Kijkwijzers maken (Office 2007) Jimi Gantois

Ik hou vast by de
bovenbenen!

Goed zo Jokel Je

bekken is hoger dan
e schouders!
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buikspieren opl

Vuistregels voor een goede kijkwijzer (Gantois 2003):
Algemeen: Vermeld titel, doelgroep, jaartal, auteur, bron.
Figuur:

Stripconventies:

o Van links naar rechts

0 Tekstballonnen: van links naar rechts; denken — spreken

0 Beweging: lijntjes — pijlen

0 Overlappende figuren..

0 Accenten: zweet streepjes, cirkels, pijlen..

o Partners verschillen

o De verhoudingen en de vormen zijn realistisch

o Kleur gebruik

o Legende

o Draadventjes: voorzijde-rugzijde, verhoudingen, anatomisch OK

Didactische wenken

o Frontaal<>profiel

0 Tekst en figuur zijn niet tegenstrijdig, vullen elkaar aan.

o Perfecte uitvoering

0 Spiegelbeeld
De tekst:

o In tekstballonnen

o De tekst is kort en bondig in de Nederlandse taal

0 Geen afkortingen, vermijd vakjargon

0 Goed leesbaar lettertype (Arial — Verdana).
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1 Word klaar maken

1.1 Blad in “portret” of “landschap” plaatsen:
Kies het derde tabblad = Afdrukstand = Liggend

1 Pagina-indeling Verwijzingen Verzel

= [ 17 [ =\ Einde
1 :_:I i : 5 Regel

Marges | Afdrukstand Formaat Kolommen
= = = . b~ Afbre

Laatste aangepaste instelling

: : 3
Start Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten E?ﬁ;n %Enfm E:cii;: ézn:m
n Kleuren = | 2 T | h= Eindemarkerin [
| I | j [J | . I | Normaal
T Lettertypen ~ " | i 8 e - Regelnummer: ] 1| Boven: 2,5cm Onder; 2,5 cm
Ema’s arges rukstand| Formaat Kolommen | e .
: El Effectern« 7 " e i b2 Afbreken > al = Links: 2,5 cm Rechts: 2,5 cm
Thema's T a-instelling e —
; Staand B T g PTE e Th | Boven: 1,27cm  Onder 1,27 cm
| ! I | || Llinkss 1,27cm Rechts: 1,37 cm
= = |pukignzad ‘ : . Gemiddeld
- | 1| Boven: 254cm Onder 2,54 cm
- — | | daids ]
| i Linkss 18tcm Rechts: 1591 cm
1.2 Marges aanpassen -y Breed
| Boven: 254 cm  Onder 2,54 cm
| Links: 508cm Rechts: 508 cm

Gespiegeld
Eoven: 2,54 cm  Onder 2,54 cm
Binnen: 3,18 cm  Buitem: 2,54 cm

Kies het tabblad [Pagina-indeling | Marges= Aangepaste (—j
Aangepaste marges..

marges...

2  Een bestaande figuur invoegen en aanpassen

2.1 Een figuur inladen
Kies het tweede tabblad = Afbeelding

Surf naar de plaats waar je de figuur bewaard hebt en klik op Invoegen

FPEREER-BE -
P e ———
" gt | Iwoegen Paginia-inds|

4 v EIDIEU’ j | al ,:'__:

] Lege pagina
<ip d Tabel || Afbestding Nt
K= Pagina-sinde =

Pagina’s Tabelier

Document2 - Microsoft Word Hulpmiddelen voor afbeeldingen

Pagina-indeli en Contraleren  Beeld Ontwikkelaars | Opmaak (7]

Start Invoegen ijzing
i Heldertheid = 1 Afbeeldingen comprimeren | (mem| = = — — ¥ Atbeeldingvorm | =l ST o
(D Contrast = By Abeelding wijzigen || || ]| d p——1 - 2 Afbeeidingrand ~ =l i
. == : = Fasitie | Bijsnijden =3 =
g Andere kleuren ~ ¥ Beginwaarden van afbeelding T b Afbecidingeffecten ~ v pfTekstterugloop~ Sk~ e .
Aanpassen Afbesldingstijlen i Sehikken Grostte

Je figuur prijkt op je blad en je krijgt automatisch een tabblad met bijhorend lint. Dit tabblad

bekom je ook als je de figuur selecteert.
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2.2 Een figuur aanpassen
De knoppen in het lint spreken voor zichzelf (van rechts naar links):
2.2.1 Uiterst rechts in het lint vinden we de rubriek “Gr ootte”

Hier kan je overbodige zijkanten wegsnijden. (Dit is een “aan-uit’-knop)

-

Bt 3l [a7em

Bijsnijden j 11,29 ¢m

-

Grootte )
2.2.2 Rechts in het lint vinden we de rubriek “Schikken” met als voornaamste
items: — =
]| oy Maar voorgrond =~
* Positie ! 3 I
Positie __ o

i iETek.stteruglcunp = Pk
* Draaien Schikken

e Tekstterugloop

Bij tekstterugloop kiezen we bij voorkeur “Om kader”

2.2.3 In het midden vindt men de “Afbeeldingstijlen”

_}3 Afbeeldingvorm -

BEoE@EE =

= Afbeeldingeffecten -
Afbeeldingstijlen fs
Hier kan je niet alleen de randstijlen maar ook de vorm aanpassen. Bovendien kan je hier ook
afbeeldingseffecten toepassen.
Zoals:
* Schaduw
* Weerspiegeling
* Gloed
* Vloeiende randen
*  Schuine rand

» 3D-draaiing




J. Gantois: Kijkwijzers maken op PC (Office 2007)

2.2.4 Links, onder de rubriek “Aanpassen” kan je experime nteren met:

: id - b i i o
& Helderheid A4, Afbeeldingen comprimeren ';Lﬁ:” A0%
(P Contrast - %ﬁ.fbeelding wijzigen 3
{‘{Bﬁ.ndere kleuren * 4‘@ Beginwaarden van afbeelding {2,— Dpties voor afbeeldingscorrecties...
Aanpassen

=>» Onderaan “helderheid” en “contrast” heb je enkele interessante opties voor afbeeldingscorrecties

zoals:
. Afbeelding opmaken Mw
e Opvulling
- Opwiling | | Afbeelding
* LIJ n kleur Lijnkieur Andere Keuren: % -
° LIJ nStij I bipta Helderheid: rJ 0%
chaduw -
o Schaduw S " Contrast: E} 0%
3D-opmaal
; R [ Beginwaarden van de afbeelding
. 3D-Opmaak [ 3D-draaiing ]
Afbeelding
e 3D-draaing Tekstvak

2.3 Accenten leggen
Je kunt accenten leggen met cirkels, pijlen, ‘zweetdruppels’... deze vind je onder het tabblad

Kies dan “vormen”.

Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten Contro
De lijn, pijl, rechthoek, =

. Elg 13 | = 8. Hyperlink
cirkel krijgen speciale 1 i ul_gj I‘I__‘JJ gﬁ “ i;p:‘.’.”
¥ adwijzer

eigenschappen als je Tabel || Afbeelding Dlustraties |Vormen|SmartArt Diagram
g . '#] Kruisverwijzing
die trekt in combinatie
Tabeflen Laatst gebruikte vormen ]
met de shifttoets! et i

B\ \NOooALLD> & o}
4L T

—Hisen

NN ELLTLRAE

C— Basisvormen L

Zoek contrasterende kleuren en opvallende diktes.
De dikte en de lijnsoort kan je aanpassen door het object te selecteren en met de rechter muisknop
het snelmenu te activeren en te kiezen voor autovorm opmaken.

Ook de pijlsoort (maar ook kleur, lijnsoort, beginstijl en

i
eindstijl) kunnen hier opgemaakt worden. | % AutoVorm opmaken..

Wanneer alle accenten gelegd zijn, verdient het aanbeveling om alles (figuur en accenten) te
groeperen (zie verder).

Sla ook regelmatig je werk op.
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2.4 Tekstballonnen toevoegen

Er zijn tekstballonnen die het denken en het spreken uitbeelden.

Het pijltje van de tekstballon is in zjn oor erecht-
| gekomen”. Hoort hij eindelyk zelf wat hj zegt !

Tekstballonnen vind je eveneens onder het tabblad en kies “Vormen”

Toelichtingen
I 0 I R I e o 7 P B
AT AR 2 0 A0 AD dO

Tekstballonnen kan je net zoals andere tekenobjecten vergroten en verkleinen, inkleuren, enz.
Je kunt het pijltje van de tekstballon verplaatsen door het gele ruitje te verslepen.

Wanneer je tekstballonnen spiegelt, kantelt of draait blijft je tekst ongewijzigd.

Houd er rekening mee, dat tekst van links naar rechts en van boven naar onder gelezen worden.
Wanneer de grootte van de tekstballonnen aangepast wordt blijft de puntgrootte van de letters
ongewijzigd. Je kunt de grootte van het object aanpassen door uit het snelmenu te kiezen voor
Autovorm aanpassen.

Vergeet niet: regelmatig opslaan!
2.5 Titel en toelichtingen toevoegen

Het is heel belangrijk dat alle tekst in tekstvakken (eventueel zonder rand) geplaatst wordt en niets
zelfs geen streep op het blad zelf.

2.6 Groeperen

Groeperen doe je door alle elementen te selecteren (hou de shift-toest ingedrukt) en klik met de
rechtermuisknop op de selectie. Kies voor groeperen.

Finaal wordt alles gegroepeerd en opgeslagen. Controleer of alles gegroepeerd is met [Ctrl X] - [Crtl
Z] (knippen — herstellen)

Het is mogelijk de figuur te kopiéren naar Excel, PowerPoint of naar een tekenprogramma.




