiste 'Langsamer <
Schneller' konnen Sie die Geschwindigkeit des Aufbaus der Publi-
kation steuern. Dazu zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf den vier-
eckigen Schieberegler in der Laufleiste, driicken die linke Maustaste
und halten Sie gedriickt, wihrend Sie die Maus entweder nach links
oder nach rechts ZIEHEN. Auberdem ist es auch hier noch méglich,
die Arbeit mit dem Assistenten abzubrechen. Ein Mausklick auf die
Schaltfliche Abbrechen macht's moglich. Ist die Publikation er-
stellt, so meldet der Assistent das natiirlich:

Ihr Geschaftsformular ist fertig.

Vergeszen Sie nicht, den Namen
und die Adresse lhrer Firma
einzugeben, bevor Sie Ihr Formular
ausdrucken!

Sie kilnnen jederzeit Hilfe iiber
das Hilfemenii “?" erhalten.

™ Abiww?:ml {143 |< IWe‘wer) ‘

Abb. 4-10 Meldung zu fertiggestelltem Formular

& .0

L .
@ : Q
Euk4y]
- .*é‘
* R
P 4



36

Microsoft Publisher 1.0 - Einsteigen leichtgemacht

oo T T v FO A o

Tt PR b

'1'.' (i A e P e

Dalen Beﬂ-.en ‘Beuc Layout Forrnat Optmnen ?

Neben der Information, daB Ihr Formular erstellt wurde, hilt der
Assistent - wie man sieht - noch weitere niitzliche Tips bereit. Eine
Besonderheit findet sich in diesem Bildschirm: Simtliche Schalt-
flichen, die Sie zuvor bei der Beantwortung des Fragenkatalogs
verwenden konnten. funktionieren nun nicht mehr. Die Schalter sind
in grau dargestellt und selbst, wenn Sie noch so lange KLICKEN, es
passiert nichts. Dieses Phinomen werden Sie in Windows-
Programmen immer wieder finden: Was grau dargestellt wird, kann
nicht verwendet werden, ist - sozusagen - inaktiv. Da die Publikation
bereits erstellt wurde, ist es nicht mehr méglich an den Anfang des
Assistenten zuriickzukehren, um fiir diese Publikation andere Aus-
wahlen festzulegen oder getroffene Auswahlen einer Vorseite zu
korrigieren. Und genau aus diesem Grunde funktionieren auch die
Schaltflachen nicht mehr. Betrachten Sie diesen Bildschirm ledig-
lich als Hinweis, daB# Ihre gewiinschte Publikation durch den
Assxstenten aufgebaut wurde und KLICKEN den Schalter
20k , um ihn zu verlassen:

Microsoft Publisher - [OhneTitel)

e o [t
P"‘l Pl ]10 i

Daven

Sdvensazab____

CMPT ANOER:

SENOCR

i --.....:.{'_»,i-_-\.!-..‘_n.,,"r-:'.‘.“;r{ R e R A 0 e T R A B A N s DS R RA A

Abb. 4-11 Faxformular durch Assistenten erstellt
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Der Assistent verabschiedet sich damit von Ihnen. Sie kehren zuriick
zu Publisher, in dem die Publikation nun gespeichert, bearbeitet oder
erginzt werden kann. Alle zuvor angegebenen Auswahlen wurden
beriicksichtigt und in entsprechenden Objekten in der Publikation
untergebracht.

Je nachdem, welchen Assistenten Sie verwenden, miissen Sie mal
mehr, mal weniger Fragen beantworten. Abhingig davon ist auch
die Seitenzahl Ihrer fertigen Publikation. So wird eine Grufikarte
vermutlich mehr Seiten (mindestens Vorder- und Riickseite) haben
als ein Faxformular. Wichtig ist jedoch die generelle Arbeitsweise
mit Assistenten. Und da spielt es keine Rolle welchen Assistenten
Sie bemiihen:

. Sie werden immer wieder durch einen Fragenkatalog
gefiihrt.

. Sie werden immer wieder die bekannten Schaltflichen
finden.

. Sie werden immer wieder zuschauen konnen, wie der

Assistent Thre Publikation aufbaut.

Der schnellste Einstieg zum erfolgreichen Arbeiten mit Publisher ist
also der Assistent. Wie die Publikation weiter bearbeitet werden
kann, erfahren Sie in Kapitel 6.

Die Vorlagen

Vorlagen sind Publikationen mit einem fertigen Layout und Design.
Sie konnen diese Vorlagen verwenden, um die Grafiken und Texte
durch Ihre eigenen zu ersetzen, indem Sie die jeweiligen Objekte mit
neuen Inhalten fiillen. Im Gegensatz zum Assistenten werden Sie
hier allerdings nicht Schritt fiir Schritt gefragt, sondern miissen sich
selbst die Objekte wihlen, die einer Veridnderung bediirfen und diese
dann auch selbst durchfithren. Publisher liefert eine Reihe von Vor-
lagen mit, die entweder beim Start von Publisher oder beim Erstellen
einer neuen Publikation gew#hlt werden kénnen. Nachdem Publisher
gestartet wurde, KLICKEN Sie auf das Symbol Vorlagen:
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i

" Neue Publikation erstellen

Assistenten Voilagen Leere Seite

——
N R

Offnet eine Publikation, die ein Muster zur Erstelung der
endgiitigen Publik ation lefert.

Abb. 4-12 Publisher mit Vorlage starten

In der darunterliegenden Liste werden daraufhin alle Vorlagen an-
gezeigt, die mit Publisher geliefert wurden und die Sie bereits erstellt
haben. Die rechte Laufleiste erméglicht es Ihnen, die Vorlagen
anzusteuern, die derzeit nicht in der Liste angezeigt werden. Dazu
fahren Sie den Mauszeiger auf den Schieberegler, driicken die linke
Maustaste und halten diese gedriickt, wihrend Sie den Schieber nach
unter ZIEHEN. Augenblicklich erscheinen weitere Vorlagen in der
Liste. Mdchten Sie eine Vorlage auswihlen, ZEIGEN Sie auf die-
selbe mit dem Mauszeiger und KLICKEN einmal die linke Maus-
taste. Anschliefend KLICKEN Sie auf die Schaltfliche OK. Die
ausgewdéhlte Publikation wird aufgerufen und kann von Thnen bear-
beitet werden. Wie, verrit Kapitel 6.

Bestehende Publikationen

Bestehende Publikationen sind von Thnen zuvor fix und fertig gestal-
tet worden. Hier stimmt nicht nur das Layout und Design, hier
stimmt auch der Text und alle Formatierungen fiir denselben. Da
fragt man sich natiirlich, wann bestehende Publikationen wieder
aufgerufen werden. Hierzu ein ganz cinfaches Beispiel. Stellen Sie
sich vor, Sie haben Ihre Visitenkarten neu gestaltet. Alle Texte, alle
Objekte, das gesamte Layout liegt in der Publikation vor. Sie wollen
Thre Visitenkarte nun drucken. Aber halt! Da finden Sie im Brief-
kasten eine Information der Deutschen Bundespost, daB sich die
Vorwahlnummer Threr Ortschaft in einer Woche dndern wird. In
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diesem Fall muf8 nun nicht die gesamte Karte noch einmal neu kon-
zipiert, sondern lediglich die bestehende Publikation getffnet wer-
den, um die gesinderte Vorwahl einzutragen. Wie beim Assistenten
oder bei den Vorlagen kann eine bestehende Publikation sofort beim
Programmstart des Publisher ausgewihlt werden. Dazu ist es erfor-
derlich, das Offnen-Symbol auszuwihlen. In der Liste der Publika-
tionen werden daraufhin alle dicjenigen angezeigt, die Sie bereits
zuvor mit Publisher erstellt haben, z. B.:

Assistenten Yorlagen Leere Seite Offnen...
Eine zuvor gespeicherte Publikation wird geciinet.
‘Weitere Dateien. ..

B:ASTADTEIL.PUB
KAPUAWISITENK.PUB

[ e N |

Abb. 4-13 Bestehende Publikation zum Programmstart dffnen

ZEIGEN Sie nun mit dem Mauszeiger auf die gewiinschte Publi-
kation und KLICKEN die linke Maustaste, so ist die Publikation
zum erneuten Offnen ausgewihit. Ein KLICK auf den OK-Schalter
ruft sie im Publisher auf. Auch hier kénnen jetzt weitere Bearbeitun-
gen von Thnen vorgenommen werden. Und auch diesmal finden Sie
das Wie in Kapitel 6.

Leere Publikationen

Die vierte und letzte Méglichkeit, Publisher zu starten, ist die Leere
Seite, ein Programmstart ohne alle Hilfsmittel. In diesem Fall pra-
sentiert Thnen Publisher ein weifes Blatt Papier, das nun von Thnen
beziiglich seiner MaBe und zu verwendenden Objekte gestaltet
werden muB. Das ist allerdings nur halb so schwer wie es sich zu-
nichst anhért. Drei Dinge sollten Sie fiir sich grundsétzlich kléren,
damit jede Publikation auch so wird, da Sie den Empfinger
anspricht:
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Informieren Sie sich iiber die Wirkung der im DTP-Bereich
einzusetzenden Mittel (z. B. in Kapitel 2 dieser Lektiire).

Machen Sie sich mit dem Bearbeitungsbildschirm von
Publisher vertraut, damit Sie dieses Handwerkszeug optimal
einsetzen (siche dazu Kapitel 5).

Informieren Sie sich, welche Aufgaben der Reihe nach
durchgefiihrt werden sollten, um die gewiinschte Publikation
zu erhalten (siche hierzu Kapitel 6).

So geriistet, kann die 'Création' Ihrer Publikationen dann schnell und
zielsicher erfolgen.

HALTEN WIR NOCH EINMAL FEST:

Sie haben erfahren, dah beim Programmstart von Publisher
sofort entschieden werden kann. ob eine Publikation wieder
gedffnet, eine Vorlage oder ein Assistent zu Hilfe genommen
werden soll.

Sie haben die Arbeit mit Assistenten kennengelernt.

Sie haben Kenntnis von Vorlagen erhalten: Was sie sind und
wie sie verwendet werden. AuBlerdem haben Sie sich den
Unterschied zwischen Vorlagen und bestehenden Publi-
kationen deutlich gemacht.

Sie haben sich aufierdem verdeutlicht, welche Schritte
notwendig sind, wenn eine Publikation ohne Hilfsmittel von
Grund auf neu gestaltet wird.



