
Werkbalk Snelle toegang
Voeg uw favoriete opdrachten toe aan de werkbalk Snelle toegang, 
zodat deze altijd beschikbaar zijn wanneer u ze nodig hebt.

Afbeeldingen toevoegen
Voeg een of meer afbeeldingen toe aan uw publicatie vanaf uw 
computer, via de illustratiegalerie van Office.com of vanaf het web.

Bestanden beheren
Klik op Bestand om bestanden 
te maken, te openen, op te slaan, 
af te drukken en te delen, uw 
bedrijfsgegevens te bewerken en 
andere opties te kiezen.

Onlineaccounts bekijken of hiertussen schakelen
Als u in de cloud werkt, klikt u op Bestand > Account om de 
instellingen te wijzigen of tussen accounts te schakelen.

Navigatiedeelvenster
Met het navigatiedeelvenster 
kunt u uw publicatie doorlopen 
en pagina's toevoegen en 
verwijderen.

In-/uitzoomen
Met deze schuifregelaar kunt 
u snel in- en uitzoomen op de 
pagina's van de publicatie.

Beeld
Schakel met één klik tussen 
enkele en dubbele pagina's.

Het lint weergeven of 
verbergen
Klik op deze pijl om het lint 
te verbergen. Als u het lint 
wilt weergeven, klikt u op 
een tabblad en klikt u op het 
punaisepictogram.

Aan de slag 
Microsoft Publisher 2013 ziet er anders uit dan eerdere versies, dus hebben we deze handleiding gemaakt, 
zodat u zo snel mogelijk aan de slag kunt.



Het lint gebruiken
Boven in het publicatievenster ziet u een brede band, die het lint wordt genoemd. 
Elk tabblad op het lint heeft verschillende knoppen en opdrachten, die zijn 
geordend in groepen.

Wanneer u een publicatie opent in Publisher 2013, worden op het tabblad Start de 
meest gebruikte taken en opdrachten van Publisher weergegeven. 

Beginnen met een sjabloon
U kunt met elke publicatie beginnen in de nieuwe galerie met visuele sjablonen. U kunt 
kiezen voor een lege publicatie of voor een van de fraaie nieuwe publicatiesjablonen.

Terwijl u aan het werk bent in Publisher 2013, kunt u op elk gewenst moment de 
sjabloongalerie weer weergeven door op Bestand > Nieuw te klikken.

Het lint verbergen of 
weergeven
U kunt meer ruimte maken op het scherm door het lint te verbergen. Klik op de 
kleine pijl helemaal rechts op het lint. Als u het lint later weer wilt weergeven, klikt 
u op een tabbladtitel en klikt u op het punaisepictogram dat wordt weergegeven 
in plaats van de pijl.



Functies waarnaar u op zoek bent 
Gebruik de onderstaande lijst om te zoeken naar veelgebruikte functies en opdrachten 
in Publisher 2013.

U wilt... Klik op... En zoek in de...

Openen, maken, opslaan, delen, exporteren of afdrukken Bestand Backstage-weergave (klik op de opdrachten in het linkerdeelvenster).

Opmaak kopiëren/plakken, lettertypen en opmaak van lettertypen, 
alineaopmaak, uitlijning

Start Groepen Klembord, Lettertype, Alinea en Schikken.

Tekstvakken, afbeeldingen, tabellen, vormen invoegen Invoegen Groepen Tabellen, Illustraties en Tekst.

Sjablonen, marges, afdrukstand of paginagrootte wijzigen,  
lay-outhulplijnen instellen, schema's toepassen, een basispagina

Paginaontwerp Groepen Sjabloon, Pagina-instelling, Lay-out, Schema's  
en Pagina-achtergrond.

Afdrukken en e-mail samenvoegen Verzendlijsten Groepen Starten, Velden beschrijven en invoegen, Voorbeeld van 
resultaten en Voltooien.

Spelling controleren, online onderzoek uitvoeren, tekst vertalen, taal 
instellen

Controleren Groepen Taalcontrole en Taal.

Weergave Normaal/Basispagina, lay-outweergave, hulplijnen, linialen, 
Afbeeldingenbeheer weergeven

Beeld Groepen Weergaven, Lay-out en Weergeven.



Afbeeldingen toevoegen 
 

In Publisher 2013 kunt u eenvoudig afbeeldingen invoegen vanaf verschillende 
locaties, bijvoorbeeld vanaf de computer, via de illustratiegalerie van Office.com of 
vanaf een andere weblocatie.

 

Wanneer u meerdere afbeeldingen tegelijk invoegt, worden deze in Publisher 2013 in 
een kolom in het kladgebied geplaatst. Vanuit het kladgebied kunt u een afbeelding 
naar de publicatiepagina slepen en deze er weer vanaf slepen of de afbeelding 
wisselen met een andere afbeelding als de eerste afbeelding u niet bevalt.

Afbeeldingen wisselen
 

U kunt eenvoudig een afbeelding in de lay-out omwisselen met een andere 
afbeelding, ongeacht of deze zich op dezelfde pagina bevinden of dat een van de 
afbeeldingen in het kladgebied staat.

Selecteer de eerste afbeelding en sleep het bergpictogram dat verschijnt, naar de 
tweede afbeelding. Laat de muisknop los wanneer u de roze, gemarkeerde rand rond 
de afbeelding ziet.



Afbeeldingseffecten toevoegen
 

Publisher 2013 bevat verschillende nieuwe afbeeldingseffecten. U kunt schaduwen, 
gloed, vloeiende randen, weerspiegelingen, schuine randen en 3D-draaiing 
toepassen op de afbeeldingen.

U past het gewenste effect toe door de afbeelding te selecteren en op 
Afbeeldingseffecten te klikken op het tabblad Hulpmiddelen voor 
afbeeldingen – Opmaak.

Teksteffecten toevoegen
 

Met de nieuwe teksteffecten in Publisher kunt u de publicaties visueel fraaier 
maken. U kunt kiezen uit schaduwen, gloed, weerspiegelingen en schuine randen.

U past het gewenste effect toe door de afbeelding te selecteren en op Teksteffecten 
te klikken op het tabblad Hulpmiddelen voor tekstvakken – Opmaak.



Afdrukken via een 
fotoafdrukservice
 

Het online afdrukken van foto's is nog nooit zo makkelijk geweest als nu met de 
ingebouwde opties van Inpakken en wegwezen in Publisher 2013.

U kunt de publicaties nu specifiek opslaan voor het afdrukken van foto's. Elke pagina 
van de publicatie wordt geëxporteerd als JPEG-afbeelding, die u vervolgens kunt 
uploaden naar een website van een fotoafdrukservice om deze te laten afdrukken.

Afbeeldingen gebruiken als 
pagina-achtergronden
 

U kunt uw afbeeldingen gebruiken als fraaie achtergronden van de publicatie. Klik 
met de rechtermuisknop op een afbeelding, kies Toepassen op achtergrond en 
kies Opvullen zodat de afbeelding de hele pagina vult, of kies Tegel om meerdere 
exemplaren van de afbeeldingen aan de achtergrond toe te voegen.


