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Speciale opmaak

LutRonsmans

Lut Ronsmans

Symbolen
YƛŜǎ Ǿƛŀ ƘŜǘ ƭƛƴǘ άLƴǾƻŜƎŜƴέ ŘŜ 
knop Symbool. Klik op het 
gewenste symbool.
Het palet bevat 20 vaak gebruikte 
symbolen. Wanneer je zelf een 
ander symbool invoegt wordt het 
toegevoegd aan het pallet zodat 
je het een volgende keer 
onmiddellijk kan aanklikken.

Lut Ronsmans
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Symbolen

±ƛŀ ŘŜ ƻǇǘƛŜ άaŜŜǊ ǎȅƳōƻƭŜƴέ ƻǇŜƴ 
je de symbolenbibliotheek.

Selecteer het 
gewenste 
symbool en klik 
op de knop 
άLƴǾƻŜƎŜƴέΦ
of

dubbelklik op het gewenste symbool om het 
onmiddellijk in te voegen.Lut Ronsmans

Symbolen opmaken

Een symbool kan je net 
zoals een gewoon 
tekstteken selecteren 
en opmaken.

Lut Ronsmans
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Sneltoets maken voor symbool

Selecteer het 
gewenste symbool en 
klik op de knop 
άǎƴŜƭǘƻŜǘǎέ
Een sneltoets begint 
steeds met CTRL of 
ALT.

In dit voorbeeld zal de sneltoets ALT + S 
onmiddellijk een schaar invoegen op de plaats waar 
ŘŜ ŎǳǊǎƻǊ ǎǘŀŀǘΦ Yƭƛƪ ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ άǘƻŜǿƛƧȊŜƴέΦLut Ronsmans

Autocorrectie en symbolen
In dit voorbeeld zal 
voortaan het woord 
άǎŎƘŀŀǊέ ǾŜǊǾŀƴƎŜƴ 
worden door het 
symbool.
Klik op de knop 
άǘƻŜǾƻŜƎŜƴέΦ

DŜōǊǳƛƪ ŘŜ ƪƴƻǇ άƻƴƎŜŘŀŀƴ ƳŀƪŜƴέ ƻŦ /¢w[ Ҍ ½ 
ƛƴŘƛŜƴ ƧŜ ǘƻŎƘ ŘŜ ǘŜƪǎǘ άǎŎƘŀŀǊέǿŜƴǎǘ Ŝƴ ƎŜŜƴ 
symbool. Lut Ronsmans



29/04/2008

4

Vergelijkingen

Behalve symbolen kun je in 
Word ook complexe 
vergelijkingen invoegen met de 
vergelijkingsfunctie.

Lut Ronsmans

Vormen invoegen
±ƛŀ ƘŜǘ ƭƛƴǘ άLƴǾƻŜƎŜƴέ ōŜǎŎƘƛƪǘ ƧŜ 
over tal van kant en klare vormen om 
in je document in te voegen.

Eenmaal je een vorm hebt aangeklikt 
wijzig de muiscursor in een kruisvorm 
en kun je met de linkermuisknop 
ingedrukt beginnen te tekenen.

Zie verder module Vormen en 
AfbeeldingenLut Ronsmans
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Tekstvak invoegen

Tekstvakken zijn een uiterst handig en flexibel 
middel om tekst op om het even welke 
willekeurige plaats te kunnen neerzetten.

Tekstvakken kunnen verschillende vormen 
aannemen, geroteerd worden, voorzien 
worden van een rand, gekoppeld worden aan 
andere tekstvakken, enzΧ
De creatieve mogelijkheden zijn onuitputtelijk.

Lut Ronsmans

Tekstvak invoegen

YƛŜǎ Ǿƛŀ ƘŜǘ ƭƛƴǘ άLƴǾƻŜƎŜƴέ 
ŘŜ ƪƴƻǇ ά¢ŜƪǎǘǾŀƪέΦ
Word biedt meteen een 
aantal gebruiksklare 
tekstvakken aan.

Klik op het model 
άŀŎŎƻƭŀŘŜŎƛǘŀŀǘέ ƻƳ ƘŜǘ ƛƴ 
je document in te voegen.

Lut Ronsmans
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Een citaat maken

Vervang de modeltekst 
door je eigen tekst.
Je kan het object 
verslepen, de afmetingen 
wijzigen, roteren, enzΧ
Dit soort tekstvakken 
wordt vaak in 
tijdschriften gebruikt om 
een citaat uit de tekst 
weer te geven.

Lut Ronsmans

Tekstvak bewerken

Afmetingen aanpassen

Roteren

Vorm 
wijzigen

verplaatsen

Lut Ronsmans
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Tekstvak opmaken

Via het lint zijn de opmaak-
mogelijkhedenvoor je 
tekstvak onuitputtelijk.

Kies de positie, uitlijning en 
bepaal of het vak voor of 
achter een ander object (of 
tekst) moet komen te 
staan.

Lut Ronsmans

Zelf tekstvak tekenen

YƛŜǎ Ǿƛŀ ŘŜ ƪƴƻǇ ά¢ŜƪǎǘǾŀƪέ ŘŜ ƻǇǘƛŜ 
ά¢ŜƪǎǘǾŀƪ ƳŀƪŜƴέΦ ¢ŜƪŜƴ ƘŜǘ Ǿŀƪ ƻǇ 
de gewenste locatie en met de 
gewenste afmetingen.

Typ de tekst in het vak.
Geef het tekstvak de gewenste 
opmaak.

Lut Ronsmans
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Zelfontworpen tekstvakken opslaan

Selecteer je zelfgemaakt 
tekstvak.
YƛŜǎ Ǿƛŀ ŘŜ ƪƴƻǇ άǘŜƪǎǘǾŀƪέ 
ǾƻƻǊ ŘŜ ƻǇǘƛŜ άǎŜƭŜŎǘƛŜ ƻǇǎƭŀŀƴ 
ƛƴ ƎŀƭŜǊƛŜ ǘŜƪǎǘǾŀƪƪŜƴέΦ
Geef je model een naam.
Voortaan is je model in alle 
documenten beschikbaar via 
ŘŜ ƪƴƻǇ άǘŜƪǎǘǾŀƪέ

Lut Ronsmans

Tekstrichting

±ƛŀ ŘŜ ƪƴƻǇ άǘŜƪǎǘǊƛŎƘǘƛƴƎέ ƻǇ ƘŜǘ ƭƛƴǘ 
άƘǳƭǇƳƛŘŘŜƭŜƴ ǾƻƻǊ ǘŜƪǎǘǾŀƪƪŜƴέ ƪŀƴ ƧŜ 
de tekst roteren in het tekstvak.

Lut Ronsmans
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Tekstvakken koppelen

Door tekstvakken te koppelen kun je tekst van het 
ene vak in het andere laten doorlopen.
Klik op het 1ste tekstvak, klik op de knop
Klik op het tekstvak waarmee je de koppeling wil 
maken.

Zodra het eerste tekstvak volgetyptis zal de tekst 
automatisch doorlopen in het tweede tekstvak.

Lut Ronsmans

Tekstvakken koppelen

Ben je vergeten met welk tekstvak je een 
koppeling hebt gemaakt? Klik dan met de 
rechtermuisknop op het geselecteerde tekstvak 
Ŝƴ ƪƛŜǎ άǾƻƭƎŜƴŘ ǘŜƪǎǘǾŀƪέΦ 5ƛǘ ǿŜǊƪǘ ƻƻƪ ƛƴ 
omgekeerde richting.Lut Ronsmans
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Initialen maken

Ga in het begin van de alinea 
staan die je wenst op te maken.
YƛŜǎ ƛƴ ƘŜǘ ƭƛƴǘ άƛƴǾƻŜƎŜƴέ ŘŜ 
ƪƴƻǇ άŘŜŎƻǊŀǘƛŜǾŜ ƛƴƛǘƛŀŀƭέΦ
Kies het gewenste model.

±ƛŀ ŘŜ άƻǇǘƛŜǎ ǾƻƻǊ ŘŜŎƻǊŀǘƛŜǾŜ 
ƛƴƛǘƛŀƭŜƴέ ƪŀƴ ƧŜ ƴƻƎ ōƛƧƪƻƳŜƴŘŜ 
opmaak instellen voor je initiaal.

Lut Ronsmans

Een watermerk invoegen

Een watermerk is een speciale vervaagde 
afbeelding die achter de documenttekst wordt 
weergegeven.

Een watermerk kan zowel een afbeelding als 
tekst bevatten.

Lut Ronsmans
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Een watermerk invoegen met 
bouwstenenbeheer

YƛŜǎ Ǿƛŀ ƘŜǘ ƭƛƴǘ άƛƴǾƻŜƎŜƴέ ŘŜ ƪƴƻǇ 
άǎƴŜƭƻƴŘŜǊŘŜƭŜƴέΦ
YƛŜǎ ǾŜǊǾƻƭƎŜƴǎ άōƻǳǿǎǘŜƴŜƴōŜƘŜŜǊέΦ

Kies onder de galerie 
άǿŀǘŜǊƳŜǊƪŜƴ έ ƘŜǘ 
gewenste model.

Lut Ronsmans

Een watermerk invoegen via 
Pagina-indeling

YƛŜǎ Ǿƛŀ ƘŜǘ ƭƛƴǘ άǇŀƎƛƴŀ-ƛƴŘŜƭƛƴƎέ 
ŘŜ ƪƴƻǇ ά²ŀǘŜǊƳŜǊƪέΣ ƪƛŜǎ 
ǾŜǊǾƻƭƎŜƴǎ άŀŀƴƎŜǇŀǎǘ 
ǿŀǘŜǊƳŜǊƪέΦ
Selecteer de gewenste afbeelding 
of typ de gewenste tekst.
Word zal zelf de afbeelding lichter 
maken en centreren op de 
pagina.

Lut Ronsmans
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Een watermerk invoegen via koptekst

De meeste opmaak-
mogelijkhedenheb je door 
via je koptekst zelf een 
afbeelding in te voegen.

Je kan dan zelf de afbeelding bewerken en 
verslepen naar de gewenste positie.

Lut Ronsmans

Watermerk bewerken/verwijderen

Watermerken behoren tot de koptekst.
Je zal dus eerst je koptekst moeten selecteren 
om je watermerk te kunnen bewerken.

±ŜǊǿƛƧŘŜǊŜƴ ƪŀƴ ƻƻƪ Ǿƛŀ  ƘŜǘ ƭƛƴǘ άǇŀƎƛƴŀ-
ƛƴŘŜƭƛƴƎέΦ
YƛŜǎ ŘŜ ƪƴƻǇ ά²ŀǘŜǊƳŜǊƪέ Ŝƴ ǾŜǊǾƻƭƎŜƴǎΥ

Lut Ronsmans




