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Inleiding

Alvorens een document af te drukken, kan het handig zijn om te zien of alles in orde is. (Marges = binnen de lijnen, enz.)

Hiervoor is de knop Afdrukvoorbeeld op de werkbalk (naast het printericoontje).

Het kan voorkomen, dat een document net niet past op een A4-tje (vel papier.) Er staan bijv. ook nog 3 alinea’s op de tweede pagina.

In dat geval is er nog een belangrijke functie bij het Afdrukvoorbeeld, n.l. Afdrukvoorbeeld aanpassen.

Door dit te gebruiken, zal alle tekst iets verkleind worden, en daarna precies op 1 pagina passen.

Uitvoering

· Open een nieuw Word-document

· Typ een document, wat iets meer ruimte neemt dan 1 pagina
· Klik op Afdrukvoorbeeld (op de werkbalk; kan ook via Bestand(Afdrukvoorbeeld)

· Het Afdrukvoorbeeld venster verschijnt met het zojuist getypte document

· Klik evt. op de knop Meerdere pagina’s (4e van links op de werkbalk)

· Kies hier voor tenminste 1 x 2 pagina’s
· Het voorbeeld laat nu 2 pagina’s zien, waar tevens is te zien dat de 2e pagina een weinig tekst bevat, wat net niet op die ene pagina past
· Klik nu op de knop Tekst passend maken (2e knop links van Sluiten)

· Het voorbeeld laat nu nog slechts 1 pagina zien, waarin alle tekst is opgenomen

· Het document is nu gereed om te printen

· Klik op de printerknop (meest linkse)

· Bekijk het resultaat (het kan zijn, dat te zien is dat de letters iets kleiner zijn geworden na deze actie)

Succes!

Nog vragen, etc. Mail gerust: cjbonline@quicknet.nl
