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Smalle  kerstkaarten (liggend formaat)   
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Stap voor stap – basis dubbele  smalle  kaart - liggend  
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 Stap 1 – Pagina-instelling 
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  Stap 2 – Tekstvak plaatsen 
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 Stap 3 – Formaat Tekstvak bepalen �
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 Stap 4 – 1e Tekstvak plaatsen �
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  Stap 5 – 2e Tekstvak invoegen en plaatsen �
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  Stap 6 – volgorde Tekstvak bepalen �
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Stap voor stap – basis enkele  smalle  kaart – liggend  
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  Stap 2 – Tekstvak invoegen 
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  Stap 3 – Formaat Tekstvak bepalen �
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  Stap 4 – 1e Tekstvak plaatsen �
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  Stap 5 – 2e Tekstvak invoegen en plaatsen �
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  Stap 6 – 3e Tekstvak invoegen en plaatsen �
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  Stap 7 – 4e Tekstvak invoegen en plaatsen �
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  Stap 8 – volgorde Tekstvak bepalen �
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Beeldschermweergave  

Werk je in een document met afdrukstand liggend dan  is het handig de 
weergave van je beeldscherm zodanig in te stellen d at het document geheel 
in beeld is. Je hebt dan een volledig overzicht en kunt direct zien of je 
bijvoorbeeld bij het plaatsen van een tekstvak geen  fouten hebt gemaakt. 
 
Maak voor het selecteren van de juiste beeldschermw eergave gebruik van de 
optie in- en uitzoomen  in de werkbalk Standaard.  
 
Klik op het �  naast het percentage om de lijst met keuzemogelijk heden te 
openen en klik op Breedte.   
 
Het document op je scherm wordt nu maximaal verbree d met aan weerszijde 
slechts een kleine strook grijs, zodat je precies k unt zien waar de rand van je 
document is.. 
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 Snel in- en uitzoomen 

Bij het exact plaatsen van tekstvakken is het soms nodig om even snel op een 
bepaald gebied in te zoomen.   
 
Hoewel je met de optie in- en uitzoomen prima kunt inzoomen, gaat dit beslist 
niet gebruikersvriendelijk. Het is handiger om in z o’n geval gebruik te maken 
van het scrollwiel op je muis. 
 
Houdt de Control-toets ingedrukt en rol het muiswie l naar voren (van je af) om 
op een gebied in te zoomen. Wil je weer een totaalo verzicht, druk dan 
wederom de Control-toets in en rol het muiswiel naa r achteren (naar je toe). 

�
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Werkbeschrijving - smalle kaarten - liggend  
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  Prettige kerstdagen en een Gelukkig Nieuwjaar 
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  Fijne kerstdagen (hond) 
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 �  Hohohoi, vrolijk kerstfeest! 
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 Colorpicker  

Het is niet altijd even gemakkelijk om in het kleur palet een bijpassende kleur 
voor tekst, opvulling of lijn te vinden. In zo’n ge val komt een zgn. colorpicker 
goed van pas.  
 

Een colorpicker is een speciaal programmaatje waarm ee je op eenvoudige 
wijze de exacte kleur van een willekeurig onderdeel  op je scherm kunt 
achterhalen. 
 

Nadat je de picker hebt geactiveerd, zet je je muis wijzer op het onderdeel 
waarvan je de zgn. RGB-waarde wilt weten. De picker  geeft deze waarde 
vrijwel direct weer in een bijbehorend venstertje. Vervolgens open je in Word 
het kleurpalet via Meer kleuren  > tab Aangepast  en typ je de gevonden 
waarden in. �
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