PageMaker 6.5

Um exemplo da utilizagdo dos computadores para facilitar as tarefas
do dia-a-dia esta na editoracdo grafica. A editoracdo grafica vem conquis-
tando o mercado em rapida expansao facilitando o trabalho de varios profis-
sionais.

Este documento apresenta, de forma didatica e abrangente, o Page-
Maker na versdo mais recente, a 6.5. Este aplicativo ¢ um dos mais preferi-
dos em suas caracteristicas.

O PageMaker continuard auxiliando em trabalhos precisos como a
confecgdo de folhetos, boletins, manuais, formularios, jornais, revistas, cria-
¢oes diversas em material impresso.

Esta versao do PageMaker 6.5 veio substituir a versdo 6.0 trazendo
destaques como:
v Agrupamento, travamento e mascara de objetos
v' Alinhamento e distribuigdo automatica de objetos
v' Ferramenta poligono
v’ Ferramenta de ampliagio
v’ Vaérios conjuntos de paginas mestras
v Recurso de reduzir para ajustar

Iniciando o PageMaker

Para inicializar uma sessdo de trabalho com o PageMaker, devese
realizar as seguintes operagoes:

Dé um clique no botao Iniciar;

Aponte para Programas no menu Iniciar;

Aponte para Adobe no menu Programas;

Em sua lista de programas, dé um clique em PageMaker 6.5.

Principais elementos

Esta secdo oferece uma visdo geral dos principais elementos da tela
do PageMaker, como menus, barras de ferramentas, régua e a barra de status.
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Janela Principal do PageMaker

Quando vocé inicia o PageMaker, a tela exibida e a seguinte:

; Adobe PageMaker 6.5 = =] 3

Arquivo Editar Lapyout Tipo Elemento Utilitirioz Yisualizagdo Janela Ajuda

€ EEREE
oA B BEERE E

Menu de Comandos

O menu de Comandos do PageMaker segue as mesmas caracteristi-
cas de qualquer outro menu de comandos do Windows, ficando assim expli-
cito o seu modo de manipulacgdo.

Barras de Ferramentas

As Barras de Ferramentas sao utilizadas para obter acesso rapido aos
comandos usados com maior freqiiéncia.

A caixa de ferramentas aparece no canto superior esquerdo da janela,
mas pode ser movimentada para qualquer lugar da janela de publicacdo. As
ferramentas do PageMaker permitem criar ou modificar texto e elementos
graficos na pagina.

Caixa de Ferramentas
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Use a ferramenta Ponteiro para selecionar, mover e redimensionar
blocos de texto e elementos graficos.

d

Use a ferramenta Texto para digitar selecionar e editar texto.

=

Use a Ferramenta de rotagdo para selecionar e girar objetos.

Use a ferramenta Corte para aparar elementos graficos importados.

Use a ferramenta Linha para desenhar linhas retas em qualquer dire-
¢do.

G

Use a ferramenta Linha restrita para desenhar linhas verticais ou hori-
zontais.

Use a ferramenta Retdngulo para desenhar retdngulos e quadrados.

Use a ferramenta Quadro de retangulo para criar um espago reservado
retangular para o texto e o elemento grafico.

= O [

Use a ferramenta Elipse para desenhar elipses e circulos.
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Use a ferramenta Quadro de elipse para criar um espago reservado cir-
cular ou oval para texto e elemento grafico.

Use a ferramenta Poligono para desenhar poligonos basicos.

Use a ferramenta Quadro de poligono para criar um espago reservado
poligonal para texto e elementos graficos.

® [o

Use a ferramenta Méo para rolar a pagina ou visualizar e testar hiper-
vinculos.

€

Use a ferramenta Zoom para ampliar ou reduzir uma area da pagina.

2

Paleta de Controle na visualizacao de caracteres
Times New Roman ERIT[12 249 [Gem Ajuste [+] EIIEI&
[#] [FNIZIEIREICICIZ[F] FIRs: 14.4 OB X [100% [~ |EE* [0 mm |

Botdo Aplicar: Clique para aplicar a formatagdo ao texto selecionado.

Botdes de visualizacdo no modo de caractere ou paragrafo: Alterne en-
Bl {re essas duas formas de definigdo de tipo.

[Times New Roman [v] Fonte: Digite ou escolha uma face de tipo.

[ININ[Z[E[E]®] Botdes de estilos de tipo: Aplicam Normal, Negrito, Italico,
Sublinhado, Vazado ou Riscado.

[EIC[2]Z] Botdes de maiuscula/mintscula: Especifica versalete ou caixa alta
ou cancela a sele¢@o dos dois botdes com o tipo normal.

ERIT Opcao Tamanho do menu Tipo: Especifique o tamanho do
tipo em pontos. Valor do ajuste: 0,1 ponto.
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ke Opcao Entrelinha: Especifica o espago vertical entre as li-
nhas de tipo em um paragrafo. Ativa automaticamente a entrelinha automati-
ca em 120% do tamanho do tipo. Valor de ajuste: 0,1 ponto.

kes [Sem Ajuste [7] Opcao Ajuste entre Letras: Digite ou selecione a quanti-
dade de espago entre letras e palavras.

om L Opgdo Ajustar Largura: Digite valores de 5% a 250%,
com incrementos de um décimo de 1% (o normal equivale a 100% ou a lar-
gura de caractere na fonte original). Valor de ajuste: 1%.

mEe ] Opgao Kerning Especializado: Aumenta, diminui ou visua-
liza os incrementos de kerning, com precisao de 0,001 de um espaco eme.
Valor de ajuste: 0,01 eme.

EIR = Opcao Deslocamento da linha de base: Especifica a posi-
¢do vertical do texto em relagdo a linha de base. Valor de ajuste: 0,01 ponto.

Paleta de Controle na visualizaciao de paragrafo

=][T] [Sem estilo] _|:| 1 [mm *=[0 . mm 1 [0 mm 1]
P Eg e e e e e

Botdo Aplicar: Clique para aplicar formatacao aos paragrafos selecio-
nados.

1] Botdes de visualizagdo no modo de caractere ou paragrafo: Alterne en-
9] tre essas duas formas de definicao de tipo.

[Sem estilo] [F1 Opcio de estilo de pardgrafo: Digite ou escolha
um estilo definido.

E E E B B Botdes de alinhamento: Alinhar a esquerda, Alinhar
a direita, Alinhar ao centro, Justificar e Forcar a justificagdo.
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i Indicador da posi¢do do cursor: Acompanha a posi¢ao do cur-
sor nas paginas da publicacao.

-+

Opcao de endentagdo a esquerda: Especifica o valor da enden-
tacdo para o lado esquerdo do paragrafo.

-+

Primeira endentagdo: Especifica o valor da endentacdo para a
primeira frase em um paragrafo.

~Dmm ] Opcdo de endentagdo a direita: Especifica o valor da endenta-
¢do para o lado direito do paragrafo.

=l [+~

Opgoes de espaco antes e depois: Especificam o valor do espa-
¢o a ser inserido acima ou abaixo dos paragrafos selecionados.

=i TR Opcdo de tamanho da grade: Especifica o tamanho em pontos da
grade de texto a ser usada quando a opgdo Alinhar a Grade esti-

ver ativada.

Paleta de Controle com um objeto selecionado
E EE<[100 mm | AF L100 mm |1|Juz Ed BB »
EEvi0Dmm | FRAA00mm  [100% | Ef:~ [0°  |EH

] Botdo Aplicar: Aplica alteragdes aos objetos usando valores numéri-
cos inseridos.

[Zl Representacdo: Representa o objeto selecionado. Clique para definir
um ponto de referéncia ou o ponto no qual estd manipulando o objeto.

[ - [100 mm Opcao de posigdo: Exibe os valores das coordenadas X e
EIE]Y [100 mm Y do ponteiro ou ponto de referéncia em relagdo as ré-
guas atuais.

MM L100 mm 100% Opcao de tamanho: Especifica a largura e a al-
Ef 4100 mm  [100% tura do objeto selecionado ou do retangulo de
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recorte. Valor de ajuste: 0,01 polegada.

100% Opgdo de escala de porcentagem: Especifica a porcentagem alte-
100% rada a partir do tamanho original. Quando o ponto de referéncia
da Representagdo for um quadrado, os valores especificados redimensiona-
rdo o objeto a partir do ponto de referéncia para fora. Quando o ponto de re-
feréncia na Representagdo for uma seta, os valores especificados redimensi-
onardo o objeto reposicionando o ponto de referéncia.

[ Opcio de escala: Clique para usar o ajuste de escala a fim de redimensi-
onar um elemento grafico importado.

Opgao de corte: Clique para usar a ferramenta de corte para cortar um
elemento grafico importado (alterando os valoresde X e Y oude AeL).

Opcao de ajuste de escala proporcional: Especifica se vocé altera a altu-
ra ou largura do objeto de forma independente ou mantém suas proporgdes
originais.

Opgao de ajuste de resolucdo de impressora: Restringe o ajuste de esca-
la de elementos graficos de bitmap de 1 bit importados, para que eles fiquem
compativeis com a resolu¢ao de impressora de destino especificada na caixa
de didlogo Configurar Documento.

Eg Botdes de ajuste: Clique para mover, redimensionar ou transformar um
objeto por incrementos. Pressione Shift, enquanto ajusta para multipli-
car o incremento de ajuste por 10.

© Opcao de rotagdo: Gira o objeto em torno de um ponto de refe-
réncia (se a Representagdo mostrar um quadrado para o ponto de referéncia)
ou gira o ponto de referéncia com o incremento desejado (se a Representa-
¢do mostrar uma seta para o ponto de referéncia). Valor de ajuste: 0,1 grau.

7 Opgao de inclinagdo: Inclina objetos horizontalmente de -85 a
85 graus em relagdo ao ponto de referéncia selecionado. Valor de ajuste: 0,1
grau.
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Botdo de reflexo horizontal: Reflete o objeto verticalmente e, em se-
guida, gira o objeto 180 graus para que ele apareca refletido horizontalmen-
te.

Botdo de reflexo vertical: Reflete o objeto verticalmente.

Menu Arquivo

Arquivo
Hovo__. “N
Abrir___ 1|
Publicagtes Recentes 3

Fechar
Salvar -5
Salvar Como__. Sh™S

Beverar

Importar._.

Obter TIFF 3
Exportar... 3

Gerenciador de ¥inculos... Sh™D

Configurar Documento... Sh™P
Estilos de Impressora 3
Imprimir___ “P
Preferéncias... 3

Enxiar correspondéncia...

Encemnar “Q

Novo - Abre uma nova publicagdo ou arquivo de modelo do Page-
Maker.

Abrir - Abre uma publicago existente ou um arquivo de modelo do
PageMaker. Por padrao, abre a publicacdo original ou uma cépia do arquivo
de modelo.

Publicacdoes Recentes - Lista as oito ultimas publicagdes abertas e
salvas do PageMaker.
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Fechar - Fecha a publicacdo ativa. Para fechar todas as publicagoes
ao mesmo tempo, pressione a tecla Shift enquanto seleciona este comando
no menu Arquivo.

Salvar - Armazena a publicagdo ativa em um arquivo com 0 mesmo
nome ou solicita que vocé atribua um nome se o arquivo ainda nao tiver sido
salvo. Depois de salvar, vocé€ pode continuar a trabalhar na publicacdo. Salve
freqiientemente para evitar perda acidental de seu trabalho. Nao estara dis-
ponivel se a publicacdo ativa nao tiver sido alterada apds o tltimo salvamen-
to.

Salvar Como - Permite renomear a publicagdo ou modelo ou salva-
los em outro disco ou pasta. Ao contrario do comando Salvar, Salvar Como
também compacta o arquivo, reduzindo seu tamanho o maximo possivel.

Reverter - Remove todas as alteragdes feitas na publicagdo ativa
desde a ultima vez que foi salva. Pressione Shift enquanto escolhe Reverter a
fim de cancelar as alteragdes feitas apds o ultimo salvamento especial. Di-
versas operagdes provocam salvamentos especiais, inclusive virar, excluir ou
inserir paginas, imprimir e copiar ou colar objetos na Area de Transferéncia.

Importar - Importa texto, graficos e planilhas ou arquivos de banco
de dados para a publicagdo ativa. As opg¢des disponiveis dependem do que
estiver selecionado quando este comando for escolhido. Os arquivos que po-
dem ser importados dependem, em parte, dos filtros de importacdo instala-
dos.

Obter TIFF - Use as opg¢des de Obter TIFF a fim de importar ima-
gens TIFF criadas em um dispositivo separado para a sua publicacdo sem sa-
ir do PageMaker. Seu dispositivo deve suportar TWAIN, uma interface de
plataformas cruzadas, para que vocé possa beneficiar-se desse recurso.

Exportar - Opcdes para criar novos arquivos a partir de elementos
de uma publicagdo.

Gerenciador de Vinculos - Permite visualizar o status do vinculo,
atualizar e gerenciar arquivos vinculados na publicagéo ativa.

Configurar Documento - Permite alterar especificagdes de uma pu-
blicacdo definidas pela primeira vez ao escolher Novo, como tamanho da
pagina, nimero de paginas e numeragdo. As margens sao aplicadas a pagina
mestra do documento.

Estilos de Impressora - Permite salvar, recuperar e aplicar especifi-
cagdes de impressdo a qualquer publicacdo. Vocé pode definir um estilo de
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impressora para assegurar-se de que as publicagdes serdo impressas correta-
mente em uma impressora especifica, sem redefinir todas as opgoes da caixa
de dialogo de impressdo para cada impressao.

Imprimir - Imprime uma publicagdo ou livro em uma impressora ou
em um disco como um arquivo PostScript. As opg¢des de impressao disponi-
veis dependem da impressora que estd sendo usada.

Preferéncias - Controla varias especificagdes que se aplicam ao
comportamento da publicagdo como um todo.

Encerrar - Finaliza uma sessdo do PageMaker. Se vocé ainda nao
tiver salvo as publicagdes atuais desde a tltima vez que as editou, o Page-
Maker o solicitara para salvar as alteragdes antes de encerrar.

Usando a caixa de didlogo Configurar Documento
Vocé pode definir configuragdes personalizadas na caixa de didlogo

Configurar Documento ou clicar em OK para comegar a criar o layout da sua
publicacdo com as configuracdes padrao do PageMaker.

Configurar Documento

Eormato: ICarta s EI | Cancelar |
Tamanho: |215,9 Ipor |2?9,4 Imilimetros

-
Orientagior  @Wettical O Harizontal

Opgdes: Frente e versa [ djustar lapot

Paginas duplas ] Reiniciar numerac3o das paginas

N® de paaginas: Paaina inicial:

I argen

Interna: milimetros Extema: milimetroz
Superior: milimetros Inferior: milimetros

Resolucdo desejada de saida: ﬂ dpi

LCompor para impressora; | Caton BJC-1000 em LPT1: E

Quando vocé seleciona Frente e verso, as margens laterais sdo cha-
madas de Interna e Externa. Caso contrario, as margens laterais sdo Esquerda
e Direita.
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Se vocé souber quantas paginas a publicacdo terd, podera cria-las
agora. Se ndo souber, podera incluir e remover paginas facilmente depois.

Selecione esta op¢do quando for alterar as defini¢des de pagina de
um layout existente e quiser que o PageMaker movimente e redimensione o
texto e os objetos graficos automaticamente.

S6 selecione esta opcao se a publicagdo fizer parte de um livro (um
conjunto vinculado de publicagdes), mas ndo for numerada em seqiiéncia.
Por exemplo, talvez vocé queira numerar os apéndices separados dos outros
capitulos do livro.

Selecione ou insira o nimero de pontos por polegada (dpi) do seu
dispositivo de saida final.

Especifique a impressora que usara para imprimir a versao final da
sua publicagdo. Faga isso antes de comegar sua publicagdo para que o Page-
Maker exiba as fontes corretas e os tamanhos de pagina disponiveis para sua
impressora.

Criando uma publicacio a partir do zero

Ao criar uma publicagdo a partir do zero, selecione opcdes basicas
de diagramacdo na caixa de dialogo Configurar Documento, aberta automa-
ticamente ao selecionar Arquivo > Novo. Vocé pode especificar, por exem-
plo, o tamanho da pagina, se as paginas serdo impressas de um ou dos dois
lados (frente e verso ou simples) e a colocagdo das margens.

Vocé também pode especificar a impressora que sera usada para im-
primir a versao final da publicacao.

O numero de publicagdes que podem ficar abertas ao mesmo tempo
¢ limitado pela quantidade de memoria disponivel.

Para iniciar uma publicagdo a partir do zero:

1 - Inicialize o PageMaker e selecione Arquivo > Novo.
2 - Especifique as opgdes na caixa de didlogo Configurar Documen-

to.

Abrindo uma publicacio existente
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Use o comando Arquivo > Abrir para abrir a versdo original ou uma
copia de uma publicagdo ou modelo do PageMaker 6.5. O PageMaker regis-
tra as oito Ultimas publicagdes que vocé abriu e salvou, listando-as ao sele-
cionar Arquivo > Publicagdes Recentes.

Para abrir publicagdes do PageMaker 4.0 a 6.01, utilize o comando
Arquivo > Abrir (para abrir um arquivo por vez) ou o comando Utilitarios >
Recursos Adicionais > Conversor de Publicacao (para localizar e abrir todas
ou algumas das publicagdes do PageMaker 4.0 a 6.01 em seu sistema). Com
o comando Arquivo > Abrir, os arquivos do PageMaker 4.0 a 6.01 sdo con-
vertidos em publicagdes sem titulo do PageMaker 6.5 e a publicagdo original
¢ preservada. Com o comando Utilitarios > Recursos Adicionais > Conver-
sor de Publicagdo, vocé tem a opgdo de substituir os arquivos anteriores pe-
las versoes convertidas, a fim de economizar espago em disco.

Observagdo: Vocé ndo pode converter publicacdes das versoes 4.0 a
6.01 a0 mesmo tempo em que as converte de uma plataforma para outra. Por
exemplo, para abrir um arquivo do Macintosh PageMaker 5.0 com a versao
do PageMaker 6.5 para Windows, vocé deve abrir a publicacdo utilizando o
Windows PageMaker versdo 5.0 e, em seguida, converté-lo em um arquivo
do Windows PageMaker 6.5.

Para abrir uma publicacado:

1 Escolha Arquivo > Abrir.
2 Selecione a publicagdo que deseja abrir.
3 Selecione Original ou Copia

Quando vocé selecionar um modelo ou uma publicagdo do PageMa-
ker 4.0 a 6.01, o PageMaker automaticamente selecionara Copia. Para abrir o
original de um modelo, clique em Original. (A op¢ao Original ndo se encon-
tra disponivel para publicagdes do PageMaker 4.0 a 6.01.)

4 Clique em OK.
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Abrir Publicagao

Exarninar: | . Publicagiies

Publicagao

Home do IF'uinca;:So I
arquiva:

Arquivos o [PageMaker drquivos [~1 | Cancelar
tipo:

Ay =——g
| @ Original O Dépia

Se estiver abrindo uma publicagdo que tenha vinculos com arquivos
externos de texto ou elemento grafico, sera exibida a caixa de dialogo Néo
Encontrado se um arquivo ndo for localizado. Use essa caixa de didlogo para
localizar o arquivo ou informar ao PageMaker para ignorar o vinculo.

Depois que vocé selecionar a publicagdo a ser aberta, as fontes usa-
das na publicagdo serdo comparadas com as disponiveis em seu computador.
Se alguma das fontes usadas na publicagdo selecionada ndo estiver disponi-
vel, o PageMaker exibira a caixa de didlogo Correspondéncia de Fontes para
que vocé possa selecionar fontes disponiveis para substituir as fontes ndo en-
contradas.

Para abrir de forma rapida uma publicagdo salva recentemente:

Selecione Arquivo > Publicagcdes Recentes e escolha a publicagdo
que deseja abrir no menu Publicagdes Recentes.

Se vocé quiser abrir uma copia de uma publicacdo salva recentemen-

te, pressione a tecla Shift ao selecionar Arquivo > Publicagdes Recentes e
escolha a publicacdo no menu Publica¢des Recentes.
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Para abrir publicagdes do PageMaker 4.0 a 6.01 com o recurso con-
versor de publicagao:

1 - Feche todas as publicacdes abertas.

2 - Escolha Utilitarios > Recursos Adicionais > Conversor de Publi-
cacgao.

3 - Especifique as opgdes de conversdo como a seguir:

* Selecione a opgdo Substituir Publicacdes apenas quando quiser so-
brescrever com a publicacdo convertida o arquivo que esta sendo convertido.
Recomenda-se que esta opgdo ndo fique selecionada, para que vocé possa
abrir uma copia sem titulo do arquivo original; deste modo, vocé tera o ar-
quivo original disponivel como um backup.

* Selecione a opcdo Alterar Extensdo da Publicacdo Para se quiser
alterar os nomes de arquivo das publicagdes convertidas e, em seguida, digi-
te a extensdo que deseja acrescentar ao nome do arquivo.

* Selecione Executar Roteiro se quiser processar as publicagdes
convertidas com um roteiro do PageMaker. Selecione o roteiro clicando em
Procurar e depois clicando duas vezes no arquivo de roteiro armazenado na
unidade de disco rigido.

4 - Clique em Procurar na caixa de dialogo Conversor de Publicagao.

5 - Especifique o tipo dos arquivos que deseja abrir ¢ a unidade ou
volume montado onde eles estdo armazenados e clique em Procurar.

O PageMaker lista, entdo, os arquivos disponiveis para conversiao
localizados na unidade ou volume especificado. Para remover um arquivo da
lista, selecione o nome do arquivo na caixa de listagem e clique em Remo-

ver.

6 - Clique em Executar para converter os arquivos listados na caixa
de dialogo.

Compatibilidade de impressora no PageMaker 6.5
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Os ultimos drivers compativeis instalados permitem ao PageMaker
usar qualquer impressora PostScript conectada diretamente a um computador
Macintosh ou Windows compativel, ou conectada via rede. O PageMaker
também aceita impressoras ndo-PostScript incluindo a QuickDraw (Macinto-
sh) e a PCL (Windows).

Nocoes basicas de impressao no PageMaker 6.5

Vocé pode imprimir uma publicagdo em preto-e-branco, em escala
de tons de cinza ou em cores usando diferentes dispositivos de saida. Quan-
do vocé abrir uma nova publicacdo, as definicdes de impressdo padrdo irdo
permitir a impressao de uma composicao (todos os elementos da pagina sao
impressos na mesma pagina, em oposi¢do a separagdes onde os elementos da
pagina sdo impressos em diferentes paginas, dependendo da cor e da atribui-
cdo de pagina).

Se vocé imprimir em diferentes impressoras para obter uma prova e
saida final, as definicdes em Configurar Documento deverdo coincidir com
as do seu dispositivo de saida final.

O PageMaker possui opcdes de impressdo para criar extensos seg-
mentos justapostos, imprimir varias se¢des de uma publicagdo de uma sé vez
e imprimir provas sem elementos graficos.

Para imprimir usando as defini¢oes padrdo de uma publicag¢do:

1 - Escolha Arquivo > Imprimir.

2 - Se vocé estiver imprimindo em uma impressora PostScript, sele-
cione um PPD que coincida com o tipo de impressora.

3 - Selecione as opcdes de impressdo de Documento desejadas.

4 - Para impressoras PostScript, clique em Papel para verificar o a-
juste da publicagdo e definir opgdes adicionais. Para impressoras nao-
PostScript, clique em Configuragdo para definir outras op¢des de impressao.

5 - Clique em Imprimir.

A caixa de didlogo Imprimir Documento:
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Quando vocé seleciona Arquivo > Imprimir, o PageMaker exibe as
caixas de didlogo para o tipo de impressora (PostScript ou ndo-PostScript)
que vocé selecionou.

Imprimir Documento E

Impressora; |Can0n BJC-1000 em LPT1: L”
[ Agupar Cancelar |
[ Ordem inwersa
e [ Prova Daocumento
r Paginas
& Todas | rpririiir: |Ambas az Paginas ;|| Configurar... |
) Intervalos [T Paginaz opostas Opgies |
[T lgrarar definicso "N &0 Imprimivel [ Imprimir paginas em branco Cor
= Livra Orientagio
. N ) RBecursos |
1 Imnptimir todas as publicagizs do livio m I%
] Usar definigiies de papel de cada publicaclo Fredsfinir |

* Clique em Imprimir para imprimir sua publicacao.

* Clique em Cancelar para fechar as caixas de didlogo de impressao
sem imprimir e para retornar aos seus estados anteriores quaisquer opgoes de
impressdo que vocé tenha selecionado.

* Clique em Documento para exibir as op¢des de Imprimir Docu-
mento novamente.

* Clique em Papel, Opgdes, Cor para exibir outras opgdes de impres-
sdo0 para impressoras PostScript.

* Clique em Recursos para exibir recursos especificos de impressora
para impressoras PostScript.

* Clique em Configuragdo, Opgdes, ou Cor para exibir outras opgoes
de impressao para impressoras ndo-PostScript.

* Clique em Redefinir para retornar as opgdes de impressdo em uma
caixa de dialogo as suas configuracdes originais.

Menu Editar
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Editar
Desfazer “Z
Becorta -
Copiar *t
Colar )
Limpar Del
Selecionar Tudo !
Dazselecionar Tudo Sh A
Colagen: Mdtiplas...
Colar Ezpecial...
Ingerir Objeto...
Editar Matéria “E
Editar Original

Desfazer - Permite reverter a ultima agdo. O comando Desfazer ape-
nas reverte a agdo mais recente. Por exemplo, se vocé usar Recortar trés ve-
zes, somente conseguira desfazer o tltimo Recortar. Nao estara disponivel se
nao for possivel reverter a tltima acdo usando o comando Desfazer.

Recortar - Move o texto ou os objetos selecionados da publicacao
para a Area de Transferéncia, removendo-os da pagina. Nio estara disponi-
vel se ndo houver nada selecionado ou se nenhuma publicagdo estiver aberta.

Copiar - Copia o texto ou os graficos selecionados para a Area de
Transferéncia. Os objetos originais permanecem na pagina ou na janela de
visualizagdo da matéria. Nao estara disponivel se ndo houver nada selecio-
nado ou se nenhuma publicagdo estiver aberta.

Colar - Importa o contetdo da Area de Transferéncia (a ultima coisa
recortada ou copiada) para sua publicagdo. O contetdo da Area de Transfe-
réncia pode ser colado repetidamente. A colagem nao afeta o conteudo da
Area de Transferéncia. Nio estara disponivel se a Area de Transferéncia es-
tiver vazia ou se nenhuma publicagdo estiver aberta.

Limpar - Exclui o texto ou os graficos selecionados. Escolher Lim-
par equivale a pressionar a tecla Delete. Nao ¢ possivel colar um objeto apa-
gado pois ele ndo estd na Area de Transferéncia. Ndo estara disponivel se
nao houver nada selecionado ou se nenhuma publicagio estiver aberta.

Selecionar tudo - Seleciona tudo o que ha na pagina visivel ou nas
paginas duplas e na area da prancheta. Cada objeto selecionado tem algas vi-
siveis e todos os objetos selecionados podem ser recortados ou copiados para
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a Area de Transferéncia ou apagados. Nio estara disponivel se nenhuma pu-
blicacdo estiver aberta.

Desselecionar tudo - Desseleciona tudo o que ha pagina visivel ou
das paginas duplas e da area da prancheta. Nao estara disponivel se nenhuma
publicacao estiver aberta.

Colagem maultiplas - Permite duplicar objetos selecionados especi-
ficando o niimero de copias desejadas e o seu respectivo deslocamento em
relagiio ao objeto original. Ndo estara disponivel se a Area de Transferéncia
estiver vazia ou se nenhuma publicagado estiver aberta.

Colar especial - Permite especificar o formato em que deve ser co-
lado o contetido da Area de Transferéncia. A opgdo Colar Vinculo cola um
objeto de um servidor OLE na publicacdo. Nao estara disponivel se nenhuma
publicagdo estiver aberta, se ndo houver um objeto OLE na Area de Transfe-
réncia ou se nenhum servidor OLE estiver disponivel no computador.

Inserir objeto - Permite iniciar um aplicativo do servidor OLE, on-
de vocé cria um objeto que, em seguida, ¢ colado como um objeto OLE in-
corporado na publicagdo atual. Nao estara disponivel se nenhuma publicagdo
estiver aberta ou se ndo houver um servidor OLE estiver disponivel no com-
putador.

Editar matéria - Abre o editor de matérias para mostrar a matéria
atualmente selecionada ou uma nova janela de matéria se nenhum texto esti-
ver selecionado.

Editar original - Abre o aplicativo de origem ao qual o objeto sele-
cionado est4 vinculado. Pressione Shift + este comando para escolher um a-
plicativo (diferente do aplicativo de origem original) a fim de editar o objeto.

Inserindo objetos

Vincular e incorporar objetos sdo duas formas de atualizar um objeto
importado quando o arquivo original do objeto ¢ modificado. O PageMaker
aceita o protocolo de vinculagdo e incorporagdo (OLE), um padrio para a
troca de dados entre aplicativos.

O PageMaker ¢ um recipiente OLE 2.0, ou seja, ele pode importar
objetos OLE de outros aplicativos. O PageMaker ndo é um servidor OLE
2.0, de forma que nao pode criar um objeto OLE.
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Para que o OLE importe um objeto adequadamente, o aplicativo de
origem deve ser um servidor OLE, e o seu sistema deve ter RAM suficiente
para que o PageMaker e o outro aplicativo sejam executados simultaneamen-
te para acomodar o tamanho do objeto.

Vocé pode vincular ou incorporar um documento inteiro ou qualquer
parte de um documento que possa ser copiado para a Area de Transferéncia e
que seja menor do que a prancheta do PageMaker. A quantidade exata que
vocé pode copiar depende da quantidade de RAM disponivel ao copiar. Im-
portar objetos grandes usando o OLE podera necessitar de mais RAM em
comparagdo com comando Importar.

Observacao: Ndo use OLE para importar mais de uma pagina de tex-
to continuo, porque o OLE ndo aceita objetos de varias paginas.

Vocé pode gerenciar os objetos OLE vinculados e incorporados da
mesma forma como gerencia os vinculos do PageMaker e de edigdo, usando
o comando Vinculos. Um objeto vinculado ¢ automaticamente atualizado
quando o documento original ¢ modificado, desde que o documento original
permanega vinculado a publicagdo do PageMaker ¢ a opcdo Atualizar auto-
maticamente esteja selecionada na caixa de dialogo Opgoes de Vinculo.

O PageMaker importa texto OLE como um elemento grafico quer
vocé o cole independentemente ou em um objeto de texto. Nao é possivel e-
ditar texto OLE usando a ferramenta de texto. Vocé s6 pode edita-lo no apli-
cativo de origem. Se quiser importar um texto que possa ser editado, use o
comando Colar ou Importar para importa-lo.

Observacdo: Vocé ndo pode vincular nem incorporar objetos OLE
no editor de matérias porque os comandos Colar Especial e Inserir Objeto
ndo estdo disponiveis no editor de matérias.

Para importar um objeto OLE vinculado por colagem:

1 No aplicativo de origem, crie e salve o texto ou elemento
grafico que vocé deseja importar.
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2 Selecione o texto ou elemento grafico e copie-o na Area de
Transferéncia.

3 Ative a publicagdo do PageMaker e, em seguida, selecione
Editar > Colar Especial.

4 Na caixa de didlogo Colar Especial clique em Colar e Vincu-

lar.
5 Clique em OK.

Colar Ezpecial [ |

Onigem:  C:AMeus documentos

Cama: Cancelar

O Colar Daocurnenta do Micro

@ Colar & Yincular

Resultado

Cola uma figura do contetido da Area de

@_}@ Transferéncia em seu documento. Colar Yinculo
cria um winculo corm o arquivo de origem para que
az aleractes nele feitas sejam refletidaz em seu
documenta.

Para importar um arquivo existente como objeto OLE vinculado
que se atualize automaticamente:

1 No PageMaker, escolha Editar > Inserir Objeto.
2 Clique em De Arquivo, e selecione um arquivo da lista.
3 Clique em Vincular e, em seguida, clique em OK.

O item vinculado ou incorporado ¢ inserido automaticamente na pa-
gina.
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Inzerir Dbjeto

ONova

Arquir:
@ De Arquivo |c:\meus documentos |
[ ircular
Resultada

Insere uma figura do conteudo do arquivo em seu

@—»@ dacumento. A figura estard vinculada ao arquivo
para que as alterages feitas a0 arquivo sejam
refletidas no documenta.

Cancelar

Para criar um objeto OLE incorporado:

1 No PageMaker, escolha Editar > Inserir Objeto.
2 Clique em Novo e selecione um aplicativo da lista.
3 Clique em OK.

Inserir Objeto [ ]

Tipo de Objeta:
®hovo

[ocumento do Mic M
Dacumenta do YwordPad
Envelope do Lotus Approach 37
Etiq. de Ender. do Latus Approach
Figura do Microsoft Word

Filrne do Lotus ScreenCam 97
Formulario do Lotus Approach 97
Gréfico do CorelDRANWS 9.0

O De Aiquivo

- Fesultado
Inzere o novo objeto Documento do Microsoft

s
‘wiord em gew documenta.

Cancelar

4 Crie ou abra um objeto no aplicativo de origem.
5 Escolha Arquivo > Sair no aplicativo de origem.

@ — o o
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Observacgdo: Se vocé ndo conseguir localizar Arquivo > Sair no apli-
cativo de origem, consulte a documentagdo para obter maiores informagdes.

Para importar um arquivo existente como objeto OLE incorpo-

rado:

1 No PageMaker, escolha Editar > Inserir Objeto.

2 Clique em De Arquivo, e selecione um arquivo da lista.

3 Clique em OK.

O item vinculado ou incorporado ¢ inserido automaticamente na pa-
gina.

Quando vocé desejar atualizar qualquer objeto OLE, o aplicativo que
criou o objeto devera estar disponivel no seu disco rigido com RAM livre su-
ficiente.

Quando vocé€ desejar atualizar um objeto OLE vinculado, devera
manter um arquivo salvo em separado contendo o texto ou elementos grafi-
cos originais em um volume montado ou em disco. Um objeto OLE incorpo-
rado fica completamente contido no PageMaker, de forma que ndo ¢é neces-
sario nenhum arquivo externo.

Para atualizar um objeto OLE vinculado ou incorporado:

1 No PageMaker, selecione o objeto e, em seguida, escolha E-
ditar > Editar Original, ou clique duas vezes no objeto.

2 Edite o objeto depois que ele abrir no aplicativo de origem.

3 Selecione Arquivo > Sair no aplicativo de origem.

Observagdo: Se vocé ndo conseguir localizar Arquivo > Sair no apli-
cativo de origem, consulte a documentacdo para obter maiores informagoes.

Menu Layout
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Layout

Ir para a Pagina.__ Alt™G
Insenr Paginas. ..

RBemover Piginas...

Ordenar Paginas...

Vokar “Pglp
Avancar “Pgbn

Guias de Coluna...
Copiat Guias Meshas

Fluxo Automatico

Ir para a Pagina - Vai para outra pagina ou para a pagina mestra na
publicagdo ativa.

Inserir Paginas - Permite acrescentar paginas em uma publicacdo
antes ou depois da pagina atual ou inserir novas paginas entre duas paginas
duplas, além de especificar a pagina mestra aplicada as novas paginas.

Remover Paginas - Exclui o intervalo de paginas especificado em
uma publicagdo, inclusive o texto e os graficos dessas paginas.

Ordenar Paginas - Permite mover paginas de uma posi¢ao para ou-
tra na publicacdo ativa organizando as miniaturas das paginas na ordem de-
sejada. Em seguida, o PageMaker reordena e reenumera as paginas com base
nas alteragdes feitas.

Voltar - Permite voltar a pagina anterior na seqiiéncia de paginas vi-
sualizadas desde a abertura de uma publicagdo. Nao estara disponivel se vo-
c€ ndo tiver visualizado mais de uma pagina em uma publicagao.

Avancar - Permite avangar para a proxima pagina na seqiiéncia de
paginas visualizadas desde a abertura de uma publicagdo. Nao estara dispo-
nivel se vocé tiver atingido o final da seqiiéncia de paginas visualizadas ou
se navegar para uma pagina usando um controle ou comando diferente de
Avangar ou Voltar

Guias de Colunas - Especifica o nimero de colunas e a quantidade
de espaco entre as colunas da pagina.

Copiar Guias Mestras - Exibe nas paginas atuais as guias ndo im-
primiveis da pagina Mestra atualmente aplicada. Sera util se vocé tiver mo-
vido as guias na pagina e quiser redefini-las rapidamente.

Fluxo Automatico - Quando assinalado, o texto flui para colunas
disponiveis até que ndo haja mais texto a ser importado. As paginas serdo in-

._Pa_ge_MaT(er_G.s_ .................................................. _@



cluidas no final da publicagdo, se necessario. Para alternar entre fluxo manu-
al e automatico, pressione a tecla Ctrl enquanto o texto estiver fluindo.

E facil passar de uma pagina para outra quando estiver trabalhando
em uma publicagdo com varias paginas. Vocé pode ir direto para uma pagina
especifica ou ir de pagina em pagina na ordem seqiiencial. Também & possi-
vel visualizar as paginas mestras.

Para passar de uma pagina para outra da publicagao:

Use a técnica adequada as suas necessidades:

* Clique em um dos icones de pagina situados na parte inferior
da janela de layout. (Clique nas setas para a esquerda ou direita a fim de vi-
sualizar icones de paginas de nlimeros mais baixos ou mais altos.)

* Selecione Layout > Ir para a Pagina e digite o nimero da
pagina desejada.

Ir para a Pagina [ |

Irpara; (&Y Péagina rf
O Pagina mestra |Pégina Mestra do Documenta EI | Cancelar |

* Para ir para a pagina anterior, pressione a tecla Page Up; pa-
ra ir para a pagina seguinte, pressione a tecla Page Down.
* Para ir para a primeira pagina, pressione a tecla Home; para

ir para a ultima pagina, pressione a tecla End.

* Para ver a publicacdo em seqiiéncia, como em uma apresen-
tacdo de slides, pressione Shift e selecione Layout > Ir para a Pagina. Para
interromper a apresentagdo de slides, clique no mouse ou pressione qualquer
tecla.

Vocé pode incluir ou excluir paginas conforme mostrado a se-
guir:
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* Se escolher Arquivo > Configurar Documento para alterar o
numero de paginas, o PageMaker incluird ou excluira paginas a partir do fim
da publicagao.

Atalho: Para acrescentar uma pagina ao fim da publicagao, pressione
Ctrl + Alt + Shift + G.

* Se vocé escolher Layout > Inserir Pdginas ou Layout > Re-
mover Paginas, podera incluir ou remover paginas em qualquer ponto da pu-
blicagdo, além de especificar que pagina mestra aplicar as novas paginas in-
seridas.

Inserir Paginas [ |
Inzerir paginalz) ﬂ da pagina atual.

Péaaina mestra:
|Pégina Mestra do Documento EI

[ Cefinir paginas esquerda e direita separadamente

| LCancelar | I Insenr I

Vocé pode mover as paginas de uma posicdo para outra na publica-
cdo ativa simplesmente colocando as representagdes em miniatura das pagi-
nas na ordem desejada. O PageMaker reordenard e renumerara as paginas
com base nas alteracdes feitas.

Alterar a ordem das paginas ndo altera o texto da matéria, que per-
manece intacto mesmo que os objetos de texto tenham passado para paginas
diferentes.

Para mover paginas:
1 Escolha Layout > Ordenar Paginas.

2 Selecione a(s) pagina(s) que deseja mover, conforme mos-
trado a seguir:
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* Para selecionar uma pagina simples ou um par de paginas
duplas, clique no icone da pagina.

* Para selecionar uma pagina de um par de paginas duplas,
pressione a tecla Ctrl e clique na pagina.

= Ordenar Paginas M=l 3

(] I [&
@ L Opcdes.. Ilg_ﬂa‘uel |Cancelar|

3 Arraste a selecdo para o local desejado. Para inserir uma se-
lecdo entre um par de paginas duplas, pressione a tecla Ctrl e arraste a sele-
¢do por cima das paginas duplas.

Uma barra preta indica onde as paginas selecionadas serdo inseridas.
Quando vocé soltar o botdo do mouse, as paginas serdo colocadas na nova
posicao e renumeradas conforme necessario.

Quando uma pagina é movimentada dentro da janela (ou afetada pe-
lo reposicionamento de outra pagina), o icone da pagina original torna-se
mais claro e outro icone de pagina aparece ao lado da miniatura para indicar
seu novo niumero de pagina e se € a pagina esquerda ou direita. Dessa manei-
ra, os icones de pagina servem como lembrete visual da ordem original das
paginas e como uma representagdo clara da nova ordem das paginas.

4 Clique em OK para alterar a ordem das paginas.

Menu Tipo
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Tipo
Fonte
Tamanho
Entrelinha
Estilo do Tipo
Keining Ezpecializado. ..

Ajuste entre Letras 3

v v v v

Escala Horizontal 3

¥
—

Caractere. ..

Paragrafo...

Endentagdes/T abulactes. ..
Hifenizagdo...

¥

Alinhamento 3
E stilo 3

Definir Estilos. .. 3

Fonte - Permite selecionar a fonte para um intervalo selecionado de
texto, um padrdo para uma unica publicacdo, um padrao para todas as publi-
cacdes futuras ou o proéximo texto importado.

Tamanho - Permite especificar o tamanho da fonte em pontos para
um intervalo selecionado de texto como um padrao para uma Unica publica-
¢do ou um padrdo para todas as publica¢des futuras. Utilize o comando Ou-
tro para especificar o tamanho da fonte do texto de 4 a 650 pontos em incre-
mentos de 0,1 ponto.

Entrelinha - Define o espaco, medido em pontos, entre linhas con-
secutivas de tipo. A entrelinha pode ser selecionada para um intervalo de
texto, como um padrao para uma unica publicagdo ou como um padrido para
todas as publicagdes futuras.

Utilize o comando Outro para definir os valores de entrelinha de 0 a
1300 pontos. A entrelinha ¢ aplicada a nivel de caractere.

E possivel alterar o padrio de entrelinha automatica na caixa de dia-
logo Atributos de Espagamento, disponivel na caixa de didlogo Especifica-
¢oes do Paragrafo.

Estilo do Tipo - Permite definir o estilo de um intervalo selecionado
de texto ou do proximo texto digitado. A formatagao do texto ¢ aplicada a
nivel de caractere.

Kerning Especializado - Automatiza o kerning para lhe proporcio-
nar controle fino sobre o espagamento entre as letras, para titulos, tipo pdster
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e outro tipo de exibi¢do em tamanhos grandes. O Kerning Especializado ava-
lia cada par de caracteres no texto selecionado, remove todo o kerning ma-
nual e insere valores do kerning de pares no texto como kerning manual.

Ajuste entre Letras - Permite aplicar espacamento entre letras de-
pendente do tamanho de um intervalo de texto em vez de ajustar o espaca-
mento entre pares de letras.

Escala Horizontal - Permite controlar a largura proporcional de ca-
racteres para um intervalo selecionado de texto, para o padrdo da publicagdo
atual ou para o padrao de todas as novas publicacdes.

Use o comando Outra para especificar uma largura personalizada (de
5 a 250 por cento) do texto selecionado ou digitado. A Escala Horizontal ¢
aplicada no nivel de caractere.

Caractere - Controla a fonte, tamanho e outros atributos de um in-
tervalo selecionado de texto, parte do padrao ou parte de um estilo.

Paragrafo - Define os atributos a nivel de paragrafo para um tnico
paragrafo, para o texto importado para o PageMaker, para parte de um estilo
ou para os parametros padrao.

Endentacées/Tabulagdes - Define as endentagdes esquerda e direi-
ta, a endentacdo da primeira linha e as tabulagdes. Vocé pode utilizar Enden-
tacdes/Tabulagdes para um intervalo selecionado de texto, para texto impor-
tado para o PageMaker, para parte de um estilo ou para os parametros pa-
drdo.

Hifenizacao - Controla a hifenizacdo do PageMaker. Vocé pode ati-
var ou desativar a hifenizagdo de um paragrafo selecionado na caixa de dia-
logo Hifenizagdo ou de um estilo na caixa de didlogo Definir Estilos.

Alinhamento - Permite alterar o alinhamento do texto a nivel de pa-
ragrafo. Vocé pode escolher alinhar a esquerda, alinhar ao centro, alinhar a
direita, justificar ou forgar a justificagdo.

Estilo - Permite aplicar estilos ja definidos na paleta Estilos a nivel
de paragrafo. O PageMaker aplica o estilo a todos os paragrafos no texto se-
lecionado, mesmo que apenas parte do paragrafo esteja selecionada.

Definir Estilos - Permite criar e editar estilos de paragrafo para o
texto digitado ou importado para o PageMaker.

Formatando Caracteres

__ ................................................... P a_geMaEer_s.s-.



Os atributos de caractere determinam a aparéncia do texto na pagina.
Tamanho, face e largura do caractere (ou escala horizontal) sdo alguns dos
atributos que vocé pode definir no PageMaker.

A maioria das opgdes de formatagdo de caracteres pode ser aplicada
de varias formas distintas. A opc¢do de escala horizontal, por exemplo, apare-
ce no menu Tipo, na caixa de didlogo Especificagdes do Caractere, na paleta
de Controle e em caixas de didlogo para encontrar ou mudar os atributos de
tipo.

Para formatar o texto:

1 Usando a ferramenta de texto, selecione o texto que deseja
formatar.
2 Escolha o atributo de formatagdo desejado no menu Tipo ou

use a paleta de Controle.

Para formatar varios atributos de texto de uma vez:

1 Com a ferramenta de texto, selecione o texto que deseja
formatar.

2 Escolha Tipo > Caractere ou clique na paleta de Controle pa-
ra ativa-lo.

3 Altere as defini¢des na caixa de didlogo Especificagdes do

Caractere ou na paleta de Controle.

Especificagies dos Caracteres [ x|

Times Mew Foman EI

Tamarho: [~} ponto:  Posicio: |Norma| |:I | Cancelar |
Entrelinha: o |=) pontoz  Caixa: ﬂ

Escala horizontal: |Marmal [+J % Ajuste entre letras; | Sem Ajuste [~ |
Cor Fimdafinha:  |ComOuebia [~}

Eonte:

i ii
]

E stilo da tipo: Mormal Ordlico Ovazado
ONegita O 5ublinhado OfRizcado
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Para formatar caracteres editando os estilos de paragrafo:

1 Escolha Janela > Exibir Estilos.

2 Pressione Ctrl e clique no estilo de paragrafo que deseja re-
ver.

3 Clique em Carac... para abrir a caixa de dialogo Especifica-
¢Oes dos Caracteres.

4 Selecione as opcdes desejadas de formatagao.

5 Clique em OK em cada caixa de didlogo para aplicar as mu-
dangas.

As alteragdes aparecerdo automaticamente em todos os paragrafos
formatados com aquele estilo de paragrafo.

Formatando paragrafos

Os atributos de paragrafo especificam como seus paragrafos apare-
cem na pagina, incluindo alinhamento, posi¢ao de endentacdes e tabulagdes
e a quantidade de espago antes ¢ depois do paragrafo. No PageMaker, um
paragrafo ¢ qualquer texto continuo seguido de um retorno de paragrafo.
Vocé pode aplicar atributos a paragrafos selecionados ou mudar os atributos
de todos os paragrafos de um determinado estilo de paragrafo.

PageMaker oferece varias formas de se aplicar atributos de paragra-
fo, incluindo a paleta Estilos, que apresenta uma lista de um grupo predefi-
nido de atributos de caractere e paragrafo aplicados aos paragrafos selecio-
nados, ¢ a paleta de Controle.

Para formatar paragrafos:

1 Usando a ferramenta de texto, clique em um ponto de inser-
¢do de um paragrafo ou selecione um intervalo de paragrafos.
2 Escolha Tipo > Paragrafo.

A caixa de didlogo Especificacdes do Pardgrafo permite que vocé
aplique itens de formatagdo ndo disponiveis na paleta de Controle.
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3 Selecione as op¢des de formatacao.

rafo [ ]

Especificagdes do Par

Endentagdes: Espago entre pardgrafos:

Esquerda D rilimetra: Antes D rilimetras M
Brimeira EI milimetros Depoiz EI milimetos ———

Direita EI railirmetras
alinharmento: [~]  Diciondrio: I Portugués brasileing EI
Opgdes:

O arter linkas unidas O Manter nas prosimas IEI linhas

[ Duatwa da coluna anterior O Cortrole de vitvas IEI linhas

[ Duakva da pigina artarir O Controle de ifss EI linhas

O Incluir no sumdrio

Para formatar paragrafos editando os estilos de paragrafo:

1 Escolha Janela > Exibir Estilos.
2 Pressione Ctrl e clique em um estilo de paragrafo para editar.

Esta acdo abre a caixa de dialogo Opgdes de Estilo.

3 Clique em Carac..., Paragrafo, Endentagdes/Tabula¢des ou
Hifen... para selecionar opg¢des de formatacdo no nivel do paragrafo. As al-
teragdes afetardo todos os pardgrafos com esse estilo.

Definindo endentacdes e tabulacoes

As endentagoes e tabulacdes sdao ferramentas eficazes de posiciona-
mento de texto. As endentacdes movem o texto para dentro a partir das bor-
das direita e esquerda de um objeto de texto e as tabulagdes posicionam o
texto em pontos especificos do objeto de texto. Vocé€ pode criar tabulagdes
alinhadas a esquerda e a direita; tabulagdes centralizadas, que usam a marca
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de tabulagdo como o meio do texto; e tabula¢des decimais, que alinham os
caracteres pela virgula decimal. Vocé também pode aplicar um preenchi-
mento de qualquer estilo a qualquer tabulagdo. Um preenchimento ¢ um pa-
drio repetido, como uma série de pontos ou hifens, entre a tabulacdo e o tex-
to anterior a ela.

Vocé pode definir endentacdes de varias maneiras:

* Mover marcadores de endentacdo na caixa de didlogo En-
dentacdes/Tabulagdes (apenas no modo de visualizagdo do layout).

* Digitar valores de endentacdo na caixa de dialogo Especifi-
cacdes do Paragrafo.

* Digitar valores de endentacdo na paleta de Controle no modo
de visualizagdo do paragrafo.

Vocé também pode definir endentagdes usando qualquer um desses
métodos como parte de um estilo de paragrafo.

Observagdo: Os quadros de texto, ao contrario dos blocos de texto,
podem ter um angulo entre o texto e a borda do quadro; os angulos sao defi-
nidos em relagdo a este angulo.

A endentacdo da primeira linha aplica-se apenas a primeira linha de
um paragrafo e ¢ posicionada com rela¢do a endentagdo a esquerda. Por e-
xemplo, se a endentacdo a esquerda de um paragrafo for de um paica, definir
a endentacdo da primeira linha para um paica faz com que a primeira linha
do paragrafo tenha uma endentag@o de duas paicas a partir da borda esquerda
do objeto de texto. Para criar recuos escalonados, digite um valor negativo
para a endentag@o da primeira linha. Para mover o marcador de endentacdo a
esquerda na régua de Endentagdes/Tabulagdes independente do marcador de
endentagdo da primeira linha, pressione Shift ao arrastar o marcador.

Para definir tabulacées com a régua de endentacdes/tabulacdes:

1 No modo de visualizagcdo do layout, clique em um ponto de
insercdo em um paragrafo ou selecione um grupo de paragrafos.

._..@_ ................................................... P a_gewlalzer_ss_.



2 Escolha Tipo > Endentagdes/Tabulagdes.

3 Clique em um icone de alinhamento de tabulagdo (a esquer-
da, a direita, centralizada ou decimal) para a primeira tabulagdo que deseja
definir.

4 Clique em um ponto de tabulag@o na régua para posicionar a
nova tabulacdo ou mover uma tabulacdo existente arrastando seu marcador
ao longo da régua.

Endentagtes/TabulagGes

+

x - x - x x x - x x - x - x -

E El [ £ 10| 12] 14 16|

A primeira tabulacdo definida apagara todas as tabulagdes padrao (os
pequenos tridngulos com espagamento constante ao longo da régua) situadas
a sua esquerda. As tabulagdes posteriores apagardo todas as tabula¢des pa-
drdo situadas entre as tabula¢des definidas.

5 Se vocé quiser que a tabulag@o apresente uma linha guia, se-
lecione a tabulacdo e escolha uma opgdo a partir da caixa Preenchimento.
Para criar um estilo personalizado de preenchimento, escolha Personalizada
na caixa Preenchimento e digite um preenchimento de um ou dois caracteres.

6 Clique em Aplicar para visualizar as mudancas feitas no seu
texto e clique em OK para aceitar as alteragoes.

Para mover, anular ou repetir uma tabulacdo para uma série
com espaco constante:

1 No modo de visualizagdo do layout, clique em um ponto de
inser¢do em um paragrafo ou selecione um grupo de paragrafos.

2 Escolha Tipo > Endentacdes/Tabulacdes.

3 Na caixa de didlogo Endentacdes/Tabulagdes, selecione a

tabulagdo que deseja mover, anular ou repetir ¢ escolha uma opg¢do, como
segue:
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* Para mover a tabulagfo, arraste-a ou digite a nova posi¢do
no botdo Tabulagdo, depois escolha Mover Tabulagdo no submenu Tabula-

¢do.

* Para apagar a tabulagdo, arraste-a para fora da régua ou es-
colha Excluir Tabulagdo no submenu Tabulacao.

* Para criar uma série de tabulacdes com a mesma distancia

existente entre a tabulagdo anterior e a tabulagdo selecionada (ou entre o
ponto zero da régua e a tabulag@o selecionada), escolha Repetir Tabulagdo
no submenu Posicao para cada nova tabulacdo a ser incluida na série.

Observacdo: Clique em Cancelar para limpar todas as tabulagdes do
texto selecionado e restaurar as tabulagdes padrdo da publicagao.

Para definir uma endentacdo usando a régua de endenta-
¢cOes/tabulacoes:

1 No modo de visualizagdo do layout, clique em um ponto de
inser¢do em um paragrafo ou grupo de paragrafos.

2 Escolha Tipo > Endentacdes/Tabulacdes.

3 Arraste os marcadores de endentacdo da régua para a posi-
cdo desejada das endentacGes a esquerda, a direita e da primeira linha.
Quando vocé soltar um marcador, a endentagdo serd exibida no botao Tabu-

lagdo.

4 Clique em OK para definir as endentagdes.

Para definir uma endentacio usando o comando paragrafo:

1 Clique em um ponto de inser¢do em um paragrafo ou sele-
cione um grupo de paragrafos.

2 Escolha Tipo > Paragrafo.

3 Digite os valores para as op¢des de Endentacdo e clique em
OK.

Para definir uma endentacio usando a paleta de controle:
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1 Clique em um ponto de inser¢do em um paragrafo ou sele-
cione um grupo de paragrafos.

2 Escolha Janela > Exibir Paleta de Controle ou clique na pa-
leta de Controle para ativa-la. Se a paleta estiver no modo de visualizagio do
caractere, clique no botdo de visualizagao do paragrafo para exibir as opcdes
de paragrafo.

3 Digite os valores para as op¢des de Endentagéo e clique em
Aplicar.

Personalizando a hifenizacao para palavras especificas

O PageMaker permite que vocé altere a forma como uma palavra foi
hifenizada em uma ocorréncia especifica ou sempre que a palavra aparecer.
Os controles descritos nesta se¢do podem ser sobrepostos ou complementa-
dos com defini¢des de hifenizagdo no nivel do paragrafo.

Dica: Digite um hifen incondicional para impedir que uma palavra
hifenizada (como "guarda-chuva') seja separada. No Windows, digite Ctrl +
Alt + hifen.

Menu Elemento

Preenchimento - Permite especificar um padrdo no desenho de um
retangulo, uma elipse ou um poligono. Um padrao de preenchimento tam-
bém pode ser aplicado a uma caixa ou elipse selecionada. Com a excecdo de
Nenhum, os padrdes sdo opacos, ocultando tudo o que estiver atras deles.

Linha de Contorno - Especifica a espessura da linha e o padrao pa-
ra a ferramenta retangulo, elipse ou poligono. Vocé€ pode especificar outras
espessuras de linha, usando incrementos de décimos de ponto, até 800 pon-
tos.

Preenchimento e Linha de Contorno - Define os atributos de pre-
enchimento e linha de contorno de um objeto selecionado, inclusive se o pre-
enchimento ou a linha de contorno for impressa sobreposta ou vazada em re-
lagdo aos objetos no fundo.
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Quadro - Permite anexar um texto e graficos a um quadro, definir
atributos para quadros e os objetos que eles contém, bem como navegar entre
os quadros.

Organizar - Move objetos selecionados para a frente de qualquer
objeto sobreposto. Nao estard disponivel se ndo houver um objeto seleciona-
do ou se nenhuma publicacdo estiver aberta. Move objetos selecionados para
um nivel acima em uma pilha de objetos sobrepostos. Ndo estara disponivel
se nao houver um objeto selecionado ou se nenhuma publicagdo estiver aber-
ta. Move objetos selecionados para tras de qualquer objeto sobreposto. Nao
estara disponivel se nenhum objeto for selecionado ou se nenhuma publica-
cdo estiver aberta. Move objetos selecionados um nivel acima em uma pilha
de objetos sobrepostos. Nao estara disponivel se ndo houver um objeto sele-
cionado ou se nenhuma publicagdo estiver aberta.

Elemento
Preenchimento 3
Linha de Contorno 3

Preenchimento e Linha de Contormno... U

Quadro 3
Organizar 3
Alinhat Objetos .. Sh'E
Texto em Contorno... ARTE
Agrupar G
Desaguypar Sh"G
Travar Posigdo "L
Destravar ARTL
Mascaram *&
Retirar Mascara Sh™B
Imagem 3

Especificactes do Poligono...
Cantos Ammedondados...

Infoamagle: do Vinculo. ..
Opgles de Vipculo...
M3o Imprimivel

Rewmgver Tranzformacio
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Alinhar Objetos - Permite alinhar objetos selecionados em relagao
uns aos outros e, em seguida, distribui-los uniformemente.

Texto em Contorno - Permite determinar o fluxo do texto quando
encontra um objeto grafico. O texto interage com um objeto grafico de trés
maneiras: pode cobrir o objeto grafico, contornar os lados de uma forma re-
tangular ou contornar os lados de uma forma irregular.

Agrupar - Combina um ou mais objetos selecionados em um grupo
de forma que os objetos sejam tratados como uma unidade.

Desagrupar - Separa os objetos agrupados em objetos constituintes.
Os objetos mantém as alteragdes feitas enquanto estavam agrupados.

Travar Posi¢do - Mantém os objetos no lugar. Vocé pode alterar os
atributos de um objeto travado contanto que a alteracdo nao afete o tamanho
ou a posicao do objeto.

Destravar - Desfaz a agdo do comando Travar Posi¢do, permitindo a
movimentacao do objeto selecionado.

Mascarar - Permite cobrir parte de um objeto de modo que apenas
uma parte dele apareca através de uma forma desenhada com a ferramenta
retangulo, elipse ou poligono. No PageMaker, ¢ possivel mascarar objetos
posicionando a mascara ou mascarando o objeto desejado, selecionando am-
bos os objetos e escolhendo o comando Elemento > Mascarar.

Retirar Mascara - Permite desfazer uma mascara selecionando o
objeto de mascaramento ou o objeto mascarado e escolhendo o comando E-
lemento > Retirar Méscara.

Imagem - Opgcdes para alterar imagens a partir do PageMaker.

Especificacées do Poligono - Permite alterar a forma dos poligonos.
Vocé pode mudar o ntimero de lados (até¢ 100) e o grau do angulo no qual os
lados se encontram para formar uma estrela. Se ndo houver um objeto sele-
cionado, a defini¢do escolhida torna-se o padrdo para os poligonos desenha-
dos no PageMaker. Nao estara disponivel se o objeto selecionado ndo for um
poligono desenhado no PageMaker.

Cantos Arredondados - Permite selecionar a forma dos cantos
quando ¢ selecionada uma caixa desenhada no PageMaker. Sem nenhum ob-
jeto estiver selecionado, a definicdo escolhida torna-se o padrdo para as cai-
xas desenhadas no PageMaker. Ndo estara disponivel se o objeto selecionado
ndo for uma caixa desenhada no PageMaker.
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Informagodes do Vinculo - Exibe informagdes de vinculo sobre um
objeto selecionado.

Opcdes de Vinculo - Permite controlar a maneira pela qual o Page-
Maker trata os arquivos vinculados. Vocé€ pode armazenar um arquivo vincu-
lado no arquivo de publicacao, atualizar o objeto vinculado quando o origi-
nal for atualizado e fazer com que o PageMaker o avise quando um arquivo
vinculado for atualizado.

Nao Imprimivel - Especifica um objeto selecionado como nao im-
primivel de forma que ele ndo possa ser impresso. Vocé pode ocultar ou exi-
bir objetos ndo imprimiveis na tela com o comando Layout > Exibir Nao
Imprimivel.

Remover Transformacio - Remove a rotagdo, a inclinacdo e o re-
flexo do objeto selecionado. Nao estara disponivel se nenhum objeto estiver
selecionado ou se o objeto selecionado nao tiver sido girado, inclinado ou re-
fletido.

Menu Utilitarios

Utilitanos

Becurzos Adicionais 3

Localizar...
Localizar Prixima
Alarar...
Onomalia...

Livro...
Entrada de indice... ¥
Exibir indice..

22

Criar indice. .
Criar Sumario....

Definir Cores. ..

Recursos Adicionais - Exibe uma lista de Recursos Adicionais do
PageMaker instalados.

Localizar - Localiza um texto, caracteres ou uma formatacao (Fonte,
Tamanho etc.) especificada no texto selecionado, em uma matéria completa,
em todas as matérias da publicag@o ativa ou em todas as matérias de todas as
publicagdes abertas.
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Localizar préxima - Usado apos ter sido especificado um texto, ca-
racteres ou uma formatagdo (Fonte, Tamanho etc.) com o comando Locali-
zar, este comando localiza a proxima ocorréncia. Disponivel somente na vi-
sualizacdo da Matéria ap0s ter sido usado o comando Localizar.

Alterar - Localiza e substitui um texto, caracteres ou uma formata-
¢do (Fonte, Tamanho etc.) especificada, no texto selecionado, em uma maté-
ria inteira, em todas as matérias da publicacdo ativa ou em todas as matérias
de todas as publicagdes abertas. Disponivel somente na visualizagdo da Ma-
téria.

Ortografia - Verifica e ajuda a corrigir erros gramaticais basicos ¢
de ortografia, no texto selecionado, em uma matéria inteira, em todas as ma-
térias da publicacdo ativa ou em todas as matérias de todas as publicagdes
abertas. Disponivel somente na visualizagdo da Matéria.

Livro - Compila duas ou mais publicagdes do PageMaker em um li-
vro e cria uma lista dos nomes das publicagdes. E possivel compilar um in-
dice e um sumario de todas as publicagdes no livro e imprimir todas as pu-
blicagdes em forma de livro de uma vez.

Entrada de Indice - Abre uma caixa de didlogo para definir uma
entrada de indice no ponto de inser¢do. Nao estara disponivel se ndo houver
um texto ou ponto de inser¢do selecionado.

Exibir indice - Exibe todas as entradas de indice da publicagio ou
do livro (uma secdo de indice por vez) para revisdo e edi¢do. Para visualizar
as entradas da publicagdo atual em um livro, pressione Shift enquanto esco-
lhe este comando.

Criar Indice - Compila e formata as entradas de indice de toda a
publicagdo em forma de livro (ou apenas da publicagdo ativa) em uma tinica
matéria que vocé pode, em seguida, fazer fluir.

Criar Sumario - Gera um Sumario composto de todos os paragrafos
da publicacdo em forma de livro (ou apenas da publicacdo ativa) cujo atribu-
to Incluir no Sumario esta ativado na caixa de dialogo Especificagdes do Pa-
ragrafo.

Definir Cores - Permite criar e editar cores personalizadas, que po-
dem se aplicadas a textos ou graficos. Vocé€ também pode importar bibliote-
cas de cores padronizadas e personalizadas.

Menu Visualizagao
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Yisualizagao

v Mostrar Itens da Pagina Mestra
v Exibir Itens Hao-Imprimiveis AN

Amphar "+
Reduzir -
Tamanho Real |
v Ajustar & Tela 0
Area da Prancheta Sh™0
Zoom em 3
Ocultar Béguas “R
v Aderir as Réguas AR
Travar Ponto Zero
Ocultar Guias ¢
v Aderir 4z Guias Sh™¢
Travar Guias Alt™g
Limpar Guiaz da Régua

Recuar Guias

Ocultar Bamras de Rolagem

Mostrar Itens da Pagina Mestra - Torna todos os objetos da pagi-
na mestra visiveis ou invisiveis em uma pagina. Nao estara disponivel se ne-
nhuma publicacdo estiver aberta.

Exibir Itens Nao-Imprimiveis - Exibe ou oculta os objetos defini-
dos como ndo imprimiveis com o comando Elemento > Nao Imprimivel.

Ampliar - Exibe a pagina com a proxima ampliacao.

Reduzir - Exibe a pagina com a proxima reducao.

Tamanho Real - Exibe a pagina inteira ou duas paginas opostas
dentro da janela de publicagéo.

Ajustar a Tela - Exibe a pagina inteira ou duas paginas opostas den-
tro da janela de publicagdo.

Area de Prancheta - Exibe toda a 4rea da prancheta de forma que
vocé possa localizar ou visualizar objetos.

Zoom em - Opcdes para efetuar o zoom diretamente usando uma das
seis ampliagdes entre 25% e 400%.

Ocultar Réguas - Ativa e desativa as réguas. Na caixa de didlogo
Preferéncias, vocé pode especificar uma unidade de medida (como polega-
das ou paicas) para as réguas. Para usar o comando Aderir as Réguas, as ré-
guas devem estar ativadas.
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Aderir as Réguas - Permite posicionar com precisdo o texto ou gra-
fico, movendo-os de acordo com os incrementos mostrados na régua. O co-
mando Aderir as Réguas funcionara somente se as réguas estiverem visiveis.

Travar Ponto Zero - Remova as miras no canto superior esquerdo
da tela para que o ponto zero das réguas ndo possa ser alterado. Nao estara
disponivel se as réguas ndo estiverem visiveis.

Ocultar Guias - Oculta ou exibe as guias de margem e a régua de
coluna. Vocé deve ativar as guias para usar os comandos Aderir as Guias,
Travar Guias ou Guias de Coluna.

Aderir as Guias - Permite posicionar com precisao o texto ou grafi-
co movendo-os para as guias de régua e coluna ndo imprimiveis. Nao estara
disponivel se as guias estiverem desativadas. Aderir as Guias funcionara a-
penas se as guias estiverem visiveis.

Travar Guias - Impede que vocé mova acidentalmente as guias nao
imprimiveis ao reposicionar o texto ou o grafico adjacente. O comando Tra-
var Guias estara disponivel somente quando as guias estiverem ativadas.

Limpar Guias da Régua - Remove todas as guias da régua na pagi-
na atual ou nas duas paginas opostas.

Trazer Guias para a Frente - Define guias para serem exibidas a-
tras de elementos de pagina ao longo da publicagdo atual. Recuar as guias
facilita a selecdo de objetos. Avangar as guias facilita a selegdo e a movi-
mentac¢do das guias.

Ocultar Barras de Rolagens - Exibe ou oculta as barras de rola-
gem. Nao estara disponivel se nenhuma publicacdo estiver aberta.

Menu Janela

Lado a Lado - Coloca lado a lado as janelas abertas da publicacao
ou da matéria. Para colocar lado a lado todas as janelas da matéria em todas
as publicagdes abertas ao mesmo tempo, pressione Shift enquanto seleciona
este comando.

Em Cascata - Reorganiza as janelas da matéria ou da publicacdo
aberta, sobrepondo-as de modo que as barras de titulo fiquem visiveis. Para
colocar em cascata todas as janelas abertas da matéria em todas as publica-
coOes abertas a0 mesmo tempo, pressione Shift enquanto seleciona este co-
mando.
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Janela

Arrumar os icones
Lado a Lado
Em Cascata

Ocultar Ferramentas
Ocultar Paleta de Controle

A

Exibir Cores “d
Exibir Estiloz “B
Exibir Camadas 8
Ezxibir Paginas Mestras  Sh™B
Exibir Hipervinculos “q

Paleta de Hecursos Adicionais  »

v Sem titulo-1

Ocultar Ferramentas - Exibe ou oculta a paleta flutuante a parti da
qual sdo selecionadas as ferramentas de desenho e edicdo do PageMaker.

Exibir Paleta de Controle - Exibe ou oculta a paleta para manipular
objetos ou (quando o texto estiver selecionado) aplicar estilos e atributos de
texto e paragrafo.

Exibir Cores - Exibe ou oculta a paleta que lista as cores definidas,
cores EPS importadas e cores padrao na publicagdo ativa. Clique em uma cor
para aplica-la ao objeto ou texto selecionado. Vocé pode controlar se ira co-
lorir a linha de contorno e/ou o preenchimento de uma forma selecionada.

Exibir Estilos - Exibe ou oculta a paleta Estilos. Para aplicar um es-
tilo usando a paleta Estilos, clique em um ponto de inser¢do em um paragra-
fo ou selecione um intervalo de texto. Em seguida, clique em um estilo na
paleta.

Exibir Paginas Mestras - Abre a paleta Paginas Mestras, que pode
ser usada para criar, editar e aplicar paginas mestras.

Exibir Hipervinculos - Abre a paleta Hipervinculos, que pode ser
usada para criar, editar e aplicar Hipervinculos.

Paleta de Recursos Adicionais - Mostra ou oculta paletas que sao
viabilizadas pelos modulos de recursos adicionais do PageMaker.

Menu Ajuda
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Ajuda
Topicos da Ajuda... F1
Atalhos. ..

Sobre o PageMaker®._ .

Abre o sistema de Ajuda on-line do PageMaker. Digite Ctrl + ? para
obter ajuda relacionada ao contexto sobre um comando.

Usando a Ajuda do PageMaker 6.5

Use o menu Ajuda para exibir a janela Contetdo da Ajuda do Pa-
geMaker. Clique numa entrada da tela de contetdo da Ajuda para exibir uma
lista de topicos da Ajuda relativos a esta entrada.

A maneira mais simples de visualizar a Ajuda on-line para um co-
mando de menu ¢ pressionar Shift + F1. Quando o ponteiro se transformar
num ponto de interrogacdo, escolha um comando de menu. O PageMaker e-
xibe uma tela de Ajuda relativa a este comando.

Caso queira manter a Ajuda ativa enquanto trabalha no PageMaker,
vocé pode redimensionar a janela de Ajuda e as janelas de publicacdo do Pa-
geMaker e passar de uma para a outra clicando nas partes visiveis de cada
janela.

Trabalhando com Bloco de Texto

L n .
LRemmgton Informéatica
) 3

Um bloco de texto € um corpo de texto retangular. Para ver os limi-
tes de um bloco de texto escolha a ferramenta ponteiro ¢ dé um clique em
qualquer parte do texto. As linhas sdlidas aparecem acima e abaixo do bloco
e as alcas centrais do bloco sdo anexadas a esses limites superior e inferior.

Vocé pode arrastar essas al¢as para aumentar ou diminuir o bloco de
texto no sentido vertical. Também pode arrastar as algas laterais do bloco pa-
ra aumentar, diminuir, prolongar ou encurtar o bloco de texto.
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Se desejar mover o bloco para outra pagina, vocé ndo podera arras-
ta-lo, neste caso terd que usar os comandos recortar e colar:
Selecione o bloco de texto
Clique no menu Editar — Recortar
Coloque o curtos na pagina onde deseja inserir o texto
Clique no menu Editar — Colar
Arraste o bloco para a posi¢ao que desejar

AN NN NN

Para copiar um bloco de texto, faca:

Selecione o bloco de texto

Clique no menu Editar — Copiar

Coloque o cursos na pagina onde deseja inserir o texto
Clique no menu Editar — Colar

Arraste o bloco para a posicdo que desejar
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Visualizando a guia de régua

As guias de régua sdo excelentes para posicionar alinhar blocos de
texto. Essas guias podem ser horizontais e verticais e vocé pode ter até¢ 120
guias de régua por pagina. Essas guias ndo sdo impressas.

Para inserir uma guia de régua vertical, dé um clique na régua verti-
cal e arraste a guia para a direita. Para inserir uma guia de régua horizontal,
dé um clique na régua horizontal e arraste a guia para baixo.

O posicionamento dos blocos de texto fica mais facil de ser traba-
lhado com o auxilia das guias de réguas. Quando vocé terminar de usar uma
guia de régua pode deixa-la na pagina ou arrasta-la de volta para a régua, u-
sando a ferramenta ponteiro.

Redimensionando um bloco de texto

O redimensionamento de um bloco de texto ¢ necessario para fazer
um texto fluir e ajustar dentro das guias de margem. Para redimensionar bas-
ta dar um clique e arrastar as algas do bloco de texto.

Quando um texto estiver muito grande para o bloco de texto sera
mostrado uma seta em vermelho, alertando que existe mais texto a ser exibi-
do. Para mostrar o resto do texto basta arrastar a seta para baixo.
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Excluindo um bloco de texto

Para excluir um bloco de texto basta seleciona-lo com a ferramenta
ponteiro ou texto. Com a ferramenta texto arraste sobre todo o texto do bloco
e depois pressione Del (ou delete).

A ferramenta ponteiro oferece uma maneira mais rapida, basta clicar
sobre o bloco de texto e pressionar Del (ou delete).
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