Sclera vzw

Stickers maken van pictogrammen

Pupil Vorming (enkel indien je stickervellen van een papierhandelaar hebt gekocht)

Start het programma Microsoft Office
Word 2003

Aicrosoft Word

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

ETIKETTEN.

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

"
Print APLL, APLI 1244
® Eull page of the same label Round

O single label %

Before printing, insert labels in your printer's manual fecder

Er opent een venster waarin een hoop ebelPntions, x|
letter en cijfercombinaties staan. Als je elEE

() Dot matrix

een STiCker‘VCl gekOChT heb.‘,' kijk dan Lait:::rrmaantdu::\kjet Tray: Defaulnra\f(AutnmaﬁtallySED
goed of er op de doos of het blad zelf e [ D-

. Rrodict muberg abel information
een merk en een nummer staat. Dit moet ‘ et BT e
APLI 1243 - Shipping Height: & em

je opzoeken. Kies eerst het juiste merk i s w6

izﬁ g;ﬁ :jgﬁress D Page size: A4(21x 29.7 cm)
en kies dan het bijpassende nummer en -
Klik op OK.

Uitgewerkt op basis van MS WORD 2003 - Opmerkingen en vragen: vorming@sclera.be

Dit stappenplan werd ontworpen als hulpmiddel vanuit Sclera vzw (Heidestraat 12, 2070 Zwijndrecht - Belgié)



Klik nu op NIEUW DOCUMENT in het
etiketten venster om een nieuwe pagina
te openen vol met grijze lijnen. Deze
lijnen zijn de afmetingen van de
etiketten.

(%) Laser and ink jet Tray: |Default tray { Automatically Se
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Label products:

Product number:

abel information
Type: Round
Height: 6com
Width: &cm
Page size: A4(21x 29.7 cm)

e Label.

- Microsoft Word

Ir Insert | Format Tools Table Window Help
! Break... AR - NE j@§§|
Klik in het vakje waar je een pictogram Poge flumbers... 5L s e s s -4

Date and Time...

wilt invoegen. Kies in het menu bovenaan LT

Field...

INVOEGEN - AFBEELDING - UIT symbo..

Comment

BESTAND. Je kan op je harde schijf naar To——
de pictogrammen gaan en er 1 selecteren.

Eicture
¢ Diagram...
23] Text Box
Herhaal deze stap zo vaak je wil of nodig o
is. gﬂul_imark...
.| Hyperlink...

Clip Art...

From File...

Bk a5 d B

From Scanner or Camera...
Mew Drawing

AutoShapes

WordArt...

organization Chart

Chart

Wanneer je het stickervel afdrukt kan je
nadien de vellen kopiéren met het
kopieerapparaat, dit bespaart dure inkt.




*Opmerkingen en aandachtspunten:

Let erop dat je het blad voor de stickers met de juiste kant
naar beneden in de printer of het kopieer apparaat legt.
Afhankelijk van je apparaat is dit de voor of achterkant. Ben
je niet zeker, probeer het dan eerst 1 keer en schrijf het
nadien op.

Je vindt vaak rechthoekige stickervellen, maar bijna nergens
vierkante. Je kan dit probleem verhelpen door een stickervel
te zoeken dat ongeveer 2 keer zo breed is als hoog. Voor je
het sjabloon invult, splits je alle cellen in 2. Klik hiervoor met
je RECHTERmuisknop op de cel en kies de optie CELLEN
SPLITSEN. Stel het aantal KOLOMMEN in op 2 en het
aantal RIJEN op 1.

Cellen splitsen l ? &I

Aantal kolommen: |2

Aantal rijen: 1

Lellen samenvoegen voar splitsen

OK l | Annuleren |

Herhaal dit voor alle cellen en sla je sjabloon op vooraleer je
het aanpast. Zo kan je telkens van dit lege, aangepaste
sjabloon beginnen.

Als je het aangepaste sjabloon ingevuld en afgedrukt hebt,
knip dan het blad in repen zodat alle etiketten mooi in 2
gedeeld worden.




