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-��*DQWRLV�
([FHO��:RUG�HQ�3RZHU3RLQW�KHEEHQ�HHQ�WHNHQPRGXOH���9RRU�GH�LOOXVWUDWLHV�YDQ�HHQ�OHV�
SODQ�RI�NLMNZLM]HU�NDQ�GLW�]HNHU�YROVWDDQ���'H�WHNHQLQJHQ�YHU]ZDUHQ�KHW�EHVWDQG�QLHW�QRH�
PHQVZDDUGLJ�RPGDW�]H�YHFWRULsHO�RSJHVODJHQ�ZRUGHQ���
:LM�YHUNLH]HQ�WH�WHNHQHQ�LQ�([FHO�RP�GH�YROJHQGH�UHGHQHQ��
• 2PGDW�MH�VQHO�UXLWMHVSDSLHU�NXQW�PDNHQ�GRRU�ELMYRRUEHHOG�GH�NRORPEUHHGWH�RS���HQ�

GH�ULMKRRJWH�RS����WH�]HWWHQ��
• ,Q�([FHO�NDQ�MH�JURWH�WHNHQLQJHQ�WRFK�QRJ�YHUNOHLQG�DIGUXNNHQ��
• ,Q�([FHO�NDQ�MH�PHHUGHUH�WHNHQLQJHQ�RUGHOLMN�YHU]DPHOHQ�RS�PHHUGHU�EODGHQ�LQ�ppQ�

PDS���
• 'H�WHNHQLQJHQ�]LMQ�SHUIHFW�XLWZLVVHOEDDU�WXVVHQ�:RUG��([FHO�HQ�3RZHU3RLQW��
�
��� 'H�7HNHQEDON�
Klik op de knop (tekenen) 

Je bekomt een tekenbalk meestal onderaan je scherm.  

Je kunt in Office meerdere knoppen aan de balk toevoegen (zie appendix). 

��� 'H�NQRSSHQ�
We laten even de meest linkse knoppen van de balk 

voor wat ze zijn en hebben het eerst over knoppen om 

te tekenen: lijnen,  pijlen,  rechthoeken,  cirkels. 

����� /LMQHQ�HQ�3LMOHQ�
Klik op de knop Lijn (of Pijl) , klik ergens op het blad (hou de LM-knop ingedrukt) 

om de oorsprong van de lijn (of pijl) aan te duiden en sleep met ingedrukte LM-

knop naar een andere positie om het einde van de lijn of pijl aan te duiden. 

Wil je de lijn of pijl perfect horizontaal, verticaal of diagonaal? Hou dan tijdens 

het slepen de 6+,)7 –toets ingedrukt! 

Een getekende lijn (pijl) kan je nog verplaatsen (selecteer en versleep), verlen-

gen of verkorten of kantelen (selecteer de lijn, versleep de oorsprong of het 

eindpunt).  

Wil je van een lijn een pijl maken? Selecteer de lijn en klik op de knop Pijlstijl. 

Dezelfde knop maakt van een pijl een lijn. 

De kleur van de lijn of pijl verander je met de knop Lijnkleur. 

De dikte van de lijn of pijl verander je met de knop Lijnstijl. 

Stippellijnen maak je met de knop Streepstijl. 

Al deze aanpassingen kan je ook realiseren 

door met de RM-knop de lijn te selecteren en te kiezen voor Autovorm opmaken. 

7HNHQHQ�LQ�([FHO�:RUG�3RZHUSRLQW�
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����� *HRPHWULVFKH�ILJXUHQ��rechthoek, ellips / vierkant, cirkel��
Klik op de knop Rechthoek (of Ovaal (sic)) , klik ergens op het blad (hou de LM-

knop ingedrukt) om de oorsprong van de lijn (of pijl) aan te duiden en sleep met 

ingedrukte LM-knop naar een andere positie om het einde van de lijn of pijl aan 

te duiden. 

Wil je een vierkant of een cirkel? Hou dan tijdens het slepen de 6+,)7 –toets 

ingedrukt! 

Je kan de RPWUHN van de figuur in een andere kleur 

zetten, een dikkere lijn geven en de lijnstijl verande-

ren. Het is ook mogelijk de figuur weer te geven 

zonder omtreklijn (klik op de Lijnkleur-knop: zie fi-

guur hiernaast).  

Je kan de figuur ook RSYXOOHQ�PHW�NOHXU, patronen 

enz.. Klik hiervoor op de knop Opvulkleur-knop (zie 

figuur hieronder). 

“Wit” is niet hetzelfde 

als “*HHQ� RSYXOOLQJ”. 

In het laatste geval blijft je figuur doorschijnend. 

Voldoen de veertig voorgestelde kleuren niet? Dan 

kan je nog bij "0HHU�2SYXONOHXUHQ" kiezen uit 125 

tinten. Wil je werkelijk het onderste uit de kan dan 

kan je zelf je kleur samenstellen door op het 

tweede tabblad te klikken. Elk kleur is 

samengesteld uit rood, groen en blauw. Deze 

hoofdkleuren hebben 255 tinten. De mix van deze 

drie geeft 16581375 kleuren als resultaat. Je kan de kleuren ook semi-

transparant weergeven. Tenslotte vermelden we nog dat je ook de helderheid en 

intensiteit kunt aanpassen. 
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����� $XWRYRUPHQ 

Naast de cirkel de rechthoek en vierkant zijn er nog veel mogelijkheden. Klik 

hiervoor op de knop AutoVormen.  

De keuze is groot.�Deze submenu’s kan je 

losscheuren en ergens op je scherm 

plaatsen zodat je ze telkens kan gebrui-

ken. 

 

 

 

Sommige van die figuren zijn voorzien van een geel ruitje. Dit”handvat” laat toe 

om nog meer variatie te leggen in de tekening. 

 

 

 

 

 

 

Bij het slepen van de gekozen figuur kan ook hier een ingedrukte 6+,)7 –toets 

helpen. 

Alle gesloten figuren kunnen gevuld worden met tekst kleur, patronen enz.. 

De omtreklijn kan eveneens aangepast worden (kleur, dikte, streepjes). 

Bijna alle figuren kunnen in 3D gezet worden of voorzien worden van schaduw. 

   9�
$99�
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����� 7HNHQHQ�PHW�GH�YULMH�KDQG�
Klik op Autovormen en kies Lijnen en selecteer de Kromme  

Wanneer je nu op verschillende plaatsen op het blad klikt 

worden de verschillende punten verbonden met een vloeien-

de kromme lijn.  Dubbel klikken breekt de actie af. 

Wanneer we met de rechter muisknop op 

de figuur klikken, ontdekken we nog twee 

interessante aanpassingen:  

De kromme sluiten en de punten bewerken.  

Wanneer we kiezen voor de punten bewer-

ken, kunnen we punten verplaatsen, toe-

voegen en verwijderen (zie verder).  

 

Ook deze gesloten figuren kunnen gevuld 

worden, edoch.. niet met tekst! 

 

 

Wanneer we werken met de knop Vrije vorm worden de 

punten verbonden door rechte lijnen. Ook hier kunnen we 

achteraf de kromme sluiten en de punten bewerken. 

 

Wanneer we werken met Krabbel , beschrijven we het blad 

met een ingedrukte linker muisknop. Van zodra we die knop 

loslaten stopt de “krabbel”. Nadien kunnen we de krabbel slui-

ten en de punten bewerken. 

 

����� 7HNVWYDN�
Klik op de knop “tekstvak”. Voor de opmaak van de tekst kan je gebruik maken 

van alle knoppen van de “Opmaak”-knoppenbalk en van de optie “opmaak” in de 

menubalk. We denken hierbij aan lettertype, puntgrootte, vetjes, schuin, onder-

lijnen, centreren, inspringen, opsommingstekens, nummering, tekstrichting…) 

Onthoud dat je lettergrootte constant blijft wanneer je een tekstvak vergroot of 

verkleint.  

Je kan ook het tekstvak inkleuren of een doorschijnende achtergrond geven. Je 

kan het tekstvak een gekleurde rand geven of afleveren zonder rand. 
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��� )LJXUHQ�DDQSDVVHQ�
����� 2SYXOOHQ�PHW�HIIHFWHQ�

• Op het eerste tabblad kan je kiezen voor allerlei vormen van “dégradé”. 

• Het tweede tabblad “Bitmappatroon” geeft een overzicht van materialen 

(marmer, hout, riet..) je kan eigen patronen (bijvoorbeeld: achtergronden 

ontdekt op het internet) eveneens invoeren. 

• Het derde tabblad geeft een overzicht van mogelijke patronen. Je kan de 

voorgrond- en achtergrondkleur naar believen kiezen. 

• Het vierde tabblad tenslotte laat toe om eigen figuren 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

����� 9XOOHQ�PHW�WHNVW�
Bijna elke gesloten figuur kan PHW� WHNVW JHYXOG worden. Klik hiervoor met de 

rechter muisknop op het object en kies:  

 

Wanneer je tekst in een zelf gemaakte gesloten kromme wil, plaats dan je tekst 

in een tekstvak zonder vulling en zonder rand en plaats dit tekstvak in je figuur. 

Onthoud dat je lettergrootte constant blijft wanneer je een tekstvak vergroot of 

verkleint.  
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�
����� 5RWHUHQ�

Selecteer de figuur en klik op de knop "Vrij draaien". 

De "handgrepen van de figuur veranderen in vier groe-

ne cirkeltjes. De cursor verandert in cirkelvormige pijl-

tjes wanneer je een van die groene "assen" aanwijst. 

Met een ingedrukte muisknop kunnen we nu de figuur 

laten wentelen rond een denkbeeldige centrale as. 

Wanneer je de figuur wil kantelen tot een exact hori-

zontaal, verticale of diagonale positie helpt ook hier de 

Shift -toets.  

Tekst en opvuleffecten  kantelen niet mee! 

Wanneer je het kantelen wil stoppen moet je opnieuw op de knop "vrij kantelen" 

klikken. 

De knop "vrij kantelen vind je ook als submenu onder de knop "tekenen". 

�
����� .DQWHOHQ�RI�VSLHJHOHQ�

Wanneer je een figuur wil spiegelen, 

selecteer je eerst de figuur en kies 

uit de tekenbalk "tekenen" Ö 

"Draaien of spiegelen". 

Je kan kiezen tussen linksom en 

rechtsom 90° kantelen en tussen 

horizontaal en vertikaal spiegelen. 

Tekst of opvuleffecten kantelen of spiegelen niet mee. 

 

����� 9HUSODDWVHQ�QDDU�YRRUJURQG�RI�DFKWHUJURQG�
De figuren worden vectorieel onthouden. Dit laat ons toe verschillende figuren 

elkaar (gedeeltelijk) te laten overlappen zonder verlies aan informatie. Wat later 

getekend wordt plaatst zich op vroeger werk. Wil je de volgorde veranderen dan 

klik je op één van de figuren met de rechter muisknop en kies voor volgorde. 

Je kan een figuur, lijn of pijl naar de voorgrond of achtergrond brengen.  Je kan 

een figuur meer naar voor of meer naar achter brengen.  Je kan de figuur voor 

de tekst of achter de tekst (als watermerk) zetten. 
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����� *URHSHUHQ�
Verschillende figuren (zoals de groep hierboven) kunnen gegroepeerd worden.  

We selecteren de verschillende onderdelen door erop te klikken terwijl we de 

Shift -toets ingedrukt houden.  Klik op de selectie met de rechter muisknop en 

kies voor groeperen. Je kan de groepering nadien ook opheffen.   

Wanneer je van gegroepeerde figuren de omtreklijn of vulling wil aanpassen,  

moet eerst de groepering opheffen, anders worden alle onderdelen gelijktijdig 

aangepast.  Tekst in één of ander onderdeel kan dan weer wel aangepast wor-

den zonder de groepering op te heffen.   

 

����� 9HUDQNHUHQ�
Je kan figuren vast laten kleven aan het raster of aan een ander figuur. Deze 

twee knoppen zijn aan/uit knoppen net als de vrije rotatieknop. Ook in Word kan 

je een raster plaatsen en zelfs de lijn afstanden zelf aanpassen(Klik op de knop 

tekenen en kies uit het menu raster). Dit raster  wordt niet mee afgedrukt. 

�
����� 'ULH�GLPHQWLHV�

Alle figuren (behalve tekstballonnen, banners) maar ook lijnen en pijlen kunnen 

in 3D weergegeven worden. 

Klik hiervoor op de knop 3-D. Je bekomt de 

volgende mogelijkheden: 

 

 

 

 

De instellingen kan je aanpassen door te klikken op 3-D 

Settings..  

 

 

 

 

Je kan switchen tussen 3D en schaduw (zie verder). Je kan de figuur laten rote-

ren rond verschillende assen in twee richtingen. 

Je kan eveneens de diepte van het perspectief instellen (van nul tot oneindig) 
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Je kan de wegvluchtende lijnen parallel laten verlopen of in 

perspectief. 

Je kan de lichtinval van elke kant laten komen. Je kan kiezen 

tussen "fel", "normaal" en "gedimd" licht!  

 

 

Je kan het voorwerp een "matte", "plastieken" of "metaalachti-

ge" oppervlakte meegeven. Ook een "ijzervlechtwerk" behoort 

tot de mogelijkheden. 

 

 

 

 

����� 6FKDGXZ�
Alle figuren kunnen van een schaduw voorzien worden. 

Klik hiervoor op de knop"6FKDGXZ". 

Je kan de schaduw verschuiven en een andere kleur 

geven. Klik hiervoor op "6FKDGXZ�LQVWHOOLQJHQ". 
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������ 9HUJURWHQ��YHUNOHLQHQ�
Je kan een object vergroten of verkleinen door de 

"handvaten" te verslepen. Je kan de afmetingen ook 

aanpassen door te klikken met de rechter muisknop en te 

kiezen voor eigenschappen. 

Op het tweede tabblad kan je de lengte en breedte 

instellen in cm en in %. Je kan er eveneens de 

lengtebreedte verhouding blokkeren. 
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