Cursus Word gevorderden


[bookmark: _Toc490732267]Gebruik en bewerk sjablonen. 
[bookmark: _Toc257618725][bookmark: _Toc257618951][bookmark: _Toc258955976][bookmark: _Toc259438809][bookmark: _Toc262583726][bookmark: _Toc264274476][bookmark: _Toc272248667][bookmark: _Toc278809278][bookmark: _Toc285024988][bookmark: _Toc287857631][bookmark: _Toc288466947][bookmark: _Toc295983797][bookmark: _Toc323671775][bookmark: _Toc323763136][bookmark: _Toc324786260][bookmark: _Toc412722873][bookmark: _Toc445293921][bookmark: _Toc476139100][bookmark: _Toc490732268]Sjablonen gebruiken.
1. Open Word.
2. Bestand – Nieuw. 
3. Kies Kaarten. (Onder het zoekvenster)
4. 2x klik op een Nieuwjaars of wenskaart China om sjabloon te downloaden.
5. Sjabloon aanpassen of namaken met docent en naar wens invullen en opmaken.
6. Internet openen – Chinees karakterteken zoeken - kopiëren – Plakken in het nieuwe sjabloon.
7. Aanpassen verplaatsen – verkleinen etc.
8. Opslaan als sjabloon – Bestand – Opslaan als – bestandsnaam geven – in venster Opslaan als kiezen voor: Word-sjabloon – Opslaan. 

[bookmark: _GoBack]
[bookmark: _Toc257618726][bookmark: _Toc257618952][bookmark: _Toc258955977][bookmark: _Toc259438810][bookmark: _Toc262583727][bookmark: _Toc264274477][bookmark: _Toc272248668][bookmark: _Toc278809279][bookmark: _Toc285024989][bookmark: _Toc287857632][bookmark: _Toc288466948][bookmark: _Toc295983798][bookmark: _Toc323671776][bookmark: _Toc323763137][bookmark: _Toc324786261][bookmark: _Toc412722874][bookmark: _Toc445293922][bookmark: _Toc476139101][bookmark: _Toc490732269]Sjablonen downloaden via internet.
1. Bestand – Nieuw. 
2. Onlinesjablonen Zoeken – typ uitnodiging. 
3. Kies gewenst ontwerp 1x klik.
4. Maken.
5. Maak de sjabloon op naar wens en sla deze op als Sjabloon en als docx.
Sluit het sjabloon en open en bekijk het via Bestand – Nieuw – Mijn sjablonen/Persoonlijk.



[bookmark: _Toc412722875][bookmark: _Toc445293923][bookmark: _Toc476139102][bookmark: _Toc490732270]Een sjabloon van een document maken. (bv een prijslijst of voorwaarden)
U maakt een sjabloon van een document en slaat het als volgt op in Persoonlijk:
1. Open een willekeurig formulier in de map Algemeen. (Maak hier een sjabloon van)
2. Kies Bestand - Opslaan als – Computer – Bladeren –  Bestandsnaam geven. (Formulieren) – in venster Opslaan als kiezen voor: Word-sjabloon – Opslaan. 
3. Het sjabloon wordt automatisch in de map Sjablonen gezet.
4. Sluit het document.
5. Open een nieuw Word bestand. 
6. Nieuw.
7. Persoonlijk.
8. Open het sjabloon Formulieren.
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