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Onderwerp: Plaatjes invoegen in WORD! 

Datum:

maart 2007
Uitgangspunt: WindowsXP/Word2000
Plaatjes invoegen in WORD! 
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STAP1

· Zoek een plaatje via Google  (Afbeeldingen)

· Ga op het gewenste plaatje staan met de cursor

· Klik hier met de rechter muisknop op

· Kies Opslaan als……

· Verander evt. de naam van het plaatje

· En klik op Opslaan (In de map Mijn Afbeeldingen)

STAP2

· Open het WORD-document

· Plaats de cursor daar waar het plaatje moet komen

· Ga naar Invoegen

· Kies Figuur ( Uit bestand (klik)

· Kies het plaatje uit de map Mijn Afbeeldingen (blauw maken)

· En klik op Invoegen

STAP3

· Pas het plaatje aan, betreffende de grootte en “hondje rondom”
· Klik op het plaatje zodanig dat er een kader met hokjes om verschijnt
· Plaats de cursor op een hokje op een van de hoeken
· Sleep de hoek kleiner of groter naar wens
· Klik 2 keer op het plaatje
· Kies bij “hondje rondom”  bij Indeling
· Sleep evt. het plaatje naar de gewenste plaats in het document
