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De.serie....in fe broekzak kent diverse kleine referentiegidsjes boordevol basisvaardig-
heden, tips, trucs, nuttige websites en naslaginformatie ovér het beschreven onder-"
werp. De inhoud is bondig, relevant, heldeien informatief, waarbij het onderwijzende
aspect iets minder prominent aanwezig is. De titels in deze serie biêden de lezeí een
compacte en overzichtelijke samenvatting van de mogelijkheden en valkuilen van het
oesproKen onoerwerp.

De serie leer.¡ezelf MAKKELUK... is bedoeld voor de lezer die duizelr van onbegrijpelijk
jargon, Engelse,termen, complex_e constructies en ondoorgrondelijke voorbeelðen. oþ
een uiterst heldere maar doeltreffende wijze beschrijven ðe auteurs van deze serie
een.grote variëteit aan onderwerpen. celardeerd met afbeeldingen, vele praktijkvoor-
beelden en nuttige tips en wetenswaardigheden, is de serie Leer"jez.elf MÀKKELí1K...
voor nagenoeg elke computergebruiker - beginner of gevorderdó - een verademing.

De serie Leer jezelf PRoFEsS/oNEEl... biedt wat de naam reeds doet vermoeden: oro-
fessionele onderwerpen, beschreven op een hoog doch begrijpelijk niveau. Zonder te
verzanden in minutieuze details beschrìjven de ai¡teurs uun"deze óerie ingewikkelde
onderwerpen op.een heldere en duidelijke wijze, waarbij complexere voärbeelden
nietworden geschuwd. Met de boeken uir de serie Leer þzetf ÞnoFESS/oNfFL... Ieert
u zaken die u in de handleiding van een softwarepakket niet terugvindt.

De serie Superboek omvat titels die complexe onderwerpen op een geavanceerd ni-
veau beschrijven, .zonder onbegrijpelijk [e worden. ook hier bl¡nkt ttãt taalgebruik uit
in doorzichtigheid en leesbaarheid, evenals de vele voorbeelden, tips 

"n 
acitereron-

den. Boeken in de serie superboek kunnen als naslagwerk worden bestempeld,"maar
ook als referentiegids en geavanceerd cursusmateriaál.

Overige ser¡es bij Van Duuren Media...

De serie Megatips bevat boeken boordevol tips over een bepaald onderwerp. Deze
tips zijn op diverse manieren gerubriceerd en ingedeeld, zodat opzoeken zeer een-
voudig wordt gemaakt. Enkele titels zijn voorzien van een cd-rom met aanvullende
software en een zoekmachine. Deze serie is opgezet voor zowel de hobbyist als de
professional die over een waardevol naslagwerk wil beschikken.

De serie Computer ldee... Duidelijk voor iedereen is bedoeld voor de enthousiaste
computergebruiker. De serie behandelt diverse aspecten van het praktisch omgaan
met hardware en software. De auteurs van deze serie zi.jn stuk voor stuk ervaren com-
putergebruikers die hun sporen in de journalistiek ruimschoots hebben verdiend.
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Puhlisher 2010

U leert in dit hoofdstuk de gebruikersomgeving kennen en naar uw
hand te zetten, en dan vooral menuopdrachten en opties voor het
Iint met opdrachten. U past tabbladen van het lint aan en u maakt
nieuwe. Optimaliseer de werkomgeving van Publisher en ga snel en
doelmatig aan de slag.

¡# Wat is Publisher 2010?
Microsoft Publisher 201 0 is een publicatieprogramma voor het maken,
ontwerpen en publiceren van onder meer teksten en afbeeldingen. Dat
mag van oudsher op papier, drukwerk dus, maar tegenwoordig ook digi-
taal. Kies bijvoorbeeld Opslaan en verzenden en dan HTMI_ publiceren
of Per e-mail verzenden in het tabblad Bestand.

W
Probeerversie ophalen
U vindt probeerversies van de Office-toepassingen op de website van
Microsoft: www.microsoft.com/nl/nl/default.aspx. Haal een proef-
editie van Office op en bekijk de bijbehorende programma's. U mag
het pakket beperkt - tijdelijk - gebruiken. Na deze periode moet u
een productcode opgeven.

Publisher bevat naast veel sjablonen voor startende 'opmakers' geavan-
ceerde opties voor professionals. Wie van makkelijk houdt en tevreden is

met de kant-en-klare ontvverpen van Microsoft kañ direct van start. We
kijken in dit boek naar gebruikersvriendelijke Publisher-hulpjes, maar ook
naar geavanceerde taken als het instellen van opmaakstijlen en het hand-
matig 'inrichten' van pagina's. U vindt de opdrachten hiertoe in het lint
met opdrachten, boven in het programmavenster van Publisher. Het lint
in Publisher 201 0 vervangt de menubalken van Publisher 2007.
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Maak een publicatie met behulp van een sjabloon.
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Publisher is onderdeel van de Office4amilie.
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Opmaken met stijl
Publisher neemt afscheid van de term opmaakprofiel, waarmee een
verzameling instellingen voor de vormgeving van pagina-inhoud (tekst,
afbeeldingen) wordt bedoeld. We spreken in plaats hiervan van
opmaakstijlen.

w Microsoft Off ice-fami I ie
Publisher 2010 behoort tot de zogenoemde Microsoft Office-familie.
Het programma is onderdeel van Microsoft Office 201 0 (de versies
Professional en Professional Plus). Andere bekende Office-toepassingen
zijn Excel, Outlook en Word.

Publisher ¡nstalleren
De installatie van Publisher gebeurt vrijwel volledig automatisch. U stopt
de Office-installatieschijf in een geschikt station van uw pc en de proce-
dure start vanzelf . Als dit niet hetgeval is, opent u de schijf en leest u
de inhoud ervan in een venster van Windows Verkenner (Start, Alle
programma's, Bureau-accessoires, Windows Verkenner) en d ubbel kli kt
u op het pictogram van het uitvoerbare bestand (setup.exe).

Microsoft Publishe¡

, . ¿\ f a. 1,4:! rf )üit '

ø:-så"3 Uff lCg
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EafE çver l&îcrasøf* Fubi9sher
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:9 1010 b'lirrnç¡ft Corpnratìon. Å.lle re¿ht*n vsprbeh*uden.

Afbeelding 1.3

Publisher geeft aan als de toepassing eerder is geactiveerd.
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U mag hiervoor ook het venster Deze computer (Windows XP) of
Computer (Windows Vista en Windows 7) in het menu Start openen.

Ceef antwoord op de gestelde vragen van de installatiewizard en klik tot
slot op de knop Voltooien.

Software act¡veren
U moet Publisher (dan wel Office 201 0) activeren om alle functies van de

toepassing te kunnen blijven gebruiken. Doet u dit niet, dan gaat het slot

er na een aantal malen starten op. Het activeren is bedoeld om software-

piraterij te bemoeilijken. Microsoft controleert met de activering of het

programma niet tegen de regels in van uw licentie op verscheidene

machines draait. Microsoft kijkt hiervoor naar de productcode en Saran-
deert dat uw privacy tijdens dit proces blijft gewaarborgd.

Tijdens de installatie start de wizard Activering automatisch. U mag de

software ook later activeren. Kies hiertoe Product activeren in de sectie

Help van het tabblad Bestand.

Willekeurige toepassing activeren
Als u het Office-pakket installeert, dan maakt het niet uit welke
Office-toepassing u activeert. Start een van de programma's en activeer

deze. De activering geldt voor alle onderdelen van de Office-suite.

Er zijn twee methoden om Publisher te activeren:

Via internet De wizard maakt verbinding met een server van Micro-
soft. Uw machine en het systeem van Microsoft wisselen Segevens
(productidentificatie) uit en u kunt de software voortaan zonder
beperkingen op uw computer gebruiken.

Telefonisch U belt met een medewerker van Microsoft (volg de

stappen van de wizard). Hij vraag naar de productcode en helpt u bij
het activeren. U vindt het telefoonnummer van Microsoft in de

wizard Activering.

Windows XP, Windows V¡sta en Windows 7

Wij gebruiken voor het maken van dit boek het besturingssysteem

Windows 7. Hoewel er - kleine - verschillen zijn in de bediening van

Windows XP, Windows Vista en Windows 7, merkt u hier in de prak-

tijk weinig van. Tijn er verschillen in opdrachten, dan leest u dit.

ttv
l:1,

ttv
l:4
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Publisher starten
U start Publisher met deze opdracht:

f Ca naar het menu Start, dan naar Alle programma's, Microsoflt
Office en klik op Microsoft Publisher 2010.

Het programmavenster van Microsoft Publisher wordt geopend.

2 Ca naar het tabblad Bestand en klik op de categorie Nieuw.

3 Dubbelklik voor dit moment op de sjabloon Lege presentatie in de lijst
Beschikbare sjablonen en thema's (zie ook hoofdstuk 2, Werken met
bestanden).

Het venster schakelt over naar de standaardweergave. U leest op de titel-
balk van het toepassingsvenster, dat u werkt aan Presentatiel . We gebrui-
ken deze weergave om Publisher nader te verkennen. Wanneer u een
'verse' installatie van Publisher op uw machine hebt draaien - u hebt nog
geen presentatie onderhanden - dan start Publisher standaard met een
lege presentatie.

Ier 6.Ð
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Plaats een snelkoppeling op het bureaublad van Windows
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Snelkoppeling op bureaublad
Er wordt tijdens de installatie geen snelkoppeling naar Publisher 2010 op
het bureaublad gemaakt. Maak zelf een snelkoppeling om het program-
ma snel te kunnen starten. U hoeft dan niet eerst naar het menu Start te

8aan.

I Klik op de knop Start, ga naar Alle programma's, Microsoft Office en

rechtsklik (dus niet met de linkermuisknop) op Microsoft Publisher
2010.

2 Ca naar Kopiëren naar in het snelmenu dat wordt geopend en klik op
Bureaublad (snelkoppeling maken).

Geen werkbalk Office
De werkbalk Office maakt sinds Microsoft Office 2OO7 geen deel meer
uit van Office. Plaats snelkoppelingen op het bureaublad of voeg ze
toe aan de werkbalk Snel starten (Windows XP en Windows Vista) of
maak ze vast aan te taakbalk (Windows 7) voor een snelle toegang tot
uw Office-toepassingen.

w
1.ry

asn Taakbaikm r'Fil
l'. -r,l

',,;rl
,,¡ãd

Afbeelding 1.5

Sleep de snelkoppelingvan het bureaublad naar de taakbalk en maak het pictogram vast (VVindows 7).
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De snelkoppeling wordt op het bureaublad geplaatst. Sleep de snelkop-
peling eventueel van het bureaublad naar een vrije plek in de werkbalk
Snel starten (Windows XP en Windows Vista), linksonder in het beeld-
scherm, of sleep de snelkoppeling naar een lege plek in de taakbalk en

maak deze vast (Windows 7) om Publisher ook te kunnen starten als een
of meer vensters de snelkoppeling op het bureaublad verbergen. Het
snelmenu van de opdracht Microsoft Office Publisher 2010 (rechtsklik

erop) kent ook de opdracht Aan snel starten toevoegen (Windows XP en

Windows Vista), of Aan de taakbalk vastmaken (Windows 7) - speciaal
voor mensen die niet van slepen houden.

Hoe is het met Clippy?
De illustere Office-assistent Clippy (hij ziet eruit en gedraagt zich ook
als een ADHD-paperclip) maakt geen deel meer uit van Office sinds

Office 2007. Het opdringerige hulpje - hij verschijnt te pas en te onpas
op het scherm - ruimt het veld voor de verbeterde (online) hulpfunc-
ties van Office.

Taakgerichte aanpak
De programma's van Microsoft Office 2010 hebben samenwerking en

effectieve communicatie hoog in het vaandel staan. Het delen van infor-
matie met familie, vrienden en collega's is gemakkelijker dan ooit. Ook
bedieningsgemak speelt een hoofdrol in Publisher 2010. Het uiterlijk van
Publisher 2o1o - geen menubalken meer maar een overzichtelijk, taak-
gericht lint met opdrachten - spreekt wat dit betreft boekdelen. De
Office-programma's zijn verder rijkelijk voorzien van uitgebreide
galerieën met kant-en-klare opmaakstijlen, afbeeldingen, grafieken,
sjablonen en meer.

Gebruikersomgeving op de schop
De makers van Office stellen zich tot doel het gebruiksgemak van de
Office-toepassingen te vereenvoudigen. De gebruikersomgeving (inter-

face) is in de versies 2OO7 en 2010 dan ook flink op de schop gegaan.

Microsoft noemt de wijzigingen in de bediening: "De meest ingrijpende
update van de Microsoft Office-gebruikersinterface." Daar heeft het
bedrijf gelijk in. Microsoft heeft voor ogen dat het gemakkelijker moet
zijn om meer te halen uit Office-programma's en sneller resultaten te
boeken. Het laatste moet de tijd leren. De gewijzigde bediening van
OfÍice 2OO7 en 201 0 vraagt - vooral voor mensen die 'Office oude stijl'
kennen en gebruiken - een gewenningsperiode.
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Afbeelding 1.6

Ceen menubalken maar een taakgerichte aanpak met opdrachten in het lint.

ttv
t:!,

Opties voor programma's
De dialoogvensters met opt¡es voor de belangrijkste toepassingen van
Office-programma's staan niet langer in het menu Extra. Er zijn sinds
OfÍice 2OO7 immers geen menu's meer, hoewel Publisher 2OO7 wel
nog menu's kent. U opent de reeks opdrachten voor het instellen van
opties ¡n Office 201 0 met de opdracht Opties in het tabblad Bestand
Cebruikers van Office 2007 vonden het dialoogvenster Opties onder
de speciale Office-knop. Die knop is in Office 2010 ingewisseld voor
het nieuwe tabblad Bestand.
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Afbeelding 1.7

Opties ¡n het tabblad Bestand van Publísher 2010.
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Programma's die voor Windows zijn ontwikkeld - dus zeker toepassingen
van Microsoft zelf - hadden een lange traditie van menubalken , werk-
balken, dialoogvensters en taakvensters. U opende een menu en koos

hier een opdracht. Werkbalken bevatten opdrachten die u vaker gebruik-
te, dialoogvensters bundelden opdrachten in een bepaalde categorie en
taakvensters hielpen u bij het uitvoeren van een specifieke taak.

PåglnêdlrüÀr?rp Vea¡e¡dnl

I
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lAfbeelding 1.8

Klik op een tab om het bìjbehorende tabblad in het /rnt te openen.

Dit systeem voldeed prima, maar vertoonde haperingen. Het aantal
beschikbare functies van een programma was zo groot, dat lang niet alle
opdrachten goed bereikbaar waren. Soms moest u diep graven om te
vinden wat u nodig had. Dat moest anders, stelden ze bij Microsoft, en

de Office-makers bedachten een nieuw, resultaatgericht concept:

I Programmafuncties zijn gemakkelijker te vinden.

I De werkomgeving is overzichtelijk ingericht.

Het resultaat is een lint met opdrachten en verdere verbeteringen in de
opdrachtenstructuur.
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Lint met opdrachten De menubalk en werkbalken die u kent van
Office-versies ouder dan Olfice 2OO7 - en van vrijwel alle andere
Microsoft Windows-toepassingen - hebben het veld geruimd. U treft
opdrachten voortaan aan in iabbladen van het lint. Soortgelijke op-
drachten en bijbehorende galerieën (bibliotheken met vooraf gedefi-
nieerde opmaakstijlen voor tekst, grafieken enzovoort) hebben een
aparte groep in het lint. Het lint kent bovendien contextgevoelige tab-
bladen. Deze worden standaard niet getoond. Klikt u op een afbeel-
ding, tabel of grafiek, dan komen de hulpmiddelen voor afbeeldin-
gen, tabellen of grafieken tevoorschijn. Dus alleen wanneer u ze
nodig hebt.
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Afbeelding 1.9

h

Zweef boven een opmaakstijl en de se/ectie verandert in een livevoorbeeld.

Livevoorbeeld U ziet vooraf het effect van onder meer opmaak-
stijlen. Selecteert u een tekst en zweeft u met de muisaanwijzer in
een galerie, dan ziet u wat de stijl met de tekst doet. Livevoorbeelden
zijn er ook voor tabellen en grafieken.

Snelle toegang De werkbalk Snelle toegang is gevuld met opdrach-
ten die u vaak gebruikt, waaronder Opslaan. Croot voordeel is dat u

de werkbalk gemakkelijk uitbreidt met aanvullende opdrachten.

Pul¡
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Afbeelding 1.10

De werkbalk Snelle toegang met opdrachten die u vaak gebruikt. U mag de werkbalk zelf inrichten.

Opdrachten in het lint
De Office-programma/s hebben boven in het toepassingsvenster een lint
met opdrachten en geen menu- en werkbalken meer. Sinds Olfice 2OO7

heeft een groot aantal taakvensters plaatsgemaakt voor nieuwe dialoog-
vensters en menu's. De meeste opdrachten van Office 2003 zijn er nog

wel - al hebben ze soms een nieuwe naam gekregen - maar ze ziin
elders opgeborgen. Het is wennen voor oudgedienden.
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Afbeelding 1.1 1

Het Iange lint met opdrachten van Publisher 20'10.

De vorige editie van Publisher, vormt een uitzondering: Publisher 2007
kent wel een menubalk. Maar ook die is nu verdwenen. De overstap van

Publisher 2OO7 naar Publisher 201 0 is dan ook groter, dan de overgang

van Word 2OO7 naar 2010.
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De opdrachten zijn voortaan taakgericht ingedeeld. Dit betekent dat ze
tevoorschijn komen - of onder handbereik zijn - op het moment dat u

een bepaalde taak uitvoert. Klik op een tabel en de Hulpmiddelen voor
tabellen verschijnen, klik op een graf¡ek en de Hulpmiddelen voor
grafieken springen in beeld, klik op een afbeelding en de Hulpmiddelen
voor afbeeldingen worden bereikbaar.

De hoofdbestanddelen van het lint zijn:

Tabbladen De toepassingen hebben meerdere tabbladen. U vindt
de tabs boven in het lint. Klik op een tab om een verscholen tabblad
te bekijken. Elk tabblad is gevuld met functies die bij elkaar horen.

Croepen Een tabblad is onderverdeeld in thematische groepen. Het
tabblad Start van Publisher kent onder meer de groepen Klembord,
lettertype en Alinea, net zoals het tabblad Start van Word.

Opdrachten De groepen bevatten knoppen, invoervakken en menu's.

Echt geen menu's
Nee, de menu's van Publisher 2OO7 (en ouder) bestaan echt niet meer
U zult het met de opdrachten in het lint moeten doen. Er is geen
'achterdeurtje' naar de vertrouwde menubalken.

ttvl:4
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Afbeelding 1.1 2

Klik op het startpictogram om een venster met aanvullende instell¡ngen te openen.
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U mist wellicht afzonderlijke dialoogvensters en taakvensters. Te zijn niet
allemaal verdwenen. Klik op het pictogram met de schuine pijl erop, het
startpictogram rechts naast een Sroepsnaam/ om een venster te openen'
Doe dit in de groep Lettertype (tabblad Start van Publisher) om het
gelijknamige dialoogvenster te openen om tekst op te maken.
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Afbeelding 1.1 3

Verberg de groepen van het lint.
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f .Ì.l4 Lint verbergen
U verbergt het lint met opdrachten - tijdelijk - om schermruimte te
winnen. Dubbelklik (twee keer snel achter elkaar klikken) hiertoe op
de tab van het actieve (zichtbare) tabblad. De groepen verdwijnen;
een smal lint met de tabnamen blijft zichtbaar. Dubbelklik opnieuw op

een van de tabs om de groepen te openen. Alternatief - en net zo

gemakkelijk - is klikken op het pictogram van de pijlpunt rechtsboven

in het programmavenster (links naast het pictogram met het vraaS-

teken).

Hoewel u geen sneltoetsen ziet in de menu's, zijn ze wel beschikbaar. U
voert bepaalde opdrachten uit met het toetsenbord - en nlet met de muis

- door een combinatie van toetsen in te drukken. U kent wellicht de

toetsencombinaties Ctrl +C (selectie kopiëren) en Ctrl +V (gekopieerde

selectie plakken).
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lAfbeelding 1.14

Druk op Alt om de toefstips tevoorschìjn te halen,

Etära Itwõrsan Þ

åt x*ippen

íiþ Kapiår¿n

ql egdraø*, togiersrfg{d€rl

f Afbeelding 1,15

Plak een kopie met de toetst¡p Al¿)R)y.
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U roept de mogelijke toetsencombinaties op door kort de Alt-toets in te
drukken. U ziet dat elke tab van het lint een sneltoets heeft. De tab
Bestand is B, Start is R en lnvoegen is N. Toetst u hierna R, dan komen
de toetstips voor de opdrachten op het tabblad Start in beeld. Druk
achtereenvolgens op Alt-+R-+C om een selectie te kopiëren, en kies

Alt-+R+V om de selectie te plakken. Let op: druk de toetsen niet tegelijk
in * wat u wellicht gewend bent - maar na elkaar. Om dit aan te geven,
gebruiken wij een pijl (-+) voor toetsen die u na elkaar indrukt en een
plusteken (+) als u ze tegelijk moet indrukken.

Toetstips
ln Office 201 0 wisselt Microsoft de naam sneltoets in voor toetstip.
Ceeft niet, er wordt hetzelfde mee bedoeld. Bovendien werken de
oude sneltoetsen van eerdere versies nog in een combinatie metAlt of
Ctrl. Het aloude Ctrl+N (toetsen tegelijk indrukken) levert nog steeds

een nieuw document op (de toetstip is nu Alt-+B-+N). U vindt echter
geen lijsten meer met oude sneltoetsen. U moet ze uit uw hoofd
kennen !
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Afbeelding 1.1 6

Wijzig de inhoud van het lint met opdrachten.
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Lint aanpassen
Het lint met opdrachten is - na Olfice 2OO7 en nu Office 2010 - twee
edities oud. Bent u er al aan gewend? Of bent u een nieuwe gebruiker
van Office, of hebt u eerder alleen met Office-familielid Publisher 2007
gewerkt (dat in de 2007-editie immers geen lint kent)?

Hoe vertrouwd Office ook voor u is (of niet), er is altijd wat te wensen of
te zeuren. Vervul uw wensen - wat de gebruikersinterface betreft dan: u

mag het lint van Publisher aanpassen. Dat is nog eens fideel van maker
Microsoft. Open het dialoogvenster Opties in het tabblad Bestand van
het lint en ga naar de categorie Lint aanpassen.

Kies in de linkerlijst opdrachten en plant ze - klik op Toevoegen - in de
rechterlijst met tabbladen. Belangrijke zaken die u mag aanpassen zijn:

Sneltoetsen

Bestaande tabbladen

Nieuwe tabbladen

Naam wijzigen

Met hetzelfde gemak haalt u opdrachten weg van tabbladen. Kies het
tabblad en de opdracht in de rechterlijst en klik op Verwijderen.

Miniwerkbalk gebruiken
De miniwerkbalk bevat opmaakopties die u vaak gebruikt. De balk ver-
schijnt - eerst vaag, later in een solide staat - nadat u de muisaanwijzer
boven een tekstselectie plaatst.

U roept de miniwerkbalk ook op door met de rechtermuisknop te klikken
(rechtsklikken) op een tekst. Hierdoor wordt tevens een snelmenu zicht-
baar met opdrachten voor het item waarop u rechtsklikt.

Werkbalk Snelle toegang
De werkbalk Snelle toegang - linksboven in het toepassingsvenster -
brengt net als de miniwerkbalk veelgebruikte opdrachten binnen hand-
bereik. Dit zijn ze:

Opslaan Sla een bestand op. Voor een nieuw document wordt het
venster Opslaan als geopend.

Ongedaan maken Maak de laatste handeling ongedaan.
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Afbeelding 1.1 7

Plaats de muis boven een se/ectie en kies een opmaakopdracht.
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Werkbalk Snelle toegang

t.ru
mõðk kspiërefl/plðkken

std

3

tu li Sh

tû¡ {r " i-

2



18 Hoofdstuk 1

Kennismaken met Publisher 2010

Vervolgkeuzelijst Ongedaan maken Selecteer een van de hande-
lingen in de lijst die u ongedaan wilt maken.

Opnieuw Voer de laatst handeling opnieuw uit.

Werkbalk Snelle toegang aanpassen De werkbalk is nogal karig
ingericht. Selecteer aanvullende opdrachten in de lijst, of klik op
Meer opdrachten om een dialoogvenster met extra functies te
openen.

Werkbalk Snelle toegang aanpassen
De werkbalk Snelle toegang bevat standaard weinig opdrachten. Er is

ruimte voor meer. Ca naar de sectie Werkbalk Snelle toegang van het
dialoogvenster Opties (tabblad Bestand). Open de vervolgkeuzelijst en

geef aan van welke categorie opdrachten u gebruik wilt maken. Selecteer
een opdracht in de linkerlijst, klik op Toevoegen en de opdracht ver-
schijnt in het overzicht rechts. Wijzig eventueel de volgorde van een
geselecteerde opdracht in de lijst met behulp van de toetsen met de pijl-
punten erop.

Tabblad Bestand
Klik op de tab Bestand - helemaal linksboven in het programmavenster -
om hettabblad Bestand te openen. U treft hier opdrachten aan die doen
denken aan het menu Bestand van oudere Publisher-versies, waaronder
bestanden maken, openen/ converteren, afdrukken, verzenden en

publiceren.

Office-knop
Het tabblad Bestand vervangt de Office-knop van de meeste Office
2007-programma's. Deze knop - waarachter dezelfde functies schuil-
gaan als in het huidige tabblad Bestand - blljkt in 2OO7 een minder
gelukkige keuze. Cebruikers raken ervan in de war. Waarom alle
opdrachten in tabbladen in het lint en slechts een handvol document-
instructies achter de Office-knop? Die vraag is nu van tafel.

ttv
l:4

Het menu in het tabblad Bestand bevat een overzicht van onlangs
geopende documenten. Dan hoeft u niet naar ze te zoeken. Klik op
Recent in de linkerlijst met opdrachten om het overzicht van onlangs
bewerkte bestanden weer te geven.
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Afbeelding 1.1 9

Open het tabblad Bestand door op de gelijknamige tab te klikken.

Publisher bijwerken
Microsoft past de software van Publisher regelmatig aan. Foutjes worden
weggepoetst, aanvullingen worden uitgebracht enzovoort. Het is verstan-
dig om geregeld te controleren of er nieuwe updates beschikbaar zijn.

I Ca naar het tabblad Bestand en klik op Help.

2 Klik op Controleren op updates in de de lijst Hulpmiddelen voor het
werken met Office.

Uw browser maakt verbinding met de servers van Microsoft. De web-
pagina Microsoft Update en het dialoogvenster Configurat¡escherm
(Windows Vista en Windows 7) worden geopend.

Het Configuratiescherm meldt of Windows up-to-date is. Ceef aan of u
beschikbare updates wilt weergeven. Waarschijnlijk is het ophalen en
installeren van Microsoft-software al op uw systeem geregeld. U vindt
Windows Update ook in het menu Start:

Rseàðn d
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1 Ca naar het menu Start, Alle programma's en klik op Windows
Update.

2 Klik op lnstellingen wijzigen in de linkerlijst om het automatisch
bijwerken van Windows en Office-toepassingen in te stellen.

3 Klik op OK.
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Afbeelding 1.20

Haal updates voor Windows en Office 2010 automatisch op met behulp van het Configuratie-
scherm.

Microsoft Office Online
Microsoft Office Online is ingericht voor de gebruikers van Office-toepas-
singen. U leest op de website tips en trucs voor het werken met Office.
Wanneer u zich registreert, levert Microsoft u gratis diensten. Cebruikers
van Outlook - het e-mailprogramma en de informatiemanager van Office

- kunnen onder meer hun agenda online publiceren. H¡ertoe uitgeno-
digde anderen kunnen dan meelezen. Voor Publisher-gebruikers is het
online ophalen van illustraties en sjablonen interessant.

U kunt zich aanmelden met een geregistreerde Live lD-account.

1 Surf met uw browser naar office.microsoft.com/nl-nl/.

't
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lAfbeelding 1.21

Meld u aan bij Office Online.
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ln Office is de hulpfunctîe goed geregeld. U krijgt de allernieuwste informatie via ¡nternet binnen.
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Help mij
Office beschikt over een uitgebreide hulpfunctie. De belangrijkste plek-

ken waar u hulp kunt krijgen, zijn:

Menu Start Klik op Help en ondersteuning.

Toepassingsvenster Klik op het pictogram met het vraagteken,

rechtsboven in het programmavenster van Publisher.

Dialoogvenster Dialoogvensters hebben rechtsboven een knop met

een vraagteken erop. Klik erop voor informatie over de functies van

het dialoogvenster.

Functietoets F1 Druk op F1 op het toetsenbord.

0; HelpvoorFublirher
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Afbeelding 1.23

Klik op het vraagteken van een dialoogvenster

De hulpvensters zitten vol met zogenoemde hyperlinks, dat wil zeggen

dat u door te klikken van onderwerp naar onderwerp kunt springen. De

muisaanwijzer neemt de vorm aan van een wijzend handje als u boven

een hyperlink (koppeling) zweeft.

Het is altijd handig, en zeker in het begin, om de hulpfunctie rustig te
bekijken. De inhoud ervan geeft u een goed idee van de mogelijkheden
van Office-programma's.
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Voor het antwoord op specifieke vragen typt u trefwoorden in het zoek-
vak. Druk op Enter of klik op de knop Zoeken (het vergrootglas) om het
zoeken te starten.

Microsoft gaat er vanuit dat Office-gebruikers permanent verbonden zijn
met internet. Voor veel bedrijven is dat inderdaad het geval. Omdat er
steeds nieuwe informatie beschikbaar is, zoekt de hulpfunctie automa-
tisch eerst op internet naar een antwoord. Dat hoeft geen probleem te
zijn als u beschikt over een snelle, permanente internetverbinding.

lrl_;t-,-,il- ,.t. ..,r Þ ,,. r;; *,t Tit _i",¡i
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Afbeelding 1.24

Ceen behoefte aan de online hulp? Selecteer Alleen inhoud op deze computer weergeven. U krijgt
dan veel sneller antwoord op uw vragen.

Of dat ook nuttig is, hangt af van het soort hulp dat u zoekt. Voor de
meeste beginnersvragen is zoeken op internet overbodig, omdat de ant-
woorden beschikbaar zijn in de ingebouwde hulpfunctie. De kans dat
deze informatie wijzigt in de loop van de tijd is gering. Hebt u geen snelle
verbinding met internet, dan is de vertraging die een zoekactie op inter-
net tot gevolg heeft irritant. Wilt u niet wachten, schakel dan de automa-
tische zoekactie op internet in het hulpvenster uit. Mocht u geen geschikt
antwoord vinden, dan kunt u altijd nog opdracht geven om op internet te
zoeken naar het gewenste antwoord.

I Klik onder in het hulpvenster op Verbonden met Office.com.

2 Selecteer Alleen inhoud op deze computer weergeven.

gftice.com

rL@ 57%



Hoofidsluk

Werken mei
bestanden

Dit hele hoofdstuk staat in het teken van bestanden. lJ leert
bestanden openen en opslaan. We kijken naar de eigenschappen
van documenten, het kopiëren naar een cd en het verwijderen van
bestanden.

Publicatie openen
U opent een bestaand bestand op de volgende manier in publisher:

1 Klik op de tab Bestand in het lint met opdrachten en kies Openen in
de categorielijst.

@ *;btlcatle openea

? ) Biblioth¿ken 
' 

9æuminten I Publisher-be

Osgsniæm ç Niew€mp

[$ Micrøoft Documenten
Ful:lisher-

It Favorieten

I Bureaublad

if Þcwnlcadr

!fr Recante locati*

¡

ff Eibliotheken

ffi Afbældingen

j$ Þorumenten

¡þ Mu:iek

Afbeelding 2.1

Se/ecteer /ret bestand dat u wilt openen.
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2 Selecteer het station, de map of netwerklocatie in het dialoogvenster

Publicatie openen.

3 Selecteer het bestand in de lijst met documenten.

4 Klik op de knop Openen.

Extra

Afbeelding 2.2

Open een document als alleen-lezen.

AlL

Openen met hd kenmerk

Openen in brow:er

Vorige versies wergolen

Alleen-lezen

l>

t ath

M
Openen als alleen-lezen
U wilt niet dat het bestand dat u opent kan worden gewijzigd? Klik in

het dialoogvenster Publicatie openen op de knop met de pijlpunt,

rechts naast de knop Openen. Selecteer de optie Openen met het

kenmerk Alleen-lezen in het menu.

W
Recente bestanden
Publisher toont een lijst met bestanden waaraan u onlangs hebt

gewerkt. Klik op de tab Bestand en kies Recent in de categorielijst.

Selecteer een recent bestand in de lijst waaraan u wilt werken.
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Opslaàn en verzenden

Afbeelding 2.3

Kies een bestand waaraan u recent hebt gewerkt.

U kunt slechts een Publisher-bestand tegelijk selecteren in het dialoog-
venster Publicatie openen. ln Publisher 2003 en ouder was het mogelijk
meerdere publicaties te selecteren en ze in hetzelfde toepassingsvenster
te openen. Sinds Office 2OO7 krijgt elk bestand een eigen toepassings-
venster. Om meerdere werkstukken samen op het scherm te krijgen,
opent u meerdere toepassingsvensters van Publisher.

Snelkoppel ing toevoegen
Sla uw Publisher-bestanden overzichtelijk bij elkaar op in een aparte
map, bijvoorbeeld een submap van uw map met documenten. Maak
vervolgens een snelkoppeling naar deze map om de documenten snel te
kunnen openen. U kunt een snelkoppeling naar deze map op het
bureaublad of in de werkbalk Snel starten (Windows XP en Windows
Vista) plaatsen of vastmaken aan de taakbalk (Windows 7; zie ook hoofd-
stuk 1, Kennismaken met Publisher 20-lO). Maar u voe$ met hetzelfde
gemak een snelkoppeling naar de map toe in de lijst met favoriete koppe-
lingen van het dialoogvenster Publicatie openen.

Recent
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JAfbeelding 2.4

Plaats een snelkoppeling naar de map met Publisher-bestanden.
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lAfbeelding 2.5

De snelkoppeling staat in de liist met favoriete koppelingen.
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Het dialoogvenster Publicatie openen van publisher 20i0 bevat snel-
koppelingen naar onder meer Recente locaties, Bureaublad, Mijn
documenten (alleen Windows Xp), Documenten (Windows Vistá en
Windows 7) en Mijn computer (Windows Xp) of Computer (Windows
Vista en windows z). Dezelfde snelkoppelingen vindt u terug in het ven-
ster Publicatie opslaan. Alle reden dus om uw snelkoppelingen toe te
voegen.

Zo voegf, u er eentje toe:

I Open het dialoogvenster publicatie openen.

2 Navigeer naar de map met uw publisher-bestanden. Zorgdatdeze
map in het overzichtsvenster is geopend.

Klik dus niet op deze map maar open de map.

3 Rechtsklik op het kopje Favorieten in het navigatiedeelvenster links en
kies Huidige locatie aan Favorieten toevoegen in het snelmenu.

O. g9! toegevoegde locatie te verwijderen, rechtsklikt u erop en kiest u
Verwijderen in het snelmenu.

Publicatie opslaan
Het opslaan van een bestand verloopt in alle Office-programma,s op
dezelfde wijze.

1 Ca naar de tab Bestand en klik op Opslaan.

2 Typ een naam voor het bestand in het invoervak Bestandsnaam.

3 Selecteer een bestandstype in de keuzelijst Opslaan als.

Kies de optie Publisher-bestanden om de eigen bestandsindeling van
Publisher 201 0 aan te houden. Deze bestandsindeling is uitwisse"lbaar
met Publisher 2OO3 en 2OO7.

4 selecteer een station of map in de navigatielijst om uw bestand op te
slaan.

Klik eventueel op het pictogram Nieuwe map op de werkbalk om het
document in een nieuwe map te bewaren.

5 Klik op de knop Opslaan.
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Afbeelding 2.6

Kies een opslaglocatie en geef het bestand een naam
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Naar vorige locatie
Klik in een Verkenner-venster op de knop Terug naar (Windows Vista)

of Vorige (Windows 7; de knop ziet er in beide Windows-versies het-

zelfde uit, maar draa$ een andere naam) om snel terug te Saan naar

het vorige station, de vorige map of het vorige internetadres. Zweef

eerst met de muisaanwijzer boven de knop en u ziet waar u naartoe

wordt Sestuurd.

Bestand automatisch oPslaan
Sla bestanden tijdens het werken regelmatig automatisch op. Zo voor-

komt u verlies van gegevens als de toepassing of uw computer er de brui

aan 8eeft.

1 Ca naar hettabblad Bestand en klik op Opties.

2 Ca naar de categorie Opslaan in het linkerdeelvenster van het dialoog-

venster Publisher-opties.

3 Schakel het selectievakje Elke in en typ in het bijbehorende invoervak

een interval voor het aantal minuten waarna AutoHerstel het bestand

opslaat.
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4 Klik op OK.

Publisher gebruikt de gegevens van AutoHerstel om uw document te
repareren na problemen, ook de data die u voor de storing nog niet
handmatig hebt opgeslagen.
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Afbeelding 2.7
Typ een interval voor het automatisch opslaan van een tijdelijke kopie.

Bestand als alleen-lezen opslaan
U beveiligt - beveiligen is hier een groot woord - een Publisher-bestand
door het als alleen-lezen op te slaan. Deze optie is aan te raden als u het
bestand met anderen (via een netwerk) deelt, en u wilt niet dat derden
wijzigingen aanbrengen. U kunt hiervoor ook de bestandsindeling PDF of
XPS gebruiken (zie hierna).

1 Open het gewenste bestand in een venster van Windows Verkenner.

U opent Verkenner met de opdracht Start, Alle programma's,
Bureau-accessoires, Windows Verkenner. Maar u mag natuurlijk ook
een ander Verkenner-venster openen, bijvoorbeeld Computer of
Documenten in het menu Start.

2 Rechsklik op het bestand en kies Eigenschappen in het snelmenu.

Oprlèðn
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3 Schakel de optie Alleen-lezen in het groepsvak Kenmerken van het

tabblad Algemeen in.

4 Klik op OK.
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Afbeelding 2.8

Schakel de optie alleen-lezen in.

Bestand als PDF of XPS opslaan
De elektronische bestandstypen PDF (Portable Document Format) en XPS

(XML Paper Specification) maken het mogelijk bestanden gemakkelijk
met anderen te delen, zonder dat zij de inhoud ervan kunnen bewerken.

Het is niet nodig dat de lezers Publisher op hun systeem hebben geïnstal-

leerd. Het publiceren van PDF- en XPS-bestanden naar een webpagina

verloopt - meestal - zonder problemen. De bezoekers van de webpubli-
catie z¡en uw werk zoals u het hebt bedoeld.

PDF en XPS

De optie om een publicatie op te slaan als PDF of XPS is in Publisher

2010 standaard opgenomen in de lijst met ondersteunde bestands-

indelingen. Dat is niet het geval in Publisher 2007. Om bestanden om

te zetten in de PDF- of XPS-bestandsindeling, hebt u in Publisher 2007

een invoegtoepassing - een aanvullend stukje softvvare - nodig.
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Afbeelding 2.9
Converteer een publicatie naar PDF of XPS.

U converteert een bestand naar PDF of XPS met de opties pDF en
XPS-document in de vervolgkeuzelijst Opslaan als van het gelijknamige
dialoogvenster. Of: ga naar het tabblad Bestand, kies Opslaan en
verzenden en dan PDF- of XPS-document maken (zie ook de paragraaf
Bestandsi n del i ng wi j zi ge n).

Bestand als kopie opslaan
U slaat een kopie van een bestand op met de opdracht Opslaan als in
het tabblad Bestand. Ceef de kopie een andere naam ¡n het invoervak
Bestandsnaam van het dialoogvenster Opslaan als. Deze optie kent u
wellicht. Een bestand kopiëren kan ook direct in een venster van onder
meer Windows Verkenner. Dat gaat zo:

1 Open het gewenste bestand in Windows Verkenner.

2 Rechtsklik op het bestand en kies Kopiëren in het snelmenu.

3 Navigeer naar de map waarin u de kopie wilt plaatsen in het
Verken ner-venster.

4 Rechtsklik op een lege plek (dus niet op een bestandsnaam) en kies
Plakken in het snelmenu.
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Kopieer een bestand in een Verkenner-venster
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PIak het bestand op een andere locatie.
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U kunt meerdere bestanden tegelijk kopiëren of verplaatsen. Selecteer de
gewenste bestanden met een ingedrukte ctrl- of shift-toets.

U selecteert meerdere, niet-opeenvolgende bestanden door eerst met
de linkermuisknop op een bestand te klikken. Houd hierna de Ctrl-toets
ingedrukt terwijl u - kriskras - op andere bestanden klikt.

Om een reeks opeenvolgende documenten te selecteren, klikt u op het
eerste bestand en vervolgens met een ingedrukte Shift-toets op het laatste
bestand. De tussenliggende bestanden worden ook geselecteerd.

Om achteraf een of meer bestanden uit de selectie te verwijderen,
Ctrl+klikt u op deze bestanden.

Ctrl- en Shift-toets
De werkwijze om meerdere bestanden te selecteren geldt voor het
selecteren in Windows Verkenner en een aantal andere dialoog-
vensters. U mag in de vensters Openen en Opslaan slechts één
bestand tegel ijk selecteren.

ttv
L:4

Een bestand knippen
Als u Knippen in plaats van Kopiëren in het snelmenu kiest, dan wordt
het originele bestand uit de geselecteerde map verwijderd. Plak het
origineel vervolgens op de gewenste locatie. Vergeet niet om het
origineel te plakken, anders is het straks 'verloren'.

Publicatie op cd/dvd branden
Windows XP, Windows Vista en Windows 7 hebben een ingebouwde
functie om cd's en dvd's te branden. U kunt hiervoor uiteraard ook een
brandprogramma van een andere fabrikant gebruiken.

U leest hierna een snelle methode om bestanden naar een beschrijfbare
cd of dvd te kopiëren.

I Stop een herschrijfbare cd-rom (of dvd-schijf) in een geschikt station
van uw pc.

2 Open de map met bestanden die u op een schijf wilt zetten in
Windows Verkenner.

3 Selecteer de juiste bestanden.
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: Afbeelding 2.12

Zet het bestand klaar om op cd te zetten (voorbeeld Wíndows XP).

Voer deze stappen uit in Windows XP:

I Klik op Dit bestand kopiëren of De geselecteerde items kopiëren in
de sectie Bestands- en maptaken.

Of: als u afbeeldingen in het venster Mijn afbeeldingen selecteert,

kiest u Naar cd kopiëren of Alle items naar cd kopiëren in de sectie

Afbeeldingstaken.

2 Selecteer het station waarmee u de schijf brandt in het dialoogvenster

Items kopiëren en klik op OK.

3 Klik op de gele tekstballon die rechtsonder in het scherm wordt
getoond om het venster van het brandstation te openen.

Of: ga naar het menu Start en klik op Deze comPuter. Dubbelklik op
het brandstation om dit stat¡on te openen.

De geselecteerde bestanden worden weergegeven onder het kopje
Bestanden die klaar zijn om op cd te worden gezet.

4 Klik op Deze bestanden op cd zetten in de sectie Taken voor
beschrijfbare cd's en volg de stappen van de w¡zard.
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W
Windows XP ondersteunt dvd's niet
Niet alle releases van Windows XP ondersteunen het afspelen dan wel
het branden van een dvd. Het kan zijn dat u hiervoor aanvullende soft-
ware nod¡g hebt. Deze software is vrijwel zeker bij uw dvd-station
geleverd. Het spreekt voor zich dat uw machine met een dvd-
speler/brander moet zijn u¡tgerust.
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Afbeelding 2.13

Klik op de knop branden en se/ecteer een indeling voor de schijf.

Dit zijn de stappen in Windows Vista en Windows 7:

1 Klik op de knop Branden in de opdrachtenbalk van het Verkenner-
venster.

2 Selecteer een indeling voor de cd of dvd.

3 Klik op Volgende.

4 Klik op de tekstballon die rechtsonder in het scherm wordt getoond
om het venster van het brandstation te openen.

5 Klik op de knop Op schijf branden.
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Inpakken en wegwezen
Publisher heeft ook een ingebouwde publicatiefunctie voor het bran-
den van Publisher-bestanden op een schijf. Ca naar de categorie
Opslaan en verzenden in het tabblad Bestand en kies Opslaan voor
een andere computer. Start hierna de wizard lnpakken en wegwezen
(zie ook hoofdstuk 1O, Publicatie afdrukken).

Bestandsnaam wijzigen
Achteraf niet tevreden met de naam die u aan een bestand hebt gege-

ven? U kent wellicht de opdracht Opslaan als in het tabblad Bestand.
Typ een andere naam voor het document in het invoervak Bestands-
naam van het dialoogvenster Opslaan als. Zo slaat u een kopie van een
geopend bestand onder een andere naam op.

Met de opdracht Opslaan als kunt u het bestand ook in een andere
indeling opslaan. Het standaardbestandstype van een Publisher-
document is Publisher-bestanden in de vervolgkeuzelijst Opslaan als.

Om de bestandsnaam te wijzigen en het bestand niet als een kopie op te
slaan, voert u deze stappen uit:

Nieuw

Afdrukken

J Scannen met Micrssoft Securþ Essentiab...

Openen met...

DelÊn met

Vori ge versies terugzetten

l(opiëren naar

Knippen

Kopiëren

maken
Afdru

Naam wljaigen

Eigenlchappen

Afbeelding 2.14

Se/ecteer de opdracht Naam wijzigen in het snelmenu



Leer jezelf
Publisher

SNEL

201 0
39

I Open een venster van Windows Verkenner, bijvoorbeeld Mijn docu-
menten (Windows XP) of Documenten (Windows Vista en Windows 7).

U opent Verkenner met de opdracht Start, Alle programma's,
Bureau-accessoires, Windows Verkenner. Of: klik op een van de

bewaarmappen in het menu Start.

2 Rechtsklik op het gewenste bestand en kies Naam wijzigen in het snel-

menu.

De huidige naam wordt gemarkeerd.

3 Typ een nieuwe naam over de oude heen en druk op de Enter-toets.
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Afbeelding 2.15

Wijzig de bestaande naam in een nieuwe.

Bestandsindeling wijzigen
U vindt de verschillende bestandstypen waarin u een Publisher-

document kunt opslaan in de vervolgkeuzelijst Opslaan als van het
gelijknamige dialoogvenster (zie ook de paragrafen Publicatie opslaan en

Bestandsn aam wijzigen).

Publisher 201 0 gebruikt dezelfde bestandsindeling als Publisher 2007,
2003 en 2002. Een bestand dat u in versie 2007 hebt gemaakt, kan zon-
der mankeren worden geopend en bewerkt in Publisher 201 0.

PuhtiratieErutn
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Werken met bestanden

Om deze reden ontbreken de opties Publisher 2O07-bestanden ,

Publisher 2OO3-bestanden en Publishe¡ 20O2-bestanden in de vervolg-
keuzelijst Opslaan als, maar komt u hier wel Publisher 200O-bestanden
en Publisher 98-bestanden tegen.

å zsog¡: Gnwu_r -
Publlsatìrl

Publísher-:þbtoan
Publisher

"â-' Mappcnverberge
PostScdpt

ingesch

PDF

Afbeelding 2.16
Sla een bestand op voor een oudere Publísher-versie.

Opslaan els

Psblisher 2{,0û-

W
Uiterlijk publicatie wijzigt
Een aantal bestandsindelingen ondersteunt geen afbeeldingen en
opmaak van Publisher-documenten. Let dus op als u een andere
bestandsindeling voor uw werk kiest, want het uiterlijk van uw werk-
stuk kan verloren gaan.

Om een bestand geschikt te maken voor bewerking in oudere versies van
Publisher, kiest u Publisher 2O00-bestanden of Publisher 9B-bestanden
in de vervolgkeuzelijst Opslaan als. Als u een bestand van Publisher
201 0 opent in Publisher 2007 , 2003, 2002, 2OOO of 98, dan zijn de
nieuwe functies van versie 2010 (uiteraard) niet beschikbaar.

U slaat een bestand op in de bestandsindeling PDF of XPS met de opties
PDF of XPS-document in de vervolgkeuzelijst Opslaan als (zie ook de
subparagraaf Bestand als PDF of XPS opslaan). U kunt hiervoor ook
terecht in het tabblad Bestand: kies Opslaan en verzenden, PDF- of
XPS-document maken.
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, Zoeken naar gegevens
Windows heeft uitgebreide opties om naar bestanden te zoeken. Klik op
Zoeken in het menu Start om de bijbehorende wizard te starten; geef
antwoord op de vragen en het zoeken begint (Windows XP en Windows
Vista). Of typ een zoekopdracht in het zoekvenster van het menu Start
(Windows Vista en Windows 7). De zoekresultaten worden in een lijst
getoond. Klik op een van de treffers om een bestand te openen of om
een programma te starten.

Sl FrbticatìeEmin
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Afbeelding 2.1 7

Typ een zoekopdracht in het zoekvenster van het rnenu Start.

Publisher 201 0 heeft een 'interne zoekmachine'.

I Ca naar het tabblad Start en klik op Zoeken in de groep Bewerken
van het l¡nt.

Het taakvenster Zoeken en vervangen wordt geopend.

2 Selecteer de optie Zoeken in de sectie Zoeken ofvervangen van het
taakvenster.

3 Typ de tekst waarnaar u wilt zoeken in het invoervak Zoeken naar en
klik op Volgende zoeken.

publisher X

m
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Werken met bestanden

Het taakvenster biedt ook geavanceerde zoekopties. Selecteer in het
groepsvak Zoekopties van het taakvenster of u naar een heel woord
zoekt en of de hoofd- en kleine letters overeen moeten komen met de
hoofd- en kleine letters die u in het zoekvak typt. Publisher toont de
gevonden bestanden in een overzicht.
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Afbeelding 2.18

Typ een zoekopdracht en kl¡k op Volgende zoeken.

De sectie Zie ook, onder in het taakvenster, bevat de koppeling Onder-
zoek, waarmee u het taakvenster Onderzoeken weergeeft. Typ tekst
waarnaar gezocht moet worden in online onderzoeks- en referentie-
diensten. U start deze zoekservice ook door de Alt-toets ingedrukt te
houden en op een woord te klikken.

U ziet rechtsboven in het toepassingsvenster een blauwe knop met een
vraa$eken erop - Microsoft Publisher Help - om online naar informatie
over Publisher te zoeken in de Microsoft-database.

Zoeken in dialoogvenster
Het dialoogvenster Publicatie openen (tabblad Bestand, Openen)
bevat rechtsboven een zoekfunctie. Typ criteria om te zoeken naar een

bestand in de huidige weergave van het venster.

l aE^tw
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lAfbeelding 2.19
Zoek naar een bestand ìn het dialoogvenster Publicatie openen

Zoeken met jokertekens
Cebruik jokertekens in het invoervak Zoeken naar van het taakvenster
Zoeken en vervangen als u twijfelt over de juistheid of volledigheid van
de tekst waarop Publisher moet zoeken. Typ een vraageken (?) als u
slechts één karakter wilt openlaten. De zoekopdracht erw? levert bijvoor-
beeld erwt op. De instructie er?in kan erwjn als resultaat hebben.

Met het jokerteken asterix (*) beperkt u het aantal letters op deze plek in
de zoektekst niet. De opdracht erw* levert dan naast erwt ook erwin en
erwìnus op.

t Eigenschappen publicatie bekijken
Elk Office-document, dus ook een Publisher-bestand, heeft een eigen,
uniek dialoogvenster waarin de eigenschappen van het bestand worden
opgesomd. U kunt zelf eigenschappen aan een document toekennen en

eventueel later op deze eigenschap zoeken (zie ook de paragraaf Zoeken
naar gegevens).
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ffi Afbeelding 2.20

Bekìjk de eigenschappen van een geopend document.

Zo bekijkt u de eigenschappen:

1 Open een document in Publisher.

2 Ca naar hettabblad Bestand en klik op lnfo.

3 Klik op Publicatie-eigenschappen en kies Geavanceerde eigenschap-
pen om het dialoogvenster Eigenschappen te openen.

De categorie lnfo van het tabblad Bestand biedt ook functies om
bedrijfsgegevens te bewerken, ontwerpproblemen op te lossen en
instellingen voor drukkers in te stellen.

4 Pas eventueel de waarden aan in de verschillende tabbladen van het
d ialoogvenster Eigenschappen.

5 Klik op OK.

De eigenschappen van een bestand zijn in een Verkenner-venster maar
ook in het dialoogvenster Publicatie openen te benaderen. Rechtsklik op
een bestand een kies Eigenschappen in het snelmenu.

B'lbfè{¿lir-ËiçËrifi höpÞÊn .
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I Bestand verwijderen
Er zijn vele wegen die naar de Windows-prullenbak leiden. Voer deze
stappen uit om een bestand snel te verwijderen.

I Open het bewuste bestand in Windows Verkenner.

2 Rechtsklik op het bestand en kies Verwijderen in het snelmenu.

3 Klik op Ja in het dialoogvenster Bestand verwijderen.
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I Afbeelding 2.21

Klik op Verwijderen ¡n het snelmenu.
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ln dit hoofdstuk voorziet u een lege publicatie van paginamarges
en lay-outhulplijnen. U voegt gewone pagina's en zogeheten
basispagina's aan uw werkstuk toe. Ëen basispagina bevat
opmaakkenmerken en objecten die u op publicatiepagina's kunt
overnemen.

ffi Twee soorten publicaties
U maakt met Publisher 201 0 twee verschillende soorten werkstukken:
afd ru kpu bl icaties en webpu bl icaties. H oewel er overeen komsten tussen
beide zijn, zeker wat betreft het indelen van pagina's, kijken we vooral
naar afdrukpublicaties.

Publisher is volledig ingericht voor het maken van afdrukpublicaties. Het
programma biedt hier de gereedschappen voor. Publisher is minder
geschikt voor webpublicaties - de instrumenten voor het ontwerpen van
volwaardige webpagina's ontbreken - maar het kan wel. We gaan hier
aan het eind van dit hoofdstuk kort op in en dan houden we erover op
(zie de paragraal Converteren naar webpublicatìe).

':ffi Lege pu bl icatie maken
U start dit hoofdstuk met het maken van een lege afdrukpublicatie. We
ontwerpen stap-voor-stap een lay-out, waarbij u moet denken aan het
instellen van paginamarges, tekstkolommen en meer.

De eerste stap is een nieuw bestand maken.

1 Start Publisher 2010.

2 Ca naar het tabblad Bestand in het lint met opdrachten, klik op de
categorie Nieuw. U ziet een overzicht van beschikbare sjablonen.
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Lege publicatie indelen
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ffi Afbeelding 3.1

U maakt een a{drukpublicatie of een webpublicatie.
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Start Publisher en maak een nieuwe, lege publicatie.
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3 Klik voor dit moment op de sjabloon A4, leeg (Staand).

Publisher opent de sjabloon in het programmavenster.

4 Sla de nieuwe publicatie op (zie ook hoofdstuk 2,Werken met
bestanden).

W
lnzoomen en u¡tzoomen
Klik rechtsonder in de statusbalk op de pictogrammen tnzoomen en
Uitzoomen of sleep met de schuifregelaar In-/uitzoomen voor een
'scherpe' blik op uw werkstuk. Of: selecteer een van de opties in de
vervolgkeuzelijst In-/uitzoomen in de groep Zoomen van het tabblad
Beeld van het lint met opdrachten.

I Pagina's toevoegen
Zo voegt u een pagina aan een publicatie toe:

I Ca naar hettabblad lnvoegen en klik op Pagina.

Of: rechtsklik op de paginaminiatuur in het deelvenster pagina-
navigatie (dit deelvenster wordt ook paginasorteerder genoemd) en
kies Pagina invoegen in het snelmenu.
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I Afbeelding 3.3

Klik op Pagina en kies Pagina invoegen
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P[ Afbeelding 3.4

Rechtsklik ¡n het deelvenster Paginanavigatie en klík op Pagina invoegen.
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Ceef aan of de nieuwe pagina voor of na de huidige pagina moet komen.
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Als uw publicatie al uit meerdere pag¡na's bestaa! dan rechtsklikt u in
het deelvenster Paginanavigatie op de pagina waarvoor of waarna u
een pagina wik invoegen.

2 Typ een waarde voor het aantal pagina's dat u wilt invoegen in het
invoervak Aantal nieuwe pagina's van het dialoogvenster Pagina
invoegen en bepaal of ze voor of na de huidige pagina moeten komen.

3 Selecteer het keuzerondje Lege pag¡na's invoegen in het groepsvak
Opties om lege pagina's toe te voegen.

4 Klik op OK.

Dubbele pag¡na invoegen
U voegt een dubbele pagina in met de opdracht Dubbele pagina invoe-
gen in het tabblad Invoegen (klik op Pagina). Rechtsklikken op een pagi-
na in het deelvenster Paginanavigatie werkt ook. Een dubbele pagina
bestaat uit twee pagina's die tegenover elkaar liggen. Schakel de weer-
gavemodus Dubbele pagina in om de twee pagina's naast elkaar in het
documentvenster te plaatsen. Rechtsklik hiertoe op een willekeurige
pagina in het deelvenster Paginanavigatie en kies Dubbele pagina weer-
geven in het snelmenu. U begrijpt dat een * forse - breedbeeldmonitor
het opmaken van dubbele pagina's vergemakkelijkt,

lAfbeelding 3.6

Voeg een dubbele pagina toe en schakel de weergave Dubbele pagina weergeven in.
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W
Veelvoud van v¡er
Als u een publicatie met dubbele pagina's maakg voeg dan dubbele
pagina's toe in een veelvoud van vier. Twee naast elkaar en voorkant
en achterkant van bladzijden.

Pagina verplaatsen
De snelste methode om een pagina in de publicatie te verplaatsen, is de

pagina op te pakken in het deelvenster Paginanavigatie en hier naar een

andere plek te slepen. U mag ook de opdracht Pagina verplaatsen
gebruiken.

!Afbeelding 3.7
Pak een pagina op en plaats de pagina op een nieuwe plek.

1 Selecteer de pagina die u wilt verplaatsen in het deelvenster Pagina-
navigatie.

2 Ca naar het tabblad Paginaontwerp en klik op Pagina verplaatsen in

de groep Pagina's.

Of: rechtsklik in het deelvenster Paginanavigatie op de pagina die u

wilt verplaatsen en kies Verplaatsen in het snelmenu.

3 Selecteer de optie Voor of Na in het dialoogvenster Pagina verplaatsen.
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4 Selecteer een pagina in de lijst Deze pagina waar u de pagina voor of
na wilt plaatsen.

5 Klik op OK.

ffi Afbeelding 3.8

Ceef aan waar de pagina naartoe moet.
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W
Tegelijk verplaatsen
Als u in de weergavemodus dubbele pagina's werkt, dan moet u tegen-
over elkaar liggende pagina's tegelijk verplaatsten. Doet u dit nie! dan
splitst u ze.

Pagina verwijderen
1 Selecteer de pagina die u wilt verwijderen in het deelvenster Pagina-

navigatie.

2 Ca naar het tabblad Paginaontwerp en klik op Verwijderen in de
groep Pagina's.

Of: rechsklik op de pagina in het deelvenster Paginanavigatie en kies
Verwijderen in het snelmenu.
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3 Alleen als u met dubbele pagina's werkt, verschijnt het dialoogvenster

Pagina verw¡jderen. Kies of u beide pagina's of de linker- of rechter-

pagina wilt verwijderen en klik op OK.

Veelvoud van v¡er
Als u een publicatie met dubbele pagina's maakt, verwijder dan dub-
bele pagina's in een veelvoud van vier.

Als de pagina die u verwijdert is gevuld met losse (niet-gekoppelde)

objecten, dan bent u de pagina en alles wat erop staat kwijt. Bevat de

pagi na gekoppelde frames (tekswakken, tabelframes, afbeeldi ngsframes

enzovoort), dan verhuizen deze naar de volgende pagina.

Om een verwijderde pagina te herstellen, kiest u Pagina verwijderen
ongedaan maken in de werkbalk Snelle toegang (zie ook hoofdstuk 1,

Kennismaken met Publisher 2010).Yoer deze opdracht direct na het weg-
gooien uit.

Pagina-i nhoud verw¡jderen
Als u de pagina wilt behouden en alleen de inhoud wilt verwijderen,
dan selecteert u de objecten of tekst die u wilt weggooien. Druk hierna

op de Delete-toets.

Afmetingen publicatie wijzigen
U hebt in de paragraaÍ Lege publicatie maken gekozen voor een werkstuk
met de afmetingen van een A4-pagina. Natuurlijk zijn de afmetingen

vooral en achteraf te wijzigen.

Onthoud dat Publisher twee verschillende formaten kent:

Paginaformaat Dit is de grootte van de publicatie, dus de afmetin-
gen van het uiteindelijke werkstuk (na het afsnijden van eventuele
randen).

Doelpapierformaat Hiermee worden de afmetingen bedoeld van

het papier waarop wordt afgedrukt. Het papierformaat kan groter zijn
dan de afmetingen van de publicatie, zeker als er meerdere pagina's

uit een groot vel papier worden gesneden.

Kies een vooraf gedefinieerde sjabloon in het tabblad Bestand, of een

kant-en-klaar papierformaat in het tabblad Paginaontwerp, of geef zelf
afmetingen voor de pagina's op.

l.b.
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I Afbeelding 3,9

Kies een kant-en-klaar papierformaat in het tabblad Pag¡naontwerp.
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Open het dialoogvenster Pagina-i nstelli ng.
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U mag ook eerst een nieuwe publicatie maken en de instellingen hierna
handmatig opgeven. Dat gaat als volgt:

1 Ca naar hettabblad Paginaontwerp en klik op het pictogram Pagina-
instelling (pijlpuntje naar beneden) rechtsonder in de groep Pagina-
instelling.

2 Typ nieuwe waarden voor de afmetingen in de invoervakken Breedte en

Hoogte in de sectie Pagina van het dialoogvenster Pagina-instelling.

3 Klik op OK.

t4'È-l=
@--** ¡nvËeqÊn Fåginõ*ntwcrp

r.rô ./ m Þ n:
MårEe! Åfdrukstðnd Fsrrnaat : Hr.Ì¡Flrnen

uitlijnf n Ët

j l3 xurrr,i'
i El Õsject'

L¡iÕrñ i_tpii*s
¿ìÐen

tn

Ipe¡¡6rg

t+ooE!g:

¡asgeh.&ûin€rt

!ø,rñl

Lj¡dG;

Q¡der:

Beób.

,??sn *

it.t* ,,g
Ajrnðr!Ê:

: , Afbeelding 3.1 1

Selecteer een pagina- en doelpapierformaat om de publicatie af te drukken

U merkt dat als het paginaformaat een flink stuk kleiner is dan het doel-
papierformaat, Publisher meerdere pagina's op een vel kan afdrukken.
Kies een doelpapierformaat in de sectie Doelpapierformaat van het
dialoogvenster Pagina-instelling. Selecteer de optie Aangepast in de
keuzelijst wanneer u aangepaste afmetingen wilt opgeven in de invoer-
vakken Papierbreedte en Papierhoogte.

U geeft het doelpapierformaat ook op in de categorie Afdrukken van het
tabblad Bestand van het lint met opdrachten. Hier kiest u een printer en

de bijbehorende instellingen. Uw afdrukapparaat moet dan wel verschil-
lende papierformaten ondersteunen (zie ook hoofdstuk 10, Publicatie
afdrukken).
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W
Afdrukstand instellen
Kies een afdrukstand voor de pagina in het tabblad Paginaontwerp van
het lint. Klik op Afdrukstand in de groep Pagina-instelling. Selecteer
Staand om de pagina rechtop af te drukken. Met liggend wordt de
pagina een kwartslag gedraaid.

Maateenheid instellen
Denk na over de maateenheid die u standaard voor uw werkstuk wilt
gebruiken. Maak een keuze in het dialoogvenster publisher-opties.

1 Ca naar het tabblad Bestand en klik op Opties.

2 Kies de categorie Ceavanceerd in het dialoogvenster publisher-opties

3 Selecteer een maateenheid in de vervolgkeuzelijstAfmetingen weer-
geven in eenheden van onder het kopje Weergeven.

4 Klik op OK.

De standaardmaateenheid is centimeter. Publisher gebruikt de eenheid
punten voor lettergrootten.
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Afbeelding 3.12

Se/ecteer een maateenheid die u voor de publícatie wilt gebruiken.
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Basispagina toepassen
Publisher werkt met zogenoemde basispagina's (ook bekend als master
pages). Bepaal de indeling en inhoud voor een basispagina en pas de
basispagina vervolgens toe op pagina's in uw publicatie waaraan u
dezelfde eigenschappen wilt geven. Een basispagina is dus geen gewone
pagina, maar een 'blauwdruk' voor publicatiepagina's.

Schakel basispagina in
Torg ervoor dat de optie Basispagina in het tabblad Beeld (of

Basispagina's bewerken in het tabblad Pagina-ontwerp) is

ingeschakeld.

Ook objecten die u op een basispagina plaatst, denk aan een tekst of
afbeelding, worden overgenomen door de publicatiepagina's waarop u

de basispagi na toepast.
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Afbeelding 3.1 3

Schakel de weergave Basispagina in het tabblad Beeld in om een basíspagina te maken en te
bewerken-
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Maak meerdere basispagina's. Bijvoorbeeld een basispagina voor een
inhoudsopgave/ een voor een index, een voor de eerste pagina van een
hoofdstuk en eentje voor standaardpagina's. U komt de term basispagina
in dit hoofdstuk vaker tegen. Ook als u met dubbele pagina's werkt, kunt
u voor de afzonderlijke pagina/s aparte basispagina's maken (zie ook de
paragraaf Pagi n a's toevoegen).

Automatisch basispagina maken
Publisher maakt automatisch een eerste basispagina als u werkt met
lay-outhulplijnen (zie ook de paragrafen Marges instellen, Rasterhulp-
lijnen instellen en Basishulplijnen instellen).

Basispagina maken
I Ca naar het tabblad Beeld en klik op Basispagina.

Het extra tabblad Basispagina wordt in het lint met opdrachten
geopend.

2 Klik op de knop Basispagina toevoegen in het tabblad Basispagina en
typ eventueel een beschrijving voor de pagina in het dialoogvenster
Nieuwe basispagina. Klik op OK.
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Afbeelding 3.1 4

Maak een nieuwe basispagina voor dubbele pagina's.

i:, I

úat

.9,:{ ll,! llü
6ãeirFdg¡nã
tûeva¿qån

f¡*ltrðrigðü¡e <

OK Árnleren

met twee peEina's

Paqtna-id (1 tek:enJ: .g 
l

SaüpãlhrS

l{ieøwe bacispaqina



60 Hoofdstuk 3

Lege publicatie indelen

ßl l,¡ 4' r¡ - l;
5t.ârt lïtÛeEe:

I ütr0¡i(eren

Fãgina Êntwr

l{optek:

*¿
iu Ìr:l

0p-

:l r',¡aam w{zrgen

ì¡ $er$/tderrn w8¿

rnâ

Afbeelding 3.1 5

De dubbele pagina wordt in de modus basispaginaweergave getoond.

Als u met dubbele pagina's (bijvoorbeeld in een meerbladige publica-
tie) werkt, selecteert u de optie Model met twee pagina's.

3 Voer de stappen in de paragrafen hierna uit op een basispagina om
deze vorm te geven.

4 Klik op Basispagina sluiten in het tabblad Basispagina om terug te
keren naar de publicatiepagina's.

Tabblad Basispagina
Cebruik de opties in het tabblad Basispagina om onder meer
basispagina's te dupliceren en te verwijderen.

Basispagina toepassen op bereik
U mag basispagina's op 'gewone' pagina's toepassen vanuit de basis-

paginaweergave¡ maar ook in de normale weergave. We kijken eerst naar
de basispaginaweergave. Voer deze stappen uit om een basispagina op
publicatiepagina's toe te passen:

I Ca naar het tabblad Beeld en klik op Basispagina in de groep Weer-
gaven.

I
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2 Selecteer een basispagina in het deelvenster Paginanavigatie. De gekozen
basispagina wordt losgelaten op de publicatiepagina's in de stap hierna.

3 Klik op de knop Toepassen op in de groep Bas¡spagina van het tab-
blad Basispagina. U hebt drie opties in het menu:

Toepassen op alle pag¡na's De basispagina wordt toegepast op
alle publicatiepagina's.

Toepassen op huidige pagina De basispagina wordt toegepast
op een pagina die in de normale weergave is geselecteerd.

Basispagina toepassen Selecteer de pagina's waarop u de
gekozen basispagina wilt toepassen in het dialoogvenster Basis-
pagina toepassen. Klik op OK.

Rechtermuisknop
Cebruik de rechtermuisknop om een basispagina snel toe te passen.
Schakel over naar de basispaginaweergave. Rechtsklik op een basis-
pagina in het deelvenster Paginanavigatie en kies Toepassen op in het
snelmenu om het dialoogvenster Basispagina toepassen te openen.
Het werkt ook andersom in de normale weergave. Rechtsklik op een
pagina in het deelvenster Paginanavigatie, kies Basispagina en klik op
Basispagina Toepassen op.
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Afbeelding 3.1 6

Selecteer de pagina's waarop u de basispagina wilt toepassen.
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U mag publicatiepagina's ook selecteren in het deelvenster Pag¡na-

navigatie in de normale weergave (klik in het tabblad Beeld op Normaal

in de groep Weergaven).

f Selecteer een publicatiepagina in het deelvenster Paginanavigatie'

2 Ca naar het tabblad Paginaontwerp en klik op Basispagina's en dan

op Basispagina toepassen in de groep Pagina-achtergrond.

3 Kies een basispagina in de vervolgkeuzelijst Selecteer een basispagina
van het d ialoogvenster Basispagina toepassen.

Klik op de optie Basispagina negeren in de keuzelijst Selecteer een

basispagina als u de objecten van een basispagina wilt verbergen op
de publicatiepagina's. Aanwezige lay-outhulplijnen op de basispagina

worden overigens wel overgenomen.

4 Ceef aan op welke pagina's de gekozen basispagina moet worden
toegepast. Klik op OK.
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ffi Afbeelding 3.1 7

Selecteer een basispagína en de publicatiepagina's waarvoor de basispagina geldt.
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Paginanummers toepassen
Voeg een paginanummermarkering (#) op een basispagina in om de
pagina's waarop u deze basispagina toepast automatisch door te numme-
ren (zie ook de paragraaf Basispagina toepassen). U hebt hier dan geen
omkijken meer naar. Ook niet als u pagina's toevoe$ of verwijdert.

De paginanummers worden als een kop- of voettekst ingevoegd.

Hekje in plaats van getal
Plaats een paginanummermarkering en typgeen getal op de basis-

pagina. Als u een getal typt, dan wordt hetzelfde getal - bij herhaling -
op de publicatiepagina's geplaatst.
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Afbeelding 3.18
Bepaal de positie en uitlijningvan de paginanummers.

De werkwijze hierna geldt voor afzondeilryke basispagina's:

I Open een basispagina of maak een nieuwe.

2 Ca naar het tabblad Invoegen en klik op Paginanummer in de groep
Koptekst en voeftekst.

3 Selecteer een locatie voor de nummers in het vervolgmenu.
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Afbeelding 3.19

De paginanummering wordt als een hekje op een basispagina geplaatst.

i

¡

W
Paginanummer op eerste pag¡na
Selecteer de optie Paginanummer weergeven op eerste pagina om

ook op de eerste pag¡na van een bereik een paginanummer te plaat-

sen. Het is niet gebruikelijk om een paginanummer op de eerste

pagina van een hoofdstuk te plaatsen.

Wanneer u de zojuist beschreven methode gebruikt voor dubbele
basispagina's, constateert u dat de uitlijning van de paginanummers exact

hetzelfde is, bijvoorbeeld rechtsonder op zowel de linker- als de rechter-

pagina. U wilt de locaties van de paginanummers natuurlijk niet gelijk
maargespiege/d hebben: linksonder op de linkerpagina en rechtsonder

op de rechterpagina.

Zo plaatst u paginanummers op dubbele pagina's in spiegelbeeld:

1 Klik in het tekstkader van de voettekst met het foutief uiçlijnde
paginanummer erin.

Kopteksten en voetteksten behoren tot de categorie tekswakken.

Wanneer u een tekstvak selecteert verschijnt het extra tabblad Hulp-
middelen voor tekstvakken.
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2 Klik op een van de pictogrammen in de groep U¡tliining van het tab-
blad Hulpmiddelen voor tekstvakken om de uitlijning aan te passen.

Wanneer het paginanummer rechtsonder in een linkerpagina staat en
u wilt het paginanummer verschuiven naar linksonder, kiest u Links-
boven, linksmidden of Linksonder uitlijnen. Zorgdatde uitlijning
boven, midden of onder overeenkomt met de uitlijning van het tegen-
overliggende paginan ummer.

Opmaôk 0prn¿ãk¡fÈn

Marges i-::plstit:,

¡ lt€)

lünrfig

Afbeelding 3.20
Lijn een paginanummers in het tekstvak uit.

Paginanummers opmaken
U maakt paginanummers op dezelfde manier op als 'gewone' tekst (zie

ook hoofdstuk 5, Iekst invoegen en opmaken).

f Klik op * of in de buurt van - de paginanummermarkering op de basis-

pagina om het bijbehorende tekstvak te selecteren.

2 Ca naar het tabblad Start of Hulpmiddelen voor tekstvakken en klik
op het pictogram LetterÇpe in de gelijknamige groep in het lint.

3 Selecteer de gewenste opt¡es in het dialoogvenster lettertype.

4 Klik op OK.
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Afbeelding 3.21

Maak de paginanummers op in het dialoogvenster Lettertype.

U wilt geen gewone maar bijvoorbeeld Romeinse Betallen voor de
paginanummers? (Dit is gebruikelijk in het'voorwerk' van een boek, bij-
voorbeeld de eerste pagina's met t¡telbladen, inhoudsopgave en voor-
woord.) Zorgdat u de weergave Basispagina hebt verlaten. Om afwij-
kende opmaak in verschillende delen van een publicatie te kunnen
toepassen, raden we aan met secties te werken. Maak een aparte sectie
voor het voorwerk. Voor de eerste pagina na het voorwerk, denk aan het
eerste hoofdstuk van een boek, voegt u een nieuwe sectie in.

U maakt een sectie als volgt:

I Rechtsklik op de eerste pag¡na waar u een sectie wilt beginnen in het
deelvenster Paginanavigatie.

2 Kies Sectie invoegen in het snelmenu en dan Voor linkerpagina of
Voor rechterpagina.

Hierna is de opmaak van de paginanummering in de nieuwe sectie aan

de beurt:

1 Ca naar het tabblad lnvoegen en klik op Paginanummer in de groep
Koptekst en voettekst.

2 Kies Opmaak paginanummer in het menu.

I
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I Afbeelding 3.22
Voeg een sectie in.

I Afbeelding 3.23

Pas de opmaak van de nummering aan-
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3 Selecteer een opmaakstijl in de vervolgkeuzelijst Nummeren als in het
dialoogvenster Opmaak van pag¡nanummer.

Selecteer bijvoorbeeld de opmaakstijl ¡, ¡i, ¡i¡ voor de pagina's in het
voorwerk van een boek.

4 Selecteer Doorlopend vanaf vorige sect¡e om de paginanummering
door te laten lopen.

Of: selecteer Beginnen bij en typ een paginanummer waarmee de
eerste paglna van de sectie moet beginnen. Dit hoeft dus niet 1 te zijn.

5 Klik op OK.

EIke publicatie bevat minimaal één sectie (de volledige publicatie). Als u

geen extra secties hebt ingevoegd, dan wordt de nieuwe stijl voor de
paginanummers toegepast op alle pagina's van uw werkstuk.

Marges instellen
Publisher maakt onderscheid tussen paginamarges en tekstvakmarges. De
paginamarge bepaalt de afstand van de paginarand tot objecten (afbeel-
dingen, koppen, tekstvakken) op de pagina. U stelt de paginamarges in
met behulp van het dialoogvenster Lay-outhulplijnen.

De zogenoemde tekstvakmarge is de afstand tussen de rand van een
tekstvak en de tekst in het vak. Open het dialoogvenster Tekstvak
opmaken om de afstand te bepalen (zie ook hoofdstuk 5, Iekst invoegen
en opmaken).

Hulplijnen weergeven en verbergen
Schakel de opties Grenzen, Hulplijnen en linialen in of uit in de
groep Weergeven in het tabblad Beeld om lay-outhulplijnen, liniaal-
hulplijnen en objectranden weer te geven dan wel te verbergen. Als de
optie Hulplijnen in de groep Indeling van het tabblad Paginaontwerp
is geselecteerd, dan worden objecten uitgelijnd op de hulplijnen, ook
als ze zijn verborgen.

Paginamarges bepalen
Met de stappen hierna stelt u de marges in voor enkele en dubbele
pagina's. De instellingen gelden voor alle pagina's die u invoegt.

I Open de afdrukpublicatie die u zojuist hebt gemaakt (zie ook de
paragraaf Lege publicatie maken).

W
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Afbeelding 3.24
Bepaal de marges die u op de publicatiepagina's wilt toepassen.

Schakel over naar de basispaginaweergave in het tabblad Beeld als u

de marges op een basispagina wilt instellen (zie ook de paragraaf Basis-
pagina toepassen).

2 Schakel de weergaveHulplijnen in hetzelfde tabblad Beeld in.

3 Ca naar het tabblad Paginaontwerp, klik op Marges en kies Aan-
gePaste marges.

4 Typ waarden voor de afstand van de paginarand tot de objecten op
de pagina in de invoervakken links, Rechts, Boven en Onder in het
d ialoogvenster Lay-outhulplijnen.

Werkt u in de weergave met dubbele pagina's, dan heten de invoer-
vakken achtereenvolgens Binnenkant, Buitenkant, Boven en Onder.

De marges in de voorbeeldafbeelding in het venster passen zich aan
uw instellingen aan.

5 Klik op OK.

Het is voor meerbladige documenten (folders, tijdschriften, boeken enzo-
voort) gebruikelijk dat u aparte marges opgeeft voor de linker- en rechter-
pagina. Cebruik hiervoor het dialoogvenster Lay-outhulplijnen.
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Starten met linkerpag¡na
Een meerbladige publicatie begint (vrijwel) alt¡jd met een rechterpagina

en eindigt met een linkerpagina (de achterkant van de laatste blad-

zijde).
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Afbeelding 3.25

Ceef hogere waarden op voor de marges aan de binnenkant dan van de buitenkant.

1 Selecteer de optie Model met twee pagina's in het tabblad Marge-
hulplijnen.

2 Typ een afstand voor de marges van de paginazijden die aan elkaar

'grenzen' (bijvoorbeeld gebonden, gevouwen, gelijmd of geniet) in het

invoervak Binnenkant.

3 Typ waarden voor de marges aan de buitenzijde van de pagina's in het

invoervak Buitenkant.

4 Ceef waarden op in de invoervakken Boven en Onder.

5 Klik op OK.

Om de gespiegelde opmaak te bekijken, schakelt u de weergave

Dubbele pagina in de groep lndeling van het tabblad Beeld in.
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Meer afstand binnenkant
Typ een hogere waarde voor de marges aan de binnenkant van meer-
bladige documenten dan de waarde die u opgeeft voor de buitenkant.
Er is, zeker bij dikke boeken, extra ruimte aan de binnenkant (de rug-

marge) nodig, omdat hier ruimte verloren gaat in de 'vouw'.

Tekstvakmarges bepalen
U moet eerst een tekstvak selecteren voordat u de afstand van de rand van

het vak tot de inhoud kunt opgeven. Aangezien wij een lege publicatie zon-
der tekstvakken hebben gemaakt, plaatst u nu een tekstuak. Klik op het pic-
togram Tekstvak tekenen in de groep Tekst van het tabblad lnvoegen van

het lint. Klik op de lege pagina om een tekstvak te plaatsen of sleep hier een

tekstvak (zie ook hoofdstuk 5, Iekst invoegen en opmaken).
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Afbeelding 3.26

Plaats eeßt een tekstvak op een pagina.

De standaardafstand tussen tekstvak en tekst bedraagt iets meer dan 0,1
cm (of 0,04 inch).

De tekswakken 'kleven' vast aan lay-outhulplijnen met behulp van de
ingeschakelde optie Hulplijnen, in de groep lndeling van het tabblad
Paginaontwerp.



72 Hoofdstuk 3
Lege publicatie indelen

Pas de grootte van een tekstvak aan door met de bolletjes (niet het
groene bolletje; deze is om het vak te roteren) op de objectbegrenzing te
slepen.
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Stel de marges van een gese/ecteerd tekstvak in
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1 Selecteer het tekstuak op de pagina door op de rand of erin te klikken.

2 Ca naar het tabblad Hulpmiddelen voor tekstvakken en klik op Marges.

Of: rechtsklik op het tekstuak en selecteer de optie Tekstvak opma-
ken. ln beide gevallen wordt het dialoogvenster Tekstvak opmaken
geopend.

3 Ca naar het tabblad Tekstvak.

4 Typ waarden voor de afstand tussen tekstuak en tekst in de invoer-
vakken Links, Rechts, Boven en Onder in het groepsvak Marges van
tekstvak.

5 Klik op OK.

Geen marge voor kolommen
Stel de marges van tekstvakken in op 0 cm als u kolommen op de
pagina plaatst. ln dit geval kunt u de tekst en overige objecten beter
uitlijnen en positioneren.
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U hebt in deze stappen de marges van alleen het geselecteerde tekstuak
aangepast. Om ervoor te zorgen dat alle tekstvakken die u na d¡t tekstvak
maakt dezelfde marges (en andere opmaakkenmerken) krijgen, doet u dit:

1 Ca naar het tabblad Kleuren en lijnen van het dialoogvenster Tekst-
vak opmaken.

2 Klik een vinkje bij Instellingen toepassen op nieuwe tekstvakken.

3 Klik op OK.

Hulplijnen verplaatsen
U verplaatst margehulplijnen, rasterhulplijnen en liniaalhulplijnen achter-
af met behulp van een dialoogvenster. U merkt dat u de hulplijnen stan-
daard niet met de muis kunt oppakken en verslepen. Dit kan alleen als u
de modus Basispagina inschakelt.

1 Ca naar het tabblad Beeld en klik op Basispagina.

De basispaginaweergave wordt ingeschakeld (zie ook de paragraaf
Basispagina toepassen).

2 Zweef met de muisaanwijzer boven de basispagina die u wilt aanpas-
sen. Wanneer u boven een hulplijn zweeÍT, krij$ de cursor een ander
uiterlijk.

3 Klik op de gewenste hulplijn, houd de muisknop ingedrukt en sleep
een kant op.

4 Ca opnieuw naar het tabblad Beeld en klik op Normaal om terug te
keren naar een gewone pagina.

Of: klik op de knop Basispagina sluiten in het tabblad Basispagina
dat automatisch wordt geopend in de modus Basispagina.

Venster hulplijnen openen
Rechtsklik op een hulplijn in de basispagina om het dialoogvenster
voor het positioneren van de hulplijn te openen. U wijzig de positie
van margehulplijnen, rasterhulplijnen en basislijnen hier precies.

T:\.
M
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Rasterhulplijnen i nstel len
Cebruik rasterhulplijnen om een lay-outraster op een pagina te maken. U
verdeelt de pagina in 'vakken' met verticale kolomhulplijnen en horizon-
tale rijhulplijnen. Hierna kunt u objecten, waaronder tekstvakken en
afbeeldingen, positioneren (uitlijnen en schikken) in de gemaakte vakken.

I Ca naar het tabblad Paginaontwerp en klik op Hulplijnen in de groep
lndeling van het lint.

2 Kies Raster- en basishulplijnen in het menu.

3 Typ waarden voor het aantal kolom- en rijhulplijnen in de invoervak-
ken Kolommen en Rijen in het dialoogvenster Lay-outhulplijnen.

4 Klik op OK.

Hulplijn in het midden
Selecteer de optie Hulplijn in het midden toevoegen tussen kolom-
men en rijen in het tabblad Rasterhulplijnen om een extra hulplijn
tussen kolommen en rijen te plaatsen.

Basishulplijnen instellen
De basishulplijnen vormen een extra instrument om regels tekst in meer-
dere kolommen precies op elkaar uitte lijnen. Zo voorkomt u dat een
regel tekst in de ene kolom op een andere hoo$e staat dan de tekst in de
kolom ernaast. Het resultaat levert een rustiger paginabeeld op.

Zelfde vers¡e van Publisher
Tekst kan in oude versies van Publisher (ouder dan 2003) niet worden
uitgelijnd op basishulplijnen. Opent u een publicatie met basishulp-
lijnen in een gedateerde versie, dan neemt de tekst waarschijnlijk min-
der ruimte in (de tekst 'loopt terug'). Controleer of de afdrukservice
over de juiste Publisher-versie beschikt.

Een basishulplijn is een onzichtbare lijn, waarop de lettertekens worden
geplaatst. U stelt voor een geselecteerde tekstalinea of een opmaakstijl
voor alinea's in dat de tekst moet worden uitgelijnd op basishulplijnen
(zie ook hoofdstuk 5, Iekst invoegen en opmaken). De regelafstand van
de tekst wordt hierdoor automatisch aangepast aan de afstand tussen de
hulplijnen.

l at.
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w Hulplijnen vooraf instellen
Het is belangrijk dat u de instellingen voor basishulplijnen uiwoert
voordat u met het opmaken van de publicatie start. Plaats dus eerst
marge-, raster- en basishulplijnen. Als u basislijnen achteraf plaatst, dan

kan het zijn dat niet alle tekst in de tekstvakken past. ln dit geval moet
u de grootte van de tekstvakken aanpassen.

Houd bij het instellen van de basishulplijnen rekening met de regel-

afstand van de hoofdtekst, ook wel 'platte' tekst of 'broodtekst' genoemd,

van uw publicatie. Kies voor de regelafstand van de hoofdtekst dezelfde
waarde (of een kleinere waarde) als voor de afstand tussen de basislijnen.

Zelfde regelafstand
Als de waarde voor de regelafstand groter is dan de afstand tussen de

basislijnen, dan slaat de tekst op de hulplijnen telkens een regel over.

Dat kan uw bedoeling niet zijn.

Let er ook op dat u de basishulplijnen afstemt met de marges aan de

boven- en onderkant van de pagina. Laat de laatste tekstregel rusten op
de margehulplijn onder aan de pagina. Om dit voor elkaar te krijgen,

moet de ruimte tussen de boven- en ondermarge een veelvoud zijn van

de afstand tussen de basishulplijnen. Een voorbeeld: als u voor de basis-

hulplijnen een afstand van 16 punten instelt, dan moet de ruimte tussen

de margehulplijnen boven en onder een veelvoud van 16 zijn. Pak de

rekenmachine er maar bij.

Basishulplijnen bepalen
Stel de afstand tussen de basishulplijnen in.

1 Ca naar het Tabblad Paginaontwerp en klik op Hulplijnen en dan op
Raster- en basishulplijnen.

2 Ca naar het tabblad Basishulplijnen van het dialoogvenster Lay-out-

hulplijnen.

3 Typ een waarde voor de tussenruimte in het invoervak Afstand.

4 Typ een waarde voor de verschuiving in het invoervak Verschuiving.

Kies voor beide opties dezelfde waarde voor een goed resultaat. De

verschuiving wordt gemeten vanaf de hulplijn voor de bovenmarge.

5 Klik op OK.

W
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I Afbeelding 3.28

Kies een tussenruímte en verschuivingvoor de basishulplijnen.
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Schakel de weergave van de basishulplijnen in het menu Beeld in.
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Het komt voor dat de bovenkant van koppen niet goed wordt uitgelijnd
met de bovenkant van de hoofdtekst. Pas de waarde in het invoervak
Verschuiving eventueel aan om dit euvel (als u dit hinderlijk vindt) op te
lossen.

Basishulplijnen weergeven
Publisher toont de basishulplijnen standaard niet in uw publicatie.
Schakel de weergave in met de opdracht Basislijnen in het tabblad
Beeld.

De uitgelijnde tekst slaat soms de bovenste basishulplijn van een tekstvak
over. Dit heeft meestal te maken met de marge die u voor een tekstvak
hebt opgegeven (zie ook de subparagraaÍTekstvakmarges bepalen). Stel
de tekstvakmarges in op 0.

Andersom kan het zijn dat de tekst niet doorloopt op de onderste basis-
hulplijn in een tekstvak. Los dit op door het tekstvak iets langer te slepen,
zodat de onderkant van het vak uitsteekt onder deze basishulplijn. Plaats
de muisaanwijzer op het middelste bolletje onder een geselecteerd tekst-
vak, houd de muisknop ingedrukt en sleep naar beneden.

Tekst uitlijnen op basishulplijnen
Ceef aan dat de tekst moet worden uitgelijnd op basishulplijnen.

1 Ca naar het tabblad Start en klik op Stijlen en dan op Nieuwe stijl (zie

ook hoofdstuk 5, Iekst invoegen en opmaken).

Het dialoogvenster Nieuwe stijl wordt geopend.

2 Typ een naam voor de nieuwe stijl.

3 Kies een stijl waarop u de nieuwe stijl wilt baseren (in dit voorbeeld de
stijl Standaard).

4 Klik op de knop Alinea in het groepsvak Klik op het te wijzigen
element.

5 Ca naar het tabblad lnspringingen en afstand van het dialoogrzenster
Alinea dat wordt geopend.

6 Selecteer de optie Tekst uitlijnen op basishulplijnen in het groepsvak
Regelafstand.

7 Klik op OK in het dialoogvenster Alinea.

8 Klik op OK in het dialoogvenster Opmaakprofiel wijzigen.
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Baseer een nieuwe stijl op de opmaakstijl Standaard.
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EsstÊrÊgd:

Lrci ¡MI

RÈ&b: issÐ

*vll¡.lß

S}asdffid

¡-I*c

Urikuiüi!Ën

tffi

Þt 1,1b



Leer jezelf
Publisher

SN EL

201 0
79

Voortaan worden alle alinea's met de nieuwe opmaakstijl (in dit voor-
beeld Erwins Basislijnstijl) uitgelijnd op basishulplijnen.

l¡Pn

t4
Rekenen in punten
Publisher gebruikt de maateenheid punten voor basishulplijnen en
lettergrootten. Het is verstandig om in punten te rekenen en niet in
centimeters of inches. Zo is het gemakkelijker om de juiste afstanden
te bepalen tussen tekstregels, basishulplijnen en andere hulplijnen. Eén
punt is gelijk aanll2B centimeter (0,0357 cm) en1l72inch.

Als u tekst uitlijnt op basislijnen, dan bepalen de basislijnen de afstand
tussen de alinea's en niet de waarden in de invoervakken Voor alinea's
en Na alinea's van het dialoogvenster Alinea. Hebt u hier een waarde
hoger dan 0 opgegeven, dan zal de witruimte tussen de alinea's één
basislijn bedragen. Typ de waarde 0 in de invoervakken als Publisher
geen basisregel mag overslaan.

Liniaalhulplijnen instellen
Publisher maakt verschil tussen liniaalhulplijnen op een afzonderlijke
pagina en liniaalhulplijnen op een basispagina (zie ook de paragraaf
Basispagina toepassen). Liniaalhulplijnen die u op een basispagina plaatst,
worden weergegeven op alle pagina's waarop u de basispagina toepast.

Voer deze stappen uit om liniaalhulplijnen op een gewone pagina of
basispagina te plaatsen. U schakelt de basispagina in met de opdracht
Basispagina in het menu Beeld.

f Ca naar het tabblad Paginaontwerp, dan naar Hulplijnen en klik op
Horizontale liniaalhulplijn toevoegen of Verticale liniaalhulplijn toe-
voegen.

Of: sleep een liniaalhulplijn vanaf de horizontale of verticale liniaal
naar uw publicatie.

Deze methode werkt niet erg precies. Zo kan het ook:

1 Ca naar het tabblad Paginaontwerp, dan naar Hulplijnen en klik op
Liniaalhulplijnen.

Of: rechtsklik op een al aanwezige liniaalhulplijn en selecteer de optie
tiniaalhulplijnen in het snelmenu.

2 Ca naar het tabblad Horizontaal of Verticaal van het dialoogvenster
tiniaalhulplijnen om de hulplijnen precies te positioneren.
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! Afbeelding 3.32

S/eep een hulplijn vanaf een liniaal naar de publicatiepagina.
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Typ een exacte positie voor een liniaalhulplijn.
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3 Typ een waarde voor de positie van de liniaalhulplijn in het invoervak
Positie van liniaalhulplijn en klik op de knop Instellen.

De afstand wordt gemeten vanaf de linkerbovenhoek van de pagina.

4 Voeg zoveel l¡niaalhulplijnen toe als u wilt.

5 Klik op OK.

Liniaalhulplijn dupliceren
Ctrl+sleep met een geplaatste liniaalhulplijn om deze te dupliceren en
de kopie te positioneren. Het origineel blijft staan. Deze methode is

handig om snel nieuwe liniaalhulplijnen te plaatsen als de weergave
linialen in het tabblad Beeld is uitgeschakeld en u de liniaalhulplijnen
dus niet vanaf de linialen kunt slepen.

Liniaalhulplijnen verwijderen
Klik in het dialoogvenster liniaalhulplijnen op een hulplijn en klik op de
knop Wissen om deze hulplijn te verwijderen, of klik op Alles wissen
om alle horizontale of verticale (afhankelijk van het tabblad) liniaalhulp-
lijnen weg te gooien. U mag een hulplijn die u wilt verwijderen ook vanaf
de pagina naar buiten de pagina slepen.

Om een liniaalhulplijn van een basispagina te verwi.jderen, moet u de
modus Basispagina in het tabblad Beeld inschakelen.

Linialen verplaatsen
De linialen boven en links van het documentvenster kunnen worden ver-
plaatst naar een andere plek. Houd de Shift-toets ingedrukt en sleep een
van beide linialen naar een nieuwe positie. Om beide linialen tegelijk te
verplaatsen, Shift+sleept u het snijpunt van beide linialen (het grijze vier-
kant waar de linialen elkaar raken).

Linialen in- en uitschakelen
U schakelt de weergave van de linialen in en uit met de opdracht
Linialen in het tabblad Beeld.

W
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I Afbeelding 3.34

S/eep de linialen met een ¡ngedrukte Shift-toets

Nulpunt verplaatsen
U ziet dat het zogenoemde nulpunt (het punt waar de linialen beginnen

met meten) niet wijzigt als u de linialen verplaatst. Dat kan wel. Sleep de

verticale liniaal met een ingedrukte Ctrl- en Shift-toets naar de positie

waar het nulpunt van de horizontale liniaal moet komen. Om het nul-
punt van de verticale liniaal te verplaatsen, Ctrl+Shift+sleept u de

horizontale liniaal.

Zo sleept u het nulpuntvan beide linialen tegelijk: Ctrl+Shift+sleep het
snijpuntvan beide linialen en laatde muisknop los als u op de gewenste

plek voor het nulpunt bent gekomen.

Dubbelklik op het snijpunt om het standaardnulpunt te herstellen.

Website
Publisher 2007 beschikt over de mogelijkheid om te ontwerpen in

twee modi: afdrukken en web. De eerste modus is bedoeld voor
publicaties in druk, de tweede voor digitale publicaties op internet.
Publisher 2010 neemt afscheid van deze tweedeling. U start altijd
met een afdrukpublicatie. Deze kunt u achteraf publiceren als

HTML-werkstuk.

w
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I Converteren naar webpublicatie
Een 'gewone' publicatie kan worden omgezet in een webpublicatie.
De teksten en afbeeldingen van de huidige afdrukpublicatie worden
gekopieerd naar een nieuw bestand dat geschikt is voor weergave in een
webbrowser.
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Converteer een afdruk- naar een webpublicatie.
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W
Opmaakverschillen in publicaties
Er kunnen opmaakverschillen optreden in een geconverteerd bestand,
omdat niet alle opties voor afdrukpublicaties in webpublicaties
beschikbaar zijn.

Voer deze stappen uit om een afdrukpublicatie te converteren naar een
webwerkstuk.

I Open een publicatie.

2 Ca naar het tabblad Bestand, kies de categorie Opslaan en verzenden
en klik op HTMI publiceren.

3 Kies een van deze opties in de vervolgkeuzelijst in het rechterdeel-
venster:
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Webpagina (HTMI) De pagina wordt ingedeeld met behulp van

HTML (HyperText Markup Language). De onderdelen van de pagina

worden in een aparte map (met de naam index_bestanden) ge-

plaatst. Alle onderdelen van de pagina (afbeeldingen, illustraties,

video) moeten samen met de HTMl-pagina in dezelfde hoofdmap
(bijvoorbeeld een map op een webserver of een map op uw compu-
ter, zoals Documenten) worden opgeslagen. Voldoet u n¡et aan deze
voorwaarden, dan kan de webbrowser de bestanden niet vinden.

Webpagina van één bestand (MHTMI) De paginaonderdelen
en de HTML-pagina vormen samen één bestand: de pagina-
onderdelen worden ingesloten in het MHTML-bestand. Er wordt
geen aparte map voor de paginaonderdelen gemaakt.

4 Klik op de knop HTMI publiceren.

5 Ceef de webpagina een naam in het invoervak Bestandsnaam van het
dialoogvenster Publiceren op het web.

De standaardnaam is index of default, afhankelijk van de instellingen
van de webserver.

6 Klik op Opslaan.

U opent de webpagina in uw browser door te dubbelklikken op het
bestand index in de gekozen bewaarmap.
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Puhlíceren mel
a

ln dit hoofdstuk leert u sjablonen toe te passen op publicaties.
Cebruik de vooraf vormgegeven pagina's en objecten van Microsoft
of ontwerp ze zelf. U voegt persoons- en bedrijfsgegeyens toe aan een
publicatie en werkt deze informatie rnet een enke/e muisklik bij.

ffi Publicatie met sjabloon maken
U hebt in hetvorige hoofdstuk, Lege publicatie indelen, een lege afdruk-
publicatie gemaakt, waarbij u zelf een pagina-indeling hebt gekozen. U
krijgt in dit hoofdstuk hulp van Publisher. De toepassing bevat talri.jke
vooraf gedefinieerde ontwerpen en sjablonen, waarmee u in een hand-
omdraai een werkstuk op het scherm vormgeeft.

I Start Publisher.

2 Ca naar het tabblad Bestand en klik op Nieuw.

Het overzichtsvenster van de categorie Nieuw wordt gevuld met
beschikbare sjablonen.

Het overzichtsvenster bevat aanvankelijk slechf een fractie van de
beschikbare sjablonen voor Publisher 2O1O. Er is meer te ontdekken dan
het oog ziet. Cebruik hiervoor de eenvoudige navigatiebalk. Met de
knoppen Vorige en Volgende wandelt u door de voorgekookte ontwer-
pen. Klik op Start om terug te keren naar de beginweergave van het
overzichtsvenster. Om uzelf een flink eind op weg te helpen bij het ont-
werpen van publicaties, raden we u aan goede nota te nemen van de
inhoud van de schatkist met sjablonen.
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Afbeelding 4.1

Navigeer door mappen en sjablonen met de navigatiebalk.

Het bovenste deel van het overzicht wordt ingenomen door deze vier:

44, leeg (staand) Met deze sjabloon hebt u in het vorige hoofdstuk,
Lege publicatie indelen, kennisgemaakt. Cebruik de lege sjabloon

wanneer u vanaf nul aan de slagwilt. U legde latvoor uzelf dan wel

erg hoog. Kijk zeker eerst naar de kant-en-klare sjablonen en ontdek
hoe ze zijn ingericht.

44, leeg (liggend) Voor deze sjabloon geldt hetzelfde als voor de

eerste. Het enige verschil is dat dit papier ligt (landscape) en de eerste

staat þortrait).

Meer lege paginaformaten Voor een lege publicatie bepaalt u zelf

de inhoud van uw ontwerp, maar u kiest alvast een publicatieformaat
en de wijze waarop de pagina's moeten worden Sevouwen.

Klik op Meer lege paginaformaten om vluchtig kennis te maken met

deze sjablonen. De navigatiebalk bovenin Seeft met een

'broodkruimelspoor' aan waar u bent beland: Start ) Meer lege

paginaformaten. Kies een categorie en klik op een sjabloon. Het
rechterdeelvenster beschrijft de sjabloon. Navigeer na uw eerste blik

terug naar het overzichtsvenster: klik op de knop Start.
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Mijn sjablonen De categorie Mijn sjablonen is leeg als u nog geen
sjabloon hebt gemaakt. U slaat een door u ontworpen publicaiie als
sjabloon op met de opdracht Opslaan als in het tabblad Bestand.
Selecteer de bestandsindeling Publisher-sjabloon in de vervolgkeuze-
lijst Opslaan als.

únlinesjablonen

+ ôstart > Meer paginaformaten

Standaard
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Afbeelding 4.2

Kies een leeg paginaformaat. De navigatiebalk vertelt waar u bent.

U hebt nog twee categorieën in het overzichtsvenster tegoed:

Populairst Hier staan de populairste sjablonen van gebruikers.

Meer sjablonen Heel veel verschillende sjablonen... neem de tijd
voor de rondleiding. U hebt hier straks gemak van. Kijk bijvoorbeeld
eens naar de sjablonen Borden.

Met de stappen hierna baseert u een nieuwe publicatie op een vooraf
ontworpen sjabloon. De inhoud van het rechterdeelvenster met sjabloon-
informatie hangt samen met de gekozen sjabloon. De beschikbare opties
in het deelvenster verschillen van sjabloon tot sjabloon.

1 Kies een van de beschikbare sjablonen. Klik eenmaal op de sjabloon
om deze te selecteren.

We gebruiken in ons voorbeeld de sjabloon Afbeelding links in de
categorie Agenda's.

{Liqgendl
A5 liggend
ã x 14,8 cm
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Bekijk de sjablonen Borden.
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2 Beantwoord de vragen in de secties Aanpassen en Opties in het
rechterdeelvenster. De secties bevatten - in veel gevallen - deze
instellingen:

Kleurenschema Kies een kleurenschema in de lijst. U ziet
direct de gevolgen voor uw ontwerp. Bent u gelukkig met het
schema dat Microsoft voor de sjabloon heeft bedacht? Kies dan
Standaardkleuren.

Lettertypeschema Niet tevreden met de gebruikte lettertypen?
Kies een ander schema in de lijst.

Persoonlijke of bedrijfsgegevens Klik op Nieuw in de vervolg-
keuzelijst en maak een nieuwe set gegevens voor uw publicatie
(zie ook de paragraaf Persoons- en bedrijfsgegevens invoegen).

Paginaformaat Kies afmetingen of een oriëntatie voor de
pagina: staand of liggend.

3 Voer de wijzigingen door en klik rechtsonder in het deelvenster op de
knop Maken.

4 Sla de nieuwe publicatie op (zie ook hoofdstuk 2,Werken met
bestanden).

Arnp:ssen

{standaardkleurenJ

{ltandaardfettergpen}

I (sÈ¡rdèãdket*rqrfl€n)

Árchiêf

Georgia
Georsia

Afbeelding 4.5

Se/ecteer een ander lettertypeschema voor het gekozen ontwerp.
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Ontwerpwizards act¡veren
Het kan zijn dat u eerst aanvullende bestanden moet installeren, voor-

dat u de ontwerpwizards van Publisher kunt gebruiken. Het program-

ma vraa$ hier zelf om.

W

De vervolgkeuzelijsten van de secties Kleurenschema en lettertype-
schema bevatten onderaan de keuze Nieuw. Stel zelf een kleuren- of
lettertypeschema samen en klik op OK (zie ook hoofdstuk 5, Tekst invoe'

gen en opmaken). Een verzameling kleuren en lettertypen wordt een stijl

genoemd. Cebruik de stijlen om gekleurde elementen en tekst consistent
(en vrijwel automatisch) in uw publicatie op te maken.

Sjablonen zoeken
De lijst sjablonen van Publisher is groot, voor u misschien te groot.

Ceef in het invoervak Sjablonen zoeken, boven in het venster, aan

naar welke soort u zoekt. Kies in de vervolgkeuzelijst of u naar

sjablonen op uw machine (Geïnstalleerde sjablonen), bij Office.com
(Onlinesjablonen) of beide (Geïnstalleerde sjablonen en online-
sjablonen) zoekt. Klik op het vergrootglas om de zoekactie te starten.

ø

. . ågenda vcor xademi*h jaar

"t n-'zw$-z{fB Ë Fågir-rä, l1!i:a?i..
1. ' ,.Gelserd donn lrlirr*:aft {or¡:oraticn
''"-,, 

.. 
j ' Ûewnl*adgrcctta:2.1k8

V{aardering: 
"t '}.å Å i} {ì"3:temmen}

Fme *j,rhl*cn betsrdxl*n

".v1\...r1.r4q: _

Afbeelding 4.6

Zoek offline en online naar sjablonen (hier een treffer op Office.com).
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Extra sjablonen vindt u bij Office.com. U kunt online naar sjablonen zoe-
ken met behulp van het invoervak Sjablonen zoeken in het overzichts-
venster. Kies een treffer en klik op Downloaden om de gevonden
sjabloon te installeren. U mag ook direct naar Office.com surfen met uw
internetbrowser.

Sjabloon maken
Pas een vooraf vormgegeven sjabloon aan of maak een nieuwe sjabloon
die u als basis voor werkstukken wilt gebruiken.

åû ¡ nilregfúep

& zsnEzs{Envun}_r

Bestandsn¿¡m::. Erwins5jablcon

Oprlaan al* ifþblishcr-bÊst¿¡Ìd€rl

. Puhlisher-beçt¿nden
.--ir'-';.W

P ubli:h{^p- hestan den
Publisher)000-bestanden

' Mappen verberge Unicode-tek:tbet¿nden
Port5cript
PDF

XP5-document
Tekst zonder oprnaak
Geççmbineerd webpaginabestand
trffebpaqin4 gelilterd
RTF-bstand
Word lt10-dacument met marro'ç ir
t/forks 6 - I-dorument
!?erd å*lü-document
llo¡d 97-2ü0J-dorument

!_rl-jndejiïs
Afbeelding 4.7

Sla een sjabloonbestand op in de map met Miuosoft-sjablonen.

I Ontwerp een publicatie die u als sjabloon wilt gebruiken, eventueel op
basis van een bestaande sjabloon (zie ook hoofdstuk 3, Lege publicatie
indelen).

2 Ca naar het tabblad Bestand en klik op Opslaan als.

Het dialoogvenster Opslaan als wordt geopend (zie ook hoofdstuk 2,
Werken met bestanden).

3 Selecteer de optie Publisher-sjabloon in de vervolgkeuzelijst Opslaan als.

De standaardmap Sjablonen voor het opslaan van Office-sjablonen
wordt geopend in de vervolgkeuzelijst Opslaan in.
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4 Typ een naam voor de sjabloon in het invoervak Bestandsnaam.

5 Klik op de knop Opslaan.

W
Sjabloon in map Sjablonen
U moet een zelfgemaakte sjabloon in de map Sjablonen opslaan. Doet
u dat niet, dan ontbreekt de sjabloon in de lijst met sjablonen van

Microsoft Publisher.

Publisher bergt uw slabloon op in de map Mijn sjablonen. U kunt er
voortaan gemakkelijk bij. Publisher heeft deze map standaard klaarstaan

voor uw sjablonen.

, - l;
rt lnvoeqan Paãin.¡anb¡lterp Veãeñdlijtteñ Cântrñlerer

Mijn sj*lonen
a[5

+ I 6l start

Alger*een

ver¿eaden

,' Afbeelding 4.8

Publisher bewaart uw sjablonen in de map Mijn sjablonen.

Sjabloon aanpassen
En zo wijzig¡ u een sjabloon die u zelf hebt gemaakt:

I Ca naar het tabblad Bestand en klik op Nieuw.

2 Klik op Mijn sjablonen in het overzicht met sjablonen in de categorie
Nieuw van het tabblad Bestand.

3 Dubbelklik op uw sjabloon in de map Mijn sjablonen in het overzicht.

Gelnstãlleerde

Mlin rjablonen
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4 Pas de sjabloon aan.

5 Ca naar het tabblad Bestand en klik op Opslaan als.

6 Selecteer de optie Publisher-sjabloon in de vervolgkeuzelijst Opslaan
als.

7 Selecteer de naam van uw sjabloon om de vorige versie te over-
schrijven.

8 Klik op de knop Opslaan.

lLl+ r"'l=

[S Opslaan als
481t;l rl.&.. PackardBell (C:) r Geb¡sikers r

'rl t EÜ
tkken

Organiseren - lu¡¡€uwe m¿p

I Bureaubl¿d

$ Downloads

þ Recente locaties

lJaarx

;þ DacumentThemes

¡ ¡

þ Eibliotheken

iirl Åfb*eldingen

ffi Dorumenten

oþ ratl;:reu

ffi video's

,å" rr,.;--.^-^
Afbeelding 4.9

Se/ecteer de naam van uw sjabloon om de vorige versie bij te werken.

Nieuw op basis van bestaande publicatie
Er is nog een mogelijkheid voor het vervangen van een s.jabloon. U
w¡jzigt dan niet direct de inhoud van een sjabloon - al mag u kleuren en
lettertypen aanpassen - maar u ruilt de sjabloon in voor een andere. Dit
is handig als u bijvoorbeeld de opmaakkenmerken van briefpapier (kleu-
ren, lettertypen) - uw 'huisstijl'- wilt overnemen in visitekaartjes.

I Open een publicatie op basis van een sjabloon.

2 Ca naar het tabblad Paginaontwerp, klik op de knop Sjabloon
wijzigen in de groep Sjabloon vanhet lint.
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Pas een nieuw sjabloon toe op een bestaand ontwerp
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Ruil een sjabloon in voor een andere.
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3 Selecteer een vervangende sjabloon in het venster Sjabloon wijzigen
en klik op OK.

De wizard vraagt of u de bestaande publicatie wilt wijzigen of een
nieuwe publicatie wilt maken.

4 Ceef aan wat u het beste lijkt.

5 Klik op OK.

Publisher bevat naast sjablonen ook een indrukwekkende verzameling
met achtergronden. Ca naar het tabblad Paginaontwerp en klik op
Achtergrond om een menu te openen. Zweef met de muisaanwijzer
boven de achtergrond van uw keuze en klik op uw keuze.

Persoons- en bedrijfsgegevens invoegen
Breng persoons- en zakelijke gegevens onder in een of meer gegevenssets
(zie ook de paragraaf Publicatie met sjabloon maken). Een set met derge-
lijke gegevens bevat informatie over u en uw bedrijf of organisatie. Sla de
informatie op en bewaar de gegevens voor deze en toekomstige publica-
ties. Zeer gemakkelijk, want u hoeft de gegevens slechts eenmaal te
typen.

i¡J: "i , 'I
ståd ¡nyåeg,en Pã!,inrÕntwerp VÊr¡endlijrl

id 8p:laan

ffi Spslaan alr

¡$ openen

;f Stuiten

Re.ent

l¡,lieuw

Afdrukken

Opslaan en

tver Fublic*tíel

i

ra=l
B*drijf:gegzuen:

b*e¡ken

Bedrijftgegnvm: vary deze set

li¡aam yan de psffi:
l''lirssoft

Fmcth of titel:

Frnrtie

N¿il vtr orgðß¡cõtie:

f*lißrsft
Afbeelding 4.12

Maak een nieuwe set met bedrijfsgegevens.

Hie¡¡we set rnet

&estðffi
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Voeg uw bedrijfsgegevens vooraf of achteraf toe aan een actieve publica-
tie, of wijzig aanwezige gegevens. Stel: u hebt een logo in uw set met
bedrijfsgegevens opgenomen en u ontwerpt een n¡euw visitekaartje.
Plaats het eerder gemaakte logo supersnel op het visitekaartje.

U kunt een bepaald onderdeel bovendien verscheidene malen plaatsen,
bijvoorbeeld uw adres, logo of slogan. Wijzigt u het adres in het dialoog-
venster Bedtijfsgegevens en past u de gegevens opn¡euw toe op een
document, dan veranderen alle instanties van een bepaald onderdeel in
het bestand automatisch mee.

Elke publicatie die u maakt, krijg standaard de set met bedrijfsgegevens
die u het laatst hebt gebruikt. Pas eventueel een andere set toe op het
bestand. Nog geen set gemaakt? Dan voegt Publisher uw gebruikersnaam
en de naam van uw organisatie toe die u hebt opgegeven bij de installatie
van Office.

Persoonlijke gegevens
De functie Bedrijfsgegevens heette in Publisher 2003 Persoonlijke
gegevens, hoewel er niet zo veel persoonlijks aan te ontdekken viel.
De term Bedrijfsgegevens van Publisher 2OO7 en 2010 dekt de lading
beter.

wl:!i

Beddþgegevens

S€lecte€r e€n ssl rnet be*ijfsqeg€vss:

Berærken.,. Vsu¿Éerert ùüeur,,,

Naam van de persoonl

Fuflrbe sf titd:

l{ðam van de Êrgðn¡sätie:

Adres:

Telefumfaxle*aÈh

Slogan afmoLta:

Erwin 0lü

Mðñagerproductie redãrtiÊ

V¿ß û.ruren Fled¡a B,V,

Púnair bedríjftadres
ådresregel 2
A*esregd 3
A&exegd 4

IelÉfuon: {õ55} 555 55 55
Fãxr &55] 555 55 55
E{nã¡l: iÊñæd@ëxanlple,ccm

9ogan of matto van bedrijf

Logc

Afbeelding 4.13

Se/ecteer een gegevensset en pas de gegevens aan.

I a*gcaæ Urruourk*
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Bed rijfsgegevens maken
U stelt uw bedrijfsgegevens op deze manier in:

f Ca naar het tabblad lnfo en klik op Bedrijfsgegevens bewerken.

Het venster om nieuwe bedrijfsgegevens te maken verschijnt.

2 Typ de gevraagde informatie in de invoervakken.

U kunt gegevens die er al staan vervangen. Uiteraard kunt u de
gegevens op elk gewenst moment wijzigen.

3 Typ een herkenbare naam voor de gegevensset.

4 Klik op Opslaan.

Het dialoogvenster Bedrijfsgegevens wordt geopend. Uw eerste set

met bedrijfsgegevens is gereed.

U ziet in het dialoogvenster Bedrijfsgegevens dat u - ook achteraf - een
logo aan een gegevensset kunt toevoegen. Klik op de knop Bewerken om
het dialoogvenster Set met bedrijfsgegevens bewerken te openen. U

herkent de inhoud van dit venster. Klik op Publicatie bijwerken om de
gegevensset van de actieve publicatie bij te werken met de zojuist aan-
gepaste gegevens. U klikt op Nieuw om een nieuwe set te maken.

Gegevens worden overschreven
De bedrijfsgegevens die al in uw werkstuk staan, worden overschreven
op het moment dat u op Publicatie bijwerken klikt. Cegevens die u

handmatig in de publicatie hebt gewijzigd, worden bijgewerkt met de
gegevens van de geselecteerde gegevensset.

Extra bed rijfsgegevens toevoegen
Documenten bevatten standaard bedrijfsgegevens. Dat merkt u als u
bepaalde sjablonen opent. U ziet uw naam of de naam van uw bedrijf op
een gekozen certificaat staan. Wilt u onderdelen toevoegen? Wijzigen? U

voegt in dit voorbeeld extra onderdelen - bouwstenen - toe (zie ook de
paragraaf Biblìotheek vol bouwstenen).

Voeg bouwstenen toe:

1 Ca naar het tabblad lnvoegen, klik op Zakelijke gegevens in de groep
Tekst van het lint en kies Meer bedrijfsgegevens in de menulijst.

Het dialoogvenster Bouwsteenbibliotheek wordt geopend. U treft dit
dialoogvenster op meerdere plekken in Publisher aan; onder meer in
de groep Bouwstenen van hetzelfde tabblad lnvoegen.

W
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Afbeelding 4.14

Kies een bouwsteen in de bibliotheek.

8*mteenbib,liotheek
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Afbeelding 4.1s

Publisher voegt de bouwsteen toe aan de publicatie.
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2 Selecteer een van de bouwstenen in de bibliotheek, pas eventueel
de vormgeving (lettertype, lettergrootte enzovoort) aan en klik op
lnvoegen.

Wanneer u met de muisaanwijzer boven een van de bouwstenen in een
ontwerp zweeft, verschijnt een pictogram met de letter i - knopinfo - bij
dit element. Klik op de knop om een extra pluk opdrachten tevoorschijn
te halen. U kunt de bedrijfsgegevens bewerken, opslaan in een nieuwe
set, bijwerken of converteren.
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Afbeelding 4.1 6

Werk de bedrijßgegevens bij.

Bed rijf sgegevens verw¡¡deren
U verwijdert bedrijfsgegevens uit een publicatie door ze te selecteren en

op de Delete-toets te drukken. De gegevens verdwijnen in dit voorbeeld
alleen uit de publicatie, ze blijven onderdeel van de betreffende gege-
vensset in het dialoogvenster Bedrijfsgegevens.

Deel gegevens verw¡¡deren
Als u een deel van de persoonlijke gegevens met de Delete-toets uit
een document verwijdert en dit gegeven komt ook ergens anders in

het bestand voor, dan verdwijnt het onderdeel ook hier. Om het
onderdeel op één plek te verwijderen en de overige instanties ervan
onaangetast te laten, verwijdert u het onderdeel met Ctrl+Shift+X.

hair be
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Als u persoonlijke gegevens uit het dialoogvenster verwijdert, dat mag,

dan verdwijnen ze ook uit publicaties met dezelfde gegevens nadat u de
publicaties bijwerkt met de aangepaste gegevensset.

Bedrijfslogo maken
Een logo is onderdeel van een set met bedrijfsgegevens. U hoeft geen

logo te gebruiken, het mag wel. Voer de stappen hierna uit om een logo
aan de bedrijfsgegevens toe te voegen (zie ook hoofdstuk 9, Afbeeldingen
invoegen).

hnmnn Media B.\¡.
Baddjf:gegeæns

Set nct

BedrijfuegEvens rw deze set

Itlaanr v.ø¡ de peræor¡:

Fmtieaf titd:
ga&rtie &redactie

I'laa¡ vãr øEønisãtie:

MÊdia8,v,

A*es:

Afbeelding 4.1 7

Bewerk de bedrijfsgegevens en voeg een logo toe.

tr-6dr- I t-,$"-*

Slogãr of raatto:

I Open een document.

2 Ga naar het tabblad lnvoegen, klik op Zakelijke gegevens in de groep
Tekst van het lint, en kies Bedrijfsgegevens bewerken.

Het venster Bedrijfsgegevens wordt weergegeven.

3 Klik op Bewerken in het dialoogvenster Bedrijfsgegevens.

4 Klik op Logo toevoegen in het dialoogvenster Set met bedrijfs-
gegevens bewerken.

S&€s
irr*uer,l p]
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Afbeelding 4.1 B

Het logo ís toegevoegd aan de set met bedrijfsgegevens.

5 Navigeer naar de map met uw logo, selecteer het logo en klik op
lnvoegen in het dialoogvenster Afbeelding invoegen.

6 Klik op Opslaan in het dialoogvenster Set met bedrijfsgegevens
bewerken.

7 Klik op - eventueel - Publicatie bijwerken en dan op Sluiten in het
d ialoogvenster Bedrijfsgegevens.

8 Plaats het logo in de publicatie.

De bolletjes op de objectbegrenzing geven aan dat het voorwerp is gese-

lecteerd. U kunt de afmetingen wijzigen (sleep met de 'open' bolletjes),
of het logo roteren (sleep met de groene handgreep).

Nadat u op de afbeelding klikt, verschijnt het extra tabblad Hulpmidde-
len voor afbeeldingen in het lint met opdrachten. Hier vindt u aanvullen-
de gereedschappen voor het verbeteren van het plaatje. Voor 'serieuze'
beeldbewerkingen gebruikt u een programma als Adobe Photoshop.

tvq,ød-.t l
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r¡v:5
Logo van Microsoft
De bedrijfsgegevens van Publisher 2003 waren standaard uitgerust met
een logo van Microsoft en een taakvenster om eigen logo's te ontwer-
pen. Deze functies ontbreken in Publisher 2OO7 en 20'l 0. Wees hier

niet verdrietig over. Er zijn betere gereedschappen dan Publisher om

een logo te ontwerpen.

hn lhmren Media B.Y.
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Afbeelding 4.19

Het logo rs gese/ecteerd en klaar voor aanpassingen

Bibliotheek vol bouwstenen
Publisher bevat een bibliotheek met kant-en-klare objecten - bouw-
stenen - die u in een publicatie kunt invoegen (nieuw in Publisher 201 0).

Maak gebruik van deze verzameling om telkens eenzelfde object, bijvoor-
beeld een logo of een titelontwerp, te gebruiken (zie ook de paragraaf

Extra bed ri jfsgegevens ¿oevoegen ).
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Fublicati$ - Microçolt Fublisher
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Afbeelding 4.20

Se,lecteer een categorie en een ontwerp.

Bouwsteen aan ontwerp toevoegen
Voer deze stappen uit om een bestaand object aan een publicatie toe te
voe8en:

I Ca naar het tabblad lnvoegen en klik op het pictogram Bouwsteen-
bibliotheek weergeven in de groep Bouwstenen van het lint met
opdrachten.

Het dialoogvenster Bouwsteenbibliotheek wordt geopend.

2 Selecteer een categorie in het deelvenster Ontwerpgalerie-objecten.

3 Selecteer een vooraf vormgegeven object in het overzichtsvenster.

4 KIik op de knop lnvoegen.

Afhankelijk van uw keuze verschijnt rechts een deelvenster met aanvul-
lende instellingen en informatie. Kiest u de categorie Advertentie, dan
verschijnt de mogelijkheid om een logo toe te voegen in het deelvenster
Selecteer de categorie Coupon en er komen instellingen beschikbaar
voor meer tekst en afbeeldingen en randen rondom te kortingsbon.

*

Bouwgtee*5iblìotheck
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Afbeelding 4.21

Extra opties voor een gekozen bouwsteen.

De groep Bouwstenen in het tabblad lnvoegen van het lint huisvest naast
het dialoogvenster Bouwsteenbibliotheek vier categorieen gevuld met
bouwstenen voor een snelle en gemakkelijke opmaak: Pagina-
onderdelen, Kalenders, Randen en accenten en Advertenties. Publisher
nodigt u graag uit - denken we - hier een kijkje te nemen.

Object aan bouwsteenbibliotheek toevoegen
Maak zelf een item voor de Bouwsteenbibliotheek, uw persoonlijke
bibliotheek met bouwstenen. Uw item wordt opgenomen in een van de
galerieën en kan in verschillende publicaties worden gebruikt. Uw logo is

op deze manier beschikbaar in alle publicaties die u maakt.

Galerie en bibliotheek
U voegde eigen items in oudere Publisher-versies toe aan de Ontwerp-
galerie of lnhoudsbibliotheek. Publisher 2010 heeft hiervoor een
aparte bibliotheek, de Bouwsteenbibliotheek, ingericht.

w
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1 Ontwerp of plaats een object op een pagina.

Het ontwerp mag uit meerdere onderdelen (tekswakken, plaatjes
enzovoort) bestaan. Plaats bijvoorbeeld een bedrijfslogo op een
publicatiepagina.

2 Selecteer de voorwerpen die in het object moeten worden opge-
nomen.

Klik op het eerste element dat u wilt selecteren en Ctrl+klik op de
elementen waarmee u de selectie wilt uitbreiden, of sleep een selectie-
rechthoek rondom de voorwerpen (zie ook hoofdstuk B, Objecten
invoegen).
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Afbeelding 4.22
Se/ecteer een object voor opname ín de Bouwsteenbibliotheek.

3 Ca naar het tabblad lnvoegen en klik op een van deze bouwsteen-
categorieën:

Paginaonderdelen Kies Selectie toevoegen aan galer¡e Pagina-
onderdelen.

Kalenders Kies Selectie toevoegen aan galer¡e Kalenders.

Randen en accenten Kies Selectie toevoegen aan ontwerp-
accentengaler¡e.

Eie¡¡wc bfir¡Ytlêèlr
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ffi Afbeelding 4.23

Bekijk uw object in de Bouwsteenbibliotheek.
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Se/ecteer meerdere objecten en groepeer ze.
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Advertenties Kies Selectie toevoegen aan advertentiegalerie

Zakelijke gegevens Kies Selectie toevoegen aan galerie
Bedrijfsgegevens.

Het dialoogvenster Nieuwe bouwsteen maken wordt geopend.

4 Typ een naam voor het object in het invoervak Titel.

5 Selecteer eventueel een andere categorie in de lijst Categorieën.

6 Klik op OK.

taÊò

M
Objecten groeperen
Als u meerdere voorwerpen selecteert, dan kunt u ze groeperen, zodat
de objecten niet uit elkaar'vallen'. Selecteer meerdere objecten en

klik op Groeperen in de groep Schikken van het tabblad Start. Klik
hierna op Groep opheffen om de losse onderdelen te kunnen
bewerken.



Hoofidstuk

Íeksl ínvoegen
en opmsken

ln dit hoofdstuk leert u tekst in tekstvakken plaatsen en opmaken.
U koppelt tekstvakken aan elkaar om tekst van het ene vak in
een ander vak te vervolgen. We kijken naar lettertypeschema's,
opmaakstijlen, Iijsten, symbolen, initialen en WordArt.

ffi Tekstvak invoegen
U plaatst tekst in Publisher in zogenoemde tekstvakken. Plaats deze
containers op een gewenste plek op een pagina. Het is mogelijk om de
afmetingen van een tekstuak achteraf te wijzigen.

U doet er bij het positioneren van tekstvakken op een pagina verstandig
aan om ze te plaatsen met behulp van lay-outhulplijnen (zie ook hoofd-
stuk 3, lege publicatie indelen). U vindt het dialoogvenster lay-outhulp-
Iijnen in de groep lndeling van het tabblad Paginaontwerp (klik op
Hulplijnen, Raster- en basishulplijnen). Schakel Hulplijnen onder het
kopje Uitlijnen op in de groep lndeling in om de tekstuakken tegen de
hulplijnen aan te 'plakken'. De hulplijnen worden door deze opdracht
'magnetisch'.

W
Direct op hulplijn uitlijnen
Klik - als u een tekstvak plaatst - zo dicht mogelijk bij een hulplijn. Het
tekstvak wordt automatisch naar de hulplijn toe getrokken.

Bovendien kunnen tekstvakken aan elkaar worden gekoppeld, zodat de
tekst van het ene vak doorloopt in het volgende. Het is hierbij niet nood-
zakelijk dat de gekoppelde tekswakken op dezelfde pagina staan.
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I Afbeelding 5.1

De pag,ina ís met rasterhulplijnen íngedeeld in kolommen.

,"-^ '-" - --.---.-- .--t
il
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W
Een tekstvak roteren
Sleep linksom of rechtsom met het groene bolletje op de objectomtrek
van een tekstvak om het vak te roteren. We noemen deze bolletjes in
dit boek voortaan handgrepen (klinkt professioneler).

Tekstvak maken
Voer deze stappen uit om een tekstvak te maken

1 Klik op Tekstvak tekenen in de groep Tekst van het tabblad lnvoegen
van het lint met opdrachten.

Publisher opent de extra tabbladen Hulpmiddelen voor tekenen en

Hulpmiddelen voor tekstvakken.

2 Klik op de pagina om het tekswak te plaatsen, of klik en sleep het
tekstvak.

Tekstvak verplaatsen
Zweef met de muisaanwijzer boven de rand van een teksWak totdat
deze eruitziet als een kruis met vier pijlpunten. Sleep het tekstvak naar
een andere positie.

W
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f Afbeelding 5.2

Klik, houd de muisknop ingedrukt en sleep een tekstvak op de pagina.
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lAfbeelding 5.3

Pak een tekstvak op bij de rand en s/eep het naar een andere plaats
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Tekstvak passend maken
Als u meer tekst in een tekstvak typt of importeert dan erin past, dan is de

extra tekst niet zichtbaar (zie ook de paragraaf Tekstvakken koppelen). De

verborgen tekst wordt in een zogenoemde 'overloop' geplaatst. Er zijn
verschillende manieren om de extra tekst weer te geven. Dit zijn de
bekendste:

ffilg.r'tr-tg
lnT/oegen

Atþråken
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ffi Afbeelding 5.4

Kies een automatische instelling om tekst passend te rnaken.

ffi Tekst passend maken Klik op de tekst. Ca naar het tabblad Hulp-
middelen voor tekstvakken en klik op Tekst passend maken (zie

ook de paragrafen Tekstvakken koppelen en lekstvak opmaken). Kies

Best passend om de tekstgrootte aan te passen aan de grootte van

het tekstvak, of kies Tekst in overloop kleiner maken om alleen de
verborgen tekst te verkleinen, of Tekstvak vergroten zodat de tekst
past. Schakel de optie AutoAanpassen niet gebruiken in als u de
tekstgrootte n iet automatisch wi lt aan passen.

ffi Afmetingen tekstvak wijzigen Sleep met de handgrepen op de

objectbegrenzing van het tekstvak om het tekstvak groter of kleiner te
maken.
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Tekengrootte verkle¡nen Pas de lettergrootte handmatig aan, bij-
voorbeeld in de vervolgkeuzelijst Tekengrootte in de groep Letter-
type van het tabblad Hulpmiddelen voor tekstvakken (zie ook de
paragraaf Lettertype, grootte en kleur kiezen).

Lettertype wijzigen Kies een lettertype dat 'kleiner' uitvalt in de
vervolgkeuzelijst l-ettertype in de groep Lettertype van het tabblad
Hulpmiddelen voor tekstvakken (zie ook de paragraaf Lettertype,
grootte en kleur kiezen).

Tekst verwijderen Selecteer een 'overbodig' deel van de tekst en
druk op de Delete-toets.

Regelafstand verkleinen Maak de regelafstand kleiner in het
dialoogvenster Alinea. Ca naar het tabblad Start en klik op het picto-
gram Alinea (pijl rechtsonder) in de groep Alinea (zie ook de
par agr aaf Al i ne a's vo r mgev e n).

Publicatiel - Micro¿oft Publishe¡
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Afbeelding 5.5

Pas de breedte of de spatiëring van een tekst aan.

Tekenafstand versmallen Maak de tekst breder of smaller of pas de
spatiëring (tussenruimte) aan. Klik op het pictogram Tekenafstand in
de groep lettertype van het tabblad Hulpmiddelen voor tekst-
vakken.
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Tekstvakken koppelen Laat de extra tekst doorlopen in een vol-

gend tekstvak (zie ook de paragraaf Tekstvakken koppelen).

l aÉh

tu
Begrenzen met Ctrl- en Shift'toets
Houd de Ctrl- en/of Shift-toets tijdens het tekenen, slepen, vergroten,

verkleinen en roteren van een teksWak ingedrukt om deze handelingen

te beperken. Teken bijvoorbeeld een tekstvak met een ingedrukte

Shift-toets en het tekstvak wordt precies vierkant.

Tekst typen in tekstvak
Nadat u een tekstvak hebt gemaakt, kunt u er tekst in typen. Dat mag

direct na het plaatsen van het tekstvak. De tekstcursor knippert standaard

linksboven in het tekstvak. Achteraf kan ook. Selecteer een tekstvak door

erop te klikken en begin met typen.

Spelling controleren
Controleer de spelling in een geselecteerd tekstvak met de opdracht

Spelling in de groep Controle van het tabblad Controleren. U stelt de

werking van AutoCorrectie en spellingcontrole in het dialoogvenster

Publisher-opties in: ga naar het tabblad Bestand en klik op de catego-

rie Controle. Om een spelfout te corrigeren, rechtsklikt u op het ver-

keerd gespelde woord. U herkent mogelijke spelfouten aan een rode

golflijn onder de tekst.

l aâh

ty

Tekst importeren u¡t Word
U vult een Publisher-document in de meeste gevallen met een geïmpor-

teerde tekst, veronderstellen we. Dat mag een tekst zijn van de bestands-

indeling DOC, DOCX (de bestandsindelingen van Word), of RTF (Rich

Text Foimat - een indeling die wordt ondersteund door de meeste tekst-

verwerkers en publicatieprogramma's).

DOC en DOCX

Word 2OO7 en 201 0 kennen de bestandsindeling DOCX voor tekst die

is gebaseerd op XML (eXtenslb/e Markup Language). XML beschrijft de

opmaakkenmerken van een document. Word 2003 en ouder gebrui-

ken de indeling DOC.

ttvl:1



Leer jezelf
Publisher

SNEL
2010

11s

Publieatíel - Mirreaçft Friblicher

l *A ry4.,

T*¡lstv¡k Zãkelijkå
teken€n gÊg€reni.

rt'
a en ådvertånt¡e5
Ënv

):.

b1f,\t *ã
er

¡ 8i&liæheten t Do<t¡menten )

Organiseren : Nieuwe m¿p

ffi Miercroft Publi:her Dacumenten
8*&t: 3. tqÇ.alie

N¿¡m
il
lt
lt

* F¡vorieten

I Eure*t¡blad

lä Tlwnlna¡t l,* auou'.

Afbeelding 5.6
Se/ecteer het Word-document dat u wilt importeren.

I Ca naar het tabblad lnvoegen en klik op Bestand invoegen.

2 Selecteer het gewenste bestand in het dialoogvenster Tekst invoegen

3 Klik op OK.

Geen index in Publisher
Publisher mist de optie om een index te maken. U hebt hiervoor
Microsoft Word nodig. Maak de index in het Word-bestand en impor-
teer dit bestand in Publisher.

' Tekst achteraf bewerken
Publisher biedt voldoende opties om tekst direct in Publisher te bewer-
ken, maar wellicht kunt u beter met Microsoft Word overweg. Rechtsklik
binnen het tekstvak, kies Tekst wijzigen en Tekstbestand.

De opdracht Tekst wijzigen in het snelmenu bevat ook opties om
dialoogvensters te openen voor het bewerken van de tekst in Publisher: u

opent zonder omwegen vensters voor lettertype, tekenafstand, alinea,
opsommingstekens, nummering en tabs.
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S Afbeelding s.7
Bewerk de tekst in Word en keer terug naar Publisher
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Opmaak in de war
Word ondersteunt n¡et alle opmaakinstellingen van Publisher. Als u

een Publisher-tekst in Word wijzig, dan kan de vormgeving verloren

gaan. Tekst achteraf in Publisher bewerken is de meest veilige keuze.

ffi Tekst in AutoVorm plaatsen
U kunt bepaalde AutoVormen als tekstvak gebruiken (zie ook hoofdstuk
B, Objecten invoegen). Niet allemaal. Tekst past bijvoorbeeld niet in
liinen (want geen 'binnenruimte'), verbindingslijnen en vrije vormen. Ook
WordArt-ob.jecten zijn hiervoor niet geschikt (zie ook de paragraaf

WordArt-tekst i nvoegen).

I Ca naar het tabblad lnvoegen en klik op Vormen in de groep lllustra-
ties van het lint.

2 Selecteer een categorie en een vorm in het menu.

3 Klik of sleep de vorm op een pagina.

Publisher opent de extra werkbalk Hulpmiddelen voor tekenen.

W
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I Afbeelding s.8
Sleep een AutoVorm en typ er een tekst in.

I Afbeelding s.9
S/eep de fekst uit de vorm om de koppeling op te heffen.
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4 Klik op Tekst bewerken in de groep lnvoegen van het tabblad Hulp-
middelen voor tekenen.

5 Typ uw tekst in de geselecteerde vorm.

De tekst is op deze manier gekoppeld aan de AutoVorm. Bij het verplaat-
sen van de vorm (pak de rand op en begin te slepen), gaat de tekst mee.
Om de koppeling op te heffen, selecteert u de tekst (niet de vorm) en

sleept u de tekst uit de vorm. Andersom kunt u een geselecteerde tekst
naar de binnenkant van een vorm slepen.

U past het uiterlijk van tekst in een tekstvak aan met de opdracht Tekst-
vak opmaken (zie ook de paragraaf Tekstvak opmaken). Om tekst in een
AutoVorm aan te passen, rechtsklikt u op de rand en kiest u AutoVorm
opmaken in het snelmenu. De opties in het bijbehorende dialoogvenster
komen vrijwel overeen met de instellingen om een tekstvak op te maken.

Koptekst en voettekst invoegen
Koptekst verschijnt boven aan en voettekst onder aan een pagina. Kop-
en voetteksten worden meestal gebruikt om de titel van een hoofdstuk,
een paragraafkopje of een paginanummer weer te geven, maar u kunt er
ook de huidige datum en tijd in plaatsen.
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Afbeelding s.10
Typ een koptekst in het tekstvak boven aan de basispagína.
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U maakt kop- en voetteksten op basispagina's voor enkele of dubbele
publicatiepagina's (zie ook hoofdstuk 3, Lege publicatie inde/en). Open
de basispagina waarop u kop- en voetteksten wilt ontwerpen.

I Open een basispagina. Ca naar het tabblad Beeld en klik op Basis-
pagina.

2 Klik op Koptekst/voettekst weergeven in de groep Koptekst en voet-
tekst van het extra tabblad Basispagina.

De basispagina bevat bovenaan een tekstvak voor de koptekst en
onderaan een tekstuak voor de voettekst.

3 Klik binnen het gewenste tekstvak en typ een tekst die u wilt plaatsen
op alle pagina's waarop de basispagina wordt toegepast.

Of: selecteer een van de 'dynamische' onderdelen (Paginanummer
invoegen, Datum invoegen ofTijd invoegen) in de groep Koptekst
en voettekst van het iabblad Basispagina.

4 Maak de tekst op (zie ook de paragraaf Tekstvak opmaken).

5 Klik op Basispagina sluiten in de groep Sluiten van het tabblad Basis-
pagina.

Publisher schakelt over naar de normale publicatieweergave.

Datum en t¡id invoegen
U kunt datum en tijd ook in 'gewone' tekstvakken en tabellen op
publicatiepagina's invoegen. Klik in een tekstvak en kies Datum en tijd
in de groep Tekst van het tabblad lnvoegen. Selecteer de optie Auto-
matisch bijwerken in het dialoogvenster Datum en tijd om de gege-
vens automatisch bij te werken als het bestand op een pc wordt
geopend. Het laatste heeft weinig zin voor een gedrukte publicatie.

Om kop- en voetteksten op dubbele pagina's toe te passen, moet u de
basispagina voor één pagina die u zojuist hebt gemaakt aanpassen voor
dubbele pagina's, of u begint direct met een dubbele basispagina.

Zo wijzigt u een enkele basispagina met kop- en voetteksten in een
dubbele basispagina.

1 Ga naar het tabblad Beeld en klik op Basispagina.

2 Ca naar het extra tabblad Basispagina en klik op Model met twee
pagina's in de groep Basispagina.
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Afbeelding 5.1 1

wijzig cle basispagina voor één pagina in een basispagina voor een dubbele pagina (of wiizig een

dubbele in een enkele pagina).

De enkele basispagina wordt omgezet in dubbele pagina/s. U ziet dat
de ingevoerde kop- of voetteksten op beide pagina's gelijk zijn. Dat
wilt u niet.

3 Bewerk de kop- en voetteksten op beide pagina's.

Wijzig de kop- of voettekst in een van beide pagina's

Lijn de kop- of voettekst op de linkerpagina links uit. Lijn de tekst op
de rechterpagina rechts uit. Kies een van de instellingen in de groep

Uitlijning van het tabblad Hulpmiddelen voor tekstvakken (zie ook
de subparagraaf Uitlijning, marges en AutoAanpassen).

4 Klik op de knop Basispagina sluiten in het tabblad Basispagina.

U moet een nieuwe basispagina maken voor de pagina's waarop u de

kop- of voettekst achteraf wilt verbergen (of aanpassen), bijvoorbeeld
voor de eerste pagina van een hoofdstuk. Maak een kopie van de huidige
basispagina: selecteer de juiste pagina in het deelvenster Paginanavigatie
en klik op Dupliceren in de groep Basispagina van het tabblad Basis-

pagina. Verwijder de kop- en voettekst van de gekopieerde basispagina

en pas dit duplicaat toe op de gewenste afdrukpagina.
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Tekstvakken koppelen
U koppelt tekstvakken om de tekst van het ene tekstvak door te laten
lopen in een tweede tekstvak. U kunt meerdere tekstvakken aan elkaar
koppelen. Publisher noemt een reeks gekoppelde tekstvakken een artikel
Een artikel kan meerdere pagina's beslaan en verschillende kolommen
bevatten.

Leeg tekstvak koppelen
Een tekstvak kan alleen aan een leeg tekswak worden gekoppeld. Het
lege tekswak mag bovendien niet aan andere tekstvakken zijn
'geknoopt'.

Als u meer tekst in een tekstvak typt (of importeert) dan erin past, meldt
Publisher dat de tekst moet 'overlopen'. Met overloop wordt bedoeld dat
de tekst niet in het tekstblok past en eigenlijk moet doorlopen in een
ander tekstblok. Hier moet u voor zorgen: maak een extra tekstvlak waar-
in de overige tekst komt.

Een tweede optie is dat u het te kleine tekstvak groter maakt (sleep met
een van de cirkelvormige handgrepen op de objectbegrenzing), zodat de
tekst er wel in past.
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Afbeelding 5.1 2

Publisher geeft aan dat de tekst niet in het tekstvak past.
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Niet alle tekswakken zijn geschikt om aan elkaar te worden gekoppeld.
Voor de tekstvakken hierna is dit zelfs onmogelijk:

I Tekstvak met bedrijfsgegevens (zie ook hoofdstuk 4, Publiceren met
sjablonen).

f Tekswak waarvoor AutoAanpassen is ingeschakeld (zie de sub-

paragrafen Tekstvakpassend maken en Uitlijning marges en Auto-
Aanpassen).

I Tekswak met een kop- of voettekst (zie ook de paragraaf Koptekst en

voettekst invoegen).

lf Tekstvak met navigatiebalk.

fi Tekswak met inlineobject (zie ook hoofdstuk B, Objecten invoegen).

Tekstvak handmatig koppelen
Zo koppelt u tekswakken handmatig:

I Plaats de teksWakken die u aan elkaar wilt koppelen.

2 Selecteer het eerste tekstvak door erop te klikken.
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! Afbeelding 5.1 3

Ciet de gevulde overloop in een volgend tekstvak.
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De objectbegrenzing en de handgrepen erop geven aan dat het tekst-
vak is geselecteerd.

3 Klik op de knop Koppelen (de kettingschakels) in de groep Koppelen
van het tabblad Hulpmiddelen voor tekstvakken.

4 Klik op het tweede tekstvak.

Letters g¡eten
Het is niet noodzakelijk om de functie Koppelen in de groep Koppe-
len in te schakelen. U mag ook op het overlooppictogram op de
omtrek van het tekstvak klikken. De muisaanwijzer verandert in een
schenkkan gevuld met letters. Klik ergens op een lege plek of binnen
een tekstvak en de tekst wordt automatisch in een nieuw of bestaand
tekstuak gestort.
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Afbeelding 5.14

De tekst loopt door. KIik op de knop Naar vorig tekstvak om het vorige tekstvak te se/ec¿eren

U ziet een pijlpunt op de omtrek van het tekstvak waarop u zojuist hebt
geklikt. Dit is de knop Vorige. Klik erop om naar het vorige tekstvak te
gaan. Het vorige tekstvak is hierdoor geselecteerd en krijgt een knop
Volgende op de omtrek. De groep Koppelen van het tabblad Hulp-
middelen voor tekstvakken bevat dezelfde functies.
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w Koppeling verbreken
U verbreekt de koppeling van tekstvakken door het tekstvak (niet het

laatste tekstvak) te selecteren waaryan de tekst niet mag doorlopen.
Klik op de knop Verbreken in de groep Koppelen van het tabblad
Hulpmiddelen voor tekstvakken.

Gekoppeld tekstvak verwijderen
Klik op een gekoppeld tekstvak en druk op de Delete-toets. Rechtsklik-

ken op het tekstvak mag ook: kies Object verwijderen in het snelmenu.

Nadat u een gekoppeld tekstvak hebt verwijderd, wordt de tekst van dit
teksNak in de overloop van het vorige tekstuak geplaatst. Anders gezegd

u gooit alleen het tekstvak weg en niet de inhoud.
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Afbeelding 5.15

Rechtsklik op een teks¿vak en kies Object vemijderen.

Om alle tekst in een reeks gekoppelde teksWakken te verwijderen, dus de

tekstvakken te laten staan, klikt u binnen een tekstvak en toetst u Ctrl+A
om het volledige artikel te selecteren. Druk hierna op Delete.
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Binnen tekstvak klikken
Let op dat u bij het selecteren van alle tekst (met Ctrl+A) binnen en
niet op de rand van een tekstvak of er buiten klikt. Als u het laatste
doet, dan selecteert u alle pagina-elementen. Drukt u hierna op
Delete, dan is de pagina leeg.

,.ì,,Tekstvak opmaken
U past de vormgeving van tekstvakken (dus niet van de tekst erin) aan
met behulp van het dialoogvenster Tekstvak opmaken. Dit venster bevat
nogal wat tabbladen. We beschrijven de beschikbare opmaakfuncties in
de subparagrafen hlerna.
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'1, Afbeelding 5.16
Open het dialoogvenster Tekstvak opmaken.
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Open het dialoogvenster Tekstvak opmaken:

I Klik in een tekstvak.

2 Ca naar het extra tabblad Hulpmiddelen voor tekstvakken klik op het
pictogram Tekstvak opmaken rechtsonder in de groep Tekst.

Of: rechtsklik in een tekstvak en kies Tekstvak opmaken.

3 Ca naar een van de beschikbare tabbladen.
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l.Éò

M
Rand en schaduw toepassen
Voeg een rand, pijl of schaduw toe aan een tekstvak met de opties in

het extra tabblad Hulpmiddelen voor tekenen.

Vulling en omtrek kiezen
Ca naar het tabblad Kleuren en liinen.

grrr.*eftcgl..

Opvulling Selecteer een kleur of opvuleffect in de vervolgkeuzelijst
Kleur om een tekstvak te vullen. Sleep met de schuifregelaar Door-
zichtigheid of typ een percentage in het bijbehorende invoervak om

de dekking van de kleur of het effect te bepalen.

tijn Het groepsvak Lijn bevat instellingen om een omtrek voor het

tekstvak in te stellen. Klik op een van de knoppen in het groepsvak
Voorbeeld om de corresponderende lijn te definiëren. Selecteer

eventueel een patroon of randillustratie om de omtrekvorm te
verlevendigen.
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Afbeelding s.1 7

Maak het tekstvak op. Kies bijvoorbeeld een randillustratie.
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W
Toepassen op n¡euwe tekstvakken
Klik een vinkje bij lnstellingen toepassen op nieuwe tekstvakken op
het tabblad Kleuren en liinen om de instellingen in het dialoogvenster
toe te passen op alle tekstvakken die u hierna in uw publicatie"maakt.

Afmetingen tekstvak bepalen
U bepaalt de afmetingen van een tekstvak op het tabblad Grootte van
het dialoogvenster Tekst opmaken.
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Afbeelding 5.18
Bepaal de afmetingen van het tekstvak.

Grootte wijzigen en draaien Typ waarden voor de precieze hoogte
en breedte in de gelijknamige invoervakken. Typ een waarde in
graden in het invoervak Draaihoek om het tekstvak te roteren.

Schaal Om het tekstvak te schalen, geeft u percentages op in de
invoervakken Hoogte en Breedte. U bewaart de verhoudingen
tijdens het schalen door de optie Hoogte-breedteverhouding
vergrendelen in te schakelen.

l4aren en lgren
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Positie en tekstterugloop instellen
Bepaal een exacte positie voor het tekstvak op de pagina in het tabblad
lndeling. Hier stelt u ook de tekstterugloop in van tekst die rondom dit
tekstvak loopt.
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Afbeelding 5.19

Ceef een positie op voor het tekstvak op de pagina.

Positie op pagina Typ waarden voor de positie van het tekstvak op
de pagina in de invoervakken Horizontaal en Verticaal en geef in de

bijbehorende vervolgkeuzelijst Van op vanaf welke plek er moet
worden gemeten.

Terugloopstijl Selecteer de wijze waarop andere elementen rond-
om dit tekstvak moeten lopen.

Tekstterugloop Maak hier een aanvullende keuze voor het terug-

lopen van tekst rondom het tekstvak.

Afstand tot tekst Ceef eventueel afstanden op als u de terugloopstijl
Vierkant hebt geselecteerd.
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Tabblad Afbeelding onbereikbaar
Het tabblad Afbeelding is in dit dialoogvenster uitgeschakeld. U hebt
namelijk niets aan de instellingen in dit tabblad, omdat ze gelden voor
het opmaken van afbeeldingen en niet voor tekstvakken.

Uitlijning, marges en AutoAanpassen
Het tabblad Tekstvak bevat algemene opmaakinstellingen voor tekst-
vakken, waaronder de uitlijning van tekst binnen een tekstvak.
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Afbeelding 5.20
Maak een keuze voor het uitlijnen van tekst in het tekstvak.

Verticaal uitlijnen Selecteer de wijze waarop tekst moet worden
uitgelijnd in de vervolgkeuzelijst:

Boven (de tekst begint bovenaan);

Midden (verticaal gecentreerd in het tekstvak);

Onder (onder in het vak).

Marges van tekstvak Stel marges voor een tekstvak in om de tekst
niet helemaal tegen de rand van een tekstvak aan te plakken (zie ook
hoofdstuk 3, Lege publicatie indelen).
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Tekst AutoAanpassen Bepaal wat er met de tekengrootte moet

gebeuren als de tekst niet in een teksNak past: Tekst kleiner maken
(verborgen tekst in overloop verkleinen) of Best Passend (tekst aan-

passen aan Srootte van tekstvak; zie ook de subparagraal Tekstvak

passend maken).

Extra opties Selecteer Tekst binnen AutoVorm 90q draaien om de

tekst een kwartslag te draaien.

Selecteer een tekstvak waarvan de tekst doorloopt in een tekstuak op

een andere pagina en selecteer de optie Vervolg op pagina... toe-

voegen. Deze tekst verschijnt onder in het tekstvak, samen met het

nummer van de pagina waar de tekst verder gaat. Selecteer Vervolg

van pagina... toevoegen in het tekstvak op een volgende pagina waar

de tekst doorloopt. Het tekstvak verwijst vervolgens naar het pagina-

nummer van het vorige tekstvak. Schakel deze opties uit als u de ver-

volgaanduidi ng wilt verwijderen.

I a lh

W
Paginanummer¡ng invoegen
Klik binnen een tekstvak op de plek waar u een paginanummering wilt
invoegen. Ca naar het tabblad lnvoegen en klik op Paginanummer in

de groep Koptekst en voettekst. Selecteer de optie ln huidig tekstvak

invoegen in het menu (zie ook hoofdstuk 3, Lege publicatie indelen)'
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Afbeelding 5.21

Verdeel een tekstvak eventuee I in kolommen.
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Kolommen Klik op de knop Kolommen en stel een aantal tekst-
kolommen voor het tekstvak in. Typ een waarde voor de witruimte
tussen de kolommen in het invoervak Afstand. Sluit dit venster door
op OK te klikken.

Alternatieve tekst voor webplaatjes
Ca naar het tabblad Web en typ een zogenoemde 'alttekst' voor web-
afbeeldingen. Deze optie is bedoeld voor het maken van webpublicaties,
maar hiervoor kunt u beter een ander programma gebruiken. (zie ook
hoofdstuk 1, Kennismaken met Publisher 2010).

Alternatieve tekst Browsers die een afbeelding niet kunnen of
mogen laten zien, tonen de tekst die u hier typt. De alternatieve tekst
verschijnt meestal ook als de bezoeker van de webpagina met de
muisaanwijzer boven de afbeelding zweeft.

lnlineobject ¡n tekstvak plaatsen
Een inlineobject is een afbeelding of ander voorwerp dat u op een
bepaalde plek in een zin plaatst (zie ook hoofdstuk B, Objecten invoe-
gen). Dit type voorwerp blijft op dezelfde plek in de zin staan, ook als u
de hoeveelheid tekst wijzig, Een inlineobject is in de tekst 'verankerd'.
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Afbeelding 5.22

S/eep een afbeelding met de rechtermuisknop naar een tekstvak.
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I Sleep een voorwerp met de rechtermuisknop (dus niet met links) naar

een tekstvak.

2 Kies Hier naar tekstdoorloop verplaatsen, of Hier naar tekstdoor-
loop kopiëren.

Het voorwerp is een inlineobject geworden.

Alinea's vormgeven
Het dialoogvenster Alinea bevat opties voor het vormgeven van alinea-

tekst in tekstvakken. Toegegeven, u vindt ook opties voor alineatekst in
meerdere tabbladen van het lint met opdrachten , maar het dialoog-
venster bevat meer instellingen (en ook nog eens bij elkaar).

t- at

Ålrne¿

frkstsãkÂlbe*ldrnq ¡¡bel
tekenen

r ltulån:

Àlins

Insgingingm *afstmd ð&€æt

Nir&sui{ijæn Links:

ExÊGrÊser: ,y.-:"_:::* ,_* i¡; eeclets: !"

Rege{afutand

Vsor alined¡:

l'é¿ alinea'sr

f] re{<:t uidi¡en op basr¡shuHijner:

Afbeelding 5.23

Kies een uitlijning, inspringing en regelafstand voor de alineatekst.

U opent het dialoogvenster met het pictogram Alinea in de groep Alinea
van het tabblad Start. Voer de instellingen uit en bevestig uw keuzen

door op OK te klikken. We kijken eerst naar het tabblad lnspringingen
en afstand en hierna naar Regel- en alinea-einden.
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lnspringingen en afstand instellen
Bepaal de instellingen in het tabblad lnspringingen en afstand

Uitlijning U bepaalt hoe een tekst tegen de rand van een tekstvak
wordt geplaatst met de opties voor horizontale uitlijning in de groep
Alinea van het tabblad Start of in het dialoogvenster Alinea. Selecteer
de alinea's waarvan u de uitlijning wilt instellen. Selecteer een van de
opties in de vervolgkeuzelijst Uitlijning van het groepsvak Algemeen
in het dialoogvenster Alinea.

l aËh

t4
Tekst vert¡caal uitlijnen
Lijn de tekst verticaal uit met de opties in het tabblad Tekstvak van het
dialoogvenster Tekstvak opmaken (zie ook de subparagraaf Uitlijning,
marges en AutoAanpassen). Rechtsklik in een tekstvak en kies Tekstvak
opmaken in het snelmenu.

lnspringen Selecteer een methode om de inspringing van de eerste
regel van een geselecteerde alinea in te stellen. Pas de afstanden aan
in de invoervakken Eerste regel, Links en Rechts. Kies een negatieve
waarde voor de eerste regel om een 'hangende'tekst (regel steekt
links uit) te maken.

Regelafstand Typ waarden voor de witruimte boven en onder een
alinea in de invoervakken Voor alinea's en Na alinea's. Bepaal de
ruimte tussen de regels van de alinea in het invoervak Tussen regels.

M
Uitlijnen op bas¡shulplijnen
Klik een vinkje bij Tekst uitlijnen op basishulplijnen om de regels van
alinea's in verschillende kolommen op elkaar uit te lijnen (zie ook
hoofdstuk 3, Lege publicatie indelen). U stelt de afstanden voor de
basishulplijnen in met behulp van het dialoogvenster lay-outhulp-
lijnen (klik op Hulplijnen in de groep lndeling van het tabblad
Paginaontwerp). Ca naar het tabblad Basishulplijnen.

Tabstops invoegen
U past de standaardtabs voor tekstvakken in de publicatie aan in het
dialoogvenster Alinea. Selecteer vooraf een tekstvak. Typ een nieuwe
afstand in het invoervak Standaardtabs in het tabblad Tabbladen van
het dialoogvenster.

Klik aan het begin van een regel in een tekstvak en druk op de Tab-toets
om hier met de tekstcursor naartoe te springen.
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Alìnea

Tabpositie:

,$J.p þlp ldE l¿1ç hl¡

Standaardtab:: : 0og9ãm
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Afbeelding s.24
Typ een nieuwe waarde voor de afstand van standaadtabs

U voegt afwijkende tabstops voor een geselecteerd tekstvak of geselec-
teerde alinea's toe door op de horizontale liniaal boven de pagina te klik-
ken. De tabmarkering verschijnt op de liniaal. Sleep de markering even-
tueel naar een nieuwe plek, of dubbelklik erop om de locatie aan te
passen in het dialoogvenster Alinea dat wordt geopend. U verwijdert de
tabstop door de markering van de liniaal af te slepen.

Regel- en al¡nea-einden instellen
Selecteer de gewenste opties voor geselecteerde alinea's in het tabblad
Regel- en alinea-einden:

Zwevende regels voorkomen Selecteer de alinea's waarvan u niet
wilt dat er regels in een ander tekstvak (of kolom) terechtkomen.

Bij volgende alinea houden Selecteer de alinea's die u bij elkaar in
hetzelfde tekstvak wilt houden.

Regels bijeenhouden Selecteer de alinea's met de regels die u bij
elkaar in hetzelfde tekstvak wilt houden.

ln volgend tekstvak beginnen Selecteer de alinea in een reeks

gekoppelde tekstvakken die u in een volgend tekstvak wilt laten
beginnen.

'.9r

PuEt,

*psulteken

Streepje - - -
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ffi Afbeelding 5.25

Stel de regel- en alinea-einden in voor alineatekst.
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ffi Afbeelding s.26
Klik op Speciale tekens om een sectie-einde te kunnen zien

vrùr l*kenen Hulpm;ddðten vær tekstvà*kÈn
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t au,V Sectie-einde in tekst invoegen
Voeg een sectie-einde in een tekst in om de tekst na het sectie-einde
in een volgend, gekoppeld tekstvak te laten beginnen (zie ook de para-
graaf Tekstvakken koppelen\. Plaats de cursor op de plek waar u het
sectie-einde wilt plaatsen en druk op Ctrl+Enter. U verwijdert een sec-

tie-einde met de Delete-toets. Schakel eerst de weergave van onder
meer sectie-einden (Tabblad Start, Speciale tekens) in om te zien wat
u weggooit.

Tekst afbreken
Met tekst afbreken bedoelen we dat een zin midden in een woord
afbreekt en verdergaat op de volgende regel. Op de plek van de breuk
verschijnt een afbreekstreepje. Publisher kan tekst automatisch afbreken,
maar het kan nodigzijn om tekst handmatig in parten te'snijden'. Soms

staat het streepje op de verkeerde plek of loopt de regel niet netjes 'vol'.

iÞl:'H É?. i:' i; Public¡tie1 - Mic¡ors

VeftÈndll)1

x, x'Åa-
L€tlertlpi

eþ hlq hJa hla þfõ.tu hl¡ å.r¡ ilç hl¡

la-9J*

la. J

la blal

la þ bli
la ãl*

la- .l

Sþ la blal

Afbeelding 5.27
Schakel de automat¡sche woordafbreking in.

in dit d&d ð{.rtomatisó aftre*en

Hõdnãùg,., g( Amderen

:¡U,bJ5ún . , r
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Tekst automatisch afbreken
I Klik in het tekstvak waarin u de tekst automatisch wilt laten afbreken.

Als u in een gekoppeld tekstvak klikt, dan doen alle gekoppelde tekst-
vakken mee.

2 Ca naar het tabblad Hulpmiddelen voor tekstvakken en klik op
Afbreken in de groep Tekst.

3 Selecteer de optie Woorden in dit artikel automatisch afbreken in
het dialoogvenster Afbreken.

4 Typ een afstand in het invoervak Afbreekzone om de minimale lengte
van het woord voor de breuk in te stellen.

5 Klik op OK.

Tekst handmatig afbreken
I Klik op het woord met het'verkeerde' afbreekstreepje in de tekst.

2 Ca naar het tabblad Hulpmiddelen voor tekstvakken en klik op
Afbreken in de groep Tekst.

Êife(

:Fþ htq hla þ.1"4 þ.¡"õ &l¡ þJ.a hle hl* þl¡-

,ål* þl.n hJ* bh þle"
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Afbeelding 5.28

Publisher breekt het woord op de door u aangegeven positie af.

Jð t\h€ sb¡br

Afueken cp:

Afureke¡
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3 Klik op de knop Handmatig.

Als u het volledige woord in de tekst hebt geselecteerd (dubbelklik

erop), dan schakelt u direct over naar het volgende dialoogvenster en

wordt de stap hierboven overgeslagen. Het dialoogvenster Afbreken
wordt geopend.

4 Klik op de plek van het woord waar u het afbreekstreepje wilt plaatsen

in het invoervak Afbreken op.

5 Klik op la.

Om het woord niet af te breken, klikt u op het afbreekstreepje en klikt
u op Nee.

Sneltoets Ctrl +Sh¡ft+H
U zult woorden vaak handmatig willen afbreken. De sneltoets voor het
openen van het venster om woorden af te breken, is Ctrl+Shift+H
(tegelijk indrukken), of Alt-+JM-+P1 (achter elkaar).

Stel: u typt een woord met een afbreekstreepje, maar hier mag de tekst
absoluut niet worden afgebroken. Denk aan een afbreekstreepje in een
persoonsnaam. Druk hier in plaats van op een 'gewoon' afbreekstreepje
op de toetsen Ctrl+Shift+afbreekstreepje. Publisher houdt de tekst hier-
door bij elkaar. Wen uzelf hieraan.

Als u handmatig een afbreekstreepje wilt toevoegen, maar dit streepje
mag alleen worden weergegeven als de tekst wordt afgebroken (dus niet
op dezelfde regel), dan drukt u op Ctrl+afbreekstreepje.

W

Lettertype, grootte en kleur kiezen
U vindt talrijke instellingen voor het opmaken van tekst in de tabbladen
Start en Hulpmiddelen voor tekstvakken. Dat zal u niet verbazen. Als u

een beetje uw weg kunt vinden in Microsoft Word, dan herkent u de
beschikbare functies vast en zeker.

Geen patroon voor tekst
Het is niet mogelijk om standaardtekst te vullen met een patroon of
kleurovergang. U kunt een effen kleur wel lichter of donkerder maken
met de opties in de dialoogvensters Kleuren en Opvuleffecten.

W
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Fublicatiel - Micro*oft Publisher
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Afbeelding 5.29
Kies een lettertype voor de geselecteerde tekst.
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1 Selecteer de tekst die u wilt vormgeven.

Sleep er met een ingedrukte linkermuisknop overheen, of dubbelklik erop.

2 Ca naar het tabblad Hulpmiddelen voor tekstvakken en klik op het
pictogram lettertype in de groep lettertype van het lint.

H et gel ij knam ige d ialoogvenster wordt geopend.

3 Selecteer een geschikt lettertype in de vervolgkeuzelijst Lettertype (zie

ook de paragraaf Lettertypeschema kiezen).

4 Selecteer een stijl in het vervolgkeuzelijstTekenstijl.

5 Selecteer een grootte in de vervolgkeuzelijst Punten.

Publisher gebruikt de maateenheid punten voor de tekengrootte.

Om een getypte tekst snel van grootte te veranderen, klikt u in de

groep Lettertype van het tabblad Hulpmiddelen voor tekstvakken op
het pictogram Kleinere tekengrootte of Crotere tekengrootte.

6 Selecteer een onderstreping in de vervolgkeuzelijst Onderstrepen.

7 Selecteer een kleur in de vervolgkeuzelijst Kleur. Kies Meer kleuren in
de lijst om uit extra kleuren te kiezen, of klik op Opvuleffecten.

ä Calisto MT
f Cambria
I Cambria Math
h Candara

rt' FB
I
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8 Schakel de gewenste selectievakjes in of uit in het groepsvak Effecten.

Kies bijvoorbeeld Schaduw om een slagschaduw achter de tekst te
plaatsen. U vindt de optie Schaduw ook in de groep Effecten van het
tabblad Hulpmiddelen voor tekstvakken.

9 Klik op OK.
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Afbeelding 5.30

Ceef een tekst verschillende kleuren en plaats er een schaduw achter

A ' d:\

5chåduw

W
Afzonderlijke instellingen
U werkt in de meeste gevallen een stuk sneller met behulp van de
gereedschappen in de tabbladen Start en Hulpmiddelen voor tekst-
vakken. Cebruik bijvoorbeeld de vervolgkeuzelijsten lettertype en
lettergrootte in de groep Lettertype. Open het dialoogvenster Letter-
type om belangrijke instellingen handig bij elkaar te hebben.

W
Tekstopmaak verwijderen
Zo verwijdert u alle tekstopmaak en opmaakstijlen uit een tekst. Selec-
teer de tekst in het tekstvak. Ca naar het tabblad Hulpmiddelen voor
tekstvakken en ga naar de groep tettertype. Klik op het pictogram
Opmaak wissen. Hierna blijft alleen 'platte'tekst over.
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Gebruiksrecht van Iettertypen
Niet alle lettertypen op uw systeem kunnen zonder meer in een afdruk-
publicatie worden gebruikt. Elk lettertype heeft een zogenoemd gebruiks-
recht. Sommige lettertypen mag u alleen gebruiken bij het programma
waarbij ze zijn geleverd: u kuntze op hetscherm weergeven en op uw
printer afdrukken, maar er rust een verbod op het 'insluiten' (lees: mee-
leveren) in een bestand (zie ook hoofdstuk 10, Publicatie afdrukken).

Een commerciële afdrukservice moet beschikken over de lettertypen die
u hebt gebruikt maar niet hebt ingesloten in uw publicatie. Mist de druk-
ker uw lettertypen, dan kan het werkstuk niet worden gedrukt.

En dan is er nog een risico, want ook al heet uw lettertype en dat van de
drukker hetzelfde, toch kunnen er kleine verschillen in zitten. De hele
tekst kan hierdoor'aan de wandel' gaan; grafici noemen dit
'tekstuerloop'. Het is voor uw gemoedsrust (en van de drukker) verstandig
om lettertypen te gebruiken die kunnen worden ingesloten.

En dan het goede nieuws... De lettertypen die bij Publisher 2010 worden
geleverd, mag u met een publicatie meezenden.

|Et C "r. r"
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Afbeelding 5.31

U mag de meegeleverde lettertypen insluiten in een publicatie. Maar let op: niet alle lettertypen die
u op uw systeem aantreft, horen bij Publisher. (Zeker die van Adobe niet.)

:¡" *ì
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TY1i1fr
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Het dialoogvenster Lettertypen laden verschijnt als u een bestand met
ingesloten lettertypen opent. Om alle lettertypen te laden, klikt u op OK.
De lettertypen worden in dit geval tijdelijk op uw computer geïnstalleerd

Ze verdwijnen bij het sluiten van de publicatie.

Klik op de knop Lettertype vervangen in het dialoogvenster Lettertypen
als u een bestand opent en u beschikt niet over het juiste lettertype.
Selecteer een soortgel ij k lettertype.

Lettertypen insluiten
U beheert het insluiten van lettertypen als volgt:

1 Ca naar het tabblad Bestand, kies de categorie lnfo.

2 Klik op lnstellingen voor commerciële afdrukken en kies lngesloten
lettertypen beheren.

H et d ialoogvenster lettertypen wordt geopend.

Letåertïpen

@ rnrerpe+*rtypen h*¡itet'ì b¡ od¿æ van pr$&eatie

g SysEendetterblpefi niet indr¡it¡n
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C#ri trueTl?e F¡.¡blimtie Evetb¡eelinduiten

l-8tlÊrti9¿

Afbeelding 5.32

Bekijk de lettertypen die in uw publicatie voorkomen en sluit ze wel of niet in

0( E

Ziet u de opt¡e Eventueel insluiten in de kolom Cebruiksrecht-
beperkingen achter de naam van een lettertype staan, dan kan het

lettertype worden ingesloten.
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Staat hier Eventueel niet insluiten of Alleen voorbeeld, dan doet u er
verstandig aan om het lettertype te vervangen door een lettertype dat
wel bij het bestand mag en kan worden meegeleverd.

3 Selecteer het lettertype dat u wilt insluiten.

4 Klik op de knop lnsluiten.

5 Klik op OK.

Activeer de optie True Type-lettertypen insluiten bij opslaan van publi-
catie om alle True Type-lettertypen ¡n de publicatie in te sluiten.

Subset lettertype insluiten
Als u de optie Deelverzameling van lettertypen insluiten inschakelt,
dan worden alleen de lettertekens die u hebt gebruikt ingesloten. Het
resulterende bestand is weliswaar kleiner dan bij het insluiten van een
volledig lettertype, maar het aanpassen van de tekst achteraf wordt
lastiger. U beschikt immers niet over alle lettertekens. Niet in de set
opgenomen letters die u vervolgens typt, zien eruit als vierkantjes.

W
Dubbel lettertype laden
Als u een publicatie met een ingesloten lettertype opent en u hebt een
lettertype met dezelfde naam op uw systeem geïnstalleerd, dan is het
toch verstandig om het ingesloten lettertype te laden. Publisher geeft
weliswaar aan dat het lettertype dubbel is, maar het lettertype op uw
systeem wijkt mogelijk af van het publicatielettertype. De opmaak kan
hierdoor om zeep worden geholpen.

True Type-font niet vervangen
Als u een Publisher-bestand afdrukt op een PostScript-printer, dan ver-
vangt de printer True Type-lettertypen met een vergelijkbaar PostScript-
lettertype met dezelfde naam (zie ook hoofdstuk 10, Publicatie afdruk-
ken). Dat gaat meestal niet goed. Tussen beide soorten lettertypen zitten
verschillen: hierdoor varieert de lengte van de tekst, worden regels ver-
keerd afgebroken enzovoort.

Dit is een oplossing:

I Ca naar het tabblad Bestand en klik op de categorie Afdrukken.

2 Selecteer uw PostScript-printer in de vervolgkeuzelijst Printer.

3 Klik op Printereigenschappen.
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Afbeelding 5.33

Een PostScript-printer moet alleen lettettypen van de publicatie gebruiken.

4 Ca naar het tabblad/sectie met instellingen voor lettertypen.

De instellingen voor eigenschappen zijn printerafhankelijk. Elke fabri-
kant kan hier eigen ideeën over hebben.

5 Zeg tegen de printer dat hij TrueType-lettertypen niet moet vervangen

door letterÇpen van de pr¡nter zelf.

Deze opdracht kan de naam Alleen publicatielettertyPen gebruiken,
of Downloaden als laadbaar lettertype heten.

6 klik op oK.

7 Klik op Afdrukken in het dialoogvenster Afdrukken.

Lettertypeschema kiezen
Wees terughoudend met het combineren van verschillende en afwijken-
de lettertypen in een publicatie. Stem de lettertypen op elkaar af.

Cebruik hiervoor de lettertypeschema's van Publisher (zie ook hoofd-

stuk 4, Publiceren met sjablonen) .

1 Ca naar het tabblad Paginaontwerp en klik op Lettertypen in de groep

Schema's van het lint met opdrachten.

l{e,¡

Vervangen doar letterrype vðn aFparaat

als ta¿dba*r
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! Afbeelding s.34
Se/ecteer een lettertypeschema en pas het toe op uw publicatie.
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Maak een nieuw lettertypeschema.
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2 Zweef met de muisaanwijzer boven de lettertypen in de lijst.

Publisher toont een livevoorbeeld in de publicatie van het letter-

typeschema waarboven u de muisaanwijzer plaatst.

3 Klik op een schema om de vooraf gedefinieerde opmaakstijlen aan de

publicatie toe te voegen (zie ook de paragraaf Opmaken met stiilen).

U maakt nieuwe schema's met behulp van het dialoogvenster Nieuw
lettertypeschema maken, dat u opent in het menu van de knop Letter-
typen in de groep Schema's van het tabblad Paginaontwerp.

Kies voor webpublicaties een lettertypeschema dat geschikt is voor
webpagina's. Dit zijn er enkele: Basis (bevat het lettertype Arial), Binair
(Verdana en Ceorgia) en Online (Verdana).

Lettertypen publ¡catie bekijken
U bekijkt de gebruikte lettertypen van een publicatie met deze

opdracht: Ba naar het tabblad lnfo, Instellingen voor commerciële
afdrukken, lngesloten lettertypen beheren (zie ook de paragraaf

Ce b r u i ks recht v an I ette rty pen).

Opmaken met stijlen
Een opmaakstijl bevat opmaakinstellingen (lettertype, tekengrootte, kleur,

maar ook inspringingen en regelafstand) voor alineatekst in een tekstvak

of tabel (zie onder andere de paragraaf Lettertype, Srootte en kleur
kiezen). Dat is nog eens gemakkelijk. U geeft een alineatekst vorm door
er een stijl op toe te passen. Stop alle opmaakinstellingen in een profiel
en ze worden tegelijk op de tekst uitgevoerd.

Opmaakstiil maken
U maakt een opmaakstijl op de volgende wijze:

1 Selecteer een opgemaakte tekst waarvan u de vormgeving wilt over-

nemen in een opmaakstijl.

Als u een tekst in uw publicatie selecteert, dan neemt de nieuwe
opmaakstijl de eigenschappen van de selectie over.

2 Ca naar het tabblad Start, klik op Stijlen en kies Nieuwe stijl in het

menu.

Het dialoogvenster Nieuwe stijl wordt geopend.

3 Klik op OK.

W
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Afbeelding 5.36
Se/ecteer een opgemaakte tekst voor een nieuwe stijl.
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Ceef de stijl een naam en bepaal de opmaak.
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U mag ook vanaf nul beginnen.

I Ca naar het tabblad Start, klik op Stijlen en kies Nieuwe stijl in het
menu.

Het dialoogvenster Nieuwe stijl wordt geopend.

2 Typ een naam voor de stijl in het invoervak Naam van de nieuwe stijl.

3 Selecteer de stijl waarop de nieuwe opmaakstijl is gebaseerd in de

vervolgkeuzelijst Stijl gebaseerd op.

Als u een tekst met de stijl Standaard op de pagina hebt geselecteerd,

dan wordt dit profiel aangegeven.

4 Selecteer een stijl voor de volgende alinea in de vervolgkeuzelijst Stijl
van de volgende alinea.

Uw nieuwe opmaakstijl verschijnt hier standaard. Om de volgende

alinea's in het tekstvak een andere opmaak te geven, kiest u hier een

passende stijl.

5 Klik op de opmaak die u wilt wijzigen in het groepsvak Klik op het te
wijzigen element.

Pas de instellingen aan in de bijbehorende dialoogvensters die worden
geopend en klik op OK.

6 Klik op OK.

Stijl importeren
lmporteer opmaakstijlen die u in een andere publicatie of document
hebt gemaakt en gebruik ze in de geopende publicatie. Klik op de

knop Stijlen in de groep Stijlen van het tabblad Start en kies Stijlen
importeren in het menu.

Opmaakstijl toepassen
Voer deze stappen uit om een opmaakstijl toe te passen op een alinea in

een tekstvak:

1 Klik op de alinea waarop u de stijl wilt toepassen.

2 Selecteer een opmaakstijl onder de knop Stiilen in de groep Stiilen
van het tabblad Start.

w
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Klik in de alinea waarop u de opmaakstijl wilt toepassen en se/ecteer de gewenste stt/.

W
Tekststijl handmatig wijzigen
Het kan zijn dateen tekststijl (vet, cursief enzovoort) die u binnen een
alinea hebt toegepast, gehandhaafd blijft nadat u een opmaakstijl
op de alinea hebt toegepast. Als u dat wilt is er niets aan de hand.
Verwijder de stijl anders handmatig.

Om een opmaaksti.il aan te passen, rechtsklikt u op de naam van de stijl
in de menulijst van de knop Stijlen. Kies Wijzigen in het snelmenu. pas

de instellingen aan in het dialoogvenster Stijl wijzigen. Dit dialoogvenster
bevat dezelfde opties als het venster Nieuw opmaakprofiel.

Lijsten invoegen
Publisher kent twee soorten lijsten: een met cijfers (Nummering) en een
met plaatjes (Opsommingstekens; bullets). U vindt beide opties op de
werkbalk Opmaak.

Lijst toepassen
f Typ een l¡jst. Typ de eerste regel en druk op Enter, typ een tweede

regel en druk op Enter enzovoort.
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Er mogen geen witregels tussen de verschillende tekstregels voor-
komen. Druk telkens bij een regeleinde eenmaal en niet tweemaal op
Enter.

2 Selecteer alle tekstregels van de lijst.

3 Klik op Nummering of Opsommingstekens in de groep Alinea van

het tabblad Start.
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f Afbeelding 5,39

Selecteer de /ist en klik op Nummeríng of Opsommingstekens.

ilulprniddêlen vort tekeneñ

f:Ì,
t&

Eerst nummeren, dan typen
U mag ook eerst op Nummering of Opsommingstekens klikken en

hierna de lijst typen. Druk na elke regel op Enter en sluit de lijst af door
tweemaal Enter te toetsen. De automatische opsommingstekens staan

standaard ingeschakeld in het tabblad AutoOpmaak tijdens typen van

het dialoogrenster AutoCorrectie (tabblad Bestand, Opties, categorie

Controle, AutoCorrectie).

U verwijdert getallen of opsommingsteken uit een lijst door een of meer

regels te selecteren en opnieuw op Nummering of Opsomming te
klikken.
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W
Geen getal of teken
Als u een lijst tijdens het typen maakt, drukt u op Enter om de volgen-
de regel met een getal of opsommingsteken te laten beginnen. Druk op
Shift+ Enter als de nieuwe regel van de lijst geen getal of teken hoeft te
krijgen.
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Afbeelding 5.40

Pas de opmaak van de getallen of opsommingstekens aan

Opmaak lijst aanpassen
1 Selecteer de lijst op de pagina.

2 Ca naar het tabblad Start, klik op de knop Opsommingstekens of op
Nummering in de groep Alinea en kies Opsommingstekens en num-
mer¡ng in het menu.

3 Ca naar het tabblad Opsommingstekens als u een lijst met'plaatjes'
voor de tekst maakt.

4 Kies een opsommingsteken, een grootte en een inspringing.

Als uw keuze 'ontbreekt', klikt u op de knop Teken. Kies een speciaal
teken in het dialoogvenster Opsommingstekens (zie ook de paragraaf
Symbool invoegen).

Tek€n,..

¡
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5 Ca naar het tabblad Nummering als u een genummerde lijst maakt.

6 Voer de gevraagde instellingen uit.

Kies een afwijkende beginwaarde in de vervolgkeuzelijst Beginnen bij
als de lijst niet met het getal 1 moet beginnen, maar een vervolg is op
een eerdere, genummerde lijst.

7 Klik op OK.
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Afbeelding 5.41

Se/ecteer de alineamarkering en geef de nummering een andere kleur

W
Kleur teken aanpassen
Schakel om de kleur van een teken of getal van een lijst aan te passen

de weergave Speciale tekens in de groep Alinea van het tabblad Start
in. Selecteer de alineamarkering aan het eind van een regel en kies

een kleur door op de pijlpunt bij het pictogram Tekstkleur in de groep

Lettertype te klikken (zie ook de paragraaf Lettertype, grootte en kleur
kiezen).

W
Inspringing lijst wijzigen
Selecteer een of meer regels van een lijst waarvan u de inspringing wilt
vergroten of verkleinen. Klik op lnspringing vergroten of Inspringing
verkleinen in de groep Alinea van het tabblad Start.
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Symbool invoegen
Uw toetsenbord is uitgebreid, maar er ontbreken toch nog wel wat sym-
bolen en speciale tekens. Zoekt u bijvoorbeeld een copyrightteken (@),

dan hebt u het dialoogvenster Symbool nodig.
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Afbeelding 5.42

Voeg een symbool of specìaal teken ¡n.

I Klik op de plek in de tekst waar u een symbool of speciaal teken wilt
invoegen.

2 Ca naar het tabblad lnvoegen en klik op Symbool in de groep Tekst.
Kies Meer symbolen.

Soms hebt u geluk en staat het symbool dat u zoekt al in het menu. Zo
niet dan kiest u Meer symbolen om het dialoogvenster Symbool te
openen.

3 Ca naar het tabblad Symbolen van het dialoogvenster Symbool.

4 Selecteer een lettertype in de vervolgkeuzelijst LetterÇpe.

5 Selecteer een subset van dit lettertype in de vervolgkeuzelijst Deel-
verzameling.

6 Klik op het gewenste symbool in de lijst.

Ca voor speciale tekens naar het tabblad Speciale tekens.
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7 Klik op de knop lnvoegen.

8 Klik op de knop Sluiten.

ffi Decoratieve initiaal invoegen
U benadrukt de eerste alinea van een artikel door de tekst te beginnen

met een grote initiaal, ook wel beginkapitaal genoemd. U trekt hierdoor

direct de aandacht van de lezer.

1 Klik op de alinea waaraan u een initiaal wilt toevoegen.

2 Ga naar het tabblad Hulpmiddelen voor tekstvakken en klik op
Decoratieve initiaal in de groep Typografie.

Klik op de gewenste initiaal in de menulijst. Of:

3 Kies Aangepaste decoratieve initiaal.

Het dialoogvenster Decoratieve initiaal wordt geopend. Hier kunt u

de instellingen verder aanpassen.

4 Bepaal positie, formaat en uiterlijk van de initiaal.

5 Klik op OK.
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Publísher plaatst de initiaal aan het begín van de alinea.
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Publisher voe$ een aangepaste decoratieve initiaal toe aan de voorkeu-
zen in de menulijst onder de knop Decoratieve initiaal in de groep
Typografie van het tabblad Hulpmiddelen voor tekstvakken. Zo kan
dezelfde opmaak gemakkelijk op andere initialen in de publicatie wor-
den toegepast. Let op: ditgeldt alleen voor de huidige publicatie.

' WordArt-tekst invoegen
WordArt is geen gewone tekst, maar een bijzonder vormgegeven object.
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ffi Afbeelding s.44
Selecteer een opmaak in de WordArt-galerie.

- ÃÀ ,r-

1 Selecteer de tekst die u van een effect wilt voorzien.

U mag ook eerst een effect kiezen in de WordArt-galerie en hierna
tekst typen.

2 Klik op WordArt in de groep Tekst van het tabblad lnvoegen.

3 Klik op het gewenste effect in de lijst.

4 Selecteer eventueel een lettertype, tekengrootte en tekststijl in het
dialoogvenster WordArt-tekst bewerken, dat nu wordt geopend.

Als u geen tekst op de pagina hebt geselecteerd, dan typt u een tekst.

5 Klik op OK.
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I Afbeelding 5.45

Verfijn de instellingen met de werkbalkWordArt.

U bent nog niet klaar. Nadat u het venster WordArt-tekst bewerken hebt

gesloten door op OK te klikken, verschiint de WordArt-tekst op de pagina

en wordt het extra tabblad Hulpmiddelen voor WordArt geopend. Pas

de tekst eventueel verder aan met de opties in het tabblad (zie ook de

paragraaf Te kstv ak op m ake n) .
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Íshellen vormgeven

In dit hoofdstuk leert u om tabellen te maken en om tabellen
en cellen te se/ecteren . Uiteraard wordt er aandacht gegeven aan
het vullen van tabellen, het opmaken van tabellen en het invoegen
en verwijderen van rijen en kolommen. Cebruik een tabel voor het
overzichtel i jk rangschikken van i nform atie op een publicatiepagi n a.

*# Tabel invoegen
Een tabel is een zeer handig hulpmiddel om elementen, en dan vooral
tekst op een pagina te positioneren en overzichtelijk te presenteren.
Denk aan een overzicht van artikelen (artikelnummer, -naam/ -prijs...).
Een tabel is minder geschikt om pagina's op te maken, al gebeurt het wel.
U kunt hiervoor beter - heel veel beter zelfs - lay-outhulplijnen gebrui-
ken (zie ook hoofdstuk 3, Lege publicatie indelen). Bewaar een eenmaal
ontworpen tabel met opmaak als bouwsteen om deze op een andere
pagina toe te passen (zie ook hoofdstuk 4, Publiceren met sjablonen).

Een van de belangrijkste onderdelen van het werken met tabellen is het
bepalen van de eigenschappen van de tabel en de cellen. Het is juist
deze optie die tabellen zo geschikt maakt om tekst (en eventueel objec-
ten) op een pagina te positioneren. U geeft tabellen op vrijwel dezelfde
wijze vorm als tekstvakken (zie ook hoofdstuk 5, Iekst invoegen en
opmaken).

Tabel maken
Voeg een tabel in met behulp van het dialoogvenster Tabel maken.

1 Ca naar het tabblad Invoegen en klik op Tabel in de groep Tabellen
van het lint met opdrachten.

Het dialoogvenster Tabel maken wordt geopend.

2 Bepaal de instellingen en klik op OK.
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ll Afbeelding 6.1

Maak een tabel.

Op deze manier kopieert u een tabel van Word of een spreadsheet van-
uit Excel naar Publisher:

I Open een bestand met een Word-tabel of Excel-werkblad.

2 Selecteer de gewenste cellen en kopieer ze met de opdracht Kopiëren
(Ctrl+C) in het tabblad Start van het lint met opdrachten (zie ook de
paragraaf Tabel en cellen selecteren).

3 Start Publisher.

4 Open de pagina waarop u de tabel of spreadsheet wilt plakken.

5 Ca naar het tabblad Start en klik op Plakken (Ctrl+V) in de groep
Klembord.

De Word-tabel of Excel-spreadsheet wordt als een Publisher-tabel
ingevoegd.
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f Afbeelding 6.3

Se/ecteer een tabel in MicrosoftWord.
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ff Afbeelding 6.2

Plak de Word-tabel op een pagina van Publisher.
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Tabel opmaken
U past de nogal 'kale'tabel achteraf aan met de opdrachten in de tab-
bladen Ontwerpen en Indeling, die beide onderdeel zijn van het tabblad
Hulpmiddelen voor tabellen. Dit kan automatisch en iets minder auto-
matisch (maar nog altijd gemakkelijk).

Vormgeven met Tabelopmaak
1 Klik in de tabel om deze te selecteren.

Het extra tabblad Hulpmiddelen voor tabellen wordt geopend

2 Klik op de pijl naar beneden - Meer - van de lijst met tabelstijlen in de

groep Tabelopmaak van het tabblad Ontwerpen van de Hulpmidde-
len voor tabellen.

3 Klik op een van de kant-en-klare stijlen.

Publisher past de stijl toe op de tabel in de publicatiepagina.
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Afbeelding 6.4

Kies een stijl in de lijst met tabelstijlen
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Vormgeven met AutoOpmaak
De lijst met tabelstijlen huistvest onderin een verrassing. Klik op Tabel-
galerie om het dialoogvenster AutoOpmaak te openen. Klik op een van
de 65 tabelstijlen in de lijst Tabelopmaak en klik op OK.
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Afbeelding 6.5

Pas de tabelopmaak achteraf aan met behulp van het venster AutoOpmaak.

Het dialoogvenster Autoopmaak bevat een extra knop Opties. Klik
erop en schakel de opmaakkenmerken (Tekstopmaak, Tekstuitlijning,
Patronen en schaduw en Randen) die u wilt overnemen in.

Vormgeven met Tabel opmaken
U maakt een tabel handmatig op vrijwel dezelfde manier op als een
tekstvak (zie ook hoofdstuk 5, Iekst invoegen en opmaken).

I Ca naar het tabblad Ontwerpen van de Hulpmiddelen voor tabellen
en klik op het pictogram Tabel opmaken, de pijlpunt rechtsonder in
de groep Tabelopmaak.

De tooltip (zweef er met de muisaanwijzer boven) van het pictogram
toont eigenlijk Vorm opmaken in plaats van Tabel opmaken, maar dat
is een technische misser van de programmamakers.
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Of: rechtsklik in de lege tabel, in een lege cel of op de tabelrand en

kies Tabel opmaken in het snelmenu.

2 Pas de instellingen aan in de tabbladen Kleuren en lijnen, Crootte,
Indeling en Eigenschappen van cel.

3 Klik op OK.
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Afbeelding 6.6

Bepaal de vormgeving in het venster Tabel opmaken.

Cel vullen met kleur
Cebruik het dialoogvenster Tabel opmaken om de opmaakeigenschap-

pen voor de hele tabel te bepalen. Om afzonderlijke of een reeks cellen

op te maken (een achtergrond of een bepaalde omtrek), selecteert u de

gewenste cellen (zie ook de paragraaf Tabel en ce//en se/ecteren)'

Een voorbeeld:

I Sleep over de cellen die u met een kleur wilt vullen (zie ook hoofd-
stuk 7, Vullen met kleuren).

2 KIik op Opvullen in het tabblad Opmaak van de Hulpmiddelen voor
tabellen en selecteer een kleur.
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Afbeelding 6.7
Se/ectee¡ een reeks cellen en vul ze met een kleur

Ook de randen kunnen een kleur gebruiken:

1 Klik op Lijnkleur in de groep Randen om de celwanden een kleur te

8even.

Tabel positioneren
Cebruik lay-outhulplijnen om een tabel precies op de pagina te positio-
neren (tabblad Paginaontwerp, groep lndeling, Hulplijnen; zie ook
hoofdstuk 3, Lege publicatie indelen). Schakel de magnetische werking
van de hulplijnen in (tabblad Paginaontwerp, groep lndeling, onder het
kopje Uitlijnen op, Hulplijnen) en sleep de tabel naar de juiste plek.

1 Plaats de muisaanwijzer op de tabelrand.

De cursor neemt de vorm aan van een kruis met vier pijlpunten.

2 Klik, houd de muisknop ingedrukt en versleep de tabel.

3 Sleep met de handgrepen (de bolletjes) op de objectbegrenzing om de
afmetingen van de tabel aan te passen (zie ook de paragrafen label
aanpassen enTabel opmaken en hoofdstuk B, Objecten invoegen).
Sleep met de groene handgreep om de tabel te roteren.

Beeld

llr
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Afbeelding 6.8

Maak de tabel passend met behulp van rasterhulpliinen.

w Tabel schalen
Om een tabel te schalen (verhoudingen blijven behouden) sleept u

met een handgreep op een van de hoeken. Houd tijdens het slepen de

Sh ift-toets i nged ru kt.

Tabel en cellen selecteren
U herkent een lege, kleurloze geselecteerde tabel en geselecteerde cellen

aan een zwarte markering. ls de tabel gevuld met kleur, dan verandert de

kleur van de markering.) Sleep met de muisaanwijzer over de cellen die u
wilt selecteren. Een cel is ook geselecteerd als u er met de muisaanwijzer
in klikt. ln dit geval is de cel niet met kleur gemarkeerd.

U selecteert een volledige kolom door met de muisaanwijzer boven de

kolom (dus buiten de tabel) te zweven, totdat de muisaanwijzer in een

vette, zwarte pijl verandert. Nu klikt u.Zweel aan de linkerzijkant buiten
de tabel om een rij te selecteren.

Shlft+klik om meerdere cellen, kolommen of rijen te selecteren.
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Afbeelding 6.9

De kleurmarkering geeft de geselecteerde cellen aan.
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Afbeelding 6.10
Klik net boven een kolom om deze te selecteren.
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De groep Tabel van het tabblad lndeling van de Hulpmiddelen voor
tabellen bevat ook selectieopdrachten :

1 Ca naar het tabblad Indeling en klik op Selecteren.

2 Kies Tabel, Kolom, Rij of Cel in het menu.

Om een kolom, rij of cel te selecteren, klikt u vooraf binnen de gewen-
ste kolom, rij of cel.

t Tabel vullen
U vult een tabel standaard met tekst. Dit is het eenvoudigst. Maar u kunt
ook objecten en afbeeldingen in tabelcellen plaatsen. U moet hiervoor
wel een extra handeling uitvoeren.

Van cel naar cel
U springt met de Tab-toets van cel naar cel. Als u in de laatste cel
(rechtsonder) bent aanbeland en u drukt op de Tab-toets, dan wordt er
een nieuwe rij aan de tabel toegevoegd. U verplaatst de cursor binnen
de tabel ook met behulp van de pijltoetsen.

W
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f Afbeelding 6.1 1

Typ een tekst in een cel
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Tabel vullen met tekst
Vul een tabel met tekst. Cebruik een tabel om informatie overzichtelijk
op de publicatiepagina te plaatsen.

I Klik in een cel en typ tekst.

Zo wordlde tekst overzichtelijk naast en/of onder elkaar gezet.

2 Maak de tekst op.

Selecteer de volledige tekst (klik er driemaal snel achter elkaar op, of
sleep er een zwarte markering overheen).

3 Maak de tekst op met behulp van de opmaakfuncties in de diverse

tabbladen.

Formaat aanpassen aan tekst
De tabelcellen 'groeien' in de breedte als u meer tekst invoert dan er

aanvankelijk ruimte voor is. Met andere woorden: hoe meer tekst, des

te breder de tabelcel wordt. U schakelt het meegroeien in en uit met
de opdracht Formaat aanpassen aan tekst in de groep Grootte van

het tabblad Ontwerpen van de Hulpmiddelen voor tabellen.

Een andere optie is een gekopieerde tekst (Ctrl+C) die op het Windows-
klembord staat in een tabelcel plakken (Ctrl+V).

Taakvenster Klembord openen
Publisher heeft een taakvenster Klembord. Het overzicht in het taak-

venster bevat gekopieerde items. Ca naar het tabblad Start en klik op
het pictogram Klembord, rechtsonder in de groep Klembord.

f Selecteer de tekst die u in de tabel wilt plaatsen.

2 Kopieer de tekst (Ctrl+C).

U mag op deze wijze een tekst in een Word-document kopiëren om in
Publisher te plakken.

3 Klik in de cel waarin u de tekst wilt plakken.

4 Ca naar het tabblad Start, klik op de pijlpunt onder de knop Plakken

in de groep Klembord en kies Plakken speciaal in het menu.

Kies deze optie om de tekstopmaak te behouden. Het dialoogvenster

Plakken speciaal wordt geopend. De optie Plakken is al geselecteerd.

l aÞ.

M
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I Afbeelding 6,1 2

Se/ecteer de tekst die u wilt kopiëren naar de tabel.
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I Afbeelding 6.1 3

Plak de selectie met de optie Cellen met celopmaak.
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5 Selecteer de optie Cellen met celopmaak in de lijst Als.

6 Klik op OK.

U kunt ook een tekst in een tekstvak of cel selecteren, oppakken met de

muis (houd de muisknop ingedrukt) en naar een (andere) cel slepen.

lnhoud vert¡caa¡ uitlijnen
U stelt de verticale uitlijning (Boven, Midden, Onder) van de inhoud
van tabelcellen in met behulp van het dialoogvenster Tabel opmaken
(zie ook de paragraaf Tabel opmaken).
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Afbeelding 6.14
Lijn de celínhoud verticaal uit met het dialoogvenster Tabel opmaken.

Probeer dit ook eens: maak een tabel van tekst in een tekstvak. Plaats

een inspringing (druk op de Tab-toets) of een komma tussen de items die
u afzonderlijk in cellen in een rij wilt opnemen. Klik op de plek in de

tekst waar u een nieuwe rij wilt beginnen en druk op de Enter-toets
(nieuwe alinea). Schakel de optie Speciale tekens in de groep Alinea
van het tabblad Start in om de tabtekens en alineamarkeringen weer te
geven, dan ziet u wat u doet.
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1 Selecteer de tekst in het tekstvak.

2 Rechtsklik op de geselecteerde tekst en kies Kopiëren.

3 Ca naar het tabblad Start en kies Plakken speciaal onder de knop
Plakken in de groep Klembord.

4 Selecteer de optie Nieuwe tabel in de lijstAls.

5 Klik op OK.

Cel vullen met object
Stel dat u objecten, WordArt of afbeeldingen in tabelcellen wilt plaatsen.
U kuntze er rustig bovenop slepen, maar ze voegen zich niet in de cel-
len. Als u de tabel verplaatst blijven de objecten staan waarze staan.
Croeperen is een oplossing, maar ook verplaatsen of kopiëren naar de
tekstdoorloop. Met de laatste optie maakt u een zogenoemd inlineobject
van het voorwerp (zie ook hoofdstuk 5, Iekst invoegen en opmaken).

Zo plaatst u een object in een tabelcel.

I Plaats een object, bijvoorbeeld een afbeelding, op een pagina (zie ook
hoofdstuk 9, Afbeeldingen invoegen).

i
jj

Ì
t

Afbeelding 6.1 5

S/eep de afbeelding met de rechtermuisknop naar een tabelcel

í-þ Hlrrtreen gyp¿ürt!€q\
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2 Sleep het object met een ingedrukte rechtermulsknop (dus niet met

links) naar de tabelcel waar¡n u het wilt plaatsen.

3 Laat de rechtermuisknop los en kies Hier naar tekstdoorloop
verplaatsen in het snelmenu.

Of: kies Hier naar tekstdoorloop kopiëren om een duplicaat van het

object in de tabelcel te plaatsen en het origineel op de pagina te laten

staan.

Object uit cel verw¡¡deren
Sleep het object dat u uit een tabelcel wilt verwijderen met de rechter-

muisknop uit de tabel en kies Hier uit tekstdoorloop verplaatsen in

het snelmenu. Kies Hier uit tekstdoorloop kopiëren om een kopie
van de celinhoud buiten de tabel te plaatsen.

¡ã¡naontwerp Ver:endlijrle¡ì fontrgleren Fèeld
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Afbeelding 6.16

Croepeer de gese/ectee¡de tabel en afbeelding. Beide ziin Sevangen in dezelfde obiectbegrenzing.

Kiest u voor groeperen, dan doet u dit:

1 Sleep een object naar een tabelcel.

2 Maak het object eventueel passend door met de handgrepen op de

objectbegrenzi ng te slepen.
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3 Selecteer de tabel (klik op de rand totdat de handgrepen zichtbaar zijn)
en Sh¡ft+klik op de afbeelding.

U ziet de objectbegrenzing en handgrepen van beide objecten.

4 Klik op de knop Groeperen in de groep Schikken van het tabblad
Start.

Om de groep op te heffen, klikt u op de knop Groep opheffen in dezelf-
de groep Schikken.

Tabel aanpassen
U bent in dit hoofdstuk al enkele opties tegengekomen om een tabel aan
te passen, waaronder het wijzigen van de afmetingen door te slepen met
de handgrepen op de objectbegrenzing (zie ook de paragraaf Tabel posi-
tioneren). We bespreken in deze paragraaf aanvullende mogelijkheden.

Aantal rijen en kolommen wijzigen
U wijzigt het aantal rijen en kolommen als volgt:

I Klik op een cel in een ri.j om een rij toe te voegen, of klik op een cel in
een kolom om een kolom toe te voegen.

n{oeqen
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Afbeelding 6.1 7

Voeg rijen en kolommen toe, of verwijder ze met de opt¡es in de groep Rijen en kolommen.
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Of: selecteer het aantal rijen of kolommen om eenzelfde aantal rijen

en kolommen toe te voegen.

2 Ca naar het tabblad lndeling van de Hulpmiddelen voor tabellen,
dan naar de groep Rijen en kolommen en klik op Links invoegen of
Rechts invoegen om een of meer kolommen links of rechts naast de

selectie te plaatsen.

3 Kies Hierboven invoegen of Hieronder invoegen om rijen boven of
onder de selectie toe te voegen.

Zelfde grootte en opmaak
De rij of kolom die wordt toegevoegd, krijgt dezelfde afmetingen en

opmaak als de rij of kolom waarop u vooraf hebt geklikt.

U verwijdert rijen of kolommen, of zelfs de hele tabel, door de rij, kolom
of tabel te selecteren. Ca naar het tabblad lndeling van de Hulp-
middelen voor tabellen, klik op Verwijderen en klik op Kolommen,
Rijen of Tabellen verwijderen in het menu.

Formaat rijen en kolommen wijzigen
U wijzigt de afmetingen van de tabel met behulp van het dialoogvenster

Tabel opmaken (zie ook de paragrafen Tabel positioneren en Tabel

opmaken). U past het formaat van de rijen en kolommen aan door met
de randen te slepen.

'l Zweef met de muisaanwijzer boven de rand van een rij of kolom.

De muisaanwijzer neemt de vorm aan van een dubbele lijn met twee
pijlpunten.

2 KIik, houd de muisknop ingedrukt en sleep een kant op.

Tabelformaat n¡et wijzigen
Als u de afmetingen van een rij of kolom aanpast en u wilt niet dat het

formaat van de tabel verandert, dan sleept u de binnenranden (dus

niet de buitenrand van de tabel) met een ingedrukte Shift-toeæ.

W
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! Afbeelding 6.1 B

S/eep een celrand in de gewenste richtìng.

Cellen samenvoegen en spl¡tsen
Voeg rijen, kolommen of een reeks cellen samen om meer ruimte voor
de inhoud te creëren. Andersom is het mogelijk om rijen, kolommen en
cellen te splitsen. Publisher heeft zelfs een functie om cellen diagonaal te
splitsen.

w Tekst blijft behouden
Als u cellen samenvoegt en deze cellen bevatten teks! dan verschijnt
de tekst in de nieuwe cel.

1 Selecteer de rijen, kolommen dan wel cellen die u wilt samenvoegen
of splitsen.

2 Ca naar het tabblad lndeling van de Hulpmiddelen voor tabellen en
klik op Cellen samenvoegen, Cellen splitsen of Diagonalen in de
groep Samenvoegen van het lint.

3 Selecteer Niet opsplitsen om een eerdere diagonale splitsing terug te
draaien, Van linksboven naar rechtsonder, ofVan rechtsboven naar
linksonder.
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Afbeelding 6.19
Bepaal de richtingvan de diagonale celsplitsing
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Afbeelding 6.20

De gese/ecteerde cellen zijn diagonaal gesplitst.
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W
Tabelkop maken
Om een zogenoemde 'kopcel'of 'tabelkop'te maken, selecteert u de
bovenste rij van een tabel en voe$ u de cellen samen. Typ er een
tabelkop in en maak deze op.



HooÍdsluk

Vullen mel kleuren

In dit hoofdstuk leert u kant-en-klare kleurenschema's van

Publisher te gebruiken en aan te passen. U vult objecten met
schem akleu ren, afwi jkende kleu ren en opvu leffecten.

*:æ Kleurenschema's gebruiken
Elke Publisher-publicatie krijg automatisch een kleurenschema (zie ook
hoofdstuk 4, Publiceren met sjablonen). Een kleurenschema bevat vooraf
gedefinieerde kleuren die in de publicatie worden gebruikt. De afzonder-
lijke kleuren in een kleurenschema noemen we een schemakleur. De

schemakleuren zijn op elkaar afgestemd, zodat ze * dat is het streven -
samen een harmonieus beeld opleveren.

Âryær

i5 Afbeelding 7.1

Sjablonen gebruiken de kleurenschema's van Publisher
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U kunt een kant-en-klaar kleurenschema altijd wijzigen. Pas een schema
aan en voeg uw favoriete kleuren toe.

Ontwerpsjablonen, vooraf vormgegeven pagina's en kant-en-klare objec-
ten van Publisher maken gebruik van kleuren uit kleurenschema's die de
grafische ontwerpers van Microsoft hebben samengesteld. U bent deze
schema's vast en zeker tegengekomen.

Kleuren bij start kiezen
Publisher 201 0 geeft u bi1 het maken van een nieuwe publicatie die is

gebaseerd op een gevuld sjabloon direct de gelegenheid een kleuren-
schema en lettertypeschema aan te passen. Open de vervolgkeuzelijs-
ten Kleurenschema en LetterÇpeschema in het deelvenster dat ver-
schijnt wanneer u een sjabloon selecteert (tabblad Bestand, categorie
Nieuw, kies een sjabloon).

De kleurenschema's van Publisher zijn in de groep Schema's van het tab-
blad Paginaontwerp ondergebracht.
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Open de kleurenschema's in het tabblad Paginaontwerp.
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Kleurenschema toepassen
f Ca naar het tabblad Paginaontwerp en klik op de knop met de pijl-

punt omlaag - Meer - van de vervolgkeuzelijst met kleurenschema's in

de groep Schema's.

2 Klik op een kleurenschema in de lijst.

Het kleurenschema geldt voor de huidige publicatie. Eventueel eerder
met schemakleuren gevulde objecten op de publicatiepagina's krijgen
de schemakleuren van het gekozen kleurenschema.

U mag achteraf een ander kleurenschema in de lijst selecteren als de
gebruikte kleuren u niet aanstaan. Onthoud dat eerder met schema-
kleuren gevulde objecten een kleur uit het nieuwe kleurenschema krij-
gen. Schrik niet van het resultaat. Bovendien kunt u altijd terug naar het
vorige kleurenschema.

Niet-schemakleuren toepassen
U bentvrij in het kiezen van een kleur die niet in een kleurenschema
is opgenomen. Een object met een niet-schemakleur behoudt deze
kleur altijd! Ook als u een ander kleurenschema toepast, of als u het
object plakt in een andere publicatie (met een afwijkend kleuren-

schema).

Kleu renschema aanpassen
Uw kleuren ontbreken in de kleurenschema's? Ceen nood. Pas een

bestaand kleurenschema aan en sla het nieuwe schema met een andere
naam op.

I Open de lijst met kleurenschema's in het tabblad Paginaontwerp.

2 Klik op Nieuw kleurenschema maken, onder in de menulijst.

Het dialoogvenster Nieuw kleurenschema maken wordt geopend.

De huidige schemakleuren van het kleurenschema worden weer-

gegeven in de kolom met het kopje Huidig.

3 Klik op de knop met de pijlpunt bij de huidige kleuren die u wilt
wijzigen en selecteer een kleur in het palet.

Klik op Meer kleuren om het dialoogvenster Kleuren te openen.
Selecteer een kleur en klik op OK.
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Vervang de huidige kleuren door uw keuzen
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Se,lecteer een kleur in het dialoogvenster Kleuren.
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4 Typ een naam voor uw aangepaste kleurenschema in het invoervak
Naam van kleurenschema in het dialoogvenster Nieuw kleuren-
schema maken.

5 Klik op de knop Opslaan.

Uw kleurenschema wordt opgenomen in de lijst met kleurenschema's
in het tabblad Paginaopmaak.

Publi<¡tie3 - Mlcrocoft Publisher
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Afbeelding 7.5

Daar staat hij... uw zelfgemaakte kleurenschema.

EwinrS(hcmð
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IW
Eén kleur wijzigen
U gebruikt een kleurenschema dat prima bevalt. Alleen die ene kleur..
die is niet goed! Pas het bestaande kleurenschema aan en wijzig de
verkeerde tint. Alle objecten met de 'foute' kleur in uw publicatie
krijgen automatisch de nieuwe.

Met Hoofdkleur, boven in het groepsvak Schemakleuren van het
dialoogvenster Nieuw kleurenschema maken, wordt de kleur bedoeld
die standaard in een publicatie wordt gebruikt. De standaardkleur is vrij-
wel altijd zwart. Tekst die u typt of invoegt krijgt deze standaardkleur.
Objecten die u tekent of plaatst, worden voorzien van een zwarte omtrek
of belijning.
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wli Schemakleuren voor hyperlinks
Een kleurenschema bevat schemakleuren voor hyperlinks en gevolgde

hyperlinks. U past deze kleuren aan in de bijbehorende vervolgkeuze-

lijsten van het dialoogvenster Nieuw kleurenschema maken. De tekst

van hyperlinks en gevolgde hyperlinks in webpublicaties krijgen deze
kleuren.
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Afbeelding 7.6

Het venster Afdtukvoorbeeld toont het resultaat van uw kleurige instelltngen.

De groep Schema's van het tabblad Paginaontwerp toont een lijst met
beschikbare kleurenschema's. U ziet dat het kleurenschema dat u zojuist
hebt aangepast erbij staat. Nieuwsgierig hoe de gekozen kleuren er in uw
publicatie uitzien? Bekijk alvast het Afdrukvoorbeeld. Ca naar het tab-
blad Bestand en klik op de categorie Afdrukken (zie ook hoofdstuk 10,

P u blicati e af d r u kke n).

Kleuren wijken af
Onthoud dat een kleurenafdruk van uw printer vrijwel zeker afwijkt
van het resultaat van andere printers of drukwerk van een commerciële
afdrukservice. Vraag de afdrukservice om een proefdruk om de kleuren

te kunnen controleren voordat uw publicatie daadwerkelijk wordt
gedrukt.

W
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U verwijdert een kleurenschema in de lijst met beschikbare schema's

door erop te rechtsklikken. Kies Schema verw¡jderen. in het snelmenu

Object opvullen
Het vullen van een object met een kleur of effect is gemakkelijk. Kies

uit de schemakleuren van een kleurenschema, afwijkende kleuren of
opvuleffecten.

Vullen met schemakleur
Voer deze stappen uit om een object te vullen met een schemakleur:

1 Selecteer een object op een pagina.

Dat mag een getekend object (ovaal, rechthoek) zijn, maar ook een
voorwerp uit de groepen lllustraties en Bouwstenen van het tabblad
lnvoegen (zie ook hoofdstuk B, Objecten invoegen).

2 Ca naar het tabblad Hulpmiddelen voor tekenen en klik op Opvullen
van vorm in de groep Vormstijlen van het tabblad.

3 Klik op een van de acht kleuren in de lijst onder het kopje Standaard-
kleuren.
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Afbeelding 7.7

Selecteer een object en kies een schemakleur voor de vulling.
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Ditzijn de kleuren die Publisher standaard altijd op voorraad heeft. U

mag ook een kleur kiezen in het kleurenschema van de huidige publi-
cat¡e. De schemakleuren van de publicatie staan op de bovenste rij van
de kleurstalen, direct onder het kopje Schemakleuren.

Het geselecteerde object krijg de gekozen kleur.

W
Opvulkleu r verw¡¡deren
Selecteer het object waarvan u de vulling wilt verwijderen. Klik op de
knop met de pijl bij Opvullen van vorm in de groep Vormstijlen van

het tabblad Hulpmiddelen voor tekenen en selecteer de optie Ceen
opvulling in de lijst.

W
Nieuwe opvulkleur
Als u het kleurenschema van een publicatie achteraf wijzi$ en de
kleur van een object komt niet meer in het schema voor, dan krij$ het

object een kleur uit het nieuwe kleurenschema.

Vullen met afwijkende kleur
Kies Meer opvulkleuren om een object te vullen met niet-schema-
kleuren. De kleuren die u vervolgens aantreft, zijn geen onderdeel van de

kleurenschema's van Publisher. U vindtze niet in de paletten in de groep

Schema's van het tabblad Paginaontwerp. Deze kleuren blijven altijd
behouden, ook als u een ander kleurenschema op de publicatie toepast
(zie ook de subparagraaf Kleurenschema toepassen).

f Klik op de knop met de pijl bij Opvullen van vorm in de groep Vorm-
stijlen van het tabblad Hulpmiddelen voor tekenen.

2 Klik op Meer opvulkleuren in de lijst.

Het dialoogvenster Kleuren wordt geopend.

3 Ca naar het tabblad Standaard.

U ziet hier variaties op de kleuren van uw kleurenschema.

4 Klik op een kleur in de 'honinggraat'.

5 Sleep met de schuifregelaar Doorzichtigheid of typ een waarde in het

bijbehorende invoervak om de transparantie van de kleur in te stellen.

6 Ca naar het tabblad Aangepast om de kleur preciezer te bepalen.

7 Selecteer een kleurmodel, bijvoorbeeld RGB, in de vervolgkeuzelijst
Kleurenmodel (zie ook de paragraaf Kleurmodel kiezen).
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S Afbeelding 7.8

Se/ecteer een tint van de standaardkleuren.
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fi Afbeelding 7.9

De opties op het tabblad Aangepast zijn uitgebreider (en preciezer).
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8 Typ kleurwaarden in de invoervakken van hetgekozen kleurmodel.

Kiest u RGB, dan typt u waarden voor Rood, Groen en Blauw (Red,

Green, BIue).ls CMYK geselecteerd, dan past u de waarden aan in de

invoervakken voor Cyaan, Magenta, Geel en Zwart (Cyan, Magenta,

Yellow, blacKl Keycolor).

9 Klik eventueel in het voorbeeldvenster met regenboogkleuren om een

kleur op het oog te selecteren. U bepaalt de helderheid van de kleur in
de bijbehorende verticale balk.

10 Klik op OK.
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' Afbeelding 7.1 0

Se/ecteer een Pantone-steunkleur voor het geselecteerde obiect.
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Pantone-steunkleuren selecteren
Publisher 201 0 ruimt voor de steunkleuren van het Pantone-model

een tabblad van het venster Kleuren in (zie ook de paragraaf Kleur-

model kiezen). Bepaal welk type kleur u wilt gebruiken - effen kleuren,

matte kleuren of proceskleuren (uw keuze wordt mede bepaald door
de papiersoort waarop wordt gedrukt) - en kies de kleuren in het over-

zicht. Kent u de codes van de kleuren die u gaat gebruiken? Typ een

kleurcode in het invoervak Pantone-kleur of staal opzoeken en klik
op Zoeken.
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Kleurmonster nemen
Publisher kan een kleur op het scherm bemonsteren en hiermee vervol-
gens een object, lijn of tekstvullen. U zoektde kleur niet in een van de
dialoogvensters, maar op het scherm. Zo is het eenvoudig om een
bepaalde kleur uit een afbeelding in uw publicatie over te nemen voor
andere objecten. U mag tot acht kleuren bemonsteren. Voer deze
stappen uit:
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Afbeelding 7.1 1

Vul een object met een kleurmonster dat u met het pipetje neemt.

I Selecteer het object dat u met een kleur wilt vullen.

2 Klik op de pijlpunt naast Opvullen van vorm in de groep Vormstijlen
van het tabblad Hulpmiddelen voor tekenen.

3 Selecteer het pipetgereedschap Voorbeeld opvulkleur.

U vindt een soorçlijk gereedschap in het menu van Omtrek van
vorm in dezelfde groep Vormstijlen (zie ook de paragraaf Lijnkleur
se/ecteren).

4 Zweef boven een publicatiepagina totdat u de gewenste kleur tegenkomt.

5 Klik op de kleur.

Het object wordt met deze kleur gevuld.

BeÈld
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ffAfbeelding 7.12

Het object links wordt gevuld met de rechts bemonsterde kleur.

Pauzeer hier en daar met de muisaanwijzer boven een kleur en u leest uit
welke waarden de kleur is opgebouwd . ZweeÍt u niet maar sleept u (met

een ingedrukte linkermuisknop) boven paginaonderdelen, dan toont een
kleurstaal de kleur onder de cursor. Op het moment dat u de muisknop
loslaa! wordt het geselecteerde object met deze kleur gevuld.

De kleuren die u bemonstert, verschijnen in de lijst van Opvullen van
vorm onder het kopje Recente kleuren. U kunt ze hier selecteren om
een object te vullen.

Vullen met opvuleffect
U zoekt geen effen kleur maar iets bijzonders? Dan moet u hier zijn.
Publisher beschikt over de nodige opvuleffecten. De opties om een
tinVschakering aan te passen zijn ook beschikbaar voor het aanpassen

van een kleurenschema (zie ook de subparagraaÍ Kleurenschema aan-
passen).

I Klik op de knop met de pijl naast het pictogram Opvullen van vorm in
de groep Vormstijlen van het tabblad Hulpmiddelen voor tekenen.

2 Ca naar een van de categorieën hierna en voer de gewenste instellin-
gen uit.
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I Afbeelding 7.1 3

Vul een vorm met een afbeelding.
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Kies de kleuren voor een kleurovergang en se/ecteer een geschikte variant.
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Afbeelding Klik op Afbeelding. Kies een afbeelding in het
dialoogvenster Afbeelding selecteren en klik op lnvoegen.

Kleurovergang Kies een kleur in de getoonde lijst, of klik op
Meer kleurovergangen om het dialoogvenster Opvuleffecten te
openen. Bepaal of u een of twee kleuren wilt gebruiken of een
vooraf gedefinieerde overgang. Selecteer de kleuren in de bijbe-
horende vervolgkeuzelijst. Stel de transparantie in het groepsvak
Doorzichtigheid in. Sleep met de schuifregelaars om de begin- en

eindtransparantie in te stellen. Selecteer een type overgang in het
groepsvak Arceringsstijlen. Klik een vinkje bij Opvuleffect met
vorm draaien om de 'inhoud' mee te roteren als u het gevulde
object ronddraait.
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Afbeelding 7.1s

Se/ecteer een bitmappatroon in de liþt.

Bitmappatroon Kies een bitmappatroon in de lijst of klik op
Meer bitmappatronen om het dialoogvenster Opvuleffecten te
openen. Selecteer een bitmappatroon (het patroon is opgebouwd
uit pixels) in de lijst of klik op de knop Ander bitmappatroon.
Maak uw keuze in het dialoogvenster Bitmappatroon selecteren
en klik op lnvoegen.

Patroon Selecteer een tweekleurenpatroon in de bibliotheek en

kies de bijbehorende kleuren in de vervolgkeuzelijsten Voorgrond
en Achtergrond van het dialoogvenster Opvuleffecten.
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Tint Deze instelling is niet bereikbaar onder de knop Opvullen
van vorm, maar wel in het tabblad Tint van het dialoogvenster
Opvuleffecten. Kies een kleur in de vervolgkeuzelijst Basiskleur
en selecteer een variant in de lijst TinVschakering.

Lijnkleur selecteren
U ziet de optie Omtrek van vorm nabij het pictogram Opvullen van
vorm op de werkbalk Opmaak. Open het bijbehorende menu door op
de knop met de pijlpunt te klikken en selecteer een kleur voor de omtrek
of lijnen van een object. De meeste opties herkent u van Omtrek van
vorm (zie ook de paragraaf Object opvullen).

Objectomtrek verwijderen
U verwijdert de omtrek van een object als volgt. Open de menulijst
(pijlpunt) van de knop Omtrek van vorm in de groep Vormstijlen van
het tabblad Hulpmiddelen voor tekenen en klik op Geen kader. Om
opnieuw een contour te maken, kiest u een Dikte onder de knop
Omtrek van vorm, of kiest u een omtrek in de lijst met gekleurde
omtrekken in de groep Vormstijlen van het tabblad Hulpmiddelen
voor tekenen. Om een aangepaste omtrek te maken, rechtsklikt u op
de vorm en kiest u AutoVorm opmaken in het snelmenu.
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Afbeelding 7.1 6

De omtrek is voorzien van een schemakleur
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De bovenste rij met acht kleurstalen in de lijst van Omtrek van vorm
geeft de huidige schemakleuren weer. Klik op Meer kaderkleuren om
het dialoogvenster Kleuren te openen, of klik op Patroon en kies een tint
en patroon op de tabbladen Tint en Patroon van het dialoogvenster
Patroonlijnen.
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Afbeelding 7.1 7

Se/ec¿eer een patroon voor de contour

ltvl:4
Tekstkleur se¡ecteren
Het wordt voorspelbaar. De kleurinstellingen voor tekst in de groep
lettertype van het tabblad Start komen in grote lijnen overeen met de
opdrachten Opvullen van vorm en Omtrek van vorm (zie ook de
paragraaf Object vullen). Klik op de pijl naast Tekstkleur en u zult het
zien (zie ook hoofdstuk 5, Iekst invoegen en opmaken).

Kleurmodel kiezen
Publisher kiest voor afdrukpublicaties uit zichzelf opties die het afdrukken
mogelijk maken, maar natuurlijk blijft er altijd wel iets in te stellen over
(zie ook hoofdstuk 1O, Publicatie afdrukken). U hebt bijvoorbeeld in het
dialoogvenster Kleuren een kleurmodel geselecteerd (zie ook de sub-
paragraaf Vullen met afwijkende k/eur). Het is belangrijk dat u het juiste
kleurmodel kiest om afbeeldingen te kunnen afdrukken.
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Kies een kleurmodel in het dialoogvenster Kleuren

Dit zijn de belangrijkste kleurmodellen:

RCB De kleuren van het RCB-model (Red, Creen, Blue; Rood,
Croen en Blauw) worden met licht gemengd en niet met verf. Uw
beeldscherm maakt gebru¡k van RCB-kleuren. Als alle kleuren voor
de volle honderd procent aanwezig zijn (alle 'lampen' branden op
hun felst), dan ontstaat de kleur wit. Is er geen licht (het is donker),
dan ziet u zwart (dus eigenlijk niets). RCB is geschikt voor de meeste
publicaties, ook voor afdrukken van uw pr¡nter, maar n¡et In alle
gevallen voor een commerciële afdrukservice. Overleg eerst met de
drukker welk kleurmodel u moet gebruiken.

HSL De afkorting HSL staat voor Hue, Saturation en Lightness, in
het Nederlands: Tint, Verzadiging en Helderheid (TVH). De kleuren
worden opgebouwd uit waarden voor de kleur, de hevigheid van de
kleur (veel kleur of grijs) en de lichtheid.

CMYK CMYK-kleuren worden gemengd met maximaal vier kleuren
(Cyan, Magenta, Yellow en blac(Keycolor; Cyaan, Magenta, Ceel en

Zwart) inkt. Een commerciele afdrukservice gebruikt vaak dit type
kleurmodel. U mag dit model ook kiezen als u de publicatie met een
inkjetprinter afdrukt. RCB, HSL, CMYK, Pantone... het maakt de
pr¡nter niets uit.
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Pantone Het Pantone-kleursysteem werkt met vooraf gemengde
inktkleuren. Elke kleur heeft een eigen code. Op deze manier is een
bepaalde Pantone-kleur, waar ook ter wereld, altijd (99 procent) het-
zelfde. Voor elke Pantone-kleur is een aparte drukgang nodig. Hoe
meer Pantone-kleuren u gebruikt, des te vaker het ontwerp onder de
drukpers door moet. U begrijpt dat de kassa van de drukker hiervan
vrolijk rinkelt. Voor een CMYK-kleurendruk zijn vier drukgangen
nodig.

larh

t4
Pantone voor v¡s¡tekaartje
Cebruik Pantone-kleuren als u een beperkt aantal kleuren in een

publicatie gebruikt. Ontwerp bijvoorbeeld een visitekaartje met twee
Pantone-kleuren. Het kaartje kan dan in twee drukgangen (in plaats

van vier voor CMYK) worden geproduceerd.

Afdrukken in bepaald kleurmodel
Ceef vooraf (achteraf mag ook) aan welk kleurmodel u in een publicatie
wilt gebruiken. Als u het kleurmodel achteraf wijzigt, u verlaat bijvoor-
beeld het RCB-model en kiest CMYK-kleuren, dan worden de kleuren in
de publicatie geconverteerd naar het nieuw gekozen kleurmodel.
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Afbeelding 7.1 9

Converteer kleuren naar bijvoorbeeld steunkleuren.
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Voer deze stappen uit:

f Ca naar het tabblad Bestand, dan naar de categorie lnfo, klik op
lnstellingen voor commerciële afdrukken en klik op Kleurmodel
kiezen (zie ook hoofdstuk 10, Publicatie afdrukken).

Het gelij knamige dialoogvenster wordt geopend.

2 Selecteer een kleurmodel in de lijstAlle kleuren definiëren als.

De kleuren worden geconverteerd naar het nieuwe model.

3 Klik op OK.
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Afbeelding 7.20

Publisher meldt wat het gevolg is van uw keuze.

f.Ì-tx
Kleurmodel herstellen
Klik op de knop Herstellen (voordat u op OK klikt) in het dialoog-
venster Kleurenmodel om terug te keren naar het oorspronkelijke
kleurmodel van uw publicatie.

De overige instellingen van het dialoogvenster hangen samen het geko-
zen kleurmodel. Kiest u bijvoorbeeld Eén kleur of Steunkleuren, dan
kunt u deze kleurinkten wijzigen. Zweef met de muisaanwijzer boven de
naam van de kleur en klik op de knop met de pijlpunt. Kies de opdracht
Wijzigen in het extra menu.
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CMfxldetrm dgs
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Afbeelding 7.21

Kies een opdracht voor de steunkleur

Kleultype:

leren,gffit
FANTOT¡E@]dSg Ðf staal qæekx

li or'{E;iä{ j l-'¿;¡*'*

w

Klik bij de optie Steunkleuren op de knop Nieuwe inktkleur om een
extra pot met inkt te definiëren in het dialoogvenster N¡euw inktkleur

e

t{b¡æ

I ln qebñ.¡¡k l4

Inktldesren

¡rYr.dssr

W
Geen kleurenschema's
Na het converteren van RCB- of CMYK-kleuren naar één kleur of
steunkleuren bent u de sectie Kleurenschema's in het taakvenster
Publicatie opmaken kwijt. U hebt immers niets meer aan de
kleurenschema's. Spijt? Wijzig het kleurmodel in het dialoogvenster
Kleurenmodel van Eén kleur of Steunkleuren in Willekeurige kleur
of CMYK-kleuren.
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OhÍeclen ínvoegen

ln dit hoofdstuk leert u objecten plaatsen, se/ecteren en uitlijnen.
Andere opdrachten voor objecten zijn groeperen, draaien en
spiegelen. U merkt dat vrijwel alles wat u op een pagina plaatst tot
de categorie objecten behoort.

'í& 
Wat zijn objecten?

U bent de term object meer dan eens tegengekomen in dit boek.
Publisher schaart bijna alles op een publicatiepagina onder de noemer
objecten. We noemen de belangrijkste objecten toch maar even:

ffi Tekstvakken Vakken die u vult met tekst (zie ook hoofdstuk 5, Tekst
invoegen en opmaken).

ffi WordArt Bljzonder vormgegeven tekst (zie ook hoofdstuk 5).

ffi AutoVormen Kant-en-klare vormen uit de bibliotheek van
Publisher, waaronder basisvormen en vaandels (zie ook de hoofdstuk-
ken 5 en T,Vullen metkleuren).

ffi Tekenobjecten Tekenen met de gereedschappen, waaronder Lijn,
Pijl, Ovaal en Rechthoek.

ffi Afbeeldingen Een tekening (gebaseerd op vectoren) of foto (bitmap;
zie ook hoofdstuk 9, Afbeeldingen invoegen).

ffi Tabellen Ja, ook een tabel is een object (zie ook hoofdstuk 6, Tabel-
Ien vormgeven).

Objecten plaatsen
U plaatst objecten met behulp van de opties in het tabblad lnvoegen.
Cebruik de extra tabbladen (Hulpmiddelen voor tekenen, Hulpmidde-
len voor afbeeldingen, Hulpmiddelen voor tekstvakken, Hulpmidde-
len voor tabellen enzovoort) om objecten van binnen en buiten vorm te
geven. De extra tabbladen komen tevoorschijn wanneer u op een obiect
in de publicatiepagina klikt.
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Fublicatiel - Microçoft Publisher
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Afbeelding 8.1

Kies een gereedschap, bijvoorbeeld Krabbel (AutoVorm), en sleep een obiect op de pagina.

i..ã| *w
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Annuleren

Afbeelding 8.2

Se/ecteer een afbeelding die u op de pagina wilt invoegen
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Selecteer een van de gereedschappen in hettabblad lnvoegen en klik
en/of sleep op een publicatiepagina. U tekent objecten met de gereed-
schappen Lijn, Pijl, Ovaal, Rechthoek en varianten van AutoVormen.

U vindt afbeeldingen met behulp van het dialoogvenster Afbeelding
invoegen. Ca naar het tabblad Invoegen en klik op Afbeelding. Navigeer
naar een afbeelding in het dialoogvenster en klik op de knop lnvoegen.

¡n}rÕ Ë g*n Prgina*r?tw€rp

lnffi ffi
T{þ*t ltl&ßsldiãg

I Afbeelding 8.3

Plaats een tijdelijke aanduiding voor een afbeelding.

r:l!-8
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W
Tijdelijke conta¡ner
U weet dat u een afbeelding in een publicatie wilt invoegen/ maar u

hebt de afbeelding nog niet? Plaats een tijdelijke container op de plek
waar het plaatje moet komen, zodat u het document alvast kunt
opmaken. U stopt de afbeelding op een later moment in het beschik-
bare afbeeldingsvak. Klik op Tijdelijke aanduiding voor afbeelding in
de groep lllustraties van het tabblad lnvoegen. Publisher plaatst de
container. Wanneer u straks op het afbeeldingspictogram binnen de
container klikt opent Publisher automatisch het dialoogvenster Afbeel-
ding invoegen.
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W
lllustratie invoegen
Cebruik het taakvenster lllustratie om naar clip-art op uw pc te zoe-
ken. Klik op de knop lllustratie in het tabblad lnvoegen van het lint
met opdrachten. Sleep een clip van het taakvenster naar de publicatie-
pagina.

Objecten se¡ecteren
Zodra u met de muisaanwijzer op een voorwerp klikt, verschijnt er een
selectierechthoek (objectbegrenzi ng) omheen met acht witte handgrepen
(vier bolletjes op de hoeken en vier vierkantjes op de lijnstukken) en één
groen handvat. U past onder meer de afmetingen van een object aan

door met de witte bolletjes en vierkantjes te slepen. Pak de groene hand-
greep op om een object te roteren.

)
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AlþË*ld¡ñü
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Afbeelding 8.4

Een van de vier is geselecteerd.

Om een selectie uit te breiden met extra voorwerpen, Shift+klikt u op
elk volgend object. U mag ook een selectierechthoek rondom verschei-
dene voorwerpen slepen. Alle voorwerpen die binnen de rechthoek
vallen, worden opgenomen in de selectie.
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w Ctrl- en Shift-toets
Sleep een van de witte handgrepen met een ingedrukte Ctrl-toets om
een object vanuit het midden te tekenen of te vergroten/verkleinen.
Met een ingedrukte Shift-toets past u het formaat aan en blijven de
verhoudingen van het object bewaard. U mag Shift+Ctrl ook tegelijk
indrukken.
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Afbeelding 8.s
Met zijn vieren in dezelfde selectie.

l alt

M

Om een voorwerp achter een ander object te selecteren, klikt u op het
bovenste object en drukt u hierna op de Tab-toets. Met de Tab-toets
'wandelt' u van voorwerp naar voorwerp.

Object niet te selecteren?
Als u een object niet kunt selecteren, hoe vaak u er ook op klikt, dan
staat het wellicht op een basispagina. Ca naar het menu Beeld en klik
op Basispagina (zie ook hoofdstuk 3, Lege publicatie indelen).
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Om een voorwerp binnen een groep te selecteren (als u op de groep
klikt, selecteert u de hele groep)/ Shift+kl¡kt u op een object om dit tijde-
lijk 'los te weken' van de groep. U voegt voorwerpen in een groep om
ervoor te zorgen dat de bups niet uit elkaar valt tijdens het verplaatsen.
Selecteer de voorwerpen die u in een groep wilt stoppen en en klik op
Croeperen in de groep Schikken van het tabblad Start (zie ook de
paragraaf Objecten groeperen)..

lllle voorwerpen selecteren
Selecteer alle voorwerpen met de sneltoets Ctrl+A (tegelijk indrukken)
om alle objecten op een pagina in een selectie op te nemen.

U heft een selectie op door op een lege plek op de pagina te klikken.
Om een object uit een selectie met meerdere voorwerpen te halen,
Sh¡ft+klikt u erop.

Objecten verplaatsen
U weet inmiddels hoe u een object verplaatst. Tweef met de muisaanwijzer
boven de objectbegrenzing, totdat de cursor verandert in een kruis met vier
pijlpunten. Houd de muisknop ingedrukt en sleep een kant op. De status-

balk onder in het toepassingsvenster geeft de locatie van de selectie aan.

Afbeelding 8.6

Pak een object op en s/eep het in de gewenste richting.

W
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ty Precies horizontaal verplaatsen
Sleep een object met een ingedrukte Shift-toets om precies horizontaal
of verticaal te slepen.

Om een voorwerp precies te verplaatsen, rechtsklikt u erop en kiest u

'Objectnaam'opmaken. Ca naar hettabblad lndeling. Typ waarden in

de invoervakken Horizontaal en Verticaal in het groepsvak Positie op
pagina en klik op OK.
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Afbeelding 8.7

Bepaal een afstand voor de verschuiving met p¡jltoetsen.

Verplaatsen kan natuurlijk ook met behulp van de pijltoetsen. Zo past u
de afstand voor de verschuiving bij gebruik van de pijltoetsen aan:

I Ca naar het tabblad Bestand en klik op Opties.

2 Ca naar de sectie Geavanceerd.

3 Selecteer het selectievakje Aangepaste verschu¡v¡ngsinstelling
gebruiken onder het kopje Opties voor bewerken.

4 Typ een waarde voor de afstand in het bijbehorende invoervak.

5 Klik op OK.
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W
Objecten stapelen
Objecten kunnen boven op elkaar worden gestapeld. Het laatst

geplaatste of gemaakte voorwerp ligt boven op de stapel. U past de
stapelvolgorde van een selectie aan met de opdrachten onder de
knoppen Naar voren en Naar achteren in de groep Schikken van het
tabblad Start.

ttv
l:fr

Inlineobjecten verplaatsen
Een inlineobject blijft nadat u het binnen een tekstvak of naar een
ander tekstvak verplaatst een inlineobject (zie ook hoofdstuk 5, Iekst
invoegen en opmaken). Als u een inlineobject buiten een tekstvak
sleept, dan verandert het in een gewoon object met een exacte positie
op de pagina.

Objecten groeperen
Croepeer objecten die u (tijdelijk) aan elkaar wilt'vastmaken'. Met
groeperen voorkomt u dat een ontwerp uit elkaar valt als u onderdelen
verplaatst. Een groep voorwerpen kan in een keer worden opgepakt en
versleept.

. -,t {,,.,,.
W,fllxx'Aa:ÁT,l't f' :t:;1â{ I e: a

Afbeelding 8.8

Vier voorwerpen in een groep (binnen één objectbegrenzing).
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I Selecteer de objecten die u wilt groeperen.

2 Klik op de knop Groeperen in de groep Schikken van het tabblad
Start.

Of: rechtsklik op de geselecteerde objecten en klik op Groeperen in
het snelmenu.

U heft de groep op door op Groep opheffen in de groep Schikken van
het tabblad Start te klikken. Of: rechtsklik op de groep en kies Groep
opheffen in het snelmenu.

Publicatiel - Microsoft Publisher
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Afbeelding 8.9

Shift+klik om een voorwerp binnen een groep te selecteren.

W
Eén object selecteren
Houd de Shift-toets ingedrukt en klik op een voorwerp binnen een
groep om alleen dit object te selecteren (zie ook de paragraaf Objecten
se/ecteren).
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Objecten uitlijnen en verdelen
De tabbladen Paginaontwerp en Start bevatten de nodige opdrachten
om objecten uitte lijnen en te verdelen. U kuntze op elkaar uitlijnen,
maar ook op bijvoorbeeld margehulplijnen en rasterhulplijnen. Kijk goed
naar combinaties van uitlijnen en verdelen om objecten daar te krijgen
waar u ze wilt hebben.
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HulÞlljnen

Afbeelding 8.10

Objecten u¡tlijnen op hulplijnen en op elkaar

Object op hulplijnen en ob¡ecten uitlijnen
Cebruik de opdrachten in het tabblad Paginaontwerp om een voorwerp
op een publicatiepagina te positioneren.

1 Selecteer de objecten die u wilt uitlijnen (zie ook hoofdstuk 3, Lege

publicatie ìndelen).

2 Ca naar de groep lndeling in het tabblad Paginaontwerp en kies een

van deze opties onder het kopje Uitlijnen op:

Hulplijnen Sleep een object naar een hulplijn. Het voorwerp
'plakt' aan de magnetische hulplijn vast.

Objecten De objecten op de pagina worden magnetisch. Plak

ze tegen elkaar aan.

Õp
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Hulplijnen verbergen
Als de hulplijnen nlet zichtbaar zijn (tabblad Beeld, groep Weergeven,
schakel Hulplijnen in), dan worden objecten er toch op uitgelijnd.

Objecten op pagina verdelen
De groep Schikken van het tabblad Start bevat opties om objecten ten

opzichte van elkaar of op de pagina uit te lijnen en te verdelen. Zo lijnt u

objecten op elkaar uit:

Publír¿tiel - Micrssoft Fubliçher
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Afbeelding 8.1 1

De obiecten zijn boven en horizontaal uitgelijnd ten opzichte van margehulplijnen

1 Selecteer de objecten die u op elkaar wilt uitlijnen of verdelen.

2 Ca naar de groep Schikken, klik op Uitlijnen en kies een van deze

opties:

Links uitlijnen De linkerrand van objecten wordt uitgelijnd.

Centreren Het middelpunt van objecten wordt verticaal
uitgelijnd.

Rechts uitlijnen De rechterrand wordt uitgelijnd.

Boven uitlijnen De bovenrand wordt uitgelijnd.

aa tl
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Horizontaal uitlijnen Het middelpunt wordt horizontaal
uitgelijnd.

Onder uitlijnen De onderrand wordt uitgelijnd.

Horizontaal verdelen De objecten worden horizontaal gelijk-
matig over de pagina verdeeld.

Verticaal verdelen De objecten worden verticaal gelijkmatig
verdeeld.

Om objecten ten opzichte van margehulplijnen te verdelen, dus op de
pagina te positioneren, kiest u eerst Ten opzichte van margehulplijnen
onder de knop Uitlijnen en vervolgens een of meer van de opties
hierboven. De objecten worden dan niet (alleen) op elkaar, maar (ook)

op de linker-, rechter-, boven- en/of ondermargehulplijn uitgelijnd.

Object centreren
Zo centreert u geselecteerde objecten op de pagina. Ca naar de groep
Schikken, Uitlijnen en klik eerst op Centreren en dan op Horizontaal
uitlijnen.

Objecten draaien en spiegelen
U vindt de opdrachten om objecten te draaien (roteren) en te spiegelen
in de groep Schikken van het tabblad Start. U mag objecten ook hand-
matig draaien en spiegelen door een van de handgrepen op te pakken en
te verslepen.

1 Selecteer de objecten die u wilt draaien of spiegelen.

2 Ca naar het menu Schikken, dan naar Draaien of spiegelen en

selecteer een van deze opties:

90e rechtsom draaien Een kwartslag rechtsom.

90q linksom draaien Het object draait een kwartslag linksom.

Verticaal spiegelen Een verticale spiegeling.

Horizontaal spiegelen Het object spiegelt over een horizontale
as.

Vrij draaien Er verschijnen rotatiehandgrepen op de hoeken van
de objectbegrenzing. Sleep linksom of rechtsom met een wille-
keurige handgreep. Druk hierna op Enter.

I cln
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i* Afbeelding 8.1 2

De rechtersmiley is horizontaal gespiegeld.
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@Afbeelding 8.13

Sleep linksom of rechtsom met de rotat¡ehandgreep.
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w Met de hand roteren
U roteert een object handmatig door de groene handgreep linksom of
rechtsom te verslepen. Houd de Shift-toets ingedrukt om het voorwerp
in stappen van 15 graden te roteren. Als u de Ctrl-toets ingedrukt
houdt, dan roteert het object rondom de handgreep tegenover het
groene bolletje (de handgreep middenonder).

Afbneldling opmabn
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Afbeelding 8.14

Typ een aantal graden voor de draaihoek van een obiect.

Meer opties voor draaien Met deze opdracht onder de knop
Draaien opent u het dialoogvenster om een object op te maken.

Het dialoogvenster dat verschijnt hang samen met het type object
dat u op de pagina selecteert. Rechtsklikken op een object (zie

hierna) werkt een stuk sneller.

U roteert een object op deze wijze over een exact aantal Sraden:

I Rechtsklik op een object en kies de opdracht (als u bijvoorbeeld een

tekstvak hebt geselecteerd) Tekstvak opmaken (zie ook hoofdstuk 5,

Tekst invoegen en opmaken).

Rechtsklikt u op een AutoVorm, dan kiest u AutoVorm opmaken.

gaaihoek:
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Het dialoogvenster (in ons voorbeeld) Afbeelding opmaken wordt
geopend (zie ook hoofdstuk 9, Afbeeldingen ¡nvoegen).

2 Ca naar het tabblad Groofte.

3 Typ een waarde voor de rotatiehoek in het invoervak Draaihoek.

4 Klik op OK.

wt3 Object opmaken
De opties voor het opmaken van een object zijn in de hoofdstukken 5,

Tekst invoegen en opmaken, en 6, Tabellen vormgeven I besproken.
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AJbeeldíngen
a

,nvoegen

In dit hoofdstuk leert u hetverschil tussen afbeeldingen insluiten en
afbeeldingen koppelen. U past afbeeldingen aan en u maakt een
watermerk.

Afbeelding toevoegen
Publisher kent netzoveel methoden om afbeeldingen in te voegen dan er
wegen naar Rome leiden. Een aantal opties is in eerdere hoofdstukken
besproken. We zetten de belangrijkste invoegopties kort op een rij.
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Afbeelding 9.1

Se/ecteer een afbeelding in het taakvenster lllustraties.
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214 Hoofdstuk 9
Afbeeldingen invoegen

U vindt deze opties in de groep lllustraties van het tabblad lnvoegen:

Afbeelding Het dialoogvenster Afbeelding invoegen wordt weer-
gegeven. Selecteer een bestand en klik op lnvoegen. Op deze manier
wordt het bestand ingesloten in de publicatie (de afbeelding is fysiek

onderdeel van het publicatiebestand).

lllustratie Deze opdracht opent het taakvenster lllustraties. Zoek
naar illustraties en foto's, maar ook naar andere mediaclips (films,

geluiden). Klik op een miniatuur in het overzicht met resultaten om

de clip in te voegen of sleep de miniatuur naar de gewenste plek op
de pagina.

Vormen Kies een categorie en klik en/of sleep de vorm op de publi-
catiepagina (zie ook de hoofdstukken 4, Publiceren met sjablonen, en

B, Objecten invoegen).

[Q afteeU;ng irwoegen
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Afbeelding 9.2

PIaats achteraf een afbeelding in een tijdeliike aanduiding.

;l

Tijdelijke aanduiding voor afbeelding Klik op de knop om een

leeg afbeeldingsframe op de pagina te plaatsen. Pas de afmetingen

van het vak aan. Cebruik het lege frame als container voor een

afbeelding die u achteraf invoegt. Klik op de tijdelijke aanduiding om

het dialoogvenster Afbeelding invoegen te openen.
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w Van scanner of camera
U voe$ afbeeldingen van een scanner of camera met behulp van
Microsoft Mediagalerie in een publicatie. Open de map Microsoft
Office in het menu Start van Windows. Open de map Microsoft
Office 2010-hulpprogramma's en kies Microsoflt Mediagalerie. Kies

Clips toevoegen aan de galerie en dan Van Scanner of camera in het
menu Bestand. Sleep de clip vanuit Mediagalerie naar een geopende
publicatiepagina in Publisher.

Kijk ook in de groep Bouwstenen van het tabblad lnvoegen:

Bouwstenen Kies een categorie in de groep Bouwstenen, grote
kans dat u bruikbare ideeën voor uw publicatie opdoet in de catego-
rieën Paginaonderdelen, Randen en accenten en Advertenties (zie

ook hoofdstuk 4, Publiceren met sjablonen).
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Afbeelding 9.3

Zoek illustraties en afbeeldingen in de groep Bouwstenen (hier Paginaonderdelen).

TE63TV*üË"

W
WordArt
Niet echt een afbeelding, maar het komt in de buurt: WordArt. Kies

een opmaak voor uw bijzonder vormgegeven tekst (zie ook hoofdstuk
5, Iekst invoegen en opmaken). WordArt is onderdeel van de groep
Tekst in het tabblad lnvoegen.
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W
Kopiëren en plakken
7o mag het ook. Selecteer een illustratie (in welke toepassing dan ook)

en kopieer (sneltoets Ctrl+C) de afbeelding. Ca naar Publisher en toets

Ctrl+V. U vindt de opdrachten om bestanden te knippen, te kopiëren

en te plakken van onder meer Publisher 2O10, Word 201 0 en Excel

201 0 in het tabblad Start van het lint met opdrachten.

Afbeelding insluiten of koppelen
Om een afbeelding in het publicatiebestand in te sluiten, selecteert u een

afbeelding in het dialoogvenster Afbeelding openen en klikt u op de

knop lnvoegen. Op deze manier wordt de afbeelding een ingesloten

object, ze wordt onderdeel van het publicatiebestand. Dit is een veilige

methode¡ al vraagt het insluiten de nodige opslagruimte. lngesloten

bestanden raakt u niet zo snel 'kwijt' als gekoppelde bestanden.

De afbeelding kan namelijk ook worden gekoppeld. Klik op de pijlpunt
naast de knop Invoegen en selecteer Koppelen aan bestand. De afbeelding

wordt geen onderdeel van de publicatie en is, net als eerst, alleen in de

eigen bewaarmap te vinden. Voordeel is dat het publicatiebestand 'lichter'
wordt. Een tweede pré is dat het gekoppelde bestand in de publicatie wordt
bijgewerkt als u de originele afbeelding aanpast. Het nadeel kent u.
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tyleeûÌ7 krylec073
H

Kcppelen aan bst¿nd

Vorige verds weergeven N
Afbeelding 9.4

Kies Insluiten of Koppelen aan bestand.

rl'*.-

"' ;9. -:{r

A,l,€

Ar*Ìulersr



Leer jezelf
Publisher

SNEL
2010

217

Afbeeldingen beheren
U beheert de afbeeldingen van een publicatie met behulp van het taak-
venster Afbeeldingenbeheer.

he he l¡o ¡
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Afbeelding 9.5

Beheer de afbeeldingen in het speciale taakvenster

1 Ca naar het tabblad Beeld en klik op Afbeeldingenbeheer.

Het taakvenster wordt geopend.

2 Selecteer de gewenste weergave in de sectie Weergaveopties.

Selecteer AIle afbeeldingen of Ontbrekenddewijzigde afbeeldingen.

3 U ordent de gevonden afbeeldingen in het overzicht met behulp van
de opties in de vervolgkeuzelijst Sorteren op.

4 Zweef met de muisaanwijzer boven een afbeelding in de lijst Afbeel-
dingen selecteren en klik op de knop met de pijl.

5 Selecteer een van deze opties:

Ga naar deze afbeelding Publisher opent de pagina waarop de
afbeelding is geplaatst.

{32s5i€i
traE¡na û
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Opslaan als gekoppelde afbeelding Kies deze optie als u een

afbeelding liever wilt koppelen in plaats van insluiten in de publi-
catie (zie ook de subparagraaf Afbeelding insluiten of koppelen).

Deze afbeelding vervangen Selecteer een vervangende afbeel-

ding in het dialoogvenster Afbeelding invoegen en klik op de

knop lnvoegen om de afbeelding in te sluiten.

Details Het dialoogvenster Details toont een overzicht met
eigenschappen van de afbeelding.

Egensrhap Waarde
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Afbeelding 9.6

Bekijk de details van een afbeelding

Afmetingen aanpassen
Soms is een afbeelding te groot of te klein. Er zijn meerdere methoden -
soms met verschillende resultaten - om plaatjes op maat in een publicatie
op te nemen.

Grootte wijzigen
De meest eenvoudige werkwijze is de afmetingen van het afbeeldings-

frame aanpassen. Let op: zorg dat de breedte/hoogteverhouding in stand

blijft (anders krijgt iedereen, zelfs de meest vrolijke Frans onder u, een

lang gezicht.
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Afbeelding 9.7

Pas de afmetingen van een afbeelding aan

Pas de breedte of hoogte aan met behulp van de invoervakken Breedte
van vorm en Hoogte van vorm in de groep Grootte van het tabblad
Hulpmiddelen voor afbeeldingen. De breedte/hoogeverhouding van
deze numerieke invoervakken staat standaard op slot. Typt u een waarde
in een van de twee vakken, dan verandert de waarde in het andere vak
automatisch mee.

Voor het 'echte' werk klikt u op het pictogram rechtsonder in de groep
Grootte om het formaat in het dialoogvenster Afbeelding opmaken te
wijzigen.

Afbeelding bijsnijden
Wanneer u ongewenste randen van een afbeelding verwijdert, spreken
we over het bijsnijden - en niet over afsnijden - van een plaatje. Het
gereedschap Bijsnijden is onderdeel van de groep Bijsnijden in het tab-
blad Hulpmiddelen voor afbeeldingen. De handgrepen rondom de
afbeelding nemen een andere vorm aan nadat u op Bijsnijden klikt.
Sleep de handgrepen naar binnen om randen weg te gooien. Klik nog-
maals op Bijsnijden om de aanpassing door te voeren.
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:;r. Afbeelding 9.8

Haal een overbodig randje weg.

Marge afbeeldingsframe vergroten
Elke afbeelding bevindt zich in een afbeeldingsframe (zie ook de para-

graal Afbeelding, toevoegen). U wilt wellicht de marges van het afbeel-

dingsvak groter maken, waarbij de afmetingen van de afbeelding wel of
niet behouden moeten blijven. Dat kan met behulp van het dialoog-
venster Afbeelding opmaken of door te slepen.

ttv
r_:$

Afbeelding opmaken
Het dialoogvenster om objecten op te maken is in diverse hoofdstuk-

ken besproken. We behandelen dit dialoogvenster dan ook niet uitge-

breid in dit hoofdstuk. Een aantal items van het venster komt wel aan

de orde.

I Rechtsklik op het afbeeldingsframe en selecteer de opdracht
Afbeelding opmaken in het snelmenu.

2 Ca naar het tabblad Afbeelding.

3 Typ negatieve waarden voor de marges in de invoervakken links,
Rechts, Boven en Onder in het groepsvak Bijsnijden vanaf.

4 Klik op OK.
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w Negatieve waarden marges
Met negatieve waarden in het groepsvak Bijsnijden vanaf vergroot u
de marges en blijft het formaat van de afbeelding ongewijzigd. Als u

positieve waarden opgeeft, dan wordt een deel van de afbeelding
verborgen.
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Afbeelding 9.9

Typ negatieve waarden voor de marges.

Contrast, helderheid en tint aanpassen
Het extra tabblad Hulpmiddelen voor afbeeldingen bevat een aantal
opties om afbeeldingen te verbeteren. Klik op Contrast in de groep
Aanpassen en kies een negatieve of positieve waarde in de lijst om het
contrast te verlagen dan wel te verhogen. Kies Helderheid en een lagere
of hogere waarde om de helderheid aan te passen. Derde optie in deze
groep is Andere kleuren: kies variaties en oordeel welke tint voldoet.

We noemen de opties hier wel, maar u doet er verstandig aan om uw
afbeeldingen niet in Publisher te verbeteren. Cebruik liever een gespecia-
Iiseerd beeldbewerkingsprogramma. Publisher bevat nu eenmaal geen

geavanceerde gereedschappen voor het bijwerken en oppoetsen van
afbeeldingen. Doe het niet.
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Gekke dingen uithalen
Hier gaan we niet uitgebreid op in. Publisher is geen beeldbewerkings-
programma, maar een toepassing om publicaties vorm te geven. Voor alle
functies hierna geldt: het kan in Publisher, maar beter in een programma
als Adobe Photoshop.

Randillustratie toevoegen
U kunt een rechthoekig object voorzien van een vooraf gedefinieerde of
een eigen randillustratie. Dit werkt als volgt:
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Afbeelding 9.1 0

Se/ecteer een illustratie voor de rancl.

I Teken een rechthoek. Kies een AutoVorm in de categorie Vormen in
de groep lllustraties van het tabblad Invoegen.

Sleep bijvoorbeeld een rechthoek over de boven-, onder-, linker- en
rechtermargehulplijnen op de pagina. Zorg ervoor dat de rechthoek is

geselecteerd.

2 Rechtsklik binnen de rechthoek en kies AutoVorm opmaken in het
snelmenu.

Het dialoogvenster AutoVorm opmaken wordt geopend.
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3 Ca naar het tabblad Kleuren en lijnen.

4 Klik op de knop Randillustratie.

5 Selecteer een van de beschikbare illustraties in het dialoogvenster
Randillustratie.

Klik eventueel op de knop Rand aanpassen om een aangepaste rand
te maken en selecteer een afbeelding.

6 SIuit het dialoogvenster Randillustratie door op OK te klikken.

7 Klik op OK in het dialoogvenster Autovorm opmaken.

Formaat rechthoek aanpassen
Het kan zijn dat de AutoVorm niet netjes over de rechthoek loopt. Pas

in dit geval de afmetingen van de rechthoek aan.

l aih

t4
Afbeeldingsrand
Neem vooral een kijkje in het menu onder de knop Afbeeldingsrand
van de groep Afbeeldingstijlen van het tabblad Hulpmiddelen van
afbeeldingen. U herkent de functies van eerdere hoofdstukken.

Afbeelding in vorm invoegen
Cebruik een vorm, bijvoorbeeld een AutoVorm, rechthoek of ovaal, als

kader voor een afbeelding. Het deel van de afbeelding dat buiten de
vorm valt wordt eraf 'geknipt'.

I Selecteer een vorm op de publicatiepagina.

2 Rechtsklik op de rand van een AutoVorm en klik op AutoVorm
opmaken in het snelmenu.

3 Ca naar het tabblad Kleuren en lijnen.

4 Selecteer de optie Opvuleffecten in de vervolgkeuzelijst Kleur in het
groepsvak Opvulling.

H et d ialoogvenster Opvu leffecten wordt geopend.

5 Ca naar het tabblad Afbeelding.

6 Klik op de knop Afbeelding selecteren.

7 Selecteer een afbeelding in het dialoogvenster Afbeelding selecteren
en klik op lnvoegen.



224 Hoofdstuk 9
Afbeeldingen invoegen

8 Klik op OK in het dialoogvenster Opvuleffecten.

9 Klik op OK in het dialoogvenster Autovorm opmaken.
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Afbeelding 9.1 1

De vorm is met een afbeelding gevuld.

Opwhffecten

W
Afbeeldingsvorm
U ontdekt de vormen (AutoVorm) ook onder de knop Afbeeldings-
vorm in de groep Afbeeldingstijlen in het tabblad Hulpmiddelen
voor afbeeldingen.

Voorgekookte af beeld i n gstij Ien
Selecteer een afbeelding in een publicatiepagina en open de lijst Meer -
knop met pijlpunt naar beneden - van de keuzelijst in de groep Afbeel-
dingstijlen van het tabblad Hulpmiddelen van afbeelding. Publisher

toont een livevoorbeeld van een stijl waarboven u de muisaanwijzer
plaatst: de afbeelding in de pagian reageert direct. U verwijdert een toe-
gekende stijl met de opdracht Afbeeldingstijl wissen onder in de keuze-

lijst Meer.
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Afbeelding 9..12

Publisher toont een Iivevoorbeeld van de afbeeldingstijl ¡n de afbeekJing.

Schaduweffecten
Pas een schaduweffect toe met de opties onder de knop Schaduw-
effecten in de gelijknamige groep in het tabblad Hulpmiddelen voor
afbeeldingen. U stelt kleur en transparantie in met de opdracht
Schaduwkleur in de lijst. Verschuif de schaduw of schakel de schaduw in
en uit met de vijf knopjes rechts nasst de knop Schaduweffecten.

Afbeelding herstellen
Een bewerkte afbeelding (met tegenvallende resultaten) kan op verschil-
lende manieren worden hersteld:

Ongedaan maken Kies Ongedaan maken (Ctrl+Z) in de werkbalk
Snelle toegang - linksboven in het programmavenster om de laatste

handeling terug te draaien.

Beginwaarden van afbeelding Klik op de knop Beginwaarden van
afbeelding in de groep Aanpassen van het tabblad Hulpmiddelen
voor afbeeldingen om alle wijzigingen terug te draaien.

È11
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I Herstellen Rechtsklik op de afbeelding en kies Afbeelding
opmaken in het snelmenu. Ca naar het tabblad Afbeelding en klik op
de knop Herstellen om helderheid/ contrast en kleur te herstellen.
U herstelt de afmetingen met de knop Herstellen ¡n het tabblad
Grootte van dit dialoogvenster.

I Niets helpt en dan? Verwijder de mislukte afbeelding uit uw publi-
catie en voeg het origineel opnieuw in (zie ook de paragrafen Afbeel-
di ng toevoegen en Afbeeldi ngen beheren).



Hooidsluk ß

Puhlícslíe afidrukken

In dit hoofdstuk leert u een publicatie controleren. U maakt uw
werkstuk hierna klaar voor een commerciële afdrukservice of voor
het afdrukken met een bureauprinter.

Publicatie controleren
Een mens is ook maar een mens... en kan dus veel over het hoofd zien.

Controleer uw publicatie voordat u tot afdrukken of andersoortige publi-
catiemethoden overgaat.
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Afbeelding 10.1

Controleer de items in het taakvenster Ontwerpcontrole.
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I Ca naar het tabblad Bestand, dan naar de categorie lnfo en klik op
Ontwerpcontrole u itvoeren.

Het gelijknamige taakvenster wordt geopend. De lijst Selecteer een
item dat moet worden hersteld toont u onderdelen die wellicht uw
aandacht vragen.

2 ZweeÍ met de muisaanwijzer boven de onderdelen in de lijst en klik
op de knop met de pijlpunt.

3 Klik op Ca naar dit item om het probleem op te lossen.

De beschikbare opdrachten hangen samen met de gevonden 'fouten'.

Bepaal eveneens de volgende instellingen in het tabblad Bestand.

1 Ca naar het tabblad Bestand, dan naar lnfo en klik op lnstellingen
voor commerciële afdrukken en klik achtereenvolgens op:

Kleurmodel kiezen Selecteer of u RCB-, CMYK- of steunkleuren
wilt afdrukken. De kleuren in uw publicatie worden naar het
gekozen kleurmodel geconverteerd (zie ook hoofdstuk 7, Vullen
met kleuren).
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Afbeelding 10.2

Ceef aan welk kleurmodel u voor het afdrukken gebruikt.
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Ingesloten lettertypen beheren Sluit gebruikte lettertypen in
(als dat mag) om te voorkomen dat de drukker een n¡et geheel
correct lettertype (met alle gevolgen van dien) gebruikt voor uw
publicatie (zie ook hoofdstuk 5, Iekst invoegen en opmaken).

Registratie-instellingen Kies Automatische overlapping om de

automatische instellingen over te nemen voor het overdrukken
van kleuren (donkere kleuren overlappen de lichtere kleuren).
Zo voorkomt u eventuele 'open ruimten'tussen vullingen en

omtrekken.

LÊttÊ(i,pen
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Afbeelding 10.3

Sluit de gebruikte True TypeJettertypen bij de publicatie in.

t aeh

t&
Overleg met afdrukserv¡ce
Overleg van tevoren met uw drukker over de eisen waaraan uw
publicatie moet voldoen. Het is vaak n¡et nodig (en meestal zelfs

ongewenst) om instellingen uit te voeren. Professionele drukkers

optimaliseren uw Publisher-bestand liever zelf.
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Omzetten ¡n PostScript-bestand
AIs uw bestand wordt afgedrukt op een PostScript-printer, dan maakt u

vooraf een PostScript-bestand van uw publicatie.

I Ca naar het tabblad Bestand en klik op Opslaan als.

2 Selecteer een opslaglocatie.

3 Typ een bestandsnaam in het invoervak Bestandsnaam.

4 Selecteer de optie PostScript in de vervolgkeuzelijst Opslaan als.

5 Klik op Opslaan.

6 Bepaal de instellingen in het dialoogvenster Als PostScript opslaan en
klik op Opslaan.

Een voortgangsvenster houdt u op de hoo$e van de conversie.

lnpakken en wegwezen
De opdracht lnpakken en wegwezen doet vermoeden dat het voor-
bereiden van een bestand voor drukwerk kinderspel is. Wel, dat klopt in
Publisher.

Ðpslxan liââi €ãn andere t*r*pwler

vnnr nve¡dracht naar een endere compul

4*
Wirardlnpakkm

en wegwezen

t{izard lnpakken en !ry€gr¡rezen

8ætanden hpaldten orn deze nãêr eer ardere æmput

t4ei d¡¿e wisd la¡t u de p:blicatie irpd*m a røa een adere conpui
l.'tÊt dÊ3€ wizôrd klflt u:

LettErtyp€fl bxduiþn.
Gd*welde ¿fueddngefl ixhriten.

Afbeelding 10.4

Kopieer de bestanden om ze over te zetten op een andere pc.
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1 Ca naar het tabblad Bestand, dan naar Opslaan en verzenden en

selecteer een van deze opties onder het kopje lnpakken en weg-

wezen:

Opslaan voor een commerciële printer Selecteer hoe de publi-
catie wordt afgedrukt onder het kopje Opslaan voor een com-
merciële printer. Hierna klikt u op Wizard lnpakken en weg-
wezen. Volg de stappen van de wizard.

Opslaan voor een andere computer De wizard zorgt ervoor dat
bestanden op de vaste schijf of verwisselbaar opslagmedium kun-
nen worden opgeslagen en dat lettertypen en gekoppelde afbeel-
dingen worden ingesloten (zie ook de hoofdstukken 5, Tekst

invoegen en opmaken, en 9, Afbeeldingen invoegen). Klik op
Volgende en geef antwoord op de vragen van de wizard. Klik uit-
eindelijk op Voltooien.

Afd rukvoorbeeld bekij ken
Natuurlijk bekijkt u eerst een afdrukvoorbeeld voordat u een afdruk met

uw bureauprinter maakt.

liii

Afbeelding 1 0.5

Bekijk een afdrukvoorbeeld in het deelvenster

)

Ç {tìffi ffi-
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Publicatie afdrukken

1 Ca naar het tabblad Bestand en klik op Afdrukken.

Een deelvenstervenster met uw publicatie erin wordt geopend.

2 Klik op Aanpassen aan vel of Meerdere vellen weergeven rechts-
onder in het programmavenster om de weergave in te stellen.

Zoom eventueel in en uit met schuifregelaar rechtsonder.

3 Schakel over naar het tabblad Start om terug te keren naar de normale
publicatieweergave.

Of: klik op Afdrukken om een afdruk te maken.

Afdruk maken
Druk uw werkstuk af op een bureauprinter met de opdracht Afdrukken.

1 Ca naar het tabblad Bestand en klik op Afdrukken.

2 Selecteer uw printer in de vervolgkeuzelijst onder het kopje Printer.

3 Klik op de knop Printereigenschappen en kies een indeling en papier-
soort.

Klik op de tab Geavanceerd om geavanceerde opties voor uw printer
in te stellen. Klik op OK om het eigenschappenvenster te sluiten. U
keert terug naar de categorie Afdrukken van het tabblad Bestand.

4 Selecteer welke pagina's u wilt afdrukken, of druk de hele publicatie af
onder het kopje lnstellingen.

5 Typ een waarde voor het aantal afdrukken onder het kopje Afdrukken.

6 Klik Afdrukken om de afdruk te starten.
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Microsoft Publisher is een veelzijdig programma waarmee u in een handomdraai fraai uitziende documenten

opmaakt. Zo kunt u met Publisher kalenders, kaarten, catalogi, briefpapier en posteÍs ontwerpen. Dankzij de

sjabloongestuurde aanpak is het programma eenvoudig te bedienen, maar ook als u meer geavanceerde

zaken wilt uitvoeren Iaat de toepassing u niet in de steek. Dit praktische boek leert u omgaan met de functies

van Publisher, en laat zien hoe u zelf gelikte publicaties maakt. ln dit boek speciale aandacht voor het línt

met opdrachten, dat de menubalken in Publisher 2010 vervangt. Tot de behandelde onderwerpen behoren:

r kennismaken met Publisher en het lint
r werken met bestanden

r lege publicaties indelen

r werken met sjablonen
r tekst invoegen en opmaken
r tabellen vormgeven
r werken met kleur
r objecten en afbeeldingen gebruiken

r publicaties afdrukken

Erwin Olij geeft leiding aan redactie en productie bij Van Duuren Media B.V. Hij specialiseert zich hìernaast ln

het schrijven van artikelen en boeken over onder andere grafische software en internet. Erwin Olij heeft

meer dan zeventig boeken geschreven over Office, Windows, Photoshop, Flash en Dreamweaver. Voordat hil

bij Van Duuren Media in dienst kwam, werkte hil ruim lien jaar als nieuwsjagende journalist voor tijdschrift,

krant, radio en televisie. Volg Erwin Olij op Twitter (twitter.com/erwinolij).

REGI

UW
STREER

boek!

Van Duuren Media biedt een unieke service aan de kopers van dit boek.

Registreer uw boek op internet en ontvang vervolgens gratis e-zines van de auteur

met nog meer informatie en tips, of stel uwvraag op hetauteurs- en lezersforum.

Su rf direct naar wvwv.registreeruwboek.nl.

Lees mij op

fi¡ Vndo
www.yindo.nl

De serie leerfezelf SNEL'. kenmerkt zich door een opzet van bondige hoofdstukken in een boekje dat qua

formaat uitnodigt tot lezen en zelfstudie. De serie ontleent haar naam aan hel feìt dat de stof snel kan

worden doorgewerkt en opgenomen. Elk boekle omvat l0 tot 15 min of meer op zichzelf sta¿nde

onderwerpen, zodat de lezer eenvoudig zelf zijn of haar eigen tempo kan bepalen.
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