Bouwstenen en Snelonderdelen

Bouwstenen

Bouwstenen zijn herbruikbare stukken van
documenten, ze worden opgeslagen in
galerieén. Je kan de bouwstenen op elk
gewenst moment openen en opnieuw
gebruiken in al je documenten.

Je kan ze meteen gebruiken maar je kan ze ook
aanpassen aan je eigen wensen.
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Bouwstenen gebruiken

=

4 Kies via het lint “Invoegen” de knop

Snelonderdelen | WordArt Dec

ﬁ-] Documenteigenschap ”Snelonderdelen”.
=l | veld...

@ somomsae Kies vervolgens “Bouwstenenbeheer”.

Meer op Office Online..)

Kk op een bouwsteen s U een vocrbeekd wit beligien

Maak je keuze uit de
vele modellen in de
galerie en klik op de
knop “Invoegen”.

Lut Ronsmans

Een nieuwe bouwsteen maken

Bouwstenenbeheer

Kiik op een bouwsteen als u een voorbeeld wilt bekijken

Bouwstenen:
Naam Galerie Categorie Sjabloon 4

Contrast (... Kopteksten  Standaard Building Blo.. =
Blikvanger (.. Kopteksten  Standaard Building Blo.,

Hip (oneve.. Kopteksten  Standaard Building Blo.. =

Vit [TONU - Duildinn D1 -

In dit voorbeeld vertrek je vanuit een bestaande

Verwijder de invulvakken en typ je eigen tekst.
Voeg er eventueel nog onderdelen aan toe.

3 oktober 2007 ~ WELKOM IN DE CURSUS MICROSOFT WORD

Lut Ronsmans

bouwsteen (nl. Blikvanger in de galerie Kopteksten).
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Een nieuwe bouwsteen maken

E

Snelonderdelen

4 “"  Selecteer de ganse koptekst en

‘WordArt Decoratieve
= nitinal - "8 Object -

8] ocmentagero kies via het lint “Invoegen” om
8 sotenepene.. de selectie op te slaan in de

%) | Meer op Office Online...

qir Selectie opslaan in galerie Snelanderdelen. .. ga | e r i e
.

Nieuwe bouwsteen maken

e Kies een naam en laat de

goere: | Kopteten bouwsteen toevoegen in de

. gewenste galerie (in dit vb.
Kopteksten)

Lut Ronsmans

Bouwstenen

De bouwsteen kan nu in alle documenten
worden gebruikt.

Bouwstenenbeheer

Bouwstenen: Klik op een bouwsteen als u een voorl
Maam Galerie Categorie Sjabloon o
Met onderk,, Building Blo..

et onderk... Tabellen Standaard

< mijnkoptekst Kopteksten  Algemeen
T — 00

Lut Ronsmans
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Tip — hoe een bouwsteen vinden

Bij het aanklikken van een kolomkop kan je
de bouwstenen alfabetisch rangschikken op
naam, galerie, en/of categorie.

Categorie Sjabloon

Naam Galerie
Met onderk... Tabellen Stanghard Building Blc.. —
Met onderk... Tabellen Stayldaard Building Blo..
mijnkoptekst _Kopteksten  Aldemeen Building Blo..
Mod & igen Building Blo..

Lut Ronsmans

Verschil tussen snelonderdelen en
bouwstenen.

Maak met WordArt een reclametekst, maak
er een bouwsteen van en bewaar de
bouwsteen in de galerie “snelonderdelen”.

Lut Ronsmans
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Snelonderdelen

‘41 L& Hal

= 5 Da
Snelonderdelen| WordArt Decoratieve
= = nitinal - "gd Obj
Algemeen
weekreclame

Weekreclamé

(1| Documenteigenschap

=1 | Veld...

ij Bouwstenenbeheer...

7\

VOURBEEL..  Watermerken Twanngen waing
0. Vrijwari d Biiiding

|
weekreclame  Snelonderdelen Algemeen Building

=
T n Standaard Building

Snelonderdelen zijn net
hetzelfde als gewone
bouwstenen. Ze zijn enkel
sneller bereikbaar doordat ze
meteen zichtbaar worden als je
de knop “snelonderdelen”
aanklikt.

Bouwstenen die je heel vaak
nodig hebt bewaar je dus best
in de galerie “snelonderdelen”

Lut Ronsmans

Kies de juiste galerie.

Mieuwe bouwsteen maken

Maam: AXHX

Galerie: Kopteksten

AutoTekst

Bibliografieén

Inhoudsopgave

Kopteksten

Paginanummers

Paginanummers (boven aan pagina)
Paginanummers (marges)
Paginanummers {onder aan pagina)
Opties: Snelonderdelen

Tabellen

[Tekstvakken

Vergelijkingen

L voetteksten

S| oorbladen

Watermerken

Categorie:

Beschrijving:

Opslaan in:

L

Kies bij het maken van
een nieuwe bouwsteen
de juiste galerie!

Je kan zelf geen nieuwe
galerieén bijmaken.

Lut Ronsmans
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Categoreén
7 =1 Ben je van plan zelf veel
e ~| bouwstenen te ontwerpen
Categorie: | Mieuwe categorie maken... |Z| .
S koptekst voor fax naar frankrijk m a a k d a n best n Ie U We

Opaanp [ Niewecategorie maken 2L ] categorieén aan.

Opties: Naam: | kopfransefax

Geef een duidelijke
beschrijving voor je
bouwstenen.

Lut Ronsmans

Opties ingeven

Met deze opties bepaal je
hoe de bouwsteen moet
ingevoegd worden.

Alleen inhoud invoegen

Plaatst de bouwsteen op de plaats van de cursor
Inhoud in eigen alinea invoegen

Bouwsteen wordt in afzonderlijke alinea geplaatst
Inhoud op eigen pagina invoegen

Bouwsteen wordt op afzonderlijke pagina geplaatst met

pagina-eindes ervoor en erna.

Lut Ronsmans
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Snelonderdeel invoegen

J J lﬂ A= & Handtekeninglijn =TT Ver,
=, == (3} Datumentiid 2 sy
tvak |Snelonderdelen| WordArt Decora tieve

initiaal - "9 Object ~

Algemeen

. 1{ weekreclame

L Invoegen op huidige documentpositie

w.;d([&ﬁlame

Invoegen in paginakoptekst

Invoegen in paginavoettekst

=l Invoegen aan begin van sactie
g Invoegen aan ejnde van sectie

Invoegen aan begin van document

L)

Ei Invoegen aan ginde van document

an werkbalk Snelle toegang

Heb je de bouwsteen
als snelonderdeel
opgeslaan dan beschik
je over extra
invoegmogelijkheden
via de
rechtermuisknop.

Lut Ronsmans

Waar is AutoTekst?

AutoTekst bestaat nu onder de vorm van

Bouwstenen.

Na het upgraden vanuit een eerdere Word-versie
vind je al je AutoTekst fragmenten (zowel die van
Word als diegene die je zelf hebt gemaakt) terug
in de lijst met Bouwstenen.

Lut Ronsmans
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AutoAanvullen

In vorige Word-versies kreeg je na het intypen
van enkele beginletters een hulpvenster met
daarin een tekstfragment. Je hoefde enkel op

enter te drukken om de volledige tekst te laten
invullen.

Deze functie is verdwenen in Word 2007.

Waar worden bouwstenen bewaard?

Opslaan in: | Building Blocks. dotx

Standaard worden bouwstenen bewaard in een
submap van je gebruikersmap in het bestand:
Building Blocks.dotx.

Word bewaart echter ook het origineel exemplaar
in een submap van Microsoft Office.

Als je je eigen bestand verwijderd herstelt Word
het automatisch met het oorspronkelijke versie.

Maarmn Map

5] Building Blocks.dotx 1043 (C:\Gebruikers\lut\AppData\Roaming\Microsoft\Document Building Blocks)
] Building Blocks.dotx 1043 (C:\Program Files\Microsoft Office\ Officel 2\Document Parts)

Lut Ronsmans
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Waar worden bouwstenen bewaard?

Bouwstenen hoeven niet persé bewaard te worden in het
standaardsjabloon Building Blocks.dotx.

Je kan bouwstenen eveneens bewaren:

-In het standaardsjabloon van Word : normal.dotm

-In het sjabloon dat gekoppeld is aan je huidig document
-In een sjabloon dat in je gebruikersmap werd opgeslaan.

/

Maam Map ¥
IIEJBuiIding Blocks.dotx 1043 (CA\Gebruikers\lut\AppData\Roaming\Microsoft\Document Building Blocks)

Lut Ronsmans

Tip - Hoe een backup maken van je
bouwstenen?

Bouwstenenbeheer /\
Bowwstenen: \____“ | In bouwstenenbeheer kun je

Galerie Categorie Sjabloon

Paginanu..  Metvormen Building Blo... CO ntr0|eren in Welk Sjabloon

Paginanu..  Pagina X Building Blo...

Snelonder..  Algemeen Mormal.dotm de bouwsteen Wordt bewaard.

Tabellen Standaard Building Blo...

Wens je een backup te maken van je bouwstenen
maak dan in Verkenner een backup van deze
sjablonen.

Lut Ronsmans
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Tip — Bouwstenen delen

Het is handig al de bouwstenen die je zelf maakt
op te slaan in een eigen sjabloon. Vb. lut.dotx
Bewaar dit bestand in je eigen gebruikersmap
met bouwstenen.

Als anderen in het netwerk je bouwstenen willen
gebruiken moeten ze dit sjabloon kopiéren naar
hun eigen gebruikersmap met bouwstenen.

Naam Map
IIlEBuilcling Blocks.dotx 1043 [(CA\Gebruikers\lut\AppData\ReamingiMicrosoft\Document Building Blocks)

Lut Ronsmans

Bouwstenen verplaatsen

Bouwstenen kunnen niet gekopieerd worden
naar een ander sjabloon. Ze kunnen enkel
verplaatst worden via “bouwstenenbeheer”.

Tgemeen TOT.d0Tx

wne e wmiser | Hier wordt de bouwsteen

Alleen nummer  Building Blo..

e v e test verplaatst van het
sjabloon normal.dotm naar
het sjabloon lut.dotx

Lut Ronsmans
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