Stappenplan: Het maken van een boekje in Word

Stap 1

Open Word door dubbel te klikken op het word logo.
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Stap 2

Klik in de balk bovenaan op PAGINA-INDELING.
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Stap 3

Bij pagina-instelling klik je op het kleine pijltje in het hoekje.
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Stap 4

Het volgende scherm opent zich.
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Stap 5

Meerder pagina’s staat nu op normaal. Dit veranderen we naar de term
KATERN.

Pagina’s
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Elk boekje werkt per vier pagina’s.

(een boekje heeft dus vier of acht of twaalf of ... pagina’s).

Wij kiezen voor vier pagina’s. (Een voorkant, een achterkant en twee
pagina’s in het midden.)

Stap 6

Verander vervolgens de rugmarge naar 1 cm. Dit is om er voor te zorgen
dat de nietjes niet in de tekst komen.
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Als je de rugmarge aanpast naar 1 cm dan krijg je onderaan dit scherm te
zien.

Voorbeeld

De grijze zone geeft weer hoeveel ruimte je kan benutten voor nietjes.

Stap 7

Klik op ‘ok’ dan zie je dat de grootte van het blad zich gaat aanpassen.
Dit komt overeen met de grootte van een A5 (ongeveer de helft van een
A4)
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Stappenplan: Koptekst of voettekst toevoegen in Word

Stap 1

Om een koptekst in te voegen klik je bovenaan op INVOEGEN.
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Stap 2

Rechts bovenaan krijg je de verschillende mogelijkheden te zien.
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Stap 3

Bij het invoegen van een koptekst of voettekst heb je verschillende
mogelijkheden. Je kiest wat jij wilt gebruiken.
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Stap 4

In de koptekst of voettekst typ je, je naam en eventueel andere
groepsleden.

Groep 1: Els, eva en Eline|

Als je klaar bent met de koptekst klik je op het symbool met het rode
Stap > kruisje
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Stappenplan: Paginanummering toevoegen in Word

Stap 1

Om een paginanummer in te voegen klik je bovenaan op INVOEGEN.
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Stap 2

Rechts bovenaan krijg je de verschillende mogelijkheden te zien.
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Koptekst en voettekst

Stap 3

Bij het invoegen van een paginanummer heb je verschillende
mogelijkheden. Je kan bovenaan een nummer invoegen of onderaan.
Je kiest wat jij wilt gebruiken.

RT INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWIZINGEN VERZENDLUSTEMN CONTROL|

& T [ Snelonderdelen - U [Eiq Vorige Ef]
# iC) =i .
- [2 Afbeeldingen 5y Volgende Ey
st Paginanummer  Datum  Info over Naar
- entiid document - L8 Onlineafbeeldingen  popicpst /1D
en| B] Boven aan pagina * | Eenvoudig =
[l Onder aan pagina + | Alleen nummer 1
[ Paginamarges 3
Huidige positie 3 1

[y Qpmaak paginanummers...

Fx Paginsnummers verwijderen | ajlcen nummer 2

Alleen nummer 3

Stap 4

Let Op! Doordat je een paginanummering gaat toevoegen kan het zijn
dat je de voettekst opnieuw zult moeten typen.

Stap 5

Als je klaar bent met de paginanummering klik je op het symbool met het
rode kruisje
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Stappenplan: Regelafstand veranderen in Word

Stap 1

Selecteer de tekst waarvan je de regelafstand wil veranderen.

Je kan dit doen door te klikken met de muisknop en te slepen of door
ctrl + a tegelijker tijd in te drukken.

(Hierdoor selecteer je alle tekst in je worddocument.)

Pagina 4 (achterkant)
Geschiedenis

De oorsprong van de pizza ligt in het Middellandse Zeegebied. In veel
landen rond de Middellandse Zee worden al duizenden jaren ronde
broden gebakken, die als borden dienden. Volgens de overlevering
moest de Trojaanse held Aeneas een stad (Lavinium) stichten op de
plek waar hij ‘van honger zelfs de leeggegeten borden [dus:
broodborden] op gaat eten,’ - versregel 125, boek VIl uit de Aeneis.
Ronde Turkse broden kunnen vandaag de dag nog dienstdoen als
provisorische pizzabodems. Ook de vorm van matses is rond of ovaal.

Archeologische vondsten tonen aan dat de Vikingen in de negende
eeuw na Christus reeds platte, ronde deegbodems met daarop allerlei

ie i die werden in ovens die er ongeveer
20 uitzien als moderne pi [1] Dit was zo'n jaar

Klik op START en kijk dan naar het gedeelte van Alinea. Daar zie je het
Stap 2
symbool voor regelafstand.
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Stap 3
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Pagina 4 (achterkant)

Opties voor regelafstand..

Afstand yoor slinea invoegen

Geschiedenis I

Afstand na alinea verwijderen

De oorsprong van de pizza ligt in het Middellandse Zeegebied. In veel
landen rond de Middellandse Zee worden al duizenden jaren ronde

broden gebakken, die als borden dienden. Volgens de overlevering

moest de Trojaanse held Aeneas een stad (Lavinium) stichten op de




Stappenplan: Een afbeelding bewerken in Word

Stap 1

Dubbel klik op de afbeelding. Je komt zo automatisch in het scherm van
opmaak terecht.
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Stap 2

Lad
Om de achtergrond te verwijderen klik je op dit symbool: LJ
Achtergrond
verwijderen
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Als je klikt op het groene plusje kan je gebieden markeren die je van je

afbeelding wil behouden.
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Via het rode minnetje kan je gebieden kiezen die je weg wilt.
Deze kleuren dan paars
( paars) ()

Stap 3

Met deze 3 knoppen kan je:

Correcties aanbrengen op vlak van belichting (verscherpen of waziger maken)

Correcties -

De kleur van de afbeelding veranderen. (In één kleur zetten)

Kleur =

Een artistiek effect toevoegen (De afbeelding in blokjes zetten, etc.)

Artistieke effecten =

Stap 4

Je kan de afbeelding voorzien van een kader door op één van de kaders in
het midden te klikken. Je kan hiervan ook de kleur en dikte veranderen.
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