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PageMaker 6.5

Adobe-PageMaker- 6.5

INTRODUGAO

O PageMaker € ainda o numero um na area de editoragdo eletrénica, gracas a
sua versatilidade. Simples e bem objetivo, neste programa encontraremos
diversos recursos que tornardo seus trabalhos bastante atrativos. Integrando
imagens e fotos ao texto como nenhum outro programa, vocé nao tera problema
em criar complexos anuncios ou um livro com diversas paginas.

JANELA DE LAYOUT

Apoés carregar o PageMaker, vocé encontrara uma tela bem amigavel, exibindo
além da tradicional barra de menus, as paletas de controle e estilos, caixa de
feramentas e uma janela de layout vazia. Sem duvida um programa discreto, mas
aos poucos saberemos porque ele € o melhor.

i2 Adobe PageMaker 6.5

Arguivo  Editar  Layout Tipo  Elemento  Utlitarios  YisualizagBo Janela  Ajuda

Paleta de Estilos
Cor »

Estilos
. ZxE i [ o]

B [Menhuma]
[ ] tPapel
W (el
W (Fegitro]
l:' Armnarelo
Bz
W ciane
Il #agerts
[ verde
Bl vermethe

e
T

L1 [L=]
L [
e
WY

Paleta de Controle

Pagina: 1



PageMaker 6.5

CRIANDO DOCUMENTOS

Podemos iniciar o trabalho abrindo um documento ja existente ou, criar um novo
documento, neste caso, basta selecionar a op¢ao Novo do menu Arquivo. Com
este procedimento, o PageMaker exibe a caixa de dialogo Configurar
Documento para vocé definir os detalhes de layout da pagina - formato da
pagina, tamanho (largura e altura), orientagao, op¢des para criar documentos com
frente e verso (tipo livro), quantidade de paginas (vocé podera inserir paginas
durante o trabalho), definicdo de margens e ajuste para impressora.

Configurar Dacumento
Farmato: |A4 j Cancelar |
Tamanho: |21D por 297 milimetros -

. Mameros... |
Crientag8o: & Yerical ¢ Horizantal
OpgBes: [~ Frente e verso I s jstar [t

= EEinEs e [~ Reiniciar numeracio das paginas
M! de paginas: Iil Pagina inicial |1
Margens

Esguerda: |25 milimetros
Superior: IZD milimetros

Direita: IZD milimetros
Inferior: IZD milimetros

Resolucdo desejada de saida:

300

-

dpi

Compar paraimpressara: ICanon BJC-240em LPTT:

Vamos aceitar as op¢des padrdao com excecdo da opcao Frente e verso, essa
opg¢ao € mais comum na criacdo de livros. Apos selecionar OK, é exibido uma
pagina em branco para iniciarmos um trabalho; caso deseje ocultar a Paleta de

Controle, pressione as teclas Ctrl + .

i Adobe PageMaker 6.5 - [Sem titulo-1] (O] x|
[E Arquivo  Editar Layout Tipo Elemento  Ulilitarios  YisualizagBio  Janela  Ajuds 18] x|

- |“|| T I I I I I I I R G I T e e G I G R I S
_E— Régua na —+ Area p/ cabecalho
= harizantal e
= vertical — =8|
_: Estilos ™ Cor [ 3
el 2|x[m| Tom;
£ - g[Nenhuma]
= B [ [Papel
= ﬁ ﬂ .[Preto] EE
= N |- W Feictea]
% i Limites para [Jamarsto =@ i
I e edigdo do [ . o=
Elke= docurento .Ciano 20
i: {ﬂ-? @\ .Magenta EE
207 |:|'\l'erde 1 | =]
e fcone de !\"e"“e”w i [m)
1 Péagina-hestre B || Z
i
] Icone de pagina
o] do Docurmento
| —1 Area p/ rodapé
Kl [ LIJ
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REGUAS E GUIAS

Como padrdo, sao definidos as réguas horizontal e vertical. Elas ajudarao, de
forma precisa, posicionar texto e imagens na pagina. Para mudar a unidade de
medida para cada régua, basta selecionar a opgédo Preferéncias/Geral do menu
Arquivo, ou pressionando as teclas Ctri+K.

Medidas em: IMiIimetros j

Feguaverical: |l I Rontas Cancelar |

Falhas no layout: [~ Exibir linhas praximas/afastadas Mais |
[ Exihirviolagiies dos pardgrafos —

Exihicdn de graficos: © Simulado M

& Padréo Config CMS.. |

 Alta resolugBo

Fellzim e Caiial Opgéo de Salvar, & Majs rapido

Ajuste harizontal: |1 IMiIimetros j  henor

Ajuste vertical: |1 IMiIimetros j Guias: & Nafrents

™ Adearir 85 limitagiies O AlrAs

Para a definicdo de unidade para a régua horizontal, utilize a opgao de lista
Medidas em, isto ocorre porque a régua horizontal também serve de referéncia
para outros elementos como as endentagdes, margens e tabuladores.

Indicador de Ponto de Origem

i
0T A 10% Movimente o ponteiro do mouse e verifique as

marcas de posicdo nas réguas. Outro detalhe € o
ponto de origem. Na figura ao lado, temos o ponto

Marcas de d . . . d borda d L. . .

Posicéo do e origem posicionado na borda da pagina, |§to e,

>/F-c.rmeim a posicao zero na linha da borda superior e
% esquerda da pagina.

- TR

Este ponto de origem podera ser alterado, arraste o
ponteiro apartir do indicador de ponto de origem até
a posicdo desejada. Este recurso sera util no
momento que desejarmos medir o tamanho dos

plo bttty

objetos, caixas de linhas ou incluir linhas de guia
para um posicionamento preciso.
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As linhas de guia sao linhas nao-imprimiveis que servem para alinhar texto e
imagens em qualquer lugar da pagina. Para obté-las, posicione o ponteiro sobre a
régua (horizontal ou vertical) e arraste-a para a posi¢cao desejada, vocé podera
criar varias linhas-guias. Para elimina-las, basta arrasta-las de volta a régua.
Abaixo temos uma figura geométrica alinhada pelas guias, o alinhamento é obtido
arrastando a figura para as guias, neste momento, a figura é atraida para as
linhas-guias.

S I T S BT

CAIXA DE FERRAMENTAS

A caixa de ferramentas contém icones que representam os instrumentos que vocé
utiliza para criar o seu trabalho. Armazenados em uma paleta flutuante, isto €,
vocé podera movimenta-la arrastando a barra de titulo. O icone quando
selecionado, muda de cor e o ponteiro muda de tipo.

Esta caixa de ferramentas podera estar exibida ou nao conforme a opgao
selecionada no menu Janela. A seguir, temos as ferramentas e seus respectivos
tipos de ponteiros.

[

E Abre a caixa de saudacao do PageMaker
k Ferramenta Ponteiro h T | Ferramenta Texto I
4+ Ferramenta Hotagao B Ferramenta Recorte L:!
=+ Ferramenta Linha N |I=|| Ferramenta Linhas Perpendiculares +
+ Ferramenta Retangulo O ®|| Ferramenta Quadro paralexto +
+ Ferramenta Elipse EE Ferramenta Elipse para Texto +
+ Ferramenta Poligono | &2 || Ferramenta Poligono para Texto +
™ Ferramenta Deslocamento  ||#™| &)l Ferramenta Zoom Q
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Abaixo, temos informacdes especificas sobre as fungdes de cada ferramenta.

Ao selecionar essa ferramenta, clique em qualquer lugar para digitar o
novo texto. Dé um clique no botao direito do mouse e escolha a op¢cdo Tamanho
Real para obter uma ampliacdo rapida e digite alguma coisa. Com esta
ferramenta poderemos também, selecionar o texto ou parte dele, basta arrastar o
ponteiro na forma de um | sobre a regido desejada.

EI A ferramenta ponteiro servira basicamente para selecionar, redimensionar
e mover figuras e blocos de texto. D& um clique sobre o texto digitado
anteriormente para seleciona-lo, apareceréao as algas que serdo estudas mais
adiante. Agora, arraste o bloco de texto para outra posi¢cdo. Outro recurso dessa
ferramenta, é o redimensionamento de figuras e textos, clique sobre a borda de
figuras geométricas ou sobre uma figura incorporada - para seleciona-la, em
seguida, arraste um dos quadradinhos localizados sobre a borda, para aumentar
ou diminuir o tamanho da figura.

A ferramenta de corte permitira a remogao de partes da imagem grafica.
Como exemplo, pressione a tecla PrintScreen (tira uma "foto" da tela e copia para
a area de transferéncia), em seguida, pressione CTRL+V (cola o conteudo da
area de transferéncia na pagina). Agora, selecione a ferramenta recorte e
posicione o ponteiro sobre um dos quadradinhos localizados na borda da imagem,
arrastando-o para o interior, obteremos o recorte da figura.

Essa ferramenta servira para rotacionar blocos de texto e figuras. Dé um
clique sobre a figura ou bloco de texto para seleciona-lo, logo apds, posicione o
ponteiro no local onde servira como eixo de rotacao, e arraste-o ao redor do eixo.
Mantendo a tecla SHIFT pressionada antes do inicio da rotagdo, resultara em
rotagdes precisas.

Respectivamente, desenham linhas retas em qualquer angulo e, linhas
retas em multiplos de 45 graus.

@@@ A ferramenta retédngulo permite desenhar retangulos e quadrados, a
ferramenta elipse permite desenhar circulos e elipses, e a ferramenta poligono
criara poligonos basicos. As trés ferramentas quando utilizadas mantendo a tecla
SHIFT pressionada, apresentarao formas precisas.

Estas trés ferramentas criam formas geométricas iguais as

ferramentas anteriores, porém permitem a entrada de texto. Mais adiante
estudaremos com maiores detalhes.

Use esta ferramenta para deslocar a pagina dentro da janela de layout.

Use essa ferramenta para ampliar - clique sobre a regido desejada, e para
reduzir - dé o clique mantendo a tecla CTRL pressionada. Outra forma de
ampliacdo, € arrastando o ponteiro sobre a regidao desejada.
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SALVANDO E ABRINDO DOCUMENTOS

Salvar um trabalho devera ser um habito extremamente necessario que
precisaremos desenvolver. Uma queda de energia ou falha em seu sistema,
podera resultar em frustragdes que poderiam ser evitadas com apenas um
comando.

Desenvolva alguns trabalhos utilizando as ferramentas ja estudadas e, em
seguida, selecione a opgao Salvar do menu Arquivo (CTRL+S).

Salvar Publicago Como: Sem titulo-1

Salvar em: Iﬁ Meus documentos

|1 Corel User Files

[ T
ESD";“E”CDW [Publicagas ~|  Cancelar |

Copiar:

& Nenhum arguivo adicional
 Arguivos necessarios para impressao remota

S iElos Es areuivasineulades

Apos escolher a pasta (local onde sera gravado o arquivo), e digitado o nome do
arquivo, selecione o botdo Salvar. Ao salvar pela primeira vez o arquivo, sera
pedido um nome, nos préximos salvamento o PageMaker executara uma
operacao de salvamento rapido mas, a cada salvamento seu arquivo ficara maior,
mesmo quando vocé remove figuras ou paginas.

Para evitar este crescimento, poderemos selecionar a opgdo Salvar Como do
menu Arquivo no lugar da opg¢do Salvar, neste caso, teremos que confirmar a
substituicdo para continuarmos com o mesmo nome - isto ocorre porque nao é
permitido ter numa mesma pasta, mais de um arquivo com 0 mesmo nome.

Outra forma aplicada a esta situagcdo, € mudarmos a opg¢ao de salvamento para
Menor do quadro de didlogo Preferéncias - menu Arquivo opgao
Preferéncias/Geral ou pressione as teclas Ctrl+K. Neste caso, poderemos
continuar a utilizar a opgao Salvar do menu Arquivo.
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Medidas em: IMiIimetrDs j | 0]:4 I
Regua verical: IMiIimetrDs j I | ] (e = Cancelar |
Falhas no layout: [ Exihir linhas proximas,/afastadas Mais |

[~ Exibir violagiies dos paragrafos

Exibic8o de graficos: ©© Simulada ilsjpeey Bais.. |

& Padrdo
" Alta resolugio

Configg CMS... |

FPaleta de Caontrole

Opgio de Salvar. ¢ bajs répido
Ajuste horizontal: |1 IMiIimetrDs j ]
Ajuste verical: |1 IMiIimetrDs j Suioe QI e
[~ Aderir &s limitag@es " Afras

Para abrir documentos, basta selecionar a op¢ao Abrir do menu Arquivo ou, se
vocé trabalhou recentemente e deseja abri-lo, selecione-o na lista exibida em
Publicagoes Recentes do menu Arquivo.

Abrir Publicagéio | 2] x|

Examinar: Iﬁ kMeus Documentos

|1 Corel User Files

Mome do }
. ITE)dD Exemplo.pks Ahrir I
ﬁ;g?“’"ﬁ do IPageMakerArquiVDs j Cancelar |

Abrir
’75' Original € Copia
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RECURSOS BASICOS PARA UMA PUBLICAGCAO

MODOS DE VISUALIZAGAO DE PAGINAS

O PageMaker oferece varias porcentagens para visualizagdo de paginas. Vimos
que na caixa de ferramentas existe a ferramenta zoom, mas além dela,
encontraremos no menu Visualizagao varias formas predefinidas, também
disponivel através da ferramenta zoom, dando um clique no botdo direito do
mouse.

[C:\Meus Documentos\Texto Exemplo.phkb5]
Tipo Elemento Utilitanos | Visualizagio Janela  Ajuda

v tdostrar ltens da Pagina Mestra
v Exihir ltens Nao-lmprimiveis Al"N

Ampliar T
Reduzir -
Tamanho Real ™
v Ajustara Tela “0
Area da Prancheta Sh™0

50% do tamanho

Ocultar Beguas R
Aderir azs Feguas AR
Travar Ponto Zero

b
70% do tamanho 7
100% dotamanho ™1
200% dotamanho ~2

4

400% do tamanho ~ Ocultar Guias =
¥ Aderir &z Guias Sh™g
Trayar Guias Alt"g

Limpar EuiEs s Begus
Recuar Guias

Ocultar Barras de Folagem

Use as teclas de atalho: CTRL+0, CTRL+1, CTRL+2 e CTRL+5, para
visualizagbes mais praticas. Outra dica, é selecionar o bloco de texto ou figura
que deseja ampliar, antes da utilizagdo do recurso. Estas formas de visualizagéo
afetam apenas a pagina ativa, para que todas as paginas fiquem no mesmo modo
de visualizagdo, mantenha a tecla ALT pressionada a medida que seleciona o
modo desejado, soltando o botdo esquerdo do mouse somente na opgéo.

Tipos de ampliagbes
25% 50% 100%

I
Este texto esta zendo
A e exibido totalmente

) ) T
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TRABALHANDO COM TEXTO

Muitas pessoas utilizam o PageMaker como ferramenta de acabamento, isto €,
importa textos de outros processadores de textos, figuras, graficos e outros
objetos, e organiza tudo como desejar. Mas, editar textos com PageMaker é
realmente muito facil, gragas aos seus poderosos recursos que evitam confusodes.

DIGITANDO E EDITANDO TEXTO

Verificamos que a ferramenta texto possibilita a digitagcdo de textos em qualquer
parte da pagina ou prancheta (a pagina fica sobre uma area maior e pode receber
qualquer tipo de objeto). Agora, vamos conhecer alguns detalhes sobre este
recurso.

Apoés selecionar a ferramenta texto, dé um clique na area delimitada pelas
margens da pagina, 0 cursor se posicionara no canto esquerdo e sera criado um
bloco de texto da largura existente entre a margem esquerda e direita da pagina.
Caso néo digite nada, o bloco de texto ndo sera criado.

Vocé também podera arrastar o ponteiro de forma a criar uma area retangular,
definindo assim, o espaco que deseja que o texto ocupe, isto &, o bloco de texto.

Para ver as bordas de um bloco de texto, basta selecionar a ferramenta ponteiro e
dar um clique sobre o texto.

[ -r_] -I

0 ]

Fonnnnn
o
ﬂﬂD—:

Além de digitar o texto normalmente, poderemos utilizar recursos ja conhecidos
de outros programas, que sao: Copiar, Recortar e Colar.

Para copiar texto de um bloco para outro, ou ho mesmo bloco de texto, basta
selecionar a area a ser copiada, pressionar CTRL+C ou escolher a opg¢ao Copiar
do menu Editar, em seguida, posicionar o cursor no local de destino e pressionar
as teclas CTRL+V - ou escolher a opcdo Colar do menu Editar. Os mesmos
procedimentos valem para o recurso Recortar (CTRL+X).

Pagina: 9



PageMaker 6.5

BLOCOS DE TEXTO

Sabemos que para visualizarmos as bordas de um bloco de texto, basta
seleciona-lo com a ferramenta ponteiro. Estas bordas apresentam algcas que
poderao indicar a existéncia ou ndo de conexdes com outros blocos de texto.

Alca Yaria Superiar

_ ] Quando o bloco de texto apresenta alga vazia na parte
Este texto esta superior, significa o inicio do texto, isto &, ndo existe conexao

sendo exbido acima. Quando apresenta na parte inferior, indica que o final
totalmente do texto esta sendo exibido no bloco, ndo existe conexdo
[ - | .

abaixo.

Alga Vazia Inferior

il Nessa figura encontramos dois blocos encadeados. O

ste texto primeiro possui o0 sinal de mais(+) na alga inferior

- ) indicando conexdo com outro bloco. O segundo exibe o

c %] ___a sinal de mais(+) na alga superior, também indicando

esta sendo exbido  conexdo com outro bloco. Neste exemplo, o primeiro bloco

et doiz blocos contém o inicio do texto, j4 o segundo bloco, possui o
€ O * restante do texto.

L1 - tra situaca ivel, é reciment m t
YT — Outra situagao possivel, € o aparecimento de u na seta
vermelha na alga inferior. Neste caso, indica a existéncia
de texto adicional nao exibido no bloco em questédo, ou em
qualquer parte do documento.

cado. O thicio e
it E $H

Existem alguns métodos para trabalhar com estas algcas. Caso seja dado um
clique sobre a alga, sera exibido o icone de texto carregado =,

e Clique sobre a alga superior vazia de um bloco de texto, e arraste o icone para
definir uma nova area para o inicio do texto.

e Clique sobre a alga que contém o sinal de mais(+) ou seta vermelha, para
definir o préximo bloco de texto.

EDITOR DE MATERIAS
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Se vocé optar em editar grande quantidade de texto através do PageMaker,
contara com um eficiente processador de textos. Conhecido como editor de
matérias ou historias, este programa exibe o texto sem formatagdes e possui
corretor ortografico.

Para editar uma matéria ja existente, basta selecionar o bloco de texto com a
ferramenta ponteiro ou, posicionar o cursor (ferramenta texto) no interior do bloco,
e selecionar a opcao Editar Matéria do menu Editar, ou pressione as teclas
CTRL+E.

¥# Adobe PageMaker 6.5 - [C:\Meus Documentos\Caminho de Santiago_p65:Es__. [H[=] E3
Arguivo  Editar  Matéria  Tipo  Utilitarios  Janela  Ajuda &=l

Este texto fo1 feito para mostrar a todos os que
apreciam a natureza, as artes, e os esportes de
aventura, acrescidos de pitadas de magia e
religiosidade, que existe uma rota milenar que conduz

|| Peregrinos a Santiago de Compostela, na Espanha,
@ perfeita para ser realizada a pé ou em bicicleta,

k | T|| esperando por qualquer um que se aventure.|}

o g

N =

IS

SIS

& |=

ey

[

Para a edi¢cao de um novo texto através do editor de matérias, basta selecionar a
opcao Editar Matéria ou pressionar CTRL+E, sem a necessidade de selecionar
blocos ou qualquer ferramenta. Apdés a digitacdo do novo texto, pressione
CTRL+E novamente para retornar ao modo layout de pagina, e arraste o icone de
texto carregado sobre o local desejado para a definigdo do novo bloco contendo o
texto digitado.

Quando estamos no modo de edigao de matéria, encontramos na barra de menu,
o menu Matéria com opgdes de fechamento, exibicdo de sinais de quebra de
paragrafo e espacgo entre palavras, nomes de estilos e criagdo de novas matérias.
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¥% Adobe PageMaker 6.5 - [C:\Meus DocumentosCaminho de Santiago.p65:Es... [H[=]E3
Arquivo  Editar | Matéria  Tipo  Utilitarios  Janela  Ajuda 8|
tatéria nowa =
— ostrar a todos os que
Eechar Materia
es, ¢ 08 esportes de
Mostrar 1 i i
v Exibir o Nome dos Estilos itadas de magia ¢
religiosidade, que existe uma rota milenar que conduz
Emm|| Peregrinos a Santiago de Compostela, na Espanha,
perfeita para ser realizada a pé ou em bicicleta,
esperando por qualquer um que se aventure.|§
ol !
N =
CIES
[ <)
- |2
W[
[-]

Ainda no modo de edicdo de matéria, temos a nossa disposicdo o corretor
ortografico. Para iniciar a correcdo da ortografia de um determinado texto, basta
selecionar a opgédo Ortografia do menu Utilitarios ou, pressionar as teclas
CTRL+L.

No quadro de dialogo Ortografia exibido, clique em Comecgar para que a primeira
palavra desconhecida fique em destaque, neste momento, vocé podera corrigir,
ignorar ou inclui-la no dicionario.

+ Ortografia x|
Palavra desconhecida : milenar
5 Substituir |
Alterar para: |m||enar |
- Incluir... |
ermpinar -
armpenar
enlamear
ermpanar
empinara hd
Opgies: ¥ Grafias alternativas ¥ hostrar palavras repetidas
Documento a pesquisar: & Publicac8o atual " Todas as publicagiies
Matéria a pesquisar: = Texto selecionada & hatéria atual " Todas as matérias

E bastante comum as pessoas optarem em editar o texto em outro processador,
ja que o PageMaker nao oferece recursos mais avangados. Porém, ele permite a
importagdo de arquivos com o texto gerado por outros processadores.
Geralmente os arquivos gerados por outros processadores sdo exportados para o
formato RTF - este formato dificilmente ira causar problemas de compatibilidade.
Mesmo assim, o programa suporta outros formatos para importagdao: Word,
WordPerfect, Write, WordStar, e arquivos de outras versbes do préprio
PageMaker.
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Importar para o Editor de Matérias

Examinar: I@Meus Documentos j gl I_

1 Carel User Files

FP| Caminho de Santiago pkSs

""" ermbarcacan bt

‘0 Caminho de Santiago.doc

[E Texta Exemplo.pkh

Mome do

T IO Carminho de Santiago.doc Abirir I
ﬁ;g?“’"ﬁ do IArquiVDs Impaontawveis j Cancelar |
Tipo: IEu::un'Enb:In Mizroaoit Wond ] A =

Tamanho: 13K Ultima modif.,  [14+0sss 1z Impartar JRL.. |

Irmportar Opcies

& Como matéria nowa " Exihir preferéncias de filtros

€ Substituindo toda a matéria ¥ tdanter formato ¥ Conwverer aspas

" |nserindo texto ¥ hanter recaies [ Ler marcas

Poderemos importar o arquivo diretamenta para o editor de matéria, para isto,
basta selecionar a opg¢ao Importar do menu Arquivo. No quadro exibido, escolha
0 arquivo e clique em Abrir.

¥ Adobe PageMaker 6.5 - [C:\Meus Documentos\Caminho de Santiago.p65:0 Caminho de . [H[=] E3

Arguivo  Editar  Matéria  Tipo  Utilitdrios  Janela  Ajuda —18| x|
[
Tituls 1 O Caminho de Santiago =
Hormal
Hormal
Hosmal _E Historia
Wormal || ke | T
Normal |== |12” Apos amorte de Jesus, o apdstolo Tiago foi para a Espanha
;I = onde permaneceu sete anos pregando o evangelho. Ao regressar
|l & Jerusalém, Tiago foi preso e decapitado por ordem do Rei
0 G|l Herodes Agrippa. Seus restos foram recolhidos por seus
Ll discipulos Teodoro e Atanasio, e levados para a Espanha.

Desembarcaram na Galicia, num lugar que hoje é chamado

Padron. Ali foi enterrado em uma cripta no ano 44 da Era Crista.
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PROCURANDO E SUBSTITUINDO TEXTO

No Editor de matérias, poderemos localizar ocorréncias de uma palavra ou grupo
de palavras e, se desejar, podera fazer com que o PageMaker substitua a palavra
encontrada por outra.

Para apenas encontrar uma determinada palavra, selecione a opg¢ao Localizar
(CTRL+F) do menu Utilitarios.

E|Adobe PageMaker 6.5 - [C:\Meus Documentos\Caminho de Santiago.p65:0 Caminho de ...
Arguivo  Editar  Matéria  Tipo  Utilitarios  Janela  Ajuda 18| x|

Hormal O timulo ficou esquecido até sua descoberta, no dia 25 de
julho, um domingo, no ano 8§13, quando um eremita
chamado Pelayo viu luzes caindo sobre um bosque da

Galicia. As luzes, que pareciam uma chuva de ZHEER
indicaram o local onde se encontrava o timulo do Apdstolo.

B

i Localizar
Laocalizar: ‘ ‘ Proima |
Opcies: [ Respeitar caixa alta/baixa [ Falavrainteira Atributos de Caract ‘
ributos de Caractere. ..
Documento a pesguisar: Matéria a pesquisar:
. : Atributos de Paragrafo.. ‘
&+ Publicacio atual " Texto selecionado e
" Todas as publicacies f* hdateria atual
" Todas as matérias

T OUIIT I oY VIV IO T O T UL W W IO U L LIy ST

I'_'If‘lﬁ r‘nc' f‘ﬂ‘?ﬂlﬂ;l’nc‘ 'ﬁ'c'c.'n ;mnnpm f']l’i T;nnn (atuiaulal f‘ﬂ‘?ﬂlﬂ;l"ﬁ

No caso de encontrar e substituir uma palavra por outra, deveremos selecionar a
opcgao Alterar (CTRL+H) do menu Utilitarios.

" Todas as materias

{ Alterar
Localizar: |eremita | | Prowima |
Alterar para: |ermitﬁu | Alterar ‘
Opegies: [ Respeitar caixa alta/baixa [ Palzwra inteira Alterar e localizar |
Documento & pesguisar: Matéria a pesquisar: Altarar tudo ‘
* Publicacio atual &
rTodss as publicactes & Matéria atual Atributos de Caractere... ‘

Afributos de Paragrafo...
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RECURSOS PARA PAGINAS

INSERINDO PAGINAS

Ao iniciar um novo documento, no quadro de didlogo Configurar Documento,
temos a opgéo de criar quantas paginas desejarmos, mas nem sempre sabemos
0 numero certo de paginas que fardo parte de nosso trabalho, por isso, é sugerido
a criacdo de apenas uma pagina.

Mas quando desejarmos, poderemos incluir uma ou mais paginas em qualquer
parte do documento. Para acrescentar paginas, selecione a opg¢ao Inserir
Paginas do menu Layout, informe o numero de paginas a serem inseridas, a
posicao - se depois ou antes da pagina atual, e a pagina-mestra que servira como
referéncia, paginas-mestras serdo estudadas mais adiante.

Inzerr Paginas E |

Irzerir I paginalz] Idepﬂis vI da pagina atual.

Pagina mestra:

IF'égina testra do Documento j

Cancelar | |nzerir I

REMOVENDO PAGINAS

O PageMaker possui o recurso de remover paginas e todos os elementos
contidos, de forma muito simples. Para excluir uma ou mais paginas, selecione a
opgao Remover Paginas do menu Layout, no quadro exibido, informe a primeira
e ultima pagina a ser excluida, como padrédo, € sugerido o numero da pagina
atual.

Remover Paginas

Bemover paginals]: IE k. I
até: |3_ Cancelar |
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DESLOCANDO ENTRE PAGINAS

E muito simples mover-se entre paginas e existe mais de uma maneira. A mais
rapida, € selecionar o icone da pagina desejada, localizado no canto inferior
esquerdo da janela do PageMaker.

icones de pagina
do documenta

Outra forma, é escolher a opgao Ir para a Pagina do menu Layout, e informar o
numero da pagina que deseja deslocar-se.

Ir para a Pagina |

Irpara; @& Pagina né IE
™ Pagina mestra IF'égina Mestra do Documento j Cancelar |

Use as teclas PageUp e PageDown para um deslocamento rapido para tras e
para frente, respectivamente.

ORDENANDO PAGINAS

Um recurso muito interessante que o PageMaker oferece em relagdo ao controle
de paginas, é a ordenacao, isto é, vocé podera deslocar uma pagina inteira com
todos os elementos para uma nova posi¢ao, usando apenas 0 mouse.

Selecione a opcao Ordenar Paginas do menu Layout, e troque a posi¢cao da
pagina um com a pagina dois, para isto, arraste a pagina um para a posi¢ao apés
a pagina dois, ou a pagina dois para antes da pagina um.
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B Ordenar Piginas

]

[=] E3

[® ] [2] _Opges...

Yetalhe

Eancelall

DESFAZENDO ALTERACOES

Como muitos processadores de texto, o PageMaker permite voltar a ultima agao
através da opcao Desfazer do menu Editar, ou pressionando as teclas CTRL+Z.

Podera ocorrer situagdes em que seja necessario voltar muito mais que apenas a
ultima agao, neste caso, encontraremos na opcao Reverter do menu Arquivo,
uma forma de restaurar a ultima versdo do salvamento.

.......

#7 Adobe PageMaker 6.5 - [C:\Meus D

Arguivo  Editar  Leyout Tipo  Elen

Mowo.. [+
Ahbrir... 0
FPublicacties Recentes

Fechar iy
Salvar "5
Salvar Coma... Sh™s

Adobe PageMaker 6.5 [ x|

@ Reverer a dltima vers8o saka?

Cancelar |
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IMPORTANDO TEXTOS E IMAGENS GRAFICAS

O comando Importar € a porta de entrada para textos e imagens graficas gerados
por outros programas. O PageMaker podera manter vinculo com o arquivo de
origem apds uma importagdo, desta forma poderemos atualizar a versdo dos
objetos incorporado, e minimizar a dimensao da publicagao.

Como exemplo, vamos importar um texto desenvolvido no Word - os
procedimentos indicados a seguir, também servem para a importacdo de uma
imagem grafica e, desta vez, a importagao sera direta para o documento - sem o
uso do editor de matérias. Selecione a ferramenta ponteiro e, logo apos, escolha
a opgao Importar do menu Arquivo - se desejar, use as teclas CTRL+D.

Importar 21 x]
Examinar: IaGFUPD j @I gl l_
|1 Figuras @Desenvolvimemo e relagio dos Reinos.doc @
[ Abrd5.doc T Eakil.doc [
:Caminhol.doc: W Ejun5.doc L&)
[#] Caminho2.doc T Emaidoc L3
iECaminhoE.cﬁoc @Emarc%.doc @
iE(Datpa.doc @Fev%.do: @
[# Curriculum itae.doc T Hajaluz.doc "]
[#] Curriculum itae?2 doc T Hajaluz1 doc L3
4| | i
MNome do & N
Py |Cammh01.doc Abtir |
:.\rquivcls do IArqu\vos Impartaveis j Cancalar
fipo:
Tipo: IDU\:umentU do Microsoft Word Rl Gl
Tamanho: 1k Ultirna modif:  [22/06/98 12:04 Importar URL.. |

Impaortar
& Coma matéria nova
S etituihd o tod s e mete e

Cnsetihe o texs

Opcies

™ Exihir preferéncias de filtros

¥ hanter farmato

¥ hanter recartes

¥ Conwerter aspas

I” Ler marcas

Selecione o arquivo na caixa de lista e dé um clique sobre o botao Abrir. Através
de filtros especiais instalados no sistema, o PageMaker converte o texto para um
padrdao que ele identifica, e exibe um ponteiro de texto carregado, como ja
estudados, basta arrastar o ponteiro para formar a regido onde contera o texto.

Vocé podera redimensionar o bloco de texto como desejar, se for o caso, utilize
as algas para organiza-lo. No caso de importar uma figura, o ponteiro ficara no
formato de um pincel, e se for feito o dimensionamento arrastando o ponteiro, a
figura passara a ter o tamanho da area definida, caso contrario, ao clicar em um
determinado ponto, a figura sera exibida no tamanho original.
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A figura incorporada, também podera ser redimensionada através da ferramenta
ponteiro agindo sobre os quadradinhos localizados na borda.

Arquivos graficos, quando importados, com tamanho igual ou maior a 256 K, fara
com que o PageMaker exiba uma mensagem de alerta, caso confirme que deseja
armazenar uma coépia completa, isto aumentara consideravelmente o arquivo,
caso contrario, sera importado uma versdo de baixa resolugdo, o que reduz o
tamanho do arquivo, mas mantera vinculo com o arquivo original evitando perda
de qualidade no momento de uma impressao.

Adobe PageMaker E3

@ Arguivo:  Nuwens bmp

0 grafico do arguivo vinculado ocupara 320 KBytes
no documento. Incluir urna copia completa no documenta
assim mesma’?

Quando estiver importando um texto muito grande, que podera ocupar varias
paginas, sera mais pratico utilizar o recurso de Fluxo Automatico - disponivel no
menu Layout.

Desta forma , apds abrir o arquivo no quadro de dialogo Importar, o ponteiro

passara a ter forma de uma seta curva E, mostrando que o recurso de fluxo
automatico esta ativo.

Ao dar um clique no ponto inicial para a exibicdo do texto, o PageMaker cria
automaticamente tantas paginas forem necessarias para comportar todo o texto.

Pagina: 19



PageMaker 6.5

FORMATAGAO DE TEXTOS

O PageMaker oferece varias formas para realgarmos nossos documentos. A
formatagdo podera ocorrer a nivel caractere, como fonte, tamanho e
espacamento, e a nivel paragrafo, como alinhamento, tabulag¢des e aplicagéo de
estilos. Ainda nesta secdo, saberemos como lidar com colunas, tabelas e
criaremos efeitos especiais - mesclando texto com figuras.

APLICACAO DA PALETA CONTROLES

Usar a Paleta Controles € a maneira mais facil de definirmos atributos ao texto.
Estando no modo de visualizagao layout, pois o modo editor de matérias nao
exibe as formatacdes, selecione a opcido Exibir Paleta Controle do menu
Janela.

A paleta controle exibe como padrao, os recursos aplicaveis ao texto indicado

pelo botao , e os recursos aplicaveis a paragrafos sdo exibidos apds a selegéo
do botao .

Espagamento
MWada Cantrales de entre caracteres Espau;_amento _
Texto Tipos de Fontes tamanho da Fonte (Tracking) especial (Keming)

z
=

imes New Roman |= | == IT[12 | ¢ Sem Ajuste [¥ .*i/;I
N NDEHEBREEEBEEHEEERESEIEE '.‘l{l X 100% ':le

A

0 mm

Estilos para fontes Ezpagamento Ajuste de largura Ajuste da linha
entrelinhas base

Agora, com o texto exemplo a mostra, clique sobre a ferramenta texto da caixa de
ferramentas, e selecione o texto a receber formatagdo. A melhor forma de
conhecermos estes recursos é praticando, entao, clique as opcdes e verifique as
alteragdes que o texto sofre apos selecionar os botdes a seguir.

Para os estilos de fontes, temos:

Marmal

Megrito

ltalico

Sublinhado
Feverso

Tachadn

Capitais pequenos
Capitais
Sobrescrito

[l ] 5] 5] =] = (= (5] [=] =]

Sobescrito
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Com o modo Paragrafo, encontraremos recursos para o alinhamento e
espacamento entre linhas e paragrafos. Para obter o resultado, basta posicionar o
cursor (ferramenta texto) em qualquer parte do paragrafo.

Espagamento
erm relagdo ao  Tamanho para
Indicador da Recuo da paragrafo alinhamento
Estilo para Paragrafos posicdo do cursor  primeira linha  anteriar de colunas
[Sem estilo] =1 X o rmm *z [0 mm [0 mm [ |
H = = = = -Shbhmm E- [0 mm T [0 mm =4 =4
|
hodo Botdes de alinhamento Recuo Recuo a Espagamento  Alinhamento
Paragrafo esquerda direita emrelagdo ao  de colunas
paragrafo
posterior

Para os botdes de alinhamento, temos:

Alinhar & esquerda
alinhar & direta
Alinhar ao centro
Justificar

[ [ [ il

Forcar justificaggo

Todos o0s recursos relacionados a caracteres e paragrafos, também estédo
disponiveis no menu Tipo.

| Tipo Elemento  Uiilitarios  YisualizagBio  Janela  Ajuda

el 1Bl 2P el A e

Fonte

3
Tarmanho 2

Entrelinha 2 |
3

Estilo do Tipo

¥ MNormal Sh™Sp
Megrito Sh™B

ferting Especializade..

talico

Ajuste entre Letras : =
Sublinhado Sh™L

Tachadao AlSh™;
Caractere. . T Wazadao Sh™
Paragrafo... “h
EndentacBes/Tabulagdes...
Hifenizagdo...

Escala Horizontal 2

Alinhamento 2
Estilo 2

Definir Estilas... ~3
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Nestas opgdes encontraremos quadros de dialogo com recursos adicionais, como
a opgao Caractere, que oferece a condigao de incluir cor ao texto selecionado.

Fonte:
Tamanha: lm pontos  Posicio: INDrmaI j Cancelar |
Entrelinha: lm pontos  Caixa: INDrmaI j -
Escala horizontal: IW, % Ajuste entre letras: ISem Ajuste j ﬁl
Car: IPretu j Fim da linha; ICDm Cuehra j
Tom: 100 | %
Estilo da tipa: ¥ Maormal [ ltalica [ “azado

I~ Megrita ™ Suklinhado [" Biscado

DEFININDO TABULAGOES

Para o posicionamento de textos vimos que a paleta de controle oferece alguns
recursos como recuos e alinhamento. Outra forma de posicionarmos os textos de
maneira ordenada, € através das tabulagbes que movem os textos para pontos
especificos do bloco de texto, encontraremos também, as endentacdes que
recuam o texto aparir das bordas direita e esquerda de um bloco de texto.

Praticamente, as endentacbes serdo utilizadas como uma alternativa para
acrescentar recuos aos paragrafos. Neste caso, basta posicionar o cursor
(ferramenta texto) em qualquer parte do paragrafo ou, selecionar (arrastando o
cursor) os paragrafos desejados e, em seguida, escolher a opgéo
Endentagoes/Tabulagées (CTRL+1) do menu Tipo.

Indicador de recuo da margem esguerda Indicador de recun da margem direita

Indicador de recuo da primeira linha

‘ Endentagbes/Tabulactes

afo [ [Menhum | Bedefini [ ok ]
GCAD ||1':I milimetros || / Cancelar |

1 "4
* w w h A h 4 w w h A . A w . A *
0 2| 4| 5| 8| 1EI| 12| 14|
nhmduntinltwdebiddebinbbodeldbennobbeodwdeelnbdodd oo i e

Fjste texto foi feibo paramostrar atodos oz que apreciatm a
natareza, as attes, e os esportes de aventura acrescidosde
pitadas de magia e religiosidade, gque existe umarotamilenar
gue conduz pereginos aSantiago de Compostela naFapanha
petfeita para serrealizada a pé ou embicicleta, esperando por
cpualguer umgue se aventure.

O quadro de dialogo Endentagoes/Tabulagées é exibido e, conforme figura
anterior, arraste os indicadores para as posi¢des desejadas e dé um clique sobre
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o botdo Aplicar para ver o resultado, logo apds, clique em OK para confirmar, ou
em Cancelar para desfazer as alteragoes.

Para definir tabulagbes, é recomendado que digite o texto com as tabulagdes
definidas com a tecla Tab antes de acessar o quadro de dialogo
Endentagdes/Tabulagbes. A seguir, encontramos um texto exemplo com trés
colunas, digite-o e use a tecla Tab para cada tabulagdo sem se preocupar com a
aparéncia.

icones de Tabulagéo
Esquerda Diireira
Centralizado Decimal

+ EndentacBes/Tabulactes

Freenchimento | INenhum Eedefinir | (0]:4 I
Tabulagio | I?D milimetros |} Cancelar |
3

L ] L] L ] L] L ] L ] L ]

- ¥
E R 3 10| 12 14 1|
|||||||I|||||||||I|||||||||I|||||||||I|||||||||I|||||||||I|||||||||I|||||||||I|||||||||I|||||||||I|||||||||I|||||||||I|||||||||I|

Botdes de movimentagéo de régua

Em seguida, selecione todas as linhas do bloco de texto e escolha a opgéao
Endentagoes/Tabulagées do menu Tipo; para ficar mais pratico, alinhe a régua
de tabulagdo com o bloco de texto antes de definir as tabulagcdes. Para definicao
de tabulagdes, selecione um dos icones de tabulagdo e clique sobre a régua na
posicdo desejada, no exemplo, foi definido tabulagdes centralizada para a
segunda coluna e decimal para a terceira.

Os icones de tabulacdo podem ser arrastados para novas posicoes, e quando sio
arrastados para fora da régua, eles sdo eliminados. O botdo Preenchimento
permite acrescentar algum caractere especial no espago compreendido pela
tabulacdo, o botdo Tabulagao oferece recursos para o icone de tabulacdo, e o
botdo Anular desfaz as altera¢des ocorridas na régua.

Apos a definigao das tabulagdes, o bloco de texto tera a seguinte aparéncia:

"Tehelage Passagens

SdoPaulo Recife 250,00
Fio de Janeiro Aalvador 120,00
Brasilia Cutitiba 190,00
S30 Paulo TWlaceid 200,00
Vitdria Ianaus 350,00
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DEFINICAO DE ESTILOS

Os estilos sao formatagcbes predefinidas aplicaveis a todos os paragrafos,
evitando as repetidas mudancas para padronizar o texto. Existem estilos prontos -
mas que podem ser alterados, e a opgao de criar novos estilos. Outra grande
vantagem em trabalhar com estilos, € a mudanga automatica em todos os
paragrafos que possuem o mesmo estilo, quando este sofrer alguma alteragéo.

Para atribuir um estilo pronto a um ou mais paragrafos, basta seleciona-los ou
posicionar o cursor em qualquer parte do paragrafo, e escolher um dos estilos
predefinidos na opcéo Estilo do menu Tipo ou, escolha a opgao apartir da paleta
de estilos exibida através da opc¢ao Exibir Estilos (CTRL+B) do menu Janela.

#7 Adobe PageMaker 6.5 - [C:\Meus Documentos\Caminho de Santiago.pb65]

Arguiva  Editar  Layout | Tipo Elemento  Lhilitarios  YisualizacBo Janela  Ajuda
2 4 .-l a_al
_||J"|"' Fonte ¢ [Sern estila]
3 Tamgnhu ¢ Corpo do texto
E Entrelinha 4 Lot .
E egenda
E s 1 | »
B Este texto foi feito pare Egilo do Tipo Marmal
IIE 2 05 esportes de avenrui Ketnitia Especializadm., Fecuo escalonado
i 51 b i . ;
E U ELISIE UM TUIE TRt ertre Letras v Subtitulal
E Cormpostela, na Espan? ) Subtitula 2
= asperando por gualguer Escala Harizontal * Clali U.D
3 N Sumario 1
E Caractere... T f o
123 = M Sumario 2
aragrafo... .
E E g gt & o/ Tabulach ~ Sumario 3*
_ Hr} e_n aQEesf_a ulactes... Titula
_ Hifenizagdo... Titula 1*
143 Alinhamento »  Titulo2*
E Estilo Titula 3*
= Definir Estilas... ~3
HEH
Estilos ™[ Cor ™, »
[Sern estilo] =
Carpo do texto
Marrnal
Recus escalonade
Subtitula 1
Subtitulo 2
Surndrio 1
Sumdrio 2 -
Surndria 3
Titulo _I
B @/
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Os procedimentos para a definicdo de novos estilos sdo muito simples e, apds a
sua criacao, farao parte da lista de estilos do menu e da paleta.

Agora, vamos criar um estilo de nome Teste possuindo caracteristicas que podem
ser a sua escolha. Selecione a opgao Definir Estilos do menu Tipo para termos
acesso ao quadro de dialogo de mesmo nome.

Definir Estilos E
Egtilu 0K |
. Cancelar |

Recuo escalonado
Subtitulo 1

Subtitulo 2 = Editar..

sem estilo + face: Times Mew Foman +
tamanho: 12 + entrelinha; auta + &
esguerda + hifenizagio

Eermaer

[ s
[ o, |

Importar...

Na lista de estilos exibida, caso deseje, podera selecionar um dos estilos
predefinidos e dar um clique no botdo Editar para realizar alteragdes no estilo,
mas vamos selecionar o botdo Novo para criarmos um novo estilo.

No quadro de dialogo Opg¢oes de Estilo, digite um nome para o novo estilo -
Teste, em seguida, escolha o botdo Carac. (Caracteres) para definirmos as
especificagbes da fonte, para o botdo Paragrafo encontraremos opcdes para
recuos e alinhamento, o botdo Tabulagao oferece recursos de endentacdes e
tabulacdes, e no botdo Hifen poderemos definir o uso ou ndo de hifens no texto.

I 1 < ]|
Estilos “|_Cor ™. »
- R lonad =
Opgiies de Estilo e =
Subkitula 1
Horme: [Tests] oK, I Sublitulo 2
Sumdrio 1
Base: Legenda - |
I J Cancelar Sumirin 2
Fraxima: IMest estilo j Surndrio 3
Legenda + sequinte: Mesmao estilo + face: .
Arial + negrito - italico + tamanho: 12 + Paragrafo... | Titulo
espago antes: 5 + hifenizagio Titula 1
Tabulacio... | Tituls 2
Titula 3 |-
Hifen... | -
B & |
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MARCAGOES E NUMERACOES

As marcacgdes (bullets) e numeragdes sdo rapidamente incluidas em paragrafos
consecutivos e selecionados, a todos os paragrafos de um determinado estilo ou
a todos os paragrafos da matéria selecionada. Para aplicarmos este recurso,
selecione o paragrafo ou paragrafos com a ferramenta texto e, em seguida,
escolha a opgcao Marcagoes e Numeragao pertencente a lista de Recursos
Adicionais do menu Utilitarios.

Marcacoesz e Humeragao 0K

Estilo da marcagso: Cancelar

I

Harcagoes
| + A |
MHiameros
Bemover |
Intervalo:
" Para os proximos: paragralos
" Todos com estilo: | Corpo do texto j|

" Todos os paragrafos da matéria

¥ Somente paragrafos zelecionados

No quadro de didlogo Marcagdées e Numeragao encontraremos os estilos de
marcagao ou numeragao de acordo com a opgao escolhida, e os intervalos que
desejarmos aplicar. Apos inserir algum tipo de marcagéo ou numero, se desejar,
podera exclui-los através do botdo Remove do mesmo quadro de dialogo.

TEXTO CONTORNANDO FIGURAS

Dispor o texto ao redor de figuras € uma maneira de se criar impacto visual em
uma publicagao, e este recurso € muito utilizado em revistas, jornais, panfletos e
até mesmo nesta apostila.

A aplicacao deste recurso € muito facil. Primeiramente, importe uma figura para
seu documento composto de algum texto, com a figura selecionada, escolha a
opcao Texto em Contorno do menu Elemento.
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Texto em Contorno

Este texto foi feito | renee 62 eantame:
am a natureza, as
acrescidos de pita =
existe uma rota mi
Santiago de Comp
ser realizada a pé
qualquer um que ¢

Fluxu oo texto:

Espaco livre milimetros:

Esquerda I
AcCima |4

Direita |4
Abaixo |4

" Contarnar com texto na mesma camada apenas

Para opg¢des de contorno temos:

zee | Condicfo natural de uma figara
v | [ACOFROFAdE - 2em contorno

ey

Dpc&o gue cris uma moldura e dispde o
texto ao redor da figura

“w“i.“‘. Indica & existéncia ou ndo de maldurs
e | FFEGLIEF

p—

Para o fluxo do texto temos:

el loga o texto para a parte superior e
continus em outra paging ou coluna

“‘i‘“ Permite que o texto seja jogado para a parte
wee | glpErior da figura e continue na mesma pading

Dizpde o texto ao redar da
figura
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Para as opcdes selecionadas conforme figura anterior, o texto ficaria com a

seqguinte aparéncia, apds arrastar a figura com a moldura sobre o texto.

Este texto foi feito para mostrar a todos os
que apreciam a natureza, as artes, e 0s es-
portes de aventura, acrescidos de pitadas de
magia e religiosidade, que existe uma rota
milenar que conduz peregrines a Santiago de
LCompostela, na Espanha, perfeita para ser
realizada a pé ou em bicicleta, esperando por
. qualquer um que se aventure.

Nos cantos da moldura (linhas pontilhadas) encontramos as algas (diamantes)
para a definicho de uma moldura irregular, isto é, arrastando estas algas para
outras posigcbes, e até mesmo acrescentando novas algas (clique sobre a
moldura), faremos com que o texto tenha uma nova distribuicdo ao redor da

figura.

&

] ":,IEste texto foi feito para mostrar a todos os
que apreciam a natureza, as artes, e os
~esportes de aventura, acrescidos de pita-
“das de magia e religiosidade, que existe
“uma rota milenar que conduz peregrinos
"a Santiago de Compostela, na
 Espanha, perfeita para ser realizada a
pé ou em bicicleta, esperando por
“quaiquer um que se aventure.

Os quadradinhos ao redor da figura e no interior da moldura, servem para o
redimensionamento.
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TRABALHANDO COM COLUNAS

O PageMaker ao criar o documento, ele define como padrdo apenas uma coluna
de texto. Para criar mais de uma coluna ou guias de coluna, basta selecionar a
opgao Guias de Coluna do menu Layout.

A caixa de ativagao Ajustar layout, servira para a condigdo de aplicar colunas a
uma pagina com texto, isto €, o texto se ajustara a primeira coluna e, para
distribuir o restante nas proximas colunas, basta selecionar a alca de conexao de
texto e clicar no inicio da préxima coluna - para a condi¢cido de fluxo automatico.

Guias de Coluna ]
Mimero de colunas: |3 Cancelar |

Espacgo entre as colunas: |5 rrilimetros

Para uma pagina em branco, isto é, que ainda ira receber o texto, basta definir a
quantidade de colunas e o0 espago entre elas.

Guias de Coluna

[MHimera de colunas: |3| Cancelar
Espago entre as colunas: |5 milirmetros

I
| 7=
]

™ Ajustar layout
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As guias de colunas sao exibidas tendo as mesmas larguras, para alterar a
largura de qualquer uma das colunas, € sé arrastar a guia de coluna.

Arraste a guia de coluna
para alterar a largura

Para evitar confusdo e economizar tempo, € sugerido que se faga um rascunho
do layout antes de implementa-lo no PageMaker, isto sera percebido quando vocé
desejar criar diferentes numeros de colunas em partes diferentes da mesma
pagina.

Vimos que as guias de colunas sao continuas da margem superior até a margem
inferior, alterando o numero de colunas, toda pagina exibira as novas
caracteristicas. Ter numero de colunas diferentes na mesma pagina, requer o uso
de guias de régua e dos redimensionamentos dos blocos de texto.

Como exemplo, vamos criar um layout onde o texto estara dividido em numeros
de colunas diferentes na mesma pagina. Na primeira parte (superior) da pagina
teremos duas colunas, entao, crie as duas colunas através do comando Guias de
Coluna - menu Layout.

Agora, arraste a partir da régua horizontal duas linhas guia, uma representara a
margem inferior das colunas, e a outra, a distdncia entre a primeira e segunda
parte de nosso trabalho. Importe o arquivo e arraste o icone de texto carregado
para formar o primeiro bloco de texto referente a primeira coluna, em seguida,
clique na alga inferior de conexao com sinal de mais (+) e refaga o procedimento
para a segunda coluna.

Zegunda bloco de
texto em construgdo

lcone de texto
carregado

Linkhas guias

Na segunda parte teremos apenas uma coluna, use o quadro de dialogo Guias
de Coluna para redefini-la e forme o terceiro bloco de texto, em seguida, altere o
numero de colunas para trés e repita os mesmos procedimentos para formar os
trés ultimos blocos de texto.
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Apds a conclusao, vocé podera remover as guias e redefinir a pagina para uma
coluna, apesar destas guias nao serem imprimiveis. Para remover todas as linhas
guias ao mesmo tempo, selecione a op¢ao Limpar Guias da Régua pertencente
ao menu Visualizagao.

O PageMaker define as colunas pagina a pagina, a maneira mais facil de criar
colunas multiplas a todas as paginas do documento, € defini-las na pagina-mestra
- estudaremos mais adiante, apesar de todas as paginas terem o mesmo layout
de colunas, nada impede de altera-las na pagina desejada.

TRABALHANDO COM TABELAS

Verificamos que os recursos de Tabulagdo sevem para a montagem de tabelas
simples e com certas limitacdes, mas para a criacdo de tabelas mais sofisticadas,
o PageMaker oferece o utilitario Adobe Table. Este utilitario devera ser carregado
apartir do menu do Windows.

d [#Adobe Pagetaker 6.5

dobe Tahle 3.0

ﬁCDnversur do QuarkxPress

' Desinstalar Pagehaker 6.5

%8 Editor do Dicionario

@Leiame do Comversor QuarkxPress
[¥Leiame do Pagehaker 6.5
ﬁ!Registrar Fagetdaker 6.5
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Apds carregar o Adobe

Table, o quadro de dialogo Nova Tabela & exibido

automaticamente solicitando a quantidade de linhas e colunas que irdo compor a
tabela. Note que existe varias opcdes para melhorar a aparéncia de nossa tabela.
Como exemplo, vamos criar uma tabela com 4 colunas e 5 linhas, quanto as
outras opc¢oes, fica a seu critério.

z.Adobe Table 3.0

Argquivo  Editar Célula Formatar Exibir  Janela Ajuda
Nova Tabela
— Layout Tamanho databela
Linhas: |5 Afturae [50.000 | e i 0K
Cal : I Li : -
olunas: 4 argura; |1DD,DDD Imm J Bl
— Medianiz databela
Horizontal: |3,EIDD Yertical: |3,DDD Imm j Menos
—Espessura daborda — Car da borda
i T Cor:
=] ==
Extarna Il\ferde j
__ —Preenchimento
e Tom:
Interna Im
Espessura; |1 vIpt. :: Cor:
Todas IDAmareID j
Logo apds selecionar o botdo OK, a tabela é exibida de acordo com as opgdes

informadas, e duas paletas ficam a disposicdo para realizarmos alteracdes
referente a tabela e ao texto.

Atributos da Tabela ]

[' - [ =l

B |I‘\ferde j

& IEIAmareID j
|4D°/o vI

-

@ BF |
mm hd

o ger |

Ly

= |
mm <

Atributos de Texto ]

BT |i2 MRS |n.nu
[W[Preto) it ave FEEM4 F]|EOE oo e
ww|r]s|o]c]z]¢] 1=

oy Borman -
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As opcoes disponiveis nas duas paletas sdo extremamentes intuitivas. Conforme
nosso exemplo, apds a entrada do texto nas respectivas linhas e colunas, a tabela
ficaria com a seguinte aparéncia:

zpAdobe Table 3.0 - [C:\Meus DocumentoshTabela. tbl]
ﬁﬂrquiva Editar Célula Formatar Exibir  Janela  Ajuda |
1IZI| 20| 30| 4IZI| 50| ED| ?IZI| ED| EID| 1DIZI| 111
| 1 1 | 1 | 1 | | 1 |
[ [ |
[
3 ITEM QTD VALOR TOTAL I
10
= [ i 30 200,00 6.000.00
20
4 | fogdo 20 80,00 1.600,00
30
4 | Lava Louca 25 100,00 2.500,00
A
4 | Liguidificador 15 30,00 450,00
i
—— v|
4] | »

Logo apds, salve o trabalho e carregue o PageMaker para inserirmos a tabela em
nosso documento. Com o PageMaker aberto, selecione a opg¢ao Inserir Objeto
do menu Editar, no quadro de dialogo exibido, clique na opgdo De Arquivo e
procure pelo arquivo que acabamos de salvar. Marque a caixa de Vinculado, se
desejar que as alteragbes feitas no arquivo original refltam no arquivo
incorporado.

Inserir Objeto | ]
[T
 Movo :
Arguivo:  Adohe(r) Tahle 3.0 Cancelar |
+ De Arguivo ||::"-,meus documentasitabelatal

Brocurar... | ™ “incular

Fesultado
Insere uma figura do contedda do arguivo em seu

S S documento. A figura estard vinculada ao arguivo
e para gue as alteraces feitas ao arquivo sejam

tefletidas no documenta.
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CAMADAS E QUADROS

Neste tépico iremos conhecer a técnica que permite a colocagcao de textos e
imagens em planos diferenciados, facilitando muito a vida de quem ira trabalhar
com varios objetos numa unica pagina. Outro recurso também muito bem vindo, é
a condicdo de criar quadros que poderdo receber qualquer tipo de objeto,
permitindo assim, a montagem de layouts diferenciados.

CAMADAS

A camada é praticamente uma folha transparente colocada sobre uma pagina,
como o programa permite a criagdo de varias camadas e o controle destas, fica
facil imaginar as possibilidades do uso de tal recurso.

Como padréao o PageMaker cria a primeira camada logo no inicio de uma nova
publicacdo, desta forma poderemos inserir outras camadas sobre a camada
padrao. Respeitando uma hierarquia, os objetos colocados numa determinada
camada poderao estar em qualquer nivel da pilha, assim, a camada que estiver
no alto da pilha, sera exibida em primeiro plano - sobrepondo as demais, e a
ultima camada fica no final da pilha.

Outro detalhe muito importante é o fato de podermos editar os objetos de uma

camada separadamente, sem que isto interfira nas outras camadas, isto é, os
objetos n&o se misturam.

CRIANDO UMA CAMADA

Para ter acesso ao modo de criagdo de camadas, selecione a opcao Exibir
Camadas do menu Janela, ou use o atalho CTRL+8.

Guia Camada Camada Mova selecionada

= E

[ Camadas{_Pginas bestras [ B Cligue agui
icane Clho, I O camada 1 i# para exibir o
quanda ativa, — & |m camadaz menu adjunto —l
exibe a camada BIRIE s

[Padrio] MNowa Camada. .

icone de Bloguein, Excluir Camadas...
guando ativo, a Camada 1 de destin BI®]|. Cornbinar Carmadas
gz:_‘neadtiiggsu pode ) ) ) Opcides de Camada...

Cligue aqui para criar

Lma nova camada Exibir Todas

Ao selecionar esse Destravar Tadas

hotao sera excluida a
camada selecionada

A agBo de colar mantém a disposigBo em camadas
selecionar Camada de Desthe
Excluir Camadas MNao-Usadas. .
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Na figura anterior, temos praticamente os comandos mais utilizados em destaque.
Para criar uma nova camada basta selecionar a opcdo Nova Camada no menu
Adjunto ou, dar um clique sobre o botdo correspondente.

Mova Camada m

Mome: ICamada 3 oK.

Ferrugern ﬂ Cancelar |

¥ Exihir camada [" Trawar camada

Note que no momento da criagdo de uma nova camada, podemos digitar um
nome diferente que determinado pelo programa, e também escolher uma cor. As
caixas de verificacdo Exibir camada e Travar camada, podem ser acionadas
também através dos icones Olho e Bloqueio respectivamente. A opgao Exibir
camada permite visualizar/ocultar a camada com todos os seus objetos; para a
opc¢ao de Travar - quando ativada, temos a condi¢gdo de nao permitir a edigdo da
camada.

Na opgcao Opgoes de Camada do menu Adjunto, poderemos alterar o nome e a
cor de uma camada.

Opcgioes de Camada E

Barme: ITituID| [o]4

Cluro j Cancelar |

¥ Exibir camada [ Trawvar camada

Como exemplo, selecione uma camada diferente da padréao e importe uma figura,
repita o mesmo procedimento para uma outra camada e crie um bloco de texto.
Todo objeto criado sera pertencente a camada selecionada. Agora, através dos
recursos ja estudados, exiba e oculte as camadas, altere a cor, bloquei uma
determinada camada e veja o resultado.

HIERARQUIA E TRANSFERENCIA DE OBJETOS

Verificamos que as camadas sao dispostas de cima para baixo a cada inclusdo de
uma nova camada, assim, a ultima camada que criamos esta sendo exibida em
primeiro plano. Porém, esta situacdo hierarquica podera ser alterada facilmente,
para alterar a ordem de uma camada, inclusive a padrdo, basta seleciona-la e
arrasta-la para a posigao desejada.
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| R camads - y | |H camada3

| | ot | & Bl

s O—

|| W [Pairs] || | W [Padrio]

Titulo de desting B®]. Titulo de destin B @]

Para mover um ou mais objetos pentencente a uma determinada camada para
outra camada, basta selecionar os objetos desejados e arrastar o Indicador de
Selecao para a camada de destino.

Indicador de Selecao

J

[ Camadas ™[ Péginas Mestras >, b
E”— EH Camada 3 E”— B Camada 3

=IO T - =IO Tive

| W camadai {'”7' < Il O camada 1

= W [Padezo] [ | W [Padeio]

Cereth 3 (s flestine B ® | oo | o dhsfie Ry

EXCLUINDO E COMBINANDO CAMADAS

Para remover uma camada € muito simples, o problema é que as camadas nao
pertencem somente a pagina exibida, e sim a toda a publicagdo. Desta forma, &
preciso ter muita atengcdo na hora de realizar este procedimento, de qualquer
forma o comando permite, no momento da exclusdo, mover os objetos para uma
outra camada, mesmo assim, € melhor seguir a dica do fabricante e ocultar as
camadas que nao serao excluidas e verificar pagina por pagina se realmente os
objetos exibidos podem ser removidos.

Para excluir uma camada, basta selecionar a opgao Excluir do menu Adjunto, ou
dar um clique no botao Lixeira apos selecionar a camada.

Excluir Camada m

Excluir "Camada 1"?

& Mover itans para

" Excluir os itens em todas as paginas dais) camadals)

ICamada3

j Cancelar |
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QUADROS

Os quadros séo espagos reservados para a inser¢do de uma figura ou texto. No
caso dos textos, poderemos também fazer com que ele flua por mais de um
quadro.

Verificamos que na caixa de ferramentas temos trés op¢des para a criacdo de
quadros para textos e que, quando acionadas com a tecla Shift, obtemos formas
precisas. Vamos inserir uma nova pagina em nosso documento para aplicarmos
este recurso.

f |

UL

e g

2 EIE L =

ZSfo |0~

Para inserir uma figura no quadro para texto, basta selecionar o quadro e utilizar o
comando Importar do menu Arquivo. Para inserir uma figura ja disponivel no
documento, basta selecionar a figura e o quadro (manter a tecla Shift
pressionada) e, em seguida, escolher a op¢cdo Anexar Conteudo do menu
Elemento/Quadro.

Note que apenas parte da figura estda sendo exibida, para a solugcdo desta
questao utilize a ferramenta Ponteiro para redimensionar o quadro de forma a
exibir toda a figura e, através da ferramenta Recorte, desloque a figura de forma
a encontrar um melhor posicionamento. Com esta ferramenta temos ainda a
opgao de exibir apenas uma determinada parte da figura.

Existem outras opcao disponiveis para posicionarmos a figura dentro do quadro.
Para aplica-las ao quadro, selecione-o previamente e escolha a op¢cao Opgoes de
Quadro do menu Elemento/Quadro, ou pressione as teclas Ctrl+Alt+F. Para
figuras, estara disponivel opcdes referente a Posicdo do Conteudo.
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Opgdes de Quadro m
—Posicio do Conteddo
-

Alinhamento vertical: IPEVSD”E‘“ZElr

n ; - Cancelar
Alinhamenta horizontal: IPerSDnahzar v| 4'

" Becortar o conteddo para caber no quadro

" Redimensionar o quadro para caber o conteddo

& Escalonar o conteddo para caber no quadrué

¥ Manter a relagio entre os eixos

= [MEETEED
A TS I rmiliretras AEEkE I rmiliretres
Esguerds: I rmflifmeties Lireits: I rrflifmetras

Para inserirmos texto no quadro, basta dar um clique sobre o quadro para texto -
com a ferramenta Texto selecionada e, em seguida, iniciar a digitacéo.
Independendo da forma escolhida para a criagdo do quadro (poligono, retangulo,
elipse), o texto ird se acomodar de forma a preencher o espaco definido pelo
quadro. Um detalhe, caso redimensione o quadro, o texto continuara com o
mesmo tamanho, alterando apenas a formatagao.

0 Estetexto foifeito

paramostrar atodos
O U 3preciam 3
natireza, asartes, e os
esportes de avwentura, acres-
cidog de pitadas deragiz &
religicsidade, queexiste una rota
milerar gueconduz peregrinosa
Sartizgode Compostda,na
Espanha, perfeita paraser
redizada apé ouem
bizicdets, esperando por
guElquer urn quese
averture.

Estetentofoi feito para mostrar s todos o=
gueapreciam a retureza, as ates, e os
ezportes deaventurs, acrescidos da
pitadas de magiae religosidade, que existe
urra rota milenar gue conduz peregrings =
Sartiagode Compostela, na Espanba,
perfeita para zer realizadaz pé ouem
bicicleta, esperando por qualquer umn gue
e aventure,

[

Esteteto foi feito paras mostrar atodos
0= que spreciam 3 natureza, as artes, & osesportes

dezventora, screscdos de piteda=sde mags ereligosidads,
gue existeums rata milenar que conduz peregrinosa Santis-
go de Compostela, na Espanha, perfeita para ser realiza-
da a pé ou embicicleta, esperando por qualquer
umque seawventire.

Na opcdo Opgdes de Quadro do menu Elemento/Quadro, encontraremos
recursos que permitem a alteracao das distancias do texto em relacéo as bordas.
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As linhas de contorno e preenchimento, tanto para quadros de texto e figuras,
podem ser alteradas facilmente através da opcdo Preenchimento e Linha de

Contorno do menu Elemento. Para aplica-las,

previamente selecionados.

os quadros dever estar

Preenchimento e Linha de Contorno m

Ereenchimenta:

Car: INenhuma
Torm: (100 = | %%

" Impress&o sobreposta

Linha de Contarno:

[ Impress3o sobreposta

¥ Fundo transparenta

[ wazada

I MNenhuma j
=

Car I Preto

Tom: |100

i

Cancelar

No exemplo acima, o texto foi distribuido em dois quadros, para isto, apds o
preenchimento do primeiro, basta clicar sobre a alga com o triangulo vermelho e
dar outro clique, s6 que desta vez dentro do segundo quadro.
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REDEFININDO IMAGENS, TEXTOS E GRAFICOS

FORMAS PARA FIGURAS GEOMETRICAS

Verificamos que a caixa de ferramentas oferece recursos para a criagao de linhas,
elipses, retangulos e poligonos. Agora, vamos conhecer novas formas de linhas,
poligonos, preenchimentos e contornos.

Crie uma linha com a ferramenta apropriada da caixa de ferramentas, em
seguida, escolha um dos tipos da lista Linha de Contorno do menu Elemento.
Estas formas também s&o aplicadas aos poligonos, retédngulos e elipses.

|
¥
“- -i'

No menu Elemento encontramos a op¢ado Preenchimento contendo uma lista
com formas de preenchimento. Selecione alguma figura de forma fechada
(poligonos, retangulos, elipses) e escolha um preenchimento.

0

Z

7

No caso especifico dos retangulos, eles podem ter os cantos arredondados
através da opcao Cantos Arredondados do menu Elemento.
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Cantos Amredondados

]
r| ) [r] e
Eancelarl

][

Para os poligonos, encontraremos na opgao Especificagées do Poligono, uma
variagdo muito grande de lados e angulos que podem ser definidos ao poligono.

O O 3% 3

Especificagies do Poligono

Miarrero de lados: I? Visualizacao
ﬂ J ﬂ Cancelar |

Insercio da estrela: IED i

[l I [

COLORINDO TEXTOS E FIGURAS GEOMETRICAS

Uma maneira pratica de colorir textos e figuras geométricas, € acessando a paleta
de cores através da opgao Exibir Cores (Ctrl+J) do menu Janela. Para
acrescentar cor ao texto ou parte dele, basta seleciona-lo com a ferramenta texto
e escolher uma das cores na lista da paleta de cores. As figuras geométricas
também precisam estar selecionadas, neste caso, com a ferramenta ponteiro -
clique sobre a borda. Verifique na figura, a possibilidade do contorno ter cor
diferente do preenchimento.
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Selecao de cores para contarno

{Jpgao para caor de preenchimento

‘ (|3c|ntc|rnn e preenchimento Clique aqui para

definir uma nowva cor

Estfloz [ Cor b
[ = Tom: -Escolha agui a
intensidade da car
Menh
%i:" ;‘]ma] selecionada
ape
| H ‘ ‘H .[Preto] EE
. [Registra]
I:‘ Anarelo EE - Lista de
[ mE| Cores
. Ciano XE
Textos e Figuras geométricas . Cinza Escure (1]
pode ser colodos através Magenta
da paleta de cores. I:‘ — o=
. Yermelho E
& 0:100:0:0 ERER Y
ORGANIZANDO OBJETOS

Os objetos (textos, figuras, imagens) podem ser ordenados facilmente. Através do
comando Organizar do menu Elemento, encontraremos quatro opg¢des de
ordenacgédo para o objeto selecionado. Como exemplo, crie alguns objetos e mova-
0S um sobre o outro. Através dos comandos Avangar, Recuar, Trazer para a
Frente e Mardar para Tras, verifique as possibilidades de uso deste recurso, e
como exercicio, tente criar um texto com sombra. Os objetos também podem ser
deslocados através das setas.

Texto com Sombra
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AGRUPANDO E DESAGRUPANDO OBJETOS

Varios objetos podem ser agrupados para serem tratados como uma unidade, isto
€, no lugar de mover ou redimensionar objetos separados, vocé poderia combina-
los e realizar uma unica tarefa.

Para agrupar os objetos, deveremos antes seleciona-los através da ferramenta
ponteiro. Vocé podera arrastar o ponteiro sobre todos os objetos ou, manter

pressionada a tecla SHIFT enquanto seleciona cada objeto com um clique no
botdo esquerdo do mouse.

ﬁ - |
Y Exos e onjetos podem

fazerparte de ummesmao
a0
=

T 3

Ao selecionar o0s objetos, cada um possuira quadradinhos para
redimensionamento, apos escolher a op¢ao Agrupar (CTRL+G) do menu
Elemento, todos os objetos fardo parte de um mesmo grupo.

Teﬂaseubjeh:us poderm fazer -
patte deum mesmaogupo

Apesar de estarem agrupados, qualquer um dos objetos pode ser selecionado
separadamente mantendo a tecla CTRL pressionada no momento da selecéo
individual. Para separar os objetos, escolha a opgdo Desagrupar (CTRL+U) do
menu Elemento. Caso ocorra um redimensionamento do grupo, o bloco de texto
nao sofrera alteragdo em relagdo ao tamanho da fonte.
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MASCARANDO OBJETOS

Mascarar um objeto € exibir apenas parte dele através de uma forma desenhada
com a ferramenta retangulo, elipse ou poligono. O PageMaker oferece este
recurso de maneira muito simples, basta digitar o texto e/ou importar uma imagem
e, em seguida, desenhar uma figura geométrica.

Crie efeitos especiaismascarando
textosefiguras

Selecione todos os objetos e escolha a opgédo Mascarar do menu Elemento.
Pronto, o texto e/ou imagem ficam invisiveis e para ver o efeito, arraste apenas a
figura geométrica sobre a regidao que deseja exibir.

Para desfazer os efeitos, selecione o objeto de mascaramento (figura geométrica)
e escolha a opg¢ao Retirar Mascara do menu Elemento.
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PAGINAS MESTRAS E PAGINAGAO

Verificamos que a cada novo documento, o PageMaker cria automaticamente
uma pagina-mestra, e esta podera armazenar elementos aplicaveis as paginas
iniciais. Por exemplo, se a maioria das paginas for utilizar colunas e/ou linhas
guias, inclua-as em uma pagina-mestra. O mesmo vale para a inclusao de textos
e figuras que serao repetidos em todas as paginas.

Qualquer elemento contido na pagina-mestra sera exibido na(s) pagina(s) a qual
faz referéncia, isto porque, poderemos ter varias paginas-mestras e a cada grupo
de paginas teremos uma referéncia a determinada pagina-mestra.

Para ter acesso a pagina-mestra do documento - criada automaticamente, basta
dar um clique no icone de pagina-mestra localizado no canto inferior esquerdo da
janela do PageMaker. Existira apenas um icone caso tenha criado o documento
sem a opgao de Frente e verso, em caso negativo, encontraremos dois icones
representando o lado esquerdo e direito da pagina-mestra.

icone de pagina-mestra icones de paginas-mestre
cf opcéo 50 frente of apcao frente-verso

=
a2l B = [ o ol |

Com a pagina-mestra exibida, inclua os elementos que desejar, como sugestao,
faca uma figura geométrica em qualquer lugar da pagina, isto servira apenas para
o entendimento deste recurso. Como padrdo, as paginas do documento fazem
referéncia a esta pagina-mestra. Caso nao visualize o elemento contido na
pagina-mestra, nas paginas do documento, selecione a op¢cédo Mostrar Itens da
Pagina Mestra do menu Visualizagao.

Em trabalhos que envolvem diversos tipos de layout, a aplicagdo de paginas-
mestras diferenciadas podera ser de grande utilidade. Para criar novas paginas-
mestras ao documento, primeiramente deveremos exibir a paleta Paginas Mestras
através do menu Janela. Na paleta Paginas Mestras, escolha a op¢cdo Nova
Pagina Mestra da lista de op¢des da paleta.
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Zligue agui para ter acesso
a lista de opcdes da paleta

Camadss | Paginas Mestras ™, Péagina Mestra. .
(] ] iHenhuma) Exelui"Paginmiesta oo e curmerntal

D [Pagina Me... do Decumento] Duplicar "Pagina Mestra do Documenta”

Dpgoes da Pagina Mestra. .

Aplicar...

Editar Pagina Mestra =1 |j Salvar Pagma Coma

——

Ezses botles servem para criar
e remover pagina-mestra,
respectivamente

Avisar ao Aplicar

Ajustar Layout

No quadro de dialogo Criar Nova Pagina Mestra, digite um nome, se desejar,
podera alterar as margens e numero de colunas.

Nowva Pagina Mestra E

& Uma pagina

Blome: [Paginahd1] € Dlss prgihcs

— Margens

Esquerds: |25 milimetros Direita: IZE| milimetros
Supetior IZU rrilimetras Inferior: IZU milimetros

— Guias de Coluna

Colunas: I1
Espaco entre as colunas: |5 milimetros

Cancelar | [8]:4 I

Na paleta de Paginas Mestras encontraremos o nome da nova pagina-mestra,
clique no icone da nova pagina-mestra. Agora, fagca outra figura geométrica
diferente da anterior.

Para aplicar o padrdo de uma pagina-mestra a uma determinada pagina do
documento, basta saltar para a pagina desejada e dar um cliqgue no nome da
pagina-mestra exibida na paleta Paginas Mestras.
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Ao inserir novas paginas através da opgao Inserir Paginas do menu Layout, ja
com o0 padrao de uma determinada pagina-mestra, basta escolher na lista a
pagina-mestra desejada.

Inzerr Paginas |
Irzerir |3 paginalz] |depois ~| da pagina atual.

Pagina mestra:

Pagina-M1 =
Menhurma

|Pagina Mestra do Documenta
Pagina-td]

Cancelar | |nzerir I

Vocé podera aplicar o padrdao de uma determinada pagina-mestra as paginas ja
existentes. Este recurso esta disponivel na lista de op¢des da paleta de Paginas
Mestras através da opcao Aplicar, neste caso, devera ser selecionado a pagina-
mestra e digitado o intervalo das paginas - conforme exemplo.

Aplicar Pagina Mestra E
Péagina mestra:
[Pagina-h1 =]

= |ntervalo de paginas: |2-4|

" Todas

™ Ajustar layout

Cancelar | Aplicar I

Ainda na lista de op¢des da paleta Paginas Mestras, encontraremos opgdes para

Excluir alguma pagina-mestra incluida e Opgdes da Pagina Mestra - com
relagdo as margens e colunas.
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NUMERAGCAO DE PAGINAS

A numeragéao de paginas é um elemento muito comum incluido na pagina-mestra.
Vocé podera incluir texto com os numeros de paginas ou qualquer outro elemento
- como um logotipo. Isto é feito colocando um cdédigo especial que controlara a
ordem sequencial das paginas, garantindo total integridade mesmo apds a
inclusdo de novas paginas em qualquer parte do documento.

Para definir a numeragao de paginas, temos que primeiramente selecionar o
icone de pagina-mestra, apesar da possibilidade da inclusdo do codigo de
numeragao em qualquer pagina do documento, recomenda-se que seja feito na
pagina-mestra.

Como exemplo, vamos acrescentar o codigo de numeragdo na parte inferior
direito. Clique sobre a ferramenta texto e crie um bloco de texto na posicéo
indicada, em seguida, digite o texto: Pagina: (este texto ndo € obrigado para obter
a numeragao) e acrescente um espaco, logo apds, pressione as teclas
CTRL+SHIFT+3 para inserir o cédigo de numeragao.

Bimna T

ra
ful

[
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1111

r |||||||I|||||
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O cdédigo de numeragdo MD é exibido para a pagina-mestra unica, quando o
documento é configurado com frente e verso, o MD representara o codigo para a
pagina-mestra da direita, neste caso, tera que ser feito o mesmo procedimento
para a pagina-mestra da esquerda, tendo como cédigo de numeracgao o valor ME.

Para um melhor posicionamento da numeracgado, alinhe o texto a direita, em
seguida, clique sobre qualquer icone de pagina do documento para ver o
resultado.
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CRIANDO CABEGALHOS E RODAPES

Qualquer elemento contido entre a margem e a borda superior da pagina, &
conhecido como cabegalho, e entre a margem e a borda inferior da pagina, temos
o rodapé. Ao incluirmos a numeragdo de pagina, praticamente definimos um
rodapé. Como sao definidos na pagina-mestra, estas informagdes serédo exibidas
em todas as paginas do documento.

Vocé podera defini-los com informagbes diferentes para cada pagina-mestra,
tendo como resultado algo parecido com os livros técnicos, onde encontramos
cabecalhos diferentes para cada capitulo.

Como exemplo, digite algo nas areas reservadas e visualize as paginas do
documento para conhecermos o resultado deste recurso.

Chrso de PageMaker - versiio 6.5

Raio Selar - Cursos de Computagio Pégina: 2
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SUMARIO E iNDICE

Encontrar uma informacgao através de um topico ou palavra, se faz necessario em
documentos com varias paginas que envolve diversos assuntos. O PageMaker
oferece recursos como a criagdo de sumario e indice que irdo enriquecer seus
documentos com apresentagao profissional.

CRIANDO UM SUMARIO

Pode parecer estranho, mas o PageMaker encara o titulo ou subtitulo de um texto
qualquer, como sendo um paragrafo e, desta forma, teremos que avisa-lo que tal
paragrafo fara parte do sumario.

Como exemplo, importe ou crie um texto com caracteristicas de topicos e
subtopicos para entendermos melhor a aplicacdo deste recurso.

Praticamente temos duas opgdes para incluirmos um paragrafo ao sumario. Vocé
podera definir cada paragrafo manualmente e, neste caso, percorrer todo o
documento especificando cada titulo e subtitulo como sendo uma entrada de
sumario ou, definir estilos ja com a opgao de inclusdo ao sumario.

Para uma entrada manual, basta posicionar o cursor (ferramenta texto) na linha
que contém o titulo ou subtitulo e, em seguida, selecionar a op¢ao Paragrafo do
menu Tipo. No quadro de didlogo exibido, clique em Incluir no sumario.

preenl E zpecificacies do Paragrafo |

Un Breve Exo Ehdentacies: Ezpago entre paragrafos:

Ezquerda IE milimetroz  Antes |2f1 milimetrog  Cancelar |
Primeira II:I milimetroz  Depaiz II:I rrilirnetrog
Fioz... |

Drireita IEI milimetrog
ritrodugial Ezpagos... |

Alinharnenta: I.-"-"-. Esquerda j Dicianaria: IF'::urtugués brazileira j

Oprdes

[ Manter linhas unidas [ tanter nas prigimas ||:|_ files
[ Quebra de coluna anterior [~ Controle de vidvas ID_ linhias
[ Quebra de pagina anteriar [ Controle de difss ID_ linkaz

Fhlngluir b0 S

" o
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Através dos estilos tudo fica mais facil, apds cria-los através da opcéo Definir
Estilos do menu Tipo e ter selecionado a op¢ao de Inclusdao no sumario -
referente as especificacdes do paragrafo, posicione o cursor na linha a ser inclusa
no sumario e, escolha o estilo apropriado para o titulo em questdo. No momento
da criacao dos estilos, aproveite para definir as caracteristicas referente ao tipo de
fonte, tamanho e alinhamento.

Ura Breve Exone oo sev Courvranor
=
nirodugSol Estilos [ Cor ™, »
\al SMMAro 2 -~
Bed
e Surndrio 3
128l
o Teste
RAA
Titula
Titulo 1
Titule 3 =
Bl | @ |4

Repita o procedimento de definicdo de titulos e subtitulos a todos os paragrafos
que fardo parte do sumario, ao concluir, insira uma pagina em branco para o
sumario no inicio do documento, geralmente esta pagina ndo contém os
elementos da pagina-mestra, neste caso, selecione Nenhuma para pagina-
mestra - no quadro de dialogo Inserir Pagina. Certifique-se que uma pagina é
suficiente para o sumario, em caso negativo, inclua tantas paginas necessarias.

Inzenir Paginas |

Irzerin I‘I paginalz] Iantes vI da pagina atual.

Fagina mestra:
I Menhuma j

Cancelar | [nzerir I

Agora, escolha a opgéo Criar Sumario do menu Utilitarios, no quadro de dialogo
exibido, as opgbdes padrao atende ao nosso objetivo, caso deseje, faca as
alteracdes ao seu critério.
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Criar Sumario |

k. I
1™ | Sttt sum e stual Cancelar |

I | putizasies

Formato: & Sem ndmero de pagina
™ Wimero da pagina antes da entrada

&% Wimero da pagina apds da entrada

Entre a entrada e o nimera da pagina: IAt

Ao confirmar o procedimento, o PageMaker varre todo o documento a procura dos
titulos e subtitulos, os seus respectivos numeros de paginas e cria o sumario. O
icone de texto carregado ou de fluxo automatico se apresenta, para exibir o
sumario, clique no ponto inicial desejado. Mesmo que vocé nao tenha definido
numeragao de pagina, o PageMaker a exibe no sumario. Este bloco de texto
podera ser formatado como qualquer texto comum, mas lembre-se, suas
alteracdes se perderdo caso vocé gere um novo sumario.

Sumario

{m BrevE Exanme no sEv CoMPUTADOR 2
Iniroduc io 2
Entendendo come Funciona o Computador 3

O Cévehro Hunano 3

0 Cérehxo Eletrinico 4
0 Computador 4
OsDiscos 5
Inicializando o Sistema Operacional 6
Amhiente de Interface Grafica 6
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INDEXANDO UMA PUBLICAGAO

Criar indices pode ser complicado se entrarmos nos recursos mais sofisticados
que o PageMaker oferece. E além do mais, poucos dentre nés possuem algum
treinamento em indexagao mas, basicamente com poucos comandos, poderemos
indexar um documento de forma a satisfazer o nosso interesse sobre este
assunto.

Primeiramente € necessario uma certa paciéncia para percorrer todo o documento
e marcar corretamente todos os dados para o indice. Procure fazer uma lista de
topicos e subtdpicos a medida que analisa todo o texto, ao concluir, estaremos
prontos para criar a indexacao.

Como exemplo, sera mostrado os procedimentos para indexagcdo de um texto
referente a informatica. No caso, criaremos apenas um tépico e alguns subtdpicos
do assunto Computador. A partir deste ponto, todo o procedimento é repetitivo.

Com o arquivo aberto a ser indexado, mude para a exibicdo de edicdo de
matérias (CTRL+E), apds posicionar o cursor (ferramenta texto) no inicio do
documento.

LISTA DE TOPICOS E SUBTOPICOS

COMPUTADOR

hiztdrico
funcionamento
CPIL

partes

dizcoz
RrOQramas

Com a lista de topicos e subtdpicos em maos, selecione a primeira palavra
computador do paragrafo que descreve a parte histérica de nossa palavra-chave.
Em seguida, escolha a op¢ao Entrada de Indice do menu Utilitarios.

No quadro exibido, digite o tépico Computador, selecione a opgao Suprimir a
série de paginas e clique sobre o botdo Incluir. Com este procedimento,
incluimos apenas o topico Computador sem numeragao em nosso indice.

Pagina: 53



PageMaker 6.5

B C:\PMEAIntrodugSo a Informética.pmb:Um Breve Exame do =:1 =] B3

-

Entrada de indice

Tipo: (% Referéncia 3 pagina ¢ Referéncia cruzada 0k
_ _ T dpico: Ordenar:
A histéna do seuneiirtetads [Computador I Cancelar
&0, apenas as grandes empt I I

| Fzlusie

de compra e manutengio de I I

profissionais de mformatica Tépico. ..

i)

_ _ — Séne de paginas
macuina tio complicada, " Pagina atual

= Aé mudanca de estilo

At o préximo estilo; IE:::rpu:u do besto j
" Os prosimos |1 paragrafos
* S upnimir a séne de paginas

5

Mudar estilo do r? da paging: [ Megite [ [Itdice [ Sublinhado

Logo apés, digite na segunda linha de topico (subtdpico) a palavra histérico, e
em Série de paginas, selecione Pagina atual, em seguida, clique sobre o bot&do
Incluir. Desta forma, incluimos no indice o primeiro subtdpico localizado na
pagina da palavra selecionada. Ao lado da palavra selecionada é exibido o
marcador de indice EX1.

Entrada de indice
Tipm: % Referéncia & pagina  © Feferéncia cruzada
T apico: Ordenar:
IEDmputadnr I Cancelar |
| istéiricd] |

— Séne de paginaz

&+ Pagina atual

té mudanga de estilo
™ Abé o prosimo estilo; IE:::rpu:u do texsto j
™ s présimos |1_ paragrafos

™ Suprimir a zéne de paginas

Mudar estilo do r® da pagina: [ Megite [ [tdlico [ Sublinhado

Agora, clique sobre o botdo OK para definirmos outro subtdpico através da
palavra-chave (computador) fazendo referéncia a outro assunto. Ao ser
encontrada e selecionada, repita os mesmos procedimentos acima para a entrada
do segundo subtépico, e assim sucessivamente. Use o botdo Toépico para
selecionar o topico Computador, evitando assim, a digitacdo do tépico toda vez
que for incluido um novo subtdpico.
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Ao concluir, verificamos que nosso indice pertence a se¢ao C de Computador, e
apresenta dois niveis dos trés permitidos.

Selecionar Toapico

Mivel1: Ok
Mivel 2: I Cancelar
NivelZ |

Secdo do topico: IE 'I Prima SE';‘E":'l |mpartar

Mivel 1 Mivel 2 Mivel 3
Computador

Computador CPU

Computador dizcos

Computador funcionamento
Computador historico

Computador partes

Computador programas

Retorne ao modo layout (CTRL+E) e insira uma nova pagina no final do
documento. Esta pagina recebera o indice que criaremos. Através do menu
Utilitarios, selecione a opgao Criar indice e no quadro de dialogo, aceite o titulo
padrao ou digite outro, logo apds, clique sobre o botdo OK.

Criar indice m

Titula:

= Eubstituirind izt Cancelar

I [rluit publicastes

Fll:

¥ Bemovet tipicos sem referéncia Eormatar...

[" Incluir entradas nas camadas ocultas

Ao confirmar, o PageMaker gera o indice e exibe o icone de texto carregado ou
de fluxo automatico. Clique no inicio da pagina, que acabamos de criar, para
inserir o texto referente ao indice.
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C

“orpttador
CFI 4
discoz 5
funcionamento 3
histérico 2
partes 4
progratnas 6

Indice

Caso deseje realizar alteragoes (Editar) ou excluir (Remover) algum indice, utilize
um dos comandos do quadro de didlogo Exibir Indice, acessado através da
opc¢ao Exibir Indice do menu Utilitarios.

Exibir indice

Secdo do indice: II: *I Brasima seu;ﬁu:ul EEeitar | [k |

Nivel 1

Computador
Computador
Computador
Computador
Computador
Computador

[ncluir ref. cruz...

]|

Hivel 2

CPU

discos
funcionamento
historico
partes
programas

Editar...

Cancelar |

Mivel 3 Referéncia
4

o Mo

Bemaowver
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COMBINANDO DOCUMENTOS

Um recurso bastante poderoso do PageMaker é a possibilidade de criarmos uma
colecao de documentos, que mesmo separados em arquivos distintos, temos
condicao de fazer a numeracao de paginas, indexagao, geragao de sumario € a
impressao de todos eles como se fosse um unico documento.

CRIANDO O LIVRO

Conhecido como livro - colegdo de documentos, o PageMaker ndo cria nenhum
arquivo especifico para ele, mas simplesmente coloca no documento em que
estamos trabalhando, uma lista de controle dos documentos vinculados. Esta lista
de documentos nao estara visivel nas paginas.

Como exemplo, vamos separar o sumario, que criamos para o documento
referente a informatica, do texto propriamente dito. O objetivo é termos um
sumario isolado do documento, permitindo desta forma, que a numeracado de
pagina no texto principal comece em 1.

Remova a pagina que contém o sumario (pagina 1) do texto principal, com isto,
passaremos a obter o texto principal posicionado na pagina 1. Crie novamente o
sumario e insira-o na ultima pagina abaixo do indice, se desejar, melhore a
aparéncia através de formatacgdes; recorte-o para um novo documento, isto &, crie
um novo arquivo que contera apenas o sumario. Ao concluir, salve-o com o0 nome
Sumario (poderia ser qualquer outro nome).

o B EL el B e B B el el e el e el el e B R

i‘ﬁ R G e naannnnnnnni: =

4| [ | ay
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Agora, selecione a opgao Livro do menu Utilitarios, no quadro de Lista de
Publicagdes, clique em Introdugao a Informatica (nome do arquivo) e sobre o
botédo Inserir.

No quadro referente a Lista de publicagdes teremos os arquivos: Sumario - ja
incluso automaticamente, e Introdugao a Informatica. A ordem contida nesta lista
€ a que o PageMaker ira considerar no momento de uma impresséo, por exemplo.
Os botdes Subir e Descer servirdo para mudarmos a ordem dos arquivos na lista,
e 0 botdo Remover exclui o arquivo selecionado da lista de publicagdes.

Outra informagao importante, € sobre a renumeragdo automatica. Na opgao
Nenhuma, sera mantida a numeragdo sequencial de cada arquivo - esta é a
opgao que deveremos selecionar para o nosso objetivo. A opcdo Préxima
pagina, numera todos os arquivos da lista numa unica sequiéncia - para esta
questdo, a opcdo Reiniciar numeragao das paginas do quadro de dialogo
Configurar Documento (menu Arquivo), ndo podera estar selecionada, em caso
negativo, a pagina tera inicio com o numero definido na opg¢ao Pagina inicial do
mesmo quadro de dialogo.

As opcdes Préxima pagina impar e Préoxima pagina par, mantém sempre a
direita ou a esquerda, respectivamente, o inicio de um capitulo, mesmo que seja
necessario a inclusdo de paginas em branco.

Lista de Publicagies E

Caminho: chpmbh

Cancelar |

Argquivos,/Diretdrios: Lista de publicagies:

) Introcluc@o a lnformatica. pbs [P Inserir | Sumario.pkh HLista com
Lista cie Surnario.phs Introducio & Inform&tica.pbs 0s arquivos
arguivos para Texto Exemplo.pbS Eeraes | gue farao
Lrjwclusap na lista [] parte do livro

e publicacdes [extras] Subi

[rsrc] LA |
=] [

Fenumeragio automatica:
ol '

i Préxima pagina impar

i~ Préxima pagina, " Préxima pagina par

Ao confirmar os procedimentos, o arquivo atual passa a ter o controle do livro, isto
€, sera possivel imprimir ou até mesmo criar um sumario ou indice relacionando
todas as publicagdes. Mas, se desejar, este controle podera esta disponivel a
todas as publicacbes, para isto, selecione a opcédo Livro do menu Utilitarios
mantendo a tecla CTRL pressionada.

IMPRIMINDO UM LIVRO
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ApOs criar a lista de forma ordenada e com o tipo de renumeragao de acordo com
0 seu objetivo, vocé podera imprimir o livro através da opc¢ao Imprimir (CTRL+P)
do menu Arquivo. No quadro de dialogo Imprimir Documento, selecione a
opc¢ao Imprimir todas as publicagées do livro antes de dar o clique no botao
Imprimir. No proximo assunto estudaremos outros recursos disponiveis no
comando Imprimir.

Imprimir Documento m

Impressora; |HP DeskJet B30C Series Printer em LFT1: LI|
[ Agtlpar Cancelar |
" Crdem inversa
. I Prova HEcUmemte
Faginas
& Todas Imprimir;  |Ambas as Paginas LI| Configurar... |
" Intervalos: |1 " Pagmae opostas Opgies |
[ Ignorar definicio "MEo Imprimivel" " Imprimir paginas em branco Cor |
"~ Livro ~ Orientag8o
; ] Becursos |
¥ imprimir todas as publicagties do livro; I%
I=|Usar defiiiztes de papelde cads publizasan Fedsfinir |
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IMPRIMINDO E DISTRIBUINDO PUBLICAGOES

Praticamente o ultimo passo a ser dado numa publicagdo é a impressao do
documento ou, geragdo de algum tipo de arquivo com o resultado final de seu
trabalho.

No comando de impressao poderemos definir o nimero de cépias e as paginas
que desejamos imprimir, escolher o tamanho do papel, e até mesmo imprimir
documentos de forma reduzida ou ampliada. Outro recurso que tende a ser
bastante comum entre os usuarios, € a conversao do arquivo para a linguagem
padrdo de marcagcao de hipertexto (HTML), usada no World-Wide Web da
Internet.

PREPARAGAO PARA UMA IMPRESSAO SIMPLES

Antes de imprimir o documento, deveremos definir a resolugdo da impressora na
caixa de dialogo Configurar Documento (menu Arquivo) de acordo com a
impressora que ira imprimir o documento, caso contrario, a qualidade da
impressao estara comprometida.

ResolugBo desejada de saida: Im vl dpi

-
Compor paraimpressara:  |HP D4B00 —leries Printer em LFT1:
1200

1270 7

4]

Logo apds, escolha a opgao Imprimir (CTRL+P) do menu Arquivo. No quadro de
didlogo Imprimir Documento, escolha as opg¢bdes de acordo com o tipo de
resultado que deseja obter.

Imprimir Documento B
Impressora; |HP DeskJet BI0C Series Printer em LFTT: ﬂ|
Lot Cancelar |
[~ Ordem inversa
Capias:
e - I" Prova I WEEURTE
Paginas
&~ Todas Imprimir:  [Ambas as Paginas L” Configurar... |
 |ntervalos: |1 T Pagihss spostaEs Opghies |
™ Ignorar definicéio "MN&o Imprimivel" ™ Imprimir paginas em branco Car |
~ Livra ~ Orientag&o
- . . Becursos |
I Imprimir todas as publicagtes do livo
N Wear defifizies de papellde cads pubilicacss Redefinit |
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e O campo Impressora mostra o nome da impressora selecionada no momento;
e A opgao Copias indica 0 numero de copias impressas que vocé deseja;

e A opcgao Agrupar imprime uma copia completa do documento antes de imprimir
a copia seguinte;

e A opcgédo Ordem inversa altera a ordem de impressao das paginas, isto €, a
primeira pagina sera a ultima a ser impressa,;

e A opgao Todas ira imprimir todas as paginas do documento;

e A opcéao Intervalos permite que vocé especifique o intervalo de paginas que
deseja imprimir. Por exemplo, no intervalo 3-7 serdo impressos as paginas 3
até 7. Também sera possivel a impressdo de paginas ndo continuas, isto é,
para imprimir apenas as paginas 5 e 13, digite 5,13 (cinco virgula treze);

e Em Imprimir encontraremos opg¢des para impressao de todas as paginas
definidas no intervalo de paginas, e somente as paginas pares ou impares do
intervalo;

¢ Quanto a Orientacéo para impressdo do documento, poderemos escolher entre
a orientacao vertical e horizontal, mas para obter melhores resultados,
selecione a mesma orientac&o definida no comando Configurar Documento.

IMPRESSAO REDUZIDA OU AMPLIADA

O PageMaker possui um recurso muito simples para ampliar ou reduzir todos os
elementos contidos na pagina. No quadro de dialogo Imprimir Documento,
selecione o botdo Opg¢oes para termos acesso ao quadro de dialogo Opgoes de
Impressao.
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~ Escala “Duplex
o 5 & Nenhurm Imprimir
" Reduzir para ajustar " Bloco Cancelar
= Miniaturas: por pégina " Caderno 5 :
ocumento
" Dpcles

Configurar...

[ tarcas de impressao
I” Samenterecattes

OsieEzr

 hanual
& Sohbreposigio automatica milimetras Recursos

e ey

Eedefinir

Na caixa de porcentagem, entre com a escala para ampliagdo ou redugao,
partindo do principio que o documento em tamanho normal possui escala igual a
100%. Neste caso, uma escala de 50% resultaria num tamanho equivalente a
metade do tamanho normal.

Vocé pode especificar qualquer porcentagem de 5% a 1600%, mas para escalas
superiores a 100%, talvez vocé deseje dividir a pagina do documento em partes,
para isto, selecione a opg¢do de Impressao em partes com sobreposicao
automatica.

GERANDO PUBLICAGOES EM HTML

Na Internet encontramos varias informacgdes exibidas em estruturas chamadas de
paginas, que sao construidas através de uma linguagem denominada HTML.

O PageMaker possui um recurso adicional chamado HTML que apartir de um
documento pronto, salvo as limitagdes, gera um arquivo em HTML sem a
necessidade de ter conhecimento em linguagem HTML, o resultado podera ser
aberto num programa de navegagao para Internet.

Este recurso nao visa criar uma pagina sofisticada mas, além da rapida
conversao, encontraremos opg¢des que possibilitardo a criagdo de vinculos de
hipertexto (link) para qualquer outra pagina localizada em qualquer ponto da rede.

Antes de criarmos nossa pagina, vamos conhecer algumas limitagbes deste
recurso:

e Alguns tipos de formatagao de paragrafos podem nao ser aceitos;
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e O comando HTML sé aceitara graficos do tipo GIF e JPG, mas caso tenha
alguma figura de outro tipo, fique tranquilo, o PageMaker tentara converté-la
com boas chances de um étimo resultado;

e Na&o especifique definigdes de tipo de fonte, cores, alinhamento e tabulagdes.
Para formatar os caracteres, utilize apenas os estilos de HTML predefinidos na
paleta de Estilos - ativado através do menu adjunto.

Estilos [ Cor ™, L4 MNovo Estilo...
[Sem estilo] +  Excluir"Corpa do Texto HThL"
Corpa do testa _ Duplicar "Corpo do Texto HThiL"
.
Dpcides de Estilo...
Endereqo HTML
HTHL Blockquote Acrescentar Estilos HThL

HTRAL H1 Importar Estilos...

Al ¥ v Exibiticones Substituidos

B | ® |, v Exibiricones Importados

CONVERTENDO UM ARQUIVO PARA HTML

Como exemplo, sera aproveitado o texto sobre o caminho de Santiago.
Praticamente nao sera feita nenhuma alteracdo no texto, a unica modificacao foi
realizada no titulo, que passou a ser exibido em caixa de texto comum, no lugar
de quadro para texto.

Além da conversdo do texto com a figura para HTML, criaremos um link
(vinculagao de hipertexto) através da palavra Santiago pertencente ao titulo, esta
palavra estara em destaque e quando receber um clique do mouse, saltara para o
endereco da Internet que especificaremos.
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Apoés as alteragdes sugeridas, selecione a opgao Exibir Hipervinculos (Ctrl+9)
do menu Janela para termos acesso ao comando de criacdo de link. Com a
paleta de Hipervinculos a mostra, clique no tridngulo indicador de menu adjunto, e
selecione a opgcdo Novo URL (enderego de pagina na Internet), em seguida,
digite o endereco http://www.santiago.com.br. Este endere¢o poderia ser qualquer
outro, desde que tenha alguma relagdo com o texto - condi¢gdo especifica para o
nosso exemplo.

Hipervinculos ™, » M E A B

ExEl it

[l e (I E L

Impartar URLs do Arguive...
Importar URLs da Weh...

Movo URL...
@, _
EditarMerme:.
[PrEErE
Novo URL [ x|

URL:

bt { fwewene. santiago.corm. bl

Cancelar | [0]8
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Logo apds, vamos vincular o texto Santiago ao URL que acabamos de criar, para
isto, selecione o texto e clique no botdo Nova Origem contido na mesma linha do
URL que criamos. No quadro exibido, digite um nome para o vinculo - como
sugestao foi digitado Santiago.

Eotao Mova Crigem

O CAaMINHO

1) S ANTIAGO

@ hbtp: £ 4 v, santiage. com. br
Novo Origem [ x|
MNome:
Santiaga|
Cahcelar | Ok,

Agora so esta faltando mandar o PageMaker converter a nossa pagina em HTML,
para isto, selecione a op¢ao Exportar\HTML do menu Arquivo.

No quadro de dialogo Exportar HTML, selecione o botdo Novo para incluirmos
nossa pagina. No quadro exibido, digite um titulo para o documento e escolha a
pagina que sera convertida - note que é possivel converter somente as paginas
que desejamos. No quadro referente a Nao Associado, escolha a pagina e clique
sobre o botado Incluir. Caso deseje inserir um fundo para a pagina, clique sobre o
botdo Fundo. Ao terminar, selecione o botdo Conclido.

Exportar HTML: Novo Documento m
Titulo do Documento:
|Santiagu |

Cancelar |

@ Atribuir Paginas do PageMaker
 Atribuir Matérias do PageMaker (ignorar layout)

N&o Associado Associado Ao Documento
Pagina 1 Yisualizar |
Pagina 2
Pagina 3 Incluie >> |
Pagina 4
Incluir Todos »>> |
Pagina b
Pagina 7 << Bemover |
<o Remover iodos |

Fundo... | ** Nenhuma imagem de fundo foi selecionada **
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No quadro de diadlogo Exportar HTML, clique sobre os botdes Documento e
Imagens (canto inferior esquerdo) para definir o local onde sera armazenado os
arquivos convertidos. Agora, clique sobre o botdo Exportar HTML para
concluirmos o trabalho. Apds a conversdo, o resultado podera ser visto em
qualquer programa de navegagao na Internet.

J Arguivo  Editar  Exibir  Ir  Eawvoritos  Ajuda

E Santiago - Microsoft Internet Explorer - [Trabalhando off-line]

Historia

Apds  a morte  de
Jesus, o apostolo
Tiago foi para a
Espanha onde

O Caminho

de Sag}iago

Com a descoberta, as
peregrinagdes ac  timulo
passaram a Ser
incentivadas pelo
Cristianismao, fazendo
frente ao Islamismo e &

=

o] |

I_l_,_|§ tMeu computacdor

A
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LISTA DE EXECICIOS

1. Através das ferramentas apropriadas da caixa de ferramentas, crie algumas
figuras geométricas.

2. Amplie a regido onde foram criadas as figuras do item anterior.
3. Crie um pequeno texto a sua escolha com a ferramenta texto.

4. Salve o documento e sai do programa PageMaker, em seguida, retorne a
carregar o programa e abra o arquivo que vocé acabou de salvar.

5. Pratique os diversos tipos de visualizagao através do menu Visualizagao.

6. Crie dois pequenos blocos de texto, em seguida, faga com que os textos
contidos nos dois blocos, pertencam apenas a um unico bloco.

7. Diminua o tamanho do bloco de texto de forma a n&o exibir totalmente o texto,
em seguida, clique na alga e crie outro bloco de texto.

8. Divida o bloco de texto em dois outros blocos com conexao entre eles.

9. Acione o editor de matéria e digite um paragrafo dessa apostila a sua escolha,
logo apés, faga a correcao ortografica.

10. Ainda no editor de matéria, pratique o recurso de localizar e alterar texto.
11. Retorne ao modo layout de pagina e defina o novo bloco de texto.

12. Crie uma nova pagina apos a pagina numero um, e volte acionar o editor de
matéria. Use o comando importar para inserir um texto de outro arquivo, em
seguida, defina o novo bloco de texto na pagina que vocé criou.

13. Insira mais uma pagina no documento, logo apds, copie o bloco de texto do
item anterior para esta nova pagina, e salve o documento.

14. Remova a pagina do item anterior.

15. Através do comando de ordenar paginas, mova a pagina dois para a posigao
da pagina um.

16. Utilize o comando reverter e veja o resultado.

17. Estando no modo layout de pagina, importe outro arquivo para uma nova
pagina, importe também uma figura.

18. No texto do item anterior, aplique a sua escolha ou formatos referente a
caracteres disponiveis na paleta controle.

19. Ainda no mesmo texto, aplique os recursos referente a paragrafo.

20. Diminua a margem direita de um determinado paragrafo e recue um pouco a
primeira linha do mesmo paragrafo.

21. Crie um texto no formato de uma tabela usando os recursos de tabulagao.

22. Crie um estilo com caracteristicas a sua escolha, e aplique tal estilo em
algumas palavras.

23. Acrescente marcagdes em trés paragrafos consecutivos.

24. Faga com que parte do texto contorne a figura que vocé importou, e altere a
moldura a sua escolha.
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25. Acrescente trés colunas a pagina com maior conteudo.

26. Através do Adobe Table, crie a mesma tabela feita com o recurso de
tabulagdo, acrescente atributos de texto e tabela.

27. Ao concluir o item anterior, substitua a tabela feito com o recurso de tabulacéo
pela tabela desenvolvida com o Adobe Table.

28. Crie duas camadas de forma que textos pertengam a camada 1 e figuras a
camada 2.

29. Use as opcdes de exibir/ocultar e bloquear para as camadas 1 e 2, em
seguida, veja o resultado.

30. Mude a posi¢ado da camada 2 para a camada 1, em seguida, altere os nomes
das camadas.

31. Exclua as duas novas camadas e deixe todo o documento apenas com a
camada padrao.

32. Copie a figura do documento para dentro de um quadro de texto, em seguida,
posicione a figura de forma a exibi-la totalmente.

33. Copie um determinado paragrafo para dentro de outro quadro de texto.

34. Transforme as duas colunas criadas em exercicio anterior, em dois quadros
de texto, mantendo o mesmo layout.

35. Para as figuras geométricas, acrescente preenchimento e altere as linhas de
contorno.

36. Acrescente também, cor aos objetos referente ao item anterior.

37. Mova dois objetos de maneira que fiquem um sobre o outro, em seguida, use
0 comando organizar e pratique as op¢des de ordenagao.

38. Agrupe dois ou mais objetos e redimencione o grupo, logo apds, volte a
separa-los.

39. Crie uma mascara sobre a figura contida no documento.
40. Crie cabecalhos diferentes para cada pagina usando paginas-mestras.
41. Acrescente numeragao de pagina e rodapé, para todas as paginas.

42. Feche o arquivo de trabalho e crie um novo documento. Logo apds, importe
para o documento algum texto que contenha titulos e subtitulos.

43. Crie um sumario para o texto do item anterior.

44. Remova o sumario criado no item anterior para um novo documento, em
seguida, através do comando livro, crie um vinculo entre o sumario e o texto
propriamente dito.

45. Caso tenha condi¢ao, imprima todos os documentos.

46. Escolha uma das paginas que vocé criou, e converta em HTML com pelo
menos uma opgao de saltar para um determinado endereco URL. Ao concluir,
visualize o resultado num programa de navegacgéao na Internet.
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