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SAMENVATTING HOOFDSTUK 1

Paginakleur en paginaranden

Via de knop Paginakleur in het tabblad Ontwerpen, de groep Pagina-
achtergronden, kun je uit verschillende kleuren kiezen:

IS

Paginakleur

-

Themakleuren

Wijs een kleur aan om direct
het resultaat te zien.

Standaardkleuren

Geen kleur

Meer kleuren...

Opvuleffecten... Lr’\

Klik hier om het venster
Opvuleffecten te openen.

Opvuleffecten

B - ] ]
Kies hier een kleur.

| Bitmappatroon | Patroon | Afbeelding | /

Kleuren
) Eén kleur
) Twee kleuren

©) vooraf ingesteld

kleur.

Doorzichtigheid

Van: < ; 0%
Tot: 4 [} 0%
Arceringsstijlen Varianten

Harizontaal
verticaal

{ ) Diagonaal omhoog

Opvuleffect met vorm draaien

—\
Kies een vooraf ingestelde
N\

J Kies een arceringsstijl.

—

Ve

(©) Diagonaal omlaag Voarbeeld: T Kies een variant.
Vanuit hoek
Vanuit midden

Annuleren

Je kunt ook kiezen voor een Bitmappatroon of een Patroon.

Op het tabblad Afbeelding kun je een afbeelding selecteren.
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Afbeddmgen INvoegen Klik hier om het venster

Afbeelding invoegen te openen
en een bestand te kiezen dat op je
PC staat.

- Vanuit een bestand
k Bestanden zoeken op uw computer of lokale
netwerk.

[ Zoeken in Bing Image
Zoeken op internet

Facebook
n Wij kunnen helaas geen verbinding maken met
Facebook. Wilt u de verbinding herstellen?

OneDrive - Persoonlijk
wimdommerholt@hotmail.com

Blageren »

Typ een trefwoord om het
zoeken te starten. Dubbelklik
op een gevonden afbeelding.

Klik hier om een afbeelding
vanaf je OneDrive in te

o0 voegen.

Ook invoegen van

B

Paginaranden

Via de knop open je het venster Randen en arcering:

Randen en arcering @ LX)
Paginarand Arcering

Instelling: Stijl: Woorbeeld
‘ ‘ = Klik op het diagram hieronder of
Geen [ | gebruik de knoppen om randen toe te
...................................................................... = voegen.
Kader | | e

Schaduw R

Drig-D Kleur:

[«]

Automatisch

% Aangepast Dikte:
EEEN

Yapt —
Toepassen op:

Tllustraties: Heel document |Z|
(geen)
:
Kies hier een illustratie als oK ] [ [ — ]
paginarand. J
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Watermerk invoegen

Een watermerk is een tekst of een afbeelding die —vervaagd- achter de tekst wordt
geplaatst. Een watermerk verschijnt automatisch op elke pagina van het document.

Het invoegen van een watermerk verschilt in Word 2010 en Word 2013.

Een watermerk kan worden ingevoegd via het tabblad Ontwerpen, Pagina-
achtergrond, de knop Watermerk.

* Open een document en klik vervolgens op de knop: Watermerk:
A]

Watermerk.

Urgent A

URGEMNT 1 URGEMT 2 z.s.m. 1

Vertrouwelijk

NIET KOPIEREN 1 MIET KOFIEREN 2 VERTROUWELLK 1 -
U Meer watermerken uit Office.com
4] Aangepast watermerk...
3

&k Watermerk verwijderen

Bovenaan staan standaard voorbeelden waaruit gekozen kan worden. Via de optie
Watermerk verwijderen wordt het watermerk verwijderd.

Watermerk maken en aanpassen

We kunnen zelf een watermerk maken door in het tabblad Ontwerpen, de groep
Pagina-achtergrond, te klikken op de optie Aangepast watermerk...

Via het venster Afgedrukt watermerk kan een afbeelding of een tekst als watermerk
worden gemaak.

Een afbeelding als watermerk invoegen
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Afgedrukt watermerk

B e |

() Geen watermerk
@ Afbeelding als watermerk

Afbeelding selecteren...

Auto

EI Wassen

Lettertype:

Grootte: Auto

Kleur: Automatisch Sem

Indeling: @ Diagonaal Haorizontaal

itransparant

Annuleren

%

* Selecteer de optie: Afbeelding al

s watermerk

* Voeg een afbeelding in via de knop: Afbeelding selecteren...

* Kies een schaal, dit is de grootte van de afbeelding

* Vink de optie Wassen aan zodat de afbeelding vaag op de achtergrond staat.

* Klik op de knop Toepassen om een voorbeeld te zien in het document.

Een tekst als watermerk invoegen:

-
Afgedrukt watermerk

(") Geen watermerk
(") Afbeelding als watermerk

Taal:
Tekst:
Lettertype:
Grootte:
Kleur:

Indeling:

.
=
Wassen
rlands (standaard) El
NIET KOPIEREN (=]
Calibri =
Auto [~]
E Semitransparant
@ Diagonaal () Horizontaal
[Ioepassen ] [ oK l [ Annuleren

L

* Selecteer de optie Tekst als watermerk.

* Selecteer achter Tekst één van de standaardteksten of typ zelf een tekst.

*  Geef het watermerk eventueel een opmaak via de opties Lettertype en Kleur.

In- en uitzoomen

Gebruik de zoomschuifregelaar rechts onder in beeld:
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E H = GIFTIG.docx [(Compatibiliteitsmodus) - Word T H - O X
Syl | START | INVOEG | ONTWE | PAGIMA- | VERWIIZ] | VERZEN | CONTR | BEELD | Acrobat | Wim Dom... - ‘
"'D Book Antiqua |51 A A" i
B I U -abex, x| A &
Plakken - " .. Stijlen | Bewerken
= v AW A-Aar | A A = -
Klembord = Lettertype P Alinea ra | Stijlen ~
L 152453101214(3,15 -
(]
N GIFTIGE DIEREN ST
+ i s et
-] o —
=
|
A
b
ﬁ
A
Verschuif naar links, of klik links van
A het midden om uit te zoomen.

PAGINA 1 VAN G  913WOORDEN [[®

* Inzoomen: de tekst verschijnt groter in beeld
* Uitzoomen: de tekst verschijnt kleiner in beeld.

Marges en afdrukstand

Verschuif naar rechts, of klik rechts
van het midden om uit te zoomen.

De marges zijn het lege gedeelte rondom de tekst.

Bovenmarge

Ondermarge
Linkermarge

Rechtermarge
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Op de linialen kun je de marges zien:

L |-2-|-L-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-| 30 14 15 1 - A T 18
- A
Linkermarge Rechtermarge
—
. —— Bovenmarge

Als je de linialen niet ziet, open je het tabblad Beeld. Vink Liniaal aan:

+| Liniaal
Rasterlijnen

Mavigatievenster

Weergeven

Marges veranderen

=Py START IMNVOEGEM ONTWERPEM PAGINA-INDELING

@ DW IE *= Eindemarkeringen ~
B [ Regelnummers =
Marges Afdrukstand Formaat Kolommen
= bt Afbreken -
Kies tabblad Pagina-indeling

Mormaal
Boven:
Links:
smal Kiik op de knop M
Boven: 1,27 cm Onder: 1,27 cm Ik op de knop Viarges
Links: 1,27 cm Rechts: 1,27 cm
Gemiddeld
Bowven: 251 cm Onder: 2534 cm Kies een marge
Links: 1,91 cm Rechts: 1,91 cm g
Breed
Bowven: 254 cm Onder 234 cm
Links: 5,08 cm Rechts: 508 cm
Gespiegeld
Boven: 254 cm Onder: 254 cm
Binnen: 318 cm Buiten: 254 cm
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Afdrukstand veranderen

@ @ IE ( Klik op de knop Afdrukstand

Marges Afdrukstand Formaat KelommenT

- - - -

-instelli
D Staand ne m;E na 1/( Kies Staand of Liggend
L O oo

—T\
" D Liggend

Papierformaat selecteren

Een printer drukt meestal op A4-papier af. Dat is het standaard papierformaat.

Er kan ook papier met andere afmetingen gebruikt worden. Let er dan op dat het goede
papierformaat is aangegeven. Daarvoor moeten drie dingen gedaan worden:

1. De juiste printer selecteren.

2. Het goede papierformaat aangeven.

3. De juiste lade in de printer moet geselecteerd zijn.

Het papierformaat kun je aangeven via het tabblad Pagina-indeling, groep Pagina-
instelling, de knop Formaat:
|

Formaat

|_| Letter -
21,59 cm x 27,94 cm
|:| Legal
21,59 cm x 3556 cm

H Executive
18,41 cm x 26,67 cm

A3
297 cmx 42 cm

|:| Ad
21 ecm x 29,7 cm

— A5
— 148 cmx 21 cm

B4 (JIS)
257 cmx 364 cm

B5 (JIS)
18,2 cm x 25,7 cm

11x17
2794 cm x 4318 cm

Envelop nr. 10
10,48 cm x 2413 cm -

Meer papierformaten...
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Als je een ander formaat wilt, klik je op Meer papierformaten... Je opent hiermee
het venster Pagina-instelling, tabblad Papier.

Afdrukvoorbeeld en afdrukken

Een document kan afgedrukt worden via , Afdrukken:

OGEM.docx (Compatibiliteitsmodus) - Word ? - 0O
Wim Dommerhaolt ~

Afdrukken

Aantal: |1

=
Geef het aantal afdrukken aan

: Letterproef

| men suny oogmeting wordes glazen yoor de cgen gep T
e nnen e de Visusie verbeiering vaig=n en d brisienide nawEELIg
oores! van sen st o

ens

,;  Zwart wit ontwikkeling 6...
Afdrukken ‘% i -
= ine

Delen

Printereigenschappen

Instellingen
”Tﬁ Alle pagina's afdrulcken . [ Afdrukvoorbedd

Exporteren

Sluiten Het hele document

Pagina's:

Account E

e

In- of uitzoomen op het
afdrukvoorbeeld




