
Stappenplan Publisher 

Publisher 
openen 

 De leerlingen zoeken op het bureaublad het symbool 
van Publisher.  

 De leerlingen dubbelklikken op dit symbool.  

            
 De leerlingen geven in de zoekbalk ‘brochure’ in. 

             
 De leerlingen kiezen voor een voorbeeld van een 

brochure en dubbelklikken hierop.  

             
 

Brochure 

invullen 

 Links van je scherm zie je een overzicht van je 

pagina’s. 

             
 We starten op de eerste bladzijde. Daarin zie je dat 

uw blad onderverdeeld is in drie kolommen. 



            
 In de eerste kolom staat de achterkant van de 

brochure. De leerlingen noteren hier een opsomming 

waarom roken niet goed is voor de gezondheid.  
 In de middelste kolom staan de gegevens. De 

leerlingen noteren hier hun eigen naam. Daaronder 
kunnen ze hun gegevens schrijven (dit mag 

verzonnen zijn). Ze voegen in de middelste kolom een 
foto over roken.  

 In de rechterkolom staat de voorkant van de 
brochure. De leerlingen noteren hier de titel van hun 

brochure in. Onderaan hebben de leerlingen plaats om 
een slogan in te vullen.  

 De leerlingen gaan naar de tweede pagina.  

             
 Dit is de achterkant van het blad. Dit blad is opnieuw 

onderverdeeld in drie kolommen.  

            
 In de eerste kolom noteren de leerlingen bovenaan de 

kolom een titel. De titel zetten ze in het vet. Onder de 
titel noteren ze de geschiedenis van roken.   

 In de middelste kolom noteren de leerlingen bovenaan 

een titel. De titel onderlijnen ze. Onder de titel 
noteren ze welke stoffen er in tabak zitten.  

 In de rechtste kolom noteren de leerlingen bovenaan 
een titel. Deze titel zetten ze in het cursief. Onder de 

titel noteren ze welke gevolgen tabak heeft.  



 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

Opmaak 

brochure  

 De leerlingen gaan terug naar de eerste pagina. 

            
 Bovenaan staan verschillende tabbladen. De leerlingen 

duiden ‘paginaontwerp’ aan. 

 
 De leerlingen gaan de kleur van hun brochure 

aanpassen. 
            

 
 De leerlingen kunnen meer opties kiezen door op dit 

symbool te klikken: . Dit symbool zie je rechts 

onder de twee pijlen.  
 De kleur wordt automatisch aangepast op beide 

pagina’s.  

 De leerlingen gaan het lettertype aanpassen. Naast de 
kleur (zie hierboven) staat lettertype. 

             
 De leerlingen klikken op het pijltje onder ‘lettertypen’. 

Dan verschijnen er verschillende lettertypen waaruit 



de leerlingen kunnen kiezen. Wanneer ze een 
lettertype kiezen, wordt dit automatisch aangepast 

over heel de brochure.  
 De leerlingen kunnen de lettergrootte zelf nog 

aanpassen. De leerlingen gaan opnieuw naar de 

tabbladen bovenaan en klikken op start.  

 
 Vervolgens gaan ze hun tekst selecteren dat ze willen 

vergroten. Selecteren doe je als volgt: je zet je pijltje 
van je muis voor de tekst die je wilt selecteren. Je 

houdt je linkermuisknop ingedrukt terwijl je over de 
tekst gaat die vergroot moet worden. Vervolgens ga je 

naar de lettergrootte en pas je de grootte aan. 

            
 

Brochure 
opslaan 

 Links bovenaan het scherm staat ‘bestand’. Daar 
klikken de leerlingen op.  

 
 Links van het scherm verschijnt er een balk. Daar 

klikken de leerlingen op ‘opslaan als’. 

            
 Vervolgens klikken de leerlingen op ‘bladeren’. 



            
 De leerlingen kiezen een document waar ze hun 

bestand willen opslaan.  

 De leerlingen geven hun bestand de volgende 
benaming: ‘Brochure_eigen naam’ (bijvoorbeeld: 
Brochure_Lotte) 

 

Brochure 

afdrukken 

 De leerlingen gaan hun brochure afdrukken. Ze 

klikken opnieuw bovenaan links van het scherm op 
‘bestand’.  

 Ze klikken vervolgens op ‘afdrukken’.  
 Ze kiezen de correcte printer en drukken deze 

brochure af.  
 

Afsluiten  De leerlingen sluiten Publisher af.  
 Vervolgens sluiten ze de computer af. 
 Ze laten hun plaats proper achter.  

 

 


