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Een figuur bewerken

Werkbalk Afbeeldingen

Een figuur kun je aanpassen aan je eigen wensen.

Een belangrijk stuk gereedschap hierbij is de walikbfbeeldingen. Deze wordt geopend als
je met de muis op een plaatje klikt dat in Wordewgeqgd is.

* Open een bestaand document met tekst, maar zdibaéetdingen.

* Voeg een afbeelding in.

» Kilik 1 x op de afbeelding. Er gebeuren 2 dingemdrde afbeelding komen vierkantjes te
staan en de werkbalk afbeeldingen wordt geopend.

* Mocht dit laatste niet het geval zijn, dan kun ¢zel werkbalk alsnog openen:
<Beeld> <Werkbalken> <Afbeeldingen>

Afbeelding
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(de werkbalk Afbeeldingen kan zch op verschillende plaatsen van het scherm van Word
bevinden.)

Tekstterugloop instellen.

Een document ziet er veel beter uit door de teksd,ronder of boven de afbeelding heen te
laten lopen. Na het instellen van de tekstomloapjkiheel precies bepalen waar de
afbeelding in de tekst komt te staan.

« Open een document met alleen tekst. B Om kader
« Voeg een afbeelding in. ¥ Contour
* Kilik op de afbeelding. ] Voo tekst

(de werkbalk afbeeldingen verschijnt) (%] Boven en onder
» Kilik in deze werkbalk op het icoon van het hondje.

. E Transparant

» Klik op Boven en onder of voorOm kader

Probeer ze beide om het verschil te zien. T] Teruglooppunten bewerken

»
W

© obs 't Prisma, Hoogvliet



" KLUSSENWIJZER

4

Een figuur gelijkmatig groter en kleiner maken

formaatgrepen

» Klik op de figuur; je ziet kleine vierkantjes ofdthe rondjes om de figuur staan
(formaatgrepen).

* Ga met de muisaanwijzer op één van de hoeken staanuisaanwijzer verandert in
pijlties ™

* Druk de linkermuisknop in en houd deze ingedrulees de muis naar binnen (de figuur
wordt kleiner) of naar buiten (de figuur wordt grot

Een figuur verbreden of versmallen

* Probeer ook eens met ingedrukte muis de andercaviges te verslepen: kijk wat het
gevolg is.

Een figuur verplaatsen

Als je het plaatje op een andere plaats wilt negrzealoe dan het volgende:

» Klik op een plaatje en stel de gewenste tekstominop

* Plaats de muisaanwijzer in het plaatje.

» Achter het pijltje (de muisaanwijzer) zie je eearpiuntig kruis<—I_’

* Druk de linkermuisknop in en sleep het plaatje reaar andere plaats.
» Laat de muisknop los en het plaatje wordt verptaats

Een figuur draaien.

) ]
» Kilik op een plaatje en stel de gewenste tekstominop
* Hou de muis precies op de groene stip boven het
plaatje.
De cursor verandert in een rond pijltje P __~7>

* Druk de linker muisknop in en draai het plaatje.

o
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Een figuur verwijderen
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» Kilik op de figuur en druk op deBelete> toets.
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