Capitolul 1. Principii generalede utilizare

Capitolul 1
Concepte de baza Page Maker

In acest capitol va fi descris specificul realizarii operatiilor funda-
mentale asupra fisierelor (crearea, deschiderea, memorarea), utilizand
posibilitatile sistemului editorial PageMaker. Tot aici va fi studiata
interfata sistemului, modurile de vizualizare a paginii, selectarea obiec-
telor, deplasarea in interiorul publicatiei, trecerea la paginile sablon
si revenirea la document, activarea si dezactivarea elementelor de
control si a instrumentelor de lucru ale sistemului.

Crearea si deschiderea publicatiilor

Conceptia sistemului PageMaker presupune realizarea operatiilor
in cadrul figierelor, prin urmare, imediat dupa lansarea sistemului
(fig. 1.1) este necesara crearea unui fisier nou sau deschiderea unuia
creat anterior (in cele ce urmeaza pentru fisierele PageMaker se va
folosi notiunea de publicatie) .

Deschiderea publicatiei se realizeaza ca si in orice alta aplicatie
Whnidows prin activarea elementelor File apoi Open din meniul princi-
pal (el este plasat in partea superioara a ferestrei de lucru PageMaker),
dupa care in panoul aparut se selecteaza unitatea de memorie sifisierul
care urmeaza a fi deschis. (fig. 1.2)

Fig. 1.1 Fereastra de
lucru a sistemului
editorial PageMaker.
in partea superioara
este plasat meniul
principal, in interior
sunt prezente
panourile flotante cu
instrumente si cele de
control.
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e Pt T Fig. 1.2 Panoul pentru
deschiderea unei publicatii
PageMaker. In partea
superioara se fixseaza
dosarul ce contine publicatia,
se selecteaza fisierul si
optiunea de deschidere:
original/copie, apoi operatia
finalizeaza cu activarea
butonului Open.
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Deschiderea rapida a unei publicatii utilizate recent poate fi
realizaté prin o functie speciala a elementului File din meniul princi-
pal — Recent publications — care va deschide lista ultimilor publicatii
prelucrate (indiferent de localizarea lor in memorie). Publicatia
necesara se va activa cu un click pe numele sau.

Crearea unei publicatii noi urmeaza mai multe etape si presupune
realizarea urmatorilor pasi: selectarea elementelor File, apoi New
din meniu si selectarea parametrilor publicatiei in caseta de control.
La crearea publicatiei e necesar s fie stabilite urmatoarele proprietati
ale ei: dimensiunile fizice ale paginii (formatul), orientarea (verticala
sau orizontald), tipul de tipar (pe o parte a foii sau pe ambele),
modul de aranjare a foilor (simetric sau nu), numarul de pagini,
numarul primei pagini, marginile (spatiile albe) de sus, jos, stanga
si dreapta, calitatea de tipar si tipul imprimantei la care se va efectua
tiparul. (fig. 1.3)

Fig. 1.3 Selectarea parametrilor publicatiei:
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Pagina si Suprafata de lucru. In toate publicatiile PageMaker
avem o suprafata de lucru pe care e marcata pagina (sau paginile).
Suprafata de lucru este mai mare decét pagina, spatiul “excesiv” fiind
rezervat elementelor grafice, blocurilor text, altor elemente care inca
nu au fost plasate la locul lor in pagina. (fig. 1.4). Accesul la elementele
de pe suprafata de lucru este posibil de pe orice pagina. La elementele
aflate Tn pagina — doar din pagina data.
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Fig. 1.4. O publicatie PageMaker:
suprafata de lucru ocupa toata
zona de prelucrare a informatiei,
paginile sant marcate cu un
chenar negru, marginile (spatiile
albe) sant conturate cu linii
punctate sau de culoare roz . in
partea de sus si din stadnga sant
plasate riglele, in partea din
dreapta si de jos — benzile de
rulare. Tot in partea de jos e
prezenta lista de pagini, iar in
coltul stang jos — paginile sablon.
Pe suprafata de lucru avem o
imagine, care nu a fost plasata in
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publicatie.

Vizualizarea paginii si a elementelor ei

Fiind un sistem editorial, PageMaker permite prezentarea pe ecran
a paginilor in cele mai diverse moduri: de la prezentarea integrala a
suprafetei de lucru, pana la marirea unor elemente a paginii cu 730%
fata de original. Pentru schimbarea tipului de vizualizare pot fi utilizate
mai multe metode.

Utilizand meniul principal. Se va activa elementul View in
meniul principal, apoi unul din elementele

Zoomin —marire
Zoom out — micsorare
Actual size —dimensiune reala
Fit in window — prezentare integrala a paginii in fereastra
Entire Pasteboard- prezentare integrala a suprafetii de lucru in
fereastra
Zoom to -redimensionare la:
25%size - 25% din dimensiuneareala
50% size - 50% din dimensiuneareala
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75%size - 75% din dimensiuneareala

100% size - 100% din dimensiuneareala
200% size -200% din dimensiunea reala
400% size -400% din dimensiunea reala

O alta metoda ar fi utilizarea instrumentului special lupa. La
aceasta metoda se va reveni in capitolul urmator. Specificul ei consta
in posibilitatea de a alege un coeficient de marire/micsorare
nestandard.

Cea de atreia metoda este utilizarea unor combinatii de taste.
De obicei aceasta metoda e cel mai des utilizata, deoarece nu cere
deplasarea unitatii mouse gi activari de meniuri. Pentru redimensionare
putem folosi urmatoarele combinari de taste:

A+ —marire

A - micsorare

A - dimensiune reala

A0 - prezentare integrala a paginii in fereastra

Sh*0 - prezentare integrala a suprafetii de lucru in fereastra
AS -50% din dimensiunea reala

AT - 75% din dimensiunea reala

A2 - 200% din dimensiunea reala

A4 -400% din dimensiunea reala

Nota: semnul " reprezinta tasta Ctrl, Sh — tasta Shift

Deplasarea in publicatie

Deplasarea in pagina (in cazul cand pagina este prezentata
partial in fereastra de lucru). Pentru deplasarea prin pagina publicatiei
in cazul paginilor mari sau a maririi excesive se vor folosi benzile de
rulare, plasate in partea din dreapta si de jos a ferestrei PageMaker.
Modul de utilizare a lor este la fel ca si pentru oricare alte aplicatii
Windows.

Deplasarea intre pagini. Aceasta operatie poate fi realizata in
cateva moduri, in dependenta de specificul de deplasare.

Tn cazul trecerii consecutive de la o pagind la alta (sau de la o
pereche de pagini la alta) se vor actiona tastele Page Up (la pagina
precedentd) si Page Down (la pagina urmatoare).
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n cazul trecerii la pagini putin distantate de la pagina curenta
trecerea poate fi realizata prin selectarea paginii cu numarul necesar
din lista paginilor, prezentate in partea de jos stanga a ferestrei de
lucru PageMaker. Lista poate fi rulata spre inceput sau sfarsit, dar
n cazul unui numar mare de pagini in publicatie aceasta metoda de
deplasare va cere mai mult timp.

Deplasarea la paginile distantate de pagina curenta e mai comoda
prin activarea elementul Layout, urmat de Go to page al meniului
principal sau prin combinarea de taste Alt +Ctrl +G. In caseta ap&ruta
se vaindica numarul paginii necesare si se va actiona tasta Enter.

Adaugarea sau lichidarea paginilor

Pentru a schimba numarul total de pagini in publicatie pot fi folosite
elementele meniului File — Document Setup, fixand apoi noul numar
de pagini in caseta respectiva (descrisa anterior fig. 1.3). Paginile
vor fi adaugate la sfarsitul publicatiei Tn cazul adaugarii (sau lichidate
tot de la sfarsit in cazul micsorarii numarului). Tn cazul addugéarii
paginilor Tn interiorul publicatiei procedura va fi urmatoarea: se
activeaza elementul Layout, apoi Insert Pages. In caseta aparuta
se va fixa numarul de pagini ce se adauga, tipul lor si modul de

adaugare:
after — dupa pagina curenta
before —  inainte de pagina curenta

between — intre paginile curente (numai daca publicatia
contine pagini duble).

| e Fig. 1.5. Caseta de =S |
i [ [ ] dialog pentru Bt il [ o |
; inserarea paginilor prmmhy 7 T

= ninteriorul i
s E—r documentului Fig. 1.6. Caseta de lichidare
| | a paginilor

Un alt mod de activare a casetei pentru inserarea paginilor este
deplasarea la lista de pagini si realizarea unui click drept pe pagina
necesara, apoi selectarea elementului Insert pages.

Lichidarea paginilor se va realiza in mod similar, doar in loc de
elementul Insert pages din meniu se va selecta elementul Remove
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Pages, iar in caseta respectiva se va alege diapazonul de pagini,
care urmeaza a fi lichidat.

Selectarea parametrilor de lucru ai sistemului. In procesul
credrii publicatiilor este necesara utilizarea anumitor unitati de masura,
caractere si fonturi specifice, moduri de prezentare a elementelor
grafice si a textului pe ecran, altor parametri de lucru. Setarea acestor
optiuni se realizeaza prin activarea elementului Preferences in meniul
File. Exista cateva tipuri de setari ale sistemului: generale, de retea,
de tipar si de ajustare. Cele mai importante sunt setarile generale:
cu ajutorul lor pot fi selectate unitatile de masura necesare (Mesu-
rements in, vertical ruler), se activeaza regimul de evidentiere a
liniilor cu spatiere extinsa sau redusa (Layout problems), fontul
pentru redactare, dimensiunile caracterului pentru “ascunderea
textului” (activand elementul More), calitatea imaginilor grafice pe
ecran (Grafics display), tipul de inscriere a informatiei in memorie
(Save option), aranjarea riglelor (Guides), alte otiuni, care vor fi
studiate n capitolele respective.
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Operatii asupra publicatiilor

Prelucrarea concomitenta a publicatiilor multiple. Sistemul
PageMaker permite deschiderea si prelucrarea céatorva publicatii
concomitent. Trecerea de la fereastra unei publicatii la fereastra alteia
se va realiza prin un click pe o portiune a ferestrei, care dorim sa devina



Capitolul 1. Principii generalede utilizare

activa. In cazul, cand nu este vizibila nici o portiune a ferestrei, ea
poate fi accesata prin selectarea numelui ei in elementul Window al
meniului principal. Un mod de a accesa concomitent mai multe ferestre
ale publicatiilor in acelagi timp este amplasarea lor in mozaic pe suprafata
de lucru. Operatia se realizeaza prin selectarea optiunii Tile in elementul
meniului Window.

Revenirea la ultima versiune memorata. Daca schimbarile
realizate in publicatie nu trebuiesc pastrate si e necesara revenirea
la varianta precedenta inregistrata Tn memorie operatia de revenire
se va realiza prin selectarea optiunii Revert din elementul File al
meniului principal. in acest caz toate schimbdrile realizate de la
ultima memorizare vor fi pierdute!

Lansarea unei publicatii noi dupa un gsablon. Sablonul este
o publicatie cu o structura prestabilita, pe care poate fi utilizata
integral sau partial pentru realizarea publicatiilor proprii. Utilizarea
publicatiilor sablon permite micgorarea timpului de realizare a
publicatiei, crearea unor documente cu caracteristici similare,
antrenarea utilizatorilor incepatori. Pot fiutilizate atat sabloanele
standard ale pachetului PageMaker, cat si sabloanele proprii.

Utilizarea sabloanelor standard. Folositi Window — Plug-in
Palletes — Show Scripts. Pe suprafata de lucru apare caseta de
control a sabloanelor (fig. 1.8) din care se poate selecta sablonul
necesar. Publicatia generata de sablon are initial numele standard
Untitled. Pentru a-i da un nume nou se foloseste consecutivitatea
File — Save as - <nume figier> din meniul principal.

Installed Scripts 4 Flg. 1.3 Caseta de

selectare a sabloanelor
[+ [ Printing =
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Adaugarea (inlocuirea) textului si elementelor grafice din
sablon. Majoritatea sabloanelor standard ale sistemului PageMaker
contin casete de text si casete grafice, care urmeaza a fi completate
sau modificate. Atat elementele grafice, cat si cele de text pot fi
inlocuite prin selectarea lor, dupa care la elementele grafice se vor
folosi instructiunile File — Place - <nume figier propriu> - Re-
place entire graphics, iar pentru casetele cu text se va introduce
pur si simplu noul text — textul vechi dupa selectare va dispare
automat.

Crearea sabloanelor proprii. Operatia se va realiza la fel ca
crearea unei publicatii simple, doar ca la memorarea ei se va folosi
optiunea Save as si se va selecta tipul fisierului (File Type) Tem-
plate.

Memorarea publicatiilor. Este o operatie standard, care se
realizeaza la fel ca si in celelalte aplicatii Windows. Utilizatorul are
posibilitatea de a memora fara a schimba numele figierului (File -
Save) sau schimband numele, pozitionarea si tipul lui (File — Save
As). La prima memorare a figierului este necesara selectarea
dosarului in care va fi localizaté publicatia. In cazul cand dosarul
nu este selectat, memorarea va fi realizata in dosarul preselectat
(de obicei My Documents). Numele publicatiei se introduce in
caseta de nume. Cu toate ca sistemul PageMaker sustine numele
lungi pentru fisiere, nu se recomanda utilizarea lor excesiva. O alta
sursa de neplaceri ar fi utilizarea in numele fisierelor a semnelor
diacritice si a semnelor speciale cum ar fi “.”.

Tn cazul cand este necesara memorarea concomitenta a tuturor
publicatiilor deschise se va folosi optiunea Shift + File - Save all.

inchiderea publicatiei. Poate fi realizata in cateva moduri, de
cele mai multe ori fiind folosita operatia standard pentru ferestrele
Windows: un click pe butonul respectiv al ferestrei publicatiei. in
cazul Tn care publicatia nu a fost memorata inainte de inchidere
utilizatorul primegte mesajul generat de sistem cu optiunile ce per-
mit memorarea, refuzul de a memora sau refuzul de la inchiderea
publicatiei. Aceeasi operatie poate fi realizata utilizand elementele
meniului File — Close. (Shift + File - Save all. pentru publicatii
multiple)



