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Word & Afbeeldingen

· WordArt Invoegen 

· Figuren Invoegen in Word (On Line) 

· Afbeeldingen van Google in Word toepassen

Uitgangspunt: Windows98/Me/XP; Word97/2000/OfficeXP

WordArt Invoegen

1. Open Word

2. Klik op Tekenen (op de wekbalk bovenaan)

3. Er verschijnt een tekenbalk onderaan in het document

4. Klik op WordArt Invoegen (blauwe A)

5. Er verschijnt een WordArt scherm met verschillende stijlen

6. Kies een stijl en klik op OK

7. Er verschijn een sjabloon van de opgegeven stijl

8. Verwijder UW TEKST

9. Type de correcte tekst en klik op OK

10. De WordArt tekst is nu in het document ingevoegd

11. Sla, na zoveel inspanning, dit document alvast op, middels Opslaan als…….(gevolg door bestandsnaam)

12. Beschouw deze kunstletters als een FIGUUR, niet als tekst

13. Daarom, verschijnt er naast de WordArt tekst nog een werkbalkje om alsnog wat aan de tekst te sleutelen.

14. Is dit balkje er niet, klik dan RE met de muis om het alsnog te voorschijn te krijgen, en kies hierna voor Figuur Opmaken

15. Kies op het werkbalkje Figuur Opmaken Tekstomloop (hondje) en kies rondom

16. De tekst zal dan niet worden gehinderd door WordArt

17. Het is nu mogelijk om de WordArt tekst te verslepen naar elke gewenste plaats in het document

18. Door  2 keer op WordArt te klikken, bestaat de mogelijkheid om wijzigingen aan te brengen in de tekst, of de lettergrootte en lettertype

19. [image: image2.wmf]Via het WordArt werkbalkje is het ook mogelijk om alsnog de tekst te wijzigen





(WordArt voorbeeld)

Figuur Invoegen in Word

1. Open Word

2. Ga naar Invoegen (bovenaan) en klik hierop

3. Kies Figuur  en Illustratie

4. Kies Clips OnLine

5. (Indien op de eigen harde schijf het gezochte figuur beschikbaar is, dan i.p.v. Illustratie Uit Bestand kiezen)

6. De MicrosoftOffice Design-Gallery Live verschijnt

7. Deze is ook op te roepen via het bezoeken van http://dgl.microsoft.com/?CAG=1
8. Zoek een Figuur via de zoekhulp op het linker gedeelte van de pagina

9. Type bijv. “rozen”

10. Er verschijnen nu verschillende plaatjes van rozen

11. Maak de keuze door op een plaatje te klikken (er verschijn een grotere uitvoering van het plaatje)

12. Klik op het Download pijltje onder het plaatje

13. Het plaatje zal nu worden gedownload naar het, eerder vertoonde scherm “Illustratie Invoegen”
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Klik hier RE op het plaatje

15. Kies voor figuur Invoegen

16. Het figuur zal nu in het Word-document zijn in gevoerd

17. Minimaliseer de vorige Disign-gallery pagina’s

18. Controleer of de invoeging in het Word-document goed is 

19. Zo ja, sluit de Design-gallery pagina’s af

20. Zo nee, herhaal dan vorige handelingen

21. Indien het figuur in het Word-documend is gevoegd, dan het figuur gaan opmaken

22. Klik RE op het figuur

23. Er verschijnt een kader om het figuur en een scherm “Figuur Opmaken”

24. Kies evt. Grootte om de grootte aan te passen

25. Kies de tab Indeling en klik op (hondje) rondom


(voorbeeld)

26. Het figuur kan nu in het document versleept worden

27. Kies evt. nog andere mogelijkheden naar behoefte

Afbeeldingen van Google in Word toepassen

1. Surf naar www.google.nl
2. Kies Afbeeldingen en klik hierop

3. Type bijv. “rozen”

4. Er verschijn nu meer rozenplaatjes dan je (soms) lief is (meestal veel pagina’s), en het hoeft niet te betekenen dat het altijd plaatjes met rozen zijn!

5. Maak een keuze

6. Er verschijnt nu een gedeelde pagina; het bovenste gedeelte geeft de mogelijkheid om het plaatje beter te bekijken en er een kopie van te maken, het onderste is nog steeds de Google zoekpagina

7. Bekijk evt. de grootte van het plaatje, door op de link onder het plaatje te klikken

8. Er verschijnt nu een scherm met de ware (pixel) grootte van het plaatje

9. Klik nu RE op het plaatje om het te kopiëren

10. Klik op kopiëren

11. Kies evt. voor Afbeelding Opslaan als…….. (indien het op de harde schijf bewaard moet blijven)

12. Open nu een nieuw Word-document

13. Klik op Plakken (boven op de werkbalk, of via RE te klikken)

14. Het figuur of de afbeelding is nu in het document ingevoegd

15. Hierna kan het figuur worden opgemaakt, c.f. de beschrijving hiervoor bij Figuur Invoegen in Word (vanaf pt. 21)






(andere rozen, nu via Google)

