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1. Wat is Publisher?

Microsoft Publisher is een programma waarmee je documenten 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. Je kunt natuurlijk ook met een ‘leeg blad’ beginnen en zelf een stijl
ontwerpen.
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2. Openen

2.1 Publisher starten

Meestal kun je het vinden via | Alle programma’s | Microsoft Office | Publisher.

Als het programma is geopend, zie je onderstaand scherm.

icrosoft Publisher

Start Invoegen Paginaontwerp Verzendlijsten Controleren Beeld Acrobat [~ -.
=
; Beschikbare sjablonen
"
= Opslaan als Adobe POF Geinstalleerde sjablonen en onlinesjablonen |z| Sjablenen zoeken »
[ Openen m Start

S
]

1
Jo L&
Recent = -
Riics Ad, leeg A_4, leeg Meer lege Mijn sjablonen
(staand) (liggend) paginaformat...

Populairste
Help = Z
[] - J Al
3 Opties i — —_i E J — —
Afsluits
B Afsluiten Agenda's Briefkaarten Brochures Etiketten Nieuwsbrieven  Visitekaartjes Wenskaarten

Meer sjablonen

=L - B\ S

Advertenties Borden Briefhoofd Cadeaubofnen Catalogi Certificaten Corresponde..,

MMenu's Origamiproje..  Programma's

® o N

Cv's E-mail Enveloppen Folders

s L (W —_
.
Snelle Spandoeken Uitnodigingen  wWord-docum... Zakelijke Meer
publicaties impaorteren formulieren categorieén

Onderaan staan de verschillende typen publicaties. In het midden worden de meest
gebruikte publicaties weergegeven.

2.2 Een nieuw document openen

Een nieuw document openen doe je als volgt:

¢ Kilik op één van de publicatietypes. Je ziet direct een aantal voorbeelden verschijnen
¢ Klik op de gewenste lay-out. Je ziet dat het sjabloon wordt geopend.

Als je alles zelf wilt ontwerpen, kies dan voor ‘Lege papierformaten
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2.3 Een bestaand document openen

Een bestaand document openen doe je als volgt:

e Kilik op | Openen of

¢ Via de sneltoetsen Ctrl + 0

Je komt dan in het venster Openen

{ Publicatie openen ‘ 1] - f y o - “&]1

%vLJ, b Computer » Data (D:) » - |¢f| | Zosken in Data (D:) 0 |

Organiseren = Mieuwe map ==« [ @
* MNaam . Gewijzigd op Type ol
4 | 4 Bibliotheken .
i . _Locatiedag 21-3-2012 9:51 Bestandsmap
] Afbeeldingen . Atheros 27-3-201215:36 Bestandsmap
@ Documenten . Backup 6-6-2012 16:39 Bestandsmap
. Freer?:order i . Cursus Word 3-7-201212:10 Bestandsmap
J’ MUZIEII( . documenten 24-9-2012 16:22 Bestandsmap L
E Video's . image 10-5-2012 16:59 Bestandsmap -
218 Computer | \J laptops 29-6-2012 13:58 Bestandsmap
E System (C) 7 .. Locatiedag 11-7-201213:38 Bestandsmap
. Mediawijsheid 2012-13 5-10-2012 14:30 Bestandsmap
s Data (D) . .. revouninstaller-portable 4-5-2012 21:51 Bestandsmap
o Lokale schif () . Win7PE_SE_20120416 25-4-2012 15:57 Bestandsmap
Gh S b . youtube download HD 21-9-201215:02 Bestandsmap -
- 4 m | r
Bestandsnaam: - [Alle Publisher-bestanden VI
Extra - ’ Openen Iv] [ Annuleren ]

e Blader naar de plek waar je document staat, bijvoorbeeld je usb-stick.
¢ Kilik op het document om het te selecteren (het is nu blauw)
¢ Kilik op de knop Openen om het document te openen

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

3.1 Een document opslaan

o Kilik op | Opslaan als... of

¢ Via de sneltoetsen Ctrl + S

( Opslaan als r w ' . . .—dg
m |@ » Bibliotheken » Documenten » - |4f| | Zoeken in Documenten L |
Organiseren » Mieuwe map == - @
" Documenten .
- : = Rangschikken op: Map ~
S SR e Bevat: 2 locaties . . g
B Bureaublad -
l i Downloads E Maam Gewijzigd op Type i
_L__; Recente locaties . DeZijlen 4-10-2012 14:36 Bestandsmap
b . FFQutput 3-9-201213:42 Bestandsmap
=1 Bibliotheken ./ Freecorder 31-8-201215:48 Bestandsmap
[ Afbeeldingen . Mediawijsheid 2012-13 8-10-2012 16:38 Bestandsmap
@ Documenten . OneMote-notitieblokken 7-9-2012 8:59 Bestandsmap
. Freecorder
A Muziek | | il | &
Bestandsnaam: | [Ha0=1050 -
Opslaan als: ’Publisher-bestanden v]
Auteurs: Veen,K. ter Labels: Een label toevoegen
+ Mappen verbergen Extra = [ Opslaan |vJ [ Annuleren ]

o Blader naar de gewenste map
o 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 je werk tussentijds op te slaan. Dat voorkomt dat je het werk
over moet doen als bijv. de stroom uitvalt of als de computer vastloopt.
e Daarvoor gebruik je het floppysymbooltje ﬁ‘ 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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4. Afdrukken
4.1 Bestand afdrukken

lets afdrukken kun je op verschillende manieren doen:

o Kilik op | Afdrukken of

e Citrl+P

———— — — -

Start Invoegen Paginaontwerp Verzendlijsten Controleren Eeeld

=l Opslaan
Afdrukken
COpslaan als @
_ Kopieén van afdruktaake 1 -
».| Opslaan als Adobe PDF
Afdrukken
[ﬁ Openen
[ Sluiten Printer i
Info @ __/ Printen Zwart op SPRMO0S .
<@, Gereed: 2 docurnenten in de wachtrij
Recent Printereigenschappen
) Instellingen
Mieuw
i Alle pagina's afdrukken -
Afdrukken e Hele publicatie afdrukken
Pagina's: 1 )]

Opslaan en verzenden

|:| Eén pagina per vel -

Help
Ad
] Opties 2 x297 cm

[ Afsluiten |:|| Dubbelzijdig afdrukken .

Eladen langs lange zijde omslaan

RGE-kleuren
Afdrukken als RGE-kleurenpublicatie.

Instellingen opslaan met de publicatie

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

o hoeveel exemplaren je wilt afdrukken

o welke printer je wilt gebruiken (bij meerdere printers)

o 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.

o Kilik op | Afdrukken |

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

Afdrukken [ESi
@ Kopieén van afdruktaale 1
Afdrulcken
Printer

De familie Smit

VAKANTIENIETTWERRI EF

-

@___J Printen Zwart op SPRNO0S
ﬁﬁ; Gereed

Printereigenschappen

Instellingen

& Alle pagina's afdrukken
& Hele publicatie afdrukken

Pagina'ss 1-2

Eén pagina per vel e i

81/241
2159x2794 cm

Enkelzijdig afdrukken
Alleen afdrukken op €én zijde van het blad

‘ RGB-kleuren |
Afdrukken als RGE-kleurenpublicatie,

Instellingen opslaan met de publicatie
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5. Werken met een sjabloon
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Een sjabloon is een voorbewerkt 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.

Beschikbare sjablonen
Geinstalleerde sjablonen en onlinesjablonen

€ [ start » Brochures

Sjablonen van Office.com
» Brochures
» Programs

Geinstalleerde sjablonen

Informatie
- - —-—
g - W
. lml|* =
Brokaat Eenvoudige
splitsing
B;
- s - o
- EER:
prd
Perforatie Pijlen

Prijslijst

Aan de rechterkant zie je onderstaand ven

Aanpassen
Kleurenschema:
(standaardkleuren)

Lettertypeschema:

(standaard|ettertypen)
Bedriffsgegevens:
Mieww...

Opties
[7] Adres van de klant toevoegen

Formulien

[I Geen

&

Maken

—

=

Fotoscoop

Sjablonen zoeken

Eenveudige splitsing

Aanpassen
Kleurenschema:
= = | —— (standaardkleuren) -
i d = Lettertypeschema:
- R |
B & - z (standaardlettertypen) -
Kleurenstrook Markering Madulair Bedrijfsgegevens:
Nieuw... -
Opties

Tabbladen

Knop Kleurenschema'’s:

Knop Lettertypeschema’s:

Knop Opties:

Knop Formulier:

Knop Maken:

|| Adres van de klant toevoegen

Formulier:

|:| Geen -

]

Maken

hieronder kun je de kleuren
instellen voor de publicatie.

hieronder kun je met één klik de
lettertypes van het hele
document aanpassen.

hieronder kun je gelijk het
adres van de klanten
toevoegen.

hier kun je aangeven of je een
vooraf gemaakt antwoordblad
of bestelformulier wilt opnemen.

Sluit het sjabloon af met deze
knop of het ontwerp te 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:

o Klik op Invoegen | en klik op het icoontje Tekstvak tekenen

Start Invoegen Paginaontwerp YVerzendlijsten Controleren Eeeld

\j lﬁ j ik &l = ' A i< Zakelijke gegevens -
. @- - L ) Al wordart

Pagina Catalogus- | Tabel Afbeelding .. Paginaonderdelen Tekstvak . ]
= pagina’s = | El* tekenen =[j Bestand invoegen

Pagina's Tabellen Illustraties Bouwstenen ) Tekst

-

o Kilik op de linkermuisknop en maak (door te slepen) een tekstvak

—o

[’

e Typ in 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:

¢ Kiik in je op de tekst en kies voor | Hulpmiddelen voor tekstvakken

EH - = Publicatie5 - Micrasoft Publisher i e | T —
start Invoegen Paginaontwerp Verzendlijsten Controleren Beeld Acrobat Opmaak Opmaak
=] & knippen ranklin Gothic Me: = T A AT b A _;'
B oo Franklin Gothic Mei = 7.2+ A" A q &/ |ﬂ| j |_T_} ﬂ
Plaliken # Opmask kopiéren/plakken B J U x, X Aa~ M- Stuvlen I:::?::Afbeeldmg Tai:el Vorvmen Terugloop
Klembaord Fl Lettertype = | Stijlen Objecten
: . . .- Franklin Gothic M@? 2 -
¢ Kilik op het driehoekje naast het huidige d
lettertype.
¢ Kies het gewenste lettertype —
. T Arial Black E
¢ Kies de gewenste letterkleur. :
0 Arial Marrow

T Arial Marrow Special G1 sia b
Schemakleuren T Arial Narrow Special G2 Asd

Ll u | % Arial Rounded MT Bold

T Arial Special (31 Arial Special G°

|
I I I I T Arial Special G2 Asidl SaétiE 6
I I I | T Arial Unicode MS
Standaardkleuren H ARNPRIOR
HE HEEN - T

18 Meer kleuren..,

Opvuleffecten..,
f Voorbeeld lettertypekleur
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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 7 U

‘% e onderstreept
e cursief
evet

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

Je kunt daarvoor de volgende knoppen gebruiken:

A A
Links Rechts
uitlijnen uitlijnen

Centreren Uitvullen
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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

o — § —
o o— i
B — T —

‘% Nummering

Opsommingstekens

Het kiezen van een ander opsommingsteken doe je als volgt:

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

re

Cpsommingstekens en nummering T |-
' Opsommingstekens | Nummering | Veelgebruikte

opsommingstekens
| —

Opsommingsteken

lettergrootte  _| |

inspringmarge —{+--Groott=: 10pt

Lijst inspringen me 1crn =

\ Voorbeeld

e

oK ] [ Annuleren

¢ Je kunt nu de volgende zaken instellen:
— het opsommingsteken (een aantal tekens staat al weergegeven)
— de lettergrootte van het opsommingsteken
— deinspringmarge

10
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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:

o Kilik op het tekstvak
¢ Nu verschijnt het roteerpunt, waarmee je afbeelding kunt draaien.

~

[Geef een cifaat uit het document of de samenvatting van een
interessant punt op. Het tekstvak kan overal in hetf document worden

neergezet. Ga naar het tabblad Hulpmiddelen voor tekenen als u de
opmaak van het telstvalk voor het Blikvangercitaat wilf wijzigen. |

6.7 Opvulkleur

De opvulkleur wijzigen doe je als volgt:

o Kilik op het tekstvak met je linkermuisknop | Hulpmiddelen voor tekenen

ublisher r “ Hulpmiddelen voor tekenen p

erp Verzendlijsten Controleren Eeeld Acrobat COpmaak
ﬁﬂpvullen van vorm = D |j'-'
[ ] [ ] [ ] - | [ Omtpék van vorm - R g
— Schaduweffecten 3
= | [ ybrm wijzigen ~ - 3,
Yaormstijlen Ia Schaduweffecten

/

[Q|D|wullen vanvorm

h
. Schemakleuren
e Kies voor Opvullen van vorm: EE EE
o Kilik op de gewenste kleur ——> I I I I I I I I
Standaardkleuren

[ | fEEnR
Geen opvulling

Meer opvulkleuren...
Voorbeeld opvulkleur
Afbeelding...

Eleurovergang k

.::!i
A
-

b B B Ry @

EBitmappatroon

i

Patroon...

11
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6.8 Lijnkleur

De lijnkleur wijzigen doe je als volgt:

o Kilik op het tekstvak met je linkermuisknop | Hulpmiddelen voor tekenen

wv“ “ Hu'l'p'm?dd!len-vlm tekenen

Verzendlijsten Controleren Eeeld Acrobat

ﬁ Cpvullen van vorm =

[ ] [ ] [ ] - W Omtrek van vorm = - :
schaduweffecten 3

- ‘ufu wijzigen - - D;
[ Yaormstijlen M | Schaduweffecten
/ | - [5_4’|Dmtlek vanvorm «

Schemalt.leuren
e Klik op omtrek van de vorm EE

e Klik op de gewenste kleur ——> I I I I

Standaardkleuren
| J AEEN

E] Geen kader

Meer kaderkleuren...

gl
‘{ Voorbeeld lijnkleur

Dikte 3
_____ Streepjes 3
= | Pijlen 3
ﬁ Patroon...

6.9 Opvuleffecten

Een tekstvak kun je opmaken met verschillende effecten.

Opvuleffecten gebruiken doe je als volgt:

o Kilik op het tekstvak met je linkermuisknop | Hulpmiddelen voor tekenen

wv“ “ Hu'l'p'm?dd!len-vlm tekenen

Verzendlijsten Controleren Beeld Acrobat

ﬁ Opvullen van vorm =

alslnk

arm wijzigen -

vanwvorm =

Vormstijle

7
Kies voor Opvullen van vorm:

12



Handleiding Microsoft Publisher November 2012: K. ter Veen

Klik op kleurovergang -
Geen kleurovergang =

Y [ﬁbp‘fullen van vorm =

Schemakleuren
HE HE |:| Lichte variaties

Standaardkleuren m . I ‘ '

Geen apvulling

pect oprliieuen l p— ‘

Voorbeeld opvulkleur S T T

Afbeelding...

el | | | |

Eitmappatroon 4

= ANNEE
| |

: Meer kleurovergangen...

| B

)

FH
44
444

Voor nog meer variatie klik je op Meer
kleurovergangen

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

. .
( |

Opvuleffecten

T |

Kleurovergang | Bitmappatroon | Patroon | Afbeelding | Tint |

Kleuren
() Eén Kleur
Kleuren © Tuee Keuren

() Vooraf ingesteld

d ichtigheid Doorzichtigheid

oorzicntighel Van: ‘D S Iil
Tot < [ | T
Arceringsstijlen Varianten

arceringsstijlen

() Horizontaal

() Digonaal omhoog

. (" Diagonaal omlaag Voorbeeld:
varianten 111 © vanuit hoek
! () Vanuit midden
i [] opvuleffect met vorm draaien
1' oK | [ Annuleren

13



Handleiding Microsoft Publisher November 2012: K. ter Veen

Het resultaat kan er dan zo uitzien:

VOOR EEN GLANSRIJK
RESULTAAT

6.10 Afbeelding in tekstvak

Een tekstvak kun je vullen met een afbeelding.

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

W‘I‘ L% T huipmiddeten voor tekenen p

Verzendlijsten Controleren Eeeld Acrobat Opmaak
ﬁ[]p'u'ullen van vorm = D DT
[ ] [ ] [ ] | [ Omtrek¥an vorm - i Fa
Schaduweffecten 3
arm wijzigen - - D;
YVarmstijl a Schaduweffecten

~

. .Q|Dpvullen van vorm « ]
e Kies voor Opvullen van vorm:

Schemakleuren
HEE B BN

Standaardkleuren
HN EERERN
Recente kleuren

o Kilik op de Afbeelding

Geen opvulling

Meer opvulkleuren...
Voorbeeld opvulkleur

Afbeelding...

B K @

e Zoek de gewenste afbeelding en klik op OK

14
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Het resultaat kan er als volgt uitzien:

Tip.

wqq Experimenteer ook eens met verschillende

vormen en effecten

Kies hiervoor op de balk Hulpmiddelen voor
tekenen de optie Vorm wijzigen

| Q:g Opvullen van vorm ~

ﬁl ..J) Vorm wijzigen ~

Je kun er erg leuke resultaten mee bereiken.

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:

¢ Maak in Publisher eerst een tekstvak (zie 6.1).
o Kilik op Invoegen | bestand invoegen

Invoegen Paginaontwerp Verzendlijsten Controleren Beeld Acrobat
j El= ’T‘_"'. = E E A E5] Zakelijke gegevens =
r [ =
Vel EEl ._} ﬂ = l Al wordart -
Tabel | Afbeelding Illustratie Yormen Tijdelijke aanduiding | Paginaonderdelen Kalenders Randen en Advertenties | Tekstvak - .
- - voor afbeelding - - accenten ~ - tekenen = Bestand invoegen
Tabellen Ilustraties Bouwstenen ] Tekst

e Zoek het gewenste bestand en klik op OK.

15
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6.12 Tekst passend maken

Soms past de tekst net niet in het daarvoor bestemde tekstvak.
Dit kun je zien aan de afbeelding Tekst in overloop die onderaan verschijnt.

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

Huc T gix T LTl TSR WEL A g U LS isL wee ceLwei
s praten via de computer.

nlerencing
iferencing iz wergaderean wia internet met beeld.

Dit doe je als volgt:

o Selecteer de tekst in het tekstvak | Hulpmiddelen voor tekstvakken

t Publisher | Hulpmiddelen voor tekenen | Hulpmiddelen voor tekstvakker
en Controleren Beeld Opmaak Opmaak
A% == J A @D o SN /4, Overzic
=== 44 Volgende A verzon
ﬂv & - |::J |§J |:?.| KnInTmen Ma:ges Koppelen iJ orige Schaduw B, Reliét
¥ Uitlijning Koppelen Effecten

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

“‘ﬁ" b%' Calibri

Tekst passend |Tekstrichting Afbreken | 7
maken ©

Best passend
Tekst in overloop kleiner maken
Tekstvak vergroten zodat de tekst past

v | Autofanpassen niet gebruiken

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

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 Controleren Beeld

.......

A E B P = I Ew EEEZ 4

Tabel Afbeelding Ilustratie Vormen Tijdelijke aanduiding | Paginaonderdelen Kalenders Randen en Advertenties Tekstvak Zakelijke WordArt
=7 = voor afbeelding < =7 accenten =2 tekenen gegevens = 2

Tabellen THustraties Bouwstenen P 1

e Het venster WordArt-galerie verschijnt

| Gewone WordArt-stijlen A

& ﬁ& }\ : 4
L A A A A
H A A A
A A A

Bopdird 100k Pvegg 272 WordAr

:mﬁ 1_.-.ru,“q‘ m , 1 ﬁﬁl’i{@ff
Horaps™

¢ Kilik op de gewenste WordArt-vorm en klik op OK

e Typ de gewenste tekst in

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

e Kilik op OK

17
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WordArt-tekst bewerken MR [
Lettertype: Grootte:
“Fr Arial Black E e E

Tekst:

Presentatie

[ oK ] [ Annuleren

e 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:

¢ Kilik op Invoegen | Afbeelding

m Invoegen Paginaontwerp YVerzendlijsten Caontro

OB B E 2@ B

Pagina Catalogus- | Tabel | Afbeelding Illustratie Vormen Tijdelijke aanduiding
~ pagina’s 7 ~ voor afbeelding

Pagina's Tabellen Illustraties

o Zoek de gewenste afbeelding en klik op Invoegen

T e
@T\Dv1u v Computer » DO-P2(D:) » - l 5 | | Zoeken 2|
‘ Organiseren » pre Beeld = B tienwe map {
Favoriete koppelingen Maam Genomen op Labels -  Grootte »
'.' T — 1. Documenten Dubbelkdik
. Privé

2| Recente laeatias
B EBursaublad

=] WWENZIpY
RECOVERY (F-)

Bestandsnaam- v  |Ale Publsherbestanden |

Btra v [ Openen [v| | Annuderen |
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Het invoegen van een afbeelding op de achtergrond doe je als volgt:

e Voeg een afbeelding in zoals
hierboven beschreven
(paragraaf 8.1)

o Klik met de rechtermuisknop
op de afbeelding en klik op

Afbeelding opmaken /

¢ Kies tabblad Indeling.

o Kies Transparant en klik op
OK.

Afstand tot tekst

Automatisch

Afbeelding cpmaken -8 =]
Kleuren en lijnen I Grootte | Afbeelding I Tekstvak | Web |
Objectpositie:  |Exact
Positie op pagina

+ Van: |Linkerbovenhoek IZ|
caal 12,623 cm + Van: | Linkerbovenhoek IZ|
LA
Terugloopstijl
Vierkant Contour Transparant Boven en onder Geen
Tekstterugloop
37 Weerszijden () Alleenlinks () Alleen rechts (0 In de grootste beschikbare ruimte

Boven |0,1cm

Onder |0,1cm

Links  |0,1cm

Rechts |0,1am

Ok ] [ Annuleren ] [ Help
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8.2 Clipart invoegen

o Kilik op Invoegen | lllustratie

MStart Invoegen Paginaontwerp Verzendlijsten Contro
D m = ? &
]

Pagina Catalogus- | Tabel | Afbeelding |llustratie|Vormen Tijdelijke aanduiding

~ pagina’s ~ < voor afbeelding
Pagina’'s Tabellen Illustraties
e  Er verschijnt rechts een venster
‘lllustraties’. ity li= v

e Typ in het vakje onder ‘Zoeken naar’ | Zosken naar:
een zoekwoord | | starten |

Resulkaten mosten zijn:
e Maak een keuze uit de getoonde |,:~||E mediabestandstypen M

afbeeldingen

[ ] 1nhoud van Sffice. com opnemen

¢ Kilik op het driehoekje naast de afbeelding en klik op Invoegen

Invoegen

53 Kopiéren

2 Verwijderen uit Mediagalerie
qﬂ Offline beschikbaar maken...
Verplaatsen naar collectie...

Trefwoorden bewerken...

Voorbeeld/eigenschappen

B Meer zoeken op Office.com

a Tips voor het zoeken van afbeeldingen
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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:

¢ Klik met de rechtermuisknop op de afbeelding
o Klik op Afbeelding opmaken | tabblad Indeling
e Kies één van de terugloopstijlen

Afbeelding cprnaken / -7 |[wE3]

Kleuren en lijnen | Grootte |
Objectpositie: | Exact [~
Positie op pagina

Horizontzal: |[4com = Van: |Linkerbovenhoek |E|

Verticaal: 14,6 cm = Wan: |Linkerbovenhoek |E|

V
Terugloopstijl
Vierkant Contour Transparant Boven en onder Geen

Tekstterugloop

@ Weerszijden () Alleenlinks () Alleenrechts ) In de grootste beschikbare ruimte

Afstand tot tekst
[¥] Automatisch Boven |0,1cm = Links [0,1cm =
Onder |0,1cm = Rechts |0,1cm =
[ K, J [ Annuleren ] [ Help
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9. Ontwerpgalerie

In Publisher zijn ontwerpsets beschikbaar die je naar eigen wensen kunt aanpassen

Dit doe je als volgt:

e Invoegen | Paginaonderdelen

Start Invoegen Paginaontwerp Verzendlijsten Cantroleren Eeeld

OB =2 H 82 @ =

Pagina Catalogus- | Tabel | Afbeelding Illustratie Vormen Tijdelijke aanduiding | Paginaonderdelen
T pagina's T - voor afbeelding -

¢ Kilik op het gewenste object om in te voegen.

] - i
&= E E . a ﬁ

=, 1

d Uer pagnasaseseien

Je kunt kiezen voor de andere beschikbare sjablonen die er zijn. Op deze manier kun je heel
wat creatieve ideeén opdoen.

Dit doe je als volgt:

¢ Invoegen | Kalenders / randen en accenten / Advertenties

O %W =

Kalenders Randen en Advertenties
< accenten = <

Bouwstenen )

Deze maand = Balken “ | Advertenties

seddRE (U000 MR EEmEE

Blikvanger

— s g Y e wn S P E

)4

Volgende maand N
< oaams %
O o
i == = TE3 T DEDE BN NN

Coupon

Frames o oo o ot -
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10. Koptekst en voettekst

Ook in Publisher kun je, net als in Word, paginanummers, koptekst en/of voettekst invoegen.

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

10.1 Koptekst en/of voettekst maken

Dit doe je als volgt:

Klik op Invoegen | Koptekst of voettekst of paginanummer

= 2

Koptekst Voettekst Paginanummer

[

Koptekst en voettekst

11. Kolommen

Om de tekst in kolommen te zetten moet je het volgende doen.

¢ Maak een tekstvak (zie 6.1)
e Klik met de rechtermuisknop op het tekstvak en klik op Tekstvak opmaken

{ Tekstvak opmaken &I&J
e Kies tabblad Tekstvak —Hlaurer-an ipan| Grostie—|Tndelr-|
Verticaal uitijnen:  |Boven || %
Marges van tekstvak
° K||k Op de knop KOIOmmen Links: 0,1016 cm f Boven:  0,1016cm f
[ Rechts: 0,1016 cm = Onder: 0,1016 cm -
Tekst AutoAanpassen

| AutoAanpassen niet gebruiken () Best passend
() Tekstvak passend maken

‘ Kolommen...
—

|:| Vervolg op pagina... toevoegen

D Vervolg van pagina. .. toevoegen

OK. ] [ Annuleren ] [ Help
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e Stel het aantal gewenste kolommen in en de tussenruimte tussen de kolommen. Kilik
daarna op OK.

Kolermmen [~ 5[]
Kolommen Voorbeeld
I Aantal: B =
{ Afstand: 0,199cm [
!
:
[ Ok ] [ Annuleren ]

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

instellen.
e Onderaan de kolom Tekst AutoAanpassen
duidelijk maken dat de (@ AutoAznpaszen niet gebruiken Tekst kleiner maken Best passen

tekst doorgaat op blz. ...
(als de tekst langer is dan ~ervolg op paging...” toevosgen

deze pagina). / “Vervolg van pagina...” toevoegen

Klik dan op

[ |iTekst binnen AutoVorm 90° draaien:

e Bovenaan de kolom Tekst AutoAanpassen
duidelijk maken dat de (@ AutoAanpassen niet gebruiken Tekst kleiner maken B
tekst een VerVOIQ is van de [C]Tekst binnen AutoVaorm 90° draaien!

tekst op blz. ... (als de ~ervolg op pagina... foevosgen

tekst langer is dan deze/ "Vervolg van pagina...” toevoegen

pagina). Klik dan op

[Ta
T
[

r

m
%]
m
M
[%1]
m

Glimmende auto’s

e Klik op OK

Het resultaat kan er zo uit zien:
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13. Help
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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.

Om hulp te gebruiken:

e Kilik op F1 of op Help op de
menubalk en dan Publisher Help

e Er verschijnt dan een venster aan de
rechterkant.

e Vul een trefwoord in en klik op de
het oranje vergrootglas

o Je krijgt dan een lijst met
onderwerpen te zien die met dat
trefwoord te maken hebben.

R

@) Help voor Publisher

© @ x3 6 aME @

Meer informatie op Office.com: downloads | illustraties | sjablonen
Een symbool, breuk of speciaal teken invoegen
Artikel | Met het dialoogvenster Symbool kunt u symbol...

Een inhoudsopgave invoegen
Artikel | In dit artikel wordt uitgelegd hoe u een inhoud...

Hyperlinks invoegen
Artikel | Een hyperlink is een koppeling naar een publica...

Een watermerk toevoegen dat op alle pagina’'s...
Artikel | Een afbeelding of tekst invoegen die op elke pa...

Tabstops instellen of wijzigen
Artikel | Met tabstops kunt u tekst links of rechts uitlijne...

Vormen toevoegen
Artikel | U kunt snel één vorm aan een publicatie toevoe...

v B Zoeken ~
Startpagina van Publisher 2010 Fe
o] — )
_aOffice—sveeeen L bing

-

Alle Publisher | | @) Verbonden met Office.com
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