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Überblick 

Der Publisher von Microsoft ist ein Desktop Publishing-Programm 
ganz anderer Art. Er zeichn!i}t sich .aus durch Bedienerfreundlichkeit 
und schnell erlernbare Befehl~. Da ist es nicht verwunderlich, daß 
Sie sich bei Ihrer AJ;beit von Assistenten helfen lassen oder mitgelie­
fc:rte Vorlagen verwenden kÖnnen, um zuverlässig Ihre eigenen 
Drucksachen Schritt für Schritt zu gestalten. Sprechende, aussage­
kräftige Dialoge sorgen für einfaches Arbeiten in jeder Lage. Ob Sie 
nun einen Briefbogen, eine Visitenkarte, ein Formular, eine Zeitung 
oder etwas anderes entwerfen, Publisher unterstützt Sie tatkräftig 
dabei. Welche Möglichkeiten Ihnen Publishcr bietet die notwendigen 
Objekte zu plazieren, um somit Ihre eigenen Publikationen profes­
sionell zu gestalten ist, ebenso Inhalt dieses Kapitels wie ein Über­
blick über die mitgelieferten Vorlagen. 

Der Assistent 

Jedesmal, wenn Sie den Publisher starten, meldet sich folgender 
Dialog, der von Ihnen wissen möchte, 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 übersehen ist, läßt Publisher Ihnen vier Wahlmöglich­
keiten: 

• Assistenten 

• Vorlagen 

• Leere Seite 

• Öffnen 

Abhängig davon, wie geübt Sie im Gestalten von Drucksachen sind, 
treffen Sie hier Ihre Wahl. Assistenten erstellen eine Publikation 
automatisch tUr Sie. In einem Frage- und Antwortverfahren geben 
Sie die gewünschten Details bekannt. Danach erstellt der Assistent 
dann die Publikation. Und dabei können Sie sogar zuschauen, wie 
der Assistent das macht. Ist die Publikation erstellt, können alle Ob­
jekte mit Ihren Informationen versehen werden. Selbstverständlich 
läßt sich nachträglich auch die Anordnung und Formatierung der 
Objekte noch verändern. Jedesmal, wenn Sie Publisher starten, 
bieten folgende Assistenten ihre Hilfe an: 

• Broschüre 

• Formular 

• Kalender 

• Karten 

• Magazin 

• Papierflugzeug 

Jeder Assistent verfügt dabei über weitere Varianten. So ist es mit 
dem Formular-Assistenten beispielsweise möglich, unterschied­
lichste Geschäftsformulare zu gestalten, wie FAX-Formulare, Rech­
nungsformulare, Spesenabrechnungen, Bestellformulare und vieles 
mehr. Am Beispiel des Assistenten Formular sollen Sie nun die 
grundsätzliche Arbeitsweise von Assistenten kennenlernen. Dazu 
starten Sie zunächst Publisher, so daß der Startbildschirm aufgerufen 
wird. Hier wählen Sie Formular, indem Sie mit der Taste PFEIL­
NACH-UNTEN den schwarzen Balken (genannt Cursor) auf die 
Auswahl Formular stellen und anschließend die Taste RETURN 
einmal betätigen. Publisher fiihrt Sie daraufhin in den Formular­
Assistenten: 
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--- ~-- .~- - -

Anistenten sind die schnelilte 
MöglichkeiL Geschäftdormulare zu 
efltellen_ 

Dieser Ass,dent wird sieben 
gängige Geschäftsformulare 
en'ellen. 

Abbrechen 

Abb. 4-2 Der Formular-Assistent 

Jede notwendige Eingabe wird vom Assistenten genau erläutert. Am 
unteren Rand des Bildschirms stellt der Assistent Ihnen sogenannte 
Schaltflächen zur Verfügung. Sie dienen zur Steuerung des Ablaufs. 
Haben Sie den Assistenten beispielsweise versehentlich aufgerufen 
und wollen ihn nun beenden ohne weitere Eingaben, so steht Ihnen 
dazu die Schaltfläche bb(echen zur Verfügung. Um Seite fUr Seite 
des Assistenten abzurufen, verwenden Sie die Schaltfläche Iwetter :> I 
Sie fUhrt Sie nach und nach durch den Fragenkatalog. Sind Sie ein­
mal zu schnell weiter gegangen, macht das auch nichts. Der Schalter 

< ermöglicht es Ihnen natürlich auch seitenweise. zurück­
zublättem. Die Schaltfläche I« fUhrt Sie wieder ganz an den 
Anfang des Assistenten. Verwenden Sie Ihre Maus, um die not­
wendigen Schalter zu aktivieren. Fahren Sie dazu den Mauszeiger 
auf die gewünschte Schaltfläche und KLICKEN einmal die linke 
Maustaste. Nachdem Sie der ersten Seite des Assistenten alle 
Informationen entnommen haben, KLICKEN Sie auf den Schalter 
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= = _ =.:. ::10rmula~~.sisten~ .. -=__ = __ 

Welches Formular wollen Sie 
er.tellen? 

o Gutochrill 

o Spelenatnechr\ung 

® i~~ 
o Rechnung 

o Bestellung 

o Abrechnung 

o Preisangebot 

Abb. 4-3 Formular festlegen 

Hier entscheiden Sie, welche Art von Formular Sie erstellen wollen. 
Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf die gewünschte Formularart und 
KLICKEN die linke Maustaste. Augenblicklich erscheint vor dem 
Formular der Punkt, was nichts anderes heißt, als daß dieses (und 
kein anderes) Formular erstellt werden wird. Im Anschluß an diese 
Wahl betätigen Sie die Schaltfläche Weiter> • Die nächste Frage, 
die der Formular-Assistent jetzt an Sie richtet, bezieht sich auf den 
Ausdruck Ihres Formulars: 

-
]1 

Wie 1011 Ihr Gelchäflsfo,muhu 
au.sged,uckt weiden? 

I!l 0 Hochformat 

Iiiii ® [Que"iiö'iiiiii] 

Abb. 4-4 Format des Ausdrucks festlegen 

Wie zuvor, wählen Sie mit der Maus die gewünschte Option. 
Anschließend KLICKEN Sie auf die Schaltfläche Weller> 
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l:d Formular-Ass i stent 

- - - ~~- -

Welche For .. 001 Ihr FOf.uIar 
haben? 

o T raditioneR 

o Klassisch 

® IR~.!!!I 

Abb. 4-5 Formularform wählen 

Legen Sie nun fest, welche Form Ihr Formular haben soll. Publisher 
stellt Ihnen drei Varianten zur Verfügung. Ein KLIeK auf die ge­
wünschte Form und diese wird im Formular links auf dem Bild­
schirm dargestellt. So können Sie getrost alle Varianten einsehen, 
bevor Sie sich durch einen Mausklick auf den -Schalter fiir 
eine Form entscheiden. Die nächste Frage, die der Assistent beant­
wortet haben möchte, bezieht sich auf das spätere AusfiilIen des 
Formulars: 

1:1 Formular·Assistent 
... _- . _ .. -- v ~. ___ - - -- ---

Wollen Sie leere Textrahmen. die - -- Sie Ipäl~r in Publishe, ausfüllen 
können? -

I I 

o Nein 

®Q!l 

FUgen Si. T •• tr.m.en Mlzu. damit Sie ( Ihr For ...... $pät .. in P\blimer aus/~ 
können D./ür brauchen Sie met. Zei , 
zum E'$\eIIen und Ändem d .. Rahnen. 

11 Abbrechen . , I« • r < U Weiteo _ 

Abb. 4-6 Textrahmen festlegen 

Beachten Sie, daß bei einigen Bildschirmen am unteren rechten 
Ende zusätzliche Informationen eingeblendet werden, die weitere 
Hilfe.n anbieten. So werden Sie hier dazu aufgefordert dem Assisten-
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ten mitzuteilen, ob Ihr Formular zukünftig mit der Hand oder mit 
Publisher ausgefüllt werden soll. Wollen Sie Ihr Formular später mit 
Publisher schreiben, so ist es notwendig Textrahmen an den Stellen 
unterzubringen, an denen Informationen nachträglich eingetragen 
werden. Nur wenn ein Textrahmen vorliegt, kann (mit Publisher) in 
den betreffenden Bereich Text geschrieben oder eingefügt werden. 
Ein KLICK auf den Weite> -Schalter führt Sie zur nächsten Frage: 

'Welche S,röehc? 
o Dini.teh 

o Hollänci.ch 
o Englisch 
o Finnitch 

o Französisch 
® Oeuhch 
o U.lionisch 
o Nonllile!Ji'lch 

o Porlugiesisch 
o Spanisch 

o Schwcdiuh 

Abb. 4-7 Sprache wählen 

Publisher läßt Sie zwischen elf Sprachen wählen. So können Sie 
nicht nur deutsche, sondern auch fremdsprachige Beschriftungen für 
das Formular wählen. Damit lassen sich Formulare leicht auch für 
Filialen im Ausland aufbauen, ohne daß man gleich die Fremd­
sprache beherrschen muß. Steht die Sprache fest, führt sie die 
Schaltfläche weiter -; zum letzten Bildschirm dieses Assistenten: 

Du wafen ale FragM. 
Beobachlen Sie nun~ wie Ihr 

~~~~...,;=~--~ Gcschöftdonnular erstellt wird. 

~ Beobachten Sil!:. ",ie Ih, FOlmul..,. 
entollt wird. Diea wi.d Ihnen 
später heUen. ein ähnlicM:s 
Formulllf leIbIt ZU enteilen. 

Abb. 4-8 Abschlußbildschirm des 'FAX-Assistenten' 
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Der Assistent beendet das Frage- und Antwortspiel. Beobachten Sie 
ihn ruhig, während er das Formular erstellen wird. Dies ist - wie wir 
glauben - der schnellste Weg, die mannigfaltigen Techniken zur 
Gestaltung eigener Publikationen herauszufinden. Der Assistent er­
klärt dabei genau, welches Objekt wofiir verwendet wird. Sie erhal­
ten so schnell einen Überblick über mögliche Objekte und vor allem 
deren Einsatz. Um das Formular erstellen zu lassen, KLICKEN Sie 
nun einmal auf die Schaltfläche Geschäftsformular erstellen: 

BETREFF wi,d hinzugefü!lt 

~ 1. Te,kahmen w'd gezeichnet e 2. Text ";,d eingegeben 

Leng.ame, + + Schnelle. 

Abb. 4-9 Kommentar zur Formularerstellung 

Jedes Objekt, das Publisher nun einfugt, wird vom Formular­
Assistenten kommentiert. Über die Laufleiste 'Lallgsamer ~ 
Schneller' können Sie die Geschwindigkeit des Aufbaus der Publi­

kation steuern. Dazu zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf den vier­
eckigen Schieberegler in der Laufleiste, drücken die linke Maustaste 
und halten Sie gedruckt, während Sie die Maus entweder nach links 
oder nach rechts ZIEHEN. Außerdem ist es auch hier noch möglich, 
die Arbeit mit dem Assistenten abzubrechen. Ein Mausklick auf die 
Schaltlläche Abbrechen macht's möglich. Ist die Publikation er­
stellt, so meldet der Assistent das natürlich: 

Ihr 6es:chälls'onnuJ,ar ilt fe:llig. 

Verneuen Sil!' nich1. den Nitl1len 
und die Adreste Ihrer Firma 
einzugeben. bevor Sie Ihr fomulaf 
aU:ldruckcn! 

Si~ können jederzeit Hitfp. über 
dal Hilferlenü "{ elhanen. 

01; 

Abb. 4-10 Meldung zu fertiggestelltem Formular 
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Neben der Information, daß Ihr Formular erstellt wurde, hält der 
Assistent - wie man sieht - noch weitere nützliche Tips bereit. Eine 
Besonderheit findet sich in diesem Bildschirm: Sämtliche Schalt­
flächen, 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 Phänomen 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 möglich an den Anfang des 
Assistenten zuruckzukehren, um für diese Publikation andere Aus­
wahlen festzulegen oder getroffene Auswahlen einer Vorseite zu 
korrigieren. Und genau aus diesem Grunde funktionieren auch die 
Schaltflächen nicht mehr. Betrachten Sie diesen Bildschirm ledig­
lich als Hinweis, daß Ihre gewünschte Publikation durch den 
Assistenten aufgebaut WJ.IIde und KLICKEN den Schalter 

<--.:;;..;.. ...... , um ihn zu verlassen: 

D.otci .!l.e'l~.n '\i. i,. .!.ayou' F ormal QpUonen 

: 1I 11iii1JJe'~""':W:JldJplibJ · ~., 11 IA,i.' t 0 l6 J I!I' l.P.J:~l.nJ · I';l'~'.lt E-l-
~1f.~:I\'.;.r. .. oIi;;,r. .",,,:.p.:,jj:.. ..I ...... I. ; .... ;.r: .. ;'j; ";I~~,I .. ;,I!.:.I. .. ~I!.~;J, . ~ lm, ,,;::I'~J. ,,;1 1,~. Io" . I~.~ oI .;;; I .',~ .i;7" I : a. ~ :~.j:i.: r~, 1 • 

,. FAX"·····_····_····_·····_·····_····_·····_····_····_···-_ .... _ ........... _ .... _ .... _ ..... _ .... _ .... _ ..... __ .. _ .... _ ..... _ . .... _ .... _ ... . 

~-----------------------------ldt_MnN' __________________________ _ 

11~ 

~ 
~. 411.:>'" , ~I H .• • • 

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

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

Sie werden immer wieder durch einen Fragenkatalog 
gefiihrt. 
Sie werden immer wieder die bekannten Schaltflächen 
finden. 
Sie werden immer wieder zuschauen können, wie der 
Assistent Ihre 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 können 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 müssen sich 
selbst die Objekte wählen, die einer Veränderung bedürfen und diese 
dann auch selbst durchfuhren. Publisher liefert eine Reihe von Vor­
lagen mit, die entweder beim Start von Publisher oder beim Erstellen 
einer neuen Publikation gewählt werden körnlen. Nachdem Publisher 
gestartet wurde, KLICKEN Sie auf das Symbol Vorlagen: 
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== Neue Publikation erstellen 

mID 00 ~ 
Assistenten ~odagen "beere Seile 

Öff""t .... Publkdlion. cie ein Must .. zur E rslelung der 
er<l~.n Publikation Ielerl 

b,ielk.pub 

blOschue_ pub 
elikel2.pub 
elikett.pub 
lIugblat.pub 
katalog. pub 
laben _pub 
label2_pub 
label3.pub 

+ 

• 

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 ermöglicht es Ihnen, die Vorlagen 
anzusteuern, die derzeit nicht in der Liste angezeigt werden. Dazu 
fahren Sie den Mauszeiger auf den Schieberegler, drücken die linke 
Maustaste und halten diese gedrückt, während Sie den Schieber nach 
unter ZIEHEN. Augenblicklich erscheinen weitere Vorlagen in der 
Liste. Möchten Sie eine Vorlage auswählen, ZEIGEN Sie auf die­
selbe mit dem Mauszeiger und KLICKEN einmal die linke Maus­
taste. Anschließend KLICKEN Sie auf die Schaltfläche OK Die 
ausgewählte Publikation wird aufgerufen und kann von Ihnen bear­
beitet werden. Wie, verrät Kapitel 6. 

Bestehende Publikationen 

Bestehende Publikationen sind von Ihnen zuvor fix und fertig gestal­
tet worden. Hier stimmt nicht nur das Layout und Design, hier 
stimmt auch der Text und alle Formatierungen rur denselben. Da 
fragt man sich natürlich, wann bestehende Publikationen wieder 
aufgerufen werden. Hierzu ein ganz einfaches 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 
Ihre Visitenkarte nun drucken. Aber halt! Da finden Sie im Brief­
kasten eine Information der Deutschen Bundespost, daß sich die 
Vorwahlnummer Ihrer Ortschaft in einer Woche ändern wird. In 
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diesem Fall muß nun nicht die gesamte Karte noch einmal neu kon­
zipiert, sondern lediglich die bestehende Publikation geöffnet wer­
den, um die geänderte Vorwahl einzutragen. Wie beim Assistenten 
oder bei den Vorlagen kann eine bestehende Publikation sofort beim 
Programmstart des Publisher ausgewählt werden. Dazu ist es erfor­
derlich, das Öffnen-Symbol auszuwählen. In der Liste der Publika­
tionen werden daraufhin alle diejenigen angezeigt, die Sie bereits 
zuvor mit Publisher erstellt haben, z. B.: 

=:I Starten 

A:s:si:stenlen ~OIlltgen lee,e Seite Dlfnen ... 

Ein. zuvor ge.peicherle Publikation"'d ge(il(nel . 

. . I . ' 

B:\STADlEIL.PUB 
K:\PUWIS IlENK.PUB 

1 

Abb. 4-13 Bestehende Publikation zum Programmstart öffnen 

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

Leere Publikationen 

Die vierte und letzte Möglichkeit, Publisher zu starten, ist die Leere 
Seite, ein Programmstart ohne alle Hilfsmittel. In diesem Fall prä­
sentiert Ihnen Publisher ein weißes Blatt Papier, das nun von Ihnen 
bezüglich seiner Maße und zu verwendenden Objekte gestaltet 
werden muß. Das ist allerdings nur halb so schwer wie es sich zu­
nächst anhört. Drei Dinge sollten Sie für sich grundsätzlich klären, 
damit jede Publikation auch so wird, daß Sie den Empfänger 
anspricht: 
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Informieren Sie sich über die Wirkung der im DTP-Bereich 
einzusetzenden Mittel (z. B. in Kapitel 2 dieser Lektüre). 

Machen Sie sich mit dem Bearbeitungsbildschirm von 
Publisher vertraut, damit Sie dieses Handwerkszeug optimal 
einsetzen (siehe dazu KapitelS). 

Informieren Sie sich, welche Aufgaben der Reihe nach 
durchgeführt werden sollten, um die gewünschte Publikation 
zu erhalten (siehe hierzu Kapitel 6). 

So gerüstet, kann die 'Creation' Ihrer Publikationen dann schnell und 
zielsicher erfolgen. 

HALTEN WIR NOCH EINMAL FEST: 

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

• Sie haben die Arbeit mit Assistenten kennengelemt. 

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

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


