Word

Scholengroep Dilbeek-Ternat

Werken met Word In de klas.

1. Detekst.

[Lagl=: =1 |12

B Comic Sans AWS

T Verdana

T Arial

T Arial Black

T Arial Narraw

T Book Antiqua

T Bookman Old Style
B Century Gothic

T Comic Sans AWS

T Courier New

T Book Antiiua -

"
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B rutomatisch

Meer kleLren..,

2. Afbeeldingen.

Hiermee kan je verschillende | ettertypes gebruiken

en/of de lettergrootte wijzigen.

Vet gedrukt, Cursief gedrukt, Onderlijnd

De kleur van de tekst aanpassen.

Mbel Verster Help
Bindermarkering. .. AOm = @ Bl 1 100%
4 Standaard
Datum en tijd... -
AutoTelst 4 Rt i T
veld.. [N = R I [ I s AR B b= B b
Symboal...
Ld  Opmerking
Verwijzing
Figuur | @ mustrate. .
19 Dagam.. Ut bestand, . sem— ‘Afbeeldingen die je zelf
Tekstvak & Wan scanmer of camera... maakte of bewaarde!
Bestand... s Organigram
Object... 4} nieuwe tekening
Blachwijzer... G AutoVormen
B Hyperink..  MCEH gl wordarty = Allerlei vormen : pijlen,
i crafiek \ cirkels, ...
Soort titel in leuke
vormen.
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Dnitbeak - Tevwaf

Om een afbeelding te bewerken (omlijning, vergroten, verplaatsing mogelijk maken,...) druk
je met de rechtermuisknop op die afbeelding :
.'.JI - Il.l".
| [0 1

% Knippen
Kopiéren
2 Plakken

Werkbalk Figuur weergeven
Randen en arcering...
Bijschrift...

B Figuur opmaken...

W Hyperlink...

Hierbij krijg je een nieuw menu, waar je “Figuur Opmaken” kiest (bij Wordart is dat
“Wordart Opmaken™).
Dan krijg je orderstaand scherm :

Figuur opmaken

Kleuren en lijnen } Groothe l Indeling i
Bijsnijden vanaf

Lirks: acrm = Boven: O

Rechts: O = Onder acrm

afbeelding bijstellen

Kleur: |ﬁ3«ut3 rnatisch j
Helderheid: ﬂ J ﬂ S0 % =
Contrast; ﬂ J ﬂ

30 %

. 4

L ).

Comprimeren... Beginwaarden
(84 | Annuleren I

Bij “INDELING”, kies je het best voor “Achter tekst”, of “Voor tekst”, om de figuur achteraf
makkelijker te kunnen verplaatsen.

De figuur verplaatsen doe je door ze aan te klikken met de linkermuisknop (deze ingedrukt
houden) en dande muis te bewegen in de richting van waar de tekening moet komen.
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3. De algemene lay-out.

Links uitlijnen, centreren, rechts uitlijnen, uitvullen.

Opmaak | Extra Tabel Wenster Help

A Lettertype.., L00% ~ 7]
=1 Alnga... sfandaard + Times MNew R
IS Opsommingstekens en nummering... =
Randen en arcering... T
@] Achtergrond | | Geen opvuling
Een achtergrondkleur
[ Thema...
HEEEEEEREER toevoegen
A Stijlen en opmaak... EEEEEEEE '
A Opmaak weergeven.., u EEENE
[ ] [ |
v
Meer kleuran...
Spvuleffecten...
Afgedrukt watermerk...
4. Opslaan.

Klik hiervoor steeds op "BESTAND”, kies dan “OPSLAAN ALS’. Op deze manier kan je
zelf een bestandsnaam kiezen EN kan je de map kiezen waar je de tekst wil opdaan.
(meestal dlaje de tekst op in de map “MIIN DOCUMENTEN", en als bij de bestandsnaam
zorg je ervoor dat je voornaam en klas er steeds in voorkomen).

5. Allerlel.

=Y
.

Hiermee kan je de laatste wijzigingen zomaar ONGEDAAN MAKEN. Dus, wanneer
jeiets deed dat je liever niet zo hebben, klik je hier op!

= lom een bestand te openen!

= Om het bestand uit te printen (eerst even vragen aan de leerkracht!!!)
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