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Pictogrammen één kleur geven 

1) 
Start het programma Microsoft Office 

Word 2003 

 

2) 

Voor je begint: kijk na of de tekenbalk 

zichtbaar is.  

 
 

Indien dit niet het geval is, activeer deze 

dan door bovenaan in het menu BEELD te 

kiezen, gevolgd door WERKBALKEN en 

TEKENEN. De tekenbalk zou dan ergens 

in beeld moeten verschijnen (meestal 

onderaan) 

 

 

 

3) 

Klik op het prentje van de berg met het 

zonnetje boven  om een pictogram in te 

voeren. Er opent een venster waar je naar 

de juiste map moet gaan om het 

pictogram te kiezen dat je wilt kleuren. 

 

 

4) 

Klik op het rechthoekje om een kader te 

tekenen. Plaats je muispijl aan de hoek 

van je picto, blijf de muisknop indrukken 

en sleep een kader.. 

 

 

5) 

Zorg dat de kader helemaal aansluit. Als 

dit niet het geval is, kan je deze nog 

bijslepen, met de blokjes in de hoeken en 

aan de zijkanten. Blijf je muisknop 

indrukken en beweeg tot de picto bedekt 

is.* 

 

6) 
Plaats je muispijl in de kader en open een 

menu door met je RECHTERmuisknop te 

klikken. Selecteer AUTOVORM OPMAKEN. 

 



7) 

Selecteer de kleur die je aan de picto 

wilt geven. Onder het kleurvakje is een 

schuifbalk voor de doorzichtigheid 

(transparantie) van je gekleurde kader. 

Schuif die om te beginnen op 50% en klik 

op OK. 
 

 Je kan de transparantie nadien nog 

aanpassen als de kleur te sterk of te 

zwak is. 
 

 

*Opmerkingen en aandachtspunten: 
 

 Je kan niet altijd slepen tot het juist uitkomt. Wat je wel 

kan doen is handmatig de grootte van je picto en de kader 

instellen. Sleep je kader even opzij zodat je de picto kan 

aanklikken. Dubbelklik op de picto en er 

opent een venster. In dit venster kan je 

bovenaan FORMAAT kiezen. De HOOGTE en 

BREEDTE worden weergegeven. Verander 

niets en klik op OK. Dubbelklik op je 

gekleurde kader en geef exact dezelfde 

HOOGTE en BREEDTE op. Wanneer je nu je 

gekleurde kader versleept, zal die wel 

perfect op de picto passen. 
  

 Als je meerdere picto’s wilt kleuren. Kopieer dan de 

gekleurde kader en plak die telkens opnieuw. Pas daarna de 

kleur aan. Zo hoef je niet elke keer het formaat te wijzigen. 

 

 Je kan nog meer beweeglijkheid hebben en zeker zijn dat je 

ze mooi over elkaar krijgt (en dat je meerdere picto’s mooi 

op 1 blad kan plaatsen). Hiervoor sleep je weer even de kader 

opzij. Klik 1 maal op de picto met je linkermuisknop. Ergens 

op het scherm verschijnt de figuur-balk.  

 
Als deze balk niet verschijnt, moet je hem even aanklikken 

op dezelfde manier als in stap 2 (kies FIGUUR ipv 

TEKENEN). Klik in de balk op het hondje met de streepjes 

rond. Kies de optie ACHTER TEKST. Hierdoor kan je de picto 

verslepen naar waar je wilt. De gekleurde kader (als die 

exact even groot is) kan er nu mooi over geplaatst worden. 

Je kan op deze manier de pictogrammen beter plaatsen op je 

blad en er zo meer per blad afdrukken. 


