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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.

Werkbalk Snelle toegang Afbeeldingen toevoegen Onlineaccounts bekijken of hiertussen schakelen
Voeg uw favoriete opdrachten toe aan de werkbalk Snelle toegang, Voeg een of meer afbeeldingen toe aan uw publicatie vanaf uw Als u in de cloud werkt, klikt u op Bestand > Account om de
zodat deze altijd beschikbaar zijn wanneer u ze nodig hebt. computer, via de illustratiegalerie van Office.com of vanaf het web. instellingen te wijzigen of tussen accounts te schakelen.
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We gaan een album met

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

o
T RN AR P

“

vakantiefoto's maken met enkele
nieuwe functies van Publisher
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Schakel met één klik tussen
enkele en dubbele pagina's.
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In-/uitzoomen

Met deze schuifregelaar kunt
u snel in- en uitzoomen op de
pagina's van de publicatie.
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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.
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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.
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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.
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Onlinesjablonen zoeken
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Ii Andere Publicaties openen

Meer lege paginaformaten

Voorgestelde zoekopdrachten:  Certificaten  Etiketten  Folders  Kaarten

Ad, leeg (staand) Ad, leeg (liggend)
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Certificaat voor de Beste van de Groene zak Snoeppapiertje Ruimte...

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.
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Functies waarnaar u op zoek bent

Gebruik de onderstaande lijst om te zoeken naar veelgebruikte functies en opdrachten
in Publisher 2013.

En zoek in de...

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

Opmaak kopiéren/plakken, lettertypen en opmaak van lettertypen, Start Groepen Klembord, Lettertype, Alinea en Schikken.
alineaopmaak, uitlijning

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

Sjablonen, marges, afdrukstand of paginagrootte wijzigen, Paginaontwerp Groepen Sjabloon, Pagina-instelling, Lay-out, Schema'’s
lay-outhulplijnen instellen, schema's toepassen, een basispagina 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 Controleren Groepen Taalcontrole en Taal.
instellen
Weergave Normaal/Basispagina, lay-outweergave, hulplijnen, linialen, Beeld Groepen Weergaven, Lay-out en Weergeven.

Afbeeldingenbeheer weergeven
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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.

- Vanuit een bestand
& Bestanden zoeken op uw computer of lokale
netwerk.

l:l Ilustraties van Office.com

Royaltyvrije foto's en illustraties

Zoeken in Bing Image
Zoeken op internet

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.
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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.
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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.
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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.
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Lorem Ipsum

Sed ut perspiciatis unde omnis iste natus emor sit voluptatem accusantium doloremague laudantium, totam

rem aperiam, eaque ipsa quae ab illo inventore veritatis et quasi architecto beatae vitae dicta sunt expli-
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Afbeeldingen gebruiken als Afdrukken via een
pagina-achtergronden fotoafdrukservice

U kunt uw afbeeldingen gebruiken als fraaie achtergronden van de publicatie. Klik Het online afdrukken van foto's is nog nooit zo makkelijk geweest als nu met de

met de rechtermuisknop op een afbeelding, kies Toepassen op achtergrond en ingebouwde opties van Inpakken en wegwezen in Publisher 2013.

kies Opvullen zodat de afbeelding de hele pagina vult, of kies Tegel om meerdere

exemplaren van de afbeeldingen aan de achtergrond toe te voegen. U kunt de publicaties nu specifiek opslaan voor het afdrukken van foto's. Elke pagina

van de publicatie wordt geéxporteerd als JPEG-afbeelding, die u vervolgens kunt
uploaden naar een website van een fotoafdrukservice om deze te laten afdrukken.
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Exporteren

Nieuw
Opslaan voor fotoafdrukken

U publicatie opslaan als een recks afbecldingen om af te printen in een fotocentrum.

[ PDF- of XPS-dacument maken

Openen =
Elke pagina in de publicatie wordt opgeslagen als een afzonderljke afbeclding
l;“‘@ HTML publiceren Fotocentra drukken normaal IPEG- of TIFF-bestanden af

Afbeeldingsbestanden worden opgeslagen met de beste resolutie voor het afdrukken van foto's

Opslaan

Opslaan als

== JPEG-afbeeldingen voor fotosfdrukken
Afdrukken E Bestandstype wijzigen ey -

&5 Hiermee maakt u een map met een JPEG-afbeelding voor elke pagina in de publicatie
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