Een afbeelding een andere 0
kleur geven an

Klik één keer met de
1 LINKERmuisknop op de
) afbeelding zodat je witte

vierkantjes op de hoeken ziet.

Klik in de afbeeldingwerkbalk op

de knop om de tekstterugloop in FIFEEEEE e O
te stellen (IE) In Line With Text
2 ] Square
) Selecteer de optie VOOR TEKST. = [
Doe je dit goed, dan veranderen
de witte vierkantjes op de hoeken ] Top and Eottom
in witte bolletjes. | Through
] Edit Wrap Points

Klik in de tekenbalk op het
rechthoeksymbool ().

Plaats je muispijl op de hoek van
de afbeelding en sleep een kader

3) over de afbeelding. Probeer dit [
kader even groot te maken. “'

Als je het goed doet, zie je enkel
een witte kader met bolletjes op
de hoeken.
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Klik met de RECHTERmuisknop Cut
) op het witte vlak en selecteer de
optie AUTOVORM OPMAKEN.

Copy

Paste

b o

Add Text

Grouping 3
Order 3

~ Set AutoShape Defaults

Format AutoShape...

Hyperlink...

In het tabblad KLEUREN EN Forma Ao
LI\]NEN kIeS Je een kleur. Colors and Lines

Fill

Color:

Pas de DOORZICHTIGHEID aan
door ergens in de balk te klikken.

Transparency:

Line

Hoe hoger het percentage, hoe g st
6) meer van de kleur door zal sasheds weightt 07500
SCh IJ n e n . Arrows

Begin style: End style:

Kllk Op de knop | 8] Om te Begin size: End size:

bevestigen en het resultaat te
zien. canel_|

Klik in de tekenbalk op het
selecteer-pijltje (<) en sleep een
kader rond de gekleurde

afbeelding. A

7) Klik met de RECHTERmuisknop I e .
op de afbeelding en Groepeer de iﬂdf"g :E f'iuf,
Set AutoShape Defaults 5 Regroup

{z, Format Object... F

afbeelding en het gekleurd vlak.

Vanaf nu kan je ze als één geheel verplaatsen of kopiéren naar Bijvoorbeeld Paint om
als afbeelding op te slaan.
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Een afbeelding invoegen

1)

Klik in de tekenbalk op het
symbool AFBEELDING
INVOEGEN

2)

Er opent een venster waarin je de
gewenste afbeelding zoekt in je
mappen.

Klik éénmaal met de
LINKERmuisknop op de
afbeelding en klik op de knop

om te bevestigen

Insert Picture

Lock in:

My Recent
Documents

Desktop

My Documents

A

e

My Computer

!
My Metwork
Places

@/ Pictogrammen

Maam

+ @
_'

apotheker
homeopathie.png

W

Datum

|z| )] ‘._’jld X 4 Ed +Tooks ~

Type

)
=

| —
apotheker.png

appel en peer.png

Grootte

appartement.png

appel helft
snijden.png

N H O

File name:

Files of type: | Al Pictures (*.emfi* wmf*.jpg; = jpeg; = ifif; = jpe; *.ong; n

Labels
I

&
appel 2png

o
A’
s W
appel kwartje
klokhuis.png

Werk je met grote fotobestanden (bijvoorbeeld van je digitale camera), dan wordt een
bestand met enkele foto's snel erg traag en neemt het veel plaats in beslag op je
computer. Door de afbeeldingen te comprimeren maak je het bestand sneller en kleiner.

Klik op een willekeurige afbeelding. Klik in de figuurbalk op het symbool

AFBEELDINGEN COMPRIMEREN (:ﬂi). Selecteer de optie ALLE AFBEELDINGEN en
bevestig door op de knop OK te klikken.

R R T R o M|

=% ¢ | T
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Een afbeelding of vorm
draaien

Klik met de LINKERmuisknop op
de afbeelding of vorm die je wilt
l draaien.
) Bovenaan de afbeelding of vorm
zal je een lijntje met een groen
bolletje zien.

Klik met de LINKERmuisknop op

dit groene bolletje (%) en sleep

het naar links of rechts om de
2) afbeelding of vorm te draaien.

Laat de muisknop pas los als de
gewenste draaihoek bereikt is.

* :HE Om een afbeelding te draaien, mag de tekstterugloop niet ingesteld staan als ‘in
—_ — tekstregel'.
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De grootte van een vorm of
afbeelding aanpassen

1)

S/
Dubbelklik met de
LINKERmuisknop op de
afbeelding of vorm.

2)

Format Picture

Layout | Picture | TextBox Web

Size and rotate

Er opent een venster waarin je de reght [2an vigh: 10, 2am 5
hoogte en breedte exact kunt Rotation:

instellen. Klik in dit venster scae

bovenaan op GROOTTE. Heoht: 10 it 1

| Lock gspect ratio
/| Relative to original picture size

Pas de i rootte aan en klik op de
. Criginal size
knop om te bevestlgen. Height: 10,11 em Width: 10,11 em

Je kan ook één van de witte bolletjes rondom de afbeelding of vorm slepen om de
grootte aan te passen. Deze manier van werken is minder exact en kan vervormingen
veroorzaken.

=4 y
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Een afbeelding of vorm van
volgorde (laag) veranderen

Als je meerdere afbeeldingen en vormen in je document hebt,
worden deze in lagen aangebracht. De lagen zijn gebaseerd op
de volgorde waarin je ze ingevoegd hebt. Als je één van de
vormen of afbeeldingen meer naar voor of achter wilt brengen,
moet je de volgorde aanpassen. In het voorbeeld hieronder gaan
we ervan uit dat er eerst een afbeelding en daarna een vorm
ingevoegd zijn.

Klik met de RECHTERmMuisknop
1) op de afbeelding die je naar voor
of naar achter wilt brengen.

Selecteer VOLGORDE in het
geopende menu en maak een
keuze uit één van volgende 6
mogelijkheden:

—.|_:I Naar voorgrond: brengt e
de afbeelding of vorm
volledig onderaan

[+

& | Cut
. 53 Copy
J—._'J Naar achtergrongl. &l oece
2) brengt de afbeelding of Add Text
vorm volledig bovenaan ‘ Grouping :
A A H Order il = ring to Fron;
_ll_'l Naar Voren een Stapje R Set AutoShape Defaults JJT] sendgtto ;th
naar boven %1, Format AutpShape... J__:]J BringEDrwa:d
s 7 2_?,) erlink... 1
1, Naar achteren: één sl - D
— . =) Bring in Front of Text
stapje naar onder | 2 Cont i ot
=] Voor tekst plaatsen
=) Achter tekst plaatsen
* Als je meerdere afbeeldingen en /of vormen selecteert kan je ze samen van laag

veranderen.
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De pagina liggend instellen

1)

Klik in de werkbalk bovenaan op
BESTAND.

Er opent een menu waarin je op
PAGINA INSTELLINGEN Kklikt.

x| Eil Insert Format Tools Table Windo
0] 5
_E,_j Open... Ctrl+Q ﬁl
Cloze m
H Save Ctrl+5
Save As...
@iy Save as Web Page...
rl File Search...
Permission 3
Versions...
Web Page Preview
4 Print Preview
—4 Print... Ctrl+P

2)

Er opent een venster waarin je
bovenaan op MARGES Kklikt.

Klik op LIGGEND en bevestig

door op de knop te

klikken.

Margins
Top: Bottomn: | 2,5 cm

L NENS

Left: 2,5cm Right: |2,5cm

Gutter: Ocm Gutter position: |Left

=]

Orientation

Portrait Landscape

Pages
Multiple pages:

Preview
Apply to:
Whole document IZ|

Default...
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e — W \

] = .|
De rand van een afbeelding, -1+

vorm of tekstvak opmaken |ABC= |

Klik €één keer met de

LINKERmuisknop op de S/
1) afbeelding of vorm als je geen
bolletjes of vierkantjes op de

hoeken ziet.

Klik op het symbool voor

EEEEEEER

2 kaderkleur (&) in de tekenbalk e s .-
om een kleur voor het kader te n n
kiezen.

More Line Colors...

Patterned Lines...

Ao BE SF-lg-A-=E=g @ J

Klik op het symbool voor lijndikte ;*:tpt—
3) (=) in de tekenbalk om een dikte éfft_ _

voor het kader te kiezen. 3pt
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———
TEEEE R R R

Klik op het symbool voor lijnstijl — o
4) (¥2) in de tekenbalk om een stijl _————- -

voor het kader te kiezen. e — —

A - = — 0 3 5

— — Als je een afbeelding invoegt, kan je deze enkel een rand geven als de
= — afbeelding niet in tekstregel staat. Pas dus eerst de tekstterugloop aan of je
— kan de kleur, dikte en stijl van de rand niet aanpassen.
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De kleur van één of
meerdere cellen aanpassen

1 Klik met de RECHTERmuisknop
) op een willekeurige plaats in de
tabel.

Paste

Er opent een menu waarin je de
2) optie RANDEN EN ARCERING e
selecteert. o peece-

| Borders and Shading...

E e

lﬁ Text Direction...
=l Cell Alignment 3

| e

Borders | Page Border | Shading

Fil Preview

Mo Fill

LI I

B

.
Er opent een venster waarin je -

3) onderaan op de knop TOON Hem =5

WERKBALK. B IH% [ More Colors..

Patterns
Style:

I:‘ Clear IZ| Apply to:

Table

Color:

Show Toolbar
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Tables and Borders

4) Klik op de cel die je wilt kleuren. -

===
x  Yaplr -
B &- 13- @ E]- 8 5 Al

2l £l =

Kies een kleur de werkbalk die je
in stap 4 opende. Dit doe je door
op het driehoekje rechts van het Tables and Borders

opvulsymbool ({5') te klikken.

5) Klik eventueel op een andere cel
en klik op het opvulsymbool.

Herhaal deze stap voor elke cel
die een kleur moet krijgen.

Op deze manier kan je snel

6) verschillende kleuren aan
meerdere cellen geven.
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De kleur van een tabel
aanpassen

1)

Beweeg je muispijl over de tabel
tot je een vierkantje met een
kruisje van pijlen in ziet ().

Klik met de RECHTERmMuisknop
op dit vierkantje.

==

2)

Er opent een menu waarin je de
optie RANDEN EN ARCERING
selecteert.

& | Cut
23| Copy
[# Paste

i Merge Cells

HE Distribute Rows Evenly

| Distribute Columns Evenly

]| Draw Table

7| Table AutoFormat...

=1 Cell Alignment ‘ R
AutoFit »
Caption...
Table Properties...

3)

Er opent een venster waarin je
bovenaan op ARCERING Klikt.

Kies in dit venster de kleur die
alle cellen van de tabel zullen
krijgen

Klik op de knop om je

keuze te bevestigen.

Borders and Shading
shading G
| Preview
1]
.
||
L |
OEET [eoecarse )
Patterns
Style: |
|:| Clear E Apply to:
Color: Table
Show Toolbar Horizontal Line. .. Cancel
I ) | I
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Cellen samenvoegen

1)

Selecteer meerdere cellen van
een tabel. Dit doe je door te
klikken in de eerste cel en te
slepen tot de laatste cel die je wilt
samenvoegen.

||| @4

2)

Klik met de RECHTERmMuisknop
in de selectie.

Er opent een menu waarin je
CELLEN SAMENVOEGEN
selecteert.

bl B i o

Cut

Copy

Paste

Inszert Table...
Delete Cells...

i

Merge Cells

_
=
=y

Borders and Shading...
Text Direction...

Cell Alignment | »
AutoFit 3

Table Properties...

3)

De geselecteerde cellen zijn nu
één grote cel geworden.
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Cellen splitsen

Klik met de RECHTERmuisknop 3 Paste
op de cel die je wilt splitsen. i Insert Table...
1 Delete Cells
) Er opent een menu waarin je de [ split Cells..
optie CELLEN SPLITSEN me e
selecteert. 12 Text Direction..
=1 Cell Alignment | 3
AutoFit 3

Takle Pronerties

Stel in hoeveel kolommen en
rijden binnen de geselecteerde
2) cel moeten komen. Mumber of rows:

. Merge cells before split
Klik op de knop om te : g

bevestigen.

Mumber of columns:

3 De cel is nu opgedeeld volgens
) de instellingen die je ingaf.
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De celuitlijning voor één
cellen van een tabel
aanpassen

Klik met de RECHTERmMuisknop
) in de cel waarvan je de uitlijning
wilt veranderen.

|2 Paste

] Insert Table...
Delete Cells...

& Split Cells...

Er opent een menu waarin je TR
2 CELUITLIINING selecteert. I Text Direction.

Kies de gewenste uitlijning. wﬂ Cell Algnment ‘ ‘ | ﬂflﬂ

AutoFit 3

Table Properties...

:= Bullets and Mumbering...

Hyperlink...

%

g LookUp..
Synonyms >

H-}, Translate
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De celuitlijning voor alle — 1=
cellen van een tabel tegelijk | |

aanpassen o e

Beweeg je muispijl over de tabel -
tot je een vierkantje met een

1) kruisje van pijlen in ziet ().

Klik met de RECHTERmuisknop
op dit vierkantje.

Cut

Copy

Paste

Merge Cells
Distribute Rows Evenly

Er opent een menu waarin je
2 CELUITLIINING selecteert.

Distribute Columns Evenly

[, B B 0 B i o

Draw Table

: Borders and Shading...
Kies de gewenste uitlijning. Borders and hading

Ty

Table &utoFormat...

Cell Alignment

AutoFit

Caption...

Table Properties...
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Een tabel invoegen

1)

Klik in de werkbalk bovenaan op
TABEL.

Selecteer de optie INVOEGEN en
daarna nogmaals TABEL.

Tools

"‘j‘r 5 | 1 Draw Table
1o Insert
I I Delete

Select

#] Table AutoFormat...

Hide Gridlines

1 (@ 2 |4y & 1 75%
[ Table.. -

2)

Er opent een venster waarin je
ingeeft hoeveel rijen en
kolommen de tabel moet hebben.

Klik op de knop om te

bevestigen.

Table size

Mumber of columns:
Mumber of rows:

AutoFit behavior
(@ Fixed column width:
() AutoFit to contents
(7 AutoFit to window
Table style: Table Grid

AutoFormat...

[ Remember dimensions for new tables
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Een rij of kolom invoegen in

een tabel

Klik met de LINKERmuisknop op
de cel waar je een kolom naast of
een rij boven of onder wilt
toevoegen.

1)

Klik in de werkbalk bovenaan op
TABEL.

Er opent een menu waarin je op

de optie INVOEGEN Kklikt en
daarna een keuze moet maken:

/
2) "

Kolom links invoegen

Kolom rechts invoegen

Rij boven invoegen

= Rijonder invoegen
-+

10

74 | 4 N4 DradTable = e L) T
ﬂ Insert | 1 Table... B
Delete I;{] Columns to the Left
Select .:?n Columns to the Right
#7] Table AutoFormat... 3| Rows Above
Hide Gridlines =2 Rows Below

Table Properties...

%

* Wanneer je een rij of kolom invoegt, neemt deze de opmaak (kleur, lettertype, ...) over

van de cel waarin je in stap 1 klikt.
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De kolombreedte van een
tabel aanpassen ' |

Beweeg je muispijl naar de
bovenste lijn van de kolom

waarvan je de breedte wilt )
) RECHTERmMuisknop als je

muispijl in een dikke zwarte pijl
verandert (¥) om die kolom te
selecteren.

% cut
53| Copy
| Paste

& Insert Columns

Delete Columns
Tl Merge Cells
f Distribute Rows Evenly

L

B

Distribute Columns Evenly

2 Klik op TABELEIGENSCHAPPEN
) in het menu dat opent.

Borders and Shading...

”ﬁ Text Direction...

=] Cell Alignment | »
AutoFit »
Table Properties...

Table Properties

Size

Column 2:

| Preferred width: | 4,0acm [+ Measure in: CentimeberE

Klik bovenaan het geopende
venster op KOLOM.

44 Previous Next Column k¥ |

3) Stel de breedte van de kolom in

en klik op de knop om

te bevestigen.
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De randenvaneencelof |- J S
tabel Opmaken e

Selecteer één of meerdere cellen

waarvan je de randen wilt R

aanpassen in blok. “
1) Dit doe je door te klikken in de

eerste cel en te slepen tot de

laatste cel van het blok dat je
wenst te veranderen.

=& Cut —

Klik met de RECHTERmuisknop 43l copy

H [ Paste

in het geselecteerde deel van de Q| pettobie. |
2 ) rlj . Delete Cells...

T3 Merge Cells
-
Klik op RANDEN EN ARCERING A TegDiection.
in het menu dat opent. > Dol \:
Table Properties...

In het rechterdeel van het  T——T——
RANDEN venster kan je lijnen
van de tabel verbergen of

Preview

ZIChtbaal’ make n. Click on dizgram below or use

buttons to apply borders

Klik de lijnen die wilt aanpassen
€én keer aan zodat ze verborgen

3) zijn.
Pas de stijl, kleur en dikte in het
middelste vak aan. Klik dan
opnieuw op de lijnen van de tabel

die je wilt aanpassen.

Klik op de knop omte || Seses | [ s

bevestigen.

Automatic
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De rijhoogte van een tabel

aanpassen

1)

Selecteer meerdere cellen van
een tabel. Dit doe je door te
klikken in de eerste cel van de rij
en te slepen tot de laatste cel van
die rij.

XS

*

2)

Klik met de RECHTERmMuisknop
in het geselecteerde deel van de
rij.

Klik op TABELEIGENSCHAPPEN
in het menu dat opent.

Ea‘o Cut -

=3 Copy

4] Paste

]| Insert Table...
Delete Cells...

d Merge Cells

|l Text Direction...

=] Cell Alignment

AutoFit
Table P[operties.h

3)

Klik bovenaan het geopende
venster op RIJ en vink het hokje
HOOGTE OPGEVEN aan.

Stel de hoogte van de rij in.
Selecteer de optie EXACT.

Klik op de knop om te

bevestigen.

I
3

Table Properties

2| Row heightis: |Exgctly

low row to breal pages

Epeat as header the top of each page

2 Previousl | | Mext Row

Pupil Vorming
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De kolombreedte vast =
instellen zodat die niet
verspringt

Beweeg je muispijl over de tabel [#< |
tot je een vierkantje met een

2) kruisje van pijlen in ziet ().

Klik met de RECHTERmuisknop
op dit vierkantje.

Merge Cells
Er opent een menu waarin je de 4F| Distribute Rows Evenly
Optie AUTOAANPASSEN T Distribute Columns Evenly
2) selecteert. 4| Drow Table
Borders and Shading...

Klik op de optie VASTE

7] Table AutoFormat...
KOLOMBREEDTE 3 )
_—Ti Cell Alignment | 3
| >AutnFit » | E& AutoFit to Contents
V Caption... .réEl AutoFit to Window

Table Properties... |5 Fixed Column Width <0

Er lijkt niets te veranderen in de tabel. Je merkt dit pas wanneer je een afbeelding in een
cel invoegt. Als je geen vaste kolombreedte hebt, dan verbreden de kolommen om heel
de afbeelding weer te geven (links). Heb je deze wel ingesteld, dan past de afbeelding
zich aan de kolombreedte aan (rechts).
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Nagaan of de tekenbalk
zichtbaar is

Werken met afbeeldingen en vormen in Word 2003 is een stuk handiger als de tekenbalk
zichtbaar is. Controleer daarom best even vooraleer je begint of je de balk hieronder
ergens in beeld ziet (meestal onderaan).

:Draw~ Lp | AutoShapes~+ . w Dgﬂﬂﬂf &l | ﬂfﬁ'ﬂ'&'ftﬁg Lja

Is deze balk niet zichtbaar? Volg dan de stappen hieronder. Daarna zal de werkbalk
telkens zichtbaar zijn wanneer je Word 2003 opstart.

1)

21 Documd4 - Microsoft Word I

Insert Format Tools Table Window Help

2

Forms

= =| Mormal B F| 9 - &
El 5 Web Layout LA L G LG Tl Bl Gl A 1 -11
. . Print L I
Klik bovenaan in de menubalk op | e
BEELD . Toolbars ] | Standard
’ - H=] Thumbnails Formatting
. . Z eader an ooter A t Text
Er Opent een menu waarin je B f Hea o Foct Cznotrol Toolbox
WERKBALKEN en daarna : R -
TEKENEN selecteert. : =T
- E-rnail

Frames

2)

De werkbalk zal nu ergens in

beeld verschijnen. Als de

werkbalk zweeft, kan je deze naar [0
onderaan of bovenaan het

scherm slepen om deel uit te il ‘
maken van het kader van Word.
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De tekstterugloop van een
afbeelding of vorm
veranderen

De tekstterugloop bepaalt hoe tekst zich gedraagt tegenover
afbeeldingen en vormen. Door deze anders in te stellen, krijg je
meer bewegingsvrijheid om je afbeelding of vorm te plaatsen op
je blad. In dit voorbeeld vertrekken we van een document waarin
reeds wat tekst getypt is.

Klik op een willekeurige plaats in i OF &

1) je document en voeg een

afbeelding, vorm of tekstvak in. —=

OF

Klik met de RECHTERmMuisknop
op de afbeelding of vorm (rand
als het een tekstvak is).

¢ | Cut
53 Copy
| Paste

Show Picture Toolbar

2)

Borders and Shading...

Klik op de optie AUTOVORM .
OPMAKEN in het menu dat e aipa & _Fomotpicre &
opent. ol it amer, oL 22 Evpetlink..

lor. orem fpsum dolor sit amet, consectetur

Format Picture

Colors and Lines size i Layout Q

Wrapping style

Klik in het venster dat opent op

TEKSTTERUGLOOP. ORIk
In line with text Square Tight Behind text In front of text
3) Maak een keuze UIt de HDrizT.thjl et Center Right Other
mogelijkheden (meer uitleg op

volgende pagina) en klik op de
knop ﬁ om te bevestigen.

Advanced...
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In tekstregel

Contour

De afbeelding of vorm wordt beschouwd als een
letter die je typt. Hierdoor ontstaat een leegte in de
tekst. Bekijk de afbeelding als een letter die in een
héél groot lettertype staat.

Letters kan je niet vrij verplaatsen. Deze afbeelding
of vorm dus ook niet.

Alle tekst wordt mooi in een kader rondom de
afbeelding of vorm geplaatst. Dit heeft als voordeel
dat je de afbeelding vrij kan verplaatsen op je blad.

Let er wel op dat je tekst verspringt als de afbeelding
of vorm verplaatst wordt.

'‘Contour’ is erg vergelijkbaar met 'om kader'. Het
verschil is dat bij ‘contour’ de lijn van de vorm of
afbeelding wordt gevolgd.

Gebruik je een rechthoekige foto zal je geen verschil
merken. Bij een grillige vorm merk je het wel.

De afbeelding of vorm wordt achter de tekst
geplaatst. Hierdoor kan je de afbeelding of vorm vrij
bewegen en verspringt je tekst niet.

Om de afbeelding of vorm achter de tekst vandaan te
halen moet je gebruik maken van het 'selectiepijltje’
in je tekenbalk. Anders kan je er niet meer op klikken.

De beste optie om vrij met afbeeldingen en vormen
te schuiven. Je hebt alle vrijheid, kan steeds aan je
afbeelding of vorm aan en de tekst verspringt niet bij
verplaatsingen.
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De grootte van een tekstvak
aanpassen

1)

Dubbelklik met de
LINKERmuisknop op de rand van
het tekstvak.

Hier komt jou tekst....

2)

Er opent een venster waarin je de
hoogte en breedte exact kunt
instellen. Klik in dit venster
bovenaan op GROOTTE.

Pas de grootte aan en klik op de
knop h om te bevestigen.

Size and rotate
Height:
Rotation:

Scale

Height:

10,12em £

10

Lock aspect ratio
Relative to original picture size

Criginal size

Height:

10,11 cm

| Layout | Picture |Text Box |

"\idth:

Width:

Je kan ook één van de witte bolletjes rondom het tekstvak slepen om de grootte aan te
passen. Deze manier van werken is minder exact, maar kan in dit geval soms handiger

zZijn.
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Een tekstvak invoegen

1 Klik in de tekenbalk op het Y
) symbool TEKSTVAK INVOEGEN -

Sleep een rechthoek op je blad
2) ter grootte van het gewenst
tekstvak.

Je kan meteen in het getekende hier kan je typen
tekstvak typen.

3) Als je de vorm of grootte wilt
aanpassen kan je een van de
witte bolletjes verslepen.

In Word 2003 verschijnt een kader waarin je moet
tekenen bij het invoegen van een vorm of tekstvak. Dit
kader heeft voor de toepassingen die wij gebruiken niet
veel nut en geeft soms hinder. Daarom mag je gerust je
kader of vorm buiten dit vak tekenen. Het verdwijnt dan
vanzelf.

* Create your drawing here.
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Een Tekstvak een andere
kleur geven

g | Cut
Klik met je RECHTERmMuisknop 53 Copy
op de rand van het tekstvak | Paste
waarvan je de kleur wilt
Add Text
aanpassen.
1) Grouping 3
Er opent een menu waarin je de Ordler »

optie AUTOVORM OPMAKEN Set AutoShape Defaults

selecteert.
| % Format AutoShape... h

. Hyperlink...

"Format AutoShape
Colors and Lines
Fill
Er opent een venster waarin je de Color:
kleur van het tekstvak kan Transparency:
veranderen.
Line
2 Klik bovenaan in dit venster op Calar:

) KLEUREN EN LIIJNEN. Dashed: o
Klik op het kleurvak en kies een Arrows PR
kleur. Klik op de knop Begin style: Fill Effects...
om je keuze te bevestigen. Begin size: End size:
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De tekst in een tekstvak
vertikaal uitlijnen

Helaas is er in Word 2003 geen
manier om dit automatisch te

doen. P
1) Klik daarom met je muis voor de

getypte tekst en druk enkele

keren op de ENTER-toets tot de

tekst op het zicht gecentreerd

Staat
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| fe
Vormen en afbeeldingen

uitlijnen O"

Je moet vertrekken van een document waarin meerdere vormen of
meerdere afbeeldingen ingevoegd zijn. In dit voorbeeld gaan we
uit van 2 vormen. Werk je met afbeeldingen, dan mag de
tekstterugloop ervan niet 'in tekstregel staan'.

Blijf de CTRL-toets van het
toetsenbord indrukken terwijl je
de verschillende vormen of

afbeeldingen met de
LINKERmMuisknop één voor één i
1) aanklikt. Ctrl +

De aangeklikte vormen of
afbeeldingen behouden de
bolletjes op de hoeken en de

randen.
ful P —
B Group
Klik in de tekenbalk op TEKENEN = r
en selecteer de optie UITLIINEN - ol .
OF VERDELEN Align or Distribute y | 12| Align Left
Rotate or Flip y | & Align Center
. E Text Wrapping 3 =l| Align Right
Maak je keuze tussen de | Agn Top
verschillende mogelijkheden. s | Align Midclle
Lhange AutoShape y | 4 Align Bottom
Set AutoShape Defaults
Draw = | i | AutoShapes= ™\ ™ j

Je kan enkel vormen tegenover elkaar uitlijnen of afbeeldingen. Je kan geen
* afbeeldingen en vormen tegelijk selecteren en uitlijnen. Wil je dit toch, dan @
moet je de afbeelding_;en instellen als opvuleffect van een vorm.
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Een vorm, afbeelding of
tekstvak van plaats
veranderen

Wil je een vorm, afbeelding of
tekstvak vrij van plaats
veranderen dan mag de

tekstterugloop niet 'in tekstregel’ EHE # H

ingesteld zijn.

Pas dit aan indien nodig.

J
Klik met de LINKERmuisknop op _—
een afbeelding, vorm of de rand mppE - >
van een tekstvak.

Blijf de LINKERmuisknop

1) ingedrukt houden en sleep de
afbeelding, vorm of het tekstvak
naar de gewenste plaats op je
pagina.

Laat de muisknop terug los.
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P X

Een afbeelding, vorm of
tekstvak verwijderen

Klik met de LINKERmuisknop op
de afbeelding of vorm die je wilt

1) verwijderen.

Wil je een tekstvak verwijderen,
moet je op de rand klikken.

Druk op de DELETE toets van het
2 toetsenbord om de afbeelding,
) vorm of het tekstvak te
verwijderen.
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Een vorm invoegen

1)

Klik in de tekenbalk op de knop
AUTOVORMEN.

Er opent een menu waarin je uit
heel wat vormen kan kiezen. Klik
op de vorm die je wenst in te
voegen.

; g\’" Lines 4

; E Connectors 3

- @ Basic Shapes 3

? % Block Arrows 3

E Zo  Flowchart »

; %z Stars and Banners 3

; Y Callouts 9

- @ :— ﬁ More Autghapes...

Draw= |3 ||AutoShapes O A Al 2 G (& S - A -

2)

Klik op een plaats in je pagina en
sleep de gekozen vorm zo groot
als je wilt.

Laat de muisknop pas los
wanneer de gewenste grootte en
vorm bereikt is.

g

Create your drawing here.

In Word 2003 verschijnt een kader waarin je moet
tekenen bij het invoegen van een vorm of tekstvak. Dit
kader heeft voor de toepassingen die wij gebruiken niet
veel nut en geeft soms hinder. Daarom mag je gerust je
kader of vorm buiten dit vak tekenen. Het verdwijnt dan
vanzelf.
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Een afbeelding als opvulling
van een vorm instellen

Cut

Copy

Paste

Klik met je RECHTERmuisknop
op de vorm waarvan je de kleur
wilt aanpassen. Add Text

1) L Grouping 3
Er opent een menu waarin je de
optie AUTOVORM OPMAKEN Order g

selecteert. Set AutoShape Default
| % Format Authhape...Q

Hyperlink...

B

=]

. Format AutoShape

Colors and Lines

Fil
Color:
Er opent een venster waarin je de
kleur van de vorm kan Transparency:
veranderen. Line
Color:
2) Klik bovenaan in dit venster op B
KLEUREN EN LIIJNEN. Dashed:
Arrows
Klik op het kleurvak en onderaan Begin style: Mérecnlnrs---
de optie OPVULEFFECTEN. o Eill EffectsE..F
2qin sIZe; N ize:
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| Gradient I Texture I Pattern

Picture:

Er opent een tweede venster
waarin je bovenaan op
3) AFBEELDING Kklikt.

Klik op de knop AFBEELDING
SELECTEREN. SelectPicure...

Sample:

Lock picture aspect ratio

Rotate fill effect with shape

Ga naar de map waarin de
afbeelding zich bevindt en klik D!“

homeopathic.png

erop
®
j \
b o w
bl | |onzbRsl3pg....| soPi=n pesrpng appel helft appel kwartje

Klik op de knop INVOEGEN om .

te bevestigen. Q o H {3 43

My Network |Z| =
ces Files of type: | Al Pictures (*,emf; =, wmf; *.jpg; . jpeg; * i *.jpe; . png; |z|

Pla

Kiik op de k ~ =
| Op e nop van | Colors andLines | _Size | Layout | Picture | TextBox | web |

Fil

het venster ‘opvuleffecten’ en —
5) daarna een 2e keer op de knop yuawn B —_

-
van het venster ‘ e — e
' . [ SelectFicture.. | Dashed: v  WeEght: 0,758t -
autovorm opmaken'. .
= Begin style: End style:
[] Lock picture aspect ratio
Rotate fill effect with shape

Als de afbeelding vervormd is kan je de bolletjes op de randen of
hoeken verslepen.
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Een vorm een andere kleur
geven

Cut

Copy

Paste

Klik met je RECHTERmuisknop
op de vorm waarvan je de kleur
wilt aanpassen. Add Text

1) Grouping 3

Er opent een menu waarin je de

B

optie AUTOVORM OPMAKEN Order »
selecteert. Set AutoShape Defaults
|% Format AutoShape... h
@ Hyperlink...

[ Format AutoShape
Colors and Lines
Fil
Er opent een venster waarin je de Color:
kleur van de vorm kan Transparency:
veranderen.
Line
2 Klik bovenaan in dit venster op Calor:

) KLEUREN EN LIJNEN. Dashed: o
Klik op het kleurvak en kies een Arrows .
kleur. Klik op de knop Begin style: Fill Effects...
om je keuze te bevestigen. Beqgin size: End size:
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Een vorm een
kleurovergang geven

Cut

Copy

Paste

Klik met je RECHTERmuisknop
op de vorm waarvan je de kleur
wilt aanpassen. Add Text

1) L Grouping 3
Er opent een menu waarin je de
optie AUTOVORM OPMAKEN Order g

selecteert. Set AutoShape Default
| % Format Authhape...Q

. Hyperlink...

B

ornet A
Colors and Lines ayout I Picture | Text Box I Web
Fill
o Color:
Er opent een venster waarin je de
kleur van de vorm kan Iransparency:
veranderen. Line
. ) . Color:
2) Klik bovenaan in dit venster op
Dashed: 0,75 pt
KLEUREN EN LIIJNEN.
Arrows
Klik op het kleurvak en onderaan Begin styk: More Colors..
de optie OPVULEFFECTEN. Eill Effects..
Begin size: End Size:
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Er opent een venster waarin je de
kleurovergang kan instellen. Klik
bovenaan dit venster op ‘
KLEUROVERGANG. ' Color 2:

Color 1:

) Preget
Selecteer in het eerste vak de Transparency
optie 2 kleuren. Kies meteen ook Fom: ¢ |

3) een eerste en tweede kleur. : 0 .

Shading styles Variants

In het derde vak van dit venster O
. . . . @) Horizontal
kies je de richting van de P EE
kleurenovergang. © Diagonal up -
() Diagonal down
Maak je keuze en klik op de knop o memene EE
Lo | e

om te bevestigen.

Rotate fill effect with shape

! Format AutoShape

Colors and Lines | Size | Layout | Picture IText Box I Web |

Fill

Transparency: <[ 3 0%
Klik nogmaals op de knop Line
. Color: ] Style:
4) d in het venster E _
Dashed: _|z| Weight: 0,75 pt

‘autovorm opmaken'.

Arrows

Begin style: End style:

Begin size: End size:

5 De vorm heeft nu de ingestelde
) kleurovergang.
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Tekst toevoegen aan
een vorm

i

g | Cut

53| Copy
Klik met je RECHTERmuisknop ———— [, Paste
op de vorm waaraan je tekst wilt | e '
toevoegen. —

l) Grouping 3
Er opent een menu waarin je de Order »
optie TEKST TOEVOEGEN Set AutoShape Defaults
selecteert. =

{%, Format AutoShape..
Fg_,-!,_J Hyperlink...

9(//// /j)l/

=
& ;
# Je ken hier nu tekst typen. |

3

W
\3\\\\\\\\\\\\\\\\\\&\\\\\\\\\\\\\\\\\b

Vanaf nu kan je tekst in deze
2 vorm typen. De grootte en kleur
) van de tekst pas je op dezelfde s
manier als gewone tekst aan.

Z
Gt T

b
=
=
3

* Vanaf nu moet je deze vorm als een tekstvak behandelen. Dat betekent dat als je de
kleur of opmaak wilt aanpassen je op de rand moet klikken van de vorm.
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Een groepering weer
opheffen

Klik met de RECHTERmuisknop % Cut
op de gegroepeerde vormen. Copy
Paste
1) Er opent een menu waarin je de Grouping v |2
optie GROEPEREN selecteert.

Order 4 |IEI Ungroup

Klik op de keuze GROEP
OPHEFFEN.

Set AutoShape Defaults b

Eormat Object...

® & iu

Hyperlink...
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Vormen groeperen

Om vormen te groeperen heb je méér dan één vorm nodig. In het
volgende voorbeeld vertrekken we vanuit 2 vormen.

1)

Blijf de CTRL-toets van het
toetsenbord indrukken terwijl je
de verschillende vormen of o I o
afbeeldingen met de
LINKERmMuisknop één voor één
aanklikt.

Ctrl +
De aangeklikte vormen of

afbeeldingen behouden de
bolletjes op de hoeken en de
randen.

2)

&
Klik met de RECHTERmuisknop 3 Copy
op één van de geselecteerde — o %

vormen. ﬂ Grouping
Order

Er opent een menu waarin je de
optie GROEPEREN en daarna Set AutoShape Defaults
nogmaals GROEPEREN kiest. %, Format AutgShape...
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De Gegroepeerde vormen
3 hangen nu aan elkaar vast en
) kunnen als één geheel verplaatst
of gekopieerd worden.

\. A

* Je kan enkel vormen groeperen. Je kan geen afbeeldingen groeperen. Wil je @
dit toch, dan moet je de afbeeldingen instellen als opvuleffect van een vorm.
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Een etiketsjabloon openen

1)

Klik bovenaan in de menubalk op
Extra. Kies de optie BRIEVEN EN
VERZEND LIJSTEN en daarna
ENVELOPPEN EN ETIKETTEN.

Alt=Click

7 @[] @ A 0re = ] diResd

2)

Er opent een venster. Klik in dit
venster op de optie ETIKETTEN en
daarna op de knop OPTIES die
verschijnt.

‘ Lhyelop) @diLabels,

Envelopes | Labels

Address: @ [Juseretum address

® Eull page of the same label
O singe label

APLL, APLT 1294
Round

(%]

3)

Er opent een venster waarin een
hoop letter en cijfercombinaties
staan. Als je een stickervel gekocht
hebt, kijk dan goed of er op de doos
of het blad zelf een merk en een
nummer staat. Dit moet je opzoeken.
Kies eerst het juiste merk en kies
dan het bijpassende nummer en klik
op OK.

Label Options,

Printer information
O Dot matrix
(&) Laser and ink jet

Label information
Label products: APLL

Product number:

Label informati
APLI 1232 -Lever Arch < nromas
4 33 Ar Type:
Height:
Width:
APLL ddress Page size:
APLI 1272 - Address
e

X

Tray: |Default tray { Automatically Se

<

Round

on
6cm

6cm
A4 (21x 29.7 cm)

Pupil Vorming
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