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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... |

Fipd e welaxation r‘;' - - ;
with an extended weel- I

end escape. Youl get
your thivd mght frae,
and &0 awés-sh mas-
sage with owr complirnents,
toboot Call pow to plan
yanrgetaway

e

|

wwwr alpiveshihouse con

Eook 3 nights For the price of 2, and get a free massage at the spa!

Kop achterpa

Hier kunt u een be
geven van de produc
die u aanbiedt. He

Product of
dienst

doeling dat u uw p

aanprijst
Lorem ipsum dolor
it amet, consec-
tetuer adipiscing
elit, sed diem no-
nummy nibh euiz-
mod tincidunt ut
Tacreet dolore
magna aligibh euis

ez bedriif 1 ﬁ
tdresrege] 2
fdresregel 3 O

Idrezregel 4

Tacreet dolore mag

555 55 55

Telefonn: (0553
Fax: (155} 555 55 55
E-wail: iemanddeicroso ft.co

Naam bedrijf HNaam bedrijf

i Tel: (ho9) 999 99 09

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.

PUbI |Sher Onlinesjablonen zoeken o

Voorgestelde zoekopdrachten:  Persoonlijk  Afdrukken  Media Papier  Blauw
Ontwerpsets ~ Afbeelding

INGEBOUWD
U hebt de laatste tijd geen publicaties geopend. Als u wilt bladeren naar een
publicatie, klikt u eerst op Andere Publicaties openen,
(@ Andere Publicaties openen
8,5 x Minch, leeg 1 x 8,5 inch, leeg Meer lege paginaform

K swereLps pEsTE Y, R W S BESTE 9.
»-SJ VADER |F« 5} LERAAR (6

EY - oy
e > -
R *
T .
Certificaat voor de Beste van de... Certificaat voor de Beste van de... Groene zak

Hier kun je een veelgebruikt sjabloon of lege pagina kiezen.

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.
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2.3 Een bestaand document openen

Als je Publisher opstart krijg je gelijk de mogelijkheid een nieuw bestand te maken door het kiezen van

een sjabloon.

Als je al in een Publisher document zit te werken, open je een nieuw document als volgt:

o Klik op BESTAND | Openen | Computer | Bladeren of

e Via de sneltoetsen Ctrl + o

Je komt dan in het venster Openen

Ej] Publicatie openen
« S ‘ » Dezepc » Downloads

Organiseren - Mieuwe map

2 Maam

£# Dropbox

@ Onelrive

Dubbelklik

[ Deze pc
[ Bureaublad
Docurnenten
‘ Downloads
J': Muziek
[&] Afbeeldingen
m Video's

ie Lokale schijf ()

|_j‘ Metwerk o Il =

I} >
v D Zoeken in Downloads 2
> M @
Gewijzigd op Type

03-Mar-16 218 PM  Bestandsmap

Bestandsnaam:

«| | Alle Publisher-bestanden (*put |

Extra | Openen |v| | Annuleren |

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

e Klik op de knop Openen om het document te openen

Tip

dan vanzelf opgestart

Je kunt een document ook openen door er op dubbel te klikken. Publisher wordt
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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

o Klik op IE3EWY | Opslaan als | Computer | Bladeren of

e Via de sneltoetsen Ctrl + S

[ Opslaan als -] x
« S * » Dezepc » Downloads v Zoeken in Downloads el
Organiseren - Mieuwe map B== ~ 0
E Deze pc ~ Maarm B Gewijzigd op Type
I Bureaublad Dubbelklik 02-Mar-16 218 PM  Bestandsmap
Docurnenten
‘ Downloads
J’) Muziek
[&] Afbeeldingen
E Video's
ie Lokale schijf ()
e Mlehaarl A ¥
Bestandsnaam: w
Opslaan als: | Publisher-bestanden (*.pub) w
Auteurs:  Een auteur toevoegen Labels: Een label toevoegen

« Mappen verbergen Extra Opslaan |v 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 (*.pub)

e Klik op Opslaan.
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3.2 Een document tussentijds opslaan

Het is verstandig om regelmatig het werk tussentijds op te slaan.

e Daarvoor gebruik je het opslaansymbooltje E 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.

3.3 Een document opslaan en verzenden

In Publisher 2016 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.

e Klik op IEZEEM | Delen | E-mail | Als bijlage verzenden

Delen

Nieuw
Delen E-mail
Openen
[ﬂ.l u| _mail Een e-mail maken van de huidige pagina
Opslaan [;l E-mail = 2=
D De inhoud van de publicatie wordt in de hoofdtekst van het bericht als HTML
. . weergegeven
f=teds Ea R L Alleen de huidige pagina wordt geselecteerd
Ea E-mailvoorbeeld LEREndn 2R .
Afdrukken — U kunt de inhoud bekijken en aanpassen voordat u de e-mail verstuurt
Delen 0 Een e-mail maken waaraan de huidige publicatie is toegevoegd
B ledereen ontvangt een exemplaar van de publicatie
Bxporteren Als bijlage Geadresseerden moeten beschikken over Publisher om de bijlage te openen
verzenden

Sluiten

o ledereen krijgt een PDF-bijlage
Account '.:5'. Indeling, opmaak, lettertypen en afbeeldingen behouden

Verzenden als Inhoud kan niet eenvoudig worden gewijzigd

Opties PDF

0 ledereen krijgt een XP5-bijlage

'.xé?l—%. Indeling, opmaak, lettertypen en afbeeldingen behouden
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4. Afdrukken

4.1 Bestand afdrukken

lets afdrukken kun je op verschillende manieren doen:

e Klik op | Afdrukken 6f

Ctrl+P

Info

MNieuw

Openen

Opslaan

Opslaan als

Afdrukken

Delen

Exporteren

Sluiten

Account

Opties

Afdrukken

Kopiegn van afdruktaak: |1

4k

=

Afdrukken

Printer
Adobe PDF

‘% Gereed ”

Printereigenschappen

Instellingen

H=D Alle pagina's afdrukken

Hele publicatie afdrukken

Pagina'ss |1 o
E€n pagina per vel -

Letter
L I 85x11"

Enkelzijdig afdrukken
Alleen afdrukken op &én zijde van het blad

RGE-kleuren
Afdrukken als RGE-kleurenpublicatie,

¥| Instellingen opslaan met de publicatie

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

Hoeveel exemplaren je wilt afdrukken;

Welke printer je wilt gebruiken (bij meerdere printers);

De eigenschappen van de printer (bijv. als je zwart-wit wilt afdrukken bij een kleurenpagina);
Welke pagina's je wilt afdrukken;

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.

Klik op KA | Afdrukken

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

Afdrukken

= Kopieén van afdruktaal: m D . |
= 11 [+
Afdrulden
Printer
Adobe PDF
“% Gereed
Printereigenschappen
Instellingen

‘ ”=D Alle pagina's afdrukken .

Hele publicatie afdrukken

Pagina's: |1-?_ ‘-’i:\

‘ Maast elkaar - I
Opties voor indeling NORTHWIND
TRADERS
D Letter . et
85x11"
‘D Liggend -
E Enkelzijdig afdrukken
-
Alleen afdrukken op één zijde van het blad

. RGB-kleuren
-
Afdrukken als RGE-kleurenpublicatie.

Instellingen opslaan met de publicatie

Lene 2016
Prouckn

[« I
<1 lymavans » [T/ ——
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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 kiezen voor een sjabloon. Klik op
het sjabloon om hem te openen.

Nieuw "

Onlinesjablenen zoeken pel

Media Papier Blauw Ontwerpsets  Afbeelding

INGEBOUWD
RGN O
T ﬂ S WERELDS BESTE ?_
%4
e NORTHWIND ;
] e
8,5 x Tl inch, leeg 11x 8,5 inch, leag Meer lege paginaformaten Groene zak... Certificaat voor de Beste van de... Certificaat voor de Beste van de...

NIEUWS VAN TRADERS
e —

eelsterrd

s |
Qonalhen

P T, a5 Fa

&S |/ S8

o .

)
Ho i iy L

Lesplanner met aanteke... Certificaat voor de Beste van de... Babyalbum - klassiek
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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

Invoegen Paginaontwerp Verzendlijsten Controleren Beeld
D D r‘-:' 1 |;| E Kalenders ~ [35) Zakelijke gegevens -
: loch s & g

T‘ Randen en accenten 4 WordArt -
Pagina Catalogus- Tabel Afbeeldingen Onlineafbeeldingen Vormen Tijdelijke aanduiding =~ Paginaonderdelen ) Tekstwak )
- pagina's - - voor afbeelding - (5] Advertenties - tekenen E] Bestand invoegen
e Klik op de linkermuisknop en maak (door te slepen) een tekstvak T
Cr { O

e Typ in het tekstvak de gewenste tekst.

6.2 Lettertype en letterkleur O

]
L,

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(vakken)

H ©- = Publicatied - Publisher Hulpmiddelen voor tekenen  Hulpmiddelen voor tekstvakken
Bestand Start Invoegen Paginaontwerp Verzendlijsten Controleren Beeld Opmaak
Telctpassend maken Arial o -la A 2e FEE % A fn) Verbreken L Tekstopvulling = A= Decora
|IF; Tekstrichting BEE & M a | Violgende A A A v A Tekstkader 123 Getalsti
o Afbreken B T Ux cha-|&-|A- === oor'nrnen a:gs oppeen Vorige T ) Teksteffecten + fi Ligatur
Tekst ] | ettertune ] Uitliinino Knnnelen Stiilen woor WordArt [F]
e Klik op het driehoekje naast het huidige lettertype. Arial g
e Kies het gewenste lettertype O saobe it et -
O AdobeSong StdL
O lgpney B
O ALGERIAN
0 Arial

O Arial Black
O Wial Marow
O Arial Rounded MT Bold

B

e Kies de gewenste letterkleur. » A~

DUBBELKLIK - HANDLEIDING PUBLISHER 2016 13



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:

EILI

‘ onderstreept
cursief

6.4 Uitlijning

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

Je kunt daarvoor de volgende knoppen gebruiken:

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

DUBBELKLIK - HANDLEIDING PUBLISHER 2016
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6.5 Opsommingstekens
Bij het maken van een opsomming is het gebruik van opsommingstekens onmisbaar.
Dit doe je als volgt:

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

- — 1 —

#— v I— W
' — 5 —
‘ L Opsommingstekens

Nummering

Het kiezen van een ander opsommingsteken doe je als volgt:
e Klik met je rechtermuisknop op de tekst | Tekst wijzigen | Opsommingstekens en nummering

Opsormmingstekens en nummering T ? x

Opsommingstekens  Nummering

Opsommingsteken Veelgebruikte
opsommingstekens
- ] L = & *
lettergrootte
: Teken...
: ; 0.25 =
inspringmarge =
Voorbeeld
Le |

Annuleren

e 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.

| !
-\s- (:} .......................................................................... 4;;)
Sy e s
. ﬁ“'ﬂp e ‘Subkop
3@{}_ .-',u% T é}Lnrem ipsum dolor zit amet, consectetuer adipizcing elit,
o, e
.f;;.a,% "@"?;'aq? G'q"qu&_.f Yo vged diem nonummy nibh ewizmod tincidunt ut lacreet dolare !
P o 4, 2, T : :
o a}"?}y CE o ‘magna aliguipit.
- 3 iy g, :
’br,v;. %Qr . PP S &
Veng, - o
g )
{Q"l% g@.-".{ﬂ
=23
r%f%

6.7 Opvulkleur

De opvulkleur wijzigen doe je als volgt:

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

E - = Publicatied - Publisher Hulpmiddelegf voor tekenen  Hulpmiddelen woor tek
Bestand Start Invoegen Paginaontwerp Verzendlijsten Controleren Beeld Opmaak Opmaak
~NOoOd 7' Vorm bewerken ~ & Opvullen van vorm = ‘I:I
AL L G- & Vom wijzigen ~ D D D D - EDmtrekvan vorm '_] D .(-“
g NN Y els E = Terugloop Maar Naar  Uitlijnen Groeperer
\ M Tekst bewerken &3 Vormeffecten - @ voren - achteren~ -
Vormen invoegen Vormstijlen [F} Schikken
. <2 Opvullen van vorm = E
e Kies voor Opvullen van vorm: “
Schemakleuren
e Klik op de gewenste kleur ENEE EHE
Standaardkleuren
/A n EEE
Recente kleuren

Geen opwvulling

"r"f Meer opvulkleuren..,
Tinten...

A Voorbeeld opvulkleur
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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

E - = Publicatied - Publisher Hulpmiddelen voor tekenen ~ Hulpmiddelen wvoor
Bestand Start Invoegen Paginaontwerp Verzendlijsten Controleren Beeld Opmaak Opmaak
\ \‘ OO f_?_\a"orm bewerken ~ &Dp\rullen Van vorm - ‘I:I
AL L G - B vorm wijzigen ~ D D D D - 2 Omtrek van vorm - '_] D .(-“
g NAE Y AR - Terugloop Maar Naar  Uitlijnen Groeperer
' T Tekst bewerken & Vormeffecten - = voren = achteren = -
Vormen invoegen Vormstijlen [F] Schikken
e Klik op omtrek van de vorm |
E Omtrek van vorm =
e Klik op de gewenste kleur Schemakleuren

Standaardkleuren
| N | EER
Recente kleuren

Geen contour

6.9 Opvuleffecten
Een tekstvak kun je opmaken met verschillende effecten.

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

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

H ©- = Publicatied - Publisher Hulpmiddelen voor tekenen  Hulpmiddelen voor tekstvakken

Bestand Start Invoegen Paginaontwerp Verzendlijsten Controleren Beeld Oprnaak Opmaak

\ \ OO f__(_‘u’orm bewerken ~ &Dp\rullen van vorm -~ —

— €
ALLd G - Dvom wijzigen ~ D D D D - z Omtrek van varm = l_] D o
- - _ Terugloop MNaar Naar  Uitlijnen Groeperer
A IRAN SR R4k Tekst bewerken T | L Vormeffecten ~ - voren ~ achteren = -
Vormen invoegen Vormstijlen ~ Schikken

e Kies voor Opvullen van vorm:
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<2 Opwullen van vorm - |—§
Schemakleuren ‘
ENENE ENR i
e Klik op kleurovergang I II II |
Voor nog meer variatie klik je op Meer kleurovergangen Standaardkleuren
‘Hn AEER
. . . . . .. Recente kleuren
e Kies het aantal kleuren, de doorzichtigheid, de arceringsstijlen EEEEEE
en de varianten. l:‘ Geen opvulling
¥y Meeropvulkleuren...
Tinten...
VUrm meaken ¥ Voorbeeld opvulkleur
Afbeelding...
Opties voor vormen ‘Tekstnpties thesiding
[ Kleurovergang »

OO

4 Opvulling

[+]

O Geen opvulling

O Dpvulling, effen

@ Opvulling met kleurovergang

O Opvulling met afbeelding of bitmappatroon
O Batroonopvulling

Yooraf ingestelde kleurovergangen

Type
Richting -
Hoek 9 Iil

Kleurovergangsbeéindigingen

] [) [@ F:

| OK | | Annuleren |

Het resultaat kan er dan zo uitzien:

Kom ool naar het

Oranjefeest

Zaterdag 3| meias.
10.00 - 18.00 uur

Voetbalverenging De Beuk Erin United
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6.10 Afbeelding in tekstvak

Een tekstvak kun je vullen met een afbeelding.
e Klik op het tekstvak met je rechtermuisknop | Hulpmiddelen voor tekenen

Q Opvullen van vorm

e Kies voor Opvullen van vorm: Schemakleuren

e Klik op Afbeelding

o Zoek de gewenste afbeelding en klik op OK I I I I I I I I

Standaardkleuren
/H A EEN

- R te ki
Het resultaat kan er als volgt uitzien: ceemnte Meuren

v Meer opvulkleuren..,
Tinten...

¥ Voorbeeld opvulkleur

| Afbeelding...

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

H 95-&- - Publicatied - Publisher

Bestand Start Invoegen Paginaontwerp Verzendlijsten Controleren Beeld

D D F‘_:I 1 |;| [F Kalendel [35) Zakelijke gegevens ~
] i=

- I;I ) e <> . o . T‘ Randen en accenten ~ 4] Wordhrt =

Pagina Catalogus- Tabel Afbeeldingen Onlineafbeeldingen Vormen Tijdelijke aanduiding = Paginaonderdelen ) Teks )
- pagina's - - voor afbeelding - (5] Advertenties - tekenen El Bestand invoegen

Pagina's Tabellen lllustraties Bouwstenen ] Tekst

e Zoek het gewenste bestand en klik op OK.
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6.12 Tekst passend maken

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

door het

Dit kun je zien aan de afbeelding Tekst in overloop die verschijnt.

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

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

H ©-&- - Publicatied - Publisher
Bestand Start Invoegen Paginaontwerp Verzendlijsten Cantroleren Beeld Opmaak
3 - P . Verbrek
:lTekst passend maken Arial P ElEE= % A o erbreken
“ﬁTekstrichting E| El El o " . | Volgende A A A
2 - AV . - olommen Marges oppelen
be Afbreken B I U x x Aa =T A === > > Vorige
Tekst [P Lettertype ] Uitlijning Koppelen Stijlen voor Wor

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

Bestand Starf Invoegen Paginaon
Tekst passend maken = Apia]
Best passend

Tekst in overloop kleiner maken
Tekstvak vergroten zodat de tekst past

v AutoAanpassen niet gebruiken

Nu past het programma de tekst aan, zodat die wel 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

E -~ : Publicatied - Publisher Hulpmiddelen s ekenen  Hulpmidd
Bestand Start Invoegen Paginaontwerp Verzendlijsten Controleren Beeld Cpmaak Opmaak
D D ’_Z'>|_:| E |;| [B Kalenders ~ E [35! Zakelijke gegevens ~
= s i —
- g ) - L o . T‘ Randen en accenten = “] Wordhrt -
Pagina Catalogus- Tabel Afbeeldingen Onlineafbeeldingen Vormen Tijdelijke aanduiding Paginaonderdelen ) Tekstvak )
- pagina's - - voor afbeelding - 55 Advertenties - tekenen [l Bestand invoegen

e Het venster WordArt-galerie verschijnt

j Gewone WordArt-stijlen ||

A A AN A A
L A A A A
A A A A
A A A

| WordArt-transformatiestijlen

Randid 5004 Pgg 2 Wordhd

Horant™
| ! | WordArt-tekst bewerken = ? X
1'.. Lettertype: Grootte:
e Klik op de gewenste WordArt-vorm en klik op OK Typ hier uw tekst

e Typ de gewenste tekst in

e Selecteer het gewenste lettertype en de lettergrootte
e Kies evt. voor vet en/of cursief

e Klik op OK

oK Annuleren

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 | Afbeeldingen

E -~ - Publicatied - Publisher Hulpmiddelen voor tekenen  Hulpmiddelen voor tek
Bestand Start Invoegen Pagihaontwerp Verzendlijsten Controleren Beeld Opmaak Opmaak
D D ’__'|_"] {1 |;| [B Kalenders ~ [55) Zakelijke gegevens ~
& iz i
- g ) = <> R o . T‘ Randen en accenten = 4 WordArt -
Pagina Catalogus- Tabel Afbeeldingen Onlineafbeeldingen Vormen Tijdelijke aanduiding Paginaonderdelen ) Tekstwak )
- pagina's - - voor afbeelding o E|Advertent|5' tekenen = Bestand invoegen

e Zoek de gewenste afbeelding en klik op Invoegen

8.1.1 Afbeelding op de achtergrond invoegen
Het invoegen van een afbeelding op de achtergrond doe je als volgt:
e Voeg een afbeelding in zoals hierboven beschreven (paragraaf 8.1)

e Klik met de rechtermuisknop op de afbeelding

e Klik op het symbool Naar achteren. .

H
4
I 5
4
3

8.2 Online cliparts invoegen

e Klik op Invoegen | Onlineafbeeldingen

E (3‘(')':

Publicatied - Publisher

Hulpmiddelen voor tekenen  Hulpmiddelen voor te

Controleren Beeld

Bestand Start Invoegen Paginaontwegp

D D E ’_z>|_’| E |;| [F Kalenders ~ [35) Zakelijke gegevens ~

T‘ Randen en accenten = 4 WordArt -
Pagina Catalogus- Tabel Afbeeldingen Onlineafbeeldingen Vormen Tijdelijke aanduiding =~ Paginaonderdelen . Tekstvak .
T pagina's - = voor afbeelding - [*] Advertenties ~ tekenen = Bestand invoegen

Verzendlijsten Opmaak Opmaak

e Typ in het vakje ‘Zoeken met Bing’ een zoekwoord
e Maak een keuze uit de getoonde afbeeldingen Afbeeld'\ngen mvaggen

e Klik op de afbeelding en vervolgens op ‘Insert’ om | Zockenin Bing Image

Zoeken met Bing
. Zoeken op internet
hem in te voegen
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8.3 Tekstomloop
Je kunt ook instellen hoe de tekst om een afbeelding heen moet staan.

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

e Klik op het driehoekje naast het Terugloop. TR

4
Bl &
s

e Kies één van de terugloopstijlen
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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

E - Publicatied - Publisher Hulpmiddeler

Bestand Start Invoegen Paginaontwerp Verzendlijsten Controleren Beeld Opmaak o
D D ’-z‘;il : I;I E Kalenders ~ [33] Zakelijke gegevens - L2 Symbool - A ’—
(5] = i 3 =)
- g = I . *‘ Randen en accenten ~ Logo -
Pagina Catalogus- Tabel = Afbeeldingen Onlineafbeeldingen Yormen Tijdelijke aanduiding = Paginaonderdelen i Tekstvak
- pagina's - - voor afbeelding - (5] Advertenties ~ tekenen
- - . - 3
Contactgegevens

Hoeien

=..u;g
i
']

e Klik onderaan op Logo.

e  Voeg het gewenste logo in

9.2 Logo aanpassen

Dit doe je als volgt:
e Klik op het veld en klik op het informatieteken

o) -

| Bedrijfsgegevens bewerken...

e Klik op Bedrijfsgegevens bewerken.
e Klik op Wijzigen en blader naar het juiste bestand en klik op Opslaan.
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

E ERNCEL T Publicatied - Pubiish Hulpmiddele 4 Hulpmiddelen voor te
Bestand Start Invoegen Paginaontwerp Verzendlijsten Controleren Opmaak Opmaak
D D ’__'r"] { |;| [F Kalenders - [35/ Zakelijke gegevens ~
] == i i
- = <> *‘ Randen en accenten = 4 WordArt -
Pagina Catalogus-  Tabel Afbeeldingen Onlineafbeeldingen Vormen Tijdelijke aanduiding = Paginaonderdelen ) Tekstvak )
- pagina's - - voor afbeelding - [*] Advertenties - e kenEn [l Bestand invoegen

» Klik op het gewenste object om in te voegen

Artikelen e

E

i

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

E Kalenders -

T‘ Randen en accenten =
1

|E|..'5'u::|1.rvartvanti5v

Advertenties Balken Deze maand

SR JULCI00D MR mmmmae

Blikvanger

00%
KORTING

YITX uun G R
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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

= ﬁ Zakelijke gegevens - L) Symbool T W Koptekst
4] WordArt ~ % Datum en tijd &9 7 [2] Voettekst
stvak Hyperlink Eladwijzer
B (| Bestand invoegen [ Object @ Paginanur
Tekst Koppelingen Koptekst en we

Typ de gewenste koptekst in.

Koptekst

Nieuwshrief —Vogtbalvereniging—Jabulani

-

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 | Paginanummer

[35] Zakelijke gegevens~ £} Symbool B [l Koptekst
4 WordArt ~ [E% Datum en tijd &2 : [2] Voettekst
stvak Hyperlink Bladwij
il [=] Bestand invoegen ™ Object @ Paginanur
Tekst Koppelingen Koptekst en we

e Kies nu waar je het paginanummer wilt plaatsen.
e Klik op de gewenste plaats en het paginanummer wordt geplaatst.

il q,;'
il T%I
il 1%'

Linksboven Middenboven Rechtsboven

=l 7|
I [71
ll [7|

Linksonder Middenonder Rechtsonder
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11.3 Datum en tijd invoegen

Dit doe je als volgt:
e Klik op Invoegen | Datum en tijd

= @I&kﬁlijke gegevens~ L} Stmbool E. W Koptekst
4] WordArt - (5% Datum en tijd GO 7 [2] Voettekst
stvak ! . Hyperlink EBladwijzer .
B (| Bestand invoegen [ Object @ Paginanur
Tekst Koppelingen Koptekst en we
. . i Datum en tijd I ? X
e Er zijn verschillende manieren van het weergeven
van een datum of tijd. Klik op de gewenste manier A
en klik op OK. dinsdag 8 maart 2016
& maart 2016
. R 8-3-16

e De datum en tijd worden ingevoegd. 20160308
8-mrt-16 [] Automatisch bijwerken
8/3/2016
émrt. 16
8/3/16
maart 16
mrt-16
8-3-2016 15:34 hd
S_tandaard... Annuleren

11.5 Schakelen tussen kop en voettekst

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

e 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.

Basispagina Start Invoegen Paginadwntwerp Controleren Beeld Opmaak

D [ Dupliceren r| @ B

: ] ﬁ Maam wijzigen : 3 ; :
Basispagina Madel met Toepassen 5 Koptekst/voettekst Paginanummer Datum Tijd Basispagina
toevoegen twee pagina's op~ [ Verwijderen WeErgeven 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)

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

e Kies tabblad Tekstvak

e Klik op de knop Kolommen

@ Autofanpassen niet gebruiken
O Tekst kleiner maken

|:| Tekst binnen AutoVorm 90° draaien
|:| Vervolg op pagina... toevoegen

Tekstvak opmaken I}
Kleuren en lijnen  Grootte Indeling > ALT-tekst
Werticaal uitlijnen: | Boven |
Marges van tekstvak

Linkss  |0.0dinch | | Boven: [0.0ginch | =
Rechts: | 0.04inch = onder |0.04inch =]
Tekst Autofanpassen

O Best passend
O Tekstvak passend maken

L1 ¥ervaolg van pagina... toevoegen

Vormeffecten...

Kolommen...

Annuleren

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

Kolommen

Kolommen

Aantal:

Afstand:

IT- ? s

Voorbeeld
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e Teruggekomen bij het venster Tekstvak opmaken, kun je nog een aantal zaken instellen.

e Onderaan de kolom duidelijk maken dat de tekst

doorgaat op blz. ... (als de tekst langer is dan

deze pagina).
Klik dan op

Tekst AutoAanpassen
® Autodanpassen niet gebruiken Best passend

Tekst kleiner maken Tekstvak passend maken
|:| Tekst binnen AutoVorm 207 draaien

Vervolg op pagina.. toevoegen

[+] vervolg van pagina... toevoegen Kolommen...

e 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

e Klik op OK

Het resultaat kan er zo uit zien:

Zorgen om lenen bij webwinkels

UTRECHT - Hulpwe Heners werwach -
ten een explosiewe $tijging van het
antal mensen met problematische
schulden, nu ook bij webwinkels op
afbetaling kan worden gekocht. Tot
duzwe ¥ was dat alleen mogelijk bij
postorderbedrjuen en regulie ke
winkelz. Modem en Redooon.nl zijn
de eerte webwinhels die deze
klantenserice vanaf vandaag weHe-
nen.

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

Op de intermetsite wvan Redooon.nl
blijt hoe makhkelijk je een fotoca-
meta op afbetaling koopt. Met
slechts één muisklik gooi je een
toestel van 199 euro in een digitaal
winkelwagentje. WVermlgens kies
eruoothet bedrag direct af te rehe-
nen via ldeal afhet blokje

'financie ving'. Bij deze laatste be -
taalwijze kies je zelfwoor een loop-
tijd waarbinnen je het geleende
bedrag terughetaalt. De affectiewe
rente op jaawasis bedraagt 14,5
procent.

Of je werwalgens een kopie van je
pazpoort en rekeningowerzicht moet
faxen hangt af de hoogte van het
bedrag en de betalingste rmijn. De-
ze procedu ke verschilt per web-
shop. Retailers berekenen ook niet
altijd hetzelfde rentepercentage.

Bij het kopen op krediet op inter-
net betaal e gemiddeld circa tien
procent @an rente '’ Zegt marke -
tingdirecteur & He van Ousseldorp
wan Lazer Med:Hand, uitgews v van
creditca rds en aanbieder wvan de

-l

i Rl ey Wole

nieuwe betaalwijze. | Of mensen
kredietwaa rdig zijn , controle ren we
natuudijk neties 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 elk @arwerder toe door dit
soort mitiatiewen. "'

Wear de brancheorganisatie van
intemetwinkels Thuiswinkel.org is
blij met dit initiatief van Laser Ne -
derand, de grootste vitgews r wan
klantencreditcards , en maakt zich
weinig zorgen ove r de Hsico's woor
de consument. Directeur Wijnand
Jongen: | Mensen die niet woldoen
aan de leennorm van de we reniging
wan financieringsbedrijwen | krijgen
het product niet mee. Die regel

1_ 1 Mw_-n-r_:-.n_-)" ;ti » = —
e o
I ———T————
—

Tekst Autodanpassen
® Autosanpassen niet gebruiken Best passend

Tekst kleiner maken Tekstvak passend maken
|:| Tekst binnen AutoVorm 207 draaien

Vervolg op pagina.. toevoegen

[+ vervolg van pagina... toevaegen Kolommen...

geldt ook woor de webshop van Mo -
dern, want dat iz een van onze la-
den.'!

DOe Mede Handse We reniging waar
Schuldhul pve Hening en Sociaal Ban-
kieren en het Mibud mden aan of-
fertes op te wragen bij we rachillen -
de geldve rstrekbers. “olgens de
organizaties be wkenen winkels
wvaak het maximaal toegestane ren-
tepercentage wan achttien procent
over een lening. Banken berekenen
lagers rentes wan Zewven procent.

Bron: Algemeen Dagblad
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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.

[ — [m} X
Om hulp te gebruiken: Publisher 2016 Help
e KlikopF1 CRORAN 2y
Zoeken re
e Er verschijnt dan een venster.
~

Topcategorieén
e Vul een trefwoord in en druk op enter. Je kunt ook in

de populaire zoekopdrachten kijken. + Aan de slag

Werken met randen, achtergronden
" en kolommen

Werken met afbeeldingen en
* watermerken

+ Werken met kalenders en sjablonen

+ Kaarten en brochures maken v
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