Speciale opmaak
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Symbolen
YASaA OAl KSUO Ay
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.
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T8
A

L1 Meer symbolen...

‘Sl Symbool *

= € £ ¥
O 4 ¢ <
E [% = n

a B n O %

Symbolen

+Al RS 2LIAS
je de symbolenbibliotheek.

das:

Symbool [ % ]
— —— Selecteer het
Lettertype: Symbol =] ) g ewe n Ste
3R RS |I |~ DD clcle .

Cvlslelminly - S REE T | symbool en Klik
ol@le™z| ([ IV LU

S T e | Opdeknop
Laatst gebruikte symbolen: C( L y g 2 S 3 S
=lele¥|of ™ £]# ][]+ x[=[u]a of

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

Symbolen opmaken

G K A 7 Een symbool kan je net
j;(_jgiﬂi zoals een gewoon
R AR tekstteken selecteren
.!!||||||| en opmaken.

Lut Ronsmans
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Sneltoets maken voor symbool

Toctsenbord aanpassen

Lettertype: |Wingdings

Een opdracht opgeven

3\
X
s

t

— Opdrachten:
P gy ey e
CF B E|E| R
=|d|&|s|a =
Laatst gebruikte symbolen:
Tostsenbardreeks apgev
‘}(|<:>| @ ‘:)‘ € ‘ £ ‘ Gebruikts toetsen: £ we s
Q Alt+s
- | symbool:
Momentee! 1 qan: [Niet
IMEpad
Wizgingen opslaanin: |Narmal.dotm [

In dit voorbeeld zal de sneltoets ALT + S
gn[niddgllijk een schaar invoegen op de plaats w
RS OdzNBA2NJ-&dl Fdd Y A

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

ALT.

Autocorrectie en symbolen

Symbool 7] Knoppen voor AutoCorrectie-opties weerg:
Symbolen | Spegale teka 7] Twee beginhoofdietters corrigeren
| Zinnen met hoofdletter beginnen
Lettertype: |Wingdings ] Tabelcellen met hoofdletter beginnen
f 2 |l 7] Mamen van dagen met hoofdletter
. - f 7] Onbedoeld gebruik van cAPS LOCK corriges
—l= =
= E(E|
- /] Tekst gen tijdens typen
R
=8| E | W Vervang: Door: () Tekst zonder opt
By [ofe]] == I~
Laatst gebruikte symbolen: abbotag botage
ateliet ateliet
}(‘@‘ (o) |D| 1 tylistisch tiistisch
sumier summier
o tafreel tafereel
Wingdings: 34 te bestemder pli| ter bestemde plastse
AutoCorrecte... | [ S te zelfder tid | terzelfder td
IME-pad

DSoNHzA{ RS
AYRASY 28§
symbool.
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In dit voorbeeld zal
voortaan het woord
GaoOKIF I N @S
worden door het
symbool.

Klik op de knop
GG2S@2S3ASyE

y

1Y 2
G2 OK
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TC vergelijking -

Vergelijkingen

HI

T e e A3 e B f Lod0pwe { ol A L)
e | [=][=][=]][C][2][¥ @ E I e e
e} Symbolen

Behalve symbolen kun je in
. Word ook complexe
crar =) ()| vergelijkingen invoegen met de
vergelijkingsfunctie.

Lut Ronsmans

Vormen invoegen

Wzgmi + Al KSG f )\yij dLyé
'''''''' " = over tal van kant en klare vormen om
in je document in te voegen.

g

Laatst gebruikte vormen
B~ NOOOA LY
RS D¢

\%\.'\"L"L'LZ %Y

Basisvormen
HOOUSCO® AN

coauneces Eenmaal je een vorm hebt aangeklikt

OG04y

Blokpijlen

ST wse sy WIjZIg de muiscursor in een Kruisvorm

en kun je met de linkermuisknop
M
W

ingedrukt beginnen te tekenen.
+

Zie verder module Vormen en
Afbeeldingen.....
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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 tekstvakkergnzxX

De creatieve mogelijkheden zijn onuitputtelijk.

Lut Ronsmans

= Tekstvak invoegen

JEE A smmeam YA Sa OAl KSi

L= — 7 RS 1y2L ac¢S14
““1ll || Word biedt meteen een

- )0 aantal gebruiksklare
=\ tekstvakken aan.
< l

- | Klik op het model
= al 002t I RSOA UL
e e | je document in te voegen.
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Een citaat maken

Vervang de modeltekst
door je eigen tekst.
N "~ Je kan het object

verslepen, de afmetingen

wijzigen, roterengnzX
Dit soort tekstvakken
wordt vaak in

een citaat uit de tekst
weer te geven.

Lut Ronsmans

tijdschriften gebruikt om

Tekstvak bewerken

verplaatsen Afmetingen aanpassen

l — /
4
Roteren
\ *—a -]
Vorm
wijzigen N

Lut Ronsmans
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s . mogelijkhedervoor je

Tekstvak opmaken

Via het lint zijn de@pmaak

tekstvak onuitputtelijk.

23, Naar achtergrond ~ [#] : bepaal Of het Vak Voor Of

Kies de positie, uitlijning er

achter een ander objectf

tekst) moetkomen te
staan.

‘ Tekstvak maken

A

Tekstvak

L

Zelf tekstvak tekenen

YASa OAlF RS (y2L)
G¢eS1augdr]l YIF1Syéo
de gewenste locatie en met de
gewenste afmetingen.

Typ de tekst in het vak.
Geef het tekstvak de gewenste
opmaak.
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Zelfontworpen tekstvakken opslaar

.4 selecteer je zelfgemaakt
A | tekstvak. .
weme ] YASA OAl RS
- = @F22NJ RS 2 LI
e me Ay 3L f SNR S
.4 Geef je model een naam.
“““““““ Voortaan is je model in alle
documenten beschikbaar via

e RS 1{y2L) aiS14aid

rd
Lut Ronsmans

Tekstrlchtlng

ThveTIeg Pagina-indeling  Verwizingen  Verzendlijsten

A
YN ¢
< 0o 0

AXXXXXX
XX
—a—e

—a—
AXXXXXXX

+Al RS 1y2L) aiS1aiN-(
GKdzf LIYARRSE Sy @22NJ {
de tekst roteren in het tekstvak.
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Tekstvakken koppelen

Door tekstvakken te koppelen kun je tekst van he
ene vak in het andere laten doorlopen.

Klik op het 1ste tekstvak, klik op de k= """}
Klik op het tekstvak waarmee je de koppeling wil
maken.

Tekstvak 1 XXKKXXXX

w
XXXXXX XXX
YO0

XX XXKXX XX XX

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

Tekstvakken koppelen

Tekstvak 1

XOOOXNANHNOC Tekst bewerken

XX XXXXX X Groeperen

Ben je vergeten met welk tekstvak je een
koppeling hebt gemaakt? Klik dan met de
rechtermuisknop op het geselecteerde tekstvak
Sy 1ASa a@2f3aSyR (S{a
omgekeerde richting.
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Geen

Pl 1

IIIIIII

Lettertype:
+Hoofdtekst =
Aantal regels omlaag: |3 =

Afstand tot tekst: Ocm

Initialen maken

Ga in het begin van de alinea
staan die je wenst op te maken.
YASa Ay KSG fAy
1y2L) aRSO2NY GAS
Kies het gewenste model.

+Al RS a2LJIASaA
AYAGALFESYE (Y
opmaak instellen voor je initiaal.
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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.
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Een watermerk invoegen met
bouwstenenbeheer

1 4 YASaAa OAl KSUO f
¢[snelonderdelen| Woraart r v y- Sf 2 y- R S NR S_[

<‘ ﬁ-:l Documenteigenschap

y d

O £ -

A
Sy¢
= o YAS GSNW2t 38y a

Q Bouwstenenbeheer..,
A

Sjabloon

o Kies onder de galerie
=i a gk USNYSNY

<
&
2
S \QQ gewenste model.
i n . %\Q’j\,

URGENT 2 o
VOORBEEL... Wats
VOORBEEL... Wats
CONCEPTZ  Wate
CONCEPTL  Wate
NIET KOPIE... Wats
NIET KOPIE... Wate
VERTROUW... Wats
VERTROUW... Wats
URGENT 1
zsm.2

Building Blo.

Building Blo..
Building Blo..
Building Blo. = bl ManNs

Een watermerk invoegen via
Paginaindeling

Pag indelin Vel Ve dlijste Cont A~ -4 = —~
ng erwijzingen erzendlijsten ontr
lj J ﬁE\ndEmarkEHngen' :I Y A S a Q A I K-B w
! $Regelnummers - b v A , .
and Formaa it Kolommen WatermerkPa 2
B - b Afbreken * o a u
Paaina-instellin & Paail
SN2t I3Sya ¢
Afgedrukt watermerk 7 I aA A~ 4
gl 0SN)¥YSN]J
@ Afbeelding als watermerk

Selecteer de gewenste afbeeldi

Semem 7 of typ de gewenste tekst.
Word zal zelf de afbeelding licht
maken en centreren op de

pagina.

Lut Ronsmans
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Een watermerk invoegen via koptekst

De meesteopmaak
mogelijkhederheb je door
via je koptekst zelf een
afbeelding in te voegen.

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

Watermerk bewerken/verwijderen

Watermerken behoren tot de koptekst.

Je zal dus eerst je koptekst moeten selecteren

om je watermerk te kunnen bewerken.

NB A 2R

fAY
RS

&

Yy 1y 221 (¢
2L) a2 GSN)S

y
o

SNB
3¢ P
1y

< > |+
> U
U X«
Q¢ ()

Watermerk verwijderen

Lut Ronsmans
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