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1 DOELSTELLINGEN

Na het volgen van deze lessen kan je:

e uitleggen wat desktoppublishing is;
e met sjablonen werken;
e een lege publicatie indelen;

e met objecten werken: tekst, tabellen, afbeeldingen, vormen, ...;

e een publicatie opmaken;

e met basispagina’s werken;

e eenvoudige publicaties maken met Publisher 2010;
e publicaties afdrukken;

¢ met verzendlijsten werken;

e met cataloguspagina’s werken;

e les geven i.v.m. desktoppublishing.

Basiscursus.be
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2 WAT IS DESKTOPPUBLISHING?

Onder desktoppublishing (DTP) verstaan we het bewerken en opmaken van documenten voor
drukwerk. Met desktoppublishing software kan je allerlei publicaties en marketingmateriaal maken.

Enkele mogelijkheden van DTP-software zijn het maken van:

e advertenties;
e agenda’s;

e brochures;

e catalogi;

e enveloppen;

o etiketten;
e folders;
e menu’s

e nieuwsbrieven;

e programmaboekjes;

e spandoeken;

e visitekaartjes.

Bekende desktoppublishing programma’s zijn o.a. Adobes InDesign, QuarkXPress en Microsoft
Office Publisher. Naast deze betalende software kan je ook gebruik maken van Open Source®

alternatieven zoals OpenOffice.org Draw en Scribus. In deze syllabus gaan we aan de slag met
Microsoft Office Publisher 2010.

! Open Source is software waarvan de broncode door de programmeurs aan gebruikers beschikbaar wordt gesteld. ledereen
kan meewerken aan de uitwerking van de software. Open Source software is meestal gratis beschikbaar.

Basiscursus.be
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3 BASISTERMINOLOGIE

3.1 Publisher starten

Na het opstarten van de computer vind je Publisher terug door in de takenbalk te klikken op het
menu Start. Klik vervolgens op Alle programma’s - Office 2010 (of Microsoft Office) >
Microsoft Publisher 2010.

3.2 Beschikbare sjablonen

Als je Microsoft Publisher opent, krijg je niet meteen een lege pagina zoals dat bijvoorbeeld het
geval is bij de tekstverwerker Word. Je krijgt eerst een overzicht van de beschikbare sjablonen.
Standaard kan je twee sjablonen meteen openen: A4, leeg (staand) en A4, leeg (liggend).

Paginaontwerp Verzendlijsten Controleren Beeld
) Beschikbare sjablonen
.
(25 Openen Geinstalleerde sjablonen en onlinesjablonen |z| Sjablonen zoeken P
- B start
Recent 1
dd
= 24, leeg A4, leeg Meer lege Mijn sjablonen
(staand) (liggend) paginaformat...
Populairste
Help
I 2] Opties . = = r‘ = i
[ Afsluiten — l = | = —
I Agenda's Briefkaarten Brochures Etiketten Mieuwsbrieven  Visitekaartjes Wenskaarten
Meer sjablonen
|
B 2= O S
Advertenties Borden Briefhoofd Cadeaubonnen Catalogi Certificaten Corresponde...
P ] 1N [ A N N N N N R N Q=
= : il =l V4 & —
=) @ = =, e < |
Vs E-mail Enveloppen Folders Menu's Origamiproje..  Programma's
3.21 Meer lege papierformaten

Naast de twee standaard sjablonen is er de optie Meer lege papierformaten. Daar vind je o.a.
volgende standaard formaten: A5, A3, B5, B4, enz. Telkens met de mogelijkheid om een liggende of
staande pagina te maken.

Basiscursus.be
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Via het onderdeeltje Aangepast kan je ook zelf een nieuw formaat aanmaken. Bijvoorbeeld als je
een Al pagina wilt aanmaken. Dat formaat is standaard niet aanwezig binnen Publisher.

Aangepast

Mieuw
paginaformaa
t maken...

Mieuw paginaformaat maken * ? P

Maam Voorbeeld

Naam: |Nieuw paginaformaat

Pagina Type indeling

Breedte: | 21cm Eén pagina per vel |E|

ALk || 40k

Hoogte: 25 7em

Margehulplijnen

Boven: 1,27cm =
Links: 1,27am |5
Onder: 1,2Fcm =
Rechts: 1,27em |5

Paginaformaat: 21 cm x 29,7 cm
Papierformaat: 21 cm x 29,7 cm
Paginavolgorde: 1,2,3,4

CK ] I Annuleren

L%

Onder Meer lege papierformaten vind je ook lege publicatietypen zoals etiketten, enveloppen,
naamkaartjes, enz. Deze lege publicatietypen worden onderverdeeld per fabrikant. Wanneer je
bijvoorbeeld bij fabrikant A-ONE de etiketten A-ONE 28181 hebt gekocht, is dat formaat meteen
beschikbaar binnen Publisher. Je hoeft niet zelf uit te zoeken waar de tekst op de pagina moet
komen om een perfecte afdruk op de aangekochte etiketten te bekomen.

Vind je jouw aangekochte etiketten, enveloppen, ... niet terug in de lijst, gebruik dan het veld
bovenaan rechts om sjablonen te zoeken. Publisher zal zoeken naar het product dat jij aangekocht
hebt wanneer je het nummer of de naam van jouw product ingeeft. Indien er dan geen items
gevonden worden, zal je alsnog zelf een sjabloon moeten aanmaken.

3.2.2 Mijn sjablonen

Wie een (aangepaste) publicatie vaak wil hergebruiken, krijgt de mogelijkheid om deze publicaties
op te slaan onder Mijn sjablonen.

Ga als volgt te werk:

1 maak een publicatie;

zorg ervoor dat enkele standaardzaken reeds in de publicatie staan (bv. bedrijfsgegevens);
ga naar bestand via het lint (zie 3.4) en kies Opslaan als;

er verschijnt een dialoogvenster;

a b~ W N

onderaan kan je het type kiezen via "Opslaan als";

Basiscursus.be
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6 selecteer Publisher-sjabloon;
7 de map waarin de sjablonen worden opgeslagen wordt automatisch geopend;
8 geef je sjabloon een naam en sla het op in deze map.

@ Cpslaan als

I®v| . <« gebruiker » AppData » Roaming » Microsoft » Sjablonen » v|¥,-| Zoeken in Sjablonen pel

Organiseren * Mieuwe map 5= @

@ Documenten 1 Naam Gewijzigd op Type Grootte

ol HoGent

. .. Document Themes 27/01/2012 10:09 Bestandsmap
Jﬂ Muziek

E D . LiveContent 27/01/2012 10:09 Bestandsmap
idec's
. Smarthrt Graphics 14/05/2012 15:40 Bestandsmap

#d Thuisgroep

m

Ll Computer
£, Lokale schijf (C3)
KD Apple iPhone

-

Bestandsnaam: brochure.pub - '

Opslaan als: [Publisher—s}ablaon (*.puby) v]

Publisher-bestanden (*.pub)

Auteurs:

Publisher-sjabloon (* *
Publisher 98-bestanden (*.pub)
Catege Publisher 2000-bestanden (*.pub)
Unicode-tekstbestanden (*.tdt)
PostScript (*.ps)
PDF (*.pdf)
KPS5-document (*.xps)
= Mappen verberge Tekst zor_'lder opmaak C.m)
Gecombineerd webpaginabestand (*.mht;*.mhtml)
Webpagina, gefilterd (*.htrm;*.html) w

3.2.3 Sjablonen per categorie

Microsoft Publisher bevat heel wat handige sjablonen. Om het overzicht te behouden werden die
sjablonen in categorieén onderverdeeld. Een aantal ervan staan onder de noemer Populairste. Men
gaat ervan uit dat deze publicaties het meest gebruikt worden.

Onder de noemer Meer sjablonen vinden we de overige publicaties. Ook daar staan publicaties die
handig kunnen zijn. Bijvoorbeeld catalogi, enveloppen, folders, menu’s, enz.

Populairste

gl

m 2 LE (EIEE I

Agenda's Briefkaarten Brochures Etiketten Mieuwsbrieven  Visitekaartjes Wenskaarten

Meer sjablonen

= | =5 E s

Advertenties Borden Briefhoofd Cadeaubonnen Catalogi Certificaten Corresponde...

Basiscursus.be
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3.3

Na het selecteren van een sjabloon verschijnt rechts een miniatuur voorvertoning van het gekozen
ontwerp. Daaronder kan je kleuren- en lettertypeschema aanpassen. Afhankelijk van de publicatie
kunnen er ook andere items toegevoegd worden zoals de bedrijffsgegevens, het adres van de klant,
een invulformulier. De wijzigingen worden meteen weergegeven in het voorbeeld.

Voorvertoning

Na het kiezen en bewerken van een sjabloon, klik je onderaan op Maken. De publicatie wordt
gemaakt en daarna kan je zelf nog aanpassingen aanbrengen.

Opmerking: Wens je geen sjabloon te gebruiken, klik dan in het lint (zie 3.4) op Start. Je krijgt
automatisch een lege A4-pagina (staand).

22 0 R

Bestand Start Invoegen Paginaontwerp Verzendlijsten Controleren Beeld ?
=
) Beschikbare sjablonen Eenvoudige splitsing
B
E5 Openen Geinstalleerde sjablonen en onlinesjablnr|z| Sjablonen zoeken R
i -
v € [ start » Brochures - “
ity
Sjablonen van Office.com =
Recent » Brochures ﬂ
_ o -
Geinstalleerde sjablonen
Informatie Aanpassen
Kleurenscherna:
I - Bordeauxrood || -
81— | — L Ly ri—
o E - Lettertypeschema:
P l ' ] Binair
I (1 Opties Em = ] Verdana -
Jeorgia
(9 Afsiuiten ; Bedrijfsgegevens:
Brokaat Eenvoudige Fotoscoop
I splitsing Bilic U v
| Opties
— || Adres van de klant toevoegen
= o ? U = o Formulier:
R g @ B p | =
& P =| Antweoordformulier -
Kleurenstrook Markering Modulair
| — —_— . P= Maken
L | w :F g =
Perforatie Pijlen Stuiteren
. =

Publisher 2010 is de eerste versie van dit programma waarin het lint gebruikt wordt. Het lint bevat
heel wat opties en instellingen om je publicatie samen te stellen en van opmaak te voorzien. Het lint
bestaat uit verschillende tabbladen waarbij de functies logisch geordend staan in groepen.

m Start Invoegen Paginaontwerp Verzendlijsten Contraleren Beeld
_'3 & . A - q A/ = = X Naa T @A zoeken -
= B3 ' @=- 4 1 | 25 venangen
Plakken F u S AV \ == == t=- Stijlen | Tekstvak Terugloop
> 4 B I U x x Aa = == = =1 > tekenen 4P |Z uitlijnen - “ho | lg Selecteren -
Klembord 1= Lettertype Alinea Stijlen Objecten Schikken Bewerken
il

Basiscursus.be
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Naast de standaard tabs Start, Invoegen, Paginaontwerp, Verzendlijsten, Controleren en Beeld zijn
er ook nog enkele contextuele tabs die enkel verschijnen wanneer bepaalde objecten zoals
tekstvakken, afbeeldingen, tabellen, ... geselecteerd zijn. Ze bevatten hulpmiddelen om objecten op
te maken, in te delen of te ontwerpen.

Hldplludddenvoorafhedd’mgm [l
Verzendlijsten  Controleren  Beeld Opmaak
= o, Ao - . o 2 =
EBEN\\NOoO - X ¢ 2 ‘ B3 l Lo i—, T EaTvoTET 5}
AL LD G| |E t 4 E] D -2~ —J 2%0 b G <h [ Naar achteren ~ Ifg ®
= . Schaduweffecten 3D-effecten 7 Terugloop
2N A > ¥%is 7| s O, 2 £ . | Uitlijnen + A | gt Afmetingen

Vorm invoegen Vormstijlen ] Schaduweffecten 3D-effecten Schikken Grootte

Opmerking: Bij de 2007 versie van Word, Excel, PowerPoint en Access was het lint reeds
aanwezig. Dat was niet het geval bij Publisher. Microsoft was nog niet klaar met de
ontwikkeling van het lint voor Publisher 2007. Bijgevolg herkennen we bovenaan een
titel- en menubalk (1 en 2) bij de 2007 versie. Daarnaast was het startscherm
ingedeeld in drie kolommen. In het linker deelvenster stond een overzicht van de
verschillende publicatietypen. De populairste typen in het middelste deel. Het veld
Sjablonen zoeken (3) was toen ook reeds aanwezig.

|1

[E} Microsoft Publisher 1 [o[=E] = ]

Eﬂestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Tabel 5Schikken Venster Help 2 Typ een vraag voor hulp -

Sjablanen zoeken: 3 Alle sjablonen =] & X

Microsoft Publisher

Aan de dag Aan de slag met Microsoft Office Publisher 2007

Mijn sjablonen

Populaire typen publicaties * | Recente publicaties
Typen publicaties

.
Leqge paginaformaten [ Uit bestand...

Advertenties
Borden
Briefhoofd
Briefkaarten
Erachures Lege Erieflaarten Erochures
Cadeaubonnen paginaformaten
Catalogi
Certificaten
Correspondentiekaarten
Curricula vitae
E-rnail
Enveloppen
Etiketten
Folders
Kalender
Meru's
MieLrwshrieven B
Crigamiprojecten
Prograrmma's
Snelle publicaties
Spandosken
Uitnodigingen Kalender MigLwshrigven Wisitekaartjes
Wisitekaartjes
w

m

E-rnail Etiketten Folders

Basiscursus.be




Publisher 2010 Pagina 12 van 50

Paginaontwerp Verzendlijsten Controleren Beeld - ¢

e . . ] b Jdy Maar voren 1 -

2l = A B, iZoi=. EEaE | =- | q &/ = = & Naarvore ] 44 Zoeken

N == A 4 Maa teren - I 33, Vervangen 4
Plakken F U A AV Sa—a—R=—RIRA =5 Stijlen | Tekstvak Terugloop

= ¥ B 7 U x x Aa =3 - == E == g tekenen .{_P' = uitliinen - A L Selecteren ~
lembord ra Lettertype Alinea Stijlen Objecten Schikken Bewerken /
Paginanavigatie < & & 4 2 0 2 4 & & 10 12 14 16 18 20 22 24 26 28 H -
‘ T

o —>

l
I 12
3 0 1t
8 :
J | il o) | £ L ’
Pagina:1vanl | ¢ | 7 "'ﬁ@(sm =—0U .{.‘DE}E
1 Titelbalk

Hier vind je de naam van de publicatie. Indien het document nog niet werd opgeslagen, staat
hier de titel Publicatiel.

2 Het venster minimaliseren, maximaliseren of sluiten

3 Werkbalk snelle toegang
Hier plaats je snelkoppelingen naar de functies die jij vaak gebruikt. Met behulp van het pijltje
naast de werkbalk kan je knoppen toevoegen of verwijderen.

4 Het lint
Alle mogelijkheden van Publisher zijn via het lint beschikbaar.

5 Paginanavigatie
Overzicht van alle pagina’s binnen de geopende publicatie. In de statusbalk vind je de pagina-
nummering (5a).

6 Linialen
Met behulp van de linialen kan je objecten zeer nauwkeurig meten en positioneren. Je hebt de
mogelijkheid om het nulpunt van de schaalverdeling te verplaatsen. De linialen kan je in- en
uitschakelen via het tabblad Beeld op het lint (zie 5.1).

Basiscursus.be
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7

10

11
12

Objectpositie
Als er geen object geselecteerd is, wordt hier de positie van de muisaanwijzer weergegeven.

by 6,27;13,33 cm,

Indien er wel een object geselecteerd is, wordt hier de positie van de linkerbovenhoek van dit
object weergegeven. Werden er meerdere objecten geselecteerd, dan wordt hier de positie van
het object weergegeven dat het meest links en bovenaan staat.

[] &,58: 5,68 cm.

Objectformaat

Hier wordt de breedte en de hoogte van een object weergegeven. Worden er meerdere objecten
geselecteerd, dan wordt hier de totale breedte en hoogte weergeven. In dit laatste geval wordt
er gerekend vanaf de linker bovenhoek (van het object dat het meest links en bovenaan staat)
tot de rechter benedenhoek (van het object dat het meest rechts en onderaan staat).

472x 411 cm.
Weergavesnelkoppelingen
Koppelingen waarmee je snel kunt wisselen tussen enkele en dubbele paginaweergave.

Zoomknoppen

De zoomknoppen worden gebruikt om de weergave van je publicatie op het scherm te vergroten
of verkleinen. Meer opties i.v.m. het zoomen vind je via het tabblad Beeld op het lint.

Volledige pagina weergeven

Werkveld

Het werkveld vinden we terug tussen de linialen en de schuifbalken. Hier zien we een verkleinde
weergave van de pagina.

Basiscursus.be
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4 PAGINA- EN PAPIERFORMAAT

Wanneer je met Publisher aan de slag gaat, moet je er rekening mee houden dat het programma
twee formaten gebruikt:

e Het paginaformaat

Dit gaat over het formaat van het werk zelf, namelijk de grootte van de publicatie. Bijvoorbeeld
het formaat van een affiche, briefkaart, enveloppe, etiket, ...

e Het papierformaat

Dit zijn de afmetingen van het papier waarop de publicatie afgedrukt zal worden. In de meeste
gevallen zal dit waarschijnlijk A4-papier zijn. Op één papier kunnen soms meerdere pagina’s
afdrukt worden, denk hierbij aan een etiket dat meerdere keren op een blad wordt afgedrukt.
Ook het omgekeerde is mogelijk. Wanneer je een grote publicatie zoals een Al-poster wilt
afdrukken op A4-papier, zal de poster één pagina zijn die op verschillende A4-bladen wordt
afgedrukt.

4.1 Paginaformaat

Het paginaformaat ga je meestal bepalen tijdens het aanmaken van je publicatie. Achteraf kan je het
formaat aanpassen via tabblad Paginaontwerp bij de groep Pagina-instellingen.

Klik op Formaat. Je krijgt enkele veel gebruikte formaten te zien. Wil jij een ander formaat, klik dan
onderaan op Meer vooraf ingestelde paginaformaten... of kies Nieuw paginaformaat maken...
als je zelf een nieuwe formaat wilt aanmaken.

Het huidige formaat kan je aanpassen via Pagina-instellingen. Er verschijnt een dialoogvenster
waarmee je de breedte en hoogte kan aanpassen. Ook de margehulplijnen (zie 5.2.2.1) en het type
indeling (bv. een boekje, vouwkaart, ...) kan hier gewijzigd worden.

Start Invoegen Paginaontwerp Verze

ﬂ L] marges - Uitlijnen op
= |
) Iy Afdrukstand ~ - Hulplijnen
Sjabloon| — Hulplijnen
- ] Formaat ~ - Objecten
F standaard
! A3 (staand)
4 2B7x42cm
[
Ad (Staandy
2L x 28T cm
r ‘ ~
Pagina-instelling L2 ﬁ]
A5 (Staandy
WEx2lem Pagina Type indeling Voorbeeld
Breedte: |piem = Meerdere pagina's per vel
B4 (Staand) : -
D 25353 em Hoogtz: |29,7am | Opfies
Margehulplijnen Doelpapierformaat:
Boven: 1,27cm - A4(21anx 29,7 am)
B5 (Staand) ! =
D 176 25 cm Links: 1,27an |~ Papierbreedte: 21em :
Onder: 1,27cm = Papierhoogte: 29,7cm .
Executive {Staand) Rechts: 1,27cm = Zijmarge: Ocm z
18,415 % 26,67 cm T - :
Horizontale tussenruimte: Ocm =
Legal {Staand) . e s
D 7159 x 35.56 cm Verticale tussenruimte: o =
Paginaformaat: 21.cm x 29,7 cm
Papierformaat: 21 cm x 29,7 cm
D Letter {Staand) 1 kolommen met 1
21553 x 2734 cm —_—
A e
i
Tabloid (Staand)
2734 x 4318 cm
|
W Pagina-instelling... L\)
Mieuw paginaformaat maken...
Meer vooraf ingestelde paginaformaten...
T a7
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4.2 Papierformaat

Het papierformaat is de grootte van het blad waarop we zullen afdrukken. Dit formaat kunnen we
bijgevolg bepalen via de printerinstellingen. Deze instellingen kan je wijzigen via BESTAND -
AFDRUKKEN. Bij Instellingen krijg je een overzicht van de afdrukopties en het papierformaat. Het
spreekt voor zich dat de printer bepaalt welke papierformaten ondersteunen worden.

Kies je voor een grote publicatie zoals een Al-poster (59,4 x 84,1 cm) en het papierformaat van je
printer is A4, dan wordt de poster op verschillende bladen afgeprint. Het aantal bladen dat je in dit
geval nodig zal hebben kan je bekijken via het afdrukvoorbeeld.

Wanneer je werkt met grote publicaties kan je via Opties voor indeling de horizontale en verticale
overlapping instellen. Hierdoor zal op iedere pagina een stukje afgedrukt worden dat ook voor komt
op de aanliggende pagina. Na het afdrukken zal je de A4-pagina’s nog moeten bijsnijden en de
overlappingen mooi op elkaar laten passen.

Opmerking: Dit kan ervoor zorgen dat je extra papier nodig hebt, want de overlapping neemt op
iedere pagina extra ruimte in.

Bestand Invoegen Paginaontwerp Verzendlijsten Controleren Beeld
|l Opslaan
Afdrukken 0 o 1 [
Opslaan als L’Ep
: Kopiegn van 1 e -
g o afdruktaak: A 1
5 openen Adérkdeen A1-pagina
[ Sluiten

afdrukken op A4d-papier

Info Printer

,/ 5amsung ML-1640 Series

Recent ) Offline

MNieuw

-

Printereigenschappen

Instellingen

Afdrukken - X
s Alle pagina's afdrukken .

4 Hele publicatie afdrukken

Opslaan en verzenden

Pagina'ss 1 i
Help
Ju | Maast elkaar -
2] Opties
Opties voor indeling
4 Afsiuiten

T :
20,99 x 29,69 cm

j Staand -

Enkelzijdig afdrukken -
J Alleen afdrukcken op €én zijde van het bl...

‘RGB-kIeuren
Afdrukken als RGB-kleurenpublicatie.

Instellingen opslaan met de publicatie

Opties voor indeling l 2 &_J
Horizontale overlapping: | 0,762 cm ]| [C] Eén enkel deel afdrukken
Verticale overlapping: 1,27 cm = Ri: 1 =
Kolom: 1 :
-
4 1} .3
1 t/m 16 van 16 1% (=)0 & & @~
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Kies je voor een publicatie die kleiner is dan het A4-papierformaat, dan kan je met behulp van de
instellingen bepalen hoeveel exemplaren van de publicatie per blad papier afgedrukt moeten
worden. Denk bijvoorbeeld aan een etiket dat je meerdere keren op één blad afdrukt (zie 8.1.1).

In dit geval kan je via Opties voor indeling o.a. de zij- en bovenmarge instellen en bepalen hoe groot
de horizontale en de verticale tussenruimte moet zijn tussen de verschillende publicaties.

Bestand Start Invoegen Paginaontwerp Verzendlijsten Controleren Beeld ?
H Opslaan
Afdrukken m O [0 |red
Opslaan als @ =
Kopieén van afdruktaake 1 z
Openen
& or Afdrukken
o staten etiketten
Printer L .
Info A4
op A4-papier
./ Samsung ML-1640 Series .
Recent 2 offline
X Printereigenschappen
MNieuw
Instellingen
Afdrukken y 5
. Alle pagina's afdrukken .
. Hele publicatie afdrukken
Opslaan en verzenden
Pagina's: 1
Help s
j Meerdere exemplaren per vel -
2] Opties =
=P Exemplaren van elk label: 30 -
@ Afsluiten X X X
Opties voor indeling =
|:| Letter .
21,59 % 27,94 cm
j Staand -
Enkelzijdig afdrukken .
Alleen afdrukcken op één zijde van het blad
‘ RGB-kleuren .
Afdrukken als RGB-kleurenpublicatie.
Instellingen opslaan met de publicatie
|
Opties voor indeling L2 !
Eerste blad: Alle bladen:
Beginrij: 1 z Zijmarge: 0,478 cm = Horizontale tussenruimte: 0,318 cm -
Beginkolom: |1 z Bovenmarge: 1,27 cm +| Verticale tussenruimte: Ocm z
.
— i »
1 vanl 8BuE)—0 ONE IR
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) PUBLISHER HULPMIDDELEN

Dit onderdeel van de cursus bevat informatie over enkele handige hulpmiddelen die je kunnen
helpen bij het maken van een publicatie.

51 Linialen

De linialen vind je bovenaan en aan de linkerzijde van het document. Eerder kon je al lezen dat de
linialen handig zijn bij het meten en positioneren van objecten. De twee nulpunten duiden standaard
de linkerbovenhoek van je pagina aan.

L 2 4 1] ] 10 1z 14 15 18 20

(=]

>

(=]

o
L1l

De linialen weergeven/verbergen kan via het tabblad BEELD > WEERGEVEN > LINIALEN AAN- OF
UITVINKEN. Dit kan ook m.b.v. een rechtermuisklik in het werkvlak. Er verschijnt vervolgens een
keuzemenu met daartussen de optie Linialen. Deze optie kan je aan- of uitvinken.

De plaats van de muisaanwijzer wordt in de linialen weergegeven ; o 2 4
door een dun streepje. Deze streepjes lopen mee langs de
linialen als je jouw muis beweegt. De plaats van de

muisaanwijzer wordt ook in de statusbalk aangeduid. 0

Soms kan het handig zijn als je één of beide linialen kan

verplaatsen. Daarnaast kan je ook de nulpunten van de linialen 2

verplaatsen. Hoe je deze handelingen moet uitvoeren, wordt -

hieronder stap voor stap uitgelegd. %
4

LINIALEN VERPLAATSEN:

1 Plaats je muisaanwijzer op één van de linialen (horizontaal of verticaal). De aanwijzer neemt
een andere vorm aan. In het voorbeeld werd het horizontale liniaal gebruikt.

I|IIII|IIII|IIIIIIIII|IIII|IIII Illllllll|ml IIII|IIII IIII|IIII ]I-4I.II|IIII ]I-?IlllllI|]I-?II|IIII|2I?II|II

2 Hou je de shifttoets ingedrukt en klik daarna met je linkermuisknop op het liniaal. Nu kan je het
liniaal verslepen. Laat je muisknop los als het liniaal op de gewenste plaats staat.

0 2 4 & B 10 18 20
||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||ﬁE|| Ll |||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

3 Je kan op simultane wijze werken om het verticale liniaal te verplaatsen.
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4 Wil je de linialen samen verschuiven, plaats je muisaanwijzer dan in het vierkantje waar beide
linialen elkaar kruisen. Hou je shifttoets en de linkermuisknop ingedrukt en versleep de linialen.

12 14 16

£
||||||||| ||||||||| |||||||||||||||||||||||||||||

o
||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

"

(<]
(NN

HET NULPUNT VAN DE SCHAALVERDELING VERLEGGEN:

Om één van beide nulpunten te verplaatsen, ga je met je muisaanwijzer op een liniaal staan.
Hou CTRL+SHIFT en je linkermuisknop ingedrukt en versleep het liniaal.
3 Laat de muis los op de plaats waar het nulpunt moet komen.

2

4 Je kan ook beide nulpunten samen verplaatsen: plaats je muisaanwijzer in het vierkantje waar
beide linialen elkaar kruisen, hou CTRL+SHIFT en de linkermuisknop ingedrukt en versleep de
linialen. Laat de muis opnieuw los op de plaats waar de nulpunten moeten komen.

5 Wil je de nulpunten terug naar de rand van het papier, hou dan CTRL+SHIFT ingedrukt en klik
m.b.v. je linkermuisknop in het grijze kadertje. Dezelfde werkwijze kan je gebruiken om de
nulpunten vanaf de rand naar het grijze kadertje te brengen.

5.2 Hulplijnen

Publisher beschikt over heel wat hulplijnen die ons kunnen helpen bij het positioneren van objecten.
We onderscheiden vier verschillende soorten: de liniaal-, marge-, raster- en basishulplijnen. De
laatste drie worden samen gebundeld onder de noemer lay-outhulplijnen. De liniaalhulplijnen staan
apart. Een hulplijn wordt nooit afgedrukt en dient enkel als extra hulpmiddel tijdens het werken aan
een publicatie. Je bent niet verplicht om de hulplijnen te verwijderen eenmaal je publicatie af is.

De hulplijnen zijn meestal "magnetisch”. Wanneer objecten in de buurt van hulplijnen komen,
worden ze als het ware gevangen en plakken ze vast aan de hulplijn. Dit is handig wanneer je
bepaalde objecten mooi onder of naast elkaar wilt plaatsen op een bepaalde hoogte of breedte.
Magnetische hulplijnen aan- of uitvinken doe je via het tabblad PAGINAONTWERP - INDELING >
UITLIINEN OP HULPLIINEN.

521 Liniaalhulplijnen

Liniaalhulplijnen zijn groene lijnen die je kunt toevoegen via de linialen. Dit doe je door met je muis-
aanwijzer over het horizontale of verticale liniaal te bewegen. Er verschijnt een dubbele zwarte pijl.

0 2 4 & 10 12 14 15 18 20
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Hou je linkermuisknop ingedrukt en beweeg je muis nu over het werkvlak. De groene hulplijn
verschijnt. Laat je muis los om de liniaalhulplijn te plaatsen op het werkvlak.

_ At B 12 S R
=

t

F_;

- I

-

Een andere manier om liniaalhulplijnen toe te voegen is via het tabblad PAGINAONTWERP - INDELING
- HULPLIINEN. Hier kan je o.a. kiezen tussen een aantal ingebouwde liniaalhulplijnen.

Paginaontwerp Verzendlijsten Controleren Beeld

E IE Uitlijnen op |k verwijderen Bl Heide H B U

Hulplijnen | [ Verplaatsen [ ] Kiezel [ | Kl;

stand Formaat | |Hulplijnen .
o = Objecten H Maam wijzigen | Mahonie [l M
telling | | Geen liniaalhulplijnen A
40 3!

Ingebouwde liniaalhulplijnen

Horizontale liniaalhulplijn toevoegen
Verticale liniaalhulplijn toevoegen
Liniaalhulplijnen...

Raster- en basishulplijnen...
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Onderaan krijg je de mogelijk om horizontale of verticale
liniaalhulplijnen toe te voegen. Deze worden in het
midden van je publicatie geplaatst. Daarna kan je ze
nog verslepen.

Je kan de positie van liniaalhulplijnen ook exact
bepalen. Klik op Liniaalhulplijnen... Er verschijnt een
nieuw dialoogvenster met twee tabbladen. Bij het ene
tabblad kan je de horizontale liniaal-hulplijnen instellen
of wissen. Bij het andere tabblad kan je hetzelfde doen
voor de verticale liniaalhulplijnen.

Om vlug één specifieke liniaalhulplijn te wissen,
selecteer je de bewuste hulplijn en sleep je hem terug
naar het liniaal. Laat je linkermuisknop los en de
liniaalhulplijn zal gewist worden.

5.2.2 Lay-outhulplijnen

-
Liniaalhulplijnen

]

Horizontaal | Yerticaal

Pasitie van liniaalhulplijn
14, 25cm

14, 25cm

29,7cm

Instellen

Wissen

QK

] [ Annuleren

De lay-outhulplijnen kan je instellen via het tabblad PAGINAONTWERP:

o  PAGINA-INSTELLINGEN = MARGES > AANGEPASTE MARGES;

e  Of INDELING = HULPLIINEN = RASTER- EN BASISHULPLIJNEN.

Je krijgt drie verschillende tabbladen binnen het dialoogvenster.

5221 Margehulplijnen

Margehulpljnen |F‘.asterhulplijnen I Basishulplijnen|

Basispagina's Voorbeeld

[ Model met twee pagina's

Margehulplijnen

'Lay_outhmpﬁjnen 7 w3 | Een marge is de afstand tussen de rand van
de pagina en de margehulplijnen. Via het
eerste tabblad van het dialoogvenster lay-
outhulplijnen kan je de marges instellen.

Vink je de optie Model met twee pagina’s
aan, dan worden de tekstvakken Links en
Rechts vervangen door Binnenkant en
Buitenkant. Je krijgt bij het voorbeeld een

Links: 1em 2
Rechts: 1cm 2
Boven: 1cm =
Onder: 1em 2

QK

] [ Annuleren

dubbele pagina te zien. Dit kan bijvoorbeeld
handig zijn om de marges van een boekje in
te stellen.

Margehulplijnen worden zeer vaak gebruikt
om objecten uit te lijnen ten opzichte van de
pagina (zie 6.1.4.3).
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5222 Rasterhulplijnen

Lay-outhulplijnen l Pt

Margehulplijnen | Rasterhulpliinen | Basishulplijnen

Kalomhulplijnen Voorbeeld

Kolommen: 2 £

Afstand: 0,45am =

Rijhulplijnen

Rijen: 3 =

Afstand: 1,2cm z

Hulplijn in het midden toevoegen
tussen kolommen en rijen

[ OK ] [ Annuleren ]

Het kan handig zijn om een raster te maken
waarbinnen je verschillende objecten nog beter
kan positioneren. Met behulp van het tabblad
Rasterhulplijnen kan je een pagina indelen in
kolommen en rijen. Het geheel van die kolom-
men en rijen nhoemen we een raster. De
rasterhulplijnen hebben een blauw kleur.

Het aantal kolommen en rijen kan je zelf
bepalen. Daarnaast kan je een afstand instellen
tussen de verschillende kolommen en rijen.

Indien gewenst kan er ook nog een rode hulplijn weergegeven worden in het midden tussen de

kolommen en rijen.

5.2.2.3 Basishulplijnen

-

Lay-outhulplijnen

@ﬂ:?-1

Met behulp van Basishulplijnen (dit is het derde

tabblad bij de lay-outhulplijnen) kan je teksten
die in verschillende tekstvakken staan en die
niet aan elkaar gekoppeld zijn eenvoudiger uit-
liinen op horizontale basislijnen. Op die manier
voorkom je dat de tekst in het ene tekstvak op
een andere hoogte staat dan de tekst in het
tekstvak ernaast.

Horizontale basislijn
Afstand: 11pt
Verschuiving: | 11pt

Bij dit tabblad kan je de afstand en de verschui-
ving van de basishulplijnen bepalen. De
afstand geeft aan hoeveel ruimte er moet zitten

HGREL G

| Margehulplijnen | Rasterhulplinen | Basishulplijnen

Voorbeeld

Vaorkesld

Vaorkeeld

tussen de verschillende regels. De
verschuiving bepaalt de hoeveelheid ruimte die

Ok

] ’ Annuleren

je wilt openlaten tussen de eerste basishulplijn
en de bovenmarge van je pagina.

Volg onderstaande stappen als je werkt met basishulplijnen:

1 Maak de basishulplijnen zichtbaar op je pagina. Vink deze optie aan via het tabblad BEELD >

WEERGEVEN = BASISLIJNEN.
2 Stel de basishulplijnen in.

3 De tekst wordt niet automatisch uitgelijnd ten opzichte van de hulplijnen die we zonet hebben in-
gesteld. We moeten zelf de verschillende tekstvakken uitlijnen op de basishulplijnen.
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4 Het uitlijnen van de tekst op de basishulplijn doe je als i=-i=- | ESE | EE- | q
. . = I— 5 B ==
volgt: plaats je cursor in het tekstvak en ga naar het
tabblad START = ALINEA. Klik vervolgens op het pijltje = =
om het dialoogvenster Alinea weer te geven. Op het
eerste tabblad Inspringingen en afstand selecteer bij de
groep Regelafstand de optie Tekst uitlijnen op basis- N
hulplijnen.
Alinea | ® 2|
Inspringingen en afstand | Tabbladen | Regel- en alinea-sinden |
Algemeen
Uitlijning: | Links E
Inspringen
Standaard:  |Links uitlijnen [»] Links: | 0cm 2
Eerste regel: | Ocm = Rechts: |Ocm =
Regelafstand "
Voor alinea's: | Opt = Tussenregels: | 1,19sp =
Ma alinea's: &pt =
Tekst uitlijnen op basishulplijnen «1—
Voorbeeld
oK ] [ Annuleren

L

-

Hieronder een voorbeeld waarbij de tekst in twee tekstvakken werd uitgelijnd op de
basishulplijnen. Het derde tekstvak werd niet uitgelijnd op de basishulplijnen.

Deze tekst werd uitgelijnd

op.de basishulplijnen.

e 3}

O

i.

Deze tekst werd ook
‘uitgelijnd op de

basishulplijnen.

e

C

Q.

| Deze tekst werd
niet.uitgelijnd.op

' | de basishulplijnen.

O i

Basiscursus.be



Publisher 2010 Pagina 23 van 50

6 EEN PUBLICATIE BEWERKEN

Publisher bevat veel sjablonen. De kans is groot dat je eerst met deze sjablonen aan de slag gaat,
VOOr je van start gaat met een lege publicatie. Om sjablonen te kunnen bewerken heb je enkele
basisvaardigheden nodig. De vaardigheden die in dit onderdeel van de cursus beschreven worden,
kan je uiteraard ook gebruiken wanneer je start met een lege publicatie.

6.1 Basisvaardigheden

6.1.1 Selecteren

Als je een object wilt bewerken, moet je het eerst selecteren. Dit doe je door op het object te klikken
m.b.v. de linkermuisknop. Er verschijnen (in de meeste gevallen) acht formaatgrepen: vier aan de
hoekpunten van het object en vier in het midden van de zijden die de hoekpunten verbinden.

Je kunt ook meerdere objecten samen selecteren en ze daarna in één keer opmaken. Dit doe je
door je linkermuisknop ingedrukt te houden en de muisaanwijzer te slepen over de verschillende
objecten. Je maakt als het ware een kader rond alle objecten. Dit kader wordt weergegeven d.m.v.
een stippellijn. Laat je de muisknop los, dan worden de objecten binnen het kader geselecteerd.

Soms zal het niet lukken om een kader te trekken
rond de objecten die je wil bewerken, omdat er
nog andere objecten tussen liggen die je niet wil
selecteren. Dit kan je oplossen door de shifttoets
ingedrukt te houden en de objecten die je wel wil niet geselecteerd
opnemen vervolgens één voor één te selecteren.
De formaatgrepen zullen enkel rond de objecten
verschijnen die je zelf opgenomen hebt.

geselecteerd

[

Wil je alle objecten selecteren, ga dan naar het
tabblad START > BEWERKEN = SELECTEREN =
ALLE OBJECTEN SELECTEREN. Je bekomt hetzelfde
resultaat m.b.v. de toetsencombinatie CTRL+A.

geselecteerd

Om een volledige selectie ongedaan te maken,
klik je ergens naast de selectie. Wil je één item uit een meervoudige selectie onttrekken, hou dan de
shifttoets ingedrukt en klik op het item dat je niet langer bij de selectie wil zien.

6.1.2 Knippen, kopiéren en plakken

Na het selecteren van een object kan je heel wat verschillende bewerkingen uitvoeren. Enkele
basishandelingen zijn: knippen, kopiéren en plakken van objecten. Dit kan op verschillende
manieren:

1 via het tabblad START 2 KLEMBORD:

i
[l ]

46 Enippen

23 Kopiéren
Plakken
- jOpmaak kopiéren/plakken

Klembord

Merk op dat je via deze weg het Office Klembord kunt activeren door op het pijitje = te klikken.
Elk object dat je knipt of kopieert, komt op het klembord terecht. Er kunnen maximum 24 items
op geplaatst worden. Wanneer je daarna nog objecten knipt of plakt, zullen zij de items
vervangen die je als eerste op het klembord had geplaatst.
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2 met behulp van een rechtermuisklik op het geselecteerde object:

4 Enippen
23 Kopiéren
[, Plakopties:

=

Object verwijderen

7

Opslaan als bouwsteen...

Opslaan als afbeelding...

Tekst toevoegen

& [

AutoVorm opmaken...
In-/uitzoomen k

& Hyperlink...

3 met behulp van de toetsencombinaties:
e CTRL*X (knippen);
e CTRL+C (kopiéren);
e CTRL*V (plakken).

]

Naast de optie Plakken heb je ook Plakken speciaal... J

Afhankelijk van het soort object dat je wil plakken, heb je hier flakkey

verschillende mogelijkheden. Als het gaat over tekst kan je

bijvoorbeeld de tekst plakken zonder opmaak. Dit kan handig zijn | Plakoplies: =

wanneer je die tekst uit een andere applicatie of een webpagina =

kopieert naar Publisher. Door de opmaak weg te laten, kan je zelf de

opmaak bepalen na het plakken van de tekst. —— Sp“iaa'[“ I%j
I

6.1.3 Verwijderen

Het verwijderen van objecten is eenvoudig. Je selecteert het object en drukt daarna op Del (delete)
of backspace. Bij het verwijderen van een tekstvak gaat ook de inhoud (de tekst) verloren.

6.1.4 Schikken

Na het selecteren van een object of een aantal objecten kan je de selectie op verschillende
manieren schikken met behulp van de contextuele tab (zie 3.4) die verschijnt. Onder deze tab staat
de groep SCHIKKEN. Diezelfde groep staat ook op het tabblad START. Je mag uiteraard zelf kiezen
welk tabblad je gebruikt. In onderstaande uitleg verwijzen we telkens naar de contextuele tab, maar
dit zou dus ook de groep op het tabblad START kunnen gebruiken.

L
_.!] Maar varen = %Grueperen

o
Y Naar achteren - g1
Terugloop __
- I= uitlijnen - Sk Draaien =

Schikken
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6.14.1 Terugloop

De terugloop bepaalt hoe een object zich gaat gedragen ten opzichte van tekst.

| Hulpmiddelen voor afbeeldingen

Opmaak
= q &/ A j ’T‘JI e | aarvoren - 55}
= 7 <l d
. [ Naar achteren = I
1=~ Stijlen | Tekstvak Afbeelding Tabel Vormen | |Terugloop| _ .
o R e S > - |2 vitlijnen - S Draz
inea Stijlen Objecten [ Geen
10 11 12 13 14 15 16 17 18
om kader % i
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nulla Contour

massa elit, varius quis pretium sed, elementum at quam. Ae-
nean malesuada aliguet pharetra. Praesent a gquam eros, eu

=
el
[x]
dapibus ipsum Quisque purus g
=2
1]
=

Boven en onder

Transparant
felis, interdum vel roncus
rhoncus, rutrum non uma. Pha-
sellus accumsan erat vitae nisl
placerat varius

In tekstregel

Teruglooppunten bewerken

Sed conseqguat
Meer indelingsopties...

faucibus  nulla Nulla  eleifend
varius orci at facilisis

Integer  biben- /1 dum ligula sit
amet augue R fringilla sit amet
faucibus nisl laoreet. Integer

in purus massa. Duis malesuada
sem urna, et adipiscing dolor. Phasellus nibh risus, iaculis elei-
fend venenatis mollis, dignissim vitae metus. Integer ut erat id
lorem convallis hendrerit in et lacus. Integer id convallis velit.

6.1.4.2

"Explosie 2".

| Hulpmiddelen voor afbeeldingen
Opmaak

- | tekenen
inea stijlen Objecten

10 11 12 13 14 15 18 17 18 =

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nulla E
massa elit, varius quis pretium sed, elementum at quam. Ae-
nean malesuada aliguet pharetra. Praesent a quam eros, eu

o = B R

dapibus ipsum. Quisque purus felis, interdum vel rhoncus rhon-
cus, rutrum non urna. Phasellus accumsan erat vitae nisl place-
rat varius. Sed consequat faucibus nulla. Nulla eleifend varius

Objecten op de voor- of achtergrond plaatsen

Je zou ervoor kunnen zorgen dat objecten elkaar nooit overlappen, maar in

sommige gevallen kunnen die overlappingen tot mooie resultaten leiden.
Het kan uiteraard gebeuren dat je de volgorde van sommige objecten wilt
aanpassen. Het is bijvoorbeeld mogelijk om "Explosie 2" voor de rechthoek
te brengen. In het voorbeeld rechts kreeg deze vorm een witte opvulkleur.
Hierdoor wordt het duidelijk dat "Explosie 2" nu boven de rechthoek ligt.

A = e i

Stijlen | Tekstvak Afbeelding Tabel Vormen | [Terugloop

(% Naar achteren ~ It
|2 Uitlijnen ~ 5 Dra;
Geen

Om kader b
Contour

Boven en onder

Transparant

In tekstregel

Teruglooppunten bewerken

Meer indelingsopties...

Elk nieuw object ligt op een hoger niveau dan de objecten die daarvoor
getekend werden. Dit wordt duidelijk wanneer verschillende objecten
elkaar overlappen. In het voorbeeld links werd de vorm "Explosie 2" eerst
getekend. Daarna werd de rechthoek getekend. Die rechthoek werd
opgevuld met een kleur. Op die manier wordt het duidelijk dat de
rechthoek, die het laatst getekend werd, op een hoger niveau ligt dan

De volgorde van objecten kan je wijzigen via de contextuele tab die verschijnt nadat je een object

hebt geselecteerd. Of via het tabblad START.

De keuzes Naar voren en Naar achteren zorgen ervoor o
dat het geselecteerde object één niveau hoger of lager

wordt geplaatst.

Lk maar varen| = E

-_J] Maar voren

E

Terugloop

L3, Maarvoorgrond aaien -

Schikken

QJ MNaar voren =

Terugloop
- = Uitlijnen =

Schikken

alle andere objecten wordt geplaatst.

Y Maar achteren = 15

Sk Draaien =

Naar voorgrond zorgt ervoor dat het geselecteerde
object voor alle andere objecten komt te staan.

Naar achtergrond heeft het omgekeerde effect en
zorgt er dus voor dat het geselecteerde object achter

Je kunt ook meerdere objecten selecteren en ze daarna schikken ten opzichte van alle andere

objecten op de pagina.
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6.1.4.3 Uitlijnen

Objecten kan je uitlijnen op: Faginaontwerp Verzendlijsten Cot

1 hulplijnen; 3 lj . Uitlijnen op
2 objecten. j [¥] Hulplijnen

stand Formaat | Hulplijnen ]
Deze opties kan je aan- of uitvinken via het tabblad - - Objecten

PAGINAONTWERP = INDELING = UITLIJNEN OP ... telling Indeling

IN DE PRAKTIJK

Selecteer een object. Hou het vast met je linkermuisknop en sleep tot de rand wordt uitgelijnd ten
opzichte van een hulplijn (zie 5.2). In onderstaand voorbeeld hecht de ovale vorm zich vast aan de
horizontale hulplijn tijdens het slepen.

Objecten kunnen ook uitgelijnd worden ten opzichte van elkaar:

N

+
haths

Naast bovenstaande mogelijkheden, is het ook mogelijk om = = [ A
objecten uit te lijnen ten opzichte van de marge. Dit kan via de = =i e
contextuele tab van het object. Vervolgens kies je bij de groep ~ UiHinen Drazien
SCHIKKEN => UITLIINEN = TEN OPZICHTE VAN MARGEHULPLIJNEN.

Daarna kan je via dit menu kiezen hoe het object precies
uitgelijnd moet worden ten opzichte van de marge.

IZ Links uitlijnen

| &  Centreren

T

=| Rechts uitlijnen

igt Bowven uitlijnen

&

Haorizontaal witlijnen

=
=

COnder uitlijnen

Haorizontaal verdelen

Verticaal verdelen

(25| oo S

Ten opzichte van margehulplijnen %
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6.1.4.4 Groeperen

Wanneer je tevreden bent over een bepaalde lay-out die bestaat uit verschillende objecten, kan het
soms handig zijn als die elementen gegroepeerd zijn. Zo kan je de objecten in één beweging
verplaatsen, zonder dat je ze telkens allemaal moet selecteren.

Uiteraard zal je de objecten eerst één keer moeten selecteren. Vervolgens ga je ze groeperen. Er
zijn verschillende mogelijkheden:

e rechtermuisklik op de geselecteerde objecten en vervolgens kiezen voor groeperen in het
snelmenu;

e via de contextuele tab van het object > SCHIKKEN - GROEPEREN bekom je hetzelfde resultaat.

H] -_.J]] Maar voren = EGrneperg

Y Maar achteren = i

Terugloop

i

= Uitlijnen = Sk Draaien =
Schikken

Bewerkingen die uitgevoerd worden op gegroepeerde objecten, hebben effect op alle objecten die
tot de groep behoren.

Gegroepeerde objecten gedragen zich als één
object. Er zijn acht formaatgrepen die alle
objecten die gegroepeerd werden overspannen.

Individuele objecten die samen geselecteerd
worden, hebben elk afzonderlijk formaatgrepen.

I

LF

]

Soms kan het nodig zijn om een groepering op te heffen. Dit kan je doen via de contextuele tab van
het object SCHIKKEN - GROEP OPHEFFEN.

Ck Maar voren -

H ] -
-_:] Maar achteren - IEI Groep opheffen
Terugloop -
= I= uitlijnen - Sk Draaien -

Schikken
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6.1.4.5 Draaien en spiegelen
Er zijn verschillende manieren waarop je objecten kan draaien.

1 Handmatig rond het middelpunt

Je selecteert het object dat je wilt draaien. Je selecteert de groene rotatiegreep en je sleept de
muis in de richting waarin je het object wil draaien.

m
LE

Hou de shifttoets ingedrukt als je in stappen van 15° wil draaien.

2 Draaien om de basis
Doe hetzelfde als hierboven beschreven staat, maar houd de CTRL-toets ingedrukt.

3 90 graden draaien
Contextueel tabblad > SCHIKKEN = DRAAIEN:

2k Draaien = L Selecteren -
| Bk 90° rechtsom draaien

{ 42 907 linksom draaien

e

_q‘ Verticaal spiegelen

dh Horizontaal spiegelen
@,— Wrij draaien

Meer opties voor draaien...

4 Het aantal graden bepalen waarrond je het object wil draaien

Je klikt met je rechtermuisknop op het object en klikt vervolgens op Tekstvak/Afbeelding/
Tabel/AutoVorm/... opmaken in het snelmenu.

Kies het tabblad Grootte binnen het dialoogvenster. Bij het onderdeel 'Grootte wijzigen en
draaien’, geef je het aantal graden in bij het tekstvak Draaihoek.

Een object spiegelen kan via hetzelfde contextuele tabblad.

6.1.5 Verschuiven

Als je een object selecteert, kan je het meteen verslepen als je de linkermuisknop ingedrukt houdt.
Een andere manier om een object of objecten te verplaatsen, is door een object te selecteren en
daarna de pijltjestoetsen te gebruiken om het object te verschuiven.

Standaard is de verschuiving m.b.v. de pijltiestoetsen 0,32 cm, maar je kunt de afstand wijzigen via
het tabblad BESTAND = OPTIES > GEAVANCEERD > OPTIES VOOR BEWERKEN = AANGEPASTE
VERSCHUIVINGSINSTELLING GEBRUIKEN. Vink deze de optie aan en wijzig de standaardwaarde.

Aangepaste verschuivingsinstelling gebruiken

Dbjecten verschuiven met:  |0,5em
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6.2 Opmaak

Tekst (en andere objecten) kan je heel gemakkelijk opmaken via het tabblad START. Wie ooit met
Word gewerkt heeft, zal merken dat het tabblad er gelijkaardig uitziet.

. 2 3 3 Hulpniddelenmoltekemn
EBestand Start Invoegen Paginaontwerp Verzendlijsten Controleren Beeld Opmaak
e ] N
b Knippen PO . — i i o
& Knipp Calibri 10 - A A ® Z-i=. EE =9 &
oo 53 Kopiéren
Plakken P oA . | AV. | A - .g == | t=- =, Stijlen
- ijmaak kopiéren/plakken B I U x x Aa i — % = = = ¥yv= -
Klembord Ta Lettertype Ta Alinea ra | Stijlen
T
Opmaak
A E @ = & Naarvoren +  If] Groeperen 34 Zoeken ~
[ Naar achteren ~ If]-}f»:w-:-::l opheffen | 33, Vervangen
Tekstvak Afbeelding Tabel Vormen @ Terugloop . " :
tekenen v v - = Uitlijnen ~ S Draaien ~ Ly Selecteren v
Objecten Schikken Bewerken

Daarnaast is er ook een contextuele tab voor de opmaak van tekstvakken waar nog meer
mogelijkheden beschikbaar zijn voor het aanpassen van tekst.

-
Bestand Start Invoegen Paginaontwerp Verzendlijsten Controleren Beeld Opmz
S =| = =
\EL “‘ﬁ' b%‘ Calibri 10 v A A E E=5
=HEH
Tekst passend Tekstrichting Afbreken B 7 U x, x* Aa~ | A2V~ | A~ Kolommen Marges
maken ~ = — =] = = = . .
Tekst ra Lettertype Ta Uitlijning
e
ak Opmaak
- g2 Verbreken /=, Owerzicht A= 123 ﬁ abe Stilistische sets ~
ZJ Vaolgende A Verzonken .':-'.fl Swash
Koppelen e chaduw Decoratieve Getalstijl Ligaturen B .
= Viorige A Religf initiaal = - - adl stijlalternatieven
Koppelen Effecten Typografie P
6.2.1 Lettertype Lererype LE
Algemeen
De groep LETTERTYPE is beschikbaar bij beide Ltitwe B Tekmﬁi“ g et g
Calibri MNormaal 10
tabbladen.
Onderstrepen: Kleur:
Via het pijltie "= bij LETTERTYPE kan je de lay- (geen) [=]
out van de geselecteerde tekst wijzigen. Het Effecten
dialoogvenster Lettertype bestaat uit vier (0] Supersaipt sz e
o || Subscript ] Omtrek [ Klein kapitzal
Categorl een: [~ Doorhalen [ relisf [ Hoofdletters
OpenType-functies
e algemeen; st Stistische alternatiever: [ ] Swash
A Standaard |z| a |z| Contextuele alternatieven
® eﬁ:e Cten 1 Ligaturen: Stiistische set:
. OpenType'fUnC“eS, Alleen standaard |z| 0 |z|
e envoorbeeld. Yoorbeetd
Dit is uiteraard het toepassen van directe = voorbesld
opmaak. Binnen Publisher kan je ook werken
met stijlen. Die vind je onder het tabblad —
START.
[ OK. ] [ Annuleren ] [Toepassen ] [ Help
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6.2.1.1 Tekenafstand R o
Calibri 10 v A AT B ==
Een publicatie moet mooi ogen. Hou daarom rekening B I Ux x Aa- -] A- [E=:
met de tekenafstand. Klik binnen de groep LETTERTYPE op .
Lettertype Heel dicht apeen
Meer afstand... )
IIIII|?III|IIII ?IIIIIIII IZIII|IIII|}I QIChtl:lpeen J.
Het dialoogvenster Tekenafstand bevat vijf groepen: v | Normaal i
Uit elkaar

1 Formaat wijzigen
Ver uit elkaar

Tekst breder of smaller maken.
Meer afstand... %

2 Spatiéren
De ruimte tussen alle tekens in een blok geselecteerde tekst wijzigen.

3 Afspatiéren
De afstand tussen twee tekens exact bepalen.

4  Automatisch lettercombinaties afspatiéren
Vanaf een bepaalde tekengrootte automatisch afspatiéren.

5 Voorbeeld
rTekenafstand l ? &]1

Formaat wijzigen

:A: Tekst breder of smaller maken: 100% =
Spatiéren

Gebruik deze optie om de spati€ring van een gemarkeerd tekstblok aan te passen.
Standaard Iz‘ Met deze hoeveelheid: | 100% -

Afspatiéren
Gebruik deze optie om de spati€ring tussen twee tekens exact af te stellen.

-

Standaard Iz‘ Met deze hoeveelheid: | Opt =

Automatisch lettercombinaties afspatiéren

ry

| Tekst afspatigren bij: 14pt =~ en hoger
Voorbeeld
5 Voorbeeld
| Werkbalk weergeven | | Toepassen | [ 0K ] | Annuleren

k

Waarom afspatiéren?

Bij proportionele spatiéring heeft elke letter een bepaalde ruimte afhankelijk van de breedte van de
letter, maar de letterafstand (dit is de ruimte tussen twee opeenvolgende tekens) is constant.
Hierdoor kun je soms de indruk krijgen dat de spatie tussen bepaalde letters te groot is.

NAV NAV

Deze afstand lijkt optisch groter dan tussen NA. dezelfde afstand

Bij afspatiéring worden de letters dichter bij elkaar geplaatst. Wanneer je de optie Automatisch
lettercombinaties afspatiéren aanklikt, gebeurt dit automatisch.
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6.2.2 Alinea

Gebruik de groep ALINEA om o0.a. volgende zaken te bepalen:

e uitlijning;

e insprong;

e regelafstand (tussen regels, voor en na alinea’s);

e omgang met regel- en alinea-einden;

e opsommingen en hummering;

e entabs.

Een tab is een vooraf gedefinieerde positie. Als je op tab drukt, springt de cursor naar de volgende

tab. Standaard bedraagt de afstand tussen de tabs 1 cm. Via het dialoogvenster ALINEA kan je zelf
de posities van de tabs bepalen.

6.2.3 Decoratieve initiaal
Soms kan het leuk zijn om te zorgen voor [ p.oatieve nitiaal 2 |
extra’s die de aandacht trekken van de
.. . A, te d ti initiaal
lezer. Je kan bijvoorbeeld een decoratieve angepaste ecoratieve i |
e e . Selecteer positie en formaat van de initiaal Voorbeeld
initiaal toevoegen. Een initiaal is de eerste
. besld
letter van een tekst of paragraaf die een We| | we Wi VT;;QJZE;T )
— — — A A3 A
andere opmaak heeft dan de rest van de || = — Asamn saams Amaas
. A33333 A333aa A3aaaa Asaaaa
alinea. Verlaagd  Verhoogd Regels (0 = 33833 Aa3aa3 Maaaaa Asaass
A33333 A33333 Aa33aaa Aaaaaa
Voeg een initiaal toe via het contextuele Formaat van initialen: | 4 = regels hoog
tabblad voor tekstvakken en ga naar de Aantal initizlen: 1=
groep TYPOGRAFIE = DECORATIEVE Selecteer viterlijk van de initizal
INITIAAL. Lettertype: | Calibri [¥] Huidig lettertype gebruiken
Tekenstijl: | Mormaal Huidige tekenstijl gebruiken
Hier kan je kiezen uit bestaande e 7z~ (@] Huidige Kewr gebruiken
decoratieve initialen. Daarnaast kan je via
AANGEPASTE DE(_:O_RATIEVE _INITIAAL z_elf ok ) [ Arvuieren | [ Tospassen
bepalen hoe de initiaal eruit moet zien. L
6.2.4 Tekstvak [Tekstuak opmaken L2 e
. . K lij Grootte | Indeli Afbeeldi Web
Wanneer je de cursor plaatst binnen een | tgeren enten | roote | sceing [ Afecing :
tekstvak, kan je de opmaak ervan bepalen Verticaaluithnen:  |Boven |7 I%l
via het contextuele tabblad onder de groep
. Marges van tekstvak
TEKST. Het afgebeelde dialoogvenster kan _ _ _
. . Links: 0,1016 cm = Boven: 0,1016 cm v
je bekomep door op het pijltie '* van deze Rechts: (o080 2]  onder:  [om018am |2
groep te kllkken' Tekst AutoAanpassen
. . . . . @ AutoAanpassen niet gebruiken (7) Best passend
Via dit dialoogvenster kan je de opvulling © Tekst Kieiner maken © Tekstvak passend maken
en de rand van een tekstvak bepalen. [ Tekst binnen Autoviorm 80° crasien
. . . . |:| Vervolg op pagina... toevoegen
Verder kan je hier ook de grootte, indeling, [ Vervolg van pagina... toevoegen
verticale uitlijning, marges, ... van het
tekstvak kiezen.
Ok ] ’ Annuleren ] ’ Help
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6.2.5 Kleurenschema

Als je ervoor wil zorgen dat de kleuren binnen je pagina op elkaar afgestemd zijn, kies dan via het
tabblad PAGINAONTWERP een mooi kleurenschema.

] Eruin [ | Citrus [ | Donkerbl... [l Eiland | W | Fjord | W | Forel 3

] Getijdepoel [l Gletsjer [ | Granaata.. |l Groen [ | Groenbla.. [l Hawven -

B Heide W. Tris [ | Kastanje [ ] Kers | ] Kerstmis = Letteit'ypen
Schema's

De kleuren die bij een schema horen, vind je vervolgens terug wanneer je op andere plaatsen een
bepaalde kleur wilt geven aan tekst, randen, enz. Ze krijgen telkens dezelfde namen: Hoofdkleur,
Accent 1, Accent 2, enz. Kies je later een ander kleurenschema, dan zullen de kleuren binnen je
volledige publicatie automatisch aangepast worden.

6.3 Objecten invoegen

Met behulp van het tabblad INVOEGEN kan je verscheidene objecten toevoegen aan jouw publicatie.
Zowel binnen een lege publicatie als binnen een sjabloon.

Start Invoegen Paginaontwerp Verzendlijsten Controleren Beeld

DR B HEHBP F ] B W

Pagina Catalogus- | Tabel Afbeelding Illustratie Vormen Tijdelijke aanduiding | Paginaonderdelen Kalenders Randen en Advertenties
= pagina's © = voor afbeelding = = accenten - =

Pagina's Tabellen Ilustraties Bouwstenen

AR 40086 @ % 88 4

Tekstvak Zakelijke WardArt Bestand Datum Object Bladwijzer | Koptekst Voettekst Paginanummer
tekenen gegevens T - invoegen en tijd -
Tekst Koppelingen Koptekst en voettekst

De meeste mogelijkheden zijn vrij eenvoudig en wijzen zichzelf uit. Wie eerder met Word heeft
gewerkt, zal heel wat items herkennen. Hieronder zullen we aandacht besteden aan het invoegen
van pagina’s en tekstvakken via het tabblad INVOEGEN. Het aanmaken van cataloguspagina’s wordt
uitgebreid besproken in hoofdstuk 9.

6.3.1 Pagina’s

6.3.1.1 Lege pagina

Er zijn drie manieren waarop je een lege pagina kan toevoegen: [—] g -
]| &

1 hettabblad INVOEGEN > groep PAGINA’S - PAGINA of LEGE I—{

PAGINA INVOEGEN; 'F‘agir‘la'CataIDgus- Tabel Afbeel
- pagina’s h

toetsencombinatie CTRL+SHIFT+N; =
_] Lege pagina invoegen B

klik met je rechtermuisknop onder de paginanavigatie en :

kies Lege pagina invoegen in het snelmenu. Heb je al . Dubbele pagina invoegen l
meerdere pagina’s, klik dan tussen de twee pagina’s waar je | Pagina invoegen...

een nieuwe pagina wil invoegen. T T—

6.3.1.2 Dubbele pagina
Het invoegen van dubbele pagina’s kan opnieuw op drie manieren:

1 het tabblad INVOEGEN - groep PAGINA’'S = DUBBELE PAGINA INVOEGEN;
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2 toetsencombinatie CTRL+SHIFT+N OF U,

3 klik rechts op een pagina en kies Dubbele pagina [ Pagina dupliceren =2

invoegen...

Als je reeds een dubbele pagina hebt geselecteerd, dan
krijg je het dialoogvenster Pagina dupliceren te zien. Kopie van de linkerpagina invoegen

Je krijgt de mogelijkheid om een kopie te maken van beide
pagina’s. Of je kunt een kopie maken van de linker- of

rechterpagina.

—E
Enkele |Dubbele

pagina | pagina
Indeling

@ Kopie van beide pagina's invoegen

Kopie van de rechterpagina invoegen

oK ] | Annuleren

L

Een dubbele pagina bestaat uit twee enkelvoudige pagina’s die naast elkaar
liggen. Deze weergave bekom je via het tabblad BEELD - INDELING > DUBBELE
PAGINA. Het lukt ook op deze manier: klik binnen de paginanavigatie met je
rechtermuisknop en vink in het snelmenu Dubbele pagina weergeven aan.

Als je werkt met dubbele pagina’s, zorg er dan voor dat het totaal aantal pagina’s
een veelvoud van vier is: twee pagina’s als voor- en achterkant en de andere pagina’s naast elkaar
binnenin de publicatie. Denk hierbij aan de opbouw van een boekje.

6.3.1.3 Meerdere pagina’s

r B
Eén of meerdere pagina’s toevoegen met extra Pagina invoegen l ¥ ﬁ]
opties kan via het tabblad INVOEGEN - groep
PAGINA’S - PAGINA INVOEGEN. Vervolgens Aantal nieuwe pagina's: | 1
verschijnt het dialoogvenster Pagina invoegen. Voor huidige pagina
Kies hoeveel nieuwe pagina’s je wil toevoegen en 9 Na huidige pagina
of ze voor of na de huidige pagina moeten Opties
komen.

Ten slotte krijg je volgende opties:

e lege pagina’s invoegen,;

e pagina’s met één leeg tekstvak invoegen. Het
lege tekstvak vult het volledige gebied binnen
de marges. Je kunt het wel nog aanpassen;

e alle objecten van een bepaalde pagina laten

@) Lege pagina's invoegen
Eén tekstvak invoegen op elke pagina

Alle objecten dupliceren op pagina: | 1

E 0K 4 | Annuleren

e

dupliceren (kopiéren) naar de nieuwe pagina’s. In het tekstvakje dat bij deze optie hoort, moet je
ingeven vanuit welke pagina Publisher de objecten moet dupliceren.

6.3.1.4 Pagina’s verplaatsen

-
Pagina verplaatsen

ESC )

Voor
@ Na

Deze pagina:

Pagina 2. Paginatitel
Pagina 3. Paginatitel
Pagina 4. Paginatitel
Pagina 5. Paginatitel
Pagina 6, Paginatitel
Pagina 7. Paginatitel
Pagina 8. Paginatitel
Pagina 9. Paginatitel

Geselecteerde paging's verplaatsen:

m

-

OK

] | Annuleren |

Via de paginanavigatie kan je eenvoudig pagina’s verplaatsen:
selecteer de pagina, hou je linkermuisknop ingedrukt en
versleep de gekozen pagina naar de gewenste locatie.

Een andere manier om pagina’s te verplaatsen, is via het
tabblad PAGINAONTWERP > PAGINA’S > VERPLAATSEN. VOor je
die optie activeert, moet je eerst één of meerdere pagina’s
selecteren via de paginabesturing. Dit doe je door op de
gewenste pagina te klikken of door de CTRL-toets ingedrukt te
houden en daarna meerdere pagina’s te selecteren. Nu kan je
de optie VERPLAATSEN selecteren. Er zal een dialoogvenster
verschijnen. Je moet hier nog beslissen waar de pagina(’s)
moeten komen. Je kan ze voor of na iedere bestaande pagina
plaatsen.
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Je kan deze optie ook activeren door met je rechtermuisknop te klikken binnen de paginanavigatie
en de optie Verplaatsen... te selecteren in het snelmenu.

6.3.1.5 Pagina’s verwijderen

Om een pagina te verwijderen, moet je die pagina eerst selecteren via de paginanavigatie. Daarna
kies je via het tabblad PAGINAONTWERP - PAGINA’S > VERWIIDEREN. Dit kan je ook door met je
rechtermuisknop te klikken op de pagina en vervolgens de optie Verwijderen... te kiezen.

Werk je met dubbele pagina’s, dan zal er een dialoogvenster verschijnen waarbij je moet kiezen of
je beide pagina’s wilt verwijderen of als alleen de linker- of de rechterpagina wil wissen.

6.3.2 Tekstvakken

6.3.2.1 Tekstvak tekenen

A
Wanneer je Tekstvak tekenen selecteert, wordt de muisaanwijzer een kruisje waarmee J
je een tekstvak kan tekenen binnen de publicatie. Tekstvak
tekenen

6.3.2.2 Bestand invoegen

Je kan tekst gewoon typen of plakken binnen een tekstvak, maar er is ook een manier om
teksten uit andere applicaties (bijvoorbeeld Word) rechtstreeks in te voegen. Kies
Bestand invoegen.

J

Eestand

. . . . . invoegen
Er zal een dialoogvenster openen waarmee je kunt navigeren naar locaties op jouw

computer. Selecteer de locatie waar het tekstbestand staat dat je wilt invoegen. Klik vervolgens op
OK om het bestand te openen.

Het bestand zal geconverteerd worden. Is er onvoldoende plaats op de huidige pagina, dan zal
Publisher automatisch nieuwe pagina’s toevoegen.

6.3.2.3 Tekst passend maken

Wanneer je grote stukken tekst wilt plakken, kan het gebeuren dat er onvoldoende plaats is binnen
het gekozen tekstvak om alle tekst een plaats te geven. Dit merk je wanneer de formaatgrepen rood

worden bij het selecteren van een tekstvak. Onderaan rechts worden er drie puntje weergegeven.
s}

!

Wanneer je grote stukken

* tekst wilt plakken, kan het =

gebeuren dat er onvoldoen- [f"'

i F=1
- -

Als je cursor binnen het tekstvak staat, kan je via het contextuele tabblad HULPMIDDELEN VOOR
TEKSTVAKKEN (OPMAAK) > TEKST kiezen voor TEKST PASSEND MAKEN. Daaronder krijg je vier
mogelijkheden:
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e Best passend
De tekst wordt aangepast aan het getekende

tekstvak. De tekengrootte zal automatisch groter e ‘“;a- A= Caiibri
of kleiner worden gemaakt naar gelang het ¥ 1l bC

formaat van het tekstvak. Alle tekst zal binnen het  |Tekst passend|Tekstrichting Afbreken g§ 5
tekstvak passen. Het nadeel van deze werkwijze maken ~

is dat de tekengrootte verschillend kan zijn als je Best passend

meer dan één tekstvak in je publicatie hebt staan. Tekst in overloop kleiner maken

TF

e Tekstin overloop kleiner maken
Wanneer je merkt dat de tekst te groot is voor
een bepaald tekstvak, kan je de cursor in het
tekstvak plaatsen en vervolgens klikken op deze
optie. Telkens als je dit doet, zal de tekst kleiner worden tot alles volledig binnen het tekstvak
past. Wanneer je meerdere tekstvakken binnen je publicatie hebt, kan de tekengrootte
verschillend zijn bij deze werkwijze.

Tekstvak vergroten zodat de tekst past

v | Autofanpassen niet gebruiken
1 1

e Tekstvak vergroten zodat de tekst past

Met deze optie kan je het tekstvak automatisch laten aanpassen tot de ideale grootte zodat alle
tekst mooi wordt weergegeven binnen het tekstvak. Dit kan wel problemen geven als de rest van
je lay-out reeds Klaar is. Het tekstvak zal immers meer ruimte innemen dan jij had voorzien.

e AutoAanvullen niet gebruiken

Als deze optie actief is, dan mag de tekst overlopen. AutoAanvullen niet gebruiken is
standaard actief bij het werken met Publisher.

6.3.2.4 Tekstvakken koppelen

Meestal willen we de lettergrootte van onze tekst behouden, ook al past de tekst niet binnen het
gekozen tekstvak. Daarnaast is het meestal geen goed idee om tekstvakken groter te maken, want
dit past niet altijd binnen de lay-out die je al gemaakt had voor jouw publicatie.

Je kon hierboven al lezen dat de formaatgrepen rood worden bij het selecteren van een tekstvak
waar de tekst niet volledig binnen past. Onderaan rechts worden ook drie puntje weergegeven. Dit
alles duidt erop dat het tekstvak meer tekst bevat dan kan worden afgebeeld. Het teveel aan tekst
staat in een onzichtbaar overloopgebied. De tekst is er wel, maar ze is niet zichtbaar voor ons. Om
de lay-out van onze pagina te behouden, kunnen we in dit geval de tekst laten overlopen naar een
ander tekstvak waar nog geen tekst staat. Dit tekstvak mag op eender welke pagina staan.

Het koppelen van tekstvakken kan via het contextuele tabblad

HULPMIDDELEN VOOR TEKSTVAKKEN (OPMAAK) > KOPPELEN - KOPPELEN. ==
Plaats je cursor binnen het tekstvak met een teveel aan tekst. Klik op Koppelen|
Koppelen. Merk op dat de cursor er nu anders uitziet wanneer je over de %

Koppelen

pagina beweegt: je krijgt een kannetje te zien.

. Dit "kannetje" bevat het teveel aan tekst. We moeten nu
@ op zoek gaan naar een leeg tekstvak waarin we het %
kannetje kunnen ledigen. '

De tekst zal nu voortgezet worden in het gekozen tekstvak. Is er
nog steeds een overloop, dan wordt dit aangeduid.

Je kunt navigeren tussen gekoppelde tekstvakken m.b.v. de
knoppen onderaan rechts bij de tekstvakken:

o [MNaar volgend tekstvak;
o [Naar vorig tekstvak.
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Je kunt ook navigeren tussen gekoppelde tekstvakken m.b.v. de Volgende en Vorige knoppen
binnen de groep Koppelen op het contextuele tabblad.

Opmerking: Je kan het "kannetje" om te koppelen ook bekomen door op de drie puntjes f e
klikken bij het tekstvak waar een overloop is.

Soms kan het handig zijn r 3
. gzl Tekstvak opmaken PR X

om aan te duiden waar de

tekst verder |00pt of waar | Kleuren en lijnen | Grootte | Indeling | Afbeelding | Tekstvak | Web |

de lezer het vorige deel van
de tekst terug kan vinden.
Denk aan situaties waarbij
de tekst over verschillende Marges van tekstvak
pagina’s doorloopt. Links: 0,1016 am
Selecteer in dit geval het
gekoppelde tekstvak en ga

Verticaal uitlijnen: Boven E|

Bowven: 0,1016 cm

Ak | (|40
LILARIE] g

Rechts: 0,1015 cm Onder: 0,1016 cm

Tekst AutoAanpassen
naar het contextuele )
tabblad HULPMIDDELEN @) AutoAanpassen niet gebruiken Best passend
Tekst kleiner maken Tekstvak passend maken

VOOR TEKSTVAKKEN
(OPMAAK) - TEKST. |:| Tekst binnen AutoVorm 90° draaien

Klik op het pijltje = en het ( Vervolg op pagina... foevosgen

dialoogvenster Tekstvak Vervolg van pagina... toevoegen
opmaken verschijnt.
Schakel op het tabblad
Tekstvak één of beide
selectievakjes voor
vervolgaanduidingen in.

Als je dit wil toepassen op
al jouw tekstvakken, is het
uiteraard verstandiger om
deze instelling in te stellen
voor één tekstvak en dat
tekstvak daarna te kopiéren.

[ Annuleren ] [ Help
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7 BASISPAGINA’S

7.1 Wat zijn basispagina’s?

Basispagina's bevatten elementen die je op meerdere pagina's in een publicatie wil gebruiken,
bijvoorbeeld paginanummers, een logo, enz. Je geeft je publicatie een consistenter uiterlijk als je
voor deze algemene elementen basispagina's gebruikt.

Je moet steeds voor ogen houden dat een basispagina een aparte laag is die onder de eigenlijke
pagina’s ligt. Wanneer we omschakelen naar de basispagina, zullen we de elementen uit de gewone
publicatiepagina’s niet zien. Als we elementen toevoegen aan een basispagina (hulplijnen, kop- en
voetteksten, afbeeldingen, enz.), zullen we het toegevoegde element zien op alle publicatiepagina’s
waarop de basispagina werd toegepast. De elementen die tot de basispagina behoren, kunnen we
enkel bewerken binnen de weergave van de basispagina.

In publicaties die meer dan één pagina tellen, kan je meerdere basispagina's maken voor een
veelzijdig publicatieontwerp. Meerdere basispagina's bieden een ruime keuze aan lay-outs, die je op
de afzonderlijke pagina's in je publicatie kunt toepassen. Als je bijvoorbeeld een brochure maakt met
dezelfde afbeelding op de eerste en laatste pagina, kan je hiervoor één basispagina gebruiken.
Maar als je de overige pagina’s in de brochure er anders wil laten uitzien, moet je een tweede
basispagina maken.

7.2 Werken met basispagina’s

Elke nieuwe publicatie bevat al één lege basispagina, namelijk Basispagina A.
Om basispagina’s te bewerken, ga je via het tabblad BEELD - groep j j
WEERGAVEN > BASISPAGINA of je gebruikt de toetsencombinatie CTRL+M.

. . . . . Mormaal |[Basispagina
Vooraan in het lint verschijnt een nieuw tabblad BASISPAGINA dat automatisch L\\s‘

geselecteerd wordt. Het gebied naast onze pagina krijgt nu een lichtgele i.p.v. Weergaven
blauwgrijze kleur. Op die manier zie je duidelijk het verschil tussen beide weergaven.

Easispagina Start Invoegen Paginaontwerp Controleren Beeld

f&'j —Ij g JJDupIiceren _J-I @ -

:E_1 Maam wijzigen

Basispagina Model met Toepassen Koptekst/voettekst Basispagina

toevoegen twee pagina’s op ™ Weergeven sluiten
Basispagina Koptekst en voettekst Sluiten

Paginana\‘.igaﬁe { IIIIIII|?IIIIIIII|I1IIIIIIII|‘I1.IIIIIIIl|l:I‘IIIIIIII|?III|IIII]I.CI:IIIIIIII]illlI|IIII|]I.I4IIIIIIIlll.?ll|IIIllji?lllllll|lz?lllllllIZIZI

=

Je kunt terugkeren naar de gewone weergave door:

e BASISPAGINA SLUITEN aan te klikken via het tabblad BASISPAGINA;
e NORMAAL aan te klikken via het tabblad BEELD;
e de toetsencombinatie CTRL+M in te drukken.
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Binnen de basispagina kan je objecten invoegen en bewerken zoals je dit zou doen op een gewone
pagina. Het enige waar je rekening mee moet houden, is dat wat je invoegt op de basispagina,
zichtbaar zal zijn op alle pagina’s waarop deze basispagina wordt toegepast.

Als je een basispagina aan het bewerken bent, ; )
krijg je de mogelijkheid om nieuwe basispagina’s | Nieuwe basispagina 2 ||
aan te maken via het tabblad BASISPAGINA >
BASISPAGINA TOEVOEGEN.

Pagina-d (1 teken): | g
.. . . Beschrijving: Basispagina B
Er verschijnt een dialoogvenster waarbij je een

. . . . . Model met twee pagina's
beschrijving kan kiezen voor je pagina. Werk je O pad

met dubbele pagina’s, vink dan ook de optie ok | [ Annueren

Model met twee pagina’s aan. .

Wanneer je basispagina’s hebt aangemaakt en er de nodige .

X 4 ) L1 Dupliceren

objecten aan hebt toegevoegd, kan je beslissen op welke g .

pagina’s je de basispagina’s wil toepassen via het tabblad =] Naam wijzigen )
Toepassen Koptekst,

BASISPAGINA - groep BASISPAGINA > TOEPASSEN OP ... op~ |4 Verwijderen —

Kies je Basispagina toepassen..., dan verschijnt het i Toepassen op alle pagina’s L

gelijknamige dialoogvenster en kan je kiezen of je een Toepassen op huidige pagina l

bepaalde basispagina wil toepassen op: I Basispagina toepassen I

e alle pagina’s; =l
e een aantal pagina’s;
¢ de geselecteerde of huidige pagina’s.

Je kan basispagina’s ook toepassen na het sluiten van je modelweergave via PAGINAONTWERP >
groep PAGINA-ACHTERGROND > BASISPAGINA’S

7.2.1 Kop- en voettekst

Kop- of voetteksten zijn een onderdeel van de basispagina’s. Je kan een kop- of voettekst
toevoegen via het tabblad INVOEGEN > groep KOPTEKST EN VOETTEKST. De weergave van de
basispagina’s zal zich automatisch openen.

Via het tabblad INVOEGEN kan je o0.a. volgende zaken toevoegen:

e de paginanummering;
e de huidige datum;

e de huidige tijd;

e enz.

Daarnaast kan je natuurlijk ook gewone tekst typen. Je kan alles opmaken zoals je dit zou doen
binnen gewone tekstvakken.

Als je werkt met kop- en voettekst, zal je merken dat er standaard twee tabs worden ingevoegd. Met
de tabtoets kan je gemakkelijk van de tekst aan de linkermarge naar de gecentreerde tab in het
midden navigeren en daarna naar de rechts uitgelijnde tab.

o 1‘

Tekst aan de linkermarge Gecentreerde tab Rechts uitgelijnde tab

7
{1
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7.2.2 Paginanummering

De paginanummering wordt meestal op alle pagina’s weergeven, met uitzondering van een voorblad
als het bijvoorbeeld over een boekje gaat. Je weet ondertussen dat we basispagina’s gebruiken als
we een element op meerdere pagina’s willen weergeven. De paginanummering zal sowieso binnen
de basispagina geplaatst worden, maar je moet de basispagina’s niet noodzakelijk openen om de
paginanummering toe te voegen. Als je verschillende basispagina’s hebt, is het wel een goed idee
om de weergave van de basispagina’s eerst te openen en daarna de basispagina te kiezen waar jij
de paginanummering aan wil toevoegen.

Paginanummers voeg je in via het tabblad = ﬂ
INVOEGEN > groep KOPTEKST EN VOETTEKST Q
- PAGINANUMMER. Paginanummers worden Koptelst Voettekst Paginanummer

standaard als kop- of voettekst ingevoegd. Koptekst e

Tenzij je zelf eerst een tekstvak tekent, met 7. . = ¢ et a

je muis klikt binnen dit tekstvak en daarna de

paginanummering invoegt via de Optie In Linksboven  Middenboven Rechtsboven

huidige tekstvak invoegen. . [ AN [,

Na het invoegen van een paginanummer, # # il
Linksonder  Middenonder Rechtsonder

verschijnt de paginamarkering # op de
basispagina. Je kan dit symbool opmaken
zoals gewone tekst. Bij de publicatiepagina’s v
wordt deze markering vervangen door het

juiste paginanummer in de gekozen opmaak.

ﬂ In huidige tekstvak invoegen L\\)

Paginanummer weergeven op eerste pagina

7.22.1 Werken met secties

Het kan gebeuren dat je bijvoorbeeld Romeinse cijfers wil gebruiken

bij de introductiepagina’s van de publicatie en bij het vervolg

Arabische cijfers. Om dit te bekomen, moet je eerst een sectie-

einde invoegen op de plaats waar je wilt overschakelen tussen de

nummering. Dit kan je enkel doen bij de publicatiepagina’s. Zorg er

dus voor dat je de basispagina’s verlaten hebt en selecteer dan de

pagina waar jij de nieuwe sectie wil beginnen. Klik rechts op deze =
pagina bij de paginanavigatie en selecteer de optie Sectie 4
invoegen.

Kies vervolgens via het tabblad INVOEGEN - groep KOPTEKST EN
VOETTEKST - PAGINANUMMER de optie Opmaak paginanummers...

2 3

Koptekst Voettekst |Paginanummer 3
Koptekst e
' # D #0 >
20 i |

¥ Linksboven  Middenboven Rechtsboven
[, [ [
i # i

Linksonder Middenonder Rechtsonder

ﬁ‘“ DOpmaak paginanummers..,

¥ | Paginanummer weergeven op I&rste pagina
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Je kunt nu kiezen welke nummering je wilt gebruiken per sectie die werd aangemaakt. Daarnaast
kan je aanduiden of de nummering moet doorlopen vanaf de vorige sectie of als de nummering bij

een ander paginanummer moet beginnen. Bijvoorbeeld opnieuw vanaf één.

-
Opmaak van paginanummer

? ]

Mummeren als: | I, II, III, ...

() Deze sectie beginnen met:

(@ Doorlopend vanaf vorige sectie

=]

oK

{ [ Annuleren
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8 VERZENDLIJSTEN

Met Publisher kan je o.a. enveloppen, etiketten en mailingen maken. Dergelijke publicaties maak je
meestal niet voor één persoon, maar voor een uitgebreide groep mensen. Het spreekt voor zich dat

je de gegevens van al die personen niet telkens opnieuw wil typen. Je hebt de adressen meestal
beschikbaar in een soort databank en Publisher speelt hierop in. Het programma kan gegevens
halen uit:

een lijst met contactpersonen van Microsoft Office Outlook;

Microsoft Office Excel-werkbladen;
Microsoft Office Word-tabellen;

Microsoft Office Access-databasetabellen;

tekstbestanden waarin de kolommen worden gescheiden door tabs of komma's en de rijen door

pagina-einden.

8.1 Een adreslijst koppelen aan een publicatie
8.1.1 Afdruk samenvoegen
Als je over een dgtabank met gegevens [ e - X
beschikt, kan je die gegevens gebruiken
binnen je publicatie. Hoe werkt Afdruk samenvoegen?
e . Met Afdruk samenvoegen kunt u automatisch verzendadressen
1 Opende pu.bl|cat|e waaraan je een of gepersonaliseerdes informatie aan publicaties toevoegen.
database wil koppelen (enveloppen, Afdruk samenvoeaen bestaat uit drie gedeelten.
etlke_tter_w, ...) of maak een nieuwe Adreslijst Publicatie met
publicatie. samenvoegvelden
2 Ga naar VERZENDLIJSTEN = groep Voornaam  Achternaam  Beste
STARTEN > AFDRUK SAMENVOEGEN
- STAPSGEWIJZE WIZARD AFDRUK
SAMENVOEGEN...
3 Het taakvenster Afdruk gmi’;ﬂi‘fegde Beste  JlBeste  jjBeste
samenvoegen verschijnt.
4 Je hebt verschillende keuzes. In
deze cursus gebruiken we een Adreslijst maken
bestaande lijst. Klik onderaan om Selecteer de gegevensbron die u wilt gebruiken om uw adreslijst
naar de stap 2 te gaan. te maken. U kunt later meer gegevens uit andere bronnen aan
. . . uw lijst toevoegen,
Zie 8.1.2 voor meer informatie over - :
het maken van adreslijsten binnen i imaais siss
Publisher Een bestand of database selecteren met gegevens van
uol : geadresseerden
5 Het d'aIOOQ\IenSter__Gegev?nSbron ") Selecteren uit Outlook-contactpersonen
selecteren verschijnt. Navigeer Mamen en adressen selecteren in de map Contactpersonen van
naar de gegevensbron (databank) Outiook
die je wil gebruiken en klik op (7 Een nieuwe lijst typen
Openen. De namen en adressen van geadresseerden typen
6 Stap 2 verschijnt in het taakvenster.
Alle |te"ms (veldnamen) die beschik- Stap 1van 3
baar zijn worden weergegeven.
o ® Volgende: adreslijst of verbinding met een adreslijst maken
7 Klik binnen het tekstvak waar de ge-
gevens moeten komen. e Help bij Afdruk samenvoegen
8 Kilik op een item als je het wilt toe-

voegen aan het tekstvak.
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10

11

12

13

14

In de publicatie wordt de veldcode weergegeven. Bijvoorbeeld: «<Naam».

Na het plaatsen van de veldcodes kan je het resultaat bekijken. Ga naar Ga ey
naar VERZENDLIJSTEN = groep VOORBEELD VAN HET RESULTAAT = VOORBEELD E%

VAN RESULTATEN Voorbeeld
Door te klikken op de pijlen onder Voorbeeld van geadresseerde kan je de van resultaten

verschillende resultaten bekijken.

Klik op Adreslijst bewerken om extra gegevens toe te voegen, bestaande records te sorteren
en filteren, duplicaten te zoeken, ...

Naast het handmatig invoegen van veldcodes, zou je er ook voor kunnen kiezen om
automatisch een adresblok, begroetingsregel, ... toe te voegen. Deze opties vind je terug onder
Meer items.

Ben je tevreden met het resultaat, ga dan naar de laatste stap. Hier maak je samengevoegde
publicaties.

Afdruk samenvoegen v X Afdruk samenvoegen * X
De publicatie voorbereiden Samengevoegde publicaties maken
Sleep een onderstaand item naar een locatie op Hoe wilt u de samengevoegde publicatie
de pagina om gegevens over geadresseerden maken?
toe te voegen aan de publicatie. gg Afdrukken, .
Id Il De samengevoeqde pagina's afdrukken,
Titulatuur Afdrukvoorbeeld. ..
Maam : - ——
£ & Samenvoegen tot nieuwe publicatie
Voornaam
|.-5.|:Ires Een nieuwe publicatie maken met de
samengevoegde pagina's. U kunt dan
Postcode il afzonderlijke pagina's bewerken of afdrukken.
Gemeente - 4 Toevoegen aan bestaande publicatie...
Voorbeeld van geadresseerde: De samengevoegde pagina's toevoegen aan
1 b [ het einde van een bestaande publicatie,

Voorbereidingen maken voor het opvolgen

e
..... Een geadresseerde zoeken van deze verzendlijst

[ Geadresseerde uitsluiten ] Adreslijst afdrukken. ..
3’ Adreslijst bewerken... * Snelkoppeling naar adreslijst opslaan...
HMeer items Adreslijst exp. naar nieuw bestand...

B atbeeldingveld...
S Adresblok...

S Begroetingsregel... | t

B Adresvelden...

Stap 2 van 3

% Volgende: samengevoegde publicaties maken Stap 3van 3

4 Vorige: adreslijst maken ¥ Vorige: publicatie voorbereiden
9 Help bij Afdruk samenvoegen a Help bij Afdruk samenvoegen

Je kan de publicatie afdrukken of laten samenvoegen tot een nieuwe publicatie. Daarnaast kan
je de publicatie ook laten toevoegen aan een bestaande publicatie. Voor je actie onderneemt,
bekijk je best even het afdrukvoorbeeld! Als je bijvoorbeeld etiketten maakt, zal Publisher een
volledige pagina met etiketten van één persoon vullen. Soms kan dit handig zijn, maar meestal
wil men een blad met etiketten waar verschillende personen op voorkomen. Je hebt vaak
slechts één etiket nodig.
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Deze afdrukopties kan je bepalen via het tabblad BESTAND - AFDRUKKEN. Kies voor Meerdere
pagina’s per vel i.p.v. Meerdere exemplaren per vel.

Instellingen

j Alle records afdrukken

Alle samengevoegde records afdrukken
Records: i

[ Regels zonder records niet afdrukken

-
‘ ] Meerdere exernplaren per vel -

Eén pagina per vel

hy

Meerdere exemplaren per vel

. Meerdere pagina's per vel
lﬂ pagina's p i
h
_‘J Boekje, zijvouw

i Boekje, bovenvouw

i
Zijwvouw, half vel

3 Bovenvouw, half vel

4 Bovenvouw, kwart vel

L‘j Zijvouw, kwart vel

8.1.2 Adreslijsten maken
Heb je nog geen adreslijsten, maak dan een databank in Publisher.

1 Tabblad VERZENDLIJSTEN - groep STARTEN - ADRESSEN SELECTEREN > NIEUWE LIJST TYPEN...

2 Voeg de gegevens van de eerste geadresseerde in. Bovenaan vind je de veldnamen die later
gebruikt zullen worden als veldcode. Je kan naar de volgende kolom gaan m.b.v. je muis of door
te drukken op de Tab of Enter toets. Is je eerste record klaar, klik dan op Nieuw item. De
gegevens worden opgeslagen en er verschijnt een nieuwe regel.

-
Nieuwe adreslijst [ 2 &J
Typ de gegevens van de geadresseerden in de tabel. Klik op Mieuw item als u meer items wilt toevoegen,
Titel w | Yoomaam w | Achtemaam - | Bedrif - |.Pu:|resrege| 1 - |
=
< | 1 i
[ Mieuw item ] [ Zoeken... ]
’ Item verwijderen ] [ Kolommen aanpassen. .. ] 0K ] [ Annuleren
| ¥ T
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3 Klik op Kolommen aanpassen om veldnamen te verwijderen, toe te voegen of om de veldnaam
te wijzigen. Je kunt ook de volgorde wijzigen, al maakt dit niet zoveel uit.

Na het ingeven van alle gegevens in het dialoogvenster Nieuwe adreslijst, klik je op OK.
5 De databank wordt niet binnen de publicatie opgeslagen. Er wordt een apart Access bestand
(.mdb extensie) gemaakt. Standaard wordt dit onder Mijn gegevensbronnen opgeslagen. Je

mag een andere locatie kiezen, maar zorg ervoor dat je de locatie gemakkelijk terug kunt
vinden.

8.1.3 E-mail samenvoegen

De optie e-mail samenvoegen werkt ongeveer op dezelfde manier als afdruk samenvoegen. Je
vindt deze optie via het tabblad VERZENDLIJSTEN = groep STARTEN > E-MAIL SAMENVOEGEN.

E-mail samenvoegen kan je gebruiken om een publicatie (nieuwsbrief, uitnodiging, ...) via e-mail te
verzenden. De ontvanger krijgt de publicatie te zien binnen zijn of haar e-mailaccount. De publicatie
is m.a.w. de inhoud van de e-mail. Het gaat hier dus niet om een bijlage die verzonden wordt!

Het spreekt voor zich dat de adreslijst in dit geval een e-mailadres moet bevatten. Bij de laatste stap
zal Publisher zelf op zoek gaan naar die kolom.
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9

CATALOGUSPAGINA’S

Publisher bevat niet enkel de mogelijkheid om verzendlijsten te maken (zie hoofdstuk 8), je kan ook
eenvoudige catalogussen van producten en services maken op basis van externe gegevens-

bronnen. Deze functie kan ook gebruikt worden om bijvoorbeeld fotoalbums of andere publicaties te
maken waar meerdere items per pagina worden weergegeven.

Cataloguspagina’s kunnen in elke publicatie gebruikt worden, maar voor optimaal gebruik kies je
best een sjabloon uit de categorie Catalogi. Hieronder wordt het sjabloon Stuiteren gebruikt als
voorbeeld. Selecteer binnen jouw catalogus de pagina met het overzicht van de producten.

Pagina &

Naam van product of dienst

Geel hier een korle beschrijving van hel product,

de dienst of hel evenement.

Prijs: € 00,00
Bestelnummer: 000000
Type: Type

Telefoon (bestellingen): (099)

Naam van product of dienst

Geel hier een korte beschrijving van het product
de dienst of hel evenement

Prijs: € 00,00
Bestelnummer: 000000
Type: Type

Naam van product of dienst

Geel hier een korle beschrijving van hel product,

de dienst of hel evenement.

Prijs: € 00,00
Bestelnummer: 000000
Type: Type

Naam van product of dienst

Geel hier een korte beschrijving van het product
de dienst of hel evenement

Prijs: € 00,00
Bestelnummer: 000000

Naam bedrijf

Naam van product of dienst

Geel hier een korte beschrijving van
hel product, de dienst of hel
evenemenL.

Prijs: € 00,00
Bestelnummer: 000000
Type: Type

Pagina 7

Naam van product of dienst

Geel hier een korle beschrijving van
hel product, de dienst ol hel
evenement.

Prijs: € 00,00
Bestelnummer: 000000
Type: Type

Naam van product of dienst

Geel hier een kore beschrijving van
het product, de dienst of het
evenement

Prijs: € 00,00
Bestelnummer: 000000
Type: Type

Naam van product of dienst

el hier eun korte beschrijving van
hat product, de dignst of hey
evenement

Prijs: € 00,00
Bestelnummer: 000000
Type: Type

Naam van product of dienst

Geel hier een korle beschrijving van
het product, de dienst of het
evenement.

Prijs: € 00,00
Bestelnummer: 000000
Type: Type

Naam van product of dienst

Geef hier een korte beschrijving van
hat product, de dignst of hey
evenement.

Prijs: € 00,00
Bestelnummer: 000000
Type: Type

Naam van product of dienst

Geel hier een korte beschrijving van
hel product, de dienst of hel
evenemenL.

Prijs: « 00,00
Bestelnummer: 000000

Naam van product of dienst

Geel hier een korle beschrijving van
hel product, de dienst ol hel
evenement.

Prijs: « 00,00
Bestelnummer: 000000

Type: Type Type: Type Type: Type
Ga vervolgens naar het tabblad INVOEGEN - groep PAGINA’S > CATALOGUSPAGINA’S. j
Wanneer je hierop klikt, wordt er een dubbele pagina toegevoegd. Dit werkt uiteraard A
ook wanneer je een publicatie hebt met enkelvoudige pagina’s. C;Lﬂfﬂi‘:':'

Cataloguspagina’s worden binnen de paginanavigatie anders aangeduid:

Gewone dubbele pagina

Cataloguspagina (dubbele pagina)

Je krijgt dus een weergave waarbij een aantal pagina’s op elkaar lijken te liggen. Men geeft een
cataloguspagina op deze manier weer, omdat de kans groot is dat er meerdere pagina’s nodig
zullen zijn om de volledige catalogus weer te geven.
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Op de nieuwe pagina wordt een samenvoegingsgebied van de catalogus weergegeven.

3&’*’V/////////////////////////////zﬁ/////////////////////////////// =

\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\ﬁm\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\

Samenvoegingsgebied van

catalogus

Voeq velden uit uw productenlijst
toe aan dit herhalingsgebied.

Rangschik de velden zoals u deze
wilt weergeven in de uiteindelijke

publmme Dit gebied wordt
herhaald voor elke record in de

gegevensbron. Objecten die buiten

dit gebied worden ingevoeqd,

“worden niet herhaald.

S

A R R R Y

¥

ﬁ:”///////////////////////////////J;'//////////////////////////////

Het contextuele tabblad Catalogushulpmiddelen wordt actief. Binnen dit tabblad is enkel de optie

Lijst toevoegen beschikbaar.

[

Invoegen

T — T W
Controleren Beeld Opmaak

Voorbeeld van pagina

£ 1tem zoeken

samenvoegen

U= IRy
Start Invoegen Paginaontwerp Verzendlijsten
Lijst Lijst
toevoegen ~| bewerken
_ B2 Mieuwe lijst typen... Indeling

E Bestaande lijst gebruiken...

i 85 Selecteren uit Qutlook-contactpersonen..,
T =0

- Pagina 8

Telefoon (bestellingen): (099)

- Pagina 9

Voor je een catalogus kan aanmaken binnen Publisher, zal je eerst een gegevensbron moeten

voorzien waaruit de nodige informatie gehaald kan worden. Dit kan een extern bron zijn (een Access
of Excel document, een Word document met een tabel erin, enz.) of je kan een database aanmaken
binnen Publisher. In ons voorbeeld gebruiken we een Word document met onderstaande gegevens.

Naam Beschrijving Prijs Afbeelding
Acer Aspire V3-771G- 17,3 inch beeldscherm €699 http://webs.hogent.be/media
53218G50Makk Intel Core i5 3210M /publisher/afb/acer.jpg
8 GB werkgeheugen
500 GB harde schijf
NVIDIA GeForce GT 630M
Toshiba Tecra R850-10W 15,6 inch beeldscherm €499 | http://webs.hogent.be/media
Intel Core i3 2310M /publisher/afb/toshiba.jpg
4 GB werkgeheugen
320 GB HDD 7200 RPM
Windows 7 Professional
Sony Vaio SVE1511B1E 15,5 inch beeldscherm €549 | http://lwebs.hogent.be/media

Intel Pentium dual-core B970
4 GB werkgeheugen

500 GB harde schijf

AMD Radeon HD 7650M

/publisher/afb/sony.png
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Samsung NP300E7A-A04BE | 17,3 inch beeldscherm €699 | http://webs.hogent.be/media
Intel Core i5 2450M /publisher/afb/samsung.jpg
6 GB werkgeheugen
1 TB harde schijf
Intel HD Graphics 3000

MSI GT780DX-823BE 17,3 inch beeldscherm € 1399 | http://webs.hogent.be/media

Intel Core i7 2670QM

8 GB werkgeheugen

750 GB harde schijf

NVIDIA GeForce GTX 570M

/publisher/afb/msi.jpg

Merk op dat er ook afbeeldingen gebruikt zullen worden binnen de catalogus. Dit kunnen
afbeeldingen zijn die je terug kan vinden op het internet of op jouw lokale computer.

Je moet een pad opgeven om ervoor te zorgen dat Publisher de afbeeldingen kan terugvinden. Dit
mag een internetlocatie zijn of een locatie op je lokale pc.

Internet: http://webs.hogent.be/media/publisher/afb/samsung.jpg (start met http)

Een lokale pc: C:\Users\gebruiker\Pictures\catalogus\samsung.jpg (start met een schijfnaam)

Opmerking: Afbeeldingen die ergens op het internet staan kunnen plots verdwijnen. In dat geval
zal jouw link niet meer werken. Dit kan je voorkomen door de afbeeldingen te

downloaden.

Plaats je de afbeeldingen op je lokale computer, dan moet de publicatie altijd op jouw
pc bewerkt worden! Eenmaal je de publicatie op een andere computer opent, zal men
de afbeeldingen die op jouw computer staan niet meer vinden! Stuur je die
afbeeldingen mee, dan kan het nog gebeuren dat de locatie anders is dan jij hebt
aangeduid. ledere gebruiker heeft namelijk een eigen specifieke mappenstructuur.

Indien je webruimte hebt, kan je ze zelf online plaatsen. Op die manier ben je er zeker
van dat de afbeeldingen voor iedereen die met jouw publicatie werkt beschikbaar zijn.

Nadat de koppeling gelegd is met een (externe) database, worden de overige opties van het
contextuele tabblad Catalogushulpmiddelen actief.

Kies eerst een indeling die jij wilt gebruiken binnen jouw catalogus. Bepaal hoeveel rijen en
kolommen je wilt weergeven per pagina en in welke volgorde de items moeten verschijnen (Opzij,
dan omlaag of Omlaag, dan opzij). Ten slotte kan je ook aangeven of er herhalende gebieden zijn.

= m =
- S
= B g

Indeling

_=| Rijen en kolommen =

- E Opvulvolgorde -

= | |Z] Herhalende gebieden ~

In het voorbeeld hebben we gekozen voor een indeling met de weergave van een afbeelding. Per
pagina worden twee items weergegeven. Het gebied werd iets kleiner gemaakt om te voorkomen
dat de catalogus door de koptekst heen loopt.
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- Pagina & Telefoon (bestellingen): (099} - Pagina 9 Telefoon (bestellingen): (09%)
=) r i
Maam van product of Maam van product of
dienst dienst
Geefhier 2en korte Geef hier een korte
u] beschrijving van het  * beschrijvingvan het
product, de dienst of product, dedienstof
het evenement. het evenement.
Geefde prijs, het ordemum- Gesf de prijs, het ordernum-
mer en andere sigenschappen mer en andere gigenschappen
op. op.
“ )
Maam van product of Maam van product of
dienst dienst
Geef hier een korte Geef hier een korte
beschrijvingvan het beschrijvingvan het
product, dedienstof product, dedienstof
het evenement. het evenement.
Gesf de prijs, het ordernum- Gesf de prijs, het ordernum-
mer en andere gigenschappen mer en andere gigenschappen
op. op.
Nu de lay-out gekozen werd, kunnen we de gegevens koppelen. Het eerste
veld (het samenvoegingsgebied) binnen je catalogus is aanklikbaar. S
Selecteer de tekst "Naam van product of dienst" en ga via INVOEGEN haar Tekstveld Afbeeldingsveld
- -
TEKSTVELD > NAAM. Doe hetzelfde met de beschrijving en de prijs. Invoegen
- Pagina & Telefoon (bestellingen): (099} - Pagina 9 Telefoon (bestellingen): (09%)
=) F (
wMaams Sony Vaio
«Beschrijving# SVELS11BIE
15,5 inch beeldscherm
Intzl Pentiumdual-
| s core B70
4 GB werkgeheugen
Prijsn £549 500 GB harde schijf
AMD Radeon HD
7650M
) )
Toshiba Tecra RESO- Samsun g NPIDOETA-
0w ADABE
15,6 inch beeldscherm 17,3 inch beeldscherm
Intzl Core i3 2310M Intzl Core i5 2450M
4GB werkgeheugen 6 GB werkgeheugen
320 GREHDD 7200 1TB harde schijf
€499 RemM €699 Intel HD Graphics
Windows 7 Professio- 3000
nal
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Ten slotte selecteer je het kader waar de afbeelding moet komen en voeg je de verwijzing toe via de
groep INVOEGEN - AFBEELDINGSVELD - AFBEELDING.

- Pagina & Telefoon (bestellingen): (099} - Pagina 9 Telefoon (bestellingen): (09%)

8 j: =

wNaam» Sony Vaio

Beschrijing® SVE1511B1E

15,5 inch beeidscherm

Intd Pentium dual-

coreBa70

<Afbeelding=

Tt 8] 4 GBwerkgeheugen

aPrijse €549 500 GB harde schijf
AMD Radeon HD
TES0M

Toshiba Tecra RBS0-
1ow

15,6 inch beeldscherm

Samsun g NPIDOETA-
ADABE

17,3 inch beeldscherm
Intzl Core i5 2450M

6 GB werkgeheugen

Intd Corei3 2310M
320GE HDD 7200 1TB harde schijf
€499 RPM £699 Intzl HD Graphics

Windows 7 Professio- 3000

nal

Opmerking: De kans bestaat dat de afbeeldingen niet perfect passen binnen het weergegeven
kader. Selecteer de afbeelding in het samenvoegingsgebied. Het contextuele tabblad
HULPMIDDELEN VOOR AFBEELDINGEN verschijnt. Ga naar de groep BIJSNIIJDEN en kies de
optie AANPASSEN.

Ga naar het contextuele tabblad CATALOGUSHULPMIDDELEN en klik op VOORBEELD <@f§ﬂ
VAN RESULTATEN binnen de groep VOORBEELD VAN PAGINA om jouw catalogus te '

- Woorbeeld
bek”ken' van resultaten

Ben je tevreden van het resultaat, dan kan je de publicatie samenvoegen tot een nieuw document,
toevoegen aan een bestaand document of een afdruk maken.

oE S Al

CE CE Iz

$LJ =R
Samerwvoegen Toevoegen  Afdrukken

naar nieuwe aan bestaande
Samenvoegen
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achtergrond ..........cccccovcveeeiiiiiee e 25 PAGINA . ..eeeeeieiiee et 32
afspati€ren........cccoccviii i 30 paginaformaat ............ccceeeviiieieiniieee e 14
AutoAanVullen ..........ccccoveeiiiiiceee e 35 pagina-instellingen ..........cccoccceiiieeeiiinnnen, 14
basishulplijn........c..cooviiiiiie 21 pPaginanumMmMEring........ccceeevveeeeeiineeeennns 12, 39
basispaging ........ccccevvvveiiiiiiie e 37 PAGINAONIWETP ...t 14
bedrijfsgegevens .........ccccoiieiiiiiiee e 10 papierformaat ..........c.occveeiiiiieeeriee e, 7,15
catalogushulpmiddelen..............cccoevennneen. 46 PlaKKeN ..o 23
contextuele tab ... 11 FASTEN .eiviiiiiirie e 21
Ara@ien.......oocvveeeiiiieee e 28 regelafstand..........ccocveeiiiiii e 31
(o [N o] [Tod=T £= o [Pt 33 SChIKKEN......uviiiiiiii 24, 25
€-MAIL...oiiiiiiiic 44 SeleCteren .....cccevve i 23
formaatgrepen ........ccccoeeeveiiiiieeeeeennn, 23,34, 35 SJabIONEN ....uveiiiiie 7
(o LoL=] o1=] =] o ISPt 27 snelle toegang ........ccccceeeeuiiiiicseneeeeenn 12
hulplijn e 18 SPALEING .evvvveririeiririei s 30
initiaal ... 31 SPIEGEIEN ... 28
1Sy o] 1T |1 o [P 31 statusbalk ... 12
101V 01T [T o P 32 tAD 31
Klembord.........cccoveiii 23 TADS .o 38
kleurenschema..........cocceevvene e, 10, 32 tekstbestand...........cccccovciii 34
KNippen ... 23 tekstvak ...ooooeeeieieeee e, 34
KOPIEreN.......cocovvivivie 23 terugloop ...coooeeeeeeeeee e 25
lay-outhulplijn ... 20 type indeling .....coooeeeeiieeieee, 14
letterafstand..........ccoovvveeeiiiiii e 30 UILHINEN Lo 26
[EHEITYPE ... 29 UILHTNING. e 31
lettertypeschema........ccccovveeeiiiiiiec e 10 VEISCRUIVEN ... 28
inialen ... 12,17 vervolgaanduiding .........ccoceevviieeeiniieeenne, 36
1T 10, 12 AL 1o [T (=] o PR, 24
MAIGE ..oiiieieieieeeeeeeee e 20, 26, 31 (V0] o o] o 1= TN PR, 25
margehulplijnen .........cccccooovveiiiine 14, 26 VOOIGrONG ..coeiiiieeiiiiee et 25
NUIPUNT ...t 18 VOOIVEIONING....eeeiiiiiieeiiiiee et 10
objectformaat..........cccoveueeeiiiii 13 weergavesnelkoppelingen...........ccoccceeenee. 13
ODJECIPOSIIE ...eeviiveiiiiiiiee e 13 Werkveld ... 13
(o)< 1[0 To] o J TR 35 ZOOMKIOP .ttt e 13
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