[image: image1.jpg]


CJBONLINE.NL

PC-LES 
Onderwerp: 

Plaatjes invoegen in WORD2007
Datum:

December 2007
Uitgangspunt: WindowsXP/Vista/Office2007/Word2007
Plaatjes invoegen in WORD 2007!
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Inleiding
Om met plaatjes (ook wel afbeeldingen, tekeningen, foto’s, figuurtjes, etc. genoemd) te werken in Word, kan het handig zijn om dat te doen via de volgende stappen, n.l. Plaatjes verzamelen en Opslaan (Stap1),  Plaatjes Invoegen in het Worddocument (Stap2) en Plaatjes aanpassen in de tekst (Stap3). Het opzoeken en verzamelen van plaatjes doen we in dit voorbeeld m.b.v. de zoekmachine Google!
STAP1

· Maak evt. een nieuwe map* aan in de map Mijn Afbeeldingen/Afbeeldingen, en noem deze bijv. Google Afbeeldingen

· Ga naar Google (www.google.nl)

· Ga naar Afbeeldingen

· Typ de naam van het te zoeken plaatje, bijv. roos

· Klik op Afbeeldingen zoeken

· Er verschijnen ong. 900000 plaatjes van rozen

· Kies hiervan een plaatje wat geschikt is voor het document

· Ga op het gewenste plaatje staan met de cursor en klik hier op
· De website, waarop het plaatje voorkomt, verschijnt

· Ga naar het bovenste gedeelte van de site en klik op “Bekijk de afbeelding op ware grootte”
· Klik hier met de rechter muisknop op

· Kies Opslaan als……

· Verander (door meteen te typen!) evt. de naam van het plaatje in een meer aansprekende naam
· En klik op Opslaan 
· Navigeer zodanig dat het plaatje in de correcte map (bijv. Google Afbeeldingen) in Mijn Afbeeldingen/Afbeeldingen terecht komt
· Verzamel zo al de benodigde plaatjes
STAP2

· Open een nieuw WORD-document
· Typ eerst zoveel mogelijk de benodigde tekst
· Plaats de cursor daar waar het plaatje moet komen

· Ga naar Invoegen (rechts van Start) en klik hierop
· Ga naar Afbeelding en klik hierop
· Kies het plaatje uit de map (bijv. Google Afbeeldingen) in Mijn Afbeeldingen/Afbeeldingen en selecteer deze (blauw maken)

· En klik op Invoegen
· Invoegen kan ook meteen door 2x op het plaatje te klikken!
STAP3

· Het zojuist ingevoegde plaatje zal ergens geplaatst zijn, meestal daar waar op dat moment de cursor stond
· Klik op het plaatje om het te kunnen aanpassen (er verschijnen blokjes rondom het plaatje en op de hoeken)
· Pas het plaatje aan, betreffende de grootte, door op een van de hoeken te gaan staan met de cursor en het groter of kleiner te slepen (met ingedrukte linker muisknop)
· Om het plaatje de juiste positie te laten behouden in de tekst, is het nodig het volgende nog te doen
· Klik 2 x op het plaatje
· De werkbalk Opmaak verschijnt bovenaan

· Ga naar Tekstterugloop (onder Opmaak) en klik hierop

· Kies Contour (ook wel hondje rondom) indien de tekst rondom het plaatje moet aansluiten
· Sleep evt. het plaatje naar de gewenste plaats in het document
· Of kies een van de andere mogelijkheden van Tekstterugloop
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* 
Een nieuwe map maken gaat als volgt: Doe een rechtermuisklik in het gebied waar de nieuwe map moet worden gemaakt, bijv. in de map (Mijn) Afbeeldingen. Ga in het menu naar Nieuw ( Map. Type meteen de nieuwe naam van de map, bijv. Google Plaatjes
Succes! Mail gerust indien hierover vragen! cjbonline@quicknet.nl
