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1. Wat is Publisher?

Microsoft Publisher is een programma waarmee je documenten mooi kunt opmaken.

Zo kun je met Publisher bijvoorbeeld kalenders, kaarten, briefpapier en posters ontwerpen. Het
ontwerpprogramma bevat veel ingebouwde sjablonen om als uitgangspunt te gebruiken voor je ontwerp.
Maar je kunt ook met een ‘leeg blad’ beginnen en zelf een stijl ontwerpen.

Long weekend escape... ,
i

Find tue relaxation r.T'
with an extendad weel- B3
end escape. You'l get
your thivd might free, \
and an apés-sk mas- B
sage with our complirments,
to boot Call pow to plan
your getaway,

www alpinesidhouse com

Book 3 nights for the price of 2, and get a free massage at the spa!

Kop achterpa

Hier kunt u een be

geven wan de produ

Product of
dienst

die u aanbiedr. He

doeling dat u uwp

aanprijst.

Lerem ipsum delor
it amet, consec-
tetuer adipiscing
elit, zed diem no-
nummy nibh euis-
mod tincidunt ut
lacreet dolore
migna aligibh euis

Ares bedriif 1 ﬁ
Adresrege] 2
Adresrege] 3 o

Adresregel 4

Ticrest dolore mg

555 55 55

Telefoon: (055)
Fax: (0553 555 55 55
E-wail: iewand dwicroso ft.col

Naam bedrijf Naam bedrijf

Tel: (000) 999 90 00

Organisatie
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2. Openen

2.1 Publisher starten
Het starten van het programma Publisher kan per computer verschillen.

Meestal kun je het vinden via Start | Alle programma’s | Microsoft Office | Publisher. Of vraag het aan
je docent.

Als het programma is geopend, zie je onderstaand scherm.

Bl H9-®-I- Microsoft Publisher
Start I ol Pagi p W dlijsten Controleren Beeld
Q Opslaan
Opslaan als
H Cpenen
Eaf' Sluiten '(_ _> fa} Start

Beschikbare sjablonen

Geinstalleerde sjablonen en onlinesjablonen |

Info

7

Recent
S[E
A4, leeg Ad, leeg Meer lege Mijn sjablonen

Afdrukken (staand) (liggend) paginaformat...

Opslaan en verzenden

Populairste
Help
. I . Y . . :
Opties lﬁ = Iﬁ % l}
4 Afsluiten =]
Agenda's Briefkaarten Brochures Etiketten Mieuwsbrieven  Visitekaartjes ~ Wenskaarten

Meer sjablonen

e =

Advertenties Borden Briefhoofd Cadeaubonnen

e
(]

3 3

Corresponde... Cv's

Catalogi

4

Snelle Spandoeken  Uitnodigingen  Word-docum... Zakelijke Meer
publicaties importeren formulieren categaorieén

Onderaan staan de verschillende typen publicaties. In het midden worden de meest gebruikte publicaties
weergegeven.
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2.2 Een nieuw document openen
Een nieuw document openen doe je als volgt:
e  Klik op één van de publicatietypes. Je ziet direct een aantal voorbeelden verschijnen.

o  Klik op de gewenste lay-out. Je ziet dat het sjabloon wordt geopend.

Tip
Wil je beginnen met een lege pagina en zelf alles ontwerpen? Kies dan voor ‘Lege
papierformaten.

2.3 Een bestaand document openen
Een bestaand document openen doe je als volgt:

Bestand

e Klik op | Openen of
e Via de sneltoetsen Ctrl + o

Je komt dan in het venster Openen

wvh:a » Computer » DO-PZ (D) » - | 3 | |Zoeken p |

EJJ_! Organiseren ~ EEE B

celd ~ I MNieuwe map

Favoriete koppelingen Naam Genomen op Grootte »
Documenten . Documenten Dubbelklik
%5l Recente locaties o Prive
M Bureaublad
Meer »
Bestandsnaam: - [He Publisherbestanden V]

bdra - [Q:a'lal|'][ﬁ'ndetm]

e Kies achter Zoeken in voor de plek waar je document staat, bijvoorbeeld je H:-schijf
o Klik op het document om het te selecteren (het is nu blauw)
e Klik op de knop Openen om het document te openen

Tip
Je kunt een document ook openen door er op dubbel te klikken. Publisher wordt
dan vanzelf opgestart
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3. Opslaan

Het is verstandig om regelmatig je werk tussentijds op te slaan. Dat voorkomt dat je het werk over kunt
doen als bijv. de stroom uitvalt of de computer vastloopt.

3.1 Een document opslaan

rest
e Klik op S | Opslaan als... of

e Via de sneltoetsen Ctrl + S

’ i (5]

@vl .« D0-P2(D:) + Documenten Dubbelkiik | 43| [ Zocken P

Blj Organiseren ~ g38 Beeld ~ i Mieuwe map

Naam Gewijzigd op Type Grootte

Favoriete koppelingen
Deze map is leeg.

Documenten

%5l Recente locaties
B Bureaublad

1M Computer

% Recentelijk gewijzigd
E| Afbeeldingen

Meer »
Mappen ~
Bestandsnaam: Publicatiel -
Opslaan als: | Publisher-bestanden -
Auteurs: Erik Labels: Een label toevoegen
@ Mappen verbergen Extra - [ Opslaan IV] ’ Annuleren

e Blader naar de gewenste map

e Typ achter bestandsnaam de naam die je aan het bestand wilt geven.

Bestandsnaam: Publicatiel -

Opslaan als: | Publisher-bestanden -

e Klik op Opslaan.
3.2 Een document tussentijds opslaan

Het is verstandig om regelmatig het werk tussentijds op te slaan.
e Daarvoor gebruik je het floppysymbooltje H op je werkbalk.

Als je deze methode gebruikt terwijl je je werk nog niet eerder hebt opgeslagen dan kom je alsnog in het
"opslaan als” venster.
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3.3 Een document opslaan en verzenden

In Publisher 2010 is er een mogelijkheid om een bestand op te slaan en te verzenden. Je kunt ervoor
kiezen om het bestand te mailen, op te slaan op het web enz. Ook kun je van het document gemakkelijk
een ander bestand maken. Te denken valt aan bijvoorbeeld een PDF bestand.

. Bestand
o Klik op | Opslaan en verzenden.

Start Invoegen Paginaontwerp Yerzendlijsten Contyoleren Beeld

[=l Opsiaan

Opslaan en verzenden Per e-mail verzenden

B opstaanals 000 N
[ Openen — Per e-mail verzenden \ % 5% E

[ Sluiten . .
= Yoorbeeld van e-mail ST

Info = verzenden

Bestandstypen
Recent | cmrrmmrmmmmmessemresssesiis s |\ T

) ﬁ Bestandstype wijzigen g [
Mieuw =%
k Alle pagina's

Afdrukken PDF- of XP53-document maken verzenden
Opslaan en verzenden a HTML publiceren
Help

Inpakken en wegwezen
Cpties .

ﬂ Opslaan voor een commerciéle

ﬁ Afsluiten printer

ﬂ Opslaan voor een andere computer

e [ PDF ]

Yerzenden als
[ XPS ]
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4. Afdrukken

4.1 Bestand afdrukken
lets afdrukken kun je op verschillende manieren doen:

Bestand

e Klik op | Afdrukken of

e Ctrl+P

Start Invoegen Paginaontwerp YVerzendlijsten Controleren Beeld

H Cpslaan
- Afdrukken
[El opslaan als 11
[ Kopieén van afdruktaak: 1 >
Cpenen
= or Afdrukken
] Sluiten l—J
Info Prnter v
¥ Canon MP520 series Printer -
Recent Offline
X Printereigenschappen
Mieuw
Instellingen
Afdrukken )
Alle pagina's afdrukken .
Hele publicatie afdrukken
Opslaan en verzenden -
Pagina'ss 1 6]
Help . .
% Eén pagina per vel -
Opties
Letter 8.5"11" .
k4 Afsiuiten 21,59 % 27,94 cm

% Staand -

=| Enkelzijdig afdrukken

=| Alleen afdrukken op €én zijde van het blad

. RGE-kleuren -
Afdrukken als RGB-kleurenpublicatie.

Instellingen opslaan met de publicatie

Je kunt in het venster ‘Afdrukken’ een aantal zaken instellen, zoals:

e hoeveel exemplaren je wilt afdrukken

o welke printer je wilt gebruiken (bij meerdere printers)

e de eigenschappen van de printer (bijvoorbeeld als je zwart-wit wilt afdrukken bij een kleurenpagina)
o welke pagina’s je wilt afdrukken

e hoe je je pagina’'s gesorteerd wilt hebben
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4.2 Afdrukvoorbeeld

Als je eerst wilt zien hoe de afdruk eruit komt te zien, bekijk je het Afdrukvoorbeeld.

jest
o Klik op Ml | Afdrukken |

Het afdrukvoorbeeld wordt weergegeven als je gaat afdrukken. Op deze manier zie je direct wat het
resultaat zal zijn.

Printer
| \® Canon MP520 series Printer .
Offline
Printereigenschappen
Instellingen

|r_'. Alle pagina's afdrukken -

Hele publicatie afdrukken

Pagina'ss 1 @®
Eén pagina per vel -
Letter 8.5"x11" [ ]

21,59 % 27,94 cm 1 ] a8
)| U,@!I'I! e
-

Staand - { —
E Enkelzijdig afdrukken . = 'l ! A (2 7
Alleen afdrukken op één zijde van het blad -

. RGB-kleuren -
Afdrukken als RGE-kleurenpublicatie,

Instellingen opslaan met de publicatie

WA IE

Voor meer informatie ga naar: www.eftelingnl
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5. Werken met een sjabloon

Een sjabloon is een voorgevormd document, waarmee je snel een document kunt maken met een

aansprekende lay-out.
Bij het werken met een sjabloon maak je stap voor stap een document.

Als je een nieuwe publicatie hebt geopend (zie paragraaf 2.1), kun je een aantal gegevens instellen.

sjablonen en (] Sjablanen zoeken r

© & 3} start » Brochures

Sjablanen van Office.com

m —_— _‘ ‘i‘ : —
Brochure (3 vlakken,  Bedrijfs Brochure  Brochure (3 viakken,
ontwerp Soft Blue) ontwerp Civic)

Aanpassen
Kleurenschema:

Lettertypeschema:

Geinstalleerde sjablonen (standaardlettertypen) ~

Informatie

=" Ell- Tll=e=- +11= =E = i =l ™ -
I - ; = _ 9!| - @ R _- a - [ P E !; = = oD"::svand:klamlaevuegen
u = (B # E = otasconn L~ * & o S = — formuler
Brokaat Sp"tsmg, F P Kleurenstrook Markering Modulair Perforatie Pijlen Stuiteren Geen ~
= 0
H E, M Maken
Tabbladen
Aan de rechterkant zie je onderstaand venster verschijnen
Aanpassen
Kleurenschema:
| (standaardkleuren)
Lettertypeschema: Knop Kleurenschema’s: hieronder kun je de kleuren instellen voor de
(standaardlettertypen) “ pybhcatle. . L .
Knop Lettertypeschema’s: hieronder kun je met ééen klik de lettertypes
Bedri van het hele document aanpassen.
edrijffsgegevens: . . ] .
||Nieuw... | Knop Opties: hieronder kun je gelijk het adres van de
klanten toevoegen.
Opties Knop Formulier: hier kun je aangeven of je een vooraf
[]Adres van de klant toevoegen gemaakt antwoordblad of bestelformulier wilt
Formulier: opnemen.
Knop Maken: Sluit het sjabloon af met deze knop of het
it ontwerp te maken.
Maken
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6. Tekst

6.1 Tekstvak maken

Als je tekst wilt invoegen in een publicatie, moet deze tekst in een tekstvak komen te staan.
Een tekstframe voeg je als volgt in:

e Klik op Invoegen | Tekstvak of klik op het icoontje voor Tekstvak I
L R « S o

Invoegen

—H ! %' \ =] Zakelijke gegevens -
E::: - g - A wordart ~

-

Paginaontwerp Verzendlijsten \ Controleren EBeeld

i

-

Pagina Catalogus- | Tabel Afbeelding .- Paginaonderdelen Tekstvak - ]
- pagina's - e | - * tekenen =j Bestand invoegen
Pagina’s Tabellen Illustraties Bouwstenen P Tekst
e Klik op de linkermuisknop en maak (door te slepen) een tekstvak
o oo o

e Typin het tekstvak de gewenste tekst.

6.2 Lettertype en letterkleur
In het programma Publisher kun je kiezen uit verschillende lettertypen.

Dit doe je als volgt:

e Klik in je op de tekst en kies voor | Hulpmiddelen voor tekst

BllEA9~- ™|+ Publicatiel - Microsoft Publisher Hulpmiddelen voor tekst...
Start Invoegen Paginaontwerp Verzendlijsten Controleren Beeld Opmaak Opmaak
Tekst passend maken = Calibri -1 - E = ) €5 ;,.’E i ad
i Tekstrenting BZUxx 5 HIS Kol M Koppel - th d Typografie
. . olommen Marges | Koppelen | Schaduw
b~ Afbreken N- A-pa- Xy EHEHE - ' PP Ed & -
Tekst P Lettertype ] Uitlijning | Koppelen | Effecten ‘ ‘
¢ Klik op het driehoekje naast het huidige lettertype. Georgia @12 v
e Kies het gewenste lettertype T Arial Black Bl

T Arial Marrow
T Arial Narrow Special G1 Adalh_
B Arial Marrow Special G2 Asid
T Arial Rounded MT Bold

T Arial Special 51 Arial Special G
T Arial Special (52 Asidl Specia] 6

T Arial Unicode MS

r ARRPRIOR

e Kies de gewenste letterkleur. > ﬂ =

12 DUBBELKLIK - HANDLEIDING PUBLISHER 2010




6.3 Vet, onderstrepen en cursief

Om je tekst te laten opvallen kun je (een deel van) de tekst anders weergeven.

Gebruik hiervoor de volgende knoppen:

B [ U

‘ |—> onderstreept
cursief

vet

6.4 Uitlijning

De tekst in het tekstvak kan op verschillende manieren worden uitgelijnd.

Je kunt daarvoor de volgende knoppen gebruiken:

< 1

|

Links Rechts
uitlijnen uitlijnen
Centreren

Uitvullen

Uitlijnvoorbeelden

Links uitlijnen

Microsoft ~ Publisher is een veelzijdig
programma waarmee je in een handomdraai
fraai uitziende documenten opmaakt. Daarbij
maakt het niet uit of je documenten voor een
gedrukte publicatie of het web ontwerpt.

Zo kun je met Publisher bijvoorbeeld
kalenders, kaarten, catalogi, briefpapier en
posters ontwerpen. Het ontwerpprogramma

Centreren
Microsoft Publisher is een veelzijdig
programma waarmee je in een handomdraai
fraai uitziende documenten opmaakt. Daarbij
maakt het niet uit of je documenten voor een
gedrukte publicatie of het web ontwerpt.
Zo kun je met Publisher bijvoorbeeld
kalenders, kaarten, catalogi, briefpapier en
posters ontwerpen. Het ontwerpprogramma

Rechts uitlijnen

Microsoft Publisher is een veelzijdig
programma waarmee je in een handomdraai
fraai uitziende documenten opmaakt. Daarbij
maakt het niet uit of je documenten voor een
gedrukte publicatie of het web ontwerpt.

Zo kun je met Publisher bijvoorbeeld
kalenders, kaarten, catalogi, briefpapier en
posters ontwerpen. Het ontwerpprogramma

Uitvullen

Microsoft  Publisher is een veelzijdig
programma waarmee je in een handomdraai
fraai uitziende documenten opmaakt. Daarbij
maakt het niet uit of je documenten voor een
gedrukte publicatie of het web ontwerpt.

Zo kun je met Publisher bijvoorbeeld
kalenders, kaarten, catalogi, briefpapier en
posters ontwerpen. Het ontwerpprogramma
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6.5 Opsommingstekens

Bij het maken van een opsomming is het gebruik van opsommingstekens onmisbaar.

Dit doe je als volgt:

Klik op Opmaak | Opsommingstekens en nummering of klik op het icoontje voor opsommingstekens
of nummering

1— s—
I— s—
F— #—

| L Opsommingstekens
Nummering

Het kiezen van een ander opsommingsteken doe je als volgt:

Klik met je rechtermuisknop op de tekst | Tekst wijzigen | Opsommingstekens en nummering

Opsommingsteken Veelgebruikte

T, . . - R . < opsommingstekens
lettergrootte || | Lo

Grootte: —> | 10pt |E [ Teken...

nspringmarge || ustemegenney [ |2

\ Voorbeeld
|

TN

Je kunt nu de volgende zaken instellen:
- het opsommingsteken (een aantal tekens staat al weergegeven)
- de lettergrootte van het opsommingsteken
- deinspringmarge
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6.6 Tekstvak draaien

Soms is het nodig, handig of mooi om een tekstvak te draaien.

Dit doe je als volgt:
e Klik op het tekstvak

e Nu verschijnt het roteerpunt, waarmee je afbeelding kunt draaien.

1
II_.-' T N (:'_) .......................................................................... o
R ﬁ;}% T, ‘Subkop
4 r@'}; . H
S %%;. - e q:bLnremipsum dalar zit amet, consectetuer adipiscing elit,
_.-":*?;-aéﬁo;@-’??nq? oy iy e czed diem nonummy nibh ewizmod tincidunt ot lacreet dolore
: iry T H H
R aa‘f@&. ”3'!?;3, ] 2, e T ‘magha aliguipit.
e Wy g, - ;
. '@fb %Qr@_ R o e AT e e o]
. G,
e ﬁl’b@{?} %F.D,.\‘;qh 4
. . ) f&?% %g@f.{i r.'
= r%f% ;
Lo N _r'.l
- ;
- s
6.7 Opvulkleur

De opvulkleur wijzigen doe je als volgt:

e Klik op het tekstvak met je rechtermuisknop | Hulpmiddelen voor tekenen

icatiel - Microsoft Publisher Hulpmiddelen voor tekenen || Hulpmiddelen voor tekstvakken
erp Verzendlijsten Controleren EBeeld | Opmaak | Opmaak

2y Opvullen van vorm = C] DT
[ ] [ ] [ ] [ ] + [ Omtrek van vorm ~ | l:ll:l

— Schaduweffecten
| = @ Vorm wijzigen - | - D;
‘ YVaormstijlen ra Schaduweffecten ‘
[&]Owullen vanvorm = ]

e Kies voor Opvullen van vorm:
P Schemakleuren

e Klik op de gewenste kleur \ I I

Standaardkleuren
EET NEER
Recente kleuren

O

Geen opvulling

Meer opvulkleuren...
Voorbeeld opvulkleur

Afbeelding...

Bl Ry @
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6.8 Lijnkleur

De lijnkleur wijzigen doe je als volgt:

e Klik op het tekstvak met je rechtermuisknop | Hulpmiddelen voor tekenen

icatiel - Microsoft Publisher

erp Verzendlijsten Controleren Beeld | Opmaak | Opmaak
&Dpvullen vVan vorm = C] DT

[ ] [ ] [ ] [ ] ‘ ‘ - ¥ Omtrek van vorm = | 1_l_:ll:_l_,

— Schaduweffecten
= | [y vorm wijzigen ~ - 'y
Varmstijlen Ta Schaduweffecten
e Klik op omtrek van de vorm [L?]n'“t""‘ vanvarm '] —
Schemakleuren
e Klik op de gewenste kleur EE =& =N

-

EET NFEER
Recente kleuren

O

Geen kader

Meer kaderkleuren...

YVoorbeeld lijnkleur

Il & &

Dikte 4

6.9 Opvuleffecten
Een tekstvak kun je opmaken met verschillende effecten.

Opvuleffecten gebruiken doe je als volgt:
o Klik met de rechtermuisknop op het tekstvak

o Klik op het tekstvak met je rechtermuisknop | Hulpmiddelen voor tekenen

icatiel - Microsoft Publisher
erp Verzendlijsten Controleren Beeld | Opmaak | Opmaak
&Dp\rullen van vorm = C] |j'-'
[ ] [ ] [ ] [ ] ‘ ‘ - ¥ Omtrek van vorm = | 1_'_:]%':!,
I:I¢

— Schaduweffecten
‘ = | [{y vorm wijzigen ~ -

Yaormstijlen Fa Schaduweffecten ‘
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e Kies voor Opvullen van vorm: Geen kleurovergang B

e Klik op kleurovergang

[@I‘leﬂullen van vorm «

Schemaldetren Lichte variaties

EE = EN -
il ¢ »

Standaardkleuren
EET NEER
Recente kleuren L
0 —
Geen opvulling Donkere variaties

Meer opvulkleuren...

Voorbeeld opvulkleur . .
Afbeelding...

Eleurovergang L . .

Meer kleurovergangen...

EH'\@

b

L
o
B
B
F

Voor nog meer variatie klik je op Meer kleurovergangen

e Kies het aantal kleuren, de doorzichtigheid, de arceringsstijlen en de varianten.

I Kleuren

(") Eén Kleur
70 Twee Keuren < kleuren
() Vooraf ingesteld

1| Doorzichtigheid -— doorzichtigheid
{| e @ »
||| e S .
arceringsstijlen
Arceringsstijlen Varianten

() Diagonaal omlaag Voorbeeld:
() Vanuit hoek
() Vanuit midden

7} Horizontaal
@ \I'EI'ti_Bal -\ .
() Diagonaal omhoog varianten

[] opvuleffect met vorm draaien
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Het resultaat kan er dan zo uitzien:

Kom ook naar het

Oranjefeest

Zaterdag 3| meias.
10.00 - 18.00 uur

Voetbalverenging De Beuk Erin United

6.10 Afbeelding in tekstvak

Een tekstvak kun je vullen met een afbeelding.

e Klik op het tekstvak met je rechtermuisknop | Hulpmiddelen voor tekenen O
icatiel - Microsoft Publisher Hulpmiddelen voor tekenen||| Hulpmiddelen voor tekstvakken
arp Verzendlijsten Caontroleran EBeeld Opmaak Opmaak
&Dpvullen van vorm = D |:|T
E] E] D ~ | G Omtrek van vorm = = 0,
— Schaduweffecten
= | [y vorm wijzigen ~ - L,
[ YVormstijlen M | Schaduweffecten |

Q|Dpuullen vanvorm T
e Kies voor Opvullen van vorm: Schemakleuren

Standaardkleuren
EET NEERN
Recente kleuren

e Klik op de Afbeelding

Geen opvulling

Meer opvulkleuren...

Voorbeeld opvulkleur

Bl By @

Afbeelding...

e Zoek de gewenste afbeelding en klik op OK
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Het resultaat kan er als volgt uitzien:

6.11 Tekst importeren

Het kan voorkomen dat je een stuk tekst uit een ander bestand, bijvoorbeeld in een Word-bestand, wilt
invoegen in je publicatie.

Dit doe je als volgt:

e Maak in Publisher eerst een tekstvak (zie 6.1).

e Klik op Invoegen | bestand invoegen

Invoegen Paginaontwerp Verzendlijsten Controleren Eeeld | Opmaak | | Opmaak |

T [ EE T B Y B2 &= 49

Tabel | Afbeelding Illustratie Vormen Tijdelijke aanduiding | Paginaonderdelen Kalenders Randen en Advertenties | Tekstvak Zakelijke Wordart Bestand !
= ~ voor afbeelding © = accenten - = tekenen gegevens - = invoegen
Tabellen INustraties Bouwstenen IF} Tekst

e Zoek het gewenste bestand en klik op OK.

6.12 Tekst passend maken

Soms past de tekst net niet in het daarvoor bestemde tekstvak.

LR Al JE e SN RS R S W LmaE
Dit kun je zien aan de afbeelding Tekst in overloop die
onderaan verschijnt.

£ praten wia de computer.

nlerencing
wferencing iz vergaderen via internet met beeld.

Je kunt de tekst passend maken zodat deze toch op één pagina

past. e - @ -------------------- E @

DUBBELKLIK - HANDLEIDING PUBLISHER 2010 19




Dit doe je als volgt:
e Selecteer de tekst in het tekstvak | Hulpmiddelen voor tekstvakken

t Publisher Hulpmrddelen voor tekenen || Hulpmiddelen voor tekstvakken
en Controleren Beeld L

pmaak Opmaak
s f N B

P == T &2 Verbreken / /%, Owverzic

avow BEE s - L
E Ifa‘-fnlgende A Yerzon
AV . A - Kolommen Marges  Koppelen Schaduw
= A * = = = - - g vorige B, Religf
s Uitlijning Eoppelen Effecten

e Kies voor tekst passend maken en selecteer de optie die jij wilt gebruiken.

I o o

Tekst passend|Tekstrichting Afbreken | B

maken =

Best passend /

Tekst in overloop kleiner maken

Tekstvak vergroten zodat de tekst past
Autosanpassen niet gebruiken

Nu past het programma de tekst aan, zodat die wel op past.

Tip
Je kunt tekst ook zelf passend maken door het tekstvak iets te vergroten of het
lettertype aan te passen.
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7. WordArt

Om titels extra te laten opvallen kun je gebruik maken van WordArt.
Dit doe je als volgt:

e Klik op Invoegen | WordArt

Invoegen Paginaontwerp Verzendlijsten Caontroleren Beeld

.......

T & B3 2 B W & B4

Tabel | Afbeelding Ilustratie Vormen Tijdelijke aanduiding Pagmaonderdelen Kalenders Randen en Advertenties | Tekstvak Zakelijke WordArt
- - voor afbeelding - accenten - tekenen gegevens T -
Tabellen INustraties Bouwstenen IF} 1
e Het venster WordArt-galerie verschijnt
Gewone WordArt-stijlen ]
i
i A b\
ﬂ A r\ L “\.‘
A A\
A ﬂ & A .
.. 'I
A A 1 A A
ol = a1 )
WordArt-transformatiestijlen
Ay
oAy St
T WordAr
WordApy  oruy,i WordAr!
e o )
Lettertype: Grootte:
[rimpact [][ =[] (=) (=]

e Klik op de gewenste WordArt-vorm en klik op OK =
. Typ ce gewenste tet n Typ hier uw tekst
o Selecteer het gewenste lettertype en de lettergrootte

e Kies evt. voor vet en/of cursief
e Klik op OK
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Het resultaat kan er zo uitzien:
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8. Afbeelding

8.1 Afbeelding invoegen
Het is mogelijk afbeeldingen in te voegen.

Doe dit als volgt:
e Klik op Invoegen | Afbeelding

Start Invoegen Paginaontwerp Verzendlijsten Contro

N | |ba

Pagina Catalogus- | Tabel Afbeelding Illustratie Vormen Tijdelijke aanduiding
= pagina’s = 7 voor afbeelding
Pagina's Tabellen Illustraties

e Zoek de gewenste afbeelding en klik op Invoegen

Favonete koppelingen | N“"" Genomen op l"'bd’ ..... il Grootte L.
[ Documenten _th.x:ummtulDuhluldik
%l Recente locaties e privé
M EBureaublad |
(=) wnzipiy |
. RECOWERY (F |
Bestandsnaam: + | Ale Publsherbestanden 5.1]
g~
8.1.1 Afbeelding op de achtergrond invoegen ' ENC)
| Klewren enjnen | Groatte || Tnddling ;| [ Tekstak | wen |
. . . biectpositie: _
Het invoegen van een afbeelding op de achtergrond doe je als volgt: :o;ﬁfw;gm
Horizontaal: |B,?Kicm E" Van: ‘unherbovenhoek El
e Voeg een afbeelding in zoals hierboven beschreven (paragraaf 8.1)| ‘ee [z ]
Terugloopstijl
o Klik met de rechtermuisknop op de afbeelding en klik o Rad &
Op Afbeelding opmaken. TEkstb::r;_‘mnt Contour Transparant Boven en onder Geen
loop
@ weerszijden () Alleenlinks ) Alleenrechts () In de grootste beschikbare ruimte
: : Afstand tot tekst
° Kies tabblad Indellng. [/] automatisch ~ Boven |0,1cm ] unks  [o,1am =
onder [0,1am I Redts [o,1am =
e Kies Transparant en klik op OK.
[ ok | [ amderen | [ nep
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8.2 Clipart invoegen

e Klik op Invoegen | Illustratie

Start Invoegen Paginaontwerp Verzendlijsten Caontro
- g
Pagina Catalogus- | Tabel | Afbeelding (INustratie|Vormen Tijdelijke aanduiding

- - -

pagina’s
Pagina's

Tabellen Illustraties

voor afbeelding

Er verschijnt rechts een venster ‘Illustraties’.

Typ in het vakje onder ‘Zoeken naar’ een zoekwoord ————]

Maak een keuze uit de getoonde afbeeldingen

Klik op het driehoekje naast de afbeelding en klik op Invoegen

@&

(AN

Invoegen
Kopiéren
Verwijderen uit Mediagalerie

Kopiéren naar collectie...

Verplaatsen naar collectie...

e X

Trefwoorden bewerken...

Voorbeeld/eigenschappen

24 DUBBELKLIK - HANDLEIDING PUBLISHER 2010

Illustraties

Zoeken naar:

iy

Resultaten moeken zijn:

- Lstarten |
]

|.|5.IIE mediabestandstypen

[ tnhaud van Office. com opnemmen




8.3 Tekstomloop

Je kunt ook instellen hoe de tekst om een afbeelding heen moet staan.

Dit doe je als volgt:
Klik met de rechtermuisknop op de afbeelding

Klik op Afbeelding opmaken | tabblad Indeling

Kies één van de terugloopstijlen

7 ==
Van: |Unkerbovenhoek |Z|
Van: |Unkerbovenhoek |Z|
Vierkant Contour Transparant Boven en onder Geen
Tekstterugloop

@ Weerszijden () Alleenlinks () Alleenrechts () In de grootste beschikbare ruimte
Afstand tot tekst

[¥] Aautomatisch Boven Links 0,1cm El
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9. Logo maken

In sommige documenten is het nodig een logo in te voegen. Bijvoorbeeld als je een publicatie maakt
namens een organisatie.

9.1 Logo invoegen

Dit doe je als volgt:

e Klik op Invoegen | Zakelijke gegevens

Invoegen Paginaontwerp Verzendlijsten Controleren Beeld | op
= |od 0 %

Opmaak

Tabel | Afbeelding |Nustratie|Vormen Tijdelijke aanduiding = Paginaonderdelen Kalenders Randen en Advertenties | Tekstvak | Zakelijke
7 " voor afbeelding ~ " accenten ~ tekenen |[gegevens =
Tabellen Nllustraties Bouwstenen [ Velden

Slogan of motto

e Klik onderaan op Logo. -
Slogan of motto van bedrijf

e  Voeg het gewenste logo in

Contactgegevens
Bloeien
~ 5 ==
[IEI Eedrijffsgegevens bewerken... |

ectie toevoegen aan galerie Bedrijfsgegevens

Meer bedrijffsgegevens...

9.2 Logo aanpassen

Dit doe je als volgt:
e Klik Bedrijfsgegevens bewerken
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o Klik op Wijzigen en blader naar het juiste bestand en klik op Opslaan.

Nietwe sei met bedijisgegevens maken

Bedrijfsgegevens voor deze\set

Maar van de persoon: Slagan of makka;

| AZR \ | | Slogan of mokto van bedrijf
Functie aof kitel: \ Logo:

| Functie

Maam van organisatie:
| Maan bedrijf
adres:

Primair bedrijffsadres
Adresreqgel 2
Adresreqel 3
Adresreqel 4

Telefoon, Fax en e-mail:
Telefoon: {055) 555 55 55

Faw: (055) 555 55 55 ‘ Wi]'zigen... i ‘ 'u'erwi]'deren i

E-mail; iemandi@example,com

Maam wan set met bedrijfsgegevens: | Aangepast 1 |

I Oeslaan I ‘ Annuleren I

Er verschijnt een nieuw venster.

e Kies Publicatie bijwerken. Je logo staat nu in het document.
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10. Ontwerpgalerie

In het programma Publisher zijn een aantal onderdelen uit de sjablonen van de wizards beschikbaar om in

te voegen.
Een ontwerpset is een voorbeeldpublicatie, die je naar eigen wensen kunt aanpassen.

Dit doe je als volgt:
e Invoegen | Paginaonderdelen

IMI Start | Invoegen Paginaontwerp Verzendlijsten Controleren EBeeld
a2 | B
N 7 bd EE

Tabel | Afbeelding Illustratie Vormen Tijdelijke aanduiding | Paginaonderdelen
I

Pagina Catalogus-

T pagina’s T voor afbeelding i

-

e Klik op het gewenste object om in te voegen

Artikelen |
—_— Alguam erat v
- = a — ,_?::.’:1:::
R — ==
e = aliguam ‘ T
- . = ok
= ol - Soom r—

— o

Blikvangercitaat

= =] = [_;::—} =

Koppen

a -

LX.- Selectie toevoegen aan galerie Paginaonderdelen

E Meer paginaonderdelen...
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Ook kun je kiezen voor de andere sjablonen die beschikbaar zijn. Op deze manier kun je heel wat
creatieve ideeén opdoen.

Dit doe je als volgt:
e Invoegen | Kalenders / randen en accenten / Advertenties

B

Kalenders Randen en Advertenties

h accenteq -
Bo uwsh(\ 2n e\ s

2

o . NI OO W N

........

E-' Selectie toevoegen aan advertentiegalerie

[ Meer advertenties...
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11. Koptekst en voettekst

Ook in Publisher kun je een koptekst of voettekst maken.
Een koptekst is een tekst die op iedere pagina wordt afgedrukt. Je kunt daar bijvoorbeeld je naam, het
nummer van de opdracht en het paginanummer neerzetten.

11.1 Koptekst en/of voettekst maken

Dit doe je als volgt:
e Klik op Invoegen | Koptekst of voettekst

Im‘ Start Invoegen Paginaontwerp Verzendlijsten Controleren Be
[ [ [ 1
W g E E |

il = |od g

L1 11
Koptekst Voettekst Paginanummer

Pagina Catalogus- | Tabel | Afbeelding Illustratie Vormen Tijdelijke aanduiding | Paginaonde
~ pagina’s < ~ voor afbeelding = -
Pagina's Tabellen Tlustraties Koptekst en voettekst

o Typ de gewenste koptekst in.

Koptekst

N brief—voetbal iging — Jabulani

[—i

m]

e Voor een voettekst ga je naar de onderkant van de pagina en typ je de gewenste voettekst in.

11.2 Paginanummer invoegen

Dit doe je als volgt:
e Klik op Invoegen | Koptekst of voettekst

Im‘ Start Invoegen Paginaontwerp Verzendlijsten Controleren Be
JR— i K E
@ o ] Em = E

F | el @

Koptekst Voettekst Paginanummer

Pagina Catalogus- | Tabel | Afbeelding Illustratie Vormen Tijdelijke aanduiding | Paginaonde
hd pagina’s h hd voor afbeelding - -
Pagina's Tabellen Tlustraties Koptekst en voettekst
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o Je ziet nu niet alleen het vak waar de tekst in moet komen, maar ook het venster Koptekst en
voettekst

EBasispagina l Start Invoegen Paginaontwerp Controleren EBeeld Opmaak

R Dowpiceren 5 % Y B

@ Maam wijzigen
Koptekst/voettekst Paginanummer Datum Tijd Basispagina
Weergeven voegen invoegen invoegen sluiten

EBasispagina Model met Toepassen B
toevoegen twee pagina's op T [ Verwijderen

Basispagina Koptekst en voettekst Sluiten
oettekst T
— 1t
&
# 9,/14,/2010 2:13 PM
11.3 Datum invoegen
Dit doe je als volgt:
o Klik op Invoegen | Voettekst
Invoegen Paginaontwerp Verzendlijsten Controleren Be

. = 5

Koptekst Voettekst Paginanummer

-

D B B

Pagina Catalogus- | Tabel | Afbeelding Illustratie Vormen Tijdelijke aanduiding | Paginaonde
~ pagina’s < ~ voor afbeelding =
Pagina's Tabellen Tlustraties Koptekst en voettekst

o Je ziet nu niet alleen het vak waar de tekst in moet komen, maar ook het venster Koptekst en
voettekst

Basispagina l Start Invoegen Paginaontwerp Controleren Beeld Opmaak

R Dowpiceren 5 % Y B

@ Maam wijzigen

EBasispagina Model met Toepassen B Koptekst/voettekst Paginanummer Datum Tijd Basispagina
toevoegen twee pagina's op~ L}_a Verwijderen WEErgeven invoegen invoegen invoegen sluiten
Basispagina Koptekst en voettekst Sluiten
oettekst
A
)
# 9/14,/2010 2213 PM

n
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11.4 Tijd invoegen

Dit doe je als volgt:
o Klik op Invoegen | Voettekst

Start Invoegen Paginaontwerp Verzendlijsten Controleren Be
[ [ [
hal B =
] nd B8
Pagina Catalogus- | Tabel | Afbeelding Ilustratie Vormen Tijdelijke aanduiding | Paginaonde  KOPtekst Voettekst Paginanummer
~ pagina’s < ~ voor afbeelding = -
Pagina's Tabellen Tlustraties Koptekst en voettekst

o Je ziet nu niet alleen het vak waar de tekst in moet komen, maar ook het venster Koptekst en
voettekst

EBasispagina l Start Invoegen Paginaontwerp Controleren EBeeld Opmaak

1@ — 5 %a Y =

EBasispagina Model met Toepassen B Koptekst/voettekst Paginanummer Datum Tijd Basispagina
toevoegen twee pagina's op~ L:E Verwijderen WEErgeven invoegen invoegen invoegen sluiten
Basispagina Koptekst en voettekst Sluiten
cetbek st T
# 9,/14,2010 2\:13 PM

1

11.5 Schakelen tussen kop en voettekst

Dit doe je als volgt:
e Klik op de kop- of voettekst

o Je ziet nu niet alleen het vak waar de tekst in moet komen, maar ook het venster Koptekst en
voettekst.

e Klik op de volgende knop om te schakelen tussen de kop- en voettekst.
Easispagina l Start Invoegen Paginaontwerp Controleren Eeeld Opmaak

) Qowweren N 57 2 % > a

EY Maam wijzigen

Easispagina Model met Toepassen B Koptekst/voettekst Paginanummer Datum Tijd Easispagina
toevoegen twee pagina's op T L}a Verwijderen WEETgeven invoegen invoegen invoegen sluiten
Easispagina Koptekst en voettekst Sluiten
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12. Kolommen

Om de tekst in kolommen te zetten moet je het volgende doen.
e Maak een tekstvak (zie 6.1)

Klik met de rechtermuisknop op het tekstvak en klik op Tekstvak opmaken

e Kies tabblad Tekstvak ||

|ﬂarmmi]m|&onth:|1ndehg

Verticaal uitlijnen: =
Marges van tekstvak
Links: 0,1016em 5| Boven:  |0,1016cm |3
Rechts:  |0,1016em 5|  Onder:  |0,1016cm |

Tekst AutoAanpassen
@ AutoAanpassen niet gebruiken () Tekst Keiner maken () Best passend

Tekst binnen AutoVorm 90° draaien
"Vervolg op pagina...” toevoegen

[=] m
1

e Klik op de knop Kolommen

ok | [ neneren | [ rep

Stel het aantal gewenste kolommen in en de tussenruimte tussen de kolommen. Klik daarna op OK.

Kolommen Voorbeeld
R —
| Ao o
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Teruggekomen bij het venster Tekstvak opmaken, kun je nog een aantal zaken instellen.

Onderaan de kolom duidelijk maken
dat de tekst doorgaat op blz. ... (als de
tekst langer is dan deze pagina).

Klik dan op

Tekst AutoAanpassen
@ AutoAanpassen niet gebruiken

[[iTekst binnen AutoVorm 90° draaien;

"Vervolg op pagina...” toevoegen

"Wervolg van pagina...” toevoegen

Tekst kleiner maken

Best passend

Bovenaan de kolom duidelijk maken dat de tekst een vervolg is van de tekst op blz. ... (als de tekst

langer is dan deze pagina).

Klik dan op

Klik op OK

Tekst AutoAanpassen
@ AutoAanpassen niet gebruiken

[ Tekst binnen AutoVorm 20° draaien:

[¥] "vervolg op pagina...” toevoegen

"Wervolg van pagina...” toevoegen

Het resultaat kan er zo uit zien:

Zorgen om lenen bij webwinkels

UTRECHT - Hulpwe Heners wverwach -
ten een explosieve stijging wan het
zantal mensen met problematische
schulden, nu ook bij webwinkels op
afbetaling kan worden gekocht. Tot
duswe ¥ was dat alleen mogelijk bij
postorderbedrjuven en regulie e
wrinkelz. Modem en Redooon.nl zijn
de eerte webwinkels die deze
klantenservice vanaf vandaag weHe-
nen.

Bij een webuwinkel kopen op afbeta -
ling iz simpe| maar relatief duur.

Op de intemetsite van Redooon.nl
blijgt hoe makhkelijk je een fotoca-
mera op afbetaling koopt. it
slechts één muisklik gooi je een
toestel wvan 199 euro in een digitaal
winkelwagentje. Wervolgens kiss
erworhet bedrag direct af te reke-
nen wvia Ideal afhet Blokje

'financie ving'. Bij deze laatste be -
taalwijze kies je zelfwoor een loop-
tijd waarbinnen je het gelesnde
bedrag terugbetaalt. De effectieve
rente op jaawasis bedraagt 145
procent.

Of je werwlgens een kopie van je
pazpoort en kekeningowerzicht moet
faxen hangt af de hoogte wvan het
bedrag en de betalingste rmijn. De-
ze procedu ke werschilt per web-
shop. Retaillers berekenen ook niet
altijd hetzelfde rentepercentage.

 Bij het kopen op krediet op inter-
net betaal  gemiddeld circa tien
procent zan rente '’ zegt marke -
tingdirecteur & He van Dusseldorp
wan Laser Medzdand, uitgewe r van
creditca rd: en aanbieder wan de

niegwe betaalwijze. | Of mensen
kredietwaa rdig zijn, controle ren we
natuudijk netjes bij het Bureau
Krediet Registratie. Klanten antvan-
gen een prodict weelal binnen 24
uur thuis. "

oorzitter Jet Creemers van de Ne-
derandse e reniging van Incasso-
onde memingen mazakt zich 2o rgen:
. Hetazantal mensen met schulden
neemt el @ar wernder toe door dit
soort mitiatiewen. "'

Wear de brancheorganisatie van
intermetwinkels Thuiswinkel.org is
blij met dit initiatief van Laser Ne -
derand, de g rootste vitgews r wan
klantencreditcards , en maakt zich
weinig zorgen over de Hsico's woor
de consument. Directeur Wijnand
Jongen: | Mensen die niet woldoen
aan de leennorm wan de we keniging
wan financieringsbedrijwen | krijgen
het product niet mee. Die regel
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geldt ook woor de webshop van Mo -
dern, want dat iz een van onze |-
den.''

De Mede Hand:se We reniging waor
Schuldhul pye Hening en Sociaal Ban-
hieren en het Mibud wden aan of-
fartes op te wragen bij we rechillen -
de geldve rstrekbers. “olgens de
organizaties be wkenen winkels
wvaak het maximaal toegestane ren-
tepercentage wan achttien procent
over een lening. Banken berekenen
lagere rentes wvan Zewven procent.

Tekst keiner maken

Bron: Algemeen Dagblad, 22 mei 2008

Best passend




13. Help

Als je niet weet hoe iets moet kun je bij de Help van Publisher opzoeken hoe je het moet doen. Publisher
heeft een goede help-functie.

& Help voor Publisher o B 2R
Om hulp te gebruiken: OO GMe @ E
e Klik op F1 of op Help op de menubalk en dan afbeslding LT
Publisher Help Publisher 2000 Introductiepaging Eadl
. E:E_Ofﬁaué. |afbee|ding EI u".g'
e Er verschijnt dan een venster aan de . _ . . . o
hterkant » Meer informatie op Office.corm: downleads | illustraties | sjablonen
recnterkant.

Zoekresultaten voor: afbeeldin
e Vul een trefwoord in en klik op de groene pijl. 9

Je krijgt dan een lijst met onderwerpen te zien < vorige  Volgende b
die met dat trefwoord te maken hebben.

Dialeogvenster Afbeelding cprnaken
Artikel | Gebruik het tabblad Afbeelding in het dialoogven...

Afbeeldingen in watermerken omzetten
Artikel | Als u een WordArt-object | een tekenobjed of teks...

Afbeeldingen scannen en invoegen in Mediagalerie
Artikel | Met Microsoft Mediagalerie kunt u afbeeldingen s...

Ik zie een rede X in plaats van mijn clip
Artikel | Als u een afbeelding of een videoclip in een docu...

Tips voor het zoeken naar clips
Artikel | Aan de slag In de meeste Microsoft Office 2010 -pr...

Clips aan Mediagalerie toevoegen
Artikel | Aan de slag Klik op Start . Klik op Programma’s . Se...

Mediagalerie kan mijn clip niet vinden.
Artilal | Kdadiznalaria bam miin clin nist vindan Wallické i @
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