Stappenplan Publisher

Publisher
openen

Je zoekt op het bureaublad het symbool van Publisher.
Je dubbelklikt op dit symbool.

Je geeft in de zoekbalk ‘brochure’ in.

Cnlinesjablonen zoeken yel

Vioorgestelde zoekopdrachten:  Persoonlijk  Labels Papier Ontwerpsets
Zakelijk  Opleiding  Avery
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Je kiest voor een voorbeeld van een brochure en
dubbelklikt hierop.
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Brochure
invullen

Links van je scherm zie je een overzicht van je
pagina’s.
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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. Je noteert hier een opsomming waarom
roken niet goed is voor de gezondheid.

In de middelste kolom staan de persoonlijke
gegevens. Je noteert hier je eigen naam. Daaronder
kan je uw gegevens schrijven (dit mag verzonnen
zijn). Je voegt in de middelste kolom een foto over
roken.

In de rechterkolom staat de voorkant van de
brochure. Je noteert hier de titel van je brochure in.
Onderaan heb je plaats om een slogan in te vullen.
Je gaat naar de tweede pagina.
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Dit is de achterkant van het blad. Dit blad is opnieuw
onderverdeeld in drie kolommen.
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In de eerste kolom noteer je bovenaan de kolom een
titel. De titel zet je in het vet. Onder de titel noteer je
de geschiedenis van roken.

In de middelste kolom noteer je bovenaan een titel.
De titel onderlijn je. Onder de titel noteer je welke
stoffen er in tabak zitten.

In de rechtste kolom noteer je bovenaan een titel. De
titel zet je in het cursief. Onder de titel noteer je
welke gevolgen tabak heeft.

Opmaak
brochure

Je gaat terug naar de eerste pagina.
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— Bovenaan staan verschillende tabbladen. Je duidt
paginaontwerp’ aan.
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— Je gaat de kleur van je brochure aanpassen.
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— Je kan 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.

— Je gaat het lettertype aanpassen. Naast de kleur (zie
hierboven) staat lettertype.
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Lettertypen

— Je klikt op het pijltje onder ‘lettertypen’. Dan
verschijnen er verschillende lettertypen waaruit je kan
kiezen. Wanneer je een lettertype kiest, wordt dit
automatisch aangepast over heel de brochure.

— Je gaat de lettergrootte aanpassen. Je gaat opnieuw
naar de tabbladen bovenaan en klikt op ‘start’.

Invoegen  Paginzontwerp  Verzendlijsten  Controleren  Beeld

- - =
A )

0 v A g B
Plakken . Stjlen  Tekstvak Afbeeldingen Tabel Vormen -
- - - fekenen - - [% Uitljnen ~

Klembord 1 Lettertype Alinea stijlen Objecten Sehikken

— Vervolgens ga je uw tekst selecteren dat je wilt
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: 20.
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Brochure

— Links bovenaan het scherm staat ‘bestand’. Daar klik

opslaan @
D ] T A bd B
— Links van het scherm verschijnt er een balk. Daar klik
je op ‘opslaan als’.
Info
Niguw
Openen
Opslaan
Opslaan als
Afdrukken
Delen
Exporteren
Sluiten
Account
Opties
— Vervolgens klik je op ‘bladeren’.
Opslaan als
(& OneDrive
El:l Deze pc
+ Locatie toevoegen
Bladeren
— Je kiest een document waar je uw bestand wilt
opslaan.
— Je geeft uw bestand de volgende benaming:
‘Brochure_eigen naam’ (bijvoorbeeld:
Brochure_Lotte).
Brochure — Je gaat uw brochure afdrukken. Je klikt opnieuw
afdrukken bovenaan links van het scherm op ‘bestand’.
— Je klikt vervolgens op ‘afdrukken’.
— Je kiest de correcte printer en drukt deze brochure af.
Afsluiten — Je sluit Publisher af.

— Vervolgens sluit je de computer af.




Je laat uw plaats proper achter.




