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Microsoft Publisher is een DTP-programma. DTP staat voor DeskTop Publishing, een
term die alle handelingen omvat waarmee een pc-gebruiker min of meer
professioneel drukwerk samenstelt met toetsenbord en muis. Publisher is geen
professioneel DTP-programma — zoals PageMaker of Quark Xpress — waarmee lay-
outprofessionelen o.a. tijdschriften samenstellen. Het is een programma voor huis-,
tuin- en keukengebruik. En voor het zogenaamde soho-publiek (small office, home
office). In ieder geval kan je er veel leuke dingen mee maken.

Bij het starten van Publisher krijg je volgend scherm:
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Je kan kiezen om:
» een publicatie te maken volgens een wizard: Publisher heeft honderden
voorgebakken ontwerpen van briefhoofd tot... papieren vliegtuigjes
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een publicatie te maken volgens ontwerp: dit zijn de klassieke sjablonen zoals

bekend uit Word of Excel
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Het werkscherm in Publisher:
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Essentiéle Publisherfuncties

Tekst

Tekst typen

Een tekstframe maken

» Klikken op tekstknop van werkbalk

» Tekstframe slepen op gewenste plaats op pagina
Tekst typen en eventueel verfraaien

WordArt maken

WordArt-frame maken

» Klikken op WordArt-knop van werkbalk

* WordArt-frame slepen op gewenste plaats op pagina
Tekst type en eventueel verfraaien

Tekstframe Tekstframe aanklikken

verwijderen Toets DEL indrukken

WordArt WordArt-frame aanklikken

verwijderen Toets DEL indrukken

Figuren

Figuren Een figuurframe maken

importeren » Klikken op figuurknop van werkbalk
* Figuurframe slepen op gewenste plaats op pagina
Figuur kiezen en op OK klikken

Figuren Figuurframe aanklikken

verwijderen Toets DEL indrukken

Andere

Pagina liggend of
staand plaatsen

In het menu ‘Bestand’ de optie ‘Paginainstelling’ kiezen
Keuze maken tussen staand of liggend en op OK Kklikken

Marges aanpassen

In het menu ‘Schikken’ de optie ‘Lay-outhulplijnen’ kiezen
De marges aanpassen en op OK klikken

Kolommen In het menu ‘Schikken’ de optie ‘Lay-outhulplijnen’ kiezen
aanmaken Het aantal kolommen kiezen en op OK klikken

Een object Het object dat verplaatst moet worden, aanklikken
vooraan of In het menu ‘Schikken’ de gewenste optie kiezen
achteraan

schikken

Wat je zou moeten weten!

Een bestand
opslaan

In het menu ‘Bestand’ de optie ‘Opslaan’ aanklikken
De bestandnaam invullen
De juiste locatie checken en op OK klikken

Een bestand

In het menu ‘Bestand’ de optie ‘Afdrukken’ aanklikken

afdrukken Eventueel de afdrukopties wijzeigen en op OK klikken
Een bestand In het menu ‘Bestand’ de optie ‘Bestaande publicatie
openen openen’ aanklikken

Het gewenste bestand aanklikken en op OK klikken
Help zoeken Op de toets F1 Kklikken
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Doe-het-zelfgids

Stap 1: introductie

Microsoft Publisher opstarten is eenvoudig: klikken op Start, Programma’s en
vervolgens Microsoft Publisher.

E Prograrmma's

Ciocumenten
Inztelingen
Zoeken
Help

Iitvoeren...

Bureau-acceszoires L4
Java 2 Buntime Erviranment #
MHetzcape B L4

Internet E xplorer

-

(c2] e [2e] €8 (517 (7 (17

Microzoft Excel
bicrozaft FrontPage

bicrozoft PowerPaoint

=

]
Mieuwshrieven, brochures, folders en websites maken en
bewerken met Microzoft Publizher.

Administrator afmelden...

Afzhiitern...

Windows 2000 Professional
o H@EEL

IESIE“[ |J m ﬁ ) I‘_S;] |J[Naamlu:uze publicatie] - Miu:...l Easiscursus Publizher 2EIEI...I @naamlnc

Eerst nemen we samen de introductie van Microsoft Publisher door. Deze bevindt

zich in het Help-menu.

hikken  Afdruk samervoegen | Help

1 |4?% o] = e |[@Micrusuft Publisher Help ~ F1

Office-assiskent weergeven

Microsaft Publisher-website, ., a0 oo i =

Afdrukproblemen oplossen

Publisher Zelfstudie

Analyse en herstel. ..

Info

De introductie legt verklaart het principe van Publisher: werken met frames. Dit zijn
objecten die willekeurig op een pagina kunnen geplaatst worden. Dit maak het
mogelijk de pagina op te bouwen als een blokkendoos van frames.

Zonder een frame kan er — in tegenstelling tot tekstverwerkers — niets op de pagina
geplaatst worden. Maar frames laten ook toe bepaalde objecten boven elkaar te

plaatsen.
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Stap 2: een tekstframe maken

Tekstframe

Met een klik op de tekstknop is het mogelijk om op de pagina een tekstframe te
maken. Enkel binnen het tekstframe zal het mogelijk zijn om tekst in te brengen.
Samen met het tekstframe verschijnen onder de knoppenbalk een klassieke
werkbalk die veel gelijkenissen vertoont met die van een tekstverwerker.

Hier is het mogelijk:

* Het lettertype en de lettergrootte te veranderen

» De stijl van de tekst te veranderen;

* De uitlijning van de tekst te veranderen,;

* Een opsommingsteken te gebruiken;

* De vulkleur en de rand van het tekstframe aan te passen.

Opdracht

1. Maak een tekstframe aan die zo groot is als de marges van de pagina

2. Typ — op twee regels — uw naam en klas

3. Verfraai de tekst door voor elke regel een lettertype te kiezen en minstens 36pt.
groot te maken

4. Druk de publicatie af

5. Bewaar de publicatie onder de naam titelpagina
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Stap 3: een WordArt-frame maken

|

E WardArt-frame

WordArt is een speciale module binnen Microsoft Publisher (en Microsoft Word
eveneens) die het mogelijk maakt aan tekst speciale vormen te geven en zo allerlei
fantasietjes te ontwikkelen.

Na het slepen van een WordArt-frame verschijnt een invulscherm waarin je de tekst
die je wil bewerken kan inbrengen.

Tekst invoeren EHE
WD U tekst hier =
Symbool invoegen... | Yoorbeeld bijwerken |

Terwijl je de tekst kan invullen, verschijnt een werkbalk waarmee je de vorm, het
lettertype en andere kenmerken van het object kan veranderen.

-a-—w-a-:-\.-o\.?"——————
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Nadat je de keuze hebt gemaakt, verlaat je het scherm door ergens op een lege plek
te klikken.
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Opdracht 2

1.

en Gl

o N

Werk verder met de bestaande publicatie titelpagina

2. Verklein de tekst tot 14 pt. en verander het lettertype in Arial Rounded Bt
3.
4. Maak een WordArt-frame aan in het midden van de pagina en voeg de volgende

Verklein het tekstframe en verplaats het naar de rechteronderkant van de pagina

tekst in: cursus Toegepaste Informatica

Kies een vorm en lettertype voor dit WordArt-object naar eigen keuze

Maak in de linkerbovenhoek van de pagina een tekstframe met naam en adres
van de school. Kies als letterype Arial 12pt.

Bewaar de publicatie onder dezelfde naam

Druk de publicatie af
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Stap 4: de boel een beetje opvrolijken

Naast het plaatsen van tekst heeft Publisher ook heel wat mogelijkheden om figuren,
illustraties, kaders, lijnen en andere illustrerende objecten te maken.

Een figuur invoegen kan op twee wijzen:
Met deze knop wordt na het maken van een figuurframe de

j minitoepassing Clipgalerij gestart.
A
™\ Clipgalerie Bl lllustratie invoegen S [=1 E3
|+ = il
JEI_ipsimporteren i) Clips on line & Heip
JZDek naar clips: [Tyn een of meer woorden. . = J Ve
Figwen | fgy Geluiden | T30 Animaties |

Cateqariesn 1 - 51

BN EIE o ]

Misuwe categorie Favorieten Academizch

Achtergronden

B
(Ye

Amnuzement Cartoohs Communicatie Dieren

¢ ol S8 W

4 s

Met dit programma is het mogelijk figuren te zoek via bepaalde
woorden.
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Na je keuze klik je gewoon op Clip invoegen en sluit je het
miniprogramma Clipgalerie.
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Met deze knop is het mogelijk een figuurframe te maken en alzo
”%l illustraties te importeren in de publicatie.

ks

_—ﬂ%‘-‘wﬂﬁ‘ Met dubbelklikken op de rand van de figuurframe komt een
dialoogvenster te voorschijn die het mogelijk maakt een keuze te
maken tussen de tientallen illustraties.
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Opdracht 3

Werk verder met de bestaande publicatie titelpagina
Plaats een figuurframe in de buurt van de centrale titel
Kies een illustratie

Bewaar de publicatie onder dezelfde naam

Druk de publicatie af

hwpnpPE

Met de bovenstaande knoppen is het mogelijk om lijnen, ellipsen, rechthoeken en
andere eenvoudige figuren te tekenen. Van deze figuren kan je ook steeds de rand,
de vulling en de kaderrand bepalen.

>
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Opdracht 4

Werk verder met de bestaande publicatie titelpagina
Plaats een ster van eigen keuze bovenop de centrale titel
Vul de ster met lichtgrijs

Maak de rand onbestaande

Bewaar de publicatie onder dezelfde naam

Druk de publicatie af

onhkwNE

Cursus Microsoft Publisher — pagina 12



Stap 5: verander de volgorde van de objecten

Het voordeel van werken met objecten en frames is dat je de objecten boven elkaar
kan plaatsen en daardoor mooie effecten kan bereiken.

Een object van hoogte veranderen doe je door het object te selecteren en in het
menu schikken de gewenste opdracht te kiezen.

ta Tabel | Schikken Afdruk samervoegen  Help

4 T

G Lay-outhulpliinen. ..

{l Maar woorgrond F&

m = !im.aar achtergrond  Shift+Fa& 10

D MNaar yaren —
@ Maar achkeren I

Objecten withjnen. .,

Draaien of spiegelen 3 -

»
W

Opdracht 5

1. Werk verder met de bestaande publicatie titelpagina
2. Plaats de ster onder de centrale titel

3. Bewaar de publicatie onder dezelfde naam

4. Druk de publicatie af
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Stap 6: de boel een beetje opvrolijken — deel 2

In Publisher kan je elk frame een doodgewone,

Kies hiervoor in het menu Opmaak de opdracht Lijn/randstijl, meer stijlen.

n | Opmaak Extra Tabel Schikken Afdruk samenvoegen  Help

2 I opvulkeur

a =

Bl EnsEapEeEn «ar Fhamie . .

[randskijl

JE

Kleurencombinatie, ..

bt
s

» b

=+ |7
Geen

Haarlijn

[y
L

Daarna kies je het tabblad Kaderillustratie.

Rand |
Liirrand Kaderillustratiel
—Beschikbare kaderillustraties —Woorbeeld
4 : - Confetti
_hampagne ’/}”’”/—I ki
Cirkels en lijnen a “, ‘i, ‘% “, "-} ‘% ‘i, P
Cirkels en rechthoeken i | - | J‘\i 'P
Cackkailglazen j ! j ;t ﬁ
(Concentrische cirkels @ @ g 4% ‘P
- T F F F S S
Werwijderen | Rand aanpassen | Maarm wijzigen |
Kaderbreedte: |2E| pk E Kleur: e R " Figuren niet uitrekken
¥ standaardformaat gebruiken | [V Oorspronkelijke Keur herstellen % Figuren passend maken
I™ | Kleuren matkeren dieiniet geed worden afgedruls o mijn printet

]S I Annuleren

Toepassen

maar ook mooie rand meegeven.

Opdracht 6

Kies een mooie rand in Kaderillustratie
Bewaar de publicatie onder dezelfde naam
Druk de publicatie af

NP
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Stap 7: verander de paginavorm en indeling

Uiteraard kan de pagina in Publisher ook aangepast worden aan de publicatie die je
wenst te maken. Een pagina liggend maken (landscape) kan in de opdracht Pagina-
instelling van het Bestand-menu.

Pagina-instelling [ 7]

Kies een lay-out voor de publicatie

d Gebruik deze optie voor het maken van

{~ Speciale vouw de meeste publicaties, zoals
- nieuwshbrieven, brochures en Folders.,
"~ Speciaal Formaat

" Etiketten
" Enveloppen

Papierformaat Yoorbeeld
21 % 29,7 cm

Oprerking: kies de opdracht
Prinkerinstelling in bt menu
Bestand als u het
papierformaat wilk wijzigen.

Kies een afdrukstand
. {* Staand Eén pagina afgedrukk per vel

>

" Liggend PEplEr

ok | Annuleren

In het Schikken-menu is het met de opdracht Layouthulpliinen mogelijk de hulplijnen
aan te passen, kolommen en rijen aan te maken.

Lay-outhulplijnen H

Margehulplijnen Voorbeeld

Links: [t [
Rechts: [tem E
gy Jim
Onder: [1em E

Rasterhulplijnen

Kolommen: 3 EI
[ Twee achtergronden
Rijen: E met gespiegelde

hlplijnen maken

ﬁ'Ontwerptip

Gebruilk. deze hulplijnen om de pagina onder te werdelen, Dit
wergemakkelijikt het plaatsen van objecten op de pagina,

[o]4 | Annuleren |

Cursus Microsoft Publisher — pagina 15



Opdracht 7

Start met een nieuwe blanco pagina

Plaats de pagina liggend

Verdeel de pagina in 3 kolommen

Verminder de marges naar 1 cm

Bewaar de publicatie onder de naam prijslijst

Plaats in het centrale gedeelte een figuur uit de horeca-wereld

Maak in de linker- en rechterluiken tekstframes met de prijslijsten voor eten en
drinken

Druk de publicatie af

NoohkwhpE

o
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