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~ Welkom bij WordPerfect

WordPerfect is een krachtige tekstverwerker die bovendien makkelijk in het gebruik is.
Het is een prettig hulpmiddel om uw documenten voor her werk, voor school of
gewoon voor thuis te maken.

Met dit programma maakr u diverse documenten in een handomdraai: brieven,
memo's, verslagen, nicuwsbrieven, en nog veel meer.

Wat biedt WordPerfect u? Ten eerste standaard en geavanceerde
tekstverwerkingsfuncties, maar daarnaast ook diverse mogelijkheden op tekengebied en
grafische voorstellingen. WardPerfect ondersteunt ook QuickTime, AppleEvents en
WorldScript van Apple.

Dit hoofdstuk bevar de volgende onderwerpen:

*+ Tips voor beginners
+ Benodigdheden

+ Installate

* WordPerfect starten
* Heip-informatie

Tips voor heginners

Hebt u nog nooit met sen Maeintosh gewerkt?
Als u nog nooit met cen computer of een Macintosh hebt gewerkr, zijn dit
mogelifkheden om de basisprincipes onder de knie te krijgen:

1 Kijk eerst hoe basisfuncties van de Macintosh werken, zoals aanwijzen, klikken en
slepen. Verder is het handig als u weet wat het bureaublad is, de Finder,
schuifbalken, het sluitvak en het zoomvak. Informatie hierover vindt u in de

Apple-handleiding.

2 Neem dit hoofdstuk Om te beginnen doot. Hierin wordt uitgelegd hoe u
WordPerfect installeert en kunt u vertrouwd raken met de emgeving van

WordPerfect.

8 Als u wilt weten hoe u een document maake, bewerkt en opmuazks, kunt u de
lessen in Hoofdstuk 3: Basisbegrippen I eens doornemen.

4  Als u vragen hebt, kunt u deze handleiding ra,at.:iplcgen‘
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Halit u nog nocit met WordPerfact gewankt?
Als u wel met andere teksoverwerkers voor de Mac hebt gewerkt maar nog niec met
WordPerfect, zijn hier een paar tips om vertrouwd te raken met WordPerfect:

1 Bekijk dit hoofdsiwk Om te beginnen cens, Het bevat informatie over de instatiatie
van WordPerfect en over de WordPerfect-omgeving,

2 Als u wilt weten hoe u een document maakt, bewerks en opmaake, kunc u de
lessen in Hoofdstuk 3. Basishegrippen doornemen.

8  Als u vragen hebs, kunt u deze handleiding raadplegen.
Is WordPerfect 3.0 voor se Maelntash nimny voor u?

Als u al met WordPerfect hebt gewerke, maar nog niet met versie 3.0, zijn hier een
paar tips om de nicuwe functies te leren keanen:

1 Bekijk dir hoofdstuk Om te beginnen cens. Het bevat informate over de installatie
van WordPerfect cn over de nicuwe WordPerfecti-omgeving,.

2 Als u vragen hebt, kunt u deve handleiding raadplegen,

3 In de LeesMij-bestanden vindr u exrra informatic. Deze bevinden zich in de
WordPerfect: Documentatiemap.

Benoigdneden

Voor WordPerfect hebt u de volgende hardwarce en software nedig;

+ Macintosh Plus, SE, of hoger met vaste schijf

+ Systeem 6.0.7 of hoger

+ 2 MB beschikbaar RAM voor Systeem 6.0.7 of 4 MB beschikbaar RAM voor
Systeem 7 of hoger

Voor functies als QuickTime (filmpjes), Publiceer en Abonneer, of Ballonhelp hebt u
Systeern 7 of hoger nodig. Als u niet over de juiste systeemversie beschike, kunt u
contact opnemen met uw Apple-dealer voor cen upgrade,

4 Benodigdbeden




Installatie

Voordat u WordPerfect gaat installeren, is het handig om eerst een reservekopic van de
programmaschijven te maken.

BELANGRIJK: Berg uw schijven op een veilige plaats op. Zorg ervoor dar ze niet
worden blootgesteld aan zonlicht, stof of magnetische velden (ocok nier van uw relevisie
en luidsprekers). Als een schijf beschadigd raake, kan de inhoud definicief verloren

gaan,
Zo insralleert u WordPerfect:
1 Verlaat de programma’s die actief zijn.

BELANGRIJX: als uw systeem anti-virus of file compression extensions gebruikt, moet
u deze uirzetren en de computer herstarten. Zo voorkomt u mogelijke conflicten met
de installatie. Als v wilt, kunt u de WordPerfect-schijven voor de installatie scannen
met een anti-virusprogramma.

2  Plaats de WordPerfect 1-schiif in een schijfeenheid.
Het Insrailer-venster verschijnt.

8 Klik dubbel op Installeer.

4 Volg de aanwijzingen op uw scherm.

Als u graag stap-voor-stap instructies wilt hebben bij de inseallatie, kunt u het LeesMij-
bestand dat op uw scherm verschijnt erbij houden. Dit kunt u ook uitprinten.

De Installer maakt een WordPerfect 3.0-map. Deze bevat alle mappen en bestanden
die u met WordPerfect kunt gebruiken, dus het WordPerfect-programma,
taathulpmiddelen, online-help, conversies en LeesMij-bestanden. Er wordr ook een
bestand Voorkeuren en Bibliotheek aangemaakre in de Systeemmap: Voorkeuren:
WordPerfect-map.

De hoeveetheid geheugen die de Installer toewijst aan WordPerfect hangt af van uw
systeem en geheugen. Als u deze hoeveetheid na de instaliatic wilt veranderen, selecteert
u het WordPerfect-symbool. Vervolgens kiest u Info uit het Archief-menu (buiten
WordPerfect) en geeft u de nieuwe hoeveelheid op in het vak Momenteel (of Bij
voorkeur als u Systeem 7.1 gebruike).

Als u eer computer met 4 MB of minder geheugen hebt, moet er bij Momenteel (of
Bij voorkeur} 1800K staan, 2400K voor computers met 5 - 7 MB en 3000K voor
computers met 8 MB of meer.

Mazkt uw computer gebruik van Systeem 7.1, dan kunt u Minimaal ook instellen op
Toegewezen door WordPerfect. De standaardinstelling is 1200K. Stel het niet op
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minder dan 1000K in. Als u de hoeveelheid geheugen voor WordPerfect wilt
veranderen, moet u de instelling van Bij voorkeur aanpassen, niet die van Minimaal.

Speciale installatie

Dre Speciale tnscallatie kunt u gebruiken als u stechts bepaalde onderdelen van het
programma wilt instatleren of als u wilt dat de netwerkgebruikers WordPerfect nict
vanaf diskette maar vanaf een netwerkserver installeren. In hetr LeesMij-bestand voor de
installatie vindt u meer informatie,

Kotwerkinstallatie

U kunt WordPerfect op een netwerkserver installeren, zodat de netwerkgebruikers het
programma vanaf de server kunnen starten. Volg hiertoe de gewone instructies bij de
instaltage.

Als u wile dat de netwerkgebraikers WordPerfect vanaf het nerwerk in plaats van vanaf
diskette installeren, moet u het LeesMij-bestand bij de installatie raadplegen.

WordPeriect starten

B Iuwstallarie

Nadat u WordPerfect op de vaste schijf hebt geinstalleerd, kunt u het programma
starten.,

BELANGRIJK: WordPerfect moert in de WordPerfect 3.0-map blijven tot u het
programma eenmaal hebt gestart en verlaten. Daarna kunt u het programmabestand
pas naar een andere map verplaatsen.

1 Xlik dubbel op het WordPerfect programmasymbool in de WordPerfect 3.0-map.




Het documentvenster wordt geopend met daarin een naamloos document. In dit
scherm kunt u een nieuw document maken of een bestand openen.

o
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Help-informatie

Er zijn diverse manieren waarop u informatie over het programma kunt krijgen. In
onderstaande instructies staat welke hulpbronnen er zoal beschikbaar zijn.

1 Er is online-informatie over een reeks onderwerpen. Kies WordPerfect-help uir het
#-menu of het Help-menu (ballonhelp).

Zie Online-help verderop in dit hoofdstuk voor meer informarie.

2 Eris contexigevoelige helpinformatic in de vorm van tekstbaflonnetjes. Kies
Ballonhelp uit het Help-menu (Systeem 7 of hoger).

8 In deze Handleiding wordt stap voor stap uitgelegd hoe u bepaalde funcries
gebruike, Verder vindt u hierin informatie over programmacommando’s.

TIP: In Hoofdstuk 16: Problemen oplossen vindt u informatie over bepaalde problemen
die u kunt tegenkomen tijdens het werken met WordPerfect.

4  FErzijn LeesMij-bestanden in de WordPerfect 3.0: Documentatiemap. Deze
bevatten informatie over de laatste wijzigingen en verbereringen in het programma,
die nog niet in de gedrukte documentatie staan.
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B Help-informatie

B Mocht u er met deze informatiebronnen nog niec uitkomen, dan kunt u altijd
contact opnemen met de Supportafdeling. Zij zijn graag bereid om u te helpen.

Online-heip

Onkine-heip opanen

1 Kies WordPerfect-help uit her #-menu of her Help-menu rechtshoven in het
scherm,

Het venster WordPerfect-help verschijnt met een inhoudsopgave van de verschillende
helpcategorieén.

ordParToect-hatp

Help-onasruerpen

Woarsenlijat Geiinitier van termen
Tostassratagen Lujst mal oatasanalacen

Fhenuatmlten funchas par meru

Balkenfpatallen Faletten en 11nisaT bal keq

Help gebrdken Indfornnatls moer hal qabryik van Halp

Het Help-menu geeft u ook direct toegang tot Zoek op trefwoord, Hoe kan ik, WI-
macrohelp, WP Grammatik-help.

2 Klik op cen categeric en vervolgens op het onderwerp dat u wilt bekijken.

Voor termen die mer een stippellijn onderstreept zijn, is er ballonhelp beschikbaar, Als
u de ballon wilt openen, wijst u het item aan en houdt 1 de muisknop ingedruke.

Als u op een normaal onderstreepte term kiike, krijgt u informatie over dat onderwerp.

ordPerfect-heip mm 3
o o oo Y ot Yo

Tatumiid 1eka?
OF |weger, Potamli |4 texat

Gabrusk
et atum.tijd tekat Bund o de hondpr Selum an el 1h)d aly Wit smestpen 1n e doc ument.

Shappen
I Ze% et dnwegpunt ap de phoaky waas o de dlum ancal 1110 w1 ieger.
2 Elof Golumhld fekst unt hed |mvoer - endsly

of . Druk o -SmMTt-0.
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Verplaalsen i Online-elp .
U bladert in Help door op onderstreepte termen te klikken. Daarnaast kane u ook op
een aantal knoppen klikken.

Ga naar: Bt gaat zo:

Vorige Help-scherm Klik op de knop Vorige in het Help-scherm
Help-onderwerpen Kiik op de knop Inhoud
Help-index Klik op de knop ‘Trefwoord

Met de knoppen Achteruit en Vooruit kunt u door de schermen bladeren om
aanshuitende informatie te keijgen.

Zoeken in Help

Zo zoeke ¢ in Help naar alle onderwerpen die een bepaalde termn bevatcen:
1 Kiik op de Zoek-knop in het Help-scherm.

2  Typ het woord of zinsdeel dat u zoeke in het vak Zoek naar.

3 Als u een titel van een Help-onderwerp zockt, selecteert u Titels.

4

Als u de tekst van een Help-onderwerp zoeke, moet het aankruisvak Tekst
geselecteerd zijn.

B Als de schrijfwijze van het woord dat u zoekt exact moet kloppen, dus inclusief
hoofdictters, moet Hoofd-/kleine letters geselectecrd zijn.

8 Klik op Zoek.

Na de zoekactie worden de onderwerpen met de zoektekst weergegeven in de lijst
Onderwerpen. U kunt op cen willckeurig onderwerp klikken om het te openen,

Notitie toevoegen 2an Online-help

Zo veegt u een notitie toe aan het huidige Help-onderwerp:
1 Kiik op de Notitie-knop.
2  Typ de notitie die u bij het huidige Help-onderwerp wilt maken en klik op OK.

Dee tekst van de notitie wordt in het Help.note-bestand (in de WordPerfect 3.0: Help-
map) bewaard. Er verschijnt een symbool naast de naam van het onderwerp.

Notitie lezen ¢ Klik op het symbool naast het onderwerp aom de notitie te lezen.

Notitie verwijderen * Als u een notitie bij een Help-onderwerp wilt verwijderen,
opent u de notitie en selecteert u alle tekst in de notitie. Vervolgens druke u op
delete en klike u op OK om het Notitie-venster te sluiten,
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Bladwijzer toevoegen aan Help-oterwary
Met Bladwijzers kunt u een Help-onderwerp markeren waar u soel naar terug wile
kunnen keren.

Zo plaatst u cen bladwijzer in het huidige Help-onderwerp:
1 Kies Definieer uir het venstermenu Bladwijzers.
2 Typ een naam voor de bladwijzer en klik op OK
De naam van de bladwijzer verschijnt in het venstermenu Bladwijzers,
Naar bladwijzer * 7o gaat u naar cen Help-onderwerp mer een bladwijrer:
1 Kies de bladwijzer uit het venstermenu Bladwijzers.
Nu kunt u het gemarkeerde Help-onderwerp bekijken.
Bladwijzer verwijderen + Zo verwijdert u een bladwijzer uit cen Help-onderwerp:
1 Kies Verwijder uit het venstermenu Bladwijzers.

2 Selecteer de biadwijzer dic u wilt verwijderen en klik op Verwijder.

Haip-onderwsrp printsn
Zo print v het huidige Help-onderwerp:

1 Klik op dc knop Print.

Het dialoogvenster Print wordt geopend. Het hange van de systeemversie en uw printer
af wetke opties er in dit dialoogvenster beschikbaar zijn.

2 Selecteer de gewenste opties in het dialoogvenster Print en klik op Print,

10 Help-informatie
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Scherm

WordPerfect bevat drie bewerkingsvensters en het venster Printvoorbeeld waarin u uw

documenten kunt maken, bewerken en bekijken, te weten:

Documenteditor
Afbecldingeditor
Formule-editor
Printvoorbeeld

* * + »

Documenteditor

Als u WordPerfect start, verschijnt de documenteditor op uw scherm,

Kies eenr menntitel om een
menucommando te kiezen.

KBk op bet stuitvak om het ———t

buidige document te stuften.

Kiik op de knoppen van de
hoofdbalk am de functicbalken —

R, Rrchlaf lllljzlg Immer I.ll!;or.lt Eutra's Tmhnel Le!l!r tettafgrnmle Stij]

Kiik om de weergave van
geopende documenten te
veranderen.

Kk en sleep het schuifblokje

te tonen of te verbergen.
. . B ont een ander deel van ww
Het knipperende invoegpunt document te bekijhen.
geeft aan waar de tekst -
verschifnt abs u typt. I [
De [-vormige aamwijzer geeft / A Klik in de schuifbalk om
de plaars van de | scherm voor scherm door een
munisganwijzer 2an. | document re bladeren.
Kiik op de knoppen van de o
knoppenbatk om veel 3| KTk op een schuifpifl om per
voorkomende commando’ uit regel door een document e

e vOCreEn.

biaderen.

A B T B A Pl T D B A B TR R M R O

In de documenteditor kunt u tckst typen en uw documenren opmaken; daarnaast kunt
u afbeeldingen, formules en filmpjes verplaatsen, vergroten en verkleinen.

Vanuit dit venster kunt u ook naar de afbeelding- of formule-editor wisselen om
afbeeldingen of formules te maken of bewerken.

Atbeeitingeditor

In de afbeeldingeditor kunt u afbeeldingen maken en bewerken.
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Atheeltingaditor apenen
1 Zet her invoegpunt op de plaats waar u cen afbeelding wilt maken.
U kant de afbeelding ook nadat u hem hebt gemaake of bewerke verplaatsen.

2  Kies Afbeelding uvit het Extra's-menu en vervolgens Nieuw.

TIP: Een bestaande afbeelding kunt u bewerken door dubbel te klikken op de
afbeelding,

Als u een watermerk of tckenlaag wilt maken of bewerken, moet u de afbeeldingeditor
op een andere manier openen. Zic Warermerk maken of Tekenlaag maken in Hooftlstuk

10: Afbeeldingen.

Kiik en sleep een menutitel om
een menucommande te kiezen,

[ # Rrcniet unjzig_Lagout ALt

Matra Letter Letlcrgrootte Suil

e Klik op een schuifpiil om per
11 regel door bet beeld te
sehuiven.

Kbk om terug te keven naar
het documentvenster.

Met bebalp van het palet kunt
u cen of meer objecten maken
of de tekenopries ganpassen.

Objecten worden op het rasrer
gelignd. Via bet Layout-menu
Eunt u het raster verbergen of
Rasterlijning witretren.

De afbeeldingeditor wordt geopend. Als u op een bestaande afbeeiding dubbel hebt
geklike, verschijnt deze in de afbecldingeditor zodat u hem kunt bewerken.

Zic Hoofdstuk 10: Afbeeldingen voor meer informatic over atbeeldingen.

Formule-atitor
In de formule-editor kunt u formules in uw document maken en bewcerken.

Formule-atitor openen

1 Zer het invoegpunt op de plaats waar u de formule wilt maken,
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De plaats van de formule kune u later nog aanpassen.
2 Kies Formule uit het Extra's-menu en dan Nieuw.

TIP: Een bestaande formule kunt u bewerken door dubbel te klikken op de formule.

3 Inessurus... wal g
Gr v
Doc infa...
ol » E
Rieslding » s
Taksiunk »
Meow

; Fiii M| Eewerk..

S s e Kader...
Iatarmari ¥| dnticy..
Tekenlang »
mndes e.d.... *l
Scheme...
SOrteet...

g SRR TR AL SETE T

De formule-cditor wordt geopend. Als u op een bestaande formule dubbel hebr geklike,
verschijnt deze in de formule-editor zodat u hem kunt bewerken.

—13

Zie Hoofdstuk 11: Formules voor meer informatie,
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Printvoorheski

In het venster Princvoorbecld kunt u bekijken hoe het document eruitziet als her wordt
afgedruke. Hierin wordr een aantal dingen weergegeven die u niet in het
documentvenster kune zien, te weten:

+ Kop- en voetteksten
+ Voet- en eindnoten
+ Waicrmerken

+ Verticale centrering
+ Paginanummering

Een document voor het afdrukken of het scherm bekdjien

Zo kunt u de huidige pagina van het document bekijken:
1 Kies Printvoorbeeld uit het Archief-menu.

Het venster Printvoorbeeld wordt geopend.

Klik om her venster te sheiten,

Ki‘]é }Hf?‘ o dc’ yon;ggpagina Vi bntaper Esont uliacs Tabed Leiter Lalbaigrowiic il
: - i Frintuaurt s il T [

te bekijken,

Klik bier om de velgende ———
pagina te bekijken,

Kiik op de pagina om het

Kies cen optie uit het vaorbeeld te vergroten.

venstermeny Zoom om in of
wit te zoomen op het
document,

Kiik hier om twee paginas
neast efbaar re bekijken.

Kk bier om ber document te ——
printen.

I het venster Prinwvoorbeeld kunt u:

¢ de vorige, volgende of opgegeven pagina bekijken
* twee pagina’s paast clkaar bekijken

+ het dialoogvenster Pagina-instelling openen

+ het decument printen
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U kunt her document wel in de documenreditor bewerken, maar nier in
Printvoorbeeld. In de documenteditor kunt u ook cen hele pagina bekijken. Zie
Hoofdstuk 5: Document maken. Dit is evencens mogelijk in de afbeelding- en formule-

editor.

BELANGRIJK: Als u een document wilt bekijken voordar u het opent, kiest u Open
uit hec Archief-menu en sclecteert u her gewenste document. Als Voorbeeld is
geselecteerd, kune u het document vast bekijken.

Menu's

Commandos:
& COrver WordPeirfect

WordPerfect-help

Resultaat:

Hiermce kunt u het versicnummer,
ticenticnumimer en copyright-informatic

bekijken.

Hiermee krijgt u online-informatie over
commando’s en handelingen in

WordPerfect.

Het #-menu kan meer items bevatten, afhankelijk van de inkoud van uw

Systeemmap en de Apple-menumap,
Archief Nicuw
Open

Open laatste

Muodeldocumenten
Voeg in

Sluit
Bewaar

Bewazar als

Opent een nieuw, naamloos document.

Hiermee opent u een bestaand
document of kunt u bestanden beheren.

Opent cen van de documenten die u
het laatst hebt gesloten. U kunt zelf
opgeven uit hoeveel documenten u wilt
kunnen kiezen (in her dialoogvenster
Bestanden).

Hiermee kunt u een modeldocument
uit de Modeldocumentenmap openen.

Voegt een bestaand document in her
huidige document in.

Sluit het actieve document.
Bewaart hert acrieve document.

Bewaart het actleve document onder
een andere naam of op een andere
plaats.
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Wijzig

Commando:

Pagina-instelting

Print

Printvoorbeeld

Stop

Herstel

Knip

Kopicer

Plak

Pak speciaal

Selecieer alles

Zoekfvervang

Zock code

(Ga naar

Publiceer

Toon/verberg 1

Toon/vetberg codes

Resultaar:

Hiermee kunt u het papierformaat, de
richting van her papier en andere
printopties kiezen.

Print her actieve document.

Geeft weer hoe her acrieve document
eruitziet wanneer het wordt gepring,

Hiermee verlaar u WordPerfect.

Herstele de laatste wijziging in de
opmaak of de laatste bewerking.

Hiermee knipt u een geselecteerdie)
afheelding of stuk tekst; dit worde op
het kiembord geplaatst.

Hiermee kopieert u een geselecreerd{e)
afbeelding of stuk tekst; dit wordt op
het klembord geplaacse.

Hiermee plaatst u de inkoud van het
klembord in het actieve document bij
her invoegpunt.

Hiermee plaatst u de tekst, het
lertertype, de letzergrootte en stijf van
de inhoud van het klembord in het
actieve document bij het invoegpunt.

Selecteert alles in het actieve document
of afbeeldingsvenster.

Hiermee kunt u tekst of codes in het
actieve document zocken of vervangen.

Hiermee kunt u een bepaalde code in
het actieve document zoeken.

Hiermee gaat u naar ecen bepaalde
pagina in het actieve document.

Hiermee kunt u informartie uit een
document aan een ander document
koppelen {Systecem 7.0 of hoger).

Hiermee kunt u de verborgen symbolen
voor spaties, tabs, vaste teruglopen,
indexmarkeringer, enz. tonen of
verbergen.

Toont of verbergt de opmazkcodes
onderin het documentvenster.




Invoer

Layout

Commando:

Toonfverberg

klemberd

Voorkeuren

Pagina-einde

Kolomeinde

Niewrwe alinea

Inspringing

Inspringing
links/rechts
Tab terug

Tekentabel

Datum/ ti]d tekst

Datum/tiid code

Toon/verberg balken

Toon/verberg
knoppenbalk
Marges

Tabs

Tekenspatiéring

Resultaat:

Toont of verbergt de inhoud van het
klembord.

Hiermee kunt u de WordPerfect-
omgeving aanpassen, zoals de
schermkleuren, de opties voor
reservekopieén en andere instellingen.

Hiermee begint 1t aan een nieuwe
pagina.
Hiermee begint u 2an een nieuwe

kolom (als de kolommen zijn
gedefinieerd).

Hiermee voege u een lege regel boven
cen tabel in {als het invoegpunt in de
eerste rij van een tabel staat). Als u nier
ir een tabel staat, wordt er mer dit
commando een lege regel boven de
huidige regel toegevoegd.

Hiermee laat u een alinea inspringen.

Hiermee laat u een alinea links en
rechts inspringen.

Hiermee verplaatst u de huidige regel
een tabstop naar links.

Hiermee voegt u een symbool of

- -speciaal -teken-in.

Hiermee voegt u de huidigc datum/tijd
als tekst in het huidige document in.

Hiermee voegt u de datum/tijd in het
document in. Deze wordt automatisch
bijgewerkt wanneer u het document
opent.

Toont of verbergt de functiebalken die
u op de hoofdbalk hebt geselecteerd.

Toont of verberge de knoppenbaik,

Hiermee kunt u de marges boven,
onder, links of rechts wijzigen.

Hiermee wijzigt u de plaats of soort
tabstops.

Hiermee past u de ruimte tussen twee
tekens azan.
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Extra's

20 AMenu's

Commando:

Kader

Kop-/voetckst
Voetnoten
Eindnoten
Paginanummering
Regelnummering

Onderdruk

Houd blok bijeen

Woordafbreking

Macro

Spellingcontrole

Thesaurus

Grammatik

Documentinfo

Resultaat:

Hiermee plaatst u een kader rond,

p 1,
boven of ander tekst {tekens, alinea’s,
pagina’s of kolommen).

Hiermee maakt of bewerkt v een kop-
Ivoettekst.

Hiermee maake of bewerks u cen
voetnoot.

Hiermee mazakr of bewerkt u een
cindnoot.

Zet de paginanummering op de huidige
pagina aan.

Zet de regelnummering bij de huidige
regel aan,

Onderdrukr een koptekst, voetiekst,
watermerk of paginanummer op de
huidige pagina.

Hicermee voorkomst u dat een
geselecteerd stuk tckst of een opgegeven
aantal regels over twee paginas wordt
verdeeld, of kunt u weduwe-
fwezenbescherming aanzetten.

7et automatische woordafbreking aan.
U kunt hier ook een afbreckzone
instellen.

Hiermee kunt u een macro vastleggen,
bewerken of uitvoeren zodat bepaalde
functies automatisch worden uirgevoerd.

Hiermee kunt u de spelling van een
document concroleren.

Hiermee kunt u synoniemen of
antonicmen van een bepaald woord
opzoeken.

Hicrmee kunr u engelsealige
documenten op grammatica en stijl
controleren.

Hiermee kunt u het aantal woorden,
zinnen, paginas, cnz. in het huidige
document tellen.




Tabel

Commando;
Taal

Afbeelding
Tekstvak
Formule

Filmn

Watermerk

Tekenlaag

Lijst

Schema

Sorteer

Nieuw

Tekst naar tabel

Tabel naar tekse

Voeg in
Verwijder
Kolombreedte

Rijhoogte

Celmarges

Resafraat:

Hiermee kunt u subtitels maken,
karakeers samenstellen of een taal
opgeven, zodar de juiste
spellingcontrole, afbreckroutine en
sorteerwijze wordt gebruike.

Hiermee maakt of bewerkt u een

atheelding.

Hiermee maakr of bewerkt u een
tekstvak,

Hiermee maaki of bewerkt u cen
formule.

Hiermee kunt u een QuickTime-film
invoegen of afspelen (Systeem 7 of
hoger).

Hiermee kunt u tekst of een afbeelding
onder de gewone tekst van het
document plaatsen.

Hiermee kunt u tekst of een afbeelding
over de gewone tekst op de pagina
plaatsen.

Hiermee kunt u een index,
inhoudsopgave, bronnenlijst, lijst of
kruisverwijzingen maken.

Hiermee kunt u een schema maken-of - -

alinea’s nummeren.
Alfabetiseert lijst gegevens.

Hiermee mazaks u een nicuwe tabel in
eenn document,

Plaatst geselecteerde tekst in tabel.
Zet tabel om in gewone tekst.
Voegt rij of kolom in tabel in.
Verwiidert rij of kolon: uit tabel.

Hiermee kunt u de breedie van de
kolommen aanpassen.

Hiermee kunt u de hoogte van de rijen
aanpassen.

Hiermee kunt u de marges van cellen
aanpassen.
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Commando: Resultaat:

Tabelkader Hiermee kunt u een kader rond de
rabel plaatsen.

Positie Hiermee kunt u de verticale centrering
van tekst in de cabel aanpassen,

Tabelkop . Hiermee kunt u een titel aan de wabel
geven. Hiervoor wordt op etke pagina
van de tabel een 1ij toegevoegd.

Decimaalteken Hiermee kunt u de plaats van het
decimazalteken wijzigen {als u
decimaaltekens in de tabel gebruike).

Bereken Maakt een berekening in tabel.
Beveilig tabel Beveiligr de informatie in een tabel,
zodat die niet bewerks kan worden.
Letter Alle beschikbare Hiermee kuat u tekst in een bepaald
lettertypen op uw fetrertype typen.
computer

Bij sommige kleine monitors bevat het Letter-menu ook standaardlettergrootten
(9, 10, 12, 14, 18 cn 24) en Andere grootee. U kunt dus een standaardlettergrootte
idezen of zelf een lettergrootte instelen.

Lettergrootte 9, 10, 12, 14, 18, Hiermee stelt u de lettergrootze in.
24, 36, 48, 72
Andere grootte Hiermee kunt u zelf cen lettergrootte
instelien.
Groter Maakr de lettergrootte een punt groter

dan de huidige grootze,

Kleiner Maake de lettergrootte een punt kleiner
dan de huidige grootze.

BELANGRIJK: Bij sommige kleine monitors bevindt het Lettergrootte-menu zich
onder het Letrer-menu.

Suiji Normaal Geeft normale teksestijl.
Ver Drruke tekst vet af.
Cursiefl Drukt tekst cursief afl
Onderstreept Drruke tekst onderstreepe af.
Klein-kapitaal Druke tekst in kleine hoofdlecters af.
Superscript Hiermee maakt u superscripttekens.
Subscript Hiermee maakt u subscriprrekens.
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Commando:
Andere

Renvool

Doorgehaald
Verwijder

Hoofdlecters
Kieine letters

Beginkapitaal

Resultaat:

Hiermee kunt u andere teksestijlen,
- .4 j
grootten of kleuren toewijzen, of de

instellingen voor onderstrepen wijzigen.

Markeert tekse die aan het document

is

toegevoegd. De renvooimarkering words

weergegeven als cen lijn in de marge.

Zet een streep door de tekst die uit het

document verwijderd kan worden.

Verwijdete doorgehaalde tekst of
renvooimarkeringen.

Zet geselecteerde tekst om in
hoofdleters.

Zet geselecreerde tekst om in kleine
letters.

Zet cerste leteer van elk woord om in
een hoofdletter.

Menu's
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Knoppenhatken

WordPerfect heeft drie knoppenbalken: de standaard-, de atbeelding- en de
formulebalk. De standaardbalk verschijne als u in de documenteditor werke.

Niewwe afbeelding

WordPerfect Office
Printvoorbeeld

Pring
Spellingcontrole

Zgeklvervang

Spring in met opsomicken
Spring in met streepje

Spring in

Verwijder inspringing
Kader boven

Kader onder
Invosgpuns rechs

Centreer regel
Koprebst

Voettchst
Beginkapitaal

Een punt groter
Een punt kieiner

.i;;'.'.- Sorteer
Dasumfriid (reksy) ———— B8 |
Memo

BELANGRIJK: Als u een kieine monitor hebt, is het mogelijk dat de knoppen niet
allemaal op de knoppenbalk passen. In dat geval kunt u hem naar de boven- of
onderkant van uw scherm verplaatsen.

Wanneer u in de afbeelding- of formule-editor werkt, wordt de bijbehorende
knoppenbalk weergegeven. Hierop bevinden zich de functies die bij dat
bewerkingsscherm horen. Zie Hoofdstuk 10: Afbecldingen of Hoofdstuk 11: Formules

voor meer informatie over de andere knoppenbalken.
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Kneppenbaik verplaatsen
1 Kies Boven, Onder, Links of Rechts uit het venstermenu @ op de knoppenbalk.

nlneammgna]k
Formutehaik

| Naamioze talk
Innﬁaardbnlk

e R e AT R T =

mr e

De knoppenbalk wordt op de opgegeven plaats weergegeven.
TIP: U verbergr de knoppenbalk door Verberg knoppenbalk te kiezen uit het Layour-

mnenu.

Anders knoppenbalk wesrgeven
1 Kies de gewenste knoppenbalk uit het venstermenu B,

De geselecteerde knoppenbalk wordt weergegeven.

Nounwe knoppenbalic maken
U kunt zoveel knoppenbalken maken als u maar wilt.

1 Kies Nieuw uit het venstermenu B op de knoppenbalk.
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Kies een soort knoppenbalk uit —

het venstermenyu Toon.

Selecteer een aantal knoppen
wit bet ljsevak.

26 Knoppenbalben

Her dialoogvenster Nieuwe knoppenbalk verschijne.

Beschyijuing:

i
. I
lﬁnnuleer‘-

2  Typ cen naam voor de nieuwe knoppenbalk in het rekstvak Naam en geef op of u
de knoppenbalk in de bibiiotheek witt bewaren of bij het huidige document,

Als u de knoppenbalk in de bibliotheck bewaart, kunt u deze bij ieder document in
WordPerfect gebruiken. Bewaart u hem bij het actieve document, dan kunc u de

knoppenbalk alleen gebruiken wanneer dat document actief is. De knoppenbalk wordr
in de bibliotheek bewaard, tenzij u anders opgeeft.

TIP: Via Bibliotheekbeheer kunt u een knoppenbalk van cen document naar de
bibliotheck verplaatsen of vice versa. Zie Hoafdstuk 13: Bibliotheken voor meer
informatie.

3 Kiik op Nieuw.

He:t dialoogvenster Bewerk knoppenbalk verschijnt. Nu kunt u kiezen welke knoppen
er op de nicuwe knoppenbalk moeten worden weergegeven.

VR emrerk
Taan: .

> = T T T RRERn
[ T R o [

Tpmaak

Layout
Mecrocommanto’s
Tuheleommendao®s
Dioatsan

Sleep de gewenste knoppen
naar de lege knoppenbalk.

|

sevevabib: Shagraid T Pl boliorwes B

4  Kies een optic uit het venstermenu Toon en vervolgens een uit het lijstvak.

Het hangt van de opties die u opgeeft af wetke knoppen er in her vak Knoppen
beschikbaar zijn.

6 Sleep de gewenste knoppen naar de lege knoppenbalk.

TIP: U verplaatst een knop door hem naar een andere positie op de balk te slepen. Als
u een knop wilt verwijderen, sleept u hem van de balk af.




& Als v klaar bent, klikr u op OK.

Knogpenhalk bewerken
1 Geef de knoppenbalk weer die u wilt bewerken.
2 Kies Bewerk uit het venstermenu B op de knoppenbatk.

Her dialoogvenster Bewerk knoppenbalk verschijnt,

& Rerhie: Wzl laweur Leqund Eniras 3ahel drHe Latinrgrontia i L

b HAMMHE S

U geeft extra knoppen weer

door opties uit bet venstermenn

ik . \ MeCrOCOmMAnde's .

Taon en bet f{;ﬂmk e kxezem ] TobelCRMITSh do's 1
@ ! Oterersen L
L R
=]
el i e e e o
Acllros Balk - Shnder il Plapis: Bk hotheck 2T
1 [Ronutaar’
El
@3
N i

8 Als u een knop wilt toevoegen aan de knoppenbalk, kiest u een oprie uit het
venstermenu Toon en dan een uit her lijstvak. Vervolgens sleept u de gewenste
knop van het dialoogvenstet naar de knoppenbaik.

4 U verwijdert een knop door hem van de knoppenbalk te slepen.
5 U verplaatst een knop door hem naar een andere positie op de balk te slepen.

TIP: Als u de standaardbalk hebt gewijzigd en u wilt de originele versie weer terug,
dan geeft u eerst een andere knoppenbalk weer; vervolgens verwijdert u de
standaardbalk via Bibliotheekbeheer uit de bibliotheck. WordPerfect maakt dan de
originele versie weer aan. Zie Hoofdstuk 13: Bibliotheken.

Zelf een knop maken

U kunt ook zelf cen knop maken deor een commando, macro, modeldocument of stij]
aan cen knop toe te wijzen.

1 Geef de knoppenbalk weer waaraan u een eigen knop wilt toevoegen.

2 Kies Bewerk uit het venstermenu B op de knoppenbalk.
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Hert dialoogvenster Bewerk knoppenbalk verschijnt.

3 Kies Eigen knop uit het venstermenu Toon en vervolgens een oprie uit het lijstvak.
U kunt een Commando, Macro, Modeldocument of Stijl aan de knop toewijzen,

Er verschijnt een recks knopsymbolen in het knoppenvak.

4 Klik dubbel op de knop waaraan u een funcie wilt toewijzen.

Het diai{}ogvenster Wijs toe verschijnt.

B Selecteer het commando, de macro, het modeldocument of de stifl die u aan de
knop wilt toewijzen en klik op Wijs toe.

De knop verschijnt op de knoppenbalk en is toegewezen aan de functie die u hebt
gekozen.

Knopnenbalk hewaren h¥ hat document

Het is handig om een knoppenbalk bij het document te bewaren als u cen document
bijvoorbeeld op een andere computer wilt bewerken en gebruik wilt maken van een

bepazalde knoppenbalk.

Bij Knoppenbaik maken in dit hoofdstuk wordt uitgelegd hoe u een knoppenbalk bij
een document bewaart als v cen knoppenbalk rmaake.

Zo bewaart u cen bestaande knoppenbalk bij een document:

1  Kies Voorkeuren uit het Wifzig-menu en kiik dubbel op Bibliotheekbeheer in het
dialoogvenster Yoorkeuren.

Het dialoogvenster Bibliotheekbeheer verschijnt

|

TR fie e,

Caoteq urie:| p1] 'ilen '|

Bibligthesk (NLE) vI Nesminos v|
T Il i [+

Bf‘qithr!lt a_meelni... [ Knmgi[i)“] =

Bijschrift eigen v... e

Hhjsenrift tetety... Herwijder

Blischrift teksto.. Selacteer slles

mocument relariaer nlies

Etndnoot l 1111 Bieim I [

BOSGROIING e e e

[ Gorved ]

2 Kies Knoppenbalken ait het venstermenu Categorie.

8 Selecteer in het linkerlijstvak de knoppenbalk die u bij het document wilt bewaren.



4 Conuroleer of de naam van het actieve document boven her recheerlijstvak staat en
klik op Kopieer.

3 Klik op Gereed om hec dialoogvenster te sluiten.

BELANGRIJK: Als u de knoppenbalk bij het document hebr opgestagen, moet u het

document metcen bewaren, zodar de wijziging op schijf worde opgeslagen.

Functietiafken

WordPerfect heeft naasc de liniaal nog diverse andere funciicbalken die bovenin het
documentvenster kunnen worden weergegeven. Via deze balken hebrt u snel [oegang ot
de volgende funcries:
* liniaal
Layout
Lettertype- en tekstkenmerken
Opmaakstijlen
Tabellen
Rekenen {(voor gebruik in rabelien)
Lijsten (zoals kruisverwijzingen, index en inhoudsopgave)
Samenvocgcommando’s

* + 4+ & % ¢ @

Als u cen van de functiebalken wilt weergeven, klike u op de juiste knop van de
hoofdbalk bovenin het documentvenster. Zo verbergt u de functichalk ook weer.

TIP: Bij een zwart-wit monitor bestaat de hoofdbalk uit aankruisvakics in plaats van
knoppen. In dat geval klike u dus op het aankruisvak om de balk te tonen of e
verbergen.

Limiaal | Layout Lettar Stijlen Tabel Lijst Yoeg samen ||
] 3 )
Hoofdbalk
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Liniaal

Dic kunt u via de lintaal instellen of wijzigen:
+ Linker- en rechtermarge
+ Tabs
+ Eerste regel inspringen
+ Kolommarges

D DU NN AN SO PO 1 DOOR L U LSO S L L =30 LS L L L - 7
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Layouthaik

Dit kunt u via de layoutbalk instellen of wijzigen:

Tabsoort wijzigen of tabs wissen van de liniaal
Lijring

Kolommen

Regelafstand

Ruirnee tussen alinea's

Tabel makep

Zoomgrootte

Liniaalinstellingen kopigren of plakken

Pagina verticaal centreren

P T I I I R A

P

layout [r <] Been kole. —| [==_o} [==_<] [100%+] &)

Lettartypebalk
Dit kunt u met de letrerrypebalk:

Lettertype of -grootte wijzigen

Vet, Cursief of Onderstreept gebruiken
Lettertypekenmerken verwijderen
Superscript of subscript gebruiken
Tekstkleur wijzigen

Symbolen of speciale tekens invoegen
Kenmerken kopiéren of plakken
Andere tekenopmaken wijzigen

* 5 % 4 & 4+ »
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Stijfenbalk

Dic kunc u met de stijlenbatk:

Opmaakstijl toekennen

Tekst met opmaakstijf bijwerken

Opmazkstijl maken of bewerken

Toetsaanslag toekennen aan stijl of andere stijlopties selecteren

*+ ¥ @

Sti;ﬁm [Seen =] [reebii | Mouw.. | &wk.}[ Opties... | . o K ' C _'

Zie Hoofdstuk 14: Tijd besparen met geautomatiseerde handelingen voor meer informatie
over stijlen,

Tabellenbalk

Als u een tabel hebt gemaake, kunt u de tabellenbalk voor het volgende gebruiken:
Rij invoegen

Kolom invoegen

Rij of kolom verwiideren

Kader rond tabel plaatsen

Valkleuren of -patronen in tabel gebruiken

Verticale lijning van tekst wijzigen

Cellen verenigen of splitsen

Tabel beveiligen

L I S I I I R 3

(-5 Ceater. ] [Grenvu =] [P o] (@0 (-8) ] [Reken ]

Als u een rekenkundige tabel maakt, kunt u op de Rekenknop klikken. De tabellenbalk
wordt dan uitgebreid met de volgende rekenfuncties:
+ Formule in cel invoeren

* Berekening in tabel maken
* Geralnotatie wijzigen

Vel () (0) (B) [ Kaer ) [Beenwe] ED o @) G
: : ] [‘Z_j@ITekst ] ‘-_/_I@ :

Zie Hogfdstuk 5: Document maken voor meer informatie over tabellen.
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Lijstenhalk
Dt kunc u mer de lijstenbalk:

+ Index maken

+ Inhoudsopgave maken

+ Bronneniijst maken

+ Lijsten gencreren

+ Kruisverwijzingen maken

1 _."I.i-jst. ihdex I.Eeﬁnieer l ’[ Inheudzopgave [EEJI

Zie Hoofdstuk S: Document maken voor meer informarie over lijsten.

Samsnvoepbalk

Dit kunt u met de samenvoegbalk:

+ Gegevensbestand maken (bijvoorbeeld een adresbestand)

Standaardbestand maken (bijvoorbeeld cen standaardbrict}

Documenten samenvoegen

Document samenvoegen met invoer van het toetsenbord
Samenvoegcommando's in document tonen {op scherin en op afdrukte pagina)

* + & »
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Zie Hoofdstuk 14: Tijd besparen met geautomatisecrde handelingen voor meer informatie
OVEr SATEnvOegel.

Statushalk

De statusbalk bevinds zich onderin het scherm. Hierop kunt u de volgende gegevens
weergevenn:

+ Datum en tjd

+ Document-, pagina- en regelnummer

+ Fysicke paginanummer

+ Dositic van het invoegpunt

+ Celnummer (als het invocgpunt in een tabel staat)
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* Caps Lock aan en Num Lock azan
+ Bacterj {als u een draagbare Macintosh gebruike)

|E|:_'D'o'c1 CPg1 ipgi Rel U ivE ek hizs0em ff WUM S 2f20ee S [ -

Items kiezen voor wesrgave op statushalk

1 Selecteer uit her venstermenu i van de statusbalk wat er op de statusbalk moet
worden weergegeven.

€ Archied Wijztg tnuoer Legaul Ehtras Tahe! Eetler tetterg
& ) R e T " Naamloos 4LEIYD :

| ternerg nelp | i
anttari] %

| tapsLock i
Calnummer i
Oatum |
Documentnummer A
~Num Loek &

wPagins/ragel
Fysiaka pagina

Pogilie
wlezensschrijuen -
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Als u een item van de statusbatk wilt verwijderen, kunt u het er gewoon vanaf stepen
en als u een item wilt verplaatsen, sleept u het naar de gewenste positie.

Toetscommands's en muistechnieken

Er zijn diverse commando's dic u niet alleen via menu’s kunt activeren, maar ook door
middel van cen roetsaanslag {dit heet cen roetscommando) of een muistechniek {door in
een bepaald gebied van het scherm te klikken).
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Toetscommando's

Op de volgende plaatsen ziet 1 weltke toetscombinaties zijn toegewezen aan
commando's:

+ Menu's
+ Dialoogvenster Toetsenbord

Toetscommande's In menu's
Voor diverse functies wordt de toetscombinatie naast het commande in de menu’s
weergegeven.

in her dialoogvenster Algemeen kunt u een optie selecteren om meer toetscommando’s
in de menu's weer te geven, Dit gaat zo:

1  Kies Voorkeuren uit het Wijzig-menu en klik op Algemeen in het venscer
Voorkeuren,

Her dialoogvenster Algemeen verschijnt.
2  Kies Extra $8-toetsen uit her Opties-menu in her dialoogvenster en klik op OK.
Deze insteiling blijft van krache tot u de optie desclecteert.

Dialoogvenster Tootsenbord

Inn dit dialoogvenster kunt u onder andere opzoeken welke toetscombinaties er aan
bepaalde functies zijn toegewezen. U kunt ook een lijst maken van alle toegewezen
toetscombinaties.

Zo zoekt u een toetscommando voor cen bepaalde functie op:

1 Kies Voorkeuren uit het Wijzig-menu en klik op Toetsenbord in her venster
Voorkeuren.

Het dialoogvenster Toetsenbord verschijnt.

Type: | Stijten ~]

[Bijschritt arbaarding - -

Bl jschridt eigen vak L |lU|_|5 10»_,_'
Bijschrift labaTusk [P
Hijschrift tekstuek
Documant

Eingnaat

Eingnoataummer in docyment |

Koplekst [ Menk 1151, |
Nieuire 1 j{

Mornasl 4 [ _Kopieer tagisentrord... ]
:!:g:.:n‘; 4 [Darsprankeltk toelsentord...)
'ﬂmuennorﬁ:|§lundnnrd—lnalse,.i -V|

2 Schuif door het lijstvak cn selecteer de gewenste functie.
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TIP: Als u de eerste letter van de functie typt, gaat u sneller door de lijst.

Wanneer u de functie in her lijscvak selecteert, verschijne het toegewezen
toetscommando in hee vak Toets(en). Moche er geen toetscommando zijn toegewezen,

dan kunt u dar zelf doen.

in Toersenbordindelingen aanpassen in Hoofdstuk 15: WordPerfect aanpassen vindt u

instructies voor het wijzigen van toetscommando’s en het maken van een lijst van alle

huidige toetscommando’s.

Mulstechnisken

Handeling:
Regel omlaag of omhoog

Door een document schaiven

Scherm omhoog of omlaag

Begin of einde document
Dialoogvenster Tabs openen

Dialoogvenster Alinea-opmaak openen
(voor Inspringing eerste regel en
Ruimre tussen alinea’s}

Dialeogvenster Marges openen

Dialoogvenster Kolomepmaak openen

Dialoogvenster Algemeen openen
Afbeeldingeditor openen
Functiebatken tonen

Document sluiten

Muistechniek:
Kiik op een van de schuifpijlen.

Klik op ¢en van de schuifpijlen en houd
de muisknop ingedrukt,

Kiik boven of onder het schuifblokie.
Sleep het schaifblokje naar het begin of

einde van de schuifbalk.

Klik dubbel op een tabsymbool ap de
liniaal.
Klik dubbel op het symbool voor

Inspringing eerste regel (ecn open
driehoekje} op de liniaal.

Klik dubbel in het margegedeelte op de
liniaal,
Klik dubbel in de tussenruimte van de

kolom op de liniaal (het grijze gedeelte
tussen kolommen als u kolommen hebrt

gedefinieerd).
Klik dubbel op een geral {of de ruimte

tussen de getallen) van de liniaal.

Klik cp de Afbeeldingknop van de
knoppenbalk.

Klik op de gewenste knop van de
hoofdbalk,

Klik in het stuitvak linksboven in het
documentvenster.

Dialpoguensters B8




Dialoogvensters

Ock als u al weet hoe dialoogvensters werken, kan her zijn dat een aantal convencies
van WordPerfect nieuw voor u zijn.

In dit hoofdstuk worden de volgende onderwerpen hesproken:

+ Indexvensters

Menubalken in dialoogvenseers

Venstermenu's

Dialoogvensters verplaatsen en vergroten of verkleinen
Toetsenbordequivalenten met de Command-toets

* * N

indexvenstars

Een indexvenster toont een Lijst bestanden en mappen die zich op de huidige schijf of
in een map bevinden. Zo kunt u schijven, mappen en bestanden zocken en er toegang
tot verkrijgen.

Indexvensters gebruikt u voor bestandsbeheer, zoals mappen openen, van schijf
veranderen en bestanden selecteren,

Het dialoogvenster Open is een goed voorbeeld van ecn indexvenster.

s ind Hier verschijnt de naam van

et 17 EXVERSIEYMEn: foont =Macintosh 80 ——— Ao getivve schiff
welke map of schijf er is . 14414K ey

d i [ Tacumentatis

eopend. : ™1 Help ! E T W | R - - .
Leop : O toteartuen : Kiik op Sc.fj_yfermr om de
Het lijsrvak toont welke € Modeidocumenten (Bureasdiad ) actieve schiff e verwijderen.
bestanden en mappen zich in
de geopende map of schijf _ Het venstermenu Toon geeft
bevinden. LT weer welk soore bestanden er

H boorbesis Inon: (mmateer ) in bet lijstoak worden
— weergegeven.
Gebruik van het indexvenster

Wanneer u een indexvenster opent, geeft het indexvenstermenu de laatst gebruikee
actieve map of schijf weer en het lijstvak de inhoud daarvan.

TIP: U kunt WordPerfect zo instellen dat er een bepaalde map wordt getoond als u
een indexvenster opent. Hiertoe stelt u een standaardmap voor documenten in, Zie

Standaardmappen maken in Hoofdstuk 15: WordPerfect aanpassen.
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Zo gebruike v een indexvenster:

1 Xlik op Bureaublad om de namen van andere schijven (en items op het
bureaublad) weer te geven.

Als u nict over Systeem 7.0 of hoger beschike, bevatten de indexvensters de knop
Andere schijf in plaats van Burcaublad; kiik in dat geval op Andere schijf.

Het lijstvak geceft weer welke items zich op het burcaublad of de actieve schijf
bevinden. Als de lijst niet helemaal in het vak past, kunt v de schuifpijlen gebruiken
om door de lijst te schuiven.

2 Kiik dubbel op de map dic u wilt openen. Daor telkens dubbel te klikken op een

map, verplaatst u zich door de hiérarchie van de mappen.

of
Als u een map of document van een hoger niveau wilt openen, selecteert u dic
nivcau uit het indexvenstermenu.

8 Gebruik het indexvenstermenu en her lijstvak tordat u de gewenste map of het
gewenste bestand hebe gevonden.

TIP: Via het venstermenu Toon kunt u het aantal bestanden en mappen dat in het
lijstvak wordt weergegeven beperken door een bepaald soore bestanden te selecteren,
Als u alle typen bestanden wilt zien, kiest u Alle typen uit het venstermenu Toon.

4  Als u het gewenste bestand hebt gevonden, klike u er dubbel op om het
bijvoorbeeld te openen of te bewaren (athankelijk van de soort indexvenster waarin

u zich bevindt).

Menubatken in dialoogvensters

Sommige dialoogvensters in WordPerfect hebben een eigen menubatk, Door zo'n
menubalk kan een dialoogvenster veel opties bevatten en toch compact en gemakkelijle
te bedienen blijven.

Zoek: [ <Hooid- ‘YIeine Ielters
oek: [0 —— ;
+BHaen lekst
1]

| bervang goor: [ )
[artuarg] [T e 2

U kiest een commando uit zo'n menu op dezelfde manier als een commando uit cen
gewoon ment.

Soms kunt u verschillende commando’s tegelijk selecteren. Er verschijnt dan een vinlge
naast elk commando dar is geselecteerd.
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Ak u op een vak met schaduw
kiikt, verschijnt er een
VERSIEVINERIL tWAAVWIL H een
opite kunt selecteren,

Vensterment's

Veel dialoogvensters in WordPerfect bevatten venstermenu's. Uir dit soort menu's kunt
u slechts één optie selecteren,

Mechigt map  Zook  Eahoud Open faalste

—datiniosh X0

o 14.414K vri}
{0 pacumantatia
|5 Help Sehijl aruh
0 Lettertypen i

]

| {103 Madetdptumantan

i i (Burssubias |

: lc3 7amt Burssublag

[ voorbastd mn

Her dialosgyensier blijft open
totdat u in het stuitvak klikt,

a8 Dialoogvensters

Dialoogvensters verplaatsen oit vergroten of verkieinen

Alle WordPerfect dialoogvensters kunnen worden verplaatst, sommige kunnen worden
vergroot of verkleind en sommige kunnen op het scherm geopend blijven terwijl u in
het document verder werke. Een venster dart al deze drie aspecten in zich heeft, is het
dialoogvenster Spellingcontrole.

Sleep de titelbalk om het
dialoogvenster te verplaatsen.

Lontrate Woardentijst Coges

i Lroore; I [

Foek vp }

z
SEQORT BHEFY
; Megeer

Sleep het zoomvak om bet
venster e vergroten, zodat u
meer vervangsuggesties tegelifh
kung bekijken,

Als u het dialoogvenster Spellingcontrole wilt blijven zien terwijl u in uw document
werkt, kunt u het documentvenster kleiner maken en het verplaatsen, zodat u beide
vensters tegelijk kunt zien. Doet u dat niet, dan komt her documentvenster tetkens
wanneer u erin kiike, over het dialoogvenster te liggen.



Houd de Command-toets
ingedrukt om de beschikbare
toersenbordequivalenten te
zien.

Toetsanhordeguivalonten met de Command-toets

In veel dialoogvensters zijn woetsenbordequivalenten beschikbaar voor knoppen en
opties. Als u alle beschikbare toetscombinatics in een dialoogvenster wile zien, houdt u
de Command-toets ingedruke terwiji het dialoogvenster is geopend.
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Bibliotheken en Bililiotheekiehesr

Een Bibliotheek is een speciaal soort bestand waarin stijlen, macro’s, conversiefileers,
tekentabellen, toetsenborden en knoppenbalken (deze hebben de verzamelterm
categorieén) worden opgeslagen.

Bibliotheekbebeer is cen dialoogvenster waarin u categorieén kunt verwijderen, van naam
veranderen, of naar andere bibliotheken of gewone documenten kunt kopigren.

Bibllotheek

Het bibliotheekbestand (in de Systeemmap: Voorkeuren: WordPerfect-map) bevat
diverse categorieén. Deze kunt u te allen tijde in WordPerfect gebruiken.

Bl
B

Bibliothesk {HLD)

Voor informatie over extra categericén bij WordPerfect kunc u het LeesMij-bestand
raadplegen in de WordPerfect: Documentatiemap.

Naast de categoriegn die door WordPerfect worden geleverd, kunt u ook zelf
categorieén maken (bijvoorbeeld stiflen of macro’s) en deze in de bibliotheek opslaan
zodat u ze voor meerdere documenten kunt gebruiken,

Zie Hoofdstuk 14: 1ijd &’sparm met geautomatiseerde handelingen voor informatie over

het maken van stijlen of macro's. Haafa{vmk 13: Bibliotheken kunt u raadplegen voor
informatic over hee wevocegen van categorieén aan de bibliotheek.
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Bibliotheektishear apanen

Via Bibliotheckheheer kunt u categoricén, cen bibliotheckbestand of een gewoon
document in de hibliotheek bewarer {in de Systcemmap: Voorkeuren: Word Perfect-
map).

11 Hert is handig om categoricgn dic v maar af en toc gebruike in aparee
bibliotheken te bewaren. Als u categoricén (zoals macro’s of stijlen) allcen by een
bepaald document gebruike of u wilt het document en de categoricén op cen andere
computer gebruiken, dan is het handig om ze in het document e bewaren.

Zo openc u Bibliotheekbeheer:

1 Kies Voorkeuren uit her Wijzig-menu co klik op Bibliotheekbeheer in her venster
Voorkeuren.

Her dialoogvenster Bibliotheekbeheer verschijnt.
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In het venstermenu Categorie worden de beschikbare categoricén weergegeven, Via de
venstermenu's boven de lijstvakken kunt u andere bibliotheken of documenten openen.
Zie Hoofdstuk 13: Bibliotheken voor meer informade.

Opmaakcoes

80 Opmaakcodes

Bij het opmaken van uw document plaatst WordPerfect codes in het document die
bepalen hoe het document eruit komt te zien,

De opmaakeodes kunt u in bet codevenster bekijken en bewerken. Het is handig om
de codes te bekijken als u een bepaalde opmaakeode wile verwijderen of als u wilt zien
waarom uw docurnent er op een bepaalde manier uitziet,




Codevenster tonen
Zo kunt u de codes in uw document bekijken:

1 Kies Toon codes uit her Wijzig-menu.

ApnPolacn 1517
W76 P Amrterden

Een afbeelding wordt als code

Het blokje geeft de plaats van
het invoegpunt aqn.

Kbtk hier om het codevenster te
stuiten.

voor afbeeldingvak weergegeven

in het codevenster

Steep deze hovisoniale baik
ombosy of ominag om bet
formaar van het codevenster te
veranderen.

[ B rovsnrv dncmersm @t 5
Ceiarylly 131759

2 U sluic het codevenster door Verberg codes te kiezen uit her Wijzig-menu of door
in het sluitvak op de horizontale bafk re klikken.

in het dialoogvenster Zoek codes vindt u een lijst van alle WordPerfect-codes. Zie
Hoofdstuk 7: Document opmaken voor meer informatie over het gebraik van codes.
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Hoofdstuk 3: Basishegrippen Ii

T,
45 Document maken

49 Document bewerken

51 Decument opmaken

54 Afbeclding maken

62 Document bewaren
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63  Docwment printen

64 WordPerfect veriaten







Dit hoofdstuk bestaar uit een aantal korte, opeenvolgende lessen waarin cen aantal
basisbegrippen worde uitgelegd. U kunt de lessen het beste maken in de volgorde die
in het boek wordt aangchouden.

Het maken van de lessen neemt ongeveer cen half uer in beslag,

Document maken

Dit pedenite havat:

WordPerfect starten
‘Tekst typen

Datum invoegen
Meer tekst invoegen
Lijn invoegen

* &+

WordPerfect starten
1  Klik dubbel op het WordPerfect-programmasymboeol.

WordPerfect 3.
vt i 106,28 o cenl] 113 HE T

Ca ™3 M — WordPerfect-

Letertyoen Donarwctale Wordeerient

programmasymbool

o S RN

Wanneer u WordPerfect hebt gestart, wordt er een leeg documentvenster geopend
waarin a tekst kunt typen.
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A8  Document maken

Telist typen

Tijdens het typen van de tekst hoeft u aan het eind van de regel niet op Return te
drukken omdat de tekst automatisch doorloept op de volgende regel. Druk eenmaat op
Retumn om op de volgende regel met een nieuwe alinea te beginnen en tweemaal als u
tussen de alinea’s een lege regel wilt opnemen.

1 Typ de ondersmaande tekst. Druk na Aan: en Van: driemaal op Tab. Na Dacum:
en Onderwerp: druke u tweemaal op Tab. Ten slotte druke v driemaal op Rerurn
om lege regels in het document op e nemen.

Memo

Aan: Produkeie-afdeling
Van: Anita

Datum:

Onderwerp:  WordPerfect 3.0
De nieuwe versie van WordPerfect is binnen en ziet er waanzinnig uit! Probeer er
dus één te pakken te krijgent

Je kunt if-l je documenten tekst, afbeeldingen, formules, tabellen en zelfs films
opnemen,

Met dit programma wordt het maken van professionele documenten helemaal cen
flaitje van een cent.




Bahun invoegen

1 Klik in de ruimte achter “Datum:” en kies Datum/tijd tekst uitr het Invoer-menu.

% Archief Wilzip Invoer tmyou! Ewtrs's Tabel Lattar Lattargrootte St (T [
e aaﬁmmqaw Neamians SRR RE S S e e ) R

Produsbie-a1deing
Anila
Datum 3 tenrusri, 1994
Onderweérp. WardPerfect 2.0

De niauwe versig von wordrarianl 15 DINnea g 216l &0 waanzisang wit!
Froboar gt gus BBn te pakken ie kripgenl

Je kunt in fe docwaerdaa Lekst, afbaglainges, farmules, Laballen an
zelfs Mims gprenten,

et dil progremma wordt het mpken ven orofessignele docymenten
halemaal é2n (luilje von esn canl.

WordPerfect voegr de datum als tckst in het document in.

Meer tekst invoegen

Als v meer tekst wilt invoegen, moet u eerst het invoegpunt op de positie zetten waar
u verder wilt gaan met typen.

1 Klik in de ruimte achter “en zelfs films opnemen.” om het invoegpunt daar neer te
zetten,

Document maken 81




48  Document maken

U kunt her invoegpunt ook met de pijltoetsen van het toetsenbord verplaatsen.

U-derwerp: worcFerfect 10
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2 Druk op de spatiebalk en typ Bovendien zijn er nieuwe knoppenbalken en
functiebalken waarmee het werken met WordPetfect nog gemakkelijker wordt.

De tekst die u type, verschijnt bij het invoegpunt.

Lijn invoegen

In deze memo gaan we een lijn invoegen. Hiertoe plaatsen we de bovenzijde van een
kader op €én van de lege regels tussen de onderwerpregel en de tekst van de memo.

1 Kiik in de ruimte tussen de onderwerpregel en de eerste zin van de memo.
2  Kies Kader uit het Layout-menu en vervolgens Alinea,

Her dialoogvenster Stijl alineakader wordr geopend.




8 Deselecteer de aankruisvakken Onder, Links en Rechts, zodar alleen de bovenzijde

van hetr kader wordt gemaake.
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4 Klik op OK om hert dialoogvenster te shuiren.

Tussen de onderwerpregel cn de eerste zin van de tekst verschijnt een lija.
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Document bewerken

Dit gedeelte beval:

+ ‘Tekst verwideren
¢ Laatste handeling herstellen

Document bewerben 88



B0 Docwment bewerken

* Tekst verplaatsen

Tokst verwijderen

Als u cen tekstgedeelte wilt verwijderen, sclecteert 1 het betreffende gedeelte en druke u
op Delete (op sommige toetsenborden moet u op Backspace drukken).

1 Selecteer Probeer er dus één te pakken te krijgen! in de eerste alinea.

Dit gaat zo: houd de muisknop ingedrukt en sleep de aanwijzer over het gedeelte dat u

wilt selecteren.

2  Druk op Delete (dan wel op Backspace) om de geselecteerde tekst te verwijderen.

De geselecteerde tekst worde uit het document verwijderd.

TIP: Als u tussen zinnen één spatie had opgenomen, verwijdert WordPerfect de extra
spaties. Had u tussen zinnen dubbele spaties getype, dan wordt de geselecteerde tekst
verwijderd, maar blijven de extra spaties in het document staan.

Laatgte handefing herstellen

Als u de zojuist verwijderde wkst weer terug wilt halen, kunt u de verwijdering

herstellen,

1 Kies Herstel uit het Wijzig-menu.
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De verwijderde tekst wordt weer op de corspronkelijke positie in het document

geplaatst maar blijft geselecteerd.



Met het Herstel-commando kunt u handelingen herstellen waarmee u het document
hebt gewijzigd. Dit gelde voor typen, verwijderen, tekse enfof afbeeldingen invocgen en
wijzigingen in de opmaak zoals kandijnen en tabs. Het commando heeft geen effect op
handelingen die het document niet veranderen, zoals als schuiven, het inveegpunt
verplaatsen of een tekensymbool selecteren.

Tekst verplaatsen

Tekst kan op twee manicren worden verplaatst. Allereerst kunt v hiervoor gebruik
maken van Skepen en Neerzetten, U kunt ook kiezen voor Kuippen en Plakken. In dit
voorbeeld gebruiken we Slepen en Neerzetten. Zie Teksr verplaatsen in Hoofdstuk 6:
Document Bewerken voor meer informatie over Knippen en Plakken.

Zo gebruike a Slepen en Neerzeteen:
1 Zorg dat de zin Probeer er dus één te pakken te krijgen! is geselecteerd.
2 Sleep de selectie naar het einde van de pagina.

U ziet dar de aanwijzer in cen b verandert ot u de muisknep weer loslaar. Tijdens het
slepen wordt het invoegpunt verplaatst.

Wanneer u de muisknop fostaar, worde de geselecteerde tekst op de nieuwe plaats
gezet. De tekst blijft geselecteerd.
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3 Kiik op ccn willekeurige plaats in her document om de tekst te desclecteren.
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Document opmaken

Dit pedeotte hevat

+ Tekst centreren
+ Leteertypek, lettergrootte en teksistiji veranderen
+ Marges veranderen

Tekst centreren

Als u teksc wilt centreren, kunt u de functie Lijning gebruiken voordat u de tekse typt
of nadat u de reksc hebt geselecteerd. In dic document gaat u het woord “Memo”
CCREreren.

1 Klik dubbel op het woord “Memo” om her te selecteren,

2 XKies Midden uit het venstermenu Lijning op de layoutbatk.
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“Memo” worde nu precies tussen de linker- en rechtermarge weergegeven.
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Lettertype, lettergrootts en tokststil veranderen

U kunt hert letrertype, de lettergrootte en tekststijl veranderen voordat u mer typen
begint of nadat u de tekst hebt getypt.

In deze memo gaat u lettertype, letrergrootte en tekststijl van geselecteerde tekse
veranderen,

1 Selecteer het woord “Memo”.

2  Kies 18 uit het Lettergrootte'—memi.

of
Als op uw monitor het Lettergrootte-menu niet wordt weergegeven, kies dan 18
uit her Letter-menu.

8 Kies Vet uit het Stifi-menu om de tekststijl in ver te veranderen.
4 Kies Helverica uit het Lettetr-menu.

Helvetica is cen lettertype dat bij het Macintosh-systeem wordt geleverd, Als u
Helvetica uit uw systeem hebt verwijderd, kiest u een ander lertertype.

TiP: U kunt lettertypen, lettergrootten en tekststijlen ook uit de lettertypebalk kiezen.
Zie Functiebalken in Hoofdstuk 2: Basisbegrippen I voor meer informatie over de
letterrypebalk en andere functiebalken.

Her woord Memo wordt in het nieuwe lettettype en de nicuwe leteergrootte en
tekststijl weergeven,

Docyument opmaken B8




84  Document opmaken

9 Klik op een willekeurige plaats in het document om het woord te deselecteren,
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Marges verandersn

1 Kies Marges uit her Layout-menu.

of
Druk op 3-M.

Her dialoogvenster Marges worde geopend.
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2 Typ 2 in het tekstvak Boven om de bovenmarge te veranderen in 2 centimeter.

TIP: Als v de linker- en rechtermarge wijzigt, dan geldt de verandering vanaf de regel
waar het invoegpunt cich bevindt. Veranderingen in de boven- en ondermarge gelden
vanaf de huidige pagina.

8 Kiik op OK.

De bovenzijde van de memo begint op 2 centimeter van de bovenzijde van de pagina.
Als u de verandering wilt bekijken, kiest u Printvoorbeeld uit het Archief-menu. Als u
klaar bent, klikt u op het sluitvak om terug te keren naar de documentediror.




TIP: U kune de linker- en rechtermarge veranderen in het dialoogvenster Marges en
met de liniaal. Zie Pagina’s opmaken in Hoofdstuk 7: Document gpmaken voor meer
informarie.

Afheelding maken

Dit gedeelte bevat:
+ Grafisch objecr tekenen
+ Tekstobicct maken
¢ Afbeelding verplaatsen

Grafisch ohject tekenen

Voordat u cen object gaar tekenen, moer u weten waar u hem ongeveer wilt hebben.
[ deze memo moet de atbeelding reches van de onderwerpregel boven de
scheidingslijn worden opgenomen.

1 Plaats het invoegpunt achter “WordPerfect 3.0” op de onderwerpregel van de
memo.

2 Klik op op de standaardknoppenbalk.

Het tekenvenster wordt geopend met het tekenpalet en het raster.
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Rechthoeksymbool

S

8 Kiik op het tekensymbool Rechthoek op het palet.

Afbeclding maken WO




4  Maak een rechthoek door in her raster het invoegpunt e vesslepen. De rechthoek
meet ongeveer § centimeter lang en twee centimeter hoog zijn.

TIP: Tijdens het slepen kunt u de afmetingen aflezen op de statusbalk {onder het
documencvenster).

"1!"
T e A

De handgrepen aan de vier hoeken geven aan dat her object is geselecteerd.

§ Kilik op het vulpatroonsymbool op het palet en kies een patroon voor de
rechthoek.

B8  Afeelding maken




De rechthock wordt gevold met het geselecteerde patroon.

Arenief Whjzig Leyoud Unjl.‘c! Mooty Letier Letiergrooite _suj) &
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B Kies Dupliceer uit het Wijzig-menu om her object te dupliceren en kies vervolgens
effen zwart uit het palet met de vulpatroonsymbolen,

De tweede rechihoek wordt mer een effen zwart vulparroon opgevuld.
P PE

7 Kies Naar achteren uit het Object-menu om het zwarte object naar de achtergrond
van de afbeelding te verplaatsen.

Afbeelding maken T



B8 Afbcelding maken

Tekstohject makean
Met her tekstsymbool kunt u tekst opnemen in grafische objecten.

1 Zorg dat de rwee rechthocken in het tekenvenster worden weergegeven en klik in
het palet op het tekstsymbool.

2 Maak onder de rechthocken cen wkstvak door de muis te verslepen. Het teksevak
moet net iets kleiner zijn dan de bovenste rechthoek.

Zonodig kunt u de grootte van het tekstvak later nog aanpassen door een van de
handgrepen e versiepen.,

3 Kies 18 uit het Lettergrootte-menu.

of

Als op uw monitor het Lettergrootte-menu niet wordt weergegeven, kies dan 18
uit her Letter-menu,

4  Kies Helvetica vit het Letter-menu.

8 Kies eerst Cursief en vervolgens Vet uit het Stijl-menu.




Pensymboo!

B Typ WordPerfect voor de Macintosh en klik buiten hee rekstvak.

" "WordPerfect ]
voor de -
Maciotosh [
—_—

Het tekstvak is voorzien van een dicht kader. Als u de afmetingen van het vak wilt
aanpassen, kiik dan in het vak om het te selecteren. Vervolgens kunt u een van de

hoekgrepen versiepen.

7 Klik in het tekstvak om het te selecteren, kiik vervolgens op het pensymbaol op

het palet en kies Pen uit.

# Rrcnled LIJuzkg I.uqout Db ject ‘ﬂcro latter Letlergeantie 541
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Het kader words verwijderd,
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8 Klik op her vulpatroonsymbool op het palet en kies Vullen uit om de witce
achtergrond uit het tekstvak te verwijderen.

i
Valsymbool = Y wie eer)

: Tl b1

* WordPerfect
yoor de -
Hacintosh

AR

TR

U kunt objecten verplaatsen door ze te verslepen. Objecten houden het raster aan
tenzij u Rasterlijning zan uitschakelt.

8 Kies Rasterlijning uit uit het Layout-menu,
Als Rasterlijning is ultgeschakeld, kunt u objecten wussen rasterpunten plaatsen,

10 Slecp het tekstobject op de bovenste rechthock.
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11 Klik op &8 op de knoppenbalk om terug te keren naar het document.

De afbeclding verschijnt bij het invoegpunt in het document.
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Afbeelding verpiaatsen

Aanvankelijk wordt de afbeelding als teken beschouwd en is de tekstregel waarop de
afbeelding staat even groot als de afbeelding, Nadat u de afbeelding hebr verplaatst,
wordr hij aan de pagina gekoppeld en onafthankelijk van de tekst beschouwd zodat de

tekst er omheen loopt.

1 Kiik op de afbeelding om hem in het documentvenster te selecteren.
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82  Afbeclding maken

2

Sleep de afbeelding naar het gebied naast de rechtermarge, ter hoogte van de regel
“Van”.
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Wanneer u de muisknop loslaat, wordt de tekst opnieuw opgemaake en verschijne de

afbeciding op de nicuwe positic,

8 Kliik op cen willekeurige plaats in het document om de afbeelding te deselecteren.
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Ilm:umam nawamn

Document hewarsn en aen naam geven

Als u van plan bent om meer dan één verandering aan te brengen in het document,
dan is het raadzaam het document regelmatig te bewaren, Wanneer u een document
bewaare, wordt het op uw vaste schijf (of een andete schijf) opgestagen, Zo kunt u uw
werk beschermen tegen een stroomstoring of cen storing in uw computer,

1 Kies Bewaar als uit het Archief-menu,

Het dialoogvenster Bewaar als wordt geopend. Hier kunt u het document een naam
geven cn bewaren.
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2  Typ Lesmemo in het tekstvak Bewaar document als.

In het indexvenstermenu of -lijsevak kunt u een andere map of schijf opgeven, maar u
kunt her document ook in de huidige directory bewaten. Zie Dialoogvensters in
Hoofdstuk 2: Basisbegrippen I voor meer informatie.

3 Kiik dubbcl op Documentatie in het disecrorylijstvak om de documentatiemap te
opeten.

4 Klik op Bewaar om het dialoogvenster te sluiten en het document te bewaren.

Het document wordt in de documentatiemap bewaard. Een kopie van het document
biijft in het documentvenster tot u het venster sluit of her programma verlaat.

Document bewaren B8



Document printen

Dit gedesite hovat:

+ Printer selecteren
+ Document printen
+ Document sluiten

Printer seiecteren

Voordar u cen document kunt printen, moet u een printer hebben peselecteerd.

1 Als u dit nog niet bad gedaan, selecteer dan Kiezer uit het @-menu., Had u reeds
een printer geselecteerd, ga dan verder met Document printen.

Met de Kiczer van Apple kunt u printers en andere apparaten selecteren.

2 Kiik op het gewenstc printersymbool in het vak linksboven in de Kiezer en
selecteer de naam van de printer in het lijstvak rechts in de Kiezer.

B

3] Selecteer een Loserwriler
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Verschijnen er geen printers in de Kiezer, raadplecg dan de printerhandleiding of de
Macintosh-handleiding. U kunt ook contact opnemen met de Apple-dealer voor
informatie over het instellen van een printer.

8 Klik op het sluirvak,

Document printen
1 Kies Print uir het Archief-menu.

Het dialoogvenster Print wordt geopend. Hoe het dialoogvenster eruitziet is athankelijk
van de printer die u hebt geselecteerd en de systeemversic dic u gebruikt. Zie Hoofdstuk

84 Document printen




9: Document printen, uw Macintosh-handieiding of de handleiding van de printer voor
informatie.
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Gewoonlijk hoeft u de instellingen in het dialoogvenseer niet te veranderen,
2 Kiik op Print.

E:r worde een kopie van het actieve document naar de printer gestuurd.

Bocument shilten
1

Kies Stuit uit het Archief-menu om her actieve document te sluiten.

o

Kiik op het stuitvak linksboven in het documentvenseer,

WordPerfect veplaten

Wanneer u klaar bent met WordPerfect, doet u het volgende:

1 Kics Stop uit het Archief-menu.

of
Druk op $-Q.
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B8  WordPerfect verlaten

Wanneer u nog wijzigingen hebt aangebracht padat u het document voor het laatst
hebt bewaard, dan verschijnt er een waarschuwingsvenster om de veranderingen te
bewaren,

Wijzigikgen apslaan in not WordPerfect-
" a het penstar 1o

sluiten?

Bewanr nial Annuleer

Als u Bewaar kiest, wordt de huidige versie van het actieve document bewaard.
Vervolgens keert u terug naar het bureaublad.
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Envelop
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opsomtekens te voorzien

MEMO
L H alle swerkieeners van 5L bedrigl
Vi Rrirk Hamer, Research & Drvelogiscar

Het in de discctie le: e gebwmen Lot eem danlal helaogripke 1ecinlscbe
FESCVENS IMINE] DR Meesy receniz Drwdaks hisy weg naar d¢ vakpon al
heblien gevanten. D s welswa poea 1ang, uzss wif hacdvn lieve:
peZech dat il 0 com inic: LjBalip wis zebeurd Wik willen dasmcnn een
inder nugmal verzoeken de ancernatede pantaa o pedachica ie boukcs
Ijibens Bea werken A, Bt Busgiekco v42 0F hok beuntwiarlen van vriges
ean 0 pacslud.

+ Telebpnntics van  peas irtlca uakzn ounvermesss nanr
Bicplian Fiuwman vim FR.

+ Bewaar alte deveigncs: spocy oo murketing wuicken op cen
weiligr. fsluitbuze pazls.

= Geed g sopeslioheid van oobovocgle bozoekers en viremde
ikt ik jes uf ie dinr 21m de

Tnspringknop om lijst in re
springen

bevedizing.
* Hoad piojectinformalie binnes e mesen + 2 her beariil

Al 2lbeakl der SUEESNES Uy aht amon, vollnaren wi erug dal
wt) £ Diwcutroutic wrrkelip: kuancn veaxsen met ony nigaweze profuke
PBuveadien kiijgt de afdeling Murkening »e ook lle golepenber: wi to
sarcesvglie VerkoueRIALDE EgEANCT 1< gERIL

Oatum:  1zupd lone ————— Alineakader (bovenzijde} om
el ey izt Lnahotsdan gagdich

lifn over breedte van pagina te

plaatsen

TIP: De modelmemo in de modeldocumentenmap kan van pas komen bij het maken

van een gelijksoortig memo.

TIP: Raadpleeg Knoppenbalken in Hoofdstuk 2: Basisbegrippen I voor meer informatie

over de knoppen in de documenteditor.
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Lakenfrief
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Texsa Sweelivck
Marketiag-maseger

Eijlage

Invocgsymbolen om een
Fagysax BY

Grecentreerde tekst voettekst A

M Zakenbrief

ek 45deing A BT 0T A opsomteken fn de tekst in te
voegen

TIP: U kunt een afbeelding in de afbeeldingseditor maken of een bestaande afbeelding
invoegen. Zie Hoofdstuk 10: Afbeeldingen voor meer informatie.

TiP; De modelbrief in de modeldocumentmap kan van pas komen bij het maken van
een suortgelijke brief.



Envelop

Afbeelding met een vierkant,
vericheidene beziérkrommen en
een tekstobject

Tekstoak mer gecentreerde iebst — L UL,

cainaan 15017

Aangepaste linkermarge

Sports Outlet Belgium
T.ax. Jerome Degryse
Rolwerklei 19

L1965 Amwerpen
Beigic

TIP: Voor het printen van enveloppen moet u bij somunige printers ondet Pagina-
instelling als richting Liggend kiezen.

TIP: De envelopmacro’s in de voorbeeldmap komen van pas bij her maken van cen

envelop.

Fnvelop TV



Faxvoorhlad

Puginakader (bovenzijde)

' gt 1547 ————— Rechesgelijnde ekst
Afbeclding mer een vievkant, T )1
FRASTRAX BV

verscheidene beziérbrommen en
een tekstobject

FAXVOQRBLAD
Lettertype, -grootte en stifl voor —| A — Onderstreepte tabs

: KaaM | _
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TELEFOGMY )
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ALS U NIET ALLE FROINA'S DNTVARGT, IEL
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Paginakader (ondersijde)

TIP: Lijnen kunnen worden gemaake met onderstrecpiabs, de boven- of onderzijde van
kaders of grafische lijnen.

T2 Faxvoorblad



Rappont

MARKTANALYOK -

Invoegsymbool (of afbeclding) 4 T Inhoudsopgave

Voettekst A mer bovenzijde
van alineakader

SN Tiveede voestekst A met kader,
tekst en paginanummer

’> | - Gegenereerde lijsten
M TABELLEN
Impréng;ng na ieder x Lijse 1: Alle afbecldingen met
apsomieken bijschrifien
Lijst 2: Alfle tabellen in
tekstvakken met bijschrifien en
labels
Tab terug
Tabel
Formule
Voenoor T —

TIP: Gebruik opmaakstijlen om kopjes een gelijke opmaak te geven. Zie Opmaak mes
stijlen in Hoofdstuk 14: Tijd besparen met geautomatiseerde bandelingen voor meer
informatie.

Rappors T3



TIP: Als u de functies Inhoudsopgave, Gegencreerde lijst of Verwijzing gebruikr, werke
WordPerfect de paginanummering bij wanncer u genereert,

TIP:. Gebruik de functie Vocinootr om een voernootnummer in de tekst en de voetnoot
op de juiste positie onderin de pagina te plaatsen. Gebruik Eindnoten voor noten aan
het slot van het document.

Gurriculum vitae

Johanna Theresa Sweclineh Lettertype, grootte en stijl voor
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REFERERTIES [ 43 vsoce

TIP: Het modelcurriculum vitae in de modeldocumentmap kan van pas kemen bij het
maken van een soortgelijk curriculum virae.
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tekstobjecten
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Lok SRR

e
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Tekstvak met boven- en
ondervand
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T1P: Gebruik opmaakstijlen om kopjes een gelijke opmazk te geven. Zie Opmaak met
stiflen in Hoofdstuk 14: Tijd besparen met geautomatiseerde handelingen voor meer

informatie.

TIP: Druk op 38-Shift-Z om tckst tegen de rechtermarge uit te lijnen.

Nieuwsbrief TB



Standaardhrief
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Samenvoegfunctie om tekst uit een standaardbrief samen te voegen met een
adressenbestand

TIP: Om een standaardbrief t¢c maken voor een mailing, maake u eerst een
standaardbestand mer de tekst van de brief en een gegevensbestand met de adressen.
Zie Samenvoegen in Hoofdstuk 14: Tijd besparen met geautomatiseerde handelingen voor
meer informatie.

TIP: De macro’s voor het samenvoegen van brieven en enveloppen komen van pas bij
het samenvoegen van svorigelijke documenten,
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TIP: Bij het veranderen van de opmaak kunt u tijd besparen door opmazkstijlen of
macro's te maken. Het is dan mogelijk om de gewenste wijzigingen in opmaak met één
toctsaanslag door te voeren. Zie Opmaak met stijlen of laken herbalen met macro’s in
Hoofdstuke 14: Tijd besparen met geautomatiseerde handelingen voor meer informarie,
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Hoofdstuk 5: Document maken
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Tekst invoegen

Dit gedesita bevat:

+ Tekst invoegen vanaf toetsenbord

¢ Tekst uic cen bestaand document invoegen
+ Symbool of speciaal teken invoegen

+ Datum/tijd invoegen

+ Paginanummer als tekst invocgen

Tekst invaeyen vahat tostsenbord

Als u in het documentvenster cen document open hebt staan, kunc u altijd tekst
invoegen vanaf het toetsenbord. Wilt u een nieuw document openen, kies dan Nieuw
uit het Archief-menu,

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar u de tekst wilt invoegen.
2 Typ de whst

TIP: U hoeft 2an het eind van de regel niet op Return te drukken, de tekst loopt
auromatisch door op de volgende regel.

Druk éénmaal op Return om op de volgende regel met een nieuwe alinea te beginnen
en tweemaal als u tussen de alinea's cen lege regel wilt opnemen.

Druk op ‘Tab om allcen de eerste regel van een alinea in te springen. Als u de hele
alinea wilt inspringen, kiest u Inspringing in uit het Invoer-menru of drukt u op

Option-Tab.

Wilt u een nieuwe pagina beginnen voordat de pagina waarin u werke geheel gevuld is,
voeg dan een vast pagina-einde in door op #-Return te drukken (of door Pagina-einde
uit het Invoer-menu te kiezen).

Tekst vit een bestaand document invoegen

U kunr in het huidige document een bestaand document geheel of gedeelielijk
invoegen. Hoe u dit doet wordt hieronder stapsgewijs uitgelegd.

Als u stechts cen deel van een bestaand document wilt invoegen en vervolgens de twee
documenten koppelr zodat als u het ene document wijzige beide documenten worden
bijgewerks, kies dan de functie Publiceer en Abonneer (beschikbaar vanaf Systeem 7.0).
Zie Informatie uinwisselen met Publiceer en Abonneer in Hoofdstuk 14: Tijd besparen met
geantomatiseerde handelingen.

Heel ducument invoegen

Zo voegt u cen bestaand document in zijn geheel in het huidige document in:

Tekst invoegen 81



B2 Tihsin voegen

1 Plaats her invoegpunt op de positie waar u her document wilt invoegen.

2  Kies Voeg in nit het Archief-menu,

Er wordt een mapdialoogvenster geopend.
3  Selecteer het document dat u wilt invoegen.

Als de documentnaam niet in het lijstvak voorkomt, zoek het document dan op in het
venstermenu Map, het lijstvak Map of het venstermenu Toon. Zie Dialoggvensters in
Hoofdstuk 2: Basisbegrippen I voor meer informatie over het gebruik van dialoogvensters
Directory.

4 Klik op Voeg in.
Het door u geselecteerde document wordt bij het invoegpunt ingevoegd.

Deel van bestaand coclment inveegen
Wit u een decl van cen bestaand document invoegen, kopicer dan her bewuste deel en
plak dit vervolgens op de plaats waar u het wilt invoegen.

1  Open het document met de gegevens die u wilt kopiéren.

Zie Document openen in Hoofdstuk 6: Document bewerken voor informatie over het
operen van een document,

2  Sclecteer het deel van het document dar u wilt kopiéren.

3  Kies Kopieer uit het Wijzig-menu.

of
Druk op 8-C,

Een kopie van de geselecteerde tekst worde op het klembord gezet.

TIP: U kunt de inhoud van het klembord bekijken door Toon klembord uit het
Wijzig-menu te kiezen.

4 Open her document waar u de gegevens op het klembord naartoe wike kopigren.

TIP: Kies de documentnaam uit het venstermenu H#88 als het document waarnaar u

wilt kopiéren reeds geopend is.
5 Zet het invoegpunt op de positie waar u de gekopieerde tekst wilt invoegen.

8§ Kies Plak uit het Wijzig-menu.

of
Druk op 8-V.

De gekopieerde tekst wordr bij het invoegpunt in het actieve document geplakt.



Her is ook mogelijk afbeeldingen en formules te kopiéren en in het actieve document
te plakken. Zie Hoofdstuk 10: Afbeeldingen of Hoofdstuk 11: Formules voor meer

informatie over afbeeldingen en formules.

Symboel of speciaal teken inveegen

Naast de symbolen en tekens die op het toetsenbord voorkomen, kunt u er nog meer
gebruiken,

1 Zer het invoegpunt op de plaats waar u een symbool of teken wilt invoegen,
2  Kies Tekentabel uit her Invoer-mena.

De rekentabel wordr weergegeven. Welke symbolen en tekens worden weergegeven is
afhankelijk van het lectertype dat u bebt geselecteerd.

8 Klik op het teken dat u wilt invoegen.

U kunt zoveel tekens invoegen als u wilt. De tekentabel blijft open tot u op het
stuirvak klike

[ ENOR LA 5 2 T R A Y N R A T W ol T L v AN Y
[5] DOO0 OO0 00000000 ODO0O00d0000d
PUASRE (Yt - /O 123456780 iz ?
#ABCDEFSH I JKELMANDPORSTUYWRZY 2 [ V) © _
ebcdefght |kimnopagrstluvwryz |}~
ARCEfiOUDad6edloobésiiiinopdodiond
TeeiSaABER™  xEBwri P PLAINW[2eGmS
Eidfrhan. AADEe--""'"':9y%DO00OO0DD
0n0n000000000pDO000oO00DODNDOODOOOON

T1P: Tekens die in her geselecteerde lettertype niet beschikbaar zijn, worden
weergegeven door zwarte blokjes,

Toetsen

Als ¢ over de bureau-accessoire Toetsen beschike, kunt ¢ zien met welke
toerscommando’s u bepaalde tekens kunt invoegen. Zie uw Macintosh-handleiding
voor meer informatie,

Wanneer u aanhalingstekens typt, voegt WordPetfect kromme aanhalingstekens in. Hebt
u liever rechte aanhalingstekens, raadpleeg dan Algemene instellingen aanpassen in

Hoofdstuk 15: WordPerfect aanpassen,

Datum/td invospen

Mer de datum/tijdfunctie kunt u snel de datum en het tijdstip van het moment in uw
document invoegen. Met het commando Datum/tijd tekst voegr u datum en cijd als
tekst in, Gebrutke u het commande Datum/tijd auto, dan wordt er een code in het
document geplaatst die telkens wanneer u het document opent, wordt bijgewerke.
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Datunt/tit als tekst invoegen

Zo voegt u datum en tijd als tekst in uw document in:

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar u de datum en tijd wilt invoegen.

2 Kies Datumf/tijd tekst vit het Invoer-menu.
of
Druk op 88-Shife-D.

% Archief Wiyzig Layou! Extras Teohel Leller Leltergrootie Stijl
- ] Pagine-sinde e VD PR s PP AR ) N G A v 1 A
T] ¥clometnde kG AT,
3 Nipuwe aftnes —

-1 Inspringing )
Insgringing Huksrechis
. TAD terug

| Tekenlshet...
Dotum: Iy bevsd

Datem {hjd code

Datum/tijd als code invoegen

Zo voegt u ecn Datum/tijd code in waarmee de datum en her tijdstip wordt bijgewerkt
wanneer u het document opent:

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar u de datum/tijdcode wilt invoegen.
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2  Kies Datum/tijd code uir het Invoer-menu.

[EEER Lusont_Entee's Tebel Letler Letlargroalta St
PAGina-cinde :
Kolamelndp
Mleuwe alines

] MnspFinging ;
Insprnging Hoks rechts
! terug

Datum/tjdnotatie opmaken
U hebrt hiervoor de keuze uit een aantal standaardopmaken, maar u kunt desgewenst
ook een eigen opmaak maken.

Zo wijzigt u de opmaak:

1 Kies Voorkeuren uit het Wijzig-menu en klik in her voorkeurenvenster op
Datum/tijd.

Her dialoogvenster Datum/tijd worde geopend.

2  Kies cen standaardopmaak uit het Notaties-menu in het dialoogvenster.

of

Maak uw eigen opmaak met de Datum- en Tijd-menu's in het dialoogvenster.

8 Klik op OK.
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B8 Standaardspmaak wijzigen

Datum/tfd wilzigen

WordPerfect gebruike de datum en tijd die zijn ingesteld bij het regelpaneel
'Algemeer’. Moet u de datum of tijd wijzigen, kies dan de map 'Regelpanelen’ uit het
®- menu, klik dubbel op 'Algemeen’ en breng de noodzakelijke wijzigingen aan. Zie

uw Macintosh-handleiding voor meer informatie.

Paginanpmmes als tekst invoegen
Zo voegt u het huidige paginanummer in de tekst van uw document in:
1 Kies Paginenummering uit het Layout-menu,

Het dialoogvenster Paginanummering worde geopend.

|

Nusm mer: Typ 2:
nlterlyne: Gmotle:
Type neginegean ... <]

O Fiasts nummar op hatdige posits

Ranuleer

=== Paginenumme:in

2 Klik op Plaats nummer op huidige positic en vervolgens op OK.

TIP: Gebruik deze functie niet om de pagina’s in uw document te nummeren. Zie
Paginanummers toevoegen verderop in dit hoofdstuk.

Het nummer van de huidige pagina wordt in uw document ingevoegd.

Als u her document op een fater tijdstip wijzigt en het nummer komt op een andere
pagina te staan, zal WordPerfect het nummer automatisch aanpassen.

Zie Kruisverwijzingen verderop in het hoofdstuk als u een ander dan het huidige
paginanummer wilt invoegen, bijvoorbeeld bij een verwijzing,



Slandaardopmaak wijzigen

Wanneer u aan een nieuw document begine, kunt u desgewenst de standaardopmaak
wijzigen.

bit gedeeite bevat:

+ Lettertype instellen
+ Tabs instellen
* Marges instellen

Zie Hoofdstuk 7: Document opmaken voor informatie over deze en andere
opmaakopties.

Lettertype insteflen

T Kies het lettertype dar u wile gebruiken uit het Letter-menu.
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(O] L35} e | R N [ Jyiery s

2 3 4 & % T @9 ! Bemhard Modern BT
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Emston Openieee BT
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EDHFIRD
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Future Condensed
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| Geomeinic 8% 703 BT

Geudy
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i
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-
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I I R T e R I S D PRI |

-w
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Het lettertype dat u kiest bepaalt hoe de tekst er op het scherm en gepriat uir zal zien.

Het Macintosh-sysieem biedt ¢en beperke aantal lettertypen, Ock WordPerfece biedt
een azntal lettertypen waarait u kunt kiezen. Extra lettereypen zijn verkrijgbaar bij een
Apple-dealer.

Zic Tekens opmaken in Heofdstuk 7: Document opmaken voor meer informatie over
lettertypen, zoals het standaardlettertype en lettergrootie.
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Tabs instelien

In WordPerfect zijn tabstops standaard ingesteld op 1 centimeter. U kunt de
tabinstellingen heel eenvoudig met de liniaal wijzigen.

Liniaal i Yoeq sanen
Vot Tab T ] [ [ ) (= S (= B G G

Tabsymbolen worden om de 1
centimerer weerdegeen

COUR T AN - 2 DL O L L - = kLI
| N S S S N S S S S S N

Wikt o dit: Doe dan dit:

Tab toevoegen aan liniaal kies het type tab uit het venstermenu ‘Tabs op de
Layout-balk en kiik op de liniaal op de positie waar
u de tab wilt hebben.

Tab verwijderen van liniaal sleep het tabsymbeol van de liniaal.
Alle tabs verwijderen van kies Wis tabs uit het venstermenu Tabs op de
liniaal Layout-balk.

TIP: U kunt cok het dialoogvenster Tabs gebruiken om tabs op de liniaal te plaatsen.
Zie Regels en alineds opmaken in Hoofdstuk 7: Document opmaken voor meer
informatie,

Marges instelien

In WordPerfect zifn de marges standaard ingesteld op 2,50 centimeter. Zo stelt u voor
het actieve document andere marges in:

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar u de nieuwe marge-instelling wilt laten
ingaan.

Wijzigingen aan de boven- en ondermarge treden in werking op dc pagina waar hes
invoggpunt zich bevindt, Wijzigingen aan de linker- en rechtermarge treden in werking
bij de alinea waar het invocgpunt zich bevindr,

2 Kies Marges vit het Layout-menu.

Het dialoogvenster Marges wordt geopend.

—— U/ wijzige de maateenbeid door
betreffende tekstoakken. "saven lem uoks 2,58 < op de gewensie afkorting te
Tnder __E“ jem  Bechts 260 [ klikken en vervolgens een optic

(Fmoteer m it het venstermeny le kiezen.

Tip de gawenste marges in de
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8 Typ nieuwe marges in de teksvakken Boven, Qnder, Links en Rechts.

TIP: U kunt ook de margemarkeringen op de liniaal verslepen om de finker- en
recheermarges te wijzigen.

Als u heel smalle marges instelt, kan het zijn dar een deel van de tekst niet wordt
geprint. Dit hangt af van de mogelijkheden die de door u gebruikte printer biedt. Zie
Paginda’s opmaken in Hoofdstuk 7: Document opmaken voor meer informatie over
marges.

Andere groofte voor wespgave Kiezen

Met het Zoom-menu op de layout-balk kunt u in de documenteditor de grootte van
de weergave wijzigen. Als u de grootte hebt gewijzigd zodat het document groter of
kieiner wordt weergegeven, is het nog steeds mogelijk de tekst en de opmaak van her
document te wijzigen.

TIP: Gebruik & op het symboolpalet om de weergavegrootte in de afbeelding- of
formule-editor te wijzigen.

Zo wijzigt u de grootte van weergave in de documenteditor.

op de layout-balk,

1 Kies een percentage uit het venstermenu (S5

Als u de hele pagina in 2ijn geheel op her beeldscherm wilt zien, kies dan voor Hele
pagina. Als u een vergroting wilt gebruiken die miet in het venstermenu voorkomt, kies
dan Anders om het dialoogvenster Toon te openen. Vervolgens typt u het door u
gewenste percentage.

om het decument weer zijn oorspronkelifke

grootte e geven,

Andere graotze voar weergave k:ezm %




Infiutsopgave maken

Mert hert dialoogvenster Lijst kunt u een inhoudsopgave maken die met één muisklik
kan worden bijgewerks

Een inhoudsopgave met paginanummers typen is niet nedig. U moet slechts de
volgende drie stappen volgen: definieer de plaats en de scijl van de inhoudsopgave,
markeer de tekse die u in de tabel wilt opnemen en genereer tenslotte de tabel.

Dit gedeeite bevat:

+ Plaats en stijl van de inhoudsopgave definiéren
¢ Tekst markeren
+ Irhoudsopgave genereren

TIP: Lijstfuncdes, bijvoorbeeld voor het maken van een inhoudsopgave, kunt u ook

vanaf de lijsthalk gebruiken. Zie Knoppenbalken in Hoofthstuk 2: Basisbegrippen I voor

meer informatie over de lijstbalk.

Plaats en st van de inhoutsopgave definkéren

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar de inhoudsopgave moet komen.

2  Kies Index e.d. uit het Extra's-menu.

of
Druk op 8-

Het dialoogvenster Index e.d. wordt geopend.
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3  Kies Definicer inhoudsopgave uit het venstermenu Type.

VRAAG? Als Definicer inhoudsopgave grijs wordt weergegeven, deselecteer dan
gesclecteerde tekst in het decument.

4 Kies uit het venstermenu Hoogste nivean het maximumaantal niveaus dat u in de
inhoudsepgave wilt opnemen.

B inkoudsopgave maken




De inhoudsopgave kan uit maximaal vijf niveaus bestaan. Wanneer de tabel worde
gegenereerd, begint ieder niveau één tab reches van het vorige niveau. Als u de
hoeveelheid ruimte die door ieder niveau wordt ingesprongen, moet u de
tabinstellingen aanpassen.

§ Kies voor ieder niveau een nummeringsstijl.

Om een nummeringsstiji te kiezen voor een niveau, moct u eerst het niveau kiezen uir
het venstermenu Stijl niveau. Vervolgens kiest u uit het venstermenu Paginanummer de
stijt voor dit niveau.

U kunt kiezen it één van de volgende nummeringsstijlen:

{geen numimers) Vermelding

nr acheer vermelding Vermelding 2

{nr) achter vermelding Vermelding (2)

or rechis lijnen Vermelding 2

Opvuleekens vdér nr Vermelding .. ... .. 2

8 Xlik op Definieer,

In uw document verschijnt de boodschap << <<Inhoudsopgave verschijnt hiers> >,
Wanneer u de inhoudsopgave genereert, wordt deze boodschap vervangen door de
inhoudsopgave.

Nadat de inhoudsopgave is gedefinieerd, kunt u beginnen met het markeren van de
tekst die u in de inhoudsopgave wilt opnemen.

Tekst markeren

1 Selecteer de tekst die wilt opnemen.

2 Kies Index e.d. uit het Extrals-menu.

Het dialoogvenster Index c.d. wordt geopend.

T1P: Het dialoogvenster blijfc open tot u op het shuitvak klike. U kunt het
dialoogvenster verplaatsen en/of het document verkleinen zodat beide tegelijkertijd
zichtbaar zijn.

Inboudsopgave maken 1




82 Inhoudsopgave maken

8 Kies Markeer voor inhoudsopgave uit het venstermenu Type.

FEUSHNGENI Indew e, SDTERGURLIRNS T e

Type: [Markeer Goor inhatdsop... |
K
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4 Kies een niveau uit het venstermenu Nivean,
B Xiik op Markeer om de geselecteerde tekst te markeren.

TIP: Wanneer de lijstbatk wordt weergegeven, geeft WordPerfect symbolen weer die

aangeven welke tekst is gemarkeerd. U geeft de lijstbalk weer door op de functiebalk
op Lijst te klikken. U kunt de symbolen ook weergeven door Toon ¥ uit het Wijzig-
menu te kiezen,

8 Herhaal stappen 1 ¢/m 5 totdar alle wkst die u in de inhoudsopgave wilt opnemen
is gemarkeerd.

TIP: Als u het dialoogvenster Lijst hebrt verplaatst zodat het zichtbaar is tijdens het
markeren, kunt u het dialoogvenster activeren door in het venster te kitkken in plaats
van stap 2 uit te veoeren.

Nadar u alle rekst hebt gemarkeerd en de plaats en stiji hebt opgegeven, kunt u de
inhoudsopgave genereren.

Markering verwijderen + Als u bestuit dat bepaalde tekst toch niet in de
inhoudsopgave moetr worden opgenomen, moet u de markering verwijderen. Zoek
de bewuste codes in het codevenster en verwijder ze of maak gebruik van de
functie Zoek code. Zie Opmaakcodes in Hoofdstuk 7: Document apmaken voor meer
informatie.

Inhoudsopgave generersn

BELANGRIJK: Voordat de inhoudsopgave kan worden gegenereerd, moet u de plaats
en stijl voor de inhoudsopgave hebben gedefinicerd en de op te nemen tekst hebben
gemarkeerd.

1 Kies Lijst uit het Extra's-menu.

Het dialcogvenster Lijst wordt geopend.

2 Klik op Genereer om de gemarkeerde tekst en paginanummers voor de
inhoudsopgave tc verzamelen.




TIP: In plaats van stappen 1 cn 2 uit te voeren, kunt u ook op de lijsthalk op
Genereer klikken,

Via een venster wordt u gewaarschuwd dac WordPerfect alle bestaande inhoudsopgaven
zal vervangen wanneer u op OK kiike. Bronnenlijsten en verwijzingen worden ook

bijgewerkrt.
3 Klik op OK om verder te gaan.
U kunt het verloop van het genereren via een teller op her becldscherm volgen.

BELANGRIJK: Nadar de inhoudsopgave is gegenereerd kunt u veranderingen
aanbrengen maar wanneer u nadien opnieuw generecrt, wordt de corspronkelijke
inhoudsepgave vervangen.

Inboudsopgave maken B3



Schema maken

8 Schewma maken

Mer de functic Schema kunt u alinea’s nummeren of schema’s maken waarbij de
nummering automatisch wordt aangepast wanneer v items toevoege of verwijdert.

Zie Alle alineas nummeren hieronder als u elke alinea in her schema wilt nummeren en
elk niveau één tabstop naar rechts wilt laten inspringen, zoals in de onderstaande
illustratic worde getoond.

Indeling

1T Sectic A: Opazel van hel bedridt

Deze sectie beval een kore overzicht van et bedoijf, haar
peschiedenis. boar filosofic en haar werknemers.

1L Seclie B Ophoww van het mansgement

A, Threclic
1. Susan Hiefije, direciour
2. Jan Caldiero, adjunct-ditecteur
B Meadewerkers
1. Technici
1. Copywriters
a. Technisch
Tr. Public relations
3. ‘Tekennars

Til. Sectie € Geypeonaliseerde divisies

Waterhuishouding
Kecreatieve laciletten
Erasichehcersing

Bosheheer
Lechivervullingsproblematick

mOOEF

In dit schema zijn de standaardnummeringsstijl en vier niveaus gebruike. U kunt de
nummeringsstijl aznpassen en maximaal acht niveaus gebruiken.




Zie Eén schemanwmmer invoegen verderop in dit hoofdstuk als u stechts bepaalde
alinea’s wilt nummeren of in én niveau verschillende stijlen wilt gebruiken, zoals in de
twee onderstaande schema’s is gedaan.
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it pedeeite hevat:

+ Alle alinea’s nummeren
+ Eén schemanummer invoegen
+ Meer informatie over Schema

ot
B &inea's Mmunersi

Selecteer Schema azn als u alle alinea’s wilt nummeren en elk niveau één tabstop naar
rechts wilt inspringen. Telkens wanneer u op Return druke, plaatst WordPerfect een

schemanummer,

1 Zet het invoegpunt op de regel boven de regel waarop u de schema wilt laten

beginnen.

2 Kies Schema uit het Extra's-menu,
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M Schema maken

Here dialoogvenster Schema worde geopend.
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3 Als u de standaardnummeringsstijl niet wilt gebruiken, kies dan cen
nummeringsstijl uit het venstermenu Type.

WordPerfect biedt drie nummeringsstijlen: de schemastijl {de standaard, 7oals wordt
getoond in het eerste voorbeeld), de alineanummeringsstijl en de juridische
nummeringsstijl (zie onderstaande voorbeeld). U kunt ook uw cigen stijl maken. Zie
Meer informatie over Schema verderop in dit hoofdstuk voor informatie hierover.
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4 Kiik op OK om het dialoogvenster te sluiten en Schema aan te 7etren.

Als het invoegpunt in de tekst staat, verschijnt op de statusbalk het woord “Schema”.



Als Schema is ingeschakeld en u druke op Return, zal WordPerfect een schemanummer
plaatsen.

® Druk op Return om het eerste schemanummer te plaatsen.

Her invoegpunt gaat naar de volgende regel. Links van het invoegpunt verschijnt het
nummer voor het eerste niveau. Druk nogmaals op Return om het nummer cen regel
lager te zetten.

TIP: Druk op dc spatiebalk en vervalgens op Tab om de tekst op de eerste regel in te
springen. Als u alleen op Tab druke, verandert het nummer in de nummeringsstiji van
het velgende niveau in her schema.

Wilt u de hele alinca laten inspringen, kies dan Inspringing uvic het Invoer-menu of

druk op 8-Shife-1.
8 Typ de tekst voor her eerste item in het schema,

BELANGRIJK: Als u meer dan één alinea typt, dan wordt er een schemanummer
geplaatst wanneer u op Return druke. U kunt dit nummer verwijderen en verdergaan
met typen. De automatische nummering wordt hierdoor nict uitgeschakeld. Zie Eén
schemanummer invoegen als u niet wilt dat er telkens wanneer u op Return drukt, een
schemanummer wordt geplaatst.

7 Druk op Return om  het volgende schemanummer ¢c plaatsen.
Druk tweemaal op Return als u cen lege regel wilt opnemen.
8 Druk op Tab als u naar het volgende schemaniveau wilt gaan.

Telkens wanneer u op Tab drukt gaat het schemanummer naar de volgende tabstop en
verandert het nummer in de stjl van het volgende niveau.

TIP: Wikt u één niveau terug, druk dan op Shift-Tab,
8 Herhaal stappen 7 en 8 tot het schema af is.

10 Kies Schema uit het Extra's-menu, deselecteer het aankruisvak Schema aan en klik
op OK om Schema uit te schakelen,

Eén schemanummer nvoegen

Als u slechts bepaalde alinea’s wilt nummeren of in één niveau verschillende stijlen wilt
gebruiken, schakel dan Schema niet in maar voeg een enkel schemanummer in véér
ieder onderdecl dat wilt nummeresn.

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar u een schemanummer wilt plaacsen.

2 Kiecs Schema uit het Extra's-menu.

Schema maken T



Hex dialoogvenster Schema wordt geopend.

8 Deselecteer het aankruisvak Schema aan en kiik vervolgens op het aankruisvak
Schemanummer invoegen,

——— Al u de nummeringsstifl van
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Zie Meer informatie over Schema hicronder voor informatie over het maken van een
eigen stijl.

4 Kiik op OK om het dialoogvenster te sluiten en het schemanummer in te voegen.

8 Typ de tekst van het eerste onderdeel van het schema en eventueel nog
aanvullende tekst.

8 Herhaal de bovenstaande stappen wanneer u nog een schemanummer wilt
invoegen.

BELANGRIJX: Wanneer u op deze wijze schemanummets invoegt, moet u telkens
wanneer u een nummer invoegt, Schema aan deselecteren (stap 3).

Meer informatie over Schama
Eigen nummeringsstijl maken

U kunt een eigen nummeringsstijl maken voor zowel een schema dat u nog moert
maken als voor een bestaand schema.

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar de eigen nummeringsstij] in werking moet
treden.

Als u de nummeringsstijl voor cen bestaand schema wilt wijzigen, zet u her invoegpunt
aan het begin van de eerste regel van het schema.

2 Kies Schema uit het Extra’s-menu.
Het dialoogvenster Schema wordt geopend.

8 Kies Anders uit het venstermenu Type.




In her vak Niveau/stijl worde het eerste niveau geselecteerd.
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4 Kies een nummeringsstijl uit het venstermenu Stijl en een notatiestiff uir het
venstermenu Notatie.

Wanneer u opties uit deze venstermenu’s kiest, worden uw keuzen weergegeven in het
vak Niveau/szijl.

Als 4 voor een niveau Cumulatief mer punten kiest, wordt er voor dit niveau een
juridische nummeringsstijl gebruike (bijvoorbeeld 1.1.1 voor het cerste onderdeel van
het derde niveau).

B Ga verder mer het selecteren van niveaus en het kiczen van stijlen: en notaties tot
ieder niveau naar wens is ingesteld.

U kunt alle ache niveaus wijzigen.
6 Klik op OK om de veranderingen te accepteren cn het dialoogvenster te sluiten.

Nummering opnielw faten heginnen

U kunt meer dan één schema in een document maken zodar de nummering voor elk
schema opnicuw met het Romeinse cijfer I begint (of met de letter A of een andere
nummeringsstijl die u hebt gekozen).

U kunt ook de nummering in één schema opaieuw laten beginnen,

1 Zet het invoegpunt v6ér het nummer van hert cerste niveau waar u opnieaw wilt
gaan nummeren.

2  Kies Schema uit het Extra's-menu.
Her dialoogvenster Schema wordr geopend.

3 Selecteer het aankruisvak Opnieuw nummeren vanaf,
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4 Als u de nummering met een ander nummer dan éép wilt beginnen, typ dit
nummer dan in het vak Opnieuw nummeren vanaf.

Typ hier altijd Arabische cijfers, zelfs wanneer als nummeringsstijl voor niveau 1
Romeinsc cijfers of letters worden gebruike.

8 Kiik op OK om het dialoogvenster te sluiten,

Bestaande schemanummers achter het invoegpunt worden opnieuw genummerd. Als u
een nieuw schema maake, druk dan op Return om het eerste schemanummer in te
voegen. Zic Schema maken eerder in dit hoofdstuk voor mcer informatie.

Schema bewerken

Wilt u dit:

Schemanummers toevoegen

Schemanummer of onderdeel
verwijderen

Schemanummer één niveau
naar reches verplaatsen

Schemanummer één nivean
naar links verplaatsen

Doe dan din:

zet het invoegpunt op de plaats waar u het
nummer wilt toevoegen en schakel Schema in of
voeg ecit cnkel schemanummer in. Zie Alle
alineds nummeren (vanaf stap 8) of Eén
schemanummer invoegen cerder in dit hoofdstuk.

selecteer het nunmer of onderdeel dat u wilt
verwijderen en druk ep Delete.

zet het invoegpunt links van het cijfer en druk op

Tab. |

zet het invoegpunt links van het nummer en druk
op Delete (op sommige toetsenborden is dir
Backspace).

TIP: Onderdelen van het eerste niveau kunnen
niet naar Jinks worden verplaatst.



List me! opsomiekens maken

Lijsten met opsomtekens zijn handig om de aandacht van de lezer op een aantal
belangrijke punten in een tekst te vestigen.

Bobwerklei 19
X230
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Hel doct ons penoegen U onxe nicowe wedstrdjdskeeter, de Comp X230, zan t&

kondigen. De produkvic komt ap toeren en de cersie cenheden zijn volgens verwachiing
medio april gereed.

Een van de belangrifksie voordelen van de X230 is ket wigltje dat volgens een
wieuw procédd wit diverse maleeialen is samengesield, Hicrdoor nemen snelheid en
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met Technium-kogeflagers, Deze kogell gemaakl van lilanium-carkon,
staan bekend om hon cxireens lape weerstand..

Overige pluspunten van de X230 zijn onder andere:

. L pasverm vaa alletickschoen.

Vet ) jemmechaniyme

In WordPerfect kunt u tijdens het schrijven een lijst met opsomtekens maken, maar u
kunt ook bestaande lijsten van opsomtekens voorzien.

Dit godeelte hevat

+ Lijst met opsomtekens maken tijdens het schrijven
+ Opsomtckens toevoegen aan een bestaande lijst

Lijst met opsomtakens maken tijdens het schrijven

1 Zet her invoegpunt op de plaats waar de lijst met opsomtekens moet beginnen.
2 Klik op de knop voor inspringen met opsomteken op de knoppenbalk.

Op de linkermarge wordt een opsomteken geplaatst, gevolgd door een inspringing.

TIP: Als u het opsomteken wilt laten inspringen, plaatst u het invoegpunt voor het
opsomicken en druke u op Tab. U kunt ook eerst de lijst afmaken, hem dan helemaal
selecteren en op de knop voor inspringen op de knoppenbalk klikken,

3 Typ de gewenste tekst voor deze regel.

4 Druk op vaste terugloop en herhaal stap 1 en 2 voor ieder item uit de fijst.

Lijst met opsomtekens maken 10N



Opsomtekens toevospen aan een bestaande st

1 Selecteer de lijst waaraan u opsemtekens wilt toevoegen.

De sefectie moer beginnen bij het begin van de eesste regel van de lijst,
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2 Kiik op de knop voor inspringen met opsomteken op de knoppenbalk.

Op de linkermarge worden opsomtekens voor ieder item van de Hjse geplaatst, gevolgd

door een inspringing,
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Als de opsomtekens moeten worden ingesprongen, selecteert u de lijst en klike u op de

knop voor inspringen van de knoppenbalk.

Tahelign

Mer de funcrie Tabel kunt u gegevens in cen structuur van rijer en kolommen
organiseren. Een cel is een kruising van de rij en kolom, dus één “vakje". De cellen
worden numerick benoemd van hoven naar onder en alfabetisch van links naar reches.
Her kader en de lijnen van de tabel kunt u aanpassen. Verder kunnen de cellen tekst,

afbeeldingen, getalien of formules bevatten.
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Dit gedeelte bevat:
Tabel maken

Sclecteren in een tabel
Tabel bewerken

Tabel opmaken
Positie van de tabel
Rekenen in een tabel

* + 4 2 2 4+ s

Tabel verwijderen

Beveiligen en beveiliging opheffen van gegevens in tabel

Tabel maken

1 Zec het invoegpunt op de plaats waar u de tabel wilt faten beginnen.
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Met belrulp van de
tabellenbalk kunt w een tabel

bewerken, opmaken, beveiligen

of een: berekening in de tabel
uitvoeren.

104 Tubellen

TIP: Als u de rabel malkelijk op de pagina wilt kunnen verplaatsen, de tabel een
bijschrift wilt geven of hem wilt opnemen in cen gegenercerde lijst, dan moet u eerst
cen teksrvak maken. Daarin maakt u dan de tabel, Zie Teksrpakken toevoegen verderop
in dit hoofdstuk voor meer informatie.

2 Kies Nieuw uit her Tabel-menu.

Her dialoogvenster Nicuwe tabel verschijnr.

Miguiss tapal

8  Geef het aantal kolemmen voor de tabel op en druk op Tab.

4 Geef het aantal rijen voor de tabel op en klik op OK.

TIP: In plaats van stap 2 t/m 4 kunt u ook op
een tabel te maken.

klikken op de layoutbalk om snel

De tabelstructuur verschijnt in uw document met het inveegpunt in de eerste cel.
Daarnaast verschijnt ook de tabellenbatk.

~Retig
[ serteren
[Ofittaran

Y E!ementen:
Uglgorde;
@ Oplopend
" Rflopend

- | O Miguw bestand

Als de tabel op het scherm wordt weergegeven, kunt u er rekst in gaan typen,

 Typ de tekst die u in de actieve cel wilt opnemen en druk op Tab om naar de
volgende cel te gaan,




TIP: Als u cen tab in de tekst van cen cel wilt opnemen, druke u op #-Tab.

De meeste functies kunt u in tabeflen gebruiken, zoals afbeeldingen, formules, voet- en
eindnoten, verschillende lectertypen en lijstfuncties (bijvoorbeeld gegenereerde lijscen,
inhoudsopgaven, indexen, brennenlijsten en kruisverwijzingen). De functies Kolommen
of Schema kunt u echter nice in een tabel gebruiken en u kunt ook geen tabel in een
tabel maken.

8 Herhaal stap 5 voor elke cel. Als u alle tekst in de tabel hebt ingevoerd, klilke u
buiten de rabel.

Voor wijzigingen in de tabelstructuur of -opmaak kunt u Tabel bewerken en Tabel
opmaken verderop in dit hoofdstuk raadplegen.

Bastaande 1ekst oinzetien Ikt een tabel
1 Selecteer de tekst die u wilt omzetten in een tabel,

U kunt tekst in de volgende vormen omzetten in cen tabel: een alinea, tekst die door
tabs, komma’s of kolommen is gescheiden, of tekst in samenvoegopmaak.

2 Kies Tekst naar tabel uit het Tabel-menu.

22 Tekst near tabel T

Aantat kolomman:
Canuerleer pan
& Altnes's

CHEd b sy sieken
CFE LRI Al sthwidigileken
[e AU AT T RS TS

J Kolunmen

Ewieen)

3 Klik op de radioknop die hoort bij het soort tekst dat u wilt omzerten en klik
vervoigens op OK.

Als u tabkolommen omzet, worden de huidige tabinstellingen gebruike om de
kolommen van de tabel te definiéren en de vaste teruglopen om de rijen te definiéren,
Als u parallelle kolommen omzet, worden de kolominstellingen gebruike om de
kolommen van de tabel te definiéren en de vaste pagina-einden of kolomteruglopen om
de rijen te definiéren,

TIP: U kunt ook een bestaande tabel omzerren in alinea’s, of tekst die door tabs of
komma's wordr gescheiden, of in tekst in samenvoegopmaak. U kunt een bestaande
tabel echter niet omzetten in parallelle of doorlopende kolommen.
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Seiecterent in een tabel

Tekst, cellen, rijen of kolommen selecteert u door erover te slepen. Als een van de
pijlvormige aanwijzers wordt weergegeven, kunt u met de muis klikken om een cel, 1ij
of kolom tc selecteren, U vergroot de selectie door met de pijlvormige aanwijzer te
slepen.

Als u cen kolom wilt selecteren, plaatst u de muisaanwijzer boven de kolom. Wanneer
de omlaag wijzende pijl verschijnt, klike u met de muis. De hele kolom is dan
geselecreerd,

Als u een rij wilt selecteren, plaatse u de muisaanwijzer links van de rij. Wanneer de
rechts wijzendc pift verschijne, klike u met de muis.

Als u een cel wile selecrercn, plaatst u de muisaanwijzer rechtsonder in de cel. Kiik met
de muis als de diagonale pijt verschijnt.

Tabei bewverken

U kunr de tabelstructuar op de volgende manieren bewerken:

+ Cellen verenigen of splitsen

Rij of kolom invoegen

Rij of kolom verwijderen

Rijhoogte aanpassen

Kolombreedte aanpassen

Celmarges aanpassen

Tabellijnen wijzigen

Celler vullen met een kicur of patroon

* + + * + +

Gellen verenigen of spitsen

7o verenigt u cellen:

1 Selecreer de cellen die u wilt verenigen.
2 Klik op op de tabellenbalk.

Zo splitst u cen cel:

1 Selecteer de cel die u wile splitsen.

2 Klikop op de tabellenbalk.



R of kolom Invoegen

Zo voegt u een kolom in:

T Zer het invoegpunt in de kolom rechts van de plaats waar u de nicuwe kolom wilt
hebben. (De nicuwe kolom words dus links van deze kolom geplaatst.)

2 Kiik op op de tabellenbalk.
Zo voegt u een rij in:

1 Zet het invoegpunt in de rij waarboven u de nieuwe rij wilt hebben. (De nieuwe
ri} wordt dus boven deze rij geplaasst.)

2 Kiik op op de tabellenbalk,
Ri] of Kolorr verwijdaran

1 Sclecteer de kolom of rij die u wilt verwijderen.

2 Klik op @H op dc tabellenbalk,
Rithoogte aanpassen
1 Selecteer de rijen waarvan u de hoogte wilt aanpassen.

2  Kies Rijhoogte uit het Tabel-menu.

Het dialoogvenster Rijhoogte verschijnt.

-Rijhecgle Tekstiregels — F

o
3

| @ RButomslisch {3 EEn reged

D Crdasts tal ow @ Mewr dan é&n regal

8 Klik op de radioknop Vast en typ de gewenste rijhoogte.

TIP: Als u de maateenheid wilt veranderen, klike u op de afkorting voor de
maateenheid en selecteert u een optic uir het venstermenu.

4 Klik op OK.
Kolombreeiite aanpassen
1 Seleceeer de kolommen die u wilt aanpassen.

2 Kies Kolombreedte uic het Tabel-menu.
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Hert dialoogvenster Kelombreedte verschijnt.

3 Typ de gewenste breedie in her vak Kolombreedte.

TIP: Als u de maateenheid wilt veranderen, klikt u op de afkorting voor de
smaateenheid en selecteert u een optie ult het venstermenu,

4 Xlik op OK.

TIP: U kunt de kclombreedte ook met de muis aanpassen. Zet de aanwijzer op een
kolomlijn in de tabel. Wanneer de aanwijzer in een dubbele streep met twee piilen
verandert, steept u de kolomlijn. Als u maar één lijn wilt verplaatsen zonder dac dic
effect heeft op de andere lijnen, houdt u de Option-toets djdens het stepen ingedrukt.
U kunt de horizontale positic van de tabel aanpassen door Positie te kiezen uit het
Tabel-menu. Zie Positie van de tabel verderop in dit hoofdstuk voor meer informatie.

Celnarges aanpassen
1 Zet her invoegpunt in de tabel.
2  Kies Celmarges uit het Tabel-menu.

Het dialoogvenster Celmarges verschijne.

Ceimerges

soven [0.0 Jem  Lioks: [02 Jem |
Godet: [0, | em ﬁeehts:@ m I

8 Typ de gewenste marges in de tekstvakken en klik op OK.

TIP: Als u de maateenheid wilt veranderen, klikt u op de afkosting voor de
maateenheid en selecteert u een optie uit her venstermenu,

Tahellinen wijzigen

1 Als u een deel van de lijnen in een tabel wilt wijzigen, selecteert u de cellen die u
wilt wijzigen, Doet u dar nict, dan gelden de wijzigingen voor de gehele rabel.

2 Kies Tabellijnen uit het Tabel-menu.



Kiik hier om cen lijnkleur te

| EAEREE Tat e tkad=r RESSG— _‘
i

<

|
]

Klik bier om een lijnstifl re

Ken loe: [Hele tatel r

4 Klik op OK.

1

Hotizontale iijn

Verticale kijn

Her dialoogvenster Tabetkader verschijne,

Kiik hier am lijnen in bet
dialoogvenster te deselecteren.

Aanwijzers tonen aan welke
lifnen sijn geselecteerd om te
usijzigen.

8 Klik op de lijnen in het dialoogvenster om de lijnen die u wile wijzigen te

Als u meer dan én lijn wilt selecteren doet u het volgende: klik op ¢en lijn, houd
Shift ingedruke en kik op de volgende lijn(en) die u wilt selecteren, Wik u lijnen
selecteren die elkaar kruisen, dan klike u op her kruispunt van die fijnen.

Muishandeling in het dialoogvenster:

Kiik op de buitenste lijnen (klik eerst op een lijn

en kiik vervolgens op de andere lijnen terwijl u
Shift ingedruke houdt).

Klik op een horizontale lijn

Klik op een verticale lijn

Alle lijnen binnen het kader  Klik op het kruispunt van de lijnen binnen de

tabel

TIP: Als u de lijn van een geselecteerde cel wilt wijzigen en die cel staat naast cen
andere cel, dan moet u misschien ook de lijn van de aangrenzende cel wijzigen. De
meeste cellen bestaan uit twee lijnen, een links en een boven, De cellen in de
rechterkolom hebben ook techts cen lija en de cellen van de onderste rij hebben ook
onder een lijn.

Cellen vitien met een kieur of patroon

Selecteer de cellen die u wilt vullen.

2  Kies een optie uit het venstermenu op de tabelenbalk.
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Tahel opmaken
Tahelop maken

In een tabelkop kunt u een kopje opgeven dat boven elke kolom maoer verschijnen. Als
de tabe! meer dan één pagina beslaar, wordt de tabelkop ook boven de kolommen van
de volgende pagina(’s) geplaatst.

Zo maakt u een tabelkop:

1 Plaats her invocgpunt in de eerste rij die u als abelkop wilt gebruiken.

2  Kies Tabelkop uit her Tabel-menu.

Het dialoogvenster Tabelkop verschijnt.

[ s, Fabaikap -

Err—1
Anfslear

8  Geef het aanal rijen op dat u wilt toewijzen aan de tabelkop en kitk op OK.
De tabelkop wordt op elke pagina van de tabel weergegeven.

TIP: Als u een tabelkop wilt verwijderen, plaatst u het invoegpunt in een tij die geen
tabelkop is en kiest u Tabelkop uit het Wijzig-menu. Vervolgens geeft u 0 op als
aantal rijen voor de tabelkop en kiikt u op OK.

Tekstopmaak in een tabel

Wanneer u met tabellen werke, kunt u geselecteerde rijen, kolommen of cellen van
tekststijlen {zoals vet, cursief en onderstreept) of van opmaakopties als centreer verticaal
of dubbele regelafstand voorzien.

T Sclecteer her gedeelie in de tabel dat v wilt opmaken.

2  Kies de tekststijlen of andere opmaakopties die u wilt tockennen aan het
geselecteerde gedeclte.

Zie Hoofdssuk 7: Document opmaken voor meer informatie over dc beschikbare
opmaakopties van WordPerfect.

Gentreer verticaal aanpassen voos tekst in een tabel
Als u tekst in een cel typt, verschijnt die boven in de cel. Met Centreer verticaal kunc
u de tekst in her midden van de cel plaatsen, of onder in de cel.

T Sciccreer de kolommen, rijen of celien die u wilt aanpassen,

2  Kies cen optie uit het venstermenu op de tabellenbalk.



Positle van de tabsl

Wanneer u cen tabel maakr, beslaatr deze de ruimte tussen de linker- en rechtermarge.
Voegt u een kolom toe, of u verwijdert er ecn of verandert de grootee van de
kolommen in de tabel, dan wordt de grootte en positie van de tabel 2an uw
instellingen aangepast.

Zo stelt u de horizontale positic van een tabel in:
1  Kies Pasitie uit het Tabel-menu.

Het dialoogvenster Positie tabel verschijne.

T2 Positle tabe] SiEmssanm

® Linkermarge

T Rechlermarge

Oy Midden

3 il gapuls

) Linkerztjde pagine

r-mu: ———

Ranpssking pasitie] ml em
AnnuTesr

2  Klik op de juiste radicknop om de gewenste positie te selecteren.

U hebt keuze uit de voigende instellingen:

Linkermarge
Rechtermarge

*»
.
+ Midden
* Ulgevuld
* Linkerzijde pagina
Met Aanpassing positie kunt u de positie verder aanpassen.

3 Als u de abel vanaf een bepaalde positie wilt lazen beginnen, typt u de gewenste
afstand bij Aanpassing positie.

4 Kiik op OK.

Rekenen in sen tabel

Mer de rekenbatk kunt u allerlel berekeningen in de tabel uitvoeren. U kunr formules
in een tabel opnemen waarmee u een aantal standaard rekenfuncties {(bijvoorbeeld som
of gemiddelde) kunt toepassen op een aantal cellen. U kunt ook zelf een formule
samenstellen voor het uitvoeren van complexe wiskundige funcries.
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Formule accepreren

Formule annuleren
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Formisde in gen cel nvoersn

U kunt een formule in een cel invoeren door een standaardfunctie te selecreren uir het
venstermenu B, door zelf een formule samen te stellen of door op de knop @ te

drukken.

1 Plaats het invoegpunt in de cel waarin u een formule wilt invoeren,

2 Kliik op Reken op de tabellenbatk om de rekenbatk met rekenfuncties weer te

geven,

Met de knop Reken geeft u de rekenbalk met

Getalnotatic

rekenfuncties weer.

Formule
“Tabel | S‘E& ; _@% [ Fader. | [risan vf {21 b {RE-E [ Feken
e

Nelalics vn- -'
Optellen J Berckenen

8  Als u een van de standaardfuncries uit het venstermenu B wilc gebruiken, volg dan

de instructies in de onderstaande tabel.

Wilt u:

De getallen in cen aantal cellen
optellen

Her gemiddelde van getallen in een
aantal cellen berekenen

Dan moet u:

Som kiezen en vervolgens klikken op elke
cel die u witt optellen. U kunt ook siepen
om een groep cellen te selecteren. Klik op
om de formule te accepteren.

Gemiddelde kiezen en vervolgens kiikken
op elke cel die u bij de berekening wilt
betrekken. U kunt ook slepen om cen
groep cellen te selecteren. Klik op & om
de formule te accepteren.

4 Als u zelf een formule wilc samenstellen, klik dan in her formuleveld op de

rekenbalk en typ de gewenste formule.

Als u een formule typt, moet u de cellen opgeven waarop u de berekening wile
uitvoeren. Geef van elke gewenste cel de kolomletter en het rijnummer op
{bijvoorbeeld A1, B2, AA1). U kunt ook cen bereik van cellen opgeven door cen
dubbele punt tussen twee celverwijzingen te plaatsen (bijvoorbeeld A1:B3}.

TIP: Als er meer dan één getal staat in een cel waarnaar de formule verwijst, gebruike
WordPerfect het ecrsic getal op de bovenste regel in de cel.




U kunt de volgende rckenkundige bewerkingsfactoren in ecn formule gebruiken:

Bewerkingsfacton: Functie:
Optelien
Aftrekken

Vermenigvuldigen
Delen

X b 4

U kunt ook haakjes () in een formule gebruiken em de rekenvolgorde te veranderen.

8§ Als de formule klaar is, Klik dan op ¥ om de formule tc accepreren en het
invoegpunt weer in de abel te plaarsen.

U kunt ook op Enter drukken om de formule e accepreren.

TIP: Kiik op B om de formule te annuleren (of om wijzigingen die u in een
bestaande formule hebt aangebracht te annuleren).

Optelfunctie « Mer de knop &) op de rekenbalk kunc u de functie Som inveoegen
onder cen verticale selectie of rechts van cen horizontale selectic.

1 Selecteer een horizontale of verticale recks cellen en klik op & op de

rekenbalk,
De som van de geselecteerde celien wordt in de cel onder of naast de selectie
geplaaese,
15 5
3

TIP: Als u meerdere kolommen wile optellen, selecteer dan de gewenste kolommen en
Klik op (. De sommen verschijnen onder de selectie. Als u meerdere rijen wilt
optellen, houd dan Option ingedruke terwijl u op @ klikt. De sommen verschijnen
rechts van de selectie,

Formule bewerken
1 Plaats het invocgpunt in de cel met de formule die u wilt bewerken.

2 Kies cen nieuwe optic uit het venstermenu Formule, typ een nieuwe formule
of bewerk de bestaande formule,

3 Klik op ) als de formule kiaar is.

De nieuwe formule vervangt de vorige formule en het invoegpunt verschijnt weer
in de tabel.
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formules berekensn in tabalien

Met de knop ] op de rekenbalk kunt u formules in de huidige tabet berekenen (of
herberekenen). Als u de formules in alle tabellen van het huidige document wile
berekenen, kies dan Bereken uit het Tabel-menu.

De resultaten van de berekeningen verschijnen in elke cel die een formule bevat. Om
te voorkomen dat deze gegevens ongewenst gewijzigd worden, is het niet mogelijk de
resuitaten van een formuleberekening re bewerken.

Als zich een four in de berekening voordoet, verschijne “¥7” in de cel. Voorbeclden van
dergelijke foucen zijn cen formule die naar een niet-bestaande cel verwijst en een
formule waarin een getal door nul gedeeld words,

Gatainotatie wilzipen
Met her venstermenu Getalnotatie of het dialoogvenster Getalnotatie verandert u de
wijze waarop getallen in rabellen worden weergegeven,

Zo wijzigt u de geralnotatie:

1 Kies een optic uit het venstermenu Getalnotatie op de rekenbalk.

r & RArchie! [ijatg InunEr I.auau! Eulra's Tabal Letier Lel!erqmoue Stjl l:D E
e \laamloos P I CTTE

Met de opties in het dialoogvenster Getalnotatie kunt u:

+ Een van de standaard getalnoraties selecteren

Negatieve getallen tussen haakjes weergeven

Een valutasymbeol weergeven

Punten weergeven als scheidingstekens voor duizendtallen
Nullen achter de komma weergeven

Het aantal decimalen opgeven

* &+



Zo wijzigt u een van de bovenstaande opties:
1 Kies Anders uit het venstermenu Getalnotatie.

Her dialoogvensrer Geralnotatie verschijac.

w1 &etatnolntle HEWPST A

igen
HTeksl

O segninene gataBen fussen hoak jos
O thetmsznsymnan|

O fsnn pan ten

[ Tann nuiten achter komma

Drrimalen: -0 _‘;J

2  Selecteer de gewenste opties in het dialoogvenster.

TIP: Als u het maximumaantal decimalen opgeeft (7}, is het wel mogelijk om meer
dan zeven cijfers achter de komma te typen, maar het getal wordt afgerond op zeven
cijfers achter de komma. De formule zal met deze zeven cijfers werken.

8 Kiik op OK om het dialoogvenster te sluiten.

Liinan op het decimaalteken
Zo lijnt u getallen op het decimaalieken:

1 Selecteer de rij of kolom waarin u getallen op het decimaalicken wilt lijnen.
2  Klik op het venstermenu Lijning op de layoutbalk en kies Decimaalteken,
Zo wijzigt u de positie van het decimaalteken in de geselecteerde cellen:

T Kies Decimaalteken uit het Tabel-menu.

Hert dialoogvenster Decimaalteken verschijnz.

SRR e Decimaniteken TR e

Fasitla decimaallekan vansf rech:ertelwand: om

2 ‘Typ een waarde in het tekstvak Positie decimaalteken vanaf rechtercelwand.

De decimaaliekens worden gelijnd op de positie die u opgeeft.

Tubellen 110



118

Tabellen

TIP: Als u de maareenheid wilt wijzigen, klik dan op de afkorting van de eenheid en
kics cen optie vit het venstermenu,

3 Kk op OK.

BELANGRIJK: Als u getallen }jnt op het decimaalteken, gelde die wijziging voor de
hele rij of kolom, zelfs al hebt u slechts een gedeelte van dic rif of kolom gesetecteerd.
Als u de lijning op het decimaalicken in bepaalde cellen ongedaan wilt maken, selecteer
dan de gewenste ceflen en kies de gewenste instetiingen voor de cellen.

Beveiligen en hevelliging ophetien van gagevens in tabel

Met dc funciic Beveilig kunt u gegevens in een tabel beveiligen, zodar z¢ nier gewijzigd
kunnen worden. Als de wabelbeveiliging wordt 2angezet en de gegevens in een cel
beveiligd zijn, kunt u de gegevens niet bewerken.

7o beveilige u gegevens in een rabel:

1 Selecteer de cellen, kolommen of rijen die u wilt beveiligen.

2 Xiik op # op de wabellenhali.

WordPerfect beveiligt de geselecteerde gegevens in de tabel,

Zo heft u de beveiliging op:

1 Kies Beveilig tabel uit het Tabel-menu om de tabelbeveiliging uit te schakelen.

Als de rabelbeveiliging is ingeschakeld, staat er een vinkje naast Beveilig tabel in her
Tabel-menu. U kunt dan nict de beveiliging van ceilen opheffen of beveiligde cellen
bewerken.

Als de tabelbeveiliging is uitgeschakeld, kunt u de beveiliging van celien opheffen of de

beveiligde cellen bewerken.

2  Selecteer de cellen waarvan u de beveiliging wilt opheffen en kiik op 18) op de
tabellenbalk.

Alleen de beveiliging van de geselecteerde cellen wordt opgeheven; de andere beveiligde
cellen worden weer beveiligd als u de tabelbeveiliging inschakels,

3  Als u klaar bent mec het opheften van de beveiliging van cellen, kics dan Beveilig
tabel uic het Tabel-menu om de tabelbeveiliging weer in te schakelen.

Tabel verwijderen

Zo verwijdert u een tabel (inhoud en structuur):

1 Plaats het invoegpunt in de tabel die u wilt verwijderen.



2 Kies Verwijder uit het Tabel-menu.

Her dialoogvenster Verwijder verschijnt.

Cverwider | kolamtment

ChUerwhider tahel

|ﬁu nutesy ]

28  Selecreer Verwijder tabel en ik op OK.

Hop- of voetieksien toevoegen

Met kop- of voettelsten kunt u informatie boven of onder aan de pagina's van een
document weergeven, onafthankelijk van de normale tekst van het document.

De kop- en voetteksten worden geplaatst op de pagina waarop ze gemaake zijn en op
elke volgende pagina, totdat u ze begindigt of totdat u een andere kop- of voetrekst
van hetzelfde type (A of B) maakt.

Als u bijvoorbeeld een koptekst A op pagina 1 maakt en vervolgens een nicuwe

koptekst A op pagina 2, verschijnt de cerste koptekst A op pagina 1 en de nieuwe
koptekst A vanaf pagina 2. Als u ook een vocttekst A op pagina 1 maakr, verschijnt
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deze voertekst op elke pagina van

her document {als u tenminste geen nicuwe voettekst

A maakt).
Tiveede kopiekst A
Koptebst A Fuates 37 R e
e R A e T
[+at oo i g T e

Voertekst A verschijnt op beide |
pagindas.

U kunt maximaal twee kopteksten en twee voetteksten voor elke pagina van uw
document maken. U kunt kop- en voetteksten plaatsen op clke pagina, om de andere
pagina of alleen op bepaalde paginas.

T
ARaran o Do,

ot o

o o, a.c«:; RIM o

[r A aratay

il oy

Fa s & e

b 4 ML b THER 0 g v

el sris A derid -wmlmnu:‘.g i heodoes wac: mutbed o

—
vkt g |>,~ o Lopilign, el o it
s

B . Bk s

PR I
Tl o it ort, WA HR SR

Versrod et

ST e g g St e e Hk

B BRI e g e

D camal e L0 AT e a2 2 0 DT v g

Frenivumed ek o

L T ek, 1o s £ eerab R S o Ty P 1 o v

boccicsimg rr #o sl

Pz red Lzcme cm

cmibamsigbrdrm it £ etk Shtchrt SePebey

s kit i ey ot L Tt L AT T PO

it iae b bk R

Vi iy

N\

Faadak BY
e YT e

M i goasn

Tewn fareve
mr

ming

Fagiman BY
- ok i

Dit yedesite baval:

Kop- of voettekst maken
Kop- of voettekst bewerken

* + &+ +

Kop- of voettekst begindigen

Kop- of voettckst op de huidige pagina onderdrukken

Stijl van kop- of voettekst wijzigen
Kop- of voettekst verwiideren

Kop- of voettekst maken

1

BELANGRIJK: Als u het invocgpunt plaatst in cen alinea die op de vorige pagina

Plaats het invocgpunt op de pagina waarop u de kop- of voettekst wilt laten

beginnen.

begint, zal de kop- of voertekst op de vorige pagina verschijnen.

2 Xies Kop-fvoettekst uit het Layout-menu,
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Kbk hier om

paginanummering in de

Her dialoogvenster Nicuwe kop-/voeriekst verschijnt.

- Nietwe xop- poatlokst —7o |
-Typs . , |
| ®Eeptekst O Mostlekst R )

DiKopiekst B Cioottekstd i|

Er zijn twee typen kop- en voetieksten (A en B}, zodar u maximaal rwee koptekster en
twee voetteksten op elke pagina kunt plaasen.

3 Selecteer Koptekst A of B, of Voeteekst A of B, en klik op OK.

U kunt de kop- en voetteksten in clke gewenste volgorde maken. U kunt bijvoorbecld
eerst koprekst B maken en pas daarna koprekse A.

Er verschijnt cen bewerkingsvenster onder aan her scherm waarin u de kop- of
vocttekse kunt maken.

4  Typ de tckst en selecteer de opmaak die u in de kop- of voecteckst witt opnemen.

U kunt gebruik maken van de meeste opmaakfuncties die ook in het documentvenster
beschikbaar zijn, zoals de functiebalken,

% Archlef Uhijzig 1npoer leyoul Ewira's favel Leiter leltergrootte Sty (D @

kop-fuoettetst zan te zetten,

Gebruik de piflknoppen om
naar de vorige of de volgende
kop-fvocttehst te gaan,

Klik bier o de darumitiid in

Ie vOEgER.

Kies een optic uit dit
venstermeny OM Aan e geven
ap welke pagina’s de kop-

Fvoettehst moet verschijnen.

8§ Als u de kop- of voettckst om de andete pagina wilt weergeven, selectecr dan Even
H 1 - g 1
paginas of Oneven pagina’s uit het venstermenu Pagina's.

Als het invoegpunt op een even pagina staat en u selecteert Cneven paginas (of vice
versa), verschijnt de kop- of voetickst pas vanaf de volgende pagina.
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8 Als u kiaar bent met de kop- of voettekst, kiik dan op her sluievak om het
bewerkingsvenster te sluiten.

BELANGRIJK: Kop- en voetteksten verschijnen niet in het documentvenster. Kies
Princvoorheeld uit het Archief-menu als u wilt weten hoe het document er met de kop-
en voetteksten uitziet.

Kopteksten worden vlak onder de bovenmarge van de pagina gepring voetteksten
worden vlak bover de ondermarge van de pagina geprint. Als u de positie van de kop-
of voettekst wilt wijzigen, verander dan de boven- of ondermarge.

Kop- of voettekst bewenrken
1 Plaats het invoegpunt op een pagina waarop een kop- of voeteekst staat.

Als de kop- of voettekst op verschiilende pagina's voorkomt, kunt u het invoegpuar op
elke pagina plaatsen wazrop de kop- of voetrekst verschijnt. WordPerfect zoekt vanaf
het invoegpunt tot aan het begin van het document naar de kop- of voettekst die u
opgeeft {bijvoorbeeld koptekse A). Als de kop- of voettekst niet gevonden wordt, zoekt

WordPerfect vanaf het invoegpunt tot aan het einde van het document.

TIP: Als u één kop- of voettekst in het hele document gebruikt, maakt het niet uit
waar het invoegpunt staat.

2 Kies Kop-fvoettekst uit het Layour-menu en kies Bewerk.

Het dialoogvenster Bewerk kop-fvoettekst verschijnt.

soEds Bewark kop-/urettakst RN

Fype
@ Roptekst A O loelleksif !
%) Koplakst B {Ivoeltakst B

I'iﬂ rylesr

8 Selecteer de kop- of voetrekst dic u wilt bewerken en kies OK.
Het bewerkingsvenster voor kop- of voetteksten verschijnt.

4 Breng de gewenste wijzigingen aan, net zoals u wijzigingen in een documentvenster
aanbrengt.

B Kiik op het sluitvak om het bewerkingsvenster voor kop- of voetteksten te sluiten.

Kop- of voettekst hedindigen

Met de functie Begindig kunt u een kop- of voeteekst vanaf de huidige pagina
uitschakelen.
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TIP: Zie Kop- of voettekst verwijderen verderop in dit hoofdstuk als u een kop- of
voetrekst wilt verwijderen.

Zo bedindigr u een kop- of vaettekst:
1 Plaats het invoegpunt op de pagina waarop u de kop- of voetrekst wilt begindigen.

BELANGRIJK: Als u het invoegpunt plaatst in een alinea die begint op de vorige
pagina, wordt de kop- of voertekse op de vorige pagina begindigd.

Als u verderop in het document cen andere kop- of voettekst van herzelfde type hebt
gedefinicerd, wordr die kop- of voettekst niet begindigd.

2 Kies Kop-/voettekst uvit her Layout-menu en kies Begindig.
Hert dialcogvenster Kop-/voettekst verschijnt.
8 Selecteer de kop- of voetrekst die u wilt beéindigen en klik op OK.

De kop- of voettekst verschijnc niet meer op de huidige pagina of op de volgende
pagina’s.

TIP: U moet kop- en voetteksten één voor één betindigen.

Kop- of voetiskst op e huidige pagina onderdrukden

Met de functie Onderdruk kunt u ervoor zorgen dat cen kop- of voettekst niet op een
bepaalde pagina wordt weergegeven.

Als u cen kop- of voettekst onderdrukt, verschijne deze niet op de huidige pagina. De
rest van het document biijft ongewijzigd. Als u een kop- of voettekst op meer dan &én
pagina wilt onderdrukken, moet u deze op elke pagina afronderlijk onderdrukken.

1 Plaats het invoegpunt op de pagina waarop u de kop- of voertekst wilt
onderdrukken.

BELANGRIJK: Als u het invoegpunt plaatst in een alinea die begint op de vorige
pagina, wordt de kop- of voeteekst op de vorige pagina onderdrukt,

2  Kies Onderdruk uit het Layout-menu.
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Her dialoogvenster Onderdruk verschijnt.

[ Gndardrgk T

Alndordgrok op deze pogina

jkopiekst B TJWatarmenk A
Clkoplekst B O Wedarmerk 8
Ovoetiekst A [1 Pagtnanummars

DO uastiexst 8 :

O Pagtnanummes gecentreerd opderann

8 Selecreer de kop- of voetekst die u wilt onderdrukken en klik op OK,

Kies Printvoorbeeld it het Archief-menu om de huidige pagina te bekijken.

Stifl van kop- of voeltekst wifziyen

De stiffen voor kop- en voetteksten bevarten de opmaakkenmerken van de stijl
Normaal {bijvoorbecld voor lettertype, lettergrootte, marges ea lijning).

Als u de opmazk van één kop- of voctickst wilt wijzigen, moet u de wijzigingen
aanbrengen tjdens het maken of bewcerken van de kop- of voettekst. Als u de opmaak
voor alle kop- of voetteksten wilt wijzigen, kunt u de siijl voor kop- of voetteksten
wijzigen.

BELANGRIJK: Als u de stjl voor kap- of voetteksten alleen in het huidige document
wilt wijzigen, moet u de stijlen Koptekst of Voettekst vir de bibliotheek kopigren naar
het document voordat u de sdjlen bewerke. Als u de stijl in de bibliotheek bewerkr en
u bent van plan uw document op een andere computer te gebruiken, kunt u
Bibliotheekbeheer gebruiken om de gewijzigde stijl te kopigren naar het document. Zie
Elementen kopitren naar een bibliotheek of document in Hoofdstuk 13: Bibliotheken voor
meer informatie.

Zo wijzigt u de stijl voor kop- of voetteksten:
1 Klik op Stiflen op de hoofdbalk om de stijlenbalk weer te geven.

De stijlenbalk verschijat.

2 Kilik op de knop Bewerk op de stijlenbalk.
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Het dialoogvenster Bewerk stijlen verschijnz.

RS AR T T SRR T Bawerk sbiflen Tmn e n g RER LT
Sl . fpgeslagen in: L.
BiJschrist afbeatding gibiinihaek (NLD) m
Bijsehrit] eigen vak Hibliathagk (NLD} E
Bijschrifl tabeluak Sibllothesk (HLTY E

 BLIsChEif taksirak Gibtiolheak INLO)
| Pacument Bibttoth INLD} . €]

3 Selecteer de stifl Koptekst of Voettekst in het lijstvak en klik op Bewerk,

Als u de stijl van de privé-biblictheck naar het document hebr gekopieerd, sclecteer
dan de stijl die in het document is opgeslagen,

4 Breng de gewenste wijzigingen aan in de stijl.

U kunt diverse opmaakkenmerken wijzigen, bijvoorbeeld marges, fettertype,
fertergrootte, tekststijlen en lijning. U kunt ook een code voor datum/did invoegen of
tekst typen die in elke kop- of voetrekst moet verschijnen.

8 Als u ldaar bent met het wijzigen van de stijl, klik dan op het sluitvak om het
bewerkingsvenster te shuiten.

Kog- of voetiekst verwijderen

1 Plaats het invoegpunt op een pagina waarop een kop- of voettekst staat,

Als de kop- of voettekst op verschillende pagina’s voorkomt, kunt u het invoegpunt
plaatsen op elke pagina waarop de kop- of voettekst verschijnt.

2 Kies Kop-/voettekst uit het Layout-menu en kies vervolgens Bewerk.
Het dialoogvenster Bewerk kop-/voettekst verschijnt.

3 Selecteer de kop- of voettekst die u wilt bewerken en klik op OK.
Hert bewerkingsvenster voor kop- of voetteksten verschijnt.

4  Kies Selecteer alles uit het Wijzig-menu en druk op Delete (Backspace op
sommige toctsenborden).

b Klik op het sluitvak om het bewerkingsvenster vaor kop- of voetteksten te sluiten.

U kunt ook de funciie Toon codes of Zoek code gebruiken om de code voor de kop-
of voettekst te zoeken en te verwijderen.
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BELANGRIJK: Als u een kop- of voettekst verwijdert en er staar een kop- of voertekst
van herzelfde type (A of B) eerder in het document, dan zal deze kop- of voetzekst op
de pagina’s verschijnen waarop de kop- of voettekst stond die u hebr verwijderd. Als u
dat niet wilt, moet u de kop- of voettekst op de gewenste pagina beéindigen.

Vﬂﬂlﬂﬂ!ﬁﬂ loevoegen

128 Voctnoren tosvpegen

Me:t de functie Voemoten kunt u heel eeavoudig voemoten maken. De
voetnootnummers worden automatisch ingevoegd en de voetnoten worden op de juiste
plaats gezet. Als u wilt, kunt u de nummeringsstijl en de opmaak van de voetnoten
wijzigen.

Dit gedecite heval:

+ Voetnoot maken
Voetnoot bewerken
Voetnootopties wijzigen
Voetnootstijlen wijzigen
Voetnoot verwijderen

* - + »

VYoetnaot maken

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar u het voetnootnummer wilt invoegen.

2 Kies Voetnoten uit her Layout-menu en kies vervolgens Nieuw.




Her bewetkingsvenster voor voemoten verschijut. Het voetnootnummer is reeds
ingevoegd.
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BELANGRIJK: Zorg ervoor dat u het nummer niet verwijderr. Als u het nuramer
verwijdert, wordt de tekst van de voetnoot wel geprint, maar niet het
voetnootnummer. Kies Herstel uit her Wijzig-menu of klik op de knop # om het
voetnootnummer te herstelien als u het per ongeluk verwijderd hebe.

3 Typ de kst voor de voetnoor.

U kunt hierbij gebruik maken van de meeste WordPerfect-funcries, bijvoorbeeld optics
voor tekenopmaak (lettertype, lettergrootte en tekststijlen) en opties voor
documentopmazk {marges en regelafstand).

4 Kiik op het stuitvak om het voetnootvenster te sluiten.

Het voetnoownummer wordt in superscript bij het invoegpunt in het document
geplaatst. De voctnoot zelf wordt onder aan de pagina geplaatst. Kies Printvoorbeeld
uit het Archief-menu als u de voetnoot op de pagina wilt bekijken.

BELANGRIJK: Als er op ecn pagina een of meer voetnoten staan, wordt het aantal
tekstregels op dic pagina automatisch verminderd. Als er niet voldoende ruimte is om
cen voetnoot in zijn geheel te printen op de pagina waarop het voctnootnummer in de
tekst staat, wordt ecn gedeelte van de voetnoot op de volgende pagina geplaatse. Zie
Voernootopties wijzigen verderop in dit hoofdstuk voor informatie over het opgeven van
het aantal regels in een voetnvor dat op é&én pagina bijeen moct worden gehouden,
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128 Voetnoten tocvoegen

Yostnoot bewerkan

U kunt te allen djde wijzigingen aanbrengen in een voctnoot. Als u een voetnoot wilt
bewerken, hoeft u niet cerst het invoegpunt op cen bepaalde plaats e zetten en u hoeft
ook niets te selecreren.

1 Kies Voetnoten uit het Layout-menu en kies vervolgens Bewerk.

Er verschijnt een dialoogvenster waarin u her nummer kunt opgeven van de voetnoot
die u wilt bewerken.

2 Typ het nummer van de voetnoot dic u wilt bewetken en klik op OK.

TIP: U kunt ook een voernoot bewerken door dubbel te klikkken op her gewenste
vaetnootnummer in het document.

Hert bewerkingsvenster verschijnt met de opgegeven voetnoot. U kunt meer dan én
voetnootvenster tegelijk open hebben. Met de pijlknoppen in het voetnootvenster kunt
u naar de vorige of de volgende voetnoot gaan.

8 Breng de gewenste wijzigingen aan in de voetnoot.

Bij het bewerken van de tekst en opmaak van de voetnoot kunt u gebruik maken van
de meeste WordPerfect-functies, bijvoorbecld de liniaal, de functiebalken, de
spellingcontrole en de thesaurus.

4 Kiik op her sluitvak om het voetnootvenster te sluiten,

Voetnootopties wijzigen
Zo wijzige © voetnootopties als nummering, tussenruimte, positie en scheidingslijn:
1 Zet het invoegpunt op de plaats waar de wijziging moet beginnen.

Als her invoegpunt in het midden van ecn alinea staar, geldt de wijziging voor de
voetnoten in die alinea en in de rest van het document.

2 Kies Voetnoten uit het Layout-menu en kies vervolgens Opties.



Het dialoogvenster Opties voetnoot verschijnt.

5 Opties voetnogl i

r g
Type:|Getaflen = MEUL: RUm Ml
(] Per pagina nummeren Slymiban|
O] Susmmaer anueegar
uimnta
onder lekst: [063  lem  Tussan nelen: om l
COptise
Pasitle:
Regels bl b 3 g -: Li in 15 eml 'I

3 Selecteer de gewenste opties en instellingen in het dialoogvenster en ik op OK,

Nummering

Ruimte

Wilt u:

Voetnoten nummeren met
letrers

Voetnoten nummeren met
asterisks {*, **, *** enz,)

Voetnoten nummeren met
maximaal vijf verschillende
symbolen

De nummering op een
willckeurige plaats in het
document opnieuw laten
beginnen

De nummering op elke pagina
opnieuw laten beginnen

Een nieuwe nummercode
invoegen tijdens het bewerken
van een voetnootstijl

De hoeveetheid witruimee
tussen de tekst en de cerste
voetnoot wijzigen

Die hoeveelheid witruimee
tussen de voetnoten wijzigen

Dan moet u:

Letters kiezen uit het
venstermenu Type.

Symbolen kiezen uit het
venstermenu 1ype.

De gewenste symbolen in het
tekstvak Symboo! typen, Zie
Tip hieronder.

Een nieuw nummer typen in
het wekstvak Nieuw nummer.

Op her aankruisvak Per
pagina nummeren klikken,

Op het aankruisvak Nummer
invoegen klikken.

Een nieuwe waarde typen in
het tekstvak Onder tekst. Klik
op de afkorting om een
andere maateenheid te kiezen.

Een nieuwe waarde typen in
het tekstvak Tussen noten.
Klik op de afkorting om een

andere maareenheid te kiezen.
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128 Voetnoren toemoegen

Wile uz Dan moet u:

Positie De voctnoten direct onder de Achteraan tekst uit het
rekst printen als de tekst niet venstermena Positie kiezen.
tot onder azn de pagina komrt

Scheiding De scheidingslijn tussen de Fen optic kiezen uit het
telkst en de voetnoten wijzigen vensterment Scheiding,
of verwijderen

Regels Een bepaald aantal regels in Her aanial regels dat u bijeen

bijeenhouden  cen voetnoot op dezelfde wilt houden opgeven in het
pagina als het tekstvak Regels bijeenhouden.

voetnootaummer pringen
wannecr de voetnoot moet
warden gesplitst

TIP: WordPerfect gebruike het eerste symbool voor de cerste noot, het tweede symbool
voor de tweede noot, enzovoort. Als alle symbolen eenmaal gebruike zijn, worden ze
verdubbeld voor de volgende vijf noten (bijvoorbecld: als * het eerste symbaol is, wordr
** het zesde symbool}.

Voetnootstlen wijzigen

De wectgave van het voetnootnummer in uw document en de weergave van de
voetnoot zelf worden bepaald door twee stijlen: de stijl Voetnootmummer in document
en de stifl Voetnoot.

De stijl Voetnootnummer in document gebruikt standaard her huidige
documentleteertype, Het voetnootnummer wordt in superscript weergegeven. De stijl



Yoetnoot is gebaseerd op de stijl Normaal, maar bevar een aantal opmaakkenmerken
die specifiek voor voetnoten zijn.

BEVINDINGEN
n

Dee stijl Voetnootnummer in
dacument bepaalt de weergave
van het woetnootnummer in de
tekst van het document.

De stijl Voetnoor bepaalt de
weergave van de tekst in de
wvoetnoot.
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Als u de stijl voor alle voetnoten wilt wijzigen, kunt u de stijl Voetnootnummer in
document of de stifl Voetnoot wijzigen.

BELANGRIJK: Als u de vocrnootssijl{en) alleen in het huidige document wilt wijzigen,
moet u de stijl(en) naar het document kopiéren voordat u de stijlien) wijzigr. Als u de
stijl{en) in de bibliotheek bewerkt en u bent van plan het document op een andere
computer te gebruiken, moet u de gewijzigde stijl(en) naar het document kopiéren. Zie
Elementen kopidren naar een bibliotheek of document in Hoafdstuk 13: Bibliotheken voor
meer infotrnatie,

Zo wijzigt u de stijl Voetnootnummer in document of de stijl Voetnoot:

1 Klik op Stijlen op de hoofdbalk.
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De stijlenbatk verschijnt.

0 stipen [oon <] (verivi } (i} {Beweric ] (Opties. ]

2 Ktk op Bewerk op de stijlenbatk.

Het dialoogvenster Bewerk stijlen verschiia,

fipgestegen in:

TBLjschrilt afhactaing ~Stoliotherck INLDY

Bhischrift elgen yak Btoliatha ek INLD)
Htisehyit tabefvak Bibligtheek (HLA)
Bhfschrift taksivak Bibliatheek {NLD)

Bibdiothesk {NLD)

BEsehr Juing:

8 Selecteer Voetnoot of Voetneotnummer in docarnent uit het lijstvak.

Als u deze stijl{en) naar uw document hebt gekopieerd (zodac u de stj! alleen voor het
huidige document kunt wijzigen), moet u de stijl selecteren dic in het document is
opgestagen, niet de stijl dic in de bibliotheek is opgeslagen.

4 Klik op Bewerk

Er verschijnt een bewerkingsvenster waatin u de stijt kunt wijzigen.

& Rrchiaf Wijzig fnvoer Lagout Ewtra’s Ianel leiter teltergrooite St)) Q) E
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$ Bewerk de stijl.

U kunt nu opmaakkenmerken wijzigen, bijvoorbeeld de marges, het lettertype, de
lettergrootte, de tekststijl, de lijning en de regelafstand.

8 Als u klaar bent met het bewerken van de stijl, klike u op het sluitvak van het
bewerkingsvenster voor stijlen.

Als u op het sluitvak kiikt, worden de voetnoten of de voernootnummers in uw
document bijgewerkt.

Voetnoot verwijderen

1 Plaats het invoegpun: rechts van het voetncotnummer in de tekst van het
document.

U hoeft geen voetnootvenster te openen om een voetnoot te verwiideren.

2 Druk op Delete {Backspace op sommige toetsenborden) om het voetnootnummer
te verwijderen.

Het voetnootnummer en de voetnoot zelf worden verwijderd. Eventuele volgende
voetnoten in her document worden opnieuw genummerd.

TIP: U kunt Herstel uit het Wijzig-menu kiezen om de verwijdering van een voetnoot
ongedaan te maken.
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Eindnoten toevoegen

U kunc in WordPerfect heel malkkelijk eindnoten toevoegen aan uw document. De
eindnootnummers worden auromatisch ingevoegd, de tekst wordt opgemaakt en de
eindnoten worden aan het einde van her document gegenereerd.

Eindnoten

i. Eén van de meest winstgevende zaken in Europa is de handel in
Costerse tapijten. Immers, in cen relatief korte tijdsspanne zijn ot
door bekende lieden als Hein Zoutberg, Natalja Anabola cn Heleen
van Titburg kapitalen verdicnd in deze branche.

2. Ouwendijk, Mirjam. "De wereld zoals 2ij dic kenden”, Tijdschrift
voor de sport wereld 3¢ jaargang nummer 6 (1986} p. 63-64.

3. Brand, Hans. Behaim, vertaald door Irene Kok (Amsterdam: De
Zilveren Duif, 1911}, p. 185-123. Later dat jaar (1492) toondc de reis
van Columbus aan dat de wereldbol var Behaim een kieine
onvolkomenheid bevatte: de Amerikaanse continenten waren
weggelaten.

4. Quwendijk, p. 67-69.

5. Boerenbach, Svzanne. "Skeeleren binnen 10 jaar Qlympische
sport”. Interview in "Sportgazetic”, 12 oktober 1993 (TV2).

6. “Rapport over verspoeling handelsbetrekkingen met Rusland biedt
mogelitkheden aan snel groeiende recreatie-industrie in West-
Europa”. Uitzending d.d. 26 januari 1993 van “Wereldmarkt" (Radio

1.

7. Revolutionaire wieltjes zullen in reclame en overige promotic onder
de aandacht van het publiek worden gebracht.

8. D markctingdocicn zijn het verbreiden van skeeleren als
wedstrijdsport en de wedstrijduitrusting tot standaard te maken.

9. Doorman, Richard. "Iy er vraag naar recreatie?”, Maandblad voor
marketing, oktober 1992, p. 12.

18. "Inkomsten en groei in de skeelerindustrie: een overzichi".
Professor Foriuyn Instituui, Zeist, 1991,
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bit gedeeite bevat

*

Eindnoot maken
Eindnoot bewerken
Eindnootopties wijzigen
+ Eindnootstijlen wijzigen

*

L

*

Eindnoot verwijderen

EHninoot maken
1 Zet het invoegpunt op de plaats waar u her eindnootnummer wilt hebben.
2  Kies Eindnoten uit het Layout-menu en vervolgens Nieuw.

Her eindnootvenster worde geopend. In dit venster is het nummer al ingevoegd,

Rrchief Wijztg inveer logoot Extres Tabet Lelter Lettergrootle snil (D E

Sl
ey
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OVERIGEN
T cestgroes veor de paterteele ekt v et grvermd due Je ¢t wodsimijdeceniens ea de
SR WAL Auhoandmui g, e et o, ée grafie’s vmdt o de werschiilerde
mwrktanndelen e de c07 RRLCRERTEIGE KASTED W7 pROT-Etie

BELANGRIJK: Zorg ervoor dat u het eindnootnummer niet verwijdert. Als u dat
doet, wordt de tekst van de noot wel geprint maar het nummer niet. Kies in dat geval
Hersstel uit het Wijzig-menu om de verwijdering ongedaan te maken.

8 Typ de tekst voor de eindnoot.

Bij het maken of bewerken van een eindnoot kunt u de meeste functies van
WordPerfect gebruiken, zoals de tekenkenmerken {fettertype, lettergrootte en
wekststijlen), documentkenmerken (marges, regelafstand, enzovoort), liniaal,
spellingcontrole en de thesaurus.

4 Klik in het sluicvak om het eindnootvenster te sluiten.
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Het eindnootnummer wordt in de tekst van het document ingevoegd. Eindnoten
verschijnen aan her einde van het document. Als u ze op een aparte pagina wilt
hebben, voegt u een vast pagina-einde (88-Return) in aan het einde van uw document.

U kunt de eindnoten bekijken door naar het einde van het document te gaan. Druk
hiertoe op End of gebruik de schuifpifl. Vervolgens kiest u Printvoorbeeld uit het
Archicf-menu,

Hindnoot hewerken

U kunt eindnoten op elk gewenst moment veranderen. Hiervoor hoeft u her
invoegpunt niet op een speciale plaats te zetter of iets te selecteren.

1T Kies Findnoten uit her Layout-menu en vervolgens Bewerk.

Er verschijnt een dialoogvenster waarin u wordt gevraagd om het nummer op te geven
van de eindnoot die u wilt bewerken.

2 Typ her nummer van de eindnoot die u wile bewerken en kiik op OK.

TIP: U kunt ook dubbel klikken op het eindnootnummer in het document om de
cindnoot te bewerken.

Het eindnootvenster wordt geopend mer daarin de opgegeven eindnoor. U kunt
meerdere eindnootvensters tegelifkertijd geopend hebben. Mert de pijisymbolen in her
venster kunt i naar de vorige of volgende eindnoot gaan.

8 Breng de gewenste wijzigingen aan.

U kunt de tekst van de eindnoot op precies dezelfde manier bewerken en opmaken als
de tekst in een document. Hierbij kunt u de meeste functies van WordPerfect
gebruiken, zoals de liniaal, de functiebalken, de spellingcontrole en de thesaurus,

4 KXlik in het sluitvak om het eindnootvenster te sluiten.

Bndnootopties wijzigen

In het dialoogvenster Opties eindnoot kunt u de nummers en de naummeringsstijl van
de eindnoten wijzigen.

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar de nieuwe eindnootopties moeten ingaan.

Als het invoegpunt midden in de alinea staat, gelden de wijzigingen voor die alinea en
de rest van het document,

2 Kies Eindnoten uit het Layout-menu en vervolgens Opties.




Het dialoogvenster Opties eindnoot verschiine.

T fpdtes eindngel TEE

Type:| Eetatten w Miledrtt NUMmer:
: i et ] Sl : ) 1
T . - ]

8 Selecceer de gewenste opties of wijzig de instellingen in het dialoogvenseer.

Nummeringsstijl: Handeling:

Letters Kies Lerters uit het venstermenu Type.

Symbelen (*, **, ***, enzovoorr) Kies Symbclen uit het venstermenu Type,
Zie de 7ip bieronder.

Nummering met maximaal vijf Typ de gewenste symbolen in het vak

verschillende symbeolen Symbool.

Nummering op een willekeurige Typ cen nieuw geral in her vak Nicuw.

plaats in het document herscarten.

Nieuwe nummercode invoegen Klik op het vak Nummer invoegen.
tijdens de bewerking van de stijl van

de eindnoot of het

eindnoornummer,

TIP: WordPerfect gebruike het eerste symbool voor de cerste noot, het tweede symbool
voor de tweede noot, enzovoost. Als alle vijf symbolen een keer zijn gebruike, worden
de symbolen eerst verdubbeld, dan verdrievoudigd, enzovoort. Dus als * het symbool
voor de cerste noot is, is ™ het symbool voor de zesde noot.

Eindnootstilen wirigen

De weergave van het cindnootnummer in uw document en van de eindnoort zelf wordt
door twee stijlen bepaald: Eindnootnr. in document en Eindnoor.

Her cindnootnummer wordt standaard in superscript weergegeven met her lettertype
van het document. De eindnootstijl is gebascerd op de siijl Normaal,

Als u de stijl van alle cindnoten wilt wijzigen, kunt u ofwel de stijl Eindnootnt, in
docament veranderen of de stijl Eindnoot.

BELANGRIJK: Als u alleen in het huidige document de eindnootstijlen wile
veranderen, moet u de eindnootstijlen cerst naar het document kopiéren voordat u ze
bewerkr. Als u de eindnootstijlen die in de privé-bibliotheek zijn opgeslagen bewerkt en
u wilt ze op cen andere computer gebruiken, gebruikt u het diafoogvenster
Bibliotheekbeheer om de stijlen naar uw documenc te kopiéren nadat u ze hebr
bewerke. Zie Hoofdsruk 13: Bibliotheken voor meer informatie,
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Zo wijzigt u her eindnootnummer in het document of de eindnoocsdijl:
1 Kiik op Stijlen op de hoofdbalk.
De stijlenbalk verschijne.

I hijlen [ Geen =] (et .., | [(Mews. § (Beweri.} [Dpties... |

2 Xiik op Bewerk op de stijlenbalk.
Het dialoogvenster Bewerk stijl verschijnt,
8 Selecteer Eindnoot of Eindneotnummer in document in het {ijstvak.

Als u cen van beide of beide stijfen naar uw document hebt gekopicerd {om de stifl
alleen voor her huidige document te bewerken}, moct u ervoor zorgen dac u de stijl
sefecreert die bij het document is opgeslagen en nice de stijl die in de bibliotheek is
opgeslagen.

4 Kiik op Bewetk.

Er verschijnt een bewerkingsvenster waarin u de stijl kunt wijzigen. De opmaakeodes
worden onderin hee bewerkingsvenseer weergegeven, zodat u kunt zien wat voor
opmaak er in de stijl wordt epgenomen.

r
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8 Breng de gewenste wijzigingen aan.

U kant bijvoorbeeld de volgende vaken wijrigen: marges, lettertype, lettergrootee,
wksestjien, lijning cn regelafstand.




8  Als u klaar beng, kliks u in het sluitvak om her bewerkingsvenster te sluiten,

Wanneer u in ket sluitvak klikt, worden de eindnoten of eindnootnummers in uw
document bijgewerke.

Hndnoot verwiideren
1 Plaats het invoegpunt reches van het eindnootnummer in de tekst van het
document.

U hoefr het eindnootvenster niet te openen om de eindnoot te kunnen verwijderen.
2 Druk op Delete (of Backspace) om het eindnootnummer te verwijderen.

Zowel het nootnummer als de eindnoot zelf worden verwijderd. De volgende
eindnoten in het document worden opnieuw genummerd.

TIP: Kies Herstel uit het Wijzig-menu als u de verwijdering van het eindnootnummer
en de eindnoot ongedaan wilt maken.
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Paginanummers tcevoegen

Met de functie Paginanummering kunt u snel pagiranummers in uw decument
invoegen. Deze kunt u boven- of onderin de pagina plaatsen (links, midden of rechss),
maar hec is ook mogelijk deze in een kop- of voettekst te plaatsen.

Dit gedecite bevat:

Paginanummering aanzetten

Paginanummering aanzecten in kop-fvoettekst
Paginanummer plus nummer van tocaal aantal pagina's tonen
Paginanummering onderdrukken

Paginanummering uirzetten

* + + + 9

Paginanummering aanzetien
7o 7et u de paginanummering in ¢en document aan:
1 Zet het invoegpunt op de plaats waar u de paginanummering wilt laten beginnen.

BELANGRIJK: Als u het invoegpunt in een alinea plaatst die op de vorige pagina
begint, wordt her cerste paginanummer op die vorige pagina geplaatst.

2  Kies Paginanummering uit het Layout-menu.

Het dialoogvenster Paginanummering verschijnt.

Al u met een ander nummer == i Pag T

wilt beginnen, typt u hier bet Nummer: (Wgpe] Ture(Bratisch ) R Al o klefne Romeinse ciffers
niewiwe nummer. Positie:[Geen paginanmmers v = wily gebrutken (3,11,1i1), kiest u
Hiermee woegt « het huidige I;::‘::‘:lt: Graatte:{i2 ] hier Romeins.

pagmanﬁmmc’?’ [ OP €ER ] Pinals nummer ap huidige positte

willekenrige plaats in de vekst

op de pagina, : Eamteer)

8 Kies een positie uit het venstermenu Positie.

BELANGREK: Als u het paginanummer bij een kop- of voettekst wilt plaatsen, zet u
de paginanummering in de kop- of voettekst aan. Zie Paginanummering aanzetten in
kop-/voettefest verderop in dit hoofdstuk.

Bij afwisselende posities {bijvoorbeeld voor een boek) plaatse WordPerfect de oneven
nummers op de rechterpagina en de even nummers op de linkerpagina. Als u een
bepaald paginanummer een andere positie wilt geven, kiest u een optie bij Type
pagina. Met Oneven wordt het nummer naar de rechierzijde van de pagina verschoven
en met Even naar de linkersijde. Indien nodig wordt er een lege pagina ingevoegd om
de tekst naar ecn cven of oneven pagina te verschuiven.
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4  Selecreer een lettertype voor de paginanummering uit het venstermenu Lettertype
en typ een grootte in het vak Grootte.

U kunt elk lettertype gebraiken dat in uw systeem is geinstalleerd.
5 Klik op OK om het dialoogvenster te stuiten en de paginanummering te starcen.

Als u wilt bekijken hoe de paginanummers op de pagina komen te staan, kiest u
Printvoorbeeld uit her Archief-menu.

Wanneer u de paginanummering aanzet, worden er van elke pagina twee regels rekst
afgehaald (een voor het paginanummer en een om een witregel tussen het nummer en
de tekst in te voegen).

De paginanummers worden op de marges geplaatst. Als u bijvoorbeeld een bovenmarge
van 2,5 cm hebi en cen rechtermarge van 3 cm, dan verschijor het paginanummer
rechtsboven op het snijpunt van die marges. Als u de nummers verder van of dichter
bij de rand van het papier wilt plaacsen, past u de marges 2an. Zie Hoofdstuk 7:
Document apmaken.

Paginanummeping aanzetten in kop-/voeitekst

Het kan 7zijn dat een kop- of vocttekst overlapt met het paginanummer. In dat geval
moet u de paginanummering in de kop- of voettekst aanzerten,

Stel dat een kopiekst deorloopt tot de rechtermarge cn u wilt de paginanummering
rechtsboven laten verschijnen, dan moet u het paginanummer op een aparte regel in de
koptekst plaatsen. Als u de paginenummering buiten de koptekst aan zou zetten, zou
de koptekst het paginanummer overlappen.

Zo zet u de paginanummering aan in ecn kop-fvoettekst:
1 Zet het invoegpunt op de plaats op de pagina waar de kop- of voerttekst actief is.
2 Kies Kop-/voettekst uit het Layout-menu.

3  Als u de kop- of voertekst aan het maken bent, kiest u Nieuw.

of
Als u een paginanummer aan cen bestaande kop- of voettekst wilt toevoegen, kiest
u Bewerk,

& Selecreer Koptekst of Voettekst en A of B om de juiste kop- of vocteekst te
specificeren.

Het bewerkingsvenster voor de kop-/voettekst verschijnt.

B Geef de tekst of opmaak voor de kop-/voettekst op en zet het invoegpunt op de
plaats waar het paginanummer moet verschijnen.
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Symbool voor

De tekst van de kop- of voertekst en het paginanummer worden in het
standaardletcertype weergegeven, Wilt u een ander lettertype gebruiken, dan kunt u dic
kiezen uit het Letter-menu.

B Klik op het symbaol voor paginanummering in de koptekst- of voettekstbalk.

Er verschijnt een paginanummer in het bewerkingsvenszer.

# Archler Wizig Inuoer Layout Entre’s Tabel Lelter letierprootie stijt (7)) @
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7 Klik in her sluitvak om de kop- of voettekst te stuiten.

U kunt kijken hoe de kop- of voettekst en het paginanummer eruitzien in uw
document. Dan kiest u Printvoorbeeld wir het Archief-menu. N

Paginanummer plus nommer van tolaal aantal pagina’s tonen

Naast het paginanummer kunt u het nummer van her totaal aantal pagina's weergeven
{(bijvoorbeeld Pagina 1 van de 5). Zet de paginanummering aan in een kop- of
voettekst en maak een kruisverwijzing naar de laatste pagina van het document.

1 Maak een kop- of voertekst en geef de gewenste tekst en opmaak op.

In Kop- of voerteksten toevoegen eerder in dit hoofdstuk vinde u stap voor stap
instructies voor het maken van een kop- of voettekst.

Als het paginanummer zo moet worden weergegeven: “Pagina 1 van de 57, dan typt u
het woord “Pagina” gevolgd door twee spaties. Dan typt u “van de” en typt u nog een
spatie.

2 Zet het invoegpunt op de plaats waar het huidige paginanummer moet verschijnen.

8 KXilik op het symbool voor paginanummering om het paginanummer in te voegen.




Het paginanummer verschijne in hec bewerkingsvenster van de kop- of voettekse,
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4 Zet het invoegpunt op de plaats waar het totaal aantal pagina's moet komen te

stagn,

In de volgende stappen maakt u een kruisverwijzing naar de laatsee pagina van het

document.

§ Kies Index e.d. uit het Extra's-menu.

Het dialoogvenster Index e.d. verschijnt.
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8 Kies Maak verwijzing uit het venstermenu Type en vervolgens Pagina uit het

venstermenu Type doel.

Als u Pagina kicst als type deel, worde het paginanummer van het doel ingevoegd.

7 Typ Totaal aantal pagina’s in het vak Deel-ID.
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Hee Docl-ID is gewoon een label waarmee u de verwijzing aan het doel verbindt (in
dit geval de laaeste pagina van het document). U kunt ook een ander decl-1I3 typen als
u wilt. Als v dan maar heczelfde 1D gebruikt wanneer u her doel markeert in stap 10.

8 Kk op Markeer.

Er verschijne cen vraagteken in het document. Bij het genereren wordt het vraagreken
vervangen door her nummer van de laatste pagina van het document.

8 Sluir het bewerkingsvenster van de kop- of voettckst. Klik vervolgens in het
documentvenster om het te activeren en druk op End om het invoegpunt naar het
einde van het document te verschuiven (of schuif naar her cinde en klik daar).

10 Als her dialoogvenster Index e.d. niec meer zichthaar is op uw scherm, kiesc u
Index e.d. uit her Extra's-menu.

of

Als her dialoogvenster Index e.d. wel zichtbaar is op uw scherm, kikt u erop.

Hert dialoogvenster Index e.d. wordr geactiveerd.

11 Kies Matkeer doel uit het venstermenu Type.
12 Kiik op Markeer.

Wanneer u de kruisverwijzing hebe gemaake en u hebt het deel van de verwijzing
gemarkeerd, dan kunt u de kruisverwijzing genereren. Bij het genereren zockt
WordPerfect het doel en plaatst het juiste paginanummer in de verwijzing.

13 Kiik op Genereer in het diaioogvenster Index ed.

Er verschijnt een berichtvenster waarin u wordt gevraagd of u alle gegenereerde lijsten,
inhoudsopgaven en indexen wilt bijwerken en vervangen. Klik op OK als u dit wilt.
De bestaande kruisverwijzingen en bronnenlijsten worden dan ook bijgewerkt.

14 Klik op OK.

Als u wilt zien hoe de paginanummers op de pagina komen tc staan, kicst u
Printvoorbeeld uit het Archief-menu,

Paginanummering onderdrukken

Als er op een bepaalde pagina geen paginanumumer moct verschijnen, doct u het
volgende:

T Plaats het invoegpunt op de pagina waarop u het paginanummer wilt

onderdrukken.

BELANGRIJK: Als u het invoegpunt in cen alinea plaatst die op de pagina ervoor
begint, wordt het paginanummer op dic vorige pagina onderdrukt.
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2  Kies Onderdruk uit het Layout-menu.

Her dialoogvenster Onderdruk verschijnc.

Onderdruk op deze pagine
O ¥aptekst Oiaiermark A
J¥aptekst B [Oitetermerk 8

!: Ovnettakst A [ foginsnummers
Oloettekst B

[JPrglnanummer grcentreerd onderaan

8 Kiik op het aankruisvak Paginanummers en vervolgens op OK om de wijzigingen
te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten.

Als u het paginanummer op meer dan één pagina wilt onderdrukken, moet u deze
stappen voor elke pagina herhalen. U kunt de paginanummering ook even uitzetten.
Zie Paginanummering uitzetten verderop in dit hoofdstuk.

Als de paginanummers op een andere positie dan midden onder worden geplaatst, kunt
u ook via her dialoogvenster Onderdruk het nummer midden onder op de opgegeven
pagina plaatsen.

BELANGRIJK: U kunt de paginanummering niet voor het hele document aanzetten
als u dit vak selecteert.

Paginanummenring witzettan

1 Zet het invoegpunt op de plaats van de pagina vanaf waar u de nummering wile
stoppen.

BELANGRIJK: Als u het invoegpunt in een alinea plaatst die op de pagina ervoor
begint, verschijnt er geen paginanummer op die vorige pagina.

2 Kies Paginanommering uit het Layout-menu.
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Het dialoogvenster Paginanummering verschijnz.

R LR

Nummer::  Linkstouen
MiddanboLan

Links-Srechlshoven
Linksander

Type paginai Middenonder
Rechtsondar
Ligks-/Teehisander

Lettarigpa:

|
Grootie:[12

ge positle

Annulaer

3 Kies Geen paginanummers uit het venstermenu Positie en klik op OK,

Er verschijnt geen paginanummer op deze en de volgende pagings, tenzij u de
paginanummering verderop in het document weer aanzet,

BELANGRIJK: Als u de paginanummering in een kop- of voertekst wile uitzetten,
moet u de kop- of voettekst begindigen.

Tekstvakken loevoegen

Met de funcrie Tekstvak kunt u tekst in cen kader plaaten. Dit kader kunt u
vergroten of verldeinen, verplaatsen, van cen bijschrift voorzien, enzovoort.
Tekstvalden kunt u bijvoorbeeld goed gebruiken voor nieuwsbrieven, citaten of teksten
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in de marge. Als u her tekstvak een bijschrift geeft, kunt u ook het vaknummer
opnemen in kruisverwijzingen of in een gegencreerde lijst van vakken.
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—— Jekstuak mer kader boven en
onder

Tekstvak maken
Tekstvak bewerken
Tekstvak vergroten, verkleinen of uitsnijden
Tekstvak verplaatsen
Tekstvak voorzien van een kader
Tekstvak voorzien van een bijschrift
Tekstvak een ander nummer geven
Tekstvak vocrzien van een label

Opties tekstvak wijzigen

Tekstuak maken

Het maken van een tekstvak kunt u zien als het maken van een document in een
document. De meeste commando’s en mogelijkheden van WordPerfect kunt u in een
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tekstvak gebruiken, zoals tabs, kolommen, tabellen en tekenlagen. Een tekstvak kan
maximaal 32Kb aan informatie bevarten.

1 Zer het invoegpunt op de plaats waar u het tekstvak wilt maken.
2  Kies Tekstvak uic her Extras-menu en vervolgens Nieuw.

Er verschijnt een klein vak op uw scherm met daarin het invoegpunt, zodat u kunt
gaan typen. De afmetingen van het vak zijn op dit moment niet van belang. Die kunt
u later alrijd nog veranderen.

8 Typ de tekst in het vak.

Her vak wordt riidens het rypen steeds groter. U kunt tekst in een tekstvak op dezelfde
manier opmaken als tekse in een document. U kunt de fijning, de spatiéring, het aantal
kolommen, de tabs, de tekststijlen en de meeste andere opmaakkenmerken wijzigen.
Her is echter niet mogelijk een ander wekstvak of een afbeeldingvak in een rekstvak te
maken.

4  Als u klaar bent, kiikt u buiten het tekstvak om naar het document terug te keren.

Wanneer u een tekstvak maake, wordt het vak aan de regel gekoppeld en als een teken
beschouwd. Her schuift ner als een gewoon teken mee met de tekst als u v66r het
tekstvak tekst verwijdert of toevoegt.

Misschien wilt u het vak op een bepaalde plaats op de pagina hebben. Dan kunt u het
vak gewoon verplaatsen, maar u kunt ook de koppelingopties wijzigen. Zie Tekstvak
verplaatsen of Opties tekstvak wifzigen verderop in dit hoofdstuk.

TIP: Als u de opmaak van alle tekstvakken wilt wijzigen, kunt u de stijl van het
tekstvak bewerken. Kies Tekstvak uit het Extra's-menu en vervolgens Stijl. Breng de
gewenste wijzigingen aan in het bewerkingsvenster en klik vervolgens in her sluitvak.
De wijzigingen gelden voor alle bestaande en nieuwe teksevakken.

Tekstuak bawerkan
Zo bewerkt u de inhoud van een tekstvak:

1 Kiik dubbel op het tekstvak.
of

Kies Tekstvak uit het Extra's-menu en vervolgens Bewerk. Wanneer het
dialoogvenster Bewerk tekstvak verschijnt, typt u her nummer van het tekstvak dat
u wilt bewerken. Controleer of de radioknop Inhoud is gesclecteerd en kiik op
OK.

Het invoegpunt verschijnt in het tekstvak.

2 Voeg tekst toe of verwijder deze of wijzig de opmaak.




3 Klik buiten het tekstvak om terug te keren naar het document.

'TIP: in het dizloogvenseer Bewerk cekstvak kune u ook het bijschrift bewerken of
andere opiics voor tckstvakken kiezen.

Tokstvak vergroten, verkieinen of witsniiden
Tekstvak vergroten of verkieinen

De afmetingen van een tekscvak verandert u door de handgrepen te slepen.

1 Klik op het tekstvak om het te selecteren.

Er verschijnen nu handgrepen om het kader van het vak.

2  Sleep een willekeurige handgreep om de afmetingen van her vak te wijzigen.

BELANGRIJK: Plaats de aanwijzer op een handgreep djdens her slepen, anders wijzigt
u niet het formaat, maar de plaats van het tekstvak.
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TV tekstvak te veranderen

TIP: Als u het tekstvak proportioneel wilt vergroten of verkleinen, houdt u de Shift-
toets ingedrukt en sleept u de hoekhandgreep.

De groote van het vak verandert, maar de grootte van de tekst blijft hetzelfde, De
automatische terugloop zorge ervoor dat de tckst in het vak opnieuw word:
gerangschike.

TIP: In het dialoogvenster Opties tekstvak kunt u de precieze grootte en positic voor
her tekstvak instelien. Selecteer het teksevak en kies Teksovak wic her Exrra’s-menu en
dan Optes. Geef de gewenste opties op en klik op OK.
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Teksivak wisniton
Als u een zekstvak vitsnijde, kunt v de rekst in het vak verplaatsen of de grooete of
positic van de rckst in het valk aanpassen.

1 Klik op het tekstvak om het te selecteren.

2 Als u de tckst in het vak wilt verplaatsen, plaatst u eerst de 2anwijzer in het vak.
Vervolgens houdt u de Option-toets ingedrukt en sleept u de rekst naar een andere
positie in her vak,

De aanwijzer verandere in een hand. De delen van de tekst dic buiten het vak vallen,
verdwijnen uit het ziche
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8 Als u de grootte van het vak wilt aanpassen zonder de grootte of positie van de
tekst in het vak te veranderen, dan houdr u de Option-toets ingedruke en sleept u
een handgreep.
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TIP: U kunt een wekstvak ock uitsnijden met behulp van her dialoogvenster Opties
tekstvak. Zie Opties tekstvak wijzigen verderop in dit hoofdstuk.

Tekstvak verplaatsen
Wanneer u een tekstvak verplaatst, verandert de positie van de vekst rond het vak.
1 Klik op her tekstvak om het te selecreren,

Als u net een vak hebt gemaake, klikt u eerst buiten het vak en dan op het vak om het
te selecteren. Er verschijnen handgrepen rond het vak zodra het geselecteerd is.

2 Zet de aanwijzer ergens in het vak en sleep het vak naar de nieuwe plaats.

Pas op dat u geen handgreep versleept, anders verandert u de grootte van het vak in
plaats van de positle.

TIP: U kunt rekstvakken ook verplaatsen met behulp van het dialoogvenster Opties
tekstvak. Zie Opties tekstvak wijzigen verderop in dit hoofdsruk.

Wanneer u een tekstvak verplaatst, wordt dit aan de pagina gekoppeld en word: de
tekse om het vak geplaatst.

Tekstvak koppolen
Wanneer u een tekstvak maakt, wordt het aan een teken gekoppeld. Het wordt dus
ook als een teken beschouwd. Als u védr het tekstvak tekst toevoegt of verwijdert,
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worde het vak mer de omringende tekst verschoven. De tekse dic u naast het teksivak
typt, lijnt mer de onderkant van het tekscvak.

Wanneer u een tekstvak maake, worde er een tekstvakcode bij het invoegpunt in het
document geplaatst. U kunt het tekstvak op de pagina verplaamen en aan de pagina
koppelen, Vervolgens voegt u va6r de code zoveel tekst toe of verwijdert u zoveel rekst,
dat de code naar een andere pagina worde verplaarst. Her teksevak gaar dan ook naar
die pagina, maar wordt op dezelfde horizontale en verticale positie geplaarst als op de
vorige pagina.

U kunt een tekstvak ook aan een alinea koppelen. Dan blijft het altijd op dezelfde
positie staan ten opzichte van de linkerbovenhoek van de alinea die de tekstvakeode
bevar, ongeacht de hoeveelheid tekst die u voor het vak toevoegt of verwijdere. Dir is
met name handig voor grote beginkapitalen die altijd bij een bepaalde alinea moeten
blijven staan.

Als v een tekstvak verplaatst en vervolgens aan een alinea koppelt, wordt het vak
gekoppeld aan de alinea die de wekstvakeode bevat en niet noodzakelifkerwijs aan de
alinea waarin het momenteel staat. Er kunnen verschillende alinea’s staan tussen het
tekstvak en de alinea waaraan het tekstvak is gekoppeld. Als de tekstvakcode naar een
nieuwe pagina wordt verplaatst, komt alles tussen het begin van de alinea met de code
en het tekstvak zelf op de nieuwe pagina te staan.

TIP: Als u een vak eerst aan een alinea koppelt en het vervolgens naar een nieuwe
positie verplaatst, wordt het daarna aan de pagina gekoppeld.

Zie Opties relestvak wijzigen verderop in dit hoofdstuk voor informatie over het wijzigen
van de koppelingsopties.

Tekstvak voorzien van sen kader

in het dialoogvenster Kader tekstvak kunt u een tekstvak voorzien van een kader.
Hiervoor kunt u diverse stijlen, patroren en kleuren gebruiken. Oock de ruimte in het
vak kunt u een kleur en een patroon geven. Verder kunt u de hoeveelheid ruimte
opgeven die u tussen de tekst van het tekstvak en het kader en tussen de tekst van het
docament cn het kader wilt hebben.

Zo maake u een kader rond het wkstvak:
1 Klik op het tekstvak om het te selecteren.
Er verschijnen handgrepen rond het vak.

2  Kies Tekstvak uit het Extra's-menu en vervolgens Kader.

190  Tekbstwabben toevoegen




Het dialoogvenster Kader tekstvak verschijnt.

=71 Kader tekslvak 553

~Kadey . lmtelak
| EXader san ¢, D kader voiten
i Kleur: _ & Bovan , ¥ieur: n
[ sndar
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—Aulmia
Dndar Links Rechils
Binnen: 4.0 cm 6.0 em Hll -Ecm
Sulten: m om 1_):52 om 55,'52 cm

Positie bijschrift:[ Bnderaen hinnen kader ¥]
(Roneed)

3  Kies een kadertype uit het vensterpalet Type.

4 Als u het kader een kleur of patroon wile geven, kicst u de gewenste opties uit de
vensterpalerten bij Kader.

B Als u aan alle zijden van het tekstvak een kader wilt hebben, moeten de
aankruisvakken Boven, Onder, Links en Rechts geselecteerd zijn.

B Als u het tekstvak met een klcur of patroon wilt vullen, selecteert u de gewenste
opties uit de vensterpaletten bij Vubviak.

7 Als u de hoeveelheid ruimee tussen de tekst en het kader, of tussen de
documenttekst en het kader wilt wijzigen, verandert u de instellingen in de vakken
bij Ruimte,

Kiik dubbel op het gewenste vak om de instellingen te wijzigen en typ een andere
waarde. Als u op de maateenheid klike, kunt u een andere eenheid kiezen.

8 Als u het tekstvak wilt voorzien van een bijschrift, kiest u hier cen positie voor in
het venstermenu Positie bijschrift.

8 Kiik op OK cm de wizigingen te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten.

Het kader verschijnt om het tekstvak.

Tekstvak voorzien van asn hijscheift

Mer de functie Bijschrift kunt u tekstvakken nummeren, een titel geven of opnemen in
eer gegenereerde lijst.

1 Klik op het tekstvak om het te sclecteren.

Er verschijnen handgrepen rond het vak.

Tebustvakken toevoegen 191



182  Tebstvakken toevoegen

2  Kies Tekstvak uic her Extra's-menu en vervolgens Bijschrift.

Onder het tekstvak verschijnt een vak voor het bijschrift met daarin een oummer. U
kunr dit nummer desgewenst verwijderen. WordPerfect houdt bij wetk nummer bij
welk vak hoort, zelfs als her nummer it het bijschrift is verwijderd. Het tekstvak krijgt
automatisch een hoger nummer als u eerder in het document nog een paar tekscvakken
maakr,

TiP: U kuns de stijl van het bijschrift veranderen met behulp van het dialoogvenster
Bewerk stijl. Zie Hoofdstuk 14: Tijd besparen met geautomatiseerde taken voor informatie
over het bewerken van stijlen.

3  Typ het bijschrifr,

Een bijschrift mag maximaal 32Kb aan informatie bevatten en moet op éér pagina
passen. Desgewenst kunt u het lettertype en de lettergrootte van het bijschrift
veranderen.

4 Kliik buiten het tekstvak wanneer u de tekst voor het bijschrift hebt opgegeven.

Her bijschrift verschijnt onderin het tekstvak, tenzij u de positie wijzigr in het
dialoogvenster Kader tekstvak. Als u dit dialoogvenster wilt openen, selecteert u het
tekstvak. Vervolgens kiest u Tekstvak uit het Extra's-menu en dan Kader

Bischrift hewerken

Wanneer u buiten het tekstvak kliks, zodat het niet langer is geselecteerd, verdwijnt het
vak rond het bijschrift en wordt het bijschrift onderdeel van het tekstvale.

1 Kiik op het tekstvak om het te selecteren.
2  Kies Tekstvak uit het Extra's-menu en vervolgens Bijschrift,

1 kunt ook dubbel klikken op het bijschrift. Er verschijnt opnieuw een vak rond het
bijschrift. Het invoegpunt staat in het vak, zodat u de tekst kunt bewerken.

8 Bewerk de tekst van het bijschrift.

Als u het hele bijschrift wilt verwijderen, verdwiine alle tekst vit het bijschrift (inclusief
het nummer). Het vak om het bijschrift verdwijnt wanneer u buiten her rekstvak klike.

4 Kiik buiten het vak om de wijzigingen te bevestigen en het vak voor het bijschrift
te sluiten.

Tekstvak sen ander nummsr geven

Wanneer u een tekstvak maake, wordr er automatisch een nummer aan het vak
toegekend. Als u het tekstvak voorziet van een bijschrift, verschijnt dat nummer in het
bijschrift. WordPerfect houdt bij welk nummer aan welk vak is toegekend, of u nu wel
of geen bijschrift maake. Dit is handig wanneer u een lijst van tekstvakken in een




document of een lijst van tekstvakken met keuisverwijzingen in een document wilt
maken.

De teksevakken worden standaard genummerd met Arabische cijfers. Met behulp van
her dialoogvenster Nummer rekstvak kunt u tekstvakken een ander nummer geven of
een andere nummeringsstijl, bijvoorbeeld Romeinse cijfers of letters.

1 Sclecteer het tekstvak dat v een ander nummer wilt geven.
2 Xies Teksevak uic het Extra’s-menu en dan Nummer.

Het dialoogvenster Nummer tekstvak verschijnz.

eEN NIEHW MUMINEY (R iyer

De apties bij Hoofdstuk zijn e . bifswhrift of de bijschrifistijl in

alleen van toepassing als u zen doaldstuk te voegen, als u het vorige

hoofdstubnummer hebt :““"“'-"’ { nummer hebe verwijderd,
e ype: Brabiseh hd

toegevoegd aan de stifl ’ Seobiech __7] S

Bijschrift teksivak. (Remaat)

8 Als u het nummer wilt wijzigen, typt u een ander nummer in her vak Nummer.

Alle volgende tckstvakken kiijgen nu cen nieuw, oplopend nummer. Dit nummer
verschijnt afleen als u het tekstvak voorziet van een bijschrift.

4  Als u de nummeringsstjl wilt wijzigen, kiest u een andere optie it het
venstermenu Type.

U hebt de keuze uit grote en kleine Romeinse cijfers, of uit letters. In het vak Type
wordt de waarde standaard in Arabische cijfers weergegeven.

Als u in de stijl van her bijschrift van her tekstvak hebt opgegeven dar het een
hoofdstuknummer moet bevatien, dan kunt u ock het hoofdstuknummer instellen voor
ket geselecteerde teksovak. '

8 Kliik op OK om de wijzigingen te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten.

Het geselecteerde tekstvak en alle daarop volgende tekstvakken worden nu opnicuw
genummerd.

TIP: als u een bepaald wekstvak een andere nummeringsstijl wilt geven dan de rest,
kunt u het vak cen ander label dan “Tekstvak” geven. Zie Tekstuak voorzien van een
label verderop in dit hoofdstuk voor meer informatie.
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184 Tehstvakken toevoegen

Hootdstuknminer toavoegen

Als u met een document werkr dat uit meerderc gedeelten of hoofdstukken hestaar,
kunt u een hoofdstuknummer toevoegen aan hee type nummering van hec label. Als u
in de stijl hijvoorbeeld vé6r het vaknummer een hoofdstuknummer en een punt
tocvoege, verschijnen de nummers in het bijschrift als 1.1, 1.2, 1.3, enzovoort.

Mer de functie Hoofdstuk kunt u een hoofdstuknummer toevocgen aan het
vaknummer in het bijschrift. Dir gaat zo:

1 Klik op Sdjlen op de hoofdbalk om de stijlenbalk te openen en kiik vervolgens op
Bewerk op de stijlenbalk.

Hec dialoogvenster Bewerk stiflen verschijnt.

2 Selecteer de stijl Bijschrift teksrvak in het lijsovak.
of

Als u bijschrifren van afbecidingvakken, tabelvakken of cigen vakken vap een
hoofdstuknummer wilt voorzien, selecteert u de gewenste stijl in het lijstvak.

§ Klik op Bewerk.

Hert bewerkingsvenster voor de stijl verschijnt.

4 Plaats het invoegpunt vaor het nummer in het bewerkingsvenster
8 Kies Tekstvak uit het Extra's-menu en vervolgens Nammer.

Het dialoogvenster Nummer tekstvak verschijnt.

8 Klik op het aankruisvak Nummer invoegen in het groepsvak Hoofdstuk en ik op
OK.

Er verschijnt ccn hoofdstuknummer in het bewerkingsvenster.

BELANGRIJK: U moet her hoofdstuknummer aiet in het bewerkingsvenster voor
stijlen wijzigen. Her hoofdstuknummer van cen tekstvak stelt u in via het
dialoogvenster Nummer tekstvak, nadat u het bewerkingsvenster voor stijlen hebt
gesloten.

7 Vocg interpunctie toe tussen de twee cijfers.

U kunt bijvoorbeeld een decimaalieken of cen streepje toevoegen. Maar u kunt ook
cen willekeurig ander teken gebruiken om de cijfers van elkaar te scheiden.

8 Kiik in het siuitvak van her stijlenvenster.

De bijschrifien in uw document worden bijgewerkt volgens de wijzigingen in de stijl.




Tekstvalt voorzien van een label

U kunt eca tekstvak van een label voorzien zodat het in een andere groep vakken
wordt opgenomen wanneer het wordt genummerd of in een lijst worde opgenomen
wanneer u een lijst genereert.

1

Klik op het tekstvak om her ce selecreren,

2  Kics Tekstvak uic het Extra’s-menu en kics vervolgens Opties.

U krijgr het dialoogvenster Oprties reksovak e zien.
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8  Kies cen optic vit het venstermenu Type label.

U kunt het vak het label Afbeelding, Tabel, ‘Tekst of Eigen geven, ongeache de
cigenlijke inhoud van het vak. Als u cen tekstvak het label Afbeelding geeft, worde het
in de nummering van eventuele andere afbeeldingvakken in het document opgenomen.
Als u het voorzier van het label Tabel, wordt het opgenomen in de nummering of in
gen lijst van andere vakken met het label “Tabel”,

Opties tekstvak wilzigen

In het dialoogvenster Optics tekstvak kunt u opgeven hoe u her vak wilt gebruiken. De

volgende opties zijn
L
*»
+*
*
*
L
L

verplaatsen.

mogelijk:

Een vak als tcken aan een pagina of alinea koppelen.

Een vak het label van een afbcelding, tabel, tekstvak of eigen vak geven.
Fen vak ten oprichte van de marges van een pagina of kolom Hjnen.

Dc horizontale ¢n verdicale positie van een vak wijzigen.

De positie van de tekst naast het vak wijzigen,

De inhoud van een vak wijzigen.

Het vak vergroten, verkleinen of uitsnijden of de¢ inhoud binnen een vak

Selecteer het tekstvak door erop te klikken,
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2 Kics Tekstvak uit het Extra's-menu en kies vervolgens Opties.

U krijgt het dialoagvenster Opties rekstvak te zien,

3  Selecteer de gewenste opties in het dialoogvenster en kiik op OK.

Wilt u:
Het type koppeling wijzigen

Het wekstvak van een label voorzien

De positie van ket wekstvak wijzigen

De grootte van het vak wijzigen zonder
de grootte van de inhoud te wijzigen

De grootte van de inhoud wijzigen
zonder de grootte van het vak zelf ze
wijzigen

De irhoud van het vak op het scherm
en op de afgedrukte pagina verbergen

Dan moet u:

cen optie kiezen uit het venstermenu
Koppel aan. Zie Tokstvak verplaarsen
cerder in dit hoofdstuk voor meer
informatie over de verschillende typen
koppeling,

een optie kiezen uit het venstermena
Type label. Zie Tekstvak voorzien van
een label eerder in dit hoofdstuk voor
meer informatic over labels,

de gewenste wijzigingen aanbrengen in
de opties Horizontale en Verticale
positie. Zie Positie vak wifzigen
verderop in dit hoofdstuk voor meer
informarie.

de opties in het gedeelte Grootte vak in
het dialoogvenster wijzigen,

de opties onder Grootte in het gedeelte
lnhoud in het dialoogvensrer wijzigen.

op Verberg inhoud vak klikken..




Wilt u:

Dan moet u:

Tekst om het vak plaatsen op Tekst om vak klikken. Wanneer

Positie vak wijzigen

deze optie gemarkeerd is, wordt de
tekst rond het vak geplaatse. Als u deze
optie attschakelt, worde tekst achter het
vak weergegeven (alsof het vak niet
bestaat). Met deze optie kunt u rekst
aan beide zijden van een afbeelding
weergeven; voeg spaties of tabs toe om
de tekst op de gewenste wijze rond het
vak te plaatsen.

Mer de volgende opties in het dialoogvenster Opries tekstvak kunt u de horizontale
positie van tekstvakken wijzigen: '

Optie:
Absoluut
{gekoppeld zan
pagina)

Marge
(gekoppeld 2an
pagina)

Kolom

{(gekoppeld aan
pagina}

Resultaat:

Als u deze optie selecteert, kunt u een waarde opgeven in her
tekstvak, De linkerkant van het vak lijnt dan met de
overeenkomstige positie op de liniaal.

Het sekstvak wordr gelijod met de marges voigens het door u
opgegeven type lijning (links, reches, midden of uitgevuld). U
kunt het vak ook relatief ten opzichte van de marge lijnen met

behulp van het vak Afstand.

Her tekstvak wordt gelijnd met kolommen (als er kolommen
gedefinieerd zijn} volgens het door u opgegeven type lijning.

Links: de linkerzijde van het vak wordt gelijnd met de
linkermarge van de kolom die u hebt opgegeven in het tekstvak
van de ecerste kolom.

Rechis: de rechierzijde van het vak word: gelijnd mert de
rechtermarge van de kolom die u hebt opgegeven in het
tekstvak van de tweede kolom.

Midden: het vak wordt gecentreerd tussen de buitenste marges
van de door u opgegeven kolommen.

Uitgevuld: de grootte van het vak wordt aangepast zodat de
linker- en de rechterzijde van het vak worden gelijnd op de
buitenste marges van de door u opgegeven kolommen.

Met het vak Afstand kunt u het vak relatief ten opzichte van de
kolommarges fijnen.
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Teksrvakken rocvocgen

Optie:
Lijning

Afstand

Resultaat:

Fen aan cen pagina of alinea gekoppeld vak wordr gelijnd aan
de hand van de door u opgegeven optic.

Links: de linkerzijde van het vak wordt gelijnd met de
linkermarge van de alinea waarin de code voor het vak staas.

Rechts: de recheerzijde van het vak wordt gelijnd mer de
rechrermarge van de alinea waarin de code voor het vak staat,

Midden: het vak wordt gecenizeerd tussen de linker- en
rechrermarge van de alinea waarin de code voor het vak staat.

Ultgevuld: de grootte van her vak wordt aangepast 7odat de
linker- en de rechrerzijde van het vak worden gelijnd op de
linker- en rechtermarge van de alinea waarin de code voor her
vak staat.

Met her vak Afstand kuat u het vak rclatief ten opzichte van de
marges fijnen.

Als u een relatieve positie instelt {ofwel Marge ofwel Kolomy),
kunt u cen afstand voor die positie opgeven. Als u bijvoorbeeld
het vak twee cencimeter vanaf de linkermarge wilt plaatsen,
selecteert u Marge, kest u Links it het venstermenu Lijning en

typt u 2 in her vak Afstand.




Mer de volgende oprties in het dialoogvenster Opties tekstvak kunt u de verdicale
positie van tekstvakken wijzigen:

Optie: Resultaat:

Absolaut {gekoppeld Als u deze optie selecteest, kunt u een exacte plaacs

aan pagina) opgeven voor de bovenkant van het vak.

Relatief t.o.v. Wanneer cen vak aan cen teken is gekoppeld, kunt u de

(gekoppeld aan teken)  tekst naast hee vak op de volgende posities lijnen:

Basislijn: De basislijo van de tekst lijnt op de onderkant
van het vak.

Bovenkant vak: de bovenzijde van de tekst lijnt op de
bovenkant van het vak.

Midden vak: het midden van de tekst lijnr op de
verticale middenlijn van her vak,

Onderkant vak: de onderzijde van de ekst lijnt op de

onderkant van her vak.

Relatief rov. Wanneer een vak aan een pagina is gekoppeld, kunt u

(gekoppeld aan met behulp van het venstermenu Relatief t.o.v. het vak

pagina) verticaal lijnen (tussen de boven- en ondermarge van de
pagina} ten opzichte van één van de volgende vier
posities;

Hele pagina: De graoste van het vak wordt aangepast
zodat de boven- en onderkant van het vak lijnen op de
boven- en ondermarge van de pagina.

Bovenkant pagina: de bovenkant van her vak wordt
gelijnd op de bovenmarge van de pagina.

Midden pagina: de verticale middenlijn van het vak
wordrt gelijnd op de verticale middenlijn van de pagina.

Oaderkant pagina: de onderkant van het vak wordt
gelijnd op de ondermarge van de pagina.

U kunt ook het vak Afstand gebruiken om het vak op
een relatieve afstand van de marges te lijnen.

Afstand Als u de optie Relatief t.0.v. selecteert, kunt u het vak
(of de tekst) op een vaste afstand plaatsen ten opzichte
van de relatieve positie die u in het venstermenu hebt
gekozen. Als u bijvoorbeeld een vak lijnt met Bovenkant
pagina en vervolgens 2 typt in het vak Afstand, wordt
her vak op 2 centimeter afstand van de bovenmarge van
de pagina geplaatst.
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Kruisverwijzingen

180 Kruisverwiszingen

Een kruisverwijzing is een noot of een instructie in een document waardoor de lezer
wordt verwezen naar relevante informarie op een andere plaats in het document, zoals
“Zie pagina 10", De lezer kan verwezen worden naar een paginanummer,
alineanummer, schemanummer, voetnoot, eindnoot, afbeelding, tabelvak of tekstvak.

Wanneer 1 de functie Kruisverwijzing gebruikt, werks WordPerfecr alle
keuisverwijzingen automatisch bij tijdens het genereren. Als u tekst toevoege of
verwijdert en de nummers van de verwijzingen kloppen daardoor niet meer, is het
voldoende het document opnieuw te genereren. De nummers worden dan vanzelf
gecorrigeerd.

U kunt kruisverwijzingen maken in uw document met behulp van het dialoogvenster

Index e.d. U kunt ook de {ijstbalk gebruiken.
1 Maak cen verwijzing,

2 Markeer het docl van de verwijzing.

Het doel is de informatic waarnaar u verwijst,
8 Genereer de kruisverwijzing(en).

Dic hoofdstuk bevat verder de volgende onderwerpen:
+ EHen verwijzing maken
+ Her doel van de verwijzing markeren
+ Kruisverwijzingen genereren

Zie Functiebalken in Hoofdstuk 2: Basishegrippen I voor meer informatie over de
lijstbalk cn andere functiebalken.

Esn verwiizing maken

U kunt een verwijzing maken tijdens het schrijven van het document, maar u kunt de
verwijzingen ook pas achteraf aanbrengen.

1 Typ de inleidende tekst voor de verwijzing en zet het invoegpunt op de plaats waar
u de kruisverwijzing wilt invoegen.

Als u bijvoorbeeld wilt verwijzen naar een gedeelte verderop in het document, typt u
“(zie pagina)”.

2 Kies Index e.d. uit het Extras-menu.

of
Kiik op Anders op de lijstbatk.

Het dialoogvenster Index e.d. verschijnt.




3  Kies Maak verwifzing uit het venstermenu Type.

Indes £, 3

Type: [Maek verwijzing

Keamerken

Frginnnr: fli-wul.icl.kc!m B o qr_]Klu!‘}.lii'!'lli}i?i!’:gclr
Typr doel: Pnaii{a '| Tbanerctreping Hailthaaen,
L~
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I
post-1e

‘Genereer | ey besdant )

4 Kies cen optie uit het venstermenu Type doel om aan te geven welk soort nummer

u voor de verwijzing wilt gebruiken.

U wilt de lezer verwijzen naar een:
Paginanumimer

Alineanummer {dcorlopend
genummerd vanaf het begin van hec
decument)

Schemanummer

Voetnootnummes
Eindnootnummer
Afbeeldingsnummer
Tabelvaknummer

Tekstvaknummer

B Typ een doel-1D in her vak Doel-ID.

U kiest:
Pagina

Alinea

Alinca

TIP: Als u de lezer wilt verwijzen naar een
schemanummer, zorg cr dan voor dat het
invoegpunt in een alinea staat waar de
optic Schema is ingeschakeld of waar een
schemanummer is ingevoegd.

Voetnoot
Eindnoot
Afbeelding
Tabel
Tekstvak

Een doel-D is een unieke identificatic (een titel of een naam) die u opgeeft om cen
verwijzing te koppelen aan de informatie waarnaar verwezen wordt., Dit is meestal een
woord of zinsdeel dat u gemakkelijk kunt onthouden, zodat u hewelfde ID kunt
toewijzen aan het doel van de verwijzing. Het docl-ID voor de verwijzing moct

hetzelfde zijn als het doel-1D voor het doel,

8 Kiik op Markeer.

Er verschijot een vraagteken op de plaats van het invoegpunt. Dit vraagreken wordt
vervangen door een nummer zodra u het doel markeert en de kruisverwijzing genereert,
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182 Krussverwijaingen

Het dialoogvenster Index e.d. blijft op uw scherm totdat u hert sluit, zodat u
kruisverwijzingen kunt definiéren, markeren en genereren zonder dat u voor iedere stap
het dialoogvenster weer opnicuw moet openen. U kunt het dialoogvenster verplaatsen
en de grootte van het document aanpassen, zodat u beide tegelijk op het scherm kunt
zien.

TIP: U kunt ook meer dan één verwijzing gebruiken om naar hetzelfde doel te
verwijzen. Zo kunt u bijvoarbeeld een verwijzing maken die er als volgt uitzier: “Zie
pagina 23, afbeelding 2”. Hiervoor moet u twee verschillende verwijzingen maken,
namelijk één verwijzing voor het paginanummer en &n verwijzing voor de afbeelding,
Omdar afletwee de irems waar u naar verwijst op dezelfde pagina staan, hebt u slechts

één doel nodig; u kunt hetzelfde doel-ID} gebruiken voor beide verwijzingen en voor
het doel.

Het doel van de verwijzing markersn

Het doel van de verwijzing is de informatie waarnaar u de lezer verwijst, U kune doelen
maskeren tijdens het schrijven van het document, maar u kunt dit ook achteraf doen.
U kunt doelen markeren véér- of nadat u de verwijzingen hebt gemaake,

1 Zet het invoegpunt direce achter het doel in uw decument.

Her doel kan een stuk tekst zijn, cen afbeelding, een tabelvak, tekstvak, voernoot of
eindnoot.

Als u een vak markeert {een afbeelding, tekstvak, tabel of formule), moet u ervoor
zorgen dat het invoegpunt rechts van de code staar die dat vak definieert. U kunt
eventueel op het vak kliiken en Toon codes kiezen it het Wijzig-menu om de
betreffende code op te zocken. Zet vervolgens met pijl rechts het invoegpunt rechts van

de code.

Als u een voetnocot of een eindnoot markeert en u wilt dat her noomummer (en niet
het nummer van de pagina waarop de noot staat) in de verwijzing wordt opgenomen,
zet u het invoegpunt direct rechts var het nootnummer in het document. U kunt ook
het voetnoot- of eindnootvenster openen en het invoegpunt op een willekeurige plaats
in dat venster zetten.

2 Kies Index e.d. uit het Extra's-menu.

of
Als het dialoogvenster Index e.d. al geopend is en op uw scherm weergegeven
wordt, hoeft u er alleen maar op te klikken.

Het dialoogvenster Index e.d. wordt actief.
8 Kies Markeer doel uit het venstermenu Type.

4  Typ het doel-ID in het vak Doel-ID.




BELANGRIJK: Het doel-1D dat u hier opgeeft moet precies hetzelfde zijn als het doel-
ID dac u gebruikt hebt bij het maken van de verwijzing.

8 Klik op Markeer.

Nadat u alle doelen voor alle verwijzingen hebt gemaakt, kunt u de kruisverwijzingen
genereren.

TIP: U kunt meer dan één doel markeren voor dezelfde verwijzing, zoals “(zie de
paginas 10, 24, 27)", maar deze moeten dan wel allemaal herzelfde doel-ID hebben.

Wanneer de lijstbalk weergegeven worde, plaatse WordPerfect een drichoekje (4) naast
alle gemarkeerde tekst. Als u dit symbool wilt zien, klik dan op Lijst in de hoofdbalk.
U kunt het symbool cok zichtbaar maken door Toon ¥ te kiezen uit het Wijzig-menu.

Kruisverwifzingen geneperen

Nadat u alle verwijzingen en doelen in het document hebt gemarkeerd, kunr u de
kruisverwijzingen genereren.

Als u genereert, worden alle kruisverwijzingen in het document bijgewerks.

1 Kies Index e.d. uit her Extra's-menu.

of
Als her dialoogvenster Index e.d. al geopend is en op uw scherm weergegeven
wordt, hoeft u er alleen maar op te Idikken.

Her dialoogvenster Index e.d. wordt actief.

D lntdey &.d, TEARER

Definlear inded v;

Typa:

K
Fzg p podrnr v LI Keunueniutzingen
Tk HpE Rt Dl trepmy hasdhareen
o = Lege reget Insoegen

Eoncordentiebastend | |

[Genereer] [zoek pastana) [oetinieac]

2 Klik op Genereer.

TIP: In plaats van stap 1 en 2 uit te voeren, kunt u ook op de knop Genereer klikken
op de lijsthalk.

Er verschijnt een waarschuwingsvenster waarin u wordt medegedeeld dat WordPerfect
alle gegenereerde lijsten, inhoudsopgaven en indexen zal bijwerken en vervangen als u
op OK klikt. Bestaande kruisverwijzingen en bronnenlijsten worden ook bijgewerkr.
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3 Kilik op OK om doot te gaan.

Tijdens her generercn verschijnt er een tefler, zodat u kunt zien hoe ver het programma
is gevorderd.

Bronngnifjst

183  Bronnenliisc

Ecn bronnentlijst is een lijst met citaten. Bronnenlijsten worden dikwijls gebruike in
juridische documenten om bepaaide zaken en wettclijke bepalingen aan te halen die
met het document in verband staan.

Een bronnenlijst kan maximaal zestien verschillende secties bevatten, zodat u
bijvootbeeld in één sectic bepaalde vitspraken aanhaalt, in een andere secric wettelijke
bepalingen, in weer een andere bepaalde regelgeving, enzovoort. De citaten staan per
sectie in alfaberische volgorde, met daarachter de paginanummers voor elk citaat.

Hieronder 7iet u een voorbeeld van een bronnenlijst die uit twee secties bestaat.

REFERENTIELIAST

Constractic on veilighetd: !
Voeruigen na 1974 I

BUlSprotvenl o0 o0y v e e e e 4.8 4 11, 16
Inlegriboll corrasserit ... . uut ot e e 1%, 19, 34

Bedrijfsvoartuigan na 1975

Beacherming van voetgangers en fletsers .. .. ... ... ... A A
Chasgissterkle ... 4,3
Opbouw dow carrusserichedrijven A |
Verlichting ... ... ... e 2
Baasuen vwr pursanonyemngr:
. . i
i en bevustiying van de i e e A MR AL
Aichtbanrheid van de haltes ... .00 00 e B2 4D

U maakt een bronnenlijst met behulp van het diatoogvenster Index e.d. U kunt ook de
lijstbatk gebruiken.

1 Bepaal de plaats van iedere sectie van dc lijst.

2 Markecer de citaten in het document.




3  Genereer de lijst.

Dit hoofdstuk bevat verder de volgende onderwerpen:

Een bronnenlijst definigren

Citaten voor een bronnentijst markeren
Een bronnentijst genereren
Aanvullende informatie

* + +

Zie Functiebalken in Hoofdstuk 2: Basisbegrippen I voor meer informatie over het
gebnuik van de lijschalk.

Een bronnenlijst definigren

Voordar u de bronnentijst kunt genereren, dient u op te geven waar elke sectic van de
bronnenlijst moert verschijnen en hoe elke sectie moet worden genummerd.

U kunt de lijst definiéren vé6r of na het markeren van de citaten.
1 Zer her invoegpunt op de plaats waar de bronnenlijst moet komen te staan.

Als u wile dat de bronnenlijst op een aparte pagina komt te staan, 7et u een pagina-
einde (88-Return) boven en onder aan de lijst.

2 Typ de belangrijkste kopjes voor iedere sectie van de bronnentijst.

Als u bijvoorbeeld afzonderlijke secties wils maken voor uitspraken, wetcelifke
bepalingen en regelgeving, typt u die drie kopjes op afzonderlijke regels (met iedere
keer een lege regel ertussen).

Omdat u elke sectie van de bronnenlijst apart definieert, kunt u alle kopjes na elkaar
typen, of ieder kopje afzonderlijk voordat u de desbetreffende sectie definieert.

3 Zet het invoegpunt achter het kopje van de sectie die u wilt gaan definiéren.

4 Kies Index e.d. uit het Extra's-menu.

of
Klik op Anders op de lijstbalk.
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Hert dialoogvenster Index e.d. verschijnt.

e Inday £,

R T e
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j___;'_; ] tege rege! invoegen
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8 Kies Definieer bronnenlijst uit het venstermenu Type.

TIP: Als de optie Definieer bronnenlijst grijs wordt weergegeven, deselecteer dan
eventueel geselecteerde tekst cn probeer het opnicuw.

B8 Kies de sectie (1 tot en met 16) die u wilt definiéren uit het venstermenu Sectie.
7 Kies cen nummeringsstiff uit het venstermenu Paginanummers.

U kunt één van de volgende vijf stijlen kiezen:

Deze stijh: Ziet er zo uit:

(geen nummers) Vermelding

nr achter vermelding Vermelding 2

(nr) achter vermelding Vermelding (2}

nr rechis Lijnen Vermelding 2
opvultekens v6ér nr Vermelding ............ 2

8 Selecteer de overige gewenste opties uit het dialoogvenster.

Als u geen onderstrepingen in de lijst wilt, deselecteer dan het aapkruisvak
Onderstreping handhaven.

Deselecteer het aankruisvak Lege regel invoegen als u niet wilt dat er een lege regel
tussen ledere vermelding in de bronnenlijst wordt ingevoegd.

8 Kiik op Definieer.

In uw document verschijnt nu de melding <<Bronnenlijst verschijnt hiers>. Deze
melding wordt bij het genereren vervangen door de bronnenlijse,

10 Herhaal stap 3 tot cn met 10 om eventuele andere secties van de broanentijst te
definiéren.

TIP: Het dialoogvenster Index e.d. blijft op uw scherm staan totdar u het shuit. Als u
verscheidene secties definieert, kunt u het dialoogvenster verplaatsen {en indien nodig




de grootte van de vensters aanpassen}, zodat u alleen maar op het dialoogvenster hoeft
te klikken wanncer u dit nodig hebt om het venster e activeren.

Nadat v de bronnenlijsc hebe gedefinicerd kunt u de ciraten in her document markeren
en daarna de lijst genereren.

Gitaten voor ean bronneniijst markeren

Wanneer u citaten in een document markeert, geeft u de plaacs van her ciraat in het
document op en de sectie waarin u het citaat wilt opnemen. Vervolgens geeft u de
tekst van het citaar op zoals het in de bronnenlijst moet verschijnen.

U kunt citaten tijdens het schrijven markeren, maar u kunt ook wachten tat het
document af is. U kunt citaarmarkeringen op elk gewenst moment toevoegen en
verwijderen.

1 Zet het invoegpunt ergens binnen het eerste citaar.

of

Selecteer de tekst die u in de bronnenlijst wilt gebruiken.

2 Kies Index e.d. uit her Extra's-menu.

of

Als het dialoogvenster Index e.d. nog open is en op uw scherm weergegeven wordt,
hoeft u er alleen maar op te klikken,

Het dialoogvenster Index e.d. wordr actief.

Type: | Dufinieer index VI
~Xeamerken —

Faginsn:
gt

prullekens vHor nr v|:", Kiuistesoijamaen
ligsh 1 hd Z el stiepg & nidinives

~ T Leqe Fegel (v02gEn

Cuaticordantiebestand | o

Genereer) Zark bastand’ |y |

De eerste keer dat o cen citaat markeert, maakt u de volledige vorn van het citaat (zoals
het in de lijst wordt vermeld) en u wijst het citaatr een korte vorm (een korie naam) roe
die v kunt gebruiken om volgende citaten van dezelfde zaak c.d. rc markeren.

3 Kies Markeer volledige vorm uit het venstermenu Type.
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Het vak Korte vorm en het venstermenu Sectie verschijnen nu in het dialoogvensrer.

Inden gd, Trs

Tupe: [mark ige varm ¥

—Kenmerken
yupnaan upeatieksns oor ne <O Kruiseeru jzingan H
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4 Kies een sectie (1 tor en met 16} uit het venstermenu Sectie.

Hiermee kunt u aangeven in welke sectie van de bronnenlijst het citaar moet komen te
staan.

6 Als u geen tekst hebt geselecteerd (zie stap 1) of als u de tekst die in het vak Koste
vorm wordt weergegeven wilt wijzigen, typ dan een korte naam voor het citaat in
het vak Korte vorm.

De korte vorm kan maximazal 40 tekens lang zijn. U kunt deze vorm het beste zo kort
mogelijk houden, zodat u hem gemakkelijk kunt onthouden. Als u de korte vorm toch
vergeten bent, kunt u met Toon codes of Zoek code de naam van de vorm bekijken in
de code Markeer. Zic Opmaakeodes in Hoofdstuk 7: Document opmaken.

TIP: Wanneer u citaten markeert met de korte vorm, hoeft u geen onderscheid te
maken tussen hoofd- en kleine letters.

De volgende keer dat u tekst markeert dic naar herzelfde citaar verwijst, kunt u
Markecr korte vorm kiezen (in plaats van Markeer volledige vorm) en de korte vorm
typen. Wanneer u vervolgens gaat genereren, zal WordPerfect de plaats van het ciraat
met de volledige vorm in de bronnentijst opnemen.

8 Kiik op Markeer.

Er verschijne nu een bewerkingsvenster waarin u de tekst voor de voliedige vorm van
het citaar (zoals her in de lijst wordt vermeld) kunt typen en opmaken. Als u eekst
hebt geselecteerd, verschijnt deze tekst in het venster. U kunt deze tekst gebruiken als
volledige vorm, maar u kunt de tekst ook bewerken en zo cen nicuwe volledige vorm
maken,

7 Als u de volledige vorm hebt gemaakt, kunt u op het sluitvak klikken om de vorm
op te slaan en het venster te sluiten.

8 Herhaal stap 1 tot en met 7 totdat u alle citaten hebt gemarkeerd dic u in de
bronnenlijst wilt opnemen,




TIP: Als u een citaac wilt markeren waarvoor 1 al een volledige vorm hebt gemaake,
gebruik dan Markeer korte vorm (in plaats van Markeer volledige vorm) en typ de
naam van de korte vorm.

BELANGRIJK: U kunt de optie Markeer korte vorm niet gebruiken als u nog geen
volledige vorm voor het citaar hebt gemaake.

Wanneer u alle citaten hebt gemarkeerd (en iedere sectie van de lijsc hebt gedefinieerd),
kunt u de bronnenlijst gaan genereren.

Als de lijsthalk actief is, plaatst WordPerfect symbolen om aan te geven dat bepaalde
tekst gemarkeerd is. U kunt die symbolen op uw scherm weergeven door Toon 1 te
kiezen uit het Wijzig-menu.

Een broniienBjst generaren

Nadat u de bronnenlijst hebt gedefinieerd en de citaten hebr gemarkeerd die u in de
lijst wilt opnemen, kunt u de lijst genereren,

1  Kies Index e.d. uit het Extra’s-menu.

o

Als het dialoogvenster Index e.d. al geopend is en weergegeven wordt op uw
scherm, heeft u er alleen maar op te klilkken,

Her dialoogvenster Index e.d. wordr actief,

CIErues e wal ) Anyeit
I Anilee s R g hvngdhamas
() Lage reget inugegen

itow

Eoncorgantiebestand ||

(canereer] (2aek besiond) [oesinient]

2 Klik op Genereer.

TIP: In plaats van stap 1 en 2 te volgen kunt u ook op Genereer klikken op de
lijstbalk.

Er verschijnt een waarschuwingsvenster waarin u wordt medegedeeld dat WordPerfect
alle gegenereerde lijsten, inhoudsopgaven en indexen zal bijwerken en vervangen als u
op OK klike. Bestaande kruisverwijzingen en bronnenlijsten worden ook bijgewerkt.

8 Klik op OK om door te gaan.
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Tijdens her genererer verschijnt er een teller, zodat u kunc zien hoe ver het programma
is gevorderd.

De bronvermeldingen worden per sectie in alfabetische volgorde gezet. [n de
bronnenlijst worde gebrutk gemaake van de huidige wabinstellingen in uw document. U
kunt deze instellingen wijzigen als u wilt dat de verschiliende niveaus in de lijst op
verschitlende plaatsen komen te staan. Zie Regels en alineas opmaken in Hoofdstuk 7:
Document opmaken,

Aanvuende Informatie
Markeringen verwideren

Als u een bepaald citaat bij nader inzien toch nict in de bronnenlijsc wilt opnemen,
verwijdert u de markcercode. Hiervoor opent u het codevenster, zoeke u de code op en
verwijdert u deze. U kunt ook de funciie Zock code gebruiken. Zie Opmaakrodes in
Haoofdstuk 7: Document opmaken.

De volledige vorm van gen citaat bewerken

U kunc tekst in cen gegenereerde bronnenlijst wijzigen, maar u moet er dan wel
rekening mee houden dar wanneer u de lijst opnienw genereert die wijzigingen verloren
zullen gaan.

Als v de gewenste wijzigingen zanbrengt in de volledige vorm van een citaat blijven
deze tjdens het gencreren behouden.

1 Zet het invoegpunt zo dicht mogetijk bij de plaats in uw document waar u de
volledige vorm oorspronkelijk hebt gemaake.

Wanneer u Toon ¥ kiest uit het Wijzig-menu, verschijne op clke plaats waar zich
gemarkeerde tekst bevindt het symbool 4.

2 Kies Index e.d. uit het Extra's-menu.
Het dialoogvenster index c.d. verschijnt.

3  Kies Bewerk volledige vorm {vorige) of Bewerk volledige vorm (volgende) uit het
venstermenu Type.

Er worde nu vanaf het invocgpunt gezocht naar de vorige of volgende volledige vorm.
Wanneer er cen voliedige vorm wordt gevonden, verschijnt de naam van de korte vorm
in het vak Korte vorm. Als dit nict de vorm is dic u wilt bewerken, druk dan op de
pijlsymbolen om opnaieuw naar de vorige of volgende volledige vorm te gaan.

4 Klik op Bewerk wanneer u de juiste volledige vorm hebt gevonden.

Op her scherm verschijnt nu het bewerkingsvenster mer daarin de volledige vorm. U
kunt de inhoud van het bewerkingsvenster op dezeifde manier wijeigen als de inhoud
van cen normaal document.




B Klk op her sluitvak wanneer u de gewenste wijzigingen hebt aangebrachr.

De wijzigingen worden nu opgeslagen en de gewijzigde volledige vorm verschijnt
wanneer u de bronnenlijst genereert.

Lijst genergren

Met behulp van de functie Index e.d. kunt u in een document maximaal ftegen
verschillende lijsten definigren en genereren. U kunt dan bijvoorbeeld in een
onderzoeksrapport één lijst met afbeeldingen maken en een andere lijst met tabellen.
Met bebulp van dergelijke lijsten kunnen de lezers allerlei zaken gemakkelijker
terugvinden in vw docamenten.

U kunt lijsten maken met atheeldingen, tekstvakken, tabetlen, films, enzovoort.

TFahellen

‘Fabe! L1 importExponbedrijven--Tataal
Tahel 2.1 Cmazen HALYA

Takel 2.2 Opbrengsten merchandising
Tahel 3.1 Nelo winst

Tahel 3.2 Kwartzaictifors

Tabel 4.1 Marktaandcel

Tabel 4.2 Hoofddistributiccentte

Tabel 5.1 Kwanlaalcijfers derden

Tabel 5.2 Marktaandee]l derden

Tabel 5.4 Hoofddistibotiecentes derden
Tabe] 6.1 Afzondedlijke omazat

‘Tabe! 6.3 Omzer muziekdozen

Tabel 6.5 Prijsverschil

Tabe! 7.3 Overhead

“Tabed 7.3 Auntal werknemers

Tabel 7.4 Aanal filislen

List genereren m



172 Lijst genereren

U kunt een lijst genereren mer behulp van het dialoogvenster Index e.d. U kunt ook
de lijsthalk gebruiken.

1 Definicer de lijst.
2 Geef de elementen op die u in de lijsc wile opnemen.
8  Genereer de lijst.

Zic Functichalken in Hoofdstuk 2: Basishegrippen I voor meer informatie over het
gebruik van de lijstbalic.

Een Wjst definiéren

Voordar u lijsten kunt gaan genereren, moet u eerst opgeven waar u de lijsten wilt
opnemen en hoe deze genummerd moeten worden.

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar de lijst moet beginpen.

2 Als u de lijst een titel wilt geven, typt u de titel en brengt u de gewenste
opmaakkenmerken aan, Vervolgens druke u op Return om een of meer witregels in
te voegen.

3 Kies Index e.d. ait het Extra's-menu.

Her dialoogvenster Index e.d. verschijnt.

= Ingen g0,

gl
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4 Kies Definieer lijsten uit het venstermenu Type.

TIP: Als de optie Definicer lijsten grijs wordt weergegeven, deselecteer dan de
eventueel geselecteerde tekst en probeer het opnieuw.

6 Kies cen lijst uit het venstermenu Type lijst.

U wilt een lijst maken met: Dan kiest u deze instelling:
Tekstelementen Lijst 1 - 5, of Eigen
Alle afbeeldingen of tekstvakken met cen Tabel

bijschrift en met het label “Tabel”




U wilt een lijst maken met: Dan kiest u deze instelling:

‘FIP: Als u een lijst met tabelien wile genereren die u mer de tabellenfunctie hebs
gemaake, maak dan ecrst een cekstvak met behulp van de functie Tekstvak.
Vervolgens kunt u de tabel binnen her tckstvak maken.

Alle bijschriften bij rekstvakken Tekstvak
Alte bijschriften bij afbeeldingen Afheelding
Meerderce saorten items (zoals afbeeldingen en Eigen
tekstvakken)

Alleen bepaalde bijschriften bij atheeldingen of Eigen
tabeilen

Alleen bepaalde bijschriften bij tekstvakken Eigen

TIP: Als u vakken (zoals afbecldingen, rekstvakken, tabellen of films) wilt opncmen in
een tabellijst of in een cigen lijst, moer u dese vakken naast een bijschrift ook cen label
geven. Zic lrems van een label voorzien verderop in dit hoofdseuk.

"TiP: De namen van de lijsten zijo zo uitgekozen dat u de verschillende soorten lijsten
die u in uw document kunt definigren gemakkelijk kunt opsporen. U kunt echter
items aan een bepaalde lijst toewijzen die nict helemaal voldoen aan de omschrijving
van die lijst. Zo kunt u bijvoorbeeld een bijschrift bij een tekstvak opnemen in een lijse
met afbeeldingen, of een tekstitem in een tabellijst. In dic geval kunt u gewoon het
juiste label aan het item tockennen nadat u het gemarkeerd of van een bijschrife
voorzien hebt. Zie ftems van een label voorzien verderop in dit hoofdstuk.

8  Als u een witregel wilt tussen de verschillende items op de fijst, klik dan op het
aankruisvak Lege regel invoegen.

7 Kiik op Definieer.

In uw document verschijnt nu de melding <<Lijst verschijnt hier>>. Deze melding
wordt bij het genereren vervangen door de lijst.

8 Herhaal stap 1 1ot ¢n met 7 voor iedere lijst die u in uw document wilt opnemen
{maximaal negen lijsten).

TiP: Als u een lijst op ecn aparte pagina wilt plaatsen, kunc u pagina-cinden invoegen
(%-Return} om de lijst van de rest van het document te scheiden.

items voor een Njst definiéren

Als w cen lijst mert items uit uw document wilt genereren, moet u opgeven welke items
in de lijst opgenomen moeten worden. Die methode die u hiervoor gebruike is
athankelijk van het cype lijst dat u hebr gedefinieerd en het type item dat u crin wilt

L)pnemﬁn‘
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In sommige gevallen moet u de items die u wilt opnemen markeren. In andere
gevallen, bijvoorbeeld als u een lijst met afheeldingen wile maken, moer u bijschriften
maken bij de items. In weer andere gevallen moet u de items van een lbel voorzien.
Mer behulp van onderstaande tabel kunt u bepalen welke methode u moet gebruiken
voor het type lijst dat u wilt gaan maken.

Het type lijst dat u definicert: Vereiste methode:
Lijst 1 - 5 {voor tekstitems) Markeren
Afbeelding {voor alle hijschriften bij Bijschrift
atbeeldingen)

Tahel {voor alle tekstvakken of Bijschrift en fabel
afbeeldingen met het label “Tabel”)

Tekstvak {voor alle reksrvakken met Bijschrift
bijschrift)

Figen {voor meerdere soorten items of  Bijschrift en label
alieen voor bepaalde items)

Als u meer wilt weten over het bepalen van het type lijst waarvoor u items moet
markeren, raadpleeg dan het gedeelte £en lifst definiéren eerder in dir hoofdstuk.

TIP: Als u cen lijst met tabellen wilt genereren die u met de tabellenfunctic hebt
gemaakt, maak dan eerst een tekstvak mer behulp van de functie ‘Tekstvak. Vervolgens
kunt v de rabel binnen het tekstvak maken.

U kunt items voor een lijst markeren of van een bijschrift of label voorzien terwijl u
het document maake, maar u kunt ook wachten tot het document af is.

ltems voor een Ijst markeren
Kies Markeer voor lijst als u elementen ait de tekst in een gegenercerde lijst wilt
opnemen.

1 Selecteer de tekst die u in de lijst wilt opnemen.

Alleen de tekst wordt opgenomen, zonder de opmaakkenmerken zoals lettertype,
letrergrootte en teksestijl,

2 Kies Lijst uit het Extra's-menu.

of
Als het dialoogvenster Index e.d. al geopend is en weergegeven worde op uw
scherm, hoeft u er alleen maar op te klikken.

Het dialoogvenster Index e.d. words actief,




8 Kies Martkeer voor lijst uit het venstermenu Type.

e F eyt S B A
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4 Kies cen lijstnummer {of type) uit het venstermenu Type lijst.

TIP: Als u tekst wilt opnemen in een lijst met atbeeldingen of in een ander soort kjst,
kiest u Afbeelding, Tabel, Tekstvak of Eigen, afhankelijk van het type lijst dat u hebe
gedefinicerd.

5 Klik op Markeer om de geselecteerde tekst te markeren.

8 Herhaal stap 1 tot en met 5 totdat u alle tekst hebt gemarkeerd die u in de
gegenercerde lijsten wilt opnemen.

Wanneer de lijstbalk wordt weergegeven, plaatst WordPerfect symbolen rond ieder
gemarkeerd ftem. Wanneer de lijstbaik niet worde weergegeven kunt u deze (en andere)
symbolen bekijken door Toon § te kiezen uit her Wijzig-menu.

Biischritten toevoegen
Met de functie Bijschrift kunt u bijschriften toevoegen aan afbeeldingen, wkstvakken,
tabellen of films, in het geval u deze in cen gegenereerde fijst wilt opnemen.

Zo voegt u een bijschrift toe aan een afbeelding, tabel of tekstvak:
T Selecteer de afbeelding of het tekstvak in het documentvenstet.

2 Kies Afbeelding, Tekstvak of Film uit het Extra’s-menu, en kies vervolgens
Bijschrift,

Er verschijnt nu een vak voor een bijschrift.

TIP: De stijl voor het bijschrift is afhankelijk van het soort vak. U kunt de stijlen voor
de bijschriften bewerken (Bijschrift afbeelding, Bijschrift tekstvak, Bijschrift tabelvak of
Bijschrift eigen vak) met behulp van het dialoogvenster Bewerk stijlen. Zie Opmaak
met stijlen in Hoofdstuk 14: Tijd besparen met geautomatiseerde handelingen voor meer
informatie.

8  Als u extra tekst wilt opnemen, kunt u het bijschrift bewerken.

Lifst genereren  1I%
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U kuat ook het nummer van de afbeelding of het rekstvak verwijderen als u niet wile
dat dit in de lijsc vermeld wordt. De tekse van het bischrift dic in de lijst verschijne is
precies hetzelfde als de tekse die v in her vak invoert.

4 Kiik een keer buiten het vak zodat u verder kunt gaan mer het maken van uw
document,

8 Herhaal srap 1 tot en mer 4 voor ledere atbeelding of ieder ekstvak waarbij u een
bijschrift wile plaatsen dac u in de lijst wile opnemen.

Wanneer u een lijst met atheeldingen of tekstvakken definieert en genereert, worden
alle bijschriften automatisch in de lijst opgenomen.

TIP: Als u een tabellijst of een eigen lijst hebt gedefinicerd, of als u andere items dan
atbeeldingen of tekstvakken wilt opnemen in een lijst met afbeeldingen of tekstvakken,
moet u die items eveneens van ecn label voorzien.

ftems van gen label voorzien
Met de optie Label kunt u opgeven in welk type lijst u een bijschrift bij cen
gesclecteerde afbeelding, tekstvak, tabel of film wilt opnemen.

Als u meer dan één rype vak wilt opnemen in één lijst (bijvoorbeeld afbecldingsvakken
en tekstvakken), of als u sleches enkele van de bijschriften voor een bepaald type vak
wilt opnemen (bijvoorbeeld slechts een paar van de afbeeldingen met bijschrift), kune v
ieder item dat u in de Hjst wilt vermelden van cen fabel voorzien en vervolgens de lijst
voor dat type label definiéren.

Zo voorzict u een item van cen label:

1 Sclecteer de afbeelding, het tekstvak, het rabelvak, de formule of de flm waaraan v
cen label wilt toekennen.

2 Kies Afbeelding, Tekstvak of Film uit het Extra’s-menu en kies vervolgens Opties.
Het dialeogvenster Opties verschijnt op uw scherm.
8 Kies een label uic het venstermenu Type label.

WordPerfect biedt u vier verschillende label-opties, zodat u maximaal vier verschillende
grocpen vakken kunt maken. Deze worden doorlopend genummerd. Vervolgens kunt u
de vier bijbehorende lijsten gencreren,

U kunt elk van de vier labels toewijzen aan cen afbeelding, tekstvak, wabelvak of film,
U kunc bijvoorbeeld het label “Eigen” toekennen aan ecn afbeclding, zodat deze worde
opgenomen in cen lijse met andere vakken die het label “Eigen” gekregen hebben. U
kunt zelfs het label “Afbeelding” tockennen aan cen tekstvak, of het labet “Tekss” aan
een afbeelding,




TIP: Als u een lijst mer cabellen wile genereren die u hebt gemaakt mer behulp van de
tabellenfuncde, kunt u het beste de tabelfen in afzonderlijke tekstvakken maken, en
vervolgens elke tabel van cen bijschrift en label voorzien.

Een Njst genereren

Wanneer u iedere lijst hebt gedefinicerd en u hebt de items opgegeven die u in de
lijster wilt opnemen, kunt u de lijsten gaan genereren.

1  Kies Index e.d. uir her Extra's-menu.

o

Als het dialoogvenster Index e.d. al geopend is en weergegeven wordt op uw
scherm, hoeft u er alleen maar op te kiskken.

Het dialoogvenster Index e.d. wordt aciief.
2  Xlik op Genereer.

TIP: In plaats van stap 1 en 2 uit te voeren kunt u ook op Genereer klikken op de
lijstbalk.

Er verschijnt een waarschuwingsvenster waarin u wordt medegedeeld dar WordPerfect
alle gegenereerde lijsten, inhoudsopgaven en indexen zal bijwerken en vervangen als u
op OK klikt. Bestaande kruisverwijzingen en bronnenlijsten worden ook bijgewerkt.

3 Klik op OK om door te gaan.

Tijdens het genereren verschijnt er een teller, zodat u kunt zien hoe ver het programma
is gevorderd.

De items van iedere lijst worden in dezelfde volgorde opgenomen als waarin zjj in uw
document voorkomen.

BELANGRIJK: Het is mogelijk een lijst te bewerken nadat deze gegenereerd is. Als u
daarna echter opnieuw genereert, worden alle lijsten vervangen en opnicuw
gecompileerd. De veranderingen die u in de lijst zelf hebt aangebracht gaan in zo'n
geval verloren. Als u wilt dat de veranderingen behouden blijven iedere keer als u de
lijst genereert, moet u de gemarkeerde tekst of bijschriften die in de lijsc zijn
opgenomen bewerken, i plaats van de gegenereerde lijst zelf.
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Een index is een lijst met onderwerpen en de plaatsen in her document waar deze

enderwerpen voorkomen.,

Astwltende woordenlijst 85
Adnwijoen 17
Accepleren
aspraak 26
alspraak vanuil agenda 45
e vanwit la-venster 27
notitie 36
nolitic vanuil agenda 43
faak 26
taak vanuil agenda 45
Adreshock 54
vool fouecren 83
Adresvakjes 99
Afdrukken
agenda 51
bijlagen 93
iems 93
Aflupend
sorecrvolgorde 41
Alspraak 15
tijden soeken 66
Afspraken
accepleren 26
accepieren apenda 45
antwoorden 2R
delcgercn 78
lezen 23
melding bij ontvangers 61
nmciding tcrugknijgen 61
gpnieaw plaanen 47
plannen 57
privriteit 61
statpsinformatie 61
werugkerende plannen 1
weigeren X
weigeren agenda 45
zendoplies 61
Agenda 1S

adrakken 51
aldrukken met gekoppelde
toepassing 32

afdrakken via gaeway 53

cigen afspraken plennen 59

opslzan als WP bestand 52
Apenda-ontwerp S8
Algemene groepen 77
Ander ontwerp 85
Amanieten 56
Anlweard gewensl

mail 35

ielefoonnotitic 71
Antwoarden

abspraken 28

maitherichten 28

nosities 28

lakes 28

telefoannotities 2R
Automatisch

ttems in peullenbak
verwijderen 44

prullenbuk legen 44

verwijderen 71
Awamatisch verwijderen

telefponnosities 71
Beginwaarde

leerbaling 32
Beheesder 49
Bestanden

bijsluiten T3

opvrzpen in items 50
Brustandspaam 99
Boslendsloevocging 99
Bijeenkomsten

plannen 57
Bijlagen 15

afdnekken 93

U kunt een index maken met behulp van het dialoogvenster Index e.d. of met de

lijstbalk.

1 Kies de woorden of zinsdelen die u in de index wilt opnemen.

U kunt de indexvermeldingen in het document zelf markeren, maar u kunt cok een
concordantiebestand maken. Dit is een afzonderlijk bestand met alle woorden die u
wilt indexeren.

2  Kies de plaats en de nummeringsstijl voor de index.
3 Genereer de index.

Dit hoofdstuk bevar verder de volgende onderwerpen:



Indexvermeldingen in een document matkeren
Een concordanticbestand maken

Een index definiéren

Een index genereren

* & &+ @

Zie Funcriebalken in Hooftlstuk 2: Basisbegrippen I voor meer informatie over het
gebruik van de lijstbalk.

indexvermeidingen in een document markaren

Met het commando Markeer voor index kunt v indexvermeldingen in her document
markeren.

Bij het markeren van de vermeldingen geeft u zowel de tekst van de vermelding op als
de plaats waar de informatie over die vermelding staat. U kunt vermeldingen markeren
terwiji u de tekst aan het schrijven bent, maar u kunt ook vermeldingen in bestaande
tekst markeren.

1 Selecteer in de tekst van her document het woord of zinsdeel waarnaar u in de
index wilt verwijzen.

U kuat deze zekst als vermelding of subvermelding voor de index gebruiken, maar u
kunt ook gewoon de tekst markeren en vervolgens de vermelding opgeven waarmee u
naar die tekst wilt verwijzen.

2  Kies Index e.d. uit het Extras-menu.

of
Klik op Anders op de lijsthalk.

Het dialoogvenster Index e.d. verschijnt op uw scherm.

[ ¥rulsvarislgzingan
LI fireer s en pig headhsiatn
[Jiege regel invoegen

varmsding

[Senereer] [Znak bestan] lMsrxur!

3 Kies Markeer voor index uit het venstermenu Type.

De tekst die u bij stap 2 hebt geselecteerd verschijat nu in het vak Vermelding.
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4 Als u de huidige vermelding wilt gebruiken, druke u op Tab om naar het vak
Subvermelding te gaan.

of
Als u de vermelding wile wijzigen, typ dan de nieuwe vermelding en druk op Tab
om naar het vak Subvermelding te gaan.

Als v een nieuwe vermelding typt, verschuift de geselecieerde tekst naar her vak
Subvermelding.

De tekst die u in het vak Vermelding typt verschijnt precies zo in de index, inclusief
hoofdletters en leestekens.

6 Als u voor de gemarkeerde tekst ook een subvermelding in de index wilt opnemen,
typ dan de gewenste tekst in het vak Subvermelding.

In plaats van cen nieuwe subvermelding te typen kunt u ook, als u dat wilt, de
oorspronkelijk geselecteerde tekst die in het vak Subvermelding verschijnt gebruiken.
Als u geen subvermelding in de index wilt opnemen, zorg er dan voor dat het vak
Subvermelding leeg is.

B U kunt cen kruisverwijzing maken tussen de vermelding ¢n de subvermelding door
de optie Kruisverwijzingen te selecreren.

Als u dit doet, verschijnt de tekst die u markeert op twee verschillende plaatsen in de
index. Als u bijvoorbeeld een kruisverwijzing maakt tussen de vermelding “produktie”
en de subvermelding “fabrikant”, worden twec indexvermeldingen gegenercerd:
“produkrie, fabrikant” en “fabrikant, produkde”.

7 Kiik op Markeer om de vermelding te markeren.

Heshaat stap 2 tot en met 7 totdat u alle verwijzingen hebt gemarkeerd die u in de
index wilt opnemen,

8 Als u alle vermeldingen hebt gemarkeerd, kiik dan op het sluitvak om het
dialoogvenster te sluiten.

Als u extra indesvermeldingen wilt opnemen uit cen concordantielijst, zie dan Een
concordantiebestand maken verderop in dit hoofdstuk.

Wanneer de lijstbalk wordt weergegeven, plaatst WordPerfect symbolen rond ieder
gemarkeerd item. Wanneer de lijstbalk niet wordt weergegeven kunt u deze (en andere}
symbolen bekijken door Toon ¥ te kiezen uit het Wijzig-menu.

Markeringen verwilderen

Als u een bepaalde vermelding uiteindelijk toch niet wilt opnemen, moet u de
markeercode verwijderen, Dit kunt u doen door het codevenster te apenen (8-Shift-
K), de code op te zocken en deze vervolgens te verwijderen. U kunt ook de funciie

Zocek code gebrutken. Zie Opmaakcodes in Hoofdstuk 7: Document opmaken.




Een concordantiehestand maken

Een concordantiebestand is een afzonderlifk document met daarin cen lijst mer
woorden en zinsdelen die u in cen index wilt opnemen.

Wanneer n een index gencrecrt, voegt WordPerfect de paginanummers in van de
vermeldingen die u in het document hebt gemarkeerd en van eventuele vermeldingen
in her concordanciebestand.

Zo maakt u ecn concordantichestand:
1  Open een nieuw document door Nieuw te kiezen uir het Archief mena.
2 Typ cen indexvermelding en druk op Return.

U kunc de vermelding zo lang maken als u wilt (u kunt zelfs doorgran op de volgende
regel), maar u moet wel de vermelding afsluicen met een vaste terugioop.

De vermeldingen die u in het concordanticbestand opneemt moeten precics hetzelfde
gespeld worden als de items in de tekst. U hocft echter geen rekening te houden mer
eventuele hoofdletters. Als er bijvoorbeeld “Kat” in het concordantichestand staat,
wordt “kat” wel gevonden in het document, maar “Katten” niet.

U moet de vermeldingen in het concordantiebestand precies zo typen als 2e in de index
mocten komen te staan. Als u bijvoorbeeld wilt dat alle vermeldingen mer een
hoofdletter beginnen, moet u deze ook met beginkapitaal in het concordantiebestand

typen.

8 Herhaal stap 2 voor iedere indexvermelding die u in het concordantiebestand wilt
opniemen.

TiP: Het compileren van de index grat sneller als her concordantiebestand in
alfabetische volgorde staat. U hoeft de vermeldingen echter niet zelf in alfabetische
volgorde te zetten; dit kunt u doen nadat de lijst getypt is met behulp van de
sorteerfunctie. Zic hiervoor Tekst alfabetiseren of sorteren in Hoofdstuk 6: Document
bewerken.

4 Kies Bewaar uit het Archief-menu, geef her document een naam en bewaar het.

BELANGRIJK: Vermeldingen in een concordantiebestand verschijnen alleen als
hoofdvermeidingen in de index. Als u een concordantievermelding als subvermelding in
de index wilt opnemen, zet deze dan op cen ingesprongen regel achier de
hoofdvermelding. Vervolgens kunt u dan met de optie Markeer voor index iedere
subvermelding in het concordantiebestand een naam geven. Zie voor meer informatie
Tndexvermeldingen in een document markeren cerder in dic hoofdstuk.
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Een index definlérsn

Voordat u een index kunt genereren moet u de plaats en nummeringsstijl van de index
opgeven.

1  Druk op End (of ga naar het eind van het document en klik een keet} zodar het
jnvoegpunt aan het eind van het document komt te staan,

De meeste indexen stzan aan het eind van een document,

TIP: Als u de index niet 2an her eind van het document definieert, kan het zijn dat de
paginanummering in de index niet juist is, omdat tekst die op de index volge opschuift
naar de volgende pagina’s. U kunt dic probleem verhelpen door de paginas opnicuw e
nummeren. Zie voor meer informatie Paginanummers toevoegen cexder in dit hoofdstuk.

2  Als u de index een citel wilt geven, typ dan de gewenste titel en maak deze op.
Vervolgens drakt u op Return om enkele lege regels in te voegen.

8 Zet het invoegpunt op de plaats waar de index moet beginnen.

4 Kies Index e.d. uit het Extra's-menu.

of

Als het dialoogvenster Index e.d. al geopend is en weergegeven wordt op uw
scherm, hoeft u er alleen maar op te klikken.

Typs: | Jefinleat indes "{
raginanr: [ fpuuitekens vodc nr_ ~ 0] Krnisesiwifringen

O Nntersivering hardhauen
il -_-f [Eiege ragel Invoegan
eoncordanlietesiand [ |

[Genereer [Zoek bestand]  HDefiniee

$ Kies Definieer index uit her venstermenu Type.

TIP: Als de optie Definieer index grijs wordt weergegeven, deselecteer dan eventueel
P geij g
geselecteerde tekst en probeer opnicuw.

B Kies eer nummeringsseijl uit ket venstermenu Paginanummets,

Deze optie: Geeft dit resulman

{geen nummers} Vermelding

nr achter vermelding Vermelding 2

{nr} achter vermelding Vermelding (2)

nr rechts lijnen Vermelding 2
opvultekens v6dr nr Vermelding . ............. 2




7 Als u een concordandiebestand gemaake hebt, klik dan op Zoek bestand, selecteer
het concordanticbestand en klik op Stel in.

Zie Digloogvensters in Hoofdstuk 2: Basishegrippen I voor meer informatic over her
gebruik van her indexvenster bij het selecteren van het concordantiebestand.

Als u meer wilt weten over het maken van een concordantiebestand, zie dan het
gedeclie Fen concordanticbestand maken eerder in dit hoofdsruk.

8 Klik op Definieer.

In uw document verschijnt nu de melding <<Index verschijne hier>>. Deze melding
wordt bij het genereren vervangen door de index.

8 Shuit her dieloogvenster door op het sluitvak e klikken.

Wanneer u de indexvermeldingen hebe gemarkeerd (of een concordantiebestand hebt
gemaakr) en de plaats en stif voor de index hebt gedefinieerd, kunt u de index gaan
genereren.

TIP: U kunt ook de knop Definieer index op de lijstbalk kiezen. U kunt dan een
standaardindex definiéren zonder dat u de nummeringsstijl hoeft te wijzigen.

Een index genereren

Nadat u de vermeldingen hebt gemarkeerd (of ecn concordantiebestand hebt gemaaks)
en de plaats en stijl voor de index hebt gedefinieerd, kunt u de index gencreren.

1 Kies Index e.d. uit het Extra's-menu.

of
Als her dialoogvenster Index e.d. al geopend is en weergegeven wordt op uw
scherm, hoeft u er alleen maar op te klikken.

Het dialoogvenster Index e.d. wordr actief.

T T [
Type: :Bafinleer ndes -1
¥ ken -
pagrons:[Opruliekens vddr ar v [J&esusswzsinyrn
HYIANGE (D finde vty Dasdhaten
1 v: [F Lege reget invoegen
Concardentietestand || T
o
o L
[Genemzr] [Znek beztgnd. l—r :

2 Klik op Genereer.
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TIP: In plaats van scap 1 en 2 uit te voeren kunt u ook op Genereer klikken op de

lijschalk.

Er verschijnt een waarschuwingsvenster waarin u wordt medegedeeld dat WordPerfect
alle gegenereerde lijsten, inhoudsopgaven en indexen zal bijwerken en vervangen als u
op OK kiike. Bestaande kruisverwijzingen en bronnenlijsten worden ook hijgewerke.

3 Klik op OK om door e gaan.

Tijdens het genereren verschijnt er een teller, zodat u kunt 7ien hoe ver het programma
is gevorderd.

In de index wordt gebruik gemaakt van de huidige tabinstellingen in uw document, U
kunt deze instellingen wijzigen als u wilt dat de verschillende niveaus in de lijst op
verschillende plaatsen komen te staan. Zie Regels en alineds opmatken in Hoofdstuk 7:
Dacument opmaken.

Een ndex hewerken

Het is mogelijk cen index te bewerken nadat deze Is gegenercerd, Als u echter later
nogmaals genereert, worde de index vervangen en gaan de wijzigingen vetloren. Als u
wilt dat de wijzigingen iedere keer wanneer u de Hjst genereert behouden blijven, moet
u de indexmarkeringen in her document wijzigen of, als u dir gebruike, het
concordantiebestand.
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200  Tekst markeren

203 Tekst zocken

210 Tekst omzetten in hoofd- of kleine letters
212  Handeling ongedaan maken

214 Tekst alfabetiseren of sorteren







Document openen

Met de functic Open kunt u documenten openen die op cen harde schijf of 3,5-inch
schijf opgeslagen zijn.

TIP: Als u een niesw document wilt maken, kies dan Nievw uic her Archief-meny. Er
verschijnt dan een naamloos document.

Dit geifenite trevat:

+ Document openen

+ Document opnieuw openen
+ Medeldocument openen

+ Beveiligd document openen

Document apenen
1 Kies Open uit het Archief-menu,

Het dialoogvenster Open verschijne.

TR A T AT A -ﬁen R
_ <= Hard Disk
= 23 630K or)
Documaniatis
| Haip Sahigf e
| Letiertypen

[ Modeldocumantan - r——

= Taal —
gl [ Meww )
[ Ua orbieaid Toon:[Bocumsnten ] T Aunulesr |

2 Selecteer in het lijstvak her document dar u wilt openen.

Als ket document niet in het lijstvak staat, gebruik dan her indexvenstermenu, het
lijstvak of het venstermenu Toon om de map of schijf met het document re vinden.
Zie Dialoogvensters in Fogfdstuk 2: Basisbegrippen I voor meer informatie over
dialoogvensters met een index.

Als her aankruisvak Voorbeeld is geselecteerd, kunt u her begin van het document
bekijken in het voorbeeldvenster naast het lijstvak.

3 Kiik op Open.

Het document verschijnt op het scherm.
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Als u een document opent dat met een ander programma of in een ander bestandstype
is bewaard, zockt WordPerfect in de map Conversiefilters naar her juiste conversiefilter,
Als het juiste conversiefilier aanwezig is, wordr het document geopend.

Gonversiefiters

WordPerfect 3.0 wordt geleverd met verschillende conversiefilters, waardoor u
documenten van andere programma's kunt openen, bijvoorbeeld documenten die zijn
bewaard in:

+ Vorige versies van WordPerfect voor Macintosh

+ MS Word, MacWrite, MacWrite 1], WriteNow

+ Rich Text Format {(RTF)

+ Tekstopmazk (tekst zonder opmaak)

* WordPerfect op een niet-Macintosh-platform, zoals DOS, Windows, UNIX, VAX,
NeXT of DG

Ti?: Zie Nier-Macinrosh-documenten apenen verderop in dit hoofdstuk voor informarie
over het converteren van niet-Macintosh-bestanden.

WordPerfect heeft cok conversiefilters voor de volgende grafische bestandstypen:

PICT
PCX
EPS
‘TIFF
MacPaint

* * & »

Voor het converteren van bestandstypen van andere softwarebedrijven worden XTND-
conversiefilters gebruikt.

Als u de standaardinstallatie hebt uitgevoerd (of als u de conversiefilters hebt
geinstalieerd met Speciale insrallatie) zijn de conversiefilters beschikbaar, Zie het
LeesMij-bestand voor de installatie als u wilt weten hoe u de conversiefilters moet
instaileren.

Niet-Macintosh-documenten openen +

1 Bewaar het document in WordPerfect-bestandsstructuur op een niet-

Macintosh-platform zoals DOS, Windows, UNIX, VAX, NeXT of DG.
2 Breng het document over naar Macintosh via een 3 1/2"-schijf,
of

Plaats het bestand op een netwerkschijfeenbeid die toegankelijk is voor beide
platforns. :




of
Breng het bestand over via een modem.

TIP: Als u een programma voor elekironische post hebt {bijvoorbeeld WordPerfect
Office), kunt u dit programma cok gebruiken om documenten van her ene
platform naar het andere over te brengen.

De instructies voor hec overbrengen van bestanden verschillen, afhankelijk van de
methode die v gebruike en het placform waarmee u werkt. Raadpleeg indien nedig
de handleiding bij uw nerwerk, modem of andere programmaruur.

Niet-Macintosh-bestand overbrengen via diskette ¢
Met Apple Bestandsuiowisseling, een programma van Apple Computer, kunt u
bestanden overbrengen via een diskette,

Zo gebruike u Apple Bestandsuirwisseling met WordPerfect:

1 Klik dubbel op het programmasymboel Apple Bestandsuitwisseling in de
Finder (buiten WordPerfect) om her programma te starten.

2 Plaats de diskette in een Macintosh-schijfeenheid waarmee een nier-Macintosh-
schijf kan worden gelezen.

BELANGRIJK: Sommige Macintosh-compurers kunnen geen niet-Macintosh-
diskettes fezen. Als uw Macintosh niet overweg kar met een niet-Macintosh-
diskette, neem dan conract op met uw Apple-dealer voor informatie over
programmatuur waarmee u diskettes kunt overbrengen.

8 Deselecteer de opties die aangekruist zijn in het MS-DOS naar Mac-mcnu.
4  Selecteer het bestand dar u wilt converteren in het lijstvak reches.

b Gebruik het lijstvak en het venstermenu links om de plaats te selecteren waarin
u het bestand wilt bewaren.

8 Kiik op Converteer.

In het linkerlijstvak verschijnt een geconverteerde kopie van het bestand.

7 Kies Stop uit het Archief-menu om Apple Bestandsuitwisseling af te sluiten.
De diskette komt weer tevoorschijn.

8 Kiik dubbel op het WordPerfect-symbool, en open en bewaar het
geconverteerde bestand.

U moet het bestand bewaren omdat het een andcre bestandsseructuur heeft dan
WordPerfect 3.0 en omdat her in cen naamloos venster staat. U kunt het bestand ook
bewaren in de oorspronkelitke bestandsstructuur (5.1 of 6.0).
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TIP: Neem contact op met uw Apple-dealer voor informatie over andere manieren om
hestanden over te brengen via disketre.

Tips voor hat convarteren van documadntsn

Als gevolg van de verschillen russen het Macintosh-besturingssysteem en andere
besturingssystemen kan het voorkomen dat documenten er op de Macintosh anders
vitzien dan op andere platforms.

De beste resuliaten bij het converteren van documenten naar Macintosh krijgr 1t als a
de volgende punten in acht neemt

* Gebruik LaserWriter-lettertypen zoals Courier, Times of Helverica.

+ Gebruik lettertypekenmerken (zoals vet) in plaars van leteertypen (zoals Helvetica

Bold).
+ Stel geen tabs in aan de uiterste rechterzijde van de pagina.

+ Maak geen gebruik van de volgende WordPerfect-functics: verschuiven, open
stiflen, geneste stijlen, richting Iiggend {landscape printen), absolute positic van

afbeeldingen.

+ Maak indien mogelijk kop- en vocticksten op de pagina waarop deze moeten
voorkomen, en niet op de vorige pagina.

Zic het LeesMij-document Conversiefilters in de map WordPerfect: Documentatie voor
meer informatie over welke opmaakinstellingen wel en welke niet worden
geconverteerd.

Document opnieuw openen

Met de functie Open laaiste opent u snel een van de documenten waaraan a her laasst
hebt gewerke.

1 Kies Open laatste uit het Archief-menu en sclecteer het document dar u wilt
openen,

In het Open laatste-menu staan de leatste ten documenten waaraan u hebt gewerke.

Her geselecteerde document wordt onmiddellijk geopend. U hoefi het document niet
cerst op te zocken in het dialoogvenster Open.

Mer Vooikeuren kunt u hee aantal documenten dat in het Open laatste-menu wordt
weergegeven vergroten of verkleinen. U kunt ook bepaalde documenter uit de lijst
verwijderen. Zic Bestandsinstellingen in menu'’s en dialvogvensters wijzigen in Hoofdstuk
15: WordPerfect aanpassen voor meer informatie.

TIP: Kies de documentnaam uit het venstermenu op de titelbalk als u cen
document wilt bekijken dat reeds geopend is, maar dac nict actief is.




Modeldecument spensi

Zo opent u een naamloze kopie van een van de modeldocumenten nit de map
Modeldocumenten:

1  Kies Modeldocumenten uit her Archief-menu en selecteer het modeldocument dat
u wilt openen.

Er wordt een naamloze kopie van het modeldocument geopend. U kunt nu het
document bewerken en bewaren. Het corspronkelijke modeldocument in de map
Modeldocumenten blijft ongewijzigd.

TIP: U kunt medeldocumenten ook openen vanuit het dialoogvenster Open.

Zie Modeldocumenten in Hoofdstuk 14: Tijd besparen met geautomatiseerde handelingen
voor meer informatie.

Beveliigd docoment openen

Als u een document opent dat met een wachtwoord beveiligd is, verschijnt het
volgende dialoogvenster:

Geef het wachtwoord op en klik op OK. Als u een onjuist wachtwoord opgeeft, krijgt
u cen nieuwe kans om alsnog het juiste wachtwoord te typen. Zie Beveiligen met
wachnwoord in Hoofdstuk 8: Documenten bewaren en beheren voor meer informatie.

Bladeren in gen document

U kunt de muis, het toetsenbord of de menu’s gebruiken om te bladeren in een
document.

it getlesite hovat:

+ Met de muis
+ Met het toetsenbord
+ Met de functie Ga raar
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Met de muis

Muishandeling: Bladeren:
Klik boven of onder het Naar ket volgende of vorige scherm
schuifblokje

Kiik op de schuifpiji omhoog of de Eén regel omhoog of omlaag
schuifpijl omlaag

Sleep het schuifblokje emhoog of Ombhoog of omlaag in het huidige
omlaag document

Met deze handelingen verandert u alleen wat op het scherm wordt weergegeven; het
invoegpunt wordt pas verplaacst als u in bet venster kike,

Met het toetsenbord

UJ kunt de volgende toetsaanslagen gebruiken om in een document te bladeren.
Sommige toetsen zijn alleen aanwezig op her uitgebreide Apple-toetsenbord. Als u geen
uitgebreid toetsenbord hebt, gebruik dan de toetsaanslagen tussen haakjes of gebruik de
muis.

Toetsaanslag: Bladeren:

Begin document Naar het begin van het document

Einde document Naar het cinde van het document

Vorige pagina Naar het begin van de huidige pagina. Als het invoegpunt
(9 op het numericke  al boven aan de pagina staat, wordt het naar het begin van
toetsenblok) de vorige pagina verplaatst,

Volgende pagina Naar het begin van de volgende pagina

(3 op het numericke

toetsenblok)

Vorig scherm Naar het begin van het scherm. Als het invoegpunt al

{- op het numerieke boven aan het scherm staat, wordt het naar het begin van
toetsenblok) het vorige scherm verplaatst.

Volgend scherm Naar het einde van het scherm. Als het invoegpunt al

{+ op het numericke onder 2an het scherm staat, wordt het naar het einde van
toetsenblok) volgende scherm verplaatst.

Optioni+e of — Naar het vorige of volgende woord

Bae— of = Naar het begin of het ¢inde van de regel

Option+F13 Naar een bepaalde pagina. (Mer dit commando opent u

het dialoogvenster Ga naar.)

Als u gewend bent te werken met WordPerfect voor DOS en u hebt een uitgebreid
toetsenbord, is het handig de Gold-toets te gebruiken om het invoegpunt te verplaatsen.
De 5 en de 7 op het numericke toetsenblok zijn Gold-toetsen,
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Toetsaanslag: Bladeren:

Gold, < of — Naar het begin of het cinde van de regel
Gold, t of | Naar het begin of het cinde van het venster
Gold, Geold, ? Naar het begin van het document

Gold, Gold, | Naar het einde van het document

Zie Methaden voor spmaak in Hoofdstuk 7: Document opmaken voor meer informatie
over toetsaanslagen.

Mot de functie Ga naar
Met de functie Ga naar kunt u het invoegpunt verplaatsen naar een bepaalde pagina.
1 Kies Ga naar uit het Wijzig-menu.

Het dialoogvenster Ga naar verschijnt.

64 nany pagina:

(] —
@ Begin vsn pagins
3 Einda uan pagles
CrHuldEge posilie

Kolom: | Zelfde Xotom -

2  Typ een paginanummer in het tekstvak Ga naar pagina.

Als u het invocgpunt ergens anders wile plaatsen dan aan het begin van de pagina,
selecteer dan Einde van pagina of Huidige positie. Met de optie Huidige positie plaatst
u het invoegpunt op de nieuwe pagina op dezelfde horizontale en verticale positie als
op de huidige pagina.

U kunt het dialoogvenster Ga naar ook gebruiken om het invoegpunt te verplaatsen in
kolommen. U moer dan een optie kiezen uit het venstermenu Kolom,

3 Klik op OK om het dialcogvenster te sluiten en naar de nicuwe pagina te gaan,

Tekst seicteren

Als u een handeling wilt uitvoeren op een bepaald gebied of item, moet u eerst tekst of
afbeeldingen selecteren. Als u bijvoorbeeld een bepaalde alinea wilt verwijderen, moet u
eerst de alinea selecteren en vervolgens op Delete drukken,
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188 Tvkst selecteren

U kunt ook tekst of afbeeldingen selecteren voor het verplaatsen, vervangen, opmaken
en printen van een bepaald gebied of item.

Zo selecteert u tekst:

1 Houd de muisknop ingedruke terwijl u steept over het gebied dar u witt selecreren.
2  Iaat de muisknop los als het gewenste gebied gemarkeerd is.

TIP: Klik op een afbeelding om deze te selecteren.

U kunt ook de volgende methoden gebruiken om bepaalde gebieden en items te
selecreren.

Wilt u:
Een woord selecteren
Een zin selecteren

Een alinea selecteren
Het hele document selecteren

De selectie uitbreiden

De selectie teken voor teken uitbreiden
{naar rechts of naar links)

De sclectic regel voor regel uitbreiden
{omboog of omlaag)

De selectie uitbreiden tot het einde of

Dan moet u:
dubbel op het woord klikken.
op #8+Shift+U of op Fé drukken.

driedubbel op de alinea klikken, of op
38+ Shift+Y of 8+F6 drukken.

selecteer alles kiezen uit het Wijzig-
menu of op $8+A drukken.

Shift ingedruke houden en klikken op
de plaats waar de selectie moet
ophouden.

Shift ingedrukt houden en op — of «
drukken,

Shift ingedsuke houden en op | of |
drukken.

op %8+Shiftr— of = drukken.

het begin van de regel

De selectic woord voor woord
uitbreiden (naar links of naar rechrs)

op Option+Shift+«~ of — drukken.

De selectie tot het cinde van het
document uitbreiden

op Shift+Einde document drukken.

TIP: U kunt ook de functie Zoek/vervang gebruiken om de selectie it te breiden.
Selecteer cen stuk tekst en kies Zoek/vervang uit het Wijzig-menu. Typ in het
dizloogvenster Zoek/vervang de tekst waarnaar u wilt zocken. Kies vervolgens Alleen
docurnent uit het Waar-menu en Selecteer t/m reeks uit het Ultvoering-menu. Klik ten
slotte op Zoek. De selectie wordt nu uitgebreid tot en met de tekst die u hebe

opgegeven.




Selactaran tijdens het vastieggen van san macis

Tijdens het vastleggen van een macro kunt u de muis nier gebruiken om tekst en
afbeeldingen in het documentvenseer te selecteren. U moet in plaats daarvan
toetsaanslagen gebruiken, bijvoorbeeld Shift+— (of de andere toetsaanslagen
hierboven).

Tekst verwijderen

1 Seleceeer de cekst die u wilt verwijderen.
2  Druk op Delete {(Backspace bij sommige toersenborden).

TIP: U verwijdert een afbeelding deor er eerst op te klikken en vervolgens op Delete te

drukken.

U kunt ook gebruik maken van de volgende methoden om bepaalde gebieden of items
te verwijderen,

Wilt u:

Een woord verwijderen

Een bepaald woord of zinsdeel overal

verwijderen
Een zin verwijderen
Een alinea verwijderen

Tekst verwijderen en op het
kiembord plaatsen voor later gebruik

Eén reken links van het invoegpunt
verwijderen

Eén weken rechts van hert invoegpunt
verwijderen

Tot het einde van de regel
verwijderen

Dan moet u:

het invoegpunt in het woord plaatsen en

op &E+Delete drukken.

de functic Zoek/vervang gebruiken. Zie
Tékest zoeken verderop in dit hoofdstuk
voor meer informatie.

op $+5hift+ U (of F6) en vervolgens op
Delete drukken.

op 38+Shift+Y en vervolgens op Delese
drukken.

de wekst selecteren en op $8+X drukken,
op Delete drukken.

op Wis rechts drukken (op een uitgebreid
woetsenbord) of op de punt (op het
numerieke toetsenbiok als Num Lock
uitstaar),

op ¥+Einde document of op $8+1
drukken {op het numerieke toetsenblok als
Num Lock uitstaat).
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Wile u: Dan moet a:

Tor het einde van de pagina op 8+ Volgende pagina of op #+3
verwijderen drukken {op het numericke toctsenblok als
Num Lock uitstaat).

Een code verwijderen op Delete drukken als het codevenster
open is en het invoegpunt rechts van de
code staat. Zie Opmaakcodes in Hogfelsznk
7+ Document apmaken voor meer
informarie,

Een document verwijderen Open kiezen uit het Archief-menu, het
document selecteren en Verwijder kiezen
uit het Archicf-menu van het
dialoogvenster,

TIP: Als u een stuk tekst verwijdert waarin een code voor een teksevak of afbeeldingvak
staat, verschijnt er een waarschuwingsvenster waarin u moet bevestigen dat u de code
wilt verwijderen. Als u op Ja klike, worde de code verwijderd. Hert tekstvak of
afbeeldingvak wordt ook verwijderd, zeifs als het op een ander deel van de pagina staat.

Een verwijdering herstellen
Als u per ongelulk rekst (of ecn afbeclding of code) verwijdert, kies dan Herstel uit het
Wijzig-menu om de verwijdering ongedaan te maken,

Tekst verplaatsen

Y88  Tebst verplaassen

Met de functie Slepen en neerzetten kune u tekst in cen document verplaatsen.

Gebruik Knip of Kopieer en Plak als u tekst naar cen ander document wilt verplaatsen
of als u tekst wilt verplaatsen in een lang document.

Zic Basisbegrippen in Hoofdstuk 10: Afbeeldingen voor informatie over het verplaatsen
van atbeeldingen.

Dit gedeelte bevak

+ Slepen en neerzetten
+ Knip/Kopicer en Plak

Slepen et neerzetien
7o sleept u tekst naar een andere plaats in het huidige document

1  Selecteer de tekse die u wilt verplaatsen.




2  Houd de muisknop ingedrukt en sleep de selectie naar de gewenste plaats.
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Als u een selectie sleept, verandert de aanwijzer in k.

Als u de selectie op de oorspronkelijke positie wilt laten staan en een kopie van de
selectie elders op de pagina wilt plaatsen, druk dan op Option als u op de selectic klike
om te gaan slepen. U hoeft Option niet ingedruke te houden terwijl u sleept.

Knip/Kopieer en Plak

Als u rekst wilt verplaatsen naar een ander document of naar een andere plaats in het
huidige document, moet u de functie Knip gebruiken om de rekst e verwijderen.
Vervolgens gebruike u de functic Plak om de tekst op de gewenste positie in te voegen.
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Als u de geselecteerde tekst op de oorspronkelijke positie wilt Jaten staan en een kopie
van de tekst op cen andere pagina of in een ander document wilc plaatsen, moet u
Kopieer gebraiken in plaars van Knip.

Knippen, Kanliiven o0 Plakckon Toeveegen
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1 Selecteer de tekst die u wilt verplaacsen.

2  Xies Knip uit het Wigzig-menu.
of

Kies Kopieer uit her Wijzig-menu als u de tekst wilt laten staan en een kopie van
de tekst wile verplaatsen.

TiP: U kunt ook op #+X drukken om de selectic te knippen en op $8+C om de
selectie te kopigren.

8 Zet het invocgpunt op de plaars waar u de tekst wilt invoegen.

Als u de tekst naar een ander document wilt verplaatsen, open dan het document en
zet het invoegpunt op de gewenste plaats.

4 Kies Plak uir het Wijzig-menu.

of
Druk ap $8+V.

Dde tekst wordt op de nieuwe plaats ingevoegd. Er blijft een kopie van de tekst op het
klembord staan totdat u uw computer uitzet of totdat u een nieuwe selectie knipt of
kopieert.

¥nippen of plakken herstellen

Zo maaktr u het knippen of plakken van een selectie ongedaan:
1 Kies Herstel uit het Wijzig-menu om de tckst weer op de vorige plaats te zetten.

TiP: U kunt ook op 88+7 drukken om het knip- of plakcommando ongedaan te
maken.

De mhoud van het klembord weergeven
Op het klembord staar alleen de selectic die u het laarst hebe geknipt of gekopieerd.

Zo kunt u de inhoud van het klembord bekiiken:
1 Kies Toon klembord uit het Wijzig-menu.
2 Xlik op het sluitvak als u het klembord wilt sluiten.

Aleen 1ekst of allean opmaak plaiden
Zo kunt u alleen de tekst van het klembord (zonder opmaakkenmerken als lettereype, -
grootte en -stijf} of alleen de opmaakkenmerken (zonder de tekst) plakken:

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar u de tekst of opmaak wilt invoegen.
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2  Kies Plak speciaal uit het Wijzig-menu.

i Prekc

H | @ Rllaan takst
) Lallertyps, -groolts en -st]l

8  Selecteer Alieen tekst of Lettertype, -grootte en -stijl en kiik op OK.

TIP: Als u een unitgebreid toetsenbord hebt, kunt u de functietoersen gebruiken om
opmaak of tekst te plakken zonder het dialoogvenster Plak speciaal te openen. Druk op
%8+F4 als u alleen teksc wilt plakken. Druk op Shift+F4 als a lettercype, -grootwe en -
stijl wile plakken.

U kunt Plak specizal niet gebruiken om lettertype, -grootte en -stijl aan geselecteerde
tekst toe te kennen, Als u tekst selecteert en vervolgens lettertype, -grootte en -stijl
plake, wordt de geselecteerde tekst verwijderd.

Tekst markeren

200 Tkt markeren

Met de rekststijlen Renvool en Doorgehaald kunt v tekst markeren die u wilt
roevoegen of verwijderen. Met de functie Verwijder kunt u de voorgestelde wijzigingen
doorvoeren. Deze functies zijn vooral handig voor redacteuren en proeflezers, die zo
kunnen aangeven welke wizigingen zij in een document willen aanbrengen.

Gebruik Renvooi om tekst te markeren die u aan het document wilt toevoegen;
gebruik Doorgehaaid om tekse te markeren die v wilt verwijderen. Als u Verwijder




kiest, worden de renvooimarkeringen verwijderd; dc tekst die met Renvooi gemarkeerd
was, blijft staan. De tekst die mer Doorgehaald gemarkeerd was, worde verwijderd.

Moer Verwijder verdwijnen doorgebaalde
tekst en renvonimarkeringen.
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Dit getieelte bevar

+ Tekst markeren met Renvool
+ Tekst matkeren met Doorgehaald
+ Renvooimarkeringen en doorgehaalde tekst verwijderen

Tekst markeren met Renvool

Zo typt u met Renvooi gemarkeerde rekst:

1 Kies Renvooi uit het Stijl-menu.

2  Typ de tekst die u met Renvooi wilt markeren.

Er verschijnr een streep in de linkermarge.

8  Kies nogmaals Renvooi als u geen tekst met Renvooi meer wilt typen.
Zo markeert u bestaande tekst mer Renvooi:

1 Selecteer de tekst die u mer Renvooi wilt markeren.

2  Kies Renvooi uit het Stijl-menu.
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202  Tekst markeren

Tekst markeren met Doprgehaald
1  Selecteer de tekst die u met Doorgehaald wilt markeren.

2 Kies Doorgehaald uic het Stijl-menu,

Renvooimarkeringen en doorgehaaide tekst verwikiersn

Met de functie Verwijder kunt u alle renvooimarkeringen cn/of doorgehaalde tekst uit
hee huidige document verwijderen.

1 Kies Verwijder uit her Stifl-menu.

Het dialoogvenster Renvooi/Doargehaatd verschijne.

TEFE fen '.}S::_Uﬂnnrgehanld a0

i
| - terwijder afle ——

i M ooorgekaside teksl
| = Renuooimarkerngen

2  Als u de renvooimarkeringen ¢n de doorgehaalde tekst niet aflebei wilt verwijderen,
deselecteer dar de optic dic u nict wilt verwijderen en klik op OK.

BELANGRIJK: De functie Verwijder verwiidert affe renvooimarkeringen en
doorgehaalde tekst uit het document. Zie Renvooimarkeringen van een bepaald stuk tekst
verwijderen of Alleen een bepaald stuk doorgehaalde tekst verwijderen verderop als u
alieen bepaalde renvooimarkeringen of doorgehaalde tekst wilt verwijderen,

Renvooimarkeringen van een hepaald stuk takst verwijderen

Zo verwijdert u alteen de renvooimarkeringen van een bepaald stuk telst:
1 Sclecteer de tekst waarvan u de renvooimarkeringen wilt verwijderen.
2 Kies Renvooi uit het Stijl-mena,

TIP: Als cen gedeelte van de geselecteerde tekst nict metr Renvooi gemarkeerd is, wordt
de hele sclectie gemarkeerd wanneer u Renvooi kiest. U moet dan nogmaals Renvooi
kiczen om de renvooimarkeringen te verwijderen.

Als u alle teksistijlen (inclusief Renvooi) wilc verwijderen, kies dan Normaal in plaais
van Renvooi uit het Stijl-menu.

ANeen een bepaald stuk doorygehaakle telist verwidaren

70 verwijdert u alleen cen bepaald stuk doorgehaalde wekst:

1 Sclecteer de doorgehaalde tekst die u wile verwijderen.




2 Druk op Delete (Backspace op sommige toctsenborden).

TIP: Als u de doorhalingen uit de tekst wile halen zonder de tekst 221f e verwijderen,
sefecteer dan de doorgehaalde wekst en kies Doorgehaald uit het Stijl-menu. Als cen
gedeelee van de geselecteerde tekse nict met Doorgehaald gemarkeerd is, wordr de hele
sclectie gemarkeerd. U moer dan nogmaals Doorgehaald kiezen om de doothalingen te
verwijderen.

Tekst zosken

Mert de funcrie Zoek/vervang kunt u zoeken naar een bepaald woord of zinsdecl in een
document. U kunt deze funciic ook gebruiker om tekst te zoeken en door andere tekst
te vervangen.

Dit yedesite bevat:

+ Tekst zoeken

* Tekst zoeken en vervangen

+ Tekst zoeken en verwijderen

* Opties in het dialoogvenster Zoek/vervang

YIP: Zic Document of map zocken in Hoofdstuk 8: Documenten bewaren en beheren als u
wilt zocken naar documenten die bepaalde tekst bevatten.

Takst zoeken

1 Kics Zoek/vervang uit het Wijzig-menu.

2aek: Il B o
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2 Typ in het tekstvak Zoek de rckst die u zocke.

U kunt elke gewenste combinatie van tekens en spaties typen. U kunt ook
tekenopmaak, zoals lettertype, -grootte en -stijl, in de zoekuekst opnemer.

TIP: Als u tekst selecteert voordat u het dialoogvenster opent (maximaal 64 tekens;
minder als de tekst is opgemaake mes lectertypen, -grootten of -stijler), verschijnt de
geselecteerde tekst in her rekstvak Zoek.
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8 Als u een van de volgende codes in de zoektekst wilt opnemen, moet u deze kiezen
uit het Voeg in-menu van bet dialoogvenster.

+ Tab + Pagina-cinde

+ Inspringing + Kolomeinde

+ Inspringing links/rechts ¢ Vast regeleinde
+ Tab terug « Finde veld

. + Einde record

Vaste terugloop

TIP: Als u een vast regeleinde invoegt, zoekr WordPerfect naar elke code voor vaste
terugloop, vast pagina-cinde of vast kolomeinde in uw document.

Als u wilt zoeken naar documentopmazk (bijvoorbeeld codes veor lijning of marges),
gebruik dan de functie Zoek code. Zie Gpmaakeodes in Hoofdstuk 7: Document
opmaken.

4 Kies de gewenste opties uit de menu's van het dialoogvenster.

U kunt opgeven in welke richring u wilt zoeken, welke onderdelen van her document
u wilt doorzoeken en welke handeling er moer worden uitgevoerd. U kunt ook de
zoekeriteria nader specificeren.

Zie Opties in het dialoogvenster Zoeklvervang verderop in dit hoofdstuk voor meer
informatie over de opties in de menu's.

9 Klik op Zoek.

WordPerfect zoekt naar de eerste plaats waarop de zockeekst voorkomt. Als de cekst
gevonden wordt, stopt het programma en wordt de tckst gemarkeerd.

8 Xiik op Zoek als u naar de volgende plaats wilt gaan waarop de tekst voorkomt.

WordPerfect zoeke naar de volgende plaats waarop de zoekeekst voorkomt.

Tekst zoeken en vervangen

Met de functie Zock/vervang kunt u zocken naar tekst cn deze vervolgens vervangen
door andere tekst. U kunt met deze functie ook zoeken naar tekst en vervolgens het
lettertype, de lettergrootte of de stijl van deze tekst veranderen.

1 Volg stap 1 t/m 4 van Tekst zoeken hierboven.

2 Typ in het tekstvak Vervang door de tekst waardoor de zockeekst vervangen moet
worden,

De vervangende tekst worde in het document ingevoegd met het letrertype, de
lettergrootte of de rekststijl van uw keuze. Als u echter Alleen tekst uit het
Vervangopries-menu hebt gekozen, neemt de vervangende tekst de opmaak 2an van de
tekst die wordt vervangen.




3 Kiik op Zoek of Vervang overal.

Als u op Zoek klikt, gaar WordPerfect naar de eerste plaars waarop de zoekteksc
voorkomt. De tekst wordt geselecteerd. Vervolgens kunt u op Vervang klikken om de
geselecteerde zekst te vervangen door de opgegeven tekst. U kuar ook kiikken op
Vervang en zoek om de tekst te vervangen en daarna door te gaan met zocken.

Als v op Vervang overal klikt, vervangt WordPerfect overal in het document de
zoekeekst door de vervangende tekst (zonder te stoppeny.

BELANGRIJK: Houd er rekening mee dat een woord dat u wile vervangen deel kan
uitmaken van een ander woord dat u niet wilt vervangen. Als u bijvoorbeeld overal
“hem” vervangt door “haar”, wordc ook “hemd” vervangen door “haard” en
“Bethlehem” door “Bethlehaar”. Als u dit wilt voorkomen, moet u Heel woord uit het
Zoekopties-menu selecteren.

TIP: Als u Herstel kiest onmiddellijk nadac u het dialoogvenster hebt gesloten, werdt
alleen her laatste Vervang- of Vervang overal-commando ongedaan gemaake.

Toket zoeken sn verwijderen

Mer de funciie Zoek/vervang kunt u tekst, tabs, inspringingen, tabs terug, vaste
teruglopen, vaste kolomeinden, vaste pagina-einden en sommige samenvoegcodes
zocken en verwijderen.

1 Kies Zoek/vervang uit het Wijzig-menu,
2 Typ de tekst die u wilt verwijderen.

Als u tabs, inspringingen, tabs terug, vaste teruglopen, vaste kolomeinden of vaste

- + p - . - -
pagina-¢inden wilt verwijderen, gebruik dan het Voeg in-menu om de gewenste codes
op te nemen in het tekstvak Zock.

8 Zorg ervoor dat het tekstvak Vervang door leeg is.
4 Kiik op Zoek of Vervang overal.

Als u op Zoek kiikt, gaat WordPerfect naar de eerste plaats wazrop de zoektekst
voorkomt. De tekst wordt gesclecteerd. Vervolgens kunt u op Vervang klikken om de
geselecteerde tekst te verwijderen (aangezien er niets in het tekstvak Vervang door staat,
worde de selectie door niets vervangen). U kunt ook klikken op Vervang en zoek om
de tekst te verwijderen en daarna door te gaan met zocken.

Als v op Vervang overal kliks, verwijdert WordPerfect overal in het document de
zoektekst {zonder te stoppen).
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Opties in het dialopyvenster Zoek/vervany

Met de optics in de menu's van her dialoogvenseer Zoek/vervang kunt u

. & &+ »

de richting opgeven waarin u wilt zoeken
opgever: in welke gedeelten van het document u wilt zocken
de zockcriwria nader specificeren
bepaalde codes of jokers opnemen in de zoekickst of de vervangende rekst

aangeven welke handeling er mocet worden uitgevoerd als de zockckst gevonden

wordt,

In het volgende overzichr vinde u de opties uit de menu's van het dialoogvenster
Zock/vervang.

Wile u:

Zoeken vanaf her
invoegpunt naar het einde
van het document

Zocken vanaf het
invocgpunt naar het
begin van het decument

Her hele document vanaf
het invoegpunt
doorzocken in de
opgegeven richting

Een selectie van het begin
tot het einde doorzocken

Alleen bepazide gedeelten
van het document
doorzoeken

Alleen naar hele woorden
zoeken (u wilt
bijvoorbeeld zoeken naar
“mis”, maar niet naar

" - L3 < - »

misser” of “mist

Bij het zoeken
onderscheid maken tussen
hoofd- en kleine letters {u
wilt bijvootbeeld zoeken
naar “Memo”, maar niet
naar “meme” of

“MEMO™)

Dan kiest u:

Yooruit

Achterair

Tus

Hele selectie

Altecn document,
Koptcksten, Voetteksten,
Voetnoten, Findnoten,
Bijschriften, Vakken of
Volledige vorm (of cen
combinatie hiervan)

Heel woord

Hoofd-/kleine letrers

Uit het menu:
Richting

Richting

Richting

Richring

Waar

Zoekopties

Zoekopties




Wilt u:

Zocken in een taal mer
meer alfaberten en het
zoeken beperken tot her

alfabet dat in de zoektekst
worde gebruike

Wanneer u zoekt in een
raal met tekens van &én
byte en van twee bytes
het zoeken beperken rot
de tekensoort (één byre of
twee bytes} die in de
zoektekst worde gebruike

Zoeken naar tekst zonder
rekening te houden met

de opmaak

Zocken naar tekst met
eenr bepaald lectertype

Zoeken naar tekst met
een bepaalde lettergrootte
of stiji

Onderscheid maken
tussen hoofd- en kleine
lesters bij het vervangen
van twekst die geheel of
gedeelrelijk uit
hoofdletters bestaat {zo
kunt u bijvoorbeeld
“boes” vervangen door
“rabiaat”, “Boos” door
“Rabiaat” en “BOS”
door “RABIAAT™)

Dan kiest u:

Alfaber

{deze optie is alleen
beschikbaar aks u Zoek in
meer aifaberten in her

dialoogvenster Algemeen
bebt geselecteerd)

Specifiek teken

(deze aptie is alleen
beschikbagr als u Zoek in
meer alfsbetten in ber
dialoogvenster Algemeen
hebt geselecteerd)

Alleen tekst

(deze optie words
auntomatisch geselecteerd
als u tekst zonder opmaak
in het tekstvak Zoek typt)

Lettertype

{deze opiie words
automatisch geselecteerd
als u de zoektekst opmaakt
met een lettertype)

Letwergrootte of Stijl
(deze apties worden
antomatisch geselecteerd
als u de zoektekst opmaakt
met een lestergrootte of
tekststijl, zoals vet of

cursief)

Hoofd-fkiecine letters
(als u deze optic biest,
zorg er dan voor dar het
tekstvak Vervang door
alleen kleine letters bevat)

Uit het menu:

Zoekopties

Zoekopties

Zockopties

Zockopties

Zoekopties

Vervangopties
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Wilt u:

“Fekst vervangen en
lettertype, lettergrootre en
stijl behouden van de
tekse die u vervangt

Tekst vervangen en
lectertype, lettergrootte en
stijl gebruiken van de
vervangende tekst

Tekst zoeken en
selecteren

Tekst zoeken en het
invoegpunt vé6r de rekst
plaatsen

Tekst zocken en het
invoegpunt achter de
tckst plaatsen

Tekst zoeken en alles
tussen het invocgpunt en
de tekst selecteren

Fen of meer codes uit de
lijst invoegen in het
tekstvak Zoek of het
tekstvak Vervang door
(zic Opmaakcodes in
Hoofdstnk 7 voor
informatie over het
zoeken naar andere codes)
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Dan kiest a:

Alleen tekst

(deze optie wordt
automatisch geselecteerd
als u in bet tebstoak Zoek
geen apmaak apgeeft)

Letcertype, Lettergrootte
of Stijt

{deze apties worden
automatisch geselecteerd
als u de vervangende tekst
opmaakt et een
lettertype, lettergrootte of
stigl)

Selecteer reeks

Plaats voor reeks

Plaats achter reeks

Selecreer o/m reeks

Tab, Inspringing,
Inspringing links/rechts,
Tab terug, Vaste
terugloop, Pagina-einde,
Kolomeinde, Vast
regeleinde, Einde record,
Einde veld (as u zoekr
naar vaste regeleinden,
stopt het programma bif
vaste geruglopen, vaste
pagina-einden en vaste
kolomeinden in uw
document)

Uit het menu;

Vervangoptics

Vervangopties

Ultveering

Uitvoering

Uitvoering

Uitvoering

Voeg in




Wikt u: Dan kiest u:

Een joker voor één teken Eén teken
invoegen in het tekstvak
Zoek (bijvoorbeeld als u
een woord wilt zoeken
waarvan u de juiste
spelling niet weer;
wannect u bijvoorbeeld
als zoekeekst ©_ las”
opgeeft, wordr zowel
“glas” als “plas”
gevonden)

Een joker voor meer Meer tekens
wekens invoegen in het

teksevak Zoel (wanneer u

bijvoorbeeld als zockteks:

“w____and” opgecft,

worden “wanrtoestand”

“wand” en “wasmand”)

gevonden)

Uit het
Voeg in

Voeg in

ment:

Tekst zocken

208



Tekst in hootd- of kieine letters omzetten

Mer de functies Hoofdletters, Kleine letters en Beginkapitaal kunt u geselecreerde tekst
omzetten in hoofdletters c.q. kieine letters, of alleen van de eerste letzer van ieder
geselecteerd woord een hoofdletter maken.

Dit pedesite hovat

+ Geselecteerde wekst in hoofdietters omzetten
+ Geselecteerde tekse in kleine letters omzerten
+ Geselecteerde tekst in beginkapitaal omzetten

Seselecteards tekst in hoofdietters omzetien

1  Selecieer de tekst die u in hoofdletrers wilt omzetten.

2  Kies Hoofdletters uit het Stijl-menu.

¥tetn-kophso)
Suparscrinl
Subscript ;
Anders... ¥R

Rznuuui

Uaruu]dar

Itnnlabetlers

Klelne letters
Beginkapilent

X%
Markiindeling
en concurrentie

De geselecteerde tekst wordt in zijn geheel in hoofdletters omgezet.

Geselecteerde tekst in kieine jetters omzetten

1 Selecteer de tekst die u in kleine letters wilt omzetten.
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2 Xies Kleine letters uit her Stijl-menu.

& Archier Wijag Inuoar Layaul Extres Totet Letter ietlergroctie JRUDY

Indersirasa
1‘] Kipin-kapilsat

Lubseripr
Andare... WH

Renvodh

LFara it

Hoofdietlers
L LTTTIEN PR EEUTRN

Beginkapitasl

X0
Markiindeling
LIt CORCWTERlie

De geselecteerde tekst worde in zijn geheel in kicine letters omgezet.

Beselecteerde tekst in bepinkapitaal omzetten

Mer de functie Beginkapitaal kunt u de eerste letter van ieder woord omzetten in een

hoofdletzer.

1  Selecteer de tekst waarvan u ieder woord met een hoofdletter wilt laren beginnen.
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2  Kies Beginkapitaal uic het Stifl-menu.

Laygoul EWira Tabel Lalter Leltargruniie
2T Meamlaos =W 2
rbmsfei

Hat L4
Luriler F

Kiein-kapitaal
Superscripl H
Subsuripl
fAndere. .. =4 |

Renta el
Hermer .

Hoofdietiers
Elelte [elters

XasD
wharktindeling
en concureniic

T
s TR AR08

Jeder woord van de geselecteerde tekst keijgt nu een hoofdletter.

Een handeling ongedaan maken

In WordPerfect kunt u op verschillende manicren taken waaraan u al begonnen was
onderbreken en het effect ervan ongedaan maken.

Met het commando Herstel kunt u de laatste bewerking of wijziging in de¢ opmaak van
uw document ongedaan maken.

Met het commando Annuleer kunt u een printopdracht annuleren, cer macro
onderbreken, een selectic uitschakelen of een dialcogvenster sluiten zonder de
wijzigingen die u hebt aangebracht te bewaren,

Dit gedeeite hevat:

* Herstel
+ Annulecer

Herstel

Het commando Herstel zotgt ervoor dat de laatste bewerking of de laatste wijziging in
de opmaak van uw document ongedaan wordt gemaake. De meeste handelingen, zoals
typen, verwijderen, het invoegen van afbecldingen en het wijzigen van de opmaak
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{marges, tabs, reksestijlen, enzovoort) kunnen mec het commando Herstel teruggedraaid
worden.

U kunt met Herstel echter geen handeling ongedaan maken die geen wijziging in het
document tot gevolg heeft gehad. Zo kunt u handelingen als her "bladeren” door het
document, het verplaatsen van het invoegpunt of het selecteren van een tekensymbool
niet terugdraaien mee her commando Herstel,

1 Kies Herstel uit her Wijzig-menu.

of
Druk op 8-Z.

& Arcnior Y Irvaer tm

Xaplesed
Plak
Plak speciaal .
Selectesr alles  ®A
Foak vaTrang... ®f
Zoek code...
& nadr,..

PRI

Fubllceer

Toon 9
ioon cades
To tembord s

tfaorkeuren... A bt Ll

T i}
8t CONCITenle By

I

&

Als het commando Herstel een bepaald effect heeft op een stuk tekst, worde deze tekst
automatisch geselecteerd nadat u Herstel gekozen hebt. Als u bijvoorbeeld de
verwijdeting van tekst metr Herstel ongedaan maakt, worde deze tekst teruggehaald en
direct geselecteerd.

U kunt het commando Herstel weer ongedaan maken door nogmaals Herstel te kiezen,

Annulesr

U kunt het commando Annuleer gebruiken om:

+ Een printopdracht te annuleren

+ Een macro te onderbreken

* Een selectie uit te schakelen

* Een dialoogvenster te stuiten zonder eventuele wijzigingen te bewaren
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TIP: U kunt her commando Annuleer niet gebruiken om het vastleggen van een macro
te stoppen; daarvoor moet u Macro kiezen uit het Extras-menu en vervolgens Scop
vastleggen.

1 Houd de Command-toets ingedrukt en typ cen punt (88-).
o
Druk op de Escape-toets (Esc).
U kunt een dialoogvenster sluiten door op de Annuleer-knop te klikken. In dit geval

worden eventuele wijzigingen in de instellingen geannuleerd en het dialoogvenster
gesloten,

Tekst aifabetiseren of sorteren

214

Met de functe Sorteer kunt u informatie sorteren of in alfabetische volgorde zetten.

U kunr drie scorten elementen sorteren of alfabetiseren:

+ lijsten {meestal vermeldingen van één regel)
+ groepen {meestal vermeldingen van meer dan één regel)
+ samenvocgrecords (zoals een adressenbestand)

U kunt Sorteer ook gebruiken om bepaalde elementen uit lijsten, groepen en
samenvoegrecords te filteren.

TIP: U kunt ook tekst sorteren dic in een andere taal is geschreven. Met de functie
Selecteer taal kunt u de taal die u gebruike aangeven. Zie Vieemde talen in

Heoofdstuk 12: Taalhulpmiddelen.

it gedeetta bevat:

+ Begrippen

Een lijst sorteren (of alfabetiseren)
Groepen sorteren
Samenvoegbestanden sorteren
Een bestand scrteren

Elemenien filteren

* + *+ * @

Begrippen
Voordat u gaat alfabetiseren, sorteren of filteren, is het belangrijk dat u de volgende
begrippen kent:

+ Elemenien
+ Sleutels

Tekst alfabetiseren of sorveren




+ Gebieden

+ Negatieve waarden
* Sortecrvolgorde

Hementes

U i{ﬂﬂt di’i(‘.‘ soorten elementen sorteren OF ﬁltcrcn : ]i'sten, roepen en
}
gegevensbcstanden.

Lijsten ¢ De clementen in ccn fijst worden gescheiden door een vaste terugloop. U
ziet dac de onderstaande lijst clementen bevar in twee kolommen. De kolommen
worden van elkaar gescheiden door cen tab.

Amsterdam Nederland

Berlijn Ditsland
Den Haag Nederland
Toronta Canada
Parijs Frankrijk
Tokyo Japan

Los Angeles USA

Groepen ¢ Groepen worden gescheiden door twee vaste teruglopen (tussen twee
groepen in staat dus ccn lege regel). ledere groep kan bestaan uit cen aantal regels
of alineas die gescheiden worden door een enkele vaste terugloop.

LAX naar Mallorca f 1478 retour
Vluchenr, LX 742

7 overnachtingen

Regent Hotel

KLM naar Parijs F 875 retour
Vluchinr. KL 422
5 overnachtingen

I'Auberge Saint Michel

KLM naar Tokyo F 3685 retour
Viuchwr KI. 973

10 overnachtingen

‘Tokyo Regency

Gegevensbestanden +

Een gegevensbestand wordr gebruike in een samenvoegbewerking en bestaar uit
records, die onderverdeeld zijn in velden. Als u bijvoorbeeld een gegevensbestand
maakt met de namen cn adressen van de cliénten van uw bedrijf, zou iedere cliént
in een afzonderlijk record komen re staan. feder record kan uit meerdere velden
bestaan, bijvoorbeeld een veld voor de naam en cen veld voor het adres.
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De velden en records worden gescheiden door samenvoegcodes. Zie Samenvoegen
in Hoofdstuk 14: Tijd besparen wet geautomariseerde handelingen voor meer
informatie over het maken van een gegevensbestand.

& Archisl_Wijzig (nvoer Lagont Exiras Tahal Lelter Laltergrootle Sl [ied]
o R e A A M T B, NABMIGD SRS L e e
B e g : .
'

T
For et T %
Hans da Wachter<Einde veld?
Yakenkamp 98
IE2 PO DricberganiEinde veld»
HanstEinde veld»
<Einde record>
Arjer Jonkhari<Einde veld»
Amertkalaan 63
*S0Z KR ZzanstadiEinde veidr
Arien<Einde veld> @
¢Einde record
vanessa TheurissemEinde veids L
Bombaydreef #43
3599 7Y Jtrechi<Einde veld»
vanessa<Einde veid:
<Einde record*
Mico'e Spaans<Einde veid»

T

Wanneer u informatie sorteert, geeft u bepaalde slentels op voor de gegevens waarop u
wilt sorteren.

Als u bijvoorbeeld een lijst met namen alfabetisch op achternaam wilt rangschikken,
moet u een steutel definiéren die de plaats van de achternamen in de lijst aangeefr. Als
er twee identieke achternamen in de lijst voorkomen en u wilt die op voornaam
sorteren, moet u een tweede sleutel opgeven die bepaalt dat records die dezelfde
achternaam bevatten op voornaam gesorteerd worden.

Voor iedere sleutel dic u definieers moet u het gebied in de tekst opgeven (zone, veld
of woord) waarop u wilt sorreren.

Bebladen: velden, zones en woordsh

Wanneer u informatie sorteett {(of filtert), verdeelt WordPerfect ieder element in
gebieden——zones, velden en wosrden—zodat u kunt opgeven op welke gegevens
gesorteerd moet worden. De definitie en de plaats van deze gebieden is athankelijk van
her soort informartie dat u sorreert. Hieronder vindt u cen korte toelichting per type
sorteerefement.

Lijsten * In een lijst met clementen die gescheiden worden door een enkele vaste
terugloop (zoals een enkelvoudige lijst of een lijst mer meerdere kolornmen), is
ieder element {of iedere alinez) cen zone. Als de rekst van een element over
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meerdere kolommen is verdeeld is iedere kolom een veld Als de Jijst uir niet meer
dan één kolom bestaat, staat de tekst van de zone in veld 1. De woorden van ieder
veld worden van links naar rechts genummerd (of van rechts naar links 2ls u een
negatieve waarde opgeeft).

De achternamen in de volgende lijst staan in veld 1 (de ecrste kolom) en woord 2
(het tweede woord in het veld).

Senja Langeweg  Mijdrecht £ 900 1 juni
Jenny Slats Amsterdam £ 900 15 juni
Yvonne Bruins Den Haag f 700 5 juni

Groepen + In een lijst met gegroepeerde elementen worden de groepen gescheiden
door twee vaste teruglopen. Net als in een enkelvoudige lijst is iedere alinea een
zone. ledete zone kan uic meerdere velden bestaan (die worden gescheiden door een
tab). De woorden in ieder veld worden van links naar rechts genummerd (of van
rechts naar links als u een negatieve waarde opgeeft).

De bestemmingen in de volgende ijst met groepen staan in zone 1 (de cerste regel
of alinea), veld 1 {de ecrste kolom) en woord 3 (het derde woord van het veld).

LAX naar Mallorca f 1478 retour
Viuchtnr, 1LX 742

7 overnachtingen

Regent Hotel

KLM naar Parijs f 875 retour
Viuchtnr, K1, 422
5 overnachtingen

L'Auberge Saint Michel

KLM nraar Tokyo f 3685 revour
Vluchtar, Ki. 973

10 overnachtingen

Tokyo Regency

Gegevensbestanden + Gegevensbestanden zijn normaal gesproken verdeeld in
records. leder record bestaat uit velden die bepaalde informatic bevatten. Wanneer u
een gegevensbestand sorweert {of filtert), moet u opgeven op welk veld u wilt
sorteren. Als een veld meerdere regels informatie bevat, dic gescheiden worden door
een vaste terugloop, is iedere regel een zone. Als het veld slechts één regel
informatie bevar, is alle tekst in dat bepaalde veld zone 1 van het veld. De woorden

Tekst alfabetiseren of sovteren 217



van iedere zone worden van links naar reches genummerd (of van reches naar links
als u een negaticve waarde opgeeft).

Elk veld wordr afgestoten door — =
de code Etnde veld.

13 S
Jier.s de Wazhzer<Einde veld>
Wia'kenaag S
30334 PO DriebergevEinde velds
Fanz<kinde veldy

<Finde recordr

Arjen Jonshart <Cinde veld:
Amer calaar, B3

Eg— Elke regel van een veld die
gevolgd words door een vaste
terugloop is een zone.

8

Fll record wordt afgeiloren — - .
door de code Finde record.

1503 K32 ZaanstadiEinde veld: A
ArjensEinde veld I
<Einde: record: i
Wangasn TiconissentEinde veld: fr

4

ambayd-eef 83 ;
5509 IV Utrecht<Einde veld» 4
vancisaEinde veldr 1
<Finde record: %
b
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Kige!s Spaasz<Einde veld>
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Negatieve waarden
Gebieden worden van links naar rechts en van boven naar beneden geteld. U kunc de
telling echeer omkeren door een negatief cijfer in te voeren.

In de volgende lijst bijvoorbeeld is de achternaam niet altijd het tweede woord, dus als
u opgeeft dat u op woord 2 wilt sorteren geeft dit niet altijd het gewenste resultaat. In
deze lijst zijn de achternamen echter wel altijd het laatste woord van de regel. U kunt
op het laatste woord van de regel sorteren door “-17 als woordmummer op te geven.

Jolanda Molenaar
Laura de Swaan
Roderick J. Huissing
Richard Veltman

TIP: Als de achternaam uit meer dan 1 woord bestaat, kunt u tussen de verschillende
elementen van de achternaam in plaats van een gewone spatie beter 8-spatic rypen. De
woorden die gescheiden worden door 3-spatic worden namelijk behandeld als &én
woord, Als u bijvoorbeeld in uw lijst Jan-fazp van Karwijck Mooij hebt opgenomen,
moet u op $-spatic drukken tussen “Karwijck” en “Mooij”, zodat de naam op
“Karwijck” wordt gesorteerd en niet op “Mouij”.
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Sortesrvoigorde: aifannmeriek en mmariek
Als u AHfanureriek kiest, worde tekst in alfabetische volgorde gezet, en getallen worden
gesorteerd alsof het letters zijn. De volgende getallen:

15, 2, 1, 45
worden bijvoorbeeld zo gesorceerd:
1, 15, 2, 45

U ziet dat in het voorbeeld 2 na 15 komt, omdat het eerste teken in 15 (¥17)
logischerwijs védr het eerste teken in 2 komt {“27}. Verder worden gewallen véér lecters
gesorteerd.

Als u Numeriek kiest, worden gerallen gesorteerd op hun volledige waarde. De gerallen
uit het voorbeeld hierboven worden in dit geval zo gesorteerd:

1, 2, 15, 45
Letters en andere tekens worden bij een numerieke sorteerbewerking genegeerd.

BELANGRIJK: Als u met de functie Taal hebt aangegeven dat u een andere tzal
gebruike, kan de sorteervolgorde afwijken.

Een lijst sortaren (of allahetiseren)

Met de functie Sorteer kunt u een lijst snel en cenvoudig in een andere of in
alfabetische volgorde zetren. Een lijst kan hier ieder soott lijst zijn waarvan de
elementen door cen vaste terugloop van elkaar gescheiden worden, bijvoorbeeld een
enkelvoudige lijst of een lijst met meerdere kolommen, zoals deze:

Amsterdam Nederland

Betlijn Duitsland
Der Haag Nederfand
Toronto Canada
Parijs Frankrijk
Tokyo Japan

Los Angeles USA

BELANGRIJK: Als een lijst verscheidene kolommen met informatie bevar, mogen de
kolommen slechts gescheiden worden door een enkele tab, Als u tussen de kolommen
meerdere keren op Tab druke, worde de informatie niet op de juiste wijze gesorteerd.
Als u de tabkolommen op iedere regel op de zelfde rabstop wilt later verschijnen, kan
het zijn dat u de tabinstellingen moet wijzigen. Zie Regels en alineas opmaken in
Hoofdstuk 7: Document opmaken.

Tekst alfabetiseren of sorteven 218



Als u een lijst wilt sorteren met gegroepeerde elementen die van elkaar gescheiden
warden door rwee vasie teruglopen, raadpleeg dan het gedeelte Groepen sorteren
verderop in dit hoofdstuk.

Voordat u gaat sorteren kunt u het document met de infermatie die u wile gaan
sorteren het beste eerst bewaren.

Zo sorteert U een lijst:
1 Selecteer de tekst die u wilt sorteren.

TIP: Klik op de sosteerknop op de knoppenbalk als u een eenvoudige sorteerbewerking
van A tot Z wilr vitvoeren, waarbij op de eerste letter van jeder efement in de Hijst
wordt gesorteerd. Als u cen meer ingewikkelde sorteerbewerking wilt uitvoeren, volg
dan de volgende stappen.

2 Kies Sorteer uit het Fxtra's-menu.

U keijge her dialoogvenster Sorteer te zien.

RC e —
S & Sorteren
@ OJFitteren
g 2 : | Eie men!en:
3
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as . [ & Optopend |
s - |} O atiopend :
rs , | ONizuw bestsnd
(mks
Os lﬁnnula Br
ju i)
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3  Selecteer, als dit nog niet gedaan is, de optie Zone uit het venstermenu Elementen.

Een sorteerbewerking van items van én alinea in cen lijst heet sorteren op zone omdat
teder element in de lijst als een zone wordt beschouwd.

Nu dat u het type element hebt gekozen, kunt u de eerste sleute! definiéren om op te
geven hoe u de lijse wilt gaan sorteren.

4 Kies Alfanumeriek of Namerick uit het venstermenu Type.

Als u tekst wilt sorteren (letters, geen cijfers), kiest u de optie Alfanumeriek. Als u
getallen wilt sorteren op hun gehele waarde, kiest u Numerick. Als u gerallen wilr
sorieren op de waarde van de afzonderlitke cijfers (zoals bijvoorbecld een postcode),
kiest u Alfanumeriek. Raadpleeg voor meer informatie het gedeelte Begrippen eerder in
dit hoofdstuk.
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In de volgende siap geeft u her gebied op {cone, veld en woord) waarop u wilt
sorteren. Omdart ieder element uit de lijst een zone is, hocft u geen waarde in te voeren
in het vak Zone,

8 Typ cen veldnummer in het vak Veld (op de cerste regel) om 2an te geven op
welke kolom u hec eerst wilt sorteren,

Als de clementen uit de lijst cabkolommen bevatten, is iedere kolom in de lijst een
veld. Ieder veld is genummerd van links naar rechts, te heginnen met “1”. In de lijst
hieronder bijvoorbeeld staan alic steden in veld 1, en alle landen in veld 2. Als u de
Gijst op land wilr sorteren, tvpt u cen “2” in het vak Veld.

Amsterdam Nederland

Betlijn Daiesland
Den Haag Nederland
Toronto Canada
Parijs Frankrijk
Tokyo Japan

Los Angeles USA

Als cen veld meer dan één woord bevat, kunt u ack opgeven op welk woord u het
ectst wilt sorteren. Mecstal worde er op het cerste woord gesortcerd, maar stel dat u op
het laatste woord in cen veld wilt sorteren: in dar geval typt u “-1” in het vak Veld.

8 Als dit nodig is, kunt u extra sleutels definigren—bijvoorbeeld type
sorteerbewerking, veld en woord—om aan te geven op welk veld en woord u na de
eerste sleutel wilt sorteren,

Als cen lijst twee of meer regels met dezelfde informatie bevat in het woord of her veld
dat u in sleutel 1 hebt opgegeven, kunt u het veld opgeven waarop daarna gesorteerd
moet worden. Als u bijvoorbecld de bovengenoemde lijst op veld 2 sorteert (land),
kunt u daarna op stad sorteren zodat de twee steden in Nederland in alfabetische
volgorde worden gezet.

7 Kies Oplopend of Aflopend uit het groepsvak Volgorde.

De door u gekozen volgorde geldt voor alle sleutels die u opgeeft. Als u Oplopend
kiest, worden lctters gesorteerd vanaf “a” en cijters vanaf “0”. Als u Aflopend kiest,
worden letters gesorteerd vanaf “2”, en cijfers vanaf het hoogste cijfer in de lijst.

8 Als u de gesorteerde tekst in een ander decument wilt opslaan, selecteer dan
Nieuw bestand.

8  Klik op Sorteer om her dialoogvenster te shuiten cn de sorceerbewerking te starten,

Als u Nieaw bestand hebt geselecteerd, verschijnt er cen dialoogvenster waarmee u een
map c¢n een naam voor het nieuwe document kunt kiezen, Kies een map {of schijf},
typ een naam in hee tekstvak en kiik op Bewaar,
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Als u Nieuw bescand niet hebt geselecteerd, wordt de rekst die u in her actieve
document hebr geselecteerd vervangen door de gesorteerde rekst.

Mocht u cen four gemaake hebben, dan kunt u de corspronkelitke tekst herstellen door
Herstel te kiezen uit het Wijzig-ments.

Groepen sortehsh

Nazse lijsten kunr u ook groepen gegevens sorteren die door twee vaste teruglopen van
elkaar gescheiden worden {er moet een wirregel staan wssen de verschillende groepen}.
Er kan een aantal alinea’s in &én groep staan, zolang de alinea’s maat door een enkele
vaste terugloop van elkaar gescheiden worden.

U kunt bijvoorbeeld de volgende groepen gegevens sorteren:

LAX naar Mallosca F 1478 rerour
Vlucheor, 1X 742

7 overnachtingen

Regent Hotel

KLM naar Panjs f 875 retour
Viuchenr, KI 422

5 overnachtingen

PAuberge Saint Michel

KLM aaar Tokyo f 3685 retour
Vluchtnr. KL 973
1§ overnachtingen

Tokyo Regency

Tedere regel of alinea die gevolgd wordt door een vaste terugloop is een zone. In deze
lijst bevat iedere groep vier zones. Wanneer u groepen sorteert, wordt iedere groep
zones bijeengehouden.

Zo kunt u een lijst met groepen sorteren:
1 Selecteer de rekst die u wilt sorteren,

2 Kies Sorteer uit het Extra’s-menu.
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U krijgr her dialoogvenster Sorteer e zien.
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8 Kies Groep uit her venstermenu Elementen.
Vervolgens geeft u het type sorteerbewerking op dat u wilt uitvoeren.
4 Kics Alfanumeriek of Numeriek uit het venstermenu Type.

Als u tekst wilt sorteren, kiest u Alfanumeriek. Als u getaflen wiit sorteren op hun
gehele waarde, kiest u Numeriek. Als u getallen wilt sorteren op de waarde van de
afzonderlijke cijfers, kiest u Alfanumeriek. Zie Begrippen eerder in dit hoofdstuk.

Voor het sorteren is iedere groep onderverdeeld in zones, velden en weorden. Fen zone
is een alinea birnen de groep. Daarnaast kan iedere zone velden bevatten
(tekstelementen die door een tab van elkaar gescheiden worden), en ieder veld kan
ondetverdeeld worden in woorden (gescheiden door spaties).

§ In het vak Zone kunt u het nummer van de zone (of alinea) typen waarop u wilt
sorteren.

Als u bijvoorbeeld in het hiervoor gencemde voorbeeld op stad van bestemming zou
wilten sorteren (in de eerste regel}, typt u een “1” in het vak Zone.

€ Indien de zone meer dan é&n veld {of kolom) beslaat, typ dan het nummer van het
veld waarop u wile sorteren.

I het voorbeeld stzat de naam van de bestemming in het eerste veld (kolom), dus typt
u cen ‘17 in het vak Veld.

T In het vak Woord kunt u het nummer typen van het woord (in dat bepaalde veld)
waarop u wilt sorteren,

In het voorbeeld is de bestemming het derde woord, dus typt u “3” in het vak Woord,

TIP: Als her aantal woorden in een veld varieert, kunt u bijvoorbeeld op het laatste
woord in het veld sorteren. In dit geval typt u “-1” in het vak Woord,
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8 Indicn er dubbele vermeldingen in de lijst voorkomen voor het veld en het woord
dar u opgegeven hebe, moet u extra sleutels definiéren om de sorteervolgorde voor
dubbele clementen te bepalen.

8 Kies Oplopend of Aflopend uit het groepsvak Volgorde.

Als u Oplopend kiest, worden letters gesorteerd vanaf “2” cn gerallen vanaf “0”. Als u
Aflopend kiest, worden lesters gesorteerd vanaf “z” en getallen vanaf het hoogste getal.

10 Als u de gesortecrde tekst in een ander document wilt opslaan, selecteer dan
Nieuw bestand.

11 Ktk op Sorteer om het dialoogvenster te sluiten en de sorteerbewerking ie starten.

Als u Nieuw bestand hebt geselecteerd, verschijnt er een dialoogvenster waarmee u een
map en ech naam voor het nieuwe document kunt kiezen. Kics een map (of schijf),
typ een naam in her tckstvak en Kik op Bewaar.

Als u Nieuw bestand niet hebt geselecteerd, wordt de tekst die u in her actieve
document hebt geselecreerd vervangen door de gesorteerde tekst,

Mocht u een four gemaake hebben, dan kunt u de oorspronkelijke tekst herstellen door
Herstel te kiczen uit her Wijzig-menu.

Samenvosyhestanden sorteren

Met de functie Sorteer kunt u een gegevensbestand voor een samenvoeghbewerking
{zoals bijvoorbeeld het onderstaande adressenbestand} in een andere of in alfabetische
volgorde rangschikken.

NPT SO N
Hars 2o Wachter<Einde veld:
Yaleenkoarp 98
322800 OrigbergencEinde veldr
Hans<Einde velds
<Einde record?
ArienJomkerk<Einde veld?
Amenks zan £3

1503 B Zeansiad<Einde veidr
Arjevikinde veid>
<Linde recard?
Yanessz rrewnissen<Einde veld>
tembayoreef 543
599 TV dlreckt<Eindc veld»
Yaressadbinde veld:
<Finde record:

icobe Soaars<Cinde veld:

SR

R

=

~
I3
E S A
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Gegevensbestanden zijn onderverdeeld in velden, waarbij ieder veld afgesloren wordr
door de code <Einde veld>. De velden zijn onderverdeeld in zones, die van elkaar
gescheiden worden door een vaste terugloop. De zones ten slotte zijn weer
onderverdeeld in woorden. Tussen ieder woord staat een spatie.

Wanneer u een gegevensbestand sorteert wordt ieder record (of verzameling velden)
bijeengehouden.

Zie Samenvoegen in Hoofdstuk 14: Tijd besparen met geauromatiseerde handelingen voor
meer informartie.

Veordat u gaat sorteren kunt u het bestand mer de tekst die u wilt sorteren het beste
cerse bewaren.

Zo sorteert u een gegevensbestand:
1 Selecteer de tekse die u wile sorteren.

TiP: Als het gegevensbestand erg lang is, kunt u er ook voor kiezen het hele bestand te
sorteren in plaats van eerst alle tekst die u wilt sorteren te selecteren. Dir wordr onder
Een bestand sorteren verderop in dit hoofdstuk nader toegelicht.

2 Kies Sorteer uit her Extra's-menu.

U krijgt het dialoogvenster Sorteer te zien.
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8 Kies Record uit het venstermenu Elementen.
Vervolgens geeft u het type sorteerbewerking op dat u wilc uitvoeren.
4 Kies Alfanumerick of Numeriek uit her venstermenu Type.

Als u tekst wile sorteren, kiest u Alfanumerick. Als u getallen wilt sorteren op hun
gehele waarde, kiest u Numeriek. Als u getallen wilt sorteren op de waarde van de
afzonderlijke cijfers, kiest u Alfanumeriek.
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B In her vak Veld kunt u het nummer van het veld typen waarop u wilt sorteren.

Stel dat u in het voorbeeld de records per bedrijff op alfabetische volgorde wilt zetten.
U gypt dan een “3” in het vak Veld omdat de namen van de bedrijven in het derde
veld van ieder record staan.

8 In het vak Zone kunt u het nummer typen van de zone {of de alinea) binnen het
veld waarop u wilt sorteren.

U ziet dat sommige bedrijfsnamen in her gegevensbestand uit twee regels (of alinea’s)
bestaan. Als u wilt sorceren op de naam die op de eetste regel staar, typt v “1” in het
vak Zone.

7 In her vak Woord typt u het nummer van het woord waarop u wilt sorteren.

Als u een “17 typt, wordt het bestand gesorteerd op het eerste woord van de opgegeven
zone in het opgegeven veld.

TIP: Als het aantal woorden in een veld varieert, kunt u bijvoorbeeld op het laatste
woord in her veld sorteren. In dit geval typt u “-1” in het vak Woord.

8 Het kan zijn dat dezelfde tekst voorkomt in door u opgegeven woorden, zones of
velden in meer dan één record. In dit geval moet u extra sleutels opgeven waarmee
u azngeeft hoe u die elementen wilt sorteren.

Zo zijn er in het voorbeeldbestand dric records dic dezelfde bedrijfsnaam bevatten.
Tenzij u opgecft op welk veld, zone en woord vervolgens gesorteerd moet worden,
gebeurt dit willekeurig,

8 Kies Oplopend of Aflopend uit het groepsvak Volgorde.

Als u Oplopend kiest, worden letters gesortcerd vanaf “a” en getaller vanaf “07. Als u
Aflopend kiest, worden letrers gesoricerd vanaf “z” en getallen vanaf het hoogste getal.

10 Als u de gesorteerde tekst in een ander document wilt opsiaan, selecteer dan
Nicuw bestand,

11 Klik op Sorteer om het dialoogvenster te stuiten en de sorteerbewerking te starten.

Als u Nieuw bestand hebt geselecteerd, verschijnt er een dizloogvenster waarmee u een
map en een nzam voor het nieuwe document kunt kiezen. Kies een map (of schijf),
typ cen naam in het tekstvak en klik op Bewaar.

Als u Nieuw bestand nict hebt geselecreerd, wordt de tekst die u in het actieve
document hebt geselecteerd vervangen door de gesorteerde tekst.

Mocht u een fout gemazkt hebben, dan kant u de oorspronkelifke tekst hersteilen door
Herstel te kiezen uit het Wijzig-menu.
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Eent bestand sorteren

U zult meestal alleen geselecteerde tekst in een bestand willen sorteren. Het kan echter
ook voorkomen dac u een heel bestand moet sorteren. Als een gegevensbestand
bijvoorbeeld erg lang is, is hee gemakkelijker het hele besrand te sorteren dan cerst alle
tekst te selecteren en vervolgens re sorreren,

Zo sorteert u een heel bestand:

1 Het bestand dat u wilt sorteren moet gesloten zijn. Kies Nieuw uit her Archief-
menu om ¢en nieuw document te openen.

2 Kies Sorteer uit het Extra's-menu.

U krijge nu een indexvenster te zien, waarin u op kunc geven welk bestand u wilt
sorteren.
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8 Selecteer het bestand dat v wilt selecteren.

Indien her gewenste bestand nier in het lijstvak staat vermeld, kunt u het opzocken
met behulp van het venstermenu Map, her lijstvak of het venstermenu Toon. Zie
Dialoogvensters in Hoofdlstuk 2: Basisbegrippen I voor meer informatie over het gebruik
van indexvenstets.

4 Xlik op Sorteer.
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U krijgt nu het dialoogvenster Sorteer te zien, waarin de sorteercriteria vermeld staan
die u sijdens de huidige sessie het laawst hebt roegepast.
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8 Kies het type element dat u gaat sorteren uit het venstermenu Elementen.

Als het bestand dar u wilt sorteren cen gegevensbestand is, kies dan Record. Als het
bestand een lijst met elementen bevat die van elkaar gescheiden worden door een vaste
terugloop, kies dan Zone. Kies Groep als het bestand een lijst met gegroepeerde
elementen bevat, waarin iedere groep gevolgd wordt door twee vaste teruglopen.

8 Geef de steutels op die u bij deze sorteerbewerking wilt gaan gebruiken.

Voor iedere sleutel moet u een veld, zone, woord en sorteertype {alfanumeriek of
numeriek) opgeven. U hebt waarschijnlijk slechts een paar sleutels nodig, maar u kunt
er maximaal negen opgeven. Als u meer wilt weten over het opgeven van sleutels,
raadpleeg dan de gedeelten Fen fijst sorreren (of alfabetiseren), Groepen sorteren of
Samenvoeghestanden sorteren eerder in dit hoofdstuk.

7 Kies Oplopend of Aflopend uit het groepsvak Volgorde.

Als u Oplopend kiest, worden letters gesorteerd vanaf “a” en getallen vanaf “0”. Als u
Affopend kiest, worden Ietters gesorteerd vanaf “z” en getallen vanaf het hoogste getal.

8 Als u de gesorteerde tekst in cen ander document wilt opslaan, selecteer dan
Nieuw bestand.

Als u deze optie niet selecteert, wordt de gesorteerde tekst in her naamloze document
gezet dat in het documentvenster staat, U kunt het document daarna opslaan.

8 Klik op Sorteer om her dialoogvenster te sluiten en de sorteerbewerking te starten.

Als u Nicuw bestand hebr geselecteerd, verschijnt er een dialoogvenster waarmee u cen
map en een naam kunt kiezen voor het document waarin de gesorteerde tckst wordt
bewaard. Als u de oorspronkelijke tekst in het document wilt vervangen deor de
gesorteerde tekst, kies dan het oorspronkelijke bestand als het nieuwe bestand. Zo nict,
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kies dan een map of schijf en typ cen nieuwe naam in het rekstvak. Klik ten slotte op
Bewaar,

TIP: Als u een bestand wilt sorteren en de gesorteerde tekst in een ander document
wilt inveegen, hoeft u alleen maar het document e openen waarin u de tckst wilt
invoegen cn het invoegpunt op de plaats te zetren waar de kst moet komen te staan.
Ga dan verder met de bovenvermelde stappen, e beginnen bij stap 2. Als u Nieuw
bestand nier geselecteerd hebt, wordr de tekst opgeslagen in het geopende document.

Bementen filteren

Soms is her handiger in plaats van elementen opnieuw te rangschikken deze alleen even
e “doorzoeken” en alleen die elementen eruir te halen die aan bepaalde voorwaarden
voldoen. Dit heet filteren.

Stel, u hebt cen adressenbestand mer de namen en adressen van 2l uw afnemers,
verspreid over het gehcle land. U kunt dan met de functie Filter een bestand maken
mee daarin bijvoorbeeld alleen de namen en adressen van afnemers in cen bepaalde
regio.

Wanneer u elementen filtert, moet u bepaalde criteria opgeven, Alleen de elementen
die aan deze criteria voldoen blijven over; de andere worden verwijderd. Tijdens dit
proces worden bepaalde sleutels vergeleken met bepaalde voorwaarden, de zogenaamde
Jiltercriteria. U kunt de formule voor deze voorwaarden invoeren in het vak
Filtercriteria in het dialoogvenster Sorteer.

BELANGRIJK: Aangezien elementen die niet aan de criteria voldoen tijdens het
fileeren uit her bestand worden verwijderd, is het aan te raden eerst een kopie van het
document in ecn ander bestand op te slaan,

U kunt een bestand filteren zonder her te sorteren; hec is echter ook mogelijk beide
handelingen tegelijkerdijd uir te voeren.

Fiiterait zonder sortensit

1  Selecteer de tekst die a wilt filteren.

2  Kies Sorteer uit het Extra's-menu.

8 Sclecteer Filteren in her vak Actie en deselecteer Sorteren.

4  Kies het soort clementen dat u gaat filteren uit het venstermenu Elementen.

Als u de clementen uit een lijst wilt filieren, kies dan Zone. Voor groepen gegevens
kiest u Groep en voor een gegevensbestand kiest u Record. Zie voor meer informatic

hierover het gedeelte Begrippen eerder in dit hoofdstuk.
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. Nu dat u het type element hebt geselecteerd, kunt u de sleutels gaan definiéren die
5 bepalen welke gebieden aan de criteria getoerst moeten gaan worden. U moet één
: sleutel opgeven voor ieder gebied.

TIP: Als u een heel element wilt toetsen in plaats van een bepaald woord, veld of zone
i binnen een element, hoeft u geen sleute! op te geven. In zo'n geval gebruikt u de term
KeyG in de formule (in stap 7). KeyG staac voor key global, oftewel algemene sleutel.

B  Selecteer het nummer van de sleutel die u wilt definiéren en typ het nummer van
het veld, de zone en het woord waaruit het te toetsen gebied bestaat.

De manier waarop u velden en zones moet definiéren hangt af van het soort lijst of
bestand dat u filtert (zie het voorbeeld hieronder). Zie voor meer informatie het
gedeelte Begrippen cerder in dit hoofdstuk.

; i
L Y

Hens de Wachter<Einde veld»

Yalkenkamp BE<Einde veldr

3524 PO Dniebergen<Einde weld>

Hans<Einde veld:

tEinde record:

Arpen Jonkhart<Einde veid»

[F]

Amerikalean B3¢<Einde veidr
1503 KB Zeanatad<Einde veld>
ArjentEinde veid»

<Einde record:

Yanessa Thewnissen<Einde veld»
Bombaydrest 843<Cinde veld>
3509 Ty Utrecht<Einde veld»
vanessacEinde veid»

<Einde record>

Micole SpranssEinde veld?

B R s

{5 P 0 T P g

j =

]

Stel, u wilt ket bovenstaande gegevensbestand filteren zodat u alleen de records van
afnemers in Deventer overhoudt. U definieert dan sleutel 1 met veld 3 {de plaatsnaam

280 Tekse alfabetiseren of sorteren




staat namelifk in het derde veld), zone 1 {wanr dat veld bestaar uir maar &n regel of
alinea}, en woord -1 {omdar de stad het laatste woard uit het veld is).

| Actie -
~Sortesrsteulels —lunt—.__guu_!leld_ﬂlnnm_.l_ oy T Sorteren
B (Rfanumeriek | ¢ P | I ] Filleren
- _————— -
02 !".t.k.mrm“ L " .. - Elamenten Zone vi
Os=
olgorge: —
04 J || @ optopand |
a5 " O Rniopend
Os | 21 Nieww bestand
dz 1
Ds P lﬁnnuieer
[ ] HI T AL
T

8 Als u meer dan één gebied wilt toetsen, moet u meerdere sleutels opgeven.

7 Wanneer u de sleutels heht opgegeven vaor alle gebieden die u aan de criteria wilt
toetsen, geef dan de toetsingsformule op in het vak Filtercriteria.

In het voorbeeld zou de formule waarmee de afnemers uit Deventer uit het bestand
filtert er ongeveer zo uirt zien:

KEY1=Deventer .

Als u meer dan één sleutel definicert, moet u een criterium voor jedere sleutel in de
formule opgeven.

Als u een heel element wilt toetsen in plaats van een bepaalde zone, veld en woord,
& » - p : - p
kunt u de term “KeyG” in de formule gebruiken in plaats van her sleutelnummer {u
kunt namelijk geen sleutel opgeven voor hele clementen).
J PE

U kunt de formule zo uitgebreid maken als nodig is om ervoor te zorgen dat alleen die
clementen uit het bestand gefilterd worden die u nodig hebr. In het gedeclte Formules
verderop in dit hoofdstuk vindt u cen lijst mer bewerkingstckens dic u kunt gebruiken
om complexe formules samen te stellen,

8 Als u de gefilterde tekst in een ander document wile opslaan, selecteer dan Nieuw
bestand.

Als u deze optie niet selecieert, wordt de oorspronkelijke tckst vervangen door de
gefilterde tekst.

8 Xlik op Sorteer om het dialoogvenster te sluiten en de filterbewerking te starten.

Als u Nieuw bestand hebt geselecteerd, verschijnt er cen dialoogvenster waarmee u ecn
map en een naam voor het nieuwe document kunt kiezen. Kics een map (of schijf),
typ cen naam in het tekstvak en klik op Bewaar.
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Ieder gebied dat u in de sleutels hebt opgegeven wordt nu vergeleken mer de formule
in het vak Fileercriteria. Als her gebied overeenkomt met de criteria, blijfc hee element
in de lijst staan. Zo nier, wordt het uir de lijst verwijderd.

Mocht u een fout gemaake hebben, dan kuant u de oorspronkelijke tekst berstellen door
Herstel te Idezen uit het Wijzig-menu.

Fiitergnt g sorteran

U kunt wekst tegelijkertijd sorteren en fificren. Als u dit doet, moet u sleatels opgeven
voor beide procedures. Eerst moet u de sleutels definiéren die u voor het sorteren wilt
gebruiken. Als u vervolgens de filtercriteria invoert, moet u in de formule allcen de
sleutels opnemen die u bij het hlteren wilt gebruiken.

1 Sclecteer de tekst die v wile sorteren en filteren.
2 Kies Sorteer uit het Extra's-menu.

U krijgr het dialoogvenster Sorteer te zien,

T s, Sortesr S oie e

RCIlE
Ssarleersientels —Tgoe F tnrtersn
=1 {Auanumerizk_ I J¥lleren

2 A =15 o
13 TRt e ’Hementen:Zonz o]
a3

Lk

uo!gnr )
@ Jplopend
D ﬁflopenﬁ

D Miguer hestnd

3  Selecteer zowel Sorteren en Filreren in het vak Actie, zodat beide aankruisvaldken
gemarkeerd zijn.

4 Kies het rype clement dat u wilt sorteren en filteren uit het venstermenu
Elementen.

7Zie voor meer informatie het gedeelte Begrippen cerder in dit hoofdstuk,

B Definieer de slcutels die u bij het sorteren wilt gebruiken, waarbij u het nummer
van het veld, de zone (als dac nodig is) cn het woord opgeeft.

De sleutels die u voor her sorteren definieert mocten in de volgorde staan die bij het
sorteren aangehouden moet worden. Zie voor meer informatie het gedeclte Begrippen

eerder in dic hoofdstuk.

8 Definicer de sleutels die u bij het filteren wile gebruiken, waarbij u het nummer
van het veld, de zone {als dat nedig is} en het woord opgecft.
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U kunt de sleutels voor het filteren in een willekeurige volgorde zetten, maar ze
moeten wet na de sleutels voor het sorteren komen te staan,

7 Typ de toetsingsformule in het vak Filtercriteria,

In de formule moeten alle sleutels komen te staan die u voor het filteren hebt
gedefinieerd. Als u een heel element wilt toetsen in plaats van een zone, veld of woord,
kunt u de term “KeyG” gebruiken in plaats van het sleurelnummer.

U kunt de formule zo uitgebreid maken als nodig is om ervoor te zorgen dat alleen die
elementen uit het bestand gefilterd worden die u nodig hebr. In het gedeelte Formules
verderop in dit hoofdstuk vindt u een lijst mer bewerkingstekens die u kunt gebruiken
om complexe formules samen te stellen.

8 Als u de gesorteerde en gefilterde tekst in een ander bestand wilt bewaren, selecteer
dan Nieuw bestand.

Als u deze optie niet selecteert, wordt de tekst die u in het acteve decument hebt
p
geselecteerd vervangen door de gesorteerde en gefilrerde telest.

8 Kiik op Sorteer om het dialoogvenster te sluiten en de sorteer- en filrerbewerking
te starten.

Als u Nieuw bestand hebt geselecteerd, verschijnt er een dialoogvenster waarmee u een
map en een naam kunt kiezen voor het document waarin de gesorteerde en gefilterde
tekst opgeslagen wordt. Kies een map (of schijf), typ een naam in her tekstvak en Klik
op Bewaar.

Mocht u een fout gemaake hebben, dan kunt u de oorspronkelijke tekst herstellen door
Herszel te kiezen uit her Wijzig-menu.

Formmdes

In de volgende tabel vindt u de bewerkingstekens die u in een formule {in het vak
Filtercriteria) kunt gebruiken. In de tweede kolom wordt de werking van deze tekens
toegeliche.

= {gelijk aan) Hierdoor wordt het gebied waarnaar deor de
sleurel worde verwezen met een waatde
vergeleken en worde gecontroleerd of de
waarden precies met eltkaar overeenkomen,

<> (niet gelijk aan) Hierdoor wordt het gebied waarnaar door de
sleutel wordt verwezen met een waarde
vergeleken en wordr geconiroleerd of de

waarden NIET gelijk zijn.

< {kleiner dan) Hierdoor wordt het gebied waarnaar door de
sleutel wordt verwezen met een waarde
vergeleken en wordt gecontroleerd of de inhoud
van het gebied kleiner is dan die waarde,
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> {groter dan) Hierdoor wordt het gebied waarnaar door de
sleutel worde verwezen met cen waarde
vergeleken en wordt gecontroleerd of de inhoud
van het gebied groter is dan die waarde.

<= {lleiner dan of gelifk aan) Hierdoor wordt het gebied waarnaar door de
sleutel wordt verwezen met een waarde
vergeleken en wordt gecontroleerd of de inhoud
van het gebied kleiner is dan of gelijk aan die
waarde.

>= (groter dan of gelijk 2an) Hierdoor wordt het gebied waarnaar door de
sleutel worde verwezen met cen waarde
vergeleken en wordt gecontroleerd of de inhoud
van het gebied groter is dan of gelijk aan die

waarde.

+ {EN) Hierdoor wordt gecontroleerd of aan de criteria
aan beide zijden van het bewerkingsteken wordt
voldaan,

* (OF) Hierdoor wordt gecontroleerd of aan de criteria

aan een van beide zijden van het
bewerkingsteken wordt voldaan.

BELANGRIJK: Als u het bewerkingsteken >, <, »= of <= gebruike, moct u niet
vergeten op te geven of u het gebied alfanumerick of numerick wile controleren. Als u
tekst {met letters) toetst, gebruike u Alfanumerick, Als u getallen toetst en u wilt de
gehele waarde van her getal in het gebied controleren, gebruike u Numerick. Als u her
getal wilt toetsen aan de hand van de waarde van de afzonderlijke cijfers (zoals
bijvoorbeeld bij postcodes of telefoonnummers), kiest u Alfanumeriek.

U kunt de formule zo aitgebreid maken als nodig is om ervoor te zorgen dat alleen die
elementen uit het bestand gefilterd worden dic u nodig hebt. Als u bijvoorbeeld uit ecn
clizntenbestand alleen die afnemers wile filteren die in Zuid-Holiand wonen en wel in
de steden Leiden en Delft, kune u ecn tweede sleurel definigren. De formule zat er dan
ongeveer zo ult komen te zien:

KEY1=ZH+KEY2=(leiden*Delft)

De formule wordt van rechts naar links toegepast, tenzij u haakjes gebruik; clementen
dic tussen haakjes staan worden eerst gecontroleerd. Als 0 meer dan één paar haaskjes
gebruikt, worden decze weer van links naar reches gecontroleerd. Als u haakjes binnen
haakjes plaatst, worden de clementen tussen de binnenste haakjes het cerst
gecontroicerd.
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Als u een heel element wilt toetsen in plaats van ecn bepaalde zone, veld en woord,
kunt u de term “KeyG” in de formule gebruiken in plaats van hec sleutclnummer. Als
u KeyG gebruikr, hoeft u geen sleutel op tc geven in het vak Sorteersleutels (zenzij u
naast KeyG nog andere sleutels op wilc geven).
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Methoden voor opmaak

In WordPerfect kunt u voor de opmaak van uw documenten vier middelen gebruiken:

+ Knoppenbalken

+ Functiebalken

+ Menu's

+ Toetscommando-equivalenzen

In de onderstaande lijst wordt een aantal voordelen van deze methoden uitgelegd.

Knoppenbalken Via een kiik met de muis krijgt u toegang tot de
meestgebroikte opmaken.

Functiebalken Bieden specifieke en rechtstreekse opmaaktechnicken. Tevens
kunc u dialoogvensters openen voor nog meer opmaakopties.

Menu's Geven toegang tot dialoogvensters, lettertypen en
letrergrootzen.

Toetscommando- Hiermee kunt u uw document vanaf het toetsenbord

equivalenten opmaken.

Zie Hoofdstuk 2: Basisbegrippen I voor meer informatie over de knoppenbalken,

Functiebalken, menu's en toetscommando-equivalenten.

Tekens opmaken

U kunt her lettertype, de lettergrootte en de teksestijt van de tekst die u type
veranderen. Het is ook mogelijk om de spatiéring tussen letters (kerning) aan te passen.

Dit gedeeite Hevat:

* Letrertype veranderen

* Lettergrootte wijzigen

+ Tekststjl wijzigen

+ Dialoogvenster Tekenopmaak gebruiken
+ Spatiéring tussen tekens aanpassen

iottertype veranderen

Een lettertype is een set tekens met een specifick ontwerp. De namen van de
lettertypen die in uw systeem zijn geinstalleerd worden weergegeven in het Letter-menu
van WordPerfect. Veranderingen brengt u via dit menu zan.
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240

Tekens opmaken

De Macintosh bevac een klein aanral lestertypen. Ook bij WordPerfect worde een
aanta) lectercypen standaard meegeleverd. Extra letterrypen zijn verkrijgbaar bij uw
Apple-dealer.

TIP: U kunt het lettertype in uw document ook wijzigen met de letteriypebalk en het
dialoogvenster Tekenopmaak (88-H).

U kunt:

* het lettercype wijzigen en tekst typen

* het lectertype van bestaande tekst wijzigen

+ het lettertype voor een heel document wijzigen

+ het lerterrype instellen voor alle tockomstige documenten

Lattertype wiizipen an tekst typen

1 Kies het gewenste letterrype uit het Letter-mena,

2 Typ teksc

Reeds getypte tekst blijft in het ocorspronkelijke lettertype staan.

TIP: Als u veel letrertypen hebt genstalleerd, is het handiger om het dialoogvenster
Tekenopmaak te gebruiken voor cen wijziging van het lettercype. Zie Dialoogvenster
Tekenopmank gebruiken verderop in dit hoofdstuk.

Lettertype voor bestaande tekst wizigen

1 Selecteer de tekst waarvoor u het lettertype wilt wijzigen.
2  Kies het gewenste letterrype uir het Letter-menu.
Lettertype voor heel document wijzipen

1  Kies Selecteer alles vit het Wijzig-menu,

2 Kies het gewenste lettertype uit het Letter-mena.

Lettertype voor alle tagkomstige ducumenten wilzioen
WordPerfect gebruikt standaard het lettertype Geneva, U kunt desgewenst een ander
standaardieteertype kiezen.




1 Kies Voorkeuren uit het Wijzig-menu en klik dubbel op her Lettertype-symbool.

2 Kics cen letrertype uit het venstermenu Lettertype en typ een puntgrootee in het
ekstvak Grootie.

3 Klik op OK en sluir her dialoogvenster Voorkeuren.

Her standaardlertertype dac u hebt ingesteld geldt voor her actieve document en voor
alle toekomstige documenten.

TIP: U kunt een ander standaardlettertype ook instellen door de stiji Normaal te
wijzigen of door Nieuw modeldocument te gebruiken. Normaal is van invioed op alle
documenten {meuwe en bestaande), Nieuw modeldocument allcen op nieuwe
documenten. Zie Hoofdstuk 14: Tijd besparen met geautomatiseerde handelingen.

Lettergrootie wiizigen

Met het Lettergrootte-menu verandert u de lettergrootte. Complexere veranderingen
aan lertergrootte kunt u ook aanbrengen mert het dialoogvenster Tekenopmaak. Zie
Dialooguenster Tekenopmaak gebruiken verderop in dit hoofdstuk.

1 Selecreer de tekst waarvoor u de lertergrootte wilt wijzigen.

o

Zet het invocgpunt op de plaats waar u tekst wilt typen in de nieuwe letrergrootte.

2 Kies een grootte uit het Lettergrootte-menu.

of
Als de gewenste lettergrootte hier niet worde weergegeven, kies dan Andere grootte

uit het Lettergrootte-menu, geef de gewenste grootte op en kitk op OK.

BELANGRIJK: Als het Lettergrootte-menu niet op uw monitor wordt weergegeven,
kies dan een grootte uit het Letter-menu.

U kunt de ingestelde lettergrootte ook met een bepaald percentage veranderen. Zie
Dialoogvenster Tekenopmaak gebruiken verderop in dit hoofdstuk.

TIP: Kies Groter of Kleiner uit het Lettergrootte-menu als u de lettergrootte per punt
wilt veranderen.
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242  Tohens apmaken

Tekststil wizigen

Tekststijl heeft te maken met de tekenkenmerken of de weergave van uw tekst, U kunt
een stijl kiezen uit het Stijl-menu, de lettertypebalk of her dialoogvenster
Tekenopmazk. In de onderstaande lijst worden de diverse tekststijlen weergegeven.

Normaal
Vet
Cursief

KILEIN-KAPITAAL
Superseripy

Subscripe
Renvooi

Dubbel onderstreept, Contour en Schaduw zijn alleen beschikbaar in het dialoogvenster
Tekenopmaak.

Er zijn veel redenen om tekststijlen te gebruiken, Zo wordt Renvooi vaak gebruikt om
aan te geven welke tekst er aan een document is toegevoegd en Doorgehaald om aan te
geven welke tekst moet worden verwijderd. Renvooimarkeringen en doorgehaalde tekst
kunt u verwijderen door Verwijder uit het Stijl-menu te kiczen. Zie Hoofdstuk 6:
Document bewerken voor meer informatie.

Zo kent u een stijf toe:

1  Selecteer de rekst waaraan u de stijl wilt toekennen.

of

Zet het invoegpunt op de plaats waar u wilt gaan typen.

2 Kies de gewenste tekststijl uit her Stijl-mena.

of
Kies Teken uit het Stijl-menu, selecteer de gewenste stijlen uit het dialoogvenster
Tekenopmazk en klik op OK.

TIP: U knat de tekststijl ook veranderen via de lewtestypebalk. Zie Knoppenbalken in
Hoofdstuk 2: Basisbegrippen I voor meer informatie.

BELANGRIJK: U moet tekststijlen niet verwarren met opmaakstijlen. Opmaakstijlen
worden gewoonlitk gebruikt voor lange documenten zodat de opmaak van kopjes en
tekst in het gehele document consistent is. Zie Opmaak met stijlen in Hoofdstuk 14:
Tiid besparen met geantomatiseerde handelingen voor meer informatie over
opmaakstijlen.




Kies dén van de geinstalleerde
Lettertypen,

Kies een relatieve grootte uit
her venstermenu, typ een
grootre in het tekstvak of kies
één van de geinstalleerde

Nialoogvenster Tokenopmaak gehrulken

U kunt in dir dialoogvenster de volgende handelingen verrichten:

Lettertype wijzigen

Lettergrootte wijzigen

‘Tekenseifl wijzigen
Ondersirepingsstijl kiezen

Tekstkleur wijzigen

Opties voor relatieve grootte wijzigen
Opties voor super-/subscript wijzigen

* & & 4 & »

i Tekenopmook Gl

i:::frtg_ne 5
I ° [Juet ] Suparscript | I
! Futern Book i P F
‘o nd H1 | O Cursies T iubscript 1f
PR 1 G Contour O imin-kapktaal |
T S¢haduis O &eanvoal

[ bnaarsireept

GeroSab0a Lt BT L
Caaiabr L BT tigkt Tl [ Goorgeheald
Croudy

r:. | 0 oubbal ondersireept \

g GOLIEH.

Klik om het dialoogvenster
Relatieve grootten te openen.

Gnderstrepingzoplios
[E spatias Jiabs —| 1

4K

Ktk am bet
dialosguenster Opties
superscriptivubscript re
apenen

Zer tekisstijlen aan en uir,

Selecteer een

—— anderstrepingsoptie

Kier een teksthlenn

— Geeft voorbeeldiekst met de

geselecteerde apmaakopties weer

1 Klik zonodig op Letter op de hoofdbalk om de lettertypebalk weer te geven.

2 Kiik op Anders op de lettertypebalk.

3  Selecteer eventueel nog andere opties in het dialoogvenster Tekenopmaak.

TIP: Zie Afbeelding bewerken in Hoofdstuk 10: Afbeeldingen voor meer informatic over

teksthkleuren.

4 Wangeer de tekst in her weergavevak er naar wens uirzict, kik dan op OK om het

dialoogvenster tc sluiten.

$patiéring tussen tekens aanpagsen

Met Tekenspatiéring kunt u de afstand tussen tekens aanpassen,

1 Zet her invoegpunc tussen de twee rekens die dichter bij elkaar of verder uit elkaar

moeten komen.
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2  Kies Tekenspatiéring uit het Layour-menu.

R Tekenspatiaring aar

Tyga

. ® Mear elkaar toe
o Uil edkaer

L

Waorde

=

punten ;
—1

Maamlecs

(Arauicer]

8 Selecteer Naar elkaar toe of Ui elkaar,
4 Typ ecn nicuw nummer in het tekstvak Punten.

Aangezien het bij het aanpassen van de tekenspatiéring gewoonligk om heel kleine
afstanden gaat, is de standaardeenheid in punten. 72 punten is één inch.

Wanneer u de waarde verandert, wordt deze verandering weergegeven in het
dialoogvenster Tekenspatiéring.

8 Kiik op OK om de verandering te accepteren ¢n her dialoogvenster te sluiten,

TIP: Als u over een uitgebreid toetsenbord beschikt, kunt u de tekenspatiéring ook met
¢én punt vermindercn door op Shift-F1 te druldken. Drukt u op Shifi-F2, dan vergroot
u de rekenspatidring met é&én punt,

Regels en alinea's opmaken

288  Regels en alinea’s opmaken

Door de regel- en alinca-opmaak te wijzigen, verandest u de manier waarop uw
documenten worden weergegeven.

BELANGRIJK: WordPerfect is een alineageoriénteerd programma. De meeste
opmaakwijzigingen die u aanbrenge (zoals het veranderen van de spatiéring of
kolommen) treden in werking vanaf het begin van de alinea waar het invoegpunt zich
bevindt en gelden tot aan het eind van het document (tenzij o natuuelijk verderop in
het document opnieuw een wijziging aanbrengt). WordPerfect kan worden omgezet in
cen tekengeoriénteerd programma. Zie Algemene instellingen aanpassen in Hoofdstuk 15:
WordPerfect aanpassen voor informatie over hoe u dit moct doen.

it gedeelte bevat:

+ Tabs en inspringen instellen
+ lekst inspringen




Lijaing instellen

Woorden afbreken

Regelafstand instellen
Regelhoogte instellen
Regelspatiéring aanpassen
Regelnummering

Ruimree tussen alinea’s aanpassen

* & &+ + s

Tabs en mspringingen instelien

WordPerfect stelt automatisch tabs in met een bepaalde, vaste tussenruimee. In de
Nederlandse versie is de tussenruimte standaard ingesteld op 1,25 em. Op de liniaal
kune u zoveel tabs instellen als u wilt. De niecuwe tabsinstellingen gelden vanaf de
positie van het invoegpunt ot aan het cinde van het document tot u ze opnicuw
wijzigt,

BELANGRIJK: Als u zekst hebt geselecteerd en u wijzige tabinscellingen en
inspringingen, dan gelden de nieuwe instellingen alleen voor de geselecteerde rekst.

Tabs en inspringingen instefien met de linfaal
1 Zet bet invoegpunt op de plaats waar u de tabinstellingen wilt laten beginnen.

2  Klik zonodig op Liniaal op de hoofdbalk om de liniaal weer te geven,

Markering linkermarge Markering rechtermarge

Venstermenu Tabs

Markering veor Inspringing

eerste regel

Standaardrabinsteliingen

Wilt as Dan moet w:

Tab verplaatsen de rabmarkering op de liniaal naar de gewenste positie
slepen.

Tab verwijderen de tabmarkering van de liniaal slepen.

Alle tabs verwijderen Wis tabs kiezen uit het venstermenu Tabs op de
layoutbalk.

Inspringing eerste regel  de markering voor Inspringing eerste regel naar een

wijzigen nieuwe positie op de liniaal slepen.

Marges wijzigen de margemarkeringen op de liniaal naar de gewenste

posities slepen.
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In dic dialoogvenster kunt u tabsinstellingen nauwkeuriger iostelten of aanpassen.

1  Kies Tabs uit het Layout-mena.

of
Kiik dubbel op een willekeurige tab op de lintaal,

2 Wijzig de instellingen of sclecteer opties in het dialoogvenster Tabs en klik
vervolgens op OK.

Tip hier cen waarde om
een tab op de
aangegeven relatieve of
absolute positic in te
Kies een tabrype uit het  stellen en klik op Stel

venstermeny Lype. .
4 22 . Ty [T T e b s Tabs ST e o
Kies een opmimjf wit hes Typa:i Links v Relatigre nnsi!le:lm- e [ $tel n Kiik hier om de aangegeven
venstermenyu Opvuiteken. i (St ) 5 .
Gpvulleken: Gaan _w|  Harhasl om de: 0.0 em wis ) {8 If WIsseH.
Selecteer deze optie am de tabs —— BRestieve tans Liin op:], | (s atie) Kiib bier om alle tabs te
. \ &)
relatief ten opsichre van de G e () wissen.

linkermarge in re stellen,

Kbit bier om tabs
standaard in re stellen,

TIP: U kunt cen nieuwe tab ook instellen door een optie te kiezen uit het
venstermenu Tab op de layoutbalk en vervolgens op de liniaal op de gewenste positie
te klikken., U kunt tabs mert een gelijke tussenruimte instellen door in het
dialoogvenster een relaticve positie te typen. Vervolgens geeft u de tussenruimte op in
het vak Herhaal om de.

TIP: Als u de tabinsteltingen naar het kiembord wilt kopiéren, kik dan op het
kiembordsymbeol op de layoutbalk. Vervolgens kant u de instellingen crgens anders in
het actieve document of in een ander document plakken.

Tekst inspringan
Er is een aantal manieren om tekst in te springen.
Wilt w Dan moet u:
De ecrste regel van ¢én alinea op Tab drukken.
inspringen
De eerste regel van alle alineds de markering voor Inspringing cerste regel
inspringen op de liniaal versiepen.
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Inspringing eerste regel

Wil a:

Alle regels van een alinea inspringen

Alle regels van een alinea zan beide
zijder inspringen
Alic regels van een alinea inspringen,

met uitzondering van de cerste regel
(negatieve inspringing)

Taspringing

Inspringing Fnks/rechts

Negarieve inspringing

Dan moet u:

Inspringing uit het Inveer-menu kiezen of
op #8-Shift-I dan wel Opuion-Tab
drukken.

Inspringing links/rechts uic het Invoer-

menu kiczen of op #-F5 drukken.

Inspringing uit het Invoer-menu kiezen en

vervolgens op Shift-Tab drukken.
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Links

Lijning Insteflan

U kunt de lijning van de tekst wijzigen met het venstermenu Lijning op de layoutbalk.
U kunr hiervoor uit de voigende viif opties kiezen:

Rechis

Ulitgevnld

Midden

Volledie witgevuld
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1 Zet het invoegpunt op de plaars waar u de wijziging in werking wilt laten treden
of selecteer de tekst waarvoor u de lijning wilt wijzigen.

De wijziging geldt voor de geselecteerde tekst of voor afte tekst in het document
vanaf de alinea waar her invoegpunt zich bevindt {tenzij u verderop in het
document de lijning opaieuw wijzigt).

2 Klik zonodig op Layout op de hoofdbatk om de layoutbalk weer te geven.

8 Kies een lijningstijl uit het venstermenu Lijning op de layoutbalk.

Woorden afbreken

Woorden die te lang zijn en niet meer op een regel passen, worden door WordPerfect
gewoonlijk op de volgende regel geplaarst. U kunt woorden zeif afbreken of hiervoor
de functic Woordafbreking gebruiken. U hebt hierbij de keuze uit Automatisch
{waarbij WordPerfect her afbreekstreepje plaatst) of Semi-automatisch {waarbij u
bepaalt waar het streepje moet komen}.

Woordafbreking in WordPertect

Als u Woordafbreking voor het hele document wile laten gelden, zet het invoegpunt
dan in de eerste alinea van het document en zet daarna pas de functic aan. Wilt u dac
Woordafbreking standaard is ingeschakeld, dan moet u de stijt Normaal wijzigen. Zie
Stifl Normaal wijzigen onder Opmaak met stijlen in Hoofdstuk 14: Tijd besparen met
geantomatiseerde handelingen voor informatic over hoe u dit doet.

1  Kies Woordafbreking uit het Layout-menu.




Her dialoogvenster Woordafbreking wordt geopend.
2 Kies Automatisch of Semi-automatisch uit het venscermenu Type.

Kiest u Automarisch, dan worden de woorden ancomatisch afgebroken met behulp van
de afbreekpunten die in de woorden in de woordenlijst staan.

Als © Semi-automartisch kiest, verschijne er, telkens als er een woord moet worden
afgebroken, een dialoogvenster. Hierin kant u dan zelf het afbreckstreepje plaatsen.

Ey verschijnr cen
afbreekstreepie op de
gesuggereerde positie.

Piaats arbreekstreep fe:

1 Kbtk hier om het woord in zijn
gehee] op de volgende regel te
plaatsen,

\1::1e| Fooumeaten
.................. o
[Cennutear | Utalgends regel { Bre=iar §

Kiik op de pijlen om
het afbreckstrecpie in
het woord te
verplaaren en kiik
op Breek af

Handmatige woordathreking

Als u een woord met de hand af wilt breken, kunc u cen tijdelijk afbreckstreepje
invoegen door Command (38) ingedruke te houden terwiji u een strecpie type.
Tijdelijke afbreekstreepjes zijn onzichtbaar tenzij een woord het einde van de regel
overschrijde en moet worden afgebroken,

Als u een streepje tussen twee woorden wilt plaatsen en u wilt dat deze woorden in
geen geval gescheiden worden, dan moet u een vast afbreekstreepje gebruiken. Dic doet
u door Command (38) en Shift ingedruke te houden terwijl u het streepje (—) type. Als
het woord niet op dezelfde regel past, wordt het in zijn geheel op de volgende regel
geplaarst.

TIP: Met het WT hulpprogramma kunt u voor een woord de juiste afbreckplaatsen
vinden. Zie Afbreckinformatie opvragen onder Spellingcontrole in Heofdstub 12:
Taalbulpmiddeien.
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De linkergrens van de

Atbresizone wizipon
Om te bepalen of weorden moeten worden afgebroken, maake WordPerfect gebruike
van een afbreckzone,

Rechtermarge

Afbreekzone links Afbreekzone rechts

afbreckzone bevindy zick
1,764 em van de
rechtermarge.
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De rechtergrens van de
W afbreckzone words gevormd
door de vechtermarge.

Woordomlaop

Aforeken

-

| .
| [
' '
| |
' '
| |
i '
] '

3
[ '
[ 1
' 1

Een woord wordr afgebroken wanneer het op of voor de linkergrens van de
afbreekzone begint en de rechtergrens overschrijdt.

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar u de wijziging van de afbreekzone wilt laten
ingaan,

2  Kies Woordafbreking uit het Layout-menu.
8  Geef de nieuwe grenzen voor de atbreekzone op.

Wilt u de afbreckzone versmallen, typ dan ccn lagere waarde in het tekstvak Links (dit
heeft ot gevolg dat er meer woorden zullen worden afgebroken en bij uitgevulde tekst
de spatiéring tussen woorden gelijkmatiger is).

Als u cen bredere afhreekzone wilt, typt u ecn hogere waarde in het tekstvak Links
(hierdoor worden minder woorden afgebroken en zal de spati€ring tussen woorden bij
uitgevulde tekst minder gelijkmatig zijnj.

BELANGRIJK: Als u geen Japanse taalmodule gebruike, is het venstermenu Japans
grijs.

Regelatstand instelien

In een document wordt voor tekst standaard een enkele regelafscand gebraike, tenzij u
ecn andere regelafstand instelt.

1 Zer het invoegpunt in de alinca waar u cen andere regelafstand wilt instellen,

of

Selecteer de tekst die u wilt wijzigen,




2 Kics cen andere regelafstand uit het venstermenu Regelafstand op de layoutbalk,

of

Kics Anders uir het venstermenu Regelafstand op de layoutbalk, seleczeer een
andere afstand en klik OK om andere regelafstand in tc stellen,

Regelhoogts instellen

Gewoonlijk wordr de regelhoogte aangepast aan de lettergrootte dic u gebruike. Bij een
12-punts Helvetica is de regelhoogte bijvoorbecfd 14 punten.

10n |

U kunt een vaste regelhoogte opgeven. Aangezien de hoogte van de tekse nier worde
beinvioed door de regelhoogte, moct u er wel op letten dar er voldocnde ruimre
overblijft voor de tekst.

1 Zec her invocgpunt in de alinea waar de nicuwe regelboogte moet ingaan.

o

Seleceeer de telest waarvoor u de regelhoogte wilt veranderen,
2 Kies Anders uit het venstermenu Regelafstand op de layoutbalk.
He dialoogvenster Regelafstand wordt geopend.

3 Kiik op een van de vier radioknoppen of typ een nicuwe regelhoogre in het
tekstvak Anders.

TIP: U kunt de maareenheid veranderen door op de afkorting naast het rekstvak
Anders te Kikken en uit her venstermenu een andere eenheid te kiczen.

4 Klik op OK.

Regeispatiéring aanpassen

Regelspatiéring is de afstand tussen de onderkant van de verst naar beneden
uitstekende staardletter op cen regel en de verst naar boven uitstekende stoklerter op de
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volgende regel. Met de optie Regelspatiéring kunt u de hoeveelheid witruimte tussen
regels veranderen.

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar de nicuwe regelspatiéring moet ingaan.

of

Selecteer de tekst waarvoor u de regelspatiéring wilt veranderen,
2  Kies Anders uit het venstermenu Regelafstand op de layoutbalk,
8 Kiik op Automatisch of op Anders onder Regelspatiéring,

Kiest u voor Automatisch, dan gebruike WordPerfect de ingebouwde regelspatiéring
van het letterrype of de lettertypen.

Als u voor Anders kiest, dan kunt u het gewenste aantal punten opgeven door een
waatde in het tekstvak te typen. U verkleint de spati¢ring door hier een negatieve
waarde te typen,

4 Kiik op OK.

Regeinummering

Met deze optie kunt u iedere regel in uw document nummeren. U kunt ook opgeven
welke regels u genummerd wile hebben.

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar u wilt beginnen met nummeren.

o

Setecteer de tekst die u wilt nrummeren.

2 Kies Regelnummering uit het Layout-menu.




Her dialoogvenster Regelnummering wordt geopend.

U kunt regels Lege vegels bunnen
deorlopend nummeren  worden genummerd en
of de nummering op gereld, alleen worden
federe pagina geteld of worden
herstarten, genegeerd,

. e o [ oS Regelnummering BRSAE i RER e R
Kies hier een lestertype voor de ——F—— -
i LA T =]  Lege regafs:

regelnummers. Y i
lettertype:[Goneps 7} sroaea B
U kunt de nummering Begin met:[t_ "]

beginnen mer ieder heel getal ““"‘”‘”““’L?
tussen 1 en 65535.
)

Geef op welke rege
wilt nummeren (hele
getallen tussen 1 en

64).

Kies bier een punsgrootte voor
ket regelnummer.

Geef hier de positie op van het
regelnummer. De positie is
relatief ten opzichte van de
Einkermarge.

8  Breng de wijzigingen aan in het dialoogvenster en klik op OK.

Rulmte tussen alinea's aanpassen
In het dialoogvenster Alinea-opmaak kunt u de ruimte tussen alinea’s wijzigen.

1 Zer het invoegpunt op de plaats waar u de wijziging wilt laten beginnen.

of

Selecteer de tekst waarvoor u de wijziging wilt doorvoeren.
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2  Kies een instelling vit het vensiermenu Ruimte tussen alinea’s op de layoutbalk.

# Rreplel Wijzig Invoer tmyoul tar
- : e SR

Venstermenu Rutmie russen
alineds

Kies Anders om ber
dialoagvenster Alinea-opmank
te apenen.

8 Als u een andere hoeveelheid ruimee wilt dan waaruit u uit her venstermenu kunt
kiezen, kies dan Anders uit her venstermenu Ruimte tussen alined’s op de
layoutbalk en kies ecn nieuwe waarde voor Ruimte tussen alinea’s.

4 Xlik op OK.

Pagina's opmaken

Doot bijvoorbeeld papierinstellingen en marges te wijzigen of alle tekst op een pagina
verricaal te centreren, kunt u de weergave van uw document wijzigen.

Bit gedesite bavat:

Papierformaat en richeing instellen
Marges wijzigen
Tekst verticaal centreren

Tekst bijeenhouden

+

Papierformaat en richting instellen

In het dialoogvenster Pagina-instelling kunt u het papierformaat en de richting
wijzigen.
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Dit dialoogvenster is onderdeel van het Macintosh-systeem en kan, afhankelijk van her
systeemn dat u gebruike, verschillen. Zie uw Macintosh-handleiding voor meer

informatie.

1 Kies Pagina-instelling uit het Archief-menuy,

Her dialoogvenster Pagina-instelling wordt geopend.

L rilriter pagina-i g Ni-Taz :“
Papipr: 7 65 Letter @) A4 i y
11§ Legal (385 O 7atioie >] (e o)
Larkigin af T Exira mogeltikheden: _Opllas 1
vergrood: [ Luttertypen omzetien o
Richiing: () Tekst bijwerken
P (1 w 2 Ribestdinge: bijurark en
1] @ [ $nciiere bitmep-ntdrok
Ruguht [5.8" 1 centimeters
ClTex eluct herek [ bewear inciellingen

2 Geef de gewenste instellingen op en klik op OK.

De opgegeven instellingen hebben alleen betrekking op het actieve document en

worden bij het document bewaard.

Paplerformaten

De onderstaande tijst bevat een aantal veelgebruikee papierformaten:

Papicrformaat  Afmetingen

US Letter 8 1/2" x 11" (216 x 279 mm)

US Legal 8 1/2" x 14" (216 x 356 mm)

Ad Letcer 8 1/4" x 11 2/3" (210 x 296 mm}
B5 Letter 9 8/10" x 7" (249 x 178 mm)
‘Tabloid " x 177 {267 x 419 mm)

Pagina’s apmaken 288



Richting

U kunt kiezen uit twee richtingen: Staand {de tekst wordt over de breedte van de
pagina geprint) en Liggend (de tekst wordt over de lengte van de pagina geprint). De
geselecteerde richting gelds voor het hele document.

Zie Opties pagina-instelling kiezen in Hoofdstuk 9: Document printen voor meer
informatie.

Maryes wijzigen

U kunt de linker- en rechtermarge wijzigen door de markeringen op de liniaal te
verslepen, maar in het dialoogvenster Marges kunt u naast de linker- en sechtermarge
ook de onder- en boventmarge wijzigen.

In dit dialocgvenster wijzigt u ook het rugwit om de marges van tegenoverliggende
pagina's aan te passen wanneer u het document wilt inbinden.
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De huidige marge-instellingen
leest 1 in de betreffende
tebstvakben.

1 Kies Marges it het Layout-menu.

of
Klik dubbel op een margemarkering op de liniaal.

T T e

(MBrgeRs

. Boven @ cm

ﬂnﬁe.r I?,SO L om

. . -
Links |2,50_J ©m
Rechis 250 |em

== |

2 Geef de nieuwe marge-instellingen op in de tckstvakken.

TIP: U kunt de maateenheid veranderen door op de afkorting te klikken en uic he
venstermenu cen andere eenheid te kiezen,

BELANGRIJK: LaserWriter printers hebben cen onprinthare zone van 1,2 cm,
gerckend vanaf de papierranden. Als u zo'n printer gebruike en u steir de marges in op
minder dan 1,2 ¢m van de papierrand, dan wordt nict alle tekst geprint. U kunt de
onprintbare zone terugbrengen tot 0,6 cm door Pagina-instefling uit het Archief-menu

tc kiezen en achtereenvolgens op Opties en op het aankruisvak bij Groter afdrukgebied
te klikken,

Rugwit
Als u cen dubbelzijdig document wilt printen en u wilt extra witruimee om het
document in te binden, dan doet u het volgende:

1 Kies Pagina-instelling vit het Archief-menu.
2 Typ de gewenstc hoeveelheid in het tekstvak Rugwit.

TIP: U kunt de maarwcenheid veranderen door op de afkorting te klikken en uit het
venstermenu een andere eenheid e kiezen,

De waarde die u opgeeft wordt opgeteld bij de breedte van de linkermarge van oneven
OPEEit WOIct opg 5 one
genummerde pagina’s cn bij die van de rechtermarge van even genummerde pagina’s.

Als u bijvoorbeeld marges hebt ingesteld van 2,5 cm en 0 geeft als rugwit 0,5 op, dan
wordt op de eerste pagina de finkermarge 3 cm, op de tweede pagina de rechtermarge
3 ¢m op, enzovoort. De ecerste pagina heeft aldjd een oneven nummer, enzij u de
paginanummering wijzige.

Tab terup

Hee kan wel eens voorkomen dat u bepaalde tekst zoals een kopje of ecn atbeclding
links van de linkermarge wilt plaatsen. Als u dit mer Tab terug doet, hoeft u hiervoor
de marge niet opnicuw in te stellen.

1 Zex het invocgpunt op de linkermarge.
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2 Kies Tab terug uit het Invoer-menu.

Zowel het invoegpunt als de tekst of de afbeelding rechts van het invoegpunt worden
¢én tabstop naar links verplaatst.

TIP: Met een negatieve inspringing worden alle regels in een alinea ingesprongen,
echter met uitzondering van de eersie regel die tegen de linkermarge wordt geplaatst.

Tekst verticaal centreren

Wanneer u bijvoorbeeld titels of briefjes typt, is het mogelijk om de tekst verticaal
tussen de onder- en hovenmarge van de pagina te centreren.

Zorg dat er geen lege regels boven of onder de tekst of afbeeldingen staan, tenzij u die
regels ook wilt centreren (als u dit does, lijke her alsof de tekst niet is gecentreerd).

T Zer her invoegpunt op een willekeurige plaats op de pagina.

2 Klik op het symbool voor Centreer verticaal op de layoutbalk.

Symbool voor Centreer
verticanl

| Layout [Gemtole o] [== ] [==" <] [

[oo=~} R {F) - o |

BELANGRIJK: Wanneer u Centreer verticaal gebruikt, wordt de tekst in her
documentvenster niet als zodanig weergegeven, Kies Princvoorbeeld uit het Archief-
menu om te zien hoe de tekst op de afgedrukte pagina zal worden weergegeven.

Tekst hijeanhokien
Geselecteerds regels hijsanhouden

Met deze optie kunt u voorkomen dat cen bepaald 2antal regels door een pagina-einde
wordt gesplitst.

1 Selecteer de tekst die u bijeen wil houden.

De selectie kan alles bevatten war in het documentvenster words weergegeven.




Selectie wordt door Blok
beschermd

2 Kies Houd bijeen uit het Layout-menu.

I.!u! alnde paging

m| e regeks by jie
[ Geen weduwen wezen

[J tolg regels

[ fassinue tarugianp

3 Klik op het aankruisvak Geselecteerde regels bijeenhouden op zelfde pagina en
klik op OK.

Als een deel van het blok niet meer op de pagina past, wordt het biok in zijn geheel
op de voigende pagina geplaatst.

Als u een beveiligd blok wilt scheiden, moet u een vast pagina-einde (3-Return)
invoegen.

Opgegeven aantal regsls hijeenhouden

Hiermee voorkomt u dat een opgegeven aantal regels door een pagina-cinde word:
gescheiden. Deze functie verschile van Geselecteerde regels bijeenhouden, omdat het
hier om een opgegeven aantal regels gaat en niet om geselecteerde tekst,

b Zet het invoegpunt aan het begin van de eerste van de groep regels die u bijeen
wilt houden.

WordPerfect zal vanaf deze regel tellen.
2 Kies Houd bijeen uir het Layout-menu.

3 Klik op het aankruisvak Volgende ... regels bijeenhouden en geef het gewensee
aantal op.

U moet lege regels ook meeteflen. Wanneer er extra witsuimte tussen de regels staat
(bijvoorbeeld bij een dubbele regelafstand), hoeft deze ruimee echter niet te worden
meegeteld.

4 Klik op OK

BELANGRIJK: De regels die u bijeen wilt houden, moeten van gelijke hoogte zijn (dit
is het geval wanneer dezelfde puntgrootie words gebruike of wanneer er een vaste
regethoogte is gedefinicerd). Wanneer u regels bijeenhoudsr, berekent WordPerfect de
hoogte van de eerste regel en vermenigvuldige het met het opgegeven aantal regels. Die
hoeveelheid ruimte wordt altijd bijeen gehouden. Als de hoogre van de cerste regel
afwijkt van die van de andere regels, kan dit ot gevolg hebben dat de verkeerde

hoeveelheid ruimee wordt gereserveerd.
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Weduwen 8t Wazen voorkomed
Een weduwe is de laatste regel van een alinea die bovenaan de volgende pagina staat.
Een wees is de eerste regel van een alinea die onderaan ecn pagina staat.

Mert deze functie kunt u uw document zo aanpassen dat er boven- en onderaan een
paginz tenminste twee regels staan.

1 Zet het invoegpune op de plaats van waaraf het onrstaan van weduwen en wezen in
her document moet worden voorkomen.

2 Kies Houd bijeen uit het Layout-mena.
8 Selectecr het aankruisvak Geen weduwen/wezen en kiik op OK.

U kunt deze optie in cen document 7o vaak gebruiken als u wilt.

In WordPerfect kunt v minimaal twee en maximaal vierentwintig kolommen maken. U
kunt de tussenruimee tussen de kolommen aanpassen en de ruimee onder kolommen
en de marges wijzigen.

Dt gedesite hevat.

Soorten kolommen

"[erminologic

Kolommen instellen

Tekst typen in doorlopende kolommen
Tekst typen in parailelic kolommen
Tekst typen in verlengde kolommen
Aangrenzende kolommen aaneensluiten
Kolomkader maken

Kolommen uitschakelen

- + * + + P

* * »

Soorten kolommen

In WordPerfect kunt u drie soorien kolommen gebruiken.
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Dooropente kolommen

Daarlopende kolommen worden gebruike voor tekst die van de onderkant van de cne
kolom doorloopt naar het begin van de volgende kolom. Deze stijl worde veel gebruike
voor nicuwsbricven, krancen en brochures.

)

\\i

MR o

-

i

Paraliells kofommen

Parallelle kelommen worden gebruike voor tekst die u naast elkaar in kolommen wilt
- + 13 g . . - .

plaatsen, zoals in scenario’s, tabellen, overzichten en inventarislijsten.

Een rij kolommen op cen pagina blijf altijd bij elkaar, Als een van de kolommen in
een 1ij langer is dan een andere kolom, wordt de lengte van alle kolommen aangepast.
Als een kolom een pagina-einde overschrijds, wordt de hele rij op de volgende pagina
geplaatst.
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Geef hier her gewenste aantal
kolommen op.

Mer dit vak stelt u

Veriengde kolommen

Vetlengde kolommen zijn in principe gelijk aan parallelle kolommen, alleen kan bij dit
soort kolommen een kolom doorlopen op de volgende pagina zonder dat de hele rij op
de volgende pagina wordt geplaatst,

Terminologie

Hieronder volgt eerst de uitleg van enkele termen die in de beschrijving van her maken
van kolommen wordt gebruike,

Tussenruimie

De “tussenruimte” is de witruimte tussen de rechtermarge van de ene kolom en de
linkermarge van de volgende kolom. U kunt de tussenruimte aanpassen door de
kolommarges in het dialoogvenster Kolomopmaak te wijzigen of door de
kolommargemarkeringen op de liniaal te verslepen. Als u kolommen met een gelijfke
tussenruimte maaks, houdt WordPerfect een tussenruimre van 4,5 cm aan,

Groep

Een “groep” kolommen begint wanneer u het aantal kolommen of het type wijzigt. U
eindigt een groep door naar de laatste kolom te gaan, cen vast kolomeinde in te voegen
en het aantal of het kolomtype te wijzigen.

Een “rij” kolommen begint met de kolom bij de linkermarge en cindigt bij de kolom
die zich het dichst bij de rechtermarge bevindt. Een groep kolommen kao uit meer
dan één rij bestaan.

Dialoogvenster Kolomopmaak
Zo opent u het dialoogvenster Kolomopmaak:

1  Kies Anders uit het venstermenu Kolommen op de layourtbalk.
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Kolgmmen instellen

U kunt kolommen instellen voordat u met typen begint, maar het is ook mogelijk om
bestaande tekse in kolomopmaak te zetren. U kunt het aantal kolommen en de
kolomstijl op een pagina of in cen document zo vaak wijzigen als u wilt,

1 Zet hec invoegpunt op de plaats waar u de kolommen wilc laten beginnen,
of
Selecteer de ekst die u in de kolommen wilt opnemen,

Als u het invocgpunt in het midden van een bestaande alinea zet, beginnen de
kolommen aan het begin van dic alinea.

2  Kies Anders uit her venstermenu Kolommen op de layoutbabl.
Her dialoogvenster Kolomopmaak verschijne,
8 Sclecreer de gewenste opties en klik op OK.

TIP: Als u doorlopende kolommen wilt gebruiken, kunt u het gewenste aantal
kolommen ook uit het venstermenu Kolommen op de layoutbalk kiczen.

Uel'nlaatshg dooi kolommen

U kunt het invoegpunt door de kolommen verplaatsen met de muis of door middcl
van de schuifballen. Wilt u echier snel naar een kolom op cen andere pagina, dan
kunt v het commando Ga naar uit het Wijzig-menu gebruiken. Kies een optic it her
venstermenu Kolom. Met de optie “Zelfde kolom” gaat u naar cen andere pagina, maar
blijft u wel in dezelfde kolom.

Tekst typen in doorfopende kolommen
T  Typ de tekst voor de ecrste kolom,

Wanneer u de onderzijde van de pagina bereikt, wordt het invoegpunt automatisch
verplaatst naar de bovenzijde van de volgende kolom. U kunt dus gewoon doortypen.
Wanneer u het einde van de laaiste kolom op de pagina bereikr, gaar het invoegpunt
naar de linkermarge van de volgende pagina.

2 Als u een kolom niet geheel met tekse wile vullen, voeg dan cen kolomeinde in.
Dir doet u door Kolomeinde uit het Invoer-menu te kiezen of door op
®-Shifi-Reourn te drukken.

Het invoegpunt gaat naar de volgende kolom.

Tekst typen I parallelle kolommen

‘lekst die u in pasallelle kolommen typt, wordt over de breedie van de pagina in rijen
gegroepeerd.
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1 Typ de cekst voor de eerste kolom.
Deze kolom kan niet langer zijn dan &n pagina.

TIP: Als u een kolam wilt die wel langer s, dan moer u verlengde kolommen
gebruiken, Zie Tekst typen in verlengde kolommen hieronder.

2  Kies Kolomeinde uit her Invoer-menu.

of
Druk op 88-Shift-Return.

Het invoegpunt gaat naar de bovenzijde van de aangrenzende kolom.

8 Typ verder en voeg kolomeinden in tot u in de meest rechtse kolom bent
aanbeland.

Tekst typen in verlengtie kolommen

Dir gaat op dezelfde manier als bij parallelle kolommen. Wanneer u echter in een
kolom het cinde van de pagina bereikr, loopt de tekst door op de volgende pagina,
zonder dat de hele rij naar de volgende pagina wordr verplaatst.

Vertengde kolommen zijn mer name handig voor documenten als flmscenario’s of
overzichten die niet op één pagina passen.

Aanprenzende kolominen aaneensiukten

Zo sluit u de rekst van azngrenzende parallelle of verlengde kolommen aaneen:
1 Zert het invoegpunt aan het begin van een kolom.,
2  Druk op Delete.

He: kolomeinde wordt verwijderd en de tekst in alle kolommen schuift één kolom naar

links op.

Kolomkader maken

U kunt een kader inschakelen voordat u met typen begint, maar u kunt hes kader ook
pas toevoegen als u klaar bent met het typen van de tekst in de kolommen.

1 Zet her invoegpunt in de groep kolommen waaromheen u het kader wilt hebben.

of

Selecteer een willekeurige hoeveelheid tekst in een of meer rijen kolommen als u
alleen een kader rond die kolommen wilt.

2 Kies Kader uit het Layout-menu en kies Kolom.
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Kies een Bleur voor het kader
wir het vevsteymenu Kieur.

Kies een patroon voor bet
kader uit het venstermenn

8 Kies de gewenste opties of verander de instellingen in het dialoogvenster om het
kader te maken en klik op OK.

Patroon,

Kies een kaderstifl uit het

venstermenu Type.

Kies een vulpatroon of -kleur
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T Zet het invoegpunt aan het einde van de laatste tekstregel die u in kolomopmaak

wilt hebben.

2 Kies Kolomeinde uit het Invoer-menu.

of

Druk op $8-Shift-Return.

Herhaal stap 2 tot het invoegpunt onder de laatste teksurij in de eerste kolom staat.

8 Kies Geen kolommen uit het venstermenu Kolom op de fayoutbalk.

Kaders, fijnen en vulling toevoegen

Mert de kaderdialoogvensters kunt u kaders om tekens, alinea’s, tabellen, paginas en
kolommen plaatsen. Vervolgens kunt u het gebied binnen de lijnen vullen met cen
kleur en/of patroon.

Zie Basisbegrippen in Hoofdstuk 10: Afbeeldingen voor informatie over hoe u een kader
om ecn afbeelding plaatst.
Dit gedesite bevat:

+ Terminologie
+ Kadets maken
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Terminologie
Linen

U maakr lijnen door eerst cen kader te maken en vervolgens de lijnen die u niec wile
weergeven uit te schakelen, Als u bijvoorbeeld cen alineakader maakt en vervolgens
alleen de bovenzijde van her kader selectcere, dan verschijnt er een lijn boven die
alinea. In de dialoogvensters Alineakaders en Kolemkaders vindt u cen optie waarmee u
lijnen tussen alineas en kolommen kunc aanbrengen.

Tokenkaders

U kunt een kader tocvocgen aan geselecteerde tekst, maar u kunt ook cen tekenkader
definiéren voordat u met typen begint. Alle tekst die u vervolgens typt, wordt dan door
het kader omgeven.

Alineakaters

U kunt een kader plaatsen om de alinea waar het invoegpunt zich bevinde, maar het is
ook mogelijk om een kader om een aantal alinca’s te plaatsen door in de betreffende
alinea('s) tekst te selecteren.

Sefecteer in her dialoogvenster Stijl alineakader het aanksuisvak Tussenin om lijnen
tussen de alinea’s te plaatsen.

TaheKaders
Met de tabellenbalk kunt u een kader plaatsen om de hele tabel of om geselecteerde
cellen in cen tabel. Zie Tabellen in Hoofdstuk 5: Document maken voor informatie over

tabelkaders.
Payinakaters

U kunt cen kader plaatsen om de pagina waar het invoegpunt zich bevindt cn alle
volgende pagina’s, maar u kunt ook een kader plaatsen om een of meer paginas door
op de bewuste paginas wckst te selecteren.

Wilt u het kader beperken tot een aantal pagina’s, dan moet u voor en na die paginas
een vast pagina-cinde invoegen. Alleen de pagina’s tussen deze vaste pagina-einden
worden door ecn kader omgeven.

Kolomkaxiers

U kunt cen kader plaatsen om de groep kolommen waar het invoegpunt zich bevindt
plus alle volgende kolommen, om één groep kolommen of om &n rij in een groep
kolommen.

Selecteer in het dialoogvenster Stijl kolomkader het aanktuisvak Tussenin om lijnen
tussen de kolommen aan tc brengen.
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Kaders maken

1 7et het invoegpunc op het teken, de alinea, de pagina of de kolommen die u in

een kader wilt plaatsen.

of

Sclecteer her teken of de tekst van de alinea, pagina of kolommen die u in een

kader wilt piaatsen.

2 Kies Kader uit her Layout-menu en kies Teken, Alinea, Pagina of Kolom.

Het bewuste dialoogvensier verschijnr.

3  Selecteer de gewenste opties.

Geef ap welke
kaderlijnen mocten
worden weergegeven,
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Hies de hoeveelheid ruimte

tussen de tekst en het kader
met de tekstvakken Ruimee.

£ Boven | Ktenr: n
] Onder
3 ELinks Pelmon:.
[ Rechis
[ russenin i
. | —
onder Links Rechis
o B3l em |00 oW 0,28 |cm In,sz Icm
Buiten: ;0.8 lem (0@  [em &I Regeihuagte annpassen
)

BELANGRIJK: Welke opties in het dialoogvenster worden weergegeven is athankelijk

van het type kader dat u maake.
4 Kiik op OK.

De instellingen gelden alieen voor de geselecteerde tekst of het huidige document.

Uitk ey Kies hier vulopties.

Kiik bier als v wilt dat
WordPerfect de regelhoogre
automatisch aanpast zan bet

Fader.

Opmaakcodes

Wanneer u in WordPerfect een document maake, words in de vensters zo exact

mogelijk weergegeven hoe her document er uir zal zien als het uit de printer komt. Er

verschijnen dus geen opmaakcodes en speciale symbolen in het scherm die het

document onoverzichtelijk maken.
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Klik bicr om het codevenster te
shuiten.

288 Opmaakcodes

Het kan echter wel eens handig zijn om deze codes wel te zien, bijvoorbeeld om fouten

in de opmaak te corrigeren.

Dit gedeelte hevat:

Codevenster openen en sluiten
Alineamarkeringen tonen en verbergen
Verplaatsing in het codevenster

Cedes zoeken en verwijderen

* + * »

Codevenster openen en siuiten

1 Kies Toon codes uit het Wijzig-menu.
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grootte van het codevenster aan
te passen,

2 Kies Verberg codes uit het Wijzig-menu om het codevenster weer te shiiten,

TIP: Als u wilt weten wat een bepaalde code betekent, kies dan Zoek code uit het
Wijzig-menu en schuif door de alfabetische codelijst tot u bij de gewenste code bent.

Alineamarkeringen tonen en verbergen

Veelvoorkomende codes zoals tabs, vaste teruglopen en spaties kunt u ook in uw

documentvenster weergeven.




1 Kies Toon 1 vir her Wijzig-menu.

Een drichoelye geeft een
indexmarkering aan.

Fen rechterpifltie geeft tabs en
DISPriNgen dam,

Een punt geeft een spatie aan.
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2  Kies Verberg 1 uit het Wijzig-menu als u deze markeringen niet wilt weergcven.

Verplaatging in het codevenstar

Verplaatsen gaat in het codevenster op dezelfde wijze als in het documentvenster.
Wanneer u in het documentvenster met de muis of de pijiroetsen het invoegpunt
verplaatst, gaat de verticale balk in het codevenster naar de corresponderende positie. U
kunt in het codevenster met de muis rechtstreeks naar cen bepaalde positie gaan.

Codes zoeken en verwijderen

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar u met zoeken wilt beginnen.
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2 Kies Zoek code uic het Wijzig-menu.

SRRt Tovk pofe Mrreneeemarrer  Klik hier om de gevenden code

Selecteer de code die u zoekt it — saiarieer rade: 1
deze tl: ‘J'I ﬁl’:eeminguuk (Afegkima) utk hef ;Jé;{’ a’o.mmerzt e

iist, el . ) verwijderen.
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In bet venstermenu Richting pja-Tejcati ]
geeft u de zockrichting op. BebreNireenje-iast - Kiik hier om de volgende plaats
Klik hier o cen gevonden Hleming: te vinden waar de geselecreerde
(,‘Odc' te verw{fderen. [{;(‘_maimm] Uerwder &)nrm\k] [Unrulijdm' tlU_l:E_uﬁll H Fork H ﬂ’de workamr,

210 Opmaakcodes

KIik bier om een gevanden code te verwijderen
en vervolgens de volgende plaats te zocken waar

de code voorkoms,

3 Als u vanaf het invoegpunt naar her begin van het document wilt zoeken, kies dan
Achteruit uit het venstermenu Richting.

4  Selecteer een code uit het Hjstvak.

B Klik op Zoek {(of Verwijder overal als u de code in één keer op alle plaatsen waar
hij veorkomt wilt verwijderen).

B8 Kiik op Verwijder of Verwijder en zoek.

Als u op Verwijder en zock klikt, verwijdert WordPerfect de code en zockt vervolgens
naar andere plaatsen waar de code voorkamt.




Hoofdstuk 8: Documenten
lewaren en behepen
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Rrchiveren

Om taken te kunnen uirvoeren die verband houden met archiveren, zoals het openen
van mappen, her gebruiken van verschillende schijven en her bewaren van documenten,
moet u op de hoogte zijn van het wijze waarop u indexvensters moet gebruiken.

Een indexvenster laat een ljst met bestanden en mappen zicn die op de actieve schijf
of in de huidige map staan,

Het dialoogvenster Open is cen typisch voorbeeld van een indexvenster.

Her indexvenstermenu laar
zgien welke map of schijf in
gebruik is.

Her lijstvak geeft weer welke
bestanden en mappen in de
geopende map of op de huidige
schiif staan.

Mop Zosk  Behoud Modeldscumenten Gpen inaisie
——— [ BardPeriedi 3.0 e sk ——i— Naam van de huidige schijf
PG ot et 22,756K unj
[ Decementatie
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|E:" Jiode! (Revsiitias ) diskerte uir de computer wil
halen.
. ‘ [ voows ] ;::q? b;t ,re;{;f'r brztand;ﬁ tweer
o o ] p— t in het lijstoak words
—_— vermeld.
Een indexvenster gebruiken

Wanneer u een indexvenster opent, ziet u in het venstermenu de laacse gebruikee
actieve map of schijf. Het lijstvak vermeldr de inhoud van die map of schijf,

TiP: U kunt WordPerfect zo instellen dat iederc keer wanneer u een dialoogvenster
opent een bepaalde map weergegeven words. Dit doet u door een standaardmap op e
geven bij Voorkeuren. Zic Standaardmappen maken in Hoofdstuk 15: WordPerfoct

aanpassen.
Zo gebruikt u een indexvenster:

1 Klik op Bureaublad om de namen van de andere schijven weer te geven {en andere
elementen van het bureaublad).

Als u niet in het bezit bent van Systeem: 7 of hoger, vindt u in de indexvensters de
knop Andere schijf in plaats van de knop Bureaublad; klik in dit geval op Andere
schijf.

In het lijstvak zier u de elementen dic op het burcaublad of op de actieve schijf staan.

Als de fijst niet in zijn geheel in het lijstvak past, kunt u met de schuifpijlen door de
lijst bladeren.
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2 Klik dubbel op iedere map die u wilt openen, Op die manier kunt u de hiérarchie
van mappen doorlopen.

of
Als u een map of document op een hoger niveau in de hiérarchie wilt openen,
" kiest u een hoger niveau uir het indexvenstermenu,

8 Ga verder met her kiezen van elementen uit het venstermenu en het lijstvak totdat
u de gewenste map of het gewenste bestand hebr gevonden.

TIP: Met behulp van het venstermenu Toon kunt u de bestanden en mappen die in
her lijstvak wordt weergegeven beperken tot slechts bepaalde soorten bestanden. Als u
alle bestandstypen wilt zien, kiest u Alle typen uit her venstermenu Toon.

4  Als u een dacument wilt openen, selecteer dan de naam van het document in her
lijsevak en klik op Open.
of

Als u een document bewaart, controleer dan eerst of 1t de juiste map hebt geopend,
typ vervolgens een naam in het vak Bewaat document als en klik op Bewaar.

Bocument bewaren

274 Document bewaren

Met het commando Bewaar kunt u uw document in een map of op een schiif opslaan.

De eerste keer dat u cen document bewaart, verschijnt er cen dialoogvenster waarin u
een naam voor het document kunt opgeven en een map of schijf kunt kiezen waarin u
her document wilt bewaren. Iedere volgende keer dat u het document bewaart wordt
de vessie op schiif vervangen door de actieve versie.

Met her commando Bewaar als kunt u een kopie van het actieve document bewaren
zonder dar het oorspronkelijke document op schijf vervangen wordt.

BELANGRIJK: Probeer terwijt u aan het wetk bent uw document met enige regelmaat
te bewaren. Mocht er zich namelijk een stroomstoring, systeemfout of ander probleem
voordoen terwijl u in uw document aan het werk bent, zou er bepaalde informatie
verloren kunnen gaan. U kunt dit verlies beperken door het actieve document
regelmatig op te slaan.

TIP: WordPerfect biedt verschillende mogelijkheden om een detgelijk verlies van uw

documenten door middel van reservekopieén tegen te gaan. Zic Reservekopieén verderop
in dit hoofdstuk.

1 Kies Bewaar als uit het Archief-menu.




De eerste keer dat u een document bewaart, verschijnt het dialoogvenster Bewaar als,
zodat u her document een naam kunt geven en de plaats aan kunt geven waar u het
document wilt bewaren. U kunt her dialoogvenster Bewaar als ook gebruiken om een
kopie van het decument cnder een andere naam of op een andere plaats op te slaan.

|@ WordFerfect 3.0 v
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2 Typ een naam in het vak Bewaar als.

U kunt voor deze naam jeder willekeurig tcken gebruiken behalve de dubbele punt ().
Als u met WordPerfect werkt op een A/UX-systeem, mag de bestandsnaam uit
maximaal 14 tekens en spaties bestaan, U kunt de schuine streep (/) dan niet
gebruiken.

8 U kant zonodig het indexvenstermenu of het lijstvak gebruiken om de schijf en de
map waarit u het document wilt bewaren, op te zocken en te openen.

Als u niet weet hoe u een indexvenster moet gebruiken, raadpleeg dan eerst het
gedeelte Archiveren aan het begin van dit hoofdstuk.

4 Als u het document in een andere opmaak dan de WordPerfect-opmaak wilt
bewaren, kies dan de gewenste optie uit het menu Bestandstype.

Daoel: Bestandstype:

U wilt her document voornamelijk in WordPerfect 3.0 of WordPerfect
WordPerfect 3.0 voor Macintosh Compressed.

gebruiken

U wilt het document als WordPerfect modeldocument,

modeldocument bewaren (een sjabloon
voor andere documenren}

U wilt het document in een ander WordPerfect 3.0 tordat u het document

programma gebruiken naar het andere programma gaat
overbrengen; dan kunr u her in de juiste
opmaak bewaren.

Zie voor meer informatie het gedeelte Documentopmaak verderop in dit hoofdstuk.
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218 Document bewaren

Indien gewenst kunt u met behulp van het venstermenu Behoud slechts een gedeelte
van het document bewaren. U kunr in dat geval kiezen of u de volledige opmaak wile
bewaren, alleen tekst en kenmerken, alleen afbeeldingen, enzovoort.

8 Als u uw document met een wachtwoord wilt beveiligen, selecteer dan het

aankruisvak Wachowoord,
8 Kiik op Bewaar.

Als u de optie Wachrwoord hebt geselecteerd, verschijnt het dialoogvenseer
Wachtwoord op uw scherm. Typ het wachowoord waarmee u het document wilt
beveiligen en kiik op OK. Typ het wachtwoord nogmaals (hierdoor worden eventuele
spelfouten gesignaleerd} en klik weer op OK. Zie voor meer informatic het gedeelte
Beveiligen met wackhtwoord verderop in dit hoofdstuk.

Her document wordt op de actieve schijf bewaard. Fer kopie van het document blijft
op uw scherm staan zodar u gewoon verder kunt werken,

BELANGRIJK: Iedere voigende keer dat u Bewaar kiest uit het Archief-menu, wordt
het document op schijf vervangen door het actieve document (inclusief eventuele
wijzigingen}.

Fen kopis van het actieve document bewaren {(Bewaar ais)

Met het commando Bewaar als kunt u een kopie van het actieve document onder een
andere naam, op een andere plaats of mer cen andere opmaak opslaan. Hiervoor kunt
u dezelfde stappen volgen als beschreven onder Document opsizan eerder in dit
hoofdstuk, alleen moet v in dit geval bij stap 1 Bewaar als kiezen in plaats van Bewaar.
Vervolgens geeft u de kopic een nieuwe bestandsnaam of bewaart u het op een andere
plaats.

Wanneer u het commando Bewaar als gebruike, wordt het oorspronkelijke document
zonder wijzigingen bewaard. De wijzigingen dic u vervolgens aanbrenge zullen alleen
van invloed zijn op de versie van het document dic op dat moment actief is.

BELANGRIJK: Als u wijzigingen hebt aangebracht in het huidige document, die u
zowel in het document op scherm als in een kopie van dat document wilt bewaren,
kics dan eerst Bewaar uit her Archief-menu voordat u Bewaar als kiest.

Documantopmaak

U kunt documenten onder verschillende opmaken opsiaan. Het venstermenu
Bestandstype bevat een aantal opties, die kunnen verschillen al naar gelang de
conversiefilters die u hebt geinstalleced in de conversiefiltermap van WordPerfect. U
kunt de volgende opmaaksypen voor uw documenten gebruiken:

Modeldocament * Modeldocumenten kunt u gebruiken als basis voor andere
documenten die u in WordPerfect 3.0 maakt. Wanneer u cen modeldocument
opent, verschijnt er een naamioze kopie van het document op uw scherm. Als u
vervolgens tekst of atbeeldingen invoert en Bewaar kiest, verschijnt het




dialoogvenster Bewaar als waarin u een paam, map en schijf voor her document
kunt opgeven. Het oorspronkelijke modeldocument blijft ongewijzigd.

RTF Export + Rich Text Format (RTF) wordt door veel Macintosh-toepassingen
geaccepreerd, U kunt deze optie kiczen als u aw document wilt gaan gebruiken in
een programma dat een WordPerfect 3.0-opmaak mier, maar RTF wel herkent,

Text Export ¢ Als u deze optie kiest, wordt het document zonder enige opmaak
opgeslagen. Documenten die afs tekstbestand zijn bewaard, kunnen in de meeste
programmas worden geopend en ook onder andere besturingssystemen worden
gebruikr.

Eigen woordenlijst + U kunt deze opmaak gebruiken als u een lijst met woorden
wile bewaren als aanvulling op de WordPerfect-woordenlijst. Zie voor meer

informatie Spellingcontrole in Hoofdstuk 12 Taalbuipmiddelen.

WordPerfect 3.0 Compressed + U kunt deze opmaak kiczen als u voor het
bewazen van uw document zo min mogelijk schijfruimte in beslag wilt nemen.

WordPerfect 4.2, 5.0, 5.1, 6.0 + Kies dc opmaak van WordPerfect 4.2, 5.9, 5.1
of 6.0 als u het document wilt gebruiken in WordPerfect op een computer die met
cen ander besturingssysteem werkt (bijvoorbeeld DOS, Windows, UNIX, VAX,
NeXT, of DG).

XTND ¢ De optie XTND Export heeft betrekking op het gebruik van het

document met programma’s van andcre software-bedrijven,

Als u de standaardinstaltatic van WordPerfect hebt uitgevoerd (of als u de
conversiefilters tijdens een instailatie op maat hebt geinstalleerd), staan de
conversiefilters op de juiste plaats. Als u de standaardinstallatie niet hebt uitgevoerd,
kunt u de conversiefilters afzonderlijk instalieren. Raadpleeg het LeesMij-bestand
Installatie voor verdere instructies over de installatie,

Een document naar een ander platform overfirengen
1 Bewaar her document in de juiste opmaak.

2  (Gebruik een disketie om het document van de Macintosh naar ecn ander placform
over te brengen.

of
Zet het bestand op cen netwerkstation dat woegankelijk is voor beide platforms.
of
Breng het bestand via een modem over. U moct hiervoor wel de juiste modem-

software gebruiken.

TIP: Als u een programma zoals WordPerfect Office gebruike, kunt u ook documenten
van het ene platform naar het andere overbrengen met behulp van e-mail.

Document bewaren EIT




De instructies voor het overbrengen van bestanden is afhankelifk van de gevelgde
methode en de betreffende platforms. Raadpleeg indien nodig de verschillende
handleidingen bij uw netwerk, modem of andere programmacaur.

Een document via diskette overbrengen + Met Apple Bestandsuitwisseling (een
toepassing die door Apple Computer geleverd wordt) kunt u bestanden via diskette
averbrengen.

Zo kunt u Apple Bestandsuitwisseling met WordPerfect gebruiken:
1 Kiik dubbel op het programmasymbecl Apple Bestandsuitwisseling.

2  Plaats een geformatteerde DOS-diskette in een Macinrosh-station dat ook
andere dan Macintosh-schijven kan iezen.

BELANGRIJK: Dit is bij sommige Macintosh-computers niet mogelijk. Als uw
Macincosh geen andere schijven accepteert, vraag dan uw Apple-dealer om
informatie over hardware waarmee u diskettes kunt overzetten.

8 Deselectear eventuele geselecteerde opties in het menu Mac to MS-DOS.

4  Selecreer het document dat u wilt converteren in het lijstvak links en klik op
Translate.

De geconverteerde versie van het bestand verschijnt in het rechterdijstvak en is

opgestagen op de diskette,
§ Kies Stop uit het Archief-menu om Apple Bestandsuitwisseling af te sluiten.
De disketze komt weer tevoorschijn.

8 Plaars de diskette in een schijfstation op de gewenste computer, open de juiste
versie van WordPerfect en open het document {of vraag het op). Vervolgens
bewaart u het document.

TIP: Raadpleeg uw Apple-dealer voor informatie over andere manieren om
bestander: over te brengen via cen diskette,

Tips voor het convertersn van documenten

Als gevolg van de verschillen tussen het Macintosh-besturingssysteemn en andere
besturingssystemen kan het voorkomen dat documenten er op de Macintosh anders
uitzien dan op andere platforms.

De beste resultaten bij het converteren van documenten naar Macintosh krijgt u als u
de volgende punten in acht neeme:
+ Gebruik LaserWriter-lettertypen zoals Courier, Times of Flelverica.

+ Gebruik lettertypekenmerken (zoals vet) in plaats van lettertypen {zoals Helvetica
Bold).
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+ Stel geen cabs in aan de uiterste rechterzijde van de pagina,

+ Maak geen gebruik van de volgende WordPerfect-functies: kader, richting Liggend
(landscape printen), nesten, streeptabs en warermerken,

* Maak indien mogelijk kop- en vocttcksten bovenaan de pagina waarop deze
moeten voorkomen. Aangezien de verdeling van de tekst over de pagina’s djdens
de conversie kan veranderen, kunt u her beste een vast pagina-einde invoegen vé6r
de kop- of voettekst.

De WordPerfect-taepassing bevat verscheidene tekentabellen waarmee symbolen en
andere speciale tekens gemakkelijker geconverteerd kunnen worden. Als u problemen
ondervindt bij het converteren van dergelijke tekens, kunt u extra rekentabellen
bestelien bij de officiéle vestiging van WordPerfect in uw land. Zie Hulpinformatic in
Hoofdstuke 1: Om te beginnen.

Zie het LeesMij-document Conversiefilters in de map WordPerfect: Documentatie voor
meer informatie over welke opmaakinstellingen wel en welke niec worden
geconverteerd.

Aanvullende Informatie
Schif vol

Als er op de actieve schijf onvoldoende ruimte is om her document te bewaren,
verschijnt er een waarschuwing dat de schijf vol is. Verwijder in dat geval overbodige
bestanden of selecteer een andere schijf met meer ruimrte. Zie Document of map
verwijderen verderop in dic hoofdstuk.

Behoud

In her venstermenu Behoud (n het dialoogvenster Bewaar als) kunt u kiczen welk deel
van het document v wilt bewaren. U kunt de volledige opmaak bewaren, alleen tekst
en kenmerken, alleen afbeeldingen, enzovoort.

Reservekopiedn

Met de functie Reservekopie maake u extra kopicén van uw documenten, die u kant
gebraiken in het geval dat de oorspronkelijke documenten beschadigd raken.
Elektronische gegevens kunncn onder andere beschadigd worden door stroomstoringen,
magnetische velden, systeemfouten, stof, direct zonlicht of statische elektriciteit; het is
daarom heel belangrijk dat u altijd reservekopicén maalce. In dat geval beperke u de
hoeveelheid informatie die verloren kan gaan.

U kunt op verschillende manieren reservekopicén maken, onder andere door zelf
regelmatig een kopie te maken of door de functies Automatische reservekopie ¢n
Reservebestand van otigineel re gebruiken. Wij raden u ket volgende aan:
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flik op Verwitder als u de ———

reservekopiedn wilt
verwijderen.

280 Reervekopicin

1  Maak zelf een reservekopie van alle belangrijke documenten door uw werk
regeimatig te bewaren. Bewaar extra kopietn van uw werk op andere schijven.

Zic Document bewaren ecrder in dit hoofdstuk,

2  Gebraik iedere keer als u met WordPerfect werke de functie Automatische
reservekopie,

8 (ebruik Reservebestand van origineel als u bang bent dat u per ongeluk
onbedoelde wijrigingen bewaart.

Dit gediesite bevat:

+ Automarische reservckopie
+ Reservebestand van origineel

Automatische reservekonie

Tedere vijf minuten {u kunt ook cen ander interval opgeven) wordt er automatisch een
reservekopie van het actieve document gemaake. Als u verscheidene documenten
geopend hebt, wordt er een reservebestand gemaakt voor ieder document dar lang
genoeg actief is om cr een kopie van te kunnen maken.

BELANGRIJK: Automatische reservekopiegn vormen een veiligheidsvoorziening. Ook
als u deze functie gebruike moet v uw documenten gewoon blijven bewaren.

Wanneer u WordPerfect op de juiste wijze afslult, worden de reservekopieén
verwijderd. Wanncer u cchter door een stroomstoring of ander probleem uw computer
opnienw moet starten terwijl WordPerfect nog actief is (of wanneer u uw computer
uirzet zonder WordPerfect af te sluiten), worden de reservekopictn bewaard in de
systeemmap Voorkeuren: WordPerfect-map. De volgende keer dat u WordPerfect start,
krijgt u dan dit waarschuwingsvenster te zien:

@ Er zijn WWordPerioct reserve-
hestonden sanurezig.

Ktk op “0ipen" om de b in
BaH00S VERSTER TE TaTen Derschijpén.

errwijd-;r: |, Brnuteer

Klik op Open als u de

reservekopien wilt epenen.

Als u op Open klike, worden de reservekopieén geopend in naamloze vensters ¢n
verwijderd uit de systeemmap. U kune ieder document dan afzonderlijk bewaren en
van een nazm vootzien. Het kan voorkomen dat u een document hebt bewaard nadat
WordPerfect de reservekopie had gemaake. In dit geval moet u het naamloze venster
sluiten zonder de wijzigingen op te slaan.




Instellinpen voor atomatische resorvekople wizigen
U kunt het aantal minuten tussen het automatisch maken van reservekopieén wijzigen
of deze functie volledig uirschakelen met behulp van het dialoogvenster Algemeen.

1 Kies Voorkeuren uir het Wijzig-menu en klik op Algemeen in her venster
Voorkeuren.

U keijge het dialoogvenster Algemeen te zien,

Seciendstype Opties Uensters Aibeeldingen fenheden Tael

I,ne Lerrekanle

B Maak kaple om de (] ven orlgineed |

SCher

[uuorgrnnd: ‘ a:hiargrnnd:D Markering:

2 Als v het aantal minuten tussen de reservekopieén wilt wijzigen, typ dan een nieuw
aantal in het teksovak.

o

Als u de functie Automatische reservekopie wilt uitschakelen, deselecteer dan het
aankruisvak Maak kopie om de ... minuten.

Reservebestand van origines!

Als de optie Reservebestand van origineel is ingeschakeld, worden er rwee kopieén van
een document bewaard wanneer u Bewaar kiest. Het document in het actieve venster
wordt opgeslagen onder de oorspronkelijke naam (mer alle wijzigingen die u hebt
aangebracht). De kopie van het document op schijf - die bij een normale
bewaarprocedure wordt vervangen - wordt {zonder de meest recente wijzigingen)
opgestagen met achter de raam het woord “reserve”.

Omdat rescrvekopieén veel exera schijfruimte in beslag nemen, is het beter de optie
Reservebestand van origineel alleen te gebruiken wanncer u bang bent dat u per
ongeluk wijzigingen opslaat die u niet wilt opslaan.

Zo activeert u de optie Reservebestand van origineel:

1 Kies Voorkeuren uit het Wijzig-menu en klik op Algemeen in het venster
Voorkeuren.
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U krijgt hec dialoogvenster Algemeen te zien.

g T z TTiAEa Alge meen Sl R S T
Beslandeigps Opties Usnsiers Afbeatdingen Fenheden Tool

eservekople
5] Maak kopte om de "F8% minutan T Rexerpebesland van origineel |

Fnorgmnn: i ﬁ:hlergmnd:D warkesing:

2 Sclecteer het aankruisvak Reservebestand van origineel en klik op OK.

Iedere keer als u een document bewaart, wordt de vorige versie van het document

{zonder de meest recente wijzigingen) opgeslagen met achter de naam het woord
“reserve”. Deze reservebestanden blijven behouden, ook nadat u WordPerfect hebt
afgesloten.

Document sluiten

282  Document sluiten

Met het commando Sluir kunt u het acrieve document sluiten.

1  Kies Sluit uit her Archief-menu.
of




Kiik op het sluirvak in de linkerbovenhoek van her documentvenster.

o
Druk op 88-W.
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Als u de meest recente wijzigingen in uw document nog niet hebt bewaard, krijgt u
het voigende waarschuwingsvenster te zien:

-
Klik op Bewaar niet als u her

- Kilik op Bewaar als u uw
. . Save changes |o the WordPerfect document e, .
dommf’“ wilt stuiten zonder & “Noamioos™ before closing windawr? HFEIFIHEEN wilt op:faa?? n
de wifzigingen op te slagn, — | —\ L het document wilt sluiten,
{Bemaur niéll] [Annulear} iBewnnrn i
I

Kk op Annuleer m{t(
u het document niet
wilt sluiten.

Indien v op Bewaar Klikt ¢n u had het decument nog niet eerder bewaard, verschijat
het dialoogvenster Bewaar als, zodar u het document kunt bewaren en het een naam
kunt geven. Zie Document bewaren eexder in dit hoofdstuk.

TIP: U hoeft cen document niet e sluiten voordatr u een ander document opent. Mits
u voldoende geheugenruimte hebr, kunt u in WordPerfect zo veel documenten openen
ats u wilt,
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Ander venster

284 _dnder venster

Als u meer dan één document geopend hebt, kunt u via het venstermenu Ander
venster een ander geopend venster weergeven of alle geopende documentvensters naast
elkaar zetten of trapsgewijs schikken (waarbij de vensters elkaar gedeeltelijk overlappen).

Dit pedealte bevat:

+ Geopend document weergeven
+ Geopende documentvensters naast elkaar plaatsen
+ Geopende documentvensters trapsgewtjs weergeven

Geopend document weerpeven

1 Kies Volgende venster uit het venstermenu
documentvenster.

o

Kies de naam van her geopende document it het venstermenu
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Met Volgende venster maakt u
bet volgende venster actief.

3
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venster dat u wilt weergeven
kiezen,
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Het volgende venster of het gesclecteerde document komt nu op de voorgrond e
staan.

TIP: U kunt ook op een willekeurig gedeelte van een venster klikken dat niet actef
maar wel zichcbaar is. Het document wordt dan evencens geactiveerd en op de
voorgrond geplaatst.




Geopende documentvensters naast elkaar plaatsen

Zo kunc u de geopende documentvensters naast elkaar plaatsen:

.

Kics Vensters naast elkaar uit het venstermenu
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Geopende documentvansters irapsgewijs weergeven

Wanneer u een aantal documentvenseers hebt geopend worden deze normaal gesproken
Crapsgewijs weergegeven.
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Als u de documentvensters naast eliaar hebt gezet en u wilt ze vervolgens weer
trapsgewijs weergeven, doet u het voigende:

: 1 Kies Vensters trapsgewijs uit het venstermenu .

De documentvensters worden weer ET&pSgﬁ\VijS wedrgegeven.

Doctment of map verwijieren

U kunt documenten of mappen ook buiten WordPerfect verwijderen door deze van
het bureaublad naar de prullenmand tc slepen en vervolgens Leeg prullenmand te
kiezen uic her Speciaal-menu.

Wanneer WordPerfeer actief is, kunt u documenten en mappen verwijderen via het
dialoogvenster Open,

1 Kies Open uit het Archief-menu.
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U krijge het dialoogvenster Open te zien.
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2 Selecteer het te verwijderen document of de te verwijderen map.

Indien nodig kunt u het document of de map opzocken met behulp van het
indexvenstermenu, het lijstvak of het venstermenu Toon. Zie Archiveren aan het begin
van dit hoofdstuk,

8  Kies Verwijder uit het Archief- of Map-menu in het dialoogvenster.

Binnen WordPerfect kunc u alleer een map verwijderen als deze leeg is. Als u niet
zeker weet of een map leeg is of niet, kike v dubbel op de map in het lijstvak en kiest
u Alle typen uit het venstermenu Toon, Mocht de map die u wilt verwijderen niet lecg
zijn, moet u eerst de bestanden die in de map staan verplaatsen of verwiideren, voordat
u de map zelf kunt verwijderen. Zie Documenten of mappen kapicren, verplaatsen of een
andere naam geven verderop in dit hoofdstuk.

4 KXlik op Annuleer om het dialoogvenster te stuiten.

Mer Annuleer sluir u slechts het dialoogvenster; de verwijdering wordt hiermee niet
geannuleerd.

Documenten of mappen kopieren, verplagisen of een anders naam geven

it gedeeite hevat:

+ Document of map kopiéren
* Document of map verplaatsen
* Document of map een andere naam geven
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Document of mag Kopidren

Docisnent kopléren

1 Kies Open uit het Archief-menu.

U krijge het dialoogvenster Cpen te zien.

2 Selecreer in her lijstvak het document dat u wilt kopiéren.

Als het gewenste document niet in het lijsevak voorkomt, kunt u het opzocken met
behulp van het indexvenscermenu, het lijstvak zelf of het venstermenu Toon. Zie
Archiveren aan het begin van dic hoofdstuk voor meer informatie.

8 Kies Kopieer uit het Archief-menu in het dialoogvenster.

U krijgr het dialoogvenster Kopicer te zien.
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g _?:;?eluncumenlen :Bureau‘n!a'd -

'
L S

(Creninzer )

4 Typ een naam voor het nicuwe document in het vak Bestandsnaam.

5 Open met behulp van het indexvenstermenu of het lijstvak de map of de schijf
waar u de nieuwe kopie van het document wilt bewaren.

8 Klik op Bewaar.
Map kopléren

Als u in WordPerfect een map wilt kopiéren, moet u eerst ecn nieuwe map maken en
de bestanden uit de map naar de nieuwe map kopiéren. Zic Map maken verderop in
dit hoofdstuk en Docusent kopiéren hicrvéér

Buiten WordPerfect kunt u een map kopiéren door de Option-toets ingedruke te
kouden terwijl u de map naar een ander venster op het bureaublad sleepr.

Document of map verplaatsen .

U kunt een decument naar cen andere map of andere schijf verplaatsen door het
document naar de nieuwe plaats te kopiéren en het oorspronkelijke document te
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verwijderen. Zie Document kopiéren en Document of map verwijderen eerder in dit

hoofdstulk.

Als u cen map wilt verplaatsen, maak dan een nicuwe map op een anderc plaats,
kopicer de documenten uir de ocorspronkelijke map naar de nieuwe map en verwijder
ten slotte de oorspronkelijke documenten en de oorspronkelijke map zelf.

U kunt ook buiten WordPerfect cen document of map verplaatsen. Sleep hiervoor her
document- of mapsymbool naar cen nicuwe plaats op het bureaublad.

Document of map een anders naam geven
T Kies Open uit het Archief-menu.
U krijgr het dialoogvenster Open te zien.

2  Kies Wijzig naam uic het Archief- of Map-menu in het dialoogvensrer.

[ ERETE AR Ipen FRNar Rt e e
e
mnp Zoek Behoud Modeldocumenten Open laaisie
Gpan -
| voegin . —rHard Disk
223020 vrif
Frint... Docimant 2
opionrs | Bacament 3
. Sahi ) erun
Hopiesr... O focument 4 :
terwlider... ;é—"};ﬂ-"bmﬂ—;
Info... P p o
Dvirbweiden vin herlerer ol | ks
wedsiripdes wience
© w1 pullFastn g Hod o Wteuin
) Poarbaetd Toon:[Documenten ] [_manuteer

U krijgt het dialoogvenster Wijzig naam te zien.

L'_I'_lf!_l_lis Lig

3 Typ een nieuwe naam in het vak Wijzig naam in en kiik op OK.
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Map maken

In bet indexvenstermenn kunt
u de geopende map of actieve
schijf zien,

200 Map maken

Zo maakt u cen nicuwe map in WordPerfecr:
1 Kies Open uit het Archief-menu.
U krijgr het dialoogvenster Open te zien.

[ S SR, (p < P |

irchiof  Mag Zoxk  Behoud Modelgccumenten Open feaiste
{&a Wordparfect 3.0 ¥ o Macintosh HD
! 9.590K i}
| ‘| Tecumantalie
| | Help SChb T il
H o zettertypen
H {3 modetdacamantan
|5 120 Burpaubiad
| ' L’J
[ Unarbaatd Toon:[Dacumenten =]

2  Als u een nicuwe map witt maken op een andere plaats dan in de geopende map
of op de actieve schijf, open dan eerst de gewenste map of schijf met behulp van
het indexvenstermenu of het lijstvak.

Zie voor meer informatie over indexvensters het gedecite Archiveren aan het begin van

dit hoofdstuk.
8 Kies Nieuw uit het Map-menu in het dialoogvenster.

U krijgt het dialoogvenster Naam nieuwe map te zien.

Neom aleuwre mep:

I l!nnnleeri

4 Typ een naam voor de nieuwe map in het vak Naam nieuwe map.
b Xlik op OK

Er wordt een nieuwe map aangemaakt en het dialoogvenster Open blijft geopend. De
nieuwe map verschijnt in het lijstvak. Omdat de lijst in alfabetische volgorde staat kan
ket zijn dat u door de lijst moet bladeren voordat u de nieuwe map ziet,

Klik op Annuleer om het dialoogvenster te sluiten.




Informatie over een document of map opvragen

In WordPerfect kunt a op verschiflende manieren informade verkrijgen over
documenten cn mappen.

Gewenste informatie: Commando:
Datum aanmaak Info
{document of map)

Datum laatsee wijziging Info
{document of map)

Grootte {document) Info

Versie van het gebruikee Tnfo
programma {docament)

Creator en bestandstype Info
{document)

Aantal bestanden en mappen {map)  info

Aantal tekens en woorden Documentinfo
Aantal regels en zinnen Documentinfo
Aantal alinea’s en pagina’s Documentinfo
Gemiddelde woordlengec Documentinfo
Gemiddeld en maximum aancal Dacumentinfo

woorden per zin

Dit gedeslte bevat:

+ Het commando Info
+ Documentinfo

Het commando Infs

Met her commande Info kunt u de volgende soorten informatie opvragen:

De datum waarop een document of map is gemaakt

De datum waarop een document of map het laatse is gewijzigd
De grootte van een document

De versie van het programma waarin het document is bewaard
De creator of het bestandstype van een document

Het aanual bestanden en mappen in een map

* * * ¥ + &

1  Kies Open uit het Archief-menu.
U krijgr her dialoogvenster Qpen te zien.

2 Selecteer in het lijstvak het document of de map waarover u informatie wilt
opvragen,
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Als het gewenste document niet in het lijstvak voorkomt, kunt u het oproeken met
behulp van het indexvenstermenu, het lijstvak zelf of het venstermenu Toon. Zie
Archiveren aan her begin van dit hoofdstuk voor meer informatie.

8 Kies Info uit het Archief- of Map-menu in het dialoogvenster.

U krijge cen dialoogvenster te zien waarin u informatie kunt lezen over het
geselecteerde document of de geselecteerde map.

Documnentinfo

Mert het commando Documentinfo kunt u de volgende informatie weergeven over het
actieve document:

Her aantal tekens en woorden

Het aantal regels en zinnen

Het aantal alinea’s en pagina’s

De gemiddelde woordlengze

Het gemiddelde en maximum aantal woorden per zin

* + * *

1 Conuroleer eerst of het document waarover v informatie wilt opvragen wet het
actieve document is,

2 Kies Documentinfo uit het Exura’s-menu.

Spaties, tabs en teruglopen AT et ot Een woord Is een groep rekens die
worden niet als tekens geteld. NFeKens T s is afgebakend door cen tab,
Woordea . .. DI 679 inspringing, spatie of leesteken

’ Ragets . . . 187

Iegg rggeif worden a“:s regei‘ Zinnen . ... U il voor Ofddjfe?‘ de graep'
ge’re'fd. Rlinea's ... . e 97 o )
Fon alinea is all ks Aagin's, . stonit 8 |\ Len atn is een groep woorden die
;- —_— woordtengie ... L . . .

erL alineg 15 alles WAl ey initelt anntal woorden wer it . 6 eindigt met een punt, vraagreken
NEL 2EN vasie a‘emgx’oop ({?f asntad woorden per zin . 3 ofuftroepm%e?i,

alineamarkering), een vast
pagina-einde of cen vast @
kolomeinde. e

Een pagina kan eindigen met een

tijdelijk of een vast pagina-einde.

In ket dialoogvenster wordt vermeld welke status het document op het scherm heeft,
niet met welke status het de laatste keer is opgeslagen op schijf.
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Document of map zoeken

Dit gedeeite bevat

+ Een document of map zocken op naam
+ Document zoeken aan de hand van de inhoud

Een document of mag zogken off naam

Mer het Apple-commando Zock kunt u buiten WordPerfect een document of map
zocken op naam.

1  Kies vanaf het bureaublad (buiten WordPerfect) Zoek uit het Archief-menu.
2  Typ de naam van het gewenste bestand of de gewenste map en klik op Zoek.

De Finder stopt bij her eerste bestand of de eerste map waarin de tekst die u
opgegeven hebt voorkomt.

8 Als u door wik gaan met zocken, kiest u Zoek opnieuw uit het Archief-menu.

Document zoeken aan de hand van de inhoud

Met de WordPerfect-functic Zoek woord kunt 1 een document opzocken dat een
bepaald woord of zinsdeel bevar.

1 Kies Open uit het Archief-menu.

U krijgr het dialoogvenster Open te zien.

TR e e e Op an DM
Bruul Map Zoek Bahood Modeldocumenten Open leatsiz

g WardPerfest 3.0 v ! == Ha+d Olsk

22.364K pri)
1
{0 Help RN
02 teltertypen
| Modergocumenten
il Tant Bureoubled

i Nteww
(& Poorbesis Taoh:[Tocumenten +| Bnauleer

2  Open de map waarin u wilt zoeken,

De naam van de map moet in het indexvenstermenu staan. Als de map in het lijstvak
staat, opent u deze door er dubbel op te klikken. Indien nodig kunt u het venstermenu
gebruiken om een hoger aiveau uit de higracchie te kiezen.

Document of map zocken 288




284 Dacument of map zocken

8 Kies Alle documenten uit het Zoek-menu in her dialoogvenster.

of _

Selecteer uit de map het bestand dat u wilt doorzocken en kies Geselecreerde
document uit het Zoek-menu in het dialoogvenster.

Het opgegeven woord of zinsdeel wordr gezocht in de documenten in hec lijstvalk,
maar niet ir andere mappen die in het Hjstvak staan.

Als u Geselecteerde document hebr gekozen wordt alleen het geselecteerde document in
het lijstvak doorzoche.

U krijgr het dialoogvenster Zoek woord te zien.

u s Zoek woord

Woord of eraardgraap:

B !
(#nnatesr

4 Typ het woord of zinsdeel waarnaar u wilt zoeken.

BELANGRIJK: Het woord of zinsdeel dat u opgeeft moet precies overeenkomen met
het woord of zinsdeel dat u zoeks, teken voor teken, inclusief spaties. U hoeft echter
geen rckening te houden met her verschil wssen hoofd- en kleine letters.

Wanneer het zoeken voltooid is verschijnt er een waarschuwingsvenster waarin u kunt
zien of het gewenste woord of zinsdeel gevonden is.

Wonrd/woordgroes geuondgen in

pestendien

8 Kiik op OK.




Als u alle documenten in de map doorzoche hebe, worden de namen van de bestanden
die het opgegeven woord of zinsdeel bevarten in her dialoogvenster Open weergegeven,

De mappen staan ook in het

fijstoctk.
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Als u de namen van de andere documenten weer in her lijsovak wilt weergeven, kiest u

Daocumenten of Alle typen uit het venstermenu Toon.

Als u een bepaald document doorzocht hebt en het opgegeven woord of zinsdeel is
inderdaad aangerroffen, wordt het document 2utomatisch geopend.

TIP: Als u meer wilt weten over het zoeken van tekst in een geopend document,
raadpleeg dan het gedeelte Tekst zoeken in Hoofdstuk 6: Document bewerken.

Bevelligen met wachtwoord

Wanneer u een wachtwoord aan een bepaald document toekent, kan niemand het
document openen of afdrukken zonder het wachtwoord ingevoerd te hebben.

BELANGRIJK: Aangezien u een document dat met een wachtwoord beveiligd is net
meer kan openen zonder het wachtwoord in te voeren, is het raadzaam een
wachtwoord te gebruiken dat u gemakkelijk kunt onthouden.

Dit gedeelte bavat:

+ Een wachowoord toewijzen 2an een document

*+ Een document opencn dat met cen wachtweord 1s beveiligd

+ Een wachtwoord uit een document verwijderen

Een wachtwoord toewljzen aan een document

1

Kies Bewaar als uit het Archief-menu,

Beveiligen met wachiwoord 283




298  Beveiligen met wachtwoord

U krijgt her dialoogvenster Bewaar als te zien.

SRR Bewear als SETTTTR LTRSS G

[ wargrertect 3.0 'I
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O Help
[ teitertypen
O #odetdocumenten Bureautrind
o
& N ST
Fewaar ¢ ent als; :]
[ | o
Bastandstype: [WordParfect 3.0 i
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2 Seclecteer het aankruisvak Wachtwoord.

Als u het document voor de eerste keer bewaart, moet u in het tekstvak een naam voor
het document typen. U kunt met behulp van het indexvenstermenu en het lijstvak het
document ock in een andere map of op een andere schijf opsiean. Zie voor meer

informatie aver het gebruik van indexvensters het gedeelte Archiveren aan het begin van

dit hoofdstuk.

8 Klik op Bewaar.

Her dialoogvenster Wachtwoord verschijnt op uw scherm.
4 Typ een wachtwoord in het tekstvak.

Terwijl u typt, ziet u appelties (8 %%) verschijnen in plaats van tekens en spaties. Het
wachtwoord kan it maximaal 59 tekens en spaties bestaan, U kunt eveneens alle
cijfers en tekens gebruiken die op uw toetsenbord voorkomen. Bij het invoeren van een
wachtwoord maakt het niet uit of u hoofd- of kleine letters gebruike.

Poer wochiwonrd in voor dosumant:

[WnEen ]
nnnulesr] I 0K '
p Klik op OK.

Om typefouten te vermijden moet u het wachtwoord twee keer invoeren,

8 Typ het wachtwoord nog een keer en klik op OK.




In het indexvenstermeny ziet 4 —I=

de geapende map of schiff

TIP: Als u alle nicuwe documenten met een wachtwoord wilt beveiligen, kies dan
Voorkeuren uit het Wijzig-menu en kiik op het Algemeen-symbool. Kies Beveilig
documenten uit het Optics-menu in het dialoogvenster Algemeen en klik op OK.

fen documsnt openen dat met ean wachtwoord s bevelligd
1 Kies Open uit her Archief-menu,

U krijgt hec dialoogvenster Open 1e zien.

3 WoydPerfect 3. —Hard Qisk
264K oy

Her Ljstvak geeft de namen
weer van alle bestanden en
mappen die in de geopende
map staan,

) Documentatie

© Help o et aun )
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Het venstermenu Toon gecft
bet type bestanden aan dat in
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2 Selecteer de naam van het document dat u wilt openen en klik op Open.

Als u meer informatie wilt over her gebrutk van indexvensters, raadpleeg dan het
, et gew preeg
gedeelte Archiveren aan het begin van dit hoofdstuk.

Wanneer u prabeert een document te openen dar met een wachtwoord is beveiligd,
krijgt u het volgende dialoogvenster te zien.

troer wathiwoord in voor doenment:

3 Typ het wachtwoord en klik op OK.

Als u het verkeerde wachtwoord opgeeft, krijgt u nog een tweede kans om het juiste
wachtwoord in te voeren.

Esn wachtwoord uit een document verwijderen

1 Open het document.

U moet eetst het wachrwoord typen en op OK klikken om het document te kunnen
openen.
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2  Kics Bewaar als uit her Archief-menu.
3 Deselecicer indien nodig het aankruisvak Wachtwoord en klik op Bewaar.

U krijgt nu een dialoogvenster te zien waarin u gevraagd worde of u het huidige
bestand wilt vervangen of dac u de wijziging wile annuleren,

4 Klik op Vervang.

Omdat u geen andere map of schijf hebt gekozen ¢n de naam van her document niet
hebe gewtjzigd, wordt de versie van het document met wachrwoord vervangen door een
kopie van het docament zonder wachtwoord.




Hoofdstuk 9: Document printen

301  Printer selecteren
302 Opties pagina-instelling kiczen
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Printer Selecteren

Voordat u een document kunrt printen, moet u eerst een printer selecteren. In uw
printer- of Macintosh-handleiding vindt v informatie over de installatie van uw printer
en de manier waarop u deze aan uw Macintosh verbind.

Zo selecteert u een printer:

1 Selecteer Kiezer uit het #-menu en klik op het princersymbool in de
linkerbovenhock van het dialoogvenster.

E e o e e Klezer BEREELES e Ty
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In het lijstvak rechts in het dialoogvenster ziet u welke printers er beschikbaar zijn.

VRAAG? Als u geen printersymbool of beschikbare printers in het dialoogvenster ziet,
kunt u uw Macintosh-handleiding raadplegen voor informatie over de installatie van
uw printer. U kunt ook contact opnemen met de systeembeheerder als u op een
netwerk werkt,

2 Selecteer de gewenste printer in het fijstvak en klik op het sluitvak om de Kiezer te
slisiven,

Usw printerkeuze blijft geldig totdat u de instelling wijzige. U hoeft dus niet tetkens een
printer te sefecteren als u een document wilt printen.
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Opties pagina-instelling Kiezen

In het dialoogvenster Pagina-instelling kune u her papicrformaar, de afdrukrichting
de grootte van het te printen gedeele en andere opties kiezen.

(sraand of liggend)

Pagina-instelling wilzigen

1 Kics Pagina-ins

telting uit het Archief-menu.

Laserilfriter paglna-installing

Papler 3 US Letter (@ R4
LaUS Legal ) ;i3

Uereteln of M“
Gergraot: u?“
Richting:

=

Rugisit ot Centimeters
bl

[ Tekenbreadte piact berekenern [ Betoaar instellingen

o Tomnareer ]
Extra mogaliikbeden: [Copties .
FLetterlypan amzetien o
Tekst bl jsarken
Rtieeldingen bijwerken
6 $nettere bitmap-siorek

Het dialoogvenster

Pagina-instelling is een onderdeel van de Macintosh-interface ¢n

verschilt afhankelijk van de geselecteerde printer.

De meest gebruikte

raadplegen.

2  Selecteer de gewenste opties in het dialoogvenster Pagina-instelling.

optics van Pagina-instelling worden bij Opties hieronder
beschreven. Voor meer informatie kunt u uw printer- of Macintosh-handleiding

3 Kiik op OK om de wijzigingen te bewaren.

De opties die u hebt geselecreerd in Pagina-instelling gelden alleen voor het huidige

document.

Opties
Paplerformaat

Dit zijn de meest voorkomende papierformaten:

Papierformaat

Ad

B3>

US Letter
US Legal
Tabloid
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Afmetingen

8 1/4” x 11 2/3" (210 x 296 mm)
8 1/4" x 10 1/4" (249 x 178 mm)
8 1/2" % 11" {216 x 279 mm)

8 1/2" x 14" (216 x 356 mum)

117 x 17" {267 x 419 mm)




Vorgroot of varideln
U kunt her document vergroot of verklcind afdrukken. Typ een percentage in her
wekstvak.

Paplerrichting

U kunt een documenr figgend of staand afdrukken. Bij staand worde de tekst over de
breedte van de pagina afgedruke en bij liggend over de lengte. De geselecteerde richting
geldt voor her hele document.

Staand Liggend

Als u een document dubbelzijdig wilt afdrukken, kunt u deze optie gebruiken om
voldoende wittuimte open te laten om het document in te binden.

Stel dat uw document cen marge van 1 cm heeft en u typt in het tekstvak 0,5, dan zal
op de cerste pagina de linkermarge worden veranderd in 1,5 cm, op de tweede pagina
de rechtermarge worden veranderd in 1,5 cm enzovoort. De eerste pagina is oneven
tenzij u de paginanummering verandert,

Tekenbrgsiits axact berelenen

Als u wilt dat de tekens op een LaserWriter met cen nauwkeurigere spatiéring worden
afgedruke, selecteert u het aankruisvak Tekenbreedie exact berekenen, Als deze optie is
geselecteerd, worde de plaars van de tekens in fractics van een pixel berekend (cen pixel
is hec kleinste puntje dat op het beeldscherm kan worden afgebeeld).
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Een LaserWriter kan 300 punten per inch (dpi) afdrukken. Als u deze optie aanzet,
kan de LaserWhriter de tekenbreedten 7o nauwkeurig mogelijk berckenen en kan het
exacte aantal pixels worden afgedruke voor een optimale tekenspatiéring. Beeldschermen
bevatten echter maar 72 dpi en kunnen geen fracties van een pixel weergeven.
Hierdoor wordt de leesbaarheid van de tekst op het scherm dus nadelig beinviced.

Bewaar instellingen
Met deze optie kunt u de instellingen die u hebt opgegeven in her dialoogvenster
Pagina-insteiling bewaren. Ze blijven dan nee zo lang van kracht tor u ze weer wijzigr.

Printermogeiijiheden voor LasarWritar
Lettertypen omzetten * Als een letcertype niet beschikbaar is in uw printer,
probeert het systeem hier auromarisch een vervanging voor te vinden (bijvoorbeeld
Helvetica voor Geneva). Als u deze optie vitschakelt, wordt er door de printer een
bitmap gemaakr voor het niet-geinsialleerde lettertype en wordt het letcertype niet
vervangen door een ander lettertype. De kwatiteit van de afdruk kan daardoor
minder goed zijn dan verwacht.

Tekst bijwerken ¢ Birmap-lettertypen worden automatisch bijgewerke op basis van
wiskundige berekeningen. Als u dit niet wilt, schakelt u deze optie uit.

Afbeeldingen bijwerken ¢ Birmap-afbeeldingen worden automatisch bijgewerk: op
basis van wiskundige berekeningen. Als u dit niet wilt, schakelt u deze optie uit.

Snellere bitmap-afdruk + Als deze optie is geselecteerd, worden alle bitmaps in het
document (zoals geimportecrde afbeeldingen of Kanji-tekst) automatisch vooraf
verwerkt, zodat het document sneller wordt afgedrukt. Wanneer u een foutbericht
krijgr dat het document in orde is maar niet kan worden afgedruke, schakelt u deze
optie uit. Daarna probeert u het document opnieuw af te drukken.

Extrs mogelijicheden ImageWriter
Speciaal ¢ Deze optie kunt u selecteren als u in de Kiezer een ImageWriter hebe
geselecteerd, maar de documentopmaak voor een LaserWriter wilt simuleren. Als u
met een Macintosh met cen klein scherm werkr, kunt u deze optie voor elk nieuw
document inschakefen, zodat u alfe tekst tegelijk in het venster kunt zien. De
instellingen in het dialoogvenster Pagina-instelling worden samen met het
document opgeslagen, zodat u deze optie niet opnieuw hocft te selecteren als u het
document de volgende keer opent.

50% verkleind * Als deze optie is geselecteerd, worden de tekst van het document
en de afbeeldingen twee keer zo klein afgedrukt. De grootte van de tekst en
afbeeldingen op het scherm blijft gelijk, maar die van de pagina wordr verdubbeld.
Bij her afdrukken wordt alles verkleind zodat tekst en afbeeldingen op één pagina
passen.

Geen ruimte tussen pagina's ¢ Als deze optie is geselecteerd, worden de boven- en
ondermarges van het document tijdens het afdrukken genegeerd. Dit is
bijvoorbecld handig bij het afdrukken van postetiketten.
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Ogtias by een LaserWriter
Als u cen LaserWricer gebruike, hevat het dialoogvenster Pagina-justelling een knop
Opties. Als u hierop klike, verschijnt het dialoogvenster Opies,

Draai horizontaal om + Draaic het document om rond ecn denkbeeidige verticale
as door het midden van de pagina.

Draai verticaal om ¢ Draait her document om rond een denkbeeldige horizontale
as door het midden van de pagina.

Negatief * Het document wordt negaticf afgedrukt, dat wil zeggen dar alles war
zwart is, wit wordt afgedruke en omgekeerd.

Precisie bitmap-uitlijning ¢+ Birmap-afbeeldingen worden opgestagen als kleine
puntjes (pixels} de afzonderlijk kunnen worden bewerkt. Aangezien de resolutie
van het scherm (72 punten per inch) verschilt van die van de LaserWriter (300
punten per inch), worden bitmap-afbeeldingen enigszins vertekend afgedruke (300
is namelijk geen veelvoud van 72). De vertekening is minimaal als u de pagina tot
96% verkleind.

Groter afdrukgebied ¢ Als u deze optie selecteert, kunc u tot 2an 0,6 cm van de
rand van het papier afdrukken. Normaal kunt u maar wt 1,2 cm van de rand van

het papier afdrukken,

Als deze optic is geselecteerd, wordt cen gedeelte van her gehengen gebruike dar
rormaal wordt gereserveerd veor downloadable fonts (lettertypen die naar de
printcr worden geladen). Als u hicrdoor nict alle lettertypen die u nodig hebt naar
de printer kunt laden, schakelt u deze opric uit.

Onbeperkt aantal downloadable fonts in een document * Als deze optie is
geselecteerd, wordr er meer printergeheugen gereserveerd voor downloadable fonts
(lettertypen die naar de printer worden geladen). Als u afbeeldingen afdrukt of als
u de optie Groter afdrukgebied selectecrt, kunt u deze optic beter nict selecteren
omdar het afdruiken dan langer duure.
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Document printen

808 Document printen

Als u een document eerst wilt bekijken voordar u het print, kiest u Printvoorbeeld uit
het Archief-menu. Zie Scherm in Hoofdstuk 2: Basisbegrippen I voor meer informatie.

Zo princ u een document:

1  Kies Print uit het Archief-menu.

of
Druk op 8-P

Het diatoogvenster Print verschijnt.

—
Laseribriier ‘AlAQLL | -M -7 m‘
nanlal: Paglno's: @ Alte Ounn:l:l t/m:|

Annuteer

Info-pagine: @ Nea YEersie paging (O Laaiste paginn
Pap @ i O Hangmetig
Prinl; & 2wart it CrEleurfGrifssehaten
Bestemming: & Frinter () PasiScript® hesland
[ Alleen sven/aneven pagina's O Lantsie pegina eerst
[J Print selectie [ Print tekenlasg

De inhoud van het dialoogvenster verschile, afhankelijk van de systeemversie die u
gebruike en de printer die u hebt geselecreerd.

2 Selecteer de gewenste opties en klik op OK.

Printopties

De opiies in het dialoogvenster Print kunnen variéren, afhankelijk van de systeemversie
die u gebruike en de printer die u hebt geselecteerd.

Meer dan één exemplaar printen

Als u meer dan één exemplaar van uw document wilt printen, geeft u het gewensie
aantal op in het vak Aantal.

Soselectserde papina’s printen

Als u slechts een deel vap het document wilt printen, typt u het nummer van de eerste
pagina in het vak Van en het nummer van de lzatste pagina in het vak v/m. Stel dat u
maar één pagina wilt printen, dan typt u in beide vakken hetzelfde paginanummer.

Als u de paginanummering niet op de cerste pagina met paginanummer 1 laat
beginnen, moet u even nagaan welk paginanummer u wilt opgeven in de vakken Van
en t/m. De informarie in het dialoogvenster Print hoort namelijk bij het Macintosh-
systeem en houdt aict de telling aan die u opgeeft in WordPerfect. Als u de
paginanummering op de derde pagina laar beginnen met nummer 1, moet u 3 typen




in het vak Van als u vanaf pagina 1 wilt printen. Typt u hier 1, dan wordr de eerste
fysieke pagina geprint.

Sesolectserda telst of afhesitinge:t nrinten
Als u geselecteerde tekst of afheeldingen wil printen, selecteert u het aankruisvak Print
selectie en vervolgens kiike u op OK.

Laatste pagita verst
Als u deze optie aankruist, worden de pagina's van het document in omgekeerde
volgorde afgedruke (van achteren naar voren).

Print tekoniaay

Deze optie is standaard aangekruist. Alle rekenfagen die u in het document hebt
gemaakt, worden geprint. Als u de tekenlagen niet wilt afdrukken, kfike u in het
aankruisvak om de optie uit te schakelen.

Paplerinvoar

Aangezien LaserWriters papierladen hebben voor automatische papierinvoer, is de optie
Automatisch standaard geselecteerd. Als u Handmatig selecteert, kunt v zelf vel voor
vel papier invoeren.

Gebruike u een ImageWriter- of StyleWriter-printer, dan kunt u kiezen tussen
Automatisch (voor doorlopende papierinvoer) of Handmatg {om vel voor vel te
printen},

Insteffingen voor LaserWriter
Als u een LaserWrriter gebruikt, hebt u keuze uit de volgende opties.

Dubbelzijdigﬁyrinten .

1 Kiik op Alleen even/oneven pagina's en vervolgens op OK.

De printer print om de pagina een pagina af; te beginnen met pagina 1 (tenzij u
cen ander paginanummer typt in het vak Van),

2 Plaats de afgedrukte pagina's terug in de papierbak met de onbedruke kant
boven en de bovenkant van de pagina naar de printer gericht. De printer kan
nu de andere kant van het papier bedrukken.

3  Kies opnieuw Print uit het Archiefmenu.

4 Klik op Alleen even/oneven pagina's en typ 2 in het vak Van (of het
paginanummer volgend op het nummer van de eerst geprinte pagina) en klik
op OK.

Info-pagina + Als u bij deze optie Eerste pagina of Laatste pagina selecteert, wordt
er een pagina afgedruke met informatie over het document. De informatie bestaat
uit de naam van de gebruiker, het programma, de naam van het document, de
datum en de tijd en de printer.
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Bij systeem 6.x vindt u de naam van de gebruiker in de Kiezer en bij systeem 7.x
in Samengebruik-configuratie. De datum en tijd vindr v bij systeem 6.x in het
Regelpanecl en bij systeem 7.x in regelpaneel Algemeen.

nstelingen voor ImagaWritar

Als u een ImageWriter-printer gebruike, kunt u de volgende optie kiezen.

Kwaliteit ¢ Met de opries Hoog, Normaai en Concept kunt u aangeven welke
afdrukkwaliteic en -snclheid u wenst. Mect Hoog krijgt u de beste kwaliteit, maar
duurt het afdrulken langer. Met Concept gaat het afdrukken het snelst, maar is de
kwaliteie icts minder.

Ongeopend doctment printen

1 Kies Open uit het Archief-menu,

Her dialoogvenster Open verschijne,

2  Selecreer de bestandsnaam in het lijstvak.

Indien nodig opent u via het indexvenster de juiste map of schijf.

8 Kies Print uit het Archief-menu in het dialoogvenster.

Het document wordt geopend en het dialoogvenster Print verschijnt.
4 Selecteer de gewenste opties en kik op OK.

TIP: U kunt een WordPerfect-document ook printen als WordPerfect niet aanstaat.
Sefecteer vanuit de Finder her symbool van het document dat u wilt printen en kies
Print uit het Archief-menu. WordPerfect wordr gestart en het dialoogvenster Print
verschijnt. Selecteer de gewenste opties en klik op Print. Als uw document is gepring,
worde WordPerfect gestopt en keert u terug naar de Finder
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323 Afbeelding invocgen

324 Afbeclding maken

336 Afbeelding selecteren

340 Afbeelding bewerken
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374  Opties afbecldinguak wijzigen

379 Afbeelding verwijderen
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Basistiegrippen

In de afbeeldingeditor kunt u niet alleen nicuwe afbecldingen maken, maar ook
bestaande afbeeldingen invoegen en bewerken,

Dit gadesite hevat:

+ Afbecldingen of objecten?

* Dric lagen voor afbeeldingen
+ Afbecldingeditor
Hulpmiddelen

*

Aftbeeklingen of objecten?

Als u mee atbeeldingen gaar werken, is het belangrijk het verschil tussen de term
afbeelding en object 1e kennen,

Een afbeelding is een tckening, plaatie of een ithuistratie in een document. Fen ohject is
één van de kleinere onderdelen waarnit de afbeclding is opgebouwd.

De onderstaande atbeeiding bijvoorbeeld bestaar uit drie objecten: een cirkel, een
rechthoek en con driehoek,

U kunt in de afbecldingeditor icdere vorm, of ieder object, afzonderlijk bewerken, In
het documencvenster echter verschijnen al deze objecten als één enkele afbeelding,

TiP: In computetprogramma’s wordt mer twee soorten afbecldingen gewerkt: bitmap-
en object-georiénseerde afbecldingen. In een programma dat met birmap-atbeeldingen
werkt, worden de atheeldingen opgeslagen als een reeks puntjes, die pixels worden
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genoemd. In een object-georignteerd programma worden de afbeeldingen opgeslagen als
complete objecten,

O O

Deze afbeelding is gemaake in een Deze afbeelding is gemaakt in een
bitmap-programma. abject-georiénteerd programma.

In WordPerfect maake u object-georiéntecrde afbeeldingen, maar u kunt zowel bitmap-
als object-georiénteerde afbeeldingen importeren.

Wanneer u de afbeeldingen vergroot, kunt u zien dat de bitmap-afbeelding uit een
reeks puntjes bestaat, rerwijl de object-georiénteerde afbeclding slechts uit twee objecten
bestaat: een drichoek en een cirkel.

Wanneer een bitmap-afbeelding wordt vergroot, neemt de resolutic af, waardoor de
afbeelding er soms kartelig uit komt te zien. Bij een object-georiénteerde atbeelding
blijft de resolutie gelijk en is er geen sprake van een gekarteld effect. Omdat
programma’s die met object-georisnteerde afbeeldingen werken wiskundig berekenen
hoe elk object eruit moet komen te zien, kunt u met deze programma’s veel scherpere
afbeeldingen maken dan met bitmap-programmas.




In cen bitmap-afbeelding kunt u elke pixel afzonderlijk bewerken; in programma’s die
met object-georiénteerde afbeeldingen werken, kunnen bewerkingen alleen op het
object als geheel worden uitgevoerd,

TIP: WordPerfect kent de volgende vijf soorten abjecten:

+ Tekenobjecten

+ Tekstobjecten

+ Groepobjecten

¢ PostScript-objecten

+ Encapsulated PostScript-objecten (EPS-objecten)

Tékenobjecten zijn de vormen die u gebruike om grafische voorstellingen te maken. Er
zijn zeven soorten tekenobjecten: lijnen, rechthoeken, afgeronde rechthoeken, bogen,
ovalen, veelhoeken en krommen. U kunt deze vormen ook bewerken, zodat u cirkels,
vierkanzen en drichocken kunt maken.

Tekstobjecten zijn vakken met tekst. U kunt tekst in een tekstobject typen, plakken of
invoegen. Vervolgens kunt u de tekst bewerken (tekens of woorden verwijderen of
invoegen, het lettertype of de lewergroctte wijzigen, enzovoort). U kunt ook een
tekstobject als geheel bewerken {vergroten, verkleinen, verplaatsen, roteren, verwijderen,
enzZovoort},

Een groepobject is een verzameling van ¢én of meer objecten die wordt behandeld als
ecn enkel object. U kunt bijvoorbeeld verscheidene teken- of tekstobjecten in de
afbeeldingeditor groeperen zodat u deze als één object kunt vergroten, verkleinen of
verplaatsen. U kunt objecten groeperen door ze te selecteren en vervolgens Groepeer te
kiezen uit het Object-menu. Zie voor meer informatie Objecten in schikken in een
afbeelding verderop in dit hoofdstuk.

Een PostScript-object is een vak waarin u printercommando’s voor een PostScript-
printer invoegr die rechtstreeks naar de printer kunnen worden gestuurd. PostScripe-
objecten worden in her tekenvenster weergegeven als vakken waarin de fetters “PS”
staan, Als u een PostScript-object in WordPerfect wilt maken of bewerken moet u de
PostScript-commando’s geed kennen. Zie voor meer informatie Afbeciding maken
verderop in dit hoofdstuk en Appendix A: PostScript-variabelen en procedures.

Encapsulated PostScript-objecten (EPS-objecten) zijn grafische voorstellingen die mer
andere programma’s zijn gemaakt e zijn opgeslagen met de EPS-bestandsstrucruur.
Deze objecten kunt u in de afbeeldingeditor invoegen met het commando Voeg in of
Plak. Als er een PICT bij het EPS-bestand hoort, verschijnt de PICT in het document.
Als dit niet zo is, wordt er een vak afgebeeld met daarin de letters “EPS”,
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Drie lagen voor afbesidingen

In WordPerfect kunt u afbeeldingen gebruiken tussen de gewone documenttekst in, als
cen tekenlaag {over de tekst heen) of als watermerk (op de achtergrond).
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Met het commando Tekenlaag (uit het Extra's-menu) kunt u een afbeelding maken die
over de huidige pagina van uw document heen wordt geplaatse, als een transparante
laag. U kunt deze functie bijvoorbeeld gebruiken om bewerkingsmarkeringen toe te
voegen of om ¢en illustratie over de tekst heen te maken. Fen tekenfaag kan
gemakkelijk worden verwijderd of bewerke zonder dat de onderliggende tekst hierdoor
wordrt beinvloed. Zie Tekenlaag maken verderop in dit hoofdstuk.

Met het commando Watermerk (uit her Excra's-menu) kunt 1z een atbeclding of tekst
achter de documenttekst plaatsen. Een watermerk kan op iederc pagina vah een
document geplaatst worden, ap iedere tweede pagina, of sleches op bepaalde pagina’s,
athankelijk van de door u gekozen oprics. U kunt watermerken gebruiken om
bijvoorbeeld een bedrijfstogo te maken, ecen bepaalde mededeling op t¢ nemen waaraan
u de lezers wilt herinneren {zoals “vertrouwelijk” of “concept”}, of gewoon als iflustracie

bij de begrippen die in de tekst worden behandeld. Zie Watermerk maken verderop in
dit hoofdstuk.

Atheeldingeditor

In de afbeeldingeditor kunt u afbeeldingen, watermerken of tekenlagen maken of
bewerken.

Nadat u de afbeeldingeditor geopend hebt zijn er verschillende mogelijkheden,
Wikt u: Dan moet u:

Een atbeelding  op op de knoppenbalk kiikken of Afbeelding kiezen uit het

maken Extras-menu en vervolgens Nieuw kiezen.

Een afbeelding  dubbel op de afbeelding klikken.

bewerken

Een watermerk Watermerk kiezen ait het Extra's-menu en vervolgens Nieuw
maken kiezen.

Een watermerk Watermerk kiezen uic het Extra's-menu en vervolgens Bewerk
bewerken Ikiezen,

Een tekenlaag Tekenlaag kiezen uit het Exeras-menu en vervolgens 'teken
maken kiezen.

Een tekenlaag Tekenlaag kiezen uit hetr Fxcra’s-menu en vervolgens Teken
bewerken kiezen.
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De afbecldingeditor wordt geopend. Als u een afbeelding, watermerk of tekenlaag gaat
bewerken, verschijnt deze in het rekenvenster.

Al wu dubbel kitht op cen
symbool gp het rekenpaler kunt
u één of meer objecten maken
of de tekenopties annpassen.

Objecten worden op punten op
bet ruster gelijnd Met bebulp
van het Layout-menu kunt u
bet raster verbergen of de
rasterlijning uitzetten.

TIP: Als u dubbel kdikt op een afbeelding die gemaakt is in cen andere rocpassing die
de Edit Graphic AppleEvent ondersteunt, en als die toepassing op uw computer
beschikbaar is, start WordPerfect die toepassing in plaats van de afbeeldingeditor te
openen.

Huipmiddeien

In de afbeeldingeditor zijn verscheidene huipmiddelen beschikbaar voor het maken,
bewerken en schikken van afbeeldingen:

+ De menu’s

+ De afbeeldingbalk

+ Her tekenpalet

+ Het raster

TIP: Naast enkele basiscommando’s die u ook in het normale bewerkingsvenster
terugvindt, bevatten de menu’s in de afbeeldingeditor bepaalde commando’s die
specifiek bedoeld zijn om met afbeeldingen te werken.

In de volgende tabel ziet u de specificke commando's uit de menu’s van de
afbeeldingeditor. Als u meer wilt weten over commando’s die zowel in de
afbeeldingeditor als in het normale bewerkingsvenster voorkemen, raadpleeg dan het

gedeelte Menu’ in Hoofdstuk 2: Basisbegrippen 1.
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Menu:
Archief

Wijzig

Layout

Object

Met dit commando:
Sluit afbeelding

Bewaar afbeelding als
Wis

Dupliceer

Kieuren

Patroncn

Bewaar instellingen

Rasterlijning aan/uit
"Toon/Verberg raster
Rasteropties

Pendikee
Ronde hocken

Boogtypen

Vleciende/Hockige
lijnen

PostScript

Gebruik

objectkenmerken

Raoteer

Vergroot/verklein

Kunt u:

de hauidige afheelding sluiten cn terugkeren
naar het document,

¢en kopie van de huidige afbeelding als een
afzonderlijk bestand bewaren.

geselecteerde objecten uit hee huidige
wwkenvenster wissen.

cen geselecreerd object dupliceren.
de beschikbare kleuren op her klcurenpalet

bewerken.

de beschikbare patronen op het
patronenpalet bewerken.

de huidige instcllingen in de afheeldingeditor
als standaardinstcllingen opslaan.

kiczen of u objecten op het raster wilt lijnen
als u deze tekent of bewerkt.

de rasterpunten in het tekenvenster
weergeven of verbergen.

de grootte en het uitedijk van het raster
wijzigen,

de pendikte voor lijnen cn kadets wijzigen.
de straal van afgeronde hoeken wijzigen.

het type boog opgeven voor het
boogsymboel of voor een geselecteerde boog.

de rechte-lijnsegmenten van een geselecreerde
veelhoek omzetten in gebogen segmenten, of
de vloeiende lijnen van een veelhoek
omzetten in rechee lijnen.

PostScript-printercommando’s inveegen. Zie
Afbeelding maken verderop in dit hoofdstuk
en Appendix A: PostScript-variabelen en
procedures voor meer informatie.

de standaard tekenkenmerken voor het
huidige tekenvenster wijzigen in de
kenmerken van cen geselecteerd object
{(bijvoorbeeld pen, vulvlak, lettercype, grootre,
tekststijl, boogtype en hoekstraal).

een object roteren,

cen object vergroten of verkleinen.
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Menu:

Letter

Stijl

Met dit commando:

Repliceer

Lijning
Draai hotizontaal om
Draai verticaal om

Naar voren

Naar achteren
Niveau naar voren
Niveau naar achteren
Groepeer

Hef groep op

Beveilig

Hef bewveiliging op

Tekentabel
Tekstkleur

Links/Rechts/ Midden

Kunt u:

een object één of meer keren repliceren en
de uiteindelijke plaats, hoek, grootte en
kenmerken voor de gerepliceerde objecten
opgeven.

objecten op elkaar of op het raster lijnen.
een geselecteerd object horizontaal spiegelen.
een geselecteerd object verticaal spiegelen.

een geselecteerd object naar het voorste
niveau van het tekenvenster verplaatsen.

een geselecteerd object naar het achrerste
niveau van het tekenvenster verplaatsen.

een geselecteerd object in het tekenvenster
één niveau naar voren verplaatsen,

een geseleceeerd object in het tekenvenster
één niveau naar achreren verplaatsen.

geselecteerde objecten groeperen zodat deze
als een enkel object behandeld worden.

een gegroepeerd object splitsen zodat de
afzonderlijke elementen los van elkaar
bewerkt kunnen worden.

een of meer geselecteerde objecten beveiligen
tegen onbedoelde wijzigingen. Wanneer een
object beveiligd is, kunt u het niet bewerken
of verplaatsen.

de beveiliging van een beveiligd object
opheffen, zodat u het kunt bewerken of
verplaatsen,

een symbool of speciaal teken invoegen in
een tekstobject.

de kleur van de tekst in een tekstobject
wijzigen.

de lijning van de tekst in een tekstobject
wijzigen.




Opties knoppenbalk

Objecten groeperen

Een object dupliceren

Atheeidingimik

Wanneer u in de afbeeldingedicor werke, krijgt u de afbeeldingbalk te zien.

Naar voren

Niveaw naar voren

Horizontaal omdraaien

907 roteren, met de klok mee

Linkerzijden Hinen

Rechteraijden lijnen

Onderatiden lijnen

o Documentvenster

] Groep opheffen

H Rasterlijning aan/uit

_ Naar achteren

; Niveau naar achteren
3

%‘ Verticaal omdraaien
3 9G° roteren, tegen de blok in
1)

i Midden ljnen

)

Eaf Bovenzijden lijnen
&1

U kunt de knoppenbalk gebruiken door op de knop te klikken van de functie die u

wilt ditvoeren. In sommige gevallen moet u eerst &n of meer objecten selecteren

voordat u op een knop Ikiikr.

TIP: WordPerfect geeft het grootst mogelijke aantal standaardknoppen weer die op uw
beeldscherm passen. Als uw monitor niet alle knoppen kan tonen, kunt u de balk

wellicht horizontaal weergeven.

Voor meer informatie over de plaats van de knoppenbalk, het weergeven van een
andere knoppenbalk of het maken, bewerken of bewaren van een knoppenbalk, kunt
het gedeelte Knoppenbalken in hoofdstuk 2: Basisbegrippen [ raadplegen.
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Het tekenpalet

Mer behulp van het tekenpalet kunt u objecten wekenen en selecteren, de pen- en
vullkleuren of vulpatronen instellen, objecten roteren of de weergavegrootte wijzigen.

Aanwijzersymbool Rotatiesymbool
Tokstsymbool Lifnsymbool
Rechthoeksymbool Afgeronde-rechihocksymbont
Boogsymbaol Ovaalsymbool
Veelhoeksymbool Krammesymbool
Fensymbool 5 — Vidsymbool
Penpatraonsymbool k Vidpatroonsymbool
Penkleursymbool (voor- en +— Vulbleursymbool (voor- en
achiergrond) % achtergrond)
Pendibtesymbool
—— Zoomsymbool

U kunt een symbool dat u slechts &n keer wilt gebruiken selecteren door erop te
klikken. Nadat u het symbool gebruike hebt, keert WordPerfect automatisch terug naar
het aanwijzersymbool.

Als u cen symbool mcer dan één keer wilt gebruiken, moet u dubbel op dit symbool
kiikken. Het symbool wordt dan geaccentueerd om aan te geven dat her geselecteerd is.
Het symbool blijft geselecteerd totdat u op een ander symbool kliks.

In de volgende tabel worden de symbolen in het kott toegeliche. In de rest van dit
hoofdstuk vindt u uitgebreidere informatie over het gebruik van icder symbool.

Met dit symbool: Kant u:

Aanwijzer objecten selecteren, verplaatsen en verkleinen of vergroten.

Rotatie een geselectcerd object rond een van de handgrepen laten
roteren.

Tekst tekst toevoegen aan uw afbeeldingen.

Lijn rechte lijnen tekenen.

Rechthoek rechthocken en vierkanten tekenen.

Afgeronde rechthoeken en vierkanten met afgeronde hocken tekenen.

rechthoek
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Met dit symbook:  Kunt u:

Boog een boog met vulpatroon tussen twee puncen tekenen.

Ovaal ovalen en cirkels tekenen.

Veelhoek objecten tekenen die zijn samengesteld uit een aantal rechee-
lijnsegmenten (zoals drichoeken, achthoeken en open
veclhoeken).

Kromme bézier-krommen tekenen, dus een reeks krommesegmenten.

Pen een rand rond objecten tekenen {of verwijderen).

Vulling objecten vullen met een kleur of patroon, of de vulling
verwijderen.

Penpatroon cen patroon kiezen voor de randen rond de objecten.

Vulpatroon een vulpatroon kiezen voor de objecten.

Penkleur een kleur kiezen voor de voor- en achtergrond van de randen

rord de objecten.

de standaardinstelling voor het penkieursymbool is een
zwarte voorgrond.

Vatkleur ecn kleur kiezen voor de voor- en achiergrond van de
vulpatronen die in objecten worden gebruike.

de standaardinstelling voor het vulkicursymbool is een witte

achrergrond. .

Pendikic de dikte van lijnen en randen bepalen.

Zoom de weergave van objecten in het rekenvenster vergroten of
verkleinen.

TiP: U kunt het tekenpalet verplaatsen door op de balk aan de bovenkant van het
palet te klikken en het palet naar de gewenste plaats te slepen. U kunt de nieuwe
positie van het tekenpaler opsiaan met behulp van het commando Bewaar instellingen
ait her Wijzig-menu.

Als u een 8-bir-kleurenmonitor hebt {en de instelling Kleur in het regelpancel
Monitoren is ingeschakeld), zijn er 256 verschillende kleuren beschikbaar op de
kleurenpalerten. Als uw monitor niet al deze kleuren kan weergeven, worden er ook
minder kleuren getoond op de paletten of in de opmaak van de tekst. Als u een zwart-
wit monitor hebt, kunt u wel keuren kiezen voor objecten en tekst, maar deze kieuren
worden dan niet weergegeven op uw scherm. De kleuren kunnen wel worden
afgedrukt, als u tenminste een kleurenprinter hebt geselecteerd. Als uw printer geen
kleuren kan afdrukken maar wel grijswaarden kan verwerken, worden de kleurcn als
verschillende tinten grijs weergegeven.

BELANGRIK: De kleuren die u op uw scherm ziet zijn athankelijk van de
weergavemogelijkheden van uw computer. De kleuren die u voor uw objecten gebruike
worden echter in de documenten opgeslagen volgens hun eigenlijke waarden (RGB-
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waarden). Hoe groter de mogelijkheden van uw computer om deze waarden weer te
geven, hoe “echter” de kleuren zullen lijken. Als u het document echter op cen andere
computer bekijie, kunnen de kleuren er weer anders uitzien.

In de afbeeldingeditor is cen raster beschikbaar waarmee u objecten nauwkeurig kunt
tekenen en plaatsen. Terwijl u objecten tekent, vergroot, verkleint of verplaatst, worden
deze autematisch op de punten van het raster gelijnd. U kant de funcde Rasterlijning
uitzetten, of u kunt de afstand tussen de rastetlijnen vergroten of verkleinen. Het is
ook mogelijk her raster te verbergen, zodat het niet langer zichthaar is op het scherm.,

Rasterlijning uitschakelen ¢
1 Kies Rasterlijning uit uit het Layout-menu.

Als u de functie weer wilt inschakelen, kiest u Rasrerlijning aan uit het Layour-
ment,

BELANGRIJK: De functie rasterlijning blijft ook actief als het raster verborgen is.
TIP: De Control-toets heeft djdelijk voorrang op de instelling in her Rasterlijning-
menu. Als u de optie Rasterlijning rijdelijk wilt uitschakelen (c.q. inschakelen),
houd dan de Control-toets ingedrukt terwijl u een object tekent, verplaatst,
vergroot of verkleint.

De weergave van het raster wijzigen +

1T Kies Rasteropties uit het Layout-menu.

U krijge het dialoogvenster Rasteropiies te zien,

REsleropiies

Met de optie Rastergrootte
bunt » de ruimse tussen de
FRSLETDHNIEN AANpASSEN,

Met Rasterlinen bunt & de ———
dikte van de rasterlijnen
wijzigen.
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grooteo: [N [x] 1
sastersieur: [J————— Mer Rasterbleur funt u de
Sasterninen: (b3 kleur van ber raster wifzigen.
L/

ll!nn uteer

Wikt u:

De ruimte tussen de rasterpunten
wijzigen

De kleur van de rasterpunten of -lijnen
wijzigen

Dan moet u:

een nieuwe waarde typen in het vak
Rastergrootte, of een rastergrootre
kiezen uit het venstermenu naast het
vak Rastergrootte,

een nicuwe kleur kiezen uit het
vensterpalet Rasterkleur.




Wiit u:

De dikee van de rasterpunten of -lijnen
wijzigen

Dan moet u:

een optie kiezen uit het venstermenu
Rasterlijnen.

2 Klik op OK.

TIP: Als u de niecuwe instellingen voor het raster permanent wilt gebruiken, kies
dan Bewaar instellingen uit het Wijzig-menu. De nieuwe instellingen worden dan
de standaardinstellingen voor het raster.

TIP: Als u de maateenheid wilt wijzigen, klik dan op de atkorting van de eenheid

en kies een nieuwe oprie.
Raster verbergen ¢

1 Kies Verberg raster uit het Layout-menu,

Atbeelding invoegen

Al u cen bestand in de

Met het commando Voeg in kunt u het afbeeldingbestand in her documentvenster of
in de afbecidingeditor plaatsen. U kunt de meeste bestaande afheeldingen met een
PICT-, PCX-, EPS-, WPG- of MacPaint-bestandsstrucruur invoegen. Het is ook
mogelijk TIFF-afbeeldingen in te voegen als hiervoor geen gebruik is gemaakt van
LZW-compressietechnologie.

U kunt een afbeelding ofwel in het documentvenster ofwel in de afbecldingeditor
invoegen.

1 Kies Voeg in uit het Archief-menu.

U krijge het dialoogvenster Voeg in te zien.

Brmel Mop Zoek Eehoud ModaTdocumenien Open fsaiste

£y WordPerfect 3.0 ¥ = Hard Disk )
i Z3.924K vriy

| St aruit l

afbeeldingeditor invoegr, peeft
bhet dialpoguenster Voeg in
standaard alleen
afbeeldingbestanden weer.

] & Mudeldocumenlen -
T Taml [ Bureaublad l

E toorbeetd

Toon:| ATheeldingen v
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2 Selecteer het bestand dat u wilc invoegen.

Zie voor meer informatie het gedeelte Archiveren in Hoofdstuk 8: Documenten bewaren
en beheren.

TIP: Als u een tekstbestand invoegt in de afbeeldingeditor, maake WordPesfecr een
tekstobject met de tekst van het hestand dat u ingevoegd hebt. Als het bestand zowel
tekst als afbeeldingen bevat, voegt WordPerfect alleen de tekst in her tekstobject in; de
afbeeldingen worden uit het bestand gehaald,

8 Klik op Voeg in.

De afbeelding verschijnt in de atheeldingeditor of in her documentvenster. Als u een
EPS-afbeelding invoert waarhij geen PICT haort, wordt de afbeelding weergegeven als
een vak waarin de letters “EPS” staan.

BELANGRIJK: Als u een afbeelding invoegt uit een andere toepassing die een andere
bestandsstructuur heefr dar PICT, moet u de conversiefilters geinstalleerd hebben in de
WordPerfect: Conversicfiliersmap. Als u de standaardinstallatie van WordPerfect
gebruikt hebt om het programma te installeren {of als v de conversichilters djdens een
installatie op maat geinstalleerd hebt), staan de filters al op de juiste plaats. Moche u de
conversiefilters nog niet geinstalleerd hebben, raadplecg dan het LeesMij-bestand
Installatie voor meer informatie.

TIP: U kunt ack een afbeelding uit een andere toepassing in uw bestand plakken.
Kopieer de afbeelding, schakel over naar het WordPerfect-document, en zet het
invoegpunt op de pleats waar u de atbeclding in wilt voegen. Kies Plak uit het Wijzig-
menu. U kunt het commando Plak ook in de afbecldingeditor gebruiken.

Afbeelding maken

824 Afbeclding maken

In de afbecldingeditor kunt u met behulp van het tekenpalet afbeeldingen tekenen in
WordPerfect.

Dit gedesite hevat:

+ Atbeelding maken
+ Objecr dupliceren
* Object replicercn

Atheslding maken

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar u een atbeelding wilt maken.

U kunt de plaats van de afbeelding later eventucel nog aanpassen.




TIP: Als u een afbeelding wilt maken die gekoppeld is aan een alinca, zet dan het
invoegpunt in de gewenste alinea voordar u de afbeelding maakr. Zic Afbeclding
verplaatsen verderop in dir hoofdstuk voor meer informatie.

2 Kies Afbeelding it het Extras-menu en kies vervolgens Nieuw.

of .
Kiik op op de standaardknoppenbalk.

De afbeeldingedicor wordt geopend.

8 Kiik op het tekensymbool dat u wilt gebruiken, zet de aanwijzer op de plaats waar
u wilt beginnen met tekenen, sleep en laat de muisknop los.

Met behulp van onderstaande tabel kunt u het juiste tekensymbool kiezen voor het
soort object dat u wilt tekenen.

TIP: Als u meer dan één object wilt tekenen mer herzelfde symbool, klik dan dubbel
op dit symbool voordar u gaar rekenen.

BELANGRIGK: Voor sommige objecten moet u meer stappen volgen; zie hiervoor
onderstaande tabel.

Wikt w Dan gebruikt u:

Een rechte lijn tekenen

Als u een volledige verticale, horizontale of
diagonale lijn (van 45°} wilt tekenen, houd dan de
Shift-toets ingedruke terwijl u de aanwijzer sleept.
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Wilt u:
Een rechthoek tekenen

Een vierkant tekenen

Een driehoek, trapezium of
andere veelhoek tekenen

Een ovaal wekenen

Een cirkel tekenen

Een boog tekenen

Een bézier-kromme tekenen

328 Afbeclding maken

Dan gebruikt u:

Houd de Shift-toets ingedrukt terwijl u de

aanwijzer sleept.

In plaats van te slepen moet u nu kdikken waar u
wilt beginnen met het tekenen van de veelhoek.
Vervolgens verplaatst u de aanwijzer om een
lijnsegment te tekenen en klikt u op de muisknop
om de lijn te begindigen. Ga hiermee door totdat
u de vorm voltaoid hebt. Als u een open veelhoek
wilt tekenen, klik dan dubbel op de plaats waar u
de lijn wilt begindigen.

Ovalen worden aliijd getekend met verticale en
horizonzale assen. Als u de richting van ecn ovaal
wilt wijzigen, kunt u het rotatiesymbool gebruiken

nadat u de ovaal getekend hebt,

[J

Houd de Shift-toets ingedruke terwijl u de
aanwijzer sleept.

Sleep de aanwijzer om de gewenste boog te
tekenen. Een boog is een kwart ovaal. Als u cen
boog wilt maken die een kwart van een cirkel
bestaat, houd dan de Shift-toets ingedsuke rerwi!
o de aanwijzer sleept.

U kunt het soort boog wijzigen. Zie Afbeelding
bewerken verderop in dit hoofdstuk.

Mer het krommesymboel kunt u bézicr-krommen
tekenen die 2an de hand van wiskundige
berekeningen gemaakt worden. Zie voor meer
informatie Bézier-kromme tekenen verderop in dit

hoofdstuk.




Wikt u: Dan gebrutkt u:
Een kromme of vorm uir de

i hand wek
0sse hand tekencn Houd de Command-toets ingedruke terwijl u de

aanwijzer sleept. U kunc berer eersc de
rasterlijning uitzerten voordar u uit de losse hand
gaac tekenen, Kies daarvoor Rasterlijning wir uir
het Layouc-menu of houd de Control-toets
ingedruke terwijl u tekent.

U kunt de Jijnsegmenten in een veelhoek wijzigen
in kromme-lijnsegmenten door her commando
Vloeiende lijnen te kiezen uit her Layout-menu.

Zie Afbeelding bewerken verderop in dit hoofdstuk.

Een wekstobject maken

Maak een tekstvak door de aanwijzer te slepen en
typ de rekst die u daarin wilt opnemen, Zie
Tekstobject maken verderop in dit hoofdstuk,

Een object dupliceren Selecteer een object en kies Dupliceer uit het
Wijzig-menu of druk op 8-D. :

Zic Objecr dupliceren verderop in dit hoofdstuk.

Een object dupliceren en het  Selecteer een object en kies Repliceer uit het
cen andere hoek, grootte, Object-menu.

rand, plaats of klcur geven Zic Object repliceren verderop in dit hoofdstuk.

Een PostScript-object maken Kies PostScript uit her Layour-menu, typ de
commando’s die u naar de printer wilt versturen

en klik op OK.

Het PostScripr-object verschijne in de
afheeldingeditor als een vak met daarin de letters
“PS’,.

TiP: WordPerfect lijnt de objecten op het raster. Als u de rasterlijning uit wilk zetten,
kunt u de optic Rasterlijning uit kiezen uit het Layour-menu, of u kunt de Control-
woets ingedrukt houden terwijl u het object tekent.

FIP: Als u geen rand om uw cbject wilt, selecteer dan het object, klik op het
pensymbool en kies Pen uit. Als u wilt dat uw object transparant wordr (en dus geen
witte valling keijgt), selecteer dan het object, kiik op het vulsymbool en kies Vullen
uit.

4 Als u klaar bent met hetr maken van afbecidingen en objecten, klik dan op de
knoppenbalk om de afbeeldingeditor te sluiren.

U kunt tekst in een tekstobject typen of tekst it een bestaand document invoegen.
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Een tekstobject maken en rekst typen ¢

1 Klik op op het tekenpalet.

2  Sleep over een gehied in het tckenvenster om een tekstvak te maken.
Wanneer u de muisknop loslaat, verschijac het invocgpunt in het teksovak.

TIP: Voordat u de tekst type kunt u eerst opmaakkenmerken kieren zoals
letrertype, lettergrootee en stijl.

8 Typ de cekst dic u in het vak wilt plaatsen.

TIP: U kunt ook de commando’s Knip/Kopicer en Plak gebruiken om tekst in een
eekstobject te plaatsen,

Een tekstobject maken en een document invoegen + U kunt de tekst van een
document in een tekstobject invoegen door Voeg in te kiczen wit het Archief-
menu, Als u nog geen tekstvak hebt gemaake, maake WordPerfect er één voor u en
voegt het bestand als cen tekstobject in het vak in.

BELANGRIJK: Als u een document invoege in de afbeeldingeditor dat zowel tekst
als afbeeidingen bevat, wordr alicen de rekst ingevocgd. De afbecldingen worden
uit het bestand gehaald.

Zie Afbeelding bewerken verderop in dit hoofdstuk veor mecr informatie over het
hewerken of opmaken van een tekstvak.

Béziep-kromme tekenen

Bézier-krommen worden per segment gemaakt, waarbij ieder segment wordt gevormd
met behulp van twee ankerpunten (die het begin- en cindpunt van her
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krommesegment bepalen) en twee paar stuurpunten (die de vorm van de kromme
bepalen}.

Bézier-kromme bestagnd uit twee De punten (open) geven ber begin

krommesegmenten en her einde van ieder segment
aan. De stuurpunten (dicht) geven
de kramme vorm.

Omdat bézier-krommen getekend worden aan de hand van wiskundige berekeningen,
in plaats van gewoon uit de losse hand {met behulp van het veelhoeksymbool), is het
een goed idee eerst een paar keer te experimenteren met het tekenen van bézier-
krommen.

U maake een bézier-kromme door een ankerpunt te zetten, de stuurpunten te
verplaatsen, het volgende ankerpunt te zetten en de stuurpunten dazrvan weer tc
verplaatsen, enzovoort. Dit blijft u doen totdat u alle krommesegmenten hebt gemaakt
waaruit het object bestaat.

1 Klikop op het tekenpalet.
Als u meer dan één kromme wilt maken, moet u dubbel kiikken.

2  Klik en houd de muisknop ingedrukt op de plaats waar u het krommesegment wilt
laten beginnen.

8 Sleep de muis om de stuarpunten te verplaatsen.
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Zet de stuurpunten voorbij het punt waar u de eigenlijke kromme wilt plaatsen. De
stuurpunten geven de kromme vorm maar raken de kromme zelf niet. (Als v de muis
niet sleept, maake u een rechte lijn tussen de ankerpunten.)

5 Stuurpunt

S Ankerpunt

=¢=—— Aamwijzer
4 Laat de muisknop los wanneer de stuurpunter op de gewenste plaats staan.

WordPerfect trekt nu een lijn tot 2an de aanwijzer.

B Verplaats de aanwijzer (zonder de muisknop ingedruke te houden) naar de plaats
waar u het krommesegment wilt begindigen, er klik {en houd de muisknop
ingedrukt} om het tweede ankerpunt te plaatsen.

Dit ankerpunr dient als eindpunt van het eerste krommesegment en als beginpunt van
het volgende.

De lijn krijgt nu een kromme vorm, mear de vorm is niet helemaal af totdat u het

rweede paar stuurpunten plaatst.

B8 Sleep de aanwijzer (terwijl u de muisknop ingedruke houdt) om het tweede paar
stuurpunten te plaatsen.

Tweede ankerpunt




Het szuurpunt dat het verst van de aanwijzer verwijderd is bepaalt de vorm van het
krommesegment dat u zojuist getekend hebt. Het stuurpunt dac her dichest bij de
aanwijzer staar is het eerste stuurpunt van het volgende krommesegment.

TIP: U kunt én van beide stuurpunten verplaatsen door # ingedrukr te houden
terwijl u de aanwijzer steept. Als u op 88 druke, wordt het stuurpunt tegenover de
aanwijzer vastgezet en kunt u het stuurpunt dat het dichrst bij de aanwijzer staat
verplaatsen, Door slechts één stuurpunc te verplaatsen maake u een keerpunt of een
knik in plaats van cen vlociende kromme ijn.

Als u een four maake, kunt u het ankerpunc verwijderen door op Delete te druken.
Hierna kunt u het opnieuw proberen, Mocht dit nodig zijn kunt u de verwijdering
ongedaan maken door op 38-Z te drukken.

7 Laat de muisknop los, zodat het tweede paar stuurpunten geplaatse word.

Wanneer u de muisknop lostaar, treke WordPerfect de lijn door tot aan de aanwijzer
zodat u het volgende ankerpunt kunt plaatsen.

8 Verplaats de aanwijzer (zonder de muisknop ingedruke te houden) naar de plaats
waar u het krommesegment wilt begindigen en kiik (en houd de muisknop
ingedrukt) om het volgende ankerpunt te plaatsen.

}rmu_g_
£

8  Siecp de muis (terwijl u de muisknop ingedruke houdt) om de stuurpunten op de
juiste plaats te zetten.

Als u nog meer segmenten aan de kromme wile toevoegen, herhaalt u stap 7 tot en
met 9 totdat u de kromme wilt besindigen en het object voltooien.

10 Zodra her l2atste krommesegment de gewenste vorm heeft, houdt u %8 ingedruks
terwijl u het laatste stuurpunt naar het laatste ankerpunt sleept.

11 Laat de muisknop en de Command-ioets los en klik em hec object te beéindigen.
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Als u een gesloten kromme wile maken, moer u de begin- en eindpuaten van de
kromme met elkaar verbinden. Aangezien het eerste ankerpunt ook het laatste
ankerpunt is, beinvloeden de stuurpunten voor dat ankerpunc zowel het eerste als het
faatste segment. Als u de kromming van het eerste segment niet wilt veranderen, moet
u een ankerpunt zetren vlakbij het eerste ankerpunt, de stuurpunten zo aanpassen dat
de kromme de gewenste vorm heeft, op 8 drukken en het laatste stuurpunt naar het
eerste ankerpunt verplaatsen. Laat dan de muisknop fos en kiik op het eerste ankerpunt
om het object te sluiten.

TiP: U kunt de anker- en stuurpunten van de kromme beperken tot verticale en
horizontale posities (en hoeken van 45°) door Shift ingedruke te houden terwijl u de
aanwijzer verplaatst of sleept.

Object dupliceren

Met het commando Dupliceer kunt u een exacte kopie maken van cen geselecteerd
object.

1 Selecteer het te dupliceren object of de te dupliceren objecten.




2 Kies Dupliceer uit het Wijzig-menu,

T i Archiel UA)7tg Leyout Objact “acro Letler Leilergrooite slljl

De kopie verschijnt op het scherm, één horizontaal en één verricaal rasterpunt van het
oorspronkelijke object verwijderd. De kopie wordt automatisch geselecteerd zodat u
deze naar een nieuwe plaats kunt slepen en daar bewerken of opnieuw dupliceren,

TIP: Als u verscheidene kopieén tegelijkertijd wilt maken of de kenmerken of rotatie
van de kopieén wilt wijzigen, kunt u het commando Repliceer gebruiken in plaats van
het commando Dupliceer. Zie Object repliceren hieronder.
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Object repliceren

Met behulp van her dialoogvenster Repliceer kunt u mcer dan één kopic van een
object maken of de grootte, hock, positie, kleur of pendikie van het gesclecteerde
object of de geselecteerde abjecten wijzigen.

T Sclecteer het object dar u wilt repliceren.
2  Kies Repliceer uit het Object-menu.

U krijgr het dialoogvenster Repliceer te zien.

Aepliceer IS

~Hoek/grontte inatste object — [fiermee kunt gerepfifeerde

q Reated: | . ! Rikur .
Lo Hosic[0.0 | | graen  BEVT objecten roteren en vergroten of
Hiermee bepaals w de positie L rrstand teotste ovject — | broottewsliona J[+) % L o verkleines.
. . N ; i
van het laaist gedupliceerds Horizontaollom jem | Grootte viitowo | )% dond)
object. 1 vecticass [0.6  em  IKieurenlsstste object i Hiermee kunt u Elenren in
v—— R ] elkxm:* laten ov?'rlopm wanneer
T Y| renwentergona: _J P 05}.‘3{3‘6}? ??P!IC-‘.’:’.’?‘K
Hurdzin bl .[I.[.|. . L gtk ool ] |
FEar bizaal it [TITIIE P THIS BT R R T J

8 lyp her aantal keren dat u een object wilt repliceren.

§  Sclecteer de overige opties in het dialoogvenster om de plaats, hoek, grootte, rand
en kleuren van de laatste replicatic te bepalen.
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Wikt u:

De gerepliceerde objecten op de
juiste plaats zetten

De grootte van de gerepliceerde
objecten wijzigen

De gerepliceerde objecten
roteren

De kleuren van de gerepliceerde
objecten wijzigen

De dikte van de rand van
gerepliceerde objecten wijzigen

Dar moet u:

de plaats van her laatst gerepliceerde object
opgeven door cen afstand te typen in de
tekstvakken Horizontaal en Verticaal bij
Afstand laatste object. U kunt de maateenheid
veranderen door op de eenheid te klikken.

de objecten zullen op gelijke afstand tussen het
ootspronkelijke object en het laatst
gerepliceerde object geplaatst worden,

een percentage klmﬂ ﬂi{ het vensiermenn
Grootte of zelf een percentage typen.

de objecten worden bij iedere replicatie groter
of kleiner, totdat het laatst gerepliceerde object
de door u opgegeven grootte heeft.

op het gewenste ankerpunt klikken en het
aantal graden kiezen waarmee u de objecten
wilt roteren uit het venstermenu Hoek. U kunt
ock zelf het aantal graden typen.

als u een positief getal opgeeft, drazien de
objecten met de wijzers van de klok mee. Als u
een negaticf getal opgeeft, draaien ze tegen de
tichting van de klok in,

op het aankruisvak Kleuren laatste object
klikken en de gewenste kleuren voor het laatst
gerepliceerde object kiezen uit de venstermenu’s
Per voorgrond, Pen achtergrond, Vulvlak
voorgrond en Vulviak achtergrond.

de kleuren die u in de gerepliceerde objecten
gebruikt bewegen bij iedere replicatie een stkje
verder mee op de kleurencirke! {met de wijzers
van de klok mee), zodat er cen geleidelijk
kleurverloop ontstaat tussen het corspronkelijke
object en het laatst gerepliceerde object.

op het aankruisvak Pendikie laatste object
kiikken, en vervolgens de horizonrale en
verticale pendikeen typen in de tekstvakken. U
kunt de maateenheid wijzigen door op de
eenheid e klikken.

de pendikten die u in de gerepliceerde objecten
gebruike worden bij iedere replicatice iets groter
of iets kleiner, totdat het laatst gerepliceerde
object de door u opgegeven pendikee heeft.
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TIP: U kunt de gerepliceerde objecten scheiden van het oorspronkelijke object {zodat
deze elkaar niet raken of overlappen}, door een klein aantal replicaties te maken en de
afstand bij Horizontaal of Verticaal onder Afstand laatste object groot genoeg e
maken, zodat ieder object genoeg rimte heeft,

TIP: U kunt de objecten {gedeeltelifk) over elkaar heen plaatsen door het aantal
replicaties te vergroten of de horizontale of verticale afstand ten opzichte van her laatste
object te verkleinen, Als u het aantal replicaties aanzienlijk verhoogt, kunt u de
objecten zo dicht over elkaar heen plaatsen dat het viteindelijke resultaar eruitzict als
één object mer geleidelijk in elkaar overlopende kleuren.

§ Klik op OK.

De plaats, hoek, grootte, dikte van de rand en de kieur van de gerepliceerde objecien
blijven veranderen totdat het laatst gerepliceerde object de door u opgegeven
instellingen heefr.

Atheelding seiecteren

Wanneer u een afbeelding in uw document wilt gaan bewerken, moet u deze cerst
selecteren.

TIP: Wanneer u cen afbeelding in de afbeeldingeditor opvraagt of plake, is het object
automatisch geselecteerd (totdat u ergens anders in het venster klike).

Dit pedaeite hevat:

+ In het documenivenster

* In de afbeeldingedicor

In het documentvenster

Klik in het documentvenster op de afbeelding die u wilt vergroten, verkleinen,
uitsnijden of verplaatsen.

Er verschijnt een rechthoek om de afbeclding heen om aan te geven dar deze
pesclectcerd is (zie het voorbeeld hieronder). Op deze rechthoek vindt u handgrepen
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waarmee u de afbeelding kunt vergroten, verkleinen of uitsnijden. Zie Afbeclding
vergroten, verkleinen of uitsnijden verderop in dir hoofdstuk voor meer informarie.
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TIP: Als u dubbel klike op een afbeelding in het documentvenster, wordt automatisch
de atheeldingeditor geopend, zodat u de afbeelding kunt bewerken, Indien de
atbeelding is gemaakt in een toepassing die de Edic Graphic AppleEvent ondersteunt
en op uw computer beschikbaar is, wordt deze toepassing automatisch gestart zodat u
de afbeelding in de corspronkelijke toepassing kunt bewerken.

In de afheeidingeditor

Als u in de afbecldingeditor een object selecteert, kunt u dit roteren, op andere
objecten lijnen, repliceren, cen andere kleur geven of op een andere manier aanpassen.

Zo selecteert u cen object:

1 Selecteer het aanwijzersymbool en kitk op het object dat u wilt selecteren.
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Als het object een vulling heeft, kunt u gewoon ergens op het object klikken. Zo niet,
dan kunt u het object alleen selecteren door op de rand te kiikken.

# Archler iljzlg bayout Objeci Macra Letler Laliergroctie St
) - . . i Nasmioos

Wanneer 1 een object selecteert verschijnt er een rechthoek om het object met daarop
enkele handgrepen (zie eerder). Met behulp van deze handgrepen kunt u het object
vergroten, verkleinen of roteren.

TIP: U kunt ook op Tab drukken om een object te selecteren en van het ene object
naar her andere te gaan. Dit kan handig zijn als u objecten wilt selecteren die op of
over elkaar heen staan. Met Shift-Tab gaat u terug naar het vorige object.

Als u &n keer op cen tekensymbool klike en u tekent een object, is dit object nadat u
het getekend hebt automatisch geselecteerd. U kunt dan dus met het zanwijzessymbool
het object vergroten, verkleinen, verplaatsen, of op een andere manier bewerken. Zodra
u echter op iets anders kiike is het object niet meer geselecteerd.

Maosr dan één object selecteren
1  Houd Shift ingedrukr terwijl u op alle objecten klike die u wilt selecteren.

U kunt cok meer dan één object selecteren door over de objecten heen te slepen. U
begint dan op cen plaats in het venster waar geen objecten staan. Terwijl u sleept
verschijnt er een vak om de objecten heen. Wanneer u vervolgens de muisknop loslaat
is ieder object dat in zijn geheel in het vak staat geselecteerd.




Er verschijnen bandgrepen rond ieder geselecteerd object.
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TiP: Alle wijzigingen dic u aanbrengt, zoals verplaatsen, vergroten, verkleinen, roteren
en het aanbrengen van andere kleuren of patronen, gelden in dat geval voor alle
geselecteerde objecten.

Alle obiecten selecteren
U kant alle objecten in de afbeeldingeditor selecteren door Selecteer alles te kiczen uit
het Wijzig-menu.

TIP: U kunt alle geselecicerde objecten in één keer deselecteren door in een leeg
gedecite van het tekenvenster te klikken.
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Afheglding bewerken

U kunt zowel afbeeldingen bewerken die u zelf in WordPerfect maak als afbeeldingen
die u vanuir andcre toepassingen opvraagt,

Dit gedoeite hevat:

Afbeclding bewerken

Tekstobject bewerken

Boogeypen wijzigen

Bézier-kromme hewerken

Kieur of patroon van rand wijzigen
Vulkieur of vulpatroon wijzigen
[nstellingen objectkenmerken bewaren
De kleuren op het kleurpalet wijzigen
Patronen op het patroonpalet wijzigen

* ®

Afheelding bewerken
1 Open de afbeeldingeditor door dubbel op de afbeclding te kiikken.
De afbeeldingeditor wordt geopend. U ziet de atbeelding op uw scherm.

2 Selecteer het te bewerken object of de te bewerken objecten,

Wilt u: Dan moet u:
De grootte {of de vorm} van een ¢én van de handgrepen slepen die om het
object wijzigen gesclecteerde object verschijnen.

De grootte proportioneel wijzigen  Shift ingedruke houden terwijf u cen
handgreep sleept,

De vorm van ccn veethoek dubbel op de veelhoek klikken, en vervolgens
wijzigen één van de cind- of hoekpunten slepen.
De rechre-lijnsegmenten van een Vloeiende lijnen kiezen uit het Layout-menu.

veethoek veranderen in
krommesegmenten f(alleen voor
objecten dic met het
veelhocksymbaool gemaakt zijn)

Als u een object met vloetende lijnen hoekige
lijnen wilt geven, kiest o Hockige lijnen uit
het Layout-menu.

De vorm van cen uit de losse dubbel op her object kiikken en één van de
hand getekend object wijzigen eindpunten slepen.

Aangevien objecten die uit de losse hand
getekend zijn uit ecn groot aantal
lijnscgmenten bestaan, is het bewerken van
deze objecten nier zo cenvoudig.

Het type boog wijzigen Boogtypen kiezen uit het Layout-menu. Zie
Boogtypen wijzigen verderop in dic hoofdstuk.
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Wilt u:

De straal van de hoeken van een
afgeronde rechchoek wijzigen

De tekst in een tekstobject
bewerken

De vorm van een bézier-kromme
wijzigen

De dikte van de rand om een
object wijzigen

Een exacte pendikee opgeven

De kleur of het patroon van de
randen om de objecten wijzigen

De rand van een object
verwijderen

De kleur of het patroon wijzigen
waarmee het object gevuld is

De kleur of het patroon waarmee
een object gevuld is verwijderen

Wanneer u klaar bent met het bewerken van de objecten, klik dan op

Dan moet u:

Ronde hoeken kiezen uit het Layout-menu,
een nicuwe waarde voor de straal opgeven in
her dialoogvenster Ronde hocken en op OK
klskken,

Hoe groter de straal, hoe ronder de hoeken.
dubbel op het tekstobject klikken, en

vervolgens de tekst bewerken op dezelfde
manier als in het documentvenster. Zie

Tekstobject bewerken verderop in dit
hoofdstuk.

dubbel op de kromme klikken en vervolgens
eenmaal op een ankerpunt klikken om dit te
selecteren. Sleep het ankerpunt of stuurpunt
dat u wilt verplaatsen. Zie Bézier-kromme
bewerken verderop in dit hoofdstuk.

op het pendiktesymbeol klikken en de hoogee
en de breedte van de pen kiezen uit het
vensterpalet. :

De hoogte bepaalt de dikte van horizontale
randen; de breedte bepaalt de dikre van
verticale randen.

Pendikte kiezen uir het Lavout-menu. Geef
de gewenste hoogte en breedte op in het
dialoogvenster Pendikte en klik op OK.

op het pendikee- of penpatroonsymbool
kiikken en de gewenste kleur of het gewenste
patroon kiezen.

Zie Kleur of patroon van rand wijzigen
verderop in dit hoofdstuk.

op het pensymbool kiikken, en Pen uit kiezen
uit het venstermenu, TIP: Als er slechts één
object geselecteerd is, kunt u de rand
zichtbaar of onzichibaar maken door alleen
op het pensymbool te klikken,

Zie Vulkleur of vulpatroon wijzigen verderop
in dit hoofdstulk.

Op het vulsymboo! klikken er vervolgens
Vullen uit kiezen uit het venstermenu.

knoppenbalk om terug te keren naar het documentvenster.
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Tekstobipet bewerken
Tekst It een tokstobject opmakan

U kunt bepaalde opmaakkenmerken kiezen voor een tekstobject (zoals letrerrype,
grootte en teksestijl} voordar u de tekst gaat typen, maar u kune ook bestaande tekse in
een tekstobject opmaken.

Als u de opmaakkenmerken wilt wepassen op een heel tekstvak, selecteer dan het
telkstvak door erop te klikken en kies de gewenste kenmerken uit het Lettertype-,
Lettergrootte- en Stijl-menu.

Als u bepaalde opmaakkenmerken wilt toepassen op een gedeelte van ecn tekstobject,
ik dan dubbel op het object, waardoor het invoegpunt in her tekstvak komt te staan,
Selecteer de tekst die u wilt opmaken en kies de gewenste kenmerken uit het
Lettertype-, Lettergrootte- en Stijl-menu.

TIP: U kunt de kleur van de tekst wijzigen door de tekst of het object te selecteren en
dan Tekstkleur te kiezen uit her Stijl-menu.

Tekst in ean tekstobject witrekkon of combrimeren

Nadar u een tekstvak hebt gemaake en daarin tekst getypt of ingevoegd hebr, kunr u de
tekst in het vak uitrekken of comprimeren door Groepeer te kiezen uit het Layout-
menu. (U moet het tekstobject wel eerst selecteren.) Nadat het tekstobject gegroepeerd
is, kunt u het verkleinen om de tekst te comprimeren of vergroten om de tekse uit te

reldken.

Tekst in eon tekstobject schuintrekken

U kunt tekst schuintrekken door, nadat u deze hebt ingevoerd in een rekstobject, het
object te roteren en vervolgens Groepeer te kiezen uit het Layout-menu. Vervolgens
sleept u een handgreep om het gegroepeerde tekstobject te vergroten of te verkleinen.




Segment. Het wulpatroon vult
de ruimte tussen de boog en
het midden van de ovaal

Hieronder ziet u voorbeelden van normale, uitgerekte, gecomprimeerde en

schuingetrokken tekst,

Typ gewone tekst in een tekstvak.

Groepeer en maak het vak groter om tekst uit te

rekken.

0f graepeer en maak het vak kleiner om teksi te comprimeren.

Of roteer, groepeer en pas de vakgrooite aan om tekst

schuin te frekken.

Baogtypen wiizigen

U kunt in de afbeeldingeditor van WordPerfect vier verschillende boogtypen gebruiken.

Koorde. Het vulpatroon valt
ee ruimte tusien de boog en de
onzichtbare lin die de
uiteinden van de boog met
elkaar verbinds.

Standaard wordt een segment als boogtype gebruike.

Zo wijzigt u het boogeype:

1 Selecteer de boog die u wilt wijzigen.

€ Kies Boogtypen uit het Layout-menu.

Gesloten segment.

Gesloten koorde. De boog
wordt gesloten door een lifn
die de uiteinden van de boog
met elkaar verbindr,
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Het dialoogvenster Boogtype verschijnt,

SR 5751 ____
Type ———
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3  Selecteer her gewenste boogtype en klik op OK.

TIP: Als u her standaardboogtype wilt wijzigen, slaat u stap 1 over. Nadar u stap 3
hebt uitgevoerd, kiest u dan Bewaar instellingen uit het Wijzig-menu.

Bozier-la'omms bewsiken

1 Klik dubbel op de kromme,

2 Klik op een ankerpunt om dit te selecteren.

De stuurpunten die bij het ankerpunt behoren worden nu ook weergegeven.
3  Sleep het anker- of stuurpunt dat u wilt verplaatsen.

Wanneer u een stuurpunt zijdelings verplaatst, beweegt het tegenoverliggende
stuurpunt mee, waarbij de denkbeeldige rechte lijn tussen de punten in stand wordt
gehouden. Als u het tegenoverliggende stuurpunt op dezelfde plzats wilt houden, houd
dan % ingedruke terwijl u sleepr.

Wanneer u een stuurpunt naar of van het ankerpunt sleept, beweegt het
tegencverliggende stuurpunt niet mee om dezelfde afscand tot hee ankerpunt in te
nemen als het andere stuurpunt. Als u de afstand van het tegenoverliggende stuurpunt
ten opzichte van het ankerpunt wel wilt aanpassen, houdt u Option ingedrukt terwijl u
sleept.

TIP: Wanneer een stuurpunt en een ankerpunt etkaar overlappen, wordt altijd het
ankerpunt geselecteerd en niet het stuurpunt wanncer u op dit punt klike. Als u het
stuurpunt wilt selecteren, moet u 88 ingedrukt houden terwiji u klike.

U kunt de verplaatsing van anker- of scuurpunten beperken tot verticale of horizontale
verplaatsing of hoeken van 45°,




Kleur of patroon van rand wilzigen

Als u de penkleur of her penpatroon veor de randen van objecten wile wijzigen, volge u
de volgende stappen:

1 Selecteer het object of de objecten waarvan u de kleur of het patroon van de rand
wile wijzigen.
Als u geen object selecceert, zijn de gewijzigde kleur en het gewijzigde pacroon van

toepassing op de nicuwe objecten die u gaar tekenen.

2 Kiik op her vakjc Voorgrond in het penkleursymbeol en kies een kleur it het
vensterpalet.

Penpatroonsymbool

FPenkleursymbool

3  Als u het patroon van de rand wile wijzigen, kiest u het gewenste patroon uit her
penpatroonsymbool,

TIP; Als u de achtergrondideur voor het nicuwe patroon wilt wizigen, klik dan op hec
vakje Achtergrond in her penkdeursymbool en kics de gewensie kleur,

VRAAG? Als u het effen witee penpatroon gebruike (dit patroon heeft geen
voorgrondkleur), worde de voorgrondkleur die u mer het penkleursymbool kiest niet
weergegeven. In dar geval moet u het penpatroon wijzigen.

VRAAG? Als u het effen 2warte penpatroon gebruike (dit patroon heeft geen
achrergrondkleur), worde de acheergrondklear dic u met het penkleursymbool kiest niet
weergegeven. In dat geval moet u het penpatioon wijzigen.

Yulkleur of vulpatroon wifzigen

Zo wijzigt u de vulldeur of het vulpatroon var objecten:

1 Selecteer het object of de objecten waarvan u de vulkleur of het vulpatroon wilt
wijzigen.

Als u geen object selecteert, zijn de gewijzigde vulkleur en het gewijzigde vulpatroon
van toepassing op de nicuwe objecten die u gaat tekenen.
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2 Klik op het vakje Achtergrond in het vulkicursymbool en kies de gewenste
achtergrondkdear.

Vidlparroonsymbool

Vidblenrsymbool

Het bele objecr wordt nu gevuld met de achtergrondkleur, tenzij u hee vulpatroon
wijrigt.

8 Klik op her vulpatroonsymboot als u het object of de objecten een valpatroon wilt
geven.

TIP: Als u de voorgrondideur voor het nicuwe patroon wilt wijzigen, klik dan op het
vakje Voorgrond in het vulklearsymbool en kies de gewenste kleur.

VRAAG? Als u het effen zwarte vulpatroon gebruike (dit patroon heeft geen
achrergrondkleur), worde de achtergrondkleur die u met het vulkleursymbool kiest niet
weergegeven.

VRAAG? Als u het effen witte vulpatroon gebruike (dic patroon heeft geen
voorgrondkleur), worde de voorgrondkleur dic u met het vulkleursymbool kiest nict
weergegeven.

[nstelingen objectkenmerken bewaren

Met het commando Gebruik objectkenmerken kunt u de instellingen voor
objectkenmerken bewaren, zodat u deze kunt gebruiken als u nicuwe objecten gaat
tckenen in het huidige tckenvenster.

Voorbeelden van objectkenmerken zijn:

pendikte, penkleur en penpatroon

vulkleur en vulpatroon

instelling pen (aan of uit)

instelling vulling (aan of uit)

straal van afgeronde hoeken (eventueel)
boogtype (eventueel}

lertertype, lettergrootie en tekststijl {evencueel)

L S NEE IR I B

1 Selecteer het object waarvan u de kenmerken wilt gaan gebruiken.




U kunt allcen de kenmerken van cen enkel object gebruiken. Als er geen of
verscheidenc ohjecten zijn geselecteerd, wordt het commande Gebruik
objectkenmerken grijs weergegeven op het menu.

2  Kies Gebruik objectkenmerken uit her Layout-menu,

Ghleet sacio Lelter Lettergrootte Sik
WasiEcidjning Ot
Perlury rasler
Rattaropties

T % mronier Bhizig
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De nicuwe standaardkenmerken gelden alleen voor picuwe objecten die u in het
huidige wckenvenster maake. Als a de nieuwe instellingen als permancnre
standaardinstellingen wilt bewaren, kies dan Bewaar instellingen uit her Wijzig-menu.

Zie voor meer informatie Afbecldingediror aanpassen in Hoofdstuk 15: WordPerfect
aanpassen.

De kieuren op het kieurpalet wijzigen

Als u over een kleurenmonitor beschike, kunt u met behulp van het dialoagvenster
Kleurpaler de kleuren wijzigen die beschikbaar 2ijn op het Ideurpaler in de
afbecldingeditor,

TIP: Als u meer informatie wilt over het bewerken van de kleuren die beschikbaar 7Zijn
in het documentvenster, raadpleeg dan het gedeclte Klouren bewerken mer bebulp van de
kleurcirkel verderop in dic hoofdscuk.

T Open de afbeeldingeditor en kies Kleuren uit het Wijzig-menu.
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De bleuren die u selecteert
krijgen een wit kader.

348 Afbeclding bewerken

U krijgz het dialoogvenster Kleuren te zien.

2 Kiik op de gewenste kleur om deze te selecteren.
of
Sleep over cen zantal kleuren als u er meer dan één wilt selecteren,

Hoewel u de eerste en de laatste kleur op het palet kunt selecteren, kunt u deze niet
wijzigen; deze plaatsen zijn gereserveerd voor zwart en wit.

mﬂ - “Kleursn m‘“" =
Oplies [Hiztg Heny

8 Mot behulp van de opties in het dialoogvenster kunt u de geselecteerde kleur(en)

wijzigen.

Wilt u: Dan moet u:

Een willekeurige kleur of groep kieuren Option ingedruke houden en op de
mengen met een enkele kleur uit het kleur klikken waarmee u wilt mengen.
palet Met de mengbalk kunt u de

geselecteerde kleur(en) uit het palet
mengen met de mengkleur. Terwiji u
over de balk schuift verandert de
kleur, maar de menglleur blijft
hetzeifde.




Wilt u:

Het percentage rood of blauw in cen
kleur of groep kleuren wijzigen

De helderheid van een kleur of groep
kleuren wijzigen door zwart of wit toe te
voegen

Een geleidelijk kleurverloop maken
tussen de eerste en de haatsee kleur in
eent groep geselecteerde kleuren

Een regenboog maken tussen de eerste
en de laatste kleur in een groep
geselecteerde kleuren

Een kleur omzetten in de
complementaire kleur - de
tegenoverliggende kleur in de kleurcirkel
{deze optie kunt u ook gebruiken voor
cen groep kleuren)

Een kleur of groep kleuren kopiéren en
op een ander deel van her palet plakken

Met behulp van de kleurcirke!l van het
Macintosh-systeem de schakering, de
verzadiging (intensiteit} of helderheid
van cen enkele kleur wijzigen

De laatste wijziging die u in het palet
hebt aangebracht ongedaan maken

Alle wijzigingen die u hebt aangebracht
sinds u het dialoogvenster Kleurpalet
hebr geopend ongedzan maken

Dan moet w:

de Warm/koel-balk gebruiken. Terwijl
u over de balk schuift, verschijnen de
nieawe kleuren op het paler.

de Licht/donker-balk gebruiken,
Terwijl u over de balk schuifr,
verschijnen de nieuwe kleuren op het

palet.

Verloop kiezen uit het Opties-menu.

Regenboog kiezen uit het Opties-

mentt.

Met de eerste en de laatste van de
geselecteerde kleuren wordt een
gedeelte van de kleuscirkel
gedefinieerd. Deze twee kleuren
veranderen niet,

Complementair kiezen uit het Opries-
menu.

Kopieer kiezen uit het Wijzig-menu en
de kleur{en) selecteren die u wilt
vervangen, Daarna kiest u Plak uit het
Wijzig-menu.

dubbel klikken op de kleur die u wilt
wijzigen, de gewenste wijzigingen
aanbrengen en op OK klikken, Zie
Kleuren bewerken met bebulp van de
kleurcirkel verderop in dit hoofdstuk,

Herstel kiezen uit het Wijzig-menu.

Vorige versie kiezen uit het Wijzig-
menu,

TIP: Als u een object wilt vullen met gemengde kleuren of als u verscheidene objecten
met een Keurverloop wilt maken, kunt u de functie Repliceer gebruiken. Zie Objecten
schikken in een afbeelding verderop in dit hoofdstuk voor meer informatie.

4 Klik op OK om de wijzigingen te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten.
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Zodra u op OK klik, gelden de wijzigingen dic u in het kleurpalet hebt aangebracht
voor alle pen-, vul- en teksckleuren in het huidige tekenvenster. Bestaande objecten
behouden hun ocorspronkelifke kleur, maar voor alle nieuwe objecten dic u maake
worden de kleuren uit het nieuwe palet gebruike. De nievwe kleuren gelden niet voor
anderc tekenvensters.

Kieuren bewerken met hehuip van de idewrciehal
1 Open het dialoogvenster Kleurcirkel.

U kunt het dialoogvenster Kleurcirkel openen in de afbeeldingeditor door Kleuren te
kiezen uit het Wijzig-menu en dubbel te Kilkken op de kleur die u wilt bewerken.

TIP: U kunt de Keurcirket ook in het documentvenster gebruiken. Klik hiervoor
dubbel op een kicur in cen willekeurig dizloogvenster waarin u een kleur kunt kiezen.

U krijgr het dialoogvenster Kleurcirkel te zien.

Selacteer Klagy
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2 Met de optics uit het dialoogvenster kunt u de geselecteerde kleur wijzigen.

Wilt u: Dan moet u:

Een nieuwe kleur kiezen op een nicuwe plaats op de kleurcirkel
klikken.

De schakering van een kleur wijzigen  op een van de pijlen Kikken of een

(het percentage rood, groen of waarde typen in het tekstvak Schakering.

blauw}

Het verzadigingsniveau {of op ecn van de pijlen klikken of een

intensiteit) van een kleur wijzigen waarde typen in het teksivak Verzadiging.

De helderheid van een kleur wijzigen  op een van de pijlen klikken, een waarde

{het percentage wit of zwait) typen in het tekstvak Helderheid of op

een van de schuifpijlen Kikken.

8 Klik op OK om de wijzigingen te bevestigen en de kleurcirkel te sluiten.
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De punten waaruit het
parraon bestaat worden
vergroot weergegeren, zodat u

ze gemakkelith kunt bewerken,

De balke onder het
patroonpalet geeft aan hoe het

patreon er op nermale grootte ——

nitzies.

Patronen op het patroonpalet wiizigen

Mer behulp van het dialoagvenster Pacronen kunt u de patrenen wijzigen die
beschikbaar zijn op het patroonpalet.

1 Open de afbeeldingeditor en kies Patronen uit het Wijzig-menu.

U krijgt het dialoogvenster Patronen te zien,

L Do elementaire punten

3 waaruit het patroon bestagr
Regsiic) worden in Twart-wit
(Frraran) weergegeven in het midden
S

veant bet vergrate patroon,

— Mt de vier schuifpijlen kunt
4 . u het parvoon in de richting

van de pijl verschuiven,

2 Selecrcer het patroon dat u wilt bewerken door erop te klikken.

Het standaardpatroonpaler bevat 64 patronen. U kunt cen van deze patronen
gebruiken, maar u kunt er ook zelf cen maken.

U kunt hicrvoor een patroon selecteren dat al lijke op het patroon dar u wilt maken,
maar u kunt ook het effen zwarte of effen witte patroon kiezen en zelf een geheel
nieaw patroon samenstellen,

BELANGRIJK: Als u cen patroon bewerkt, wordt het oorspronkelijke patroon op het
palet in het huidige wekenvenster vervangen door het nieuwe patroon. U moet daarom
oppassen dat u geen patroon gaat bewerken dar u in het huidige venster nog wilt

gebruiken.

3 Plaars de aanwijzer in het venster Patronen en klik op alle witte punten die u zwart
wilt maken en op alle zwarte punten die u wit wilt maken.

TIP: U kunt een groep punten veranderen door erover te slepen.
groep p P

U kunt op de punten in het basisgedeelte Kikken {in het midden) of in de rest van het
venster Patronen.

4  Gebruik de knoppen in het dialoogvenster die nodig zijn voor het gewenste
resultaat.
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Wil w: Dan moet u;

Alle punten in het patroon wit maken op Wis klikken

Alle zwarte punten wit maken en alle witte op Negatief klikken

punien zware

Her oorspronkelijke patroon dat u aan het op Patroon klikken in het
bewerken was herstellen standaardpalet in het dialoogvenster

De wijziging die u het laatst in het patroon  op Herstel klikken
hebt aangebracht ongedaan maken

ledere wijziging die u in ieder patroon hebt  op Annuleer klikken
aangebracht ongedaan maken en het
dialoogvenster sluiten

De wijzigingen die u in het patroon hebt op OK Uklikken
aangebracht bewaren en het dialoogvenster
sluiten

De bewerkte patronen zijn van toepassing op alle patroonpaletten, maar alleen in het
huidige rekenvenster.

Abeeiding vergroten, verkicinen of uitsnijden

In het documentvenster kunt u een afbeclding vergroten of verkleinen, of een
afbeelding in cen afbeeldingvak uitsnijden. In de afbecidingeditor kunt u één of meer
objecten in een afbeelding vergroten of verkleinen.

Dit gedeelte bevat:

*+ Een afbeelding in het documentvenster vergroten, verkleinen of uitsnijden
+ Object vergroten of verkleinen in de afbeeldingeditor

fen afbesikding in het documentvenster vergroten, verkicinen of itsnijden
Afheelding vergroten of verkielnen
1 Selecteer de afbeelding door erop te kiikken.

Er verschijnen nu handgrepen rond het vak. Let op dar u nict dubbel klikt, anders
opent u de afbeeldingeditor.

2  Slecp cen handgreep om het formaat van de afbeclding te vergroten of te
verkleinen.
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BELANGRYK: Als u her formaat van de afbeelding proportioncel wilt vergroten of
verklcinen, houd dan Shift ingedrukt rerwijl u cen handgreep slecpt.

1 Steep de rechiergreep om de
— breedte van de afbeelding re

wizigen.

Perene 2ogEmvee
Delwresiie: 23
1RES sy ar.
Deagze

Sleep de boekgreep om de
o lengte en de breedre van de
afbeclding re wijzigen.
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8 Klik ergens buiten het vak om de selectie ongedaan te maken.

TIP: U kunt ook het dialoogvenster Optics vak gebruiken om de grootte van een
afbeelding en cen vak aan te passen. Selecteer daarvoor de afbeelding, kies Afbeelding
uit het Extra's-menu en kies Opties.

Atbeelding ultsniden

U kunt cen afbeelding nitsnijden door de afbeelding binnen het vak te verplaatsen of
door de grootte van het vak te wijzigen zonder dat de grootte of de plaats van de
afbeclding binnen het vak verandert,

1 Sclecteer de afbeclding in her documentvenster door erop te klikken.

2 U verplaatst de afbeelding binnen het vak door eerst de sanwijzer in het vak te
plaatsen en dan de afbeelding naar een nicuwe plaats in het vak te slepen terwijl u

Option ingedruke houdt,
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De aanwijzer verandert in een hand. De gedeelten van de afbeelding die buiten ker vak
vallen verdwijnen uit het zicht.

1650 1954
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8 Als u de grootte van het vak wilt wijzigen zonder de grootte of de plaats van de
afbeelding in het vak te veranderen, houd dan Option ingedruke terwijl u een
handgreep sleept.
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Object vergroten of verkieinen in de afhesidingeditor

Objecten zijn de eenheden waaruit afbeeldingen zijn samengesteld. Een afbeelding kan
bestaan uit een of meer afzonderlijke objecten.

864  Afbeelding vergroten, verkleinen of witsnifden




Zo vergroot of verkleinr u een object:

1 Controleer of het aanwijzersymbool is geselecteerd en selecteer vervolgens het
object of de objecten waarvan u het formaar wilt wijzigen.

2 Sleep ecn van de handgrepen om het object te vergroten of te verkleinen.

BELANGRIJK: Als u de proporties van een object tijdens het vergroten of verkleinen
wilt handhaven, moet u Shift ingedrukt houden terwijl u de handgeep sleept.

Wanneer u een tekstobject vergroot of vetkleint, blijfc de grootte van de tekst zelf
ongewijzigd. Als u de grootte van de tekst én het vak wilt veranderen, moet u eerst her
tekstobject groeperen en het daarna vergroten of verkieinen,

Als u verscheidene objecten selecteert, verandert de grootte van alle objecten
proportioneel ten opzichte van de grootte van het object waarvan u de handgreep
sleept. Als u de afstand tussen de objecten gelijk wilt houden terwijl u de grootte
wijzigt, moet u eerst de objecten groeperen.

U kunt objecten ook nauwkeurig vergroten of verkleinen met behulp van het
dialoogvenster Vergroot/verklein object.

Dizlooyvenstar Yergroot/verkiein object
1 Selecteer het object of de objecten waarvan u de grootte wilt wijzigen.

Als u de afstand cussen verschillende objecten gelijk wilt houden wanreer u de objecten
vergroot of verkleint, moet u deze eerst groeperen.
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2  Kics Vergroot/verklein uit bet Object-menu.

U krijgr het dialoogvenster Vergroot/verklein object te zien.
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3 Kiik op het ankerpunt ten opzichte waarvan u het object wile vergroten of
verkleinen.

Als u bijvoorbeeld wilt dat her object vanuit het midden wordt vergroot, kiike u op het
middelpunt. Als u wilt dat het object wordt verkleind vanuit de linkerbenedenhock
naar de rechterbovenhock, klike u op de rechterbovenhaoek.

4 ‘Iyp de percentages waarmee u het object horizontaal en verticaal wilt vergroten of
verkleinen.

of

Kiecs de standaardpercentages uit de venstermenu's Horizontaal en Verticaal.

B Kiik op OK.

Atheslding verplaatsen

U kunt een object in de afbeeldingeditor verplaatsen door het naar de gewenste positie
te slepen.

TIP: U kunt objecten ook naar voren of naar achteren verplaatsen om de volgorde
waarin objecten op clkaar gestapeld zijn te veranderen. Zic Objecten schikken in een

afbeelding verderop in dit hoofdstuk.

Zo verplaatst u een afbeelding in het documentvenster:
1 Kilik op de afbeelding om deze te selecteren.

Er verschijnen handgreper rond het vak,

2 Plaats de aanwijzer in het vak en slecp de afbeelding naar een nicuwe plaats.
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Ler erop dar u geen handgreep sleepr. U veranderc dan niet de plaats, maar de grootre
van her vak,

BELANGRIJK: U kunt alleen: een afbeelding naat een andere plaats slepen op de
huidige pagina. Als u cen afbeclding naar cen andere pagina wilt verplaarsen, moet u
de afbeelding cerst selecteren en vervolgens Knip kiezen uit het Wijzig-menu. Zet
vervolgens het invoegpunt op de nieuwe pagina en kies Plak uit het Wijzig-menu,

Wanneer u een afbeelding verplaatst door deze te slepen, wordt de afheelding
gekoppeld aan de pagina. Tekst wordt aan één kanc van het vak geplaatst,

Aibesidingen koppelan

Wanneer u cen afbeelding maake, wordt deze gekoppeld aan de huidige tekstregel. Dit
betekent dat WordPerfect de afbeelding beschouwt als één teken. Als u vdér de
afbeelding rekst toevoegt of verwijdert, worde de tekst om de afbeelding heen opnicuw
geordend. De tekst die u naast het vak typt lijnt met de onderkant van het vak.

Wanneer u een afbeelding sleept, wordt dezc gekoppeld aan de pagina, Dit betekent
dat de afbeelding op dezcifde horizontale en verticale positie op de pagina blijft staan,
of u nu kst in her document toevoege of verwijdert of niet. De tekst wordt om het
vak geordend zonder dat de posirie van het vak verandert.

Wanneer u cen afbeclding maakt, wordt de code Afbeeldingvak ingevoegd op de plaats
waar het invoegpunt staat. Als u vervolgens de afbeelding op dezelfde pagina verplaatst,
en zo veel tekst roevoege of verwijdert dat de code op de volgende pagina terechtkoms,
gaat de afbeelding ook naar die pagina, maar behoudt dezelfde horizontale en verticale
positie als op de vorige pagina.

U kunt een afbeelding ook aan een alinea koppelen. De afbeelding blijfc dan op
dezelfde plaats staan ten opzichte van de linkerbovenhoek van de alinea waarin de code
Afbeeldingvak staat, ongeacht de hoeveelheid tekst die u véér her vak toevoegt of
verwijdert. Dic is vooral handig als u een grote beginietter maake die bij een bepaalde
alinea hoort.

TIP: Als u een afbeelding aan cen alinea wilt koppelen, selecteer dan de afbeelding en
kies Afbeelding uit het Extras-menu. Kies vervolgens Opties en sclecteer Alinea uit het
venstermenu Koppel aan.

Als u cen afbeelding aan een alinea koppelt, wordt deze gekoppeld aan de alinea waarin
de code Afbeeldingvak staat. Als deze code verschoven wordt naar een andere pagina,
gaat alles war tussen het begin van de alinea met de code en het vak zelf staat mee naar
de nieuwe pagina.

TIP: Als u cen vak aan een alinea koppelt en het vervolgens naar een nieuwe positie
verplaatst, wordt het in plaats van aan de alinea nu aan de pagina gekoppeld.
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Bhiecten schikken in een afbeelding

Als u een of meer objecten in de afbeeldingeditor hebt gemaake of ingevoegd, kunt u
ze schikken met behulp van de commando’s in de afbeeldingeditor.

TIP: De afbeeldingbalk bevat knoppen voor een groot aantal commando’s waarmee u
objecten kunt schikken. Zie Basisbegrippen eerder in dit hoofdstuk voor meer
informatie.

Dit pedesite hevat:

Ohbjecten lijnen

Object naar voren of naar achteren verplaatsen
Object roteren

Object omdraaien

Objecten groeperen

Object beveiligen

* & + ¥ + &

Objectsn l§nen

Met het dialoogvenster Lijning kunt u objecten op elkaar of op het raster lijnen. U
kunt objecten horizontaal of verticaal lijnen,

1 Sclecteer de objecten die u wilt lijnen.
2 Kies Lijning uit het Object-menu.

Het dialoogvenster Lijning verschijnt.
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3  Sclecteer Objecten als u de objecten op clkaar wilt lijnen.
of

Selecteer Op raster als u de objecten op het raster wilt lijnen,

4  Selecteer de radioknoppen die corresponderen met de horizontale en verticale
randen waarlangs u de objecten wilt lijnen.
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- Als u objecten horizontaal fijnt, kunt v ze lijnen fangs hun linkerrand, hun rechrerrand
of langs cen denkbeeldige lijn dic verticaal deor her midden van de objecten foopt.

TiP: Als er slechts één object geselecreerd is wanneer u hee commando Lijning kiest,
wordt het ob]ect gelijnd ten opzichte van de marges. Als twee of meer objecten
gesclecteerd zijn wanneer u Lijning kicse, worden ze ten opzichre van elkaar gelijnd.

[ & Grciet Uijzig Legost Goject Macre Letter I.eltergmntle sl T g
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De twee obyecten zifn
harizontaal gelind langs hun
linkerrand.
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De twee objecten zifn verticaal —

gelifnd langs bun bovenrand,

Als u objecten verticaal lijnc, kunt u ze lijnen langs hun bovenrand, hun onderrand of
langs een denkbeeldige lijn die horizontaal door het midden van de objecten loope.

(bject naar voren of naar achteren verplaatsen

Elk object dat u tekent wordt op een ander niveau in het tekenvenster geplaatst. Als u
alle objecten op dezelfde positie zet, worden ze over etkaar heen geplaatst. Mer de
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commando's Niveau naar voren, Niveau naar achteren, Naar voren en Naar achteren
kunt u de volgorde van de objecten wijzigen.

=

RIREEE

1 Selecteer een of meer objecten die u wilt verplaatsen.

2 Kies Niveau naar achteren of Niveau naar voren uit het Object-menu als u de
objecten &n niveau naar achteren of naar voren wilt verplaatsen.

of

Kies Naar achteren of Naar voren uit het Object-menu als u de objecten naar het
achterste of het voorste niveau in het tekenvenster wilg verplaatsen.
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Als u meer dan één object hebt geselecteerd, blijft de onderlinge volgorde van de
geselecteerde objecten gelizk.
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— Dir object is één nivean naar
dchreren verplaariz.

Dhject roteren

Met her rotatiesymbool of het dialoogvenster Roteer kunt u een object in cen
atheelding ronddraaicn.

Roteren met het rotatiesymbooi
1  Sclecteer een of meer objecten die u wilt ronddraaien.

2 Kiik op op het wkenpalet.

8 Klik op de handgreep in de hock tegenover de handgreep waaromheen de objecten
mocten roteren.

Als u bijvoorbeeld een object wilt draaten rond de handgreep in de linkerbenedenbocek,
moet u klikken op de handgreep in de rechterbovenhoek.
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4  Sleep de handgreep naar de gewenste positic.

Als u de muisknop loslaat, roteren de gesclecteerde objecten, etk object rond zijn cigen
handgreep. Als u alle objecten rond één punt wilt draaien, moet u ze groeperen
veordat u het rotatiesymboal kiest,

TIP: Als u Shift ingedrukt houdr tijdens het ronddraaien van het object, kan het object
alleen verticaal, horizontaal of 45° diagonaal roteren.

Rotersn met dialoogvenster Rotesr
Met hec dialoogvenster Roteer kunt u exact opgeven met hoeveel graden het object
moet roteten. Ook kunt v in div dialoogvenster aangeven dat het object moet roteren

rond een ander punt dan een van de handgrepen.

1 Selecteer een of meer objecten.

2  Kies Roteer uit het Object-menu.

Het dialoogvenster Roteer verschijnt.
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Deze helft van het bart is het ——

eerst getekend. Vervolgens is de
barthelft gedupliceerd,

8 Klik op her gewcenste rotaticpunt, De objecren worden rond dic punt gedraaid.

4  Geef de hoek op (in graden) waarmee de objecten moeten roteren.

of

Kies een hoek uit het venstermenu,

Geef voor de hock een waarde op tussen -360 en 360. Bij een positief getal roteert het
object met de klok mee; bij een negatief getal roteert het object tegen de wijzers van de

klok in.
b Klik op OK

Elk gesclecteerd object roteert rond zijn eigen ankerpunt. Als u alle objecten rond één
punt wilt draaien, moet u ze groeperen voordat u Roteer kiest.

Object omdeaalen

Met Draai horizontaal om en Draai verticaal om kunt u een object rond zijn as
omdraaien. Deze commando’s komen van pas als u cen symmetrisch object wit
tekencn: als u een object dupliceert en vervolgens de kopie omdraait, krijgt u het
spicgelbeeld van het oorspronketijke object.
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1 Selecteer een of meer objecten die u wilt omdraaien.
2  Kies Draai horizontazl om of Draai verticaal om uit het Object-menu.

Als u meer dan één object selecteert, wordt elk object rond zijn eigen as omgedraaid.
Als u een aantal objecten rond één as wilt omdrazien, moet u de objecten groeperen
voordar u ze omdraait.
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Niet gegrocpeerd

Objectan groeperen

Met het commando Groepeer kunt u van ccn aantal geselecteerde objecten ¢én object
maken. U kune bijvoorbeeld objecten groeperen om ze als groep te verplaatsen, om ze
tc verkleinen of vergroten met behoud van hun ondetlinge verhoudingen, of om zc te
bevciligen tegen ongewenste wijzigingen.

f_i Reehied Higztg Layout Objec! ™acro Letter Lalterqrodte ..Sll'jl >
e T R N 00 I ——

Gegroepeerd

1 Selecteer de objecten die u wilc groeperen.
2  Kies Groepeer uit het Object-menu.

Er verschijnen vier handgrepen om aan te geven dat de objecten nu als één object
worden beschouwd.,

Vervolgens kunt u het gegroepeerde object knippen, kopigren, verplaatsen, verwijderen,
laten roteren of er één van de andere commando's op uitvoeren. UJ kunt ook een
gegroepeerd object weer groeperen met andere objecten.

U kunt de objecten waaruit het object is opgebouwd nier afronderlijk bewerken; u
moet dan eerst de groep opheffen.

Groep cphetfen

Zo splitst u het gegroepeerde object weer op in de oorspronkelijke objecten:
1 Selecteer het gegroepeerde object dar u wile splitsen.
2  Kics Hef groep op uit her Object-menu.

Er verschijnen handgrepen rond elk object. Alle objecten in de groep worden
geselecteerd,
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De objecten worden per niveau gesplitst. Stel, u hebt twee objecten gegroepeerd die
zelf ook bestaan uit gegroepeerde objecten. Als u nu Hef groep op kiest, worden alleen
deze twee groepen van elkaar gescheiden. Wilt u deze groepen opsplitsen in objecten,
selecreer ze dan en kies nogmaals Hef groep op.

fibject bevellgen

Met het commando Beveilig kunt u voorkomen dat een object per ongeluk wordt
verwijderd. U kunt beveiligde objecten niet bewerken, verplaatsen, vergroten,
verkleinen of verwijderen. Het beveiligen van objecten is ook handig wanneer u alleen
bepaalde objecten in her tekenvenster wilt selecteren en bewerken.

Als u bijvoorbeeld alle objecten op één na wilt verplaatsen, kunt u het object beveiligen
dat u niet wilc verplaatsen. Vervolgens kunt u afle objecten sefecteren en verplaatsen.
Het beveiligde object zal niet verplaatst worden, zelfs al is het geselecteerd.

1  Selecteer een of meer objecten die u wilt beveil_igen.
2 Kies Beveilig uit het Object-meou.

U kunt beveiligde objecten niet verplaatsen, bewerken of verwijderen, maar u kunt ze
wel selecteren, kopiéren, dupliceren en repliceren.

TIP: Als u een beveiligd object wilt bewerken, selecteert u het object en kiest u Hef
beveiliging op uit her Object-mena.

Attieglting Dewaren

888  Afbeciding bewaren

Met de funciie Bewaar afbeclding als kunt u de objecten in het huidige rekenvenster
opslaan in een apart bestand {dus niet in het actieve document).

1 Kies in de afbeeldingeditor Bewaar afbeelding als uit het Archief-menu.




Er verschijnt cen indexvenster.
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2 Open de schijf en map waarin u de atbeelding wilt opslaan,

Zie Archiveren in Hoofdstuk 8: Documenten bewaren en beberen voor meer informatie
over het gebruik van een indexvenster om een andere schijf te selecteren en een map te
openen.

8 Typ in her tekstvak een naam voor het document.

4  Als u de bestandsstructuur van de afbeelding wilt wijzigen, kies dan een optie it
het venstermenu Bestandstype.

U kunt PICT of een WordPerfect Graphic-bestandsstructuur kiezen.
8 Kik op Bewaar.

De afbeelding wordr opgeslagen in een bestand op de actieve schijf. In het geopende
tekenvenster blijft een kopie van het bestand staan, zodat u verder kunt werken aan de
afbeelding.

TIP: Als u een afbeelding bij een document wilt opslaan, kics dan Bewaar uit het
Archief-menu van het documentvenster of het tekenvenster. Zie Hoofilstuk 8:
Documenten bewaren en beheren voor meer informatie over het opstaan van
documentesn,

Mbeelding voorzien van een kader

Mer de functie Kader kunt u een kader toevoegen aan cen afbeelding of film, of de
kaders rond afbeeldingvakken bewerken,
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TIP: U kunt ook wekstvakken en formulevakken van cen kader voorzien. Zie

Tekstvakken toevoegen in Hoofdstuk 5: Decument maken of Formulevakken in Hoofdstuk
11: Formuldes.

1 Kiik in het documentvenster op de afbeelding die u van een kader wilt voorzicn.

2 Kies Afbeelding uit het Extra's-menu en kies vervolgens Kader.

TIP: Als u een film van een kader wilt voorzien, kies dan Film uit het Extra's-menu in

plaats van Afbeclding,

Her dialoogvenster Kader afbeelding verschijne.
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8 Zorg ervoor dat het aankruisvak Kader aan geselecteerd is.

4 Kies een kadertype uit het venstermenu Type,

9 Selecteer de gewenste opties.

Wilt u:

Een kaderkleur kiezen

Een kaderpatroon kiezen

B8  Afbeclding voorzien van een kader

Dan moet w:

een kleur kiezen uit het vensterpaler Kleur in het
groepsvak Kader.

Als u een kleurenmonitor gebrutkt, kuat u de kleur
bewetken door er dubbel ap e klikken. De
kleurcirkel verschijac. Zie Afbeelding bewerken cerder

in dic hoofdstuk voor informatic over de Keurcirkel.

als u cen zwart-wirmoniror {of minder dan 8-bits
kleurweergave) gebruikt, kunt u Anders uit het
venstermenu kiezen en zelf cen kleur of grijstine
opgeven. Zic Basisbegrippen cerder in dit hoofdstuk
voor meer informatie over kleur.

een patroon kiezen uit het vensterpalet Patrcon in
het groepsvak Kader.




Wilt u:

Het gebied binnen hec
kader vullen mer een
Kleur of patroon

Een kader maken zonder
zijkanten of zonder
boven- of onderkanten

De ruimte tussen de
afbeelding en het kader of
tussen de documentrekst
en het kader wijzigen

Een positie kiczen voor

her bijschrift

Dan meet u:

een kleur of patroon kiezen uic de vensierpalerten in

het groepsvak Vulvlak.

het aankruisvak Boven, Onder, Links of Reches
deselecteren.,

wijzigingen aanbrengen in de tekstvakken in het
groepsvak Ruimte.

de ruimte tussen de decumenttckse en het kader is
standaard ingesteld op 0,32 cm en de afbeelding
wordt tegen hee kader geplaatst, tenzij u deze
instelling wijzigt.

een optie sclecteren uit het venstermenu Positie

bijschrift.

6 Klik op OK om de wijzigingen te bevestigen cn her dialoogvenster te sluiten,

Rftieelding voorzien van sen hijschrift

Mer de functie Bijschrift kunt u cen bijschrift toevoegen aan een afbeelding of film.
Her bijschrift blijfe bij de afbeelding of film, zelfs als deze verplaatst wordt.

TIP: U kunt ook een bijschrift toevoegen aan cen tekstvak. Zie fekstvakken toevoegen
in Hoofdstuk 5: Document maken.

Kiik in het documentvenster op de afbeelding om deze te selecteren,

2 Kies Afbeelding it het Extra's-menu en kies vervolgens Bijschrift.

FIP: Als v een bijschrift wilt toevoegen aan een film, moet u de film selecteren en
vervolgens Film uit het Extra's-menu kiezen in plaats van Afbeelding.
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Onder aan de afbeelding verschijnt een bijschriftvak mer het woord “Afbeclding”
gevolgd door een nummer. Dit nummer wordt aangepast als u afbeeldingvakken of
valcken met hetzelfde label en type vé6r deze afbeelding in het document invoegt,
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U kunt het woord en het nummer verwijderen. WordPerfect onthoudt het vaknummer
ook wanneer het nummer piet in het bijschrift staat.

TIP: U kunt ook de stijl van het bijschrift voor afbeeldingvakken wijzigen met de
functie Bewerk scijlen. Zie Stijl wijzigen onder Opmaak met stijlen in Hoofdstuk 14:
Tijd besparen met geautomatiseerde handelingen.

8 Typ het bijschrife.

Een bijschrift mag maximaal 32 Kb in bestag nemen en moet op één pagina passen. U
kunt de tekst opmaken met tekststijflen, lertertypen en letrergrootten.

VRAAG? Als de afbeelding te smal is, kan het bijschrift onzichtbaar zijn. U kunt dit
probleem oplossen door een kleiner lettertype voor het bijschrift te kiezen.

Als u een lijst van alle afbeeldingen genereert, wordt de tekst van het bijschrift ook
opgenomen in dic lijst. Zie Lijst genereren i Hoofdstuk 5: Document maken voor meer
informatite.

Bijscheift hewerken

Als u buiten het afbeeldingvak klikt, zodat het vak niet langer geselecteerd is, verdwijnt
het vak rond her bijschrift. Het bijschrift vormt nu een onderdeel van het
atbeeldingvak.
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Zo bewerkt u cen bijschrift;
1 Klik op de atbeelding om deze te selecteren.

Er verschijnen formaatgrepen rond het vak. U zier dat her bijschrift nu een onderdeel
van het vak vormt.

2 Kies Afbeelding uit het Extra's-menu en kies vervolgens Bijschrift.

TiP: Als u het bijschrift van een film wilt bewerken, moet u de film selecteren en
vervolgens Film uit her Extra's-menu kiezen in plaats van Afbeelding.

U kunt ook dubbel op her bijschrift klikken. Er verschijnt een vak rond het bijschrift
en het invoegpunt wordt in het vak geplaatst, zodat u de tekst kunt bewerken.

3 Bewerk de tekst van het bijschrift.

Als u het hele bijschrift wilt verwijderen, moet u alle tekst verwijderen, inclusief het

vaknummer. Het bijschriftvak verdwijnt als u buiten het atbeeldingvak klik.

4 Kiik buiten het vak om de wijzigingen te bevestigen en het bijschriftvak te sluiten.

Athesiding hermmmeren

Als u een atbeelding maakt, wijst WordPerfect een nummer aan het vak toe. Als u een
bijschrift toevoegt, verschijnt het vaknummer in het bijschrift. Maar ook als u geen
bijschriften toevoegt, houd: WordPerfect de vaknummers bij. Dit is bandig als u
afbeeldingen wilt gebruiken in een kruisverwijzing of als u een lijst wilt genereren met
alle afbeeldingen in uw document.

Zo hernummert u een afbeelding of wijzigt u de nummering in Romeinse cijfers of in
letters:

1 Plaats het invoegpunt voor de eerste afbeelding die u wilt hernummeren.

BELANGRIJK: Als de afbeelding niet meer op de corspronkelijke plaats staat, plaats
het invoegpunt dan voor de code die bij de afbeelding hoort. Kies Toon codes uit het
Wijzig-menu om de opmaakcodes weer te geven.

2 Kiecs Afbeelding uit het Extra's-menu en kies vervolgens Nummer.
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Het dialoogvenster Nummer afbeeldingvak verschijnt.
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8  Als u het nummer wilt wijzigen, typ dan een nieuw nummer in het teksevak
Nummer,

Dit nummer verschijnt alleen als u een bijschrift aan de afbeelding toevoegr.

Als u een nieuw nummer opgeeft voor de geselecteerde afbeelding, worden alle
volgende vakken met hetzelfde type label hernummerd.

4  Als u de nummeringsstijt wilt wijzigen, kies dan een nicuwe optie uir het
venstermenu Type.

U kunr kiezen uit Arabisch, Romeins (kiein), Romeins {(hoofd) en Letters. De waarde
wordt in het tekstvak Nummer altijd met Arabische cijfers weergegeven.

8 Klik op OK om de wijzigingen te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten.

TIP: Als u een afbeelding afzonderlijk van de andere afbecldingen in uw document wile
nummeren, moet u het vak cen ander label geven dan “Atbeelding”. Zie Afbeelding
veorzien van een label verderop in dit hoofdstuk voor meer informatie.

HoofdstAmummer toevoegen

Als u werke met een document dat verschillende secties of hoofdstukken bevar, kan het
handig zijn een hoofdstuknummer in de nummeringsstijl van het vak op te nemen. Als
u bijvoorbeeld cen hoofdstuknummer en een punt véor het vaknummer in de stijl
invoegt, krijgt v de nummers 1.1, 1.2, 1.3, enzovoort, wanneer u bijschrifien toevoegt.

Gebruik de functie Hoofdsiuk om een hoofdstuknummer (of sectienummer) aan het
nummer in het bijschrift van het vak roe te voegen.

1 Kiik op Sdjlen op de hoofdbatk om de stijlenbalk te openen en kik vervolgens op
Bewetk op de stijienbalk,

Het dialoogvenster Bewerk stijlen verschijnt.
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2 Selecteer de sujl Bijschrift afbeelding in het lijstvak.
of

Als u cen hoofdstuknummer wile toeveegen aan het bijschrift voor weksrvakken,
tabelvakken (vakken met het label “Tabel”) of eigen vakken (vakken met het label

“Eigen™, selecteer dan de gewenste stijl in het lijsovak.
3 Klik op Bewerk.
Her stijlbewerkingsvenster verschijot.
4  Tlaats het invoegpunt v66r het nummer in het bewerkingsvenster.
9 Kics Afbeelding vic her Extra's-menu en kies vervolgens Nummer.
Het dialoogvenster Nummer afbeeldingvak verschijnt.

B Kiik op her aankruisvak Nummer invoegen in het groepsvak Hoofdstuk en klik op
OK.

Er verschijnt een hoofdstuknummer in het bewerkingsvenster.

BELANGRIJK: Wijzig het hoofdstuknummer niet in hert stijlbewerkingsvenster. Als u
het hoofdstuknummer van een afbeeldingvak wilt instellen, moet u dat doen in het
dialoogvenster Nummer afbeeldingvak nadat u her stijlbewerkingsvenster hebt gesioten.

7 Voeg leestekens toe tussen de twee nummers.

U kunt cen punt, een koppelteken of een ander teken gebruiken om de rwee nummers
van elkaar te scheiden.

8 Kilik op het sluitvak in het stjlbewerkingsvenster.

De bijschriften in uw document worden bijgewerke met de gewijzigde stijl.

Aibeeiding voorzien van een fabel

U kunt een afbecidingvak van cen label voorzien, zodat hetr vak met vakken van een
ander type wotdt genummerd of in een lijst met vakker van cen ander type wordt
opgenomen wanneer u cen lijst genereert.

1 Kiik op de afbeelding om deze te selecteren.

2  Kies Afbeelding uit het Extra’s-menu en kies vervolgens Opties.
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Her dialoogvenster Opties afbeelding verschijne.
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3 Xies een optie uit het venstermenu Type label.

U kunt het vak voorzien van het iabel Afbeelding, Tabel, Tekst of Eigen, ongeacht de
inhoud van bet vak.

TIP: Als u “Afbeelding” liest, wordt het vak genummerd of opgenomen in de lijst met
de andere afbeeldingen in her document. Als u “Tabel” kiest, wordr het vak alleen
genummerd of opgenomen in de lijst met de vakken die het label “Tabel” hebben.

4 Kiik op OK.

De afbeelding wordt genummerd of opgenomen in de li}Q{ met de andere vakken die

hetzelfde label hebben.

Zic Lijst geneveren in Hoofdstuk 5: Document maken voor meer informatie over het
genereren van lijsten met afbeeldingen.

Opties afheeldingvak wijzigen

Met het dialoogvenster Opties afbeelding kunt u opties opgeven voor een
afbeeldingvak. Zo kunt u:

Her vak 2an een teken, pagina of alinea koppelen

Hert vak voorzien van een label (Afbeelding, Tabel, Tekst of Eigen)

Her vak lijnen met de marges van de pagina of kolom

De horizentale en verticale positie van het vak wijzigen

De positic wijzigen van tekst buiten het vak

De inhoud van het vak verbergen

De grootte van het vak wijzigen of de afbeelding binnen het vak verplaatsen.

+*
*
*
*
*
*
L

874 Gpries afbeeldingvak wijzigen




1 Klik op het afbeeldingvak om het e selecteren.
2  Kies Afbeelding uit het Extra's-menu en kies vervolgens Opties.

TIP: Als u de opties voor een film wilt wijzigen, moet u de film selecteren en
vervolgens Film uit het Extra's-menu kiezen in plaats van Afbeelding.

Hert dialoogvenster Opties afbeelding verschijnz.
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8  Selecteer de gewenste opties in het dialoogvenster.

Wilt w Dan moet u: .
De koppeling van de afbeelding een optie kiezen uit het venstermenu
wijzigen Koppel aan.

Zie Afbeelding verplaarsen cerder in dit
hoofdstuk voor meer informatie over

koppelen.
Hert afbeeldingvak van een labet cen optie kiezen uit her venstermenu
voorzien Type label.

Zie Afbeelding voorzien van een label
eerder in dit hoofdstuk voor meer
informatie over labels.

De positie van het afbeeldingvak wijzigingen aanbrengen in de
wijzigen groepsvakken Horizontale positie en _
Verticale positic van het dialoogvenster.

Zie Positie van vak wijzigen verderop in
dit hoofdstuk voor meer informatie.

De grootte van de inhoud wijzigen wijzigingen aanbrengen in de
zonder de grootte van het vak te tekstvakken Grootte in het groepsvak
wijzigen Afbeelding van het dialoogvenster.
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Wilt u:

De grootte van her vak wijzigen zonder
de grootte van de inhoud te wijzigen

De inhoud van het vak verbergen (op
het scherm en op de afdruk)

Tekst rond het vak plaatsen

Dan moet u:

wijzigingen aanbrengen in de opties in
het groepsvak Grootte vak van het
dialoogvenster.

klikken op Verberg inhoud vak.

likken op Tekst om vak.

Als deze optie geselecteerd is, loopt de
tekst rond her vak. Als u deze opuie
nitschalkele, loope de tekst achrer het
vak door. U kunt met deze optie tekst
aan beide zijden van de afbeelding
plaassen; voeg spatics of tabs in om de
tckst op de gewenste wijze rond het vak
te plaatsen,

U kunt ook vakken en afbeeldingen vergroten, verkleinen, uitsnijden en verplaatsen
met de muis en de speciale toetsen. Zie Afbeelding verplaatsen eerder in dir hoofdstuk.

Pasitie van vak wizigen
Het dialoogvenster Opties afbeelding bevar de volgende optics voor het aanpassen van
de horizonrale positie van afbeeldingvakken:

Optie in
dialoogvenster:

Beschrijving:

Absoluat {aan pagina
gekoppeld vak)

Als u deze optie sclecteert, kunt u een waarde in het
rekstvak typen. De linkerzijde van het vak lijnt met de
overeenkomstige positic op de liniaal,

WordPerfecr lijne de afbeelding mert de marges en
gebruike daarbij de lijning die u hebt opgegeven {tinks,
rechts, midden of uitgevuld). U kunt ook het tekstvak
Afstand gebruiken om het vak op een relatieve afstand
van de marge te lijnen.

Marge (aan pagina
gekoppeld vak)
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Optie in
dialoogvensten:

Kolom {aan pagina

gekoppeld vak)

Litning

Afstand

Beschrijving:

WordPerfect lijnt de afbeelding met de kolommen (als er
kolommen gedefinieerd zijn) en gebruike daarbij de
lijning die u hebt opgegeven.

Links: De linkerzijde van ket vak wordt gelijnd met de
linkermarge van de kolom die u hebt opgegeven in her
eerste tekstvak achter Kolom,

Rechts: De rechterzijde van het vak wordt gelijnd met de
rechrermarge van de kolom die u hebt opgegeven in het
tweede tekstvak achter Kolom.

Midden: Het vak wordt gecentreerd tussen de buitenste
marges van de kolommen die u hebt opgegeven in de
tekstvakken achter Kolom.

Uitgevuld: De grootte van het vak worde aangepast zodat
de fipker- en rechterzijde van het vak worden gelijnd met
de linker- en rechtermarge van de kolommen die u hebt
opgegeven.

U kunt ook het tekstvak Afstand gebruiken om het vak
op cen relatieve afstand van de marges van de kolommen
te lijnen.

Met dit venstermenu kunt u bepalen hoe een vak gelijnd
wordt dat aan een pagina of alinea is gekoppeld.

Links: De linkerzijde van het vak wordt gelijnd met de
finkermarge van de alinea waarin de vakcode staat.

Rechts: De rechrerzijde van het vak wordt gelijnd met de
rechtermarge van de alinea waarin de vakcode staat.

Midden: De linker- en rechrerzijde van het vak worden
gecentreerd tussen de linker- en rechtermarge van de
alinea waarin de vakcode staat.

Ultgevuld: De grootte van het vak wordt aangepast zodat
de linker- en rechterzijde van het vak worden gefijnd met
de linker- en rechtermarge van de alinea waarin de
vakcode staar.

U kunt ook het tekstvak Afstand gebruiken om het vak
op een relatieve afstand van de matges te lijnen.

Als u een relatieve positie (ten opzichte van marge of
kolom) opgeeft, kunt u het vak op een vaste afstand
plaatsen ten opzichte van die relatieve positie. Als u
bijvoorbeeld het vak 1 centimeter van de linkermarge wilt
plaatsen, maoet u Marge selecteren, Links kiceen uit het
venstermenu Lijning en 1 typen in het vak Afstand.
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Her dialoogvenster Oprties afbeelding bevat de volgende opties voor het aanpassen van
de verticale positie van afbeeldingvakken:

Optie in
dialoogvenster:
Absoluut {aan pagina
gekoppeld vak)

Relatief t.o.v. {aan
teken gekoppeld vakj

Relatief r.o.v. {2an
pagina gekoppeld

vak)

Afstand

878  Opties afbecldingvak wifzigen

Beschrijving:

Als u deze optie sefecteert, kunt u een vaste positie
opgeven voor de bovenkant van het vak.

Als een vak aan een teken is gekoppeld, kune u de tekst
naast het vak op de volgende posities lijnen:

Bagislijn: De basislijn van de tekst wordt gelijnd met de
onderkant van her vak,

Bovenkant vak: Dle bovenzijde van de tekst wordt gelijnd
met de bovenkant van het vak.

Midden vak: Het midden van de rekst wordr gelijnd met
het midden van het vak.

Onderkant vak: De onderzijde van de tekst wordt gelijnd
met de onderkant van het vak.

Als het vak aar een pagina gekoppeld is, kunt u met het
venstermenu Relatief t.o.v. her vak verticaal {tussen de
boven- en ondermarge van de pagina} lijnen ten opzichre
van een van de volgende posities:

Hele pagina: De grootte van het vak wordt aangepast
zodat de boven- en enderkant van het vak worden gelijnd
met de boven- en ondermarge van de pagina.

Bovenkant pagina: De bovenkant van her vak wordt
gelijnd met de bovenmarge van de pagina.

Midden pagina: De verticale middenlijn van het vak
wordt gelijnd met de verticale middenlijn van de pagina.

Cnderkant pagina: De onderkant van her vak worde

gelijnd met de ondermarge van de pagina.

U kunt ook het tekstvak Afstand gebruiken om her vak
op een reladieve afstand van deze posities te lijnen.

Als u de optie Relatief t.o.v. selecteert, kunt u het vak (of
de tekst) op een vaste afstand plaatsen ten opzichte van
de relatieve positie die u in het venstermenu hebt
gekozen. Als u bijvoorbeeld het vak hjac met de
bovenkant van de pagina en u typt 1 in het teksevak
Afstand, wordt het vak op | centimeter {of de
maateenheid van uw keure) afstand van de bovenmarge
van de pagina geplaatst.




Afhegiding verwijteren

Zo verwijdert u een afbeelding in het documentvenster:

1 Selecteer de atbeelding door erop 1e Idikken.

2  Druk op Delete (op sommige toetsenborden moer u op Backspace drukken).
Zo verwijdert u objecten in de afbeeldingeditor:

1 Sclecteer het te verwijderen object of de te verwijderen objecien.

2 Druk op Delete (op sommige toetsenborden moet u op Backspace drukken).

of
Kies Wis uic het Wijzig-menu.

Tekeniaag maKen

Met de functie Tekenlaag kunt u cen afbeelding of tekstobject over de huidige pagina
van uw document heen plaatsen {ongeveer zoals cen transparant). U kunt deze functie
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gebruiken om bijvoorbeeld een iflustratie over de tekst te maken of
hewerkinpgsmarkeringen in het document te plaatsen,
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Dit gedesite bevat:

+ Tekenlaag maken

+ Tekenlaag bewerken

* Tekenlaag verwijderen

+ Tekenlaag niet weergeven

TIP: Een tekenlaag verschijnt alleen op de huidige pagina. Als u wilt dac een
afbeelding op een aantal pagina’s achter elkaar verschijnt, kunt u de afbeciding
kopitren, een tekenlaag maken op de extra pagina’s en de afbeelding in iedere teken-
laag plakken. U kunt ook een watermerk maken (deze verschijnt achter de tekst van
het document}.




Tekenlaag maken

1 Kies in het documentvenster Tekenlaag uit het Extra's-menu en kies vervolgens

Teken.
TiP: U kunt ook Option ingedrukt houden terwijl u op klikt op de knoppenbalk.

Er verschijne een cransparant tekenvenster over de huidige pagina van uw document
heen. Het document is alleen zichtbaar zodat u kunt kijken waar de tekenlaag moet
komen; u kunt de tekst van het document niet bewerken als het rekenlaagvenster
geopend is.

2 Maak de tekenlaag met behulp van de verschillende symbolen en
tekencommando's.

Met ket commando Plak of Voeg in kunt u afbeeldingen uit andere toepassingen
invoegen; deze afbeeldingen kunt u vervolgens bewerken met behulp van de
tekensymbolen en -commandos.

Zie Basisbegrippen cerder in dit hoofdstuk voor meer informatie over tekensymbolen en
-commando’s. Voor meer informatie over het invoegen of maken van afbeeldingen
kunt u de gedeelten Afbeelding invoegen of Afbeelding maken eerder in dit hoofdsruk
raadplegen.

8 Kiikop op de knoppenbalk om het tekenvenster te sluiten.

U kunt her tekenvenster ook stuiten door op her sluitvak te klikken.

Tekenizag bewerken
1 Zet het invoegpunt op de pagina met de tekenlaag die u wilt bewerken.
2  Kics Tekenlaag uit het Extra's-menu en kies vervolgens Teken.

U krijgt het tekenvenster met daarin de tekenlaag te zien. U kunt nu de tekentaag
bewerken zonder dat hierdoor het onderliggende document gewijzigd wordt.

8 Breng de gewenste wijzigingen aan in de tekenlaag en klik op op de
knoppenbatk om het tekenlaagvenster te shuiten.

Tekentaag verwijdersn

Zo verwijdert u een tekenlaag van een pagina:

T Zert het invoegpunt op de pagina met de tekenlaag,

2  Kies Tekenlaag uit het Extra's-menu en kies Verwijder,

U krijgt het dialoogvenster Verwijder tekenlaag te zien.
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3 Kies Alleen van huidige pagina of Uit hele document.

Als u Uit hele document kiest, worden alle tekenlagen die u in her document hebt
aangebracht verwijderd.

4 Klik op OK.

TIP: U kunt de tekenlaag ook verwijderen wanneer het tekenlaagvenster open is. Kies
daarvoor Selecteer alles uit het Wijzig-menu en druk vervolgens op Delete (op
sommige toetsenborden moet u op Backspace drukken). U kunt cen tekenlaag niet
verwijderen met behulp van her codevenster; daarin verschijnt namelijk geen code voor
de rekenlaag,

Tekeniaay niet waargeven

Als u de tekenlagen niet wilt zien, of als u het programma sneller wilt laten werken als
u tekenlagen in uw documenten gebruike, kunt u de optie Toen tekenlaag uitzerten,
De tekenlagen worden in dit geval niet uic her document verwijderd; zij worden alleen
verborgen terwijl u het document bewerke. Als u een document print terwijl u de optie
Toon tekenlaag uitgeschakeld hebe, wordt de tekenlaag wel afgedruke, U kunt de
tekenlagen ook nog steeds zien in het venster Printvoorbeeld.

1 Kies Voorkeuren uit het Wijzig-menu en kiik op Algemeen in het venster
Voorkeuren.,

U krijgt her dialoogvenster Algemeen e zicn.




2  Kies Toon tekenlaag uit het Afbeeldingen-menu in het dialoogvenster om deze

optie te deselecteren,

& Archinl Wijzig tooner ayout Futra's Tabel Ledber Laltergroulte  Nikfh m E
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3 Klik op OK en vervolgens op het sluitvak om her venster Voorkeuren te shuiten.
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Watermerk maken

Mer de functie Watermerk kunt u afbeeldingen of tekstobjecten achter de tekst van een
document plaatsen.

SERYICES
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U kunt twee watermerken maken (A en B} voor iedere pagina in uw document. Een
watermerk verschijnt op de pagina waar u het maakt en op iedere volgende pagina,

totdat u de optie uitschakelt of een ander watermerk van heczelfde type maak: (A of
B).

Als u bijvoorbeeld op pagina 1 Watermerk A maakt en op pagina 2 een ander
Watermerk A, verschijnt het eerstc Watermerk A op pagina 1 en beginct het nieuwe
watermerk op pagina 2.

U kunt watermerken op iedere pagina gebruiken, op iedere tweede pagina of atleen op
bepaalde, vooraf opgegeven pagina’s.
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Dit gedesite hevat:

+ Watermerk maken

* Watermerk bewerken of verwijderen

+ Een watermerk begindigen of de plaatsing wijzigen
+ Warermerk op de huidige pagina onderdrukken

Watermenrk maken

1 Zet het invoegpunt op de pagina waar u het watermerk wilt laten beginnen.

TIP: Als u het invoegpunt in een alinea zet die op de vorige pagina begmt, zal het
watermerk ook op de vorige pagina verschijnen.

2  Kies Watermerk uir het Extra's-menu en kies dan Nieuw.

U krijgt het dialoogvenster Nieuw watermerk te zien.

Stasp ik NiEUW wetermerk X sk
Aype — .
L {# [Malermerk 8 } Watermerk B

3 Selecteer Watermerk A of Watermerk B en kiik op OK.

U kunt in iedere gewenste volgorde watermerken maken. U kunt bijvoorbeeld
Watermerk B maken voordat u Watermerk A maaks,
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De atbeeldingeditor worde geopend.
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De randen van de pagina
worden aangegeven door een
stippellijn, sodat u de objecten
nawwkenrig kunt plagtsen,

4 Mer behulp van het tekenpalet en de tekencommando’s kunt u nu een afbeelding
maken of invoegen.

Zie Basisbegrippen eerder in dit hoofdstuk voor meer informatie over het tekenpalet en
de wekencommando’s. Voor informatie over het maken of invoegen van afbeeldingen
kunt u de gedechten Afbeclding invoegen of Afbeclding maken eerder in dit hoofdstuk
raadplegen.

TIP: Als u het watermerk lichter dan de gewone tekst of afbeeldingen in het document
wilt weergeven, kunt u met het pen- en vulkleursymbool grijs of een andere lichte
kleur selecteren. U kunt tekst in een warermerk lichter maken door Teksthleur te
kiezen uit het Stijl-menu en vervolgens grijs of een andere lichte kleur te kiezen.

§ Kiik op op de knoppenbalk om het tekenvenster te sluiten.
U kunt het tekenvenster ook sluiten door op het sluitvak te kilkken.

BELANGRIJK: Watermerken zijn in het documentvenster niet zichtbaar. Als u een
watermerk bij een document wile bekijken, kiest u Printvoorbeeld ait het Archief-
menu.

Nadat u cen watermerk gemaakt hebt, kunt u het bewerken (of verwijderen),
begindigen, of opgeven of u het wilt weergeven op iedere pagina, op iedere tweede

pagina of alleen op bepaalde paginas.




Walermerk hewerlien of verwilderen

1 “Zet het invoegpunt in een gedeelte van her document waar het watermerk is

ingeschakeld.
2 Kies Watermerk uit het Extra's-menu en kies vervolgens Bewerk.
U krijgt het dialoogvenster Bewerk watermerk te zien,
8 Selecteer Watermerk A of Watermerk B en klik op OK.

Het wekenvenster Watermerk verschiint, zodat 1 her watermerk kunt bewerken of
verwijderen.

4 Bewerk her watermerk mert behulp van her tekenpalet of de rekencommando’s,

of
Als u her watermerk wilt verwijderen, kies dan Selecteer alles uit het Wijzig-menu
en druk op Delete {op sommige toetsenborden moec 1 op Backspace drukken).

Zie Basisbegrippen eerder in dit hoofdstuk voor informatic over het tekenpalet of de
rekencommando’s. Als u informatie wile over het bewerken van afbeeldingen, kunt u

het gedecite Afbeclding bewerken eerder in dit hoofdstuk raadplegen.
B Kiik op om het tekenvenster te sluiten.

TIP: Als u een watermerk verwijdert, en er komt eerder in het document een ander
watermerk van hewzelfde type (A of B) voor, zal dit watermerk verschijnen op de
pagina’s waarop het watermerk stond dat u verwijderd hebt, Als u dit niet wilt, moet u
her watermerk op de juiste pagina begindigen.

Fen watermerX hedindigen of de piastsing witzigen

Met her dialoogvenster Opties watermerk kunt 1 een watermerk betindigen of de
plaats wijzigen waarop het voorkomt. U kunt een watermerk laten verschijnen op
alleen de even paginas, alleen de oncven pagina's of op alle pagina’s tot aan het einde
van het document {tenzij u het ecrder beéindigt).

1 Zet het invoegpunt op de pagina waar u het watermerk wilt beéindigen of de
plaatsing wilt wijzigen.

2  Kies Watermerk uit het Extra's-menu en kies vervolgens Opties.
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U krijgt het dialoogvenster Opties watermerk e zien.
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8 Als u het watermerk wile beéindigen klikt u op Begindig,

of
Als u wilt dat het watermerk alleen wordt weergegeven op even of oneven paginas
klikr u op Even pagina’s of Oneven paginas.

4 Xiik op OK

TiIP: Als cr meer dan één watermerk van hewzelfde type (A of B) voorkomt, geldt de
wijziging allcen voor het watermerk op de pagina waarop het invoegpunt staat.

TIP; Als u het watermerk alleen op bepaalde pagina’s wilt laten vootkomen, kunt v op
de pagina’s waar u het wilt verbergen her commando Onderdruk gebrutken.

Watermerk op de holdige pagina onderdrukken

Met het commando Onderdruk kunt u een warermerk op een bepaalde pagina
verbergen.

1 Zet het invoegpunt op de pagina waar u het watermerk wilt onderdrukken.

TIP: Als u het invoegpunt in een alinea zet die op de vorige pagina beging, zal het
watermerk ook op de vorige pagina onderdrukt worden.

2 Kies Onderdruk uit het Layout-menu.




U krijgr het dialoogvenster Onderdruk te zien.
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8 Kiik op Watermerk A of Watermerk B en klik op OK om het dialoogyenster te

sluiten.

Het watermerk wordt slechts op één pagina onderdruke. De rest van het document
biijft hetzelfde. Als u het watermerk op meer dan één pagina wilr onderdrukken, moet
u dit op iedere pagina afzonderlijk doen.

Film invoegen en afspelen

Met de functie Film kunt u een QuickTime-filmbestand in uw document invoegen cn
het op uw scherm afspelen. Filmbestanden kunnen getuid bevatten, rekenfilmpies of
videoclips.

BELANGRIJK: De functie Film is alleen beschikbaar als u Systeem 7.0 of hoger hebt.
WordPetfect maake gebruik van de Systeem 7.0 QuickTime-extensic van Apple om
met films te kunnen werken.

TiP: Softwareprogramma’s waarmee u QuickTime-filmbestanden kunt maken zijn
verkrijgbaar bij uw Apple-dealer.

U kunt in uw document op ongeveer dezelfde manier met films wesken 2ls u met
afbeeldingen werkt. Wanneer u de film niet 2an het afspelen bent, wordt deze in uw
document weergegeven door de pester; dit is meestal het eerste kader uit de film.

Dit gedesite bevat:

Film invoegen

Film afspelen
Bedieningspaneel
Filminstellingen wijzigen

* o+ + »

Net als bij een afbeclding kunt v een film verplaatsen, koppelen, vergroten, verkleinen,
in een kader zewten of cen bijschrift geven. Zie Afbeelding verplaatsen, Afbeelding

Film invoegen en afipelen 308




verkleinen, vergroten of witsnijden, Afbeelding voorzien van een kader en Afbeelding
voorzien van een bijschrifi eerder in dit hoofdstuk voor meer informatie.

Fim invoegen

1 Zet her invoegpunt op de plaats waar u de film wilt faten verschijnen.
U kunt de plaats van de film eventucel later aanpassen.

2 Kies Film uit het Extra's-menu en kies vervolgens Voeg in.

U krijgt een indexvenster te zien waarnit u een filmbestand kunt selecteren.

=13 Loeg in ¢

sodeldocumenten Open laalsie
L3 Films = Hard Disk
R 16.978K vrij

Het venstermenu Toon fs
ingesteld op her tonen van
fidmbestanden. Dit houdr in

dat de bestandentijst alleen b [ Neww
ﬁj’m; en mappen faat zien. Eveoreeld Foan:| Films " annaenr |

3 Selecteer een film uit de bestandenlijst.

Als u meer wilt weten over het gebruik van indexvensters om naar een andere map of
schiif te gaan, raadpleeg dan het gedeelte Archiveren in Hoofdstuk 8: Documenten
bewaren en beberen.

4  Xlik op Voeg in.
De film wordt ingevoegd op de plaats in het document waar het invoegpunt staat.

F1P: U kunt ook een film invoegen door deze eerst te knippen of naar het klembord
te kopiéren (van WordPerfect naar een andere toepassing) cn vervolgens in een ander
document te plakken. U kunt ook het commando Voeg in gebruiken.
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Aan deze filmsticker kunt u
een QuickTime-filmbestand

De film wordt weergegeven door de poster; dit is meestal het eessee kader van de film.
De poster wordr aangegeven door een symbool dat eruitzier als een klein filmstrookje
(dit heet dc filmsticker), om de poster te anderscheiden van gewone afbeeldingen.

berkenven.

Als u het document print, worde de poster (met de filmsticker) ook afgedruke. Als u
informatie wilt over het onderdrukken van de filmsticker, raadpleeg dan het gedeetkte
Filminstellingen wijzigen verderop in dit hoofdstuls,

FHim afspelan
1 Kiik dubbel op de film die v wilt afspelen.

Als de aanwijzer op de film staat terwijl u deze afspeelt, veranderc de aznwijzer in een
pauzesymbool (H).

Wilt a: Dan moet u:

De fitm djdens het afspelen tijdelijk  éénmaal op de film kiilken.

stopzetten Zo lang de film stifstaar wordt het
afspeelsymbool (P} weergegeven (als de
aanwijzer op de film staat).

Na een pauze de film verder dubbel op de flm klikken.

bekijken

De film stopzetten voordat deze in op een willekeurige plaats buiten de film

zijn geheel vertoond is klikken,

Het bedieningspancel weergeven tj-  op Option-| drukken.

dens het afspelen

Het bedieningspaneel verbergen op Option-1 drukken.
tijdens het afspelen

Met behulp van het bedicningspaneel kunt u de manier van afspelen bepalen (richting,
snelheid, geluidsstetkre), cen film kader voor kader afspelen of naar cen bepaald
gedeclte van de film gaan.

Badieningspaneet
Zo specle u de film af en geeft u het bedieningspanecl weer:
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1 Selecteer de film door erop te klikken en kies Film uit het Extras-menu. Kies
daarna Speel af,

of
Klik dubbel op de filmsticker (het filmstrookje in de linkerbenedershoek van de
poster},

Het bedieningspaneel wordt onder aan de film weergegeven en de film wordt gestart.

TIP: Als u alleen het bedieningspaneel wilt weergeven zonder de film af te spelen, klike
u op de filmsticker.

Speel-lpauseknop

Volumeknop

392 Film inveegen en afipelen

Schusf

Wilt w:

Het geluid aan- of uitzetten
Het geluid harder of zachter zetten

De film afspelen of tijdelijk stopzerten

De film afspelen en de tussentiggende
kaders tonen

Naar cen bepaalde positie in de film
gaan zonder de wssenliggende kaders te
tonen

De film per kader vooruit of acheeruit
doorlopen

De film kader voor kader doorlopen

De richting en snelheid van de film

wijzigen

De richting van de film veranderen in
achteruit en de film afspelen

De richting van de film veranderen in
vooruit en de film afspelen

Dan moet w:

Option ingedrukt houden terwijl u op
de volumeknop klik:.

op de volumeknop klikken en de schuif
bijstellen, of op 1 of | klikken.

op de speel-/pauzeknop klikken.
de schuif slepen.

op de speelbalk klikken.

op een van de diaknoppen klikken of
op — of « drukken,

op een van de diaknoppen drukken of
— of « ingedruket houden.

De film stopt zodra u de muisknop
loslaat.

de Control-toets ingedruke houden
terwijl u op cen van de diaknoppen
draks om de positie van de schuif aan
te passen,

de Command-toets ingedruke houden
en op de diaknop achteruir kiikken,

de Command-toets ingedruke houden
en op de dizknop vooruit klikken.




Hier ziet u de rorale lengte
van de film (uirgedruke in
minuten:seconden. dertigsten
van seconden).

Wil u:

Naar het begin van de film gaan

Naar het cind van de film gaan

Dan moet u:

Option ingedruke houden en op de
tinkerdiaknop kiikken.

Option ingedrukt houden en op de
recheerdiaknop drukken.

Fimingtsifingen wilzigen

Met behulp van het dialoogvenster Filminstellingen kunr u de afspeelopties van een
hlm wijzigen, de filmsticker onderdsukken, de poster veranderen, of de oorspronkelijke

grootte en de poster van de film herstellen,

1 Selecteer de film door erop te klikken.

2 Kies Film unit het Extras-menu en kies daarna Instellingen.

U krijgt het dialoogvenster Filminstellingen te zien.

Spaat af: |.[enmnq1 'l

Afspaalijze
Richiing: [Unoruit =

sneiheid: [=i

[ Toan filmstickar

- spoelducr: 0:18,00 Uersirekan: 0:00.00

[Gorsprenkenjke poster] [ Uervang paster

Bu:snmnkslijkegmotle| |ﬁnnulser ! oK ﬂ

3 Wijzig als dat nodig is de instellingen in het dialoogvenster.
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Wilt w: Dan moet u:

Opgeven of de film één keer of een optie kiczen uit het venstermenu

dootlopend afgespeeld moet worden Speet af.

De afspeelrichring of afspeelsnelheid de insteilingen van de opties Richting of

wijzigen Snelheid wijzigen.

De flmsticker verbergen/tonen (voor op Toon himsticker kiikken.

de huidige film)

Her volume instellen op @ op het bedieningspaneel
drukken.

De corspronkelijke poster herstellen op Qorspronkelijke poseer klikken.

De corspronkelijke grootte van de film  op Oorspronkelijke grootte klikken.

herstellen

De poster vervangen her gewenste Almkader met behulp van
her bedicningspaneel weergeven en op
Vervang poster klikken.

4 Klik op OK.

De wijzigingen die u in het dialoogvenster Filminstellingen aanbrengt blijven van
kracht telkens wanneer u de film afspeelt.

B3 Fiim invoegen en afipelen
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Basisbegrippen

Met de formule-editor kunt u in uw documenten wiskundige, wetenschappelijke en

financiéle formules en expressies maken.

BEVINDINGEN
|

Yrstaterlng marks

NIEUNE KOPERE
Blewe: kopers vorman de groceste Nkl Asogescn skuelesen 2k spon Dadellg: e
exphoaive groeh doonnanks vao YO0 44 J00% per jaar, bedr doac raurkL dé miceste

; it kan bet ot nsg i wonrtes hetovioed.

UPQRADERS
Feoreagsen dle bet sheehersn hebben nexdskl, munr met cen guedkoper gracult sHn
Ingestraoand, venmen bed twgede DarSiaancee] waarep wij vns meebes rickaen,

OVERIGEN

Die zeatgracp vaor de pocentléhe enarkl sudl pevoced donr de eokse wedsinjdvhockrs en
e kapers vap il ing. In de onde #ralick vicdt o de verschiltends
markieaitiog en de comespandurerde koasen vid prooealie.

Preroeetage verkoop e0 oplrrengyl
e T varkoop o o p—

I'rfessimnaty

D venrdelen ven on2e ie-olutivasine wibhes zelion in redame 0 -dvoripe piomalie onder
A Mnfaehd vau het publick worden gebeach We mulén ura met oeme dcbian op g
vesmindurde weersiaed wanndor oyt snethoden, grotere wendbontheid tn minder
<tijaape mageligk worden. Dese weerstendvermiedering waidl unlgedruki i de
aneorsaazds fermale:

Vetiawehiik Mukede stk X2H ]

Formule
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Onderstaande formules zijn voorbeelden van wat er allemaal mogelijk is roet de
formule-editor.

3a+4b
6a+2h

Ga + 6b

m
La,
iml

BELANGRIJK: In de formule-editor kunt u afbeeldingen van formules maken,

bewerken en invoegen. U kunt de formules hier nict uitrekenen.

Dit gedeeite bevat:

+ Formule-editor openen

+ Formulc-edizor: menu's, knoppenbalk, rekenpalet
+ Formule invoegen

+ Formule selecteren

Formule-atitor openen
Zo opent u de formule-editor:
1 Zet het invoegpunt op de plaats in het document waar de formule moet komen.

2 Kies eerst Formule uit het Extra's-menu en vervolgens Nicuw.
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Menu's in de formule-editor
corresponderen met formules,

Formuletekenpalet bevar 16 |

paletmenn’.

Wansneer u de formule-editor
opent, wordt de knoppenbalk

WO FEgeren.

TIP: U kunt de formule-editor ook openen door de aanwijzer op een formule te zetten

en dubbel e

klikken.

ST

Rttt L TUTHTE Naamiaos

Formuie-editor; menu's, knoppenbalk, tekenpalst

Voor het maken en bewerken van formules gebruike u de menu's, knoppenbalk en

tekenpalet in

de formule-editor,

Naast ¢en aantal programmacommando’s die ook in de documenteditor voorkomen,
bevatten de menu's in de formule-editor commando’s, speciaal voor het werken met
formules. Deze commando’s worden hieronder uitgelegd:

Menu:

Archief

Layout

Optie:

Voeg formule in

Sluir formule

Bewaar formule als

Standaardopmazk

Regelopmaak

Om:

het dialoogvenster Voeg in te openen om een
formule die eerder was bewaard in de formule-
editor in te voegen.

de formule-editor te sluiten en terug te keren
naar het documentvenster.

het dialoogvenster Bewaar als te openen om de
huidige formule in een WP Equation-opmaak te
bewaren.

de huidige formule in de standaardformulestijl
op te maken,

her dialoogvenster Regelafstand te openea de
afstand tussen regels in een formule aan e
passen.
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Menu:

Object

Optie:

Verklein selectie
Vergroot selectie
Lijning links
Lijning midden
Lijning rechts

Lijning op teken
Ultlijnteken

Naar links
Naar rechts
Cmbhoog
Omlaag

Om:

één niveau dieper dan her huidige niveau te
selecteren.

&n niveau hoger dan het huidige niveau te .
selecteren.

tekens tegen de linkerzijde van het huidige veld
te lijnen.

tekens in het midden van het huidige veld te
centreren.

tekens tegen de rechterzijde van het huidige veld
te lifnen,

tekens op het huidige uitlijnteken te lijnen.

her dialocgvenster Uitlijnteken openen om een
ander uitlijnteken in te stellen.

de selectie ¢én punt naar links te verplaatsen,
de selectie één punt naar rechts te verplaatsen.
de selectie één punt omboog te verplaatsen.

de selectie één punt omlaag te verplaatsen.




Do Knoppenbalk

De formule-editor bevat een knoppenbalk waarmee het maken en bewerken van
formules nog gemakkelijker gaar. Veel knoppen vertegenwoordigen functies dic u ook
op de menubalk vindt, maar cen 2antal knoppen geeft tegang tot functies die niet in
menu's voorkomen.

Stuir de formule-editor en
keert terug naar her
documentvenster,

Veustermenu Knoppenbalk.

Verplaars selectic één punt
omboog.

Verplaaist selectie één punt
omlaag.

Verplaatst selectie én punt

. Verplaatst selectie één punr
naar finks. P ke

naar rechts.

Centreere de tekens in bet
buidige veld

Lijnt tekens regen de
rechterzijde van het huidige
veld,

Verlaagr de huidige
lettergrootte met één punt.

Zet Ver aan of uit.

Lijnt tekens tegen de
linkerzijde van het buidige
veld.

Zet de buidige formule in de
spmaak van de
standaardformulestil

Verboogt de huidige
lertergrootte met dén punt.

Zet Cursief aan en uir.

Opent printvoorbeeldvenster.
Selecteert &én nivean hoger dan
nu 1s geselecteerd,

Selecteert één niveau dicper
dan nu & geselecteerd,
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Tekenpalet

Het tekenpaler bevat functies en symbolen waarmee u formules kunt maken en
bewerken. De bovenste helft van het palet bevat acht paletmenu’s mer functies, de
ondezste helft acht vensterpaletren met symbolen. Met de functies plaatst u
bijvoorbeeld worteltekens in de formule. Met de symboolpaletmenu’s plaatst u tekens
zoals Griekse tehens in de formule.

Whartel

Balken

Bresken

Diacritische tekens

Super-fiubscript

Limicten

v L Faakjes (scheidingstekens)

Griekse tekens, hoofdletters

Matrix

(rriekse tekens, kleine letters

Bewerkingsfactoren Relationele bewerkingsfactoren
Pijlen Verzamelingsymbolen
Extra symbolen Diverse symbolen

— Loomen

802 Basisbegrippen

Elk paletmenu bevat een verzameling relationele bewerkingsfactoren.




Hiermee:
Vierkantswortel

Frakeuur

Balken
Super-/subscript
Diacritsche tekens

Haakjes (scheidingstekens)

Limieten
Marrix

Grickse hoofdletters
Grieks keine letrers
Bewerkingsfactoren

Relationele
bewerkingsfactoren

Pijlen
Verzamelingsymbolen
Extra symbolen
Diverse symbolen

Zoomen

Doet u dit:

Formules maken met vierkantswortel- en n-de
wortelfuncries.

Formules maken met normale en kleine breuken en
lange delingen,

Lijnen aanbrengen boven en onder functies en
formules.

Tekens in super-/subscript toevoegen aan getallen en

- variabelen, bijvoorbeeld n" of n,,

Diacritische tekens aanbrengen boven het teken links
van het invoegpunt,

Formule-elementen groeperen.

Formules maken mer inteprale-, som- en
- - g
produkdimieten.

Matrices maken aan de hand van een opgegeven
aantal rijen en kolommen.

Grickse hoofdletters invoegen.
Grickse kleine letters invoegen.
Bewerkingsfactoren invoegen zoals +, = of *.

Bewerkingsfactoren invoegen zoals s en 2,

Verscheidenheid aan pijlsymbolen invoegen.
Verscheidenheid aan verzamelingsymbolen invoegen.
Symbolen inveegen zoals % en O.

Symbolen invocgén zoals ® en A

Grootte waarop een formule op her scherm wordt
weergegeven vergoten of verkleinen,

Formule invoegen

Zo vraagt u een formule die in WP Equation-opmaak staat op in de formule-editor:
1 Open zonodig de formule-editor.

2 Kies Voeg formule in uit het Archief-mena.

Er wordt indexvenster geopend.

3 Klik dubbel op de formule die u wilt invoegen.

Zie Dialsogvensters in Hpofdstuk 2: Basisbegrippen I voor informatie over indexvensters.
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Formuie selectaren
Zo selecreere u een formule in de documenteditor:
1 Open zonodig de documentediror.

2 Xlik op de formule om hem te selecteren,

Formule maken

U mazake ecn formule door in de formule-editor symbolen te typen en opties it de
_paletmenus’s te kiezen,

Dit gedeeite hevah:

Formule maken

Vierkantswortel gebruiken

Fraktaren gebruiken

Balken gebruiken

Super-/subscript gebruiken

Diacritische tekens gebruiken

Haakjes gebruiken

Limieten gebruiken

Matrices gebruiken

Symbolen en bewerkingsfactoren invoegen

* & 4 & F * F = + »

Formole maken

1 Zet in het documentvenster her invoegpunt op de positie waar de formule moer
komen.

2 Kies Formule uit het Extra's-menu en kies vervolgens Nieuw.

08  Formude maken




De formule-editor wordt geopend.

Latier Laltergro @
rr haemioos " oo e

3 Typ getallen en variabelen en voeg commando's en symbolen in wit de paletmenu’s
op het tekenpalet,

Zie het beureffende gedeelte hicronder voor specifieke instructics.

4  Kies Sluit formule uit het Archief-menu wanneer u hiermee klaar bent.
of
Kiik op &3 op de knoppenbalk.

Vierkantswortel gebruiken

Met Vierkantswortel mazkt u een wortelicken voor de bijbehorende variabele.
Athankelijk van de lengte van de expressic wordt het teken langer of korter.

1 Open zonodig de formule-editor.

2 Kies ¥ uit het tekenpalet en kies vervolgens .

3 Typ de expressie die u onder her wortelteken wilt.

U kunt de expressie onder hec teken zo complex maken als u witt.

TIP: U kunt ook n-de wortels maken door 2 uit het paletmenu Wortel te kiezen.
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Q08 Formude maken

Frakturen gehrulken

Mer het paletmenu Frakeuren genereert u frakeuren en lange delingexpressies.
Afhankelijk van de lengte van de expressie wordt de horizontale streep groter of kleiner.

1 Open zonodig de formule-edicor.
2 Kies B uic het tekenpalet en kies het gewenste fraktuursymbool.

3 Typ de gewenste expressie in de teller, kiik in de noemer en typ de noemer.

of

Als u cen lange delingexpressie maake, typ de gewenste expressie onder het teken.

Balken gebeuiken
7o plaats u een balk boven of onder een expressie:
1 Open zonodig de formule-editor.

2 Selecteer het deel van de formule waarboven of waaronder u een balk wilt plaatsen.

3 Kics E uit het tekenpalet en kies vervolgens [ﬁ__] of .

Super-/subiscript gebrulken
U kunt in uw formules tekst in super- en subscript typen.

1 Open zonodig de formule-editor.

2 Zet het invoegpunt in de formule op de plaats waar u supes- of subscript wilt
gebruiken.

4 Typ de gewenste tekst.
8 Kiestu , klik dan op de plaats waar u subscript wilt gebruiken en typ de tekst.

Diacritische takens gehrulken
U kunt in uw formule diacritische tekens boven variabelen plaatsen.
1 Open zonodig de formule-editor.

2 Zet het invoegpunt rechts van de variabele die u van diacritische tekens wilt
voorzien.

3  Kies &3 uit her tekenpalet en kies het diacritische teken dat u wilt gebruiken.




Haakjes gebruiken

U kant bestaande tekst in een formule tussen haakjes zetten. Het is ook mogefijk cerst
haakjes uit het tekenpalet te kiezen en er vervolgens tekst tussen te typen.

1 Open zonodig de formule-cditor.

2 Selectcer de cekst die u russen haakjes wilt plaatsen, kics o) uit het tckenpalce en
kies de gewenste haalges.

of
Kies B9 vic her tekenpalet, kies de gewenste haakjes en typ de tekst tussen de
haakjes.

Limieten gehrulken

1 Open zonodig de formule-editor.

Kies &8 uit her rekenpalet en kics het gewenste limiettcken.

2
8  Typ een getal of variabele bij het knipperende invoegpunt,
4

Als u cen limicteken kiest waarvoor op twee plaatsen cen getal of variabele
voorkomt, druk dan op t om naar de bovenzijde van het limicteeken te gaan en
typ vervolgens de tweede variabele of het rweede gecal.

Matrices gebruiken

In de formule-editor kunt u matrices maken die uit maximaal 32 kolommen en rijen
bestaan.

1 Open zonodig de formule-editor.
2 Kies B9 it her tekenpalet.

3 Sleep het invoegpunt naar rechts en naar beneden tor het gewenste aantal rijen en
kolommen in het palermenu wordt weergegeven. Vervolgens laat u de muisknop
los.

of

Kies Anders, typ het aantal rijen en kolommen in de tekstvakken en klik op OK.

4 'Typ een getal of variabele bij het knipperende invoegpunt en druk dan op Tab om
naar de volgende plaats in de matrix te gaan,

TIP: U kunt ook met de pijltoetsen door de matrix lopen of rechtstreeks naar de
gewenste plaats gaan door in de matrix mer de muisknop te kiikken.
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Symbolen en hewerkingsiactoren invoegen

De onderste acht paletmenu's bevatten symbolen en bewerkingsfactoren die u op iedere
willekeurige plaats in de formule kunt opnemen.

1 Open zonodig de formule-edizor.

2  Zet het invoegpunt op de plaats waar u het symbool of de bewerkingsfactor wilc
invoegen.

8 Kies cen van de acht paleimenu’s en kies vervolgens de bewerkingsfaccor of het
symbool.

Formule hewerken

A8  Formule bewerken

U kunt een formule bewerken door er dubbel op te klikken. Hierdoor opent u de
formule-editor.

Dit pedeeite hevat:

+ Invoegpunt in de formule verplaatsen
+ Tekst in formule selecteren en vervangen

invoegpunt in de formule verplaatsen
U kunt dit op drie manicren doen,

Kikken
Klik in de formule op de bewuste plek.

Talr gebeulken
Druk op Tab om binnen de huidige structuur naar het voigende niveau te gaan. Met
Shifc-Tab gaat u een niveau terug.

Piftoetsen pebeulken

Door op pijl links of pijt rechts te drukken verptaasst u het invoegpunt van het ene
naar het andere niveau. Met pijl omhoog en pijl omlaag gaat u in verticale structuren
van het ene naar het andere niveau.

Tekst in formule selecieren en vervangen

U kunt een deel van cen formule selecteren en vervangen door andere tekst, symbolen
of bewerkingsfactoren. Het is ook mogelijk om cen deel van een formule te selecteren
en vervoigens verwijderen.




1 Klik dubbel op de formaule om hem in de formule-edicor op te vragen.
2 Selecteer het deel van de formule dat u wilt bewerken.

3 Typ de nicuwe tekst of kies andere symbolen of bewerkingsfactoren uit het
tekenpalet om het geselecteerde deel te vervangen.

of

Druk op Delete om het geselecteerde deel van de formule te verwijderen.

Formule bewaren

U kunt een formule afzonderlijk als WP Equadon-bestand bewaren.

1 Open zonodig de formule-editor en zorg ervoor dat de formule die u wilt bewaren
wordt weergegeven.

2  Kies Bewaar formule als uit het Archief-menu,
Her dialoogvenster Bewaar formule wordt geopend.
3 Typ een naam voor de formule in het tekstvak Bewaar formule als.

4 Zorg ervoor dat de map waarin u de formule wilt bewaren open staat en Klik op
Bewaar,

Formulevakken

Als u cen formule hebt gemaakt of geimporteerd en u shuit het formulevenster, dan
wordt de formule in cen formulevak in uw document geplaatst. U kunt de formule
binnen een pagina verplaatsen. De tekst wordt om het vak heen geplaatst. U kunt het
formulevak als teken aan een pagina of alinea koppelen, de formule groter of kleiner
maken, een kader aanbrengen en een bijschrift roevoegen.

Dit gedeeite bevat:

Formule verplaatsen

Formule koppelen

Formule vergroten/verkicinen of positie/witruimte in vak wijzigen
Formule in kader zetten

* & & »
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Formule verpiaatsen

U kunt de formule binnen het documentvenster verplaatsen,

1 Kiik in het documentvenster op de formule om hem te selecteren.
Aan her formulevak verschijnen handgrepen,

2 Zet het invoegpunt in het vak en versleep de formule naar de nieuwe positie.

Formuls Konpelen

Wanneer u een formule maake, worde hij als teken gekoppeld. Dit berekent dat
WordPerfect de formule als één teken beschouwd. Als u védr de formule tekst invoegt
of verwijdert, wordt de formule met de tekst meeverplaatst. Tekst dic u naast het vak
typt, wordt onder het vak gelijnd.

Wanneer u ¢en formule verplaatst, worde hij aan de pagina gekoppeld. Dit houdt in
dat hij altijd op dezelfde positie blijft staan, ongeacht of u tekst invoege of verwijderr.
De tekst wordt om het vak geplaatst.

Wanneer u een formule maaks, wordt er op de positie van het invocgpunt een code
voor het formulevak geplaatst. Als u vé6r deze code zoveel rekst tocvoegt of verwijdert
dat de code op cen andere pagina komt te staan, grat de formule ook naar die pagina.
De formule blijft echter op de zelfde positie staan als op de vorige pagina,

Het is ook mogelijk om cen formule aan een alinea te koppelen. De formule blijft op
de zelfde positic, relatief ten opzichte van de linkerbovenhoek van de alinea, ongeache
de hoeveelheid tekst die v6ér de code wordr toegevoegd of verwijderd.

TIP: Als u een formule wilt maken die aan een alinea is gekoppeld, dan moet u de
formule selecteren en Formule uit het Extra's-menu kiezen. Vervolgens selecteert u
opties uit het venstermenu Koppel aan.

Een formule wordt gekoppeld aan de alinea waar de cede zich bevindr. Dir hoeft niet
persé de alinea te zijn waar her vak zich op dat moment bevinde. Als de code naar een
nicuwe pagina wotdt verplaatst, gaat alle tekse tussen het begin van de alinea waar de
code zich bevindt en het vak naar de nieuwe pagina,

TIP: Als u een formulevak dat aan een alinez is gekoppeld naar cen nicuwe positie
versleept, wordt het vak aan de pagina gekoppeld.

Formule vergroten/verkieinen of positie/witruimte in vak wijzigen
Formuie verproten/verkieined

1 Xlik op de formule om hem te selecteren,




Aan het kader verschijnen handgrepen. U mocet oppassen dat u nier dubbel kiike, want
daarmee opent u de formule-editor.

2 Versleep een handgreep om de formule groter of kieiner te maken.

Door de onderste handgreep te verslepen, verandert de formule in de lengte. Versleept
u de rechterhandgreep, dan maaks u de formule breder. Met de hoekgreep wijzige u
zowel de lengte als de breedte.

BELANGRIJK: Door Shift ingedruke te houden terwijl u de hoekgreep versleepe,

wijzige u de afmetingen van de formule proportioneel.
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8 Klik buiten het formulevak om de selectie ongedaan te maken.

TIP: Voor het vergroten of verkleinen van de formule en het vak kunt u ook het
dialeogvenster Opties formulevak gebruiken. Selecteer de formule, kies Formule uit het
Extras-menu en kies Opties.

Positie/witrmidmte formule in vak wizigen
U kunt een formule binnen het vak verplaatsen of het vak vergroten of verkleinen
zonder de afmeringen of de positie van de formule te wijzigen.

1 Klik in de documenteditor op de formule om hem te selecteren.

2 Als u de formule binnen het vak wilt verplaatsen, moet u de sanwijzer in het vak
plaazsen, Option indrukken en de formule naar ecn nieuwe posicie binncn het vak
verstepen.
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De aanwijzer verandert in een handje. leder deel van de formule dar buiten het vak
komt, verdwijnt vit beeld (zie de onderstaande formule).

IS Neamloas m

Hjule:

PR FLVIN

F_+arctan ¥ =m NN + arc tan
£ lFxnetJ e l

22,0
1331

8 Houd Option ingedrukr en versleep een handgreep als u de afmetingen van bet
vak wilt wijzigen maar de groote van de formule ongewijzigd wilt laten.

orden. Deze weers tandverrmndenng wordt uitgedrukr in d

e ule: 3
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Formule in kader zotten

Met de functie Kader plaatst u een kader om uw formule.

1  Klik in de formule-editor op de formule die u in een kader wile plaatsen.
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2  Kies Formule uit het Extra's-menu en kics Kader.

De dialoogvenster Kader formulevak wordt geopend.

Atubulak

] | | ¢ader vullan !

Kieur ‘ [ Boven I Kteur: ! |

I’utroon:! B Unaer H | Potmon:‘ ‘
— ] Links

| Hpe: . D  HRechts ) L_ .

Gnder l.ln.l.:s Azchix T

LK} ©m El,l_] lem 0.0 om

L 0,32 4,32 32
In versie 3.0 van WordPerfect kN 032 Jem @52 jem [032 |om i
kunt u geen bifschriften bij  Pasitie Diisehiift: Bndsraan binnen Kader v

Jormules pluatsen. hoouier]  f_ ok}

8 Kies een kadertype uit het venstermenu Type.
8  Selecteer desgewenst nog andere optics.

Wilt u dit: Doe dan dit:
Kaderkleur kiezen Kies cen kleur uit het paletmenu Kleur.

Als u cen Keurenmonitor hebe, dan kunt v de Keur
bewerken door dubbel op de kleur te klikken.
Hierdoor opent u de kleurcirkel. Zie Afbeelding
bewerken in Hoofdstuk 10: Afbeeldingen voor
informatie over het gebruik van de kleurcirket.
Gebrutke v een zwart/wit-monitor (of cen
kleurenmonitor met minder dan 8 bits), dan kunt u
Anders uit betr venstermenu kiczen en een kleur of
cen percentage voor grijsting kiczen. Zie
Basisbegrippen in Hoofdstuk 10: Afbeeldingen voor

meer informatic over kleuren,

Kaderpatroon kiezen Kies een patroon uit het paletmenu Patroon.

Kader vullen met kleur of Kies een kleur cn een patroon uit de paletmeny’s in

patroon het groepsvak Vulvlak.

Onvolledig kader maken Deselecteer de aankruisvakken Boven, Onder, Links
en Rechrs.

Afstand tussen formule en Geef andere waarden op in het groepsvak Ruinite.

kader of tussen Standaard s ingesteld dat de afstand tussen de

documenttekst en kader documenttekst en her formulevak 0,32 centimeter

wijzigen bedraagt en dat de formule direct tegen de

kaderranden staat en dus het hele kader vult.
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B Kiik op OK om de veranderingen te accepteren en het dizloogvenster te stuiten.

Gpties formulevakken wijzigen

In het dialoogvenster Opties formulevak kunt u allerlei voor het formulevak insteflen,
zoals:

+ Kader als teken of aan een pagina of alinea koppelen.

+ Kader relatief ten opzichte van pagina- of kolommarges lijnen

+ Horizontale en verticale positie van het vak wijzigen
* Positie van de tekst buiten het vak wijzigen
+*
*

Inhoud van het vak verbergen
Afmetingen vak en positie van formule in her vak wijzigen

1  Klik in het formulevak om het te sefecteren.
2 Kies Formule uit bet Extra's-menu en kies Opties.

Her dialoogvenster Opties formulevak wordt geopend.

Kuppel anm: (& Tekst om vak

Typa ishal: D varberyg inkous vak

i.Elun'yum ale prsllio .o o — l_qul!e 1.1

O Hbgaliuat; Tem H Horizontasl  Bartices]

O mane 2 ]% [ms_=
liim:

O Eolrm . om em

oohgnmgs

: I Horizonlna!  Ceirticesl

Uerticole nosiis Dikte ’IEI €m IUEE,_; om

Crabsult: G4 on ﬁl‘slund: om m
@ Relotlef tow|Bausiiin
Ristand: lml om

I astand:

8 Selecteer de gewenste opties.
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Wilt u dit: Doe dan dit:

Scort koppeling wijzigen Kies een optie uit het venstermenu
Koppel aan. Zie Formule verplaatsen
cerder in dit hoofdstuk voor meer

informarie.
Positie van het formulevak wijzigen Breng wijzigingen aan in het groepsvak
Grootte vak van het dialoogvensrer.
Grootte van de vakinhoud wijzigen Breng wijzigingen aan in het groepsvak
maar de grootte van het vak intact laten Inhoud.
Positie/witruimte formule in vak Breng wijzigingen aan in het groepsvak
wijzigen. Inhoud.
Inhoud van het vak verbergen Klik op aankruisvak bij Verberg
inhoud vak.
Tekst om vak heen laten lopen Klik op aankruisvak bij Tekst om vak.

U kunt vakken en formules ook positioneren, vergroten, verkleinen en de
positie/witruimte formule in cen formulevak wijzigen mer de muis en de modifier-
toetsen. Zie Farmule verplaatsen eerder in dit hoofdstuk,
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Spellingcontrole

Geeft het verkeerd gespelde
woord weer of laat u een

woord typen dat u wilt

Met de spellingcontrole van WordPerfect kunt u de spelfing van een document, een
deel daarvan of van een apart woord controleren. Verder houd: de spellingcontrole ook
rekening mee dubbele woorden en woorden mer cijfers.

Dit gadesite hevan:

+ Spelling in document controleren
+ Woord opzoeken

+ Eigen woordenlijst maken

* Woordenlijsz bewerken

Spelling in document controleren

1  Als u alleen een deel van een document wilt controleren, zet u het invoegpunt op
de plaats waar u met de spellingcontrole wilt beginnen.

of

Als u alleen geselecteerde tekst wilt controleren, moet u die eerst selecteren.

Voor de spellingcontrole van het hele dacument maake het niet uit waar de invoegpunt
staat.

2  Kies Spellingcontrole uit het Extra's-menu.

Here diatoogvenster Spellingcontrole verschijn,

Via menu's bunt u diverse

wasra! | Ewea ) opties voor de spellingeontrole

opzocken . kiczen
,
Toont alternatieven - .
i Megesr
Toont de huidige status van de — 1~ ———— - e st
spellingeontrole

VRAAG? Als uw woordenlijst niet in de WordPerfect 3.0: Taalmap staat en u hebt
geen standaardmap opgegeven voor de woordenlijst, verschijnt er een indexvenster.
Hierin kunt u de woordenlijst zocken en openen. Zie Dialoogvensters in Hoofilstuk 2:
Basisbegrippen I voor informatie over het gebruik van het indexvenster. Zie
Standaardmappen maken in Hoofdstuk 15: WordPerfect aanpassen voor informatic over
her instellen van standaardmappen.

8  Als u andere woordenlijsten geinstalicerd hebt en één daarvan wilt gebruiken in
plaats van de standaardwoordenlijst, kiest u de gewenste woordenlijst uit het
Woordenlijst-menu.
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In de hist staan alle woordenlijsten die voorkomen in de Taalmap. Zie Vieemde talen
verderop in dit hoofdstuk voor informatie over het werken met meertalige
documenten,

4 Kies de gewenste insteliingen uit het Controle-menu.

Als u het document wilt controleren vanaf het inveegpunt tot aan het einde van het
document, kiest u Tot einde ait her Controle-menu.

TIP: U zet een optic uit door deze opnieuw te kiezen uit het menu. Wilt u
bijvoorbeeld Zoek op klank uitzetten om de spellingcontrole te bespoedigen, dan kiest
u Zoek op klank opricuw om de optie te deselecteren.

8 Klik op Start om mer de spellingcontrole te beginnen,

WordPerfect vergelijkt de woorden in het document met de woorden in de
hoofdwoordenlijst en de eigen woordenlijst {als er cen in de Taalmap staat) en stopt bij
het eerste woord in het documenc dar her nier kan vinden.

TIP: In de eigen woordenlijst staan 2anvullingen op de hoofdwoordenlijst, bijvoorbeeld
eigennamen, techaische termen of andere woorden die u hebt toegevoegd tijdens
cerdere spellingcontroles.

D ingrontrate rey
L{onlrote UWoordentijst Eodes

-
woorastataln [ zosx oo

slecier
]s:ip'.er sLaBidan
sL0g1en slaatien

Wanneer de spellingcontrole stopt bij eenr woord, hebt u de volgende opties:

Wile u; Dan doet u het volgende:

Een verkeerd gespeld woord Dubbelklik op een altcrnatief in het lijstvak

vervangen door een woord dat de of selecteer cen woord in het lijstvak en kiik

spellingcontrole voorseelt op Vervang.

Het woord zelf verbeteren Bewerk het woord in het woordvak en klik
op Vervang,

Het woord eenmaal overslaan Klik op Negeer. De spellingcontrole stopt

weer bij dat woord de volgende keer dat het
in het document staat,

Het woord voor de rest van het Klik op Negeer overal. De spellingcontrole
document overslaan negeert het woord tot 2an de volgende
spellingcontrole.
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Wilt u: Dan doet u het volgende:

Het woord toevoegen aan de Klik op Toevoegen. WordPerfect voegt het
eigen woordenlijst, zodat woord toe aan de eigen woordenlijst. Bestaar
WordPerfect het woord bij zo'n lijst nog niet, dan maake WordPerfect er
volgende speliingcontroles ecn en voegt het woord daaraan toe.

herkent

De spellingcontrole herkene bekende woord- en cijfercombinaties zoals “1e” en “2¢”
maar nict ongebruikelifke als Gt of 176ste.

Als de spellingcontrole geen alternatieven geeft, kunt u met jokertekens mogelijke
woorden opsporen. Zie Woord opzoeken verderop in dit gedeelte voor meer informatic.

De spellingcontrole is voltooid als u cen geluidssignaal hoort en het weergavevenster
et aantal gecontrolecrde woorden vermelde.

8 Klik op het sluitvak om de spellingcontrole te sluiten.

Woord opzoeken

Mert de spellingcontrole kunt u ook woorden opzoeken. U kunt hierin &n of meer
jokereekens opnemen. Dat gaat zo:

1 Kies Spellingcontrole uit het Extra's-menu,

Het dialoogvenster Spellingcontrole verschijnt.

2 Iyp het woord dat u wilt opzocken in het vak Woord.

U kunt jokertekens invoegen voor ieder teken dat u niet meer precics weet.

Als u een jokerteken voor één teken wilt invoegen, kiest u Eén teken uit het Invoer-
menu, of u typt een vraagteken.

Wilt u een jokerteken voor 0 of meer tekens invoegen, dan kiest u Meer tekens uit her
. © »n g . .
Invoer-menu. Het wken verschijnt als “...”. In plaats hiervan kunt u ook een asterisk

(*} typen.
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Geeft u bijvoorbeeld “b...tg” of “b*rg” op en klike u op Zoek op, dan wordt de
hoofdwoordenlijst doorzocht en worden vondsten gepresenteerd zoals “bejaardenzorg”,
“beenmerg” “borg” en “boterberg.”

& Archiel Wij2ig Inyoer Layout Exlva's Tabal Lalter Leitergrootie SLji 1] ﬁ_

Canlrale toordenlljsl Codes
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TIP: Een jokerteken kan ook worden gebruikt aan het begin of eind van een woord.
Zoekt u bijvoorbeeld “...ieus”, dan vindt de spellingcontrole “glorieus”, “modieus”
“serieus” enzoveoorts.

Gebruikt u geen jokertekens, dan zockt de spellingcontrole op kiank naar mogelijke
spellingen.

8 Klik op Zock op.
In het fijstvak ziet u de gevonden woorden.

4 Klik op het sluitvak om de spellingcontrole te shuiten ais u klaar bent met het
opzoeken van woeorden.

Amreckinformatis opvragan
In het WT Hulpprogramma kunt u de juiste afbreking van een woord opzocken,

TIP; Mer de functie Woordafbreking van WordPerfect kunt u automatisch woorden
afbreken. Zie Regels en alineas opmaken in Hoofdstuk 7: Document opmaken voor
informatie over woordafbreking,

Zo krijgt u informatie over het afbreken van een woord:
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1 Kiik dubbel in de Finder op de hoofdwoordenlijst in de WordPerfecr 3.0:
Taatmap.

of
Klik dubbel op de juiste woordenlijst als u een andere taalmodule van WordPerfect
gebruike.

Het WT Hulpprogramma opent de woordenlijst.

2 Typ in het tekstvak onder de lijstvakken het woord dat u wile opzocken en kiik op
Zoek op.

Als het woord voorkomt in de woordenlijst, geeft het WT Hulpprogramma her woord
weer met afbreckpuntjes op de juiste plaatsen.

8 Als u klaar hent met het WT Hulpprogramma, kiest u Stop uit her Archief-menu.

Hpen woordenlist maken

De cerste keer dat u “Voeg toe” kiest tijdens een spellingcontrole, maake WordPerfect
automatisch een woordenlijst 2an waarin de woorden die u toevoegt worden
opgeslagen. U kunt meerdere eigen woordenlijsten aanleggen. Dit is handig.als u
bepaalde termen in het ene document wel wilt gebruiken maar in het andere niet.

Zo mazke u in WordPerfect een eigen woordentijst:

1 Kies Nieuw uit het Archief-meny.

Er verschijut een naamloos document.

2 Typ de lijst met woorden en druk op Return na ieder woord.

U kunt zowel hoofdletters als kleine letters typen; WordPerfect converteert namelijk
alles naar kleine letters als u het bestand als eigen woordentijst bewaart. De
spellingcontrole herkent woorden met zowel hoofd- als kieine letters als het woord in
de eigen woordenlijst staat.

8 Kies Bewaar als uir het Archief-menu,

Er verschijnr een indexvenster zodat u het document cen naam kunt geven en de map
kunt kiezen waarin u het wilt bewaren.

4 Open de map waarin u de nieuwe eigen woordenlijst wilt bewaren.

BELANGRIJK: Wanneer u een document op spelling controleert, gebruile
WordPerfect alleen de eigen woordenlijst met de juiste landcode van dric tekens in de
naam zoals Eigen woordenlijst (NLD) en die in de WordPerfect: Taalmap staat (of de
standaardmap als u de standaardmap had gewijzigd).
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U kunt de nieuwce eigen woordenlijst bewaren in de Taalmap onder een andere naam
of onder dezelfde naam (Eigen woordenlijst (NLD}) in een andere map. Als u de
nieuwe eigen woordenlijst wilt gaan gebruiken, moet u de corspronkelijke cigen
woordenlijst verplaatsen of een andere naam geven, daarna de naam van de nieuwe
cigen woordenlijst wijzigen in de juiste naam of deze verplaatsen naar de Taalmap.

Zic Hoofdstuk 8: Documenten bewaren en beheren voor informatie over her gebruik van
een indexvenster en het kiczen van een map.

B Kies Eigen woordenlijst uit het venstermenu Opmaak en klik op Bewaar,
8 Kiik op het sluitvak om het bestand te sluiten.

TiP: U kunt ook het W Hulpprogramma gebruiken om cen ecigen weordenlijst e
maken. Als het hulpprogramua actief is, kiest u Nieuw uic het Archief-menu. Klik op
Eigen woordenlijst, geef de eigen woordenlijst een naam en klik op Nieuw, Typ een
woord dat u wilt toevoegen aan de eigen woordenlijst en kiik op Voeg toe. Herhaal
deze handelingen voor ieder woord dat u toevoegt. Kies vervolgens Stop uit het
Archiefmenu.

Woordenlijst hewsrken

Met het WT Hulpprogramma kunt u woorden aan een woordenlijst toevoegen of eruit
verwijderen.

TIP: U kunt cen cigen woordenlijst bewerken door onderstaande instructies te volgen.
Maar u kunt de woordenlijst ook openen in WordPerfect en dan aanpassen.
Vervolgens slaat u hem op in de opmaak Eigen woordenlijst.

Zo bewerkt u een woordenlijst met hee WT Hulpprogramma:

1 Klik via de Finder dubbel op het WT Hulpprogramma (in de WordPerfect 3.0:
Taalmagp). '

Er verschijnt een indexvenster, zodat u de woordenlijst kunt selecteren die u wilt gaan
bewerken.

=i R — hard Disk
BT B Y ] A g erat
1T NLD-Uoorgendijst —_

I?g__r_esu'hiud‘_

[ ' apen l

2  Xlik in her lijstvak dubbel op de woordentijst die u wilt bewerken.
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Met het indexvenster kunt u eventueel naar een hoger niveau gaan, Zic ook Hoofdstuk
8: Documenten bewaren en bebeven,

8 Kiik op Open.

Her W' Hulpprogramma wordt geopend met de waorden in de woordenlijst die u
hebt geseleceeerd.

R T T e T S T e

K] e L En et NLD-Higardentiyst
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woordentijst: 1ziging
[~ & Fo
Toonr gevonden woorden na — Toont woorden dic iin
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[ vorgter 1 Yerwijaer ) f ZueﬁlnE_]
[ voeq we vanall iioordeniy | Oweetgetruikt waord

Het venster ziet er iets anders uit als u cen eigen woordenlijst opent.

TIP: U kunt ook dubbel klikken op een woordenlijst op het bureaublad om deze te
openen in het WT Hulpprogramma,

Wilt a: Dan doet u het volgende:
Een woord aan de woordenlijst Typ het woord in het tekstvak onder de
toevoegen lijstvakken en klik op Voeg toe. U kunt

afbreckstreepjes opnemen om aan te
geven waar het roegevoegde woord mag
worden afgebroken.

Een woord aan de woordenlijst en aan  Typ het woord in het tekstvak onder de

de lijst met veelgebruikre woorden lijstvakken en klik op de lijst mer

toevoegen veelgebruikte woorden en daarna op
Voeg toe. Met het toevoegen van
veelgebruikte woorden aan de lijst
verhoogt u de snetheid van de
spellingcontrole omdat WordPerfect
eerst de lijst met veelgebruikte woorden
raadpleegt en dan de rest van de

woordenlijst.
De lijst met veelgebruikee woorden Kies Toon veelgebsuikte woorden uit het
tonen Spelling-menu. Deze optie is alleen

beschikbaar vanuit de hoofdwoordenlijst.
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Wikt w:

Woorden uit de cigen woordenlijst
toevoegen aan de hoofdwoordenlijst

Een woord opzoeken (om te zien of
het in de woordenlijst staat of om de
spelling van een woord te controleren)

Een woord verwijderen uit
de woordenlijst

Een trem uit de lijst Wijzigingen
verwijderen {en een wijziging
ongedaan maken)

Dan doet u het volgende:

Klik op Voeg toe vanuir
Woordenlijstbestand, selecteer de eigen
woordenlijsc met daarin de woorden die
u wilt toevoegen en klik op Open.

Typ het woord en klik op Zoek op. Als
het woord is gevonden, verschijat het in
het lijstvak Woorden nic Woordenlijst.
Het aankruisvak Veelgebruikt woord
vermeldt of het woord deel nitmaake van
de ligst mer veelgebruikte woorden.

Selecteer het woord uit het lijsevak
Woorden uit Woordenlijst en klik op
Verwijder.

Selecteer het item en klik op Verwijder.

4 Xiik op het sluitvak om de woordenlijst te stuiten.

8 Klik op Ja om de wijzigingen te¢ bewaren.

Athankelijk van het aantal wijzigingen in de woordenlijst heeft de computer de ene
keer wat meer tijd nodig met opslaan dan de andere keer.

TIP: U kunt cok het WT Hulpprogramma gebruiken voor het optimaliseren van een
woordenlijst om zo weinig mogelijk schijfruimte in beslag te nemen. U doet dat door
de woordenlijst te openen in het WT Hulpprogramma en Optimaliseer te kiezen uit

het Spelling-menu.

B Als u kiaar bent met het WT Hulpprogramma, kies dan Stop it het Archief

menit,

Thesaurus
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Met de thesaurus kunt u synoniemen en antoniemen voor woorden in uw document

oproeken.

Dit peticeite hevat:

+ Woord opzocken in de thesaurus




Woord opzoeken in do thesaurus

1 Als u synoniemen of antoniemen bij cen woord uit uw document wile opzocken,
plaatst u het ivoegpunt in her woord.

Wilt u cen woord opzoeken dac niet in uw document staat, dan slaac u stap 1 over en
gaat u verder met stap 2.

2  Kics Thesaurus uit her Bxtra's-menu.

Het dialoogvenster Thesaurus verschijnt. Had u het invoegpunt in cen woord geplaacst,
dan verschijot het in vak Woord en worden er alternatieven voor het woord
weergegeven.

G AERs Thesaurls Fitee
Terugblik  Thesaurus
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VRAAG? Als de thesaurus niet in uw WordPerfect 3.0: Taalmap staat en u hebt geen
standaardmap ingesteld voor de thesaurus, dar verschijnt er cen indexvensier, Gebruik
dit om de thesaurus te openen. Zie voor informatie over her indexvenster
Dialoogvensters in Hoofdstule 2: Basisbegrippen I. Zie voor informatie over het instellen
van standaardmappen Standaardmappen maken in Hoofdstuk 15: WordPerfect aanpassen.

Hebt u ccn aantal verschillende thesauri geinstalleerd, dan kunt u de gewenste
thesaurus kiczen uir het Thesaurus-menu, Dit menu bevar iedere thesaurus dic in de
Taalmap is aangetroffen. Hebt u verschillende taalmodules, dan hebt u waarschijnlijk
verscheidene thesauri. Zie voor informatie over documenten met daarin verschillende
talen Vieemde talen verderop in dit hoofdstuk,

3  Selecteer een woord in her lijstvak.

of

Typ het woord dat u wilt opzoeken.

Als u het invoegpunt niet op een wootd had gezet in stap 1, is de lijst die verschijne
leeg, Dat verandert als u een woord typt en stap 4 voltooit.

4 Klik op Zock op.
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Lemma: eent woord dac kan

worden apgezocht in de N

thesaurus.

Verwijzingswoorden: woerden —/ o

of zinsdelen die als synoniemen
of antoniemen vermeld
worden,

A28  Thesarrus

Als het gezochte woord een lemma is, verschijnt het bovenaan de eerste kolom, gevolgd
door een lijst met synoniemen en antoniemen. Ieder woord waar een stip voor staar, is
een lemma.

[(erpang § [ wis ] [ 2esxop | &

Als het woord niet als lemma voorkomt in de thesaurus, hoort u een geluidssignaal als
u het probeert op te zocken. Zoek dan een vergelijkbaar woord op of een andere vorm
{zelfstandig nzamwoord, bijveeglifk naamwoord) van het woord.

De volgende opties zijn beschikbaar als het dialoogvenster van de thesaurus open is.

Wilt n:

Een geselecteerd woord in het
document vervangen door een
ander woord uit de thesaurus

Een lemma opzoeken in de lijst

Een kolom wissen

Een woord weergeven dat u in de
huidige sessie hebt opgezacht

Doe dan het volgende:

Selecteer een woord in een lijst, bewerk het
eventucel in het rekstvak en klik op Vervang

Klik dubbel op een woord waar een stip voor
staat.

Kitk op de kolom die u wilt wissen en kiik
op Wis.

Kies een woord uit her Terugblik-menu,
leder nieuw woord dat u opzoekr wordt
toegevoegd aan het Terugblik-mena (tordat u
de thesaurus sluie).

B Als u kiaar bent met de thesaurus, klikt u op het sluitvak.

TIP: U kunt een woord ack opzoeken in de thesaurus als WordPerfect niet actief is
door dubbel te kiikken op het thesaurus-symbool in de WordPerfect 3.0: Taaimap. Het
WT Hulpprogramma wordt geopend en u kunt het gezochte woord typen. Kiik op
Zoek op. Als u het WT Hulpprogramma weer wilt verlaten, kiest u Stop uit het

Archiefcmenu.




Grammaticacontrole

BELANGRIJK: Grammatik voor Macintosh is er alleen voor Engelstalige documenten,

Met Grammarik kunt u grammaticale ongerechtigheden in uw Engelsralige
documenten opsporen en advies krijgen over de verbetering van dergelijke gevallen.
Grammaok maake gebruik van verscheidene regelsets, “rule classes”, bij het vaststelien
van fouten. De regelsets vallen uiceen in drie groepen:

Grammar Congruentie, de bezittelijke vorm, lidwoorden, dubbele ontkenning,
bijwoorden, de vergelijkende trap, infinicieven, veorzetsels en andere
zaken

Mechanics Hoofdletters, leestekens en spelling

Style Verkeerde roon/register, spreekraal, clichéds, jargon,

kwetsende/neerbuigende taal, lange zinnen en lijdende vorm

WordPerfect Grammatik analyseere grammarica, mechanics en stijl, aan de hand van de
schrijfstifl die u kiest, zoals technisch of fictie.

Dit gedecite bevat:

+ Grammaticacontrole
+ Standaardschrijfstijlen
+ Eigen schrijfstijl maken

Grammaticacontrole

1 Plaats het invoegpunt in het document dat u wilt controleren.

of

Selecteer de alinea die u wilt controleren.
Grammatik controleert standaard hee hele document tenzij u tekst selecreert,

2 Kies Grammatik vit her Extra's-menu.
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Toont verkeerd gespelde

Hee dialoogvenster Grammatik verschijot.

T A T T

woorden of rekst met
grammaticale fouten

Toonr de regelset hinnen het
buidige probleem

480 CGrommaticacontrele
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Licht her huidige probleem toe

VRAAG? Als de Grammatik-bestanden niet in uw WordPerfect 3.0: “[aalmap staat en
u hebt geen standaardmap ingesteld voor de woordenlijse, dan verschijnt er een
indexvenster. Gebruik dit om de woordenlijst te openen. Zic voor informatie over het
indexvenster Dialoogvensters in Hoofdstuk 2: Basisbegrippen 1. Zie voor informatie over
het instellen van standaardmappen Standaardmappen maken in Hoofdstuk 15:
WordPerfect aanpassen.

TIP: Als u een fouthericht over onvoldoende geheugen krijgt, stop WordPerfect dan.
Selecteer in de Kiezer her WordPerfect-symbool en kies Info uit het Archief-menu.
Verhoog de waarde van het systcemgeheugen dat is toegewezen aan WordPerfect.

3 Kies een schrijfstijl uit het Stiji-menu in her dialoogvenster.
Zic ook Standuard schrijfstiflen en Eigen schrijfitijl maken verderop in dit gedeclee.
4 Kies de juiste instellingen uit het Check-menu in het dialoogvenster,

Wile u: Dan doet u het volgende:

Het hele document controleren als u Kics Document uit her Check-menu,

tekst geselecteerd hebe

Vanaf het invoegpunt tot aan het eind Kies 1o uit het Check-menu.
van het document controleren

Spelling-, grammatica- en stijlcontrele Deselecteer de opries i het Check-

uitzetten : mendy.

8 Kilik op Start om tc beginnen met de grammaticacontrole.

of
Als u controleert vanaf het invoegpunt tot aan her eind van het document, klik
dan op Centinue.




WordPerfect Grammatik stopt bij iedere four, subriceert de four en geeft advies over de
verbetering. Het programma wacht op uw invoer.

R SETE Grammatiy SRR

Vak prihfc HHeRT

Rule class die is gebruthr bif ———
het rubriceren van de four.

Liack $iyte Custamiza Help
ward: [Nud:" 7T [ Raptace )
I addiLion, ] Hdd
Algo,
Besides, Skip Rlwaye
T Pl Cloes: et Uswor - (ignore Clazs)
fivald using BHE 18 % 4]
W wr g, —
B I Newl l

Advies

Bij een door Grammatik gevonden probleem hebt u de keuze uit een aantal opties.

Wile u:

Een verkeerd gespeld of gekozen

woord of zinsdeel vervangen

De probleemtekst bewerken

Het document bewerken

Een fout negeren

Woord of zinsdeel negeren in

het hele documens

Woord aan eigen woordenlijst

taevoegen

Dan doet u dit:

Klik op een woord in het vak Replacement en
klik op Replace.

Bewerk de tekst in her vak Word en ik op
Replace.

Klik op het document, bewerk het en klik op
het dialoogvenster om het te activeren {of kies
Grammatik uvit het Extra's-menu als het
dialoogvenster niet meer zichtbaar is op het
schermy).

TIP: U kunt het dialoogvenster verplaatsen en
het document vergroten zodat u het
dialoogvenster kunt zien terwijl het document
actief is.

Kiik op Next.
Klik op Skip Always. WordPerfect negeest het

woord of zinsdeel voor de rest van de huidige
controlesessie

Klik op Add. WordPerfect voegt het woord
toe aan de cigen woordenlijst. Bestaat deze nog
niet, dan maakt WordPerfect er eerst een,

TIP: De eigen woordentijst die door de
grammaticacontrole worde gebruike is een
andere dan die van de WordPerfect-
spellingcontrole.
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Wilt u: Dan doet u dit:

Een opgegeven class voor style, Kiik op Ignore Class. Grammatik zet de rule
grammar of mechanical rules uit die gebruikt werd bij het opsporen van de
negeren tijdens de huidige huidige grammaticale fout.

controlesessie

Ultgeschakelde, inactieve rule Kies de schrijfstijl uit het Style-menu om alle
classes weer aanzetten rule classes die te maken hebben met de

geselecteerde stijl weer aan te zetten.

BELANGRIX: Als u de spelling rule class
uitzet tijdens de grammadcacontrole, leide het
kiezer van de schrijfstijl niet automatisch tot
het opnienw activeren van de spellingcontrole.

U moet daarvoor Spelling kiezen uir het
Check-menu.

BELANGRIJK: De grammaticacontrole gaat voorbij aan tekst ingebed in een stijfl, tekst
in cen abonnement {ingevoegd met de functies Publiceer en Abonneer) en tekst in een
andere taal dan Engels. De grammaticacontrole let wel op tekst in tabellen, voer- en
eindnoten en kop- en voetteksten.

TIP: Het Help-menu in het dialoogvenster Grammatik bevat uitgebreide
contextgevoclige Help-informatie.

Als de grammaticacontrole is voltooid, hoort u een geluidssignaal.
8 Kiik op het sluitvak om de grammaticacontrole te sluiten.

Als u cen rule class hebt uitgeschakeld met de knop Ignore Class, verschijot er een
dialoogvenster waarin u wordt gevraagd of u de wijzigingen wilt bewaren in een cigen
schrijfstijl. Kiik op Yes of No.

TIP: Als u de wijzigingen in het document wilt bewaren, kiest u Bewaar uit het
Archief-menu. Zie Hoofdstuk 8: Documenten bewaren en beberen voor meer informatie
over het bewaren van documenten.

BELANGRIJK: Grammatik maakt geen gebruik van de spellingcontrole van
WordPerfect als een document op spelling wordt gecontroleerd. Wilt u roch de
WordPerfect-spellingcontrole gebruiker, dan kiest u Spellingeontrole uit het Exira’s-
menu.

Standaardschrifistijien

Met de standaard schrijfstijlen van Grammarik kunt u instellingen kiezen, opdatr uw
document op de juiste stijl wordt gecontroleerd. De schrijfstijl die u kiest bepaalt welke
rule classes, threshold values en welk formaliteitsnivean de grammaticacontrole gebruike
bij de contrele van uw tekst. Zie Figen schrijfstifl maken verderop in dit hoofdstuk veor
informatie over threshoids. Daar worden ook voorbeelden gegeven.




Kies deze schrijfstijl uit het  Voor deze schrijfstijl:
Style-menu:

General Nier nader gespecificeerd

Advertising Reclame- en overige marketingtekseen {informeel
taalgebruik)

Business Letter Bedrijfscorrespondentie (formeel raalgebruik)

Documencation Non-fictic voor een breed, niet-wetenschappelijk
publick (srandaardformaliteir)

Fiction Fictie mee grotere vrijheid op het gebied van sijl
en grammatica (informeel taalgebruik)

Journalism Journalisticke teksten waarbij jargon en aliedaags
taalgebruik is toegestaan (standaardformaliteit}

Memo Interne bedrijfscommunicatie
{standaardformaliteit)

Proposal Juridische teksten (zecr formeel taalgcbruik)

Report Zakelijke rapporten en verslagen (formeel
taalgebruik)

Technical Wetenschappelijke publikaties of technische

stukken (formeel raalgebruik)

Als geen van de standaardstijien van toepassing in op uw document, kunt u ook zelf
een schrijfstijl maken.

Eigen schrijfstii maken

U kunt maximaal drie eigen stijlen maken om te gebruiken met de
grammaticacontrole.

Zo maake u een eigen schrijfsdijl:

1 Kies één van de drie eigen stijlen uit het Customize-menu in het dialoogvenster
Grammarik.

7 Grammalik ;
ylz REGIETIYER Help
Cystarm 1

Custam 2
Custom 3.

orf

| [ stent I
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Met thresholds kunt u

Het dialoogvenster Customize Writing Style verschijnt.

2 Typ een naam voor de nieuwe schrijfstijl.

U kunt de naam ook ongewijzigd laten als u dar wilt,

TR, Custamiae Lieiting Slyle PG

Nome:

Fattern ffler:

8 Xies uit het venstermenu Pattern After de standaardstijl die de stijl die u wilt

maken her dichest benadert.

De schrijfstijl die u kiest dient als model voor de nieuwe stijl.

4 Kiik op Edit.

Het dialoogvenster Edit Writing Style verschijne.

Pattarned Biter: Eusiom |

[Oln[nrr’nol @ Stondard O Farmel l

~Threshelds

bepaalde aspecten van de
sehriifstifl aanpassen.

A Grammaricacontrole

- Convecutive nouns

IZ' Consecutive prepositionsl phrases
Long sentence langih

El Passlus tontances oflast 10)
IZ' Spell numbers bafow ar aguel 1o
E! words ellowed in splil Infinilive

Autes.. | Cuncel] i Sauw E

§ Selecteer een formaliteitsniveau om te bepalen hoe strikt de regels van stijl,

grammatica en mechanics moeten zijn.

8 Wijzig de thresholds om de gewenste criteria voor de grammaticacontrole op te

geven,

Om dit in te stellen:

Het toegestane aantal opeenvolgende
zelfstandige naamwoorden in één zin

Het toegestane aantal voorzetselzinnen
in één zin

Geeft u een waarde voor deze

threshold op:

Consecutive nouns

Consecutive prepositional phrases




Om dit in te stellen: Geeft u een waarde voor deze

threshold op:
Het toegestane aancal woorden in één Long sentence leagth
zin
Het toegestane aantal keren dar de Passive sencences (of last 16}
lijdende vorm binnen 10 zinnen mag
worden gebruikt
De waarde die worde gebruike om vast Spell numbers below or equal to

te stellen of cen getal in lecters (negen)
of cijfers (19) wordt weergegeven

Het toegestane aantal bepalingen in Words allowed in splic infinitive
split infinitives

7 Klik op Rules om de regels voor de grammarica, stijl en mechanics te bewerken.

Her dialoogvenster Edit Rule Settings verschijnt.

Farterned After: Custam &

Slyla, frammar/fectisnical Rules:
fSlyle
[ Rbbrewistian
] Rirc haic
E Cliche
5] £attngulel
= Commonty Confused
[C End-of-Santence Preposition
Foretgn
[ Formallsms
[ Gander-Sperific
FEdergen
[ Lony Sentence
[l ouerstated

caacel )

8 Selecteer of desclecteer de regels die u in de grammaticacontrole wilt cpaemen of
juist weglaten,

BELANGRIJX: Als u de spellingcontrole in Grammarik wilt uitschakelen, moet u
Spelling in het Check-menu deselecteren voordat u met de grammaticacontzole begine.
Hiermee schakelt u de WordPerfect-spellingcontrole niet uit.

9 Klik op OK om de nieuwe schrijfstijl te bewaren.

De nieuwe schrijfstijl verschijnt in het Style-menu.

TIP: U kunt een eigen schrijfstiji bewerken, Selecteer de bewuste schrijfstijl uit het
Customize-menu en klik op Edit, breng de gewensie wijzigingen aan en klik op Save.
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Vreemie taien

438  Vreemde taten

WordPerfect bevar een aantal functies voor het gebruik van vreemde talen in uw

document.

bit gedealte bevat:

Taal voor tekst selecteren
Subtitels maken en bewerken
Stel karakters samen

Zoek in meer alfabetten

lapanse woordafbreking

* & + * »

Taal voor tekst selecteren

Met de functie Selecteer taal markee

re u de tekst in uw documenten met de juiste

taalcode, U kunt vervolgens spellingcontrole toepassen, automatisch afbreken en de

thesaurus van die taal gebruiken. Di
betreffende taal hebr geinstalleerd.

TIP: WordPerfect beschikt over een

t kan echter alleen wanneer u de module van de

ingebouwde raalmodule. Andere taalmodules voor

WordPerfect en Apple Language Kits zijn verkrijgbaar bij de Apple-dealer.

Als u een taal selecteert, kunt u de tekst in dic taal ock sorteren. U hebt geen
taatmodule nodig 2ls u tekst in de onderstaande talen wilt sorteren:

Deens

Duits (Duitsland)
Duits (Zwitseriand)
Engels {Australi€)
Engels {Canada)
Engels {UK)
Engels {USA)

Fins

LI I IR R 2R A
L I K TR

Frans {Canada)
Frans (Frankrijk)
{jslands
Nederlands
Noors

Spaans

Lweeds

Om andere talen goed te sorteren, moet u over een WordPerfect taalmodule of over

een Apple Language Kit beschikken.,

7.0 selecteert u een andere taal in een document:

1 Plaats her invoegpunt waar u in

of

Selecteer de tekst dic u wilt mar

2  Kies Taal uit het Extra's-menu ¢

de nicuwe taal wilt gaan typen.

lceren.

n kies vervolgens Selecteer taal.




Het dialoogvenster Selecteer taal wordt geopend.

|".’.LW Satecieer taaf ERET
jetecleer faatl;
Vaor de meeste talen in de lijse ) TRSW0R

zéf.ﬂ malmoda!e: Jéﬁf})fkbad?‘. Qekeaiens - fekraine ,
Pacts - Polen 1

Porfugees - Sraziis B
Fortuguees - Portugal
Rugslsch - Augland

(Eomideer

8 Selecteer een taal uit het lijstvak en klik op OK.
U kunt met elke taaf in de lijst tekst markeren.

T1iP: Als u de tekst in stap I niet had geselecteerd, herhaal dan stappen 1 /m 3 op de
plaats in uw document wanneer u klaar bent om terug te keren naar de andere taal.

BELANGRIJK: De grammaticacontrole werkr alleer in Engelse tekst. Zic
Grammaticacontrole eerder in dit hoofdstuk voor informatie,

Taalmarkeringen verwideren

Het verwijderen van taalmarkeringen vindt plaats in het codevenster. Kies Toon codes
uit het Wijzig-menu en verwijder de markering uit dit venster. U kunt zonodig de
gewenste taalcade opsporen en verwijderen met de functic Zoek code. Kics Zoek code
ait het Wijzig-menu, selecteer de taalcode in het lijstvak en kiik op Zock.
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Subtitels maken en hewerken

Met de funcde Subtitel voegt u tekst in de lege ruimte direct boven of onder
geselecteerde tekse in. Subtitels worden vaak gebruikt voor verralingen of fonetische
spelling, maar u kunt ze ook gebruiken voor andere doelen, zoals het roevoegen van
commentaar.

FARE IN
FAE ®
BUITEN. SILYDUET VAN STAD. SCHEMERING
[ Ty SLRE. TEK.
Da zon gaat onder.
Tha G~ 5 gy cown.
BUITEN, TORENKLOX. AVOND
Exi TOWER  CLOfR NGHT
DO 1488, M
OVERGANG
ar T
BINNEN. BOEEWINKEL, AVOND
T, BOHETORE, MAEH1.

Een jongen van angeveer achttien bladert enkele boeken door.
Hij iz tenger, heeft een matje, aen snorretje en draaght een
veclkleurig trainingspak. Zo nu en dan kijkt hij sehichtig om
zich hean.

MART

J P PE L RO O T

Subtitel maken

TIP: Subtitels kunnen alleen 2an bestaande tekst worden toegevoegd.
1 Selecteer de tekst die u van een subtitel wilc voorzien.

U kunt elke gewenste hoeveelheid tekst selecreren. De subtitel dic v toevoege, wordt
proportioneel in de selectie gespatieerd. Wanneer de sclectie veel groter is dan de
subtitel, zullen de spaties tussen de woorden nogal groot uitvallen,

2 Xies Taal uit het Extra's-menu cn kies vervolgens Subtitel.

Het dialoogvenster Subtitel wordt geopend. -

E, Lettertype Latlergrootia Stijl

Mer de menubalk in bet L
dialpogvenster maakt u de Sublitel] . o |

subtitel ap. /| 'Pooi:;i:;n req
Typ de tebst (maximaal 255 —— ® Budes regel  (Annutesr

tekens) in het vak Subtitel.

3 Kies de gewenste opmaakopties in de menu's van het dialoogvenster.
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Dc keuzes die u in dit disloogvenster maake, zijn alleen van invloed op de subtitel, dus
nict op de rekst.

TIP: Om de beschikbare ruimten voor subtitels te wijrigen, druke u op 8-H om her
dialoogvenster Tekenopmaak tc openen. Vervolgens klikt u op Relatieve grootren en
voert u de gewenste waarden in.

4  Typ de tekst in het rekstvak Subtitel.

TIP: Als de subtitel langer is dan de geselecteerde tekst, kan het gebeuren dat hij niet
goed past. Pas in dit geval de selectie aan (bijvoorbeeld door lege spaties voor en na de
tekst op te nemen) of verwijder een deel van de subtitel,

8 Kiik op Boven regel of Onder regel om de subtitel te positioneren en kitk op OK.

De regethoogte wordt aangepast om ruimee te maken voor de subtitel. Hicrdoor kan
het voorkomen dat bepaalde regels meer ruimee in beslag nemen dan andere. Wil u de
regelhoogre gelijk houden, pas dan de regelhoogte azn voor de hele pagina of her
gehele document. Zie Regels en alineas opmaken in Hoofdstuk 7: Document opmaken
voor meer informatie.

Subtitel bewerken
TIP: Het bewerken van een subtitel gebeurt in het dialoogvenster Subritel. U kunt dit
niet rechtstrecks in de documenteditor doen.

T Klik in het document op dc subtitel.

2 Kies Taal uit het Extras-menu en kies vervolgens Subtitel.

Her dialoogvenster Subtitel wordt geopend met daarin de tekst van de subtitel.
3  Bewerk de wekst.

TIP: Als u een subtitel in zijn geheel wilt verwijderen, selecteer dan alle rekst in het
weergavevak en druk op Delete {op sommige toctsenborden is dit Backspace). U kunt
ook gebruik maken van het codevenster of de functie Zoek codes om de subtitelcode
op te sporen en te verwijderen. Zie Opmaakcodes in Hoofdstuk 7: Document opmaken
voor meer informatie,

4 Klik op OK om de veranderingen te bewaren en het dialoogvenster te sluiten.

Stel karakters samen

Met de functie Stel karakters samen van WordPerfect kunt u in de documentediror
tekens van 2 bytes maken, bijvoorbeeld Japanse karakters. U moct dan wel de juiste
Apple Language Kit hebben geinstalleerd. Een taalmodule van WordPerfect is niet
nodig.
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Als u de Japanse Apple Language Kit gebruike, wordr de onder her Taal-menu in het
Extras-menu de optie Stel karakters samen geactiveerd. Hiermee kunr u in de
documenteditor Japanse tekens typen.

Als u liever tekst typr in het zwevende venster dat deel uitmaake van de Language Kir,
kies dan Taal uic het Fxtra's-menu en deselecreer Stel karakters samen. Zie de
documentatie van de Apple Language Kit voor meer informatie over het gebruik van
het zwevende bewerkingsvenster.

Took in meer altabetten

Als u System 7.1 gebruike en u hebt een Apple Language Kit geinstalleerd dat een niet-
romeins alfabet gebruike (bijvoorbeeld Kanji of Cyrillisch), dan kunt u twee zoekopties
toevoegen aan de functie Zoek/vervang,

1  Kies Voorkeuren uit het Wijzig-menu en ik op Algemeen in het venster
Voorkeuren.

Het dialoogvenster Algemeen wordt geopend.

2  Kies Zoek in meer alfabetten nit het Tazl-meru in het dialoogvenster.

Michicy Wiz dmeory bagout  Fartre's Yebel Leller Ledbeigrostie S m ﬂ
Naanlgng
Sthylen | Ve Foall

1wl f|airab | Ltler
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Als Zoek in meer alfabetren is geselecteerd, worden in het dialoogvenster Zock/vervang

twee opties toegevoegd: Alfabet en Specifick teken.




Hebr u geen Apple Language
Kis geinssalleerd, dan wordr
deze optiv in een grijstint

Alfaber

Specifiek teken

Fen aanral ralen bevar bepaalde letters of symbolen die in meer
dan één alfaber voorkomen. Zo kan een document in het
lapans tekens bevatten uit zowel het Hiragana als hec Karakana
alfabet. Wanneer u in het zoekvak een reken typt, zoeke
WordPerfect in beide alfaberten, zelfs indien de tekens mer
verschillende toetsaanslagen zijn ingevoegd., Wanneer u in het
menu Zockopties de optie Alfabet hebt gekozen, zoeke
WordPerfect naar het teken dat u hebt getypt en negeert
eventuele equivalenten. In talen die slechts één alfabet hebben,
wordt deze optie genegeerd.

In bepaalde talen kunnen lettertypen afbeeldingen van cen
teken hebben die uit ¢én en uit rwee tekens bestzan.
WordPerfect zoekt gewoonlijk zoveel naar de é&n byte- als naar
de twee byte-versie. Kiest u Specifiek teken nit het menu
Zoekopties, dan zoekt WordPerfect naar het ceken dat u in het
zoekvak hebt getypt en worden cventuele equivalenten
genegeerd.

Zie Tekst zocken in Hoofdstuk 6: Document bewerken voor meer informatie over zoeken.

Japanse woordaffiireking

Als u de Japanse Apple Language Kit hebt geinstalleerd, kunt u de optie
Woordafbreking voor Japans gebruiken om op te geven wat er met tekens en leestekens
moet gebeuren wanneer zij de rechtermarge overschrijden.

1 Kies Woordafbreking uit het Layout-menu.

Her dialoogvenster Woordafbreking wordt geopend.

zone

= eking
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2  Kies de gewenste optie uit het venstermenu Japans.

Kies deze optie:
Volgende zegel

Negeer marge

Om dit te doen:

Her laatste teken met het leesteken op de volgende regel
plaatsen.

Het teken en het leesteken op de huidige regel laten staan en
daarbij de rechtermarge negeren.
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Kies deze optie: Om dit te doen:

(Compact Het teken en het leesteken op de huidige regel laten staan
zonder de rechrermarge te negeren. WordPerfect drukt de
ruimte tussen alle tekens op de reget samen. In een aantai
gevalien zullen tekens overlappen.

8 Klik op CK.

De instelling is van kracht voor het huidige document.

Taalservice

442  Tuabervice

Met Taalservice kunt u bepaalde programma’s van derden tocvoegen aan het Exiras-
menu. U moet hierbij denken programma’s voor spelling- en grammaticacontrole.

Via deze funcde kunt u in WordPerfect programma’s van derden starten om uw
document te controleren en te corrigeren.

BELANGRIIK: Taalservice is aileen beschikbaar als u over System 7.0 of hoger
beschike. De programma’s die u tocvoegt aan het Extras-menu moeten Taalservice van
Apple ondersteunen,

Dit gedeelts beval:

+ Programma uit Extra's-menu verwijderen
Zo voegt 11 cen programma toe aan het Exira's-menu:
1 Kies Voorkeuren uit het Wijzig-menu en klik op Taalservice.

Het dialoogvenster Taalservice wordt geopend.

Progiamims’s - .
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2 Klik op Voeg toe.

Er wordt ccn indexvenster geopend.




3 Met bet indexvenster en her lijstvak selecreert u het programma dat u wilt
roevoegen.

Zie Dialoogvensters in Hoofdstuk 2: Basishegrippen I voor informatie over het gebruik
van indexvensters.

4 Klik op Open.
Her programma verschijnt in het lijstvak Programmals.

VRAAG? Als her door u gekozen programma niet in hee lijstvak verschijne, dan kan dit
komen omdat er onvoldoende geheugen beschikbaar is om het programma te starten of
omdat Taalservice ditc programma nier ondersteunt.

8 Herhaal stappen 2 ¢/m 4 voor ieder programma dat u wilt tevoegen.
B Klik op Gereed.

Het programma verschijnt in het Extras-menu in WordPerfect cn wordt door
WordPerfect gestart.

TIP: Als u een programma wilt toevoegen aan het Extra’s-menu moet het op uw vaste
schijf zijn geinstafleerd; programma’s op een netwerk-server mogen niet worden
toegevoegd.

Programma uit Extra's-menu verwikieren

Met de knop Verwijder in het dialoogvenster Taalservice verwijdert u programma's die
u aan het Extras-menu hebt toegevoegd.

1 Kics Voorkeuren uit her Wijzig-menu en kiik op Taalservice.

Het dialoogvenster Taalservice wordt geopend.

2 Sclecteer het tc verwijderer programma in het lijstvak Programma’s.
3 Klik op Verwijder.

4 Herhaal stappen 1 ¢/m 3 voor ieder programma dat u wilt verwijderen en klik ten
slotte op Gereed.

De programma’s komen niet langer voor in het Extra's-menu.

TIP: Als u cen programma verwijdere uit het Extra’s-menu, verwijdert u het nier uit
uw computer,
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Bibfiotheken en Bibliotheekbeheep

Een bibliotheek is een speciaal soort bestand waarin stijten, macro's, conversiefilters,
tekentabellen, toetsenbordindelingen en knoppenbalken (de zogeheten elementen van de
bibliotheek) worden bewaard. In WordPerfect zijn enkele elementen al geintegreerd in
het programma; u kunt zelf extra elementen maken en toevoegen aan een bibliotheek.

Bibliotheekbeheer is een dialoogvenster waarin u elementen kunt kopiéren naar andere
bibliotheken of documenten. Ook kunt u daar cen element verwijderen of de naam
ervan wijzigen.

WordPerfect mazke automatisch een bibliotheek (in de Systeemmap: Voorkeuren:
WordPerfect-map) voor de opslag van allerlei elementen die u altijd kunt gebruiken in
WordPerfect. In de naam van de bibliotheek staac een taalcode van drie leteers tussen
haakjes, bijvoorbeeld Bibliotheek (NLD).

|
&)

Bibliotheek {(NLD}

Bibliotheek maken

Hoewel WordPerfect automatisch een bibliotheek maakt voor de opslag van de
elementen, kunt u zelf zo veel extra bibliotheken maken als  wile.

1 Kies Voorkeuren uit het Wijzig-menu en klik op het symbool Bibliotheekbeheer.

Het dialoogvenster Bibliotheekbeheer verschijac,

Macro, stijlen,
knoppenbalken, tekentabellen
en toersenbordindelingen zijn
‘categorieén.”

U kunt ieder element kopiéren,
verwwijderen of de naam ervan
wifzigen.

T I Bibliothegkbenar i
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2 Kies Open een bibliotheek uit het venstermenu boven het linkerlijstvak.

Het dialoogvenscer Open cen bibliotheek verschint.
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8 Klik op Nieuw.
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4  Kies een plaats voor de nieuwe bibliotheek in het venstermenu boven het lijstvak.
5 Typ een naam voor de bibliotheck in het tekstvak Maak bibliotheek.

TIP: Als u Help-informatie over dit soort dialcogvensters wilt lezen, zie dan

Dialoaguensters in Hoofdstuk 2: Basisbegrippen 1.

Zolang z¢ nog niet zijn geopend, ziet u geen bibliotheken behalve Bibliotheek (NLD)
in het venstermenu in het dialoogvenster Bibliotheekbeheer. U kunt ze echter openen
met de optie Open een bibliotheek in her dialoogvenster Bibliotheekbeheer. Zie
Elementen kopiéren naar een bibliotheek of document verderop in dit hoofdswuk.

In het gedecite Elementen kopiéren naar een bibliotheek of document vindt u ook
informatie over het kopitren van elementen naar uw ricuwe bibliotheek. U kunt de
nieuwe bibliotheek ook gebruiken voor de opslag van nieuwe elementen.

Algemene netwerkbiiiotheek maken

U kunt een algemene bibliotheck op een netwerk maken zodat iedereen die op her
netwerk werke de elementen in die bibliotheck kan gebruiken.

1 Kopieer cen bibliotheck naar cen map op cen netwerkschijfeenheid. Zie Elementen
kopiéren naar een bibliotheek of document verderop in dit gedeelte.

2 Wiizig de naam van het bibliotheekbestand in WP-nerwerkbibliotheck. Zie Element
verwijderen of naam wijzigen verderop in dit gedeelte.

WordPerfecr moet weten waar de netwerkbibliotheck staat. U dient daarom de
standaardmap op te geven en u doet dat als volgn:

8 Kies Voorkeuren uit het Wijzig-menu en klik op het symbool Standaardmappen.
4 Kies Common Library uit het venstermenu Type en klik op Definicer.

5 Open de map met daarin Common Library en klik op Stel in.

A8  Bibliotheek maken




.- Elementen Kopicren naar een biblictheek of document

U kunt elementen {zoals stijlen, knoppenbalken, conversiefilters en macro's) vanuit
iedere bibliotheck of ieder document kopiéren naar iedere andere bibliotheek of ieder
ander document.

1 Als u een element naar cen bepaald document wilt kopicren, moet u dar decument
eerst openen.

2 Kies Voorkenren uit het Wijzig-menu en klik op het symbool Bibliotheekbeheer.

8 Wilt u een andere bibliotheek dan Bibliotheek kopigren, kies dan een opric uvir het
venstermenu boven het linkerlijstvak.

U opent een bibliotheck die niet in het venstermenu voorkome (een bibliotheek met
een naam anders dan Bibliotheek) door Open een bibliotheek te kiezen uit het
vensterment.

4 Kics een optie uit het vensterimenu Categorie.
Alle beschikbare clementen van de opgegeven categorie verschijnen in het lijstvak,
B Selecteer de te kopidren clementen uit ket linkerlijstvak.

Als u alle elementen in her lijsevak wilt selecteren, kiike u op Scleceeer alles. Als u mcer
dan één element wilt selecteren, houd dan Command ingedrukt en kiik op de gewenste
clementen.

8  Kies cen bestemming uit het venstermenu boven het rechterlijsivak en klik op
Kopieer.

De gekopieerde elementen verschijnen in het lijstvak aan de rechterkant van het
dialoogvenster.

7 Klik op Gereed als u klaar bent mer kopiéren,

BELANGRIJK: U kunt conversiefiliers bewaren in een bibliotheek, maar WordPerfect
gebruike alieen de conversicfilters die zijn bewaard in de WordPerfect:
Conversichiltersmap.

Elementen kopitren naar een bibliotheek of document 848



Flement verwijderen of naam wijzigen

U kunt ieder element in een bibliotheek of document verwijderen of een nieuwe naam
geven,

1
2
3

Kies Vootkeusen uit het Wijzig-menu en klik op het symbeol Bibliotheekbeheer.
Kies een optie uit het venstermenu Categorie.

Als u een element uit een andere bibliotheck dan Bibliotheek (NLD} wile
verwijderen of een nieuwe naam geven, kies dan een optie uit het venstermenu
boven her linkerlijstvak.

Selecteer her element dat u wilt verwijderen of waarvan u de naam wilt veranderen.
U verwijdert een element met Verwijder,

U wijzigr de naam door op Wijzig naam te klikken, de nicuwe naam in te voeren
in het dialoogvenster Wijzig naam en op OK e klilkken.

Als u klaar bent, klike u op Gereed om het dialoogvenster Bibliotheekbeheer te

sluiten.
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 Opmagk met stjlen

Met de functie Stijlen kunt u opmaakstijlen maken, wijzigen en toepassen op delen

van een document om uw document een professioneel en verzorgd uiterlijk e geven. U
kunt dit doen door verschillende delen van de tekse {zoals kopjes, fijsten en citaten)
aliemaal dezelfde opmaak te geven; u kunt ook dezelfde opmaken gebruiken voor
andere documenten.

Stel dat u bijvoorbeeld alle kopjes in een verslag in 18-punts ver wile zetcen. In plaats
van de opties één voor één te kiczen voor ieder kopje in het verslag, kunt u een stij]
maken met deze opmaken en die stijl bewaren onder een bepaalde naam. Dan kunt u
vervoigens de stijl toepassen op ieder kopije.
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484  Opmaak met stijlen

Dit pedasite bevat:

Stiff maken

Stijl toepassen

Stijl bewerken

Stijl bijwerken

Stijl verwijderen

Stijl koppelen aan een andere stijl

Stijl baseren op een andere stijl

Toetscombinatie aan stijl toekennen of verwijderen

.- & & + %

St maken

De gemalckelijkste manier om ecn stijl te maken is opgemazkte tekst te selecteten en
met her dialoogvenster Nieuwe stijl de stijl een naam te geven.

T  Selecteer de tekst met de opmaak die u wilt opnemen in de stijl.

TIP: Als u geen tekst wilt sefecteren bij het maken van de stijl, worden opmaak- en
tekenkenmerken van de alinea waarin het invoegpunt staat opgeslagen in de stijl.

2 Kilik op Stijlen op de hoofdbaik om de stijlenbalk weer te geven.
8 Klik op Nieuw op de stijlenbalk.

T Niswwa stl TR e

Bl Sewanr In:| Meamioos i ngaar de _frzjf z',?} bet f:‘?:{fdl‘;g’c’
Behoud: [Keamarkan ] Clwijs tae wan setectie document ofde Biblintheek.
Beschel juing:

L - j Klik op Bewerk om tekst of
i) (o) =3 prnankkenmerken toe re

voegen aar de nieuwe stifl,

4 ‘Typ een naam voor de stijl in her tekstvak Naam.
De naam die u typr verschijnt in het Stijl-menu op de stijfenbalk.
5 U kunt cen beschrijving typen voor de stijf in het tekstvak Beschrijving.

B Kies cen optie uit het venstermenu Bewaar in om aan te geven waar u de stijl wilt
bewaren.

BELANGRIJK: Wanneer u de stijl in her huidige document opslaat, is deze stijl alleen
te gebruiken als dat bewuste document open en actief is. Bewaarr u de stijl in de
Bibliotheek, dan kunt u de stijl in ieder WordPerfect-document toepassen. Met het
dialoogvenster Bibliotheckbeheer kunt u de plaats van een stijl wijzigen. Zie Elementen
kopiéren naar een bibliotheek of document in Hoofdstuk 13: Bibliotheken voor informatie
over het kopiéren van stijlen,




7 Kies cen optie uir het venstermenu Behoud.

TiP: Als u de nieuwe stijl nict toe wilt passen vp geselecteerde tekst of op de tekst
acheer het invoegpunt, deselecteer dan de optie Wijs toc aan selectie.

BELANGRIJK: Wanneer u ecn stijl maake, bewaarr WordPerfect de volgende
opmaakkenmerken en kenmerken: kenmerken op de lfettertypebalk, opmaakkenmerken
op de layoutbalk, alsmede tabs, marges en tekenkaders. Als u andere opmaakkenmerken

wilt toevoegen, moet u de stijl bewerken.

8 Wit u geen extra tekst of opmaakkenmerken aan de stij
Nieuw. De stijl verschijnt nu in het venstermenu Stiflen

of

Wilt u wel extra tekst of opmaakkenmerken aan de sciji

| toevoegen, klik dan op

op de stijlenbalk,

teevocgen, klik dan op

Bewerk. Er verschijnt ecn stijlbewerkingsvenster. De tekst die u typt en de
opmaakkenmerken die u kiest worden bewaard in de stijl.

i
[

pul
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Klit op het zoam-vak om het
venster zijn maximale
afmetingen te geven.

Opmankcommandes en
kenmerken van de stifl

BELANGRIJK: U kunt in stijlen geen grafische vakken, tabellen, kop- of voetteksten,
voct- of eindnoten, watermerken of tekenlagen opnemen, noch schema’s, noch iets dar

gebaseerd is op cen bibliotheckelement,

9  Als u klaar benr mert het toevoegen van tekst en opmaakkenmerken, klik dan op

het sluitvak om het bewerkingsvenster te sluiten.
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488  Opmaak met stijlen

St toepassen

1 Selecteer de tekse die u wilt opmaken.
of
Plaats het invoegpunt in de alinea waar u de opmaakkenmerken van krache wike
laten worden.

2 Kies de stijt die u wilt toepassen uit het venstermenu Stijlen op de stijlenbalk.

Als u een stijl toepast, beinvioedr deze de hele alinea waarin het invoegpunt staat totdat
er een andere stijl wordt aangetroffen. Als u tekst geselecteerd hebt, wordt de hele
alinea waarin deze geselecreerde tekst staar beinvloed,

Stil hewerken
U kunt de kenmerken en opmaakkenmerken van elke stijl wijzigen.

1 Klik op Bewerk op de stijlenbalk.

Foats Bedwerk sthifen

Sk Opgeslagen i .

Blschri{t afbeelding Biblloiheek NLD)

Bijschriil aigen vak Eiblialheak INLDY

BiJschrift isbeinak Bibliathaak (NLD)

B Jschrifl lekstonk Bibliotheek INLE} H
iNLD)

Baschrl juing:

i op Bewerk om tekst of
apmaakkenmerken toe t¢
wijzen aan de stijl

lﬁnnulea_r‘i

2 Selecteer de stij] die u wilt bewerken uit het lijstvak en klik op Bewerk.




Er verschijnr een stijlbewerkingsvenster. De tekst die u typt en de opmaakkenmerken
die u kiest worden bewaard in de stijl.

4 Archial Wijzig (nveer Leyoul Exlrw's Tanel iettar tertargronite stiyp (N E
E} Nakitmong
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Kiik ap het zoom-vak om het
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afmetingen te geven.
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Vrijwel alle opmaakkenmerken in WordPerfect kunnen worden opgenomen in de stijl.
3 Klik op het sluitvak en sluit daarmee het bewerkingsvenster.

BELANGRIJK: Als u een stijl bewerke, wordt alle tekst in uw document die is
opgemaake mer die stijl 2angepast aan de hand van de nieuwe opmaakkenmerken, Wilt
u niet alle tekst die is opgemaake met een bepaalde stijl bijwerken, dan moet u een
nieuwe stijf maken in plaats van cen bestaande wijzigen.

St® Normaal wizigen

De stijl Normaal beinvloedt de opmaakkenmerken van alle documenten die u opent.
WordPerfect legt in de stijl Normaal de finker-, rechter-, boven- en ondermarge vast
(2,5 cm), de tabs (om de centimeter) en het standeardlettertype 12-punts Geneva.

Het is mogelijk deze stiji re bewerken ner als een andere willekeurige stijl,

StiF bijwerken

Met de knop Werk bij op de stijlenbalk kunt u een stijl bewerken zonder het
dialoogvenster Bewerk stijlen te openen.

1 Selecteer tekst met de stijl die u wilt bewerken.

of
Plaats het invoegpunt ergens in de tekst die is opgemaake mer de stijl die moet
worden bijgewerkt.
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488  Opmaak met stijlen

2 Kies de opmaakkenmerken die u wilt opnemen in de bijgewerkee stijl.

U kunt ieder lettertype, iedere lettergrootte, tekstkleur, teksustijl of functies van de
liniaal kiezen.

8 Kilik op Werk bij op de stijlenbalk.
Her dialoogvenster Werk stijl bij verschijnt.
4 Kies cen optie nit het menn Werk bij en kiik op OK.

BELANGRIJK: Als u een stijl bijwerke, wordt alle tekst in uw document die is
opgemaaki met die stijl aangepast aan de hand van de nicuwe opmaakkenmerken, Wilt
u niet alle tekst die is opgemaake met een bepaalde stijl bijwerken, dan moet u cen
nicuwe stijl maken in plaats van een bestaande wijzigen.

Stil verwiideren
1  Selecteer de tekst waaruit u de stij} wile verwijderen.

o

Plaats het invoegpunt in de alinea waaruit u de stijl wilt verwijderen.
2  Kics Geen uit het venstermenu Stijlen op de stijlenbalk,

Wanneer u cen siijl verwidert, beinvloede dit de hele alinea waarin het invoegpunt
staat cn alle volgende tekse, totdat er cen andere stijl gevonden wordt. Als u tekst
geselecteerd hebt, wordt de helc alinea waarin de geselecteerde tekst staat beinvioed.

TIP: Wanneer u Geen uit het venstermenu Stijlen kiest, verwijdert u de stijt en worde
de tekst aangepast aan de stijl in de vorige alinea van het document. Met Normaal uit
het venstermenu Stijlen krijgt de tekst de stijl Normaal,

TiP: Met Bibliotheekbeheer verwijdert u een stijl uit uw document of bibliotheek. Zie
Element verwijderen of naam wijzigen in Hoofdstuk 13: Bibliotheken voor stapsgewijze
instructies over het verwijdercn van een clement.

8tijl koppelen aan aen andere stil

De functie Koppel zan in het dialoogvenster Stijlopties stelt u in staat van de enc stijl
naar de andere te schakelen als u tekst typt. U kunt stijlen koppelen zodat wanneer u
cen stijl toepast op geselecteerde tekst en vervolgens op Enter drukt, de gekoppelde st
automatisch op het volgende gedeelte wordt oegepast. Dat is vooral handig als u
regelmatig de ene stijl op de andere laac volgen.




Selecteer de stijl die u wilr
koppelen in bet fijstvak,

1 Klik op Opties op de stijlenbalk.

Sl 3T
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Kies de seifl die w wilt
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2 In het lijstvak selecteert u de stijl die u her eerst wilt toepassen.

3 Kies de stijl die u wilt koppelen 2an de geselecteerde stijl it het venstermenu
Koppel aan.

4 Klik op Gereed.

TIP: U kunt een reeks stijlen koppelen zodat wanneer u op Enter druke, een andere
stijl wordz tosgepast. Stel dat u bijvoorbeeld een interview uittypt waarbij u de vragen
in een bepaaide opmaak wilt hebben en de antwoorden in een andere. U zou dan een
stijl voor de vragen kunnen maken en cen andere voor de antwoorden en deze stijl
kunnen koppelen aan de stijl voor de vragen. Zodra u een vraag getypt hebt en op
Enter druk:, wordt het antwoord automatisch opgemaakt mer de betreffende stijl.
Daarna zou u de vraagstijl kunnen koppelen aan de antwoordstijl en zo een heel
document opmaken door alleen maar op Enter te drukken op het moment dat u wils
overschakelen naar een andere stijl.

$tlll haseren op een antdore stijf

Als u een complexe stijl gemaake hebt en u wilt een andere maken die er heel veel op
lijkt, kunt u die nieuwe stijl enten op de oude stifl.

Stel dat u een stijl hebt waarmee tekst wordt ingesprongen en ver gemaakt, en u hebs
een stijl nodig die hetzelfde doet maar bovendien de tekst in 18-punts zet. U zou in
dat geval gewoon een stijt zonder opmaakkenmerken kunnen maken en deze baseren
op de originele stijl. Vervolgens zou u de nieuwe stijl bewerken door de gewenste
opmazkkenmerken toe te voegen (in dit voorbeeld, lertergrootte 18-punts), De nieuwe
stijl neemt alle opmaakkenmerken over van de basisstifl, plus de opmaaldeenmerken die
u toevoegt. Dit bespaart u de moeite van het dupliceren van de opmaakkenmerken die
u hebt opgeslagen in de basisstijl.
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488 Opimaak met stijlen

Zo baseert u een stijl op een andere sdijl:

1 Kilik op Opties op de stijlenbalk.

AR
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Opoaslagen in:
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toeliekst Atbllotheek (NLD)
Basis:{Gren ¥} Toetsien) —— o
- Asslgn...
Kuppalaan:m ek [&]
_UEE (b wijer

Beachrijutng:

2  Selecteer de stijl uit het lijsevak die u wilt baseren op een andere stijl.

BELANGRIJK: U moer eerst ecn stijl maken en een naam geven voordat u deze kunt

baseren op een andere stijl.

8 Kies een stijl ait het venstermenu Basis,

& Kiik op Gereed.

8 Bewerk de nieuwe stijl door de extra tekst te typen en de gewenste
opmaakkenmerken te kiezen, Zie Stijl bewerken eerder in dit gedeelte voor meer

informatie.

BELANGRIJK: Zorg

dat de nieuwe stijl de opmaak van uw keuze bevat omdar die
voorrang krijgt op alle gelifksoortige opmaakcommando’s in de basisstijt.

Toetscombinatie aan stil toekennen of verwijderen

Deenke u een stijl regelmatig e gebruiken, dan kan het handig zijn een toetscombinatie
toe t¢ wijzen aan de stijl zodat u de stijl niet vit het venstermenu Stijlen hoeft te

kiezen.

Tostscombinatie toawizen
1 Kiik op Opties op de stijlenbatk.




Alle toetscombinaties die u

2 Sclecreer in het lijstvak de stifl die u wilt tocwijzen aan een toetscombinatie en klik

op Wijs toe.

1 js tnptslen) toe ooy

ik op de \oelscombinndie dla o walt
toewij7an wun SHH “Inelnoct”,

gebruikt verschijnen hier.

Totstear —— Als de toetscombinatic al in
Toagatesun uun:!-iﬁgﬁipﬁggg}e T _J' geém:k l-.f, ziet u hier dﬁ'

[ e [fanctie daarvan,

3  Druk op de roetscombinatic die u wilt toewijzen aan de stjl.

Is de toctscombinatie toegewezen aan iets anders, dan ziet u een funciienaam in het
vak Toegewezen 2an, U kunt een andere toetscombinatie kiczen als u cen corder
gemaakte toeescombinatie nict wile wijzigen. Zie Toetsenbordindelingen aanpassen in
Hoofdstuk 15: WordPerfect aanpassen als u een lijse met alle tocgewezen
toetscombinaties wilt zien.

U kunt een, rwee of drie speciale toetsen (Command, Shift en Option) samen met een
tekentoets gebruiken of slechts één enkele tekentocts.

Als u bijvoorbeeld de toetscombinatic Control-Option-q aan cen stijl wilt tocwijzen,
houdt u de toetsen Control en Option ingedruke als u op g druke.

4 Klik op Wijs toe.
Tostscombinatie verwideren

U kunt iedere toegewezen toetscombinatie ook weer verwijderen.
1 Klik op Opties op de stiflenbalk.
2 Sclecteer een stijl uit het lijstvak Toets(en).

3 Selecieer de toetscombinatie{s) die u wilt verwijderen ¢n klik op Verwijder.

Modeldocumenten

Meodeldocumenten zijn documentvoorbeelden of formulieren die als voorbeeld kunnen
dienen voor documenten die u vazk maakt, zoals brieven, memo's, verslagen en
facturen. Dere kunnen cekst en opmaakkenmerken bevatten.
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Als u een modeldocument opent, verschijnt er cen kopie in her documentvenster dat
naamioos blijft rordat u het opslaar onder een bepaalde naam. Zo blijft het originele
modeldecument intact voor herhaald gebruik.

Modeldocumenten die ziin opgeslagen in de map Modeidocumenten in de
WordPerfect 3.0-map worden weergegeven in het submenu Modeldocumenten van het
Archief-menu. Indien WordPerfect geen geldige modeldocumenten aantreft in de
Modeldocumenten-map, wordt het submenu Modeldocumenten grijs weergegeven.

Dit yedeeite bevat:
+ Modeldocument openen
+ Modeldocument maken
¢ Nieuw modeldocument

Modeldocument openen
Zo opent u een modeldocument uir de map Medeldocumenten:

1  Kies Modeldocumenten uit het Archief-menu en kies een modeldocument.

. Hieutr

qped..
qpan laatste
Ao -3

Stalt

Bewrsar

Jewssr ofs...
Pagmn—tns!ailing
Print..

Prlntlmu rhestd...

Een naamloos document met de tekst en opmaak van het modeldocument verschijnt in
het documentvenster. U kunc het bestand bewerken en opslean als een normaal
bestand, zodar het modeldocument ongewijzigd blijft.

TIP: Om een modeldocument uit een andere map dan de Modeldocumenten-map te
openen, gebruike u het dialoogvenster Open, Zie Dialoogvensters in Hoofdstuk 2:
Basisbegrippen I voor meer informatie.
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Modeltiociment maken

1 Maak een document met de tekst en opmaak die u later in een aantal documenten
opnicuw wilt gebruiken.

2  Kies Bewaar als uit het Archiefmenu,

Het dialoogvenster Bewaar als verschijnt.

S WordPerfect 3.0 ¥

[ A DA Bewear o1 FErlaaar

== Macinlosh KD

TS Convarsiesisters i

O Tocumeniatie 12.200K vrij

I Hetp Suhigt e
O Letlertypen

O Modetdocumenten Buresubladg
o Taal

« WrowdisgnTag b

2] a Puiu v I

Bewmar gocumenl als: [_Arnnateer
’ [ wathtweard

Bastandsiype: | WardPerfacd 3.0

*

Behoud: | Unltadiqe ocpmask |

8 Typ cen bestandsnaam in het vak Bewaar document als.

4 Kies WordPerfect 3.0 modeldocument uit her Bestandstype-menu.

B Kiik op Bewaar.

BELANGRIJK: Wilt u dat het modeldocument dat u maake in het submenu
Modeldocument verschijnt, bewaar het dan in de Modeldocumenten-map.

TIP: U wijzigr een modeldocument net als ieder ander WordPetfect-document, maar u
moet het wel bewaren in de structuur van WordPerfect 3.0-modeldocumenten, Zie

Hogfdstuk 6: Document bewerken vaor meer informarie,

Nieuw modeidoeument

U kunt een speciaal modeldocument maken met de naam “Nieuw modeldocument”
om snel de standaardinstellingen van WordPerfect voor documenten te wijzigen.

Als u bijvoorbeeld wilt dat alle nieuwe documenten cen linkermarge van een halve
ceatimeter hebben, Times 10-punts tekst en inspringingen van 1 ¢m, dan kunt u een
modeldocument maken dat deze opmaken bevat. Noem het modeldocument Nieuw
modeldocument en zet het in de Modeldocumenten-map, Teder nieuw document dat u

opent heeft dan de opmaak van het modeldocument.

1

Open een nieuw document door Nieuw te kiezen uit her Archief-menu.
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484  Modeldocumenten

2 Kies de opmaakkenmerken die u van kracht wilt laten 7ijn op alle nieuwe
documenten.

U kunt alle opmaakfunciies in WordPerfect gebruiken.
3  Kies Bewaar als vit het Archief-menu.

Her dialoogvenster Bewaar als verschijnt.
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4 ‘Typ Nieuw modeldocument in het vak Bewaar document als.

BELANGRIJK: Het modeldocument moet “Nieuw modeldocument” heten, anders
herkent WordPerfect het modeldocument niet als plaats van de standaardinstellingen.

B Zorg dat de map Modeldocumenten in de WordPerfect-map open is.

BELANGRIJK: Het modeldocument moet opgeslagen worden in de
Modeldocumenten-map in de WordPerfect-map.

8 Kies WordPerfect 3.0 modeldocument uit het venstermenu Bestandstype en kik
op Bewaar,

Alle nieuwe documenten dic u opent hanteren nu de opmaak van het Nieuwe
modeldocument voor de standaardinstellingen. Als u wilt terugkeren naar de oude
standaardinstellingen van WordPerfect, haal dan alleen het bestand Nieuw
modeldocument uit de Modeldocumenten-map en open cen nieuw document,




Samenvoegdocumenten |

Mer Samenveegen kunt u adresbestanden maken, standaardbrieven en vele andere
soorren documenten die u vaak gebruiks,

Stel dat u 20 mensen dezelfde brief wilt sturen, In plaats van de brief 20 keer te typen
met hier en daar de nodige 2anpassingen (adres en naam), kunt u ook de functie
Samenvoegen benutten en de brieven genereren, U hoeft maar twee documenten te
maken — het ene document is de brief met de scandaardtekst en het andere document
bevat de namen en adressen van de mensen die de brief moecten onrvangen, Vervolgens
voegt u de twee documenten samen en u hebrt in &én keer alle 20 brieven,
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Het document met de standaardbrief heet het standaardbestand en het document met
de namen en adressen het gegevensbestand.

Standaardhestand
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Viaage veld op uit een

Dit pedeaite bavat:

LA L R I S R B

Samenvoegbegrippen

Samenvoegcommando’s
Gegevensbestand maken
Velden een naam geven in een gegevensbestand
Standaardbestand maken
Weergave samenvoegmarkeringen aanpassen
Berichten
Gegevenshestanden en standaardbestanden samenvoegen

Samenvoeghegrippan
Standaardiastanden

Een standaardbestand kan er zo uit zien:

gegevenshestand

Voegt de huidige datwm in —

<Veld:in m
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araa31 Lekeod om hun exireem Lege weersland..

Cwenrp: pluspmiea van de X230 zijn neder aederg:
Comfonbels patvont van wideifekscloen

- Verbeterd remmachanlsme
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W] bebhean ar et vodile verimuswen e dnl de Camp X281 koawode juar de
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Mat epiendilpke gros,
Tems Sweelioek
Markeling-mazager

L

Start een macro

Fastrax BY
Maikrieg-aldeling * ApeDoi= 1201 - 107 CF Ammardam

Onderbreekt de samenvoeging
zodat u tekst kunt typen

Stuurt de brief naar de printer
na voltooiing van de
samenveeging

U moet een standaardbestand gebruiken voor een goed vetloop van de samenvoeging,
Hert standaardbestand is het “model” voor de uitvoer van de samenvoeging; er staan
tekst en samenvoegcommando's in die informatie uit het gegevensbestand invoegen,
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Bepavenshestanden

Gegevensbestanden bestaan it records (een hoeveelheid verwante informatie) die door
samenvoegcommando’s worden gescheiden. De informatie in ieder record worde
verdeeld over velden. Een veld bestaat bijvoorbeeld uit een naam, een ander veld kan
een adres vermelden, en weer een ander veld een woonplaass,

Een typisch gegevensbestand zou er zo vit kunnen zien:

Jerome Degryze<Elnds velds It‘dﬁ'?' b‘f&’d ffﬂdf;gf meL een
Bolwerklei 19<Einde velds ;

1965 Antwerpen commande <Finde veld-.
Belgié

. heer Degryze<Elnde velds
Teder record eindigt met een {———— <Elnde record»

3 Pelra de Zwan<Elnde valds
commando ‘:Efndf ?’6‘6{??‘&1"), Bombaydreef 72«<Etnde valds
4389 PM Schisdam
Hederland
mevrguw da Zwan<Einde veld>
<Einge racords
Logewilk Kwazel<Einde veld»
Bregdsraal 63«<Einde velds
5112 3Q Utrecht
Nedartang
hear KwezelElnde veld»
«Einde records
ilechen Heimans<Einde velds
Pargmaribokada 45<Elnde valds
5227 HB Zaanslad
Hederland
mevrauw Heimans<Elnda valds
«<Einde records
Sjors van Midden«Einde veid=
Utrachtplanizagn 71<Einde velds
9001 PR Lesuwarden
Nedarkand
Sjors<Elada valds
<Einde records

Wat moet u weten over gegevensbestanden:

* U kunt de velden een naam geven {bijvoorbeeld “adres” of “postcode”). Daardoor
kunt naar velden verwijzen met een naam in plaats van een nummer. Zie Velden
een naam geven in een gegevensbestand verderop in dit gedeelte.

+ Wanneer u geen namen geeft aan velden, gebruike WordPerfect nummers.
Veldnummers zijn nier zichtbaar in het gegevensbestand. Het eerste veld in jeder
record is nummer 1, het tweede is nummer 2 enz.

+ leder record in een gegevensbestand moet bestaan uit hetzelfde aantal velden, zelfs
als sommige velden leeg zijn.
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* Hewelfde veld in ieder record moer dezelfde soort informarie bevatten of feeg
blijven (geen spaties). Het adresveld in ieder record dient alleen het adres re
bevatcen,

* leder veld moer cindigen mer het commando <Finde velds.
* leder record moet cindigen met het commando <Einde records.

+ Het aantal regels in een veld wissele van record rot record. Een adresveld kan
bijvoorbeeld twee regels of drie regels in beslag nemen,

Samenvosgcommande's

De meest gebruikte samenvoegcommando's ziet u op de knoppen op de
samenvoegbalk. De rest vindt u in her venstermenu Overig op de samenvoegbalk.

Met het Kunt w:

commando:

Einde veld het einde markeren van een veld in een record,

Einde record het cinde markeren van een record in een gegevensbestand,
Veld ecn dialoogvenster openen om een veldnummer of naam in

te voegen in een standaardbestand. Tijdens de samenvoeging
wordt tekst uit het door u opgegeven veld uit het
gegevensbestand ingevoerd.

Toetsenbordinvoer een commande <Toetsenbord> opnemen in cen
standaardbestand. Komz het programma tijdens cen
samenvoeging dit commando tegen, dan wordt er gestopt
zodat u tekst kunt invoeren. U kunt een samenvoeging
voltooien zonder gegevensbestand door alleen dit commando
te gebraiken.

Datum de huidige datum opnemen in samengevoegde documenten
zoals de interne kiok van uw computer aangeeft.

Definicer namen namen gebruiken in plaats van nummers om velden e
onderscheiden. U voege dit commando in aan het begin van
het gegevensbestand.

Bericht een dialoogvenster openen waarin u uit zes soorten berichten
kun: kiezen. Daarna typt u her beriche dat u wilt zien
tijdens de samenvoeging. U kunt het commandoe Bericht
gebruiken in een standaardbestand of gegevensbestand. Zie
Berichten verderop in dit gedeelte.

Volgende record naar het volgende record in het gegevensbestand gaan en
doorgaan met de samenvoeging. Dit commando kunt u
gebruiken in een standaardbestand.
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Met het
commando:

Standaardbestand

Stop

Voer macro uit

Gegevensbestand

Naar printer

Owerdrache

Kunt u:

een dialoogvenster openen waarin u een ander
standaardbestand kunt kiezen. Koms het programma tijdens
cen samenvoeging dit commando tegen, dan gaac de
samenvoeging verder mer hewzelfde gegevensbestand en het
standaardbestand dat u opgaf. U kunt dit commando zowel
it een standaardbestand of een gegevenshestand opnemen.
Dankzij dit commande kunt u verscheidene bestanden
samenvoegen.

de samenvoeging stoppen. Dit commando is te gebruiken in
een standaardbestand of een gegevensbestand.

een dialoogvenster openen waartin u macro's kunt kiezen uit
de Bibliotheek, Komt het programma tijdens een
samenvoeging dit commando tegen, dan wordt de door u
geselecteerde macro uitgevoerd, U kunt dit commando
gebruiken in een standaardbestand of gegevensbestand.

een dialoogvenster openen waarin u een ander
gegevensbestand kunt kiezen, Komt her programma tijdens
een samenvoeging dit commande tegen, dan gaat de
samenvoeging verder met hetzelfde standaardbestand en het
gegevensbestand dat u opgaf. U kunt dit commando het
best opnemen aan het cind van een standaardbestand of een
gegevenshestand, zodat er een nieuwe samenvoeging begint
als de huidige is voltooid.

een samenvoeging direct naar een printer te sturen zodat de
samenvoeging meteen afgedrukt wordr in plaats van te
worden bewaard op een schijf. U kunt dit commando
gebruiken in een standaardbestand of een gegevensbestand.

WordPerfect opdragen de volgende samenvoegcommando's
te negeren en deze commando’s over te brengen en op te
staan in het samenvoegdocument dat wordt gemaake. Als de
samenvoeging voor de tweede keer dit commando
tegenkomt, stopt de overdrachr en volgt WordPerfect de
instructies van de samenvoegcommando's weer op zoals
gebruikelijk. Gebruik dit commando atleen in een
standaardbestand.

Gepevenshestand maken

1  Open cen nieuw document door Nieuw te kiezen uit het Archief-menu,

2 Klik zonodig op Samenvoeg op de hoofdbalk om de samenvoegbalk weer te geven.




8  Typ de inhoud van her eerste veld (bijvoorbeeld de naam van de eerste persoon in
uw adreslijst). Neem voor en na de gegevens geen extra spaties op,

4 Klik op Einde veld op de samenvoegbalk.

Een commando <Einde veld> wordt nu ingevoegd. Het invoegpunt gaac automatisch
naar de volgende regel, zodat u een nieuw veld kunt maken.

9 Typ de inhoud van het volgende veld en klik op Einde veld op de samenvoegbalk.

U kunt zoveel velden maken als u wilt. Denk er wel zan dar her aantal velden in jeder
record hewzelfde moer zijn. Het maake daarbij niet uit hoe groot de velden zijn, ze
mogen uic één woord bestaan of verschillende alinea’s besiaan.

8 Herhaal stap 5 tordat u alle velden hebt gemaake die u nodig hebt voor het record.
7 Klik op Einde record op de samenvoegbalk,

Het commando <Einde record> wordt ingevocgd. Het invoegpunt gaar automatisch
naar de volgende regel, zodat u met een ander record kunt beginnen.

8 Herhaal stap 3 t/m 7 voor ieder record dat u zan het gegevensbestand wilt
toevoegen.

8 Bewaar het gegevensbestand.

TIP: U kunt velden in een gegevensbestand een naam geven om ze gemakkelijk te
kunnen opvragen in een standaardbestand. U kunt de velden een naam geven voordac
of nadat u gegevens invoert in de velden. Zie Velden een naam geven in een
gegevensbestand hicronder voor meer informarie.

¥alden eedt naam geven in een gegsvenshestand

Als u een standaardbestand maaks, is her soms moeilijk te onthouden welke
veldnummers u wilt opvragen uit een gegevensbestand. U kunr hier tets aan deen door
de velden een naam te geven in een gegevensbestand in plaats van ze door WordPerfect
te laten nummeren.

U kunt de velden een paam geven voordat of nadat u gegevens invoert in de velden.
1 Klik zonodig op Samenvoeg op de hoofdbalk om de samenvoegbalk te tonen.

2 Open een nicuw document door Nieuw te kiezen uit het Archief-menu.

of
Als hec gegevensbestand al bestaat, open dan dar bestand en zorg dat het
invoegpunt bovenaan het document staar.

8 Kies Definieer namen uit het venstermenu Overige op de samenvoegbalk.
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Her commando Definicer namen wordt ingevoegd in her gegevensbestand.

4 ‘fyp een naam die iets zegt over de informarie in het ecrsee veld in het
gegevensbestand {zoals “naam”} en druk op Rerurn.

5 Ga verder met het typen van veldnamen en druk op Return tordat u alle velden
van namen hebt voorzien.

8 Kiik op Einde record op de samenvoegbalk.

7 Als dit cen nieuw gegevensbestand is, voer dan de gegevens in voor icder record
(zie Gegevensbestand maken hierboven).

8 Bewaar het gegevensbestand.
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Dit is cen gegevensbestand met veldnamen gedefinieerd in bet
begin.

Standaardhestand maken
1 Open cen nieuw document door Nieaw te kiezen uit het Archief-menu.
2 Kiik zonodig op Samenvoeg op de hoofdbalk om de samenvoegbalk te tonen,

3 Iyp wekst tordat u op cen punt komt waar u informatie uit een gegevensbestand
wilt opnemen, zoals ecn naam of een deel van een adres.

In plaats van de informatie te typen, voegt u cen commando Veld in dat overeenkomt
met één van de velden in uw gegevensbestand.

4  Zet het invoegpunt op de plaats waar u het veld wilt invoegen.




§ Klik op Veld op de samenvoegbalk.
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B Selecteer &én van de drie radioknoppen als methode voor het opvragen van een
veld.
Kies: En:
Veldnummer Typ het nummer van het veld met de informartie die
u wilt opvragen.

Veldnummer opgeven bij Geef tijdens de samenvoeging een veldnummer op
samenvoegen {geen veldnaam) als het programma daarom vraagt.
Veldnazm Klik op Selecteer veldnamen om een indexvenster te

openen wanneer u de eersee keer de optie Veldnaam
selecteert. Zock het gegevensbestand met de velden
met die nzam. U hoeft maar cen keer het
gegevensbestand op te zoeken (tijdens de huidige
WordPerfect-sessie) voor ieder standaardbestand.
Hebt u het bestand eenmaal gevonden en u selecteert
het in het lijstvak, kies dan uit her venstermenu
Naam de naam van het veld dat u wilt invoegen in
het standaardbestand.

7 Klik op OK om het commando Veldnummer of Veldnaam in te voegen in het
standaardbestand,

8 Als u andere samenvoegcommando’s wilt invoegen, kies dan het gewenste
commando uit het venstermenu Overige op de samenvoegbalk.

Zie Samenvoegcommando’ cerder in dit gedeelte voor informatie over ieder commando,
8 Hechaal stap 3 t/m 8 totdat u klaar bent met het standaardbestand.

10 Bewaar hec standaardbestand.
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Wasergave samsnvoagmarkeringen aanpasssn

U kunt de weergave van de markeringen voor samenvoegcommando's veranderen in
uw bestanden. U kunt de volledige commando’s of de commando's als symbool tonen.
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Dir gegevensbestand geeft de volledige Dir bestand geeft de samenvoegeommande’s
samenvoegrommando’s weer. weer als symbolen.

Zo geeft u samenvoegcommando's weer als symbolen:

1 Open her gegevens- of standaardbestand dat u wilt veranderen,

2 Kiik zonodig op Samenvoeg op de hoofdbalk om de samenvoegbalk te tonen.
3 Klik op Markeringen op de samenvoegbalk.

U kunt de volledige samenvoegcommando's terug krijgen doot weer op Markeringen te

klildken.

Berichtan

U kunt berichten direct invoegen in standaard- en gegevensbestanden. Deze berichten
verschijnen dan tijdens de samenvoeging. Zc bieden de gebruiker exira informatie bij
het voltooien van de samenvoeging.

Bericht toevoagen

1 Zet het invoegpunt op de plaats in het standaard- of gegevensbestand waar u het
bericht wilt invoegen.

2 KXiik op Samenvoeg op de hoofdbalk om de samenvoegbalk te tonen.

3  Kics Bericht uit het venstermenu Overig op de samenvoegbalk.




Her dialeogvenster Samenvoegbericht verschijne.

Kies cen van de zes ypen £LAFE Samenuaegbaricht SIS
berichten, Type:[Beriehl poor gabruiker |

’lﬂ:m ikl op QK wennasr geresd}
Het bericht dat v in bet vak il
fype verschipnt afs de |

SAMENVOEGING Wordt {Arnoleer]
uitgevoerd,

4 Kies uit het venstermenu Type het type beriche dat u wilt invoegen.
Zie Berichitypen hieronder voor informatie over ieder type bericht.

& Typ cen bericht in het vak Bericht en klik op OK.

Berichttynen

Bericht voor gebruiker ¢ Een bericht voor een gebruiker wordr weergegeven in
een berichtvak tijdens de samenvoeging. U kunt een beriche voor de gebruiker
plaatsen in zowel het standaard- als het gegevensbestand.

Invoer door gebraiker + Een bericht Invoer door gebruiker wordt weergegeven
onderaan het venster als er een pauze in de samenvoeging is waarin de gebruiker
tekst kan typen. U kunt de gebruiker adviseren over de te typen tekst. Zodra de
tekst is getypt, kan de gebruiker het commando Einde veld kiczen om verder te
gaan mct de samenvoeging. U kunt het bericht Invoer door gebruiker alleen
gebruiken in een standaardbestand.

Macro ¢ Een bericht Macro onderbreeke de samenvoeging en opent het
dialoogvenster Voer macro uit. De gebruiker kan dan een macro selecteren en laten
uitvoeren. Een toegevoegd bericht verschijnt in de rechterbovenhoek van het
dialoogvenster. Met het bericht kunt u de gebruiker adviseren in de keuze van de
macro. Als de gebruiker op Annulcer kikt in het dialoogvenster, stopt de
samenvocging. U kunt het bericht Macto opnemen in een standaard- of
gegevensbestand.

Standaardbestand ¢ Een bericht Standaardbestand onderbreeke de samenvoeging
en opent een indexvenster, De gebruiker kan dan een ander standaardbestand
sclecteren. Nadar de gebruiker cen bestand heeft geselecteerd en op OK kiike, gaat
de samenvocging verder mert her nieuwe standaardbestand. U kunt her bericht
Standaardbestand opnemen in cen standaardbestand of gegevensbestand.

Gegevensbestand ¢ Een bericht CGegevensbestand onderbreeks de samenvoeging cn
opent cen indexvenstet, De gebruiker kan een nieuw gegevensbestand selecteren.
De gebruiker selecteert een bestand en klike op OK, waarna de samenvoeging
verder gaat met het nicuwe gegevensbestand. U kunt het bericht Gegevensbestand
opnemen in cen standaardbestand of gegevensbestand.
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Veldnummer + Een bericht Veldnummer onderbreekr de samenvoeging en opent
het dialoogvenster Veldnummer. De gebruiker kan kiezen wetk veld moet worden
samengevoegd in het standaardbestand op de plaats van het invoegpunt, Dit is
handig als u niet weet welk veld moet worden ingevoegd als u het
standaardbestand maakr. U kunt het bericht Veldnummer alleen opnemen in een
standaardbestand. '

Segevenshestanden en standaardbestanien samenvosgen

Nadat u cen standaardbestand en een gegevensbestand hebt gemaakt, kunt u gaan
samenvoegen en uit de twee documenten een derde document rzken.

BELANGRIJK: U kunt meteen met de samenvoeging beginnen als u de gemaakte
standaard- en gegevensbestanden hebt bewaard.

1 Open een nicuw document door Nieuw te kiezen uit het Archief-menu.
2 Klik zonodig op Samenvoeg op de hoofdbalk op de samenvoegbalk.

8 Klik op Samenvoeg op de samenvoegbalk.

Er verschijnt een indexvenster zodat u een standaardbestand kunt kiezen.

4 Sclecreer een standaardbestand uit het lijstvak en klik op Voeg samen.
Er verschijnt een indexvenster zodat u het gegevensbestand kunt kiezen,

B Selecteer een gegevensbestand uit her lijstvak en klik op Voeg samen.

Als uw standaardbestand geen commando Veldnummer of Veldnaam bevat, klik dan
op Geen bestand {u hoeft niet samen te voegen met een gegevensbestand).

BELANGRIJK: Als het standaardbestand of het gegevensbestand al open is, vraagt het
programma via een waarschuwingsvenster of u het bestand wilt openen voor aleen
lezen. Klik op Doorgaan om verder te gaan.

De samenvoeging begint automatisch. Tenzij u het commando Naar printer hebt
gebruike, kunt u her samengevoegde document bewaren of printen. Hebr u het
commando Naar printer wel gebruikt, dan verschijnt het dialoogvenster Print. Nadar u
op Print hebt geldike, gaat het resultaat van de samenvoeging direct naar de printer.




Herhalingstekens

Mer Herhalingsfactor kunt u tijdwinst boeken wanneer u stzeeds dezelfde tekens acheer
¢lkaar maet typen of steeds dezelfde commando's kiest. Als u bijvoorbeeld 60 streepjes
acheer elkaar wilt invoegen om een stippellijn re maken, kunt u Herhalingsfacror
gebruiken in plaats van 60 keer de toets voor het streepje - in te drukken.

Hier zijn enkele toetsaanslagen en commando's die u kune herhalen mer
Herhalingsfaceor:

Teder teken, cijfer of symbool.

Delete en Delete Right (Verwijder en Verwijder rechts)

Tab en Tab terug

Spaticbalk

Pijltoetsen

Page Up en Page Down

Scherm omhoog en Scherm omlaag

Andere toetscombinaties voor het verwijderen of selecteren van tekst of het
verplaatsen van het invoegpunt

+ Macro's (door een macronaam te kiezen uit her macro-submenu)

Dit peifesite hevat:

+ Taak herhalen
* Herhalingsfactor wijzigen

* & & e

Taak herhalen

1 Druk op %-Esc (Escape).
Kiik op het shuitvak om S e
bff‘bﬂﬁ?ﬁg P ammferm, Harhatlpgsfactor is nu B, |

De standaardwaarde voor de herhalingsfaceor is acht. De toetsaanslag die u gebruikt of
het commando dat u kiest wordt achtmaal herhaald, tenzij u de factor wijzigt. Zie
Herbalingsfactor wijzigen hieronder voor meer informatie,

2  Kies het commando of gebruik de toetscombinatie die u wilt hechalen.
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Herhalingsfactor wilzigen

1 Druk op 38-Shifi-Ese (Escape).

.. Sat Repoal Count TUTTE

Harhatingsfactor: (93T

2  '[yp ecn nieuw nummer in her cekstvak.
U kunt ieder heel getal tussen 1 en 32767 kieren.
8 Klik op OK.

BELANGRIJK: Als u een macro herhaalt en u besluit de herhalingshandeling te
stoppen voordat de macro voltooid s, druk dan op Esc (Escape} of houd de toets
Command {38) ingedrukt rerwijl u een punt cypt. Herhaalt u een toetsaanslag, dan
kunt u niet voortijdig de herhalingshandeling onderbreken.

Taken herhiglen me! macro's

A8  Tuken berbalen met macro's

Met de functie Macro's kunt u commando's opnemen voor een taak die u wilt
automatiseren. U kunt bijvoorbeeld cen macro maken die een document opent, ecn
nieuwe naam geeft en bewaart in een andere bestandsstructuur.

U kunt WordPerfect de toetsaanslagen en commando's laten vastleggen, u kunt
macrocommando's zelf meteen in de macro-editor typen of deze methoden combineren
door te wisselen tussen de documenteditor ¢n de macro-editor,

Kies voor een complete lijst van beschikbare macrocomimando's en instructies over het
gebruik ervan, WP-macrohelp uit het G-menu als v Systeem G.x gebruike, of it het
Help-menu wanneer u beschike over Systeem 7.0 of hoger.

Dit gedesite hevat:

Macro vastleggen

Macro-editor gebruiken bij het maken van een macro
Macro uvitvocren

Macro bewerken

Macro-editoropties

* # + ¥




Macro vastiapyon

De eenvoudigste manier waarop u een macro kunt maken is WordPerfect uw
toetsaanslagen te laten vastleggen.

1  Als u een macro wilt starten in een apen document, plaats het invoegpunt dan in
een document.

U hoeft niet per se eer document open te hebben om een macro op te nemen.
2 Kies Macro uit her Extra's-menu en kies Leg vast,

Het dialoogvenster Nieuwe macro verschijnr.
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macve in her Macro-submenu seschrijuing:
verschifnt. L - Beschrijving van de macro
j (niet verplich)

3 Typ een naam voor de macro in het vak Naam.
4 Kies een optie ait het venstermenu Bewaar in.

Wanneer u deze macro alleen in her huidige document denkt te gebruiken, sia de
macto dan op in het document. Wilt u de macro echter ook in andere documenten
toepassen, bewaar de macro dan in de Bibliotheek.

TIP: U kunt een toetsaanslag toewijzen aan de macro voor een snel gebruik ervan. Klik
op Wijs toe, kies de gewenste toetscombinatie en klik nogmaals op Wijs toe. Zie
Toetsenbordindelingen aanpassen in Hoofdstuk 15: WordPerfect aanpassen.

5 Kiik op Nieuw om hert dialoogvenster te sluiten en te beginnen met het vastleggen
van de macro.

Als een document open is, verschijnt de macro-editor achter het documentvenster.
Anders verschijnt hij op de voorgrond.

B Typ de tekst en kies de commando's die u wilt opnemen in uw macro,
De macro-editor legr alle tekst vast die u typt en de commando’s die u kiest. U kunt

altijd wisselen tussen de macro-editor en het documentvenster tijdens de opname van
&N IAcTo.
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Het bericht “Macro wordr vastgelegd” verschijnt op de statusbalk en blijfe daar
zichtbaar zolang u bezig bent met her opnemen van de macro. WordPerfecr legt
commando's vast van het toetsenbord (inclusief tekst die u gypt) en menu- en
functicbalkselecdes die mer de muis gemaake zijn. Tijdens her vastleggen van de macro
kunt u evenwel niet met de muis het invoegpunt in het documentvenster plaatsen; met
de pijleoetsen of andere commando’s kunt u door het document lopen.

U kunt de commando's die u hebt vastgelegd zien door op hetr macro-editorvenster te
klikken. De macro-editor gaatr van venster tor venster, zodat u de macro kunt bekijken.
Zie Macro-editor gebrutken bij ber maken van een macro hieronder voor meer informatie
over de macro-editor.

TIP: U kunt cijdelijk de oprame van de macro stoppen door Macro te kiezen uit het
Extras-menu en Pauzeer te kiezen. Wanneer u door wilt gaan mert het opnemen van
de macro, kies dan Macro uit het Extra's-menu en kies Hervat.

7 Als u klaar bent mer het opnemen van de macro kiest u Macro uit het Fxtra's-
menu en daarna Stop vastleggen.

Er verschijnt een waarschuwingsvenster waarin u worde gevraagd of u de wijzigingen in
de macro wilt bewaren.

8 Klik op Ja om de macro te bewaren.

Macho-editor gebruiken bd het makeit van een macro

Als u een macro vastlegt, worden al uw commando's en toctsaanslagen vertaald in
macrocommando’s. Deze commando’s worden opgeslagen als woorden die WordPerfect
duidelijk maken dat er cen bepaalde actie moet worden vetricht. De macro-editor
toont de commando’s in een macro en u kunt z¢ aanpassen.

Vrijwel iedere actie in WordPerfect hecft cen macro-equivalent, zodat u de
commande's voor een hele macro in de macro-editor kunt typen. Sommige
commando's kunnen slechts gemaakt worden door zc direct in de macro-editor te

typen.

1 Als u cen macro wilt starten in cen open document, zet het invoegpunt dan in een
document.

U hoefi nier per se een document open te hebber om een macro op te nemen.
2 Kies Macro uit het Extra’s-menu en kies Leg vast.

Als cen document open is, verschijnt de macro-editor achter het documentvenster.
Anders verschijnt hij op de voorgrond.




8 Als er een document geopend s, klik dan op de macro-editor achter het document
om de macro-editor te activeren (naar de voorgrond e halen).
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4  Typ macrocommando’s om een macro te maken.

Kies voor een complete lijst van beschikbare macrocommando’s en instructies over het
gebruik ervan, WP-macrohelp uit het (3-menu als u Systeem 6.x gebruike, of uit het
Help-menu wanneer u beschikt over Systeem 7.0 of hoger.

TIP: U kunt wisselen tussen het opnemen van commando'’s en het typen van
commando’s zo vaak als u wilt. U klikt gewoon op her documentvenster om te
beginnen met het vasteggen van commando’s, en Klike op het venster van de macro-
editor om commando’s te typen, U kunt macrocommando’s typen als gewone tekst in
de macro-editor, maar u dient wel de juiste syntaxis aan te houden {zoals beschreven in
WP-macrohelp).

8  Als u klaar beng, klikt u op Bewaar bovenaan de macro-editor en op het sluitvak
van het venster van de macro-editor.

Macro uitvoeren

U kunt de meeste macro's vanuit ieder document uitvoeren. Hebt u een macro echrer
in een specifick document bewaard, dan moet u eerst het document openen waarin die
Mmacro zit,

Macro uitvoeren met een tostscoinbinatie

Als u een macro wilt uitvoeren die u aan een toetscombinatie hebt toegewezen, dan
doet u het volgende:

1 Druk op de toetsen in kwestie.
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De macro wordt uirgevoerd.

Macro uitvoeren met het Macro-inenu
Als u een macro wilt uitvoeren die u zodanig hebt opgeslagen dat deze in het Macro-
submenu verschijnt, dan doet u het volgende:

1 Kies Macro uit het Fxtra's-menu en kies de macro die u wiir uitvoeren.
De macro wordt uitgevoerd.

Maceo uitvoeren met hat dialoogvenster Voer macro it
Als u een macro wilt uitvoeren die u zodanig hebe opgeslagen dat deze niet in het
Macro-submenu verschijnt, dan doet u het volgende:

1 Kies Macro uit het Extra's-menu: en kies Voer uit.

Het dialoogvenster Voer macro uit verschijnz,

Lo ek

Beschrijuing: S

[

2  Selecteer de macro die u wilt uitvoeren uit he lijstvak en kiik op Voer uir.

of

Klik dubbel op een macro in de lijst om deze macro uit te voeren.

Macro hewerken
U kuns een macro altijd wijzigen.
Zo wijzigr u een macro:

1  Kies Macro uit het Extra's-menu en daarna Bewerk.




Tip een beschrijuing van de

RaCro.

Het dialoogvenster Bewerk macro verschijne,

D Saedeer
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2 Selecteer de macro die u wilt bewerken uit het lijstvak.

8 Kiik op Bewerk inhoud.

of

Klik dubbel op een macro in de lijst om deze te bewerken.

D¢ macro-editor worde geopend.

4 Typ nieuwe commando's of bewerk oude.

TIP: U kunt wisselen tussen her opnemen van commando's en het typen van
commando's zo vaak als u wilt. U klikt gewoon op het documentvenster om te

beginnen met her vastleggen van commando's, en klike op het venster van de macro-
editor om commando'’s te typen.

B Als u klaar bent met de bewerking van de macro, klik dan op Bewaar bovenaan de
macro-editor en klik op het sluitvak om het venster van de macro-editor te sluiten.

Macro-editoropties

Er zijn verschillende opties op de hoofdbalk in de macro-editor.

Kiik op deze
knep:
Bewaar

Bewaar als

Bewaar tekst

En a:

bewaart nieuwe macrotekst en -commande's op de plaacs waar de
huidige macro's staan.

bewaart een kopie van de macro die u maakt of bewerkt onder
een andere naam, beschrijving of op andere plaats,

bewaart de commando’s van een macro als tekst om de tekse in
een ander document of systeem op te vragen,
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Klik op deze En u:

knop:

Lees rekse converteert macro's die zijn bewaard als rekst weer terug naar
Macro's.

Pauzeer stopt tijdelijk de opname van commando’s en toetsaanslagen,
zodat u WordPerfect kuni gebsuiken zonder de commando’s die
u dan geeft vast te leggen. '

Hervar hervat de opnamen van commando’s en toetsaanslagen.

Informalie uitwisselen met Publiceer en Abonneer

Met Publiceer en Abonneer kunt u gegevens dic gemaake 7ijn in het ene programma of
document uirwisselen met hetzelfde document of cen ander document.

BELANGRIJK: Voor de functies Publiccer en Abonneer moet u over Systeem 7.0 of
hoger beschikken,

Dit gedeeite bovat:

De bestanden van Publiceer cn Abonneer
Editie publiceren

+ Abonnerer op een editie

+ Editie bijwerken

* Bijgewerkte editie ontvangen

*

*

De hestanden van Publiceer en Abomneer

Publiceer en Abonneer gebruiken drie bestanden: de publicatie, de editie en het
abonnement. In het kort gezegd komt het hierop neer dat de publicatie een bestand
maakt, een editie, en een kopie van deze editie wordt opgenomen in her abonnement.

Da publicatie

De publicatie is her document waaruit u iets selecteert {tekst, een atbeelding, tabel of
combinatie daarvan) dat uitgewisseld wordr met een ander document. Het bestand dat
u maakt heet de editie. Wannecr u wijzigingen moet aanbrengen in de editie, kunt u
dat alleen in de publicatie doen. U kunt uit een publicatic zoveel gedeelten publiceren
als u wilt.

De editla

De edirtic is een kopic van tekst of afheeldingen uit de publicatic en vormt de
koppeling tussen publicatie en abonnement. Als u de publicatic opent en wijzigingen
aanbrengt in het gepubliceerde deel, dan kan de editie automatisch bijgewerkt worden.
Zie Editie bewerken verderop in dit gedeelte voor informatie over publicatie-opties die

AB4  Informatie uitwisselen met Publiceer en Abonneer




van invioed zijn op de editie. De edirie kan sleches met &én publicatie gemaake
worden, maar daar staat tegenover dat hij in zoveel abonnementen kan worden
gebruike als a wile.

Hoet abonhement

Het abonnement is een document met daarin informatie uit één of meer edities.
Wanneer de publicatie de editie bijwerkt, dan kan het abonnement ook bijgewerkt
worden. Een abonnement kan gebaseerd worden op een onbeperke aantal edities. U
kunt ook delen uit een sbonnement publiceren.

Gebruikt u de functie Abonneer, dan wordt de informatie van een ander document
weergegeven als onderdeel van her huidige document. U kunt bijvoorbeeld een zabel
maken in WordPerfect met daarin formules voor de berekening van een budger. U
kunt de tabel daarna in een aantal andere documenten (zbonnementen) publiceren.
Wanneer u wijzigingen in de tabel aanbrengt in de publicatie, dan worden zij
automatisch doorgevoerd in het abonnement als dat is geopend. Hiermee bespaart u
tijd omdat u sleches eenmaal de informatie hoeft bij te werken.

Editie pubNcaren

Met het commando Maak publicatie kunt u informatie in een document reserveren
voor gebruik in andere documenten. Deze geselecteerde informatie heet een edirie.

1 Open het document dat de informatie bevat die u in andere documenten wilt
opnemen.

Z  Selecteer de tekst, afbeeldingen of tabel die u wilt hergebruiken in andere
documenten of programmads.

TIP; Als u een afbeelding publiceert, moet u de afbeelding selecteren uit de
documenteditor, want u kunt dat niet doen in de afbeeldingeditor.

2  Kies Publiceer uic het Wijzig-menu en kies Maak publicatie.
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" Neam van nleuws edil [ Annuiger |

[ Putiiceer |

Het dialoogvenster Maak publicatie verschijnt. De naam van het document met
daarachter “-Editie” komt in het tekstvak te staan. Dit is de voorgestelde naam van de
editie. U kunt echter een andere naam kiezen en het stukje “-Editie” verwijderen uit de
bestandsnaam.
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4  Als u de editie ergens anders wilt bewaren dan in de standaarddecumentmap, kies
dan de map waarin u deze wilt bewaren.

B Als u klaar bent, kiik dan op Publiceer.

Is er al een bestand mer die naam in de map, dan vraagt WordPerfect u of u de oude
editie wilt vervangen. Dit gebeurt meestal als de voorgestelde bestandsnaam voor de
editie accepteert nadat u eerder ecn andere editie had gemaake uit herzelfde bestand.
federe editic moet een unicke naam hebben

8 Bewaar het document.
Als u de publicatie niet bewaart, gaat de editie verloren als v de publicatie sluit.

'De editie die u hebt gemaaks verschijnt als symbool met cen grijze rand in de map die
u hebt aangegeven,

gt Modaldocumenien =5
e 97 BWME op sch')f 14,2 FE

Faparthn  Dutowd 1 [oeament 2

Decument T Deowment 4 Brief-£ 5ty

=T ey

U kunt her document openen waaruit de publicatie gemaakt werd door dubbel te
kiikken op het editie-symbool. Er verschijnt dan een dialoogvenster met een weergave
van het editiemateriaal. Kiik op de knop Open publicatie om het document mer de
publicatie te openen.

FICT WPED siy"

Ahonneren op een editie

Met het commando Abonneer kunt u informatic invoegen uit een document dat
gepubticeerd is. U kunt een abonnement nemen op een onbeperke aantal edities
gemaakt in WordPerfect of cen ander programma.

T Plaats het invoegpunt waar u de editie wilt laten verschijnen in het document.
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2 Kies Publiceer uit het Wijzig-menu en kies Abonneer op.

Uerkleindse : [Emamoteidocumenién ]  =unintoshun
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8 Selecicer de editie in her indexvenster en klik op Abonneer.

Dre editie verschifnt in uw document.

BELANGRIJK: Als u op de editie klikr in her abonnement, wordt de hele edirie
geselecteerd. Typt u terwijl u de editie selectecrt, dan wordt her abonnement
geannuleerd en vervangen door wat u typt. Volg de instructies hierboven op om alsnog
het abonrement te nemen op de editie als u hem abusievelijk verwijderde.

Editie opmaken

U kunt het letcertype, de kenmerken en de opmaak van tekst in de editic in het
abonnement wijzigen als de editie 7elf geen dergelijke opmaakcodes heeft. Fen
wijziging in de regelafstand voor het hele 2bonnement is bijvoorbecld niet van invloed
op dat stuk van de editic in het abonnement als er cen regelafstandcode in de editie
zelf zit. Eventuele opmaakeodes in de editie zijn niet van invioed op tekst die volgt op
de editic in het abonnement.

Verandert u de opmaak van een editie, dan betreft dat de hele tekst van de editie, U
kunt niet aparte woorden of regels in de editie selecteren om dic cen opmaak te geven.

Zo maake u tekst op in een editie:
1 Cpen het abonnement,

2 Kiik dubbel op het gedeelte van de tckst waarop u een abonnement nam (de
editic),

Her dialoogvenster Abonnementopties verschijnt.
8 Zorg dat de optic Behoud wijzigingen in opmaak is geselecteerd en klik op OK,

Is de optie Behoud wijzigingen in opmaak niet geselecteerd, dan raakt u waarschijnlijk
de opmaak en kenmerken kwijt als u de volgende keer de bijgewerkee editie opvraagt.

4  Kiik op de editic.

9  Kies het letcertype, de kenmerken en opmaak voor de tekst van de editic.
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Editie bijwerken

1 Open de publicatie waarin de editie staat die u wilt bijwerken.

2 Kiik op een deel van de tekst, een afbeelding of tabel die u gepubliceerd hebr.
WordPerfect zet het gepubliceerde gedeelte in een grijs kader.

8 Bewerk het gedeelee zoals u dat met andere tekst zou doen.

TIP: Als de publicatic cen afbeciding betreft, moet u de afbeeldingeditor openen om de
afbeelding te bewerken. U kunt hiertoe dubbel klikken op de afbeelding.

4 Kies Publiceer uit het Wijzig-menu en kies Publicatie-opties.

Fublizatte noor: |01 fd=r-fdllia -

| Horzengd editten: - ——eo— mee e

@ ay I finnulear publicetie
[ Uerzend aditie o | |
i H

Tt repanbe editte: Womsdey, T3 Tetwuar 1534 128904 7

Annulesr

In het dialoogvenster Publicatie-opties kunt u de editic bijwerken of de publicatie van
de editie stopzetten. De publicatie-opties zijn van invloed op de uirgewisselde
informatie in de editie en alle documenten die een abonnement hebben op die editie.
In de onderstaande rabel worden de opties op cen rijtje gezet en toegelicht.

Wilt 1 Doe dan ket volgende:
Het pad naar de editie bekijken Kies het venstermenu Publicatie voor
De editie bijwerken wanneer u de Selecteer Bij opslaan / Automatisch.

publicatie bewaart

De editie bijwerken wanneer u dat wilt Selecteer Handmatig / Door gebruiker.
U werkt de editie bij door op Verzend
editie nu te kiikken voordat u de
publicatie sluit en bewaart,

De editie direct bijwerken Klik op Verzend editie nu
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Wity w Poe dan het volgende:

Definiticf stoppen met de publicarie Klik op Annuleer publicatie. De edizie

van de editic worde verwijderd nadar u de
wijzigingen in de publicatie hebe
bewaard. Wanneer u cen publicatie
annuleert, kunnen de abonnementen
niet meer worden bijgewerkr. Pas als u
opnieuw de editie gaar publiceren kunt
u de abonnementen weer bijwerken.

BELANGRIJK: Als u een publicatic annulcert, wordr de gekoppelde editic verwijderd.
U kunt geen abonnement nemen op die editie. Indien u een nicuw abennement wilt
nemen op een stopgezetee publicatie, moet u de bovenstaande instructies herhalen om
de editic opnieuw te publiceren, Zie Edjrie publiceren eerder in dic gedeelte. Wile u dac
eerdere abonnementen bijgewerlt worden met informatie vit die editie, dan moet u de
edicie de naam geven die hij eerder had,

B Als u klaar bene, klikt u op OK.

Bijgewerkte aditie ontvangen

Met Abonnementopties kunr u kiczen wanneer her abonnement moet worden
bijgewerkr als de editie is veranderd. De informatie kan automatisch worden bijgewerke
maar ook door de gebruiker zelf. U kunt het abonnement ock annuleren.

1 Klik op de editie in het abonnement.

WordPerfect accentueert het abonnementsgedeelie en omgeeft het met cen grijs kader.

BELANGRIJK: Als een editie is geselecteerd in het abonnement, typ dan niets of druk
niet op een verwijder-tocts of op de spatiebalk, Anders wordt de geselecteerde editie
verwijderd. {U kunt in geval van een onopzettelijke en ongewilde verwijdering Herstel
kiezen uit her Wijzig-menu om de editie terug te zetren.)
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2 Kies Publiceer uit het Wijzig-menu en kies Abonnementopties.

op: [0 Brief-Eaitte %]
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Met het dialoogvenster Abonnementopties kunt u de bijgewerkte editic opvragen, het
abonnement annuleren of de publicatie openen. In de onderstaande tabel worden de
opties toegelicht, Zij gelden allecn het huidige abonnement.

Wikt w:
Het pad naar de editie bekijken

Her abornement bijwerken zodra de
editie in de publicatie is gewijzigd.

Het 2bonnement bijwerken wanneer u
dat wilt

Het abonnement direct bijwerken

Her abonnement bijwerken zonder de
door u gekozen opmaak van de wekst
bij te werken.

Alle abonnementen in het document
stopzetten

Allcen huidige abonnement stopzetien
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Dan moet u:
het venstermenu Abonnement op kiczen,

Automatisch kiezen.

Handmatig kiezen. Wilt u het
abonnement bijwerken met de meest
recente informatie, kiik dan op Vraag
editie nu op.

op Haal editic op klikken

Behoud wijzigingen in opmaak
selecteren. Indien u deze optie niet
selecteert, worden opmaakwijzigingen in
de wckst van de editie in her
abonnement vervangen door de opmaak
zoals die voorkomt in de publicatie,

Annuleer alfe abonnementen selecteren.
Dere optie zet de abonnementen stop;

de gekoppelde edities zeif worden niet

verwijderd.

Op 7eg abonnement op klikken. Mct
deze optic zet u het abonnement stop,
maar de gekoppelde editic wordt niet

verwijderd.




Wilt v Dan moet u:

Editie bijwerken Op Qpen publicatie in he
dialoogvenster Abonnementoptics
klikken en de publicatie bewerken. Bent
u klaar, werk dan de publicarie bij zoals
worde beschreven in Fdjitie bijwerken
eerder in dit gedeelte.

BELANGRIJK: Als 1t een abonnement had geannuleerd en opnieuw wilt gaan
gebruiken, moet u cen zbonnemenc nemen op de editie zoals u cerst deed. Zie
Abonnement nemen op een editie. Als u het originele abonnement annuleert, wordt er
een kopie van de editie gemaake als tekse of afbeelding in uw document. Wanneer u
bestuir opnieuw cen abonnement te nemen, is het aan te raden de cude kopie te
verwijderen om geen last te hebben van verouderde informatie.

8  Als u klaar bent, Klike u op OK.
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Stantaardletiertype wizigen

WordPerfect gebruikt standaard het lerertype Geneva 12-punts als u tekst type. U
kunt echrer cen ander lettertype uitkiezen met Voorkeuren - Lectertype.

1 Kies Voorkeuren uit het Wijzig-menu en kik op Lettertype in het venster
Voorkeuren.

Het dialoogvenster Lettertype verschijnt.

AT Let\aftype T T o

H Le!te:lgpe:fagneua ) “"I
Groatie] 4%y

Rnfuleer|

2 Kies cen lettertype it het venstermenu Lettertype, typ een grootte in het vak
Grootte en kiik op OK,

Her standaardlettertype dat u kiest wordt van kracht voor her actieve document en
ieder volgend document dat u maake,

Zie Tekens opmaken in Hoofdstut 7: Docment opmaken voor meer informatie over
lettertypen.

Stantaardinsiellingen van document wijzigen

WordPerfect heeft standaard vaste marges en wabinstellingen. Zo heeft de Nederlandse
versie altijd marges (links, rechts, boven en onder) van 2,54 cm en tabs om de 1,27
centimeter. U kuat waarden veranderen of andere opmaakinstellingen opnemen in uw
standaarddocumenten door de stijl Normaal te bewerken. Wijzigingen in de stijl
Normaal zijn van kracht voor alle documenten, inclusief eerder gemaakte documenten
die geen document-specificke opmaakkenmerken bevatren.

1 Klik op Stijlen op de hoofdbalk om de stijlenbalk weer te geven.

| - Stishon [Rormasl___ o] (Werkbie.} | Ficw. } (Bewerk. ) [opties._J -

2 Kiik op Bewerk op de stijlenbalk.
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Het dialoogvenster Bewerk stijlen verschijnt.

e e A ERE Bemerk LHI8) TR i bR e
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8 Selecteer Normaal in het lijstvak en klik op Bewerk.

Er vesschijnt cen stijlbewerkingsvenster waarin u de stijl kunt wijzigen of uitbreiden.
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Stijlbewerkingsvenster

4 Kies de opmaakinstellingen die u wilt bewaren en verwijder de codes die u niet
wenst te gebruiken uit de stjl Normaal.

De meeste opmaakfuncties in WordPerfect kunt & opnemen in de stijl.
§ Kiik op het sluitvak om het bewerkingsvenster te sluiten.
De nieuwe opmazkkenmerken worden van kracht zodra u het bewerkingsvenster stuit.

Wanneer u cen nieuw document opent, bevar dit de opmaak die u in de stijl Normaal
hebt aangebracht. U kunt echter van ieder document de opmaak wijzigen.

De stijl Normaal beinvioedt ook bestaande documenten die u opent en die geen
opmazkcodes hebben die unick voor dat document zijn.
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TIP: Als u de oorspronkelijke stijl Normaal rerug wilt hebben, bewerk dan de stij}
Normaal en verwijder alle opmaakcodes die u had roegevoegd in her
stijlbewerkingsvenster. Aangezien de stijt Normaal gebaseerd is op de
standaardinstellingen van WP worden deze dan weer gebruike,

Zic verder Opmaak met stijlen in Hoofdstuk 14: Tijd besparen met geautomatiseerde
handelingen.

Batken fonen of verbergen

Met het dialoogvenster Toon balken geeft u op welke functicbalken u wilt zien en of n
de knoppenbalk en stacusbatk wilt zien als u WordPerfect opent.

1 Kies Vootkeuren uit het Wijzig-menu en klik op Toen balken in het venster
Voorkeuren.

Her dialoogvenster Toon halken verschijnt.

Toon balken bif opanen
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2 Selecreer of deselectecr de opties in het dialoogvenster en klik op OK.

De opties die u kiest treden in werking zodra u het dialoogvenster stuit. De
geselecteerde balken zijn altijd zichtbaar als u een document opent. In de
documenteditor kunt u evenwel aleijd een balk aan- of ujezerten.

Zic voor meer informatic over het gebruik van de balken Hoofilstuk 2: Basisbegrippen I

Balken tanen of verbergen



Datum-/tijnotaties wijzigen

In het dialoogvenster Datum/iijd kunt u de notatie van de datum en/of tijd aanpassen.

1 Kies Voorkeuren uir het Wijzig-menu en kiik op Datum/tijd in het venster
Voorkeuren,

Het dialoogvenster Datum/tijd verschijnt.
2 Kies opties uit de menu’s Notaties, Datum en Tijd.
8 Klik op OK

Als u de standaardnotatic voor datum/tijd verandert, verschijnt deze in uw document
als v Datum/dijd tekst of Darum/tijd code kiest uit het Invoer-menu. De opmazk van
eerder ingevoerde darum/tijd-functies verandert hierdoor niet. Zie voor informatie over
de functies Datum/tijd tekst of Datum/tijd code Tekst inveegen in Hoofdstuk 5:
Document maken.

Standaardmappen maken

Met het dialoogvenster Standaardmappen kunt u opgeven waar u documenten wilt
bewaren en waar u de volgende bestanden wilt terugvinden: Bibliotheek, Common
Library, Woordenlijst en Thesaurus, Eigen woordenlijst, Help-bestanden en het
programma WordPerfect.

Hoewel er al standaardmappen zijn gedefinicerd voor de meeste van deze bestanden,
moet u wel het pad daarnaartoe veranderen als u de bestanden verplaatst.

Geef ecn standaardmap op voor een Common Library als u gebruik maake van een
netwerk cn de systeembeheerder een Common Library heeft gemaakt op de file server.
Stel een standaardmap in voor documenten als u alle documenten in een bepazalde map
wiit opstaan.

1 Kies Voorkeuren uit het Wijzig-menu en klik op Mappen in het dialoogvenster
Voorkeuren.
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Her dialoogvenster Mappen verschijnt.

[S!el podin... Wis Anntlear t aK I

2 Kies cen bestandstype uit het venstermenu Type.

Het pad naar het bestand verschijnt in het vak Huidige pad. Is er geen map
gedefinieerd voor dir bestand, dan ziet u “Niet-gedefinieerd” in het vak.

3 Kiik op Stel pad in.

Er verschijnt een indexvenster zodat u een nieuwe map kunt kiezen als standaardiocatie
voor het geselecteerde bestandstype.

Seiacipar

=rncintosn HD
FLE9IK url]

Surenublad

O Modeldacumanten
3 Taal

4  Open de map die u wilt gebruiken als standaardmap.

Als u hulp nodig hebt bij het zocken en openen van de gewenste map in het
indexvenster, zie dan Archiveren in Hoofdstuk 8: Documenten bewaren en beberen.

8 Kiik op Stel in.

Het dialoogvenster wordt gesloten en het nieuwe pad verschijnt in het vak Huidige

pad.
8 Klik op OK

TIP: U kunt op de knop Wis klikken om een pad of map te veranderen in “Njet-
gedefinieerd”.
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Bestandsinstellingen in menu's en diaisogvensters wijzigen

Met het dialoogvenster Bestanden kunt u de volgende instellingen wijzigen:

Her aantal documenten dart verschijnt op het Open laatste-menu
Welke documenten verschijnen op het Open laatste-menu

Het standaardtype document dat verschijat in het dialoogvenster Open
Documentvoorbeeld in her dialoogvenster Open

De standaardopmaak voor het bewaren van documenten

* * & ¥

1 Kies Voorkeuren uit het Wijzig-menu en klik op Bestanden in het dialoogvenster
Voorkeuren,

Het dialoogvenster Bestanden verschijnt.
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2  Verander zo nodig de instellingen.

Wilt u: Dan moet ut
Het aantal documenten wijzigen dat u cen aantal typen in het vak “Aantal
viet op het Open laatste-menu bestanden in menu”.

Een document verwijderen uit het Open  het document in het lijstvak selecteren

laatste-menu en op Verwijder klikken. U kunt ook
op Verwijder alle klikken om het
Open laatste-menu te wissen.

Het type items veranderen dat standaard  het gewenste itemeype kiezen uit het
wordt weergegeven in het dialoogvenster  Toon-menu.

Open

Documentvoorbeeld aan- of uitzetten in op het aankruisvak Toon voorbeeld in
het dialoogvenster Open dialoogvenster Open klikken.

Hert standaardbestandstype veranderen een opmaakoptie kiezen uit het menu
waarin documenten worden bewaard {in  Bestandstype.

het dialoogvenster Bewaar als)

3 Klik op OK.
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Rigemene instellingen

Gebruik de opties in de menu's —
voor her kiezen van algemene
tnstellingen.

daiipassen

Met het dialoogvenster Algemeen kuns u allerlei programma-instellingen van
WordPerfect wijrigen.

BELANGRIJK: In dit gedeelte worden wijzigingen besproken die van kracht zijn
iedere keer als u WordPerfect gebruikr. Zie voor informatie over het aanbrengen van
tijdelijke veranderingen de anderc hoofdstukken in deze handieiding, Gebruik daarbij
de Inhoudsopgave of de Index om het juiste hoofdstuk te vinden.

1 Kies Voorkeuren uit het Wijzig-menu en Klik op Algemeen om het dialoogvenster
Algemeen te openen,

TIP: U kunt ook dubbel op de liniaal kiikken om het dialoogvenster Algemecn te

openen,
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2 Verander zo nodig de instellingen en klik op OK.

Wilt u: Dan moet u:
De frequentie veranderen waarmee een getal typen in het vak Maak kopie om
een automarische reservekopie de ... minuten.

wordt gemazkt

Functie Automatische de optie Reservekopie deselecteren.
reservebestand uitzetten

Functie Reservebestand van op het aankruisvak Reservebestand van

origineel aanzetten origineel kiikken. Zie voor meer informatie
over reservebestanden Reservekopieén in
Hoofdstuk 8: Documenten bewaren en
beberen,
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B02 Algemene instellingen aanpassen

Wilt u:

Schermkleuren wijzigen: {alleen voor
ldeurenmonitoren} voor het venster
(Achtergrond), tekst (Voorgrond)
en geseleceerde tekst (Markering)

Opmaak wijzigen: voor alineas
{deze optie staat standaard aan)

Opmaak wijzigen voor één alinea

Kromme of rechte aanhalingstckens

typen

Passieve teruglopen bovenaan
paginas

Tekenvergelijking

Dan moet u:

de gewenste kleur kiezen uit de
vensterpaletten Schermkleuren. Als u de
kleur wilt wijzigen met het diatoogvenster
Kleurcirkel, klik dan dubbel op de kleur die
u wilt bewerken. Zie voor meer informatie
Afbeelding bewerken in Hoofdstuk 10:
Afbeeldingen.

alinea kiezen uit het Algemeen-menu.
Plaatst u het invoegpunt op een
willekeurige positie in een alinea en wijzigt
u de opmaak, dan werke de wijziging door
in de hele alinea en in alle volgende tekst,
Sornmige opmaakopties beinvioeden de hele
alinea zelfs als u stechts een deel van de
alinea selecteert.

één alinea kiezen uit het Opimaak-menu.
Als deze optie is geselecteerd, maake
WordPerfect iedere alinea apart op. Plaatst
u het invoegpunt ergens in een alinea en
wijzigt u de marges, dan gebeurt dat alleen
voor die alinea.

kromme aanhalingstckens kiezen uit het
Opmazk-menu. (Dit is de
standaardinstelling,)

passieve terugloop kiezen uit het Opmaak-
menu. Wanneer een terugloop afleen
voorkomt op een regel bovenaan een pagina
die begint met een tjdelijk pagina-einde,
wijzigt WordPerfect de terugloop in een
passieve terugloop, zodat er geen
ongewenste lege regel bovenaan de pagina
wordt ingevoegd. (Deze optic staat
standaard aan.)

tekenvergelijking kiezen uit het Opmaak-
menu. Wanneer u een document opent
met daarin cen lettertype dat niet in het
huidige systeem voorkomt, gebruike
WordPerfect tekenvergelifking om een
alrernaticf lettertype te kiezen. {Deze optie
staat standaard aan.) Zie Tekenvergelijking
verderop in dit gedeelte voor meer
informatie.




Wilt u:

Japanse woordafbreking wijzigen

Ieder lettertype in het Letter-menu
tonen in dat letcertype

Extra toetscommando’s op her
meny tonpen

Functie Slepen en neerzetten aan-
of uitzetten

Standaard zoekrichting veranderen
in Lus {in het dialoogvenster Zoek)

Tabs, marges, kolommen en
inspringmarkeringen voor de eerste
regel automatisch lijnen op de
liniaal

Liniaallijnen tonen of verbergen
warneer u een liniaalsymbeol
versleept

Vensters openen in positic en
afmetingen die u her laatst hebt
opgegeven (voor ieder document)

Invoegpunt verbreden

Onder- en bovenmarge in de
docurnenteditor tonen

Markeringen voor alinea, tabs,
spaties en de fanceie Index e.d.
toten of verbergen

Dan moet u:

cen opiie kiezen uit het Japanse menu, Zie
Vreesnde talen in Hoofdstuk 12:
{aalbulpmiddelen voor meer informatie,

Grafisch Letter-menu kiczen uit hetr Opries-
menu, Zie voor meer informatie Tekens
opmaken in Hoofdstuk 7: Document
opmaken,

extra 3-toetsen kiezen uit het Opties-menu.
Zie voor meer informaric
Toetsenbordindelingen aanpassen vesderop in

dit hoofdscuk.

stepen en neerzerten kiezen uit het Opties-
menu. (Deze optic staat standaard aan.)

zoek in lus kiezen it het Opties-menu.

activeer liniaalraster kiezen uit her Opties-
menu. De afstand tussen de rasterlijnen is
1/16 inch, 1/5 cm, 6 punten, 1 pica, 0,3
cicero’s of 6 didots. U kunt deze
rastetlijnen gebruiken om tekst en objecten
nauwkeuriger te lijnen,

Tip: U kunt de huidige instelling tijdelijk
negeren door Shift ingedruke te houden

terwijl u een symbool op de liniaal
versleept.

activeer liniaallijnen kiezen uit het Optics-
menu, {Deze optie sraat standaard aan.)

onthoud vensterpositie kiezen uit her
Vensters-menu. (Deze optie staat standaard
aan.)

breed invoegpune kiezen uit het Vensters-
mendu.

toon witruimie kiezen uit het Vensters-
menu.

roon T kiczen uit het Vensters-mena.,
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B0 Algemene instellingen aanpassen

Wilt u:

Markeringen voor samenvoeg-
commando’s in
samenvoegdocumenten tonen of
verbergen (op scherm en op de
geprinte pagina)

Venster met opmazkcodes sluiten
of apenen

Afbeeldingen behandelen als tekens
of koppelen aan een pagina of
alinea

Afbeeldingen of rekenlagen

weergeven op het scherm

Standaardmaateenheid wijzigen

Symbolen voor onbekende tekens
tonen als u een document opent
dat gemaakt is op een ander
scriptsysteemn

Commando’s toevoegen aan het
Zoekopties-menu in het
dialoogvenster Zoek/vervang {voor
tekens in nier-Romeins schrift)

Lettertype van geselecteerde tekst
wijzigen als daarin tekst in
verschillende alfabetten voorkomen
{bijvoorbeeld Japans en Engels) en
de tekst van beide scripts
beinvloeden

Tekens van 2 byte typen of niet-
Romeinse tekens van 1 byte in de
documenteditor als u een Apple
Language Kit hebr geinstalleerd,

Dan moet u:

Toon samenvoegmarkeringen kiezen uir het
Vensters-menu. {Deze optic staar standaard

azn.) Zie voor meer informatie Samenvoegen
in Hoofdstuk 14: Tijd besparen met

geautomatiseerde handelingen

Toon codes kiezen uit het Vensters-menu.
Zie ook Opmaakcodes in Hoofdstuk 7:

Dacument opmaken.

Teken, Koppel aan pagina of Koppel aan
alinea kiezen uit her Afbeeldingen-menu.
Zie voor meer informatie over deze opties
Afbeclding verplaatsen in Hoofdstuk 10:
Afbeeldingen.

Toon afbeeldingen of Toon ekenlaag
kiezen uit het Afbeeldingen-menu, Deze
optie staat standaard aan. Zet u deze
functies uit, dan kunt u de snelheid van het
bladeren en herschrijven opvoeren. Deze
optie beinvioedt alleen de schermweergave;
als u bijvoorbeeld iets afdruke rerwijl de
funcrie Toon afbeeldingen uitstaar, worden
eventuele afbeeldingen of tekenlagen wel

afgedruke.
Een optie kiezen uit het Eenheden- menu.

‘Toon onbekende tekens kiezen uit het
Taal-menu. Deze optie staar standaard aan.

Zock in eer alfabetten kiezen uit het
Taal-menu. Zic voor meer informatie over
de toegevoegde commando's Vieemde talen

in Hoofdstuk 12: Taalhulpmiddelen.

De optie Sta installatie lettertypen van
ander script toe kiezen.

Stel karakters samen kiezen uit het Taal-
menu. Zie Vreemde talen in Hoofdstuk 12:
Taalhulpmiddelen voor meer informatie.




Tekenvergelfiing

De optie Tekenvergelijking is handig bij het converteren van documenten van
WordPerfect op andere plarforms {zoals DOS of Windows) naar het Macintosh-
platform.

Wanneer Tekanvergaljking aan staat

Als u een teken in een bepaald lettertype typr, lege WordPerfect het teken en een
algemene weergave daarvan vast (volgens de WP-tekenset die een onderdeel vorme van
het WordPerfect-programma). Kiest u later een ander lertertype voor dar reken, dan
kijke WordPerfect of dat teken voorkomt in het nieuwe lettertype. Zo ja, dan words
hetzelfde teken weergegeven,

Als het teken nier voorkomt in dat andere lettertype, geeft WordPerfect weer (het
symbool voor enbekend teken).

Typt u bijvoorbeeld het teken « in het lettertype Geneva en u selecteert het teken om
daarna het lettertype te wijzigen in Symbol, dan verschijnt het symbaool voor onbekend
teken omdat in het lettertype Symbol geen a4 voorkomt. Kiest u een ander lettertype
waarin de 4 wel gedefinieerd is, dan verschijnt het juiste teken.

Waieer Tekenvergeffidng ult staat

Typt u cen teken in enig lettertype, dan legt WordPerfect het teken vast (de positie in
de tekenset van het actieve lettertype). Het equivalent in de WP-tekenset wordt niet
vastgelegd. Kiest u voor dat teken een ander lettertype, dan geeft WordPerfect het
teken weer dat op dezelfde positie staar in de tekenset van het nicuwe lestertype.

Toetsentordindelingen aanpassen

U kunt de toetstoewijzingen aanpassen door afzondetlijke toetscombinaties te wijzigen
of door een heel nieuwe toetsenborddefinitie te maken met nietwe toetstoewijzingen.
U kant ook een lijst maken van de huidige toessdefinitics.

Dit gedesite bevat:

+ Toetsaanslagen toewijzen

* Nicuwe toetsenborddefinitie maken

+ Toetsenborddefinities wijzigen

+ Qorspronkelijke toetsenbord activeren

* Lijst met huidige toetscommando's maken
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Toetsaansiagen toswijzen

U kunt een toetsaanslag toewijzen aan een ceken, commando, macro, menu, stijl of
variabele,

TIP: Als u een toetsaanslag aan een macro of stijl toewijst die is bewaard in een
document, moet u dat decument eerst openen.

1  Kies Voorkeuren uit het Wijzig-menu en klik op Toetsenbord in het venster
Voorkeuren.

Het dialoogvenster Toetsenbord verschijat.

Type: lm;_:l

<Galer I - -
¢Define Name s> r‘\@
<Ened ol Fletd> -

e i
<Freld:nn® t.._:l
<feghoard: 1
<Ment Recnrd
Printec> 1 ek 1jsl... |
<Oulty [ .
fiqn Senter [ __ Xopleer toetsenbord... |
flign Tiolag
Blign JustHy [Rorsprenketifk toetsenbard.. |
Tostsenbord: | Slanders Keybonrd | E Geraed B

2 Kies de juiste optie uit het Type-menu.

Her lijstvak geeft de beschikbare items weer van het type dat u hebr geselecteerd.

8 Selecteer het gewenste item uit het hjstvak,

Als het item al is toegewezen aan een of meer toetsaanslagen, verschijnen de
toetsaanslagen in het lijstvak Toets(en). U kunt toetsaanslagen wijzigen of nieuwe
toevoegen.

TIP: Als u een toetsaanslag wilt wijzigen, selecteer dan de toctsaanslag uit het lijstvak
Toets(en). U verwijdert een toctsaanslag door deze te selecteren en op Verwijder te

klikken.
4 Klik op Wijs toe.
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Het dialoogvenster Wijs toets{en) toe verschijnt.

Bruk op de tostsrombinaite die o wikt

tazws zen aan het “cDnte>™ i Het geselecteerde commands

e : hijnt bier
Toetsien): (s verSERINE Bier,

Toegewezen pon:i

mnaureer| fings tag)

8 Druk op de toetsen van de toetscombinatie die u wilt toewijzen.

Een toetscombinatie kan nit maximaal drie speciale toetsen hestaan (Command, Shifz,
Option, Control of Gold), zolang er ook ten minste één normale rekentoets bijzic.

Is de toerscombinatie al woegekend, dan hoort u een geluidssignaal en het item
verschijnt in het vak Toegewezen aan. Wilt u de toetscombinatie niet elders
onderbrengen, gebruik dan ecn andere toetsaanslag.

B Kiik op Wijs toe om de toetsaanslag toe te wijzen en het disloogvenster te shuiten,
Herhaal stap 2 tot en met 6 als u meer toetstoewijzingen wilt bewerken.

7 Klik op Gereed om de wijzigingen te accepreren en her dialoogvenster Toetsenbord
te sluiten.

De toerscombinaties dic u hebt toegewezen, gewijzigd of verwijderd, ziin alleen effectief
als u het huidige toersenbord gebruike,

Nieuwe toetsenborddefinitie maken

1 Kies Voorkeuren uit het Wijzig-menu en klik op Toetsenbord in her venster
Veorkeuren om het dialoogvenster Toetsenbord te openen.

2 Kies een toersenbord uit het venstermenu Toetsenbord.

Her nieuwe toetsenbord worde gebaseerd op dezelfde toetstoewiizingen als in het
g g
geselecreerde toetsenbord,

WordPerfect heeft aanvankelijk maar én toetsenbord (het standaard toetsenbord).
Maake u zelf meer toetsenborden, dan verschijnen die in het venstermenu Toetsenhord.
U kunt ieder toetsenbord uit het menu kiezen.
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Het dialoogvenster Nieuw toetsenbord verschijnt.

A Ay NIBUW 1gel senbiord BHai R AR

Hat nleuiy e toe i dal wardl 1, Is epn
kaple van het

Nleun toetsenhord:(§

8 Typ een naam voor het nieuwe roetsenbord en klik op OK.

Het nieuwe toetsenbord verschijnt in het venstermenu Toetsenbord in het
dialoogvenster Toetsenbord.

TIP: Als u her nieuwe toetsenbord wilt gebruiken, dan kiest u het uit het venstermenu
Toetsenbord.

Tostsenhorddefinities wijzigen

Als u ten minste én toetsenbord zelf gemaakt hebt, kunt u ook toetsenborddefinities
wijzigen.

1 Kies Voorkeuren uit het Wijzig-menu en klik op Toetsenbord in het venster
Voorkeuren.

Het dialoogvenster Toetsenbord verschijnt.

2  Xies het toctsenbord dat u wilt gebruiken uit het venstermenu Toetsenbord.

Oorspronkeljk tostsenhiord activeren

Met de knop Qorspronkelijk toetsenbord in het dialoogvenster Toetsenbord kunt u het
standaard toetsenbord met de corspronkelijke toetsdefinities weer gaan gebruiken.

1 Kies Voorkeuren uit het Wijzig-menu en klik op Toetsenbord in het venster
Voorkeuren.

Het dialoogvenster Toetsenbord verschijnt.

_ 2 KXlik op Qorspronkelifk toetsenbord.
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Er verschijne ecn waarschuwingsvenster.

Atlentie! Wannarr u Het oorspronked jke
Inalsenbord kissl wardt het (oetsenaors
“Stendiard-toeisenbord,” servangen, tenqij u
de nanm van det tostsenbord aijzigt.

r_ﬁﬁnuleer i Uervang 1 [lllijzig nnum...]

3  Kiik op Wijzig naam als u evenwelc wijzigingen in her standaardtoctsenbord wilt
opsiaan en typ een naam voor her nicuwe toetsenbord met die wijzigingen.

of

Klik op Vervang om cventuele wijzigingen in het standaard toetsenbord ce
vervangen.

4 Kiik op OK.

Lijst met hioldige toetscommando’s maken

Zo maakt u een lijst met alle huidige toetstoewijzingen:

1 Kies Voorkeuren uit het Wijzig-menu en klik op Toetsenbord in het venster
Voorkeuren.

Het dialoogvenster Toetsenbord verschijnt.
2  Klik op Maak lijst.

Er verschijnt cen indexvenster zodat u de lijst een naam kunt geven en de schijf en
map kunt aangeven waar u de lijst wilt bewaren.

8  Kies de schijf en map waar u het document wilt bewaren.

Als u uitleg nodig hebe bij het gebruik van het indexvenster voor het wijzigen van
schijf of het openen van cen map, lees dan Dialoogvensters in Hoofdstuk 2:
Basishegrippen I

Als u de fijst een andere naam wilt geven dan Toetsenbordlijst, kunt u een andere
naam typen in hert lijstvak Bewaar lijst afs.

4 Klik op Bewaar.

Het document wordt bewaard als wekstbestand zodat u het in iederc programma kunt
opvragen.
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TIP: Het is handig dit document te printen zodat u het bij de hand hebr als u besluic
toetstoewijzingen te veranderen. Na het aanbrengen van wijzigingen kunt u beter ook
een nieuwe lijst maken en afdrukken,

U kunt de lijst pas printen als u het dialoogvenster gesloten, en het tekstbestand
geopend hebr.

Altieeidingeditor aanpassen

Met het commando Bewaar instellingen kunt u de standaardinsteflingen van de
atbeeldingeditor aanpassen.

B10  Afbeeldingeditor aunpassen

1

Kies in de atbeeldingeditor de instellingen die u wilt gebruiken als

standaardinstellingen.

Wilt u:

De weergave van het raster wijzigen

Raster tonen of verbergen

Rasterlijning aan- of uitzetten

De standaardplaats van het tekenpalet
veranderen

Het standaard boogtype veranderen
{gebruike door de functie Boog)

De standzardstraal van afgeronde
rechthoeken wijzigen

Standaard pen- of vulpatroon
veranderen

Standaard voor- of achrergrondkleuren
voor pen of vulvlak veranderen

Dan moet m:

Rasteroptics kiezen uit het Layour-
menu, de gewenste instellingen kiezen

en op OK kiikken.

Verberg raster (of Toon raster} kiezen
uit het Layous-menu.

Rasterlijning aan of Rasterfijning uit
kiezen uit het Layout-menu.

het tekenpalet naar een nieuwe plaats
slepen.

Boogtypen kiezen uit het Layout-menu,
hetr gewenste type selecteren en op OK

klikken.

Ronde hoeken kiezen uit het Layout-
menu, een nieuwe seraal invoeren en op

OK Idikken.

een nieuw patreon kiezen uit het
penpatroonsymbool of
vulpatroonsymbool.

op het voorgrond- of achtergrondvakje
in het penkleur- of vulkleursymbool
klikken en een nieuwe kleur kiezen,




Wilt u: Dan moet u:

Pendikte veranderen voor objectkaders Pendikte kiezen uit het Layout-menu,
een waarde voor de pendikee en
penbreedte kiezen en op OK klikken. U
kunt ock een dikte kiezen uic her
pendiktesymbool op her tekenpalet.

Standaardlettertype, grootte en stijl van  als er geen tekstobject geselecteerd is,

tekstobjecten wijzigen het gewenste lettertype, de juiste grootte
en stijl uit het Letter- en Stiji-menu
kiezen.

2 Kies Bewaar instellingen uit het Wijzig-menu.

Er verschijnt een waarschuwingsvensrer,

Huldige Insteflingen optlaan als
siandasrdinstellingsnt

3 Klik op Ja.

De gekozen instellingen blijven van krache totdat u ze wijzigt en opnieuw Bewaar
insteflingen kiest.

TIP: Zie voor informatie over het wijzigen van kleuren of patronen die beschikbaar
zijn in het wekenpalet Afbeclding bewerken in Hoofdstuk 10: Afbeeldingen.
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Hoofdstuk 16: Problemen
oplossen
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Wal toet u met een profiieem

Tijdens her gebruik van software kunnen er cm allerlei redenen problemen ontstaan,
zoals:

+ Onvoldoende RAM (Random Access Memory) of geheugen dat aan WordPerfect is
toegewezen

+ Conflicten in het geheugen tussen toepassingen en systeemextensies of regelpanelen

+ U beschikr niet over de vereiste hardware of software

*

Verkeerde structuren van documenten

*

Beschadigingen in hardware, systeemsofrware, toepassingen of documenten

Stuit u op een probleem terwijl u WordPerfect gebruikt, dan kunt u met de volgende
informatie proberen het probleem te verhelpen. Zie ook Hulpinformatie in Hoofdstuk 1:
Om te beginnen voor informatie over andere manieren om hulp te vinden.

Voor problernen bij het afdrukken van een document wordr u verweren we naar
Printproblemen verderop in dir gedeelte.

Probeer in het geval van andere problemen de volgende vragen te beantwoorden en de
onderstaande instructies op te volgen.

T Treedt het probleem alleen op als u WordPerfect gebruike?
Nee: Ga verder bij stap 2.
Ja: Ga naar stap 3.

2  Zet onbelangrijke regelpanelen en systeemextensies uit (zoals screen savers, virus
checkers, en andere toevoegingen aan het basissysteem) en start de computer
opnicuw,

TIP: U start de computer opnieuw zonder extensies of regelpanelen door de Shift-toets
ingedruke te houden als u opnieuw start.

Treedt het probleem nog steeds op?

Nee: Het probleem zatr hemn waarschijnlijk in een conflict in het geheugen met een van
de regelpanelen of systeemextensies. U komt erachter welke het was door een van de
bestanden die u verwijderd had terug te zetten in de Systeem-map (of de juiste map in
de Systeem-map), de computer opnicuw te starten en het nog eens te proberen.
Herhaal dit proces met ieder bestand dat u had verwijderd totdar u het bestand vindt
dat roet in het eten gooit. Daarna is het verstandig contact op te nemen met de maker
van het bestand om het probleem daarmee op te lossen.

Ja: Het probleem wordt wellichr veroorzaaki door het systeem of de
hardwareconfiguratic. Raadpleeg de Macintosh-handleidingen of uw Apple-dealer voor
huip.
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3 Hebr u a geantwoord bij vraag 1, beéindig dan WordPerfect en alle andere open
toepassingen. Selecteer WordPerfect (in de Kiezer) en kies Info uit het Archief-
menu. Typ een hogere waarde in her vak Memory Current Size (indien mogelijk).
Start WordPerfect opnieuw en probeer het nog ecns. Is het probleem nog niet
verholpen?

Nee: Her probleem wordr wellicht veroorzaakt door onvoldoende geheugen voor

WordPerfect.
Ja: Ga verder met seap 4.

4  Kies Nieuw uit het Archief-menu om een nieuw document te openen. Probeer het
probleem te dupliceren met dezelfde commando’s of functies die u gebruikte toen
u het probleem voor het eerst tegenkwam. Treedt het probleem nog steeds op?

Nee: Het probleem heeft waarschijnlijk te maken mer een bepaald decument. Zie
Documentproblemen verderop in dit gedeelte.

Ja: Het probleem is zo te zien niet documentafhankelitk. Ga verder met stap 5.

3 Zet onbelangrijke regeipanelen en systeemextensies uit (zoals screen saverss, virus
checkers, en andere toevoegingen aan het basissysteem) en start de computer
opnieuw. Start WordPerfect, kics Nieuw uit het Archief-menu om een nicuw
document te openen. Probeer het probleem e dupliceren.

TIP: U start de computer opnieuw zonder extensies of regelpanelen door de Shift-toets
ingedrukt te bouden als u opnicaw start.

Treedt het probleem nog steeds op?

Nee: Het probleem zar hem waarschijnlijk in een conflict in het geheugen met een van
de regelpanelen of systeemextensies. U komt eracheer welke het was door een van de
bestanden die 1 verwijderd had terug w zetten in de Systeem-map {of de juiste map in
de Systeern-map), de computer opnieuw te starien en het nog eens te proberen.
Herhaal dit proces met feder bestand dat u had verwijderd totdat u het bestand vindt
dat reet in het eten gooir. U kunt de supportafdeling van WordPerfect bellen voor
advies of contact opnemen met de maker van het bestand om het probleem daarmee
op te lossen.

Ja: Ga verder met stap 6.

8 Betindig WordPerfect en verplaats het Voorkeuren 3.0-bestand en het
bibliotheekbestand van de Systeemmap: WordPerfect naar cen map buiten de
Systeemmap. Start WordPerfect opnicuw (om automatisch een nieuwe Bibliotheek
en een nieuw voorkeurcnbestand te maken) en voer opnieuw een test uit met cen
nieuw document. Treedt het probleem nog steeds op?

Nee: Het bibliotheek- of voorkeurenbestand is misschien beschadigd. Als u elementen
hebt aangepast in de bibliotheek (zoals macro's of stijlen), kunt u mert
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Bibliotheekbeheer deze elementen naar de nieuwe bibliotheek kopigren, Zie voor
informatie over beschadigingen in bestanden Documensproblemen verderop in dit
gedeelte, Voor informatie over het kopiéren van elementen zie Hoofdstuk 13;
Bibliotheken. Wanneer u uw voorkeuren of afbeeldingsinstellingen hebt gewijzigd, moet
u deze opnieuw wijzigen. Zie Hoofdstuk 15: WordPerfect aanpassen voor meer
informatie,

Ja: Ga veeder met stap 7.

7 Verwijder de pas gemaakee voorkeuren- en bibliotheekbestanden uit de Systeem-
map: WordPerfect.

8 Hcbrt u persoonlijke bestanden in de WordPerfect 3.0-map, verplaats deze dan en
insealleer WordPerfect opnieuw. Lees het LEESMIJ-bestand over de Instaflatie voor
stapsgewijze inseructies.

Documsntprohlemen

Wannecr u een probleem ondervindt met cen document en dar probleem doer zich
niet voor in een nieuw document (stap 4 hierboven), herhaal dan onderstaande stappen
om na te gaan of het document ongewenste opmaakeodes bevat of wellicht beschadigd
is,

1 Dlaats het invoegpunt op de plaats waar her probleem zich voordeet.

2 Kies Toon codes uit het Wijzig-menu om het codevenster te openen,

In het codevenster ziet u de opmaakcodes die in het docament zijn geplaatst.
3 Zock naar verdachte opmazkcodes.

Als tekst bijvoorbeeld anders wordt weergegeven dan u verwacht, kijk dan of er
lettertypecodes staan die verwijderd moeten worden.

TIP: De codes in het venster zijn vaak afkortingen. Als u niet weet waar de atkorting,
voor staat, kunt u Zoek code kiezen uit het Zock-menu voor een lijst van alle funceies
en de bijbehorende codes. Met deze functie kunt u ook bepaalde codes in een
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document zoeken. Zie Opmaakcodes in Hoofdstuk 7: Document opmaken voor meer
informatie.

4  Treft u codes aan die met elkaar botsen verwijder dan de ongewenste.

Vindt u geen conflicterende codes in het document of als de verwijdering van deze
codes niet tot het gewenste resultaat leide, is het document wellicht beschadigd.

BELANGRIJK: Omdat schade aan bestanden op alleriei manieren kan ontstaan {zoals
hitte, ticht, magnetische velden, statische elekericiteit en kapotre appararuur), is het zan
te raden regelmarig reservekopicén van uw werk e maken. Zie Reservekopieén in
Hoofdstuk 8: Documenten bewaren en beberen.

Als het document beschadigd lijkt en u hebt een reservekopie van het document,
gebruik dan deze om verdere problemen te voorkomen.

Hebt u geen reservekopie, dan kunt u proberen zoveel mogelijk van het document te
redden en te herstelen.

Docamentrodiding

Hebt u de stappen in het bovenstaande gedeelte gevolgd en toch ziet het ernaar uit dat
uw document beschadigd is, vraag dan eens aan uw Apple-dealer of er programma's
zijn waarmee u documenten en bestanden kunt herstellen. Als die niet voorhanden
zijn, kunt u het volgende doen om tekst uit beschadigde documenten te redden.

TIP: Het is verstandig verscheidene kopieén van het document te hewaren, zodat u
verschiliende methoden kunt beproeven als dat nodig is.

* Gebruik de functie Bewaar als om het document in WP gecomprimeerde opmaak
op te slaan en overbodige opmaakcodes te verwijderen. U kunt ook het
venstermenu Behoud in het dialoogvenster Bewaar als gebruiken om beschadigde
onderdelen van het document te elimineren,

+ Knip {of kopieer) delen van het docament en plak die in een nieuw document,
maar doe dat niet met verdachte delen tekst. U kunt ook Plak specizal {alleen
tekst) gebruiken om beschadigde delen van her document te elimineren.

* Isoleer probleemgebieden en verwijder codes die verantwoordelijfk zouden kunnen
zijn voor de problemen.

Printproblemen

1 Zorg dat de printer aanstaat en dat de printerkabef op de juiste poort van de
computer is aangesioten.

2 Conitroleer het lint en de aanwezigheid van papier.
3 Kijk of u de printer wel geselecteerd hebt in de Kiezer.

Zie Printer selecteren in Hoofdstuk 9: Document printen voor meer informatie.
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4  Kies Pagina-instelling uir her Archief-menu en pas desgewenst de printopties aan.

TIP: De opries in het dialoogvenster Pagina-instelling en het dialoogvenster Pring
verschillen per printer, printerdefinitie of -driver en met de Systeem-versie die u
gebruike,

§ Print u binnen een netwerk, controleer dan de netwerkverbinding of neem conract
op met de systeembeheerder.

TIP: Aangezien de gebruikee printerdriver van invloed is op de manier waarop
WordPerfect print, kan her verstandig zijn uw printerdriver opnieuw te installeren. Zie
uw Apple-handleiding of printerhandbocken voor meer informatic.

Printen met bitmap-ettertypen

Als u mec een LaserWriter print en lertertypen gebruikt dic niet in de printer
ingebouwd zijn, kan het gebeuren dat u een waarschuwingsvenster te zien krijgr.
Daarin staat dac een bitmap-versie van een bepaaid lettertype wordr gemaakre. De
printer probeert zo goed en kwaad als het kan dit lectertype te imiteren, maar de
kwaliteit van de afdruk zal niet zo goed zijn als wanneer u cen ingebouwd lettertype
had gebruike. U kunt ook uw printerhandleiding raadplegen voor informatie over
beschikbare lettertypen en dan een van deze lettertypen gebruiken in het document.

TIP: Als u Lettertypen omzetten selecteert in het dialoogvenster Pagina-instelling,
gebruike de printer ingebouwde lettertypen in plaats van bitmap-lettertypen, en de
teksthwaliteit gaat voorait.
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Appendix A: PostScript'variabeien en procedures

In deze appendix vinde u nitvoerige beschrijvingen van alle beschikbare variabelen en
procedures bij het gebruik van PostScript in WordPerfect. Daarbij worde de volgende
notatie aangehouden:

Variabele/Procadurs

operand, ... operand, variabele/procedure resuftaat, ... resultaac,

verklaring van de variabele of procedure

Voorbeeld (bij sommige onderdelen worden voorbeelden gegeven).

Dit is cen voorbeeld van een variabele/procedure en het bijbehorende resuleaar. De pijl

(4) staat voor de waarden bij de operand srack in het voorbeeld.

Zie Verwante variabele- of procedurenamen,

Begprippen in PostScript

Wanneer u deze variabelen en procedures gebruike, typ dan de naam zoals hieronder
wordt weergegeven, en houd u zich daarbij strike aan her gemaakre onderscheid tussen
hoofd- en kieine letters.

De namen van operand en resultaat geven doorgaans hun typen aan. Zo staat string
voor cen string operand of resultaat; matrix staat voor een structuur van zes getallen die
een transformatie beschrijven.

Het symbool *—" voor de variabele/procedurenaam laar zicn dar de variabele of
procedure geen operand nodig heeft. Staat het symbool ‘—’ na een variabele of
procedurenaam, dan betekent dit dat de operand stack niets oplevert.

Als u PostScript gebruike, ligt de oorsprong van het cosrdinatenstelsel links onderin.
Naar rechts en naar boven nemen de waarden toe.

Meestal verwijst “curtent focation” naar de paositie van het invoegpunt in de tekst op
het moment dat de afbeelding werd gemaake. De huidige positie is echrer bovenaan de
pagina voor watermerken en onderaan de pagina voor tekenlagen. Alle afmetingen zijn
in punten (points} tenzij u andere cenheden hebt opgegeven.

Een PostScript-object wordt niet afgedruke buiten de grenzen van het afbeeldingsvak,
tenzij de clip path zangepast wordt, Dit wordt vaak gedaan met de initclip operator
{bovenaan het PostScript-commande). Dankzij deze operator kan PostScript overal op
de pagina tekenen.

BELANGRIJK: Aangerien het in het geval van een PostScript-four kan gebeuren dat
een document zonder waarschuwing verkeerd of in her geheel niet wordr afgedruke,
raden wij u sterk aan eerst goed vertrouwd te raken met PostScript voordat u iets gaat
afdrukken met deze funcrie.
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Hieronder ziet u een lijst van de verschillende typen variabelen en procedures.

Docurnantvariaheien:

BottomMargin
Chapter
Column
ColumnLMar
ColumnRMar
Columns
DocName
Font

FontSize
InColumns
LeftMargin
LineSize

Page

Page#
PageHeight
PageWidth
RightMargin
TextColor
TopMargin

Afeesidingsvariabelen:

FillBackColor
FillFosreColor
ObjectTM
PenBackColor
PenForeColor

P T T S N I S I N DL I D L L B 4

* 4+ &

§

ccr
cm
ddt
in

pic

* * 8 % ¥

Documentvariaheien
BottorniVargin

-— BottomMargin integer
bevat de positie van de ondermarge van de huidige pagina.

Zie TopMargin.

828 Appendix A: PoseScriptvariabelen en procedwres




Chapter

— Chapter integer

levert het paginanummer op van de huidige locatie.

Column

— Column integer
levert het kolomnummer op van de huidige locatie,

Zie Colummns, InColumns.

Cokmnl Mar
— Columnl Mar integer

bevat de positic van de linkermarge van de huidige kolom.
Zie ColumnRMar.

CokambRMar
— ColumaRMar integer

bevat de positie van de rechtermarge van de huidige kolom.
Zie ColumnlLdMar.
Gokimng

— Columas integer
levert het aantal kolommen op dat nu is gedefinieerd.

Zie Colwmn, nColummns.

Docame

— DocName siring

leverr een string op met de naam van het document.

Font

—- Font string
levert een string op met de naam van het lettertype op de huidige locatic.
Zie FontSize

FontSize

— FontSize integer
levert de grootte op van het lettertype op de huidige locatie.

Zie Font.
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— InColumns Boolean

levert "T"(=true} op als kolommen aanstaan op de huidige locatie; "F"{=false) als er
geen kolommen zijn gedefinieerd.

Zie Column, Columns.

Leftiargin
— LeftMargin integer

bevat de positie van de linkermarge op de huidige locasic.
Zie RightMargin.

Line8ize

— LineSize integer

levert de hoogte op van de huidige regel, gemeten van basislijn tot basislijn.

Page
— Page integer

levert het fysicke paginanummer op van de huidige locarie.

Voorbeelt:
Op de vijfde pagina van het document, hoewel het Paginanummer in het
dialoogvenster Pagina-opmaak op 2 staat:

Pagina — 5
Zie Page¥.

Page#
— Page# inceger

levert het zclf gedefiniecrde paginanummer op van de huidige locatie, volgens het
dialoogvenster Paginanummer.

Voorhaehi:

Op de vijfde pagina van het document, daar her paginanummer in het diatoogvenster
Paginanummer op 2 staat;

Page# — 2
Zie Page.

PageHeight
— PageHeight intcger
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levert de hoogte op van de huidige pagina,
Zic PageWidih.

PageWidth
— PageWidth integer

levert de breedte op van de huidige pagina.

Zie PageHeight.

RightMargin
— RightMargin integer

bevat de positie van de rechtermarge op de huidige locatie.
Zie LefiMargin.

TextColor
— TextColor red green blue

levert de drie componenten op van de huidige tekstkleur volgens het kleurenmodel
rood-groen-blauw.

TopMargin
— TopMargin integer

levert de positic op van de bovenmarge van de huidige pagina.

Zie BottomiMargin.

Athesidingsvaniabiglen

FillBackColor
— FillBackColor red green blue

levert de drie componenten op van de huidige achtergrondvuikleur van het object
volgens het kleurenmodel rood-groen-blauw.

Zie FillForeColor,

FillForeColor
— FillForeColor red green blue

levert de drie componenten op van de huidige voorgrondvulkieur van her object
volgens het kleurenmodel rood-groen-blauw.

Zie Fil{BackColor.

ObjectTM
— ObjectTM matrix
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levert de PostScript-transformatiematrix op van hec objece. Als deze matrix aaneen
wordc geschakeld met huidige transformatiematrix (CTM), veranderr het
cobrdinatenstelsel, zodar (0,0} staac voor de linkeronderhock van her PostSeripr-object
en (100,100) voor de rechterbovenhoek. Een PostScript-afbeelding gemaake in dit
cobrdinatenstelsel zou getransformeerd worden door iedere rosatie, verplaatsing of
schaalaanpassing van het PostSeript-object.

Voorbeeld:

gsave

ObjectTM concat
newpath

{ 0 moveto

100 0 linero

100 100 lineto

G 160 lineto
closepach

.5 setgray fll

grestore

Met dit voorbeeld maakt u een grijze rechthoek met dezelfde grootte en oriéntade als
her PostScript-object. Als het PosiSeript-object 45° werd gedraaid, zou de grijze
rechthoek ook 45° gedraaid worden.

PenBackColor
— PenBackColor red green blue

levert de drie componenten op van de huidige achtcrgrondkieur van het objectkader
volgens het kleurenmodel rood-groen-blauw.

Zie PenForeColor.

PenForeColor
— PenForeColor red green blue

levert de drie componenten op van de huidige voorgrondklear van het objectkader
volgens het kleurenmodel rood-groen-blauw,

7ie PenBackColor,

Procedures

Merk op dat procedures van toepassing zijn op zowel documentvariabelen als
afbecldingsvariabelen.

ocr
cicéros cor points

levert het equivalent in punten op van de gegeven cicéros.

B28 Appendic A: PoitScriptvariabelen en procedures




Voorbeeld:
I cer 4 12,7865
2 cer 42,5573

£m
— centimeters cm poincs

levert het equivalent in punten op van de gegeven centimeters.

Voorbeeld:
1 cm 4 28.3465
.25 cm 4 7.08662

ddt
didots ddt points

levert het equivalent in punten op van de gegeven didots.

Voorbeeld:
1 dde 4 1.06554
5 dde 4 5.3277

in
inches in points

levert het equivalent in punten op van de gegeven inches.

Vootbeeld:
lin4 72
2in4 14.4

N piC
picas pic points

levert het equivalent in punten op van de gegeven picas,
Voorbeeld:

1 pic 4 12
. 5 pic 4 60
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Woordentijst

aaikeriigvall Een klein vak naasc of rondje in cen dialoogvenster dat aangeeft of een
optic geselecteerd is of niet. Klik op het aankruisvak om de optie aan of juist uit ce
zetten. U kunt in cen groepsvak verscheidene aankruisvakken tegelisk selecteren.

Vergelijk met radioknop.
aan/uit-knop Knop waarmee cen funcie aan- of uit worde gezet.

aamwtzer Ook wel muisaanwijzer genoemd. Het beweegbare symbool dat de posirie
aangeeft op het burcaublad wanneer u de muis beweegt. De aanwijzer kan verschillende
gedaanten aaunemen, zoals een pijl, een hand, een i-balk of een wereldbol.

actiel Beschrijft cen programma, venster, dialoogvenseer of funciie die in gebruik is.
Een actief venster heeft horizontale lijnen in de titelbalk,

alfapumerde Beschrijft tekst die uit letters en cijfers bestaar.
alleen lezen Een bestandskenmerk waardoor het mogelijk is een bestand te bekijken

maar niet om het te bewerken of te verwijderen.

ankerpunt Het punt waar een object omheen roteert of het punt van waatuit de
afmetingen van een object worden aangepast. Ook de punten die samen met
stuurpunten de vorm van krommen bepalen,

Annuleer¥iop Een knop die verschijnt in dialoogvensters. Wanneer u op deze knop
klike, worden de in het venster aangebrachte wijzigingen geannuleerd en wordt het
dialoogvenster gesloten.

basisii De onzichtbare lijn waarop tekst wordt geplaatst. Iedere letter staat op de
basistiin. Bij laagste stokletters (zoals g, j, p en y) steckt de "stok” onder de basislijn
uit.

bedieningspaneel Ecn groep knoppen en een balk die weergegeven kunnen worden
onder een film zodat u het afspelen kunt regelen.

hestam Ecn hoeveclheid op schijf opgeslagen informatie. Documenten, programmas,
macro’s, conversiefilters en woordenlijsten zijn voorbeelden van bestanden.

hestandsnaam De nzam die aan cen twckst- of afbeeldingsbestand wordt gegeven, Aan de
hand van de bestandsnaam kan een programma het bestand opvragen en opslaan. De
structuur van de naam hangt af van het besturingssysteem.

bewaren Informatic in een document opslaan in een bestand op schijf of een
netwerkmap.

beweirken Tokst, afbecldingen of andere elementen in uw document wijzigen.
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bibliotheek Een bestand waarin elementen worden opgestagen zoals macro’s, stijlen,
conversichilters, tekentabellen en roetsenbordindelingen. U kunt ze in ieder document
in WordPerfeet gebruiken. De bibliotheck worde opgeslagen in uw Systeemmap.

bitmap-afbesiding Ook wel een "paint’-afbeelding gencemd. Een afbeelding die bestaat

uit een serie pixels (beeldpunten).

bureal-accessnires Speciale programma’s zoals de Wekker, de Kiezer en het
Regelpaneel die 1 op elk moment kunt gebruiken ongeacht welk ander programma
actief is. Geinstalleerde bureau-accessoires kunnen worden gekozen uit het Apple-menu.

bureaublad De schermachtergrond en het werkgebied van alle programma’s voor
Macintosh-computers.

¢ic8rt Een maateenheid. Ongeveer 4,5 mm.

codas Onzichtbare tekens die bepalen hoe documenten worden weergegeven op her
scherm en/of worden afgedrukt op de printer. De meeste WordPerfect-commando's
kennen een eigen code die in het document wordt geplaatst wanncer u her commando
kiest. Dexve codes zijn te ziern door Toon codes te kiezen uit het Wijzig-menu.

comnande Ecn instructie aan een computer voor het verrichten van een bepaalde
handeling.

gammon library (Neowerkbibliotheek). Een bestand voor gezameniijk gebruik van
macro's, stijlen, toetsenbordindelingen, lettertype-ID's en conversiefilters in een
netwerk. Elke macro, stijl etc. (de zogeheten clementen) kan gekopieerd worden van en
naar de Common Librasy. U kunt de Common Library gebruiken als de
systeembeheerder de Common Library geinstalleerd heeft en u woegangsrechren verleend

heeft.

conveprsisliiters Bestanden waarmee u de structuur van een bestand kunt omzetten. U
kunt conversiefilrers gebruiken bij het importeren van ecn PICT-afbeclding in
WordPerfect of bij het exporteren van een WordPerfect-document naar Rich Text
Format {RTF) voor gebruik in een ander programma,

fefinitie Een ballon die verschijnt als u op een met een stippelijes ondersturecpt woord
in cen Help-onderwerp klikt. Een definitie bevat een beschrijving of een uitleg van cen
term uit de woordenlijst.

Dalate Right Een coets {[.] op het numerieke toetsenblok) op het Apple extended

keyboard waarmee u tckens rechts van het invoegpunt wist,

Defete-t0e1s Len tocts op uw toetsenbord waarmee u een teken links van het
invoegpunt wist,

deselecteren He: omgckeerde van selecteren. U deselecteert geselecteerde tekst door het
invoegpunt ergens anders neer te zetten terwijl er tekst geselecteerd is, en dan te
klikken. In het geval van een radioknop kiest u gewoon cen andere radioknop in




hewzclfde groepsvak. Bij een geselecteerd aankruisvak klike u opnicuw in her
aankruisvak.

tialoogvenster Ecn venscer dar om informatie vraagre of deze juist verschaft. Veel
dialoogvensters bestaan uir teksrvakken, lijstvakken, radiokneppen en aankruisvalken.
Sommige dialoogvensters bevatten waarschuwingen of ecn uitleg. Vergelijk met
waarschuwingsvenster.

tidot Ecn maateenheid. Ongeveer 0,375 mm, een twaalfde van een cicero.

document Fen bestand dat is aangemaake met WordPerfect of een andere
teksoverwerker,

tubibel kilkken Tweemaal kort achier elkaar de muisknop indrukken en weer loslaten,
B8 (Encapsutated PostSeript) Ecn door een programma gemaakee grafische

bestandsscructuur die PostScript-printercommando’s produceert.

oXporierel Gegevens omzetten in een vorm die bruikbaar en leesbaar is voor een ander
programima.

#m Een bestand dat bewegende beelden bevat, vaak begeleid door een soundtrack.

filmsticker Symbaool in de linkerbenedenhoek van een film om eer onderscheid te
maken met andere, gewone afbeeldingen. Het symbool is een smalle filmstrook.

formagtvak Ecn vakjc voor het veranderen van de afmetingen van een venster. U vinde
dit vakje rechts onder in een venster.

gegevensbestad Voorheen secundair bestand genoemd. Een gegevensbestand bevar
informatie die is verdeeld over records. Records bestaan uit velden. De informatie uit
een veld in een gegevensbestand komt op de lege plaats in cen standaardbestand e
staan wanneer u deze twee bestanden samenvoegt.

GF (Graphies interchange Format) Een grafische bestandsstructuur die gebruik maakt van

gecomprimeerde bitmap-atbeeldingen.

prll$ Ecn grijze weergave van een knop, symbeol of menu-optie betekent dat her object
in kwestic niet beschikbaar is. Zie ook inacricf.

handgrepen De kleinc, dichre rechthockjes op het kader van een geselecteerd vak of
object. U kunt cen handgreep slepen om zo de afmetingen van een afbeeldingvak,
tekstvak of objecten te wijzigen of een object te roteren.

Hielg-onderwerg Uitleg over een bepaalde functie, dialoogvenster of taak. Help-
onderwerpen bevatten gewoonlijk instructies voor het gebruik van een functie,
venstermenu's met definities voor begrippen die u misschien niet kent, en verwante
onderwerpen dic extra informatie verschaffen. U hebt toegang tot Help-onderwerpen
door ecn commando te kiezen uit het Help-menu.
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Hhalk De vorm van de aanwijzer wanneer deze zich in een actief documentvenster of in
cen teksevak bevindt.

imgorteren Informatie converteren zodar deze bruikbaar en leesbaar is op een platform
of in een programma waarvoor die informatie oorspronkelijk niet gemaakt was.

veegpunt Fen knipperend verticaal teken dat de plaats op het scherm aangeeft waar
tekst wordt ingevoegd of gewist.

kadler Lijnen dic worden gebruikt om een afbeeldingvak of tekstvak duidelijk te

onderscheiden van de overige clementen op de pagina.

kenmerken Elementer dic de opmazk van cen teken bepalen (b.v. vet, cursief,
10-punts) of een atbeelding (b.v. valling, fijndikee, achrergrondkleus).

kiezen Een optic uit een menu kiezen door in het menu te slepen totdar een
commande is gemarkeerd en vervolgens de muisknop los te laten.

Klemisord Decl van het computergeheugen waar gegevens tijdelijk worden opgeslagen in
afwachting van verdere bewerking. De inhoud van het klembord worde gewist als u een
ander item knipt of kopieert of de computer uitzer.

Kikket De muisknop indrukken en weer loslaten. Zie ook dubbel klikken en slepen.

KnOp Een grafische voorstelling van een optic of commando. U klikt op de knop als u
een optie wilt kiezen of het commando wilt uitvoeren. Wanneer een optie of
commando niet beschikbaar is, is de bijbehorende knop grijs.

kolemeinde Her scheidingsteken dat u invoegt (of dat voor u wordt ingevoegd) en dat
het einde van de tekst in de ene en het begin van de wkst in een andere kolom op een
pagina markeert.

koppelen Een afbeclding of tekstvak verbinden met een bepaalde plaats: een teken,

alinea of pagina.

kopteNst Informatie bovenaan pagina’s in een decument, Koptekst bevar gewoontijk
informatie over het document en een paginanummer,

kromme aanhalingstekens Gekromde aanhalingstekens { “ 7 } in plaats van rechte
aanhalingstekens {"},

kruisvormige aanwilzer De vorm van de aanwijzer wanneer bepaaide objecten worden
getekend in de afbeeldingeditor.

{ossMil-bestamt Ecn bestand op de installatiediskettes met informatie die u niet in de
documentatie vindt. Bij de installatieprocedure treft u een optie aan waarmee u de
inhoud van LeesMij-bestanden kunt bekijken. LeesMij-bestanden worden naar dezelfde
map gekopieerd als het programma,




lettertype Een groep letcers, cijfers en symbolen die allemaat in dezelfde
lectercypecategorie vallen, Lettertypen worden beschreven aan de hand van hun naam,
gewicht en puntgrootte, Beschikbare lettercypen zijn gewoonlijk opgeslagen in het
Systeern-bestand van de Macintosh.

Hoing De manier waarop tekst op een pagina, in een kolom of in een tekstvak wordt
gelijnd. Tekst kan links of rechts worden gelijnd, en gecentreerd of uirgevuld worden.

Hjstvak Een vak dat een aantal keuzen roont, soms met een schuifbalk.

Macre Een speciaal elemenz dat een reeks commando’s en teetsaanslagen bevat die

herhaaldelijk gebruike kunnen worden,

mag Een plaats waar programma’s en bestanden {waaronder WordPerfect-dacumenten)
kunnen worden opgesiagen.

memt Een lijsc met commando's die verschijnt wanneer u op de naam van een menu
klike in een menubalk.

mierocomputer Een personal computer met een single-microchip CPU, zoals een
Macintosh of IBM PC,

modefdocument Ecn document waarin veelgebruikee tekst en opmaakelementen van
documenten zijn opgeslagen, zodat u het als voorbecld of model kunt gebruiken.

negatleve inspringing Ecn type inspringing waarbij alle regels van een alinea worden
ingesprongen, behalve de eerste.

netwerk Onderling verbonden computers en randapparataur met de hardware en
software die nodig zijn voor het gemeenschappelijk gebruik van gegevens en faciliteiten.

objeet Een afbeelding zoals een cirkel of een rechthoek die gemaakt is in de
afbeeldingeditor.

onderdeukken Zorgen dat kop- en voetteksten, paginanummers of watermerken niet
verschijnen op een bepaalde pagina. Het onderdrukee item verschijnt wel weer op de
volgende pagina.

onderschekd hoofiielters/kieine letters in sommige programma's of functies speelt dic

onderscheid een rol.

opmaak Her uiterlifk van de afgedrukte pagina dat bepaald wordt door marges, lijning,
regelafstand en paginalengte.

opstmteken Een symbool dat aan cen item in een ljst voorafgaat. Veelgebruikte
symbolen zijn pijlen, cirkels en ruitjes.

progeamma Software met cen bepaalde functie zoals een tekseverwerker of elekeronische
mail.
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palet Verzameling kleuren, vulpatronen of tekenmateriaal.
PIET {Picturg Format) De normale bestandsstructuur van Macincosh-afbeeldingen.
poster Deze afbeelding stele een film voor die op dit moment niet afgespeeld wordt.

Post8onpt Een pagina-opmaaktaal die wordt gebruike door printers en zermachines met
een hoge resolutie. :

printer-geiver Ecn systeembestand dac verantwoordelijk is voor de uitwisseling van
informarie russen uw computer en uw pringet,

mmntgeootte De grootee van tekens in een letterrype, uitgedrukt in punten. Er gaan 72
punten in een inch.

radiolmop Cok wel cen opticknop genoemd. Een knop in een groep ronde knoppen die
vaor opties in een dialoogvenster staan. In elke groep kan maar één radioknop tegelijk
geselecteerd worden. Vergelifk met aankruisvak.

rastes Fen patroon van horizontale en verticale lijnen in de afbeeldingeditor waarmee
u objecten kunt meten cn lijnen. Rasterlijnen worden nict afgedrukt.

peservekopie maken Kopieén van bestanden maken voor noodgevallen. U kunt dit zelf
doen terwijl u werke aan de bestanden, zodat uw werk nict verloren gaat bij cen
stroomstering of een mankement aan de computer, of u kunt WordPerfect dit laten
doen.

resident daloogvenster Dialoogvenster dat geopend blijft totdat u het zelf sluit doot te
kiikken in het sluitvak. Bij dit soort dialoogvensters kunt u met Volgend venster van
het ene naar het volgende dialoogvenster gaan.

resolitie Het aantat dots (puntjes) per inch voor de weergave van een afbeelding,

Return Ecn toets waarop u drukt om een nieuwe alinea te beginnen of de selectic van
cen zantal opties in een dialoogvenster te bevestigen.

scamnen Informate lezen van een foto of een andere afbeelding en deze converteren
naar een bitmap-afbeelding. U hebt hiervoor wel speciale apparatuur en
programmatuur nodig.

schermiettortype Fen birmap-lettertype met lage resolutie dat een printerlettertype o
getrouw mogelifk weergeeft.

schiff {Toppy disk, diskette} Her platte, verwijderbare object dat u in cen schijfeenheid
steekt zodar de computer informatie daarvan kan opvragen of daarop kaa opslaan. Een
vaste schijf bevindt zich in de compater.

schifteenheil Ecn apparaat waarmee gegevens worden opgevraagd van of opgeslagen op
cen schijf. Een schijfeenheid kan een intern onderdect van de computer zijn of ecn
apart extern apparaat zijn,




sthuifbalk De verricale balk aan de rechrerkant van een venster of lijstvak of de
horizontale ball onderaan een venster. U kunt op een pijl klikken of het blokje in de
batk versiepen om door cen venster of lijscvak te lopen.

selecteren Ecn item markeren, kiczen of accentueren.
selectie Geselecteerde tekst, een geselecteerde afbeelding of geselecteerd object.

88MVBP Een computer die gegevens en faciliteiten distribueert onder de gebruikers van
een netwerk.

slepe Ecn geselecteerd jrem op het scherm verplaatsen door de muisknop ingedruke te
houden terwijl u de muis verplaacst.

shtvak Her kleine vierkantje in de linkerbovenhoek van het actieve venster. Wanncer u
in het sluirvak kliks, sluir u hec venster,

sngftoetsen Toccscombinaries dic kunnen worden ingedrukt voor het verrichten van
bepaalde handelingen. De toetsen worden dan gebruike in plaats van de muis of
menucemmando's.

software Een toepassing die in de vorm van gegevens is opgesfagen op een magnetische
schijf. Software laat de computer de door u gewenste handelingen verrichten.

standaardhestand Voorheen een primair bestand genoemd. Een lege plaats in een
standaardbestand wordt opgevuld mer informatie uir een veld in een gegevensbestand
wanncer u deze twee bestanden samenvoegt.

standaardinsielling Van te voren bepaalde instelling of actie die van kracht is tenzij u
deze uitdrukkelifk gewijzigd hebt. U kunt sommige standaardinstellingen wijzigen voor
alle volgende sessies met WordPerfect en andere alleen voor de rest van de huidige
sessic.

standaartmap De map waarin bestanden automarisch worden opgeslagen en van

waaruit zij worden geopend, tenzij u cen andere map hebt opgegeven.

statushalk Dec onderste regel onderaan een venster waarop allerlei informatie wordt
weergegeven zoals het pagina- en regelnummer.

St Een verzameling opmaakgegevens. Als een stifl toegepast wordt op tekst, krijgr de
tekst de opmazk zoals die in de stijl is gedefinicerd. Te onderscheiden van tekststijl
{zoals vet, cursief en onderstrepen).

subdoement Een verzamelnaam voor kopteksten, voetreksten, eindnoten en voetnoten.

submentt Een menu dai verschijnt als u cen commando kiest datr gemarkeerd is met een

driehoekje.

$ymbed! Een kleine afbeclding die voor ecn bepaald element staat zoals ecn programma,
object, of commando, Klik of klik dubbel op een symbool om een actie te beginnen.
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Systeemmap Fen map met daarin de bestanden die Macintosh nodig heeft om ce
kunnen werken.

tekonatbeelding Ook we! vectorafbeetding genoemd. Een afbeelding die bestaat uit
objecten zoals een cirkel of rechthoek. Dir soort afbeeldingen kunnen veel scherper
{met een hogere resolutic) afgedrukt worden dan bit-mapatbeeldingen omdat zij
opgeslagen worden als wiskundige formules.

tekankenmerken Leciertype, grootte, tekststijl en tekstldeur.

tekenpalel Fen klein venster dat verschijnt wanneer u een tekenvenster opent. U kunc
tekenfuncties kiezen uit het tekenpaler.

tekensymbolen Elementen op het tekenpalet waarmee u de kenmerken van objecten
kun: maken en wijzigen. Voorbeelden: citkels, rechthoeken en lijnen.

tokentabel Fen tabel die de afdrukbare tekens aangeeft en toont hoe ze geprint moeten
worden. Tekentabellen worden onathankelijk van lettertypen gemaake en van een naam
voorzien, dus zijn ze beschikbaar voor gebruik bij wat voor lettertype dan ook.

tekstoliject Een object waarin u tekst typt, plake of invoegt.

tekststll Fen soorr tekenopmaak zoals vet, cursicf, onderstrepen, subscript en
superscript.

tokstvak Her gebied in een dialoogvenster waar u tekse typt of waar WordPerfect dit
voor u doet. Het invoegpunt moet in het tekstvak staan, anders kunt u daarin geen
tekst typen.

tideN)ik pagina-einde Horizontale stippelliin die aangeeft dat de pagina volgens

WordPerfect vol is en u op een nieuwe pagina gaat beginnen.

tijdelijke terugloop De code die aan het cind van de regel wordt ingevoegd wanneer
tekst automatisch naar de volgende regel gaat.

titelialk De bovenste regel van cen venster waarin de titel van het venster staat. U kunt
een venster verplaatsen door de aanwijzer op de titelbalk te plaatsen en het venster te
stepen. Horizontale lijnen in de titelbalk geven aan dat een venster acticf is.

toetsdefinitle Met WordPerfect kunt u andere waarden (tekens of opdrachten}
toekennen aan de toetsen op uw toetsenbord dan de waarden die door de fabrikant
gekozen zijn,

tracklisfl Een apparaat dat lijke op een muis. De onderkant van het apparaat met
daarin cen bal blijft op dezelfde plaats liggen, u beweegt de bal met de hand om de
cufsor te bewegen.

ultsniden Ecn a_fbecldingvak of tekstvak kleiner maken.
vaste 1Bruglool Een alineatcken (1) dat u kunt invoegen door op Return te drukken.




vast pagina-emds Een pagina-cinde dat u kunt invoegen door Pagina-einde uit het
Layout-menu te kiezen of door op 3 -Return te drukken. Een vast pagina-einde worde
aangegeven door een dikke grijze lijn.

venstar Ecn omrand gebied voor de weergave van een toepassing, een editor of een
document. Een venster bevat gewoonlijk een titelbalk, menubatk, statusbalk en
schuifbalk. Er kunnen ook knoppenbalken in voorkomen en een liniaal.

venstermem Ecn lijst opties op een liniaal of in een dialoogvenster, Een venstermenu
verschijnr als u op een knop met een pijl omlaag klike.

vonsterpalet Ecn vak mert schaduw in het tekenpalet en in dialoogvensters waaruit u
een kleur of patroon kunt kiezen,

vergroton/verklelnen De afmetingen van een object, afbeelding of rekstvak wijzigen.

voattekst Informatie onderaan pagina’s in een document. Een voettekst bevat
gewoonlijk informatie over het document en een paginanummer,

volgende vemster Van het ene naar het volgende open venster of residente
dialoogvenster gaan.

wasrschuwingsvenster Een klein venster dat uw aandachr vraage voor een speciale
situatie. U shuit een waarschuwingsvenster door op Annuleer of QK te kiikken.

wachtwoert Een combinatic van tekens waarmee u kunt inloggen op een systeem of
cer programma of bestand kunt gebruiken.

wolwe De {aatste regel van een alinea die bovenaan een pagina staat,

W08 De cerste regel van cen alinea onderaan de pagina.
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Aanwijzer 320, 330
Aanwijzersymbool 320
Abonnement
publiceer en abonneer 485
Abonnementopties
abonnement annuleren 490
abonnement bijwerken 489
bijgewerkte editie opvragen 490
dialoogvenster 487
publikatie openen 490
Afbeclding
bewaren 366
bewaren als 317
bewerken 315, 340
bijschrift toevoegen 369
grootte vak wijzigen 376
grootwe wijzigen 375
hernummeren 371
horizontale positic van vak
wijzigen 376
inhoud van vak verbergen 376
invoegen 323
kader toevoegen 367
koppelen 375
koppelen aan alinea 357
koppelen aan pagina 357
koppelen aan teken 357
label toevoegen 373
lijning vak 377
lijst met bijschrifien maken 175
maken 54, 315, 324
objecten schikken 358
opties wijzigen 374
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ruimte tussen kader 369
sclecteren 336
sluiten 317
wekenlaag maken 379
tekst om vak 376
uitsnijden 352
vergroten of verkleinen 352
verplaatsen 60, 356

verticale positic van vak wijzigen
378

verwijderen 379
Afbecldingeditor 315

aanpassen 510

basisbegrippen 311
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standaardinstellingen 510
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kruisverwijzing 161
Afbreekinformatie 422
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wijzigen 250
Afgerond vierkant tckenen 320
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sorteren 219
Algemeen

dialoogvenster 34

instellingen wijzigen 501
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formule koppelen aan 410
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verwijderen 195
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opmaken 244
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Alineageorignteerd 244
Alineakaders 266
Alineamarkeringen

tonen cn verbergen 268
Alineanummer

kruisverwijzing 161
Alineanummeringsstijl 96
Ander venster

venstermenu 284
Ankerpunt 330
Annuleer

commando 213
Apple Bestandsuitwisseling 278
Archief

menu-opties 17
Archiveren 273
Automatische reservekopie 280

instellingen 281

BRalken

in formule-editor 406

tonen 497

verbergen 497
Ballonhelp 8
Basisbegrippen 45
Begindigen

programma 64
Beginkapiraal

tekst omwetten in 211
Beginners

tips 3
Behoud

venstermenu 279
Berichren

in standaard- en

gegevensbestanden 474

Berichttypen bij samenvocgen

bericht voor gebruiker 475

gegevensbestand 475

invoer door gebruiker 475

macro 475

standaardbestand 475

veldnummer 476
Bestanden

sorteren 227
Bestandsinstellingen

wijzigen 500
Bestandstype

document in andere dan

WP-opmaak 275

Bestandsuitwisseling, Apple 278
Beveiligd document

openen 191
Beveiligen

beveiliging opheffen 366

object 318

objecten 366
Beveiliging

in tabel 116
Bewaar als
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commando 276
Bewaren
afbeelding 317, 366
document 62
Bewerkingsfactor
in tabel 113
invoegen in formule 408
Bewerkingsvensters
soorten 13
Bézier-kromme
bewerken 344
Bézier-kromme tekenen 321
Bibliotheek 447
categorie 39, 447, 449
elementen 447
elementen kopidren 449
elementen verwijderen 450
maken 447
naam element wijzigen 450
nerwerkbibliotheek 448
openen 447
Bibhotheekbeheer 447
openen 40
Bijschrift
afbeeldingen 175
bewerken 370
bewerken, tekstvak 152
bij items voor lijst 174
films 175
hoofdstuknummer toevoegen
372
positic 369
stijl bewerken 175
tabellen 175
tekstvak 151, 175
toevoegen aan afbeclding/film
369
Bitmap-lettertypen
printen met 519
Bladeren
Ga naar 193
in document 191
met de muis 192
met het toetsenbord 192
Bladwijzer toevoegen
Online-help 9
Boog tekenen 321
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Boogsymbeol 320
Boogtype 317
gesloten koorde 343
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koorde 343
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Bronnenlijst 164
citaten markeren 167
definiéren 165
genereren 169
korte vorm 167
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nummeringsstijl 166
volledige vorm 167
volledige vorm bewerken 170
Bureau-accessoires
toetsen 83

Categorie

bibliotheek 449
Ceilen

verenigen 106
Celmarges

aanpassen in tabel 108
Centreren

tekst 51
Cirkel tekenen 321
Citaten

bronnenlijst 164

markeren voor bronnenlijst 167
Code

verwijderen 196

zoeken en verwijderen 269
Codevenster

codes zoeken en verwijderen 269

invoegpunt verplaatsen 269

openen en sluiten 268

tonen 41
Commando

twewljzen aan knop 28
Common Library

bibliotheck 448

standaardmap 498
Complementair

tegengestelde kleur kiezen 349

Comprimeren
tekst in tekstobject 342
Concordantiebestand
index 178, 181
Conversie
documenten 278
Conversicfilters 188
Converteren
documenten 190
Cuwrriculum vitae
meodeldocument 74

Datum

invoegen 46
Darum/tijd

notatie wijzigen 498
Datum/tijd inveegen

als code 84

als telst 84
Darum/tijdnotatie

opmaken 85

wijzigen 86
Decimaalteken

getalnotatie 115
Diacritische tekens

in formule-editer 406
Dialoogvenster Open

bestandsinstellingen wijzigen 500
Dialoogvensters

en toetsenbordequivalenten 39

en venstermenus 38

indexvensters 36

menubatken in 37

vergrotenfverkleinen 38

verplaatsen 38
Document overbrengen

raar ander platform 277
Documentconversie 278
Documenteditor 13

en Zoom-menu 89
Documenten

andere naam geven 287

bewaren 62, 274, 283

bewerken 49

bladeren 191

converteren 190




geopende weergeven 284
informatie opvragen over 291
invoegen 81
kepiéren 287
maken 45
ongeopend document printen
308
Open laatste 190
openen 187
openen met wachowoord 297
opmaken 51
opnicuw openen 190
printen 63, 306
problemen oplossen 517
redden bij beschadiging 518
sluiten 64, 282
verplaatsen 287
verwijderen 196, 286
wachtwoordbeveiliging 295
zoeken op inhoud 293
zoeken op naam 293
Documentinfo
commando 292
Docamentopmaak 276
methoden voor 239
Documentredding 518
Documentvensters
naast elkaar weergeven 285
trapsgewiis schikken 286
Doel
kruisverwijzing 160
type: pagina 141
Doel-1D
kruisverwijzing 161
paginanummering 142
Doorgehaald
tekst markeren 202
Doorgehaalde tekst
verwijderen 202
Draaien
object 364
Dubbelzijdig printen 307
rugwit 303
Dupliceren
abject 317, 332

E

Editie
abonneren op 486
bijgewerkte editie ontvangen 489
bijwerken 488
opmaken 487
opvragen na bijwerken 490
publiceer en abonneer 484
Eigen woordentijst
opmazkeype 277
Eindncotnummer
kruisverwizing 161
Eindnootopties
wijzigen 134
Eindnootstijlen
wijzigen 135
Eindnoten
bewerken 134
letters 135
maken 133
nieuwe aummercede invoegen
135
nummering herstarten 135
nummering met diverse symbolen
i35
msnmeringsstijlen 135
opties wijzigen 134
symbolen 135
verwijderen 137
Elernenten
bibliotheek 447
filteren 229
sorteren 214
Encapsulated PostScript-object
(EPS-cbject) 313
Envelop
modeldocument 71
EPS-object 313
Extra's
menu-opties 20

F

Faxvoorbiad
modeldocument 72
Film
afspelen 389
bedieningspancel weergeven 391

bijschrift toevoegen 369

filminstellingen wijzigen 393
filmsticker 391

invoegen 389

kader toevoegen 367

lijst met bijschriften maken 175
poster 389

Filmsticker 391
Filtercriteria

formules 233

Filteren

elementen 229
en sorteren 232
zonder sorteren 229

Formule-editor

balken 406
diacritische tekens 406
frakturen 406
haakjes in 407
knoppenbalk 400
limieten in 407
matrices 407
menubalk 399
openen 14, 398
super-fsubscript 406
tekenpalet 401
vietkantswortel 405

Formules

berekenen in rabel 114

bewaren als WP Equation-bestand
409

bewerken 408

bewerken in tabel 113

bewerkingsfactoren invoegen 408

en filtercriteria 233

in kader zetten 412

invoegen 403

invoegpunt verplaatsen 408

invoeren in cel 112

koppelen aan alinea 410

koppelen aan pagina 410

koppelen aan teken 410

maken 404

positie/witruimte in vak wijzigen
411

selecteren 404

symbolen invoegen 408

tekst selecteren en vervangen 408
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vergroten/verkleinen 410
verplaatsen binnen vak 410
Formulevak 409
positic/wittuimee formule wijzigen
411
Frakcuren 406
Functiebatken 29
layoutbalk 30
fettertypebalk 30
lijstenhalk 32
lintaal 30
samenvoegbatk 32
stijlenbalk 31
tabellenbatk 31
tabelienbalk speciaal 31

{(3a naar
biaderen in document 193
CGebieden
sorteren 215
Gegevensbestanden
maken 470
samenvoegen 468
serteren’ 215, 225
velden naam geven 471
Geluid
invoegen en afspelen 389
Genereren
bronnenlijst 169
index 183
kruisverwijzing 163
fijse 171, 177
Gesloten
boogtype 343
Gesloten segment
boogrype 343
Genzalnotatie
decimaalteken 115
in tabel 114
Grammarik
eigen stijlen 433
grammaticacomrole 429
regelset Grammar 429
regelset Mechanics 429
regelset Style 429
schrijfscijl bewerken 434
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standaard schrijfstijlen 432
Groep opheffen 318
objecten 365

Groepen
sorteten 215, 222
Groeperen
groep opheffen 365
object 318

objecten 365

Groepobject 313

Grootte
afbeelding 375
afbecldingvak wijzigen 376

Haakjes

in formule-edizor 407
Handeling

ongedaan maken 212
Hele document

selecteren 194
Help-informatie 7
Help-menu 8

Hoe kan ik 8

WP Grammatik-help 8

WP-macrohclp 8

Zoek op trefwoord 8
Help-onderwerp

printen 10
Herhalingsfactor 477

wijzigen 478
Herhalingstekens 477
Hernummeren

afbeelding 371
Herstel

commando 212
Herstellen 49

knippen of plakker 199

verwijdering 196
Hockige lijnen 317
Hoofdletters

tekst omzetten in 2190
Hoofdstuk

nummer aan afbeeldingvak

toevoeger: 372

Hoofdstuknummer

tekstvak 154

Horizontaal lijnen
objecten 358
Horizontaal omdraaien
abject 364
printen 305

ImageWriter 308
printermogelijkheden 304
Index
bewerken 184
concordantichestand 178, 181
definiéren 182
genereren 183
indexvermeldingen markeren 178
kruisverwijzing tussen
vermelding/subvermelding 180
maken 178
nummeringsstijl 178, 182
subvermelding 179
vermelding 179
Index c.d.
bronnenlijst 164
index 178
kruisverwijzing 160
lijse 171
Indexvensters
dizloogvensters 36
gebruik van 36, 273
info
commando 291
Info-pagina
printen 307
Informatie
nitwisselen met Publiceer en
Abonneer 484
Informatic opvragen
documenz of map 291
Inhoud
van vak verbergen 376
Inhoudsopgave
azntal niveaus 91
genereren 92
maken 90
matkering verwijderen 92
plaats en stijl definiéren 90
tekst markeren 91




Inspringingen
instellen 245
Ingtallatie 5
netwerk 6
speciaal 6
Instellingen
algemeen 501
bewaren 511
Invoegpunt
kruisverwijzing 162
Invoer
menu-opties 19

J

Japanse karakters
samenstellen 439
Japanse woordafbreking
opties 441
Jokertekens
bij spellingcontrole 421
Juridische nummeringsstijl 96

Kader
kaderlijnen verbergen 369
kleur 368
Hijnen 266
maken 267 .
om formule plaatsen 412
patroon 368
positie bijschrift 369
ruimte 369
sooreen 266
tekstvak 150
toevoegen aan afbeelding/film
367
vullen met klevr/patroon 369
KeyG 230
Kleine letters
tekst omzetten in 210
Klembord
inhoud bekijken 82
inhoud weergeven 199
Kleur
kader afbeclding 368
kader vullen 369
watermerk 386

wijzigen op paler 317
Klear wijzigen

op kleurpaler 347
Kleurcirkel

kleuren bewerken 330
Kleurpalet

kicuren wijzigen 347
Kicurverloop 349
Knippen 197

herstelien 199
Knop

maken voor knoppenbalk 27
Kneppenbalk

andere weergeven 25

bewaren bij document 28

bewerken 27

in formule-editor 400

knop maken 27

maken 25

soorten 24

verplaatsen 25
Kolombreed:e

aanpassen in tabel 107
Koloemkaders 264, 266
Kolommen

aanecnsluiten 264

doorlopende 261

groep 262

instellen 263

invoegen in tabel 107

kader maken 264

paraliglle 261

rij 262

tussenruimte 262

typen in dootlopende 263

typen in parallelle 263

typen in verlengde 264

uitschakelen 265

verlengde 262

verplaatsing inveegpunt 263

verwijderen uit tabel 107
Kolomopmaak

dialoogvenster 262
Koorde

boogtype 343
Kopiéren 197
Koppelen

afbeelding 375

stijt 458

telsrvak 149
Kopeekst

begindigen 120

bewerken 120

maken 118

onderdrukken op huidige pagina

121

still wijzigen 122

verwijderen 123
Korte vorm

bronneniijst 167
Kromme tekenen 321
Krommesymbool 320
Kruisverwijzing 160

deel 160

deel markeren 162

doel-ID 161

gencreren 163

invoegpunt 162

maken 160

tussen vermelding/subvermelding

in index 180

Kwaliteit

printen 308

L

Label
bij items voor lijst 174
ttems voor lijse 176
tekstvak 155
toevoegen aan afbeelding 373
LaserWriter
printermogelijkheden 304
printopties 307
Layout
menu-opties 19
Layoutbalk
functies 30
Lemma
thesaurus 428
Letrer
menu-opties 22
Lettergrootre 52
wijzigen 241
Lettertype 52
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instelien 87
veranderen 239
Lectertype wijzigen
voor bestaande tekst 240
voor heel document 240
voor nieuwe tekst 240
voor toekomustige documenten
240
Lettertypebalk
functies 30
Lettertypen
downloadable 305
omzetten 304
Licht/donker-balk
helderheid kleur aanpassen 349
Liggend printen 303
Lijn
invoegen 47
Lijn tekenen 320
Lijnen
in kaders 266
Lijning
afbeeldingvak 377
instellen 248
object 318
objecten 358
Lijnsymbool 320
Lijst
bijschrift 174
defini¢ren 172
genereren. 171, 177
items definigren 173
items van label voorzien 176
label 174
markeren 174
sorteren 215, 219
Lijst met opsomtekens maken 101
Lijstbalk
funciies 32
voor maken index 178
voor maken kruisverwijzingen
160
Limieten
in formule-editor 407
Linizal
functies 30
Lus

o0 index

zoeken 206

Maak publikatie
dialoogvenster 485
Macro uitvoeren
met dialoogvenster Voer macro
uir 482
mer Macro-menu 482
met toetscombinatie 481
Macro's
bewerken 482
maken met macre-editor 480
toewijzen 22an knop 28
uitvoeren 481
vastleggen 479
Macro-editor
gebruiken bij maken macro 480
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