Een afbeelding een andere
kleur geven

[H]

[/}

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

Ward ?T @B -
MNTROLEREM BEELD OMTWIKKELAARS INVOEGTOEPASSI! OPMAAK
#% Zoeken -
sasbcer AQB

AaBbCcDe AaBbCeDe AaBhCo AaBbCcC

Klik bovenaan in het lint op TStandaard 1 Geenafs..  Kopl Kep2 Titel  Ondertitel |3 a;:;:;?::_
2) OPMAAK als deze nog niet Stten sl Bewrien
geselecteerd is. o n el
Klik linksboven in het lint op TE o o
ANDERE KLEUREN START INVOEGEN OMNTWERPEN PAGINA-INDELING VERWLZINGEMN VERZEMD
R e~
Er opent een venster waarin je Uit  acegons =8 = =t [ == =5 == E

wenwijderen KleurverzadigNyg

verschillende kleuren kan kiezen. Eg D D D D c D D

'Donkere variaties' en . eurtoon

'Meer variaties' geven [P ) )
e Y mnnnnn

aan de afbeelding. T

- <
3) ‘Lichte variaties' ” m D D D D
o eeeeee
plaats van erover te - . . .
oooeee

war Meer variaties 3

%2 Doorzichtige kleur instellen
By Ooties

ec voor afbeeldinaskleuren
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Een afbeelding invoegen

1)

B H S G-

BESTAND Vil INVOEGEN EM PAGIMNA-IMDELIM
o : 5 Voorblad -
Klik in het lint bovenaan op g eorbles E==| [/
Lege pagina
INVOEGEN. L =P Tabel Afheelclmgen Onlmeafheelcllngen Yarmen
%— Pagina-einde - -
K“k Op het SymbOOl Pagina's Tabellen Illustraties

2 1 =

AFBEELDING. -

2)

P

v| < pictogrammen » plctogrammen + -

Organiseren + Nieuwe map =~ 0 ‘.:9:'

Sclera Picto’s

Er opent een venster waarin je de s = Rengschikken op: Map =

pictogrammen

gewenste afbeelding zoekt in je fiﬁfiﬁ'ﬂf _
mappen- < Recente locaties i ﬂ ﬂ
. Openbaar [ [

apotheker apotheker.png appartement.png appel 2.png
homeopathie.pn

' Dropbox

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

om te bevestigen.

4 Bibliotheken
__Iris visualisaties
_ Pupil verminge

Sclera Foto's

_ Sclera Picto's

(&) | (W] (&) @) [

appel 3.png appel en appel helft appel kwartje
peer.png snijden.png klokhuis.png -

Bestandsnaam: appel 3.png - ‘A\Ieafbaeldmgeﬂ emfi*wmf: '|

_ Sclera vaw

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.

[ = el s Documentl - Word ? @ - x
EfN0]  START  INVOEGEN  ONTWERPEN  PAGINA-INDELING  VERWLZINGEN  VERZENDLUSTEN — CONTROLEREN  BEELD  ONTWIKKELAARS  INVOEGTO) OPMBAK I8
EJ Correcties ~ o p— m L% afbeeldingsrand - = AR # Peatem -

[& Kleur ~ + | & Afbeeldingseffecten ~

o~

Achtergrond
wverwijderen [ an

Aanpassen Afbezldingsstijlen o Schikker Grootte & ~

Positie Teks ttarugloap - Bysnijden £20611 cm 2

feke effecten - | EL Atbeeldingsindeling - Bl Selectievenster  “k -
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De vorm van een afbeelding

veranderen

&

&

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

[H]

7]

Klik in het lint bovenaan op

ITWIKKELAARS INJOEGTOEPASSINGE‘ OPMAAK

OPMAAK.
2 =] cle1iem =
) Klik onderaan op het driehoekje feksttengloor o et s "'JE'E" l6llem ©
van de knop BIJSNIJDEN. Schikken Grootte =
Nord T A - x
TROLEREN BEELD ONTWIKKELAARS INVOEGTOEPASSINGEN OPMAAK A
beeldingsrand = . . e
\‘EEH ngsindeling - Postie Tebstter J pEL;Se\g:ug-.-emer e

Klik in het geopende menu op
3 BIJSNIJDEN OP VORM.
) Je kan nu klikken op de vorm die
je aan de afbeelding wilt geven.

Schikker

Hoogte-breedteverhouding »
llen

Blokpijlen

E(><23{F@Wit<-{}>c&ﬁu0c3.ér

s:@zuzmzr{fj‘gjl

4 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
cirkelvormig pijltje zien

Klik met de LINKERmuisknop op

dit pijitie (§) en sleep het naar

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

Laat de muisknop pas los als de
gewenste draaihoek bereikt is.
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Een etiketsjabloon openen

BH S
BESTAND EEIEA INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWUZINGEN VERZENDLUSTEN

Klik bovenaan in het lint op = = @

VERZENDLIJSTEN. Freopeen Bl A e seraen-
Maken Afdruk samenvoegen starten Velden beschrijven e
L 2 1 X 1 2 3 4 H
Klik op de knop ETIKETTEN.
Enveloppen en efikettel

Adres: [3 - Dln(lusiaf afzender

-

Er opent een venster. Klik in dit arenuken Etiet
2 VenSter Op de knop @ VYolledige pagina met hetzelfde etiket APLL APLI01212

") Eén etiket Adres

- o | %

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

Afdrukken ] [ Mieuw document ] DOpties... E-postzegeleigenschappen...

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 e

of het blad Zelf een merk en een @ Paginaprinters Lade: Standaardpapierlade ( Automatisch selecteren) |E|

Etiketinformatie
3) nummer staat. — «

Updates zoeken op Office.com

Kies in het venster dat opende eerst g

- Type: Adres
het juiste merk en kies dan op het spuony e Goam
b|Jpassende nummer. igﬁgﬁii Il Paginaformaat: 21 cm = 29,65 cm

Klik op de knop [ o ]
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Klik nU Op NIEUW DOCUMENT Om Enveloppen en etikettel
een nleuwe paglna te Openen Vol Enveloppen | Etiketten :
met grijze stippellijnen. 5+ Elieasic szencer

Eén etiket Ander etiket

Rif: 1 Kolom: 1 %

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

Afdrukken Etiket
@ Volledige pagina met hetzelfde etiket Avery A4/AS5, SL-UOR24

Afdrukken ‘ | Mieuw dotument ‘ | Opties... ‘ ‘ E-postzegeleigenschappen... |

Annuleren

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

| I= [ Etikettend - Word ? - 8 X
START ~ INVOEGEN ~ ONTWERPEN  PAGINA-NDELING ~ VERWUZINGEN ~ VERZENDLUSTEN ~ CONTROLEREN  BEELD ~ ONTWIKKELAARS  INVOEGTOEPASSINGEN — ONTWERPEN  INDELING | Aanm»
[ Selecteren - [ Tabel tekenen L_| l’l‘l [ Hieronder invoegen £l 4cm : Az E Al [ Veldnamenrijen herhalen

[ Rasterlijnen weergeven % Gum o £ Links invoegen = Z B Converteren naar tekst

Verwijderen  Hierboven

- Tekstrichting Celmarges = Sorteren
TR Eigensd] - invoegen ©8 Rechts invoegen = Tabel splitsen

Tal Tekenen Rijen en kalommen [ Samenvoegen Celformaat ~ uitlijning Gegevens ~
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De grootte van een vorm of
afbeelding aanpassen

[H]

Klik één keer met de </
l LINKERmuisknop op de
) afbeelding of vorm als je geen
vierkantjes op de hoeken ziet.

Word 72 @H -

ITROLEREN BEELD ONTWIKKELAARS INVOEGTOEPASSI OPMAAK

% Zoeken -

. . . AaBbCeDe AaBbceDe AaBbCe Aasbccl AABI assvcer 1, :r angen

N wac VERS
Kllk bOVEﬂaan In het ||nt Op T Standaard | T Geen afs... Kop1 Kop2 Titel Ondertitel |+ [+ Selecteren -
2) OPMAAK als deze nog niet Sty 5 Bewerken
3 10 1 12 13 14 15 A 17 18

geselecteerd is.

Rechtsboven in het lint is een vak ) - Ellle1tem
waarin je exact kan instellen hoe ":'

. Bijsnijden =1|g 11 -
groot de vorm of afbeelding moet o ess[0llem
zijn. e

Grootte Ma

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.

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

1)

Selecteer NAAR VOORGROND
of NAAR ACHTERGROND in het
geopende menu en maak een
keuze uit één van volgende 6
mogelijkheden:

I Naar voorgrond: brengt
< de afbeelding of vorm
volledig onderaan

O Naar achtergrond:

2) B brengt de afbeelding of
vorm volledig bovenaan
Naar voren: één stapje
- naar boven
1 Naar achteren: één
stapje naar onder
|-_'.- Voor tekst plaatsen
|:_|,|. Achter tekst plaatsen

=)
|

', Maarvoorgrond
DD MNaar achtergrond
& Hyperlink...

Bijschrift invoegen...

B = g

Tekstterugloop

Instellen als standaardvorm

T Meer indelingsopties..,
g# Vorm gpmaken...
w2 M- Z.

Stijl  Opwulling Contour

g

s F_J Maar voorgrond
¥ | 7 Naarvoren

'._'.. Voor 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.

®

Uitgewerkt op basis van Word 2013 - 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)




De pagina liggend instellen

1)

Klik bovenaan in het lint op
PAGINA-INDELING.

In dit vak klik je op de knop
AFDRUKSTAND en kies je de
optie LIGGEND.

B H S 7
BESTAND ity INVOEGEM oM PAGIMA-INDELIM

,—|Einc|r:marlcr:ringenv Inspringir
{9 Regelnummers - 3= Links
Marge Afdrukstand rmaat Kolommen

bt Afbreken - =& Rech

na-instelling Fl
D Staand
L 2 1 g

= s
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De paginamarge(s) aanpassen

1)

Klik bovenaan in het lint op
PAGINA INDELING.

E]E“J' :

START INVOEGEN
¥ —
@ B 0

PAGINA-INDELING

= Eind Ceri Inspringing
™ CINdemarkenngen = nEpringing v

2)

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

i Hli| Regelnummers ~ 3= Links: |0

Marges Afdrukstand Formaat Kolommen o -

- - - v bt Afbreken - =¥ Rechts: [0
EE Hd ©- g

E.E W START INVOEGEN

@Fm =

ONTWERPEN PAGINA-INDELING

¥— Eindemarkeringen = Inspringing v

‘DF‘,egEInummersv 3= Links: |0
Marges Afdrukstand Fermaat Kelemmen o
%' Afbreken - =% Rechts: 0

Laatste aangepaste instelling IF]
Boven: 25cm Onder: 25cm 1 g 1
Links: 25 cm Rechts: 25¢cm
Normaal
Boven: 25 cm Onder: 25¢cm
Links: 25ecm Rechts: 25cm
Smal
Boven: 1,27 ecm Onder: 1,27 cm

Links: 1,27 cm Rechts: 1,27 cm

Gemiddeld

Boven: 254 cm Onder: 254 cm
Links: 191 cm Rechts: 1,91 cm
Breed

Bowven: 254 cm Onder: 254 cm
Links: 5,08 cm Rechts: 5,08 cm
Gespiegeld

m Boven: 254 cm Onder: 254 cm
Binnen: 318 cm Buiten: 254 cm

Aangepaste marges...

3)

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 i Indeling

Marges
Boven: 2,5am $ Onder: 2,5am z
Links: 2,5em = Rechts: 2,5am
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De rand van een afbeelding, LA

vorm of tekstvak opmaken .r--\.,l

.

.\.- _/.

B

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

Word ? B -
MTROLEREMN BEELD ONTWIKKELAARS INVOEGTOEPASSI OPMAAK
% Zoeken -

AaBbCeDe AaBbCeDe AaBhC( AaBbCcl /—\a B‘ AaBbCch ab +
v | ZacVervangen

Klik bovenaan in het lint op 1 Standaard| TGeenafs..  Kopl Kop 2 Tl Ondertitel |<|p
2) OPMAAK als deze nog niet Sien 5 sewercen
geselecteerd is. oo mr e

Tekstvak en vorm
Documentl - Word

EM PAGINA-INDELIMNG VERWUZINGEM VERZEMNDLUSTEM CONTE

] Opwvullen van vorm =
i ‘ L—_" Orntrek van vorm = A
Klik bovenaan op OMTREK VAN — ¥F1 Q0 Vormeffecten -
3) VORM of AFBEELDINGRAND
om de rand aan te passen. Afbeelding

Documentl - Word

LGINA-INDELING VERWLZINGEM VERZEMDLUSTE COMNTROLEREM BEELD (
L7 A ingsrand =
- e g iy Afbeeldingsrand |:
= i +| & Afbeeldingseffecten - Posit
ositie

l_‘n Afbeeldingsindeling ~
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Themakleuren

H B
- -IIIIII-II
Er opent een menu waarin je de

4) Kleur dikte en het uitzicht van het Standaardkleuren
kader kan aanpassen. N EEEEN

Geen kader

Ieer kaderkleuren...

v
)= o |
=z Streepjes - 3

I}
7}

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.

Uitgewerkt op basis van Word 2013 - 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)




De kleur van één of

meerdere cellen aanpassen

1 Klik bovenaan in het lint op
) START.

B H SO
BESTAND START _ OMTWERPEN PAGINA-INDELING

alls

D Calibri (Hoofi ~ |11 ~| A" A" Aa-
Plakken - R . a3,
. ¥ Opmaak kopiéren/plakken B I U-aex, x Q-3
Klembord [P Lettertvpe

2) Klik op de cel die je wilt kleuren

~{m

Klik bovenaan in het midden van
het lint op het driehoekje rechts

van het opvulsymbool (&) om
een kleur te kiezen.

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

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

Documentd - Word

VERWLIZINGEM VERZEMDLISTEN CONTROLEREN BEEL

AR e A AaBbCcDc  AaBb
A === ‘@Pr - T Standaard T Ge
o Alinea Themakleuren
TRNIE SO ;. [m Hu N,
U I THTHT
Standaardkleuren
HE EEEEN
Geen kleur

vy Meer kleuren... —_

Op deze manier kan je snel
4) verschillende kleuren aan
meerdere cellen geven.
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De kleur van een hele tabel

aanpassen

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

1) kruisje van pijlen in ziet ().

Klik met de RECHTERmMuisknop
op dit vierkantje.

we

Er opent een zwevend menu

waarin je het opvulsymbool (‘ﬁ")
selecteert.

2

Calibri (Hoofdt = |11 = A" o7 AV - ’__;l'
B I =%~ A Iy + S Verwijderen

36 Knippen

E® Kopigren
AD Plakopties:
ol

O

Invoegen 3

[ Tabel verwijderen

EE Rijen gelijkmatig verdelen

B Kelommen gelijkmatig verdelen
Randstijlen 3
Autohanpassen »

“ﬁ‘ Tekstrichting...
Bijschrift invoegen...

r|':| Tabeleigenschappen...

7 Mieuwe opmerking

3 Klik op de kleur die je aan de
) tabel wilt geven.

E2

Calibri (Hoofdt » [11  ~| o o7 & m. D.
B I=¥%-4-%0-

Invoegen Verwijderen

Themakleuren

&

Standaardkleuren
EENEEEEN

Geen kleur

W Meer kleuren...
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Cellen samenvoegen

Selecteer meerdere cellen van AN
een tabel. Dit doe je door te ||
1) klikken in de eerste cel en te

slepen tot de laatste cel die je wilt =

samenvoegen.
5{ Knippen
Eg Kopiéren
T'_h, Plakopties:
Klik met de RECHTERmMuisknop =3
in de selectie. 0
Invoegen »
2) Er opent een menu waarin je Cellen verwijderen...
CELLEN SAMENVOEGEN ‘ B e
selecteert. i}
Randstijlen k

||t Tekstrichting...

3 De geselecteerde cellen zijn nu
€én 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.

Plakopties: 1

il

O
Definiéren
Synoniemnen k
Yertalen
Zoeken met Bing
Invoegen L
Cellen verwijderen

Cellen splitsen... -

Randstijlen k

2)

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

Klik op de knop om te

bevestigen.

Aantal rijen:

Aantal kolommen: |

3)

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

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

T EH -
BEELD OMNTWIKKELAARS INVOEGTOEPASSINGEN IMDELING
Veldnamenrijen erhalen

B EEE Az A
E Zl ER Converteren naar tekst

Klik bovenaan rechts in het lint op
INDELlNG' E EIEIEI Ef"int elmarges Qrteren
2 sens EHEE Telstrichting Celmarges | Sort fr Formule
[P} Uitlijning Gegevens
11 # 3 14 15 #15 17 18

Kies de gewenste uitlijning.
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De celuitlijning voor alle =N P PR
cellen van een tabel tegelijk | |
aanpassen TN PEY PR

Beweeg je muispijl over de tabel '*;h

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

Klik met de RECHTERmuisknop
op dit vierkantje.

? B -
EEELD ONTWIKKELAARS INVOEGTOEPASSINGEM I INDELING
Kllk bovenaan reChtS In het ||nt Op EI BEEE A_’:)' @ }%l ‘v‘elclnamenruen erhalen

—

2) I N DELl NG ) :e:lfl S S S TekFchting Celmarges  Sorteren I::;lj E:r:::t:ren raar tekst
. ey . F] Uitlijning Gegevens
Kies de gewenste uitlijning. 1 4o 15 E s
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Een tabel invoegen

R |

Klik bovenaan in het lint op EESTAND START  INVOEGEN = ONTWERPEN  PAGINA-INDE
1) INVOEGEN en daarna op de

B Voorblad - D 1
knop TABEL. _ B r\l/'
[l Lege pagina ) =
Tabel en Onlineafbeeldingen Vormen

[ . .
'— Pagina-einde -

@ H o :

BESTAND psyrta) INVOEGEM OMNTWERPEN PAGINA-I

B Voorblacl.' D ’__lg Q |‘—

O Lege pagina

Onder de knop TABEL VeI’SCthnt o d Tabel Afbeeldingen Onlineafbeeldingen Yorm
‘= Pagina-einde =

een menu. Als je de mUiSpij| Pagina’s | Tabel van 4x4 ustraties

beweegt zal je merken dat er L :

L

vakjes oranje kleuren.

2) 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 [T Tabelinvoegen..
om de tabel aan te maken. B [¥ Tabel tekenen

E['j Excel-werkblad

Tabel invoegen
I Tabelgrootte
§ =

Aantal kolommen:

- . -/ Heb je méér cellen nodig dan je hier kan aanduiden? Selecteer dan
* e w - | onder de oranje vakjes TABEL INVOEGEN. Er verschijnt een
" dosarpasen san venster waarin je het aantal rijen en kolommen kan ingeven.

") AutoAanpassen aan venster

[] pimensies voor nieuwe tabellen opslaan
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Een rij of kolom invoegen in L
een tabel I:L

Beweeg je muispijltje naar de
scheidingslijn tussen 2 rijen of
kolommen.

Er verschijnt een blauw plusteken . ®
in een cirkel ('3-’53%). Klik hier hierop

om een rij of kolom toe te voegen.

1)

Wanneer je een rij of kolom invoegt, neemt deze de opmaak (kleur, lettertype, ...) over
van de kolom rechts van het plusteken of de rij boven het plusteken.

Je kan meerdere rijen en kolommen toevoegen door herhaaldelijk op hetzelfde
plusteken te klikken.
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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

aanpassen. 4

1)

Klik op de LINKERmuisknop als
je muispijl in een dikke zwarte pijl
verandert (¥) om die kolom te
selecteren.

? H -
BEELD ONTWIKKELAARS INVOEGTOEPASSINGEN q INDELING
Klik bovenaan rechts in het lint op % EEE Ay [ A Bvenmerio i

2 IN DELI NG H BEE Tek h)' el s B Converteren naar tekst
. ekstrichting Celmarges orteren
senr EIEHE fx Formule
[P} Uitlijning Gegevens

11 #2 13 14 15 #16 17 18

Locurments - Waord

LUSTEN ~ CONTROLEREM  BEELD  OMNTWIKKEL!
Pas de kolombreedte aan door op

3 de pijlties naar boven of onder te camenvoegen 5[] 048em DB, EIEIE
klikken OF typ de gewenste splitsen =~ 4em - = ] lr:t
grootte n. plitsen ﬂ;&utn;&anpa::en* = = =

TRMAR relformaat I I1it
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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.

-

2 Klik bovenaan rechts in het lint op —
ONTWERPEN. ¥z pt -

andstijlen o Randen Rand
*
. L Penkleur - = opmaken

Randen T

L ONTWIKKELAARS — INVOEGTOEPASSINGEN | ONTWERPEI
Selecteer een lijnstijl, -dikte en

kleur. -
Y2 pt M
3) Klik daarna op de knop randen . L Penkleur~ renden Rans
- . - - w7 apmaken
om te kiezen op welke randen je Randen " m

deze stijl wilt toepassen.

Wil je dit op alle geselecteerde cellen toepassen, klik dan op B ALLE RANDEN.
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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.

? EH -
EEELD ONTWIKKELAARS INVOEGTOEPASSINGEN q INDELING
Klik bovenaan rechts in het lint op B EEE A3 [ A BV

2 IN DELI NG EE BEE Tek h’_ cal 5 ET% Converteren naar tekst
. ekstrichting Celmarges orteren
senr EHEE fx Forrule
] Uitlijning Gegevens

11 #2 13 14 15 #16 17 18

Locurments - Waord

. LUSTEN ~ CONTROLEREN  BEELD  OMNTWIKKELS
Pas de rijhoogte aan door op de

3 pijlties naar boven of onder te camenvoegen o || 048ecm =
) klikken OF typ de gewenste cplitsen lem | BEBEE_ -
grootte in. plitsen ﬁ;&utn;&anpa::&n' = = = Tkt
AAnan relformaat I~ I 1it
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De kolombreedte vast =
instellen zodat die niet
verspringt

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

1) kruisje van pijlen in ziet ().

Klik met de LINKERmuisknop op
dit vierkantje.

. . . ONTWIKKELAARS INVOEGTOEPASSINGEN INDELIMG A
Klik bovenaan rechts in het lint op _ -
1= A_’:;' @ j%l Veldnamenrijen hefhalen

INDELING. .

—

— B Converteren naar tekst
Tekstrichting Celmarges  Sorteren

= .'Gc Farmule

urments - Word
COMTROLEREM BEELD OMNTWIKKELAARS
oEgeEn ED 048cm :|HF EBEIE = A::

Klik op AUTOAANPASSEN

— H= JE—
3 en selecteer de optie hild _4 o SIS Tekstrichting
) VASTE KOLOMBREEDTE. Fe AutoAanpassen © =
= Inhoud van AutoAanpassen Uitlijning
HI |y 14 15

p==  Venster AutoAanpassen

I r
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).

* @I
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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
1) je document en voeg een

afbeelding, vorm of tekstvak in. —

INDELINGSOPTIES X

[ i In tek |
Klik met de LINKERmMuisknop op n tekstrege

de afbeelding of vorm (rand als
het een tekstvak is).

I

Met tekstterugloop

Klik op de knop

= ot ot~ T
2) TEKSTTERUGLOOP ()
rechts naast de afbeelding of

vorm.

m ==

* [et telst

Maak een keuze uit de
verplaatsen

mogelijkheden (meer info op

volgende pagina). Positie op pagina

fixeren

Meer bekijken..,
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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
LINKERmMuisknop op het tekstvak

T E -

Kllk bovenaan |n het ||nt Op UTWIKKELAARS INVOEGTOEPASSINGH OPMAAK Aa

H Maarvoren - = Uitlijnen ~ 7 -
2 OPMAAK als deze nog niet H B @ € v 136em =
geselecteerd is Posiie Tekstierugloop (= oo =
. QsITE | eRsTierugloop - . o
- - Bl Selectievenster k Draaien - &y (635 cm
T @ -
NTWIKKELAARS INVOEGTOEPASSINGEN OPMAAK Aa

3)

Rechtsboven in het lint is een vak

waarin je exact kan instellen hoe 5 aNaarvoren ~ - [Z Uit t36em -
groot het tekstvak moet Zijn. Positie Tekstterugloop ,__D Nearachteren = =[635 cm
- - ol Selectievenster  “h D i

Je kan ook één van de witte vierkantjes 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.
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Een tekstvak invoegen

1)

Klik bovenaan in het lint op
INVOEGEN.

BESTAND pEsaFiAl

B H S O -

INVOEGEN -ﬂ
B g

PEM pa
E Yoorblad = ‘

D Lege pagina
ge pag

Al

L Tabel  Afbeeldingen Onlineafbeeldingen
%— Pagina-einde -
OMNTWIKKELAARS INVOEGTOEPASSIMGEN
Koptekst = - |- T
) [0] Voettekst - T ebetak Ly,
ing ekstva
? B Paginanumrmer = - D v
gen Koptekst ¢ Ingebouwd
10 1
2 Klik op de knop TEKSTVAK en
kies een eenvoudig tekstvak. |
Eenvoudig tekstvak Achteraf z

3)

Er lijkt heel veel tekst in het vak te
staan, maar dit verdwijnt vanzelf
wanneer je begint te typen.

[Trek de aandacht van uw lezer met
een veelzeggend citaat wit het
document of gebruik deze ruimte
om een belangrijk punt te
benadrukken. Sleep dit tekstvak als
u het ergens anders op de pagina
wilt plaatsen.]
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Een Tekstvak een andere

kleur geven

Klik met je LINKERmuisknop in
) het tekstvak waarvan je de kleur
wilt aanpassen.

[Trek de aandacht van uw lezer met
een veelzeggend citaat uit het

document of gebruik WE

om een belangrijk p
benadrukken. Sleep ekstvak als
agina

u het ergens anders
wilt plaatsen.]

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

2 B -
JTWIKKELAARS INVOEGTOEPASSING OPMAAK
b, i - = Uitlijnen = .
EI .1 Maarvoren [z Uitlijnen ED 36cm

— 0 Maar achteren -
Positie Tekstterugloop _

ol Selectievenster o3 6,35 cm

“k Draaien -

- -

Klik op de knop OPVULLEN VAN
VORM om een Kleur,

3) kleurovergang of afbeelding als
opvuleffect te kiezen.

D
PAGINA-INDELIMNG VERWLZINGEN WVERZEMDLLSTE

&Opvullen van vorm v
Abc 7 || Themakleuren A
- HE EN mn

Vormstijlen

7 & I
«HHNRRERNE
Standaardkleuren

Geen opvulling

Stijlen voor
1

[Trek de aan

e Meer opvulkleuren...
\ ; een veelzeg;
Afbeelding... &
document o
[ Kleurovergang ..
Bitmappatroen b benadrukke
u het erger
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De tekst in een tekstvak
vertikaal uitlijnen

1 Klik één keer met de
) LINKERmMuisknop op het tekstvak

T E -

Kllk bOVE‘naan |n het ||nt Op NTWIKKELAARS INVOEGTOEPASSING OPMAAK Aa

2) OPMAAK als deze nog niet ) [F  Dteerveren v EUdinen  gaeem -
H — 0 Maar achteren -
geseIeCteerd IS PCiItIE TEkEttE:uthDp Ell; Selectievenster  “k Draaien ~ 23 635 cm
ument2 - Word

COMNTROLEREN BEELD OMNTWIKKELAARS
lﬁTek:trichtinJ' [
X *:]Tek:t uitlijnen = P T k"tt[: -
Klik op de knop TEKST S e
3) UITLIINEN en kies of de tekst - i S—

bovenaan, onderaan of in het )
midden uitgelijnd moet worden. ‘ Midden
Onder

ijn getypte te ksﬂ

e Als de uitlijning niet klopt, heb je waarschijnlijk €én of meerdere keren op de enter-
toets van het toetsenbord gedrukt. Gebruik dan de Backspace en Delete toets om
lege regels te verwijderen.

* <4+ Del

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.
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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' (zie Z=voor meer uitleg).

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

1) aanklikt.
Ctrl

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

+
.

randen.
? - 2
-GTOEPASSINGEM OPMAAK h
# e Uitlijnen = Il -
1 Maar achte| ~ |8 Links vitlijnen
Selectievenster & Centreren
Kllk bovenaan |n het ||nt Op Slc?hlkke\:E % :e-:ht:u.itl\.i.jﬂen
0t Boven uitlijnen
O P MAAK. W} Midden uitlijnen
2 wlé  Onder uitlijnen
Klik op de knop UITLIINEN en

maak je keuze tussen de
verschillende mogelijkheden.

Uitlijnen op pagina
Uitlijnen op marge

v Geselecteerde pbjecten uitlijnen
Hulplijnen voor uitlijning gebruike
Rasterlijnen weergeven

Hit Rasterinstellingen

* afbeeldingen en vormen tegelijk selecteren en uitlijnen. Wil je dit toch, dan

Je kan enkel vormen tegenover elkaar uitlijnen of afbeeldingen. Je kan geen @
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 — T [—
tekstterugloop niet 'in tekstregel' ingesteld — —
zijn. =rf=F£ H. N

Pas dit aan indien nodig.

N
Klik met de LINKERmuisknop op ||||
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.
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P X

Een afbeelding, vorm of
tekstvak verwijderen

3]

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

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.

1)

®H S s
BESTAND EEEIF:NH) INVOEGEM
B Voorblad ~ D d

[ Lege pagina D
'H Pagina-einde -

Pagina's Tabellen
L 2

-

Tabel  Afbeeldingen Onlineafbeeldingen Vormen

PAGIMNA-INDELING VERWLZINGEN VERZEM
) »
> @
Apps voor
- 4 2chermafbeelding - Office -

llustr | aatst gebruikte vormen

‘E~NOooAL LG
YA ¢
Lijnen
NSNS LTLL TR RNGYS
Rechthoeken
I L o
Basisvormen
HEoOALMGAOOOOE®
[OICIS -"ﬁF L Aa

Klik op een plaats in je pagina en
sleep de gekozen vorm zo groot
2 als je wilt.
) Laat de muisknop pas los
wanneer de gewenste grootte en
vorm bereikt is.

[0

.. @—.

~
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Een afbeelding als opvulling
van een vorm instellen

Klik met je LINKERmuisknop op OEGTOEPASSINGEN
A

de vorm waarvan je de kleur wilt

OPPAAK - Aann

1 aanpassen. .1 Maarvoren - |{_ Uitlijnen - ED 6.3 cm -
0 Maar achteren -
Klik daarna bovenaan in het lint CF Selectievenster A Draaien ~ s 945cm
op OPMAAK.
crhikkan Grontte I~
PEN PAGINA-IMDELING YERWLZING VERZEI
e ] Opwullen van vorm
be Abc | ||| Themalleuren
Om |
Varmstijlen I Stijle
Klik op de knop OPVULLEN VAN IIIII ik
2) VORM en selecteer de optie :‘:‘d“’d"'e”:”. RN
AFBEELDING. Geen opvulling
¥

Meer opvulkleur
Afbeelding.. h
Kleurovergang

Bitmappatroon

|

EDH*‘

Afbeeldingen invoegen

A Vanuit een bestand
Bestanden zoeken op uw computer of lokale
netwerk.

—

Bladeren ¥

ﬂ Tlustraties van Office.com

Royaltyvrije foto's en illustraties

Klik op de knop VANUIT EEN
BESTAND.

Zoeken in Bing Image
Zoeken op internet

3)

Meld u aan met uw
andere sites,

Windows-account om foto's en video's in te voegen vanaf Facebook, Flickr en
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Ga naar de map waarin de
afbeelding zich bevindt en klik

4) erop.

appel 3.png ]

‘6
Klik op de knop @ om

te bevestigen.

Bestandsnaam: appel 2.png

* Als de afbeelding vervormd is kan je de vierkantjes op de
randen of hoeken verslepen.

Je kan ook afbeeldingen rechtstreeks van het internet gebruiken. Kies hiervoor de optie
ZOEKEN MET BING. Typ wat je als afbeelding zoekt en je kan een keuze maken uit de
zoekresultaten.

Afbeeldingen invoegen

uit een bestand
n zoeken op uw computer of lokale Bladeren ¥

Zoeken in Bing Image
Zoeken op internet
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Een vorm een andere kleur

geven

Klik één keer met de
LINKERmMuisknop op de vorm.

1)

Klik bovenaan in het lint op

NTWIKKELAARS

? B -

INVOEGTOEPASSING OPMAAK

2) OPMAAK als deze nog niet ] oo ©E VIR gfaeen
. — 0O Maar achteren - —
geseIeCteerd IS PDiItIE TEk.-ttE:LIg|DDp Ell; Selectievenster  “k Draaien ~ €3 [6,35 cm
PAGIMNA-INDELIMNG WERWLZIMGEMN VERZEM

Klik op de knop OPVULLEN VAN
VORM om een kleur te kiezen.

3)

v Opvullen van vorm =,

Abc T || Themakleuren

0| m. N

Vormstijlen |Sti_iler
| I
«ANNEREENE

Standaardkleuren

Geen opvulling

wy Meer opvulkleuren... ——
7 Afbeelding...

[ Kleurovergang »

Bitmappatroon *

l
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Een vorm een
kleurovergang geven

Klik één keer met de 7 @ - B
LINKERmuisknop op het tekstvak NTWIKKELAARS  INVOEGTOEPASSING OPMAAK Aan
o L .1 Maarwvoren - |: Uitlijnen = ET -
1) K“k bOVEI’]aan N het ||nt Op P Tek tt | 0 Maar achteren - Groeperen ;D e .
OPMAAK als deze nog niet T G setectievenster A Dragien - [0

geselecteerd is. - )

Document? - Word

GINA-INDELIMG VERWLUZINGEN VERZENDLLISTEM CONTROLEREN BE

@)Op\rullen van vorm T Te
~ || Themakleuren [:] Tekst 1
M AEEEEEE A - K
tijlen Stijlen voor WordArt Te
5 1

Standaardkleuren
HE EEEERE

Geen opwulling

a?  Meer opvulkleuren..,
Afbeelding... N

-,

Klik op de knop OPVULLEN VAN \/

VORM en selecteer de optie e -ve,g“g
2 KLEUROVERGANG Bitmappatroon PN
) Onderaan het geopende menu Hehte variaties
klik je op MEER
KLEUROVERGANGEN.

N

Donkere variaties

M

‘ Meer kleurovergangen...
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3)

Rechts in beeld verschijnt een
menu waarmee je de vorm kan
opmaken.

Klik in dit menu op OPVULLING
MET KLEUROVERGANG.

Vorm opmaken
O O =

4 OPVULLING

e

...... ;

Opvulling, effen

Opwvulling met kleurovergang -

Opvulling met afbeelding of bitrappatrocn

Patrocnopvulling

LN

4)

Klik op een kleurmarkering (U) en
daarna op de knop om de kleur te

selecteren (7).

Herhaal dit voor alle
kleurmarkeringen.

Yeooraf ingestelde kleurovergangen

wergangsbeéindigingen

J ]

D -

Lineair i
D -

45 -

[] [9] 8

°)

Je kan kleurmarkeringen Kleur
toevoegen en verwijderen met de N E—
bijhorende knoppen. =i 100% .
Doorzichtigheid | 0% z
}‘ r
L] L] Helderheid —_— 70% .
+| Draaien met vorm

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

a” O
Tekst toevoegen
. . 10 ¢'<" Punten bewerken ™
', Maar voorgrond r
. . . o i -
Klik met je RECHTERmMuisknop G Naarachtergrond ’
op de vorm waaraan je tekst wilt & Hyperlink...
1) toevoegen. |Z| Bijschrift invoegen...
. B Tekstterugloop r

Er opent een menu waarin je de 6 = 'Foremgeon
optie TEKST TOEVOEGEN Instellen als standaardvorm
selecteert. T Meer indelingsopties...

y Ver
% Vorm ocpmaken..,

| *_?' <R>' - Z"

Stijl  Opwulling Contour

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.

* 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

o & Z

Klik met de RECHTERmuisknop L Opeiing Femtont
op de gegroepeerde vormen. x

H— Knippen
A E® Kopitren
1) Er opent een menu waarin je de % Plakopties

optie GROEPEREN selecteert. — | o

Klik op de keuze GROEP -0

OPHEFFEN. i Grosperer '
), Maarvoorgrond 3 IEI Groep opheffen
2%, Maar achtergrond 3

% 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.
Blijf de CTRL-toets van het
toetsenbord indrukken terwijl je
de verschillende vormen of -
afbeeldingen met de R,
LINKERmuisknop één voor één ‘
1) aanklikt.
Ctri +
De aangeklikte vormen of ‘
afbeeldingen behouden de
bolletjes op de hoeken en de
randen.
B

o & 2

Stijl  Opvulling Contour
Klik met de RECHTERmMuisknop
op één van de geselecteerde X Knippen
vormen. Emy Kopigren

2) AD Plakopties:

Er opent een menu waarin je de =~ o
optie GROEPEREN en daarna . . -
nogmaals GROEPEREN kiest. ‘? RS o

o] Naar voorgrond

B2, Maar achtergrond 4

Bijschrift invoegen...
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B—a

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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