De kleur van één of
meerdere cellen aanpassen

Pagina-indeling

Verwijz

1 Klik bovenaan in het lint op = ‘
) START J ' Calibri ([Hoofdtekst)
Plakken B 7 U ~abe x

- # Opmaak kopigren/plakken

2) Klik op de cel die je wilt kleuren '_-

Aa-||22 - A -||I= = Syopiil-| || In standaara | 1 6e
Klik bovenaan in het midden van - sines 7| Themakleuren
het lint op het driehoekje rechts T —————— I

van het opvulsymbool ({b') om

ki ki .
een kleur te kiezen ‘ .IIIIIIIII

3) Klik eventueel op een andere cel

Standaardkleuren
: EENNENEEE
en klik op het opvulsymbool. # Recente kleuren
| =
Herhaal deze stap voor elke cel Geen opvulling
die een kleur moet krijgen. | Meer kleuren..
B

Op deze manier kan je snel

4) verschillende kleuren aan

meerdere cellen geven.
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De kleur van een hele 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.

3)

Er opent een venster waarin je
bovenaan op ARCERING Klikt.

Klik in dit venster op het kleurvak
en kies de kleur die alle cellen
van de tabel zullen krijgen

Klik op de knop om je

keuze te bevestigen.

&  Knippen .
53 Kopiéren
[ Plakken —
Invoegen »
I3 Cellen samenvoegen
:E Rijen gelijkmatig verdelen
'j_," Kolommen gelijkmatig verdelen
j Tabel tekenen
J Randen en arcering...
Celuitlijning »
Autohanpassen »
ﬂ Bijschrift invoegen...
ﬁ' Tabeleigenschappen...
Randen en arcering {M‘
Rapden | Paginarand | Arcering
Opvulling Voorbeeld
Geen Keur E
{Themakleuren
H EEEEN ]
-
s I THIT
Standaardkleuren
L] | AENEEE
Recente kleuren
|
Geen kleur
Toepassen op:
Meer kleuren... Tabel |z|
Horizontale ljn... OK Annuleren
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De pagina liggend instellen

Start Invoegen Pagina-indeling

B Kieuren -

Klik bovenaan in het lint op =1 [A]Lettertypen

PAGINA-INDELING. ema s o e cten ~ o

1 . o Thema's
) In dit vak klik je op de knop 1

AFDRUKSTAND en kies je de [l EL Y

optie LIGGEND. N _
- = Liggend
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Een afbeelding een andere

kleur geven

1)

Klik één keer met de
LINKERmuisknop op de
afbeelding als je geen bolletjes op
de hoeken ziet.

2)

Klik bovenaan in het lint op
OPMAAK als deze nog niet
geselecteerd is.

kelaars Invoegt

[y Afbeeld
]l - [Z Afbeeld

T | il Afbeeld

ulpmiddelen voor afbeelding

Opmaak

oepassingen

ingvoarm * ]
ingrand -

Positie
ingeffecten = -

Uitlijnen ~ 1 .
L :j.:,‘- %.J Ho

Bijsnijden j B

@Teksﬂerug\aap' S Draaien =

3)

Klik linksboven in het lint op
ANDERE KLEUREN.

Er opent een venster waarin je uit
verschillende kleuren kan kiezen.

'‘Donkere variaties' en
'‘Meer variaties' geven
een gekleurde schijn
aan de afbeelding.

=

‘Lichte variaties'
vervangt kleuren in
plaats van erover te
gaan.

|G EERT) -
—/‘ Start Invoegen Pagina-indeling Verwijzin
% Helderheid ~ :_{ Afbeeldingen comprimeren
(P Contrast - B3 Afbeelding wijzigen s

%Andere kleuren ~ Q‘Lg Beginwaarden van afbeelding

-

Geen andere kleuren

= |

Kleurmodi
— —
— ~4
Donkere variaties
E e ™ . e e
o el o o o o I
Lichte variaties
- - -

i Meer variaties »

I.f Doaorzichtige kleur instellen

Pupil Vorming
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Een afbeelding invoegen

Klik in het lint bovenaan op
INVOEGEN.

1) ER=AEE T

K“k Op het Symb00| Voorblad Lege Pagina-einde Tabel AfbeeldingNIllustraties Varme

AFBEELD'NG 4 pagina

Start Invoegen ndeling Verwijzingen

(4] Afbeelding invoegen

LI peogommen v picogmmen s, 15
e B

Organiseren = Mieuwe map

Er opent een venster waarin je de ||« foericen —Sclera Picto's Rangschickenop: Mep ~

pictogrammen

gewenste afbeelding zoekt in je ﬁiﬂ::ﬁf;f )
mappen- =| Recente locaties i “ m

2) ":. g:’;":::’ : EP”“"?:_E' 'ﬂpﬂthéker‘png appartement.png appel 2.png
Klik éénmaal met de omeopathie.pn

LINKERmuisknop op de i
afbeelding en klik op de knop

om te bevestigen.

(1]

__Pupil verminge

_ Sclera Foto's

_ Sclera Picto's

B 5| [EH &

Sclera vaw appel 3.png appel en appel helft appel kwartje
= ) peer.png snijden.png klokhuis.png -
Bestandsnaam: appel 3.png | Alle afbeeldingen £ .emf;*wmf; +

Extra - Invoegen ‘

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 het lint bovenaan op OPMAAK en daarna op
de knop AFBEELDINGEN COMPRIMEREN en bevestig door op de knop OK te klikken.

Document3 = Microsoft Word niet-commercieel gebruil

ulpmiddelen voor afbeelding
i) -
=/ Stat  Inwoegen  Paginaindeling  Verwizingen  Vemendljsten  Controleren  Beeld  Ontwikkelaars  Invoegtoepassingen |

4 Helderheid = 1 Afbeeldingen comprimeren [y Afbeeldingvorm =

—— — = “w— - -— E - [:'L-JL 4] Hoogte: 10,11 em 3

( Contrast - B Afbeeldi jgen e Qe - ” Py EI ~ [ Afbeeldingrand - d - E]Groep
L = ositie Bijsnijden =1 . B
&g Andere kleuren + g Beginwas) arrafbeelding = () Afbeeldingeffecten ~ + [ Tekstterugloop ~ L Drasien + ta! Breedte: [101Tan 5
Aanpassen Afbeeldingstijlen o Schikken Grootte ]
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De vorm van een afbeelding K
veranderen

Klik één keer met de
1 LINKERmuisknop op de
) afbeelding als je geen bolletjes op
de hoeken ziet.

| [ (&) [& (@ @ (@& &6 & &) loop = Sk Draaien

ik i i ff‘:’feﬂw..% -:'Ta SSSSSS OLCO000eE |
Klik in het lint bovenaan op =3 DOLORE T 0000
OPMAAK. e

Blokpijlen

DEETOTPLER IS

2 Klik op de knop e R
) AFBEELDINGVORM en kies de P
vorm die je voor de afbeelding c
. oDAONBP X & AVED
wilt. aB@o

en vaandels
BT PROGHEHEE
ok 8 (0 1) [T 1 R 1)
Toelichtingen
QO D A A @A AD g A A
o A0AD

N0 Fooay

</ sf
3 De afbeelding heeft nu de vorm
) die je gekozen hebt.
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Een afbeelding of vorm
draaien

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

(1]

|||

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.
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De grootte van een vorm of

afbeelding aanpassen Q

1)

Klik één keer met de ~
LINKERmuisknop op de

afbeelding of vorm als je geen

bolletjes op de hoeken ziet.

Hulpmiddelen voor afbeeldingy

Klik bovenaan |n het ||nt Op kelaars Invoegtoepassingen Opmaak

2) OPMAAK als deze nog niet = G sersanmor 2] % Ro B g
geseIeCteerd Is = ) Afbeeldingeffecten P-:nsvitie ETekstterugloop' S Draaien ~ BUSRUEED 5B
Rechtsboven in het lint is een vak -L" 5] Hoogte: [10,11 cm

4 waarin je exact kan instellen hoe 0 -
groot de vorm of afbeelding moet Bijsnijden 22 Breedte: 1011 cm
Zin. Grootte F]

Je kan ook één van de blauwe bolletjes rond 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. o

1)

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

2)

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

-J__J Naar voorgrond: brengt
de afbeelding of vorm
volledig onderaan

1 Naar achtergrond:
brengt de afbeelding of
vorm volledig bovenaan

O Naar voren: één stapje
naar boven AutoVorm-standaard instellen

4 Naar achteren: één By| husvorm oprakes..
stapje naar onder

4 Knippen
.3 Kopiéren

Plakken

Tekst toevoegen

Groeperen 3
‘olgorde r JJ Maar voorgrond
Hyperlink... =4 Maar achtergrond

Lk Maarvoren

4 Maar achferen
Yoor tekst plaatsen
Achter tekst plaatsen

=] Voor tekst plaatsen

=) Achter tekst plaatsen

Als je meerdere afbeeldingen of vormen selecteert kan je ze samen van laag
veranderen. Als je afbeeldingen en vormen tegelijk wilt selecteren, moet je @
een afbeelding als opvuleffect van een vorm instellen.
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De rand van een afbeelding,
vorm of tekstvak opmaken

Klik één keer met de
1 LINKERmuisknop op de
) afbeelding of vorm als je geen
bolletjes op de hoeken ziet.

Klik bovenaan in het lint op
2) OPMAAK als deze nog niet
geselecteerd is.

ulpmiddelen voor afbeeldingy

kelaars Invoegtoepassingen | Opmaak
_JJAfbaeIding\rorm = =) & Ma nd = Uitlijnen ~ _LJ-. ;‘.J Ho
] - [Z Afbeeldingrand - 4 Ma ond ~ ] Groeperen f
= Pasitie Bijsnijden = .
= | L) Afbeeldingeffecten ~ ~ [P Tekstterugloop ~ Sl Draaien ~ Lo

Klik bovenaan op OMTREK VAN
3) VORM of AFBEELDINGRAND
om de rand aan te passen.

Afbeelding

ft Word niet-commercieel gebruil

Controleren Beeld Ontwikkelaars Invoegtoepassingen

-

e 4_'}) Afbeeldingvorm ~ &
il ol el e Moeckimamina s
Positie
¥ ' Afbeeldingeffecten v - »

Tekstvak en vorm

Documenta = Microsoft Word niet-commercieel gebruil

erwijzingen Verzendlijsten Controleren

&y
SR

Beeld Ontwikke

Cpvullen van vorm =
Omtrek van vorm ~

Vorm wijzigen ~ af
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Themakleuren

.|I|||||||_

Er opent een menu waarin je de Standaardideuren
4) kleur dikte en het uitzicht van het .. SEEEE
Recente kleuren
kader kan aanpassen. u
Geen kader
120 | Meer kaderkleuren...
=— Dikte »

Streepjes 4

S/ =/
Let op als je een exacte grootte ingeeft voor je vorm of
* afbeelding. De kaderdikte wordt daarbij geteld. Je
afbeelding of vorm wordt dus groter.
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Cellen samenvoegen

Selecteer meerdere cellen van
een tabel. Dit doe je door te

1) klikken in de eerste cel en te
slepen tot de laatste cel die je wilt

[0

i @4

samenvoegen.

Klik met de RECHTERmMuisknop
in de selectie.

2) Er opent een menu waarin je
CELLEN SAMENVOEGEN
selecteert.

Knippen

Eopiéren

Plakken

Invoegen ]
Cellen verwijderen...

Cellen samenvaegen -
Randen en arcering... I
Tekstrichting...

Celuitlijning 3
Autolanpassen k

Tabeleigenschappen...

3 De geselecteerde cellen zijn nu
eeén grote cel geworden.
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Cellen splitsen

1)

Klik met de RECHTERmMuisknop
op de cel die je wilt splitsen.

Er opent een menu waarin je de
optie CELLEN SPLITSEN
selecteert.

B J =W =Y iS S =
+|
I | |

|

[ Cellen plakken

[T Plakken als geneste tabel
Invoegen
Cellen wverwijderen...

HH Cellen splitsen... -

'_ﬂ Randen en arcaring...

2)

Stel in hoeveel kolommen en
rijden binnen de geselecteerde
cel moeten komen.

Klik op de knop om te

bevestigen.

Aantal kolommen: |B

Aantal rijen: 1

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.

Ge

Plakken
Invoegen L4

Er opent een menu waarin je Cellen verwijderen...
2 CELUITLIINING selecteert.

Cellen splitsen...

D &

. _— Rand ing...
Kies de gewenste uitlijning. AnaEn enareerng

,_
=
=y

Tekstrichting...

‘ Celuitlijning BEE
NEEE

Autofanpassen

Tabeleigenschappen... =l ==

Lzl

-—

=  QOpsommingstekens 4 |

- —
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De celuitlijning voor alle =
cellen van een tabel tegelijk o|e|e
aanpassen =y

Beweeg je muispijl over de tabel "é;-

tot je een vierkantje met een
1) kruisje van pijlen in ziet ().

Klik met de RECHTERmuisknop
op dit vierkantje.

Enippen

Kopiéren

FPlakken

Invoegen 4
Cellen samenvoegen

Er opent een menu waarin je Rijen gelijkmatig verdelen

2 CELUITLIINING selecteert.

Kolommen gelijkmatig verdelen

. e Tabel tekenen
Kies de gewenste uitlijning.
Randen en arcering...

Celuitlijning 3 |§ =35
AutoAanpassen r ===
Eijschrift invoegen... =l =l=

) [ 1L¢|_\,tfhhﬂ £ i o

Tabeleigenschappen... |
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Een tabel invoegen

1)

Klik bovenaan in het lint op
INVOEGEN en daarna op de
knop TABEL.

Start Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen
j j = Elg
y| | Bk |

orblad Lege Pagina-einde Tabel

Afbeelding INlustraties Yorm
pagina v E

P3aina's Tahellen Tiistrat

2)

Onder de knop TABEL verschijnt
een menu. Als je de muispijl
beweegt zal je merken dat er
vakjes oranje kleuren.

Deze vakjes staan voor de cellen
van de tabel. Maak er zoveel
oranje als je nodig hebt door te
bewegen en klik als het goed is
om de tabel aan te maken.

= | B8 Y

nde Tabel Afbeelding Illustraties Viormen

- -

Tabel van 4x4

Tabel invoegen...

=
j Tabel tekenen
T
FE)
:|

Excel-werkblad

Snelle tabellen 4

Tabel invoegen
Tabelgrootte
Aantal kolommen:
Aantal rijen: 2
Werking van AutoAanpassen
@ Vaste kolombreedte: Auto
7 AutoAanpassen aan inhoud

7 AutoAanpassen aan venster

[ Dimensies voor nisuwe tabellen opslaan

Heb je méér cellen nodig dan je hier kan aanduiden? Selecteer dan
onder de oranje vakjes TABEL INVOEGEN. Er verschijnt een
venster waarin je het aantal rijen en kolommen kan ingeven.
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Een rij of kolom invoegen in L
een tabel I:L

Klik met de RECHTERmMuisknop t
1 op de cel waar je een kolom ' *
) naast of een rij boven of onder
wilt toevoegen.

Er opent een menu waarin je op
de optie INVOEGEN Kklikt. Maak
een keuze uit de verschillende |

mogelijkheden: L~ '
4 Kolom links invoegen & Plakken
M Invoegen k| dH Kolommen links invoegen
Cellen verwijderen... i Kolommen rechts invoegen
H Cellen splitsen... Rijen boven invoegen
2) 4 | Kolom rechts invoegen i #
IJ [ I J Randen en arcering... EI Rijen onder invoegen
“ﬁ‘ Tekstrichting... 3= Cellen jnvoegen..,
Rij boven invoegen celutiining '
1 Autolanpassen b
o %1 | Tabeleigenschappen
= Rijonder invoegen
=

* 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
1 aanpassen. Klik op de

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

+
-

Knippen

Kopiéren

8l e

Plakken

Invoegen 3
Kolommen verwijderan

Cellen samenvoegen

Rijen gelijkmatig verdelen

2 Klik op TABELEIGENSCHAPPEN
) in het menu dat opent.

Kolommen gelijkmatig verdelen

D B H H

Randen en arcering...

Tekstrichting...

=

Celuitlijning

Autohanpassen

k&l

t-

Tabeleigenschappen...

Tabeleigenschappel

Kolommen
Grootte

V| Voorkeursbreedte:
Klik bovenaan het geopende B
venster op KOLOM.

| Metenin: |Centimeters E|

3) Stel de breedte van de kolom in

en klik op de knop om

te bevestigen.

| Annuleren
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De randenvaneencelof |- .-
tabel Opmaken e

[ |
[ |
Selecteer één of meerdere cellen
waarvan je _de randen wilt M
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. :
] 4#  Knippen .
53 Kopiéren —_
Klik met de RECHTERmuisknop ) 2o |
- Invoegen »
in het geselecteerde deel van de ¢ S meeo
rlj :E Rijen gelijkmatig verdelen
2 ) 'j_," Kolommen gelijkmatig verdelen
) j Tabel tekenen
Klik op RANDEN EN ARCERING 0 Rangen en arcering..
- Celuitlijnin »
in het menu dat opent. e .
3| Bijschrift invoegen..,
ﬁ Tabeleigenschappen...

| Randen en arcefing

3) In het rechterdeel van het
RANDEN venster kan je lijnen
van de tabel verbergen of
zichtbaar maken.

Voorbeeld

Klik op het diagram hieronder of
gebruik de knoppen om randen
toe te voegen,

Geen

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

Kader

Alles

Raster
Pas de stijl, kleur en dikte in het Automatisch
middelste vak aan. Klik dan

opnieuw op de lijnen van de tabel

die je wilt aanpassen.

bevestigen.

Dikte:

2 pt
Toepassen op:

Cel

Aangepast

a@ED ]
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De rijhoogte van een tabel
aanpassen

Selecteer meerdere cellen van
een tabel. Dit doe je door te

1) klikken in de eerste cel van de rij
en te slepen tot de laatste cel van

die rij.
Calibri ([Ho ~ 11 A By 7
BIEW-A-E&E=-
I |
i i 4  Knippen
Klik met de RECHTERmMuisknop 23 Kopiéren
in het geselecteerde deel van de B Bakien
. Invoegen 4
2 rlj- Cellen verwijderen...
1 Cellen samenvoegen
Klik op TABELEIGENSCHAPPEN [ Rangen en arcering...
in het menu dat opent. I Tesgtricntng..
Celuitlijning 3
Autohanpassen 3
ﬁ' Tabeleigenscﬂappe-
Tabeleigenschappe
. Rij 2:
Klik bovenaan het geopende Grootie
venster op RIJ en vink het hokje Qoo B E] v ooz 3]
HOOGTE OPG EVEN aan. ij eventueel gpli isune pagina
i als veldnamenri &n bovenaan op iedere
3) Stel de hoogte van de rij in.
Selecteer de optie EXACT.
Klik op de knop om te
bevestigen.
Annuleren
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De kolombreedte vast
instellen zodat die niet
verspringt

1)

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

Klik met de RECHTERmuisknop
op dit vierkantje.

2)

Er opent een menu waarin je de
optie AUTOAANPASSEN
selecteert.

Klik op de optie VASTE
KOLOMBREEDTE

k
]
n
I
u
L

O e E b6 fF o o<

._
=
=iy

4

Knippen

Kopiéren

Cellen plakken

Plakken als geneste tabel
Invoegen »
Kolommen verwijderen

Cellen samenvoegen

Eijen gelijkmatig verdelen
Kalommen gelijkmatig verdelen
Randen en arcering...
Tekstrichting...

Celuitlijning 3
Autohlanpassen 13

Tabeleigenschappen...

f,f] AutoAanpassen aan inhoud

Fd
Fre | AutoAanpassen aan vengfer

&g Vaste kolombreedte

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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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.
R OF

ABC

%

Klik op een willekeurige plaats in
1) je document en voeg een
afbeelding, vorm of tekstvak in.
OF

Kopiéren

e i

Plakken

2m 1p sum d
landit dolor|

Afbeelding wijzigen...

e

Klik met de RECHTERmMuisknop
op de afbeelding of vorm (rand

als het een tekstvak is). a
& Hyperlink...
2 Klik op TEKSTTERUGLOORP in 3] Bijschrift invoegen...
het menu dat opent. e Tekstterugloop > In tekstregel
7l Groatte.. Om kader
Maak een keuze uit de % Afbeelding opmaken... Contour
mogelijkheden (meer info op Achter tekst -
Voor tekst

volgende pagina).

Boven en onder

dl 6 = D R

. Transparant
lit. - P
: . i
=m ipsum dolor sit amst, consectefur
andit dolor. orem ipsum delor sitamat,
sad blanditdeler. or2m ipsum delorsit Meer indelingsopties
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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)

Klik één keer met de
LINKERmuisknop op het tekstvak

ulpmiddelen voor afbeelding

Kllk bovenaan |n het ||nt Op kelaars Invoegtoepassingen Opmaak
1 _jJ Afbeeldingvorm ~ 7] I} j= Uitlijnen = 7_[“’ & -
2) OPMAAK als deze nog niet :l 2| D e J ! 3 Bl e
geseIeCteerd IS' 7w Afbeeldingeffecten ~ PD?“E @Tekstteruglaap' 5k Draaien = BUsnuaEy ’f‘ E
: o Ii = .
Rechtsboven in het lint is een vak 2ort 4l Hoogte: [1011am 7
3) waarin je exact kan instellen hoe Bijsnijden = greedte: [10.11 cm
O+ 2 v -

groot het tekstvak moet zijn.
Grootte F]

Je kan ook één van de blauwe 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 zijn.

Uitgewerkt op basis van Word 2007 - Opmerkingen en vragen: vorming@sclera.be

Deze oefening werd uitgewerkt door Pupil vorming als een onderdeel van een cursus in opdracht van Sclera vzw (Heidestraat 12, 2070 Zwijndrecht - Belgié)




Een tekstvak invoegen

1)

Klik bovenaan in het lint op
INVOEGEN.

Start ndeling Verwijzingen

g (] =2 [0 k. B8 O

Voorblad Lege Pagina-einde Tabel Afbeelding Illustraties Vormen
d pagina d ks

Panmina'e Takeallan

Invoegen

T etrati

Ontwikkelaars Invoegtoepassingen
NEERE 4
Jt_ekst Voettekst Paginanummer | |Tekstva en WordArt L—E
Koptekst en voettekst Standaard -
|18 e
) Kikop de knop TEKSTVAK en h‘ﬁ‘
kies een eenvoudig tekstvak.
Eenvoudig tekstvak Aantrekkelijk cita
1 m = ]
| :|[Geef 22n citaat uit hat documant
[ |of da samenvatting van sen
.. . inter tpumt op. Hat takstvak
Er lijkt heel veel tekst in het vak te o ol o ot oot
3) staan, maar dit verdwijnt vanzelf B| |wordm neergezet Gansarhet | (B
: : tabblad Hulpmiddalan voor
wanneer je begint te typen. tekstvaken ol 1 de opmed: van
hat tekstval voor hat
blikvangercitaat wilt wijzigen.] [
L o L
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Een Tekstvak een andere
kleur geven

3 ! i

! [Geef een citaat uit het document of .
de samenvatting van een interessant
punt op. Het tekstvak kan overal in

t. Ga

{ddelen voor | P

. . . . het document worden

Klik met je LINKERmuisknop in i h bblad Hul
) het tekstvak waarvan je de kleur T WEE i el (L
wilt aanpassen. tekstvakken als u de

tekstvak voor het bli
wilt wijzigen.] | v

van het

Contropxen Beeld Ontwikkelaars Invoegtoepassingen Opmaak

i i . Opuullen van vorm ~ 2 ot - £ T Naarvoorg
Klik in het lint bovenaan op Themakieuren J %9 J DI 5 Bynaarante
FOmmmmEmEEl | oo, PP a M retteng
OPMAAK- I haduweffecten 3D-effecten S
1 . PR - A A R - - IR R T RIS TR A -
Lo LTSS
2) Klik in dit vak op OPVULLEN R
VAN DE VORM om een kleur, e —
kleurovergang of afbeelding als D Meeroprakicuren..
1 ’r& Afbeelding... —
opvuleffect te kiezen. =P =
& Bitmappatroon * linteressant

Patroon... overal in
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De tekst in een tekstvak
vertikaal uitlijnen

Hier stast mijn getvpte tekst Knippen
Kopiéren

Plakken

B g i o<

Klik met de RECHTERmMuisknop
in de rand van het tekstvak.

Groeperen 3
1 Volgorde 3
) Er opent een menu waarin je op - R E———
TEKSTVAK OPMAKEN Kkilikt. @ typerlink..

AutoVorm-standaard insteffen
{?J Tekstvak opmaken...

Tekst bewerken

Klik bovenaan in het geopende _
venster op de tab TEKSTVAK. s [0.25cm

Rechts: |0,25cm

Bowen: 0,13 cm

k| [l

Onder: |0,13cm

Verticaal uitiijnen

In het midden van het venster kan
=[EI=ER ~

2) je kiezen of de tekst bovenaan, in

Bowen Centreren Onder

het midden of onderaan uitgelijnd
moet Worden V| Tekstterugloop in AutaVarm

Formaat van AutoVorm aanpassen aan tekst
Klik op de knop om te

bevestigen

Opties

Converteren naar frame...

Hier staat mijn gstypts takst

3 De tekst staat nu uitgelijnd
volgens je keuze.

e Als de uitlijning niet klopt, heb je waarschijnlijk één of meerdere keren op de enter-
* toets van het toetsenbord gedrukt. Gebruik dan de Backspace en Delete toets om
lege regels te verwijderen.
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e Om de tekst in het tekstvak horizontaal uit te lijnen gebruik je de gekende
centreerknoppen in het vak START van het lint bovenaan je scherm.

Controleren

Verzendlijsten

Pagina-indeling | Verwijzingen
iz~ 1= - g

12 - A A% S
|

£= &

Flambard = | et et e
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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

1) aanklikt. Ctri +

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

ulpmiddelen voor tekgher

Invoegtoepassingen
i’ €
M2, l <P T <P

;, ED—Efieﬂen S F‘-:ISVII\E

Klik bovenaan in het lint op 5 Rl vessterugtoop - 0| centeren
OPMAAK. effecten 3D-effecten Schikken| 5 | Rechts uitijnen

[ * RIS -1 T Boven uitlijnen

2) Klik op de knop UITLIJNEN en g oo —

maak je keuze tussen de
verschillende mogelijkheden.

Opmaak

grond ~ ‘IE Uitlijnen =

Y Naar achtergrond |2 Links uitlijnen

Uitlijnen ap pagina
Uitlijnen op marge

V| Geselecteerde gbjecten uitlijne

—T Rasterlijnen weergeven

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 afbeeldingen 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' ingesteld — —
! ziin. =rf= £

Pas dit aan indien nodig.

Klik met de LINKERmuisknop op IIII

een afbeelding, vorm of de rand
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.

Uitgewerkt op basis van Word 2007 - Opmerkingen en vragen: vorming@sclera.be

Deze oefening werd uitgewerkt door Pupil vorming als een onderdeel van een cursus in opdracht van Sclera vzw (Heidestraat 12, 2070 Zwijndrecht - Belgié)




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.

Uitgewerkt op basis van Word 2007 - Opmerkingen en vragen: vorming@sclera.be

Deze oefening werd uitgewerkt door Pupil vorming als een onderdeel van een cursus in opdracht van Sclera vzw (Heidestraat 12, 2070 Zwijndrecht - Belgié)




Een vorm invoegen

1)

Klik bovenaan in het lint op
INVOEGEN.

Klik op de knop VORMEN en er
verschijnen heel wat vormen
waaruit je kan kiezen. Klik op de
vorm die je wenst in te voegen.

Start Invoege

$ 0

Voorblad Lege Pagina-einde
i pagina

Pagina's

s o o0 ap

HE

Tabel

Tabellen

ng Verwijzingen Verzendlijsten Controleren

- 58 [
— EE] 1
Afbeelding INustraties Vormen al lagram

U4  Laatst gebruikte vormen
ExNOooAL LD
IRCA

Lijnen
NNSTLL 2 3R
Basisvormen
BEOOUCO® ANO(
OE0O0E0O@™Y =
a~O0o0 14>

Blokpijlen

{2, Hyperlin
/A& Bladwijz
L] Kruisvery

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.

[ 1]

.. @—.

~

i
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Een afbeelding als opvulling
van een vorm instellen

|

Klik met je RECHTERmMuisknop a\t Kﬂitﬂ_f#ﬂ
op de vorm waarvan je de kleur E ii'::n

wilt aanpassen.

1 Tekst toevoegen
3

Er opent een menu waarin je de Groeperen
optie AUTOVORM OPMAKEN Volgorde y
selecteert. & Hyperlink..

AutoVorm-standaard instgllen
% AutoVMorm opmaker... h

AutcVorm opmakel

Tekstvak Alternatieve tekst
I Indeling Afbeelding
Opvulling
Kleur: |Z| Opyuleffecten..
Er opent een venster waarin je de Roorzichtigheid: < rpw B
kleur van de vorm kan Lin
veranderen. Keur I - | s E— 1
Streepjes: ————— [~ tijndkte:  [0,75pt :
2) Klik bovenaan in dit venster op Pijen
KLEUREN EN LIINEN. Pegrsty: Bty
Begingrootte: Eindgrootte:
Klik op de knop
OPVULEFFECTEN.
OK l I Annuleren
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Opvuleﬁecten

Afbeelding:

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

Klik op de knop AFBEELDING
SELECTEREN. T g

Voorbeeld:

Opvuleffect met vorm draaien

Annuleren

(2] Atveelding selectere
@9

Organiseren »  Nieuwe map

Ga naar de map waarin de :

. . H H Bibliotheken r
afbeelding zich bevindt en klik B s
erop. i ] 8 -

appartement.png appel 2png

< pictogrammen b pictogrammen » v‘ﬁ, Zoek

_Sdlera Picto’s |

4)

) B @ @ @y @ ) @

_Scleravzw
e i
: Invoegen |v TermerT
Klik op de knop 2 om e B
[ Afbeeldingen appel en appe\ helft appﬁ\ kwartje

te bevestigen. ® oocmmen | peer

Bestandsnaam: sppel 3.png +  |Alle afbecldingen phmi*.wmi; ~

Bdra =

AutoVorm opmake

Opwuleffecten

Tekstvak | Altemateve tekst |
Kietrenenfjnen {| Groote | indeing | Afbecldng

Kewrovergang | Bitmappatroon | Patroon | Afbecking |

Afbeclding: Opwling

het venster 'opvuleffecten’ en e —
5) daarna een 2e keer op de knop

E Lindkts:  [0,75pt
Beginstil: Eindstijl:
van het venster e

1 1 [7] Hoogte-breedteverhouding van afbeeldng
autovorm opmaken'.

Streepies:

- - 3 [
Klik op de knop van ‘ — " b

Pijen

Opuuleffect met vorm draaien

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

|

Klik met je RECHTERmMuisknop a\t Kﬂitﬂ_f#ﬂ
op de vorm waarvan je de kleur E ii'::n

wilt aanpassen.

1 Tekst toevoegen
3

Er opent een menu waarin je de e
optie AUTOVORM OPMAKEN Volgorge '
selecteert. 2 Hyperlink...
AutoVorm-standaard instgllen
% AutoVorm opmaken... h
[ AutcVorm cpmaken |i|i|

Tekstvak Alternatieve tekst
Kleuren en lijnen I Indeling I Afbeelding
Opvulling
_— Kleur:
Er opent een venster waarin je de o 4/
Doorzichtigheid: Themakleuren =

kleur van de vorm kan . H EEEEE
nn
veranderen. e . I B
X . X Streepjes: I I 0,75pt 2
2 Klik bovenaan in dit venster op . o dEEHES
jen Standaardkdeuren
) KLEUREN EN LIJNEN Beginstil: HE EEEENR
EBegingrootte: Recente kieuren i=H
Klik op het kleurvak en kies een
. Geen kleur
kleur. Klik op de knop —

om je keuze te bevestigen.

‘ OK ‘ I Annuleren
=
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Een vorm een
kleurovergang geven

|

Klik met je RECHTERmMuisknop cfﬁ Kﬂip_:fen
op de vorm waarvan je de kleur E ii'::n

wilt aanpassen.

1 Tekst toevoegen
3

Er opent een menu waarin je de Groeperen
optie AUTOVORM OPMAKEN Volgorde y
selecteert. & Hyperlink..

AutoVorm-standaard instgllen
@, AutoVMorm opmaker... h

AutcVorm opmakel

Tekstvak Alternatieve tekst
I Indeling Afbeelding
Opvulling
Kleur: |Z| Opyuleffecten..
Er opent een venster waarin je de Roorzichtigheid: < rpw B
kleur van de vorm kan Lin
veranderen. Keur I - | s E— 1
Streepjes: ————— [~ tijndkte:  [0,75pt :
2) Klik bovenaan in dit venster op Pijen
KLEUREN EN LIINEN. Pegrsty: Bty
Begingrootte: Eindgrootte:
Klik op de knop
OPVULEFFECTEN.
OK l ’ Annuleren
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( Opvuleffecten

Er opent een venster waarin je de '
kleurovergang kan instellen. Klik Kewrovergang  [§ Afbeeldng
bovenaan dit venster op ﬁ_e_ur: )
KLEUROVERGANG. S

() Vooraf ingesteld

Selecteer in het eerste vak de

optie TWEE KLEUREN. Kies Torlﬂchﬁsheid
meteen ook een eerste en tweede ;Dt:' ) E:
3) kleur. _— .
Arceringsstijlen Varianten
@) Horizontaal
In het derde vak van dit venster © vertgeal |;|
() Diagonaal omhoog

kies je de richting van de

() Diagonaal omlaag Voorbeeld:
kleurenovergang. © Varuithoek E
() vanuit midden
b |

Maak je keuze en klik op de knop [ Opiefiect met vorm daaien
* om te bevestigen.

| AutoVorm opmake

Tekstvak Alternatieve tekst
Kleuren en lijnen | Indeling | Afbeelding

Opvulling
Kleur:

Doorzichtigheid: 4

Lijn
. Kleur: I [ - | Sti:
Kllk nogmaals Op de knop Streepjes: —— IZ| Lijndikte: 0,75 pt
4) in het venster Pien
lautovorm Opmakenl. Beginstijl: Eindstijl:

Begingrootte: Eindgrootte:

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

?

& Knippen
Klik met je RECHTERmuisknop 43 | Kopiéren
op de vorm waaraan je tekst wilt ———{ [ Plakken

l) toevoegen. Tekst toevoegen -

. Groeperen 4
Er opent een menu waarin je de
optie TEKST TOEVOEGEN Volgorde g
selecteert. & Hyperlink...

AutoVorm-standaard instellen

‘«_«'-'fg, AutoVorm opmaken...

P E P
/1E kan hier nu tekst typen__| \\

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

N J

L] H L]

* 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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Vormen groeperen

1)

(= 0
Om vormen te groeperen heb je méér dan één vorm nodig. In het
volgende voorbeeld vertrekken we vanuit 2 vormen.
Blijf de CTRL-toets van het
toetsenbord indrukken terwijl je :
de verschillende vormen of * . *

afbeeldingen met de
LINKERmMuisknop één voor één
aankilikt.

Ctrl +

De aangeklikte vormen of
afbeeldingen behouden de A g
bolletjes op de hoeken en de )
randen.
Klik met de RECHTERmuisknop j p— f
op één van de geselecteerde —®a o | gopiren

2 vormen. B = | piokeen

Groeperen g 1 Grogperen
) Er opent een menu waarin je de i wg:rge , E‘q — _

optie GROEPEREN en daarna
nogmaals GROEPEREN kiest.

AutoVorm-standaard instellen

AutoVorm opmaken...

[
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B—

De Gegroepeerde vormen
3 hangen nu aan elkaar vast en
) kunnen als één geheel verplaatst
of gekopieerd worden.

* 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 groepering weer

opheffen

1)

Klik met de RECHTERmMuisknop
op de gegroepeerde vormen.

Er opent een menu waarin je de
optie GROEPEREN selecteert.
Klik op de keuze GROEP
OPHEFFEN.

]

4  Knippen
23 Kopiéren

Plakken
o Groeperan
olgorde

igJ Hyperlink...
AutoVorm-standaard instellen

{&— Object opmaken...

»

*

53]
I"1 Groep opheffen
54
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Een etiketsjabloon openen

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

1)

Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Be
5 = |,
=1 S & g8
Enveloppen |Etiketten||| Afdruk samenvoegen Adressen Adressenlijst || Samenvoeguelden Adresblok Begroeti
starten ~ selecteren~ bewerken
n Afdruk samenvoegen starten Velden bt

|-z-|-1-|-§-w‘1‘l'2‘l

Er opent een venster. Klik in dit
venster op de knop | Optes.. |

2)

Enveloppen en etikstta

Enveloppen | Etiketten

Adres:

W v [ Incusief afzender

Afdrukken

Eén etket

@ Yolidige pagina met hetzelfde etket

Ri: |1 Kalom

Plaats voor het afdrukken de etiketten in de handmatige invoer van de printer.

Etiket

APLL, APLL 01276
Address label

afdukken | [ e

Lw documen it [ opties... | [ E-posteegeleigenschappen... |

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
3) nummer staat.
Kies in het venster dat opende eerst
het juiste merk en kies dan op het
bijpassende nummer.

Klik op de knop [ o ]

) Rollenprinters

@) Paginaprinters

Etiketinformatie

Etiketproducent: | APLL

Productnummer:

Opties
Printerinformatie

Lade: |Standaardpapierlade { Automatisch selecteren) |z|

| Etiketgegevens

APLI 01271
APLI 01272
APLI 01273
APLI 01274

Type: Address label
Hoogte: 4,23 am
Breedte: 7am

Paginaformaat: 21 cm X 29,69 cm

Pupil Vorming
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Klik nu op NIEUW DOCUMENT om

Enveloppen en etikettel

Enveloppen | Etketten

[ + [ indusief afzender

een nieuwe pagina te openen vol e
met blauwe stippellijnen. B
Afdrukken Etiket
@ Volledige pagina met hetzelfde etiket Avery A4JAS5, SL-UOR24
7 Eén etiket Ander etiket
Rij: |1 Kolom: |1

4)

=

Plaats voor het afdrukken de etiketten in de handmatige invoer van de printer.
| [ opties... | [ Epostzegeleigenschappen... |

Annuleren

Afdrukken Nieuw document

Worden de blauwe stippellijnen niet weergegeven? Klik in de tabel en
daarna bovenaan in het lint op INDELING. Links in het lint klik je op de knop

RASTERLIINEN WEERGEVEN.

‘a
= stant

h pE B B

Selecteren [Rasterlijnen|Eigenschappen | Verwijderen | Hierboven Hieronder Links

Ontwikkelaars Invoegtoepassingen Ontwerpen Indeling

==
[====]

Cellen  Tabel || AutoAanpassen =1 preedte:
gen splitsen splitsen v

Controleren Beeld

Verzendlijsten

Verwijzingen
:E Rijen verdelen

M = R
Rechts
invoegen invoegen invoegen invoegen

Pagina-indeling

Invoegen
4] Hoogte: 11,45em 3

FL' Kolommen ve!

- wee rglva n

Pupil Vorming
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De paginamarge(s) aanpassen

Start Invoegen Pagina-indeling

Klik bovenaan in het lint op B Kieuren - Na
1) PAGINA INDELING. [A]Letterypen - LI ==
Thema's Marges Afdrukstand Formaat Kolomm

- Effecten ~ - - - -

Start Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlij

]

‘a

j n Kleuren - >é Eindema

= Lettertypen ~ 2_1 Regelnun
Thema's Marges| AMMrukstand Formaat Kolommen

- Effecten e - bE Afbreken

Thema's

Laatste aangepaste instelling
Boven: 2,5cm Onder: 2,5cm
Links: 2,5 cm Rechts: 2,5 cm

Normaal
Boven: 2,5m Onder: 2,5¢cm
Links: 2,5cm Rechts: 2,5cm

p0egloned

Smal
Boven: 1,27 cm Onder: 1,27 cm
Links: 1,27 ecm  Rechts: 1,27 cm

Klik op de knop MARGES en
) daarna op AANGEPASTE :
MARGES...

Gemiddeld
Boven: 254 cm  Onder: 2,54 cm
Links: 1,91 cm  Rechts: 1,91 cm

Breed
Boven: 254 cm  Onder: 2,54 cm
Links: 5,08 cm Rechts: 5,08 cm

Gespiegeld
Boven: 2,54 cm Onder: 2,54 cm
Binnen: 3,18 cm  Buiten: 2,54 cm

H B OO0 E

Aangepaste marges...

Er opent een venster waarin je de
marges links, rechts, boven en
onder kan aanpassen.

) Klik op de knop wanneer

de marges aangepast zijn.

Marges | Papier | Indeling

Marges
Baven: 2,5am Onder: 2,5¢m
Links: 2,5cm Rechts: 2,5m
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