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Objecten en afbeeldingen

Lut Ronsmans

Lut Ronsmans

Vormen tekenen

±ƛŀ άLƴǾƻŜƎŜƴέ ƪǳƴ ƧŜ 
allerlei Vormen in je 
document plaatsen.
Na het aanklikken van de 
vorm wijzigt de 
muiscursor in 
en kan je met ingedrukte 
linkermuisknop beginnen 
te tekenen.

Lut Ronsmans
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Vormen bewerken

Afmetingen 
wijzigen

roteren

verplaatsen

Lut Ronsmans

Tip

Hou de SHIFT-toets ingedrukt om te vermijden 
dat het object vervormt wordt tijdens het 
wijzigen van de afmetingen

Lut Ronsmans
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Vormen opvullen

Na het tekenen van de 
vorm verschijnt het lint

Vormen kunnen opgevuld 
worden met opvulkleuren, 
afbeeldingen, 
kleurovergangen en 
patronen.

Lut Ronsmans

Vormen opvullen

Kies in de optie 
άYƭŜǳǊƻǾŜǊƎŀƴƎέ ǾƻƻǊ 
άaŜŜǊ ƪƭŜǳǊƻǾŜǊƎŀƴŘŜƴέΦ

Kies de gewenste kleuren 
en stijlen.

Lut Ronsmans
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Omtrek van vorm

Ook voor de omtrek van 
de vorm zijn talrijke 
opmaakmogelijkheden 
beschikbaar.

Lut Ronsmans

Schaduweffecten en kleuren

Lut Ronsmans
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Vormstijlen en 3D effecten

Lut Ronsmans

Vormen groeperen

Selecteer alle gewenste 
vormen en klik de 
groep aan met de 
rechtermuisknop.
Kies vervolgens de 
ƻǇǘƛŜ άDǊƻŜǇŜǊŜƴέΦ 
Gegroepeerde vormen 
zijn makkerlijker 
verplaatsbaar.

Lut Ronsmans
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Tekstomloop
Een Word-document 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 steeds 
voor de tekst geplaatst. Voor afbeeldingen kun je 
zelf een standaardstijl bepalen.

Lut Ronsmans

Tekstomloop instellen

Via de tekstomloop bepaal je hoe 
de tekst rond de vorm of 
afbeelding verschijnt.

Lut Ronsmans
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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 de afbeelding

Lut Ronsmans

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 
ƘŜǘȊŜƭŦŘŜ ǊŜǎǳƭǘŀŀǘ ŀƭǎ ά/ƻƴǘƻǳǊέ

Boven en onder
Er kan geen tekst naast de afbeelding geplaatst 
worden.

Lut Ronsmans
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Tekstvakken zijn handige vormen.

Door gebruik te maken 
van een tekstvak kan ik 
tekst juist 
positioneren.

Vb. tekstvak op een 
tekening plaatsen.

Lut Ronsmans

Pull quotes maken met tekstvakken 
(streamers)

Kranten maken 
vaak gebruik van 
pull quotes om 
een stukje tekst uit 
een artikel te 
beklemtonen.

Tekstvakken komen later in de cursus uitgebreid 
aan bod.

Lut Ronsmans
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Afbeeldingen

Word ondersteunt verschillende 
bestandsformaten waaronder JPG, GIF, PNG, 
²aCΣ .atΣ ŜƴȊΧ

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

website.

Lut Ronsmans

Invoegen van een afbeelding

YƛŜǎ Ǿƛŀ άLƴǾƻŜƎŜƴέ ǾƻƻǊ 
ά!ŦōŜŜƭŘƛƴƎέΦ 

Selecteer de gewenste afbeelding.

Kies onderaan de knop 
άLƴǾƻŜƎŜƴέ ƻƳ ŘŜ ƛƴǾƻŜƎǿƛƧȊŜ ǘŜ 
kiezen.

Lut Ronsmans
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Invoegen van afbeeldingen

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 de 
afbeelding. Indien de afbeelding wijzigt merk je 
dat niet in je document.

Lut Ronsmans

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 moet de 
zekerheid hebben dat niemand de originele 
afbeeldingen zal verwijderen of verplaatsen.

Lut Ronsmans



29/04/2008

11

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.

Lut Ronsmans

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) naar 
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).

Lut Ronsmans
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Afbeeldingen van Internet
Meestal kun je afbeeldingen van Internet via je 
klembord kopiëeren 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 in 
Verkenner.
Yƭƛƪ ƻǇ άWŀέ ƻƳ ƘŜǘ ƪƻǇƛšǊŜƴ ǘŜ ōŜǾŜǎǘƛƎŜƴΦ
Of:

Lut Ronsmans

Afbeeldingen van Internet

Sleep de afbeelding met ingedrukte 
linkermuisknop vanuit je browser naar de 
gewenste plaats in je Word-document.

Lut Ronsmans
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Tekstomloop

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

Lut Ronsmans

Tekstterugloop standaard instellen

±ƻƻǊ ŀŦōŜŜƭŘƛƴƎŜƴ ƪǳƴ ƧŜ Ǿƛŀ ŘŜ άhǇǘƛŜǎέ ƛƴǎǘŜƭƭŜƴ 
hoe Word standaard een afbeelding moet 
invoegen in je document.

Lut Ronsmans
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Afbeelding uitlijnen

Heb je meerdere 
afbeeldingen dan kun je die 
ten opzichte van elkaar 
uitlijnen.

Lut Ronsmans

Raster

Word beschikt over een 
onzichtbaar raster waardoor 
je afbeeldingen makkelijker 
kan uitlijnen.
Dŀ ƴŀŀǊ ƘŜǘ ǘŀōōƭŀŘ ά.ŜŜƭŘέ 
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 
άƘǳƭǇƳƛŘŘŜƭŜƴ ǾƻƻǊ 
ŀŦōŜŜƭŘƛƴƎŜƴέ ǾŜǊǾƻƭƎŜƴǎ 
άwŀǎǘŜǊƛƴǎǘŜƭƭƛƴƎŜƴέΦ

Stel de gewenste opties in 
voor het tekenraster.

Lut Ronsmans

Afbeelding aanpassen
Dubbelklik op de 
afbeelding om het lint 
άIǳƭǇƳƛŘŘŜƭŜƴ ǾƻƻǊ 
ŀŦōŜŜƭŘƛƴƎέ ǘŜ ƻǇŜƴŜƴΦ
Pas helderheid en contrast 
aan.
Geef eventueel je 
afbeelding een andere 
kleur. Je kan steeds 
terugkeren naar de 
beginwaarden.

Lut Ronsmans



29/04/2008

16

Afbeelding bijsnijden
Bijsnijden in Word heeft geen 
invloed 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 
comprimeren.

Lut Ronsmans

Afbeeldingstijlen

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.

Lut Ronsmans



29/04/2008

17

Positie op de pagina

±ƛŀ άtƻǎƛǘƛŜέ ƪǳƴ ƧŜ ŘŜ 
exacte plaats van de 
afbeelding op de pagina 
instellen.

άaŜŜǊ ƛƴŘŜƭƛƴƎǎƻǇǘƛŜǎέ 
geeft geavanceerde 
opmaak mogelijkheden;

Lut Ronsmans

Het ankerteken

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

Lut Ronsmans


