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Rozdział 1: Wstęp








Dziękujemy za wybranie Fellowes®/NEATO® jako Państwa Label Enabler™.  Mamy nadzieję, że są Państwo zadowoleni z naszego produktu i że informacje zawarte w tym podręczniku w jak największym stopniu ułatwią Państwu tworzenie etykiet i opakowań.
MediaFACE II® to program przeznaczony do umieszczania obrazów oraz tekstu na wstępnie przygotowanych szablonach.  Mogą Państwo następnie wydrukować zaprojektowane przez siebie etykiety na specjalnym papierze Fellowes®/NEATO®. 

MediaFACE II® zawiera następujące szablony:
· Etykiety płyt CD
· Wkładki CD Jewel Case 
· Koperty do płyt CD (Print & File)
· Etykiety do kaset audio oraz J Cards
· Etykiety 4-milimetrowe DAT oraz J Cards
· Etykiety do dyskietek Iomega Zip© oraz J-Cards
· Etykiety i wkładki do dyskietek Iomega JAZ©
· Etykiety do dyskietek 3,5”
· Etykiety do kaset VHS, VHS Sleeves i opakowania kaset VHS
· Etykiety i wkładki do SuperDisk™
· Etykiety magnetooptyczne
· Etykiety do mini dysków
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Rozdział 2: Instalacja
Ten rozdział przeprowadzi Państwa przez proces instalacji oraz pomoże rozwiązać wszelkie trudności, jakie mogą się pojawić. UWAGA: wszelkie uaktualnienia dotyczące procesu instalacji, opisanego w tej części podręcznika, znajdują się w pliku Read Me, dołączonym do programu MediaFACE II®. 

Uruchomienie automatyczne

Następujące kroki wyjaśnią, jak zainstalować oprogramowanie MediaFACE II® przy użyciu funkcji automatycznego uruchomienia.
UWAGA: nie wszystkie systemy posiadają funkcję automatycznego uruchamiania. Jeśli po umieszczeniu płyty CD-ROM w Państwa napędzie CD-ROM nie pojawi się ekran powitalny programu MediaFACE II®, proszę pominąć tę część podręcznika i przejść bezpośrednio do Korzystanie z funkcji Dodaj / Usuń programy. 
1. Przed przystąpieniem do instalacji oprogramowania MediaFACE II® w Państwa systemie należy zamknąć wszystkie uruchomione programy. Następnie należy umieścić płytę CD MediaFACE II® w Państwa napędzie CD-ROM. Powinien pojawić się ekran powitalny programu MediaFACE II®.
2. Następnie należy kliknąć kursorem myszy na przycisk Dalej i przejść do ekranu Umowa licencyjna. Następnie przejść do ekranu Wybierz folder docelowy.
3. Zaleca się instalację programu MediaFACE II® w folderze domyślnym (C:\Program Files\MediaFACE), po czym kliknąć Dalej w celu wyboru Typu konfiguracji. Przeważnie wybierana jest Konfiguracja typowa – prawdopodobnie została ona już domyślnie zaznaczona.
4. Kliknąć Dalej, wybrać folder programu, który ma zostać dodany do Państwa menu Start, jeszcze raz kliknąć Dalej i program jest gotów do instalacji. Wreszcie, kliknąć Dalej i rozpocznie się instalacja programu. Po zakończeniu procesu instalacji kliknąć Zakończ. 

5. UWAGA: możliwe, że konieczne będzie ponowne uruchomienie komputera po instalacji; jeśli tak będzie, pojawi się odpowiednie okno z komunikatem.
Korzystanie z funkcji Dodaj / Usuń programy

W celu instalacji programu MediaFACE II® używając funkcji Dodaj / Usuń programy należy postępować według następujących wskazówek.
1. Przed przystąpieniem do instalacji oprogramowania MediaFACE II® w Państwa systemie należy zamknąć wszystkie uruchomione programy. Następnie należy umieścić płytę CD MediaFACE II® w Państwa napędzie CD-ROM. Kliknąć na Start, wybrać Ustawienia i kliknąć na Panel sterowania.
2. W oknie Panelu sterowania należy dwukrotnie kliknąć na ikonie Dodaj / Usuń programy. Po otwarciu okna kliknąć na Instaluj, a następnie na Dalej. Windows odszuka plik konfiguracyjny MediaFACE II®. Powinni Państwo zobaczyć następującą informację: D:\Setup.exe  UWAGA: litera napędu CD-ROM w Państwa komputerze może być inna niż D:, przyjmijmy jednak, że właśnie D: będzie oznaczać napęd CD-ROM w dalszej części tego podręcznika.
3. Następnie należy kliknąć na Zakończ i pojawi się ekran powitalny programu MediaFACE II®. 

4. Następnie kliknąć Dalej i przejść do ekranu Umowa licencyjna. Po Umowie licencyjnej przejdą Państwo do ekranu Wybierz folder docelowy.
5. Zaleca się instalację programu MediaFACE II® w folderze domyślnym (C:\Program Files\MediaFACE), po czym należy kliknąć Dalej w celu wyboru Typu konfiguracji. Przeważnie wybierana jest Konfiguracja typowa – prawdopodobnie została ona już domyślnie zaznaczona.
6. Kliknąć Dalej, wybrać folder programu, który ma zostać dodany do Państwa menu Start, jeszcze raz kliknąć Dalej i program jest gotów do instalacji. Wreszcie, kliknąć Dalej i rozpocznie się instalacja programu. Po zakończeniu procesu instalacji kliknąć Zakończ.
UWAGA: Możliwe, że konieczne będzie ponowne uruchomienie komputera po instalacji; jeśli tak będzie pojawi się odpowiednie okno z komunikatem.
Podgląd / Wydruk pliku ReadMe
Po zakończeniu instalacji programu zaleca się wydrukowanie pliku ReadMe. Żeby to zrobić należy postępować według poniższych wskazówek:
1. Przejść do menu Start, Programy i wybrać MediaFACE II.
2. Kliknąć na plik ReadMe. Powinien otworzyć się Notatnik.
3. Następnie kliknąć na Plik, a potem na Drukuj.
Instalacja – rozwiązywanie problemów
Umieściłem płytę CD w napędzie CD-ROM, ale funkcja Automatycznego uruchamiania nie działa.
· Patrz część zatytułowana Korzystanie z funkcji Dodaj / Usuń programy
Nie mogę znaleźć pliku Setup na płycie CD_ROM.
· Upewnić się, że płyta CD-ROM znajduje się w napędzie.
· Sprawdzić, czy napęd CD-ROM działa prawidłowo (umieścić w nim inną płytę).
· Upewnić się, że powierzchnia płyty CD MediaFACE II® nie jest zabrudzona.
Proces instalacji nagle zakończył się.
· Zamknąć wszystkie pozostałe programy, również te uruchamiane podczas startu systemu, które znajdują się na pasku zadań. 

· Sprawdzić, czy napęd CD-ROM działa prawidłowo (umieścić w nim inną płytę).
· Upewnić się, że powierzchnia płyty CD MediaFACE II® nie jest zabrudzona.
W jaki sposób mogę odinstalować program MediaFACE II®?
Jeśli zachodzi konieczność deinstalacji programu MediaFACE II®, należy postępować w następujący sposób:
1. Kliknąć na Start, przejść do Ustawień i kliknąć na Panel sterowania.
2. Dwukrotnie kliknąć na ikonie Dodaj / Usuń programy.
3. Wybrać MediaFACE II i kliknąć na przycisk Dodaj/Usuń.
4. W oknie Wybierz metodę deinstalacji zaznaczyć Automatycznie, po czym kliknąć Dalej.
5. Kliknąć na Zakończ w oknie Wykonaj deinstalację i proces deinstalacji zostanie rozpoczęty.
6. Po zakończeniu deinstalacji kliknąć OK.
Rozdział 3: Uruchamianie programu
Jak uruchomić program MediaFACE II®
Kliknąć na Start, a następnie na Programy. Wybrać MediaFACE II i kliknąć na MediaFACE.  UWAGA: podczas pierwszego uruchamiania programu MediaFACE II®, zostaną Państwo poproszeni o wprowadzenie Klucza produktu oraz zarejestrowanie oprogramowania. Informacje na temat Kluczy produktu oraz rejestracji znajdują się w pliku Read Me dostarczonym wraz z programem MediaFACE II®.
Uruchamianie – rozwiązywanie problemów
Nie mogę znaleźć MediaFACE II® w menu Start.
· Program można także uruchomić w następujący sposób:
1. Kliknąć na Start, a następnie na Uruchom.
2. Kliknąć na Przeglądaj, po czym kliknąć na strzałkę wskazującą w dół i przewinąć do momentu ujrzenia pozycji Mój komputer.
3. Dwukrotnie kliknąć na ikonie Mój komputer.
4. Dwukrotnie kliknąć na C:, a następnie również dwukrotnie kliknąć na Program Files, o czym jeszcze raz dwukrotnie kliknąć na MediaFACE.
5. Odnaleźć i dwukrotnie kliknąć na pliku o nazwie MediaFace lub MediaFace.exe
· Odinstalować program i zainstalować go ponownie.
Program nie chce się otworzyć.
· Sprawdzić pasek zadań. Zdarza się, że po otwarciu program zostaje zminimalizowany.
· Zamknąć wszystkie programy, uruchomić program do skanowania dysku, po czym ponownie zainstalować program.
Jakiego szablonu powinienem użyć?
· Kompletna lista szablonów i ich opisów znajduje się w pliku ReadMe lub instrukcji MediaFACE II® na stronie 48.
Rozdział 4: Zapoznanie się z obszarem roboczym
Teraz, kiedy pogram MediaFACE II® jest już otwarty, powinni Państwo zobaczyć następujące elementy:
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	· Pasek Menu – u góry ekranu.
· Główny pasek narzędzi – pod Paskiem menu. 

· Pasek ustawień – pod Głównym paskiem narzędzi.
· Pasek tekstowy – pod Paskiem ustawień.
· Pasek obrazów – po prawej stronie ekranu.
· Paleta kolorów – może być przesuwana przez kliknięcie lewym przyciskiem myszy na jej pasku tytułowym i przeciągnięcie, trzymając przycisk myszy wciśnięty. 
· Pasek stanu – u dołu ekranu.


UWAGA: niektóre elementy mogą być niedostępne, dopóki nie zostanie wybrany jakiś szablon. W celu zapoznania się z programem proszę kliknąć na Plik, a następnie na Nowy. Pojawi się okno dialogowe Wybierz szablon. Proszę wybrać dowolny szablon i kliknąć OK.
W dalszej części podręcznika pojawiać się będą odniesienia do Wybierz lub Kliknij, Kliknij dwukrotnie i Kliknij prawym przyciskiem myszy.
· Wybierz lub Kliknij – gdy pojawi się polecenie Wybierz lub Kliknij, należy umieścić kursor myszy na określonym obszarem i kliknąć lewym przyciskiem myszy. 

· Kliknij dwukrotnie – gdy pojawi się polecenie Kliknij dwukrotnie, należy umieścić kursor myszy na określonym obszarem i kliknąć lewym przyciskiem myszy DWA RAZY.
· Kliknij prawym przyciskiem myszy – gdy pojawi się polecenie Kliknij prawym przyciskiem myszy, należy umieścić kursor myszy na określonym obszarem i kliknąć prawym przyciskiem myszy.
Pasek menu
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Na Pasku menu zobaczą Państwo następujące pozycje. 

Plik
Po kliknięciu na Plik zobaczą Państwo następujące pozycje.
· Nowy – umożliwia wybranie i otwarcie nowego szablonu.
· Otwórz – umożliwia otwarcie poprzednio utworzonego i zachowanego dokumentu MediaFACE II®.
· Importuj – umożliwia import dokumentu utworzonego w poprzedniej wersji programu MediaFACE™.
· Wzorniki – umożliwia otwarcie i pracę z wzornikami obrazków clipart.
· Zamknij – umożliwia zamknięcie dokumentu MediaFACE II®, nad którym aktualnie Państwo pracują.
· Zapisz – umożliwia zapisanie aktualnie wykonywanej pracy w domyślnej lokalizacji.
· Zapisz jako – umożliwia zapisanie pracy pod określoną nazwą i w określonej lokalizacji.
· Zapisz jako obraz – umożliwia zapisanie bieżącego dokumentu jako plik obrazu.
· Ustawienia strony – umożliwia wybór rozmiaru strony, jednostek miary oraz ustawień siatki.
· Podgląd wydruku – udostępnia podgląd dokumentu tak, jak zostanie wydrukowany. 

· Ustawienia wydruku – umożliwia zmianę ustawień drukarki(ek) w zależności od potrzeb programu. 

· Kalibracja drukarki… - umożliwia przystosowanie drukarki do specjalnego papieru Fellowes®/NEATO®.
· Kalibracja wydruku – drukuje stronę testową ułatwiającą kalibrację.
· Drukuj – umożliwia wydruk aktualnie otwartego dokumentu.
· Preferencje – umożliwia podgląd i edycję właściwości dokumentu.
· Wyślij – otwiera program pocztowy zainstalowany na komputerze oraz nową wiadomość email, zawierającą dokument programu MediaFACE II® w formie załącznika.
· Ostatnio używane pliki – umożliwia otwarcie zachowanych uprzednio plików. Pozycja zawiera 4 ostatnio używane pliki.
· Zakończ – umożliwia wyjście z programu MediaFACE II® i powrót do Pulpitu.
Edycja
Po kliknięciu na Edycja zobaczą Państwo następujące pozycje.
· Cofnij – umożliwia anulowanie ostatniego wykonanego polecenia.
· Ponów – umożliwia przywrócenie stanu dokumentu sprzed cofnięcia.
· Wytnij – usuwa zaznaczoną informację (obraz/tekst) z dokumentu i kopiuje ją do schowka.
· Kopiuj – kopiuje zaznaczoną informację (obraz/tekst) z dokumentu (nie usuwając jej) i wysyła ją do schowka.
· Wklej – umieszcza wyciętą lub skopiowaną do schowka informację w innym, wskazanym miejscu w dokumencie.
· Usuń – usuwa zaznaczoną informację z dokumentu. 

· Powiel – tworzy kopię zaznaczonego obiektu w dokumencie.
· Zaznacz wszystko – umożliwia zaznaczenie wszystkich obiektów etykiety.
· Zaznacz całą etykietę – zaznacza wszystkie obiekty w aktywnym obszarze etykiety.
· Właściwości – umożliwia podgląd i edycję właściwości zaznaczonego obiektu.
Widok
Po kliknięciu na Widok zobaczą Państwo następujące pozycje.
· Powiększ – umożliwia powiększenie dokumentu. Funkcja powiększania dostępna jest również na Główny pasku narzędzi, klikając na narzędzie ‘powiększ’.
· Pomniejsz – umożliwia pomniejszenie dokumentu. Funkcja powiększania dostępna jest również na Główny pasku narzędzi, klikając na narzędzie ‘pomniejsz’.
· Obiekty przezroczyste – umożliwia podgląd obiektów niedrukowanych, takich jak ‘wycięcie’ na środku etykiety płyty CD. Opcja ta jest zaznaczona domyślnie.
· Rozmiar rzeczywisty – przywraca oryginalne rozmiary dokumentu (100%).
· Pokaż siatkę – umożliwia widok siatki.
· Przyciągaj do siatki – wyrównuje obiekty do siatki podczas ich przenoszenia.
· Pasek narzędzi – włącza lub wyłącza widok Głównego paska narzędzi na ekranie. 

· Pasek stanu – włącza lub wyłącza widok Paska stanu na ekranie. 

· Paleta kolorów – włącza lub wyłącza widok Palety kolorów na ekranie. 

· Linijka – włącza lub wyłącza widok Linijek z lewej strony i u góry szablonu. 

· Pasek obrazu – włącza lub wyłącza widok Paska obrazu z prawej strony ekranu. 

· Pasek tekstu – włącza lub wyłącza widok Paska tekstu na ekranie.
· Właściwości warstwy – umożliwia dodawanie, usuwanie lub edycję Warstw w dokumencie.
Wstaw
Po kliknięciu na Wstaw zobaczą Państwo następujące pozycje. UWAGA – dwukrotne kliknięcie na każdym z wstawionych obiektów umożliwia wyświetlenie i edycję jego właściwości – np. koloru wypełnienia, szerokości linii, stylów i rozmiarów czcionki, itp. – można także kliknąć na wstawionym obiekcie i wybrać Edycja > Właściwości. Wstawione obiekty zostaną dodane do obszaru dokumentu, który jest zaznaczony w chwili wstawiania obiektu – żeby wstawić obiekt w konkretnym miejscu, należy najpierw kliknąć na tym miejscu, A NASTĘPNIE  wybrać Wstaw. 

· Kształt – umożliwia tworzenie kształtu w aktywnym obszarze dokumentu. Wszystkie polecenia Wstaw > Kształt są także dostępne poprzez kliknięcie na odpowiednim przycisku na Głównym pasku narzędzi. Dostępne kształty to:
· Linia – tworzy linię pomiędzy punktami, na których Państwo klikną.
· Prostokąt – tworzy pusty prostokąt poprzez kliknięcie i przeciągnięcie kursora myszy.
· Prostokąt pełny – tworzy pełny, wypełniony prostokąt, poprzez kliknięcie i przeciągnięcie kursora myszy. 

· Prostokąt zaokrąglony – tworzy prostokąt o zaokrąglonych rogach poprzez kliknięcie i przeciągnięcie.
· Prostokąt pełny zaokrąglony – tworzy pełny, wypełniony prostokąt o zaokrąglonych rogach.
· Elipsa – tworzy pustą elipsę poprzez kliknięcie i przeciągnięcie.
· Elipsa pełna – tworzy pełną, wypełnioną elipsę.
· Wielokąt – tworzy zamknięty, pusty kształt wielokąta. Pojedyncze kliknięcie dodaje do kształtu narożniki; dwukrotne kliknięcie zamyka i kończy tworzenie wielokąta. 
· Wielokąt pełny – tworzy zamknięty, wypełniony wielokąt.
· Linia łamana – tworzy wieloelementową linię – np. wielokąt otwarty. Pojedyncze kliknięcie dodaje do linii kolejne segmenty, dwukrotne kliknięcie kończy tworzenie linii. 
· Krzywa – tworzy otwarty łuk lub krzywą wieloelementową. Pojedyncze kliknięcie rozpoczyna łuk, ponowne kliknięcie ustawia punkt środkowy, a dwukrotne kliknięcie uzupełnia łuk – następnie należy przeciągnąć punkt środkowy w celu regulacji krzywizny. Można też przeciągnąć przy pomocy narzędzia do tworzenia krzywych dowolnego formatu i zakończyć dwukrotnym kliknięciem.
· Tekst – umożliwia tworzenie tekstu zgodnie z typem wybranym z podmenu. Wszystkie polecenia Wstaw > Tekst są także dostępne poprzez kliknięcie na odpowiednim przycisku na Głównym pasku narzędzi. Można tworzyć dwa typy tekstu:
· Prosty tekst – tworzy pole tekstowe poprzez kliknięcie i przeciągnięcie. Po utworzeniu pola należy wpisać tekst, który chcą Państwo wstawić; po zakończeniu kliknąć na Narzędzie do zaznaczania (Strzałka) na Głównym pasku narzędzi.
· Tekst zaawansowany – tworzy zaawansowany tekst poprzez kliknięcie i przeciągnięcie. Po zaznaczeniu obszaru dla tekstu należy wpisać tekst, który ma zostać wstawiony, po czym kliknąć na Narzędzie do zaznaczania (Strzałka) na Głównym pasku narzędzi. Program MediaFACE II® sprawi, że tekst wypełni cały przeznaczony dla niego obszar.
· Obraz – otwiera okno dialogowe, w którym można wybrać plik obrazu do wstawienia. Każdy kompatybilny, wstawiony obraz pojawi się w dokumencie w pełnym rozmiarze; można zmienić jego rozmiar klikając na narzędziach zmiany wielkości na Pasku obrazu po prawej stronie ekranu lub poprzez dwukrotne kliknięcie na obrazie i wprowadzenie nowych parametrów rozmiaru.
· Skanuj obraz – umożliwia skanowanie obrazu ze skanera zgodnego ze standardem TWAIN.
· Kod kreskowy – wstawia do dokumentu kod kreskowy.
· Tytuł CD – wstawia informację o utworze lub tytule płyty CD audio w napędzie CD-ROM.
· Folder info – wstawia spis zawartości zaznaczonego foldera.
· Obiekt OLE – tworzy lub dodaje do dokumentu obiekt Microsoft OLE. 
· Symbol – wstawia symbol tekstowy.
Obiekt
Po kliknięciu na Obiekt zobaczą Państwo następujące pozycje.
· Kolor linii – edytuje kolor linii zaznaczonego obiektu(ów). 
· Kolor wypełnienia – edytuje kolor wypełnienia zaznaczonego obiektu(ów).  

· Przesuń (Przesuń na pierwszy plan, Przesuń pod spód, Przesuń do przodu, Przesuń do tyłu) – przesuwa obraz/tekst na pierwszy plan/tło w stosunku do innego. 

· Wyrównaj obiekt – wyrównuje zaznaczony obiekt do krawędzi lub do środka obszaru etykiety.
· Wyśrodkuj – wyrównuje tekst / kształty do środka zaznaczonej etykiety.
· Grupuj – łączy zaznaczone elementy w jedną całość.
· Rozgrupuj – rozłącza zaznaczone elementy, które poprzednio zostały połączone.
· Zablokuj – blokuje zaznaczony element(y) tak, że nie można ich przesuwać ani edytować.
· Odblokuj – odblokowuje zaznaczone elementy, które poprzednio zostały zablokowane.
· Dodaj do wzornika – dodaje zaznaczony element do aktywnego wzornika, umożliwiając jego wykorzystanie jako obrazka clipart.
Tekst
Po kliknięciu na Tekst zobaczą Państwo następujące pozycje. UWAGA – wiele funkcji formatowania tekstu w programie MediaFACE II® jest również dostępnych poprzez zaznaczenie tekstu i dwukrotne kliknięcie lub wybranie Edycja > Właściwości. Pasek tekstu zawiera także przyciski skrótu dla wielu funkcji formatowania tekstu.
· Czcionka – umożliwia zmianę właściwości czcionki i rozmiaru dla zaznaczonego tekstu.
· Pogrubienie, Kursywa, Podkreślenie – formatuje zaznaczony tekst nadając mu odpowiedni styl.
· Wyrównaj do lewej, Wyrównaj do prawej, Wyśrodkuj – wyrównuje zaznaczony tekst w poziomie. 
· Wyrównaj do góry, Wyśrodkuj w pionie, Wyrównaj do dołu – wyrównuje zaznaczony tekst w pionie.
· Zwiększ rozmiar czcionki – zwiększa rozmiar zaznaczonego tekstu o jeden punkt. 

· Zmniejsz rozmiar czcionki – zmniejsza rozmiar zaznaczonego tekstu o jeden punkt.
Obraz
Po kliknięciu na Obraz zobaczą Państwo następujące pozycje. UWAGA – wiele funkcji formatowania obrazu w programie MediaFACE II® jest również dostępnych z Paska obrazu z prawej strony ekranu.
· Dopasuj do etykiety – automatycznie zmienia rozmiar zaznaczonego obrazu dopasowując go do obszaru etykiety.
· Obróć w lewo, Obróć w prawo – obraca zaznaczony obraz o 90 stopni w kierunku przeciwnym lub zgodnym z ruchu wskazówek zegara.
· Odbicie lustrzane w pionie– odwraca zaznaczony obraz w pionie.
· Odbicie lustrzane w poziomie – odwraca zaznaczony obraz w poziomie.
· Powiększ, zmniejsz – powiększa lub zmniejsza rozmiar zaznaczonego obrazu o 10%. 

· Rozmiar normalny – przywraca oryginalny rozmiar (100%) zaznaczonego obrazu.
· Efekty – umożliwia zastosowanie w zaznaczonym obrazie zaznaczonych efektów. Menu Efekty zawiera następujące pozycje:
· Odwróć kolory– odwraca kolory obrazu.
· Mozaika – nadaje obrazowi wygląd mozaiki.
· Szum – dodaje losowo szum do obrazu, dając w rezultacie bardziej nierówny, teksturowy wygląd.
· Płaskorzeźba – nadaje obrazowi wytłaczany, wypukły wygląd.
· Natłuszczanie – nanosi tłusty, oleisty efekt na obraz.
· Posteryzacja – zmniejsza liczbę kolorów obrazu w celu uzyskania efektu posteryzacji.
· Solaryzacja – nadaje efekt negatywu.
· Nasycenie – umożliwia zmianę nasycenia kolorów obrazu.
· Odcień – zmienia ogólny odcień obrazu.
· Natężenie – umożliwia zmianę natężenia kolorów obrazu. 

· Kontrast – umożliwia zwiększenie lub zmniejszenie kontrastu. 

· Gamma – umożliwia zmianę ilości bieli w obrazie.
Narzędzia
Po kliknięciu na Narzędzia zobaczą Państwo następujące pozycje.
· Baza danych – narzędzie to umożliwia dostęp do funkcji bazy danych. (Aktualne informacje na temat tej oraz innych funkcji znajdują się w naszej witrynie internetowej  www.fellowes.com.)
Okno
Po kliknięciu na Okno zobaczą Państwo następujące pozycje.
· Nowe okno – otwiera nowe okno dla bieżącego dokumentu.
· Kaskadowo – umożliwia rozmieścić okna dokumentów kaskadowo (jeśli otwarty jest więcej niż jeden plik).
· Sąsiadująco – umożliwia rozmieścić okna dokumentów sąsiadująco (jeśli otwarty jest więcej niż jeden plik).
· Rozmieść ikony – rozmieszcza zminimalizowane okna (jeśli otwarty i zminimalizowany został więcej niż jeden plik).
· Tytuł 1,2,3,4 – otwiera zaznaczony tytuł (jeśli otwarty został więcej niż jeden).
Pomoc
Jeśli klikną Państwo na Pomoc, ukażą się następujące pozycje.
· Tematy pomocy – Pomoc online dla programu MediaFACE II®.
· O MediaFACE – informacja o Fellowes®/NEATO® i MediaFACE II® (numery kontaktowe Fellowes®/NEATO®, wersja i wydanie programu MediaFACE II®).
Główny pasek narzędzi
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Na Głównym pasku narzędzi znajdują się następujące Ikony. 
· Nowy – umożliwia wybranie i otwarcie nowego szablonu.
· Otwórz – umożliwia otwarcie poprzednio utworzonego i zachowanego dokumentu MediaFACE II®.
· Zapisz – umożliwia zapisanie aktualnie wykonywanej pracy w domyślnej lokalizacji.
· Drukuj – umożliwia wydruk aktualnie otwartego dokumentu.
· Wytnij – usuwa zaznaczoną informację (obraz/tekst) z dokumentu i kopiuje ją do schowka.
· Kopiuj – kopiuje zaznaczoną informację (obraz/tekst) z dokumentu (nie usuwając jej) i wysyła ją do schowka.
· Wklej – umieszcza skopiowaną do schowka informację w innym, wskazanym miejscu w dokumencie.
· Zaznacz – umożliwia zaznaczanie obiektu za pomocą kliknięcia w celu edycji lub przemieszczenia.
· Linia ciągła – tworzy linię pomiędzy punktami, na których Państwo klikną.
· Prostokąt otwarty – tworzy pusty prostokąt poprzez kliknięcie i przeciągnięcie kursora myszy.
· Prostokąt pełny – tworzy pełny, wypełniony prostokąt poprzez kliknięcie i przeciągnięcie kursora myszy. 

· Prostokąt otwarty zaokrąglony – tworzy prostokąt o zaokrąglonych rogach poprzez kliknięcie i przeciągnięcie.
· Prostokąt pełny zaokrąglony – tworzy pełny, wypełniony prostokąt o zaokrąglonych rogach.
· Elipsa otwarta – tworzy pustą elipsę poprzez kliknięcie i przeciągnięcie.
· Elipsa pełna – tworzy pełną, wypełnioną elipsę.
· Wielokąt otwarty – tworzy zamknięty, pusty kształt wielokąta. Pojedyncze kliknięcie dodaje do kształtu narożniki; dwukrotne kliknięcie zamyka i kończy tworzenie wielokąta. 
· Wielokąt pełny – tworzy zamknięty, wypełniony wielokąt.
· Linia łamana – tworzy wieloelementową linię – np. wielokąt otwarty. Pojedyncze kliknięcie dodaje do linii kolejne segmenty, dwukrotne kliknięcie kończy tworzenie linii. 
· Krzywa – tworzy otwarty łuk lub krzywą wieloelementową. Pojedyncze kliknięcie rozpoczyna łuk, ponowne kliknięcie ustawia punkt środkowy, a dwukrotne kliknięcie uzupełnia łuk – następnie należy przeciągnąć punkt środkowy w celu regulacji krzywizny. Można też przeciągnąć przy pomocy narzędzia do tworzenia krzywych dowolnego formatu i zakończyć dwukrotnym kliknięciem.
· Prosty tekst – tworzy pole tekstowe poprzez kliknięcie i przeciągnięcie. Po utworzeniu pola należy wpisać tekst, który chcą Państwo wstawić; po zakończeniu kliknąć na Narzędzie do zaznaczania (Strzałka) na Głównym pasku narzędzi.
· Tekst zaawansowany – tworzy zaawansowany tekst poprzez kliknięcie i przeciągnięcie. Po zaznaczeniu obszaru dla tekstu należy wpisać tekst, który ma zostać wstawiony, po czym kliknąć na Narzędzie do zaznaczania (Strzałka) na Głównym pasku narzędzi. Program MediaFACE II® sprawi, że tekst wypełni cały przeznaczony dla niego obszar.
· Powiększ – powiększa widok dokumentu o 20%.
· Pomniejsz – pomniejsza widok dokumentu o 20%.
· Widok normalny (100%) – przywraca rzeczywisty rozmiar widoku dokumentu.
· Informacje o programie – informacja o Fellowes®/NEATO® i MediaFACE II® (numery kontaktowe Fellowes®/NEATO®, wersja i wydanie programu MediaFACE II®).
· Pomoc kontekstowa – Pomoc online dla programu MediaFACE II®.
Pasek ustawień
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Na Pasku ustawień znajdują się następujące ikony.
· Wyrównaj do lewej – wyrównuje zaznaczony obiekt do lewej krawędzi etykiety.
· Wyśrodkuj – wyrównuje zaznaczony obiekt do środka etykiety w poziomie.
· Wyrównaj do prawej – wyrównuje zaznaczony obiekt do prawej krawędzi etykiety.
· Wyrównaj do góry – wyrównuje zaznaczony obiekt do górnej krawędzi etykiety. 

· Wyśrodkuj w pionie – wyrównuje zaznaczony obiekt do środka etykiety w pionie. 

· Wyrównaj do dołu – wyrównuje zaznaczony obiekt do dolnej krawędzi etykiety.
Pasek tekstu
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Na Pasku tekstu znajdują się następujące Ikony. 
· Nazwa czcionki – umożliwia zmianę czcionki w zaznaczonym tekście.
· Rozmiar czcionki – umożliwia zmianę rozmiaru czcionki w zaznaczonym tekście.
· Pogrubienie, Kursywa, Podkreślenie – formatuje zaznaczony tekst nadając mu odpowiedni styl.
· Większy – zwiększa rozmiar zaznaczonego tekstu o jeden punkt. 

· Mniejszy – zmniejsza rozmiar zaznaczonego tekstu o jeden punkt.
· Wyrównanie do lewej, Wyśrodkowanie, Wyrównanie do prawej – wyrównuje zaznaczony tekst w poziomie. 
· Wyrównanie do góry, Wyśrodkowanie w pionie, Wyrównanie do dołu – wyrównuje zaznaczony tekst w pionie.
Pasek obrazu
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	Na Pasku obrazu znajdują się następujące Ikony. 
· Nowy obraz – otwiera nowy plik obrazu.
· Dopasuj do etykiety – automatycznie zmienia rozmiar zaznaczonego obrazu dopasowując go do obszaru etykiety.
· Obróć w lewo, Obróć w prawo – obraca zaznaczony obraz o 90 stopni w lewo lub w prawo.
· Odbicie lustrzane w pionie – odwraca zaznaczony obraz w pionie.
· Odbicie lustrzane w poziomie – odwraca wybrany obraz w poziomie.
· Powiększ, zmniejsz – powiększa lub zmniejsza rozmiar wybranego obrazu o 10%. 

· Rozmiar normalny – przywraca oryginalny rozmiar (100%) wybranego obrazu.
· Odwróć kolory – odwraca kolory obrazu.
· Mozaika – nadaje obrazowi wygląd mozaiki.
· Dodaj szum – dodaje losowo szum do obrazu, dając w rezultacie bardziej nierówny, teksturowy wygląd.
· Płaskorzeźba – nadaje obrazowi wytłaczany, wypukły wygląd.
· Natłuszczanie – nanosi tłusty, oleisty efekt na obraz.
· Posteryzacja – zmniejsza liczbę kolorów obrazu w celu uzyskania efektu posteryzacji.
· Solaryzacja – nadaje efekt negatywu.
· Nasycenie – umożliwia zmianę nasycenia kolorów obrazu.
· Odcień – zmienia ogólny odcień obrazu.
· Natężenie – umożliwia zmianę natężenia kolorów obrazu. 

· Kontrast – umożliwia zwiększenie lub zmniejszenie kontrastu. 

· Gamma – umożliwia zmianę ilości bieli w obrazie.


Paleta kolorów
[image: image7.jpg]



Pasek Palety umożliwia łatwy dostęp do 20 najczęściej używanych kolorów do wypełniania, linii i tekstu. Po lewej znajdują się pola Kolory obramowania/wypełnienia – przypominają one wyglądem dwa kwadraty nałożone jeden na drugi. Górny kwadrat przedstawia wybrany kolor obramowania. Dolny kwadrat przedstawia wybrany kolor wypełnienia. Każdy nowo utworzony obiekt będzie miał te kolory. Kolor obramowania może zostać zmieniony przez kliknięcie na jednym z 20 kwadratów kolorów na palecie. Kolor wypełnienia może zostać zmieniony poprzez kliknięcie prawym przyciskiem myszy na kwadracie koloru.
Pasek stanu
[image: image8.jpg]Ready in.

81 Center=4.25/801





Pasek stanu posiada dodatkowe informacje na temat wszystkich poleceń i pozostałych pasków narzędzi (lewy, dolny narożnik). Pasek stanu podaje również informację o rozmiarze i lokalizacji dowolnego wskazanego obiektu(ów) w wybranych jednostkach miary (prawy, dolny narożnik).
Jak osiągnąć maksymalnie duży obszar widzialny
W celu pełnego wykorzystania programu MediaFACE II® zaleca się maksymalnie powiększyć obszar roboczy poprzez dwukrotne kliknięcie na Pasku tytułowym. Jest to niebieski pasek u góry ekranu. Powinien znajdować się na nim napis MediaFACE Media Labeling Software.
Rozdział 5: Tworzenie etykiety
Teraz, gdy znają już Państwo obszar roboczy programu MediaFACE II®, najwyższy czas nauczyć się tworzenia etykiet.  Tworzenie etykiety można podzielić na sześć procedur: wybór szablonu, import obrazu, tworzenie tekstu, wybór, wyrównanie i powielanie jednej Etykiety do następnej (kopiowanie i wklejanie). 

UWAGA: Następujące kroki można stosować do wszystkich szablonów Fellowes®/NEATO® w programie MediaFACE II®.
Wybór szablonu
UWAGA: jeśli zakończyli Państwo rozdział 4 Zapoznanie się z Obszarem roboczym możliwe, że mają Państwo już otwarty jakiś szablon.  Jeśli tak, proszę wybrać Plik, a następnie Zamknij.
Najpierw należy wybrać jakiś szablon dla danego typu etykiety lub wkładki, które chcą Państwo zaprojektować.  Następujące kroki opisują jak to zrobić.
1. Kliknąć na Plik, a następnie na Nowy.
2. Pojawi się okno Wybierz szablon.
3. Przewinąć listę szablonów i kliknąć na żądany fragment. 

UWAGA: kompletna lista nazw oraz opisów szablonów znajduje się w pliku ReadMe oraz na stronie 48 tego podręcznika. 

4. Dla celów tej demonstracji należy wybrać szablon o nazwie US-CD Labels (2up). (Jest to etykieta płyty CD z dwiema płytami na stronie).
5. Kliknąć OK i szablon US-CD Labels (2up) otworzy się.
Opcje widoku
Program MediaFACE II® umożliwia zmianę widzialnego obszaru szablonu. Pozwoli to dopasować obszar roboczy zgodnie z Państwa wymaganiami. Na przykład możliwe jest powiększenie w celu dokładniejszego umieszczenia tekstu/obrazów lub obejrzenie całego szablonu, nad którym właśnie Państwo pracują.
Widok szablonu można zmieniać w jeden z następujących sposobów:
1. Maksymalizując szablon – poprzez dwukrotne kliknięcie na Pasku tytułowym. Jest to niebieski pasek u góry okna szablonu. 

2. Klikając na Widok (na Pasku menu) – można zmieniać wielkość o 20%. Taki sam rezultat można osiągnąć klikając na przyciski Powiększ/Pomniejsz na Głównym pasku narzędzi.
UWAGA: nazwa okna szablonu powinna brzmieć MediaFACE1 – zmieni się ona w chwili zapisania pliku i od tej pory będzie on miał nazwę nadaną przez Państwa.
Import obrazu
Teraz, gdy już obszar roboczy i szablon zostały ustawione stosownie do Państwa wymagań, możliwy jest import obrazu tła. Można importować obrazy znajdujące się na płycie CD-ROM programu MediaFACE II®, obrazy pozyskane z innych źródeł lub obrazy utworzone przy pomocy skanera lub aparatu cyfrowego. Następujące czynności opisują, jak importować każdy z wymienionych typów obrazu.
Import obrazów MediaFACE II®
Płyta CD programu MediaFACE II® zawiera 68 obrazów. Znajdują się one w folderze Images. Obrazy te są w dwóch rozdzielczościach: 150 dpi / 72 dpi. Obrazy w rozdzielczości 150 dpi osiągają lepszą jakość wydruku, lecz wymagane jest więcej czasu na ich wydrukowanie i więcej pamięci na przetworzenie. Obrazy w rozdzielczości 72 dpi mają niższą jakość wydruku, jednak może to przyspieszyć proces drukowania i potrzebna jest mniejsza ilość pamięci.
1. W celu importowania obrazu należy zastosować jedną z następujących metod:
· Korzystając z polecenia menu Wstaw: kliknąć na etykiecie, z którą chcą Państwo pracować, po czym przejść do polecenia menu Wstaw i wybrać Obraz. 
· Korzystając z Paska obrazu: kliknąć na ikonie u góry paska (przypomina ona otwarty folder).
· Klikając dwukrotnie: zdecydować, gdzie obraz ma zostać dodany i dwukrotnie kliknąć na tym obszarze. Otworzy się okno dialogowe Właściwości etykiety. Można wybrać wypełnienie tła etykiety kolorem, gradientem (mieszanką kolorów) lub obrazem. Kliknąć na przycisk o nazwie Obrazami.
· Klikając prawym przyciskiem myszy: kliknąć na etykiecie, z którą chcą Państwo pracować i kliknąć prawym przyciskiem myszy. Wybrać Wstaw obraz z menu kontekstowym.
2. Pojawi się okno dialogowe Otwórz okno.
3. Pojawią się dwa foldery (Obraz 150 dpi / Obraz 72 dpi). Kliknąć dwukrotnie na Obraz 150 dpi. UWAGA: jeśli występują błędy pamięci lub opóźnienia w drukowaniu, należy wybrać folder 72 dpi.
4. Można kliknąć na dowolnym pliku i wybrać Otwórz. Po kliknięciu na dowolny obraz, po prawej stronie okna pojawi się podgląd zaznaczonego obrazu. 

UWAGA: jeśli nie pojawiły się żadne nazwy plików należy wykonać następujące czynności.
1. Na dole okna dialogowego Otwórz okno pojawi się Pliki typu – kliknąć na strzałce po prawej stronie.
2. Następnie przewinąć do momentu ujrzenia Pliki JPG lub JPEG. 

5. Pojawi się okno dialogowe Właściwości etykiety. Kliknąć przycisk OK.
6. Obraz został umieszczony na płycie CD.
UWAGA: podczas korzystania z większości wymienionych metod umieszczania obrazu na etykiecie, można zmieniać rozmiar obrazu, przesuwać go i edytować. Jednakże, stosując dwukrotne kliknięcie, obraz zostanie wykorzystany wyłącznie jako tło i nie będzie możliwe jego przesunięcie ani edycja. Jeśli później będą Państwo chcieli usunąć obraz i powrócić do prostego wypełnienia lub kolorowego tła, nie można po prostu zaznaczyć obrazu i kliknąć Usuń. Należy wówczas dwukrotnie kliknąć na tle etykiety i ustawić Typ wypełnienia na Proste.


Import innych obrazów (nie znajdujących się na płycie CD-ROM programu MediaFACE II®)
Nie są Państwo ograniczeni do korzystania wyłącznie z obrazów znajdujących się na płycie CD. W sklepach komputerowych można kupić całe zbiory obrazów, jak również można je pobrać z Internetu. Należy jednak pamiętać, że istnieje ograniczona liczba formatów obrazów rozpoznawanych przez program MediaFACE II®, np. obraz.bmp, obraz.jpg.  Jeśli dysponują Państwo obrazem zapisanym do pliku obrazu ze skanera, można go importować do programu MediaFACE II®, stosując następującą procedurę. Można także bezpośrednio skanować do programu korzystając z polecenia Wstaw > Skanuj obraz (patrz strona 17).
Oto lista formatów plików obrazu, obsługiwanych przez program MediaFACE II®. 

UWAGA: gwiazdka przez formatem pliku oznacza, że nazwa obrazu może być dowolna.  Oznacza to, że plik o nazwie np. obraz.bmp będzie określany jako *.bmp.
	*.jpg 
Jpeg (zalecane)
*.bmp 
Mapa bitowa (zalecane)
*.tif 
Pliki Tiff (tylko nieskompresowane)
*.PCX 
Pliki Zsoft Paint
*.cmp 
Lead
*.dcx 
Wielostronicowy PCX
*.icO 
Pliki ikon
*.pcd 
Pliki Kodak Photo
*.CUR 
Pliki kursorów

	*.FPX 
Pliki FPX 
*.eps 
Encapsulated Postscript 
*.pNG 
Pliki PNG
*.pct 
Pliki Quickdraw
*.psd 
Pliki Adobe Photoshop 3.0
*.Ras 
Pliki Sun Reader
*.tga 
Pliki Targa 
*.wmf 
Metapliki systemu Windows (tylko czarno-białe)
*.Wpg 
Pliki Word Perfect (tylko czarno-białe)


Choć istnieje wiele formatów plików do wyboru, podczas pracy z programem MediaFACE II® zaleca się korzystanie z bitmap (.bmp) i JPEG (.jpg). 

Można importować obrazy na cztery różne sposoby. Można skorzystać z polecenia menu Wstaw, z Paska obrazu, z dwukrotnego kliknięcia na obszarze szablonu, z którym chcą Państwo pracować lub klikając prawym przyciskiem myszy na szablonie.
1. W celu importowania obrazu należy zastosować jedną z następujących metod:
· Korzystając z polecenia menu Wstaw: kliknąć na etykiecie, z którą chcą Państwo pracować, po czym przejść do polecenia menu Wstaw i wybrać Obraz. 
· Korzystając z Paska obrazu: kliknąć na ikonie u góry paska (przypomina ona otwarty folder).
· Klikając dwukrotnie: zdecydować, gdzie obraz ma zostać dodany i dwukrotnie kliknąć na tym obszarze. Pojawi się okno dialogowe Właściwości etykiety, z którego można wybrać wypełnienie tła etykiety kolorem, gradientem (mieszanką kolorów) lub obrazem. Kliknąć na przycisk o nazwie Obrazami.
· Klikając prawym przyciskiem myszy: kliknąć na etykiecie, z którą chcą Państwo pracować i kliknąć prawym przyciskiem myszy. Wybrać Wstaw obraz z menu kontekstowym.
2. Pojawi się okno dialogowe Otwórz obraz (patrz rysunek poniżej).
3. Kliknąć na strzałkę po prawej stronie Przeglądaj.
4. Przewinąć i kliknąć na Mój komputer.
5. Zlokalizować folder zawierający Państwa obrazy.
6. Kliknąć na strzałkę po prawej stronie Pliki typu u dołu okna dialogowego Otwórz okno.
7. Przewinąć do momentu ujrzenia formatu pliku, który ma zostać otwarty. Można również wybrać Wszystkie pliki. Dzięki temu zobaczą Państwo wszystkie pliki w wybranym folderze. 

UWAGA: wybierając Wszystkie pliki, widoczne będą wszystkie rodzaje plików. Oznacza to, że pojawią się także pliki, które nie są obrazami. W wyniku próby otworzenia pliku, który nie jest obrazem lub nieobsługiwanego typu pliku obrazu pojawi się komunikat Błąd obrazu.
8. Kliknąć na odpowiednim pliku i wybrać Otwórz. Po kliknięciu na dowolny obraz, po prawej stronie okna pojawi się podgląd zaznaczonego obrazu.
9. Nastąpi powrót do okna dialogowego Właściwości etykiety. Kliknąć przycisk OK.
10. Obraz został umieszczony na płycie CD.
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UWAGA: podczas korzystania z większości wymienionych metod umieszczania obrazu na etykiecie, można zmieniać rozmiar obrazu, przesuwać go i edytować. Jednakże, stosując dwukrotne kliknięcie, obraz zostanie wykorzystany wyłącznie jako tło i nie będzie możliwe jego przesunięcie ani edycja. Jeśli później będą Państwo chcieli usunąć obraz i powrócić do prostego wypełnienia lub kolorowego tła, nie można po prostu zaznaczyć obrazu i kliknąć Usuń. Należy wówczas dwukrotnie kliknąć na tle etykiety i ustawić Typ wypełnienia na Proste.
Bezpośrednie skanowanie do MediaFACE II
Jeśli posiadają Państwo skaner zgodny ze standardem TWAIN, możliwe jest skanowanie obrazów bezpośrednio do programu MediaFACE II. Aby to zrobić, należy wykonać następujące czynności: 

1. Kliknąć na obszarze szablonu, gdzie chcą Państwo wstawić zeskanowany obraz.
2. Wybrać Skanuj obraz z menu Wstaw. Po pojawieniu się listy skanerów, należy z niej wybrać posiadany skaner.
3. Otworzy się oprogramowanie skanera. (Jeśli nie nastąpi otwarcie programu, proszę sprawdzić w dokumentacji skanera, jak ustawić skaner do pracy z programem zgodnym ze standardem TWAIN).
4. Przy pomocy programu do skanowania ustawić właściwości i rozpocząć proces skanowania. UWAGA: szczegółowe instrukcje, wyjaśniające jak to zrobić, znajdują się w dokumentacji Państwa skanera. (Każdy skaner posiada swoje własne oprogramowanie, dlatego też firma Fellowes®/NEATO® nie może dostarczyć szczegółowej pomocy w tym zakresie).
5. Obraz pojawi się na szablonie.
Korzystając ze skanera należy wykonać jeszcze dwie dodatkowe czynności. A mianowicie: 

· Zmiany rozmiaru skanowanego obiektu – jeśli rozmiar skanowanego obiektu jest mniejszy lub większy niż Obszar etykiety, po jego importowaniu do szablonu widoczne będą pojedyncze piksele. W celu osiągnięcia optymalnej jakości należy się upewnić, że rozdzielczość skanu mieści się między 150 dpi i 600 dpi. 
· Obcinanie „martwej przestrzeni” – po wykonaniu pełnego skanu (domyślnie), zostanie zeskanowany nie tylko obiekt, ale cały obszar skanowania. Podczas importu skanu program MediaFACE II® umieści zeskanowany obraz oraz “martwą przestrzeń” w Etykiecie, zmieniając jednocześnie umieszczenie obrazu. Żeby tego uniknąć większość skanerów wyposażona jest w opcję wyboru. Umożliwia to skanowanie wyłącznie określonego obszaru. Niewykorzystana przestrzeń zostanie obcięta. 

UWAGA: szczegółowy opis powyższych czynności znajduje się w dokumentacji Państwa skanera. (Każdy skaner posiada swoje własne oprogramowanie, dlatego też firma Fellowes®/NEATO® nie może dostarczyć szczegółowej pomocy w tym zakresie).
Dopasowanie obrazu do etykiety
Program MediaFACE II® umożliwia natychmiastową zmianę rozmiaru obrazu w celu jego dopasowania do obszaru szablonu, gdzie został importowany. W celu zmiany rozmiaru obrazu należy wykonać następujące czynności:
1. Kliknąć na obrazie, którego rozmiar chcą Państwo zmienić.
2. Kliknąć na przycisk Dopasuj obraz do etykiety na Pasku obrazu (lub wybrać Dopasuj do etykiety z menu Obraz).
3. Nastąpi automatyczna zmiana rozmiaru obrazu dopasowując go do obszaru szablonu.

Właściwości obrazu
Program MediaFACE II® umożliwia zmianę Obszaru obrazu oraz metody Zapisywania. Są one dostępne w oknie dialogowym Właściwości obrazu. Żeby je otworzyć należy dwukrotnie kliknąć na obrazie. 

UWAGA: nie można przejść do Właściwości obrazu, który został importowany przez dwukrotne kliknięcie (patrz powyżej).   
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W oknie dialogowym Właściwości obrazu możliwa jest edycja następujących parametrów.
Ustawienia zmiany wielkości (rozmiaru)
· Wprowadzić poziomy (X) i/lub pionowy (Y) procent dla obrazu. Spowoduje to zmianę rozmiaru obrazu odpowiednio do wprowadzonych wartości. Kliknąć na Zastosuj w celu podglądu dokonanych zmian przed ich ostatecznym zatwierdzeniem.
Ustawienia Zapisz jako
Istnieją dwa sposoby zapisania obrazu w dokumencie (ntf) programu MediaFACE II®. 
UWAGA: Po zapisaniu dokumentu programu MediaFACE II®, do nazwy zostanie dodane rozszerzenie ntf. Przykład: plik.ntf
· Osadź – cały obraz zostanie zapisany w dokumencie programu MediaFACE II®. Ustawienie to zwiększy rozmiar pliku, jednak jest ono zalecane podczas przesyłania pliku między komputerami. Zaleca się również korzystanie z niego, jeśli planowana jest edycja obrazu (np. dodawanie efektów) w programie MediaFACE II®.
· Łącze (domyślnie) – zostanie utworzona ścieżka (łącze) do pierwotnej lokalizacji obrazu (dysku twardego, płyty CD-ROM, dyskietki). Metoda ta zmniejszy rozmiar dokumentu, lecz jeśli ścieżka (łącze) zostanie uszkodzone, program MediaFACE II® będzie wymagał odszukania oryginalnego obrazu lub otworzy dokument bez obrazu.
Praca z więcej niż jednym obrazem
Możliwe jest umieszczenie więcej niż jednego obrazu na Etykiecie. Zaleca się umieszczać najpierw obraz tła, a następnie dodawać dodatkowe obrazy nakładając je na obraz tła. Teraz można przesuwać lub zmieniać rozmiar dodatkowych obrazów stosownie do potrzeb. (Zmiana rozmiaru obrazu możliwa jest poprzez dwukrotnie kliknięcie w celu dostępu do Właściwości obrazu, poprzez użycie przycisków do zmiany wielkości na Pasku obrazu lub poprzez kliknięcie i przeciąganie narożników obrazu.)
Przesuwanie obrazu na pierwszy plan / do tła

Można zmieniać położenie każdego dodatkowego obrazu w następujący sposób.
1. Zaznaczyć obraz, który ma zostać przesunięty, klikając na nim. Następnie kliknąć na Obiekt na pasku menu.
2. Opcja Przesuń do przodu przesunie obraz o jeden stopień do przodu.
3. Opcja Przesuń do tyłu przesunie obraz o jeden stopień do tyłu.
4. Opcja Przesuń na pierwszy plan przesunie obraz na sam wierzch.
5. Opcja Przesuń pod spód przesunie obraz na sam tył.
Dodawanie efektów do obrazu
Do obrazów importowanych do programu MediaFACE II® można dodać wiele różnych efektów, klikając na przyciskach na Pasku obrazu. UWAGA: Efekty można stosować do obrazów, które są połączone lub osadzone; jakkolwiek, po zapisaniu i ponownym otworzeniu dokumentu następuje aktualizacja wszystkich połączonych obrazów z oryginalnego pliku obrazu. Spowoduje to usunięcie wszystkich dodanych efektów i przywrócenie obrazu w jego oryginalnej formie. Zazwyczaj najlepiej jest osadzić obrazy, jeśli zamierzają Państwo dodać do nich efekty. Dodatkowe informacje jak to zrobić dostępne są w ustawieniach Zapisz jako we Właściwościach obrazu.
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	Efekty obrazu

Klikając na odpowiedni przycisk na Pasku obrazu można uzyskać dostęp do następujących efektów. UWAGA: przyciski te są szare, dopóki nie zostanie zaznaczony jakiś obraz.
1. Nowy obraz – otwiera nowy plik obrazu.
2. Dopasuj do etykiety – automatycznie zmienia rozmiar wybranego obrazu dopasowując go do obszaru etykiety.
3. Obróć o 90 stopni w lewo, Obróć o 90 stopni w prawo. Te dwa przyciski obracają cały obraz o 90 stopni w wybranym kierunku.
4. Odbicie lustrzane (w pionie), odbicie lustrzane (w poziomie). Klikając na jeden z tych dwóch przycisków spowoduje odwrócenie obrazu w wybranym kierunku.
5. Powiększ, Zmniejsz, Rozmiar normalny. Przycisk Powiększ i Zmniejsz powiększa lub zmniejsza obraz o 10% przy każdorazowym kliknięciu. Klikając na przycisk Rozmiar normalny następuje powrót do pełnego rozmiaru obrazu.
6. Odwróć kolory. Odwraca wszystkie kolory wybranego obrazu, oferując efekt fotograficznego negatywu.
7. Mozaika. Dodaje efekt pikseli do obrazu. Kliknięcie na ten przycisk powoduje otwarcie pola. Można dostosować rozmiar elementów mozaiki – w tym celu należy kliknąć na przycisk Testuj i sprawdzić, jak wyglądają dodane efekty lub kliknąć OK, żeby zatwierdzić i powrócić do dokumentu.
8. Szum. Dodaje szum do obrazu, nadając chropowaty, ziarnisty wygląd. Kliknięcie na ten przycisk powoduje otwarcie okna dialogowego Dodaj szum. Ilość szumu, jaki ma zostać dodany można ustawić przy pomocy suwaka. Szum może zostać dodany równomiernie lub tylko dla określonego kanału koloru, co zmienia wygląd obrazu w zależności od występujących w nim kolorów. Kliknąć na przycisk Testuj w celu podglądu efektów obrazu lub kliknąć OK, żeby zatwierdzić i powrócić do dokumentu.
9. Płaskorzeźba. Nadaje obrazowi trójwymiarowy, wytłaczany wygląd. Kliknięcie na ten przycisk powoduje otwarcie pola, gdzie można ustawić głębokość wytłaczania w obrazie oraz kąt padania światła i cieni. Kliknąć na przycisk Testuj w celu podglądu efektów obrazu lub kliknąć OK, żeby zatwierdzić i powrócić do dokumentu.
10. Natłuszczanie. Nadaje obrazowi tłusty, oleisty wygląd. Stopień natłuszczenia można ustawić w oknie dialogowym Natłuszczanie, które pojawi się po kliknięciu na ten przycisk. Kliknąć na przycisk Testuj w celu podglądu efektów obrazu lub kliknąć OK, żeby zatwierdzić i powrócić do dokumentu. UWAGA: efekt Natłuszczania pochłania dużą ilość mocy komputera. Oczekiwanie przez pewien czas na przetworzenie przez komputer wszystkich zmian jest zjawiskiem normalnym.
11. Posteryzacja. Redukuje kolory obrazu i nadaje mu wygląd plakatu. Możliwa jest zmiana poziomu posteryzacji przy pomocy suwaka – im mniej jest kolorów, tym wyraźniejszy staje się efekt, tak że NISKIE wartości zapewniają najbardziej widoczny efekt. Kliknąć na przycisk Testuj w celu podglądu efektów obrazu lub kliknąć OK, żeby zatwierdzić i powrócić do dokumentu.
12. Solaryzacja. Efekt ten łączy oryginalny obraz oraz jego negatyw tworząc bardzo ciekawy rezultat. W celu zmieszania większej ilości negatywu (niskie wartości suwaka) z większą ilością oryginału (wyższe wartości suwaka), należy skorzystać z suwaka. Kliknąć na przycisk Testuj w celu podglądu efektów obrazu lub kliknąć OK, żeby zatwierdzić i powrócić do dokumentu.
13. Saturacja. Zwiększa lub zmniejsza poziom szarości w obrazie. Przy niższych ustawieniach, obraz wydaje się bardziej szary i „sprany”, natomiast przy wyższych staje się bardziej jaskrawy. Kliknąć na przycisk Testuj w celu podglądu efektów obrazu lub kliknąć OK, żeby zatwierdzić i powrócić do dokumentu.
14. Odcień. Zmiana ustawień odcienia całkowicie zmienia rodzaj kolorów obrazu. W oknie dialogowym Odcień można sprawdzić różne ustawienia odcieni przy pomocy suwaka. Kliknąć na przycisk Testuj w celu podglądu efektów obrazu lub kliknąć OK, żeby zatwierdzić i powrócić do dokumentu.
15. Natężenie. Ustawia ogólną jasność lub ciemność obrazu. Jeśli wydruk obrazu jest zbyt ciemny lub zbyt jasny, można go poprawić regulując natężenie. Niższe wartości suwaka przyciemniają obraz; wyższe wartości rozjaśniają go. Kliknąć na przycisk Testuj w celu podglądu efektów obrazu lub kliknąć OK, żeby zatwierdzić i powrócić do dokumentu.
16. Kontrast. Zmienia kontrast obrazu – niższe wartości zmniejszają kontrast, podczas gdy wyższe zwiększają go. Kliknąć na przycisk Testuj w celu podglądu efektów obrazu lub kliknąć OK, żeby zatwierdzić i powrócić do dokumentu.
17. Gamma. Ustawia poziom bieli w obrazie. Niższe wartości dają w wyniku ciemniejszy obraz, natomiast wyższe sprawiają, że staje się bielszy. Kliknąć na przycisk Testuj w celu podglądu efektów obrazu lub kliknąć OK, żeby zatwierdzić i powrócić do dokumentu.


Tworzenie kształtów
Program MediaFACE II® umożliwia także tworzenie kształtów. Kształtami są prostokąty, prostokąty o zaokrąglonych rogach, elipsy, wielokąty i linie łamane oraz łuki. Wszystkie kształty z wyjątkiem linii łamanych i łuków mogą być zarówno przezroczyste jak i wypełnione tłem.
Prostokąt otwarty / pełny, Prostokąt otwarty / pełny zaokrąglony i Elipsa otwarta / pełna
1. Kliknąć na Etykiecie w miejscu, gdzie ma zostać umieszczony kształt.
2. Wybrać Wstaw, następnie Kształt i wybrać rodzaj kształtu z podmenu. Można również kliknąć na przycisku kształtu na Głównym pasku narzędzi.
3. Kliknąć i przeciągnąć na etykiecie w celu utworzenia kształtu. 
4. Przesuń / Zmień rozmiar – kliknąć na Narzędzie do zaznaczania (Strzałka) na Głównym pasku narzędzi. Umieścić kursor myszy na krawędzi kształtu (lecz nie nad jednym z punktów narożników lub środków). Przytrzymać wciśnięty przycisk myszy i przeciągnąć kursor w żądane miejsce. W celu zmiany rozmiaru, należy umieścić kursor myszy na dowolnym narożniku (strzałka o dwóch końcach), przytrzymać przycisk myszy wciśnięty i przeciągnąć.
5. Kliknąć lewym przyciskiem myszy na dowolnym kolorze na palecie kolorów. Będzie to kolor obramowania. Podczas edycji kształtu wypełnionego, kliknąć prawym przyciskiem myszy na dowolnym kolorze na palecie kolorów. Będzie to kolor wypełnienia kształtu. W celu zastosowania kolorów niestandardowych (nie znajdujących się w palecie kolorów) do obramowania, należy dwukrotnie kliknąć na kształcie, otwierając okno Właściwości kształtu.  W oknie Właściwości można także zmienić grubość linii obramowania lub kształt wypełniony w pusty i odwrotnie – zaznaczając lub odznaczając opcję Posiada wypełnienie.
Wielokąt otwarty, Wielokąt pełny, Linia łamanas


1. Kliknąć na etykiecie w miejscu, gdzie ma zostać umieszczony kształt.
2. Wybrać Wstaw, następnie Kształt i wybrać rodzaj kształtu z podmenu. Można również kliknąć na przycisku kształtu na Głównym pasku narzędzi.
3. Kliknąć na etykiecie w celu utworzenia kształtu.  Każde kliknięcie tworzy nowy narożnik kształtu, który zostanie połączony linią prostą. Można dodać dowolną liczbę narożników. Żeby zakończyć kształt, należy kliknąć dwukrotnie – wielokąt zostanie zamknięty ostatnią linią łączącą natomiast linia łamana zostanie zakończona.
4. Przesuń / Zmień kształt – kliknąć na Narzędzie do zaznaczania (Strzałka) na Głównym pasku narzędzi. Umieścić kursor myszy na krawędzi kształtu (lecz nie nad jednym z punktów określających narożniki lub środki). Przytrzymać wciśnięty przycisk myszy i przeciągnąć kursor w żądane miejsce. Nie można zmieniać rozmiaru wielokąta lub linii łamanej jako całości – jakkolwiek, można zmieniać ich kształt manipulując narożnikami. W celu zmiany kształtu, należy umieścić kursor myszy na dowolnym narożniku (strzałka o czterech końcach), przytrzymać przycisk myszy wciśnięty i przeciągnąć. 
5. Kliknąć lewym przyciskiem myszy na dowolnym kolorze na palecie kolorów. Będzie to kolor obramowania. Podczas edycji wielokąta wypełnionego, kliknąć prawym przyciskiem myszy na dowolnym kolorze na palecie kolorów. Będzie to kolor wypełnienia wielokąta. W celu zastosowania kolorów niestandardowych (nie znajdujących się w palecie kolorów) lub deseni, należy dwukrotnie kliknąć na kształcie, otwierając okno Właściwości kształtu. W oknie Właściwości można także zmienić grubość linii obramowania lub kształt wypełniony w pusty i odwrotnie – zaznaczając lub odznaczając opcję Posiada wypełnienie.
Krzywa (Łuk)
1. Kliknąć na Etykiecie w miejscu, gdzie ma zostać umieszczony kształt.
2. Wybrać Wstaw, następnie Kształt, po czym wybrać Krzywa z podmenu. Można również kliknąć na przycisku Krzywa na Głównym pasku narzędzi. 

3. Kliknąć na etykiecie w celu utworzenia kształtu.  Przy pierwszym kliknięciu zostaje utworzony punkt stanowiący początek kształtu. Drugi punkt określa środek krzywej, natomiast trzeci punkt stanowi jej koniec. Przy pomocy dwukrotnego kliknięcia można zakończyć prosty łuk lub można klikać dalej, dodając nowe segmenty krzywej. 
4. Przesuń / Zmień kształt – kliknąć na Narzędzie do zaznaczania (Strzałka) na Głównym pasku narzędzi. Umieścić kursor myszy na krawędzi kształtu (lecz nie nad jednym z punktów narożników). Przytrzymać wciśnięty przycisk myszy i przeciągnąć kursor w żądane miejsce. Nie można zmieniać rozmiaru krzywej jako całości – jakkolwiek, można zmieniać ich kształt, manipulując narożnikami. W celu zmiany kształtu, należy umieścić kursor myszy na dowolnym narożniku (strzałka o czterech końcach), przytrzymać przycisk myszy wciśnięty i przeciągnąć. 
5. Kliknąć lewym przyciskiem myszy na dowolnym kolorze na palecie kolorów. Będzie to kolor obramowania. W celu zastosowania kolorów niestandardowych (nie znajdujących się w palecie kolorów), należy dwukrotnie kliknąć na kształcie, otwierając okno Właściwości kształtu. W oknie Właściwości można również ustawić grubość linii obramowania.
Kolor niestandardowy
Program MediaFACE II® umożliwia tworzenie kolorów niestandardowych dla kształtów i tekstu. Kolory te muszą zostać zdefiniowane przez użytkownika. Żeby to zrobić należy postępować w następujący sposób.
UWAGA: utworzone kolory niestandardowe zostaną zapisane wraz z dokumentem.
1. Kliknąć dwukrotnie na obiekcie, do którego chcą Państwo dodać wypełnienie lub linię w kolorze niestandardowym.
2. Przejść do zakładki Wypełnienie lub Kontur w oknie Właściwości i kliknąć na Kolory.
3. Wybrać jedno z szesnastu pól kolorów niestandardowych w oknie dialogowym kolorów systemu Windows (patrz rysunek poniżej).
4. Kliknąć na Definiuj kolory niestandardowe.
5. Wybrać odpowiedni kolor ze widma kolorów.
6. Kliknąć i przeciągnąć suwak natężenia koloru (znajdujący się z prawej strony Okna dialogowego koloru) do momentu uzyskania żądanego natężenia.
7. Kliknąć na Dodaj do kolorów niestandardowych.
8. Kliknąć na przycisk OK.
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Można także dodać kolory niestandardowe do Palety kolorów, zamieniając domyślne kolory programu. Żeby dodać kolor niestandardowy do Palety kolorów należy postępować w następujący sposób.
UWAGA: kolory niestandardowe, które zostały dodane do Palety kolorów, będą zachowane nawet po opuszczeni programu MediaFACE II® lub przełączeniu na inny dokument.  

1. Wybrać kwadrat w Palecie kolorów, który chcą Państwo zastąpić kolorem niestandardowym, po czym kliknąć na nim dwukrotnie.
2. Wybrać jedno z szesnastu pól kolorów niestandardowych w oknie dialogowym kolorów systemu Windows.
3. Kliknąć na Definiuj kolory niestandardowe.
4. Wybrać odpowiedni kolor ze widma kolorów.
5. Kliknąć i przeciągnąć suwak natężenia koloru (znajdujący się z prawej strony Okna dialogowego koloru) do momentu uzyskania żądanego natężenia.
6. Kliknąć na Dodaj do kolorów niestandardowych.
7. Kliknąć na przycisk OK.
Tworzenie prostego tekstu
Program MediaFACE II® umożliwia bezpośrednie umieszczanie tekstu na etykiecie. Można to zrobić przy pomocy: menu Wstaw oraz Głównego paska narzędzi. Prosty tekst może być płaski, pochylony lub wygięty. Dostępne są również opcje specjalne, takie jak: dodawanie daty, stosowanie z sekwencji liczb, wstawianie zawartości foldera oraz importowanie informacji o utworze z płyty CD audio. 

Wprowadzanie prostego tekstu
1. Można kliknąć na Wstaw, następnie na Tekst i wybrać Prosty tekst lub kliknąć na przycisk przypominający zwykłą, czarną literę A na Głównym pasku narzędzi.
2. Zaznaczyć na dokumencie miejsce, w którym chcą Państwo wpisać tekst, przeciągając kursorem myszy. 

3. Wpisać tekst w dokumencie. Podczas wpisywania nie nastąpi automatyczne zawijanie tekstu; jednak po zakończeniu pisania tekst zostanie zawinięty tak, żeby wypełnić cały zaznaczony obszar. W celu ręcznego podziału tekstu na wersy należy nacisnąć klawisz Enter na klawiaturze.
4. Po zakończeniu wprowadzania tekstu, kliknąć na Narzędzie do zaznaczania (Strzałka) na Głównym pasku narzędzi. Tekst zostanie umieszczony na etykiecie i zawinięty tak, żeby wypełnić cały zaznaczony obszar.
Zmiana wyglądu tekstu
Teraz, gdy tekst jest już na ekranie, można zmienić jego czcionkę, styl, rozmiar i kolor w następujący sposób. Korzystając z tych samych procedur, jakie występują w oknie dialogowym Właściwości tekstu, można zobaczyć wybrane ustawienia klikając na przycisk Zastosuj lub zatwierdzić je i powrócić do dokumentu, klikając OK.
Dwukrotnie kliknąć na polu tekstowym. Otworzy się okno dialogowe Właściwości tekstu.
[image: image13.jpg]Stle | Fomat | Special|
Text

Erter yourtext here

ol

Tent dgrment TeuSte
Verical Horzortl s
e Lot 2
& Cenr & Center I nged
 Baiom C Bight e

T ] oow |_ow | i |





Zakładka Styl: 
1. Na zakładce Styl można edytować zawartość tekstu i zmieniać go, począwszy od prostego (płaskiego), do pochylonego lub wygiętego. Jeśli zaznaczone zostanie pole wyboru Prosty, możliwa będzie zmiana wyrównania w poziomie do lewej, wyśrodkowania lub wyrównania do prawej strony wewnątrz obszaru tekstu. Można także wyrównać do góry, wyśrodkować w pionie lub wyrównać do dołu.  

2. Po zaznaczeniu pola wyboru Pochylony, pojawi się dodatkowe pole Kąt, gdzie można wprowadzić kąt pochylenia tekstu. Można wprowadzić dowolny kąt dodatni pomiędzy 0 a 360 stopni.
3. Jeśli zaznaczone zostanie pole wyboru Wygięty, pojawią się pola Promień i Kąt. Pole Promień umożliwia wprowadzenie odległości w calach między wygiętym tekstem, a jego środkiem obrotu. Pole Kąt umożliwia wprowadzenie kąta, o jaki tekst zostanie obrócony. Można wprowadzić dowolny kąt dodatni pomiędzy 0 a 360 stopni. (Przykłady:  kąt 90 stopni umieszcza tekst na dole etykiety. 270 stopni umieszcza tekst na górze.) Promień został ustawiony domyślnie na jeden cal – należy uważać, żeby nie ustawić wartości zbyt wysokiej, ponieważ może to przesunąć tekst całkowicie poza etykietę. W razie wątpliwości należy kliknąć na przycisk Zastosuj przed kliknięciem OK, zatwierdzającym ustawienia. Istnieje także możliwość zaznaczenia pola wyboru Odwrócony dla wygiętego tekstu – powoduje to odwrócenie tekstu, który został obrócony na dół etykiety tak, żeby nadal można go było odczytać.
UWAGA: tekst można obracać wokół dowolnego punktu, nie tylko wokół środka etykiety. Jeśli chcą Państwo obrócić tekst wokół środka etykiety, należy wprowadzić wszystkie ustawienia krzywizny i kliknąć OK. Przejść do menu Obiekt i wybrać Wyśrodkuj.
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Zakładka Format:
1. Na zakładce Format można zmieniać czcionkę, styl i rozmiar tekstu, a także ustawienia kolorów dla tekstu i tła. Kliknąć na jednym z pól wyboru u góry okna, żeby zmienić styl tekstu na pogrubiony, kursywę, podkreślony lub wyróżniony. Zmienić rozmiar wpisując nowy rozmiar (w punktach) w polu Rozmiar.
2. Można także kliknąć na przycisk Zmień czcionkę, który otwiera okno dialogowe Czcionka i umożliwia zmianę stylu i rozmiaru oraz wybór odpowiedniej czcionki. Lista po lewej stronie okna dialogowego Czcionka zawiera wszystkie czcionki, dostępne w Państwa systemie. Wybrać czcionkę z listy i kliknąć OK, żeby zatwierdzić wybór.
3. Klikając na przycisk Kolory w dolnej części zakładki Styl można zmienić kolor tekstu. Pojawi się wówczas standardowy wybór kolorów, umożliwiając wybranie wcześniej zdefiniowanego koloru lub zdefiniowanie koloru niestandardowego dla tekstu. (Informacje na temat wybierania kolorów niestandardowych znajdują się w części Kolor niestandardowy na stronie 22.)
4. Wybierając opcje u dołu zakładki Styl można zmienić tło tekstu. Domyślnie wybrane jest Przezroczyste, tak więc tekst znajduje się na przezroczystym tle. Jednak, klikając na przycisk Kolor niestandardowy pojawi się dodatkowy przycisk Kolory. Kliknięcie na ten przycisk powoduje pojawienie się standardowego okna wyboru kolorów, umożliwiając wybranie wcześniej zdefiniowanego koloru lub zdefiniowanie koloru niestandardowego dla tła Państwa tekstu. (Informacje na temat wybierania kolorów niestandardowych znajdują się w części Kolor niestandardowy na stronie 22.)
Przesuwanie linii tekstu

Po umieszczeniu tekstu można go przesunąć w dowolne miejsce na etykiecie.
1. Zaznaczyć pole tekstowe klikając na nim.
2. Umieścić kursor myszy na polu tekstowym. Przytrzymać wciśnięty lewy przycisk myszy i przeciągnąć pole tekstowe w żądane miejsce.
Tworzenie tekstu zaawansowanego
Oprócz prostego tekstu program MediaFACE II® umożliwia także tworzenie tekstu zaawansowanego, który można rozciągać i zmieniać rozmiar ręcznie, a także formatować, korzystając z wypełnień gradientowych, kolorów niestandardowych konturu oraz rzucania cieni. Tekst zaawansowany można utworzyć korzystając z: menu Wstaw oraz Głównego paska narzędzi. 

Wprowadzanie tekstu zaawansowanego
1. Można kliknąć na Wstaw, następnie na Tekst i wybrać Tekst zaawansowany lub kliknąć na przycisk przypominający czerwoną literę A z cieniem na Głównym pasku narzędzi.
2. Zaznaczyć na dokumencie miejsce, w którym chcą Państwo wpisać tekst, przeciągając kursorem myszy. W polu pojawi się tekst domyślny; w jego miejsce należy wpisać żądany tekst. Podczas wpisywania nie nastąpi automatyczna zmiana rozmiaru tekstu; jednak po zakończeniu pisania jego rozmiar zostanie tak dopasowany, żeby dopasować się do zaznaczonego obszaru.
3. Po zakończeniu wprowadzania tekstu, kliknąć na Narzędzie do zaznaczania (Strzałka) na Głównym pasku narzędzi. Tekst zostanie umieszczony na etykiecie i tak rozciągnięty, żeby wypełnić cały zaznaczony obszar.
Zmiana wyglądu tekstu zaawansowanego
Teraz, gdy tekst jest już na ekranie, można zmienić ustawienia jego czcionki, wypełnienia, konturu i cienia. Można to zrobić postępując według następujących wskazówek. Korzystając z tych samych procedur, jakie występują w oknie dialogowym Właściwości tekstu, można zobaczyć wybrane ustawienia klikając na przycisk Zastosuj lub zatwierdzić je i powrócić do dokumentu, klikając OK.
Dwukrotnie kliknąć na tekście zaawansowanym. Otworzy się okno dialogowe Właściwości tekstu.
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1. Żeby zmienić kolor, kontur lub cień tekstu zaawansowanego, należy kliknąć na odpowiednim przycisku w sekcji Kolory okna dialogowego Właściwości tekstu. Można wybrać wcześniej zdefiniowane kolory, klikając na jednym z kwadratów kolorów lub utworzyć kolor niestandardowy, korzystając z procedury opisanej w części Kolor niestandardowy na stronie 22. Jeśli chcą Państwo po prostu wyłączyć jedną z opcji dla Państwa tekstu, wystarczy kliknąć na pole wyboru obok danej opcji. Na przykład, jeśli chcą Państwo, żeby tekst pojawił się z wypełnieniem i cieniem, ale bez konturu, proszę kliknąć na polu wyboru i odznaczyć opcję Kontur. 
2. Żeby zmienić czcionkę i styl, należy kliknąć na przycisk Czcionka. Pojawi się standardowe okno dialogowe czcionki, gdzie można wybrać czcionkę i styl dla Państwa tekstu. UWAGA: zmiana rozmiaru czcionki w oknie dialogowym Czcionka nie ma wpływu na tekst zaawansowany. Rozmiar tekstu zależy od tego, jak bardzo zostanie on rozciągnięty na etykiecie.
3. Można zmienić grubość konturu tekstu, wpisując nową wartość w polu Szerokość konturu lub klikając na strzałki obok pola. Grubość konturu może być określona dowolną liczbą w zakresie od 1 do 10.
4. Przesunięcie cienia można wyregulować za pomocą suwaków umieszczonych pod i z lewej strony pola podglądu lub wprowadzając nowe wartości bezpośrednio w pola obok tych suwaków. W ten sposób możliwe jest ustawienie jak daleko cień zostanie przesunięty od tekstu oraz gdzie będzie się stykał z tekstem.
5. W celu wypełnienia tekstu gradientem, należy zaznaczyć pole wyboru Gradient u dołu po prawej stronie okna dialogowego Właściwości tekstu. Nastąpi wypełnienie oglądanego tekstu gradientem domyślnym oraz odznaczenie pola wyboru Wypełnienie (nie jest możliwe zastosowanie wypełnienia oraz gradientu jednocześnie). W celu zmiany kolorów gradientu, należy kliknąć na skierowane w dół strzałki nad początkiem i końcem kolorów dla gradientu i zastosować kolory zdefiniowane poprzednio lub niestandardowe do gradientu (szczegóły dotyczące stosowania kolorów niestandardowych znajdują się w części Kolor niestandardowy na stronie 22). UWAGA: Wypełniony gradientem tekst nie może posiadać konturu – mimo, że pole wyboru Kontur pozostaje zaznaczone, żaden kontur nie pojawi się wokół tekstu wypełnionego gradientem.
6. Można również zmienić zawartość tekstu. Na dole okna dialogowego Właściwości tekstu znajduje się Pole tekstowe. Wpisać żądany tekst w pole.
7. Po wykonaniu wszystkich zmian w tekście zaawansowanym, należy kliknąć OK w celu ich zatwierdzenia i powrotu do dokumentu. 
Zmiana kształtu i rozmiaru tekstu zaawansowanego
Oprócz zmiany rozmiaru tekstu zaawansowanego można go również ustawić skośnie tak, żeby jego boki nie były równoległe, nadając wrażenie perspektywy lub odkształcenia.
1. Przesunąć kursor myszy na narożnik tekstu zaawansowanego. Kiedy kursor znajdzie się w odpowiedniej pozycji, zmieni się w strzałkę o czterech końcach. 
2. Kliknąć i przeciągnąć w celu zmiany położenia punktu narożnika. Po puszczeniu przycisku myszy, tekst zaawansowany pojawi się ponownie, dopasowując się do nowego położenia punktu narożnika.
3. Przeciągnąć pozostałe punkty narożników w celu dopasowania tekstu do własnych potrzeb. 

4. Żeby równomiernie zmienić rozmiar tekstu należy najpierw przeciągnąć jeden narożnik, a potem kolejne tak, żeby były do niego równo ustawione. (Podczas zmiany rozmiaru można wykorzystać linie u góry i u dołu tekstu jako punkty odniesienia – kiedy są dokładnie płaskie i nie mają wyglądu „schodków”, narożniki są ustawione równo.)
Zaznaczanie wielokrotne
Program MediaFACE II® umożliwia wielokrotne zaznaczanie pól. Jest to przydatne, gdy chcą Państwo ustawić więcej niż jedno pole w określonym miejscu na etykiecie. Istnieją dwa sposoby zaznaczania wielokrotnego pól:

Korzystanie z klawisza Shift
1. Wcisnąć klawisz Shift.
2. Kliknąć na dowolnym polu kursorem myszy (trzymając klawisz Shift przez cały czas wciśnięty).
3. Kliknąć na dowolnym dodatkowym polu, które chcą Państwo zaznaczyć.
4. Teraz można zmieniać położenie, kopiować lub usuwać zaznaczone pola na etykiecie.
UWAGA: w celu zaznaczenia wszystkich pól na szablonie należy jednocześnie wcisnąć klawisz Control i literę A. (Ctrl+A)
Ramkowanie (jeśli przytrzymają Państwo wciśnięty lewy przycisk myszy i przeciągną kursor po przekątnej zostanie utworzone pole. Pole to nosi nazwę ramki).
1. Umieścić kursor myszy na etykiecie.
2. Wcisnąć lewy przycisk myszy i przeciągnąć kursor w celu utworzenia ramki, która obejmie wszystkie pola, jakie mają zostać zaznaczone. Każde pole dotknięte przez ramkę zostanie zaznaczone po zwolnieniu przycisku myszy.
3. Teraz można zmieniać położenie, kopiować lub usuwać zaznaczone pola na etykiecie.

Odznaczanie pola

Można odznaczyć pole lub grupę pól klikając na szarym obszarze szablonu.
Grupowanie
Kiedy zaznaczonych zostanie kilka pól, program MediaFACE II® umożliwia ich grupowanie tak, żeby można je było przesuwać lub kopiować jako jedną całość. Można także grupować elementy, w celu dodania ich jako jednej pozycji do okna Wzornika, co pozwala na ich kopiowanie metodą przciągnij i upuść do innych dokumentów (dodatkowe informacje o Wzornikach znajdują się na stronie 33).
Aby zgrupować elementy, należy wykonać następujące czynności:
1. Zaznaczyć poszczególne elementy, postępując zgodnie z opisaną powyżej procedurą.
2. Przejść do menu Obiekt i wybrać Grupuj.
3. Wokół zaznaczonych elementów pojawi się prostokąt zaznaczenia, pokazując że zostały one zgrupowane.
Teraz można zmieniać położenie, kopiować lub usuwać elementy jako jedną grupę.
Żeby rozgrupować elementy, które zostały poprzednio zgrupowane należy:
1. Kliknąć na grupie elementów w celu ich zaznaczenia – jedno kliknięcie zaznacza całą grupę.
2. Przejść do menu Obiekt i wybrać Rozgrupuj.
3. Wszystkie elementy pojawią się teraz, mając oddzielne obramowania i znaczniki narożników, i pokazując, że nadal pozostają zaznaczone, lecz nie są już zgrupowane.
Wyrównanie
Wyrównaj elementy
Program MediaFACE II® umożliwia wyśrodkowanie tekstu, kształtów i obrazów aktywnej etykiety.
UWAGA: można wyśrodkować tylko jeden element etykiety na raz. W celu wyśrodkowania większej liczby elementów, najpierw należy je zaznaczyć i zgrupować, używając procedur opisanych powyżej, dotyczących zaznaczania i grupowania elementów.
W celu wyśrodkowania elementu lub grupy na etykiecie, należy wykonać następujące czynności:
1. Kliknąć na elemencie, zaznaczając go.
2. Przejść do menu Obiekt i wybrać Wyśrodkuj.
3. Element zostanie wyśrodkowany na etykiecie.
Wyrównanie tekstu
Program MediaFACE II® umożliwia wyrównanie pola zawierającego wiele wersów tekstu do lewej, do środka lub do prawej strony w jego polu tekstowym. Można także wyrównać tekst w pionie do góry, do środka i do dołu pola.
Istnieją trzy sposoby wyrównania jednego lub większej liczby pól tekstowych:
Z Paska menu
1. Wybrać jedno lub więcej pól tekstowych (patrz Zaznaczanie wielokrotne).
2. Kliknąć na Tekst na Pasku menu.
3. Wybrać Wyrównaj do lewej, Wyrównaj do prawej lub Wyśrodkuj w celu ustawienia wyrównania w poziomie. Wybrać Wyrównaj do góry, Wyśrodkuj w pionie lub Wyrównaj do dołu w celu ustawienia wyrównania w pionie.


Z Paska narzędzi tekstu
1. Wybrać jedno lub więcej pól tekstowych (patrz Zaznaczanie wielokrotne).
2. Kliknąć na jednym z przycisków Wyrównaj tekst na Pasku narzędzi tekstu. Wyrównaj do lewej, Wyrównaj do prawej lub Wyśrodkuj w poziomie, lub Wyrównaj do góry, Wyśrodkuj w pionie lub Wyrównaj do dołu.  



Z okna dialogowego Właściwości tekstu
1. Dwukrotnie kliknąć na polu tekstowym w celu otworzenia okna dialogowego Właściwości tekstu. UWAGA: możliwy jest dostęp do Właściwości tekstu tylko jednego pola tekstowego na raz.
2. Na zakładce Styl, kliknąć na jednej z opcji Wyrównania tekstu: Lewo, Środek lub Prawo dla wyrównania w poziomie, lub Góra, Środek lub Dół dla wyrównania w pionie.

Przyciągaj do siatki
Program MediaFACE II® umożliwia wyrównanie pola lub grupy pól do siatki. Odległość siatki może zostać podana w calach, w milimetrach lub niestandardowo. Żeby ustawić odległość siatki, należy postępować następująco.
1. W menu Plik wybrać Ustawienia strony.
2. Przejść do zakładki Siatka i kliknąć na pole wyboru Pokaż siatkę, jeśli dotychczas nie zostało zaznaczone. 

3. Pojawią się Opcje, gdzie można wybrać rodzaj siatki i żądane rozstawienie.
4. UWAGA: ustawienia niestandardowe można wprowadzać wyłącznie w milimetrach. Żeby zmienić jednostki miary dla siatki, należy przejść do zakładki Ogólne i wybrać żądaną jednostkę miary z menu kontekstowego.
5. Kliknąć na Zastosuj w celu obejrzenia ustawień lub OK, żeby je zatwierdzić.
Kiedy już siatka pojawi się na ekranie, można do niej przyciągnąć dowolne pole(a).
1. Zaznaczyć pole(a), które mają zostać przyciągnięte do siatki (patrz Zaznaczanie wielokrotne).
2. Wybrać Widok z paska Menu.
3. Wybrać Przyciągnij do siatki z menu Widok.
Specjalne symbole tekstowe
Program MediaFACE II® umożliwia wstawianie specjalnych symboli tekstowych, które nie są łatwo dostępne z klawiatury komputera. Symbole te zawierają znaki graficzne, ligatury i symbole takie jak ©, ® czy ™. Symbole tekstowe można wstawiać korzystając z dwóch sposobów:
Z polecenia menu Wstaw
Sposób ten zalecany jest wówczas, gdy trzeba dodać jakiś symbol, który będzie się odróżniać od pozostałego tekstu etykiety.
1. Kliknąć na etykiecie w miejscu, gdzie ma zostać umieszczony symbol.
2. Wybrać Symbol z menu Wstaw.
3. Pojawi się okno wyboru Znaki specjalne (patrz poniżej). Przewinąć listę aż do znalezienia żądanego symbolu. W celu zaznaczenia symbolu należy na nim kliknąć, po czym kliknąć OK.
4. Symbol zostanie umieszczony na środku etykiety. Kliknąć na symbolu i przeciągnąć go w żądane miejsce. 

5. W celu zmiany czcionki, rozmiaru czy stylu symbolu, należy dwukrotnie na nim kliknąć, żeby otworzyć okno dialogowe Właściwości tekstu.  Postępować zgodnie z procedurami formatowania tekstu opisanymi powyżej (Zmiana wyglądu tekstu).
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Z okna dialogowego Właściwości tekstu
Sposób ten zalecany jest wówczas, gdy trzeba dodać symbol do istniejącego pola tekstowego lub w razie konieczności utworzenia nowego tekstu, który będzie zawierał jakiś symbol.
1. Otworzyć okno dialogowe Właściwości tekstu poprzez dwukrotne kliknięcie na istniejącym polu prostego tekstu lub poprzez utworzenie nowego pola tekstowego zgodnie z procedurami opisanymi powyżej (Wprowadzanie prostego tekstu), po czym dwukrotnie kliknąć na tekście.
2. Na zakładce Styl można obejrzeć i edytować tekst w polu tekstowym. Kliknąć w miejscu tekstu, gdzie ma zostać umieszczony symbol. Następnie kliknąć na przycisk Wstaw symbol.
3. Pojawi się okno wyboru Znaki specjalne. Przewinąć listę aż do znalezienia żądanego symbolu. W celu zaznaczenia symbolu należy na nim kliknąć, po czym kliknąć OK.
4. W tekście pojawi się znak-wypełniacz (pasek pionowy) wskazując, gdzie zostanie wstawiony symbol. Jeśli znak-wypełniacz znajduje się w odpowiednim miejscu, należy kliknąć OK.
5. Na etykiecie pojawi się tekst z umieszczonym symbolem. W celu zmiany czcionki, rozmiaru czy stylu całego pola tekstowego należy dwukrotnie na nim kliknąć, żeby otworzyć okno dialogowe Właściwości tekstu.  Postępować zgodnie z procedurami formatowania tekstu opisanymi powyżej (Zmiana wyglądu tekstu).
Specjalne funkcje tekstowe
Program MediaFACE II® obsługuje również specjalne opcje tekstowe, takie jak wstawianie daty, sekwencji liczb, zawartości bazy danych lub przecinka rozdzielającego plik tekstowy, a także informacje o utworze i tytule płyty CD audio.
Wstawianie daty
1. Utworzyć pole tekstowe (patrz wyżej Wprowadzanie prostego tekstu). UWAGA: żeby wprowadzić dowolny tekst specjalny, najpierw w polu tekstowym należy wpisać kilka znaków tekstu wypełniacza – zostaną one zastąpione przez tekst specjalny, wstawiony przez program MediaFACE II®.  Tymczasem w pole tekstowe należy wpisać dowolny tekst.
2. Dwukrotnie kliknąć na polu tekstowym w celu otworzenia okna dialogowego Właściwości tekstu.
3. Wybrać zakładkę Specjalne, po czym zaznaczyć Data (patrz poniżej).
4. Następnie wybrać poprawny projekt przy pomocy strzałki skierowanej w dół (dla dzisiejszej daty).
5. Wybrać OK.
6. Żeby wybrać inną datę należy odznaczyć Użyj dzisiejszą datę, kliknąć na DATA i wybrać żądaną datę z rozwijalnego menu i przycisków kalendarzowych. Następnie należy wybrać OK (dwukrotnie).
7. Data została umieszczona na etykiecie. W celu zmiany czcionki, rozmiaru czy stylu, należy dwukrotnie kliknąć, żeby otworzyć okno dialogowe Właściwości tekstu.  Następnie należy postępować zgodnie z procedurami formatowania tekstu opisanymi powyżej (Zmiana wyglądu tekstu).
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Wstawianie sekwencji liczb
Przypuśćmy, że zamierzają Państwo przygotować określoną liczbę płyt CD i chcą je Państwo ponumerować. Zamiast umieszczać numer na każdej tworzonej etykiecie program MediaFACE II® utworzy dla Państwa sekwencję liczb. Następujące czynności opisują, jak to zrobić.
1. Utworzyć pole tekstowe (patrz wyżej Wprowadzanie prostego tekstu). UWAGA: żeby wprowadzić dowolny tekst specjalny, najpierw w polu tekstowym należy wpisać kilka znaków tekstu wypełniacza – zostaną one zastąpione przez tekst specjalny, wstawiony przez program MediaFACE II®.  Tymczasem w pole tekstowe należy wpisać dowolny tekst.
2. Dwukrotnie kliknąć na polu tekstowym w celu otworzenia okna dialogowego Właściwości tekstu.
3. Wybrać zakładkę Specjalne, po czym zaznaczyć Sekwencja liczb.
4. Pojawią się dwie sekcje, w które należy wprowadzić informacje. Są to Nazwa sekwencji oraz Numer początkowy.
· Nazwa sekwencji – będzie to identyfikator sekwencji liczb. Nazwa ta jest dowolna, jednak musi się powtarzać dla wszystkich etykiet, do których dana sekwencja będzie się odnosić.
· Numer początkowy – będzie to pierwszy numer sekwencji. Na przykład, jeśli sekwencja liczb ma się zaczynać liczbą 1000, należy wpisać liczbę 1000. Numer początkowy również musi pozostać taki sam dla wszystkich etykiet, do których dana sekwencja będzie się odnosić. 
5. Wpisać nazwę sekwencji oraz numer początkowy i wybrać OK (dwa razy).
6. Powtórzyć czynności dla wszystkich Etykiet, na których pojawi się ta sekwencja.

UWAGA: nazwa sekwencji oraz numer początkowy muszą być identyczne na wszystkich Etykietach!
7. Numer sekwencji zależy od ilości drukowanych stron (NIE KOPII). Na przykład, jeśli sekwencja liczb składa się z liczb od 1 do 10 na Etykietach płyt CD, należy ustawić zakres wydruku dla stron od 1 do 5 ponieważ na jednej stronie mieszczą się 2 etykiety. UWAGA: w przypadku wydruku 5 kopii, sekwencja liczb będzie identyczna na wszystkich wydrukowanych stronach. Można to ustawić w oknie dialogowym drukarki w następujący sposób.
1. Kliknąć na Plik, a następnie na Drukuj. 

2. Na dole okna dialogowego Drukuj pojawi się Zakres wydruku. 

3. Kliknąć na stronach, po czym wprowadzić 1 w pole od i 5 w pole do, co oznacza, że zostaną wydrukowane strony od 1 do 5. 
UWAGA: może to ulec zmianie w zależności od używanego szablonu i długości określonej sekwencji liczb.
Wstawianie przecinka-ogranicznika pliku tekstowego
Możliwe jest wstawienie pliku tekstowego, zawierającego informacje o bazie danych, o ile został on zapisany z przecinkiem (lub innym znakiem) jako ogranicznikiem formatu Program MediaFACE II® odczyta plik tekstowy i podzieli go na kolumny odpowiadające kolumnom w oryginalnej bazie danych. Można wtedy zaznaczyć dowolną JEDNĄ kolumnę, która zostanie automatycznie wprowadzona na etykietę. Przydaje się to na przykład do automatycznego wprowadzania listy nazwisk klientów na etykiety, gdzie każde nazwisko drukowane jest na oddzielnej etykiecie.
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1. Utworzyć pole tekstowe (patrz wyżej Wprowadzanie prostego tekstu). UWAGA: żeby wprowadzić dowolny tekst specjalny, najpierw w polu tekstowym należy wpisać kilka znaków tekstu wypełniacza – zostaną one zastąpione przez tekst specjalny, wstawiony przez program MediaFACE II®.  Tymczasem w pole tekstowe należy wpisać dowolny tekst.
2. Dwukrotnie kliknąć na polu tekstowym w celu otworzenia okna dialogowego Właściwości tekstu.
3. Wybrać zakładkę Specjalne, po czym zaznaczyć Przecinek.
4. Otworzy się okno dialogowe Importuj plik tekstowy. Kliknąć na przycisk Lokalizacja. W polu Lokalizuj odszukać i zaznaczyć plik tekstowy. Kliknąć Otwórz.
5. Żądany plik tekstowy powinien pojawić się na dole okna dialogowego Importuj plik tekstowy – patrz rysunek powyżej (między każdym polem oryginalnej bazy danych może pojawić się znak-wypełniacz). 

6. Kliknąć na przycisk Ogranicznik pola, odpowiadający typowi ogranicznika, jaki znajduje się w Państwa pliku (np. jeśli ogranicznikiem w Państwa pliku jest tabulator, należy kliknąć na przycisk Tab). Jeśli w Państwa pliku znajduje się ogranicznik, którego nie ma na liście, należy kliknąć Inne, a po pojawieniu się nowego pola, wpisać w nim znak używanego ogranicznika.
7. Kliknąć na przycisk Podziel. Państwa plik pojawi się podzielony na kolumny.
8. Zdecydować, która kolumna ma zostać wprowadzona do etykiet. Na liście Zaznacz kolumnę kliknąć na nazwie tej kolumny w celu jej zaznaczenia. Kliknąć przycisk OK.
9. W oknie dialogowym Importuj plik tekstowy powinna pojawić się wybrana kolumna z jej nagłówkiem Tekst…. Jeśli jest on poprawny, kliknąć OK. Jeśli nie, kliknąć na Zmień i powtórzyć czynności opisane w punktach 4-8.
10. Ponownie kliknąć OK, żeby opuścić okno dialogowe Właściwości tekstu i umieścić tekst na etykiecie.
11. Na Państwa etykiecie pojawi się teraz pierwsza pozycja z bazy danych.  W celu zmiany czcionki, rozmiaru czy stylu, należy dwukrotnie kliknąć, żeby otworzyć okno dialogowe Właściwości tekstu.  Postępować zgodnie z procedurami formatowania tekstu opisanymi powyżej (Zmiana wyglądu tekstu).
12. Kliknąć na polu, zaznaczając je. Przejść do menu Edycja i wybrać Kopiuj. Kliknąć na kolejnej etykiecie, na której ma zostać wydrukowany tekst z bazy danych, przejść do Edycja i wybrać Wklej. Czynności te należy powtórzyć dla każdej etykiety, na której mają się pojawić informacje z bazy danych.
13. W celu pomyślnego wydrukowania listy bazy danych, należy wybrać ZAKRES stron do wydruku (NIE LICZBE KOPII). Na przykład, jeśli lista bazy danych zawiera 10 pozycji dla Etykiet płyt CD, należy ustawić zakres wydruku dla stron od 1 do 5 ponieważ na jednej stronie mieszczą się 2 etykiety.
UWAGA: w przypadku wydruku 5 kopii, pozycje będą identyczne na wszystkich wydrukowanych stronach.
Można to ustawić w oknie dialogowym drukarki w następujący sposób.
1. Kliknąć na Plik, a następnie na Drukuj. 

2. Na dole okna dialogowego Drukuj pojawi się Zakres wydruku. 

3. Kliknąć na strony, po czym wprowadzić 1 w pole od i 5 w pole do. Oznacza to, że zostaną wydrukowane strony od 1 do 5.
UWAGA: może to ulec zmianie w zależności od używanego szablonu i ilości pozycji w bazie danych.
Wstawianie informacji o utworze audio
Jeśli utworzyli Państwo płytę CD audio, program MediaFACE II® odczyta wszystkie informacje z płyty CD (liczbę utworów, nazwy utworów i ich długość), i umieści to na etykiecie. 
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1. Umieścić dysk CD audio w napędzie CD-ROM.
2. Z menu Wstaw wybrać Tytuł CD. Pojawi się okno dialogowe CD Info, zawierające listę utworów audio i informację o ich długości.
3. Na dole okna dialogowego znajduje się pole Wstaw z dwoma przyciskami oferującymi opcje wstawiania. Kliknąć na CD Info, żeby wstawić listę poszczególnych utworów oraz ich długości. Kliknąć na Tytuł CD, żeby wstawić całkowity czas trwania płyty CD. 

4. Wybrane informacje pojawią się na etykiecie jako pole tekstowe. 

5. UWAGA: baza danych wymagana do generowania tytułów piosenek jest zbyt duża, żeby mieścić się z programie MediaFACE II®. Program MediaFACE II® wstawi tekst “Tutaj wpisz tytuł piosenki” w miejscu, gdzie powinien on się pojawić. Żeby zamienić ten znak-wypełniacz nazwą utworu, należy dwukrotnie na nim kliknąć, żeby otworzyć okno dialogowe Właściwości tekstu. Na zakładce Styl można zaznaczyć i wpisać ponownie nazwy utworów. Można także zmienić czcionkę, rozmiar i styl – postępując zgodnie z procedurami opisanymi powyżej, w części dotyczącej formatowania tekstu (Zmiana wyglądu tekstu).
Wstawianie listy folderów
Można sprawić, żeby program MediaFACE II® automatycznie odczytał zawartość folderu, znajdującego się na dysku twardym lub innym dysku i umieścił ją w postaci listy nazw plików w formie prostego tekstu. Aby to zrobić, należy wykonać następujące czynności:
1. Wybrać Folder info z menu Wstaw. Otworzy się okno dialogowe Przeglądaj dla folderu.
2. Odnaleźć folder, którego zawartość chcą Państwo umieścić na liście i kliknąć na nim, żeby go zaznaczyć. Kliknąć OK.
3. Zawartość folderu pojawi się na szablonie jako lista nazw plików. Można teraz formatować tę listę tak, jak każdy inny tekst w programie MediaFACE II® – patrz strona 23.
Wstawianie kodu kreskowego
Program MediaFACE II® umożliwia dodanie i edycję kodów kreskowych w dokumencie. Aby to zrobić, należy wykonać następujące czynności:
1. Wybrać Kod kreskowy z menu Wstaw.
2. Dwukrotnie kliknąć na kodzie kreskowym w celu otwarcia okna dialogowego Właściwości kodu kreskowego (patrz poniżej). 

3. Kliknąć w polu Tekst i wpisać cyfry, które pojawią się pod kodem kreskowym.  Jeśli kod kreskowy ma się pojawić bez cyfr, należy kliknąć na pole wyboru Pokaz tekst, żeby je odznaczyć.
4. Kliknąć na strzałce obok pola Typ i wybrać typ żądanego kodu kreskowego. UWAGA: jeśli nie posiadają Państwo odpowiedniej sekwencji cyfr dla danego typu kodu kreskowego, w polu podglądu w dołu okna dialogowego Kod kreskowy pojawi się informacja Tekst. W takim przypadku trzeba będzie dodać lub usunąć znaki w polu Tekst, aż nie pojawi się prawidłowy kod kreskowy w oknie podglądu. Można również kliknąć na pole wyboru Typ automatyczny – oznacza to, że program MediaFACE II® automatycznie wybierze typ kodu kreskowego, odpowiadający wpisanym cyfrom.
5. W polach Czcionka pojawi się domyślna czcionka i rozmiar cyfr, które znajdują się pod kodem kreskowym. Żeby zmienić te ustawienia, należy kliknąć na przycisk Zmień czcionkę. Zastosować żądane zmiany i kliknąć OK, żeby powrócić do okna dialogowego Właściwości kodu kreskowego.
6. Kliknąć na przycisk Kolor kresek lub Kolor tła, żeby zmienić kolor kodu kreskowego lub jego tła. Wybrać zdefiniowany uprzednio kolor, klikając na jednym z kwadratów lub utworzyć kolor niestandardowy (patrz Kolory niestandardowe na stronie 22). Kliknąć OK, żeby powrócić do okna dialogowego Właściwości kodu kreskowego.
7. Kliknąć OK, żeby opuścić Właściwości kodu kreskowego i powrócić do dokumentu.
8. Można zmieniać rozmiar oraz przesuwać kod kreskowy. Żeby go przesunąć, należy kliknąć na nim i przeciągnąć go kursorem myszy. Żeby zmienić jego rozmiar, należy umieścić kursor myszy nad narożnikiem kodu kreskowego, aż nie zmieni się w strzałkę o dwóch końcach. Następnie kliknąć i przeciągnąć, zmieniając rozmiar. UWAGA: jeśli rozmiar kodu kreskowego będzie mniejszy niż domyślnie, w miejscu gdzie powinien znajdować się kod kreskowy pojawi się biały kwadrat. Proszę się nie martwić – kod kreskowy zostanie wydrukowany poprawnie.
[image: image20.jpg]Gererd |
Test |123456783012 W Show Text
Twe [EANT3 ] I AutoType
BackColor: v ForeColor:
e

|| I

ok | coneel | sosb | Hep





Wstawianie obiektów OLE
Zaawansowane funkcje OLE wbudowane OLE w programie MediaFACE II® umożliwiają stosowanie systemu OLE (Object Linking & Embedding) firmy Microsoft, w celu dodawania obiektów z programów zgodnych ze standardem OLE. Można wówczas tworzyć i edytować takie obiekty OLE bez konieczności opuszczania programu MediaFACE II®. Aby to zrobić, należy wykonać następujące czynności:
1. Wybrać Obiekt OLE z menu Wstaw.
2. Po kilku sekundach pojawi się okno dialogowe Wstaw obiekt, zawierające listę wszystkich typów dostępnych obiektów OLE.  Wybrać żądany typ obiektu z listy (patrz poniżej).
3. Jeśli chcą Państwo utworzyć całkowicie nowy obiekt, należy kliknąć na przycisk Utwórz nowy. Jeśli chcą Państwo umieścić w dokumencie istniejący plik z dysku twardego, należy kliknąć na Utwórz z pliku.
4. Podczas tworzenia nowego obiektu otworzy się okno odpowiednie dla danego typu obiektu.  Będą Państwo mieć dostęp do wszystkich narzędzi potrzebnych do tworzenia obiektu danego typu. Na przykład, jeśli zdecydują się Państwo wstawić Obraz bitmapy, pojawią się menu i paski narzędzi podobne do tych w programie Microsoft Paint. Można skorzystać z tych narzędzi do tworzenia obiektu, po czym kliknąć poza oknem edycji. Nastąpi powrót do normalnego ekranu programu MediaFACE II® z nowym obiektem OLE dodanym do dokumentu.
5. Jeśli otwierają Państwo poprzednio utworzony plik, najpierw trzeba kliknąć na przycisk Przeglądaj, żeby go odszukać. Po odszukaniu pliku w oknie Przeglądaj, należy kliknąć na nim, żeby go zaznaczyć, po czym kliknąć na Wstaw. Kliknąć OK, żeby umieścić obiekt w dokumencie programu MediaFACE II®.
6. Kiedy obiekt znajdzie się już w dokumencie, zachowuje się jak każdy inny obiekt programu MediaFACE II® - czyli można zmieniać jego rozmiar i przesuwać go, korzystając z  procedur stosowanych do zmiany rozmiaru każdego innego obiektu lub pola. Żeby go przesunąć, należy kliknąć na nim i przeciągnąć go kursorem myszy. Żeby zmienić jego rozmiar należy umieścić kursor myszy nad narożnikiem obiektu, aż nie zmieni się w strzałkę o dwóch końcach. Następnie kliknąć i przeciągnąć, zmieniając rozmiar.
7. Jeśli do dokumentu wstawiony został obraz, a po jakimś czasie zdecydują się Państwo na jego zmianę, należy dwukrotnie na nim kliknąć.  Nastąpi powrót do okna edycji, używanego do tworzenia tego obiektu. Proszę wprowadzić stosowne zmiany, a następnie kliknąć poza oknem, żeby powrócić do programu MediaFACE II®.
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Stosowanie Wzorników
Program MediaFACE II® zawiera w sobie zaawansowane funkcje zwane Wzornikami, które umożliwiają tworzenie, przechowywanie i odzyskiwanie skomplikowanych obiektów graficznych i tekstowych. Wzornik przypomina bibliotekę obrazków clipart. Kiedy obiekt lub grupa obiektów zostanie zachowana we wzorniku, może zostać umieszczony w dowolnym dokumencie, a w razie potrzeby edytowany w nowym dokumencie, nie zmieniając oryginalnej wersji zapisanej we wzorniku. Żeby zastosować wzorniki należy wykonać następujące czynności:
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	Otwierania wzornika
1. Z menu Plik należy wybrać Wzorniki. UWAGA: żeby móc to zrobić należy mieć otwarty dokument lub szablon.
2. Pojawi się okno dialogowe Wzorniki.
3. Kliknąć na jakiś wzornik w oknie listy, żeby go zaznaczyć. Program MediaFACE II® zawiera pewną liczbę uprzednio zdefiniowanych i nazwanych wzorników, składających się z obrazków clipart. Możliwe jest wykorzystanie znajdujących się tam elementów w dokumencie; można także kopiować tworzone elementy do dowolnego, już istniejącego wzornika lub utworzyć i nazwać nowy wzornik do przechowywania Państwa elementów graficznych.
4. Kliknąć przycisk OK.
5. Pojawi się okno Wzorniki wraz z otwartym, wybranym wcześniej wzornikiem, demonstrując jego zawartość. 
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	Stosowanie elementów wzornika w dokumencie
1. W celu wykorzystania jakiegoś elementu ze wzornika, należy na nim kliknąć i przeciągnąć go myszą na dokument (patrz poniżej). 
2. Element pojawi się na dokumencie w oryginalnym rozmiarze. Kiedy już tam będzie, można go edytować tak, jak dowolny inny element (jeśli jest to element grupowy możliwe, że trzeba będzie najpierw skorzystać z Obiekt > Rozgrupuj). Można dodać dowolną liczbę elementów ze wzornika do dowolnej liczby dokumentów – oryginał pozostanie niezmieniony w oknie Wzorniki.
Zapisywanie elementu niestandardowego we wzorniku
1. Możliwe, że będą Państwo chcieli dodać utworzony przez siebie element do wzornika, na przykład logo, w celu jego późniejszego wykorzystania w wielu dokumentach. Żeby to zrobić, najpierw należy skorzystać z powyższej procedury w celu otworzenia wzornika, w którym ma zostać zapisany dany element. 

2. Kliknąć na elemencie, żeby go zaznaczyć i z menu Obiekt wybrać Dodaj do wzornika. (Można również kliknąć na nim prawym przyciskiem myszy i wybrać Dodaj do wzornika.) 

3. Element zostanie dodany do bieżącego wzornika. UWAGA: elementy można dodawać do wzornika pojedynczo. Jednakże, można skorzystać z polecenia Obiekt > Grupuj w celu zgrupowania większej liczby elementów i przekształcenia ich w jeden obiekt, a następnie dodać go do wzornika. 


Usuwanie elementów ze wzornika
1. Żeby usunąć element ze wzornika, najpierw należy kliknąć na nim w oknie wzornika, żeby go zaznaczyć.
2. Kliknąć prawym przyciskiem myszy na elemencie. Pojawi się menu kontekstowe.
3. W menu kontekstowym wybrać polecenie Usuń. Element zostanie usunięty ze wzornika.
Praca z wieloma wzornikami
1. W oknie Wzorniki możliwe jest jednoczesne otworzenie więcej niż jednego wzornika. Żeby to zrobić należy ponownie wybrać Plik > Wzorniki, żeby otworzyć okno dialogowe Wzorniki. 

2. Zaznaczyć kolejny wzornik i kliknąć OK.
3. Wzornik ten otworzy się w oknie Wzorniki, a wszystkie pozostałe, otwarte wzorniki zostaną zminimalizowane do postaci przycisków w obrębie okna. 

4. Kliknąć na przycisk dowolnego wzornika, żeby go otworzyć, minimalizując pozostałe wzorniki. 

Tworzenie, edycja i zmienianie nazwy wzorników
Program MediaFACE II® umożliwia dodanie nieograniczonej liczby elementów do wzorników, a także uporządkowanie i nazywanie tych wzorników, żeby ułatwić późniejsze odszukanie zapisanych elementów. Można to zrobić w oknie dialogowym Wzorniki.
1. Najpierw należy otworzyć okno dialogowe Wzorniki klikając na Plik > Wzorniki.
2. Żeby dodać wzornik do listy, należy kliknąć w polu Nowy wzornik i wpisać jego nazwę. Kliknąć Dodaj. Nowy wzornik zostanie dodany do listy dostępnych wzorników.
3. Żeby usunąć wzornik z listy, należy kliknąć na jego nazwie na liście zaznaczając go i kliknąć Usuń. Wzornik zostanie usunięty z listy. UWAGA: czynność ta powoduje usunięcie wszystkich elementów zapisanych w tym wzorniku!
4. Żeby zmienić nazwę istniejącego wzornika, należy na niej kliknąć w celu jej zaznaczenia. Następnie kliknąć w polu Nowy wzornik i wpisać nową nazwę. Potem kliknąć na Zmień nazwę. Spowoduje to nadanie wzornikowi nowej nazwy. 

Zapisywanie zmian we wzornikach
Wszelkie poczynione we wzornikach zmiany zostają oddzielnie zapisane dla każdego dokumentu, który był używany. Oznacza to, że możliwe jest dodawanie elementów do wzornika podczas pracy z jednym dokumentem, następnie można go zamknąć i otworzyć inny dokument nadal używając elementu dodanego z pierwszego dokumentu. Jednak, żeby w programie MediaFACE II® można było później korzystać z wprowadzonych we wzorniku zmian, muszą one zostać na końcu zapisane. Żeby zapisać zmiany we wzornikach, należy wykonać następujące czynności:
1. Zamknąć okno Wzorniki klikając na przycisk Zamknij (X). (Jeśli praca z programem MediaFACE II® została zakończona, można wybrać Plik > Zakończ, żeby opuścić program – spowoduje to automatyczne zamknięcie okna Wzorniki.)
2. Pojawi się okno dialogowe z pytaniem, czy chcą Państwo zapisać zmiany we wzornikach. Kliknąć Tak.
3. Po upływie sekundy lub dwóch pole Wzorniki zostanie zamknięte. To wszystko! Zmiany wprowadzone we wzorniku zostały zapisane i można będzie z niego skorzystać podczas następnego otworzenia Wzorników.
Stosowanie warstw
Jeśli pracują Państwo nad konkretnym, złożonym projektem, często dobrze jest podzielić dokument na oddzielne warstwy. Warstwa, która nie jest aktywna może zostać zablokowana; oznacza to, że można kontynuować pracę z pozostałymi warstwami nie martwiąc się o przypadkowe uszkodzenie lub zmiany elementów w nieaktywnych warstwach. Można także zdecydować o wydruku lub nie drukowaniu pewnych warstw – tak, żeby ustawić różne wersje projektu z oddzielnymi warstwami i zwyczajnie drukować jedne z nich sprawiając, że inne pozostaną niewidoczne. 
Tworzenie warstw
1. Z menu Widok wybrać Właściwości warstwy. Otworzy się okno Właściwości warstwy (patrz poniżej). 
2. Kliknąć na przycisk Dodaj, żeby utworzyć nową warstwę. UWAGA: otwierając szablon lub dokument w programie MediaFACE II® nie trzeba dodawać warstwy, żeby móc rozpocząć pracę – będą Państwo pracować z warstwą tła dokumentu. Oznacza to, jednak, że wszelkie dodane do dokumentu elementy PRZED rozpoczęciem pracy z warstwami nie będą mogły zostać zmienione przy pomocy okna Właściwości warstwy – ta warstwa tła nie pojawi się na liście Właściwości warstwy.
3. Pojawi się okno dialogowe Dodaj, umożliwiając ustawienie opcji dla nowej  warstwy. Dostępne są następujące ustawienia warstwy:
· Nazwa warstwy (kliknąć i przeciągnąć na domyślnej nazwie warstwy zaznaczając ją, po czym wpisać nową nazwę)
· Widoczność (domyślnie nowa warstwa jest widoczna.) Odznaczenie pola Widoczna sprawi, że wszystkie elementy tej warstwy staną się niewidoczne i nie zostaną wydrukowane)
· Status zablokowania (kliknąć na polu wyboru, żeby zablokować warstwę. Elementów na zablokowanej warstwie nie można przesuwać ani zmieniać ich rozmiarów)
· Kolory domyślne (kliknąć na przyciskach Kolory, żeby ustawić kolory domyślne Wypełnienie i Kontur dla wszystkich nowo utworzonych elementów warstwy)
4. Po ustawieniu wszystkich stosownych opcji dla nowej warstwy, kliknąć OK.
5. W oknie Właściwości warstwy pojawi się nowa warstwa z naniesionymi, wybranymi opcjami.
[image: image24.jpg]Layer Name[Active __[Visile | Oulline Color Fi Color
Laper 1 £
Layer 2 5 | .

KIS}

[

Delete
Edit

oK

Ml





Praca z warstwami
1. Zauważą Państwo, że lista dla nowej warstwy w oknie Właściwości warstwy posiada strzałkę pod kolumną Aktywna. Oznacza to, że po opuszczeniu okna Warstwy i powrocie do dokumentu, z tą warstwą będą Państwo pracować – każdy nowo utworzony element zostanie dodany do tej warstwy. A zatem będzie on posiadał domyślne kolory wypełnienia oraz konturu, ustawione dla tej warstwy (choć zawsze można zamienić te kolory na inne wybierając je z palety). Jeśli warstwa ta zostanie później zablokowana i będą Państwo pracować z inną warstwą, elementy tej warstwy zostaną zablokowane i niedostępne.
2. Jeśli Państwa dokument zawiera więcej niż jedną warstwę, wszystkie pozostałe warstwy zostaną wyświetlone w polu Właściwości warstwy. Kliknąć na pole Aktywna obok dowolnej warstwy, która ma zostać uaktywniona. Za jednym razem można uaktywnić tylko jedną warstwę.
3. Istnieją dwa sposoby edycji opcji warstwy:
· Kliknąć na nazwie warstwy, żeby ją zaznaczyć, po czym kliknąć na Edytuj. Pojawi się okno dialogowe Edytuj…, zawierające te same opcje, które są dostępne przy tworzeniu nowej warstwy. Wybrać żądane opcje i kliknąć OK. UWAGA: klikając w dowolnym miejscu właściwości danej warstwy w oknie Właściwości warstwy, aktywuje daną warstwę.
· Kliknąć bezpośrednio na opcji warstwy w oknie Właściwości warstwy, żeby ją zmienić. Dwukrotnie kliknąć na kolorze w celu przejścia do opcji kolorów, po czym dwukrotnie kliknąć na nazwie warstwy w celu wykonania zmian. UWAGA: klikając w dowolnym miejscu właściwości danej warstwy w oknie Właściwości warstwy, aktywuje daną warstwę.
· Żeby usunąć warstwę należy kliknąć na jej właściwościach w oknie Właściwości warstwy, aktywując ją. Następnie kliknąć na Usuń. UWAGA: usuwając warstwę usuwa się również wszelki tekst i grafiki, które zostały utworzone, gdy warstwa była aktywna!

Powielanie informacji z jednej etykiety na drugą
Teraz, gdy pierwsza etykieta została już utworzona, możliwe, że będą Państwo chcieć skopiować informacje do szablonu innej etykiety. Zamiast tworzyć od nowa całą etykietę można skopiować i wkleić same informacje. Następujące czynności opisują jak to zrobić.
1. Zaznaczyć utworzoną etykietę klikając na niej.
2. Na Pasku menu wybrać Edycja i Zaznacz wszystko.
3. Przejść do menu Obiekt i wybrać Grupuj. Połączy to wszystkie zaznaczone pola w jedną grupę tak, że można nimi będzie łatwo manipulować.
4. Następnie, na Pasku menu wybrać Edycja i Kopiuj.
5. Zaznaczyć następną pustą etykietę klikając na niej.
6. Na Pasku menu wybrać Edycja i Wklej. Pola pojawią się na nowej etykiecie.
UWAGA: po pomyślnym zakończeniu kopiowania i wklejania możliwe, że będą Państwo chcieć ponownie ustawić pola. Proszę klikać i przeciągać je przy pomocy kursora myszy do momentu odpowiedniego ich ustawienia.
UWAGA: procedura ta nie kopiuje kolorów, gradientów czy obrazów, które zostały umieszczone w tle przy pomocy dwukrotnego kliknięcia (strona 15). W celu odtworzenia efektów tła, należy dwukrotnie kliknąć na każdej sekcji nowej etykiety i ponownie zastosować dany efekt.
Tworzenie etykiety - rozwiązywanie problemów
Moja Paleta kolorów / Pasek narzędzi / Pasek stanu / Pasek obrazu/Pasek tekstu zniknął z ekranu. 

· Można je przywrócić przy pomocy menu Widok
Nie mogę odznaczyć danego pola.
· Można odznaczyć dowolne pole klikając na szarym obszarze szablonu.
Próbuję otworzyć obraz i otrzymuję komunikat o błędzie Nieoczekiwany format pliku.
· Następuje próba otworzenia obrazu przy pomocy wybierania Plik a następnie Otwórz. Można tego używać wyłącznie do otwierania wcześniej utworzonych dokumentów w programie MediaFACE II® (plików ntf). Opis prawidłowego sposobu importowania obrazu znajduje się w podręczniku na stronie 14.
Próbuję otworzyć obraz i otrzymuję komunikat Błąd obrazu (LEAD-16) Brak obsługi formatu obrazu (nazwa pliku) z powodu ograniczeń prawnych.
· Nastąpiła próba importowania pliku, który nie jest obsługiwany przez program MediaFACE II®. Najbardziej powszechnym przykładem jest format GIF, na który program MediaFACE II® nie posiada licencji użytkowania.
Program przyjmuje obrazy TIFF, jednak kiedy importuję obraz TIFF, jest on nieprawidłowo wyświetlany na ekranie (złe kolory)
· Używając formatu TIFF należy go zapisać jako TIFF nieskompresowany. Jest to jedyny format TIFF obsługiwany przez program MediaFACE II®.
Program przyjmuje metapliki systemu Windows (WMF) i pliki WordPerfect Graphic, jednak kiedy importuję plik WMF/WPG, jego kolory są niewłaściwe. 

· Używając plików WMF/WPG zaleca się, żeby plik był w kolorze czarno-białym.  Każdy kolor plików WMF/WPG będzie importowany jako inny kolor. 

· Jeśli są Państwo zmuszeni do korzystania z plików WMF/WPG, należy przekształcić je do formatu BMP przed ich importowaniem do programu MediaFACE II®.
Zeskanowałem obraz, ale nie mogę importować go do szablonu.
· Najpierw należy zapisać zeskanowany obraz jako plik BMP lub JPG. Następnie można go importować do programu.
Zeskanowałem obraz i zapisałem go jako BMP/JPG. Podczas importu obrazu, jego wygląd na szablonie jest nieprawidłowy.
· Podczas skanowania obrazu należy wziąć pod uwagę, że skaner będzie skanował cały obszar 8,5x11, a nie sam obraz. Po zakończeniu skanowania należy usunąć niepożądany, „martwy” obszar. Następnie obraz będzie poprawnie pasował do szablonu. Bardziej szczegółowe instrukcje znajdują się w dokumentacji skanera.
Ponowne rysowanie jest bardzo wolne.
· Jeśli na szablonie znajduje się wiele pozakrzywianych linii tekstu, ponowne rysowanie będzie przebiegać powoli z powodu złożonych obliczeń potrzebnych do utworzenia zakrzywionych linii tekstu.
· Jeśli szablon zawiera dużą ilość pól, ponowne rysowanie może zwolnić w zależności od szybkości systemu.
· Jeśli plik obrazu jest ogromny, ponowne rysowanie będzie przebiegać powoli ze względu na szybkość systemu.
Jak mogę wstawić Znak wydajności (P w kółeczku)?
· Standardowe czcionki nie zawierają znaku symbolu dla litery P w kółeczku, a zatem nie można go wpisać jak inne symbole, takie jak © i ®. Jakkolwiek, można utworzyć Znak wydajności (P w kółeczku) tworząc pusty okrąg nadając mu jak najbardziej „okrągły” kształt. Następnie wystarczy przeciągnąć go w żądane miejsce i umieścić w nim literę P.
Jak mogę obrócić linię tekstu?
· Należy dwukrotnie kliknąć na pole tekstowe, wybrać zakładkę Styl, kliknąć na Pochylony i ręcznie wprowadzić kąt np.  90(, 270(, …

Jak mogę skopiować informację z jednej etykiety na drugą?
· Zaznaczyć etykietę, przejść do Obiekt i wybrać Grupuj. Następnie, wybrać Edycja i Zaznacz wszystko. Wybrać Edycja i Kopiuj. Potem kliknąć na pustej etykiecie, wybrać Edycja i Wklej.
Próbowałem umieścić obraz z przezroczystym tłem, ale pojawia się biały na ekranie/wydruku.
· Program MediaFACE II® nie obsługuje przezroczystych obrazów. Jeśli chcą Państwo uzyskać obraz z przezroczystym tłem, należy połączyć przezroczysty obraz z obrazem tła w innym programie.   Następnie zachować obydwa obrazy jako jeden i importować go do programu.
Rozdział 6: Tworzenie wkładki lub opakowania
Oprócz etykiet do różnego rodzaju nośników informacji, oprogramowanie MediaFACE II® firmy Fellowes®/NEATO® umożliwia również tworzenie rozmaitych wkładek i koszulek. Jako przykład można podać okładki i książeczki płyt CD. Praca nad szablonem wkładki czy koszulki niczym nie różni się od pracy nad szablonem etykiety. W przedstawionych instrukcjach będziemy korzystać z przykładów okładki oraz książeczki płyty CD, jednak te same procedury można stosować do każdego szablonu programu MediaFACE II®.
Tworzenie okładki
Obszary okładki
Okładka składa się z trzech niezależnych obszarów: Części głównej (okładka) i dwóch grzbietów (grzbiet lewy/grzbiet prawy).
Umieszczanie obrazów i tekstu w części głównej
Patrz Rozdział 5.
Umieszczanie tekstu / obrazów na grzbietach
Przed umieszczeniem tekstu lub obrazów na lewym lub prawym grzbiecie okładki, należy zaznaczyć grzbiet, z którym będą Państwo pracować, klikając na niego. Instrukcje jak dodać tekst lub obrazy znajdują się w Rozdziale 5. 
Umieszczanie tekstu
Nie zaleca się stosowania czcionki większej niż dziesięć punktów na grzbiecie okładki.
Obracanie tekstu
Patrz strona 23.
Tekst na lewym grzbiecie powinien znajdować się pod kątem 90°.
Tekst na prawym grzbiecie powinien znajdować się pod kątem 270°.
UWAGA: domyślnie Tekst będzie umieszczony płasko (0°).
Umieszczanie obrazów na grzbietach
Nie zaleca się umieszczania jakichkolwiek obrazów na grzbietach (poza jednomiernym wypełnieniem); jednakże, można to zrobić. Wymaga to nieco wiedzy na temat projektowania i drukowania.
Powielanie informacji z jednej okładki na drugą
1. Zaznaczyć Okładkę / Grzbiet utworzoną poprzez kliknięcie na Okładka / Grzbiet.
2. Kliknąć na każdej sekcji grzbietu przy wciśniętym klawiszu Shift w celu zaznaczenia wszystkich elementów.
3. Z menu Obiekt wybrać Grupuj. (Jeśli zaznaczony będzie tylko jeden obiekt, opcja ta będzie szarego koloru i można od razu przejść do punktu 4.)
4. Na pasku menu wybrać Edycja i Kopiuj.
5. Zaznaczyć pustą Okładkę / Grzbiet poprzez kliknięcie na Okładka / Grzbiet.
6. Na pasku menu wybrać Edycja i Wklej.
7. Klikać i przeciągać wklejone elementy w celu ich dokładnego wyrównania.
UWAGA: należy to zrobić trzy razy (Grzbiet lewy / Okładka / Grzbiet prawy).
UWAGA: procedura ta nie kopiuje kolorów, gradientów czy obrazów, które zostały umieszczone w tle przy pomocy dwukrotnego kliknięcia (strona 14). W celu odtworzenia efektów tła, należy dwukrotnie kliknąć na każdej sekcji nowej okładki i ponownie zastosować dany efekt.
Okładka - rozwiązywanie problemów
Obróciłem mój tekst i teraz niczego nie widać.
· Czasami podczas obracania tekstu zostanie on przeniesiony poza widoczny obszar szablonu. Zaraz po obróceniu tekstu należy przejść do menu Obiekt i wybrać Wyśrodkuj. Tekst zostanie przeniesiony na środek pola. Można wtedy kliknąć i przeciągnąć go w żądane miejsce.
Przeciągnąłem mój tekst na grzbiet i teraz niczego nie widać.
· Podczas przeciągania elementu na daną sekcję szablonu i puszczenia przycisku myszy, gdy znajduje się on nad inną sekcją, element ten może zniknąć. Należy klikać i przeciągać na obszarze, gdzie podejrzewają Państwo, że tekst może się znajdować. Jeśli tekst tam jest, choć niewidoczny, pojawią się kropki oznaczające jego położenie.  Przejść do menu Obiekt i wybrać Wyśrodkuj. Tekst zostanie przeniesiony na środek pola. Można wtedy kliknąć i przeciągnąć go w żądane miejsce.
Tworzenie książeczki
Obszary książeczki
Szablon składa się z dwóch stron: (4 części).
Strona A: Okładka zewnętrzna tylna / Okładka zewnętrzna przednia (przód książeczki płyty CD).
Strona B: Wnętrze lewe / Wnętrze prawe.
Umieszczanie obrazów i tekstu w książeczce.
Patrz Rozdział 5.
Książeczka - rozwiązywanie problemów
Skąd mam wiedzieć, na której stronie szablonu umieścić moje obrazy / tekst?
· Podczas pracy na stronie A książeczki, kwadrat po prawej stronie szablonu to przednia okładka płyty CD, a kwadrat po lewej to tylna okładka książeczki. Podczas pracy na stronie B książeczki, lewy kwadrat to wnętrze lewe książeczki, a prawy to wnętrze prawe książeczki.
Rozdział 7: Zapisywanie efektów pracy
Co to jest plik ntf programu MediaFACE II®?
Plik ntf programu MediaFACE II® to zapisany dokument. Zawiera on szablon oraz dodany Tekst / Obrazy, ustawienia kolorów niestandardowych i ustawienia siatki.
Gdzie zapisać efekty pracy
Efekty pracy należy zapisać w taki sam sposób, jak każdy inny dokument i zapamiętać miejsce, w którym został on zapisany. Dobrze jest zapisywać wszystkie dokumenty w oddzielnym folderze dla danego programu i oddzielać indywidualne typy dokumentów. I jak zawsze robić kopie zapasowe, kopie zapasowe i jeszcze raz kopie zapasowe.
Zapisywanie obrazu
Poza możliwością zapisania efektów pracy w postaci edytowalnego pliku ntf programu MediaFACE II®, można także zapisać cały projekt jako obraz. Umożliwia to jego import do innych programów lub zapisanie go na dysku i oddanie do biura profesjonalnej firmy graficznej w celu szybkiego wykonania wysokiej jakości wydruku. Aby to zrobić, należy wykonać następujące czynności:
1. Przejść do menu Plik i wybrać Zapisz jako obraz. Pojawi się okno dialogowe Zapisz jako obraz.
2. Kliknąć na strzałce z prawej strony pola Zapisz jako typ. Pojawi się pewna liczba formatów, w jakich można zapisać dokument. Są to
· bitmapa systemu Windows (*.bmp)
· JPEG (*.jpg)
· Lead Image (*.cmp)
· Mac Picture (*.pct)
· Sun Raster (*.ras)
· Targa (*.tga)
3. Wybrać format z listy. Najbardziej popularnym formatem jest bitmapa systemu Windows, która zapewnia wysoką jakość obrazu, będąc zarazem dość dużym plikiem, oraz JPEG, którego jakość obrazu jest nieco gorsza, ale rozmiar pliku o wiele mniejszy. 
4. Kliknąć Zapisz.
Wysyłanie jako załącznik wiadomości pocztowej (email)
Jeśli chcą Państwo podzielić się dokumentem utworzonym w programie MediaFACE II® z przyjacielem, program umożliwia w łatwy sposób wysłać dokument jako załącznik email. Aby to zrobić, należy wykonać następujące czynności.
1. Zapisać dokument (patrz powyżej).
2. Przejść do menu Plik i wybrać Wyślij. Pojawi się okno dialogowe Właściwości dokumentu, umożliwiając dodanie informacji o autorze i komentarzy do dokumentu prze jego wysłaniem.
3. Kliknąć przycisk OK.
4. W zależności od ustawień poczty elektronicznej, może pojawić się żądanie wskazania konta email lub opcji poczty.  Żeby to zrobić, należy kliknąć OK zatwierdzając istniejące ustawienia.
5. Otworzy się pusta wiadomość email z plikiem programu MediaFACE II® jako załącznik. Można teraz dodać wiadomość tekstową. Wpisać adres i wysłać email tak, jak zwykle. Kiedy adresat otworzy email, będzie mógł pobrać i otworzyć dokument programu MediaFACE II®. UWAGA: żeby móc otworzyć plik adresat musi posiadać pogram MediaFACE II® zainstalowany w swoim komputerze.
Zapisywanie – rozwiązywanie problemów
Próbuję zapisać mój dokument programu MediaFACE II® i otrzymuję komunikat, że nie mam do tego uprawnień. 

· Komunikat ten pojawia się tylko wtedy, gdy próbują Państwo zapisać informacje na płycie CD-ROM.
Gdzie powinienem zapisywać moje dokumenty programu MediaFACE II®?
· Z reguły pliki programu MediaFACE II® zapisuje się w folderze Moje dokumenty. Jednak, można je zapisać w dowolnie wybranym miejscu. Trzeba tylko zapamiętać, gdzie zostały one zapisane i zawsze wykonywać kopię zapasową plików.
Otwieram wcześniej zapisany dokument programu MediaFACE II® (plik ntf), lecz nie widzę użytego w nim obrazu.
· Domyślnie program MediaFACE II® łączy wszystkie obrazy podczas zapisywania. Zmniejsza to rozmiar pliku, lecz obraz musi pozostać w tym samym miejscu, ponieważ w przeciwnym razie łącze zostanie zerwane. Jeśli nastąpi zerwanie łącza, program MediaFACE II® otworzy dokument bez obrazu i konieczne będzie jego ponowne wstawienie. Żeby tego uniknąć należy wybrać Osadź w oknie Zapisz jako w oknie dialogowym Właściwości obrazu.
Rozdział 8: Drukowanie
Teraz, gdy Etykieta jest już gotowa, najwyższy czas ją wydrukować. Zanim to się stanie, należy sprawdzić kilka rzeczy. 

Mianowicie: ustawienia drukarki, kalibracja drukarki, wybór jakości wydruku i ładowanie papieru.
Ustawienia drukarki
Wybrać Plik, a następnie Ustawienia drukarki. W ten sposób można sprawdzić, czy wydruk trafi do właściwej drukarki i czy został wybrany odpowiedni rodzaj papieru – zazwyczaj US 8,5 x 11” lub A4 210x297 mm. (UWAGA: szablon VHS Video Sleeve jest wyjątkiem i wymaga zastosowania papieru Legal Size 8,5 x 14"/w orientacji poziomej w Ustawieniach drukarki).
Kalibracja
Kiedy ustawianie drukarki zostanie zakończone, można przystąpić do kalibracji drukarki. Istnieje tak wiele drukarek i systemów na rynku, że jest praktycznie niemożliwe, żeby wydruk pasował do etykiet za pierwszym razem. Kalibracja drukarki umożliwi ręczną zmianę wydruku poprzez przesuwanie w poziomie i w pionie. Przesunięcia pozwolą odpowiednio ustawić wydruk. Poniższe punkty wyjaśniają procedurę kalibracji.
Wydruk próbny
1. Umieścić w drukarce czystą kartkę białego papieru.
2. Otworzyć plik, który ma zostać wydrukowany.
3. Po sprawdzeniu Ustawień wydruku należy upewnić się, że drukarka została ustawiona odpowiednio do posiadanego papieru (np. jeśli korzystają Państwo z papieru listowego rozmiaru US, należy ustawić drukarkę na ten właśnie papier), przejść do Plik > Kalibracja wydruku i wydrukować dokument na czystej kartce papieru. W rezultacie otrzymają Państwo wydruk testowych konturów dla Państwa projektu.
4. Przyłożyć wydruk do papieru firmy Fellowes®/NEATO i patrząc pod światło sprawdzić, czy kontury testowe pokrywają się z konturami na papierze. Jeśli pokrywają się dokładnie z konturami na papierze firmy Fellowes®/NEATO, można od razu przejść do poniższej sekcji Wybór jakości wydruku. Jeśli wydruk nie pokrywa się, należy przejść do punktu 5.
5. Wybrać Plik, a następnie Kalibracja drukarki. Pojawi się okno dialogowe Kalibracja drukarki (patrz poniżej).
6. Użyć suwaków lub wprowadzić cyfry w pola przesunięcia X- i Y- w celu przemieszczenia wydruku (kliknąć na przycisku Metryczny, żeby przeprowadzić kalibrację w milimetrach lub na przycisku Cale, żeby kalibrować w calach). Dodatnia wartość X- spowoduje przesunięcie wydruku w prawo, podczas gdy wartość ujemna przesunie go w lewo. Podobnie, dodatnia wartość Y- przesunie wydruk do góry, a wartość ujemna w dół. Podgląd obrazu na środku pola pozwala na obserwację wprowadzanych zmian w położeniu wydruku na stronie. UWAGA: do ustalenia przesunięcia wydruku należy użyć linijki. Jeśli pomiar robiony będzie „na oko”, można zmarnować dużo czasu i papieru próbując skalibrować drukarkę.
7. Kliknąć OK, żeby zatwierdzić ustawienia. UWAGA: nawet w przypadku przeprowadzenia dużych zmian w kalibracji, na ekranie nie będzie widoczna różnica. Jednakże, pojawi się ona na wydruku dokumentu.
8. Wrócić do Plik > Kalibracja wydruku i wydrukować ponownie na czystym papierze. Ponownie przyłożyć wydruk do papieru firmy Fellowes®/NEATO i sprawdzić czy kontury pokrywają się. Jeśli nie, powtórzyć powyższe czynności aż do uzyskania dokładnej kalibracji. Następnie można przejść do Wybór jakości wydruku poniżej.
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Wybór jakości wydruku
Teraz, gdy drukarka jest już odpowiednio ustawiona do wydruku szablonu, najwyższy czas zastanowić się, na jakim papierze będą Państwo drukować. Firma Fellowes®/NEATO® zapewnia dwa rodzaje papieru. Są to Photo Quality Glossy Finish i Matte Finish.
Etykieta Photo Quality Glossy Finish
Drukując na naszym papierze błyszczącym należy zastosować ustawienia dla papieru foto i ustawić jakość wydruku na jak najlepszą. Żeby to zrobić, należy wybrać Drukuj i Właściwości. 

UWAGA: na rynku istnieje tak wiele różnych drukarek, że jest niemożliwe wymienienie wszystkich ustawień. Należy zapoznać się z dokumentacją drukarki lub skontaktować się z jej producentem w celu otrzymania informacji na temat zmiany tych ustawień.
Etykieta Matte Finish
Drukując na naszym papierze matowym należy zastosować ustawienia dla papieru gładkiego i ustawić jakość wydruku na normalną. Żeby to zrobić, należy wybrać Drukuj i Właściwości. 

UWAGA: na rynku istnieje tak wiele różnych drukarek, że jest niemożliwe wymienienie wszystkich ustawień. Należy zapoznać się z dokumentacją drukarki lub skontaktować się z jej producentem w celu otrzymania informacji na temat zmiany tych ustawień.
Ładowanie papieru
Po ustawieniu jakości wydruku można już umieścić papier w drukarce. Dla Państwa wygody firma Fellowes®/NEATO® umieszcza strzałki na swoim papierze. Strzałki te pokazują, którą stroną należy wkładać papier do drukarki.
Drukowanie
Udało się! Etykieta została zaprojektowana, drukarka skalibrowana i ustawiona stosownie do potrzeb. Wybierz Plik i Drukuj. W oknie dialogowym Drukuj należy określić ile stron/kopii ma zostać wydrukowanych. Następnie można kliknąć OK i drukowanie zostanie rozpoczęte.
Drukowanie Fellowes®/NEATO Video Sleeve
Umieścić papier VHS Video Sleeve Fellowes®/NEATO na podajniku drukarki lub podać papier ręcznie strzałkami skierowanymi w stronę drukarki. Wybrać Drukuj z menu Plik. Sprawdzić, czy w Ustawieniach wydruku został wybrany papier Legal Size/Orientacja pozioma. Określić w oknie dialogowym Drukuj parametry wydruku, po czym kliknąć OK, żeby rozpocząć drukowanie.

Poślizg (tylko szablony VCR SLEEVE)
Wyrównanie poślizgu – ponieważ papier Fellowes®/NEATO® Video Sleeves jest grubszy niż papier standardowy, możliwy jest jego poślizg podczas wydruku. Żeby to poprawić zaopatrzyliśmy papier w podziałkę poślizgu. Jeśli odkryją Państwo poślizg, należy postępować w następujący sposób:
1. Otworzyć szablon o nazwie Slippage (Poślizg) (Plik > Nowy > Wybrać Slippage w oknie Wybierz szablon).
2. Następnie wydrukować ten szablon na papierze VCR Sleeve. (Plik > Drukuj).  UWAGA: nie spowoduje to zmarnowania papieru VCR Sleeve.
3. Po zakończeniu wydruku, zamknąć szablon Slippage i otworzyć szablon o nazwie VHS Video Sleeve (Plik > Nowy > Wybrać VHS Video Sleeve w oknie Wybierz szablon).
4. Następnie wybrać Plik > Kalibracja drukarki.
5. Spojrzeć na podziałkę poślizgu na papierze VCR Sleeve. Wydruk poślizgu umieścił znacznik na podziałce. Jeśli linia ta nie znajduje się dokładnie na środku podziałki, należy zapisać o ile milimetrów trzeba przesunąć wydruk, żeby go dokładnie wyrównać ze środkiem podziałki.
6. W oknie dialogowym Kalibracja drukarki, kliknąć na przycisk Metryczny i przy pomocy suwaków bądź wpisując cyfry w pola przesunięcia X- i Y- przesunąć wydruk o odległość wskazaną przez podziałkę poślizgu. UWAGA: kalibracja metryczna wprowadzana jest w centymetrach – innymi słowy, jeśli wydruk poślizgu wskazuje, że należy przesunąć wydruk o 2 mm, trzeba wpisać liczbę 0,2. Dodatnia wartość X- spowoduje przesunięcie wydruku w prawo, podczas gdy wartość negatywna przesunie go w lewo. Podobnie, dodatnia wartość Y- przesunie wydruk do góry, a wartość ujemna w dół. Podgląd obrazu na środku pola pozwala na obserwację wprowadzanych zmian w położeniu wydruku na stronie.
Kliknąć OK i zakończyć drukowanie. Drukowanie etykiety testowej – Sporadycznie, nawet po wyrównaniu poziomego poślizgu, może pojawić się niewielkie przesunięcie podczas wydruku szablonu. Z tego powodu należy wykonać wydruk testowy na papierze firmy Fellowes®/NEATO®. Wydrukować okładkę testową na zwykłym papierze 8,5” x 11”, upewniając się, że w Ustawieniach wydruku został wybrany papier Legal Size/Orientacja pozioma. Przyłożyć wydruk testowy do papieru Video Sleeve w taki sposób, żeby lewe górne rogi obydwu kartek były wyrównane.  Jeśli wydruk na zwykłym papierze nie pokrywa się dokładnie z papierem Video Sleeve, należy skalibrować drukarkę, żeby to wyrównać. Powtarzać wydruk testowy i kalibrację aż do uzyskania zadowalającego wyrównania.
Drukowanie – rozwiązywanie problemów
Mój wydruk nie pokrywa się z Etykietami.
· Czy drukarka została skalibrowana poprawnie (patrz kalibracja)?
· Czy Etykiety zostały poprawnie umieszczone w drukarce?
· Możemy zagwarantować jedynie poprawne dopasowanie naszych szablonów i naszego papieru.
· Sprawdzić, czy stosowany jest odpowiedni szablon. Jeśli stosowany jest szablon A4 dla papieru US lub odwrotnie, wydruku nie da się dopasować.
Kiedy drukuję, dół mojej drugiej etykiety zostaje obcięty.
· Jeśli korzystają Państwo z naszego papieru A4, a drukarka ustawiona jest na papier US Letter (8,5x11), ostatnia ¼ dołu etykiety nie zostanie wydrukowana. Można to zmienić w ustawieniach wydruku. 

Próbowałem drukować, ale wciąż otrzymuję komunikat Brak przestrzeni na buforowanie dokumentu.
· Ta wiadomość wskazuje zazwyczaj, że na dysku twardym nie ma dość miejsca na buforowanie zadania drukowania. Żeby temu zaradzić, można spróbować wykonać następujące czynności:
1. Sprawdzić, czy można zwolnić trochę dodatkowego miejsca na dysku twardym.
2. Zmniejszyć rozmiar obrazu (300 dpi do 150 dpi).
3. Zmniejszyć rozdzielczość wydruku.
4. Zmniejszyć paletę kolorów np. 32-bitową na 24-bitową na 16-bitową na 256 kolorów, aż do uzyskania szybszego wydruku.
Mój wydruk jest czarno-biały zamiast kolorowy.
· Sprawdzić, czy w drukarce znajduje się kolorowy tusz, wykonując test w programie MS Paint lub innym dostępnym programie graficznym.
Rozdział 9: Import dokumentu programu MediaFACE™ V. 1.x
Możliwe, że pracowali Państwo z wcześniejszą wersją programu MediaFACE™ i że posiadają Państwo dokumenty zapisane w formacie .ntp, obsługiwanym przez tamtą wersję. Program MediaFACE II® umożliwia import tych plików .ntp i dalszą pracę z nimi, korzystając z zaawansowanych narzędzi dostępnych w nowej wersji programu. Żeby importować plik .ntp wersja 1.x, należy wykonać następujące czynności: 

1. Przejść do menu Plik i wybrać Nowy w celu otworzenia pustego szablonu. UWAGA: szablon ten zostanie nadpisany kiedy nastąpi import dokumentu .ntp; jednak, żeby uaktywnić funkcję Importuj musi być otwarty jakiś szablon. WAŻNE – należy się upewnić, że otwarty szablon jest TEGO SAMEGO ROZMIARU co dokument, który będą Państwo importować! Innymi słowy, jeśli otworzą Państwo dokument, który został zaprojektowany do wydruku na standardowym papierze listowym US (8,5 x 11”), należy się upewnić, że zostanie otwarty szablon o rozmiarze US. 
2. Kiedy szablon zostanie otwarty należy przejść do menu Plik i wybrać Importuj. Pojawi się okno dialogowe Otwórz.
3. Kliknąć na strzałce z prawej strony napisu Przeglądaj.
4. Przewinąć i kliknąć na Mój komputer.
5. Odnaleźć folder zawierający plik .ntp, który chcą Państwo importować.
6. Powinien się on pojawić w oknie głównym. Kliknąć na niego i wybrać Otwórz.
7. Dokument otworzy się w programie MediaFACE II®.
8. Wykonać odpowiednie zmiany i zapisać dokument (informacje dotyczące zapisywania znajdują się w następnym rozdziale). Należy zastosować nową nazwę pliku podczas jego zapisywania, żeby uniknąć pomylenia nowej wersji z oryginalny plikiem .ntp.
UWAGA: podczas, gdy przy pomocy programu MediaFACE II® można importować i otworzyć dokumenty .ntp utworzone w starszych wersjach programu MediaFACE™, czynność odwrotna NIE jest możliwa – nie można otworzyć nowszych plików .ntf programu MediaFACE II® przy pomocy MediaFACE™ wersji 1.x. Dlatego też, jeśli będą Państwo zmuszeni ponownie otworzyć dany plik w starszym programie MediaFACE™, należy upewnić się, że została wykonana kopia zapasowa oryginalnego pliku w formacie .ntp.
Rozdział 10: Nośniki firmy Fellowes®/NEATO®
Rozdział ten opisuje wszystkie dostępne nośniki firmy Fellowes®/NEATO®.
Szablony A4: A4 oznacza europejski standard papieru. Jeśli korzystają Państwo z Szablonu A4, muszą Państwo używać papieru A4. Żeby sprawdzić, czy używany papier jest w formacie A4 należy porównać go z papierem 8,5 x 11". Rzeczywisty rozmiar A4 to 210 mm by 297 mm. Będzie on węższy i dłuższy niż papier 8,5 x 11" US.
Produkty i szablony rozmiarów US Letter 
	Kategoria
	Nazwa szablonu MediaFACE II
	Nr referencyjny szablonu MediaFACE

	Produkty audio
	US-Audio Cassette J-Card (tył)
	USAUDj_b.NTT

	
	US-Audio Cassette J-Card (przód)
	USAUDj_f.NTT

	
	US-Audio Cassette Labels
	USAUDlbl.NTT

	
	
	

	Produkty CD
	US-CD Core Labels
	N/A

	
	US-CD Jewel Case Booklet (1 panel)
	N/A

	
	US-CD Jewel Case Booklet (2 panele)
	USJCbook.NTT

	
	US-CD Jewel Case Tray Liners (1 panel)
	N/A

	
	US-CD Jewel Case Tray Liners (3 panele)
	USJCtray.NTT

	
	US-CD Labels (2up)
	USCD2lbl.NTT

	
	US-CD Labels (3up)
	USCD3lbl.NTT

	
	US-CD Print & File Pouch (przelepny)
	N/A

	
	US-CD Print & File Pouch (nie przylepny)
	USCDenv.NTT

	
	
	

	Produkty Mini CD
	US-CD Labels - 80mm
	N/A

	
	US-CD Labels - 80mm x 63mm
	N/A

	
	US-CD Labels - 80mm x 63mm Hold 'n' Fold
	N/A

	
	US-CD Sleeve - 80mm x 63mm
	N/A

	
	
	

	Produkty DAT
	US-DAT J-Card (tył)
	USDATj_b.NTT

	
	US-DAT J-Card (przód)
	USDATj_f.NTT

	
	US-DAT Labels
	USDATlbl.NTT

	
	
	

	Produkty DVD
	US-DVD Wrap•
	N/A

	
	
	

	Produkty dyskietek
	US-Floppy Disk Labels
	USFLOPPY.NTT

	
	
	

	Produkty Jaz
	US-Jaz Case Insert•
	USJAZins.NTT

	
	US-Jaz Labels
	USJAZlbl.NTT

	
	
	

	Produkty magneto optyczne
	US-Magneto Optical Case Insert (tył)
	USMOj_b.NTT

	
	US-Magneto Optical Case Insert (przód)
	USMOj_f.NTT

	
	US-Magneto Optical Labels
	USMOlbl.NTT

	
	
	

	Produkty mini dysków
	US-MiniDisc Labels
	USMDlbl.NTT

	
	
	

	Produkty Super Disk
	US-Super Disk Case Insert (tył)
	USSDinsb.NTT

	
	US-Super Disk Case Insert (przód)
	USSDinsf.NTT

	
	US-Super Disk Labels
	USSDlbl.NTT

	
	
	

	Produkty wideo
	US-VHS Face Labels
	USVHSfc.NTT

	
	US-VHS Spine Labels
	USVHSsp.NTT

	
	US-VHS Video Sleeve†
	USVCRvs.NTT

	
	US-VHS Video Wrap•
	USVCRins.NTT

	
	
	

	Produkty Zip
	US-Zip Case Insert (tył)
	USZIPj_b.NTT

	
	US-Zip Case Insert (przód)
	USZIPj_f.NTT

	
	US-Zip Labels
	USZIPlbl.NTT


• Rozmiar A4 występuje zarówno w wersji amerykańskiej i europejskiej † Rozmiar 8,5 x 12 cali występuje zarówno w wersji amerykańskiej i europejskiej 
A4 / Produkty i szablony rozmiarów europejskich
	Kategoria
	Nazwa szablonu MediaFACE II
	Nr referencyjny szablonu MediaFACE

	Produkty audio
	A4-Audio Cassette J-Card (tył)
	A4AUDj_b.NTT

	
	A4-Audio Cassette J-Card (przód)
	A4AUDj_f.NTT

	
	A4-Audio Cassette Labels
	A4AUDlbl.NTT

	
	
	

	Produkty CD
	A4-CD Core Labels
	N/A

	
	A4-CD Jewel Case Booklet (1 panel)
	N/A

	
	A4-CD Jewel Case Booklet (2 panele)
	A4JCbook.NTT

	
	A4-CD Jewel Case Tray Liners (1 panel)
	N/A

	
	A4-CD Jewel Case Tray Liners (3 panele)
	A4JCtray.NTT

	
	A4-CD Labels (2up)
	A4CD2lbl.NTT

	
	A4-CD Print & File Pouch (przylepny)
	A4CDPnF.NTT

	
	
	

	Produkty Mini CD
	A4-CD Labels - 80mm
	N/A

	
	A4-CD Labels - 80mm x 63mm
	N/A

	
	A4-CD Labels - 80mm x 63mm Hold 'n' Fold
	N/A

	
	A4-CD Sleeve - 80mm x 63mm

	N/A

	
	
	

	Produkty DAT
	A4-DAT J-Card (tył)
	A4DATj_b.NTT

	
	A4-DAT J-Card (przód)
	A4DATj_f.NTT

	
	A4-DAT Labels
	A4DATlbl.NTT

	
	
	

	Produkty DVD
	A4-DVD Wrap
	N/A

	
	
	

	Produkty dyskietek
	A4-Floppy Disk Labels
	A4FLOPPY.NTT

	
	
	

	Produkty Jaz
	A4-Jaz Case Insert
	A4JAZins.NTT

	
	A4-Jaz Labels
	A4JAZlbl.NTT

	
	
	

	Produkty magneto optyczne
	A4-Magneto Optical Case Insert (tył)
	A4MOj_b.NTT

	
	A4-Magneto Optical Case Insert (przód)
	A4MOj_f.NTT

	
	A4-Magneto Optical Labels
	A4MOlbl.NTT

	
	
	

	Produkty mini dysków
	A4-MiniDisc Labels
	A4MDlbl.NTT

	
	
	

	Produkty Super Disk
	A4-Super Disk Case Insert (tył)
	A4SDinsb.NTT

	
	A4-Super Disk Case Insert (przód)
	A4SDinsf.NTT

	
	A4-Super Disk Labels
	A4SDlbl.NTT

	
	
	

	Produkty wideo
	A4-VHS Face Labels
	A4VHSfc.NTT

	
	A4-VHS Spine Labels
	A4VHSsp.NTT

	
	A4-VHS Video Sleeve†
	A4VCRvs.NTT

	
	A4-VHS Video Wrap
	A4VCRins.NTT

	
	
	

	Produkty Zip
	A4-Zip Case Insert (tył)
	A4ZIPj_b.NTT

	
	A4-Zip Case Insert (przód)
	A4ZIPj_f.NTT

	
	A4-Zip Labels
	A4ZIPlbl.NTT


† Rozmiar 8,5 x 12 cali występuje zarówno w wersji amerykańskiej i europejskiej
Rozdział 11: Naklejanie etykiety

Rozdzielanie etykiety
	Żeby wyeliminować nadmiernie zwijanie podczas naklejania etykiety, należy wziąć kartkę z zaprojektowaną przez siebie etykietą i położyć ją na płaskiej powierzchni etykietą w dół. Przy pomocy palca, pióra lub innego przedmiotu mającego czubek należy odgiąć tył etykiety, oddzielając go od etykiety (nie oddzielać etykiety od jej spodu, tylko spód od etykiety).
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Używanie aplikatora do etykiet do płyt CD Fellowes®/NEATO® 2000
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	Umieścić wydrukowaną etykietę na podstawie KLEJĄCĄ STRONĄ DO GÓRY. Starać się ułożyć ją możliwie płasko.
	Trzymając płytę CD na krawędzie umieścić ją nad środkiem trzpienia.  •STRONĄ Z DANYMI DO GÓRY!
	Docisnąć na ŚRODKU płyty CD.
	Etykieta została perfekcyjnie naniesiona na Państwa płytę.
To NEATO®!


Wskazówki dotyczące obchodzenia się z papierem firmy Fellowes®/NEATO®.
Zaleca się trzymać papier firmy Fellowes®/NEATO® w suchym miejscu, w temperaturze pokojowej. Nadmierna wilgotność lub chłód mogą powodować odklejanie się etykiet.
Aplikator do etykiet – rozwiązywanie problemów
Przykleiłem etykietę na niewłaściwej stronie płyty CD.
· Po naklejeniu etykiety na płytę CD nie można jej usunąć. Przed naklejeniem sprawdzić, która strona płyty CD zawiera informacje. 

Zanim przystąpią Państwo do naklejania etykiet na płyty CD należy:
· Przed naklejeniem etykiety na płytę CD należy sprawdzić, czy jej powierzchnia jest czysta. Wszelkie zabrudzenia na płycie CD mogą uniemożliwić prawidłowe przyklejenie etykiety do płyty CD.
Po naklejeniu etykiety na płytę CD:
· Po naklejeniu etykiety na płytę CD należy przejechać palcem po etykiecie ruchem okrężnym w celu poprawienia przyczepności i usunięcia wszelkich ewentualnych pęcherzyków powietrza.
· Proszę chronić płyty CD z etykietami przed chłodem. 

W jaki sposób mogę poprawnie oddzielić etykietę?
· Patrz podręcznik na stronie 52.
Jak korzystać z etykietnicy do płyt CD firmy Fellowes®/NEATO®. 

· Patrz podręcznik na stronie 52.
Mamy nadzieję, że ten podręcznik pomógł Państwu stworzyć etykiety i wkładki, które identyfikują i robią wrażenie! 
Gratulujemy,
Fellowes®/NEATO®, Państwa dostawca etykiet.

Rozdział 12: Rozwiązywanie problemów
Zanim zadzwonią Państwo do pomocy technicznej firmy Fellowes®/NEATO®
Istnieje kilka czynności, jakie można wykonać przed zadzwonieniem do pomocy technicznej. Wykonanie tych czynności może rozwiązać wiele problemów i często wyeliminować konieczność kontaktu z pomocą techniczną.
· Ponowna instalacja programu MediaFACE II® 
Instalując ponownie program MediaFACE II® można rozwiązać wiele problemów z jego działaniem. Przed ponowną instalacją programu MediaFACE II® należy go najpierw odinstalować. 

Żeby odinstalować program MediaFACE II®, należy postępować w następujący sposób.
1. Kliknąć na Start, przejść do Ustawień i kliknąć na Panel sterowania.
2. Dwukrotnie kliknąć na ikonie Dodaj / Usuń programy.
3. Wybrać MediaFACE Applications i kliknąć na przycisk Dodaj/Usuń.
4. W oknie Wybierz metodę deinstalacji zaznaczyć Automatycznie, po czym kliknąć Dalej.
5. Kliknąć na Zakończ w oknie Wykonaj deinstalację i proces deinstalacji zostanie rozpoczęty.
6. Po zakończeniu deinstalacji kliknąć na OK.
Następnie należy ponownie zainstalować program MediaFACE II®; patrz strona 5.
· Sprawdzenie aktualizacji oprogramowania
Firma Fellowes®/NEATO® nieustannie ulepsza pogram MediaFACE II®; dlatego też, wersja posiadana przez Państwa może nie być najnowsza. W celu otrzymania aktualizacji prosimy odwiedzić naszą witrynę internetową www.fellowes.com.

W większości przypadków po zakończeniu aktualizacji problem zostanie rozwiązany.
· Sprawdzenie aktualizacji sterowników dla drukarki / karty graficznej
Producenci drukarek i kart graficznych nieustannie aktualizują swoje produkty w celu spełnienia wymagań najnowszych postępów technologiczny, dlatego też możliwe, że aktualizacja sterownika drukarki lub karty graficznej usunie istniejący problem. Żeby ją wykonać należy skontaktować się z producentem Państwa drukarki lub karty graficznej:
UWAGA: większość producentów drukarek/kart graficznych umieszcza nowe wersje sterowników w swoich witrynach internetowych nieodpłatnie. 

· Sprawdzenie konfliktów oprogramowania
Przed przystąpieniem do instalacji programu MediaFACE II® zalecane jest zamknięcie wszystkich programów. Robiąc to można uniknąć ewentualnych konfliktów oprogramowania. Nie trzeba na stałe zamykać tych programów, a jedynie na czas instalacji.
· Optymalizacja dysku twardego
Użyć narzędzia do dysku takiego, jak ScanDisk do sprawdzenia czy Państwa dysk twardy zawiera złe sektory, które mogą powodować awarie. Następnie można poddać dysk defragmentacji, optymalizując jego pracę.
UWAGA: w większości przypadków wymienione narzędzia są już zainstalowane w Państwa systemie operacyjnym. Jeśli nie są one zainstalowane w systemie, należy poszukać informacji na ich temat w podręczniku systemu operacyjnego.
Jeśli są Państwo zmuszeni zadzwonić do pomocy technicznej, proszę przygotować następujące informacje: 

· Szybkość komputera (120Mhz, 150Mhz, 450Mhz itd.)
· Typ procesora (Intel, AMD, Cyrix, itd.)
· System operacyjny (Windows 95, 98, NT, itd.)
· Ilość pamięci RAM (16MB, 32MB, 64MB, itd.)
· Ilość wolnej przestrzeni na Państwa dysku twardym (w megabajtach)
· Producent karty graficznej (Matrox, STB, Diamond, itd.)
· Model karty graficznej (Matrox Millenium, Diamond Fire PRO GL 1000, STB Velocity 4400, itd.)
· Rodzaj drukarki (laserowa, atramentowa, sublimacyjna, itd.)
· Producent drukarki (HP, Epson, Canon, Lexmark, itd.)
· Model drukarki (HP 722c, Epson 740, Canon BJC 7004, itd.)
· Wersja programu MediaFACE II®
Numer wersji programu można sprawdzić w następujący sposób:
1. Uruchomić program MediaFACE II®.  

2. Wybrać Pomoc z paska Menu.
3. Wybrać O Fellowes®/NEATO®.
4. Na dole okna dialogowego znajduje się numer wersji i wydania.
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