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GLY @2 S3{
allerlei Vormen in je
document plaatsen.

Na het aanklikken van de
vorm wijzigt de
muiscursor in—

en kan je met ingedrukte
linkermuisknop beginnen
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Vormen bewerken

roteren
LN
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L:J :> Afmetingen
. /f%i . . /wijzigen

verplaatsen

Tip

Hou de SHIFbets ingedrukt om te vermijden
dat het object vervormt wordt tijdens het
wijzigen van de afmetingen
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Vormen opvullen

iy Cpvullen vanvorm =
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Na het tekenen van de
vorm verschijnt het lint
Vormen kunnen opgevuld
worden met opvulkleuren,

afbeeldingen,

kleurovergangen en

patronen.
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Vormen opvullen
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Kies de gewenste kleuren
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Omtrek van vorm
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de vorm zijn talrijke
opmaakmogelijkheden
beschikbaar.
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Schaduweffecten en kleuren

Verzendlijsten Controleren EBeeld Ontwikkelaars Invoegtoep
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Vormstijlen en 3D effecten
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3D-effecten
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Vormen groeperen

st
7 wijzigen
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& Knippen
53 Kopiéren
(&% Plakken
Groeperen * |13 Groeperen
Volgarde > %
Iy

Selecteer alle gewenste
vormen en klik de
groep aan met de
rechtermuisknop.

Kies vervolgens de
2LGAS GDNERS
Gegroepeerde vormen
zijn makkerlijker
verplaatsbaar.
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Tekstomloop

Een Worddocument bestaat uit verschillende
lagen. De tekstlaag is de laag waarin de tekst
staat. Afbeeldingen en vormen kunnen in de
tekstlaag gemaakt worden maar ook in lagen
boven of onder de tekst (=zwevend).

Vormen en tekstvakken worden standaard steed
voor de tekst geplaatst. Voor afbeeldingen kun je
zelf een standaardstijl bepalen.

Tekstomloop instellen

aniece Via de tekstomloop bepaal je h
i de tekst rond de vorm of
soven en onder afbeelding verschijnt.

xR EEEE E

Meer jndelingsopties... —_—
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Tekstomloop instellen

In tekstregel
Vorm staat in de tekstlaag, je kan geen tekstomloop
instellen.

Om Kader
Tekst loopt in een kader rond de vorm.

Contour
Tekst volgt de vorm van ddbeelding

Tekstomloop instellen

Achter of Voor de tekst
Afbeelding wordt in onderste of bovenste laag
geplaatst waardoor de tekst er ofwel bovenop ofwel
achter komt te staan
Transparant
Dit werkt niet bij alle afbeeldingen en geeft vaak
KSGl St FRS NBadz Gl a4 fa
Boven en onder
Er kan geen tekst naast de afbeelding geplaatst
worden.
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Tekstvakken zijn handige vormen.

- " Door gebruik te maken
tekstval{ Jw van een tekstvak kan ik
A tekst juist
positioneren.

o

Vb. tekstvak op een
tekening plaatsen.

Pull quotes maken met tekstvakken
(streamers)

X% Kranten maken

T

= vaak gebruik van
XXX

T mem ez PUIL QUOtES oM
ODDOE FOGDDE XIDDO KN

SODDOII KX D000 P00

oo ooz N artikel te

D00l HIDODT XID00IH 10

= pbeklemtonen.

Tekstvakken komen later in de cursus uitgebreid
aan bod.




Afbeeldingen

Word ondersteunt verschillende
bestandsformaten waaronder JPG, GIF, PNG,

2 aCz

.atxX SyI1 X

Als je bestandformaat niet door Word wordt
ondersteund kan je extra converters installeren
vanop de Office CD of vanop de Microsoft

website

Invoegen van een afbeelding

= Y

Tabel Afbeelding

Invoegen Pagina-i

Invoegen |V] | Annuleren

Invoegen

Koppelen aan bestand

Invoegen en koppelen

YASa OAl aLy@2S

G! TOSStRAYyIED

Selecteer de gewenste afbeelding

Kies on@erqan dAe knop
aLYy@2S3ISYyéE 2Y
kiezen.

—_—
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Invoegen |V] | Annuleren

Invoegen van afbeeldingen

Koppelen aan bestand

Invoegen en koppelen

Invoegen:
De afbeelding wordt ingesloten en blijft in het
document staan ook als het origineel wordt
verplaatst of verwijderd. Dit levert grote
bestanden op.
Er ligt geen koppeling tussen je document en ¢
afbeelding. Indien de afbeelding wijzigt merk je
dat niet in je document.

Invoegen van afbeeldingen

Koppelen aan bestand:

De afbeelding wordt gekoppeld met het
origineel. Als het origineel wordt verwijdert of
verplaatst verdwijnt het ook uit je document.
Indien de originele afbeelding gewijzigd wordt
zal ook de afbeelding in Word wijzigen.

Dit levert kleine bestanden op maar je moetd
zekerheid hebben dat niemand de originele
afbeeldingen zal verwijderen of verplaatsen.
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Invoegen van afbeeldingen

Invoegen en koppelen
De afbeelding wordt zowel in het document
ingesloten als gekoppeld met het origineel.
Indien het origineel wijzigt zal de afbeelding
ook in je document wijzigen.
Indien je de originele afbeelding verwijdert
verbreek je ook de koppeling met je document
maar de afbeelding blijft in je document staan.
Dit levert de grootste bestanden op.

Afbeeldingen van het Klembord

Afbeeldingen kunnen ook makkelijk via het
klembord worden ingevoegd in je document.
Open de afbeelding en selecteer ze. Kopieer ze
via de rechtermuisknop (of met CTRL + C) naal
het klembord.

Plaats je cursor op de gewenste plaats in je
document in Word en plak de afbeelding via de
rechtermuisknop (of met CTRL + V).
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Afbeeldingen van Internet

Meestal kun je afbeeldingen van Internet via je
klembord kopiéeren naar je document.

Lukt dit niet open dan Verkenner en navigeer
naar de gewenste map.

Sleep de afbeeldingen met ingedrukte
linkermuisknop vanuit je browser naar de map ir
Verkenner.
YEA]l 2L awWlFé¢ 2Y KSO 1
Of: —_—
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a\H9- o T
< Start | Invo

Sleep de afbeelding met ingedrukte
linkermuisknop vanuit je browser naar de
gewenste plaats in je Wordocument.

Lut Ronsmans
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Tekstomloop
m £ Draaien ~

In tekstregel

Om kader

Contour

Achter tekst

Voor tekst

Boven en onder
Transparant
Teruglooppunten bewerkan

Meer indelingsopties...

EREEEEEE E

.

Net zoals bij vormen zal je ook voor je
afbeeldingen een tekstomloop moeten instellen
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Tekstterugloop standaard instellen

i
( Geavanceerd Knippen, kopiéren en plakken
Aanpass Plakken binnen hetzelfde document: Cpmaak van bron beh|

Invoegtoepassingen Plakken tussen twee documenten: Opmaak van bron behl

Vertrouwenscentrum Plakken tussen twee documenten bij conflicterende stijldefinities: | Doelstijlen gebruiken

Informatiebronnen Plakken vanuit andere programma’s: Opmaak van bron beh|
Afbeeldingen invoegen/plakken als In tekstregel |z| >
&l o innctakanc en n i Ltaket nlakt

+22N) I F0SSt RAy3ISy 1 dzy
hoe Word standaard een afbeelding moet
invoegen in je document.

Lut Ronsmans

13



Hulpmiddelen voor afbeeldingen

Opmaak

Schikken

L3 Maar voorgrond
8% Maar achtergrond -

asltie B Tekstterugloop

Afbeelding uitlijnen

Midden uitijnen | | ] |tI|J nen.

Heb je meerdere
afbeeldingen dan kun je dig
ten opzichte van elkaar

Lut Ronsmans

Raster

Word beschikt over een
onzichtbaar raster waardoor
je afbeeldingen makkelijker
kan uitlijnen.

DIF yI I N KSd& 0
en vink de rasterlijnen aan.
Nu kan je makkelijk met je
pijltjestoetsen in
rasterstappen je afbeelding
verplaatsen.

Lut Ronsmans
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Raster

Selecteer je afbeelding en
kies via het lint

G Kdzf LJYARRS
I F0SSt RAY 3
Gwl A0 SNRAY A

f S
Sy
U S

Stel de gewenste opties in
voor het tekenraster.
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Afbeelding aanpassen

ik Helderheid =
(P Contrast ~

@Amdere kleuren

:5{ Afbeeldingen comprimeren
gb Afbeelding wijzigen

hd "E Beginwaarden van afbeelding

Dubbelklik op de
afbeelding om het lint
G1 dzf LIYARRSTE Sy
I FoSSt RAYIE
Pas helderheid en contrast
aan.

Geef eventueel je
afbeelding een andere

kleur. Je kan steeds

terugkeren naar de

beginwaarden.

Lut R3rismans
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Bijsnijden

| :Ei:Abeeldmgen cumprimerl:g |

Afbeeldingen imeren [Pl =]
- S e

Compressie-instelingen nu toepassen
Alleen op geselecteerde afbeeldingen toepassen

[ opties... | [ ok | [ Annuleren |

Compressie-instellingen

Automatisch standaardcompressie uitvoeren bij opslaan

@ Afdrukken (220 ppi): uitstekende kwaliteit op de meeste|
(7 Scherm (150 ppi): geschikt voor webpagina's en projecty
(@) E-mail (95 ppi): 2o Klein mogelike documentgrootte voor|

| Afbeelding bijsnijden

Bijsnijden in Word heeft geen
invioed op de oorspronkelijke
afbeelding.
Een bijgesneden afbeelding kun
je nadien beter comprimeren.
zodat ze minder groot wordt.

Ook vooraleer je afbeelding via
e-mail te verzenden moet je ze
DDe‘uo::]:gEsnEdEn gebieden van afbeeldingen verwijderen C O m p rl m e r e n ]
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seaangien | Afbeeldi ngStijlen
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4? Afbeeldingvorm ~
I Afbeeldingrand ~
= Afbeeldingeffecten ~

Word beschikt over heel
wat afbeeldingstijlen om
je afbeelding een ander

uiterlijk te geven.

Met Vormen, randen en

effecten kun je je
afbeelding nog meer
verfraaien.
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Positie op de pagina

+Al Gt 2aA0AS
exacte plaats van de
afbeelding op de pagina
instellen,

< > GaSSNJ AYRSTtA

geeft geavanceerde
opmaak mogelijkheden;

Het ankerteken

1

Hier is de figuur verankerd met de tekst,
als ik de tekst verplaats wordt de figuur
mee verplaatst.
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